
GUIDE UTILISATEUR
SITE WWW.PGDIS.COM

+ de
mobilité

+
d’accompagnement

+ de
réactivité

+ de
sécurité



Tout & partout

Le site s’ajuste parfaitement à tous les écrans : ordinateurs, smartphones et tablettes. L’affichage s’adapte à la taille des écrans pour
vous permettre une navigation optimale et un confort visuel optimisé.



Se connecter
Un site + accessible : disponible 7 jours/7 et 24h/24 sur tous les supports (ordinateur, tablette, smartphone).
Un accès + sécurisé : pour vous connecter, vous disposez d’un accès privé sécurisé par mot de passe. PGDIS.COM est certifié https
afin de vous garantir un niveau de sécurité optimal. La protection de vos données personnelles est au cœur de nos préoccupations.

1 Cliquez sur
“identifiez-vous”

2 Entrez votre
identifiant*

3 Entrez votre
mot de passe

4 Cliquez sur
“connexion”

*Votre identifiant doit être saisi avec le
format : 

CodeClient-Identifiant. 
Exemple : 12345-MICHELE. 

Si vous l’avez perdu, cliquez sur
“Comment retrouver mon identifiant ?”



Retrouver son identifiant

Après avoir cliqué sur “Comment retrouver mon identifiant ?” Suivez les instructions de la fenêtre qui s’ouvre pour retrouver votre numéro
de compte à 5 chiffres. Si vous n’y parvenez toujours pas, notre service client est disponible par téléphone pour répondre à vos besoins.



Réinitialiser votre mot de passe

Vous avez oublié votre mot de passe ? Pas de panique !
Nous vous envoyons un lien pour le réinitialiser à l’adresse mail associée à votre compte

1 Dans l’interface de connexion,
cliquez sur “J’ai oublié mon mot de

passe ?”

2 Renseignez l’adresse mail
associée à votre compte

3 Cliquez sur “envoyer”



1

2

Dans “parcourir nos
rayons”, accédez à

l’ensemble des
produits classés par

familles et 
sous-familles

Sous le moteur de recherche,
accédez à vos onglets. Ici,
vous trouverez :

notre module cartouches
& toners (pour trouver
rapidement la cartouche
d’encre correspondant à
votre imprimante)
notre module tampons
personnalisés
notre module “ma liste de
classe”
nos magasins
notre site aménagement
d’espaces
votre catalogue personnel

4
3

Dans “service clients”, accédez
au formulaire de contact et à la

foire aux questions 

Cliquez sur l’icône panier
pour accéder aux articles

que vous avez ajoutés
dans votre panier

Vos outils à portée de clics - bandeau haut (1/2)

De nombreux outils sont accessibles en un clic grâce au bandeau en haut de page. 
En fonction de vos droits utilisateurs, vous avez accès à un ensemble d’outils (détaillés ci-dessous)



1
Dans “nos rayons”, accédez à

l’ensemble des produits classés
par familles et sous-familles

2
Dans “nos catalogues”, accédez aux

versions numériques de vos
catalogues

3
Dans “nos services”,

retrouvez vos services
personnalisés

4 Dans “l’entreprise” et “à propos”, retrouvez toutes les
informations utiles sur PGDIS :

notre histoire
nos offres d’emploi
nos magasins
notre page de contact / service clients
notre guide d’utilisation du site
nos mentions légales et conditions générales de vente
(CGV)

5
Retrouvez-nous
sur les réseaux

sociaux

Vos outils à portée de clics - bas de page (2/2)

De nombreux outils sont accessibles en un clic grâce au bandeau en bas de page. 
En fonction de vos droits utilisateurs, vous avez accès à un ensemble d’outils (détaillés ci-dessous)



Accéder à votre espace client

Retrouvez toutes vos informations personnelles sur un même écran, grâce à notre nouvel espace client.
Pensé pour vous permettre de naviguer plus facilement, il vous permet de gagner en rapidité et en efficacité sur notre site.

1
Pour accéder

à votre
espace

client, cliquez
sur “Profil”



Se déconnecter

Déconnectez-vous en un clic !

Dans votre onglet
“S’identifier”, cliquez sur

“Se déconnecter”
1



Rechercher un produit à partir du moteur de recherche

Besoin d’un stylo ? D’une cartouche d’encre ? Tapez votre requête dans notre moteur de recherche : on s’occupe de tout !

1

2

Tapez votre requête dans la
barre de recherche

Sélectionner le produit le
plus adapté parmi

les résultats



1
2

Affiner votre recherche produit
Des outils avancés pour trouver facilement votre produit.
Afin de vous permettre d’optimiser vos dépenses, nous rendons plus visibles nos promotions, prix dégressifs et bons plans afin de vous guider au
mieux dans vos choix. Visualisez en un coup d’œil toutes les informations produits (disponibilité, spécificités...)

Filtrez les produits
affichés en
fonction de

plusieurs critères :
LOI AGEC,

marque, gamme,
format, type...

Les filtres sont
adaptés aux

produits affichés

Les caractéristiques des
produits sont représentées par

des pictogrammes :

Disponibilité du produit (en
stock, sous 72h...)
Produit vert
Produit en promotion
Nouveauté
Produit favori (pictogramme
cœur)
Produit adapté aux enfants

Pour afficher la fiche produit, cliquez sur le visuel du produit



Trier vos produits

1
Triez les produits affichés

en fonction de plusieurs critères :
ordre alphabétique, prix

croissant, prix décroissant

Des outils avancés pour trouver facilement votre produit.
Afin de vous permettre de trouver le produit qui vous correspond rapidement, nous vous proposons plusieurs filtres de tri.



Obtenir des informations sur le produit

Zoomez, analysez, modifiez... votre fiche produit vous permet de connaître toutes les informations d’un produit en un coup d’œil.

1

2

Retrouvez la description du produit, son prix
& ses caractéristiques en un coup d’oeil

Vous pouvez aussi
ajouter le produit à
vos listes d’envies,
modifier la quantité

souhaitée et
l’ajouter au panier



1

Rechercher une cartouche d’encre

Retrouvez facilement les cartouches d’encre adaptées à votre imprimante avec notre outil de recherche dédié !

Cliquez sur “Parcourir nos
rayons” puis sur

“Cartouches & toners” ou
directement sur

“Cartouches & toners”
dans votre bandeau du haut

2
Renseignez/Sélectionnez
la marque, la série et le

modèle de votre
imprimante puis cliquez
sur “rechercher” pour
trouver les cartouches

correspondantes à votre
imprimante



Consulter nos boutiques dédiées

Consultez nos boutiques dédiées depuis la page d’accueil en un clic !

1
Retrouvez nos

boutiques du moment
sur la page d’accueil



Ajouter des produits à votre panier

Ajoutez des produits à votre panier depuis la grille produits en indiquant directement les quantités souhaitées.

1
Indiquez la quantité

souhaitée, en utilisant
+ ou - ou en saisissant

le nombre
directement dans

l’encart

2
Cliquez sur le

pictogramme panier
pour ajouter le

produit



1

2
Retrouvez les

produits de votre
catalogue en cliquant
sur “Mon catalogue”

Gagner du temps pour remplir votre panier

Grâce à votre espace personnel et au menu, retrouvez vos produits achetés au cours des 6 derniers mois, vos produits sauvegardés
et les produits de votre catalogue.

Retrouvez vos
produits

habituels et vos
listes d’envies

dans votre
espace client



Accéder à votre panier

Alimentez votre panier au fur et à mesure et selon vos disponibilités, votre panier est conservé même en cas de déconnexion !
Attention : il sera modifié si un autre utilisateur se connecte avec les mêmes identifiants.

1

Cliquez sur l’icône
panier sur la partie

droite du bandeau haut

2
Le récapitulatif

des produits
présents dans
votre panier

s’affiche. 
Cliquez sur “Voir

mon panier”
pour afficher les

détails et finaliser
votre commande



Gérer votre panier : sauvegarder / supprimer / imprimer

Vous ne souhaitez pas finaliser votre commande ? Pas de panique, votre panier est conservé même en cas de déconnexion !
Nous vous proposons également des outils pour sauvegarder plusieurs paniers (afin de les réutiliser plus tard).

1 2
Vous pouvez

importer un fichier
Excel avec les

références
souhaitées afin de

remplir
automatiquement

votre panier

Grâce aux
pictogrammes
ci-contre, vous

pouvez : 

Sauvegarder votre
panier
Imprimer votre panier
Ajouter votre panier à
une liste d’envies
Supprimer votre panier



1
Après avoir cliqué sur “Voir
mon panier”, visualisez le lot
de rattachement d’un produit

à l’aide de sa pastille de
couleur

2

Visualiser les lots de votre panier

Dans votre panier, visualisez pour chaque produit son lot de rattachement.
Vous avez également accès à un tableau synthétique vous permettant de visualiser les montants cumulés par lots de votre commande !

Retrouvez la légende de couleur
ainsi que les montants du panier
par lot dans la zone ci-dessous



Dupliquer une commande existante

Retrouvez vos anciennes commandes et dupliquez les pour le réapprovisionnement de vos fournitures récurrentes.

Rendez-vous dans
l’onglet 

mes commandes”

1

2 3
Sélectionner la ou
les commande(s)
concernée(s) en

les cochant

Dans la liste d’actions
disponibles, cliquez sur

“dupliquer”



Réactiver un panier sauvegardé

Réactivez votre panier depuis l’onglet “Mes commandes”.

Rendez-vous dans
l’onglet 

mes commandes”

1

2
Sélectionner la ou
les commande(s)
concernée(s) en

les cochant

3
Dans la liste d’actions
disponibles, cliquez sur

“modifier” pour réactiver
le panier



2

Ajouter un produit dans une liste

Enregistrez vos produits favoris dans vos listes d’envies et retrouvez-les dans votre espace client !

1
Cliquez sur le
pictogramme

cœur du produit
souhaité

Dans l’onglet qui s’ouvre, vous
pouvez choisir la ou les

liste(s) souhaitée(s), ou en
créer une nouvelle.

Cliquez ensuite sur “modifier
mes listes” pour enregistrer

les modifications. 



2

3

Gérer vos listes

Vous pouvez à tout moment faire évoluer vos listes types pour gagner du temps lors de vos prochaines commandes !

1
Rendez-vous dans

l’onglet 
“Mes listes
d’envies”

Pour créer une
nouvelle liste, cliquez
sur “+ Nouvelle liste”

ci-contre

Pour ouvrir une liste,
cliquez sur “Voir les

produits”



Personnaliser un tampon - 1/2

Personnalisez vos tampons comme vous le souhaitez grâce à notre module “Tampons personnalisés”.

1
Accédez au
module en

cliquant sur
l’onglet

“tampons
personnalisés” 

2
Retrouvez vos
tampons déjà

commandés et
vos brouillons

3
Cliquez sur ce

pictogramme pour
personnaliser votre

tampon



1

2

3

Personnaliser un tampon - 2/2

Personnalisez vos tampons comme vous le souhaitez grâce à notre module “Tampons personnalisés”.

Grâce aux
différents onglets,

choisissez le
texte, ajoutez un
logo, adaptez les

options et gérez le
modèle du tampon

Visualisez en temps
réel le rendu de

votre tampon

Vous pouvez
sauvegarder le

tampon, télécharger
le bon à tirer (BAT)

et ajouter le tampon
au panier



Comprendre le circuit d’approbation d’une commande

Process d’achats respectés : nous vous proposons des outils pour gérer plusieurs niveaux de validation



3

4

5

Finaliser votre commande (1/3)

Afin de vous permettre d’optimiser vos dépenses, nous vous proposons des outils pour ajuster vos quantités.
Bénéficiez ainsi des meilleurs prix avant de finaliser votre commande !

1
Ajoutez des

produits en entrant
leurs références

directement.
Cliquez sur

“valider” pour qu’ils
apparaissent dans

votre panier.

2 Vous pouvez également ajouter le produit  à vos 
listes d’envies, le supprimer du panier ou ajuster la quantité. 

Retrouvez le nombre
de produits verts, les
informations de retrait

en magasin & de
livraison chez vous.

Retrouvez
également le détail

de votre budget.

Le total de votre
commande est

détaillé et catégorisé



2

Finaliser votre commande - la livraison (2/3)

Après avoir cliqué sur “Valider votre panier”, accédez à la page livraison et indiquez où vous souhaitez être livré.
Vous pouvez choisir une livraison à domicile ou un retrait en magasin.

1
Choisissez le type de
livraison souhaité puis

remplissez les
informations

demandées/sélectionnez
le magasin souhaité pour

le retrait

L’adresse de
livraison s’affiche

sur la carte
automatiquement



2

Finaliser votre commande - le paiement (3/3)

Vérifiez vos informations de commande et procédez au paiement.

1
Vérifiez vos

informations de
commande

Choisissez de
payer en ligne ou

à échéance



2

Valider / transmettre une commande
Le site est adapté à des processus d'achats multi-niveaux.
Jusqu'à trois niveaux de validation sont paramétrables. Visualisez dès votre connexion, le nombre de commandes en attente de votre validation.
Visualisez rapidement les produits hors catalogue d’une commande.

1
Grâce à notre

tableau de suivi,
visualisez en un
coup d’œil l’état

de vos
commandes

Filtrez vos commandes
par n° d’engagement,

dates, points de
livraison et statuts

3
Pour valider une

commande,
sélectionnez la ou
les commande(s)

et cliquez sur
“valider” dans le
menu déroulant
“appliquer une

action”



1

Fusionner des commandes

Vous avez sauvegardé plusieurs paniers ? Pour éviter les frais de livraison et limiter votre impact environnemental, optez pour la
fusion des commandes

Pour fusionner une
commande,

sélectionnez les
commandes concernées

et cliquez sur
“fusionner” dans le

menu déroulant
“appliquer une action”



1

Valider / transmettre un ensemble de commandes
avec un numéro d’engagement commun
Nous avons prévu des fonctionnalités pour simplifier le processus de commande pour les administrations utilisant des numéros d’engagement.
Vous pouvez regrouper plusieurs commandes pour en créer une avec un numéro d’engagement commun.

Pour regrouper plusieurs
commandes, sélectionnez

les commandes concernées
et cliquez sur “regrouper”

dans le menu déroulant
“appliquer une action”.

Dans le détail de votre
commande, renseignez le

numéro d’engagement
commun avant de la

transmettre.



1

Suivre une commande

Un suivi de commande accessible afin de suivre en temps réel la réalisation de notre prestation.

Vous pouvez suivre
le statut de votre

commande dans la
colonne dédiée

2
Pour avoir un
aperçu des

commandes à
finaliser et à livrer,

référez-vous au
tableau de suivi



Faire une réclamation (1/4)

Vous rencontrez un problème avec votre commande ? Grâce à notre module de réclamation, faites nous parvenir toutes les informations
nécessaires au traitement de votre demande.

1
Pour accéder au module,

cliquez sur “mes
réclamations” depuis

votre espace client

Vos informations de compte sont
préremplies : vérifiez bien qu’elles sont

correctes avant de poursuivre

2
3 Renseignez le numéro de la

commande concernée

4
Ensuite, cliquez sur

“suivant”



3

Faire une réclamation - contrôle de ma livraison (2/4)

Un problème avec votre commande ?
Indiquez nous vos informations de livraison afin que nous puissions traiter votre demande.

1
Renseignez vos

informations de livraison
pour préciser votre

réclamation

2
À tout moment, vous pouvez

retourner à l’étape précédente
en cliquant sur “Précédent”

Une fois les informations
renseignées, cliquez sur

“Suivant”



1

3

4

Faire une réclamation - détail de ma demande (3/4)

Un problème avec votre commande ?
Détaillez les soucis rencontrés afin que nous puissions traiter votre demande.

Pour chaque produit,
renseignez la quantité
reçue et le motif de la

réclamation.

Vous pouvez ajouter un
commentaire, si besoin.

Ensuite, cliquez
sur “suivant”

2
Vous pouvez ajouter des
pièces jointes, si besoin.



Faire une réclamation - récapitulatif (4/4)

Prêt(e) à nous envoyer votre réclamation ? 
Vérifiez que toutes les informations sont correctes et détaillées, grâce à notre récapitulatif !

Après avoir vérifié l’exactitude de
vos informations, cliquez sur
“J’envoie ma réclamation”.

1



1

2

Voir mes réclamations

Vous souhaitez visualiser l’historique de vos réclamations ?
Retrouvez-le dans votre espace dédié.

Cliquez sur “Voir mes réclamations” en dessous de votre
récapitulatif pour avoir accès à votre historique. 

Accédez à l’ensemble
de vos

réclamations au sein
de votre espace dédié 



1

Modifier les données de votre compte

Vous souhaitez modifier vos informations ? 
Rendez-vous dans “Mes informations” au sein de votre espace client dédié 

Pour modifier votre mot
de passe, cliquez sur
“Modifier mon mot de

passe”



1
Renseignez votre mot

de passe actuel

2
Renseignez votre

nouveau mot de passe

3

Modifier votre mot de passe

Vous souhaitez modifier votre mot de passe ?
Voici la marche à suivre après avoir cliqué sur “Modifier mon mot de passe” dans votre espace client dédié

Confirmez votre
nouveau mot de passe



Consulter vos messages

Consultez vos messages en cliquant sur “Mes messages” au sein de votre espace client dédié.



1
Choisissez la période de

délivrabilité de votre message en
indiquant sa date de début et sa

date de fin.

2
Rédigez votre message

3

Diffuser un message à vos utilisateurs

Vous souhaitez diffuser un message à vos utilisateurs ?
Vous pouvez le faire directement depuis l’onglet “Mes messages” au sein de votre espace client dédié.

Cliquez sur “Envoyer”



1
Sélectionnez les points de

livraison à afficher dans la zone

2
Modifiez et/ou réinitialisez

votre budget

Retrouvez le budget alloué,
le budget consommé et le

budget restant dans les
autres colonnes

3

Suivre votre budget
Sécurisez vos commandes en suivant votre budget dans l’onglet “Mon budget”.
Les utilisateurs émettant une commande dépassant le budget seront avertis et bloqués. 
En cours de commande, le budget disponible (budget restant) est affiché dans les informations panier.



1
Sélectionnez les points de
livraison sur lesquels vous

souhaitez effectuer une action

2
Choisissez l’action à

appliquer à votre sélection

Appliquer une action à votre sélection

Appliquez des actions à votre budget pour plusieurs sites en effectuant une sélection.



1
Visualisez vos adresses de

livraison

2
Visualisez votre adresse de

facturation

Visualiser vos adresses

Visualiser vos adresses de livraison et votre adresse de facturation au sein de l’onglet “Mes adresses de livraison”.



Consulter vos utilisateurs

Dans l’onglet “Mes utilisateurs”, visionnez vos utilisateurs et la fonction qu’ils ont sur le site.



Consulter vos utilisateurs selon leur rôle

Grâce au filtre et à la barre de recherche, consultez vos utilisateurs selon leur rôle ou leur nom

1
Recherchez vos utilisateurs à
l’aide de la barre de recherche

2
Recherchez vos utilisateurs

selon leur rôle



1
Regardez si la réponse à votre
question se trouve dans notre

Foire Aux Questions (FAQ)

2
Si vous ne trouvez pas la
réponse dans notre FAQ,
remplissez le formulaire

Cliquez sur “Envoyer” pour
terminer votre démarche

3

Contacter notre service client

Besoin d’un renseignement ? De nous adresser une demande ? 
Trouvez votre réponse dans notre Foire aux Questions ou remplissez le formulaire de contact.



1
Cliquez sur “Mes magasins”

2
Regardez si un

magasin/agence se trouve à
proximité de chez vous grâce
à notre carte ou retrouvez le

à l’aide de notre carrousel

Consulter la liste de nos magasins

Consultez la liste de nos magasins sur notre page dédiée. 
Vous pouvez aisément les localiser grâce à la carte et obtenir des informations plus complètes au sein de leur fiche spécifique.



1
Retrouvez les informations
pratiques de votre magasin

2
Regardez comment y

accéder

Retrouvez l’offre en cours au
sein de votre magasin

3

Consulter les informations de votre magasin

Consultez les informations de votre magasin sur sa fiche magasin.
Vous y retrouverez l’adresse, les coordonnées, les rayons, l’actualité, l’accès au magasin et l’offre du moment.


