e
TRAITEMENT DES COMMANDES

Une gestion fluide et efficace des commandes est I'un des principaux facteurs de réussite qui permettent
de dominer I'espace du commerce électronique. Nous passons ici en revue les étapes du traitement d'une
commande qui permettent aux produits de parvenir a vos clients le plus rapidement possible.

CONSEIL: Mettez dans vos favoris le Panneau de contréle de SimplePart afin de pouvoir y accéder rapidement.

+  Connectez-vous au Panneau de
contrble de SimplePart a 'aide de
vos identifiants et allez a Recent
Orders (Commandes récentes)
dans le coin supérieur gauche du
tableau de bord. Les commandes
les plus récentes figureront en haut
de la page Recent Orders.

+  Cliquez sur Order Details
(Détails de la commande) pour
la commande sur laquelle vous
souhaitez travailler. Vous verrez les
Renseignements sur la livraison
(Shipping Information) au client,
le Contenu de la commande
(Order Contents) et le Total de la
commande (Order Total).

+  Cliquez sur le bouton Receive
Order (Recevoir la commande).
Une fois que vous aurez
modifié I'état de la commande
a « received » (regue), le client
recevra automatiquement un
courriel l'avisant que sa commande
est en cours de traitement.

«  Veérifiez que vous faites affaire
avec un client Iégitime (non
frauduleux) en consultant l'indice
de fraude et les remarques
relatives a des commandes, puis
vérifiez dans votre systeme de
gestion des concessionnaires pour
VOUS assurer que vous pouvez
honorer la commande. Pour en
savoir plus a ce sujet, consultez
notre article sur les commandes
frauduleuses.
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«  Cliquez sur le bouton Capture Payment
(Enregistrer le paiement) pour traiter le
paiement du client et générer le code
d’autorisation de paiement et le code de
transaction dans Order Notes (Remarques
sur la commande). Vous pouvez aussi
ajouter des remarques sur les commandes
dans cette section.

+  Utilisez le bouton Print Order (Imprimer la
commande) pour obtenir une impression
détaillée de la commande, si vous avez
besoin d'une copie.

+  Emballez le produit. Allez ensuite a Order
Details (Détails de la commande) et cliquez
sur Ship Order (Expédier la commande).
Cette action enverra automatiquement
un courriel au client pour l'aviser que sa
commande a été expédiée ou est préte a
étre récupérée.

«  Pour correspondre avec le client au sujet
de sa commande, vous pouvez envoyer un
courriel dans la section Email Customer
(Courriel au client). Vous pouvez aussiy
consulter I'Historique des courriels (Email
History) du client.
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