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Introduction : Pourquoi un site internet à destination des professionnels ? 

 
 

 

UNI-Presse est une association qui assure la promotion de la presse française à travers le monde.  

Depuis plus de 60 ans, Ministères, Alliances Françaises, Ecoles, Instituts et Centres Culturels Français 

nous font confiance pour  faciliter la gestion de leur portefeuille d’abonnés. Grâce à UNI-Presse, 

vous bénéficiez d’un seul et unique interlocuteur qui centralise tous vos abonnements.  

 

Dans l’optique de notre constante amélioration de la qualité de service, nous vous proposons 

aujourd’hui de gérer votre portefeuille d’abonnés en ligne. Outil simple et fonctionnel, le site 

internet www.uni-presse.fr/pro , exclusivement dédié aux professionnels vous permet d’accéder à 

plus de 4 000 titres de presse française aux meilleurs tarifs.  

  

En quelques clics, vous pouvez :  

 

- passer de nouvelles commandes et/ ou vous réabonner,  

- consulter directement votre fichier d’abonnés,  

- voir l’état de vos commandes passées et en cours,  

- modifier les coordonnées de vos abonnés,  

- établir des devis et les imprimer,  

- nous adresser vos courriers, remarques et réclamations.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Note à l'intention des utilisateurs 

 

La relative importance de ce document ne saurait en aucun cas vous inquiéter ! 

 

Le souci constant des rédacteurs a été d'anticiper et de répondre à toutes les questions susceptibles 

de se poser.  

 

Il s'agit bien d'un guide "pas à pas". Nous espérons qu'il répondra à vos questions et à vos attentes.  

 

N'hésitez pas à nous faire part de vos remarques à l'adresse suivante : servicepro@uni-presse.fr  
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Description détaillée des fonctionnalités de l’espace utilisateurs  

(zone à accès protégé) 

 
 

 

Introduction :  

 

Le site www.uni-presse.fr/pro est un site à accès protégé.  

Afin d’y accéder, vous devez vous identifier via vos login et mot de passe, préalablement 

communiqués par UNI-Presse.  

 

 
 

 

 

1. Accueil « mon compte » 

 

 

D'une façon générale, les écrans et en particulier la page accueil du site permettent d’accéder à cinq 

fonctions que nous détaillerons ci-après :  

 

- Gestion du compte client 

- Effectuer une commande 

- Se réabonner 

- Historique des commandes 

- Devis sauvegardés 
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Ces cinq fonctions sont accessibles sur la colonne de gauche, et ce, depuis toutes les pages du site 

internet.  

 

 

 
 

 

 

J’ai accès aux informations suivantes : 

 

- Coordonnées clients 

- Nombre d’abonnés 

 

 

Je peux à partir de cette page :  

 

- Gérer mon compte client  

- Effectuer une commande 

- Réabonner mon portefeuille 

- Visualiser l’historique commandes 

- Consulter les devis sauvegardés 

 

Par défaut, la page d’accueil correspond à l’onglet « Compte client ». Toutes les caractéristiques et 

informations relatives aux comptes de nos clients (abonnés, commandes, adresses…) sont 

automatiquement transférées et personnalisées au moment de la création du compte internet. 

5 fonctions 
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2. Compte client 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

J’ai accès aux informations suivantes : 

 

- Adresse de facturation 

- Adresses de mes abonnés 

- Création d’un nouvel abonné 

- Mot de passe 

 

 

 

Je peux à partir de cette page :  

 

- Consulter et modifier mon adresse de facturation 

- Consulter et modifier les adresses de mes abonnés  

- Créer un nouvel abonné 

- Modifier mon mot de passe 

 

Toute modification de l’une de ces informations sera automatiquement transférée et prise en 

compte par le service client. 
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3. Effectuer une commande 

 

Notre processus de commande se compose de 5 phases, identifiables grâce au fil d’Ariane situé en 

haut de page :  

 

Phase 1 → Choix de l’abonné 

Phase 2 → Choix des titres 

Phase 3 → Récapitulatif 

Phase 4 → Paiement 

Phase 5 → Confirmation 

 

 

3.1  Choix de l’abonné 

 

 
 

J’ai accès aux informations suivantes : 

 

- Liste de mes abonnés à travers le menu déroulant 

 

Je peux à partir de cette page :  

 

- Choisir mon destinataire 

- Créer un nouvel abonné 
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3.2  Choix des titres 

 

 

 
 

 

J’ai accès aux informations suivantes : 

 

- Coordonnées du destinataire de l’abonnement 

- Sélection du titre parmi notre catalogue de 4000 titres 

 

Je peux à partir de cette page :  

 

- Constituer et visualiser mon panier  

- Changer de destinataire 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descriptif du 

titre 

Cliquer sur ok 

pour mettre 

au panier 

Détail 

du panier 
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3.3   Récapitulatif du panier 

 

 

 

 
 

 

 

J’ai accès aux informations suivantes : 

 

- Le nom du / des destinataire(s) de l’abonnement 

- Le(s) titre(s) choisi(s) 

- Le total de la commande 

 

Je peux à partir de cette page :  

 

- Commander  

- Continuer ma sélection 

- Sauvegarder mon devis (qui s’incrémentera automatiquement dans la rubrique de gauche 

intitulé « devis sauvegardés ») 

- Imprimer la page 
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3.4   Sélection du mode de paiement 

 

 

 
 

Je peux à partir de cette page :  

 

→ Régler par :  

- Virement 

- Chèque 

- Carte bancaire 

 

→ Demander  une facture administrative 
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4.   Se réabonner  

 

 

 

 

 
 

J’ai accès aux informations suivantes : 

 

- La liste des titres auxquels je peux réabonner mon portefeuille abonnés 

 

Je peux à partir de cette page :  

 

- Sélectionner les titres auxquels je souhaite réabonner mon portefeuille et les ajouter à 

mon panier 

 

NB : les titres en réabonnement sont indiqués par un pictogramme rose dans le panier 
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5.    Historique commandes 

 

 

5.1  Aperçu de mes historiques commandes 

 

 

 

 
 

 

J’ai accès aux informations suivantes : 

 

- L’historique de toutes mes commandes  

 

Je peux à partir de cette page :  

 

- Voir le détail d’une commande 
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5.2    Aperçu du détail d’une commande passée  

 

 

 

 
 

 

 

J’ai accès aux informations suivantes : 

 

- Le détail d’une commande passée  

 

Je peux à partir de cette page :  

 

- Poser une question sur un abonnement ou effectuer une réclamation 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 14 

6. Devis  sauvegardés 

 

 

6.1 Aperçu de mes devis sauvegardés 

 

 

 
 

 

 

J’ai accès aux informations suivantes : 

 

- L’historique de tous mes devis sauvegardés 

 

Je peux à partir de cette page :  

 

- Voir le détail d’un devis sauvegardé 
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6.2  Aperçu du détail d’un devis sauvegardé  

 

 

 

 
 

 

J’ai accès aux informations suivantes : 

 

- Le détail d’un devis sauvegardé 

 

Je peux à partir de cette page :  

 

- Reprendre mon devis et procéder à la confirmation de commande 
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Procédure pour effectuer une réclamation sur une commande passée 

 
 

 

1. Comment accéder à la fonction « réclamation » ?  

 

 

Historique commande > voir le détail d’une commande > J’ai une question sur cet abonnement 

 

 

2. Comment saisir ma réclamation ?  

 

 
 

 

a) Je clique sur « j’ai une question sur cet abonnement » 

b) Je sélectionne l’objet de ma réclamation 

c) Je saisis mon message 

d) Je clique sur « envoyer » 

 

 

 

3. Confirmation de la réclamation 

 

 

Votre réclamation est envoyée en temps réel vers notre « service relation client » qui s’engage à 

vous répondre par email dans les plus brefs délais. 


