
LA MEILLEURE FAÇON  
DE FAIRE VOS ACHATS

Comment simplifier et accélérer vos transactions avec  
Robert Bury sur la plateforme d’achat Cieblink.
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Activation de compte
Cette section vous expliquera, étape par étape, 

comment finaliser l’activation de votre compte utilisateur  
sur la plateforme d’achats en ligne Cieblink.



1
Ouvrez le courriel d’ouverture de compte envoyé  
pour finaliser la prise de possession du compte.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  R É C E P T I O N  D E  C O U R R I E L  0 4

1

NOTE

Comment avez-vous reçu ce  
courriel ? Votre fournisseur  
souhaite faire affaires avec vous  
sur la plateforme Cieblink et a  
demandé l’ouverture de votre compte.  
Il ne vous reste plus qu’à l’activer !



2
Cliquez sur le lien Cliquez ici pour choisir un mot de passe.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  R É C E P T I O N  D E  C O U R R I E L  0 5

2



3
Entrez un mot de passe de votre choix, puis répétez-le dans le champs du dessous.

4
Cliquez sur Envoyer.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  C R É AT I O N  D U   M O T  D E  PA S S E  0 6

3

4



5
Cliquez sur le lien Continuer pour finaliser l’ouverture de compte.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  C R É AT I O N  D U   M O T  D E  PA S S E  0 7

5



6
Entrez votre courriel et votre mot de passe.

7
Cliquez sur Connexion.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  C O M P L É T I O N  D E S  I N F O R M AT I O N S  D U  C O M P T E  0 8

6

7



8
Confirmez les informations de votre profil.

9
Cliquez sur le lien Sauvegarder.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  C O M P L É T I O N  D E S  I N F O R M AT I O N S  D U  C O M P T E  0 9

8

9



A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  T E R M I N É  !  10

Félicitations !
Votre compte client est officiellement ouvert  
et prêt à faire des achats chez Robert Bury.



Création d’un achat
Cette section vous accompagnera pour 

effectuer votre premier achat de produits 
sur la plateforme Cieblink.



1
Une fois votre compte activé, connectez-vous à app.cieblink.com  

en indiquant votre courriel et votre mot de passe.

2
Cliquez sur Connexion.

C R É AT I O N  D ’ U N  A C H AT  /  C O N N E X I O N  0 12

1

2



3
Dans le menu latéral, sélectionnez l’onglet Achats.

4
Cliquez sur Créer un achat.

C R É AT I O N  D ’ U N  A C H AT  /  C O N N E X I O N  0 13

3

4



5
Dans le menu déroulant, sélectionnez Robert Bury comme fournisseur. 

Si Robert Bury est votre seul fournisseur, la sélection se fait automatiquement et vous pouvez ignorer cette étape.

6
Cliquez sur Continuer.

C R É AT I O N  D ’ U N  A C H AT  /  C O N N E X I O N  0 14

5

6



7
 Dans le menu déroulant, vérifiez le Contact sélectionné.

Chaque achat sera envoyé directement à votre contact – et non à l’ensemble des  
représentants de Robert Bury – de façon à vous assurer un service personnalisé.

Ce contact est établi lors de l’ouverture du compte et peut être modifié en tout temps lors de la création de l’achat.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  G E S T I O N  D U  C O N TA C T  0 15

7



8
Cliquez sur Ajouter des produits.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  A J O U T  D E  P R O D U I T S  0 16

8



9
Recherchez le produit souhaité. 

La recherche peut se faire par Code produit ou par Nom du produit. 
Si vous ne trouvez pas le produit recherché, vous pouvez en créer un nouveau en passant à l’étape 13.

10
Une fois le produit trouvé, cliquez sur l’icône d’ajout à l’achat.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  R E C H E R C H E  D E  P R O D U I T  0 17
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11
Assurez-vous de voir apparaître le message de confirmation Produit ajouté avec succès.

12
Cliquez sur Fermer.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  R E C H E R C H E  D E  P R O D U I T  0 18
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13
Facultatif : création d’un nouveau produit

Il est possible que votre recherche ne génère aucun résultat (ex. : dans le cas d’un achat spécial ou d’une description différente  
par Robert Bury). Dans ce cas, cliquez sur Créer un produit et un représentant veillera à compléter le processus.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  C R É AT I O N  D E  P R O D U I T  0 19
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14
Entrez les informations du nouveau produit.

15
Cliquez sur Sauvegarder.

Vous pouvez maintenant retourner à l’étape 10 et ajouter le produit à votre achat.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  C R É AT I O N  D E  P R O D U I T  0 2 0

14
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16
Validez les informations pour chaque produit. 

Au besoin, modifiez les informations.

17
Cliquez sur Envoyer.

NOTE

Si le produit a déjà été acheté, 
le prix affiché sera le dernier  
prix payé. Cependant, ce prix  
pourrait ne pas être représentatif  
si la quantité de votre commande  
actuelle est différente du dernier achat.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  E N V O Y E Z  L’A C H AT  0 2 1

16

17



18
Sélectionnez vos choix de transport et confirmez l’adresse de livraison.

Si vous souhaitez utiliser une adresse de livraison temporaire, passez à l’étape 21.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  D É F I N I T I O N  D U  M O D E  D E  T R A N S P O R T  0 2 2

18



19
Sélectionnez les options de transport souhaitées.

20
Cliquez sur Valider.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  D É F I N I T I O N  D U  M O D E  D E  T R A N S P O R T  0 2 3
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20



A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  D É F I N I T I O N  D U  M O D E  D E  T R A N S P O R T  0 2 4

21
Facultatif : création d’une adresse de livraison temporaire

Cochez la case Spécifier une adresse de livraison temporaire et remplissez tous les champs.

22
Cliquez sur Valider.

21

22



Un avis concernant le statut du produit et de l’achat est envoyé  
automatiquement et Robert Bury vous en confirmera la réception.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  VA L I D AT I O N  D E S  S TAT U T S  0 2 5



A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  VA L I D AT I O N  D E S  S TAT U T S  0 2 6

Consultez la liste d’achats pour réviser les différents statuts de vos commandes.



A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  VA L I D AT I O N  D E S  S TAT U T S  0 2 7

Au moment de la réponse de Robert Bury, vous pourrez constater le changement de statut.



23
Vous serez avisé par courriel lorsqu’une réponse a été obtenue concernant votre achat. 
Cliquez sur le lien Cliquez ici consulter le bon d’achat pour accéder à votre commande.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  VA L I D AT I O N  D E S  S TAT U T S  0 2 8

23



24
Cliquez sur le Statut pour entrer en mode Comparaison.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  C O M PA R A I S O N  D U  P R I X  E T  D E  L A  D AT E  0 2 9

24



25
Comparez le Prix et la Date de livraison initiaux  

avec le prix configuré par Robert Bury et la date confirmée.

26
Une fois les informations validées, cliquez sur Accepter.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  C O M PA R A I S O N  D U  P R I X  E T  D E  L A  D AT E  0 3 0

25

26



27
Validez les informations du Résumé des détails du bon d’achat avec  

les informations de livraison préalablement sélectionnées.

28
Cliquez sur Confirmer.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  C O M PA R A I S O N  D U  P R I X  E T  D E  L A  D AT E  0 3 1

27

28

 
NOTE

Suite à l’approbation du dernier  
produit comparé, l’achat est considéré 
comme approuvé. Un résumé du bon 
d’achat s’affiche avec les informations de 
livraison préalablement sélectionnées.



29
L’achat est envoyé à Robert Bury pour confirmation finale.

Cliquez sur Fermer.

A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  C O M PA R A I S O N  D U  P R I X  E T  D E  L A  D AT E  0 3 2
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A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  C O M PA R A I S O N  D U  P R I X  E T  D E  L A  D AT E  0 3 3

Lorsque le Statut affiche un cercle vert, l’achat est envoyé,  
accepté et sera préparé par notre entrepôt.



A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  R É C E P T I O N  D ’ U N  C O U R R I E L  D E  C O N F I R M AT I O N  D ’A C H AT  0 3 4

Vous recevrez un courriel confirmant que votre achat  
sera préparé pour l’expédition ou la cueillette.



A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  R É C E P T I O N  D ’ U N  C O U R R I E L  D E  C O N F I R M AT I O N  D ’A C H AT  0 3 5

Votre achat confirmé est maintenant disponible dans votre liste d’achats.



A C T I VAT I O N  D E  C O M P T E  /  T E R M I N É  !  3 6

Félicitations !
Vous avez complété votre premier achat en ligne chez Robert Bury.



PRÊT À METTRE FIN 
AU COPIER + COLLER ?

En créant un pont de connexion entre Cieblink et votre logiciel comptable, notre 
équipe peut automatiser le travail de retranscription. Ça vous intéresse ?

Cieblink est compatible avec tous les logiciels comptables, comme :

Pour en savoir plus, faites le 1 844-323-1003




