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L’objectif de ce document est de vous guider pas à pas à travers le site 
de commandes en ligne et de consultation de disponibilités de Maison 
des fleurs vivaces. Vous pouvez décider de consacrer une heure pour 
passer à travers l’ensemble des étapes pour apprivoiser la « bête », ou 
bien vous y référer le moment venu.  
Bonne saison et bonnes ventes!  
 

On sème pour la vie.MC

 
maison@fleursvivaces.com  |  www.fleursvivaces.com 

Guide de  
commandes 
en ligne 
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1. Commander 
1.1. Se connecter au site de commandes en ligne 

 
1. Sur le site fleursvivaces.com, cliquez sur « Commander » 
 

 
 
 
2. Saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe Maison des fleurs vivaces. 

Ceux-ci vous ont été envoyés par courriel depuis l’adresse 
maison@fleursvivaces.com. Pensez à regarder dans vos spams! Si vous ne les 
avez pas reçus, contactez nous. 

 
 

 

http://www.fleursvivaces.com/
mailto:maison@fleursvivaces.com
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1.2. Aperçu 

 
L’écran ci-dessous vous donne un aperçu de la page d’accueil du site de commandes 
en ligne et des différentes options qui s’offrent à vous. 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Menu déroulant vous 
perme1ant de choisir votre 

première semaine de livraison 

Catégorie de produits (vivaces, 
légumes, etc.) 

Affichage de 5 semaines de 
livraison à la fois 

Nombre de 
cabarets 

disponibles dans 
notre inventaire 

Nombre de 
pots par 
cabaret 

Critères de 
recherche d’une 

variété 

InformaEons de 
culture de la variété 

sélecEonnée 

Saisissez ici le 
nombre de 
cabarets à 

commander 

Exporter vers Excel 
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1.3. Saisir une nouvelle commande 
 

1. Sélectionnez la première semaine de livraison 
 

 
 
Sélectionnez à partir du menu déroulant votre première semaine de livraison.  
 

 
 
Vous pouvez utiliser les boutons “Précédent” ou “Suivant” pour naviguer. 
 

 
 
Le tableau affiche 5 semaines de livraison à la fois. Vous pouvez ainsi renseigner les 
quantités de vos commandes pour 5 semaines en même temps. 
 
 

2. Sélectionnez la première catégorie de produits que vous souhaitez 
commander 

 
Sélectionnez dans le menu déroulant la catégorie de produits que vous souhaitez 
commander: vivaces, légumes, couvre-sols, etc. Vous pourrez par la suite choisir 
une seconde catégorie, sélectionner vos quantités et les ajouter à votre panier et 
ainsi de suite. 
 
Vous pouvez également afficher plusieurs catégories à la fois en sélectionnant 
“Toutes les catégories”. 
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3. Saisissez le nombre de cabarets que vous souhaitez commander 
 
Saisissez le nombre de cabarets que vous souhaitez commander, pour chaque 
variété et chaque semaine de livraison.  
 

 
 
 
La colonne “pots” vous indique le nombre de pots par cabaret en fonction de la 
dimension de pots. 
Pour chaque variété, le système indique le nombre de cabarets disponibles dans 
notre inventaire au moment de votre commande. 
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4. Ajoutez les produits à votre panier 

 
Cliquez sur le bouton “Ajouter” en haut à droite pour ajouter vos produits à votre 
panier d’achats 
 

 
 

5. Sélectionnez une autre catégorie de produits 
 
Si vous souhaitez ajouter à votre commande des produits d’une autre catégorie, 
sélectionnez là maintenant dans le menu déroulant. Par exemple, si vous avez choisi 
vos quantités pour les vivaces, vous pouvez maintenant sélectionner “fougères” 
dans le menu déroulant. 
 

 
 

6. Répétez les étapes 3 et 4 pour chaque catégorie de produits 
 

De la même façon que vous aviez procédé pour la première catégorie de produits 
(par exemple les vivaces), il vous suffit de renseigner les quantités désirées pour 
chaque variété et chaque semaine de livraison et de les ajouter à votre panier. 

 
7. Finalisez votre commande 
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Après avoir ajouté les articles à votre panier, un message de confirmation 
s’affichera. Cliquez sur “OK”. 
 

 
 
Cliquez sur “Commander”, en haut à droite de l’écran 
 

 
 
 
 
 

8. Sélectionnez l’adresse de livraison 
 
Dans la colonne de droite, sélectionnez l’adresse de livraison à partir du menu 
déroulant. Si elle n’y figure pas, cliquez sur “nouveau” pour saisir une nouvelle 
adresse 
 
N’hésitez pas à ajouter des commentaires ou précisions à destination de notre 
livreur. 
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9. Soumettez les commandes pour chacune de vos semaines de livraison 
 
Le système affiche une commande par semaine de livraison. N’oubliez pas de 
soumettre chacune des commandes, en bas de l’écran. 
 

 
 

 
10. Votre commande est confirmée 

 
C’est terminé! Cliquez sur “continuer” pour soumettre les commandes des autres 
semaines. Votre confirmation de commande vous est envoyée par courriel mais 
vous pouvez aussi l’imprimer. 
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Voici un aperçu du courriel de confirmation que vous recevrez, de 
maison@fleursvivaces.com Notez que les montants indiqués n’incluent ni les 
taxes ni les frais de livraison. Ceux-ci seront inclus dans l’accusé de réception 
final qui vous sera envoyé par la suite. Pensez à vérifier votre ficher de 
pourriels/spams si vous n’avez pas reçu de confirmation de commande. 
 

 
 
 

1.4. Travailler sur une commande et la finaliser plus tard 
 
Tant que vous n’avez pas cliqué sur le bouton « Soumettre une commande », vous 
pouvez y retourner à n’importe quel moment et le système affichera la page de la 
semaine en cours. Vous pouvez ajouter les items à votre panier et la soumettre plus 
tard. 

mailto:maison@fleursvivaces.com
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1.5. Modifier une commande ou faire des ajouts 
 
ATTENTION : une fois la commande envoyée, vous ne pouvez pas supprimer 
d’articles. 
Vous pouvez effectuer des ajouts, jusqu’à une semaine avant votre date de livraison. 
 

1. Cliquez sur « Mes commandes » pour accéder à la liste de vos commandes. Il 
est normal que vous ne voyiez aucune commande à ce stade car il faut 
d’abord saisir les critères de recherche. 

 

 
 
 

2. Cliquez sur « Modifier la recherche » 
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3. Saisissez vos critères de recherche 

 
Vous pouvez rechercher une commande en saisissant son numéro, votre numéro de 
PO, ou encore afficher toutes les commandes pour une plage de semaines de 
livraison donnée.  
 

 
 
 

4. Sélectionner la commande que vous souhaitez modifier 
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5. Cliquez sur « Ajouter »  
 

 
 
 

6. Cliquez sur « Oui »  
 

 
 

7. Faites vos ajouts et procéder en suivant les étapes 4 à 9 du point 1.3. 
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1.6.  Modifier la date de livraison 
 
Vous pouvez modifier la date de vote livraison, jusqu’à une semaine avant votre date 
de livraison. Pour le faire, vous devez nous envoyer un courriel à 
maison@fleursvivaces.com . 
 

1.7. Annuler tout ou une partie de ma commande. 
 
Contactez-nous à maison@fleursvivaces.com . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:maison@fleursvivaces.com
mailto:maison@fleursvivaces.com
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2. Consulter mes commandes, les exporter et les imprimer 
 

2.1.  Afficher la liste de mes commandes 
 

1. Sur le site fleursvivaces.com, cliquez sur « Commander » 
 

 
 

2. Saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe Maison des fleurs vivaces. 
Ceux-ci vous ont été envoyés par courriel depuis l’adresse 
maison@fleursvivaces.com. Pensez à regarder dans vos spams! Si vous ne les avez 
pas reçus, contactez nous. 

 
 

 

http://www.fleursvivaces.com/
mailto:maison@fleursvivaces.com
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3. Cliquez sur « Mes commandes » pour accéder à la liste de vos commandes. Il est 
normal que vous ne voyiez aucune commande à ce stade car il faut d’abord saisir 
les critères de recherche. 

 

 
 

 
4. Saisissez vos critères de recherche 
 
Vous pouvez rechercher une commande en cliquant sur « Modifier la recherche », 
puis en saisissant son numéro, votre numéro de PO, ou encore afficher toutes les 
commandes pour une plage de semaines de livraison donnée.  
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5. Le système affiche la liste de vos commandes. Cliquez sur une commande pour 
afficher son détail dans la partie inférieur de l’écran. 
 

 
 

2.2. Comprendre le statut de ma commande 
 
Votre commande peut avoir les statuts suivants : 

- Ouvert : nous avons bien reçu votre commande 
- Confirmé : nous avons confirmé que les quantités sont disponibles, calculé 

les taxes et les frais de livraison et de transport. Nous vous avons envoyé 
l’accusé de réception de votre commande. 

- Expédié : votre commande est soit en cours de préparation, soit déjà sur la 
route.  

- Facturé : la facture correspondant à votre commande initiale vous a été 
envoyée 

- Posté : facture corrigée selon les ajustements potentiels (quantités livrées) 
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2.3. Exporter la liste de vos commandes 
 
Vous pouvez exporter liste de vos commandes dans Excel ou en PDF. Pour cela, 
faites un clic droit sur le « hamburger »   tout à fait à droite de la liste des 
commandes. Vous retrouverez votre fichier dans le dossier « Téléchargements » de 
votre ordinateur. 
 

 
 

2.4. Exporter une commande dans Excel 
 
Pour exporter une commande dans Excel, sélectionnez-là dans la liste, et cliquez 
sur le bouton « Exporter » en bas de l’écran. Vous retrouverez votre fichier dans le 
dossier « Téléchargements » de votre ordinateur. 
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3. Consulter la liste de disponibilités 
 
Notre liste de disponibilités est accessible sans identifiant/mot de passe. Pour y 
accéder, visitez fleursvivaces.com et cliquez sur l’onglet « Disponibilités » 
 

 
 

3.1. Consulter l’ensemble de nos disponibilités 
 

1. Sélectionnez la première semaine pour laquelle vous souhaitez vérifier les 
disponibilités 

 

 
 
Sélectionnez à partir du menu déroulant votre première semaine de livraison.  
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Vous pouvez utiliser les boutons “Précédent” ou “Suivant” pour naviguer. 
 

 
 
Le tableau affiche 5 semaines de livraison à la fois.  
 

 
 
 

2. Sélectionnez dans le menu déroulant la catégorie de produits pour laquelle 
vous voulez vérifier les disponibilités : vivaces, légumes, etc. 
Si vous souhaitez vérifier les disponibilités de tous les produits à la fois, 
sélectionnez « All forms ». 

 

 
 
3.2. Recherchez la disponibilité d’un produit en particulier 
 
Vous pouvez faire une recherche par mot clé, ou encore sélectionnez les critères de 
recherche suivants : 

- Zone 
- Couleur 
- Genre 
- Code prix (taille et couleur de pots)  
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4. Mot de passe oublié / modifier votre mot de passe 
 

1. Depuis le site fleursvivaces.com, cliquez sur « Commander ». 
2. Cliquez sur « Vous avez oublié votre mot de passe? » 

 

 
 
 

http://fleursvivaces.com/
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3. Un nouveau mot de passe vous sera envoyé depuis l’adresse 
maison@fleursvivaces.com. Pensez à vérifier vos pourriels/spams. 

 

5. Obtenir un nouvel identifiant pour un de vos collègues 
 
Pour pouvez obtenir autant d’identifiants que vous le souhaitez! Pour cela, il vous 
suffit de nous écrire à maison@fleursvivaces.com  
 

6. Obtenir de l’aide 
 
Écrivez-nous à maison@fleursvivaces.com ou appelez-vous au 450 472-8400. Nous 
nous ferons un plaisir de répondre à vos questions. Teams et Zoom sont aussi des 
moyens efficaces de partager votre écran pour que nous puissions vous guider pas 
à pas. Contactez-nous pour planifier une session. 
 
 
 

mailto:maison@fleursvivaces.com
mailto:maison@fleursvivaces.com
mailto:maison@fleursvivaces.com

