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1 Le processus de commande en trois étapes 

1.1 Sélectionner l’ordonnance 

Sélectionnez ici parmi les différentes options d’ordonnances celle qui correspond à la commande en cours. 
Vous pouvez également utiliser ici notre «créateur d’ordonnances» et créer de nouvelles ordonnances ou 
télécharger une ordonnance existante. Vous passez à la troisième étape en cliquant sur «Continuer». 

 
 
Saisie d’une ordonnance (nouvelle ordonnance) 
Pour créer une nouvelle ordonnance, vérifiez et complétez les informations relatives au patient. Vous 
passez à la deuxième étape en cliquant sur «Continuer». 



  



Sélectionnez le type d’ordonnance et cochez les détails en fonction de cette dernière. Passez à la 
troisième étape. 
 

 
  



 
 
  



Ajoutez les produits nécessitant une ordonnance et passez à la quatrième étape en cliquant sur 
«Continuer». 
 

 
  



Il vous suffit de vérifier les coordonnées de votre institution et à poursuivre avec la cinquième étape pour 
l’aperçu de l’ordonnance. 
 

 
  



Vous pouvez alors contempler cet aperçu. Vous avez la possibilité de télécharger l’ordonnance, de 
l’imprimer et de la créer. Le bouton «Créer une nouvelle ordonnance» vous permet de revenir à la 
deuxième étape de la commande et «Continuer» de repasser à la troisième. 
 
 



Saisie d’une ordonnance (ordonnance existante) 
Pour télécharger une ordonnance existante, vérifiez et complétez les données relatives au patient. Vous 
passez à la deuxième étape en cliquant sur «Continuer». 
  



Sélectionnez votre ordonnance et téléchargez-la au format PDF, JPG ou PGN. Le bouton «Télécharger 
l’ordonnance» vous permet de revenir à la deuxième étape de la commande et «Continuer» de repasser à 
la troisième. 
 

  
 
 
  



1.2 Livraison et adresse 

Pour que la commande se mue en expérience personnelle époustouflante, choisissez ici le type 
d’emballage (emballé discrètement dans du papier d’emballage ou sans), le mode de livraison (livraison 
standard, livraison standard à une date ultérieure, livraison le samedi ou retrait chez Publicare), l’option de 
livraison (livraison à l’étage, dans le casier pour colis ou dans l’entrée du bâtiment) et l’adresse de 
livraison souhaitée. Vous passez à la quatrième étape en cliquant sur «Continuer». 
 

 
  



1.3 Aperçu de la commande 

C’est presque fini: il vous suffit de vérifier les produits dans l’aperçu de la commande, d’entrer votre nom 
d’auteur de la commande, et d’ajouter éventuellement des remarques. Si tout est correct, acceptez les 
CGV et les dispositions relatives à la protection des données et cliquez sur «Commander». Vous êtes alors 
dirigé vers la confirmation de commande. 
 
Remarque: si la commande comporte des produits «En stock» et «En rupture de stock», vous pouvez opter 
pour une livraison partielle. Les produits immédiatement disponibles seront livrés séparément. 
 
  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 



1.4 Confirmation de commande 

Votre commande a réussi et est en cours de traitement par Publicare. Dès que la livraison sera en route 
vers vous, vous en serez informé. Avez-vous des questions concernant la commande, ou bien souhaitez-
vous l’annuler? Contactez notre service client.  
 

  



2 Le portail et ses fonctionnalités., 

2.1 Inscription 

Nouveau chez Publicare? Inscrivez-vous rapidement et simplement pour profiter d’autres avantages. 
L’univers des produits de la boutique en ligne Publicare est disponible en français et en allemand. 
Sélectionnez votre langue. 
 
  

  



2.2 Connexion 

Pour vous connecter à la boutique en ligne, cliquez en haut à droite sur «Se connecter». 
 
 

 
Saisissez votre adresse e-mail et votre mot de passe et cliquez sur «Se connecter». Votre nom s’affiche alors 
en haut à droite à la place du bouton «Se connecter». 
 

 

  



2.3 Déconnexion 

Vous voulez vous déconnecter? Cliquez sur votre nom et sélectionnez «Déconnexion». 
 

 
 

 

 

 

 

 

2.4 Mot de passe oublié? 

Le mot de passe peut être réinitialisé sur la page de connexion à l’aide de la fonction «Réinitialiser le mot 
de passe».  
 

 
  



2.5 Mon portail client 

Pour passer au portail client, cliquez sur votre nom et sélectionnez «Mon portail client». La liste des clients 
reprend tous les clients suivis par votre institution. La fonction «Recherche de client» simplifie la recherche. 
Pour passer au compte client, cliquez sur la flèche. 
 
 
 

 
 
  



2.6 Aperçu  

La page d’aperçu regroupe différentes possibilités de navigation telles que la liste de clients, la liste de favoris, les 
commandes, les messages et les paramètres. 
 

 
 
  



2.7 Liste des clients 

La liste des clients reprend tous les clients suivis par votre institution. La fonction «Chercher un compte 
client» simplifie la recherche. Pour passer au compte client, cliquez sur la flèche. 
 

 
 
Impossible de trouver un client dans la liste? Vous pouvez créer un nouveau client de manière très simple 
et rapide.  
  



Pour ce faire, cliquez sur le bouton «Créer un nouveau client», saisissez ses données et cliquez sur «Créer le 
client». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Remarque: si le client souhaite avoir accès à son portail client pour suivre les commandes, saisissez ici son 
adresse e-mail. Le client recevra alors un e-mail qui lui permettra de choisir un mot de passe. 



 

2.8 Liste des favoris 

Créez vos propres listes de favoris afin d’arriver rapidement et simplement à vos produits préférés. Vous 
pouvez à tout moment créer, modifier ou supprimer les listes de favoris.  
 
Remarque importante: il est impossible de modifier la liste de vos postes de commande. Elle est 
automatiquement actualisée lors de chaque commande.  
 

 
 
 
 
 
 
 



2.9 Commandes 

Le statut «En cours de traitement» indique toutes les commandes réalisées sur le portail Internet qui n’ont 
pas encore été livrées. Dès que la commande complète a été remise à la Poste suisse, la livraison apparaît 
sous «Livré».  
 
En cliquant sur la double flèche, vous pouvez éclater ou refermer la commande.  
 

 
 
  



2.10 Messages 

Sous «Messages» s’affichent toutes les confirmations de commande ainsi que les changements de produits. 
Si l’un des produits parmi les postes de commande ou dans vos listes de favoris est retiré de la vente, vous 
en êtes informé à l’avance ici et il est automatiquement remplacé dans vos listes.  
 
Remarque: les nouveaux messages sont signalés par un point vert. Dès que vous les avez lus, le point vert 
disparaît. 
 

 
 
 
  



 
Pour imprimer ou supprimer un message, cliquez dessus et sélectionnez l’action souhaitée. Le bouton 
«Tous les messages» vous permet de repasser à l’aperçu. 
 

 
  



Envoyer un message 
 
Vous souhaitez envoyer un message au service client? Cliquez sur le bouton «Saisir un message», indiquez 
l’objet et rédigez votre message puis envoyez-le. Le service client vous contactera dans les plus brefs 
délais. 
 

 
  



2.11 Paramètres 

Paramètres généraux 
 
Les paramètres comportent toutes les données importantes du profil client que vous pouvez gérer vous-
même. 
 
 

  

 
Adresses 
 
On distingue parmi les adresses l’adresse 
principale et les adresses de livraison. L’adresse 
principale est l’adresse de correspondance. Les 
adresses de livraison existantes sont déjà 
visibles. Il est possible d’ajouter de nouvelles 
adresses de livraison sous «Ajouter une 
adresse». Chaque adresse de livraison peut être 
sélectionnée pour chaque livraison.  
 
 
Utilisation par les professionnels et par les clients 
 
Les paramètres de l’utilisation par les 
professionnels et par les clients correspondent 
aux règlementations cantonales et sont 
enregistrés dans votre profil. Il faut contacter le 
service client pour toute modification.  
 
 
Messages 
 
Indiquez si vous souhaitez recevoir un e-mail 
et/ou un SMS (message push) lors de l’envoi de 
la commande. Dès que la livraison est prête à 
être expédiée chez Publicare, un e-mail 
accompagné d’un bon de livraison vous est 
envoyé. Un bon de livraison est bien entendu 
également joint au colis. Vous pouvez modifier 
le type de message à tout moment. Il est 
également possible de choisir de ne pas recevoir 
de message.  
 
 
Informations supplémentaires  
 
Sélectionnez la langue de correspondance 
souhaitée.

 
 
 



 
Gestion des utilisateurs 
 
À l’onglet «Gestion des utilisateurs», vous pouvez gérer, en tant qu’institution, vos propres utilisateurs 
comme vous le souhaitez.  
 

 
  



Une fois que vous avez cliqué sur le crayon, vous pouvez modifier les données.  
 

 
  



Si le collaborateur n’a pas encore été saisi, il est possible de le créer rapidement et simplement. Il suffit 
d’aller à «Saisir un nouvel utilisateur», de compléter les champs et de cliquer sur «Créer un utilisateur». Le 
nouveau collaborateur apparaît dès lors dans l’aperçu des utilisateurs. 
 

 


