
Mode d’emploi de l’E-Shop

Pour faciliter votre parcours sur
notre boutique en ligne !
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1

Inscription1

Cliquez sur «se connecter»

2 Cliquez sur «s’inscrire»

3 Cliquez ensuite sur «continuer»

Vous êtes déjà client Vous n’êtes pas encore client

Formulaire si vous êtes déjà client RECA

Complétez le formulaire
Les champs marqués d’une 

étoile sont obligatoires
Puis cliquez sur continuer

Renseignez les informations 
à l’identique de ce que vous 
trouvez sur vos documents
(ex : bon de livraison, factures)
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Complétez le formulaire
Les champs marqués d’une 

étoile sont obligatoires
Puis cliquez sur continuer

Vos informations seront 
transmises à notre service 

client qui procèdera à 
l’ouverture de votre compte

Formulaire si vous n’êtes pas encore client RECA Connexion2

1 Cliquez sur «se connecter»

2 Renseignez les champs
- N° client
- Utilisateur
- Mot de passe
Puis cliquez sur «se connecter»

L’e-shop 
RECA peut 

mémoriser vos 
identifiants 
pour vous 

aider
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Mot de passe oublié3

1 Cliquez sur «se connecter»

2 Cliquez sur «Mot de passe oublié?»

3 Renseignez votre N° client et utilisateur
Puis cliquez sur «Envoyer la demande» Vous recevrez 

un email afin 
de créer un 

nouveau mot 
de passe

1 Cliquez sur «Mon compte»

Retrouvez les coordonnées 
de votre commercial

Retrouvez l’email du 
commercial sédentaire qui 

suit votre compte client

2 Cliquez sur «l’enveloppe» à droite

3 Retrouvez les en bas de page, à 
gauche dans l’encadré gris

4 Retrouvez les coordonnées 
de mon commercial
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Rechercher un produit5

3 possibilités pour rechercher un produit

1 Recherchez un produit par mot clés
ou par référence dans la barre de 
recherche

2 Naviguez dans le catalogue complet 
par famille de produits

3 Cliquez sur «Saisie Rapide» et 
entrez directement une référence 
produit à ajouter au panier

Page Produit6

1 Photos du produit

2 Informations principales
Nom, Description, 
N° d’article, Disponibilité, 
Produits similaires, Prix

3 Ajouter le produit au panier

4 Ajouter le produit à
la liste des favoris 
un modèle de commande
un abonnement

5 Informations supplémentaires
Données techniques, 
Documents, Accessoires

3

2
1

4

5
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Mon panier8

1 Triez vos articles par 
références ou par désignation

2 Ajustez les quantités puis 
actualisez 

3 Supprimez l’article du panier

4 Disponibilité du produit

5 Retrouvez le montant 
du panier

6 Supprimez le panier

7 Exportez votre panier
Au format PDF
Au format Excel (csv)

8 Passez à l’étape

Aller dans le panier7

2 possibilités pour « Aller dans le panier »

ou

1 Cliquez sur «Panier» 

2 Cliquez sur la panier à droite
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Disponibilité des produits10

1 Sur la page produit

2 Dans la liste des produits

3 Dans le panier d’achat

Produit disponible

Livraison spécifique

Produit disponible

Produit en rupture de stock

Délai de livraison plus important

La quantité demandée est supérieure 
à la quantité en stock

Produit en cours de réassortiment

4 indicateurs possibles :

Lorsque vous 
êtes connecté, 

vous retrouvez la 
disponibilité des 

produits à différents 
endroits :

Choix de l’adresse de livraison9

Adresse de livraison 
par défaut

Renseignez une 
nouvelle adresse de 

livraison si celle-ci est 
différente de l’adresse 

de facturation

Vous souhaitez être 
livré sur le chantier ? 

Ajouter le numéro 
d’une personne sur 
place pour aider le 

livreur

Pensez à 
enregistrer 
et nommer 

l’adresse si vous 
souhaitez la 

réutiliser
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Ajouter un produit aux favoris11

1 Ajouter un produit aux favoris
Cliquez sur                sur la page produit

2 Retrouver vos favoris
Cliquez sur                sur la page d’accueil

Importez ou 
supprimez 
un produit

Importez la sélection au panier

Sélectionnez 
des produits

Modèle de commande12

Un modèle de commande est une liste de produits que 
vous pouvez créer avec les références souhaitées. 
Vous pouvez créer autant de modèles de commandes que 
vous le souhaitez

1 Cliquez sur «Mon compte» puis «Outils»

2 Cliquez sur «Modèle de commande»

Retrouvez ici 
vos modèles de 
commandes créées
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Rendre le numéro de commande obligatoire14

1 Cliquez sur «Mon compte» puis «Mon compte»

2 Allez dans «Paramètres client»
puis «Paramètre de commande»

3 Dans l’onglet «Personnalisation du numéro de 
commande spécifique», rendre le numéro de 
commander obligatoire puis enregistrer

Créer un modèle de commande13

1 Créer un modèle de commande à partir du panier

Ajoutez les articles souhaités au panier,
puis aller tout en bas de la page «Panier»

Nommez le modèle 
puis enregistrer-le

Ajoutez les articles à 
un modèle existant

2 Créer un modèle de commande depuis le menu 
«Modèle de commande»

Créez un modèle de 
commande

Nommez le

Ajoutez les 
références en saisie 
rapide
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Créer un catalogue Codes-Barres15

4 Nommez le catalogue
et cochez la case pour le recevoir par email

5 Cliquez sur «Générer le catalogue de codes-barres»

 Vous recevrez le catalogue 
de codes-barres par email 
si vous avez coché la case, 
sinon le catalogue 
s’ouvrira directement dans 
une nouvelle page

Créer un catalogue Codes-Barres15

1 Cliquez sur «Mon compte» puis «Outils»

2 Dans l’onglet «Codes-barres», 
cliquez sur «Catalogue codes-barres»

Créez un catalogue à partir 
de modèles de commandes 
en cliquant sur 

Créez un catalogue des 
familles de produits en 
cliquant sur 

Créez un catalogue en 
renseignant une plage de 
références produits

3 Cliquez sur «Continuer»
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Utilisation du scanner Codes-Barres16

Dans un premier temps, vous devrez vous connecter à votre compte 
sur notre boutique en ligne : https://shop.reca.fr.

Sur la page d’accueil, vous trouverez l’emplacement de 
téléchargement du fichier du scanner.

Connectez le scanner à votre ordinateur via USB.
Sélectionnez      puis naviguez dans la fenêtre jusqu’au 
fichier « BARCODES.TXT ».
Une fois le fichier sélectionné, appuyez sur  . 
Après le téléchargement, les articles scannés seront ajoutés à votre 
panier.

Pour terminer la commande, il 
vous suffira peut-être d’ajuster la 
quantité commandée et celle-ci 
pourra être envoyée.

Il est également possible d’ajouter 
d’autres produits au panier 
directement depuis le catalogue 
produits ou la barre de recherche.

Utilisation du scanner Codes-Barres16

BOUTON +
Permet de scanner un 
code- barres.
Un signal sonore et le 
voyant lumineux vert 
indiquent qu’un code-
barres est reconnu.
Scannez un article autant 
de fois que vous souhaitez 
l’ajouter au panier.

BOUTON -
Permet de retirer un 
article en scannant son 
code-barres.
Un signal sonore et le 
voyant lumineux rouge 
indiquent qu’une quantité 
de l’article est retirée.

Restez appuyé 5sec pour 
supprimer tous les articles 
ajoutés.

VOYANT LUMINEUX

CONNECTIQUE USB

https://shop.reca.fr
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Ajouter un utilisateur17

1 Cliquez sur «Mon compte» 
puis «Gestion des utilisateurs»

2 Sélectionnez «Ajouter un nouvel utilisateur» 
puis «Gestion des utilisateurs»

3 Sélectionnez un niveau de droit puis 
remplissez les champs concernant le 
nouveau contact.
Terminez en cliquant sur «Ajouter»

Droits des utilisateurs18

2 Dans «Paramètres client» 
sélectionnez «Gestion des droits»

1 Cliquez sur «Mon compte» puis «Mon compte»

3 Dans la liste de «Groupe des droits» 
Vous pouvez : 
- Créer un nouveau groupe à partir d’un groupe existant
- Modifier un groupe existant

Droits actuels (vert = oui /rouge = non)

Droits du groupe d’origine

Nouvelle 
sélection pour 
le groupe de 
droits
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Gestion des utilisateurs19

1 Cliquez sur «Mon compte» 
puis «Gestion des utilisateurs»

Vous trouvez ici la liste des utilisateurs liés 
au compte E-Shop de la société

En tant 
qu’administrateur vous 
pouvez modifier leurs 

paramètres en cliquant 
sur « Sélectionner 

une action » puis en 
choisissant le menu 

approprié 

Vous pouvez également 
supprimer un utilisateur

Définir un budget limite pour un utilisateur20

1 Dans «Sélectionner une action», 
choississez «Budget»

Suivre l’étape précédente dans «Gestion des 
utilisateurs» pour afficher la liste des utilisateurs

2 Remplissez les champs pour  mettre en place 
un budget sur une période récurrente ( par jour, 
semaine, mois…) ou entre deux dates.

L’utilisateur 
pourra suivre 
son budget 

restant dans le 
panier d’achat 
ou encore dans 
le paramètre 
« Budget »
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Limiter un montant de commande pour un utilisateur21
Suivre l’étape précédente dans «Gestion des 

utilisateurs» pour afficher la liste des utilisateurs

1 Dans «Sélectionner une action», 
choississez «Paramètre de commande»

2 Dans l’onglet «Limites du montant de 
commande» vous pouvez mettre une limite mini 
et maxi au niveau :
- Des articles
- De la ligne de commande
- De la commande 

Mettre en place un approbateur de commande22
Suivre l’étape précédente dans «Gestion des 

utilisateurs» pour afficher la liste des utilisateurs

1 Dans «Sélectionner une action», 
choississez «Paramètre de commande»

2 Dans l’onglet «Circuit d’approbation de 
commande» sélectionnez un approbateur pour 
cette utilisateur dans le menu déroulant

3 Définissez si la commande doit: 
- Toujours être soumise à approbation
- Être soumise à approbation en cas de dépassement du 
montant de commande défini pour l’utilisateur

Menu déroulant
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eSHOP

Pour tous autres questions, 
N’hésitez pas à contacter le service 

E-Business de RECA France à l’adresse suivante
eshop@reca.fr

mailto:eshop%40reca.fr?subject=

