
Gérer les bons de commande avec 
CorrigoPro Desktop

Vie d'un bon de commande - Bureau



Les thèmes suivants seront 
abordés lors de ce tutoriel :

• Vérifier : diapositive 20 

• Mettre en pause un bon de commande : 

diapositive 21

• Fin : diapositive 22

• Catégorie de réparation/Code de réparation :  

diapositives 23 à 24 

• Vérification du travail et note : diapositive 25

• Lien vers le CruChat : diapositive 26

• Actions et filtre : diapositives 27 à 33

• Tableau de données : diapositives 34 à 36 

• Réglages : alertes/capturer la signature du 

client :  diapositives 37 à 38 

• Se connecter à CorrigoPro Desktop : diapositive 3

• Localiser ses bons de commande : diapositives 4 à 7

• Imprimer les bons de commande : diapositive 8 

• Revoir les nouveaux bons de commande : 

diapositive 9

• Message d'accompagnement : diapositive 10

• Emplacement du service de contact : diapositive 11

• Entente de niveau de service (SLA) : diapositive 12

• Ne pas dépasser (NPD)/Soumission : 

diapositives 13 à 15

• Accepter ou rejeter un bon de commande : 

diapositive 16

• Joindre un document : diapositive 17

• Affecter un bon de commande : diapositives 18 à 19



Se connecter à CorrigoPro Desktop

URL de la page de connexion de CorrigoPro Desktop -
https://login.corrigo.com/connect/login 

Connectez-vous à votre 
CorrigoPro Desktop à 
l'aide de l'adresse e-mail 
et du mot de passe que 
vous avez définis lors de 
votre enregistrement

Puis, cliquez sur 
« CONNEXION »



Localiser les bons de commande

Depuis votre 
CorrigoPro
Desktop, cliquez 
sur la vignette 
CorrigoPro.



Localiser les bons de commande

Vous serez dirigé vers la page des Cruchats où vous pourrez situer tous les bons de commande envoyés par vos 
clients connectés.

En haut de page CruChat, vous trouverez des menus sur lesquels vous pourrez cliquer, ce qui vous 
permettra de rechercher et de filtrer vos CruChats. 



Localiser les bons de commande

Pour trouver les CruChats avec des bons de commande qui n'ont pas encore été acceptés, cliquez sur le menu 
« ÉTAT DU BON DE COMMANDE », puis cliquez sur « En attente d'acceptation ».

Recherchons les bons de commande qui sont toujours en attente d'acceptation.

Les options de filtre très développées vous permettent de trier facilement 
vos CruChats et vos bons de commande. 



Localiser les bons de commande

Les bons de commande en gris 
ont déjà été ouverts

Les cases de CruChats n'ont pas été ouvertes ou présentent de nouvelles informations 
qui doivent être lues.



Imprimer un bon de commande

Cliquez sur le bon de commande que vous 
souhaitez imprimer.
Cliquez sur la case de menu déroulant.
Cliquez sur « IMPRESSION » pour imprimer le bon 
de commande sélectionné.



Revoir un nouveau bon de commande

Tous les détails du bon de commande 
sont contenus dans le CruChat, ainsi 
que la durée et la date de chaque 
action.

Vous pouvez cliquer sur le texte 
orange dans le bon de commande.

Pour commencer, faites défiler la 
page jusqu'en haut du bon de 
commande.

Cliquez sur le lien « MESSAGE » 
pour afficher les informations 
relatives au bon de commande, 
saisies par le client.



Message d'accompagnement

Les informations de contact, la 
description du travail et les détails 
relatifs à la procédure peuvent être 
inclus dans le message.

Pour quitter la zone de texte et 
revenir au bon de commande, cliquez 
sur « FERMER ».



Coordonnées du site et emplacement du 
service

Vous verrez ensuite les coordonnées du site du 
client avec un lien vers une adresse e-mail ou un 
numéro de téléphone sur lequel vous pourrez 
cliquer.

Vous trouverez ensuite l'emplacement du service 
avec l'adresse physique et un lien vers une carte 
interactive.

En cliquant sur le lien de la carte, 
l'application cartographique native sur 
votre PC s'ouvrira et vous pourrez 
naviguer vers le site de votre client.



Problème et SLA (entente de niveau de 
service)

En dessous de l'emplacement du 
service, vous trouverez le 
problème rapporté et/ou la tâche 
demandée.

L'entente de niveau de service (SLA) 
pour le bon de commande est 
reprise ci-dessous.

Sachez que votre client vous notera 
en fonction de votre capacité à 
répondre aux délais de SLA.



NPD : Montant à ne pas dépasser

Ensuite, vous verrez le montant à 
ne pas dépasser (NPD) pour ce 
bon de commande.

Le montant NPD est déterminé 
par le client comme un prix 
plafond pour la réparation ou le 
service demandé. 

Si vous devez demander une 
augmentation du montant NPD, 
cliquez sur le lien « ICI » et la 
case « Faire une soumission » 
apparaîtra.



Faire une soumission

Saisissez le montant de la 
soumission pour le service 
demandé et une description 
justifiant le montant de la 
soumission.

Puis, cliquez sur « SOUMETTRE ».

Le client sera averti de 
l'augmentation du montant NPD 
demandée et vous pourrez alors 
accepter ou rejeter la soumission.



Soumission acceptée et nouveau montant 
NPD

Les détails de l'augmentation 
NPD demandée sont enregistrés 
en temps réel dans le CruChat.

Dans cet exemple, le client a 
approuvé la soumission et le 
montant de la soumission est 
maintenant indiqué comme 
montant NPD mis à jour.



Accepter un bon de commande

En bas des détails du bon de 
commande d'origine du CruChat, 
vous serez invité à « ACCEPTER » ou 
« REFUSER » le bon de commande.

Cliquez sur « ACCEPTER » pour accepter 
le bon de commande ou sur « REFUSER » 
pour rejeter le bon de commande.

L'action sera alors horodatée dans le 
CruChat et le client sera informé du 
rejet ou de l'acceptation du bon de 
commande.

Si vous acceptez un bon de commande, 
une nouvelle action disponible pour 
« ENREGISTRER L’ARRIVÉE » et 
commencer le travail apparaîtra.



Joindre un document à un bon de commande

Cliquez sur le bon de commande. 
Une fois le bon de commande affiché, 
cliquez sur la case de menu déroulant 
dans le coin supérieur droit.
Cliquez sur « ENVOYER LE FICHIER ».

Le système vous redirigera alors vers la 
bibliothèque de documents de l'ordinateur.
Cliquez sur le document que vous voulez 
joindre au bon de commande. 



Attribuer un bon de commande

Lorsqu'un bon de commande est 
accepté, il peut être attribué à un 
technicien sur site ou à un sous-traitant 
(Sub) afin que celui-ci effectue le travail.

Cliquez sur la case de menu déroulant 
dans le coin supérieur droit de l'écran.

Cliquez sur « AJOUTER/SUPPRIMER 
DES PARTICIPANTS » pour attribuer le 
bon de commande à un CruMember
ou à un sous-traitant (Sub).



Attribuer un bon de commande

Les CruMembers et les Subs
connectés s'afficheront alors (cf. 
exemple à gauche).

Les noms grisés sont les noms 
des CruLeads qui sont 
automatiquement inclus dans tous 
les CruChats.

Pour attribuer un travail, cliquez 
sur la case à cocher à droite du 
nom du CruMember ou du Sub
souhaité. 

Saisissez un message texte dans le 
CruChat, puis cliquez sur 
« ENVOYER ».

Le CruChat reflète le CruMember ajouté et l'attribution 
du bon de commande.

Ce bon de commande est actuellement attribué. 



Enregistrer le bon de commande pour commencer

Lorsqu'un bon de commande est 
attribué à un CruMember ou à un 
Sub, le CruMember ou le Sub
devra l'enregistrer pour pouvoir 
commencer.

Si vous êtes sur le Bureau, cliquez 
sur « ENREGISTRER L’ARRIVÉE » en 
orange pour commencer.

Le CruChat sera mis à jour avec une 
note indiquant l'emplacement de la 
personne qui a effectué 
l'enregistrement et qui a commencé 
le travail.

Le client saura que le technicien se trouvait à proximité du site lors de l'enregistrement et il 
commencera à faire le suivi du temps de sorte que le client et le fournisseur de service sachent 
combien de temps il faut pour terminer le travail.



Mettre en pause un bon de commande

Parfois, vous devrez mettre en 
pause le bon de commande si le 
technicien prend une pause ou 
quitte le site à la fin de la journée 
lorsqu'il travaille sur un projet de 
plusieurs jours.

Cliquez sur le lien orange 
« PAUSE ».

Une fois de plus, le CruChat
indiquera que le bon de travail a 
été mis en pause.

Lorsque le technicien est prêt à 
recommencer le travail, cliquez 
sur « ENREGISTRER L’ARRIVÉE ».



Terminer et compléter le bon de commande

Lorsque le travail est terminé, cliquez sur le 
lien orange « ENREGISTRER LE DÉPART ».

La fenêtre « COMPLÉTEZ LE BON DE COMMANDE » 
s'ouvrira lorsque vous saisirez les commentaires 

détaillés concernant le travail qui a été terminé.



Catégorie de réparation et code de réparation

Une fois que vous avez entré vos commentaires, sélectionnez une « CATÉGORIE DE RÉPARATION » 
en cliquant sur la liste de catégorie de réparation.



Catégorie de réparation et code de réparation

Vous procéderez ensuite de la même façon 
pour le « CODE DE RÉPARATION ».

Cliquez ensuite sur « COMPLÉTER ».



Vérification et notation du travail

Lorsque le technicien a terminé et que le 
bon de commande est complété, le 
client reçoit une notification.

Les clients peuvent noter le travail pendant 
le processus de vérification et la note 
apparaîtra, avec les commentaires, dans le 
message de vérification du CruChat.

Si le client a mis en place une étape de 
vérification comme élément requis dans le 
processus de bon de commande, vous 
pourrez uniquement facturer le client une 
fois la vérification et la notation du travail 
effectuées.



Lien vers le CruChat

Pour partager une conversation du 
CruChat par email ou message, cliquez 
sur l’icône du menu déroulant en haut à 
droite de la fenêtre du CruChat et 
sélectionnez l’option « PARTAGER LE 
LIEN DU CRUCHAT »

Un lien actif vers le CruChat sera alors 
généré. Vous pourrez alors copier ce lien 
et le coller.

Il s'agit d’un outil très développé pour 
archiver les CruChats ou pour référencer 
des bons de travail spécifiques et des 
détails.

Étant donné que le lien est actif, il montrera 
toujours la conversation actuelle. Si la 
conversation continue, ouvrez à nouveau le 
lien pour voir le nouveau contenu.



Actions et filtres

Cliquez sur la vignette CorrigoPro pour visualiser les 
CruChats.
Cliquez sur la case orange pour visualiser les options de 
filtre/de groupe.
Cliquez sur la flèche de menu déroulant à côté de 
l'option que vous voulez utiliser : « ACTIONS DE 
GROUPE ».
Vous pourrez alors ouvrir les catégories sélectionnables 
au sein de l'option sélectionnée.



Actions et filtres

Cliquez sur la case orange pour visualiser les 
options de filtre/de groupe.
Cliquez sur la flèche de menu déroulant à côté 
de l'option que vous voulez utiliser :
« ACTIONS GROUPÉES ». 
Vous pourrez alors ouvrir les catégories
sélectionnables au sein de l'option sélectionnée.



Actions et filtres : accepter en groupe

Les bons de travail ont été filtrés par 
« EN ATTENTE D'ACCEPTATION ».
Cochez la case à droite du premier bon 
de commande « En attente 
d'acceptation ».
Puis cliquez sur « SÉLECTIONNER TOUT 
LES CRUCHATS CLIENT ».
Cela permet de sélectionner tous les 
bons de commande qui sont en attente 
d'acceptation.



Actions et filtres : accepter en groupe

Le système vous demande si vous 
voulez accepter les bons de 
commande sélectionnés.
Cliquez sur « OUI ». 
10 bons de commande seront 
acceptés en groupe.



Actions et filtres : export

La fonction « EXPORTER » permet à 
l'utilisateur d'exporter les données 
de bon de commande au format 
Excel ou CSV.

Les utilisateurs peuvent exporter tous 
les bons de commande à la fois. 
Pour exporter les bons de commande 
sous un statut spécifique, cliquez sur 
« ÉTAT DU BON DE COMMANDE », 
cochez la case à côté du statut des bons 
de commande qui doivent être exportés.

Exemple : le statut du bon de commande 
est « BONS DE COMMANDE ACCEPTÉS », 
seul le bon de commande accepté peut 
être exporté.  



Actions et filtres : 
informations sur les utilisateurs mobiles 

Le système affiche les informations 
sur les utilisateurs mobiles 
connectés.



Actions et filtres : filtres

Cliquer sur « PLUS DE FILTRES » 
permet à l'utilisateur d'ajouter des 
filtres à utiliser pour fournir des 
détails supplémentaires pour les 
bons de commande sélectionnés.

Ici l'utilisateur a ajouté le filtre « CLIENT », le 
filtre « ACCEPTER/REFUSER AVANT LE » et les 
filtres « TYPE ».
Cela permet à l'utilisateur de sélectionner les 
bons de commande à l'aide des données 
supplémentaires fournies par les filtres ajoutés.
Cliquez sur le « X » orange à côté de chaque filtre 
pour supprimer le filtre.



Tableau de données exportables : auto-vérification 

Cliquez sur l'icône de 
tableau des données pour 
ouvrir le tableau des 
données.

Le tableau des données peut être 
configuré pour afficher les 
données dont vous avez besoin.
Le tableau peut être enregistré et 
partagé avec d'autres 
utilisateurs.



Tableau de données : 
catégories de données sélectionnables

À l'aide de la barre de défilement en bas du tableau, faites glisser la barre tout à droite.
Cliquez sur les trois points dans le coin à droite du tableau.
Cliquez sur « Colonnes » pour visualiser les catégories de données sélectionnables
31 catégories de données sélectionnables.



Tableau de données : 
enregistrer/partager des tableaux de données

Cliquez sur la flèche du menu 
déroulant pour enregistrer ou 
détecter un tableau.
Cochez la case « Partagé » si 
l'utilisateur souhaite partager 
le tableau avec d'autres 
utilisateurs.



Paramètres : notifications / avancé

Cliquez sur l'icône « Paramètres » 
pour visualiser les notifications.
Les notifications de l'utilisateur 
sont activées ou désactivées en 
déplaçant le rond blanc vers la 
droite de chaque notification.
Les notifications sont réglées pour 
les utilisateurs individuels 
uniquement.



Paramètres : avancé

Cliquez sur l'icône « Paramètres ». 
Cliquez sur « AVANCÉ ».
Cette option permet d’afficher les informations financières.
Les options sont activées ou désactivées en déplaçant le bouton 
au regard de chaque section.
Activer « Saisir les signatures client » active la fonctionnalité de 
capture de signature pour tous les comptes de client.
Cliquez sur « ENREGISTRER » pour sauvegarder tous les 
changements. 



Questions
Contactez Corrigo par téléphone ou en ligne à l'adresse suivante :

https://corrigopro.com/contactus/

https://corrigopro.com/contactus/

