
Gérer les bons de commande à l’aide du bureau 
CorrigoPro

Cycle de vie d’un bon de commande – bureau



Dans ce tutoriel, nous expliquerons...
• Comment accepter ou refuser un bon 

de commande

• Comment se connecter

• Les listes de contrôle

• Comment mettre un bon de 

commande en pause

• Comment se déconnecter

• La vérification et l’évaluation du travail 

effectué

• Le lien vers les conversations CruChat

• Comment se connecter au bureau 

CorrigoPro

• Comment trouver vos bons de 

commande

• Le message

• Le contrat associé au bon de 

commande

• L’emplacement du service

• Le problème

• L’entente de niveau de service (ENS)

• Le montant à ne pas dépasser (NPD)



Connectez-vous à votre bureau CorrigoPro
URL de la page de connexion du bureau CorrigoPro –

https://login.corrigo.com/connect/login 

Connectez-vous à votre 
bureau CorrigoPro en 
utilisant votre adresse 
courriel et le mot de 
passe choisi lors de votre 
inscription.

Ensuite, cliquez sur 
« CONNEXION ».



Trouver vos bons de commande

À partir de votre 
bureau CorrigoPro, 
cliquez sur la vignette 
CorrigoPro.



Trouver vos bons de commande

Vous serez redirigé vers la page de vos conversations CruChat où vous pourrez 
trouver tous les bons de commande envoyés par vos clients connectés.

Dans le haut de la page des conversations CruChat, vous trouverez des menus 
interactifs vous permettant de faire des recherches parmi vos conversations 
CruChat ou de les classer.



Trouver vos bons de commande

Pour trouver une conversation CruChat qui contient un bon de 
commande en attente d’approbation, choisissez l’option « en attente 
d’approbation » dans le menu « État du BC ».

Cherchons par exemple les bons de commande en attente d’approbation.

De puissantes fonctions de filtrage vous permettront de classer facilement 
vos conversations CruChat et vos bons de commande. 



Trouver vos bons de commande

Les boîtes de conversation CruChat de couleur jaune n’ont pas 
encore été consultées ou contiennent de nouvelles 
informations non lues.

Celles de couleur grise ont déjà été ouvertes.

Cliquez sur les bons de commande non lus en attente d’approbation.



Évaluation d’un nouveau bon de commande

Tous les détails d’un bon de 
commande sont contenus dans le 
message CruChat, avec toutes les 
heures et dates d’intervention 
enregistrées.

Dans un bon de commande, le texte 
orange est cliquable.

Pour commencer, faites défiler 
l’écran vers le haut du bon de 
commande.
Cliquez sur le lien « MESSAGE » pour 
découvrir les informations du client 
en ce qui concerne le bon de 
commande.



Message d’accompagnement

Les coordonnées, la description de la 
commande et les détails de procédure 
peuvent être inclus dans le message.

Pour sortir de la boîte de message et 
retourner au bon de commande, 
cliquez sur « FERMER ».



Coordonnées du site et emplacement du service
Vous verrez ensuite les coordonnées du site du 
client, ainsi qu’une adresse courriel ou un numéro 
de téléphone cliquable.
Ces renseignements sont suivis de l’emplacement 
de service, notamment une adresse physique et 
un lien vers une carte interactive.

En cliquant sur le lien de la carte, 
l’application de cartographie par défaut de 
votre ordinateur ouvrira la carte, vous 
donnant les indications et l’itinéraire 
détaillés pour vous rendre chez votre 
client.



Le problème et l’ENS

Sous l’emplacement de service 
vous trouverez le problème 
reporté ou la tâche demandée.

L’entente de niveau de service (ENS) 
pour le bon de commande est 
indiquée ensuite.
Soyez conscient que votre client 
vous évaluera sur votre habileté de 
respecter les échéances de l’ENS.



NPD : montant à ne pas dépasser

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

Le NPD est le montant maximal 
déterminé par le client pour la 
demande de service ou de 
réparation. 

Si vous avez besoin d’augmenter 
le NPD, appuyez sur le lien 
« ICI », et la boîte « Envoyer une 
soumission » apparaîtra



Envoyer une soumission

Ajouter le montant de la 
soumission pour le service 
demandé et une description 
qui justifie le montant de la 
soumission.
Puis, cliquez sur 
« SOUMETTRE ».

Le client sera avisé de la demande 
d’augmentation du NPD et il pourra 
accepter ou refuser la soumission.



Soumission acceptée et nouveau NPD

Les détails de l’augmentation du 
NPD sont enregistrés en temps 
réel dans la conversation 
CruChat.

Dans cet exemple, le client a 
approuvé la soumission et le 
nouveau montant est désormais 
visible en tant que NPD mis à jour.



Accepter un bon de commande

Dans le bas de la conversation 
CruChat de départ contenant un bon 
de commande, vous serez invité à 
« ACCEPTER » ou à « REFUSER » le 
bon de commande.

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

L’action sera horodatée dans la 
conversation CruChat, et le client 
sera avisé que son bon de 
commande est accepté ou refusé.

Si vous acceptez un bon de commande, 
une nouvelle action à « ENREGISTRER » 
s’affichera et vous pourrez commencer 
le travail.



Attribuer un bon de commande

Lorsqu’un bon de commande est 
accepté, il peut être attribué à un 
technicien sur le terrain ou à un 
sous-traitant qui effectuera le 
travail.

Appuyez sur l’icône des deux 
silhouettes en haut à droite du 
message CruChat.



Attribuer un bon de commande
Les membres d’équipe Cru et les 
sous-traitants connectés 
s’afficheront – voir l’exemple sur 
la gauche.

Les noms grisés sont deux des 
chefs d’équipe Cru qui sont 
automatiquement inclus dans 
toutes les conversations CruChat.
Pour attribuer le travail, cliquez sur 
les cases de sélection à droite du 
nom des sous-traitants ou membres 
d’équipes Cru désirés. 
Ajoutez un message CruChat et 
cliquez sur « Envoyer ».

Les conversations CruChat affichent les 
membres d’équipes Cru ajoutés et 
l’attribution du bon de commande.

Le bon de commande est maintenant attribué. 



S’enregistrer pour DÉBUTER le bon de commande
Lorsqu’on attribue un bon de 
commande à un membre 
d’équipe Cru ou à un sous-
traitant, celui-ci doit s’enregistrer 
afin de commencer le bon de 
commande.
Si vous utilisez le bureau, cliquez 
sur « S’ENREGISTRER » en 
orange pour commencer le bon 
de commande.

La conversation CruChat se 
mettra à jour en ajoutant une 
note indiquant l’emplacement 
de la personne qui vient de 
s’enregistrer et a commencé le 
travail.

Le client saura que le technicien était à une certaine distance du 
site lorsqu’il s’est enregistré et l’application commencera à 
enregistrer le temps afin que le client et le fournisseur de service 
puissent savoir combien de temps prend l’exécution du travail.



Mettre un bon de commande en pause

Il faudra parfois mettre le bon 
de travail en pause, par 
exemple si le technicien prend 
une pause ou s’il quitte le site 
à la fin de la journée pour une 
tâche durant plusieurs jours.
Cliquez sur le lien orange 

« PAUSE ».

Là encore, la conversation 
CruChat indiquera que le bon 
de commande a été mis en 
pause.

Lorsque le technicien est prêt à 
recommencer son travail, il 
clique sur « S’ENREGISTRER ».



Pointer son départ et remplir un 
bon de commande

Lorsque le travail est terminé, cliquez 
sur le lien « TERMINÉ ».

La fenêtre « Compléter le bon de 
commande » s’ouvrira et vous devrez y 
inscrire des commentaires détaillés sur le 
travail accompli – ces commentaires 
constitueront une source d’information 
précieuse pour vous et votre client.

Toutes les réparations sont 
faites et les produits sont 
testés.



Catégorie et code de réparation :
Votre client pourrait demander qu’une catégorie et qu’un code de réparation 
soient incrits.  Si c’est le cas, après avoir inscrit vos commentaires, sélectionnez 
« CATÉGORIE DE RÉPARATION » en accédant à la liste de catégories de réparation 
par un simple clic.



Catégorie et code de réparation :
Ensuite, vous ferez la même chose 
avec le « CODE DE RÉPARATION ».

Finalement, cliquez sur 
« COMPLÉTER ».



Vérification et évaluation du travail

Lorsque le technicien a pointé son 
départ et que le bon de commande a 
été rempli, le client reçoit une 
notification.

Les clients peuvent évaluer le travail durant 
le processus de vérification, et l’évaluation 
s’affichera, avec les commentaires, dans le 
message de vérification CruChat.

Si votre client a ajouté l’étape de 
vérification comme exigence dans le 
processus du bon de commande, vous 
pourrez facturer le travail au client 
seulement lorsque la vérification et 
l’évaluation du travail seront complétées.



Lien vers la conversation CruChat
Pour partager une conversation 
CruChat par courriel ou message 
texte, appuyez sur l’icône de lien en 
haut à droite de la fenêtre CruChat.

Cela génèrera un lien actif vers la 
conversation CruChat que vous 
pouvez copier et coller.

Puisque le lien est en direct, il 
montrera toujours la conversation du 
moment – si la conversation 
continue, vous pouvez ouvrir le lien à 
nouveau pour voir le nouveau 
contenu.

C’est un outil très puissant pour 
conserver des conversations CruChat 
qui serviront de référence pour un bon 
de commande ou des détails précis.



Questions
Communiquez avec Corrigo par téléphone ou en ligne :

https://corrigopro.com/contactus/?lang=fr_ca

https://corrigopro.com/contactus/?lang=fr_ca

