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Gardez sous la main le document d’information Distriweb que vous avez reçu de votre conseiller  
commercial AMP. 

" Surfez vers www.distriweb.be.
" Introduisez à présent votre nom d’utilisateur (en général, il s’agit du numéro de client, précédé des 
 3 lettres ‘CLI’) et votre mot de passe tels que repris sur le document d’accès à Distriweb. 
 Cliquez sur ‘login’

Vous	trouverez	également	les	messages	importants	des	éditeurs	et	les	flashs	diffusés	ce	jour	sur	cette	
page. 

Enregistrer votre mot de passe Distriweb ? 
Allez dans le menu Outils, Options internet, onglet Contenu, bouton ‘saisie semi-automatique’. Les cases 
‘Formulaires’ et ‘mot de passe’ doivent être cochées. Ceci s’applique au navigateur Internet Explorer, 
mais la procédure est semblable pour les autres navigateurs internet.

SE CONNECTER SUR WWW.DISTRIWEB.BE

Tenez compte des majuscules et minuscules  
pour introduire votre mot de passe !



Manuel Distriweb § Février 2012 4

 Nouvelles importantes : claires et immédiatement visibles !

 Chercher un titre presse

 Menu

Vous	 avez	 toujours	 la	 possibilité	de	modifier	 la	 langue choisie (français ou néerlandais) à partir de la  
commande présente sur chaque page.

MENU PRINCIPAL DE DISTRIWEB

1

2

3

1
2
3

Cliquez sur le logo d’AMP pour revenir à la Page d’accueil
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Fonctionnement du moteur de recherche

" Vous connaissez le titre complet : vous l’encodez en entier.
" Vous souhaitez faire une recherche sur une partie de titre : vous encodez un * (astérisque) pour  
 remplacer la partie inconnue.

Recherche simple

 
Introduisez votre mot-clé et n’oubliez pas de mettre un * avant et après votre  
mot-clé.
Utilisez	des	majuscules	quand	vous	cherchez	un	titre	!

Recherche avancée

Cliquez sur “recherche avancée” pour accéder à plus d’options.

Il est possible de rechercher des titres en utilisant une combinaison de 
critères, telle que le genre et la langue d’édition par exemple.

Si vous ne connaissez qu’une partie du titre, vous pouvez utiliser le  
caractère *.

Exemple : si vous cherchez “CINE REVUE”, vous n’obtiendrez aucun  
résultat. 
Par contre, si vous cherchez “CINE*REVUE”, la recherche se fera sur base 
du premier mot “CINE” et du dernier mot “REVUE”. 

Via les Catégories Presse vous pouvez chercher des titres sur base d’un 
thème.

CATALOGUE AMP
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CATALOGUE AMP

Résultat

	 						Accès	direct	aux	fixations.
	 Accès	direct	à	la	fiche	du	titre.
 Possibilité de trier la liste de résultats par titre, éditeur, référence ou date de mise en  
 vente.
 Etat du stock sous forme de boule de couleur (placer le pointeur de votre souris pour  
	 en	connaître	la	signification	complète).
	 Ajout	au	panier.
 Filtre sur base du code couleur.

Signification des codes couleur
 En stock
	 En	commande,	délai	de	livraison	30	jours	maximum	/	Stock	épuisé,	nous	annulons	votre	commande
 En commande, nous vous fournirons dès réception 

Fiche d’un titre

Infos utiles disponibles

Le libellé de la parution (avec le titre du DVD par 
exemple), le thème de la couverture (utile pour 
les collections), l’éditeur, le genre et sous-genre, la 
périodicité, la date de rappel et les dates de mise 
en vente (5 dernières parutions, 6 mois pour les 
encyclopédies), …

Vous avez également la possibilité de commander 
d’anciennes parutions en une seule opération via 
le bouton               en bas de l’écran 
et	de	modifier	la	fixation	en	cliquant	sur

La couverture de la présente parution.
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MES COMMANDES

Commander un titre

Si	vous	souhaitez	passer	commande	pour	un	titre,	effectuez	d’abord	la	recherche	du	titre	via	le	moteur	de	 
recherche, via le catalogue ou la note d’envoi. Lorsque vous avez trouvé le titre souhaité, vous cliquez :

" soit sur le panier en regard du titre, après avoir complété la quantité à commander

" soit	directement	sur	le	titre	et	vous	ouvrez	alors	la	fiche	du	titre

Pour passer commande, cliquez sur le lien “ajouter	au	panier”. 

La zone “Votre panier” reprendra le dernier article  
commandé et le nombre total d’articles.

Cliquez sur “modifier” pour avoir une vision d’ensemble 
de vos commandes de réassorts. Vous aurez une vision 
d’ensemble de vos commandes réassort à valider.

Le(s) titre(s) que vous avez commandé(s) en réassort est (sont) indiqué(s) dans “Votre panier”, ce qui 
vous	permet	encore	de	modifier	votre	commande	si	vous	le	désirez.

Faites	vos	modifications	dans	le	champ	“quantité” et cliquez sur “Confirmer	quantités”. 
Pour annuler votre commande, cliquez sur la poubelle. 

Pour envoyer toutes vos commandes chez AMP, les articles présents dans le panier 
doivent être confirmés  dans les 30 minutes : cliquez sur “Terminer votre commande”
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MES COMMANDES

Fixations

Le menu “Fixations”	vous	permet	d’ajouter	et	de	modifier	vos	fixations	(services)	et	
de	savoir	quelles	demandes	de	fixation	sont	à	transmettre	directement	à	l’éditeur.

Accès direct à vos services 
Vous visualisez l’état de vos services actuels en presse chez AMP. Vous pouvez y adapter vous-même vos 
services en cliquant sur cette commande.
" Chercher 1 titre
" Travailler par famille
" Afficher	uniquement	les	titres	que	vous	avez	en	service
" Afficher	les	titres	que	vous	n’avez	pas	en	service	(attention,	il	y	en	aura	sans	doute	beaucoup	!)

Si vous sélectionnez les titres en service :

La quantité actuellement en service est indiquée à 
côté du titre.  
Pour	les	quotidiens	vous	pouvez	modifier	chaque	
jour	de	la	semaine	en	une	fois,	ou	jour	par	jour.
Le nombre de titres que vous avez actuellement 
en	service	est	indiqué	en	orange	à	la	fin	de	la	page.
Pour valider vos changements, cliquez sur  
“Confirmer	fixations” pour	chaque	page	modifiée.
Les	titres	 Imapress	et	 les	titres	dont	 les	fixations	
sont gérées par l’éditeur (et que vous devrez  
contacter	en	direct)	sont	identifiés	à	droite.

Raccourcis vers les “Fixations”
Différentes	possibilités	existent	:	chaque	fois	qu’il	vous	est	loisible	de	fixer	un	nouveau	service	pour	un	
titre, vous verrez l’icône

Quand vous cherchez un titre, vous voyez cette icône dans la liste des résultats :

… ainsi que lors de la consultation 
de votre note d’envoi.
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MES COMMANDES

Lorsque	vous	avez	cliqué	sur	 l’icône,	vous	êtes	dirigé	vers	 l’écran	suivant;	 le	titre	sélectionné	s’affiche	
pour	mise	à	jour	de	la	quantité.	

     

Cliquez ensuite sur “Confirmer	fixations” pour enregistrer le changement.
 

Exemple 
Actuellement,	la	fixation	du	titre	‘autoccasion’	est	à	4	exemplaires.
La vente moyenne           est de 3 exemplaires.
Si	la	demande	de	fixation	est	de	7	exemplaires,	le	message	ci-dessous	apparaît	car	la	demande	de	fixation	
dépasse de plus de 50% la vente moyenne.
Vous pouvez soit ‘confirmer	les	fixations’ (celles-ci seront transmises à AMP), soit ‘annuler	vos	fixations’. 
Dans	ce	cas,	Distriweb	affiche	en	rouge	les	demandes	de	fixation	qui	dépassent	50%	de	la	vente	moyenne	
ou sont inférieures à la vente moyenne.

Un	message	confirmant	l’enregistrement	de	la	demande	de	fixation	apparaît	après	avoir	appuyé	sur	le	
bouton “Confirmer	fixations”.

Pour	afficher	 les	chiffres	de	vente	des	5	dernières	parutions,	allez	dans	 le	menu	 ‘fixations’,	 faites	une	 
recherche pour un titre. Cliquez ensuite sur l’icône

" V-1  Nombre d’exemplaires vendus de l’avant-dernière parution
" V  Nombre d’exemplaires vendus de la parution la plus récente clôturée
" V.M.  Vente moyenne sur les 5 dernières parutions
" 100% V.  Nombre de parutions avec 100% de ventes

La demande de changement de fixation sera  
transmise à AMP et traitée selon les règles en vigueur.

Un message peut apparaître lorsque la demande de fixation dépasse la vente moyenne de plus  
de 50% ou est inférieure à la vente moyenne.
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Historique des commandes réassort et des fixations

Le menu “Historique” reprend l’ensemble des commandes passées, des  
fournitures,	 des	 changements	 de	 fixations	 et	 des	 réclamations	 sur	 fournis,	 
bordereau d’invendus et réclamations sur invendus. 

Aperçu de vos commandes Réassort
L’aperçu de vos commandes en réassort reprend l’ensemble des commandes passées via Distriweb.
L’aperçu de vos commandes restantes en note	affiche	la	liste	des parutions qui ne sont pas disponibles de 
stock pour le moment (boule orange) :

Historique des fixations
Vous	voyez	apparaître	les	demandes	de	fixations	enregistrées	avec	Distriweb.
La quantité en bleu est la	fixation	actuelle.
La quantité en rouge est la	fixation	demandée.

MES COMMANDES



TITEL
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Notes d’envoi FOURNIS

Pour	afficher	les	notes	d’envoi,	cliquez	sur	le	menu	‘Historique’,	puis	‘Notes	d’envoi	presse’	:

Pour ouvrir la note 
d’envoi, cliquez sur le pdf.

Pour voir le détail, cliquez sur
le numéro de note d’envoi.

Réclamations sur livraisons

Vous pouvez transmettre vos réclamations via le menu “Historique”, puis “Notes d’envoi presse” :  
sélectionnez le n° de la note d’envoi :

NOTES D’ENVOI
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NOTES D’ENVOI

Indiquez les discordances  par rapport à la quantité livrée (ex.   ‘ -1 ‘ s’il manque un exemplaire, ‘ +1 ‘ en cas 
d’exemplaire reçu en plus) dans la colonne ‘Discordance’ …

 
…	puis	confirmez	en	appuyant	sur	le	bouton	«	Envoi » avant chaque changement de page.

Un N° de réclamation apparaîtra à côté de chaque réclamation, ce qui vous permettra de connaître le suivi 
donné à chaque réclamation.

Si	vous	cliquez	sur	«	Envoi	»	et	que	vous	avez	oublié	d’indiquer	une	discordance,	vous	pourrez	encore	le	
faire	sur	les	parutions	qui	n’ont	pas	encore	fait	l’objet	d’une	discordance.	En	d’autres	mots,	vous	pouvez	
introduire une seule réclamation par parution.

Si	une	croix	apparaît	dans	la	colonne	«	titre	retardé	»,	vous	ne	pourrez	pas	encoder	de	réclamation.

Vous avez accès aux réclamations sur note d’envoi pendant 48 heures.  
Au-delà, les réclamations ne sont plus possibles.
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NOTES D’ENVOI

Suivi des Réclamations

Le	lendemain	de	la	réclamation,	vous	pouvez	afficher	la	note	d’envoi	de	la	veille	et	cliquer	sur	le	n° de 
réclamation pour faire apparaître le statut de chaque réclamation.

Exemple :

 
Pour	afficher	l’historique	de	facturation d’une parution en particulier, appuyez sur la quantité facturée 
de cette parution.
 

Exemple :

Explication des principales colonnes :
•	 Date	NE		et	N°	NE	:	date et numéro de la note d’envoi
•	 Qté	facturée	:	quantité reprise sur la note d’envoi (débit ou crédit)
•	 Dde	client	:	quantité encodée comme réclamation dans la colonne ‘Discordance’ de la note d’envoi
•	 Correction	casage	:	quantité créditée d’office par AMP
•	 Remplacement	:	quantité livrée en remplacement  (pas de crédit et pas de facturation)
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BORDEREAU D’INVENDUS

Vous accédez aux fonctions “invendus” via le menu “Historique”. Sélectionnez le bordereau à compléter 
en cliquant sur le n° du bordereau.

Compléter votre bordereau d’invendus 

Le statut du bordereau sélectionné apparaît :
•	 BIC	à compléter : le bordereau n’a pas encore été  
 complété, ni envoyé via Distriweb 
•	 BIC	en cours de saisie : le bordereau a été complété  
 mais pas (encore) envoyé via Distriweb
•	 BIC envoyé via Distriweb : le bordereau a été clôturé  
 et les quantités indiquées ont été envoyées via  
 Distriweb
•	 BIC non envoyé via Distriweb :	ce	statut	signifie	que	vous	n’avez	pas	envoyé	le	bordereau	via	 
 Distriweb (!). Les quantités déclarées via Distrishop ou sur le bordereau papier apparaîtront dans  
 Distriweb lorsque le Relevé d’invendus sera traité.

 

Le	 symbole	 #	devant	 le	 libellé	d’un	 titre	 signifie	qu’il	 s’agit	 d’un	 retour	demandé	via	 la	procédure	de	 
demande de retour exceptionnel :
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BORDEREAU D’INVENDUS

Une fois les pages complétées, vous appuyez sur le bouton ‘Clôturer le bordereau’ : l’envoi du bordereau 
sera	définitif,	et	ne	sera	plus	modifiable.	

Vos	bordereaux	d’invendus	sont	consultables	pendant	30	jours	dans	Distriweb.

Vous pouvez remplir le bordereau électronique jusqu’à 23h00.
Après 23h00, il faudra utiliser le bordereau papier.

Vous ne devez plus renvoyer le bordereau papier
quand vous utilisez Distriweb pour remplir vos invendus.
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RECLAMATIONS INVENDUS

Réclamations sur invendus

Vous pouvez introduire vos réclamations 
sur	 invendus	 via	 le	 menu	 «	 Historique	 »,	 
«	Bordereaux	d’Invendus	».	

Le	 statut	 «	 Réclamation	 admise	 »	 indique	
que	 vous	 pouvez	 afficher	 le	 bordereau	 et	
introduire la ou les réclamations.

Cliquez sur le n° du bordereau pour  
afficher	le	bordereau	pour	lequel	vous	voulez	 
introduire une réclamation.

Pour ce faire, si vous estimez que la quantité 
créditée	 (colonne	 «	 Qté	 créditée	 »)	 n’est	 pas	
exacte, indiquez la quantité supplémentaire à 
créditer ou à débiter par rapport au nombre 
d’exemplaires	 déclarés	 (colonne	 «	 Invendus	 »)	
via Distriweb,  Distrishop ou le Bordereau papier.

Exemple : 
Vous avez déclaré 2 ex. dans la colonne 
‘Invendus’. Or la colonne ‘Qté créditée’ affiche  
1 exemplaire.  Dans ce cas, vous pouvez introduire 
une réclamation en indiquant ‘1’ dans la colonne 
‘Crédit’.

Lorsque vous avez renseigné la ou les réclamations pour le bordereau dans son intégralité, appuyez sur 
«	Envoi	».	

Après	avoir	appuyé	sur	«	Envoi	»,	plus	aucune	réclamation	ne	pourra	être	encodée.

Vous avez accès aux réclamations sur le bordereau d’invendus pendant 10 jours, à partir du moment 
où le bordereau est en statut ‘réclamation admise’.
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RECLAMATIONS INVENDUS

Suivi des Réclamations

Pour suivre le traitement des réclamations, ouvrez le bordereau d’invendus ayant un n° de réclamation et 
dont le statut est ‘Réclamation traitée’ :

La colonne ‘Qté créditée’ indique la quantité totale qui a été créditée, tenant compte de la réclamation. 
Pour voir le détail, cliquez sur la quantité ou sur le n° de la réclamation pour un aperçu de toutes les  
réclamations enregistrées sur ce bordereau :

Dans cet exemple, la quantité créditée initialement était de 5 exemplaires. Une réclamation pour  
2	exemplaires	a	été	introduite.	Le	résultat	final	est	de	7	exemplaires	crédités.
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DEMANDE DE RETOUR EXCEPTIONNEL

Délais

" Invendus oubliés : Vous pouvez retourner un invendu oublié avec les 2 dates de ramassage qui  
 suivent la date de ramassage normal. Dans ce cas, il est inutile d’introduire, une demande de retour 
 exceptionnel.
" Retours prématurés : Vous désirez retourner un titre avant la date de rappel prévue, cela est  
 possible pour :
 4 les magazines dont la périodicité est supérieure à hebdomadaire
 4 les encyclopédies à partir d’une périodicité hebdomadaire
 Vous pouvez introduire votre demande de retour exceptionnel dans un délai de 2	jours	calendrier  
 après mise en vente via Distriweb.
" Encyclopédies : Si vous le désirez, vous pouvez retourner une référence encyclopédie dans un délai 
 de 5	mois	 après	 la	 date	 de	 rappel	 définitif de celle-ci. Dans ce cas, vous devez introduire votre  
 demande exclusivement via Distriweb.

Introduire une demande de retour exceptionnel - ENCYCLOPEDIES

Lorsque	vous	consultez	une	fiche	article,	vous	pouvez	demander	le	rappel	exceptionnel de cette parution 
si	elle	a	déjà	fait	l’objet	d’un	rappel	d’invendus.

Vous verrez apparaître le rappel sur un bordereau invendus du lundi, avec l’acceptation ou le motif du 
refus.	Si	votre	demande	est	acceptée	joignez	vos	exemplaires	aux	invendus.

Toute	demande	de	retour	exceptionnel	effectuée	via	Distriweb	apparaîtra	dans	 le	menu	“Historique”, 
puis “Historique demandes de retour except.”.



TITEL
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DOCUMENTS ELECTRONIQUES

Vous pouvez télécharger la version électronique de plusieurs documents. Ceux-ci sont accessibles à  
partir du menu “Historique”. Vous y trouverez les “notes de colisage”, les “attestations d’invendus 
refusés”, les “notes d’envoi”, la “liste d’inventaire” et les “Relevés d’invendus”.

   Notes de colisage

   Attestations d’invendus refusés

   Notes d’envoi

   Liste d’Inventaire

   Relevés d’invendus
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CONSULTER VOS CHIFFRES

Nous	mettons	à	votre	disposition	votre	chiffre	d’affaires	en	presse,	sous	forme	de	 
tableaux et de graphiques.

Chiffre d’affaires par département (journaux, encyclopédies, publications, ...)

Ce tableau reprend le	chiffre	d’affaires	par	département, avec l’évolution par rapport à votre province 
(indépendants et chaînes confondus).

Evolution du chiffre d’affaires

Distriweb	vous	offre	la	possibilité	de	consulter	vos	chiffres	de	vente	presse	sous	forme	d’un	graphique,	et	
plus précisément, la	comparaison	de	l’évolution	de	votre	chiffre	d’affaires	avec	celui	de	votre	province.
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CONSULTER VOS CHIFFRES 

Evolution du chiffre d’affaires Publications par famille

Comparaison	de	l’évolution	de	votre	chiffre	d’affaires	avec	celui	de	votre	province.

Titres / famille – votre assortiment en presse

Vous pouvez comparer votre assortiment presse aux meilleures ventes	de	votre	province,	et	ainsi	ajouter	
facilement	des	titres	en	fixation.
Cliquez sur “titre/famille”, sélectionnez le nombre de titres du hit parade          avec lequel vous voulez 
comparer votre assortiment et cliquez sur “GO”. 
Le nombre de titres proposés apparaît sur votre écran.

Cliquez	en	regard	de	la	famille	:	les	titres	qui	manquent	s’affichent.	
Vous	pouvez	à	présent,	si	vous	le	souhaitez,	ajouter	l’un	ou	l’autre	titre	à	vos	services.
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INFORMATIONS COMMERCIALES

Distriweb	met	à	votre	disposition	les	différentes	circulaires	qui	sont	déposées	dans	votre	bac,	sous	forme	
de document électronique PDF. 

Les principales informations sont aussi reprises en page d’accueil.

Afin	de	les	visualiser,	vous	devez	disposer	du	programme	gratuit	“Adobe Reader”, qui est téléchargeable 
via le site de l’éditeur http://www.adobe.com ou via la page “Info Commerciale” dans Distriweb.

Voici quelques exemples :
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NOUS CONTACTER

Dans le menu “Nous contacter”, vous pouvez accéder au menu d’aide ou encore envoyer 
un message à votre Contact Center ou au service desk (en cas de problème technique) 
via le menu “Contact”.

Aide

Cette rubrique répond aux questions les plus fréquemment posées.

Info Commerciale

Comme son nom l’indique, cette rubrique reprend des thèmes commerciaux en Presse.
Vous y trouverez notamment le manuel d’utilisation de Distriweb, les procédures les plus importantes, etc.

Contact

Vous choisissez d’abord votre destinataire.

Vous	indiquez	le	sujet	de	votre	message	(il	est	en	
fonction de votre destinataire).

Vous décrivez votre demande

Vous choisissez le mode de réponse. 

Cliquez sur “Envoyer”
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