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Se connecter à Tradeshift

Tradeshift vous a envoyé un email 
pour vous connecter à la plateforme.

Si vous ne l’avez pas reçu ou que vous ne 
l’avez plus, rendez-vous sur: 
https://sandbox.tradeshift.com/
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Se connecter à Tradeshift

Sélectionnez « Français » dans le 
menu déroulant

Commencez par 
changer la langue 
d’utilisation, en cliquant 
sur « English/UK »
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Se connecter à Tradeshift

Sélectionnez « mot de passe 
oublié » pour le recevoir sur 
votre adresse mail.

Saisissez votre adresse mail pour recevoir les 
instructions pour vous connecter
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Se connecter à Tradeshift

Une fois votre compte créé, vous pouvez naviguer 
sur Tradeshift: sandbox.tradeshift.com 
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Page d’accueil et menu

L’icône            permet d’afficher 
le menu.

Parcourez le menu pour 
découvrir les différentes 
fonctionnalités. 
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Zoom sur le menu

Tâches

Créer

Profil

Réseau

Documents

Applis

Basculer

Assistance

Création de documents : facture, bon de commande, avoir, etc. 

Profil de l’entreprise et paramètres du profil : description, logo, taille, offre, recommandations, utilisateurs, 

clients, etc. 

Réseau et gestion du réseau : chercher des partenaires, gestion des clients et fournisseurs. 

Visualisation des documents et gestion des documents : les documents émis et reçus sont visibles 

dans cette section, pour tous les utilisateurs de l’entreprise. 

Tradeshift Store : gérer les applications, rechercher de nouvelles applications

Basculer : permettre à l’utilisateur de changer de branche pour avoir accès à son contenu

Support Tradeshift : FAQ par thèmes, annonces, questions

Utilisateur
Profil utilisateur : prénom, nom, langue, email, mot de passe, adresse, etc. 

Liste des tâches de l’entreprise : demande de connexion, documents en cours de création, derniers 

documents reçus, dernières étapes à réaliser pour finaliser la création d’un profil, etc. 
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Tâches

Le menu « Tâches » affichera les 
écarts à résoudre, les tâches à 
approuver, le codage* à 
effectuer, etc.

*codage: affecter les axes analytiques
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Création

Le menu « Création » permet à 
chaque utilisateur de créer tout 
type de documents
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Profil

Le menu « Profil » 
permet de gérer le 
profil de votre 
entreprise.

On y retrouve le logo, 
une description, la 
structure, etc.
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3 profils utilisateurs:

○ « utilisateur lecture seule »: lecture  des 

documents de l’entreprise / branche 

○ “Admin” : tous les accès (lecture, modification) 

aux documents de l’entreprise / branche  et au 

profil de l’entreprise (appli, profil, management 

des utilisateurs…) 

○ “User” : tous les accès (lecture, modification) aux 

documents de l’entreprise / branche

Profil
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Ajouter une 

entreprise

Recherche

Déails de 

l’entreprise

Entreprise

s dans 

votre 

réseau

Invitations 

en attente

Une page pour gérer les différentes connexions (clients et fournisseurs), sur laquelle 
vous pouvez:

- chercher vos fournisseurs et clients,
- envoyer des invitations pour se connecter
- supprimer des connexions
- ajouter et manager des attributs de connexion (intégration ERP)

Réseau
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Méthodes de recherche:

1. Chercher des entreprises 
déjà existantes dans le 
réseau Tradeshift

1. Ajouter directement une 
entreprise (contact 
Tradeshift, ou ajout manuel)

Contact 
Tradeshift

Contact 
Tradeshift

Création

manuelle

Réseau
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Fiche de 

l’entreprise

Accéder à la page de 

l’entreprise

Envoyer un 

document

Accéder aux

informations de

l’entreprise

Propriétés 

techniques

Client et / 

ou 

fournisse

ur 

Caption

View

Add /  

Create

Identifiers

Next Level

Profil entrepriseRéseau



Tradeshift
Navigation

14

3 Catégories des fournisseurs chez Ramsay:

• PO
 Tous les fournisseurs avec bons de commande (achats médicaux hors prothèses en 
dépôt, achats prothèses en dépôt, achats d'immobilisations + achats non médicaux hors 
immo à échéances (loyers...) + achats non médicaux hors immo hors échéances)

• Facturiers
 Grands facturiers hors SI achat (voyages) + Grands facturiers SI achat (fluide, telco, énergie...)

• Hybrides
 Hybrides avec présence de tous les champs des autres catégories de fournisseurs (à utiliser pour 
des fournisseurs multi-catégories)

PropriétésRéseau
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Le menu Documents permet de gérer les bons de commandes, les bons de réceptions, les 
factures et les avoirs.

Documents
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Pour filtrer, cliquez sur l’icône           en haut à droite et choisir le type de document, 
sélectionner le type de document et cliquer sur « appliquer le flitre ». 

Documents
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Aperçu du 

statut

Recherche Ajouter 

des filtres

Filtres 

standards

Filtres 

supprimés 

Options 

documents

Documents
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Vision rapide 

du document

Caption

Download

Next Step

Delete

Visionner le 

document

Statut du 

document

Documents
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Caption

Reset  

Status

Generatea  

document

Print

Resend/  

Forward

Upload

Envoyer 

un 

message

Changer 

le statut

Delete

Autres 

actions sur le 

document

Voir la version 

imprimable du 

document

Documents
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Statut Description

Accepté Le document a été accepté et envoyé à l’ERP

Reçu Le document est reçu dans Tradeshift et le workflow est en cours 

Rejeté Le document est rejeté par une réponse de l’ERP ou rejeté par un utilisateur (dans le 
workflow)

Focus: statut de la facture
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Accéder au Store Tradeshift des applications vous permet de gérer vos applications.

Recherche Accéder au 

Store

Validation 

dynamique

Management 

par branche

Confirmité

CloudScan  

AP

Appli
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Management par branche

Business Firewall : Nous vous 

conseillons vivement de prendre 

contact avec Tradeshift pour toute 

création (risque de règles métiers 

manquantes)

Compte 

maître

Branche

Identité 

dupliquée

Ne pas utiliser la fonctionnalité 

« copier » sans un accord clair du 

support Tradeshift

Business  

Firewall  

Rules

UUID

Appli
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Monitoring

Date du 

dernier 

envoi Date du 

prochain 

envoi

Nom du 

rapport

Possibilité de 

lancer 

manuellement 

les rapports 

SVP ne pas modifier les rapports

sans vérifier avec le Support

Tradeshift au préalable.

● Les rapports peuvent être envoyés par email et téléchargés sur un 
serveur. 

Appli
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Tableaux de bordAppli



Tradeshift
Navigation

25

Changer de branch

Le menu « Changer de … » 
vous permet de changer de 
branches, si vous êtes 
connectés à plusieurs 
branches.

Changer de…
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Le menu « Support » vous informe sur la création de ticket support.

Support


