
Formation des commerçants 
 
Accéder à l’historique des 
commandes et aux factures



Comment accéder aux commandes ? 
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ETAPE 1 :  Accéder à mon compte 



4

Sélectionner « Commandes » puis «  
Mes commandes » 

ETAPE 2 : Sélection de la catégorie

Boutique test



Filtre de l’historique de commande 
par date.

Exporter l’historique des 
commandes sur un fichier 
Excel.

Statut du paiement de la 
commande.

Statut de la livraison. Une fois la 
commande expédier, cliquer sur 
“commande envoyé ?”.

Permet d’afficher le détail de la 
commande.

Nom Prénom

Nom Prénom



Le détail de la commande permet 
d’accéder à une fenêtre qui nous 
donne plus d’information sur notre 
client et le produit acheté.

Nom Prénom
Numéro
Mail
Adresse



Comment accéder à l’historique des factures 
de la commission ? 
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Sélectionner « Commandes » puis 
« Historique des factures » 

ETAPE 2 : Sélection de la catégorie



Filtre de l’historique des factures par 
date.

Export de l’historique des commandes 
sur un fichier Excel.

Voir le détail de la facture, au format 
PDF et téléchargeable.
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Pour que le document soit plus lisible, vous devez : 

- Exporter les factures depuis votre compte Ma ville Mon shopping, 

- Ouvrir le logiciel excel,

- Ouvrir le logiciel Excel et choisir “Données” puis “ à partir d’un 
fichier texte/CSV”,

- Dans la fenêtre qui va s’ouvrir, sélectionner dans vos derniers documents 
télécharger le document exporté depuis Ma ville Mon shopping,

- Puis sélectionner “charger”.

Bravo, votre document et maintenant parfaitement lisible.

10



La facture permet aux commerçant de 
faire leur comptabilité de manière 
claire et précise. Ce document officiel 
permet au commerçant de connaître 
le montant de la commission ht et ttc.

Nom de la boutique 
Adresse
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BRAVO ! 

Désormais, vous savez comment accéder à vos commandes et vos factures en ligne 
sur votre boutique ! 

 


