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Le portail libre-service est un environnem ent sûr et 
sécurisé qui vous permet de gérer tous vos 
produits et services Canon.

Vous pouvez :

• Gérer les informations de compte et de produit.

• Créer un ticket et suivre son état en ligne.

• Envoyer des relevés de compteurs.

• Demander un déplacement ou un retrait de 
produit.

• Poser des questions sur votre compte.

• Gérer des commandes.

• Accéder à des informations de dépannage utiles.
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Administrateur

L'Administrateur est le point de contact principal 
au  sein  d'une  entreprise  pour  la  gestion  des 
produits et services Canon.

L'Administrateur bénéficie d'une visibilité sur
tous les produits Canon affectés à son ou ses
comptes et il peut déléguer ses responsabilités à 
d'autres Utilisateurs, qui peuvent également être 
désignés comme Administrateurs.

Utilisateur
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L’Utilisateur est une personne qui a été 
désignée pour prendre en charge les activités 
d'entretien d'un  produit, telles que la création 
de tickets et la saisie des relevés de 
compteurs. Cette personne dispose 
uniquement d'une visibilité sur les produits qui 
lui ont été attribués.
L’Utilisateur ne sera pas habilité à configurer
d'autres utilisateurs, à déléguer des
responsabilités et à agir en qualité de point de 
contact principal en cas de communications de 
la  part de Canon
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Dans le tableau ci-dessous, vous pouvez visualiser les différentes fonctionnalités disponibles pour les 
différents rôles utilisateur.

Administrateur Utilisateur

• Effectuer des recherches dans la bibliothèque de savoir-faire

• Obtenir de l'aide pour résoudre les problèmes

• Envoyer des demandes *

• Passer des commandes de consommables ou de formation

• Soumettre ou demander des relevés de compteurs

• Vérifier des informations sur une ressource

• Suivre des dossiers

• Modifier le mot de passe

• Activer ou désactiver les notifications par e-mail

• Autoriser les demandes d'inscription

• Inviter de nouveaux utilisateurs à s'enregistrer

• Ajouter de nouveaux contacts

• Ajouter des contacts aux appareils

• Mettre mjour les privilèges utilisateur (du client à 
l'administrateur)

• Désactiver les utilisateurs

• Réinitialiser les mots de passe

*L'utilisateur ne peut pas soumettre de requêtes liées au contrat ou à la facture ni déplacer des demandes





• Ressource : tout produit Canon au sein de 
votre entreprise pour laquelle vous disposez 
d'un contrat de service.

• État : l'état actuel de votre dossier/ticket.
• Dossier/ticket : un problème ou une demande 

qui a été enregistrée auprès de Canon.

• Contact : un membre non enregistré sur le 
portail de votre entreprise qui doit être contacté 
concernant un dossier/ticket spécifique.

• Contenu secondaire : une personne 
supplémentaire à identifier dans un dossier/ticket 
afin qu'elle soit tenue informée (en option).

• Savoir-faire : notre bibliothèque d'informations 
utiles.

• Visites : conseils et astuces pour l'utilisation du 
portail. Veuillez noter que cette fonction sera 
activée ultérieurement.

• Nom d'alias : nom personnalisable pour vos 
produits afin de faciliter leur identification.
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La première chose que nous vous suggérons est de vérifier que tous vos produits sont correctement répertoriés. Pour ce faire, sélectionnez 
[Prise en charge ] dans la navigation supérieure, puis [Ressources]. Notre service d'assistance peut vous aider à résoudre tout problème 
connexe.

12





Pour accéder à votre profil utilisateur, cliquez d'abord sur votre nom dans le menu de navigation supérieur, puis sélectionnez [Profil].
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Sur la page Mon profil d'assistance, vous pouvez :

• Définir vos préférences pour Accessibilité, Analyse 
et Langue

• Définir vos préférences de notifications

• Modifier votre mot de passe
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En tant qu'Administrateur, vous êtes responsable de la gestion des utilisateurs de votre compte.

Pour ce faire, sélectionnez [Gérer les utilisateurs du portail] dans la barre de navigation supérieure.
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Vous serez ensuite redirigé vers un écran de gestion des utilisateurs où vous pourrez effectuer les opérations suivantes :

• Inviter de nouveaux Utilisateurs.

• Approuver les demandes d'accès.

• Mettre à niveau un utilisateur standard vers un rôle d'Administrateur.

• Supprimer des Utilisateurs.

Remarque : si vous souhaitez mettre à jour les coordonnées d'un utilisateur existant, comme son nom, son adresse électronique ou son numéro de 
téléphone, veuillez envoyer une demande générale sur le portail.
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En tant qu'Administrateur, vous êtes responsable de l'attribution des produits aux Utilisateurs de votre compte.

Pour ce faire, sélectionnez [Prise en charge] dans la barre de navigation supérieure, puis [Gérer les contacts par actif (ajout/retrait)].
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Vous pouvez sélectionner l’[Actif] dans la liste ou saisir le numéro de série pour localiser l'actif requis.
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Saisissez le nom de l’Utilisateur que vous souhaitez attribuer à l’actif et cliquez sur bouton [Ajouter].

Ces étapes doivent être répétées pour chaque utilisateur que vous souhaitez ajouter à l’actif sélectionné.

Cliquez sur [Soumettre] une fois la sélection finalisée.
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Permet de signaler un problème ou une panne de l'un de vos appareils ou d'un élément logiciel.
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L'étape suivante consiste à sélectionner l'option qui correspond le mieux à votre situation spécifique.
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L'étape suivante consiste à sélectionner l'option qui correspond le mieux à votre situation spécifique.

Type de demande Sous-type de demande

Dysfonctionnement ou défaillance • Bruit inhabituel
• Odeur inhabituelle
• Pièces cassées ou défectueuses
• Problème de Toner

Je ne peux plus imprimer, numériser ou 
télécopie

• Imprimer
• Numériser

Bourrage papier • À l’intérieur de l’appareil
• Dans le chargeur supérieur DADF
• Dans le tiroir ou le plateau

Dysfonctionnement de qualité 
d’impression

• Impression, numérisation et photocopie
• Photocopie ou numérisation uniquement

Reenseignement sur logiciel • Applications
• Carte / informations et connexion 

incorrectes
• Demande / Problème du pilote
• Gestion de connexion universelle
• Problème de lecteur carte
• Autre
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Remplissez ensuite tous les champs obligatoires liés au problème ou au sujet sélectionné.
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Veuillez suivre les étapes indiquées dans les articles présentés avant de soumettre votre demande.
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Pour la dernière question, veuillez sélectionner l'option qui correspond à votre expérience avec les articles de la base de s avoir-faire, 
puis cliquez sur le bouton [Soumettre] pour envoyer votre demande au support Canon.
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Permet de soumettre une demande ou de poser une question relative à l'un de vos appareils, à un élément logiciel ou à propos de votre 
compte.
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L'étape suivante consiste à sélectionner l'option qui correspond le mieux à votre situation spécifique.
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L'étape suivante consiste à sélectionner l'option qui correspond le mieux à votre situation spécifique.

Type de demande Sous-type de demande

Demander une modification • Changement de gestion de l’accès
• Configuration de l’application
• Configuration du périphérique
• Installation

Question sur mon contrat • Service facturable
• Couverture consommable
• Frais de contrat
• Date de fin de contrat
• Copie du contrat
• Contrat de location
• Couverture service
• Proposition de devis
• Question sur la fin de contrat
• Mettre à jour l’adresse de facturation
• Nouvelle demande de contrat
• Autre demande

Demande générale • Demande générale

Question sur mes factures • Question sur la commande de consommable
• Question sur le service
• Autre demande

Informations sur le produit • Comment faire – Conseils sur le produit
• Installation
• Maintenance planifiée

Demande de transport de produit • 1 à 5 produits
• Plus de 5 produits 31





Pour gérer vos relevés de compteurs à partir de l'écran d'accueil, sélectionnez l'option [Relevés compteur], pour :

• Demander un relevé de compteur ;

• Envoyer un relevé de compteur.
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Sélectionnez d’abord si vous souhaitez soumettre un nouveau relevé ou demander un relevé existant, puis sélectionnez la ressource à laquelle les relevés 
font référence.
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Lorsque vous soumettez un nouveau relevé, la liste des types de relevés disponibles s'affiche, par exemple en couleur ou en noir et blanc.

Cliquez sur l'icône en forme de crayon pour insérer la nouvelle valeur de relevé de compteur, puis cliquez sur [Sauvegarder] puis sur [Soumettre].

NB : Les relevés peuvent ne pas être pris en compte si inférieurs aux compteurs déjà enregistrés.
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Lors de la demande d'un relevé de compteur existant, la liste des relevés précédents s'affiche.

Veuillez fournir autant d'informations que possible sur votre demande et sur le relevé de compteur spécifique auquel elle fait référence, puis cliquez sur 
le bouton [Soumettre].
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Sur l'écran d'accueil, sélectionnez [Commandes] pour accéder aux différentes options relatives aux commandes nouvelles et existantes.
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Sur l'écran d'accueil, sélectionnez [Commandes] pour accéder aux différentes options relatives aux commandes nouvelles et existantes.

Type de demande Sous-type de demande

Commander des consommables • Commander des consommables*

S’informer sur une commande • Article(s) incorrect(s) reçu(s)
• Article(s) manquant(s) à la livraison

Commander une formation • Commander une formation

Afficher les commandes de consommables • Historique des commandes consommables**
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* Pour les clients Canon n’étant pas sous eMaintenance.
** Visibilité sur les 5 dernières commandes passées depuis le portail client, pour les clients de Canon n’étant pas sous eMaintenance.



Pour soumettre une commande de consommables, sélectionnez d'abord [Commander des consommables].

Sélectionnez ensuite  la ressource pour  laquelle  vous souhaitez 
commander des consommables. Vous pouvez la sélectionner dans la 
liste ou saisir un numéro de série.
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Dans la liste déroulante, sélectionnez d'abord le consommable à commander.

Saisissez ensuite la quantité requise et cliquez sur le bouton [Ajouter]. Répétez cette étape pour chaque consommable à commander.
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Une fois tous les consommables requis ajoutés, cliquez sur le bouton [Obtenir le prix] pour actualiser le champ [Montant total].

Cliquez ensuite sur le bouton [Soumettre] pour envoyer votre commande à Canon.

Remarque : les commandes de consommables sont soumises à des frais lorsqu'un droit contractuel ne s'applique pas.
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Vous pouvez accéder mla liste de tous vos cas existants en sélectionnant [Mes listes] dans la barre de navigation supérieure.
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Sur cette page, vous pouvez accéder aux éléments suivants :

• Cas nécessitant une action de votre part.

• Demandes que vous avez créés.

• Toutes les demandes auxquels vous êtes
associé.
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Sélectionnez une demande individuelle pour accéder aux fonctions suivantes :

• Vérifier son statut.

• Voir les mises à jour de Canon.

• Soumettre vos commentaires Canon.
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Notre Bibliothèque de connaissances contient de nombreux articles de dépannage qui peuvent vous aider en cas de problème sur l'un de vos appareils.

Sur l'écran d'accueil, sélectionnez [Base de connaissances].
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Sur la page [Base de connaissances], vous avez accès à une barre de recherche dédiée.

Veuillez saisir votre requête ainsi qu'un nom de produit pour accéder au contenu le plus pertinent pour vous.
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