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01. Présentation générale du Backoffice

Le backoffice est la partie cachée de votre boutique, cette section n’est accessible
qu’aux administrateurs. Elle permet de gérer aussi bien votre catalogue de produit, que
l’apparence de la boutique ou vos commandes.

La connexion :

Présentation générale

Une fois sur le back-office, vous avez accès aux menus, 
nous allons voir leur utilité les uns après les autres.

L’ACCES AU MENU



Comment configurer une boutique club?

Pour configurer votre boutique il faut vous rendre dans la partie du back office

GUIDE DE PARAMÉTRAGE CLUB puis CRÉER MA BOUTIQUE CLUB.

01. Présentation générale du Backoffice



Comment créer une 
Boutique Club?

02. 
Création du club

Paramétrage des sous-catégories

Paramétrage du mode de livraison

Paramétrage du compte Stripe

Attributs et caractéristiques

Paramétrage des exports

Import des produits



02. Comment créer ma boutique club

Remplir les infos suivantes :

• Nom du club
• Logo du club
• Sport affilié au club

Cliquez sur « suivant »

Comment créer une boutique club?

Se rendre dans le menu "Guide de paramétrage club" puis "Créer ma boutique club".

Compléter les premières informations et cliquez sur suivant.

 Attention ! Pour créer une boutique club, le club doit se créer une compte Stripe. 
Pensez ensuite à renseigner les clés Stripe dans la boutique club.

https://help.get-it-solutions.com/knowledge/cr%C3%A9er-un-compte-stripe
https://help.get-it-solutions.com/knowledge/ajouter-les-cl%C3%A9s-stripe-%C3%A0-la-boutique-club-5-1721046579571


Comment gérer les sous-catégories?

Depuis cette partie, vous allez pouvoir définir des 
sous-catégories, qui vous permettront d’améliorer 
l’expérience utilisateur sur votre boutique. 

Exemple : sous-catégorie Adulte ou Enfant

Cette étape est importante mais non obligatoire.

02. Comment créer ma boutique club



Comment paramétrer les modes de livraisons?

À partir de cette section, vous pourrez paramétrer le
ou les modes de livraison disponibles sur la boutique
du Club, ainsi que le prix, si nécessaire (livraison à
domicile).

Pour la livraison à domicile, il est également possible
de définir un montant de panier pour lequel la
livraison à domicile est offerte

02. Comment créer ma boutique club

1

1 Si un compte Colissimo est paramétrer, les transporteurs associés seront
également proposés à cette étape. A noter : pour les transporteurs Colissimo, la
modification des champs :
- Prix
- Montant à partir duquel la livraison est offerte
- Description du mode de livraison

s’appliqueront à l’ensemble des boutiques clubs

Si vous souhaitez proposer la livraison Colissimo, merci de nous
contacter



02. Comment créer ma boutique club

Comment paramétrer les exports?

En quelques clics vous paramétrez ici quels
exports vous souhaitez recevoir et quand.

• Export commande commerciaux
• Export commande clubs
• Export commande mensuel

Il est possible de définir plusieurs adresses mails de 
réception. Pour cela, il faut indiquer un mail par ligne



Sélectionnez le schéma de facturation souhaité (mensuelle ou annuelle)

Vous pouvez ici déterminer le schéma de facturation 
souhaité pour cette boutique :

Mensuelle 
Annuelle

02. Comment créer ma boutique club



Comment importer les produits?

La dernière étape consiste à importer les produits que vous 
souhaitez mettre en avant sur votre boutique. Cette étape 
se trouve dans la section « Paramétrage des exports »

Cliquez sur « Sauvegarder et importer des produits » et 
sélectionner les produits que vous souhaitez importer.

02. Comment créer ma boutique club

Sélectionnez les produits que vous souhaitez importer sur votre boutique club, puis « Importer 
produits ». Il vous est également possible d’affecter les produits aux sous catégories créées à 
l’étape 2 depuis cette interface via la colonne « Importer vers la catégorie »



02. Comment créer ma boutique club

Retrouvez les produits importés dans la partie catalogue puis produits

Pour gérer l’apparence de votre boutique, veuillez-vous référer à la section 4 
(Catalogue > Apparence de vos boutiques)

APPARENCE BOUTIQUE

APPARENCE BOUTIQUE



Activez les paiements en ligne !
Pour finaliser votre Boutique Club, n'oubliez pas d'ajouter vos clés 
Stripe

Comment paramétrer les clés Stripe?

Depuis cette partie, vous allez pouvoir renseigner vos
clés Stripe une fois le compte créé.

02. Comment créer ma boutique club

Comment récupérer les clés sur Stripes?
VIDEO EXPLICATIVE

VIDEO EXPLICATIVE

Exemple de clés que vous devez insérer:

Renseignez la clé publique et la clé privée puis cliquez sur "Enregistrer les clés".

Une fois les clés renseignées une coche verte s'affiche

https://www.youtube.com/watch?v=XwcRDmu4tgQ&t=3s


02. Comment créer ma boutique club

À tout moment, vous pouvez modifier les paramètres de votre boutique club, depuis la
section « Mettre à jour ma boutique club »
>> Choisir la boutique club à modifier
>> Gérer mon club
>> Mettre à jour mon club

Il vous est également possible de désactiver une boutique toujours depuis cette section
« Mettre à jour ma boutique club »
>> "Désactiver mon club"



Catalogue

03. 
Apparence de vos boutiques

Paramétrage des produits

La création de “Packs”



Comment gérer l’apparence de vos boutiques?

Si vous êtes passés par la configuration décrite à l’étape 2 « Comment créer ma 

boutique club » les informations ayant un * seront automatiquement alimentés :

* Nom. Nommez la catégorie.
Catégorie = club partenaire

* Affichée. Indiquez si elle doit être affichée (c'est-à-dire si vous souhaitez rendre aussitôt 
disponible la boutique pour vos visiteurs). 

Description. Pour modifier la page club depuis Elementor

* Image de la catégorie. Cliquez sur le bouton "Ajouter un fichier" pour mettre en ligne 
une image représentative de la boutique. Elle s'affiche sur la page de la cellule club.

* Accès des groupes. 

Pour y accéder, ces acheteurs doivent appartenir à un groupe d'utilisateurs. Le groupe 
utilisateur sera automatiquement coché si vous êtes passés par la configuration décrite à 
l’étape 2. (sinon à créer auparavant dans gestion club). 

Vos groupes : 

Pour passer commande « client » et le club concerné doivent être coché 



1. Cliquez sur le symbole à gauche du crayon dans Catalogue > Catégories > club concerné

2. Cliquez sur le « dossier à côté du « + »

3. Cliquez sur mes modèles puis choisissez le modèle « page-club-nv2 » puis insérez

4. Votre modèle de page s’est inséré, il vous reste à le personnaliser : 

5. Cliquez sur le logo ma boutique club Intersport présent dans la bannière. Un menu à 
gauche apparait, vous pouvez y insérer le logo de votre club

6. Cliquez sur les textes et modifiez-les sur la gauche

7. Cliquez sur les logos partenaires et insérez-les. Si le club ne souhaite pas mettre en 
avant ses partenaires, cliquez sur la croix bleue qui apparait au-dessus du bloc avec les 
logos partenaires.

VIDEO EXPLICATIVE

VIDEO EXPLICATIVE

https://youtu.be/wZ2-oGCtccI


Comment ajouter le logo du club sur le site de votre cellule club? 

Logo club partenaire

1. Allez sur votre site en front-office

2. Cliquez sur le pictogramme Creative Elements



Cliquez sur                                                      pour ajouter le logo sur club partenaire

3. Cliquez sur le bloc des logos 

4. Ajoutez le lien de la boutique du club partenaire

Où trouver le lien de la boutique?

Exemple:

Catalogue > Catégories > Football >  Club concerné > 

5. Cliquez sur le bouton « Mettre à jour » 



03. Catalogues
Comment gérer les produits?

Depuis la page de récapitulatif produit vous pouvez :

● Filtrer /rechercher des produits par boutique club

● Mettre En ligne/Hors ligne un produit en un clic

● Réorganiser la position d’un produit en front-office 

Sélectionnez une boutique club pour réorganiser les produits

● Modifier un produit

● Dupliquer ou supprimer un produit

Il est également possible de réaliser ces actions sur un grand nombre de 
fiches en même temps via le bouton « Actions groupées »

Catalogue > produits



Depuis l’intérieur d’une fiche produit

Depuis l’onglet « essentiel » vous pouvez :

● Donnez un nom à votre produit

● Définir s’il s’agit d’un produit standard, d’un pack 

● Définir s’il s’agit d’un produit avec déclinaison

● Ajouter un descriptif court et un descriptif détaillé

● Ajouter une caractéristique, une marque ou 

un produit associé

● Définir le prix du produit

● Choisir la catégorie dans laquelle il se situe

Depuis l’onglet quantité vous pouvez :

● La quantité en stock

● La quantité minimale pour la vente

● Définir des « alertes stock »

● Définir le comportement en fonction du stock

Depuis l’onglet déclinaison vous pouvez 
(n’apparait que si l’on coche déclinaison dans essentiel) :

● Générer les combinaisons de déclinaison d’attributs (couleurs/taille…)

● Générer les déclinaisons de lots (quantités)



Depuis l’onglet livraison vous pouvez :

● Définir des spécificités de livraison

● Ajouter des frais de transport additionnels

● Choisir le transporteur disponible/imposer un transporteur

Depuis l’onglet Prix vous pouvez :

● Définir le prix du produit

● Définir un prix unitaire

● Incorporer un prix d’achat (pour les stats)

● Ajouter des règles de prix spécifiques (barèmes de prix)

Depuis l’onglet options vous pouvez :

● Définir la visibilité d’un produit

● Joindre un document au produit (barème de taille pour le textile par exemple)

● Ajouter des champs de personnalisation

● Définir le fournisseur du produit



Depuis l’onglet « image » 

● Vous allez pouvoir personnaliser vos produits avec le logo du club

1. Cliquez sur « personnaliser »

2. Puis insérez votre logo en cliquant sur le « + »

3. Enregistrez



Comment créer un pack produit?

Catalogue > Pack

Vous pourriez souhaiter vendre un pack de produits composé de plusieurs articles.

Exemple:

• Maillot + flocage + initiale
• Maillot +  short 
• etc

Le processus de création d'un pack est semblable à celui de la création d'un
produit normal :

Vous vous trouvez alors sur la page de configuration du pack.

Donner un nom 

à votre pack

Choisir le

contenu du pack
Ajouter des règles 

de prix



Une fois le contenu du pack choisi, vous aurez plusieurs possibilités:

Déclinaisons :

Vous donnez la possibilité au client de choisir la déclinaison (taille) pour un produit, 
ou bien autorisez la personnalisation (à paramétrer dans le produit d’origine

Exclusivité : 

En cochant cette case, vous interdisez le retrait d’un produit du pack.

Héritage des remises :

Cocher cette case permet de lier les remises du pack aux remises appliquées sur le 
produit de base.



Comment créer un flocage?

Catalogue > Produit

Ajouter une image de couverture dans l’onglet Essentiel de 
votre pack. Par défaut, une image « pack » s’affichera. 

Mettez le produit en ligne et accepter les commandes dans l’onglet « Quantités »

Ajouter le visuel du flocage puis dans l’onglet « Options » sélectionner « Nulle part » en 
visibilité produit



Comment créer une option payante?

Catalogue > Créer une option payante

Donnez la possibilité au client de personnaliser son produit (Initiales, numéros etc..)

Etape 1: cliquez sur le         et renseignez les champs suivants:

Etape 2: se rendre dans une fiche produit pour ajouter l’option payante

Catalogue > produits > Options > Products options

Cliquez sur Modules > product option, configurer

Exemple: Initiales



Cliquez sur Ajoutez des options payantes (exemple: initiales)

Aperçu: exemple personnalisation initiales

Choisissez votre option



Commandes

04. 
Détail d'une commande

Être informé d'une nouvelle commande

Modifier le statut d'une commande

Modifier les statuts en masse

Effectuer un retour



04. Menu commandes

Comment accéder au détail d’une commande?

Commandes > Commandes

Depuis cette section, vous allez pouvoir voir l’ensemble des actions réalisées par chaque 
utilisateur à partir du moment où un produit est passé par le panier. 

Cette interface vous permet de rechercher une commande spécifique en effectuant des 
recherches par ID, référence, nom de client, mode de paiement, état ou date.

Si vous entrez dans une commande, vous pouvez :

● Modifier l’état de la commande

● Voir les commentaires si l’utilisateur en a laissé

● Voir un récapitulatif de l’utilisateur sur la boutique

● Imprimer la commande

Depuis le détail d’une commande:



Comment gérer vos commandes?

Plusieurs possibilités:

Gérez vos commandes directement depuis le Back Office

Recevez les commandes par mail:

- Renseigner les fournisseurs dans la section « Fournisseurs et marques »

- Ensuite ajouter l’adresse mail de chaque fournisseur dans 
Accès rapide > Multi fournisseur

- N'oubliez pas de cocher chaque fournisseur à l'intérieur de la fiche produit >
Option afin que la personne concernée puisse recevoir le mail de préparation de
commande



Comment modifier les statuts commandes?

1. Création de commande : statut par défaut

Lorsqu'une commande est passée sur votre site, son statut initial est "paiement
accepté".

Le client reçoit alors 2 mails :
• Un mail de confirmation de commande ;
• Un mail de paiement accepté.

Voici le mail "paiement accepté" envoyé au client :



Comment modifier les statuts commandes?

2. Statuts de suivi de commande

Afin que l'acheteur soit informé de l'évolution de sa commande, vous pouvez la
mettre à jour depuis le Back Office. Les statuts de commande présentés permettent
tous de générer des mails aux acheteurs.

Voici un tableau récapitulatif vous permettant de savoir quels statuts utiliser, selon le
mode de livraison qui a été choisi :

Retrouvez ci-dessous le mail type envoyé au client selon l'état de commande
sélectionné.

Statuts de 
commandes à 

utiliser

Modes de livraison de la commande

Retrait au club Retrait en 
magasin

Livraison à 
domicile

Par défaut
(Envoie de deux mails)

Indique à l'acheteur que sa commande a été prise en compte 
et qu'elle est en cours de traitement chez vous.

(Envoie d'un mail)

Indique à 
l'acheteur que sa 
commande a été 
expédiée, et donc 

confiée au 
transporteur.

(Envoie d'un mail)

Indique à 
l'acheteur que sa 
commande est 
disponible au 

magasin 
Intersport, et qu'il 
peut donc venir la 

récupérer.
(Envoie d'un mail)

La commande a 
été livrée au club, 

l'acheteur peut 
aller la récupérer.
(Envoie d'un mail)

L'acheteur a bien 
récupéré sa 

commande en 
magasin.

(Envoie d'un mail)

L'acheteur a bien 
reçu sa 

commande (vous 
avez eu une 

confirmation du 
transporteur).

(Envoie d'un mail)



C'est à vous de générer les factures.

Comment modifier les statuts commandes?



Allez dans "Commandes" > "Commandes".

Comment modifier les statuts commandes EN MASSE ?

Sélectionnez les commandes concernées.
En bas de page, cliquez sur "Actions groupées", puis "Changer l'état 
de la commande".

En haut de page, sélectionné l'état de commande à appliquer à 
l'ensemble des commandes sélectionnées, puis cliquez sur "Changer 
l'état de commande".



1. Informer le client
Pour informer le client que vous annulez ou remboursez sa commande, vous pouvez
utiliser les statuts de commande ci-dessous.

Comment effectuer un retour ?

Indique à l'acheteur que vous avez
annulé sa commande.

Indique à l'acheteur que vous avez
procédé au remboursement de sa
commande.

2. Rembourser la commande
Le remboursement de la commande est à faire via Stripe (action à faire par le club).

• Se rendre sur le compte Stripe du club ;
• Aller sur la page "Transaction" ;
• Cliquer sur le menu déroulant (***) à droite du paiement concerné, puis

sélectionner "Rembourser le paiement" ;
• Par défaut, le remboursement est total, pour effectuer un remboursement partiel,

saisir un autre montant ;
• Sélectionner un motif de remboursement. En sélectionnant "Autre", ajouter une

note expliquant le motif du remboursement ;
• Cliquer sur Rembourser.



Clients

05. 
Gestion des clients



05. Clients

La première page du menu "Clients" vous donne la liste de tous les utilisateurs enregistrés 
sur votre boutique

● ID. L'identifiant unique rattaché à ce client.

● Titre de civilité. Le client peut indiquer son titre de civilité, qui peut être genré ou non.

● Nom et prénom. 

● Adresse e-mail. L'adresse e-mail que le client a utilisé pour s'inscrire sur votre site.

● Ventes. Combien le client a déjà dépensé sur votre boutique.

● Activé. Indique si le compte est actif ou non. Vous pouvez désactiver un compte en 
cliquant sur la coche verte.

● Lettre d'informations. Indique si le client est inscrit à votre newsletter ou non. Vous 
pouvez le désinscrire en cliquant sur la coche verte.

● Offres partenaires. Indique si le client accepte de recevoir des messages de vos 
partenaires ou non. Vous pouvez le désinscrire en cliquant sur la coche verte.

● Actions. Vous pouvez modifier le compte d'un utilisateur, simplement afficher ses 
données (dont ses messages, commandes, adresse, bons de réduction, etc.), ou le 
supprimer définitivement.

En cliquant sur la page "Adresses", vous aurez accès à la liste des adresses de vos 
clients (domicile, travail, etc.). 

Vous pouvez les modifier en cliquant sur le bouton "Modifier", ou les supprimer.

Comment effectuer des recherches parmi vos comptes clients ?



SAV

06. 
SAV

Messages prédéfinis

Retours produits



06. SAV

Get iT vous permet de centraliser toutes les requêtes de vos clients.

SAV

Messages prédéfinis

Cette option vous permet d’enregistrer et de créer des modèles de message.
Si vous devez envoyer un message à un client au sujet d’une commande et qu’une
demande revient souvent, créez un message prédéfinis comme modèles et reprenez-le
rapidement.

Informations sur les retours

En cas de problème, les utilisateurs doivent contacter le club partenaire.

Comment gérer le service client?



Statistiques

07. 
Tableau de bord

Statistiques

Export commandes



07. Statistiques

Vous retrouverez toute sorte de statistiques.

Suivi en temps réel les ventes globales

Ventes de chaque club ou collectivité 



La page support

08. 



08. La page support

Retrouvez plusieurs informations sur le site dédié

Pour vous connecter, rien de plus simple, cliquez ici. 

● Les kits de communication 

● Les principales informations de paramétrages de vos boutiques

● Les supports de présentation

● Les dashboards

https://supports.intersport-boutique-club.fr/


Merci

Page support
Page support

Tutoriels videos
Tutoriels videos

https://support.intersport-boutique-club.fr/
https://www.loom.com/share/folder/1a606a0d723044d281ba50602cb70770
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