
plateforme de gestion des contrats de service Guide d’utilisation plateforme de gestion des contrats de service

1

Guide d’utilisation 
plateforme de gestion des 
contrats de service
pour les REVENDEURS



Guide d’utilisation plateforme de gestion des contrats de service

2

Guide d’utilisation plateforme de gestion des contrats de service



plateforme de gestion des contrats de service Guide d’utilisation plateforme de gestion des contrats de service

3

plateforme de gestion des contrats de service

Menu

Guide d’utilisation plateforme de gestion des contrats de service

Se connecter
Découverte de l’interface
Déclarer un incident
Gestion des incidents
Clients
Étendre la durée d’un contrat
Notifications
Paramètres

P4
P5
P6 à 8
P9
P10
P10
P10
P11 à 12



Guide d’utilisation plateforme de gestion des contrats de service

4

Guide d’utilisation plateforme de gestion des contrats de service

Se connecter
Pour se connecter à la plateforme de gestion des contrats de service, il suffit de se rendre 
sur l’adresse suivante dans votre navigateur internet :

https://nasexchange.fr

Une fois sur la page, il vous suffira alors de 
renseigner vos identifiants de connexion si 
vous les avez déjà :

1   Votre identifiant unique
2  Votre mot de passe

Puis de cliquez sur (5) Connexion.

Si vous ne souhaitez pas avoir à rentrer vos 
informations à chaque connexion vous pou-
vez cocher la case (3) se souvenir de moi.

Vous avez perdu votre mot de passe ? 

Cliquez sur le lien (4) Mot de passe oublié?
afin de pouvoir créer un nouveau mot de 
passe. 

Si vous n’avez pas encore de compte 
rapprochez-vous de votre commercial SQP. 
La création de compte ne concerne que 
les clients finaux. Le compte revendeur est 
généré lors de la souscription du premier 
contrat.
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Découverte de l’interface

(1) Numéro de Contrat

Retrouver la référence du 
contrat souscrit
 
 
 
 
 
 

(2) Référence produit

Retrouvez directement à 
quel produit le contrat 
correspond
 
 
 
 
 

(3) Numéro de Série 

Retrouvez directement le 
numéro de série du NAS 
correspondant au contrat. 
Si le contrat couvre aussi les 
disques durs, vous pourrez 
retrouvr les numéros de 
série des disques en rentrant 
dans le contrat associé

(4) Client

Le nom du client qui a  
souscrit le contrat
 

(5) Fin de garantie

Affichage de la date de 
fin de prise en charge du 
contrat

(6) Extensions

Permet de savoir si une 
extension a déjà été 
souscrite.

(7) Rechercher

Champ de recherche 
automatique : tapez les 
premières lettres de ce que 
vous recherchez, le tableau 
évoluera dynamiquement en 
fonction de votre recherche. 
Fonctionne sur toutes les 
colonnes précédement 
citées

(8) Filtrer

Permet de filtrer les don-
nées en fonction de la validi-
té du contrat

En cliquant sur les entêtes 
des colonnes vous pouvez 
effectuer des tris par numé-
ro de contrat, référence 
produit ... ce qui vous offre 
toute l’agilité nécessaire 
pour trouver ce que vous 
cherchez rapidement.

Une fois connecté vous serez redirigé vers la page Contrats sur laquelle vous pouvez voir 
tous les contrats de service souscris par vos clients.  
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Déclarer un incident

Pour déclarer un incident, il suffit de cliquer 
sur la ligne correspondant au contrat de 
service sur lequel vous souhaitez lancer un 
ticket.
Une nouvelle page va s’ouvrir avec un 
résumé des articles concernés pris en 
compte par le contrat de service et les 
extensions disponibles Pour étendre le 
contrat de service (si c’est possible). 

Le bouton (1) Déclarer un incident vous 
permettra de pouvoir lancer la procédure 
d’ouverture de ticket directement avec SQP  
dans le cas ou votre client ne souhaite pas 
utiliser l’interface ou si vous ne souhaitez 
pas le laisser l’utiliser.
 

Vous pouvez maintenant commencer votre déclaration d’incident (cf page suivante).
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Déclarer un incident
Toutes les informations relatives à votre 
contrat de service sont remplies 
automatiquement il ne vous reste plus qu’a 
les vérifier et passer à la partie Ma Déclara-
tion. 

Saisissez un (1) intitulé qui permettra au 
support SQP de tout de suite avoir une idée 
du problème, puis choississez la (2) nature 
de l’incident depuis le menu déroulant.

Puis cochez le ou les produits concernés par 
l’incident en cochant les cases 
correspondantes.
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Déclarer un incident
Ajouter un (1) déscriptif de la panne qui 
pourra permettre à notre support d’aller plus 
loin dans son analyse du problème et, si vous 
le pouvez, un ou des (2) fichiers (log, pho-
tos...) pouvant appuyer votre 
demande.

Il ne vous reste plus qu’à (3) sélectionner 
votre adresse, ou en entrer une nouvelle qui 
servira pour la livraison du matériel une fois 
le ticket clos,  et enfin :
(4) valider ma déclaration
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Gestion des incidents
En cliquant sur le lien Incidents dans le menu gauche, vous pourrez retrouver l’ensemble 
des tickets existants (ouvert ou clos).  
En cliquant sur un incident, vous pourrez retrouver la (1) Déclaration initiale de votre 
client avec les (7) Fichiers joints, toutes les informations relatives à son (2) Adresse de 
livraison, (3) le contrat, (4) le nom du Client, une boite de (5) Messagerie liée au ticket 
pour discuter avec le client, une boite de (6) Messagerie (SQP) pour dialoguer directe-
ment avec le support technique SQP.
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Clients
En cliquant sur le lien Clients dans le menu gauche, vous pourrez retrouver l’ensemble de 
vos clients ainsi que le nombre de contrats activés actuellement.

Etendre la durée d’un contrat

Notifications

Après avoir cliqué sur le lien Contrats cliquer sur le contrat dont vous voulez étendre la 
durée de prise en charge.

S’il est possible d’augmenter la durée de celui-ci, une section Extensions possibles 
s’affiche.   

L’icone notifications vous indique que vous avez reçu un nouveau message. Cliquez 
dessus pour en savoir plus. Un bandeau s’ouvre sur le côté droit du site vous 
permettant d’accéder directement au nouveau message reçu. 

Cliquez sur l’extension de garantie, vous serez transféré directement vers le bon contrat 
sur le site de SQP. Il ne vous reste plus qu’à l’ajouter au panier et valider votre commande.
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Paramètres
En cliquant sur le lien Paramètres dans le menu gauche, vous pourrez accéder aux       in-
formations de votre compte et les changer au besoin. Que ce soit les données relative à 
votre comtpe utilisateur ou celle de votre société.
Vous allez également pouvoir gérer vos adresse de livraison directement depuis cette 
interface en utilisant le bouton Nouvelle adresse.
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Paramètres
Il est possible d’ajouter des utilisateurs très simplement, en cliquant sur le bouton Nouvel 
utilisateur. Ceux-ci pourront, en fonction des droits qui leur sont attribués, (basique ou 
administrateur) avoir un accès en lecture seule (basique), ou un accès global à l’ensemble 
de la plateforme.

Pour choisir les droits que vous souhaitez donner aux autres utilisateurs, il vous suffit, dans 
la fiche de création d’un nouvel utilisateur, d’aller dans Type (1) et de choisir le niveau de 
droits désiré.
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