Addicteas 
Back-office WordPress


1. Connexion au Back-Office
1. Accédez à l’URL suivante : www.addicteas.com/wp-admin.
2. Une fois sur la page de connexion :
· Entrez votre identifiant et mot de passe.
· Cliquez sur le bouton Se connecter.

2. Gestion des Commandes
1. Dans le menu latéral gauche, cliquez sur WooCommerce > Commandes.
2. La liste des commandes s’affiche avec :
· Le numéro de commande.
· Le statut (En attente, En cours, Terminé, etc.).
· Le montant total.
👉 [Insérez ici une capture d’écran de la liste des commandes.]

Infos sur le statut d’une commande
1. Cliquez sur le numéro de la commande à modifier.
2. Dans la page de détails de la commande :
· Modifiez le statut dans le menu déroulant (ex. : « En cours », « Terminé »).
· Cliquez sur Mettre à jour.
👉 [Insérez ici une capture d’écran de la page d’édition d’une commande.]

3. Impression des Étiquettes Colissimo
1. Ouvrez une commande dans WooCommerce.
2. Recherchez la section dédiée au plugin Colissimo Officiel.
3. Cliquez sur Générer une étiquette.
4. Téléchargez l’étiquette au format PDF.
5. Imprimez l’étiquette.
👉 [Insérez ici une capture d’écran montrant la génération d’étiquettes Colissimo.]

4. Ajout du Suivi d’Expédition
1. Dans les détails d’une commande, trouvez la section Suivi d’expédition.
2. Cliquez sur Ajouter un numéro de suivi.
3. Remplissez les champs :
· Transporteur : sélectionnez le transporteur dans la liste.
· Numéro de suivi : saisissez le numéro de suivi fourni.
4. Cliquez sur Envoyer pour que le client reçoive un email avec les informations de suivi.
👉 [Insérez ici une capture d’écran de la section suivi d’expédition.]

5. Gestion des Produits
Ajouter un produit
1. Dans le menu latéral gauche, cliquez sur Produits > Ajouter un produit.
2. Remplissez les champs principaux :
· Titre : nom du produit.
· Description : description longue et/ou courte.
· Prix régulier : saisissez le prix de vente.
· Image du produit : ajoutez une image.
3. Cliquez sur Publier.
👉 [Insérez ici une capture d’écran de la page d’ajout d’un produit.]
Modifier un produit existant
1. Dans le menu Produits > Tous les produits, cliquez sur le produit à modifier.
2. Apportez vos modifications (titre, description, prix, image, etc.).
3. Cliquez sur Mettre à jour pour enregistrer.
👉 [Insérez ici une capture d’écran de l’édition d’un produit.]

6. Gestion des Tarifs
1. Accédez à Produits > Tous les produits.
2. Cliquez sur le produit dont vous souhaitez modifier le prix.
3. Dans la fiche produit :
· Prix régulier : saisissez le nouveau prix.
· Prix promotionnel (optionnel) : ajoutez un prix réduit pour les promotions.
4. Cliquez sur Mettre à jour pour sauvegarder.
👉 [Insérez ici une capture d’écran de la section des tarifs d’un produit.]


