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I PRÉSENTATION DE L’ESPACE D’ADMINISTRATION

01 Cliquer sur Mon compte

02. Saisir ses identifiants 
de connexion et cliquer sur 
identification

03. L’administrateur, à la différence 
des clients, dispose d’une barre d’ad-
ministration au sommet de la page

04. Cliquer sur le lien “Mythik Mystik” pour basculer vers l’espace d’administration. 
Pour revenir à la partie publique du site, cliquer sur le même lien.
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Retour à la partie 
publique du site

Raccourcis vers les actions 
les plus courantes

Notifications de com-
mentaires d’actualités

Accès au profil

A

B

C

D

E

F

G

H

A Tableau de bord
Ecran d’accueil du back office. Affichage des nouveautés (dernières publications, dernières 
ventes, derniers commentaires...).
Note : l’onglet “Options de l’écran” situé en haut à droite de l’écran permet de personnaliser 
l’affichage du tableau de bord.

B Actualités
Gestion de la rubrique blog : ajout / modification / suppression d’actualités, gestion des catégo-
ries du blog et des étiquettes.

C Médias
Bibliothèque des médias (images, vidéos, fichiers à télécharger) 

D Commentaires
Gestion des commentaires des actualités (approuver / supprimer un commentaire)

E Produits
Gestion des articles de la boutique : ajout / modification / suppression des produits, gestion des 
rayons et des étiquettes

F Statistiques
Analyse statistique des ventes

G Comptes
Gestion des comptes clients

H Admin full
Basculer vers le back office complet

Cocher la case pour afficher l’espace 
d’administration complet
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II RUBRIQUE BOUTIQUE

L’onglet “Options de l’écran” 
permet de personnaliser l’af-
fichage (par exemple passer de 
20 produits listés par page à 50)

L’entrée “Tous les produits” liste 
l’ensemble des produits présents 
dans la boutique. Un champ de 
recherche permet de trouver rapi-
dement un produit en particulier.

Cliquer sur l’intitulé du produit pour accéder au détail de la fiche ou survoler le lien pour accéder aux raccourcis : 
• Modifier (équivalent au clic sur l’intitulé du produit)
• Modification rapide (accès aux données produits les plus susceptibles de changement, par exemple le prix)
• Corbeille (suspension de l’affichage du produit, pour une suppression définitive afficher le contenu de la 
corbeille et la vider)
• Afficher (affichage du produit côté public)
• Dupliquer (permet parfois de gagner du temps dans la saisie d’une nouvelle fiche)
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III MODIFIER UN PRODUIT

Le lien “Modification rapide” permet d’accéder aux 
caractéristiques produits les plus utiles.

Le lien “Modifier” est plus complet, il permet d’ac-
céder à toutes les options du produit.

Modifier produit consiste à accéder à un formulaire de saisie pré-rempli, contenant les informations produits 
(zone de descriptions, photos, prix, ...) et de multiples paramétrages associés (quantité, rayon, UGS, ...)
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Exemple de fiche produit 

A utiliser lorsque le produit 
est vendu
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IV PROCÉDURE POUR AJOUTER UN PRODUIT
Ajouter un produit consiste à remplir un formulaire de saisie vierge et paramétrer ses options.  
Au préalable, il faut disposer :

• d’une description produit (longue + courte)
• des photos du produits

Recommandations à propos des photos :
• réduire les dimensions à 1920 x 1440 pixels (des formats supérieurs seront acceptés mais une opti-
misation en amont avec un logiciel de retouche d’images est préférable)
• respecter la convention de nommage des images en y incluant l’UGS (par exemple BRA210004-....), 
ce qui permettra par la suite de retrouver facilement les images dans la bibliothèque des médias
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Préparation de l’image pour l’écran (Photoshop)

Cliquer sur l’outil calque d’ajustement

Sélectionner Levels

Sélectionner Lighter Shadows

Une fois le calque 
d’ajustement créé, 
s’assurer qu’il se situe 
au sommet de la pile de 
calques et sauvegarder 
chaque image pour le 
web
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A

B

C

A Nom du produit

B Description longue / du symbole

C Description courte du produit

Onglet Général

Saisir le prix.

Onglet Inventaire

• Saisir la référence produit 
(UGS)
• Activer la gestion du stock 
• Indiquer la quantité 1
• Interdire la commande en 
réapprovisionnement
• Interdire la commande de 
multiples exemplaires

Onglet Expédition

• Saisir le poids et les di-
mensions du produit
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Placer le produit dans le rayon approprié

Choisir la photo qui apparaîra en premier dans la fiche produit et 
dans les vues listant plusieurs produits. Cliquer sur le lien Définir 
l’image produit et glisser-déposer la photo dans la fenêtre.

Dossier PC Fenêtre du navigateur

UJne fois l’image téléversée dans la bibliothèque des médias :
• remplir les champs de description (facultatif, améliore le 
référencement)
• cliquer sur le bouton Définir l’image produit pour retourner 
au formulaire de saisie
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Recommencer l’opération avec les images complémentaires.

Une fois les images téléversées, vérifier qu’elles sont bien 
cochées et cliquer sur le bouton Ajouter à la galerie.

Si besoin, réordonner les images.



©MythikMystik - v.20210803 12

Le bloc Publier contient de nombreuses options :
• enregistrer la fiche en tant que brouillon (par exemple pour repren-
dre les saisies ultérieurement)
• restreindre la visibilité (protéger l’accès à la fiche par mot de passe)
• publier immédiatement ou à une date ultérieure

Une fois la publication effectuée, cliquer sur le “Permalien” pour accéder à la 
fiche côté public et vérifier que la fiche produit est correcte.
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V LE CIRCUIT DE COMMANDE

01 - Validation commande sur la page Panier

02 - Saisie des informations personnelles



©MythikMystik - v.20210803 14

03 - Au choix : connexion à un compte Paypal ou accès au formulaire de paiement par carte 
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04 - Le client renseigne ses informations bancaires (rose), les autres 
champs  sont automatiquement remplis par les saisies de l’étape 2
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05 - Confirmation de paiement par Paypal

06 - Retour automatique à la boutique
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VI LES NOTIFICATIONS DE COMMANDE

DE LA PART DE PAYPAL : POUR L’ADMINISTRATEUR
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DE LA PART DE PAYPAL POUR LE CLIENT
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DE LA PART DU SITE WEB POUR L’ADMINISTRATEUR
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DE LA PART DU SITE WEB POUR LE CLIENT
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VII TRAITEMENT DE LA COMMANDE

Dès qu’un produit est vendu, se connecter 
à Paypal et accéder à la rubrique Activité > 
Toutes les transactions

A / TRAITEMENT SUR PAYPAL

• Récupérer votre argent : pour verser le montant de Paypal 
au compte bancaire
• Rembourser : pour renvoyer l’argent sur le compte du client
• Archiver : lorsque le client est livré

Notes : 
• avant expédition, vérifier que l’argent est bien sur Paypal
• une fois le produit chez le client (n° de suivi faisant foi), modifier le statut de la commande sur le site 
(cf B)

Formulaire de remboursement
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B / TRAITEMENT SUR SUR LE SITE WEB

Accéder à rubrique WooCommerce > Commandes

Ou - au choix - dans la partie supérieure droite du back 
office, cliquer sur l’enveloppe des messages.

Cliquer sur l’intitulé de la commande (= le nom du client)
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Modifier le statut de la commande en fonction 
de l’avancement de la vente.

Lorsque la confirmation de livraison est envoyée par le suivi de Chronopost, 
attribuer le statut “Terminée”.
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Le client reçoit alors un message le notifiant 
de la fin de la transaction

Si besoin, il est possible de renvoyer la facture  au client (à priori cela 
sert surtout pour les  règlements différés, c’est-à-dire par chèque)
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VIII CRÉATION DU COMPTE MEMBRE

Lorsque le client saisit ses informations personnelles pour le règlement de la facture (page 2), le site peut 
utiliser ces informations pour lui créer automatiquement un compte membre sur le site.

Email que reçoit le client lorsqu’il valide la saisie de ses informations personnelles 
(page 2) : l’identifiant et le mot de passe sont générés automatiquement.
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En se connectant à son compte (https://www.mythikmystik.fr/my-account/) le client peut modifier / compléter ses 
informations personnelles et voir sa / ses commande(s)

Créer des comptes clients ne sert pas à grand chose pour le client car il ne s’agit pas d’achats récurrents de produits.

Mais cela permet à l’administrateur de garder une trace sur le site, à la rubrique Comptes.
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IX GESTION DES ACTUALITÉS

Le lien Ajouter permet d’accéder au formulaire de saisie vide.

L’entrée Actualités / Tous les articles permet de lister 
l’ensemble des publications du blog et de les modifier

Les éléments nécessaires pour publier une actualité sont :
• le texte (A)
• une image d’illustration, les dimensions recommandées sont : 1280 x 853 pixels (B)<
• le choix d’une catégorie d’appartenance (C)

Comme pour la publication de Produits dans la boutique, il est possible de programmer la diffusion des 
actualités (D).

A
C

B

D
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X GESTION DES PAGES

La modification des pages (et des actualités) est accessible 
• depuis la partie publique du site 
• et uniquement pour l’administrateur
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