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Créer un compte 
 
Pour créer un compte cliquer ici. 

 

 

Le lien ouvrira cette page web. 

 

  

En cliquant sur Créer un compte vous obtiendrez cette page: 

 

http://gilmore.ca/ESDCKiosk/Welcome.aspx
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Renseignement personnels de l’utilisateur 
• Remplir tous les champs avec un astérisque.  
• Choisir un mot de passe en suivant les instructions sur la gauche. 
• Lorsque compléter cliquer sur Envoyer l’inscription.  
• Votre compte doit être approuvé avant que vous puissiez avoir accès au site. 
• Vous recevrez un courriel vous informant que votre compte est approuvé, 

vous pouvez maintenant accéder au site de commande en ligne. 

**NOTE**   

Tous les employées de l’administration central, assurez-vous de 
sélectionner « NHQ ». 
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Une fois que vous serez connecté au  http://gilmore.ca/ESDCKiosk/fr/Login.aspx  et 
que vous aurez ouvert une session, cliquer sur le lien magasin en ligne La page ci-
dessous est votre page d’accueil. A partir de cette page vous pouvez faire une 
recherche ou accéder à une catégorie. 
 
 

 

http://gilmore.ca/ESDCKiosk/fr/Login.aspx
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Caractéristique de sécurité 
 
Pendant l’utilisation de l’application web vous constaterez qu’il y a une expiration de 
la session après 20 minutes d’inactivité. Si vous avez des items dans votre panier 
ceux-ci seront sauvegardés et vous pourrez reprendre votre commande. 
 

Parcourir les produits 
 

Il y a deux façons de parcourir les produits 
 

1.  
 

 

 

 

Catégories 
 

• Vous trouverez sur la gauche une liste 
des catégories pour les formulaires et 
publications. Vous pouvez choisir à partir 
de la liste pour trouver un item. 
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2. Pour Faire une recherche entrer un numéro de catalogue (Complet ou une 
partie du #) ou un mot clé dans le champ de recherche en haut à droite 
de l’écran. Cliquer sur la loupe. 

       

                                                                              
 

Description du produit 
 
 

• Faire la recherche d’un produit.  
• Cliquer sur le numéro de catalogue pour la description et le prix. 
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Placer une commande 
 
 
Pour commander un produit 

• entrer un nombre dans le champ Quantité. 
• cliquer sur Ajouter au panier. 
• le produit sera ajouté à votre panier.  
• la valeur totale des items dans votre panier sera 

indiquée à gauche dans la barre des catégories. 
 
*Vous assurez de vérifier l’unité de mesure de l’item 

 
 
 

 
Surimpression pour enveloppe 
 
 
Le processus pour l’impression d’une adresse sur les enveloppes. 

• Contacter le portail : NC-FORMS_PUBLICATIONS-
FORMULAIRES_PUBLICATIONS-GD@hrsdc-rhdcc.gc.ca 

• Nous devrons communiquer avec le fournisseur afin d’avoir une estimer du 
produit demandé. 

• Une fois le prix reçu par Gilmore, nous vous informerons par courriel de 
commander le produit. 

mailto:NC-FORMS_PUBLICATIONS-FORMULAIRES_PUBLICATIONS-GD@hrsdc-rhdcc.gc.ca
mailto:NC-FORMS_PUBLICATIONS-FORMULAIRES_PUBLICATIONS-GD@hrsdc-rhdcc.gc.ca
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Commande d’article en rupture d’inventaire 
 
 
Pour un article en rupture d’inventaire Cliquer sur Commander quantité. 
 

 
 

• Mettre la quantité désirée 
• Une fois que l’item sera disponible, le fournisseur génèrera un courriel pour 

vous informer. 
• Par la suite passer la commande, comme a l’habitude. 

 

 
 
 
 

Panier d’achat 
 
 
Révision de votre commande 

• Le bouton Ajouter au panier vous dirigera a la vue de votre panier. 
• De cet écran vous pouvez ajouter d’autres produits à votre panier, changer la 

quantité ou supprimer un item.  
• Pour ajouter un item, faire une nouvelle recherche ou choisissez une 

catégorie. 
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Lorsque vous avez terminé vos achats.  

• Vous pouvez changer l’adresse de livraison en cliquant sur Modifier l’adresse 
de livraison. 

• Si l’adresse à l’écran est la bonne, cliquer sur Continuer. 
• Si vous avez choisi de modifier l’adresse de livraison, vous serez dirigé à 

l’écran ci-dessous. 
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Tous les champs avec un astérisque sont obligatoires et doivent contenir de 
l’information. 

• La Province, la ville et une partie du code postal doivent être choisi à partir de 
la liste déroulante. 

• Vous pouvez sauvegarder vos adresses, en entrant un nom dans la case 
Sauvegarder dans votre carnet personnel  Elles apparaitront dans votre liste 
sous Carnet d’adresse personnelle dans le haut de l’écran. 

• Vous pouvez faire des changements, ajouter ou supprimer des adresses de 
votre carnet d’adresses personnelles en cliquant sur le bouton Gérer. 

• Une fois que vous avez complété l’adresse pour la livraison, cliquer sur le 
bouton Enregistrer les informations d'expédition. 
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Information complémentaire 
 
 
Étape importante 

• vous devez entrer un numéro d’engagement pour toute achat avec une 
valeur monétaire. Numéro de 10 chiffres (Ex : 1100001234) 

• Si vous ne connaissez pas votre # d’engagement, contacter votre CGF     
(conseillers en gestion financière). 

• Pour les commandes sans valeur ($0.00), entrer des zéros dans ce champ. 
• Dans la case Instructions Spéciales, vous pouvez entrer des instructions 

concernant cette commande.  
• Pour retourner en arrière utiliser le bouton Retour, si non cliquer sur 

Continuer pour la prochaine étape. 

 
 

Sommaire de la commande 
 
 
A cette étape vous avez l’opportunité de vérifier les détails de votre commande et 
l’adresse de livraison.  

• Si vous devez apporter des changements utiliser le bouton Retour. 
• Cliquer sur Continuer à l’option de Paiement 
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Confirmation de la commande 
 
 
Dans cette page vous devez choisir un code financier pour toutes commandes qui a 
une valeur monétaire.  

• Ce code doit corresponde au code financier du numéro d’engagement. 
• Si votre commande n’a pas de valeur ($0.00) choisissez quand même un 

code, il n’y aura pas de charge au centre de cout. 
• Dans la section Choix de code financier, choisissez le bon code qui sera utilisé 

pour la facturation de la commande.  
• Vous pouvez cliquer la case Mon code financier par défaut si vous utiliser 

toujours le même code financier. 
• Utiliser le +/- pour agrandir ou réduire la case de l’option du code financier.  
• Si vous avez sélectionné un code financier par défaut et que vous désirez en 

choisir un autre, cliquer sur le + pour voir la liste. 
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Le système vous permet d’envoyer un courriel de confirmation à une autre personne 
lorsque la commande est placée et lorsque la commande est expédiée. 

• Entré le nom et l’adresse courriel dans les cases appropriées et cliquer la case 
Envoyer.  

 
La dernière étape pour placer la commande  

• sélectionner la case pour accepter les termes et conditions. Le bouton 
Soumettre la commande apparaitra une fois la case sélectionnée. 

 
 

Page de confirmation de la commande 
 
 
Lorsque la commande sera acceptée, le système vous montrera les détails de votre 
commande avec le numéro de confirmation de celle-ci et un courriel est envoyé 
automatiquement aux adresses courriels que vous avez fournis plus tôt. 
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**NOTE**    
 
Si la commande est urgente et qu’elle doit être expédiée immédiatement  
SVP envoyer un courriel à  
NC-FORMS_PUBLICATIONS-FORMULAIRES_PUBLICATIONS-GD@hrsdc-rhdcc.gc.ca  
 
 

Information sur les commandes antérieures 
 
 

 
 
 
Pour consulter les commandes antérieures, 

• sélectionné « Voir les commandes antérieures »  
• Trouver la commande recherché et voir l’information. 
• Vous pourrez voir le suivi de la commande, si elle a bien été livrée. 

 
 
 

 
 

mailto:NC-FORMS_PUBLICATIONS-FORMULAIRES_PUBLICATIONS-GD@hrsdc-rhdcc.gc.ca
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Vous pouvez contacter le portail pour toutes questions et préoccupations 
sur vos commandes. 
NC-FORMS_PUBLICATIONS-FORMULAIRES_PUBLICATIONS-GD@hrsdc-rhdcc.gc.ca 
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