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1/ Page d’accueil | Écran principal

Ici sont indiquées vos 
tâches prioritaires sur 
la vente à venir : 
- Inscription à 

valider 
- Ordres à valider….

Témoin de mise en ligne
Drouot.com 

et / ou Site CP 

Raccourci de 
sélection de 
vos ventes



1/ Page d’accueil | Menu de navigation 

Signaler un bug 

Gestion de mon étude 

Page d’accueil de mes ventes à venir et ventes passées

Consultation de l’ensemble des vente

Les actualités de Focus : nous mettons à jour votre back office régulièrement, n’hésitez pas à consulter cet onglet quand un petit point rouge apparait !  

Bouton de création de vente

Déplier/replier le menu



Vous pouvez mettre à jour vos informations 
de l’étude 
- Logo 
- Adresses mails de contact 
- Téléphone… 

2/ Gestion de votre étude | Infos générales



Si vous êtes owner de l’étude, vous pouvez créer un 
accès pour vos collaborateurs-trices. 
Il vous sera également possible de révoquer un 
membre. 

2/ Gestion de votre étude | Listes des membres



• Depuis votre page d’accueil - > au clic bouton « créer une vente » vous accédez au process de création 

3 / Créer une vente | Étape 1 



3/ Créer une vente | Étape 2  
1ère étape:
- Titre
- Type de vente : cela vous permettra alors d’accéder au paramétrage associé
- Date de la vente  

NOUVEAUTE - > vous pouvez 
récupérer les paramétrages de vos ventes 
passées 

- Gestion de la vente
- Gestion du risque 
- Conditions de vente 

Les frais sont obligatoire pour la publication de votre vente 



3/ Créer une vente | Étape 3 
Gestion du risque

Si vous avez souscris à un 
contrat VAD Ingenico vous 
pouvez paramétrer votre 
caution / plafond 

Filtrage des inscriptions à risque 

Vous pouvez « enregistrer » les information ou « passer » à l’étape suivante et revenir par la suite sur ce paramétrage.



3/ Créer une vente | Étape 4
L’intégration des conditions de vente sera obligatoire pour la mise en ligne de votre vente



3/ Créer une vente | Étape 5
Puis saisissez votre photo de couverture et un catalogue PDF (optionnel).



3/ Créer une vente | Étape 6
Intégration des lots 
 

Chargez ici votre fichier excel

Intégrez ici votre numéro passerelle 

Vous pouvez revenir sur votre édition de 
vente

Vous ne pouvez publier votre vente si :
- Pas de lots
- Pas de photo de couverture
- Conditions & frais de vente manquants

 



3/ Créer une vente | Étape 7
Gestion des photos 
 

Vos images doivent respecter les points suivants :
- Taille de moins de 1MB
- Format en Jpeg (.jpg)
- La numérotation est la suivante : 1.jpg 
- Si vous avez plusieurs photo pour un même 

lot la numérotation est la suivante : 
      1_1.jpg ou 1-1.jpg 

 



3/ Créer une vente | Étape 8 
Demander la mise en ligne 
 Une fois que l’ensemble des informations est saisi,  vous pouvez demander la mise en ligne de votre vente

Si vous avez un site internet avec nous, vous pouvez choisir ou pas de la publier sur votre site. 
Il vous sera possible aussi de ne proposer votre vente que sur votre site internet ( sans intervention du support)

A la mise en ligne une modale vous propose de publier votre vente : 
- sur Drouot.com et/ou votre CP si vous avez un site internet 

Dès réception de votre demande de mise en ligne, le support contrôle la vente. Nous 
mettons alors en ligne et vous recevez un mail de confirmation. 

Nous pouvons aussi refuser la mise en ligne si un élément est manquant.
Vous recevrez dans ce cas un mail justificatif détaillant les éléments attendus.



3/ Créer une vente | Étape 9 
Une fois les lots de votre vente téléchargés, vous pourrez y apporter des modifications via la sélection en masse
- Indiquer les lots en non venus 
- Catégoriser vos lots 
- Mettre les lots phares  



4/ Les inscriptions
Depuis ma page accueil - > je clique sur ma vente à venir 

Filtrage du statut des 
inscriptions 

Sélection du motif Exporter la liste de vos inscriptions 

Envoyer un mail à vos inscrits

Témoin de mise en ligne 

Nombre d’inscriptions à traiter 



4/ Les inscriptions  

Informations compte client 

Montant du 
plafond d’enchère

paramétré par vos soins ou via filtrage des 
inscriptions

La liste des inscriptions : 

Le plafond d’enchère affiché représente la 
limite d’enchère maximum accordée à l’inscrit.



4/ Les inscriptions  
Plafonnement / déplafonnement en masse : 

Vous pouvez sélectionner une ou plusieurs inscriptions et modifier le plafond d’enchères 

Depuis la modale, il vous suffit d’indiquer le 
montant dans l’encart à cet effet 



4/ Les inscriptions  
Lorsque vous cliquez sur un de vos acheteurs, vous aurez alors accès au détail de « sa fiche ».

Historique des achats sur Drouot.com

Possibilité de modifier le plafond de l’inscrit 

Historique des achats auprès de votre étude



5/ Les enchères automatiques Live & ordres d’achat

Vous pouvez télécharger la liste de vos enchères automatiques depuis l’onglet « enchères » en cliquant sur le bouton ci-dessous

Vous pourrez alors sortir en PDF votre liste des enchères automatiques live. 

Depuis le bouton « ordres » vous accédez à vos ordres d’achats 



6/ L’après-vente | Procès-verbal Live
NOUVEAUTÉ FOCUS 

Vous pouvez à présent corriger et valider votre PV live depuis l’onglet « procès-verbal ». 

Vous pouvez modifier les adjudications de vos lots en cas 
d’erreur de saisie lors de la vente live et ensuite vous cliquez sur « valider le PV »

A l’issue de la validation du PV de vente Live :
- les garanties des non-adjudicataires sont libérées.
- vous pouvez signaler d’éventuels mauvais payeurs.
- vous pouvez downloader le fichier des acheteurs en onglet Adjudication.



6/ L’après-vente | Les adjudications Live et Online 

Lorsque vous êtes sur la synthèse de votre vente – depuis la page « Adjudications » vous aurez accès aux adjudications.
Si vous désirez voir l’historique des enchères sur un lot, il faut vous rendre sur la page « Enchères » 



6/ L’après-vente | Les bordereaux – Online  
Au clic bouton « Bordereaux » vous pourrez procéder à l’envoi de vos bordereaux – vente Live et Online

Deux procédures possibles : 

1- Envoi en masse en sélectionnant l’ensemble des adjudicataires 

2- Envoi personnalisé en ajoutant un mail à l’acheteur & un document joint. La saisie comporte déjà le bordereau de notre système

1

2



6/ L’après-vente | Les bordereaux – Live  

Pour les ventes Live, la procédure comporte une étape supplémentaire : la saisie du total frais inclus.

Toujours depuis l’onglet Bordereaux de votre vente, vous pouvez cliquer afin de faire apparaître la zone de saisie et de rentrer le montant du bordereau avec les frais (1). 
Vous pourrez ensuite procéder à l’envoi des bordereaux en masse (2) ou personnalisé (3) à chaque adjudicataire :

2

3

1



6/ L’après-vente | Capturer les cautions 
(Module Ingénico)
Si vous avez le module Ingénico, vous avez la possibilité de capturer les cautions des adjudicataires directement depuis l’onglet « Bordereaux » :

Cliquez sur la ligne afin 
d’ouvrir l’onglet latéral :

Cliquez pour capturer :



6/ L’après-vente | Déclarer un mauvais payeur Live et 
Online

Signaler un mauvais payeur :

Lorsque vous êtes sur la synthèse de votre vente – depuis la page « Bordereaux » vous pourrez au clic bouton « signaler » lancer la procédure d’impayés habituelle

La procédure de déclaration se déroule en deux temps : 
- À la déclaration l’acheteur reçoit un mail de relance lui indiquant un délai de 3 jours ouvrés pour régler 
- Si sous les 3 jours, le client n’a pas régularisé son bordereau, alors il reçoit un second mail lui précisant le blocage de son compte pour 3 ans.
- Si le client régularise son bordereau alors, vous pouvez revenir sur cet écran et indiquer «  bordereau réglé ». Cela stoppera la procédure.



6/ L’après-vente | Débloquer un mauvais payeur Live 
et Online

Si l’enchérisseur a réglé son bordereau, vous pouvez le débloquer depuis l’onglet « Bordereaux » : 

Vous pouvez vous rendre sous Impayés (1), puis sélectionner « Soldé » (2) dans le menu déroulant :

Le compte sera alors débloqué. 

1

2



6/ L’après-vente | Vos statistiques 
Depuis l’onglet statistiques sur votre synthèse de vente, vous accéderez à des stat d’avant et après vente. 

Vous pouvez cliquer sur les cellules pour obtenir plus de détails.



7/ Signaler un bug
Depuis votre barre de navigation générale, vous pouvez signaler un bug à notre service technique en cliquant sur la coccinelle.
Notre service analyse votre problème dès réception et le délai de traitement peut varier en fonction de la demande.

Indiquer un titre pour identifier votre problème 

Décrivez le problème rencontré

Vous pouvez joindre des captures d’écran pour illustrer votre bug



Pour toute demande complémentaire n’hésitez 
pas à contacter notre équipe support : 

Anaëlle, Caroline et Anaïs 
01 47 70 75 10 
01 47 70 97 43

Le support est ouvert du lundi au vendredi de 9h00 à 18h30 
Demande de mise en ligne du  lundi au vendredi de 9h00 à 17h00
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