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Aller sur l’adresse 
https://www.hitachiclimat.fr/admin/login

Se connecter avec :

ID : coline.accary@jci-hitachi.com

MDP : Francewebsite166

1. Accéder à la docuthèque : Se connecter au back-office Hitachiclimat

Le site n’est pas compatible avec Internet 
Explorer, veillez à utiliser un autre navigateur

https://www.hitachiclimat.fr/admin/login
mailto:coline.accary@jci-hitachi.com


2. Se rendre dans l’onglet « docuthèque »

Cliquer sur l’onglet « docuthèque » à gauche



L’onglet « Families » sert à créer de 
nouvelles sections de documentations 

Ex: 
- Documentations commerciales 
- Documentations techniques
- Contrôles & Accessoires
- Prescription (à venir)

Présentation des onglets

L’onglet « types » sert à créer de 
nouveaux types de documents

Ex: 
- Brochures
- Catalogues techniques
- Manuels d’utilisation
- ….

L’onglet « documents » sert à uploader 
de nouveaux documents



Ajouter un document



3. Importer son document

1. Aller dans l’onglet « Documents »
2. Cliquer sur « Ajouter docutheque document »
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Ajouter un document

Remplir avec le nom du document AU SINGULIER
« Type document + nom produit (+ rèf si besoin) »
Ex : Manuel de maintenance Samurai M, Brochure Dodai WED

Ne pas remplir

Choisir la bonne catégorie pour votre document (liste)
Ex : Documentations techniques / Manuel de maintenance 

Télécharger le document que vous souhaiter mettre à disposition

Cliquer sur « oui » pour que le document soit publié et visible en ligne sur le site
« non » le document sera ajouté uniquement en back-office mais non visible sur site hitachiclimat.fr

Quand tout est rempli, cliquer sur enregistrer. Le document est ajouté !

Ne pas remplirLaisser sur non si doc commerciale
Mettre oui si doc technique

Ajouter une miniature au document

Choisir cette image 
A retrouver sur :
G:\JCH-BRO_Marketing\4-COMMUNICATION\WEB\Docuthèque\1. TUTO UTILISATION
Nom : Image doc technique

Choisir le(s) produit(s) associé(s) au document
Obligatoire d’associer un document à un produit min. ! /!\ Sélectionner Contrôles/Accessoires quand il s’agit de 

document lié aux télécommandes etc.

Rentrer la/les référence(s) produits à laquelle le document est associé
Si la rèf. n’existe pas, se référer au slide « ajouter une référence »



3. Importer son document

Exemple concret rempli, prêt à être ajouté



Présentation sur le site hitachiclimat (côté utilisateur)

Produit associé

« Families »

« Docutheque Type »

Nom du document (title)

Miniature document 
(Grid image)



Modifier un document 
existant



Il se peut qu’un document soit déjà créé et qu’il suffise simplement de le mettre à jour et non d’en créer un nouveau.

Pour se faire, le process est bien plus rapide.

Afin de savoir si le document existe déjà, le plus simple est de se rendre sur le site version utilisateur 
(http://hitachiclimat.fr/documentations), aller sur la fiche produit et voir si le document en question est déjà existant.

Prenons l’exemple du manuel d’utilisation Yutaki S. 

1. Je vais sur la fiche Yutaki S sur hitachiclimat.fr/documentations. > je vois que le document est existant. 

Il est donc uniquement nécessaire de mettre à jour ce document avec la nouvelle version.

Modifier un document



2. Je vais sur le back-office (toujours dans docuthèque / Documents)

J’effectue une recherche selon le nom du document que je souhaite modifier.

Dans notre exemple, « Manuel d’utilisation Yutaki S ». Je tape donc (ou C/C) « Manuel d’utilisation Yutaki S » dans la zone 
« recherche »

Modifier un document



La recherche s’opère et s’affichent les documents pouvant correspondre. (Dans mon exemple, il s’agit du premier document)

3. Sur le document que je souhaite, je clique sur « modifier »

Modifier un document



4. Je supprime le fichier existant et upload le nouveau fichier visant à le remplacer.

En principe, je n’ai rien d’autre à modifier. (vigilance titre au besoin + références ‘tags’) 

Je pense bien à enregistrer, and… it’s done !

Modifier un document



Ajouter une 
référence produit



1. Aller dans magazine

2. Tags

3. Ajouter tag

4. Dans « name » 
renseigner la référence, 
enregistrer > la référence 
est créée

5. Retourner ensuite sur la 
documentation, vous 
pouvez maintenant 
associer la référence 
créée !

Ajouter une référence produit

1

2

3

4



• Pour toutes les documentations techniques (produits ou contrôles/accessoires) le visuel « grid image » par défaut 
correspond à l’image « image doc technique »

• Pour les brochures commerciales, le visuel « grid image » correspond à la première page de couverture de la brochure.

G:\JCH-BRO_Marketing\4-COMMUNICATION\WEB\Docuthèque\1. TUTO UTILISATION > « image brochure exemple »

• Dans le cas de documents liés à des Contrôles / Accessoires, veillez à bien sélectionner les catégories appropriées type 
« Manuel d’utilisation (contrôles/accessoires) »

• Dans un soucis d’homogénéité dans l’intitulé des documents, respecter les dénominations suivantes : (AU SINGULIER)

- Brochure + nom produit 

- Manuel d'installation et fonctionnement + nom produit 

- Manuel de maintenance + nom produit 

- Manuel d’utilisation + nom produit 

- Catalogue technique + nom produit 

- Certificat + nom produit 

- …

Pour toutes questions, n’hésitez pas à vous rapprocher de Laura.

Mémo
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