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Le Groupe OPEN

Spécialisé depuis 30 ans dans la 
distribution de solutions documentaires, 

le Groupe Open se différencie par sa 
capacité à créer pour ses clients des 

offres exclusives répondant aux besoins 
et spécificités métiers.

Nous cultivons cette approche en étant 
à l’écoute de nos clients, en mettant 

leurs enjeux au cœur de notre 
démarche dans un objectif clair : 

 pour les comprendre afin de mieux agir.

C’est ça être Créateur de solutions !
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PLAN

I. LES BONNES PRATIQUES

II. LE PORTAIL CLIENT FMP : FLEET MANAGEMENT PORTAL:
 
1. Connexion au portail
2. Visualiser votre parc
3. Les relevés des compteurs 
4. Lancer et visualiser une intervention 

technique
5. Lancer et visualiser une commande de 

consommables
6. Suivre les tickets 

III. Lexique FMP



L’IMPORTANCE DE LA CONNECTIVITÉ XDA

Dans le cadre de votre contrat XPPS, la majorité des consommables sont 

commandés de façon automatique (proactive).

L’agent XDA (Xerox Device Agent), est un outil de gestion de parc qui :

• Surveille l’état des périphériques sous contrat.

• Permet d’assurer le déclenchement des commandes automatiques.

XDA doit être installé dans un environnement Windows (incompatible avec Apple et 

Linux) et doit communiquer avec nos systèmes au minimum 3 jours par semaine. 

4

❖ LES BONNES PRATIQUES



L’IMPORTANCE DE LA CONNECTIVITÉ XDA

Le cas échéant :

• La gestion proactive des consommables ne sera pas assurée.

• Le Groupe Open ne pourra pas proposer une qualité de 

service optimale.

• Les relevés des compteurs ne pourront se faire de façon 

automatique.

• Vous ne pourrez également plus avoir accès en temps réel à 

l’état de vos équipements depuis votre portail FMP (état des 

équipements, niveaux des consommables)
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QUE DOIT-ON FAIRE A LA RECEPTION DES CONSOMMABLES 
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Vos consommables sont livrés à l’accueil 

de votre société. Une fois réceptionnés, 

vous devez impérativement les acheminer 

vers le bon équipement.

En effet, une mauvaise affectation, induit 

des erreurs dans le calcul de l’algorithme 

et affectera le bon fonctionnement 

général.



L’IMPORTANCE DES DERNIERS METRES
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Pour allouer le bon consommable au bon équipement, vous devez vous référer aux informations contenues sur les étiquettes et sur 

la « content list ».

Des détails supplémentaires peuvent figurer sur l’étiquette (comme un contact, un service, un étage...). 

Rapprochez-vous de votre chargé de clientèle pour personnaliser les informations de livraison.

Un consommable est commandé pour un matériel spécifique 

(numéro de série associé à l’équipement) et doit absolument 

être affecté à celui-ci. 

Dans le cas contraire, la mauvaise affectation d’un 

consommable engendrera un dérèglement des commandes 

automatiques.

Si vous avez un doute ou une 

demande spécifique, rapprochez-

vous de nous ! 



QUAND REMPLACER LE CONSOMMABLE ?
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•  Veuillez également consulter le site de suivi Track & Trace – Xerox en renseignant le numéro de série de la machine et le numéro de département.

•  Pour commander des consommables ou demander une intervention technique, vous pouvez contacter la hotline Xerox au 0 825 540 107.

https://www.xerox.fr/
https://www.xerox.fr/
https://www.xerox.fr/


COMMENT RECYCLER MON CONSOMMABLE ?
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3 Processus 
Possibles

Xerox met gratuitement à votre disposition plusieurs moyens de collecte:

• TNT : Carton Ecobox Xerox, exclusivement réservé à la collecte des consommables 

usagés de Xerox

• CONIBI : Carton Ecobox Multimarques 

Si vous n’avez pas encore de moyen de collecte XEROX, nous vous recommandons 

l’utilisation de l’Ecobox TNT

Conibi



→Voir le statut des équipements en parc : (vue globale)

l’état de vos machines, les relevés des compteurs et le niveau des consommables.

→Visualiser les compteurs.

→Ouvrir et suivre les incidents/les interventions techniques.

→Commander des consommables sans passer par la hotline.

→Vérifier l’avancement des demandes (l’historique des incidents).
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Le portail vous permet de : 

II. LE PORTAIL CLIENT FMP : FLEET MANAGEMENT PORTAL
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LE PORTAIL CLIENT FMP : FLEET MANAGEMENT PORTAL 



Pour vous connecter au portail, 
rendez-vous sur le site : 

 https://office.services.xerox.com/FMP/ 
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Nom d’utilisateur : Adresse email de la personne ayant 
accès au portail

Mot de passe : **********

1. CONNEXION AU PORTAIL
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Dès que le lien est ouvert, merci de cliquer sur “OK”, d’entrer votre adresse électronique et de sélectionner “mot de passe oublié” 

Un nouvel onglet s’ouvrira, vous devrez appuyer sur “envoyer le code de vérification”, qui sera transmis à votre adresse emai l.

Dès réception, vous n’aurez qu’à respecter les instructions pour entrer le code reçu et définir votre mot de passe personnali sé. 

 

CONNEXION AU PORTAIL



2. VISUALISER VOTRE PARC

→ Cliquez sur “Imprimantes” 14
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Le menu « Imprimantes » vous permet d’accèder à la liste des équipements installés. 
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• FMP vous permet d’accéder 
rapidement aux informations clés : état 

des imprimantes, niveau des 
consommables, compteurs, etc.

• Cliquez un champ dans l’en-tête de 
colonne puis faites glisser afin de 
faciliter l’identification des 
périphériques et d’obtenir un affichage 
clair et efficace.

• Pour naviguer d’une page à l’autre et 
pour sélectionner le nombre 
d’équipements à afficher par page.
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❑ L’icône
• permet un tri croissant ou 

décroissant, 
• permet de sélectionner les colonnes 

à afficher,
• Permet de choisir un filtre spécifique.

❑ L’icône 
permet de sélectionner les champs à 
afficher.

❑ L’icône 
permet de choisir un filtre dans  et 
d'effectuer une recherche par site, 
modèle, numéro de série, équipement 
sous contrat



AFFICHER LES COLONNES – LES CHAMPS IMPORTANTS
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• Dans le menu déroulant, 

sélectionnez colonnes, puis 
sélectionnez les champs que vous 
souhaitez afficher.

• Pour afficher les colonnes des 
compteurs, cochez « Impression 
couleur » et « Impression Noir 
&Blanc».

• Pour identifier l’emplacement du 
périphérique, cochez 

• « Emplacement » et/ou «Adresse IP».

• Vous pouvez également cliquez sur 
l’icône Excel (en haut à droite) afin 
d’exporter l’ensemble des données 
affichées dans un tableau.

 



19

3. LES RELEVES DES COMPTEURS

✓ Méthode 1



Saisissez le numéro de série et cliquez sur « afficher les compteurs » : 
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ETAPE 2
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Cliquez sur les compteurs 

Bruts.

✓ Méthode 2

Cliquez sur 

« Imprimantes »

Puis sélectionnez  la 

machine concernée en 

cliquant sur « afficher » .

Etape 1

Etape 2



Cliquez sur  imprimantes

4. LANCER UNE INTERVENTION TECHNIQUE

22

→



Cliquez sur « Afficher » sur l’imprimante pour laquelle vous souhaitez créer une demande d’intervention technique.
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→
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Dans la section « Liens clients »

→ Demander une intervention, 
cliquez sur « demander un 
service panne-réparation ».

ETAPE 2
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Une page va s’ouvrir 
automatiquement, cliquez 

sur :

“Honorer la demande de 

service 
panne-réparation”

ETAPE 3



→ Remplissez les champs requis : email, 
nom, téléphone..

→ Allez dans “Description” et compléter les 
informations de votre demande (ex : 
bourrages récurrents, problème de qualité 
etc.) 
En priorité : indiquer le code erreur.

→ Puis, cliquez sur “Soumettre” en bas à 
droite et fermer
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→ Dans “Intervention requise” toujours 
mettre “soumettre une demande pour votre 
équipement”.

ETAPE 4 



→ Ticket soumis. Afin que votre demande soit prise en compte, pensez à cliquer sur « Fermer » en bas à droite.
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ETAPE 5



Pour suivre les incidents, cliquez sur « afficher les demandes » dans la rubrique «  Services panne- réparation ».

VISUALISER LES INTERVENTIONS TECHNIQUES

28



29

→ Visualisez le statut de vos demandes d’interventions techniques 



5. COMMANDER DES CONSOMMABLES

Refaire les étapes 20-21 : Imprimantes 

Puis cliquez sur “ Afficher”. 
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METHODE 1

ETAPE 1-2
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ETAPE 3

Cliquez sur « Liens clients » 

puis « Commander des 
consommables ».
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Cliquez sur « Commander des consommables », puis renseignez le numéro de série (NS) de la machine concernée, puis cliquez sur « ajouter des 
consommables ».

✓ METHODE 2
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→ Sélectionnez dans un premier temps le 
matériel pour lequel vous souhaitez commander 
en cochant la case correspondante. 

→ Tapez “1“ sur la quantité du matériel. 

→ Puis, cliquez sur “Ajouter au panier 
d’achat” en bas à droite 

ETAPE 4 ( suite de la méthode 1 ou 2)
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→ Puis cliquez sur la flèche et sélectionnez le délai d’expédition : Standard (sous 3-5 jours) ou Expedited (sous 24 à 48 h).

→ Puis, cliquez sur “Commander”

ETAPE 5



35

ETAPE 6

Vérifiez que l’adresse de livraison des consommables ainsi que les informations de contact sont correctes.

Puis cliquez sur “ Soumettre la commande”. 

→

→
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ETAPE 7

Après soumettre, vous voyez tous les détails de la commande :

Numéro de série, l’adresse de la machine, tous les détails de la commande passée etc ..

Conserver le numéro de la commande, pour voir l’avancement si besoin. 
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AFFICHER LES COMMANDES

→ Cliquez sur “Afficher les commandes” pour visualiser le statut de vos commandes.
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→ A SAVOIR : vous pouvez également faire une recherche par numéro de série, ou par modèle si vous cherchez 
une commande précise en vous rendant dans la rubrique “Rechercher”.

→ Visualisez le statut de vos demandes des consommables.



39

VERIFIER L’ETAT DES CONSOMMABLES

→ Refaire les étapes 20-21 : 

de rubrique “Imprimantes”

→ Puis cliquez sur “ Afficher” 
pour la machine concernée 
en vous basant sur son 

numéro de série. 

→ En cliquant sur 

“consommables”, vous 
pouvez Vérifier l’état des 
consommables.
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Cliquez sur « Afficher », puis vous accédez aux « Détails des commandes ».
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6. SUIVRE LES TICKETS (CONSOMMABLES ET TECHNIQUES)

→ Cliquez sur 
“Imprimantes”, puis 
afficher sur la machine 
concernée.

→ Et puis sélectionnez sur 

“incidents”.

À noter : 

• Supplies : tickets liés aux 

consommables. 

• Break/fix : tickets liés aux 
interventions techniques. 
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 Dispatch Initiated : demande d’intervention technicien terrain faite.

 Triage : incident pris en compte par Xerox, le diagnostic est en cours.

 Order placed : commande passée.

 Referred to site contact : incident transmis au contact machine (ou à la personne qui a contacté Xerox) 

pour un diagnostic sur place avant d’envoyer un technicien.

 Escalated internal : incident transmis au Groupe OPEN, en attente de notre retour.

 Product delay : en attente de pièce (rupture de stock conso par ex.)

 Hold customer : en attente client (si le client est injoignable après 2 tentatives, dit qu’il rappellera plus 

tard, est en congés ou si le site est fermé).

 Flacon récupérateur (nommé R5 dans le périphérique) ou Waste toner ou Bac à déchets : éléments qui 

récupèrent la poudre des toners. 

 Drum cartdridge (R1 / R2 / R3 / R4) : est un module photorécepteur (tambour)

 Fuser : un four 

 Transfer belt : une courroie de transfert

III. LEXIQUE FMP



MERCI

POUR VOTRE 

ATTENTION

GROUPE OPEN

174 quai de Jemmapes,
75010 PARIS
Tél. : 01 40 22 08 80

SERVICE XPPS

Jihene SELLAMI
Jihene.sellami@openlab-xerox.com

Jean Gabriel TEIXIERA
jeangabriel.teixeira@open-xerox.com

CONTACTS
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