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Tâches administratives simplifiées.

Bienvenue sur Toromont Hub, votre portail en ligne sécurisé pour accéder aux factures, aux 
Ententes de valeur client (CVA), aux données d’équipements, et bien plus.

Ce guide de l’utilisateur vous guidera étape par étape dans votre compte Toromont Hub.
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1 Gestion des utilisateurs 

1.1 Niveaux d’accès

Gestion 

• Si une entreprise a un administrateur assigné, celui-ci a la possibilité d’effectuer des tâches dans le 
menu Admin/Gestion.

• Si une entreprise N’A PAS d’administrateur assigné, une personne des Services numériques de Toromont 
peut lui accorder l’autorisation d’agir à ce titre, ou peut traiter toutes les demandes.

• L’administrateur assigné a la possibilité d’ajouter, de modifier ou de supprimer des utilisateurs de 
l’entreprise.

• L’administrateur assigné a la possibilité d’ajouter, de modifier ou de supprimer des groupes de 
l’entreprise.

• L’administrateur assigné attribue des groupes et/ou des niveaux de sécurité donnant accès à certains 
modules (factures, liste d’équipement, etc.) ou à des comptes reliés de l’entreprise.

Accès Web

• Les utilisateurs peuvent consulter Toromont Hub à partir de leur navigateur Web. 

Accès mobile  

• Les utilisateurs peuvent consulter Toromont Connect à partir d’un appareil mobile.

1.2 Types d’utilisateurs 

Utilisateur client 

• Tout utilisateur client 

• Ce type d’utilisateur a accès à la fois aux applications Web et mobiles, ou selon les préférences de 
l’administrateur.

Customer Admin 

• L’administrateur client doit être préalablement approuvé par les Services numériques de Toromont.

• L’administrateur client possède l’autorisation requise afin de gérer les utilisateurs (supprimer, ajouter, 
modifier les groupes/modules que les utilisateurs peuvent voir) et de leur attribuer des entreprises ou 
des comptes reliés.

• À défaut d’administrateur client, un membre de l’entreprise peut occuper ce rôle.

1.3 Groupes d’utilisateurs
Les groupes d’utilisateurs servent à assigner des entreprises aux utilisateurs et à restreindre les modules ou 
comptes à certains utilisateurs.

Les groupes d’utilisateurs peuvent être créés ou modifiés uniquement par les administrateurs des clients et 
les administrateurs de Toromont.
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1.4 Créer un nouvel utilisateur
 › Sélectionnez le nom de l’entreprise. 

 › Sous le menu « Admin », sélectionnez « Gestion des utilisateurs ». 

 › Si l’utilisateur n’apparaît « PAS », sélectionnez « Créer utilisateur ». 

 › Entrez les renseignements de l’utilisateur (courriel*, nom et prénom*, numéro de téléphone, numéro de 
poste), puis sélectionnez un type d’utilisateur, un groupe d’utilisateurs, la langue de préférence et le rôle 
de l’utilisateur (admin, accès Web, accès mobile).

* Champs obligatoires 
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1.5 Créer un compte utilisateur dans une entreprise 
 › Sous le menu « Admin », sélectionnez « Gestion des utilisateurs ». 

 › Vérifiez le compte de l’utilisateur pour voir les accès de l’entreprise sous « Mettre à jour le profil ».

 › Attribuez des privilèges au rôle « Admin ». 

 › Informez le client sur sa capacité à contrôler, à créer ou à supprimer d’autres utilisateurs de l’entreprise.
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1.6 Créer un groupe – Entreprise
À partir de la page d’accueil :

 › Sélectionnez « Gestion du groupe » sous le menu « Admin ». 

 › Créez le nom du groupe. 

 › Indiquez le nombre de numéros de compte et le nombre de modules pour ce groupe, puis sélectionnez 
« Ajouter un nouveau groupe ». 
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1.7 Affectation d’un ou plusieurs utilisateurs – groupe au sein 
d’une entreprise

Sous le menu « Admin » : 

 › Sélectionnez « Gestion des utilisateurs ». 

 › Sélectionnez la flèche à côté de l’adresse courriel (nom de connexion) de l’utilisateur souhaité.

 › Sélectionnez « Mettre à jour le groupe », puis choisissez les groupes que vous souhaitez attribuer à 
l’utilisateur.
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2 Gestion de la facturation 

2.1 Facture – localiser
À partir de la page d’accueil :

 › Sélectionnez le menu « Facturation ».

 › Sélectionnez « Liste de factures ».

2.2 Facture – filtrer par compte
À partir de la page d’accueil :

 › Sélectionnez le menu « Facturation ».

 › Sélectionnez « Filtrer par compte » dans le coin supérieur droit de la page.

 › Sélectionnez ou désélectionnez les comptes associés à l’entreprise.
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2.3 Documents justificatifs
Dans la section « Recherche de factures » :

 › Sélectionnez la facture souhaitée.

 › Sélectionnez la flèche noire à côté du numéro de facture.

 › Sélectionnez « Afficher les documents justificatifs ».

 ›
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2.4 Facture – approbation
Remarque : Si une facture impayée apparaît en rouge, il est obligatoire d’ajouter une note.

 › Trouvez la facture que vous voulez approuver. 

 › Sélectionnez-la pour la faire passer au gris foncé. 

 › Sélectionnez « Approuver » en haut, à droite de la page. 

 › Changez le statut pour « Approuvée (prête à être payée) ». 

 › Sélectionnez la personne à qui vous voulez soumettre l’approbation de la facture. 

 › Ajoutez des notes au besoin, puis cliquez sur « Soumettre ».
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2.5 Statut de la facture – multiple
 › Faites défiler la liste jusqu’au montant désiré. 

 › Sélectionnez « Approuver » dans le coin supérieur droit de la page. 

 › Sélectionnez la facture recherchée dans la liste des factures multiples. 

 › Définissez le statut désiré pour la facture ainsi que le destinataire. 

 › Sélectionnez la prochaine facture dont le statut doit être indiqué. 

 › Ajoutez des notes au besoin, puis cliquez sur « Soumettre ».
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2.6 Approbation de la facture – niveaux d’approbation
Sous « Recherche de facture » :

 › Sélectionnez l’espace blanc sous le menu « Niveau d’approbation ».

 › Du filtre par le niveau d’approbation souhaité.
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2.7 Facture – imprimer
Sous la rubrique « Recherche de facture » :

 › Sélectionnez une ou plusieurs factures. 

 › Sélectionnez « Imprimer » dans le coin supérieur droit de la page. 

 › Sélectionnez « Oui » si vous souhaitez également imprimer les documents complémentaires 
(bordereaux d’expédition, facture pro forma, etc.). 

 › Sélectionnez l’icône de l’imprimante dans le coin supérieur droit de la page.
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2.8 Facture – exporter dans Excel
Sous « Recherche de facture » :

 › Sélectionnez une ou plusieurs factures. 

 › Sélectionnez « Exporter l’information » dans le coin supérieur droit de la page.
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2.9 Approbation des factures

2.9.1 DOCUMENTS JUSTIFICATIFS 

Sous « Recherche de facture » :

 › Sélectionnez plusieurs factures. 

 › Sélectionnez « Approuver » dans le coin supérieur droit de la page. 

 › Sélectionnez la facture souhaitée pour afficher les documents justificatifs associés (bordereaux 
d’expédition, facture pro forma, etc.). 
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2.9.2 STATUTS

À partir du menu « Admin » :

 › Sélectionnez « Gestion de l’approbation des factures. »

 › Sélectionnez « Ajouter un nouveau niveau » au centre de la page. 

 › Fournissez la description en anglais et en français, sélectionnez le statut et cliquez sur « Soumettre ».
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2.9.3 MODIFIER LES STATUTS

À partir du menu « Admin » :

 › Sélectionnez « Gestion de l’approbation des factures ». 

 › Sélectionnez la flèche à côté de la description du statut du niveau, puis sélectionnez « Modification ».

 › Modifiez la description en anglais et en français.

 › Sélectionnez le statut.

 › Cliquez sur « Soumettre ».
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2.9.4 SUPPRIMER UN STATUT

À partir du menu « Admin » :

 › Sélectionnez « Gestion de l’approbation des factures ». 

 › Sélectionnez la flèche à côté de la description du statut du niveau. 

 › Sélectionnez « Retirer le statut du niveau ».

 › Sélectionnez  « Oui » pour supprimer.
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2.10 Relevés mensuels
Lorsqu’un utilisateur sélectionne l’icône PDF, le document récapitulatif pour le mois sélectionné est produit. 

Sous le menu « Facturation » :

 › Sélectionnez « Relevé mensuel ». 

 › Sélectionnez l’icône PDF dans la colonne de droite pour le mois souhaité.
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3 Fonction de liste

3.1 Consultation des factures – rechercher une facture
À partir de la page d’accueil :

 › Sélectionnez « Liste des factures » dans le menu « Facturation ».

 › Sélectionnez l’espace blanc sous l’en-tête de la colonne « Numéro de facture ».

 › Entrez le numéro de facture.
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3.2 Types de factures – appliquer un filtre
À partir de la page d’accueil :

 › Sélectionnez « Consultation des factures » sous le menu « Facturation ».

 › Sélectionnez la zone blanche sous l’en-tête du filtre des types de factures.

 › Sélectionnez les types de factures souhaités.

3.3 Consultation des factures – masquer des colonnes
À partir de la page d’accueil :

 › Sélectionnez « Consultation des factures » sous le menu « Facturation ».

 › Sélectionnez les trois points dans les en-têtes de colonnes.

 › Sélectionnez « Colonnes ».

 › Désélectionnez les sections non souhaitées. 
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3.4 Consultation des factures – sauvegarder un affichage
À partir de la page d’accueil :

 › Sélectionnez « Consultation des factures » sous le menu « Facturation ».

 › Sélectionnez les trois points dans les en-têtes de colonnes. 

 › Sélectionnez « Colonnes ». 

 › Désélectionnez les sections non souhaitées. 

 › Sélectionnez « Filtrer la liste par compte » pour sélectionner/désélectionner n’importe quel compte.

 › Sélectionnez l’icône de sauvegarde dans le coin supérieur gauche de la page. 

 › Au bas de la page, entrez le nom de l’affichage pour la liste. 

 › Sélectionnez « Enregistrer ».
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4 Contrats d’entretien

4.1 Afficher la liste des équipements
 › Sous le menu « Contrats d’entretien », sélectionnez la liste des contrats. 
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4.2 Contrats d’entretien – afficher l’historique des réparations 
d’équipement

Sous le menu « Contrats d’entretien » :

 › Faites une recherche par numéro de série ou numéro d’équipement ou numéro d’inscription.

 › Sélectionnez la flèche à côté du numéro d’inscription.

 › Sélectionnez « Historique des réparations ».

4.3 Contrats d’entretien – afficher les factures contrats 
 › Sous le menu « Contrats d’entretien », sélectionnez « Factures contrats ».
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5 Liste des équipements

5.1 Équipements – afficher la flotte
 › Sous le menu « Équipements », sélectionnez « Équipements ».

5.2 Équipements – ajouter un équipement
Sous le menu « Équipements » : 

 › Sélectionnez « Ajouter » dans le coin supérieur droit de la page.

 › Sélectionnez un numéro de client.

 › Entrez l’information concernant l’équipement et inscrivez des notes au besoin.
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5.3 Équipements – modifier les détails de l’équipement  
Lorsqu’un utilisateur modifie son équipement, la demande est enregistrée dans la sous-section « Demande 
d’équipement » jusqu’à ce qu’elle soit approuvée ou refusée par Toromont.

Sous le menu « Équipements » :

 › Sélectionnez la flèche à côté du numéro de série de l’équipement souhaité. 

 › Mettez les champs à jour.

 › Cliquez sur « Soumettre ».

 › Pour consulter les demandes d’équipement, sélectionnez « Demande d’équipements » dans le menu  
« Équipements ».
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5.4 Équipements – supprimer  
Sous le menu « Équipements » :

 › Sélectionnez la flèche à côté du numéro de série de l’équipement souhaité. 

 › Sélectionnez « Modification ».

 › Sélectionnez « Supprimer ».
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5.5 Équipements – afficher le compteur 
Sous le menu « Équipements » : 

 › Sélectionnez la flèche à côté du numéro de série de l’équipement souhaité.

 › Sélectionnez « Détails de l’équipement » dans la colonne « Numéro de série ». 

 › Les données relatives au compteur s’affichent.

5.6 Équipements – afficher la configuration
Sous le menu « Équipements » :

 › sélectionnez la flèche à côté du numéro de série de l’équipement souhaité.

 › Sélectionnez « Configuration ».
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5.7 Équipements – demande de connectivité
Sous le menu « Équipements » :

 › Sélectionnez la flèche située à côté du numéro de série de l’équipement souhaité.

 › Sélectionnez « Demande de connectivité ». 

 › Sélectionnez le type de connectivité souhaité en remplissant les champs requis.

 › Sélectionnez « Envoyer » pour soumettre la demande.
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5.8 Équipements - Demande de service
Autoriser les utilisateurs à demander un service pour une pièce d’équipement sur Toromont Hub et/ou 
Toromont Connect.

Sous la section “Équipement” :

 › Sélectionnez la flèche à côté du numéro de série de l’équipement souhaité.

 › Sélectionnez “Demander un service” puis sélectionnez le type de service de réparation. 

 › Remplissez les champs requis (nom du contact, numéro de téléphone et adresse e-mail).

 › Sélectionnez “Soumettre” pour envoyer une demande.

• Une fois la demande envoyée, accédez à la liste “Demande d’équipement” pour afficher l’état du service 
de réparation.

• L’utilisateur qui soumet la demande de service recevra des notifications par SMS avant le rendez-vous 
(ex : le technicien prévient le client qu’il est en route!)
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5.9 Équipements - État du service de réparation
Sous la section “Demande d’équipement” :

 › Sélectionnez la flèche à côté de “Identifiant de la demande” de l’équipement souhaité.

 › Sélectionnez “Afficher les détails de la demande”  puis sélectionnez “Afficher l’état de la réparation”. 

 › Accédez à tous les contacts, documents et messages associés au rendez-vous du service, sélectionnez 
“fermer” lorsque vous avez terminé.

• Vous avez désormais la possibilité d’afficher, approuver ou contester les devis, les formulaires, les 
inspections et les documents associés aux rendez-vous du service.

• Assurez un suivi de vos messages entre nos planificateurs de service ou nos techniciens.
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5.10 Équipements - Approuver un devis de service / pro forma
À partir de l’écran “Afficher l’état de la réparation” :

 › Sélectionnez l’onglet “Devis” ou “Pro forma”.

 › Ouvrez le fichier PDF et revérifiez le document pour vous assurer que toutes les informations sont 
bonnes. 

 › Ajoutez des commentaires sur le fichier pro forma, cochez la case pour accepter les termes et conditions 
puis ajoutez les initiales et le titre du demandeur. 

 › Sélectionnez “Approuver le pro forma”, puis fermez la fenêtre lorsque vous avez terminé.
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5.11 Équipements - contester un devis de service / pro forma
À partir de l’écran “Afficher l’état de la réparation” :

 › Sélectionnez l’onglet “Devis” ou “Pro forma”.

 › Ouvrez le fichier PDF et revérifiez le document.

 › Ajoutez des commentaires sur le fichier Pro forma,  cochez la case pour accepter les termes et 
conditions. 

 › Ajoutez les initiales et le titre du demandeur, sélectionnez “Contactez-moi pour les modifications” puis 
fermez la fenêtre lorsque vous avez terminé.

* Un représentant de Toromont Cat communiquera avec vous dans un délai de 1 à 3 jours ouvrables pour 
clarifier le devis ou le pro forma.
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5.12 Équipements - messagerie pour demande de service
À partir de l’écran “Afficher l’état de la réparation” :

 › Sélectionnez l’onglet “Messages”. 

 › Rédigez un message dans la case puis sélectionnez l’icône avec la flèche bleue pour envoyer un 
message.

• Afficher et écrire des messages directement à l’équipe de service de Toromont Cat.

• Gardez une trace du moment où un devis ou un formulaire a été approuvé et par quel utilisateur.
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5.13 Équipements – affichage et historique de la carte
À partir de l’écran d’accueil :

 › Sélectionnez « Équipements » sous le menu principal « Équipements ».

 › Recherchez l’équipement souhaité à l’aide du numéro de série, de la marque ou du modèle dans les  
en-têtes de colonnes. 

 › Sélectionnez le lien pour afficher l’équipement sur la carte.
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5.14 Équipements – fiches de travail  
À partir de l’écran d’accueil :

 › Sélectionnez « Équipements » sous le menu principal « Équipements ». 

 › Recherchez l’équipement souhaité à l’aide du numéro de série, de la marque ou du modèle dans les  
en-têtes de colonnes. 

 › Allez à « Dernière fiche ». 

 › Sélectionnez le lien pour afficher l’historique des fiches de travail de l’équipement. 

 › Filtrez la plage de dates désirée en haut et sélectionnez « Rafraîchir ».

 › Sélectionnez « Exporter l’information » en haut à droite de la page pour exporter l’historique des fiches 
de travail au format Excel.
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5.15 Équipement - Notes
À partir de l’écran d’accueil :

 › Sélectionnez « Équipements » sous le menu principal « Équipements ».

 › Recherchez l’équipement souhaité à l’aide du numéro de série, de la marque ou du modèle dans les  
en-têtes de colonnes. 

 › Sélectionnez l’icône de crayon et de papier pour ajouter des remarques en lien avec cet équipement.

 › Une fois votre commentaire entré, sélectionnez « Sauvegarder ».
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6 Pièces

6.1 Pièces – afficher  
Trouvez une liste de toutes les pièces commandées, y compris le numéro de série, la quantité, l’état de la 
commande et le prix.

 › Sous le menu « Les pièces », sélectionnez « Liste de commande de pièces ».



37TOROMONT HUB

7 Parts.cat.com (PCC)

7.1 Accès à PCC – commande de pièces
À partir de la page d’accueil : 

 › Sous « Mes outils », sélectionnez « Acheter vos pièces en ligne ».

 › Sous le menu « Les pièces », sélectionnez « Commander Pièces » dans le coin supérieur droit de la page. 
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7.2 Accès à PCC – créer un compte
 › Sélectionnez le menu « Les pièces » sur l’écran d’accueil ou « Liste de commandes de pièces ».

 › Sélectionnez « S’inscrire/s’enregistrer ». 

 › Sélectionnez « S’inscrire ». 

 › Entrez l’emplacement souhaité. 

 › Sélectionnez le magasin. 

 › Remplissez les coordonnées, puis créez un compte. 

 › Un représentant de Toromont vous contactera pour terminer l’inscription.

7.3 Accès à PCC – avantages 
• Possibilité de commander des pièces à tout moment de la journée, 7 jours sur 7, 365 jours par année

• Recherche plus précise des pièces nécessaires à votre équipement

• Processus de commande plus rapide que par téléphone

• Visualisation rapide de la disponibilité des pièces

• Visualisation des pièces d’occasion en stock

• Accès aux manuels des pièces

• Centre d’assistance à votre disposition pour toute question ou demande d’aide
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8 Accès à VisionLink
 › Sur la page d’accueil de Toromont Hub, sélectionnez « VisionLink » sous « Mes liens ».
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9 Assistance
 › Sélectionnez le menu « Nous contacter ». 

 › Écrivez vos questions ou commentaires dans le champ « Message ».

 › Sélectionnez « Envoyer ». 

 › Votre message nous sera acheminé par courriel, et nous y répondrons dans un délai d’un à trois jours 
ouvrables.
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Toromont Connect + Toromont Hub : 
Voici le tableau complet

En utilisant Toromont Hub pour tous vos besoins administratifs et Toromont Connect pour suivre vos informations 
opérationnelles au quotidien, vous aurez une visibilité et un contrôle total de tous vos équipements et services Toromont Cat, 
n’importe quand, et de n’importe où.

 

La gestion d’équipements en un coup d’oeil
Fonctions Toromont Connect 

(mobile)
Toromont Hub 
(ordinateur)

Suivre les heures, l’emplacement, le carburant, les performances de l’opérateur, 
l’état des équipements et leur utilisation (équipements Cat et non-Cat)

 

Commander et suivre des commandes de pièces, consulter l’historique des 
commandes

 

Demandes de services Disponible d’ici  
juin 2022

Disponible d’ici  
juin 2022

Demandes de connectivité  

Obtenir des alertes d’état et de maintenance  

Gérer la maintenance planifiée Disponible d’ici  
juin 2022

Disponible d’ici  
juin 2022

Entretien de l’équipement (EVC) 

Communiquer avec les experts de Toromont  

Accéder aux manuels d’opération et de maintenance, garanties, ordres de travail, 
historiques des services, etc.

 

Notification immédiate de problème Disponible d’ici  
juin 2022

Disponible d’ici  
juin 2022

Activitrés Hub 
• Alertes 
• Demandes

 

Informations financières 

Toromont Connect

Toromont Connect est une application 
mobile facile à utiliser pour accéder 
instantanément aux informations sur votre 
flotte. Vous pouvez l’utiliser pour gérer 
votre flotte, contacter votre succursale, 
commander des pièces et bien plus encore, 
de vos appareils mobiles.

Toromont Hub

Toromont Hub est une application 
Web pour l’administration de tous vos 
équipements et services Toromont. 
Vous pouvez l’utiliser pour gérer vos 
factures, contrats de service, données sur 
l’équipement, vos commandes de pièces 
et bien plus encore. 
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