
Formation des commerçants 
 
 I . Création de son profil 
commerçant 



Comment créer son profil en ligne ? 
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Bienvenue sur Ma ville Mon shopping

En quelques clics, nous allons vous accompagner dans la création de votre profil commerçant. 

Pour débuter votre inscription, vous allez devoir vous munir des informations suivantes :
- Nom & Prénom du gérant 
- Adresse de la boutique 
- Numéro siret (14 chiffres) 

Pour aller plus loin: 
- Relevé d’identité bancaire 
- Documents d’identité 
- Justificatif de domicile
- Extrait Kbis 

L’inscription ne vous prendra que quelques minutes ! Rendez-vous en ligne pour créer votre profil ! 
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Une fois sur la page d’accueil, cliquez sur : 
1. « S’inscrire » 

2. « Je suis un professionnel » 
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Renseignez un email que vous 
utilisez fréquemment.

Vous devez créer un mot de passe 
en respectant les consignes :

 8 caractères : 
minuscule(s),

majuscule(s), chiffres, un
caractère spécial (@, &, ?, !...)

Vous pouvez cliquer sur l’œil pour 
rendre votre  mot de passe visible.

Lire et accepter les conditions
générales de ventes ainsi que la

Cityletter car celle-ci nous permet 
de communiquer avec vous au 

sujet d’informations importantes. 
Puis, cliquez sur « Continuer ».
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Cliquez sur : 
« Créez votre boutique»



Vous devez sélectionner une ou plusieurs 
catégories pour référencer votre boutique. 

(Si les catégories proposées ne semblent pas 
correspondre à votre activité, pas de panique, 

nous travaillons en ce moment même à 
l’optimisation de notre catalogue. Nous vous 

remercions pour votre patience)

Vous pouvez, si vous le souhaitez renseigner 
un slogan et une description pour apporter 
des précisions sur votre boutique en ligne.

(fortement conseillé)

ÉTAPE 1



Vous êtes alerté par sms en cas de 
commande. Le numéro de téléphone 

portable est obligatoire.
⚠ Il n’est en aucun cas communiqué au 

client.

Vous pouvez également ajouter le numéro 
fixe de la boutique.

Vous pouvez renseigner ici l’URL de votre 
propre site internet si vous en avez un.

Dans le cas contraire, vous laissez ce 
champ vide.

Vous pouvez renseigner ici l’URL de vos 
comptes Facebook et Instagram, si vous en 

possédez.



Renseignez les horaires de votre boutique afin que les 
services postiers puissent s’y accorder lors de leur 

collecte et que vos clients puissent être informés de 
vos horaires d’ouverture et de fermeture. 

ÉTAPE 2



Vous devez ici renseigner vos informations 
personnelles.

Ces indications nous permettent de créer votre 
compte sur notre logiciel de paiement STRIPE, et 

également de sécuriser votre profil sur la plateforme 
en prouvant qu’une personne physique est bien en 

charge de la boutique.

Vous avez la possibilité de modifier votre adresse mail 
de connexion ici.

ÉTAPE 3



FÉLICITATION !

VOTRE BOUTIQUE EST CRÉÉE !



POUR ALLER PLUS LOIN...



Il s’agit du justificatif de domicile de votre adresse 
personnelle. 

Ces indications nous permettent de créer votre 
compte sur notre logiciel de paiement STRIPE, et 

également de sécuriser votre profil sur la plateforme 
en prouvant qu’une personne physique est bien en 

charge de la boutique.

⚠ Les documents doivent être téléchargés en 
format JPEG ou PNG et copie couleur. 

Renseignez vos informations bancaires afin de 
recevoir le paiement de vos commandes.



Ajoutez des images à votre 
boutique en ligne !



Paramétrer les modes de 
livraison de votre boutique.

● En cochant la case vous optez pour la 
livraison commerçant 

● Déterminer  le coût de la livraison (cette 
livraison est uniquement locale)

● En optant pour la livraison poste en 
colissimo, vous avez la possibilité de 
livrer en France Métropolitaine,

● Par défaut le poids* sur vos fiches 
produits est de 249g

● Le poids est modifiable à tout moment 
depuis votre espace, dans l’onglet mes 
produits

* le poids permet de déterminer un coût de 
livraison associé. Celui-ci sera alors 
comptabilisé dans le panier du client lors de la 
validation et du paiement de sa commande. 



BRAVO ! 
Votre profil est maintenant complet 


