
Documents de formation sur le portail Customer Hub

Comment soumettre une réclamation
Facilitez vos demandes de retour et suivez leurs progressions depuis le Customer Hub. 

1. Connectez-vous à votre compte Customer Hub via le site Web www.southwire.com.

2. Il existe deux manière de créer une réclamation :

Option 1 :
	 a. Naviguez jusqu’au Centre de réclamations sur la gauche du tableau de bord. 

	 b. Sélectionnez l’onglet « Créer une nouvelle réclamation » et saisissez votre BC ou numéro de 
	     commande Southwire
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Option 2 :
	 a. Localisez et sélectionnez votre commande.
	 b. Dans le coin supérieur droit, cliquez sur le bouton « Signaler une réclamation ». 

	 c. Choisissez le numéro de facture/numéro de livraison de chaque commande pour laquelle vous souhaitez 	
	     soumettre une réclamation. 

Remarque : Les réclamations peuvent uniquement être soumises pour les commandes expédiées au cours 
des 12 derniers mois. Une seule réclamation peut être soumise par facture.
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	 d. Sélectionnez la raison de votre retour et fournissez une explication détaillée.

	 e. Téléversez ensuite toutes les pièces justificatives (par ex. photos des dommages, etc.).
	 f. Assurez-vous de spécifier la quantité de retour appropriée. Remarque : Pour les éléments d’équipement, 
	    saisissez le numéro de série et de modèle en sélectionnant « Ajouter les détails de l’équipement ».
	 g. Confirmez que vous acceptez de recevoir les mises à jour par courriel concernant la réclamation et en
	     voyez en sélectionnant « Demander une réclamation ».
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	 h. Vous pouvez passer en revue et vérifier l’état de votre réclamation à tout moment en revenant sur 
	     le Centre de réclamations sous l’onglet « Afficher les réclamations actuelles ».

Définitions des états :
	 • Soumise – Nous avons reçu votre réclamation et notre équipe est en train de l’étudier.

	 • En attente du retour – Votre demande de réclamation a été approuvée, et Southwire attend que le matériel 
	    soit retourné. Le document RGA peut maintenant être téléchargé à partir du Centre de réclamations.

	 • En attente d’approbation – Votre matériel a été reçu par Southwire et votre crédit est en attente.

	 • Terminé – Votre crédit a été émis et une copie du crédit peut être téléchargée à partir du Centre 
	    de réclamations.

	 • Refusée – Votre demande n’a pas répondu aux critères d’approbation. Veuillez passer en revue la 
	    section « Commentaires et mises à jour importants » dans le Centre de réclamations pour plus 
	    de renseignements. 

À ce jour, seules les réclamations soumises via le Customer Hub s’afficheront dans le Centre de réclamations. 


