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1.0 Introduction

Au sujet des Outils électroniques d’expédition (EOE)

Le présent guide a été concu afin de vous permettre de vous familiariser avec les fonctions de base des Ouwtils électroniques
d'expédition de la version En ligne pour vous aider a la préparation de vos envois de Médiaposte sans adresse — DD seulement.
Ce guide explique étape par étape la procédure a suivre pour compléter votre déclaration de dépot électronique (DD), a partir
de Ientrée de données dans I'application jusqu’a la transmission et 'impression de la déclaration de dépot (DD), incluant la
validation des données.

Navigation dans les Outils électroniques d’expédition (OEE)
Pour sélectionner un élément du menu de la barre de navigation ou pour activer un bouton de commande :
A P'aide de la soutis, positionner le pointeur sur l'option voulue, puis cliquez sur celle-ci.

Pour vous déplacer d'un champ a l'autre :

Servez-vous de la touche de tabulation ou de votre soutis pour passer d'un champ a I'autre ou positionnez le pointeur sur
l'option voulue a I'aide de la souris, puis cliquez sur l'option.

Utilisez les pointeurs fleches vers la gauche et vers la droite pout passer d’une option a l'autre dans un champ donné (boutons
radio). Cliquez sur I'option voulue pour la sélectionner.

Cliquez sur le pointeur fleche vers le bas pour afficher une liste de sélection ou un menu déroulant.

Lorsque vous passez d'un champ a l'autre, l'application exécute une validation du type et du format des données. Vous devez
accepter le message et apporter les corrections nécessaires dans le champ avant de poursuivre la saisie des données.

Pour obtenir de plus amples renseignements au sujet des composantes de I'application OEE, cliquez ici. Pour obtenir de
Iassistance technique, veuillez communiquer avec notre Service d'assistance du Centre d'affaires en ligne au 1 800 277-4799, du
lundi au vendredi de 8 h 4 20 h (heure de I'Est). Si vous désirez obtenir des renseignements détaillés au sujet des produits et
services de Postes Canada, veuillez consulter notre site Internet 2 ’adresse suivante http://www.canadapost.ca/segment-f.asp
ou le Guide des postes de Postes Canada a ’adresse suivante : http://www.postescanada.ca/business/tools/pg/default-f.asp

Utilisation de la version En Ligne

Avant de débuter votre session, veuillez vous assurer que les
renseignements suivants sont disponibles :

U Votre numéro de client de Postes Canada et votre numéro de
convention (le cas échéant). Si vous ne disposez pas de ces
numéros ou que vous ne vous en souvenez pas, veuillez
communiquer avec nos télévendeurs au Centre d'affaires au 1
800 260-7678. Si vous étes un nouveau client, vous devez
compléter le formulaire de demande de crédit..

< U Votre nom d'utilisateur et votre mot de passe vous

SR ke permettront d'accéder au Centre d'affaires en ligne
- - https://obc.canadapost.ca/orc/init.do?regType=1&language=fr
\ ORI puis a l'application Outils électroniques d'excpédition. Pour

enregistrer votre code d'utilisateur et votre mot de passe,
veuillez composer le 1 866 511-0546.

e el - | m Des que les éléments d’information mentionnés ci-dessus sont
e S carati | disponibles, vous pouvez accéder a la page d’inscription situé

. sur le site Web de Postes Canada a I’adresse suivante :
www.postescanada.ca/obc Simplement indiquez I'information
relative a Pinscription, c’est-a-dire votre Nom d’usager et votre
Mot de passe et cliquez Onvrir Une Session.




La page de Bienvenue au Centre d’affaires en ligne vous sera
présentée. Cliquez Aller sous la rubrique Outils électroniques
| CRA | Mon Profil | Soutien d’expédition.
Xpresspost™ - pour tous vos ) , | . . , o
envois de derniére minute des Fét ; La page de renvoi des Outils électroniques d'expédition (OEE)
Livraison rapide, suivie et garantie au Canada, aux Etats-Unis et partout dans le monde. - ; s’affichera et vous pouttrez sélectionner l’option de Service du
B e e (e A RN DR e AV AN ACE R S e ST 0 Marché des communications désirée et débuter Iétape de la
saisie des données de votre envoi ainsi que la préparation des
() Mise ajour OFE - Janvier 2008 documents_

BENVENUE A VOTRE - —
Centre d'affaires en ligne e e ey

Les Application du CAL

© OEE - outils électroniques d expédition

@ Le supplément paur <arburant

Touta I'assistance
désiréa an un seul (@) Calendrier das jours férids
dlict

T
directernent 4 nos solution d'expédition en
ligne ou télécharger la solution Hors-ligne e
Prét..Expédiez maintanant! () Exigences en matizre de sécurité
@l s frontaligre - E.-U,
(@ L= Code da conduits de Postes
Canada

Inscription au service d'avis pour les
S T e m
distribuables

© GMC - Gestion de mes comptes

Découvrez la
commadité du

Paiement an ligne.
Outils et Resources

Cliquez icit

Actualiser votre compte,
Aecédez, consultez, imprimez et acquittez
vos factures en ligne 3 toute heure.

© Buppression d'une dédaration d=
Epst

© Trowsez un code postal
@ Achats - commande de produits et de fournitures @ Rechercher un bureau de poste

T ) © Consulter le Guide des postes

Epargnez du temps! Commandez des “y | Timbre Maviguer sur le CAL
timbres, des produits d'emballage, des ,’A PERMANENTw ©
&tiquettes ou autres produits i =3 © Autres

—r Cliquez icit

Repérez un colis Suivi d’un envoi

Pistage perfectionné

Inscrire le nu

© ' cRA - Maguette en ligne de Correspondance-réponse d'affaires™®

B | T eortane

T | Cliquez icit

Créez et expédiez en ligne votre propre
magustts da Correspandanca-réponse
d'affaires, Facile et sécuritaire!

idiques | Droft d'aitetr fidentialied | A pr

Des que vous sélectionnez 'option OEE du Centre d'affaires en
BIENVENUE A VOTRE . Py . . .
e Centre d'affaires en ligne Jigne, le menu d’options pour les services du Marché des
£ . . ) . .o , . .
T (e — | communications s affiche dans une boite intitulée Version en ligne.
Cliquez sur Médiaposte sans adresse pour afficher la page des
options du service.

Accusil | Qutils dlectroniques daupédition

OEE - Outils Electroni d diti

OEE - Outils

Electroniques N - N

AExpédition Les Outils &I desxpédition sst uns sppli daxpid
sécuritaire que vous pouvez utiliser afin de préparer tous lex
documents requis pour les 2nveis et les dépats ainsi que
d'sutematiser vos procédsds d'expadition et de dépét.
Nous offrons, &n s qui concarns las OEE, Una version Saisie duns
commande en ligne et Saisie d’une commande express, ainsi qulune
version bureau J'affaires 2.0.

Sur le coté droit de I’écran, vous pouvez accéder au ficher Aide
ou passer de I’écran anglais a écran francais.

Version en ligne

Nouveautés!
P Saisie d'une
Saisie d'une commande commande express
I — » Ramassages pendant
Is période des Fites
GMC - Gestion de *) Expédier au Canada *) Médiaposte sans adresse
mes comptes ) Expé Etats- Caractéristiques » Supprimer uns
P! 'JEXDeid\el’ aux Etats-Unis et e e
Commande de *J Expédier partout au monde | | ¢iple un seul secteur de » Quast-cz que
produits et de ) Poste-lettresMc livrsison en quatre étapes le Bureau d'affaires 2,07
fournitures B i e simples
R - =) avec adresse Do st maroer totslias Mise & jour OEE
T *J Poste-publicationsHe dacuments =t toute les T
réponse d'affaires *) Poste aux lsttres & tarifs o ekt evEds 4 » janvier 2009
e : ares requis
P REEIL: S i * Permet 2 paiement =n ligne Pt

International

*) Médiaposte sans adresse e *) Expédier au Canada (Colis)
) Médiaposte sans adresse "© 5
Mes outils en ligne v 5 « Pour I'expédition d'articles du
(BIE? il i régime intérisur
+ Un écran d’expédition unique g
Repérer un colis qui est pratique et simplifié
— * Toute |2 fonctionnalité requise
Rechercherun pour la plupart des enwais
comptoir postal R
Rechercher un code
postal ») Rappoits
Supprimer une
déclaration de
cdepee | version Bureau d'affaires 2.0

Notre dernigre version de bureau d'affaires 2.0 est maintenant offerte
avec des caractéristiques =t fonctions améliorées pour fadliter plus qus
jamais ['expédition en ligne,

Pour utiliser le bureau d'affaires 2.0, vous devez avoir Finformation
suivante

o Gode dutilisateur de Postes Canads

« Mot de passe

> Télécharger |a version de bureau d'affaires 2.0
Fichieri approx. 27 mb

Juridiar Droitd'sutsur [ € f 08 Societe canadisnne des postes]




2.0 Création de votre DD Médiaposte sans adresse — DD

seulement

BIENVENUE A VOTRE

A partir de cette page, vous pouvez débuter la saisie des

Centre d'affaires en ligne SneRss s sssen , . . , .
: données requises pour votre envoi. Noza : Un astérisque (¥)
Accueil | OEE | GMC | Achats | CRA | Mon Profil | Soutien [Outils et ressources j) indique que ICS informations demandées sont obligatoires.
Alte English
Services de adi = L, P .
communication gneeuc::eﬁ:::e sans adresse - DD masmsma | La création d’'une DD- Médiaposte sans adresse, option DD
| Cormmeermr o P . L. . . . .
hesioiies seulement ne fournit aucun Détails d'installation de livraison.
Médiaposte avec . 8 "
Sélectionner un modgle Les champs avec le suffiee * sont des champs obigatolres,
ddiesse - Récupérer
DRI Renseignements sur I'envoi
'avljerg:;aé];me sang Expédii par Expédié au nom de M° de la Comwention  Facturer &~
- Haut de gamme ‘7023210 j ‘ ‘ ‘
I sans Personne ressource” IN® e téléphone™
airesse [
- Gaisie dune
cOMmMmande express Date de dépdt
e [ Veuillez choisi un établissement Chaisir un établissement |
B3NS
a%r;sse i ; Made de paigtment” Référence duclient  Acherminament continu
= DIVt - ’— de marchandises darrivée
Paste aux [ettres I (aChA)
4 tarifs préfé o :
e e Pochettes Conteneurs 3 cdtés Caonteneurs fournis par
du regime postal [t e e Monos  Paleties Flexifort rigides client
intermational & Ener
Commandes eh cours Clee
Supprimer un modéle
Rapports
Articles 4 expédier
Dimensions® ~  Standard o i 61 o 62
Jusgu'a Jusgu'a Jusgu'a
ﬂ 30,5 e sUr 15,24 cm i 30,6 ¢ sur 22,85 cm 35,56 tm UK cm
(12 po sur 6 po) (12 po sur 8 po) (14 posur1t po)
I~ Echantilon
I™ Activer |a Référence
Centre de tolts [ Date: te
Dascription darticles Poids dlapiece  Transpor nécessaire dépdt
[= F r r
[=] I r r
[=] - r r
M=l I r !—
M=l I r !—
[ r— r r—
[=] F r r
[=] F r r
[=] I r r
[=] - r r
M=l I r !—
M=l I r !—
| r— r r—
Morm du modéle
I Enregistrer comme modéle ‘
Canadi
Avis juridigues, Dioits d'auteur, Confidentialité. @2001 Postes Canada Jus
Apercu | Effacer
21 Section « Renseignements sur Penvoi »
Renseignements sur 'envoi La section Renseignements sur lenvoi contient toutes les données
Expiédié par® Expédié aunom der N delaComvention  Facturer & requises relatives au client et permet d’assurer une tarification et
[rozzzr0 5 | | | facturation exacte (si applicable) de votre envoi.
PErS0nne ressoure” M® de 1éléphone”
Diate de dépdt taaaammij) Etablisserment*
wauillez choisir un établiszement Chaigirun établizsement ‘
Wode de paiement” Référence duclient  Acheminement continu
- de marchandises d'arrivée
™ (acnay
L Pochettes Conteneurs a cotés Canteneurs fournis par
[ Lz s Monos  Palettes Flexifort rigides client
™ Entier ’—
 Partiel | ‘




Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS et des composantes de la section

Renseignements sur Penvoi.

Nota: Un astérisque (*) indigue que le champ est obligatoire.

Champs

Description

Sélectionner un modéle

Champ optionnel. De la liste du menu déroulant, ce champ permet la sélection d’une
DD déja créée et sauvegardée comme modeéle. Cliquez sur le bouton Récupérer pour
afficher le modéle sélectionné.

Expédié par (Numéro de client) *

Champ obligatoire. Dans le menu déroulant, sélectionnez le numéro de client, attribué
par Postes Canada, du client qui prépare le courtier.

Expédié au nom de (Numéro de
client) *

Champ obligatoire. Indiquez le numéro de client du propriétaire du courrier,
particulierement si ce numéro différe de celui qui a été indiqué dans le champ ‘Expédié
par’. Ce champ numérique permet l'identification du numéro de client attribué par la
SCP au propriétaire du courtier (c'est-a-dire le client pour lequel le courrier est

préparé).

NP° de la Convention

Champ optionnel. Indiquez le numéro de convention associé a I'envoi.

Facturé a *

Champ obligatoire. Indiquez le numéro de client de la personne qui défraie l'envoi. Ce
champ numérique est validé pour vérifier que la valeur indiquée dans le champ
‘Facturé 2’ est conforme a la valeur indiquée dans le champ ‘Expédié au nom de’.

Personne-ressource*

Indiquez le nom de la personne-ressource pour cet envoi.

N° de téléphone*

Indiquez le numéro de téléphone et le numéro de poste, s’il y a lieu, de la personne-
ressource.

Date de dépot (AAAAMMJ])

Indiquez la date de dépot de votre envoi au comptoir de Postes Canada (format
YYYYMM]J]J. Ce champ a une influence sur le calcul des tarifs d’affranchissement.
Nota : 11 sera impossible de finaliser ou transmettre votre DD si votre date de dépot
précede la date de création de votre DD.

Bureau de Poste (Nom et Numéro)*

Cliquez sur le bouton de commande Efablissements pour choisir le bureau de poste
(nom et numéro) ou le coutrier est acheminé aux fins de dépot.  Une fenétre
contextuelle permet de repérer les bureaux de postes par province et ville ou par
numéro. Lorsque vous cliquez sur un bureau de poste, il s’affiche a I'écran relatif aux
données de dépot et le champ pertinent est défini. Voir ci-aprés pour plus de détails.

Mode de paiement *

Dans le menu déroulant, sélectionnez le mode de paiement principal pour votre envoi.
Ce champ indique implicitement le mode de paiement préféré correspondant au
champ Facturé a (le cas échéant). Il existe deux modes de paiement valables pour ce
service;

» Porter au compte : Désigne un paiement versé par un client en vue de
couvrir les envois actuels et futurs qui seront portés a son compte aupres
de la SCP.

» Carte de crédit : Désigne un paiement versé par un client en vue de
couvrir les envois actuels et futurs qui seront portés au compte de la
carte de crédit du client.

Référence du client

11 s'agit d'un champ alphanumérique facultatif pouvant étre utilisé a l'interne qui est
imprimé sur votre facture ou relevé d'opération.

Acheminement continu de
marchandises d’arrivée (ACMA)

Cochez cette case si votre courrier provient de l'extétieur du Canada et qu'il doit étre
livré directement a un établissement de la SCP. Si la case est cochée, vous devez, pour
vous faire exempter des taxes percues au Canada, remettre a Postes Canada des
documents attestant de la provenance de votre courrier, par exemple un document de
dédouanement ou un connaissement.




Type de dépot Cliquez sur le bouton de commande radio « Entier » si la totalité de l'envoi est déposée.
» Enter Cliquez sur le bouton de commande radio « Partie/ » si le courrier correspondant a la

DD fait l'objet de dépdts multiples sut une période d'un ou de plusieurs jouts (ne

»  Partiel dépassant pas 5 jours). Noza : Dans le cas des dépots partiels, vous devrez acquitter le

montant exigible pour ’envoi au complet lors du premier dépot.

Monos (Envoi entier et partiel) Indiquez le nombre de monoteneurs utilisés pour le dép6t. Un monoteneur est une

les bureaux de poste.

grande cage en métal repliable, servant au transport des conteneurs ou des articles de
correspondance empilés en rangées irrégulicres entre les gros expéditeurs de courrier et

Palettes (Envoi entier et partiel) Indiquez le nombre de palettes utilisées pour le dépot.  Une palette est une plate-

forme en bois, en plastique ou en aluminium servant au transport des conteneurs.

Nombre et Types de conteneurs: Indiquez le nombre correspondant a chaque type de conteneurs (reportez-vous ci-

apres) utilisés pour préparer votre dépét.  Communiquez avec votre représentant de
Postes Canada ou composez le 1 800 260-7678 (Bureau des Ventes) pour vérifier que
vos conteneurs rencontrent les exigences de la Société.

Le tableau suivant fournit une description des BOUTONS DE COMMANDE et de leur fonction

pour la section Renseignements sur I'envoi.

Bouton de commande Résultat de I’activation

Récupérer Si vous avez sélectionné un modeéle déja sauvegardé de la liste du menu déroulant,

comme modéle.

simplement cliquez sut le bouton Récupérer pour I'afficher. Pour étre en mesure de
récupérer un modele, une DD doit avoir préalablement été créée et sauvegardée

Choisir un bureau de poste Cliquez sur ce bouton pour ouvrir la page de Recherche de point d’alimentation afin de

sélectionner un bureau de poste pour le dépot de votre envoi. Le bureau de poste
indique le nom et le numéro du point d’alimentation de la Société ou votre envoi sera
déposé dans le flot du courtier.

Recherche de point d’alimentation

i Recherche de point d'alimentation - Microsoft Internet Explorer =18l

Recherche de point d*alimentation

Veuillez sélectionnez e centre de dépdt ol vous apportez volre courier oy payez volre comple, soit en inserivant les eritéres de recherche
ou le numéro de 'établissement,

' Contres postaux principauxseulemant  Provinoe ville  N°de Métablissement

€ Tousles centres postaux I - - Recherche

Liste d'établissements

Nom de I'établissement ’f!"'"".“ de Adresse  Ville Province Code postal
I'établissement

Annuler

Simplement suivre les instructions :

> Sélectionnez le mode de tri en cochant soit
Bureaux de poste principaux seulement ou Tous
les Bureaux de poste.

> Sélectionnez la province

A\

Sélectionnez la ville, et

> Cliquez sur Recherche

Une liste de noms des bureaux de poste s’affiche. Sélectionnez
le bureau de poste désiré et le nom de ce bureau de poste
s’affiche a la page de saisie des données.

Nota : Sivous connaissez le N° de bureau de poste, I'inscrire dans le
champ a cet effet et cliquez sur Recherche. Le nom du bureau de
poste apparait dans la liste de bureau de poste : simplement le
sélectionner.




Information sur la carte de crédit

JI=TE
=

nformation sur la carte de crédit - Microsoft Inte

Choisir une carte de crédit dans la liste des pseudonymes de cartes
de crédit.

Pseudanyme de carte de crédit

-

Ou inscrire les données de votre carte de crédit.
Genre de care de crédit
-

MNumérn da la
carte de crédit Drate d'expiration™ Chd ™)

Titulaire

Fonction de sécurité
Numéro de vérification de care

ﬁl Annuler |

Lorsque vous avez sélectionné Carte de crédit comme mode de
paiement, un lien s’affiche a la page de Saisie des données.
Cliquez ce lien pour afficher la page Information sur la carte de
crédit et indiquez les renseignements suivants :

> Pseudonyme de carte de crédit
Genre (type) de carte de crédit
Numéro de la carte de crédit

Date d’expiration de la carte de crédit

Titulaire de la carte de crédit

YV V V V V

Fonction de sécurité — Numéro de vérification
de carte de crédit (Programme Entrepreneur
seulement)

Cliquez le bouton <OK> pour sauvegarder I'information ou le
bouton <Annuler> si vous désirez retourner a la page de saisie

|| des données sans sauvegarder la page Information sur la carte
|€| Done l_Elc Internet i de crédit.
22 Section « Articles a expédier »
‘ Articles & expédier Indiquez les détails relatifs a votre envoi Médiaposte sans adresse —
Dimensions® [l Standard [ad Surdimensionné 1 [l Surdimensionng 2 0]9}‘10” DD j‘eﬂ/emeﬂf,
| Jusgud | Jusqua Jusgu'a
ﬂ ?102‘5 om Sué15524 om 202.5 cm Sugr 22‘)35 cm D (3154‘56 om Sﬂu{tm)
RO sur B po RO sury po, PO sur po;
S — Vous devrez indiquer les renseignements suivants : Description
P actortaRéfirence Cenlrade by | firence (Service), NPre d’articles, Poids a la piece et autres informations
Description darticles  Poids 4 lapidce  Transpart nécessaire dépat caits o . . : ,
[edee s s | | ; i — spécifiques en rapport avec le service sélectionné.
[Médiaposte sans adresse std. =] | [ g r East
[ = [ r
[ =T I r
[ = [ r
[ = [ r
[ = [ r
[ = [ r
[ = || I =
[ = [ r
[ = [ r
[ = [ r
[ =T I r
Mo du rmogéle
™ Enregistrer comme modéle |TEST

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS et composantes de la section Articles

a expédier.
Nota : Un astérisque (*) indigue que le champ est obligatoire

Champs Description

Dimensions* Li est obligatoire de sélectionner I'une des trois options liées aux « dimensions » :

Standard pour les articles mesurant jusqu’a 12 po sur 6 po

Surdimensionné 1 pour les articles mesurant jusqu’a 12 po sur 9 po

Surdimensionné 2 pour les articles mesurant jusqu’a 14 po sur 11 po

Vous devez absolument indiquer les dimensions de votre article de courier puisque cela
permet de determiner le cycle de livraisonainsi que les modes de livraison que votre
enterprise peut cibler.

Nota: Si vous avez sélectionné 'option Surdimensionné 2, un message d’avertissement
s’affichera pour vous aviser que les articles de courier de ces dimensions peuvent
seulement étre livrés sur des itineraries non dessetvis par facteur.




Echantillons

Les sont des articles autres que des imprimés ou une portion d'essai d'un produit réel.
Ils peuvent étre distribués seuls, comme piéce jointe ou dans une enveloppe avec de la
documentation.

Activer la référence Centre de cotts

Lorsque cette case est cochée, vous pouvez entrer vos données de référence (jusqu’a
un maximum de 30 caracteres alpha numériques) dans le champ Activer Référence
Centre de cotts.

Description*

Sélectionnez Médiaposte sans adresse a I'aide du menu déroulant.
La catégorie « de base » permet d'expédier des articles de dimensions standard (sans
échantillons).  La catégorie «a services ajoutés» comprendra toutes les
caractéristiques de base en plus des caractéristiques a valeur ajoutée telles que les
échantillons ou les articles surdimensionnés.

Le tarif « 4 setvices ajoutés » s'applique a l'ensemble de la commande lorsque :

» 1'option Surdimensionné est sélectionnée; ou

» 1'option Echantillons est sélectionnée

bre .
N7~ d’articles*

Pour chaque description, indiquez le nombre total d’articles inclus dans le dépot.

Poids a la piece *

Entrez le poids individuel de chaque article aux fins de calcul des frais
d'affranchissement.

Transport nécessaire

Cochez cette case pour indiquer que article au niveau de cette ligne requiert du
transport a un autre établissement, autre que celui sélectionné.

Date de dép6t

Sélectionnez la date de dépdt a partir du calendrier déroulant; vous devez cliquer dans
le champ en blanc pour afficher le calendrier. Indiquez la date de dépot de vos articles
a I’établissement de Postes Canada. I.a date de dép6t a une influence sur le calcul des
tarifs de votre envoi.

Référence Centre de colts

Ce champ s’affiche lorsque la case Activer Référence Centre de codits est cochée. Les
données entrées dans ce champ apparaissent sur votre fichier de facturation
électronique PoszeCS permettant ainsi 'imputation des couts de vos envois aux divers
services internes au niveau de l'article.

Enregistrer comme modéle

Cochez cette case si les données de cette page doivent étre enregistrées comme modele
apres l'exécution d'un apergu des données.  Votre DD doit étre diment remplie et ne
comporter aucune erreur avant d'étre sauvegarder comme modéle.

Nom du modele

Indiquez le nom du modéle que vous désirez sauvegarder.

Le tableau suivant fournit une description des BOUTONS DE COMMANDE et leur fonction de
la section Articles a expédier.

Boutons de commande

Résultats de ’activation

Apercu

Lorsque toutes les données requises ont été saisies, il est possible de générer un apercu
de votre DD en cliquant le bouton de commande Apergu.  Cette intervention
déclenche une séquence de validation en relation avec la base de données de Postes
Canada.

Lorsque le systéeme ne détecte aucune erreur, le logiciel Adobe Acrobat s’affiche dans
la fenétre du navigateur. Un apercu de votre DD électronique s’affichera avec toutes
les données saisies incluant les tarifs calculés selon vos données. 1l est recommandé
de vérifier exactitude des données présentées avant de transmettre votre DD.

Lorsque des erreurs sont détectées par le systeme, un message indiquant la cause de
Perreur s’affiche. Une fois que vous avez effectué la correction, il est possible
d’afficher un nouvel Apergu de votre DD.

Effacer

Lorsque vous cliquez sur le bouton de commande Efacer, le contenu de tous les
champs s'efface. Ultilisez ce bouton si vous voulez recommencer la saisie de données.




3.0 Calcul et Apercu de votre DD Médiaposte sans

adresse — DD seulement

File  Edit

Qe - ) - [%] (B 0| Pseutn pFanies €8] (- 15 |

View  Favorites  Tools  Help
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B

Links >

Cet apergu st seulement congu pour aider 4 faire des révisions et deg corrections. | ne remplace en aucune fagon la

Priére de vérifier 'exactitude des données avant de transmettre la déclaration a Postes Canada.

déclaration de dépdt que vous devez joindre & votre enwoi lorsgue vous déposez ce demier au comptoir de Postes Canada,

euillez noter gue linformation fournie a Postes Canada est soumise a une vérification. Par conséquent, si les aricles

présentés a Postes Canada ne sorrespondent pas & lnformation fournie (catégorie, volumes, préparation et poids incorrects,

frais supplémentaires manguants, etc.), les tarifs pourraient étre ajustés ou des frais supplémentaires pourraient atre
appligués conformeérment & |a convention conclue entre 18 client 8t Postes Canada. Le client consent 4 ce que |85 changements

de tarif it automatiguement appligués au moyen du méme mode de paiement qu'l a choisi pour sa commande (carte de

Les documents peuvent &lre réimprimés dans un délai de 24 heures & partir de la section Commandes en sours

créditou compte Postes Canada), $ans gue Postes Canada n'ait & lui envoyer de nouvel avis.
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==
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Pour obtenir un apercu de votre DD, cliquez le bouton Aperga.
L'option Apergue vous permet de visualiser les données de la
DD afin d’effectuer le calcul des tarifs applicables a votre
commande et de valider les résultats avant de transmettre votre
DD dament complétée a Postes Canada.

Si une erreur est détectée, une fenétre contextuelle s’affiche et
précise la nature des erreurs.

Si vous devez apporter des changements :

> Revenez aux champs de saisie de données et
apportez les changements qui s'imposent;

> Cliquez le bouton de commande Refour situé
dans le coin supérieur droit de l'écran pour
revenir a la page de saisie de données;

> Cliquez une deuxiéme fois sur le bouton de
commande Apergn pour visualiser votre DD.

Vous devez vérifier toute 'information indiquée sur cette page
et assurer ’exactitude des donnés avant la transmission de
votre commande.

Tel que stipulé, la fonction Apercu de votre DD est réservée
aux fins de révision et de correction seulement. Il ne remplace
pas la copie officielle de votre DD qui doit obligatoirement
accompagner votre envoi au moment du dépot.

4.0 Transmission de votre DD Mediaposte sans adresse —

DD seulement

Fil:

Edit

Qo - Q- ¥ [ ) search 7 Fvorkes §2) 2 :‘,’

View Favorites  Took  Help

Address \@ https:}fest-oee.canadapost-postescanada, cajestPdfDacFrameset  jspPlocale=Fr_Cagdocument=11

L3
ECE

.l‘r

Links >

Cetaper;u est seulement cangu pour aider & faire des révisions et des corrections. Il ne remplace en aucune fagon la

Priére de vérifier 'exactitude des données avant de transmettre la déclaration a Postes Canada.

déclaration de dept que vous devez joindre 4 votre envoi lorsque vous déposez ee demier au comptoir de Postes Canada

euillez noter que linformation fournie 4 Postes Canada est soumise 4 une vérification. Par conséguent, siles articles
présentés 4 Postes Canada ne correspondent pas 4 linformation foumie (catégorie, volumes, préparation et poids incorrects,
frais supplémentaires manguants, efc.), les tarifs pourraient éire ajustés ou des frais supplémentaires pourraient lre
appliqués conformément & la conwention conclue entre e client et Postes Ganada. Le client consent @ ce gue les changements
de tafif soit automatiguement appliqués au moyen du méme mode de paiement quil a choisi pour sa commande (carte de

Les documents peuvent &tre réimprimés dans un délai de 24 heures 3 partir de |a section Commandes en cours

crédit ou compte Postes Canada), sans que Postes Canada n'ait @ lui envoyer de nouvel avis.

Transmettra Retour

B

@m @v & ® [ - | o

Suite 2 la vérification de l'exactitude des données a ’aide de
l'option Apergu, cliquez le bouton de commande Transmettre
situé au niveau supérieur de la page Apergu afin d’acheminer
votre commande électroniquement a Postes Canada.

Avant de transmettre votre envoi 2 Postes Canada, veuillez
prendre note de I’avis de non-responsabilité au haut de la page.

Lorsqu’il y a erreur au moment de la transmission, un message
d'etreur s'affiche. Veuillez prendre note du message d'erreur et
du numéro correspondant : ces informations faciliteront la
tache du personnel du service d'assistance chargé de la
résolution du probléme lorsque vous solliciterez leur aide.
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5.0 Impression de votre DD Médiaposte sans adresse —-DD
seulement

La page Imprimer DD s'affiche une fois que la fonction Transmettre est complétée.

> - > A - A -
Une fois gue votre déclaration sera afiché, veuillez imprimer votre déclaration, cliquez sur licone imprimarte juste au bas de e L 1mpr,es/510n d uArle Dedara?on de depOt <DD) dument
fessage. complétée peut étre effectuée seulement apres une
Furant de poursuivre veuillez-vous assurer que votre déclaration ainsi que le plan de livraison saientimprimés P , . , .
transmission ClCCtrOﬂlun reussie.

Les documents peuvent étre réimprimés dans un délai de 24 heures & partir de ka section Commianies en cours

Lorsque la Déclaration de dépot s’affiche a I’écran (ce qui

Confinwer aa déckaration de dépdt signifie qu’elle a été transmise avec succes), vous pouvez

procéder a impression en cliquant I'icone imprimante situé sur
la barre d’outils.

Veuillez vous assurer que vous effectuez 'impression de votre
Déclaration de dépot. Trois copies de la Déclaration de dépot
sont imprimées et identifiées comme suit :

D ) ‘ : ~ m :B‘

/ »  Saisie de données,
H . ; . A
4 Médiaposte sans adresse  Unaddressed Admail > Lieu t. et
| DESIEMONGEEITRY e o o SO oy " C700008356 m e de dépot, e
é CANADA IO Déclaration de dépot Statement of Mailing » C(Client.
_ Expédié par N° du client Mailed By Customer Number: 0007023210 Saisie des données Data Entry
g|||  PROCIMPRCUSTDONOT USE.005 W ducenconge Pl & Cstone o Les deux premiéres copies doivent accompagner votre envoi
5 502 MAIN ST N me 0007023240 . .
EH A 52 ) ,
| —p— P AR — au moment du dépot dans I’établissement désigné et conservez
| Expédié au nom de Maied on behalf of- {0007023210) PROCIMPR CUST DO NOT USE-00 Porter au compte | Account la troisiéme copie pour vos dossiers.

ACMA CF Non

N° 08 Ia convention Contract No.
Pour créer une nouvelle Déclaration de dépét, cliquer le
Data da I'envol Date of Maling . , . oA . N .
2060350 bouton Continuer la déclaration de dépot et Papplication affichera
Réferenca du ellant Customer Refarance une noHVClle page de Saisie des données.

ol

8.5x1lin

51 Voir commandes en cours

Afin de simplifier le processus de création d’'une commande et
Centre Daffaires en Ligne Femetredecssion dans le but de vous offrir toutes les opportunités d’impression

Accunll] OEE | GMC | Achts | R | on Pofl | Sstin o oo =) de vos documents, un nouveau lien Voir commandes en
Aide English cours a été
Seicesds  |Commandes en cours \ : 25 e & ; Lgn E%)
sommutieatin o o 03710 ajouté a la page Outils électroniques d’expédition (OEE),
Poste-lettres Le(s) numéra(s) cs comn é1s) ci-c it gt succes. La réi document peut . . . . .
Meaaste aien s i et s e msnores st et e doamen ol s e cete version En ligne pour les Services de communication.
adresse fonClonnalte a été sjoutés oL voUS pefmetis e reproduIe e cocumert: criginal pour Y0 dossiers cu orsctus es
Pastpilasions | cens ot s e s o e e S8 e
et P —— La réimpression d’'un document peut étre effectuée dans un
- Haut de gamme commande copies Service Nom du document homde  Coit total o . L . .
ediaposte sans i p ' Rt
" CTOO007EES 1 Mesiposte sensadresse | Deckration ce dépit 02310 31 808 delal de 24 heures si nécessaire. L.orsque vous cliquez sur le
; P 1 timpression des éigueties >
“Saiie tuns ' et nom du document approprié, le document s’affiche dans un
commande express >
Epenens format pdf.
adresse
- DD seulement

Poste aux lettres
& tatifs préférentiel
du régime postal
international

Ca‘a\nﬁusa

Commandes en cours

[Eoppnmer on modere |
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sweacay = B f)

Cliguez sur ltbne imprimante pour imprimervotre document
Veuillez nater: Apposer e méme docurment sur plus d'un envoi est considéré comme un acte frauduleu

Fermer cette fenétre

ORI e

W]’:—r SelectText + Kﬂ“

Al

502 MAIN STN

CVML DMC:

POSTES €
CANADA POST

MONTREAL, QC, H2B 1A0

Expédié au nom de Mailed on behalf of
ACMA CIF:
Conditionnement commun de la Poste-publications Co-pkod in PM pc:
Exaclitude des adresses Address Accuracy.

PROCIMPR CUST DO NOT USE-005

ITTYTY Poste-lettres. Lettermail C€700008202
Déclaration de dépét Statement of Mailing i s o DA A
Expédié par N° du ciient Mailed By Customer Number: 0007023210 N cllentcompe Pid By Customer Mo
0002501724
Alfred Patry Mode de paiement Method of Payment
§13.-734.7308 Machine a affranchir / Metered

Non

200611231

(0002501724) MINISTERE DES SERVICES GOUVT|

W°dela convention Coniract No

0040064063

Date de 'envoi Date of Mailing

2006/03/28

Référence du client Customer Reference

Non
950%

Conteneurs Containers

[ I T |

Monos | Palettes

Petits sacs Small Bags

Grand sacs Large Bags

Parcis rigides Hard Sided HomiN* de [établissement Outlet NameiNo.

Fabrene | Toile Canvas

Fabrene |TME Canvas

Contoug Pl ‘cum a Lt QTTAWA MPP (077

‘ Dépét entier Full Mailing Type

Ptss  Pods  Tarf/piécs(S) Taf/kg(S) MetersdRae  Optons CodeS Totaldesfrais(s)
Descrpton cusenice Sewvice Descripfon Fleces  Weight  Price/ Plece (S)  Price/kg (5)  Aft Mach.  CodedoptionsS  Total Cost (3)
Lettres standard 1000 NWg 0510 0510 0008 510,005

Cliquez sur I'icone imprimante pour imprimer votre document.

Veuillez noter que cette fonctionnalité a été ajoutée pour vous
permettre de reproduire le document original pour vos dossiers
ou lorsque les documents ont été endommagés ou vous avez
obtenu un

probleme d’impression. Apposer le méme document sur plus
d’un envoi est considéré comme un acte frauduleux.

6.0 Suppression de votre DD Médiaposte sans adresse —
DD seulement

BIENVENUE A VOTRE

Centre d'affaires en ligne

Accueil | OEE | GMC | Achats | CRA | Mon Profil | Soutien

English | Fermeture de session

[outils et ressources

Applications C

QEE - Outils
Electroniques
d’Expédition

GMC - Gestion de
mes comptes

tommande de
produits et de
fournitures

Accueil | Outils électroniques d'expsdition

OEE - Outils Electroniques d'Expédition

Las Outils £l d'axpéd

s

sécuritaive que vous pouves utiliser afin de préparer tous les
documents requis pour les envois st les dépéts ainsi que
d'automatiser vos procédes d'expédition et de dépét.

Nous offrans, en ca qui concame les OEE, une wersion Ssisie d'une
commande en ligne et Saisie d’une commande express, ainsi quiune

version bureau d'affaires 2,0,

Version en ligne

Saisie d'une commande

») Expédier au Canada

*J Expédier aux Etats-Unis

») Expédier partout au monde
*) Poste-|ettresMc

CRA -
o

b Med avec adresseM
») Post M

astuns

Nouveautés!
Saisie d'une
commande express
» Ramassagas pandant
la péricde des Fétes
») Médiaposts sans adresse
Caractiéristiques

« Cible un seul secteur de
livrsison en quatre dtapes
simples

+ Permet dimprimer tous les

et toute les

le Bureau d'affaires

Mise a jour OEE

réponse d'affaires

Mes outils en ligne

Repérer un colis
Rechercher un
comptoir postal
Rechercher un code
postal

Supprimer une
déclaration de

*) Paste aux lettres 3 tarifs
préférentiels du régime
International®

*) Médiaposte sans adresse M€

Haut de gamme
*) Médiaposte sans adresse M¢
DD seulement

étiquettes dotds de codes &
barres requis
« Parmet le paiement en ligne

» januisr 2009

»J Expédier au Canada (Calis)
Caractéristiques

« Pour l'expédition dartides du
régime intérisur

+ Un écran d'expédition unique
qui est pratique et simplifié

« Toute |a fonctionnalité requise
pour |2 plupsrt des snuois
courants

*J Rapports

Version Bureau d'affaires 2.0

Motre derniére version de bureau d'affaires 2.0 est maintenant offerte
avec des caracteristiques et fonctions ameliorées pour faciliter plus que

Juridigu

jamais I'expédition en ligne.

Pour utiliser le bureau d'affaires 2.9, vous devez avair linformation

suivante

+ Code d'utilisateur de Postes Canada

+ Motde passe

» Télécharger |a version de bureau d'affaires 2.0
b

Fichier approx. 27 ml

Droit d'auteur [ Co

©2008 Sociéte canadienne des postes|

Cette section indique le processus a suivre pour la
suppression d’une Déclaration de dép6t (DD).

Suite a 'ouverture de la session, lorsque vous cliquez sur
I'option Supprimer une déclaration de dépo6t a partir du
Centre d’affaires en ligne a la page de Bienvenue de
Papplication OEE, le formulaire de suppression d’une DD
est automatiquement affiché.
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Supprimer une déclaration de dépot

Entrer les détails de la DD

Expédié par un no 0082138924
Expédié au nom de no [sélectionner =
Raison de la suppression * [Probleme dimpression [
Date clemoi *  —
Humnéro de DD l—
Si le no de la DD est inconnu, ajouter les données suivantes :
Wombre total dlaticles |
Type de produit | |
Valeur mongtaive delsoo [
Envoyer | Effacer

(*) Champs obligatoires

Vous devez fournir I'information suivante:

Expédié par un no

Expédié au nom de no

Raison de la suppression ex. Probleme d’impression
Date d’envoi

Numéro de la DD

YV VVVY

Si vous n’avez pas le numéro de la DD en référence vous
devez fournir 'information suivante:

» Nombre total d’articles

» Type de produit

»  Valeur monétaire de la DD

Le client sera avisé par la SCP dés que sa demande de
suppression d’une DD sera complétée.

APPENDICE A

Mise en page des documents Médiaposte sans adresse

Documents et formulaires

Mise en page

Déclaration de dépot (DD)

Mise en page de 8 x 11 pouces, orientation « Portrait ».

Plan de distribution

Mise en page de 8 x 11 pouces, orientation « Paysage ».

Feuille de dépot (FDM)

Mise en page de 8 x 11 pouces, orientation « Paysage ».

Etiquette de conteneur

Mise en page ; veuillez vous référer au formulaire

Ne. 34-099-600EST, orientation « Portrait ».
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