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QOutils
électroniques
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Guide
de |'utilisateur

Version En Ligne

Saisie d'une commande

Médiaposte sans adresse - Haut de gamme




%

%
%
%
%
% /
% %

& () *
(.. )
)
& 0 *
&
$ .0
# 2$3 2 43
# 5 $$
6 ) $$
) $$
8 8 )
2 43
9
2 :
)

& $$

%




1.0 Introduction
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——— ) <
ce"tre duaffai'es en Iig"e English | Fermeture de session # B

Outilz et ressourcas

Xpresspost™ - Pour tous vos ) . B
envois de derniere minute des Fétes. i 3

Livraison rapide, suivie et garantie au Canada, aux Etats-Unis et partout dans le monde. 4 ))

> POUR EN APPRENDRE DAVANTAGE + 1 866 747-3870

Restez Informé

© OEE - Outils électroniques d’expédition (@ Mise 3 jour OFE - Januier 2008

i) Le supplément pour carburant
Préparsz vos envois icil Accédez (2 e 7
directement & nos solution d'expédition en
ligne ou télécharaez la solution Hors-liane,
Prét...Expédiez maintenant!

Toute l'assistance
désirée en un seul (@ Calendrier des jours fériés
dict

i) Exigences en matiére de sécurité
- Cliquez icit L

(@) Le Code de conduite de Postes
Canada

Inseription au service d'avis pour las
articles Poste-publications non
distribuables

@ GMC - Gestion de mes comptes L

Décauvrez la
commadité du

Paiement en ligne,
Qutils et Resources

Cliquez icit z T
uppression d'une dédaration de
@

actualiser votre compte.
accédez, consultez, imprimez et acquittez
vos factures en ligne 3 toute heure.

© Trouvez un code postal
© Achats - Commande de produits et de fournitures (O Rechercher un bureau de peste

Consulter le Guide des postes
Produit annoneés: ©

Epargnez du temps! Sommandez des oy & Timbre (© Maviguer sur le CAL
timbres, des preduits d'emballage, des pﬂ PERMANENT:=
gtiquattas ou autres produits id, I . © Autre

— Gliquez ici!

Repérez un colis Suivi d’un envei

© CRA - Maquette en ligne de Correspondance-réponse d"affaires™C Inscrire le numdro ¢ - (g0
Pistage perfactionné

Créez et expédiez en ligne votre propre
maguette de Correspondance-réponse
d'affaires. Facile et sécuritaire!

i ol
Rappel important!

cliquez icil

canadienne des postes

BIENVENUE A VOTRE 8 )

Centre d'affaires en ligne English | Fermeture de session

Accueil | OEE | GMC | Achats | CRA | Mon Profil | Soutien [ Gutils et ressources |

PR——— Aceueil | Gurils lectroniques deupédition # B 0
OEE - Outils Electroniques d’'Expédition

d'Expédition Les Qutils électroniques d* ion est une

sécuritaire que vous pouvez utiliser afin de préparer tous les
docurnents requis pour les snuols st les dépéts ainsi qua
d'automnatiser vos pracédés d'expédition et de dépdt.

Maus offrans, en ce qui concerne les OEE, une version Saisie dune
cemmande en ligne =t Saisie d'une commands express, sinsi qu'uns
version bureau d'affaires 2,0,

Version en ligne

Nouveautés!
Saisie d'une

Saisie d'une commande commande express
» Ramassages pendant
la période des Fétas
GMC - Gestion de ») Expédier au Canada ») Médiaposte sans adresse
mes comptes D & Etats-| Caractéristiques » Supprimer une
p &) Expadisr aux Etats-Unis e ey
Commande de *) Expedier partout sumende  , Gible un seul secteur de » Quisst-ce qus
produits at de *J Poste-lettrestt livraison en quatre étapes le Bureau d'sffaires 2,07
o Siie e simples
- > Snotietizase 03 B AR T s (6 Mise a jour OEE
- 5 4 —_—
e | I ! e
e el ») Paste aux lettres 3 tarifs dtiqusttes dotds de codes 3 » jansier 2003

barres requis

(el gl e + Parmet la paiement en ligne p e

*) Médiaposte sans adresse M€
Haut de garnme

DD seulement

») Expédier au Canada (Colis)
Caractéristiques

Mes outils en ligne

+ Baur lexpédition d'srticles du
régime intérieur

« Un 2aran d'expadition unique 7
Repérer un colis qui ast pratiqus =t simplifié
+ Taute |a fonctionnalité requise
e oot e pour la plupart des envais
comptoir postal courants

Rechercher un code

postal ») Rapports
Supprimer une
déclaration de

~dépst | yersion Bureau d'affaires 2.0

Notre darnidre varsion de burasu d'sffaires 2.0 est maintanant affarts
avec des caractéristiques et fonctions amélierées pour faciliter plus que
jamais I'expédition en ligne.

st le bureau d'affaives 2.0, vous dever avair linformation
suivante :

Code d'utilizateur de Postes Canads
+ Motda passe

> Télécharger la version de bureau d'sffaires 2.0
Fichier approx. 27 ml

Auis Juridiar > fidant 2008 Sociste canadienne des postes|




2.0 Creéation de votre DD Médiaposte sans adresse Haut

de gamme

o

De parteut... Jusqu’a vous

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

BIENVENUE A VOTRE

Centre d'affaires en ligne

Fermeture de session

[outils et rassourcas

Serices de

communication

Médiaposte sans adresse -

Poste-lettres

Mediaposts avec
adresse

Poste-publications

Médiaposte sans
adresse
- Haut de gamme

sans

gamme

Sélectionner un modéle

< Récupérer

Aidle English

Haut de )
o et L0017
s

Les champs avec |e suffixe * sort des champs ohligataires

enseignements sur I'enw

Expedié par Expédié au nom de*

N*dela Convention  Facturer &%

[ =

Personne ressource®

adresse
- Saisie dune
commande express

N de téléphone™

Etablissement de paiement”
Veuillez choisir un établissement

Choisir un établissement \l

sans
adresse
- DD seulement

Poste aux lettras
& tarifs préférentiel
du régime postal
international

Commandes en cours

Supprimer un madéle

Mode de paiermnent™

Référence du client Acheminement continu
de marchandises danivée
[ (Acwe)

Tyne de dépat Monos Paleties

Entier Fochettes Flexifort Conteneurs & o

s rigides Conteneurs fournis par slient

Articles a expédier

Rapports

Canadi

Di ¢ Standard (el g1 2
Jusaqua Jusqu Jusqud
30,5 cm sur 15,24 em 30,5 em sur 22,85 em 35,56 o sur erm
€12 po sur 6 pa) (12 po sur 8 po) €14 posur 1 po)
I~ Echantillon

I~ Activer |a Référence
Centre de coits
Description darticles  Poids 4 la pieee

TTHTHTHTH

Pigces Date de
transport  Détails complétés  dépdt

I~ Inscrire détails
I~ Inscrire details
I~ Inscrire détails
I~ Inscrire détails
™ Inscrire details
I~ Inscrire détails
I~ Inscrire details
I~ Inscrire détails
I~ Inscrire détails
™ Inscrire details
I~ Inscrire détails
I~ Inscrire details
I~ Inscrire détails

|

lasser les FDM par

Classer les FDM par

 Code Postal dinstallation

" Reference FOM

" Titre d'article postal

© Transport requis

" Séguence de saisie des données

Collationner les FOM

Nom du modele

I™ Enregistrer comrme modéle

fuvis junidiques, Droits dauteur, Confidentialiti

2001 Postes Canada

Aperqu || Effacer

P

N B

© N Z




"#$ % &' (

8 %
Expedic par® ‘Expédié au norm ge |ND de la Convention i:acturer £ )
\ E
Fersonne ressource” M de télephone” <!
\
\Efleauﬁl‘l‘:;;:??:\tr dLI?1 %?;Tawsesn;*mem Choisir un établissement ||
Mode de paierment” Référence duclient  Acheminement continu
- ,7 de marchandises d'arrivée
™ (AChig
Type de dépdt Monos  Palettes
Entier Fochettes Flexifod Conteneurs 4 cotés rigides Conteneurs fournis par clisnt
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#3!

'00

/R Recherche de point d'alimentation - Microsoft Internet Explorer

Recherche de point d'alimentation

Veuillez sélectionnez l& centre de dépét oll vous apportez volie saurier ou payez votre compte, soit en inserivant |
le numéro de 'établ: i

o
' Centres postaux principauxseulement  Province

|

€ Tous les centres postau

=

Liste d'établissements

Numéro de

Nom de I'établissement Iétablissement

Adresse  Ville Province

oz wlitéres de recherche

ville MO de Pétablissement

Recherche

Code postal

&) )

Wl 2)




nformation sur la carte de crédit - Microsoft InEern

=10l x|

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

de cradit.
Pseudanyme de carte de crédit

-

Ou inscrire les données de votre carte de crédit.
enre de carte de crédit
-

Numéra de la
carte de crédit Drate d'expiration™ Chd ™)

Titulaire

Fonction de sécurité
Numéro de vérification de care

%I Annuler |

I_ ’_ E |4 trkernet

|:®:| Dane

N

N FH

S |

)

w3 % & 4 (

Articles a expédier

Dimensions* & Standard o &1 o urdimengianne 2
Jusgu'a Jusqu'a usgu'a
305cmseuris2dem 30,5 cmsur 22,85 cm 5,56 cm surem
{12 po sur 6 po) (12 po surd poy 14 po sur 11 po)

o®

¥ Echantilion
I Activer la Référence Centre de Diate & 1> < > 7 O
coiis b Pigres de
Descrintion d'arficles Poids ala piece  transport Details completes dépot
| = | [~ Inscrire détails
| =] | ™ Ingcrire détallsl
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Sélection des succursales de livraison < ) > B $ 0
Ciftres de recherche $$ 0 &
OTA  Liss cécfaratons cul comportert pies o 73 feulliets e Ivwaison ou plis de 200 éiiqueties ne peLvent e raites avec Javersion & $ ) , >
nkeme e catts appliation. La version hors igne des Ouils élechioniaues dpéefiion doit ére Ltsée dans Ie cas o gros envals postau 2 $ & 0
Provinge Secteur de lhraison RTACode postal 8
< 0
(uéhec v|oeivezu | Rechercher 0 ) ,
Résultat de [a recherche Inctallations de livaison gjoutées au plan de dépdt '
Hom de finstallation de finaison Hom de linstalletion de fraison 8 &
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information DD

Détails relatifs al'installation de livraison

Senice [Médiaposte sans adresse Poids [ 500 g

Instruction de raison

Temps de ivraison

Succursale de Iraison

[RANATA- 5T - KANATA ~
Déposera la succursale 2

[CanGLEY BTN CBE 1
Tire de pidce postale™

T

r

Référence FOM

Transpart requis

Chob:du
consammateur

Version Spécifique

=

Date de Dépat

@ Des que requ

Déhut de liwaison Date de dépdt requise

© Date spécifigue

I~ Déposer avant11h

Préparation du courrier

Articles parliasse® Liasses par
Tyne de contenzur B B

conteneur™ NP de conteneurs

Articles dans |2

liasse résiduaire

e
liasses complétes

[Fouri par Client =] [20 |m [ [
Région.cible*
| W Domiciles ™ Appartements I Fermes ™ commerces

Sélection des Modes de livraison (ML)

Nom de
Tyne de Id ML linstallation de
[l

10 hiL
RTAICF L de 3 Iwaison

Domiciles  Appartements  Fermes

Comm:

erces

Total

kel =] [Touz] o004 =] [oo0s =] [OTTAwAKANATA =] |

220 |

1220

|

I [ [ [ [

Alouter des lignes

Reviser le plan de Ibraison Supprimer

Dénombrer | Nombre d'articles envoyés* 1220

Terminer | Efacer | | [Pageide2 |
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Classer les FOM par Collatianrier les FOM
 Code Postal tinstallation ; B @
 Reference FOM @ r
" Tire darticle postal # 2
' Transport requis ’
" géguence de saisie des données ( . 2%3
Morn du modéle 6
[ Entegistrer comme mud‘e\e:l 6
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3.0 Calcul et Apercu de votre DD  Médiaposte sans
adresse Haut de gamme

Pridre de wérifier I'exactitude des données avant de transmettre la déclaration 2 Postes Canada.

Cetapergu est seulement cangu paur aider & faire des révisions et des corrections. |l ne remplace en aucune fagon la déclaration de
dépat que vous devez joindre & votre envol lorsgue vaus déposez ce demier au complair de Pastes Canada

veuillez noter que Ilinformation faurnie 4 Postes Canada est soumise & une vérification. Par conséquent, si les articles présentés &
Postes Canada ne correspondent pas 4 linformation fournie (catégorie, volumes, préparation et poids incorrects, frais supplémentaires
manquants, elc ), les tarifs pourraient étre ajustés ou des frais supplémentaires pourraient éire appliqués conformément a la convention
conclue entre le client et Fostes Canada. Le client consent a ce que les de tarif soit appliqués au moyen
du méme mode de paisment quil a choisi pour sa commande (carts de srédit ou compte Postes Canada), sans que Postes Ganada
nait 4 lui envayer de nouvel avis.

Les documents peuvent étre réimprimés dans un délai de 24 heures 4 partiv de la section Commandes en caurs.

Apercu du plan de distribution Retour

i3 ‘E‘

@ - ] Ll e wo% - ®

Id de DD:
Etablissement de paiement:
Ne. de la convention:
Référence du clies
ACMA;

Courrier expédié par
HNom de Fentreprise:
Numére de client:
Personne-ressource:
Numéro de téléphone:
Adresse:

Expédié au nom de

Pages [ Layers | Signstures [ Bookmarks

Apercu pour Médiaposte sans adresse

ARNPRIOR STN MAIN 2957
0040662505

Non

PROCIMPR CUST DO NOT USE-005
0007023210

dave

ERRRRERTRT]

502 MAIN ST N, MONTREAL, GC, H28 140

Hom de Fentreprise:

Numéro de client:
Numéro du client payeur:
Mode de paiement:

Endroit de dépét

FROCIVPR CUST DO NOT USE-00:
0007023210

0007023210

Porter au compte

ARNPRIOR STN MAIN 2057

2006103120

@
-
E
H
g
g
a
= Date de dép
H Numéro d'env 1
2
& Nbre Poidsala | Tanfala |Tanfau [Pces  |ooisessa
IDescription dart, piece piece ($) |poids (§) |Transport |&H Port ($)
=
= WiEGiaposte sans adresse 3478 000 TO00| 3424 TOT10 555790
H ToTAL ETTY EED
=
@ Endroit de dépat: ARNPRICR STN MAIN 2857
| Date de dépét: 6104/05
Numéro d'envois 1
@
=
= Nbre Poids ala Tarifala |Tarifau  |Piéces
g Description ant piéce piéce (§) |poids (§) |Transport Port ()
g
g TEGTapoTtE Sans adresse =050 TO00[ 22099 $350037
@ TOTAL 22099 3600615
E Montant total dd: 4236815
a8 Rabais d'automatisation: 78,108
Total partiel avant les taxes: 4158715
2 TPSITVH (5291.12) TVP (50.00) 231,125
| Meontant total di: 4 448,335
s5x1lin
Ere PN ] =

)

%

&#?>




4.0 Transmissionde votre DD Médiaposte sans adresse
Haut de gamme

Prigre de vérifier l'exactitude des données avant de transmettre la déclaration a Postes Canada. & O

Cetapergu est seulement congu pour aider 4 faire des révisions et des corrections. |l ne remplace en aucune fagon la déclaration de 0 3 > B < ))
dépot que vous devez joindre & votre envai larsque vous déposez ce demier au comptair de Postes Canada.

Les documents peuvent étre réimprimés dans un deélai de 24 heures & partir de |2 section Commandes en cours.

Transmettre Retour

A=

B .

Apsrgu u plan da detibution ds 1 Médlapost san adreses Pags 1

<D) B

Hom 08 fentrapres; PROCHMPR CUST DO NOT USE-005
07023210

Huméro ds cllnt

Expéla au nom oo
Hom as rentrapriss: PROCIMER CUST DO NOT USE-0DS
Humero ds ciknt 23210

Huméro de décirstion da dépdt

Refarance au claat:

Daie 4 daptt T9EED Trarat

et

e et
A e caurer aEen

Naeee

o 3
2| resnce o

Pages | Layers | Signatures [ Bookmarks
.

E

iy e

#] uixssn 4] >
4 td I Il




5.0 Impression de votre DD Médiaposte sans adresse

Haut de gamme

Unie ot e volre déelarion sera affché, veulez imprimervatre d8claration, cliguez sur eine fnprimants Juste au bas de 8 message,
Buant e poursue velez-vaus assurer gue volre daclaration aingi oue le plan de fisizon snientimprimés

Les dacuments peuvert e réimprimes dans un délai de 24 hewres 3 par de 13 section Commandes en cours
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Une fois que votre docurnent sera affiché, veuillez imprimer celui-gi, cliquez sur licdne imprimante juste au bas de ce message
Avant de poursuivre veuillez-vous assurer gue volre document soitimprimé.

Les documents peuvent tre réimprimés dans un délai de 24 heures 3 partir de la section Commandes en cours.

Continuer avec impression des feuillets FDM

Une fois que voire document sera affiché, veuillez imprimer celui-Gi, cliguez sur licdne imprimante juste au bas de ce message.
Avant de poursUivre veUillez-vous assurer que vaire document soitimprimé.

Les documents peuvent étre réimprimés dans un délai de 24 heures & partir de la section Commandes en cours,

Continuer avec Iimpression tes feuiliets FOM
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Une fois les Instructions de Iiaison afiché, imprimez les en cliquant sur 1c6ne imptimants Juste au bas de ce message
Avant de poursuive asautszvous gue |2 document soitimprime.

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

Continuer avec limpression des étiquettes.
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e s les étiquetes ofcher, imprimer les en cliquant surlfeone hmprimante Juste au bas de e messae.
Brant d pours i veuilsz-vous assurer quevos Stiusties sont imprimées

Les docurnents pewvent édre réimprimes dans un délai de 24 heurss 4 par de la secion Commandes en cours.

Impritner e feuillt dinstructions

Confinuer & la déclaration e dépdt.
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Vhen the labels are displayed on screen, print labels by clicking an the printer icon on the toal biar felow.

Before confinuing, ensure a copy of the labels are printed.

Documents can be reprinted within 24 hours from Current Orders

Continge to Staterment of Maiing Data Enry Page
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& OrderCT00255088 z
| Maing Type:SNGLE DEPOSIT OEPOT UNQUE Transmited to CPC on 2006-09-06 3 ,
H
+ | Papenwork
,; Mailing Type Transportation Statement of Mailing (SOM)  Helpful Hints
E Directto DI NO 1500 b copies ofthe S_OM are generated: Data Entry,
E Accepting Locationand Customer, Data Entryand
3 Accepting Location copies must be provided with a
sample(s) of the item at time of mailing to the Accepting
= Location | office of payment.
L, lgm\amn it, it L.S0M?, * Same information, 25 for Nicact in. 0L
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. ?
Hide English O " | 4 & \50/ $)$ &$
: 0
scesde | Commandes en cours
communication Cartre ds diparmug: 13003774700
Poste-letires L ro(g) de cammande identfié(s) ci-dessous ant ét transmsiz avec suceés. La réimpression dun dacument peut 8 ) ) I
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P el et Consitérd comme un acts fraucizux )
Mediaposte sans Hombre
adresse Numérode  de Expédié au
- Haut de gamme commande copies Service Nom du document nom de Coiittotal
N CT00254610 1 Médiaposte sanz adresse DEclaration de dépdt 0z 5T
Medizposte sans 1 Plan de distrbution
adrease ) | Plan che distrution par
- Gaisiz dune Tinstalition de uraizon
commande express 1 Feuile de dépit
Mediaposte sans 1 I B3
s eliegeftes
aDD [ 1 Feuilet dintructions
- seulemen O 1 Wédepostesonsadtesse | Déclraon dedépit D 46T
Poste aux lettres 1 Plan de ditriution
4 tarfs préférentiel | Flan e distriuion par
o régime postal linstalltion de fvraison
international 1 Feuls de el
' impression tes
Catalogues ‘ dlinettes
E 1 Feuilit dfinstructions
CI00254608 1 Médaposte sanz adresse DEclaration de dépdt Rl 485377 §
Supprimer un modéle 1 Plan de distrbution
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6.0 Suppression de votre DD
Haut de gamme

Aceueil | OFE | GMC | Achats | CRA | Mon Profil | Soutien

Meédiaposte sans adresse

BIENVENUE A VOTRE
Centre d'affaires en ligne

English | Fermeture de session

[outils et ressources |

Applications CAL

OEE - Outils
Electroniques
d’Expédition

GMC - Gestion de
mes comptes

Commande de
produits et de

Accueil | Outils Slectranigues d'euoddition

OEE - Outils Electroniques d'Expédition

Les Qutils est une o
sécuritaire que vous pouver utilizer afin de préparer tous les
documents requis pour les envois et les dépdts ainsi que
d’autornatisar vos procédés d’expédition et ds dépét.

Wous offrons, en ce qui concerne les OFE, une version Saisie d’une
commande en ligne et Saisie diune commands express, sinsi quiune
version bureau d'affaires 2.0,

Version en ligne
Nouveautés!
Saisie d'une commande e e express
> Ramassages pandant
|2 période des Fitas
e
Garactéristiques

») Expédier au Canada
*) Expédier aux Etats-Unis
») Expédier partaut au monde

o Cible un seul secteur de

*) Poste-lettresHc

Mes outils en

Repérer un c

Rechercher un
comptoir postal

réponse d'affaires

livraison en quatre &tapes

+ Permet dimprimer tous les

) Poste aux lettres & tarifs
préférentiels du régime
International"c

») Médiaposte sans adresse M

Haut de gamme
») Mediaposte sans adresse MC
DD seulement

et toute les
&tiquettes dotés de codes &
barres requis

+ Permet le paizrnent en ligne

fournitures ») méd e simples
CRA - ») Post .
Comrespondance-

») Expédier au Canada (Calis)
Caractéristiques

o Pour Paxpidition d'articles du
végime intérizur

o Un écran d'expédition uniqus
qui est pratique et simplifié

* Toute | fanctiennalité requise
pour la plupart des envais
courants

Iz Bureau d'affaives 2,02
Mise & jour OEE

» janwier 2009

Rechercher un code
postal

Supprimer une
déclaration de
dépat

Juridig

*) Rapports

version Bureau d'affaires 2.0

Motre dernidre version de bureau d'affaires 2.0 est maintenant offerte
auec des caractéristiques st fanctions améliorées pour faciliter plus que
jamais ['axpédition an ligne,

Pour utiliser le bureau d'affaires 2.0, vous devez avoir information
suivante
« Code d'utilisateur de Postes Canada

o Mot de passe

»  Télécharger la version de burean d'affaires 2.0
Fichier: approx, 27 ml

12008 Sociéte canadianne des postes
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