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créer une commande 

(DD) dans les OEE 2.0
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- D’abord, une fois que vous avez ouvert les OEE 2.0, vous devez vous assurer que le 

Type de service « Envois » est sélectionné dans le coin supérieur droit (voir la flèche 

rouge ci-dessous).

- Cliquez sur le bouton « Nouveau » dans le coin supérieur gauche de l’écran et 

sélectionnez « Envoi Courrier de quartier ».

- Quand vous utilisez Courrier de quartier, il est divisé en trois onglets.

1. Décrire l’envoi 2. Examiner le plan de dépôt 3. Calculer/Imprimer les étiquettes

J’utilise Courrier de quartier pour la première fois
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− Tous les champs en jaune sont obligatoires. Après avoir rempli tous les champs, 

cliquez sur « Ajouter ».

Naviguez dans les fenêtres et menus à l’aide de votre souris ou de votre clavier.

Remarque : À mesure que vous parcourez les champs, l’application valide les données; 

vous devez prendre connaissance de tout message et apporter les corrections 

nécessaires aux champs afin de poursuivre l’entrée de données.

Onglet Décrire l’envoi
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- Dans cet écran, vous devez fournir les détails de l’envoi dans la section « Description 

de l’article ».

- Les champs de la section « Références » sont facultatifs.

(* Il s’agit de la date du premier dépôt ou du seul dépôt = Livrer à la réception)

Fenêtre contextuelle Description de l’article de courrier
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Je ne fais pas appel à Postes Canada pour expédier

mes articles à l’installation de livraison...

Si vous déposez directement vos articles à l’installation de livraison impliquée dans la livraison, 

vous devez choisir l’option Directement à l’installation de livraison dans la section « Détails sur 

le dépôt » (dans la fenêtre contextuelle Description de l’article de courrier).



Page 7 |  Février 2019 V1  |  Courrier de quartierMC marche à suivre pour créer une commande (OEE 2.0)

- La section « Filtres – couverture de la livraison » vous permet de sélectionner les secteurs 

cibles et les modes de livraison que vous voulez appliquer aux articles à livrer.

- Lors de la sélection de la région géographique, vous pouvez saisir le nom de la ville ou la RTA 

(les trois premiers caractères du code postal) sous Circonscriptions postales (p. ex., Markham).

Fenêtre contextuelle Description de l’article de 

courrier – suite

- Cliquez sur le bouton « Sélectionner ».
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- L’écran affichera maintenant les points de remise (ce qui représente le nombre total d’articles de 

courrier) sélectionnés.

- Cliquez sur l’icône « + » pour agrandir la liste et vérifier l’exactitude des entrées.

- Vous pourrez également sélectionner ou désélectionner des itinéraires.

- Après avoir sélectionné les itinéraires que vous voulez cibler, et que vous avez terminé, cliquez 

sur le bouton « Appliquer(Terminé) ». Si vous souhaitez ajouter d’autres envois, sélectionnez 
« Sauvegarder + Suivant ».

Fenêtre contextuelle Description de l’article de 

courrier – suite
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J’ai des versions différentes de mes articles

- Vous pouvez voir différentes versions de vos articles sur la même déclaration de dépôt.  

Pour définir les différentes versions des articles, il faut les enregistrer séparément et leur 

donner un autre titre.  À cette étape, vous pouvez faire des ajouts à votre plan de dépôt en 

cliquant sur « Ajouter » et en suivant les étapes indiquées dans les diapositives 5 à 8.
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- Les détails de l’envoi s’afficheront désormais dans la partie inférieure de cet écran.

- Si vous avez saisi plusieurs plans de dépôt et que vous voulez apporter une 

modification vrac, comme une mise à jour de la date de dépôt, cliquez sur le bouton 

« M-à-j en vrac ».

Onglet Décrire l’envoi Mise à jour en vrac
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- Sélectionnez les renseignements 

que vous désirez modifier en 

vrac (p. ex., la date de dépôt).

- En maintenant la touche 

« CTRL » enfoncée et en 

cliquant sur la ligne, vous pouvez 

sélectionner des installations de 

livraison précises. Vous pouvez 

également maintenir la touche 

« Maj » et cliquer sur la dernière 

ligne d’une séquence pour tout 

sélectionner.  

- Une fois que vous avez effectué 

les changements, cliquez sur 

« Appliquer ».

Onglet Décrire l’envoi  Mise à jour en vrac – suite
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Onglet Décrire l’envoi  Générer le plan de dépôt

- Une fois que vous avez entré les détails de l’envoi dans l’onglet « 1. Décrire l’envoi », 

vous pouvez générer le plan de dépôt.  Vous trouverez le bouton dans la partie 

supérieure de l’écran.



Page 13 |  Février 2019 V1  |  Courrier de quartierMC marche à suivre pour créer une commande (OEE 2.0)

Comment faire si j’ai besoin d’apporter des 

changements à mes renseignements sur l’envoi?

- Si nécessaire, vous pouvez apporter des changements dans la section « Articles de 

courrier », même si vous avez déjà généré le plan de dépôt.  Vous devez mettre en évidence 

la ligne appropriée (bleu) et cliquer sur « Mettre à jour ».  La fenêtre contextuelle Description 

de l’article de courrier s’affichera. Apportez les modifications nécessaires, puis cliquez sur 

« Appliquer(Terminé) ».

- Par exemple : 

le titre de l’envoi

a été mis à jour.
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Onglet Examiner le plan de dépôt

- Cet onglet vous permet de passer en revue les installations de livraison, de vérifier s’il y a des 

erreurs et d’apporter des modifications en vrac.  Si aucun changement n’est nécessaire, vous

pouvez passer au troisième onglet en cliquant sur l’onglet 3. Calculer/Imprimer les 

étiquettes.
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Onglet Examiner le plan de dépôt - suite

- S’il y a des erreurs, un “x” rouge ainsi qu’un “i” bleu apparaîtront.  Cliquez sur le “i”, une fenêtre

contectuelle s’affichera avec des options sur la manière de gérer les erreurs.
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Onglet Examiner le plan de dépôt – suite

- Toute combinaison des installations de livraison ci-dessous peut être mise en évidence et 

mise à jour en lot.

- En maintenant la touche « CTRL » enfoncée et en cliquant sur la ligne, vous pouvez

sélectionner des installations de livraison précises. Vous pouvez également maintenir la 

touche « Maj » et cliquer sur la dernière ligne d’une séquence pour tout sélectionner.  Une

fois que vous avez effectué les changements, cliquez sur « Mettre à jour ».
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Onglet Examiner le plan de dépôt  Je veux

remplacer l’information sur le décompte

- À tout moment, à l’onglet Examiner le plan de dépôt, vous pouvez cliquer deux fois sur l’une ou

l’autre des installations de livraison pour afficher une fenêtre contextuelle (voir ci-dessous) ou 

mettez en évidence la rangée, puis cliquez sur « Modifier ». Une fenêtre contextuelle 

contenant tous les itinéraires pour cette installation de livraison particulière s’affichera. À cet 

écran, vous pouvez modifier le nombre de circulaires à livrer sur l’itinéraire ou remettre 

l’itinéraire complètement à zéro.

Dans l’exemple ci-dessous, le total pour LC 0001 a été remplacé par 500 (au lieu de 985).
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Onglet Examiner le plan de dépôt  Je veux

remplacer l’information sur le décompte – suite

- Lorsque vous apportez des modifications au nombre d’articles, un message s’affiche indiquant 

que certains points de remise ne recevront pas vos articles de courrier.  De plus, une icône 

d’avertissement jaune s’affiche pour mettre en évidence les entrées modifiées.
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Onglet Calculer/Imprimer les étiquettes

- Ce dernier onglet permet l’impression d’étiquettes de conteneur.

- Les champs jaunes sont obligatoires.

- Vous pouvez appliquer les renseignements de « Conteneurs » à tous les articles de courrier 

(mis en évidence en gris ci-dessous), ou vous pouvez fournir des renseignements différents en 

sélectionnant le titre de l’article de courrier voulu
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Onglet Calculer/Imprimer les étiquettes – suite

- L’installation de livraison et les conteneurs associés seront maintenant affichés dans la partie 

inférieure de l’écran.  Vous pouvez élargir la liste en cliquant sur le symbole « + ».

- Selon le nombre d’articles par liasse et le nombre de liasses par conteneur, les OEE 2.0 

calculent le nombre de conteneurs dont vous aurez besoin en fonction des dimensions d’un 

conteneur standard.
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Onglet Calculer/Imprimer les étiquettes 

Remplacer le nombre de conteneurs

- Si vous êtes capable de faire entrer les articles dans moins de conteneurs ou si vous avez

besoin de conteneurs supplémentaires, les quantités peuvent être modifiées (si vous avez

cliqué sur Finaliser, vous devez Annuler Finaliser avant d’apporter des changements).

- Si vous souhaitez modifier un nombre de conteneurs, double-cliquez sur une ligne précise et 

une fenêtre contextuelle s’affichera.

- Vous pouvez modifier le nombre total de conteneurs en sélectionnant l’option « Nombre 

fixe » et en entrant le nombre total de conteneurs.

- Cliquez sur « Appliquer »
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Onglet Calculer/Imprimer les étiquettes  Comment 

imprimer les étiquettes de conteneur

- Pour imprimer vos étiquettes, l’envoi doit être finalisé.

- Cliquez sur le bouton « Finaliser » dans la partie supérieure de l’écran.

- Une fois l’envoi finalisé, la partie supérieure de l’écran sera grisée et aucun autre

changement ne sera permis.

- Par ailleurs, si vous souhaitez apporter des changements, cliquez sur « Annuler Finaliser»

* Vous pouvez laisser les envois Courrier de quartier en mode finalisé jusqu’à ce que l’envoi soit 

emballé et étiqueté et prêt à partir. Une fois que vous êtes prêt, vous devrez transmettre la DD 

(voir la diapositive 23). Remarque : Selon le délai d’attente qui précède la transmission de votre 

commande, vous pourriez avoir à refaire votre plan de dépôt (étant donné que les itinéraires 

pourraient avoir fait l’objet d’une réorganisation entre-temps).
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Onglet Calculer/Imprimer les étiquettes  Comment 

imprimer les étiquettes

- Maintenant que l’envoi est finalisé, les OEE 2.0 vous permettront de sélectionner les installations de 

livraison pour lesquelles vous souhaitez imprimer les étiquettes.

- Si vous désirez imprimer toutes les étiquettes, cochez toutes les cases dans la première rangée pour 

chaque installation de livraison (cercle jaune ci-dessous).

- Par ailleurs, si l’envoi est volumineux, vous pouvez sélectionner certaines installations de livraison et les 

imprimer une par une (l’icône d’impression sera grisée jusqu’à ce qu’une case soit cochée).

- Vous avez également l’option de sélectionner « Imprimer en PDF » pour sauvegarder le document.
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Comment faire pour imprimer/transmettre ma 

Déclaration de dépôt (DD)?

- Une fois toutes les données saisies, pour transférer cette commande à Postes Canada, 

cliquez sur le bouton « Transmettre » dans la partie supérieure de l’écran. Un résumé de la 

commande s’affichera. 

Cliquez sur « Transmettre ».

- La commande sera ensuite

automatiquement facturée

au compte (si c’est l’option

choisie) et une Déclaration de

dépôt (DD) sera imprimée; 

celle-ci doit accompagner

l’envoi lors du dépôt dans

une installation de Postes

Canada.

- À la fin de la journée, 

cliquez sur « Fin de journée ».
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Comment faire pour importer un plan de dépôt?

- Les plans de dépôt de ciblage destinés aux expéditeurs prennent souvent la forme d’un petit 

fichier .txt des OEE qui peut être téléversé.

- Une fois que vous avez ouvert une nouvelle commande du service Courrier de quartier, et que 

les champs obligatoires sont remplis (en jaune) cliquez sur « Importer » dans le haut de 

l’écran.

- Pour en savoir plus sur les spécifications des fichiers d’importation, visitez l’adresse suivante : 

https://www.canadapost.ca/cpo/mc/assets/pdf/business/import_file_specifications_fr.pdf

https://clicktime.symantec.com/a/1/IwKgkH_st_2qolHkDRVDmXvoS5CjpOQ60PpDT41Ekjc=?d=3_PbZrmb0wvujMddHx7PL69qRj7jhx8ZENL91GjC1VvbcTFQ9WzSoUf9u_W52_riODuWuWj2LZVxURYQmKJpW8jSUH6G67sWhdM-_CSoJeQTBgK110qBCYdiK276V1LRN3D-NLu9BV-caKepsUN2Z0UMkocHzXXFxiY99U_1ZNvHfkGdZwts0sXbbTtobd1j6Iq5xBNqdkn6OQQdn_GJOjKV1Oz5uxPvS9KHa3pJhjGc0-Dkc-Ym1Cng7Hs62aAYxax3xSTqxnz5I94NVcA1lgNRjLOy9uC_A-5FDq9FNm35P2UxoX2G8D-2spA1nWKpGr6Svv0efGySV_TXXTdbeWVLzn9xs_81tNtn12hBJzl3-U99Q5d_GIGRrp9k_dqzlsjIowhD61DFCniVbDjFvG2NyUDIc9mEHU-ULh6wQ-hAxpGGABNNBnImXm9r0ojdGPufDYwZK1AcWLWMl_s3CaO6zDZ-LkyCowDjUA%3D%3D&u=https://stg12.canadapost.ca/cpo/mc/assets/pdf/business/import_file_specifications_fr.pdf
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Comment faire pour importer un plan de dépôt? –

suite

- Une fenêtre contextuelle 

s’affichera.

- Sélectionnez le fichier que 

vous désirez importer.

- Vous devrez peut-être

sélectionner « Tous les 

fichiers » pour le repérer.

- Sélectionnez le 

« Délimiteur de champ » 

de votre fichier.

- Cliquez sur le bouton 

« Suivant ».

- Remarque :  Si le fichier 

que vous importez est de 

type 4, passez à la 

prochaine diapositive.
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Comment faire pour importer un plan de dépôt? –

suite

- On vous demandera maintenant de 

remplir les champs de la fenêtre 

« Décrire l’article de courrier ». 

- Tous les champs en jaune sont 

obligatoires.

- La section « Références » est 

facultative.

- Sous « Filtres – couverture de la 

livraison », choisissez la mesure 

que vous voulez que le système 

prenne s’il détecte des entrées sans 

dénombrements dans votre fichier 

d’importation.

- Cliquez sur « Suivant ».
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Comment faire pour importer un plan de dépôt? –

suite

- Cliquez sur le bouton « Terminer ».

- Une fois le plan importé, un écran confirmant

l’exécution réussie devrait s’afficher.
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Comment faire pour importer un plan de dépôt? 

Comment ajouter ou retirer des itinéraires

- Pour ajouter d’autres itinéraires, une ligne de plan de dépôt distincte doit être créée et 

ajoutée sous l’entrée existante.

- Pour faire cela, retournez à la diapositive 4.

- Vous pouvez supprimer ou modifier les itinéraires en remplaçant les montants dans l’onglet 

« Examiner le plan de dépôt . 

- Pour faire cela, retournez aux diapositives 10 et 11.

- Vous pouvez maintenant cliquer sur le bouton « Générer un plan de dépôt »

- Pour faire cela, retournez à la diapositive 12.
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J’ai transmis ma déclaration de dépôt (DD) par 

accident, puis-je la supprimer?

- Si vous transmettez une DD par accident, elle peut être supprimée.

- Dans ce cas, vous devez cliquer sur le bouton « Aide » dans la partie supérieure de l’écran.

- Cliquez ensuite sur le bouton « Demandes de suppression de DD en ligne ».

- Une fenêtre contextuelle vous invitant à ouvrir une session dans votre profil de compte de la 

SCP s’affichera.
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J’ai transmis ma déclaration de dépôt (DD) par 

accident, puis-je la supprimer? – suite

- Une fois que vous aurez ouvert une

session, vous serez dans la section 

« Créer un billet de service », Type : 

Supprimer une commande

(Déclaration de dépôt).

- Veuillez suivre les étapes et remplir

les renseignements qui se trouvent

sur la 3e page de la Déclaration de 

dépôt qui a été imprimée lors de la 

transmission initiale.
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Définition des icônes dans le haut de l’écran
Icônes Description rapide

Caractéristiques de rappel d’un envoi que vous avez sauvegardé précédemment

Sauvegarde les caractéristiques d’un envoi aux fins d’utilisation future répétée

Importe un plan de dépôt ou couverture pour une campagne Courrier de quartier

Calcule le nombre d’itinéraires pour chaque installation de livraison

Calcule le nombre d’étiquettes pour chaque installation de livraison

Affiche les coûts détaillés de l’envoi et vous permet de créer un aperçu de la DD à sauvegarder dans vos 

dossiers

Valide et verrouille l’envoi avant la transmission  Aucun autre changement ne peut être apporté à moins 

d’« Annuler Finaliser » pour l’envoi

Crée un fichier .txt de vos itinéraires et dénombrements

Transmet par voie électronique à Postes Canada les renseignements sur l’envoi et génère votre DD, qui doit 

accompagner votre dépôt d’envoi
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Renseignements

Outil d’aide et liens : 

https://www.canadapost.ca/cpo/mc/business/estdesktop20/help/index.jsf?LOCALE=fr

Vous pouvez recevoir des conseils utiles en plaçant votre curseur sur un champ donné, puis en 

cliquant sur le bouton « Aide » dans le coin supérieur droit de l’écran ou en appuyant sur la 

touche F1.

Service d’assistance pour les OEE 1 877 376-1212

Fournitures et service  1 866 757-5480

Stock d’étiquettes (rouleaux de 500) no 33-086-829

(pour imprimantes thermiques) 

Stock d’étiquette (pli accordéon – 4 000/boîte) no 33-086-672

(pour imprimantes thermiques) 

https://www.canadapost.ca/cpo/mc/business/estdesktop20/help/index.jsf?LOCALE=fr

