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J'utilise Courrier de quartier pour la premiere fois

- 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 fleche
rouge ci-dessous).

- Cliquez sur le bouton « Nouveau » dans le coin supérieur gauche de I'écran et
sélectionnez « Envoi Courrier de quartier ».

Fichier  Configuration  Outils  Aide =:>Typedesewice Envois | ¥
ol LA — T ©
Nouveau | Quvrir Supprimer Rechercher Fin dejournée | Aide

i [%l Envoi Courrier personnalisé

[ @J Envoi Poste-publications

J ;:. Crvoi Courrier de quartier

pesy : o e
1L Poste aux lettres incemationale a tari’ préférentiel [ce - — —
Créer un nouvel envoi Courrier deg

ﬁ_; Lnvoi & partir d'un modele
@_J Envoi du modele de dossier par défaut
d] Envai du plan de dépét

[.2! Dossier d'envois

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

1. Décrire I'envoi 2. Examiner le plan de dépét 3. Calculer/Imprimer les étiquettes

B Envois - Courrier de quartier - Nouveau

1. Decrire I'envoi \'\2. Examiner le plan de dépédt \". 3. Calculer/Imprimer les n.i_ti|::|uvatt|5\'.I
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Onglet Décrire I’envoi

Tous les champs en jaune sont obligatoires. Aprées avoir rempli tous les champs,
cliquez sur « Ajouter ».

H envois - Courrier de quartier - Nouveau

Fermer
1. Décrire I'envoi D2, Examiner le plan de dépét\ 3. Calculer/Imprimer les éiiquems\
Données de facturation (0007023210 - IIQA CUST DO NOT USE - 005) Masq
Contrat - Nem du mandataire/pseudonyme ‘0040662505 - IQA CUST DO NOT USE - 003

|| Payeé par 0007023210 - QA CUST DO NOT USE - 005

|'| Méthode de paiement | Porter au compte
Etablissement de réception 115 - LEO BLANCHETTE RVU -

Caractéristiques des envois

Réference du client H

Dimension des articles | |v|

Code de promotion

[] Les articles sont plus épais que 1,9 cm (0,75 pouce)
Articles de courrier

|| Ajouter m Mettre & jour || Annuler | ‘ Supprimer | | M- r:n‘.-‘rac|

Vous devez décrire votre article de courrier en utilisant soit Ajouter ou Importer

| |Til|e de I'alt..l Propre a un...| Poids | Endroit du ...|Date de dép..l Articles ‘ Centre de c| Réiérence#l|
I

Naviguez dans les fenétres et menus a I'aide de votre souris ou de votre clavier.

Remarque : A mesure que vous parcourez les champs, I'application valide les données;
vous devez prendre connaissance de tout message et apporter les corrections
nécessaires aux champs afin de poursuivre I'entrée de données.
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Fenétre contextuelle Description de I’article de courrier

- Dans cet écran, vous devez fournir les détails de I'envoi dans la section « Description
de Iarticle ».

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

(* Il s’agit de la date du premier dépdt ou du seul dépbt = Livrer a la réception)

& Description de I'article de courrier @
Description de I'article Détails sur le dépot
Titre de I'atticle de courrier | | Emplacement | 1086 - LEO BLANCHETTE RVU [~|[Z]
Poids 2 la piéce (g) | | Date | =11 i~
[] Courrier d'un député [ Les dépéts seront 1l s'agit de la date du premier dépét ou du seul dépﬁt.ﬁ
Il s'agit de la date a laquelle |a livraison doit commencer.
Références
Centre de codts | |'| Référence #1 |
Filtres - couverture de la livraison Faire une sélection rapide de la région géographique
Secteurs cibles [ | Tous [] Demiciles ] Appartements Province | |'|
[] Fermes [ ] Commerces Circonscriptions postales ou code | |
postal avec:
Modes de livraison [ Tous [Jrc bR [CIPR

[Jie [Jwe MR CJRR []ss

[ Htinéraires fractionnés remnplis automatiquement L] Sélectionner
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Je ne fais pas appel a Postes Canada pour expédier
mes articles a l'installation de livraison...

Si vous déposez directement vos articles a l'installation de livraison impliquée dans la livraison,
vous devez choisir 'option Directement a I'installation de livraison dans la section « Détails sur
le dépot » (dans la fenétre contextuelle Description de I'article de courrier).

& Description de I'article de courrier @
Description de I'article Détails sur le dépdt
Titre de I'article de courrier | d) Emplacement |1086 - LEQ BLANCHETTE RVU

Poids 3 la piéce (g) | | Date

. . 2011 - CANADA POST PLACE PO
[ Courrier d'un député 0015 - OTTAWA RVU
1086 - LEO BLANCHETTE R

Références

Centre de colts |

Filtres - couverture de la livraison Faire une sélection rapide de la région géographigue
Secteurs cibles [ | Tous [] Domiciles ] Appartermnents Province | |'|
[ | Fermes [] Commerces Circonscriptions postales ou code | |

postal avec:
Modes de livraison [ | Tous [lrc DR [CIPR

[Je [Jwe MR [JRR []ss

[] Itinéraires fractionnés remplis automatiquernent [0 sélectionner
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Fenétre contextuelle Description de I'article de
courrier — suite

- 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 a livrer.

- Lors de la sélection de la région géographique, vous pouvez saisir le nom de la ville ou la RTA
(les trois premiers caracteres du code postal) sous Circonscriptions postales (p. ex., Markham).

- Cliquez sur le bouton « Sélectionner ».

& Description de I'article de courrier @
Description de I'article Détails sur le dépot
Titre de l'article de courrier | Abc2 | Emplacement | 1086 - LEO BLANCHETTE RVU [~|[Z]
Poids 4 la piéce (g) |10 | Date [2019/01/21 | =] | s'agit de Ia date du premier dépt ou du seul dépét. B
[ Courrier d'un député [1 Les dépéts seront effectués avant 11 h
Références
Centre de colts | |'| Référence #1 |
Filtres - couverture de la livraison Faire une sélection rapide de la région géographique
Secteurs cibles Tous Domiciles Appartements Province |Ontari0 |'|
Fermes Commerces Circonscriptions postales ou code |Markham |
postal avec :
Maodes de livraison [v] Tous RC DR PR
LB LC MR RR 55
[] Htinéraires fractionnés remplis automatiquement
5élection de la zone géographique
| Domiciles | Appartements Fermes | Commerces |
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Fenétre contextuelle Description de Iarticle de
courrier — suite

- L’écran affichera maintenant les points de remise (ce qui représente le nombre total d’articles de
courrier) sélectionnés.

- Cliquez sur I'icbne « + » pour agrandir la liste et vérifier I'exactitude des entrees.
- Vous pourrez également sélectionner ou désélectionner des itinéraires.

- Apres 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 ».

‘& Description de l'article de courrier
Description de 'article Détails sur le dépst
Titre de Farticle de courrier |4bcZ] | Emplacement | mss - LEo BLANCHETTE RVU |-
Poids 4 la piéce (g) [LL | Date [2019/01/21 | =] |1 #'agit de Ia date du premier dépst ou du seul dépét. -
[ Courrier d'un député [ Les dépéts seront effectués avant 11 h
Centre de cots | [=|[Z] rererencesn | |
Filtres - cs de la fivraison Faire une sélection rapide de la région gé
Secteurs cibles (v Tous Domiciles Appartements Province | \'|
Fermes Commerces Circonseiptons pesisies o code | |
postal avec :
Modes de livraison [¥) Tous RC FIDR MIER

MLB MLC RIMR [RR [155

L] Hinéraires fractionnés remplis automatiquement
Sélection de la zone gé
Domiciles Fermes Commerces
= WS MARKHAM 74389 10735 2 2074 =
® 3 L3P 10831 1100 0 974
=2 ME LR 16212 3870 1 6641
[¥[] MAR JN WOODBINE LBO0OT 6 1 0 14
[/ [] MARK/UNIONVIL LBOOO 79 0

W MARKHAM IND PRK LB0001

I MARKHAM SUP CTR LB0OD1 2 1

LI MARKHAM TOWN SQ LBO0OT 65 0 0 40

[0 UNIONVILLE 1LC0301 280 0 0 160

[ UMIONVILLE 1 LC0303 383 0 0 151 -

Mombre et cartes des secteurs de livraison : Date prévue du début de livraison 'oints de remise sélectionnés : 13 30]

[ Actualizer | | sauvegarder + Suivant | | Appliquer(Terming) ||| Annules
P POSTES _E CANADA
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J’ai des versions différentes de mes articles

- Vous pouvez voir differentes versions de vos articles sur la méme déclaration de dépot.
Pour définir les difféerentes versions des articles, il faut les enregistrer séparément et leur
donner un autre titre. A cette étape, vous pouvez faire des ajouts a votre plan de dépét en
cliguant sur « Ajouter » et en suivant les étapes indiquées dans les diapositives 5 a 8.

Ml Envois - Courrier de quartier - Nouveau

1. Décrire 'envoi | 2. Bxaminer e plan de dépét\ 3. Calculer/Imprimer les étiqueitﬁ\

Données de facturation (0007023210 - IQA CUST DO NOT USE - 005)

Contrat - Nom du mandataire/pseudonyme |00405525[]5 - 1IQA CUST DO NOT USE - 005 |'| Payé par ‘000?023210 -11QA CUST DO NOT USE - 005 "| Méthode de paiement | Porter au compte
Etablissement de réception | 1086 - LE BLANCHETTE RVU -

Caractéristiques des envois

Référence du client | Testl Dimension des articles |Standard (jusgu'a 30,50 sur 15,24 em - 12,0 sur 6,0 pouces) |'| Code de promotion

[] Les articles sont plus épais que 1,9 cm (0,75 pouce)

Articles de courrier
Ajouter | Mettre a jour | | Annuler | ‘ Supprimer | | M-a-j en vrac ‘ Générer un plan de dépot
‘Title de I‘alt..l Propre a un...| Poids | Endroit du | Date de dép..l Articles | Centre de c| Reférence #1
Abc2 Oui 101086 - LED B... 2019/01/21 13301
defl Oui 101086 - LEQ B...2019/01/21 R ]

POSTES 5 CANADA
Page 9 | Février 2019 V1 | Courrier de quartierM® marche a suivre pour créer une commande (OEE 2.0) CANADA POST



Onglet Décrire I’envoi—> Mise a jour en vrac

- Les détails de I'envoi s’afficheront désormais dans la partie inférieure de cet écran.

- Sivous avez saisi plusieurs plans de dép0ét et que vous voulez apporter une
modification vrac, comme une mise a jour de la date de depot, cliquez sur le bouton
« M-a-j en vrac ».

Wl Envois - Courrier de quartier - Nouveau

1'- Examiner le plan de dép&t\ 3. Calculer/Imprimer les e'tiqueﬂs\

Données de facturation (0007023210 - [IQA CUST DO NOT USE - 003)

Contrat - Nom du mandataire/pseudonyme |0040662505 -1IQA CUST DO NOT USE - 005 H Payé par |0007023210 - 1IQA CUST DO NOT USE - 005 |'| Méthode de paiement | Porter au compte
Etablisserment de réception 185 - LEO BLANCHETTE RVU v

Caractéristiques des envois

Référence du client |Testl Dimension des articles | Standard (usqu'a 30,50 sur 15,24 cm - 12,0 sur 6,0 pouces) |'| Code de promotion

[] Les articles sont plus épais que 1,9 cm (0,75 pouce)

Articles de courrier

| Ajouter | | Mettre 3 jour ‘ | Annuler | | Supprimer | ‘ M-a-j enwac| Générer un plan de dépat

|Tilre de I'alt..l Propre & un...| Paids | Endroit du | Date de dép..l Atticles ‘ Centre de c... Référence #1
Abc? Oui 101086 - LEO B... 2019/01/21 13301
defl Oui 111086 - LEO B... 2019/01,21 8775
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Onglet Décrire I’envoi - Mise a jour en vrac — suite

- Sélectionnez les renseignements | & Miscsjourenvio dessricls =l
que vous desirez modlfle,r en o =
vrac (p ex., la date de depOt) Date de dépét |2019/01/17 | | |ns'agit de Ia date du premier dépét ou du seul dépst. |+
. Centre de colts | |~ [#] [ Effacer centre de coilts
- En maintenant la touche SOV ==
« CTRL » enfonCée et en Articles & mettre a jour (appuyez sur Ctrl pour sélections multiples)

cliguant sur la ligne, vous pouvez
sélectionner des installations de
livraison précises. Vous pouvez
également maintenir la touche

« Maj » et cliquer sur la derniére
ligne d’'une séquence pour tout
sélectionner.

- Une fois que vous avez effectué
les changements, cliquez sur
« Appliquer ».

| Appliquer || Annuler
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Onglet Décrire I’envoi > Geénérer le plan de depot

- Une fois que vous avez entré les détails de I'envoi dans I'onglet « 1. Décrire I’envoi »,
vous pouvez générer le plan de dépo6t. Vous trouverez le bouton dans la partie
supérieure de I'écran.

Eichier Configuration Outils  Aide

m B & @ © | € 5 O ®» B

Mouveau Sauvegarder Supprimer | Télécharger le modéle Sauvegarder le modéle | Importer | Générerun plan de dépdt | Calculer les étiquettes | Apercu Finaliser Exporter

B

Transmettre

fﬁ} Hl Envois - Courrier de quartier - Nouveau
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Comment faire si j'ai besoin d’apporter des
changements a mes renseignements sur I'envoi?

- Sinécessaire, vous pouvez apporter des changements dans la section « Articles de
courrier », méme si vous avez déja généré le plan de dépot. Vous devez mettre en évidence

la ligne appropriée (bleu) et cliquer sur « Mettre a jour ».

La fenétre contextuelle Description

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

« App||quer(Term|ne) ».

- Par exemple :

le titre de I'envoi
a éte mis a jour.

ire I'envol 2. Examiner e plan de déj pt\?p.Ca\ uler/Imprimer les étiquettes |

Données de facturation (0007023210 - IIQA CUST DO NOT USE - 005)

Contrat - Nom du mandataire/pseudonyme | 0040662 & Description de I'article de courrier

Etablissement de

de I'article

réception 096 - L Descripti

Titre de I'article de courrier | Nouveau

titre |

Caractéristiques d

Poids 4 la piéce (g} [10

Référence du clien

Références

I NEr

d'un député

Détails sur le dépat

Emplacement ‘]DSG - LEQ BLAMCHETTE RVU

Date 2019/01/21 | =|[115'agit de Ia date du premier dépét ou du seul dépét.

[[1 Les dépats seront effectués avant 11 h

o ;
e er Centre de collts |

[=|[Z] Reterencesr |

sjouter | | Mettreajour || Annuler

Secteurs cibles (vl Tous

Filtres - couverture de la livraison

Domiciles Appartements
Fermes Commer ces

Faire une sélection rapide de la région gé

Circonscrptions postales ou code |

postal avec :
Modes de livraison [v| Tous RC DR PR
[Lle ML MMR MRR S5
["] Hinéraires fractionnés remplis automatiquement
Sélection de la
Domiciles Appartements Fermes Commerc es
m M on 3650737 1319062 50034 324171

Nombre et cartes des secteurs de livraison

: Date prévue du début de livraison

Points de remise sélectionnés : 13 301

[ seuvesarer - suvant | | Appliquer(Terming) | | Annuter |
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-
Onglet Examiner le plan de depot

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 troisieme onglet en cliquant sur I'onglet 3. Calculer/Imprimer les

étiquettes.

Wl Envois - Courrier de quartier - Accepteé - 2019,/01/17

1. Décrire 'envoi€_ 2. Examiner le plan de dépo 3. Calculer/Imprimer les étiqueitﬁ\

Sélectionner des installations de livraison a afficher ou @ mettre a jour
Une fois satisfait avec le plan de dépdt,

|'|

Rechercher dans |Province |'| Pour |
cliquez sur I'onglet 3 - Calculer/Imprimer les étiquettes
Filtrer la recherche d'installation de livraison par statut: () Tous (& Erreurs () Valide
Meodifier les installations de livraison sélecti
Champs relatifs a la mise a jour en vrac
Emplacement | |'|
Date | =] =i

Dépét avant11h |

| [] Supprimer les valeurs de Référence #1

Référence #1 |
Référence #2 | | [] Supprimer les valeurs de Référence #2
Mettre a jour | | Annuler | | Supprimer | | Modifier | | Tout m-a-j | | Exporter les erreurs | | Supprimer les erreurs |
| | Articles | Province |Secteur de Ii..l Code postal...l MNom de I'in...l Titre des alt...l Date de dép...l Dépdt avant..l Date de déh...l Endroit du | TR requis | Reférence #1| Référence #2 Poids Centre de c...| Secteur cible
v 38 421 Ontario OTTAWA K264V MEPEAM - L... Testl 2019/01/17 MNon Sur réception 1086 - LEO B... Oui 1 HAEB
v 10 029 Ontario OTTAWA  K2H5Z0 MEPEAM - 5... Testl 2019/01/17 MNon Sur réception 1086 - LEO B... Oui 1 HAFE

POSTES -~=! CANADA

Page 14 | Février 2019 V1 | Courrier de quartierM® marche & suivre pour créer une commande (OEE 2.0) CANADA POST



Onglet Examiner le plan de depot - suite

(1324 (114
I I

- S’ily ades erreurs, un “x” rouge ainsi qu’un “I” bleu apparaitront. Cliquez sur le “”, une fenétre

contectuelle s’affichera avec des options sur la maniere de gérer les erreurs.

s - Courrier de quartier - Accepté - 2019/01/17

1. Décrire |'envoit_ 2. Exariner le plan de dépot ¥ 3. Calculer/Imprimer les étique{tes“]I

Sélectionner des installations de livraison a afficher ou @ metire a jour

Rechercher dans |Province |v| Pour ‘ |v| Une fois satisfait avec le plan de dépét,
cliquez sur I'englet 3 - Calculer/Imprimer les étiquettes
Filtrer la recherche d'installation de livraison par statut: (0 Tou4 & Erreurs b Valide | Rechercher
Modifier les il ions de livraison sélectionné

Champs relatifs a la mise a jour en vrac

Renseignements @
Emplacement | g‘ |'|
af

(7332)
Date | " e | | Cette erreur sest produite car il nest pas possible de transporter les articles 3 linstallation de livraison & temps |'|
Deépetavant 11h | pour la date de début de livraison spécifiée, La solution recommandée consiste 3 modifier le type de date a sur |'|

réception. Cela peut se faire en utilisant lune des trois options :

Référence #£1 |
. Option 1
Reférence 2 | Meodifier tous les enregistrements erronés a sur réception
| Naiar | | Annuler | | e | | Modifier | :ir;:;izy\:lun::’allveltjar_jiae:s\jreazhamp date et choisissez = date du premier ou du seul dépdt =
| | Articles | Province |Secteur de Ii..lCode posta\...| Oution 2 Poids | Centre de c| Secteur cible|
38 421 Ontario OTTAWA  K2G4V0 ption 1 HAB

v Supprimer les erreurs et les corriger 3 une date ultérieure
v 10 029 Ontaric OTTAWA K2H 520 11 HAFE

25537 0ntario __lOTTAWA _li2j 110 I} ki R ¥ I LYY

= Choisir un nom de fichier
= Sélectionnez OK
= Appuyez sur Supprimer les erreurs

Option 3

Corriger manuellement les enregistrements erronés

= Sélectionnez les lignes que vous souhaitez corriger (appuyez sur CTRL pour en sélectionner plusieurs)

» Entrez une valeur dans le champ date et choisissez « Il sagit de la date du premier dépdt ou du seul dépdt »
= Appuyez sur Mettre a jour

POSTES CANADA
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Onglet Examiner le plan de depot — suite

Toute combinaison des installations de livraison ci-dessous peut étre mise en évidence et
mise a jour en lot.

En maintenant la touche « CTRL » enfonceée 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 derniere ligne d’'une séquence pour tout sélectionner. Une
fois que vous avez effectué les changements, cliquez sur « Mettre a jour ».

B Envois - Courrier de quartier - Accepté - 2019/01/17

1. Décrire I'envoill,_2. Examiner le plan de dépét D8, Calculer/Imprimer les étiquettes\
Sélecti des installations de livraison a afficher ou 4 mettre a jour
o dbne |Province |v| Eo | |v| Une fois satisfait avec le plan de dépét,
cliquez sur I'onglet 2 - Calculer/Imprimer les etiquettes
Filtrer la recherche d'installation de livraison par statut: (@ Tous (' Erreurs [_' Valide
Maodifier les installations de livraison sélecti

Champs relatifs i la mise a jour en vrac

IEmpIacement 0015 - OTTAWA RVU

=2l
Bl E
Dépétavant 11 h | -]
Référence 1 | | 1 Supprimer les valeurs de Référence #1
Référence 22 | | 1 supprimer les valeurs de Référence 2
| Mettreajour || Annuler || Supprimer || Miodifier Toutm-3j || Exporterles ereurs | [ Supprimerles erreurs

v’ & 775 Québec GATINEAU JSL EGU GATINEAU defl 2018/01/21

|| 25937Ontario [« NEPEAN - L.[Testl ____[2
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Onglet Examiner le plan de depot - Je veux
remplacer I'information sur le décompte

- Atout moment, a 'onglet Examiner le plan de dépot, vous pouvez cliquer deux fois sur I'une ou
I'autre des installations de livraison pour afficher une fenétre contextuelle (voir ci-dessous) ou
mettez en évidence la rangée, puis cliquez sur « Modifier ». Une fenétre contextuelle
contenant tous les itinéraires pour cette installation de livraison particuliére s’affichera. A cet
écran, vous pouvez modifier le nombre de circulaires a livrer sur l'itinéraire ou remettre
I'itinéraire complétement a zéro.

Dans I'exemple ci-dessous, le total pour LC 0001 a été remplacé par 500 (au lieu de 985).

Courrier de quartier - Accepté - 2019/01/17

. Exarniner le plan de dépét 3. Calculer/Imprimer les étiquettes\

Sélectionner des installations de livraison a afficher ou & mettre a jour

Rechercher dans | Province ‘v‘ Pour | |v| Une fois satisfait avec le plan de dépét,
cliquez sur I'englet 3 - Calculer/Imprimer les étiquettes

Filtrer la recherche d'installation de livraison par statut: (8 Tous (0 Erreurs [ Valide Rechercher

Modifier les installations de livraison sélectionné

Champs relatifs a la mise a jour en vrac

Emplacemen t | "‘
Date | ” v| | &/ Nombre de copies de |a mise 3 jour \EI |'|
Dépdtavant1ll h | Code postal et nom de I'installation de livraison: GATINEAU - LCD - BUCKINGHAM |'|
Reférence #1 | Nota : Si vous souhaitez supprimer un mode de liv s devez remettre le nombre d'articles & zéro
Référence 2 | RTA/CP \ TypedeML| DML \Numd I'in \ Domiciles | Apparteme...| Fermes | Commerces \T tal (cl ha«‘ /A ulat..
= = 5 JaL LB 0001 GAT-BUCKL.. 2 =
| Mettre & jour | | Annuler | | Supprimer | I Modifier I 8L 001 GAT BUCKL..
[ | [ s || Ceme |eaard. __ ___‘m_ TR T
h = O i) MR jgt LC ggg; gﬁ; gﬂgﬂ géj 20 -llﬁ :ig aLl
b IGATINEAD T
v 25937 Ontario OTTAWA JaL LC 0004 GAT-BUCKL.. 272 7 51 330 HAEB
JaL LC 0005 GAT-BUCKL.. 689 118 45 852
JaL LC 0006 GAT-BUCKI.. 571 82 13 666
JaL LC 0007 GAT-BUCKL.. 685 71 78 &34
JaL S5 0001 GAT-BUCKL.. 658 3 661
JaL 55 0002 GAT-BUCKL.. 608 10 4 622
JaL 55 0003 GAT-BUCKI.. 455 1 76 532
JaL 55 0004 GAT-BUCKL.. 580 8 1 2 591
121 nnns BAT-RLCKT 596 1 s 5

Mombre total d'articles pour l'installation de livraison : 8 775

| Appliquer || Annuler
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Onglet Examiner le plan de depot - Je veux
remplacer l'information sur le décompte — suite

- Lorsque vous apportez des modifications au nombre d’articles, un message s’affiche indiquant
gue certains points de remise ne recevront pas vos articles de courrier. De plus, une icone
d’avertissement jaune s’affiche pour mettre en évidence les entrées modifiées.

wvois - Courrier de ¢ er - Accepté - 2019/01/1 Fermer @

1. Décrire I'envoi,_2. Examiner e plan de dépét | % Calculer/Imprimer les étiquettes\
Sélectionner des installations de livraison a afficher ou a mettre  jour

Rechercher dans | Province |v| Pour | |v‘ Une fois satisfait avec le plan de dépat,

cliquez sur I'onglet 3 - Calculer/Imprimer les étiquettes

Filtrer la recherche d'installation de livraison par statut: ® Tous [ Erreurs [ Valide
Modifier les i ions de livraison sélectionné

Champs relatifs 4 la mise a jour en vrac (1439) Le montant entré dans Mombre total est

"‘ inférieur au mentant de Chefs de ménage. Cela
signifie que certains points de remise ne recevront

Date | ” v| | ‘v‘ pas l'article: Postes Canada ne sera pas responsable

d'indiquer oi les livraisons n'auront pas lieu.

Emplacement |

Dépét avant 11 h | -
Référence #1 | | [] Supprimer les valeurs de Référence #1
Référence #2 | | [ Supprimer les valeurs de Référence 2
| Mettre a jour | | Annuler | | Supprirmer | | Modifier | | Tout m-3-j | ‘ Exporter les erreurs Supprimer |EEEI'IE'.II£|

| | | Adticles | Province |Secteur de \i..lCode postal...| Nom de I'in...‘ Titre des art...‘ Date de dép...‘ Dépot avant”lDate de déb‘..| Endroit du | TR requis | Reférence #1| Référence #2| Poids | Centre de c| Secteur cwb\e|
i

MARKHAM L3R 3K0 UNIONVILL... Nouveau titre 2019/01/18 Non Sur réception 1086 - LEQ B... Oui 10 HAB
GATINEAU  [BL2GD _[GATINEAU .. | Non [Surrécention[i086-1E0B.] Oui | [ | 1] [ HAFB |
v OTTAWA k2170 MEPEAM - L... Testl 2019/01/18 Mon Sur réception 1085 - LEO B... Oui 11 HAB
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Onglet Calculer/Imprimer les etiquettes

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

- Les champs jaunes sont obligatoires.

- Vous pouvez appliquer les renseignements de « Conteneurs » a 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

B Envois - Courrier de quartier - Accepté - 2019/01/28

1. Décrire I‘envui\l Examiner le plan de dépat{_3- Calculer/Imprimer les étiquettes 1)

L i doit &t . de i imorimer les &t Entrez les paramétres de préparation
Rwd : L'envoi doit étre finalisé avant pouvoir imprimer ehlpeltes
du courrier et cliquez Calculer

Organisation de Dépdt
Utiliser séquence du STPN [ Calculez les monoteneurs et les palettes [ ]

Utiliser I'empilage en rangées iréguliéres lorsque autorisé [ |

Paramétres de préparation du courrier

Titre de I'article de courrier | Tous les articles de courrier ufl
N tit
Conteneurs d:ﬂuveau e <: Monos/palettes empilés en rangées irrégulié
Nombre d'articles par liasse |ghi2 | | | | Liasses par mono/palette (min./max.) | | ‘
Liasses par conteneur | |'| Type de monoteneur/palette |
Type de conteneur | |'|
|?| Transport Date de début de |a livraison | Conteneurs Maonoteneur/palette Empilé en rangées irré

[ £ OTTAWA RVU, 2019/01/28
[ C3 LEQ BLANCHETTE RVU, 2019/01/31
M £ OTTAWA RVU, 2019/01/31
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Onglet Calculer/Imprimer les etiquettes — suite

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

Rappel : L"envoi doit &tre finalisé avant de pouvoir imprimer les étiquettes Vous étes prét a finaliser
Organisation de Dépst
Utiliser séquence du STPN [ Calculez les monoteneurs et les palettes | |
Paramétres de préparation du courrier
Titre de l'article de courrier |Tou; les articles de courrier |'|
C Regroup en monos et pal
Mombre d'articles par liasse |200 | Conteneurs par mono/palette (min./max.) | | ‘
Liasses par conteneur |ZD | Type de monoteneur/palette |
Type de conteneur | Conteneurs fournis par le client |'|
‘ﬂ Transport Date de début de |a livraison | Conteneurs
(== OTTAWA RVU, 2019/01/28 2
= & ghi2
Ele on
D OTTAWA - LCD - LANCASTE/ Qui Sur réception 2
= (& LEO BLANCHETTE RVU, 2019/01/31 3
= = defl
M 3 QC
= (= OTTAWA RVU, 2019/01/31 4
= [ Nouveau titre
= = 0N
D UNIONVILLE - LCD -1 / Qui Sur réception 4
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Onglet Calculer/Imprimer les etiquettes -
Remplacer le nombre de conteneurs

- Sivous étes capable de faire entrer les articles dans moins de conteneurs ou si vous avez
besoin de conteneurs supplémentaires, les quantités peuvent étre modifiées (si vous avez
cligué sur Finaliser, vous devez Annuler Finaliser avant d’apporter des changements).

- Sivous souhaitez modifier un nombre de conteneurs, double-cliquez sur une ligne précise et
une fenétre contextuelle s’affichera.

- Vous pouvez modifier le nombre total de conteneurs en sélectionnant 'option « Nombre
fixe » et en entrant le nombre total de conteneurs.

- Cliquez sur « Appliquer »

& Annulation d'une seule installation de livraison (GATINEAU - LCD - BUCKINGHAM) (5]
Conteneurs Regroupement en monos et palettes M /palettes empilés en rangéesi | —
|f| Remplacez par: Calculez les monoteneurs et les palettes | | Utiliser I'empilage en rangées irréguliér ;
= [& OTTAWA RVU, 2019/01/28 > Montant calculé Conteneurs par mono/palette (min./max.) I:l I:l Liasses par mono/|
= § g-IzON ombre fixe Type de monoteneur/palette I:E Type de
- - i MNombre de monoteneurs/palettes Mombre de mo
() OTTAWA - LCD - LANCASTEZ Oui Mombre d'articles par liasse 5 I:l
= = LEO BLANCHETTE RVU, 2019,/01/31
B [ defl Liasses par conteneur
B GATINEAU - LCD - BUCKING [
= [ OTTAWA RVU, 2019/01,/31 MNombre de conteneurs
B & Mouveau titre —_—
[ UMIOMVILLE - LCD -1 & Oui
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Onglet Calculer/Imprimer les etiguettes > Comment
Imprimer les étiquettes de conteneur

- Pour imprimer vos étiquettes, I'envoi doit étre finalisé.
- Cliguez sur le bouton « Finaliser » dans la partie supérieure de I'écran.

Fichier Configuration OQutils  Aide

L 5 == ] = =
m B & i® fo ! iy & 22 &
MNouveau Sauvegarder Supprimer | [elecharger le modele Sauvegarder le modéle | Importer | Générer un plan de dépdt | Calculer les étiquettes | Apercul Finaliser |Exporter | Transmettre

- Une fois I'envoi finalisé, la partie supérieure de I'écran sera grisée et aucun autre
changement ne sera permis.

* Vous pouvez laisser les envois Courrier de quartier en mode finalisé jusqu’a ce que l'envoi soit
emballé et étiqueté et prét a partir. Une fois que vous étes prét, vous devrez transmettre la DD
(voir la diapositive 23). Remarque : Selon le délai d’attente qui précede la transmission de votre
commande, vous pourriez avoir a refaire votre plan de dépot (étant donné que les itinéraires
pourraient avoir fait 'objet d’une réorganisation entre-temps).

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

Fichier Configuration Outils  Aide

i L | L 1 : S
B & & iw 3 =l s & Ol | & &
Mouveau Sauvegarder Supprimer | Télécharger le modele Sauvegarder le modéle | Importer | Générerun plan de dépat | Calculer les etiquettes | Apergu | Annuler Finaliser Fxporter | Transmettre
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Onglet Calculer/Imprimer les etiguettes > Comment
Imprimer les étiquettes

- Maintenant que I'envoi est finalisé, les OEE 2.0 vous permettront de sélectionner les installations de
livraison pour lesquelles vous souhaitez imprimer les étiquettes.

- Sivous désirez imprimer toutes les étiquettes, cochez toutes les cases dans la premiére rangée pour
chaque installation de livraison (cercle jaune ci-dessous).

- Par ailleurs, si I'envoi est volumineux, vous pouvez sélectionner certaines installations de livraison et les
imprimer une par une (I'icéne d’impression sera grisée jusqu’a ce qu’une case soit cochée).

- Vous avez également I'option de sélectionner « Imprimer en PDF » pour sauvegarder le document.

Afficher: ™ Non imprimé Imprimél| Imprimer |I | Imprimer en PDF <: | Annulez les étiquettes. |

Trier documents par: Modifier
Code postal de l'installation de livraison

Transport Date de début de la livraison
OTTAWA RVU, 2019/01,/28
= [w]l= ghi2
B (W= oN
D OTTAWA - LCD - LANCASJ Cui Sur réception 2
A [J= LEQ BLAMCHETTE RV, 2019/01/31 2
= = defl
B & qc
DD GATINEAU - LCD - EUCKIP,# Clui Sur réception 2
= [JE OTTAWA RVU, 2018/01/31 4
= [ Nouveau titre
B & on
DD UMIOMNVILLE - LCD -1 / Qui Sur réception 4
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Comment faire pour imprimer/transmettre ma
Déclaration de dépot (DD)?

- Une fois toutes les données saisies, pour transférer cette commande a Postes Canada,
cliquez sur le bouton « Transmettre » dans la partie supérieure de I'écran. Un resume de la

commande s’affichera.
Cliguez sur « Transmettre ».

- La commande sera ensuite
automatiquement facturée
au compte (si c’est I'option
choisie) et une Déclaration de
dépot (DD) sera imprimee;
celle-ci doit accompagner
I'envoi lors du dépbt dans
une installation de Postes
Canada.

- Alafin de la journée,

cliquez sur « Fin de journée ».

L DécieFeni | 2 Eaminerleplan dedégét . Caeurnprimeses et |

Rappel: L'enwaidoit ére finaksé avant e pouvo mprimer s étiquettes

Aperyy AnmleFinsiser Bpoter | Tansmtre

Typedesenice Emois | ¥

Findejoumée | Aide

Femer )

Organisation d= Dépdt

& Transmetis ouimpimer DD

bes . qppuez s Tuaremelle,

Latithepel rentre queques moments § complte.

Détais dela DD

Typedepruil:  Counin de quatie
Daledevei:  N1941-B
Reéférence du clent: Testl

Contrat (MOGEIS05

Total des ra
Mfranchiccement: 37143
Rajustements: Bn
- as debansport 283,12
Totdpatie: 360006

Payé par: et
Méthede de peiement:  Porterau compte
Mombre total darticles: 28572
Poids otal kg : pll ]

Tavee L1’
T 23
IV ]
TVE: ALY
Montant netdi: 408870

estienu de

nvui wﬂllIE suit: Produrt,"dmﬁ,MthﬁmTwed'um rdlanm“n i

Mo, du cient/conpte. Le

def 2 dir chagueDéclstion de gt ) énumr i desus Fosts s sersene
dreit d rajester a facture du dlent e cas d'écart entre [ DD ¢ les aticles requs, e m,‘mmmmm 0D, linformazon qui y est cortenue dcit
El

it quz chague

V0] OTTAMA-LCD- LANCASS Oui
= [ L20 SLANCHETTE RV, 019131
B & e
A&
00 GATINEAU- LCD - BUCKI Oui
= L1 OTTAWA RV, 21303

J0 waowae 10 1 Ao S récegion
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Comment faire pour importer un plan de depot?

- Les plans de dépdt de ciblage destinés aux expéditeurs prennent souvent la forme d’un petit
fichier .txt des OEE qui peut étre téleverse.

- 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
I'écran.

- Pour en savoir plus sur les spécifications des fichiers d'importation, visitez I'adresse suivante :
https://www.canadapost.ca/cpo/mc/assets/pdf/business/import file specifications fr.pdf

Fichier Configuration Outils  Aide

B2 B & Iy o &l
Mouveau Sauvegarder Supprimer | Télécharger le modéle Sauvegarder le modéle | Importer | Générer un plan de dépdt
(AR - — - . - I

Calculer les étiquettes

B 2 B

Apercu Finaliser Exporter

B

Transmettre

1. Décrire I'envoi \2. Examiner le plan de dépét\ll 3. Calculer/Imprimer les étique‘tts\
E Historique
B Modeles Données de facturation (0007023210 - IIQA CUST DO NOT USE - 005)

[ Plans de dépdt articles

- Contrat - Nom du mandataire/pseudonyme |0040662505 - IQA CUST DO NOT USE - 005 |'| Payé par | 0007023210 - 1QA CUST DO NOT USE - 005 |'| Méthode
87 Taches en arriére-plan . _
9 Messages Etablissement de réception | 1086 - LEO BLANCHETTE RVU |=[Z]

Caractéristiques des envois

Référence du client Dirmension des articles ||Standard (jusqu'a 30,50 sur15,24 em - 12,0 sur 6,0 pouces) |'|| Code de promotion I:

[] Les articles sont plus épais que 1,9 cm (0,75 pouce)
Articles de courrier
Ajouter | | Mettre a jour | | Annuler | | Supprimer | | M-3-j en vrac | Vous devez décrire votre article de courrier en utilisant seit Ajouter cu Importer
|Titre del'art...|Propreé un...| Poids | Endroit du ...|Date de dép...| Articles | Centre de c...| Référence #1
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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

T
Comment faire pour importer un plan de depot? —
suite

- Une fenétre contextuelle v ==
Ssafﬂchera Steps Choisissez le fichier mécanisable.

1. Choisissez le fichier mécanisable. p,,;jmporter les articles de courrier, veuillez sélectionner le fichier que vous voulez convertir.

- A i I 1 2. Exécutez irnportation,
Selec(t;(?nnez |e flChtIer que : == Regarder dans: |D Import File |'| @ E
VOUS eSIreZ Impor er. B Importation des fichiers_2016_fr.doox

17.docx @ Importation des fichiers_2016_fr.pdf

- VOUS devrez peUt_étre B Importation des fichiers_20181105_v1 _fr.docx
sélectionner « Tous les A T sty
1 1 4 B MM File Format 1 MNew EST 2 0.bt
fl C h I erS » pour Ie reperer B MM File Format 2-MNew_EST 2_0.tdt

[E] NM File Format 3_EST 2_0.tet

- Sélectionnez le ] MM file format 4 1000 items_EST 2_0.bd

B MNP file format 4 1000 items_EST 2 0.bat 181217 115823.error

« Délimiteur de champ »

. . (| D
de votre fichier. N _
Nom de fichier: |NM File Format1 New_EST 2_0.tet |
- C|iquez sur le bouton IFichiersdei.ype: [Tous les fichiers () |v1||

« SU |Vant », C::}Délimileurdechamp
Délimiteur : (@ Virgule () Onglet () Point-virgule _ Espace [} Autre I:l

- Remarque : Si le fichier
gue vous importez est de
type 4, passez a la
prochaine diapositive.

< Précédent Iguivant:- I Terminer | | Annuler
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Comment faire pour importer un plan de depot? —
suite

= =

Steps Décrire I'article de courrier.

- On vous demandera maintenant de
remplir les champs de la fenétre

1. Choisissez le fichier meécanisable, e artic
« Décrire I'article de courrier ». 2. Décrire I'article de courrier. D_ew Ptl _"EI a 'e_
3, Exécutez importation. Titre de I'article de courrier |
- TOUS IeS Cham pS en Jaune SO nt Poids & la pigce (g) I:I [] Courrier d'un député
obligatoires. Détails sur le dépt
' Emplacement |1086 - LEO BLANCHETTE RVU =2
- La section « Références » est Date | =] I~
facu Itatlve . D Les dépdts seront effectués avant11 h
B Références
- Sous « Filtres — couverture de la Centre de cotts| ElrZ
livraison », choisissez la mesure Référence #1 | |
gue vous voulez gque le systeme Filtres - couverture de la ivraison
pren ne S’II détecte des entrées SanS =:> :;L;:Ir::;d;:::;:}gr;r:::r:z::ter les entrées sans dénombrement.
dénom brements dans Votre f|Ch Ier (::l Utilisez le nombre de chefs de mér‘lage.
d’|mportat|on . [1 Domiciles [ Apparterents [1 Fermes [l Commerces

- Cliquez sur « Suivant ».

< Précédent ||| Suivant > ||| Terminer | | Annuler
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Comment faire pour importer un plan de depot? —
suite

- Cliquez sur le bouton « Terminer »,

- Une fois le plan importé, un écran confirmant
I'exécution réussie devrait s’afficher.

v == v (=)
Steps Exécutez I'importation. Steps S
1, Choisissez le fichier mécanisable, . . . 1. Chaisissez le fichier mécanisable,
. A Appuyez sur « Terminer » pour importer les données. @ L'importation est terminée.
2, Décrire |'article de courrier, 2, Décrire |'article de courrier,
3. Exécutez l'importation.

3. Exécutez |'importation.

L'importation est terminée.,

Résultats liés 3 la tiche

L'importation a été réussie.

| < Erécédent| | Suivant = ||| Terminer ||| Aﬂnu\er| < Précédent | | Suivant > | ‘ Terminer |I Eermer"
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-
Comment faire pour importer un plan de déepo6t? -
Comment ajouter ou retirer des itinéraires

Pour ajouter d’autres itinéraires, une ligne de plan de dépét distincte doit étre créée et
ajoutée sous l'entrée existante.

Pour faire cela, retournez a la diapositive 4.

Vous pouvez supprimer ou modifier les itinéraires en remplagant les montants dans l'onglet
« Examiner le plan de dép6ét .

Pour faire cela, retournez aux diapositives 10 et 11.

Vous pouvez maintenant cliquer sur le bouton « Générer un plan de depot »
Pour faire cela, retournez a la diapositive 12.
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J’ai transmis ma déclaration de dépot (DD) par
accident, puis-je la supprimer?

- Sivous transmettez une DD par accident, elle peut étre supprimée.
- Dans ce cas, vous devez cliquer sur le bouton « Aide » dans la partie supérieure de I’écran.
- Cliquez ensuite sur le bouton « Demandes de suppression de DD en ligne ».

Fichier Configuration  Outils -

Nom d'utilisateur Nom d'utilisateur

=] ‘ oublié?
E a Apropos Ouvrez une
Mouveau Sauvegarder Supprirm © Contenu session dans
. ) . . votre compte de Hotdepasse 5
m Materiel ressource et information Postes Canada
WlErvois LDe  Nouvelles . ou postel ;
Historique Mombre de chefs de ménage et cartes ;“’ Zmescoore e
Modéles i I Demandes de suppression de DD en ligne I !
Plans de depc.rt articles Con Demande de suppression d'un manifeste
27 Taches en arriére-plan _ _ E ’ Sinscrire ‘
Profil en ligne 1
[ Messages

- Une fenétre contextuelle vous invitant a ouvrir une session dans votre profil de compte de la
SCP s’affichera.
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J’ai transmis ma deéclaration de depot (DD) par

accident, puis-je la supprimer? — suite

- Une fois que vous aurez ouvert une
session, vous serez dans la section
« Creer un billet de service », Type :

Supprimer une Commande Personnel Entreprise  Moncompte  Outils
(Déclaration de dépot). , : .
@un billet de @

- Veuillez suivre les étapes et remplir

les renseignements qui se trouvent Dé‘a“sod“b”'ﬂ

sur la 3¢ page de la Déclaration de

dépot qui a été imprimée lors de la Detalls du bilet

transmission initiale. e s conmerse xclaion s 25>

Information sur la déclaration de depot

Sélectionnez client

Page 31 | Février 2019 V1 | Courrier de quartierM® marche a suivre pour créer une commande (OEE 2.0)

POSTES E CANADA
CANADA POST




Définition des icones dans le haut de I’écran

Icbnes Description rapide

Ll_j Caractéristiques de rappel d’'un envoi que vous avez sauvegardé précédemment
Télécharger le modéle
o) Sauvegarde les caractéristiques d’un envoi aux fins d’utilisation future répétée
Sauvegarder le modéle
] Importe un plan de dép6t ou couverture pour une campagne Courrier de quartier
Importer
‘ Calcule le nombre d’itinéraires pour chaque installation de livraison
Générer un plan de dépdt
= Calcule le nombre d’étiquettes pour chaque installation de livraison
Calculer les étiquettes
@ Affiche les colts détaillés de I'envoi et vous permet de créer un apergu de la DD a sauvegarder dans vos
A dossiers
pergu
5% Valide et verrouille 'envoi avant la transmission Aucun autre changement ne peut étre apporté a moins
- d’« Annuler Finaliser » pour I'envoi
Finaliser
E‘J Crée un fichier .txt de vos itinéraires et dénombrements
Exporter
b Transmet par voie électronique & Postes Canada les renseignements sur I'envoi et génére votre DD, qui doit

accompagner votre dép6t d’envoi

Transmettre



Renseignements

Outil d’aide et liens :

©
Aide

Vous pouvez recevoir des conseils utiles en placant votre curseur sur un champ donné, puis en
cliquant sur le bouton « Aide » dans le coin supérieur droit de I'écran ou en appuyant sur la

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

touche F1.
Service d’assistance pour les OEE 1877 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/boite) no 33-086-672

(pour imprimantes thermiques)
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