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1.0 Introduction

Au sujet des Outils électroniques d’expédition (OEE)

Les Outils électroniques d’expédition (OEE), une application Internet d'expédition, offrent aux clients des Services de
colis. Des données propres aux clients sont sauvegardées dans un profil implicite, augmentant ainsi la rapidité et
I'efficacité de I'application; les fonctionnalités ont été désignées dans le but d'accélérer le processus d'expédition. Le
traitement des colis a destination du régime intérieur (Canada), des Etats-Unis ou du régime international se fait
séparément afin de simplifier et d'améliorer le rendement. Certaines activités en mode multitache, telles que la création
de documents douaniers personnalisés, s'exécutent a I'aide de I'application afin de conserver les données tout au long
du processus d'expédition. Ces activités sont structurées a I'extérieur du processus central d'expédition afin d’améliorer
le rendement de I'application OEE.
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Le processus d'expédition est constitué de 4 Etapes, et d’une cinquiéme étape pour les expéditions aux Etats-Unis et du
régime international:

Etape 1: Saisir des données de la commande
Etape 2: Sélectionner le service et les options
Renseignements sur les douanes (Etats-Unis et International seulement).
Etape 3: Vérifier la commande
Etape 4: Transmette de la commande...I'envoi peut maintenant étre ramassé ou déposé.

Etape 5 : Imprimer les documents (étiquette)

Lorsque vos commandes sont transmises électroniquement avec succes et qu’une étiquette avec codes a barres est
apposée sur vos articles d’expédition, vous étes éligible a la nouvelle réduction d’automatisation. Une fenétre
contextuelle indiquera les économies réalisées grace a I'automatisation.

La réduction est DE LORDRE DE 3% et s’applique a toutes les commandes au Canada, aux Etats Unis et a I'International
utilisant les Services do colis (par ex. : Colis standard, accélérés et autres.)

Seuls les usagers des Outils électroniques d’expédition utilisant leur propre systeme bénéficient de cette réduction.
Veuillez noter que la réduction ne s’applique pas aux options et est calculée avant les taxes et les frais.

Le présent guide décrit les étapes a suivre pour utiliser I'application Outils électroniques d’expédition pour expédition de
colis. La configuration du systeme de |'utilisateur, I'expédition, les outils, les fonctions sont systématiquement décrits a
tour de role dans ce document et sont accompagnés d’un exemple visuel; de plus, vous trouverez une description pour
chacun des boutons de commande et des champs.

Page de liaison

Des que vous sélectionnez I'application OEE du Centre d'affaires en ligne, le menu d'options pour les Services de colis
s'affiche dans une boite portant le titre Version En ligne. Situé au coin supérieur droit de I’écran, vous pouvez accéder
au fichier Aide ou passer de I'écran anglais a I'écran frangais.

Naviguer la version En ligne des Outils électroniques d’expédition (OEE)
Un exemple visuel sera présenté pour chacune des fenétres principales ; la solution OEE est une application dynamique :
par conséquent |'apparence des exemples peut varier, dépendamment de la configuration de votre systeme d’opération.

Pour sélectionner une option a partir du MENU PRINCIPAL ou pour activer un BOUTON DE COMMANDE

Utiliser la souris pour placer le curseur sur L'OPTION voulue, puis cliquer sur celle-ci.

Utiliser les touches rapides définies par une LETTRE SOULIGNEE ou par le symbole de PARENTHESES <>.

Pour vous déplacer D’UN CHAMP A L’AUTRE:

Utiliser la touche de tabulation <TAB> ou votre souris pour vous déplacer d’'un champ a I'autre ou
placez le curseur sur I'option voulue a I'aide de la souris, puis cliquez sur celle-ci ;

Utilisez les fleches vers la gauche&——  ou vers la droite—»  pour passer d’une option a l'autre
dans un champ donné (bouton de commande radio). Cliquez sur I'option voulue pour la
sélectionner.
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Lorsque vous vous déplacez d’'un champ a 'autre, I'application effectue des vérifications sur le type et le format des
données.
Vous devez confirmer le message et apporter les corrections requises pour étre en mesure de poursuivre I'entrée de
données

Pour afficher une liste de sélection ou une zone de menu déroulant, cliquez sur la fleche vers le bas

j; toutes les zones de menus déroulant ont la méme fonction, c’est-a-dire lorsque I'utilisateur
entre
un caractére, le menu déroulant affiche automatiquement la premiére entrée de la liste qui commence par ce caractere.
Cependant, lorsque l'utilisateur entre un deuxiéme caractére, la zone du menu déroulant affiche automatiquement la
premiére entrée de la liste qui commence par les deux caractéres saisis.

Pour obtenir des renseignements additionnels au sujet des composantes de |'application OEE,
cliquez ici
http://www.postescanada.ca/cpo/mc/business/tools/electronicshippingtool.jsf?LOCALE=fr et
sélectionnez la rubrique de votre choix.

Pour obtenir de I'assistance 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 a 18 h (heure locale).

Si vous désirez obtenir de I'information détaillée au sujet des produits et services de Postes Canada, veuillez consulter
notre site Internet a I'adresse suivante : www.postescanada.ca ou le Guide des postes de Postes Canada a |'adresse
suivante :

www.postescanada.ca/business/tools/pg/default-f.asp.

A propos des Services de colis

Ce guide a été congu dans le but de vous aider a créer des commandes de Services de colis énumérés ci-apres. La
gamme des Services de colis de Postes Canada offre des solutions variées, qui répondent a tous vos besoins
d'expédition. Vous pouvez choisir le service et les options correspondant(s) le mieux a vos besoins personnels et a votre
budget.

Canada:
. Messageries prioritaires

. Xpresspost
. Colis accélérés
. Colis standard

Pour obtenir des renseignements spécifiques au sujet des différentes composantes d’un service, cliquez directement sur
le nom du Service énuméré ci-dessus, si vous prenez connaissance de ce guide directement en ligne. Sinon, visitez le site
Web de Postes Canada (www.postescanada.ca), section Besoins d’entreprises.
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2.0 Utilisation de la version En Ligne

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

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

e vous étes un nouveau client, vous devez compléter le

e vt so oo aete ot Wow semaars | | T formulaire de demande de crédit.

Bt Pt p—— by 5 B | - o — ——

o oot & S PTG e " sl S

=iy S Votre nom d'utilisateur et votre mot de passe vous

\ e permettront d'accéder au Centre d'affaires en ligne
https://obc.canadapost.ca/orc/init.do?regType=1&language=fr

puis a l'application Outils électroniques d'expédition.

Pour enregistrer votre code d'utilisateur et votre mot de

- _— == I TP passe, veuillez composer le 1 866 511-0546.

Des que les éléments d’information mentionnés ci-dessus
sont 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 I'inscription, c’est-a-dire votre Nom
d’usager et votre Mot de passe et cliquez Ouvrir Une Session.

e raTres on figrie PR [ Lo page de Bienvenue au Centre d’affaires en ligne s’affiche :
cliguez « ©» OEE - Outils électroniques d’expédition.

La page de renvoi des Outils électroniques d’expédition (OEE)
s’affichera et vous pourrez sélectionner I'option de Service
du Marché des communications désirée et débuter I'étape de
la saisie des données de votre envoi ainsi que la préparation
des documents.

© OEE - Outils électroniques d'expédition (@) Mise & jour OE - Juin 2007

@ Le supplémaent pour carburant

Préparez vos envois icil Accédex Toute I'assistance

directement & nos solution d'expédition en désirée en un seul (@) Calendrier des jours fériés

ligne ou téléchargez la solution Hors-ligne. dict

Prét...Expédiez maintenant! (D) Exigences en matiére de sécurité
cliquez idi! frontalidre - E.-

(@ Le Code de conduite de Postes
Canada

©  GMC - Gestion de mes comptes

Outils et Resources

Découvrez la

Actualiser votre compte. Suppression d'une dédaration
Accédez, consultez, imprimaez et acquittez » e P SLORIA SR 2 o Hclaxation de
vos factures en ligne & toute heure. - ns:

— | cliquez id! © Trouvez un code postal
© Recherchar un bureau de poste
© Consulter le Guide des postes
© Achats - Commande de produits et de fournitures 9 Naviguer surde CAL
Autres.
i . . — Prodult annoncés: -
{&] javascriptishowobeSurvey();
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3.0 Création de votre commande - Etape 1

La création d'une commande est simple et compte seulement quelques étapes. Facile a utiliser, ce logiciel vous guide
tout au long de la création de votre commande, de la Saisie des données de vos clients et de votre dép6ét, calcule
I'affranchissement et imprime vos documents, vous permettant de gagner un temps précieux.

3.1

Sélection du régime de destination

BIENVENUE A VOTRE
Centre d'affaires en ligne

English | Fermeture de session

Accueil | OEE | GMC | Achats | CRA | Mon Profil | Soutien | outils et ressources

|

Accusil | Outils électroniques deupidit

OEE - Outils El i d’Expéditi

OEE - Outils
Electroniques
d’Expédition

Les Outils & est une icatit

sécuritaire que vous pouvez utiliser afin de préparer tous les
documents requis pour les envois et les dépéts ainsi que
d’automatiser vos procédés d’expédition et de dépét.

Nous offrons, en ce qui concerne les OEE, une version Saisie d'une
commande en ligne et Saisie d'une commande express, ainsi quiune
version bureau d'affaires 2.0,

Apercu
Avantages

Soutien
Version en ligne
Comment faire

Saisie d'une

Saisie d'une commande commande express

») Médiaposte sans adresse
Caractéristiques

*) Expedier au Canada
*) Expédier aux Etats-Unis
») Expédier partout au monde

GMC - Gestion de
mes comptes

Commande de « Cible un seul secteur de

'Wu"\d“.‘,.i‘s,.,e‘dB lisraison en quatre étapes
fo *) mé avec adresseMC simples
+ Permet d'imprimes
CRA - 5] i » ’
Correspondance- d v A )
M *) Poste aux lettres 4 tarifs E:?y:?t:qj“ de codes &

préférentiels du régime
Internationaltc
*) Médiaposte sans adresse M€
Haut de gamme
ERHediappatezane adcazse L U o o0 eepaclitop s artcinately
DD seulernent (&Gl e AraLE

+ Permet le paiement en ligne

») Expédier au Canada (Colis)
Caractéristiques

Mes outils en ligne

Repérer un colis

pédition unique

qui est pratique et simplifié

* Toute |a fonctionnalité requise
pour la plupart des envais

Rechercher un
comptoir postal courants
Rechercher un code

postal *) Rapports

Supprimer une
déclaration de

cdépst | version Bureau d'affaires 2.0

Notre derniére version de bureau d'affaires 2.0 est maintanant offerte

avec des caractéristiques et fonctions améliorées pour faciliter plus que
jamais l'expédition en ligne.

Pour utiliser le bureau d'affaires 2.0, vous devez avoir I'information
suivante 1

+ Code d'utilisateur de Postes Canada

* Mot de passe

» Télécharger |a version de bureau d'affaires 2.0
Fichier: approx. 27 m

Auis Junidiques | Droit d’auteur [ Confidentialité | A Prapos | Contactez nous

Nouveautés!

» Ramassages pendant
la période des Fétes

> Supprimer une
déclaration de dépét

> Qu'est-ce que
le Bureau d'affaires 2.07

Mise a jour OEE

> janvier 2009

©2008 Société canadienne des postes|

La page de liaison des OEE vous permet d’accéder a la page
de Saisie des données pour la création de votre commande.

A partir de la liste des services offerts sous la rubrique
Services de Colis, sélectionnez le régime de destination : la
page de Saisie des données appropriée s’affichera.
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Expédition Canada Une fois que la sélection du régime de destination est effectuée, la
BENVENUEA VOTRE . N page de Saisie de données correspondante s’affiche a I'écran. Si
Centre d'affaires en ligne o P , . . £ fias

vous avez sélectionné Expédition Canada, la page de commande

Accueil | OEE | GMC | Achats | CRA | Mon Profil | Soutien [Outils et ressources ~l correspondante s’affiche : vous pouvez maintenant procéder 3la

QOutils électronigues d'expédition Aide English .. L,
saisie des données de votre commande.

S Centre de dé 1-800-277-4793
Services de distribution|  Expédition - Canada O AR
Expédition (Canada) Etape
Saisie d'une commande -
s sur I Modifie ]
express pour Expédier
aucanada ||l personne-ressource”  [ABlack Ppedigipar (023310
Expédition (E.U. N° de la convention 40662505
Expedition ®U) ||| Numéro de téléphone” [123-456-7890 |Adresse de retour: Test Company
é i Electronic Shipping Tool
Expéaition dnternational) (| 1o so o cioment  [Porter au compte = 122‘:“;?:35";2:.";; ools
Profil d' ) Es
s o Lieu dexpédition™ K2ETTe @ Hometown ON K1 081
Carnets d'adresses
Historique / Suivi sur le — bada i |
Commandes en cours | || Nom* |48 Campbell
Supprimer un modéle Poste/Entreprise/Département AB Company
Rapports Adresse (ligne 1)* 456 King Street
I
Adresse (ligne 2)
Ville* JAnytown
Province™ Ontario %
Pays™ Canada
Code postal™ K1A 283
Numéro de téléphone (destinataire) |123-456-7890
Adresse électronique [ABC@email.com
Renseignements sur I' envoi
Poids®  [5000 kg
Longueur [20.0 cm Largeur [200 Cm  Hauteur [200 cm
Les dimensions sont obligatoires & moins que envoi sait un document. I~ Docurent
information pour suivi @
Votre numéro de référence test
Référence Centre de Colts costcentre 1
Numéro de référence additionnel [reference number 2
Expédition & partir 'un modle de service et options pré-définies
Modele de service et options & appliguer & Fenvoi -

3.2 Information sur I'expéditeur

Cette section reflete I'information relative a I'expéditeur. Les champs Expédié par et I'adresse de retour sont définis
comme valeurs initiales a partir des données enregistrées dans le Profil a la page de Services de colis. Pour effectuer une
vérification ou une mise a jour de I'information, cliquer la commande Modifier a la section Information sur I'expéditeur.
Cette fonction affichera la page Profil.

Les trois versions de la page Expédition effectuent le traitement des exigences d'adressage propres au pays de
destination :

Au Canada, les champs obligatoires sont la ville, la province (sélectionnée a partir de la zone du
menu déroulant) et le code postal;

Aux Etats-Unis, les champs obligatoires sont la ville, I'Etat (sélectionné a partir de la zone du menu
déroulant) et le code ZIP;

Pour le régime international, le pays (sélectionné a partir de la zone du menu déroulant) est un
champ obligatoire; la ville, la province ou I'Etat et le code postal ou le code ZIP sont facultatifs et
peuvent étre indiqués en format libre.

Le champ Expédié par affiche le numéro de client associé au Profil actif/implicite.
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EF“E;UF"S}“Eﬂ . L e \/ous pouvez maintenant commencer la Saisie des données
; sess
et e e g 1 de votre commande.

nats | CRA | Mon Profil | Soutien |0uti|= et Ressources ;I

T L e e Nous débutons avec la section Information sur I'expéditeur;
cenire de dipsnage 1500277474 C€S données sont requises pour assurer une tarification et
facturation (si applicable) exacte de la commande.

Expédition - Canada

Information sur I'expéditeur: I
ere . l— Expédié p 7023210
Personne-ressour;e’ Bob Dylan \© de Ia convention ¢0662505
Numero da teléphone™  |1-234-5678 Adresse de retour Jimi Hendrix
Wode de paiement* Porer au comple vI 1223 Main Strest
Ottawa ON K14 081
Lieu d'expadition” K1A0B1

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la section Information sur I'expéditeur et de leur
composante.

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

Champs Description

Personne-ressource* Champ obligatoire. Vous devez entrer le nom de la personne-ressource
directement dans cette section. Ceci ne changera pas I'information de votre profil
implicite.

Numéro de téléphone* Champ obligatoire. Entrez le numéro de téléphone de I'expéditeur directement

dans cette section. Ceci ne changera pas I'information de votre profil implicite.

Mode de paiement* Champ obligatoire. Choisissez votre mode de paiement a partir de la zone du
menu déroulant, soit Porter au compte, Machine a affranchir ou Carte de crédit,
Lorsque I'option Carte de crédit est sélectionnée, la saisie des données de la carte
s’effectuera seulement a I'Etape 3.

Lieu d'expédition* Champ obligatoire. Entrez le Code postal de la région ou le courrier sera accepté
par Postes Canada. Les données d'expédition seront calculées en fonction du lieu
d'expédition. L’application retient le Code Postal pour les expéditions futures :
cependant le lieu d’expédition peut étre modifié pour un autre endroit, au besoin.

Expédié par Ce champ affiche le numéro du client (Expédié par) correspondant au Profil
actif/implicite.

N° de la convention Ce champ affiche le numéro de convention du client (Expédié par) correspondant
au Profil actif/implicite.

Adresse de retour Ce champ affiche I'adresse de retour correspondante au Profil actif/implicite.

janvier 2010



3.3 Renseignements sur le destinataire

Cette section collecte les renseignements relatifs au

Rensei sur le destinataire: destinataire.

Feney e

PostefEntreprise/Département [ Cette section requiére le nom et I'adresse du destinataire,
Adresse (igne 1)* [23 iver lesquels peuvent étre saisis ou récupérés du carnet

Adresse (ligne 2) [ d'adresses

Ville* |0nawa )

Province® | Ontario L‘

Pays* Canada

Code postal* [k1c1ro

Numéro de téléphone

(destinataire) |613-678-0898

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la section Renseignements sur le destinataire et de leur

composante.

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

Champs

Description

Nom*

Champ obligatoire. Entrez le nom du destinataire

Ajouter le destinataire au carnet
d'adresses

Champ facultatif. Cochez la case Ajouter le destinataire au carnet d'adresses
pour sélectionner cette option. Cette intervention déclenche le procédé
d'enregistrement des données sur le destinataire du carnet d'adresses une fois la
transmission de la commande exécutée avec succes.

Poste/Entreprise/Département

Champ facultatif. Entrez le poste, I'entreprise ou le département.

Adresse (ligne 1%)

Champ obligatoire. Entrez I'adresse postale.

Adresse (ligne 2)

Champ facultatif. Complétez I'adresse postale advenant un manque d'espace a
la ligne 1.

Ville*

Champ obligatoire pour les expéditions au Canada et vers les Etats-Unis.
Champ facultatif pour les expéditions du régime international. Entrez le nom de
la ville.

Province* ou Etat*

(Champ obligatoire pour le Canada) : une liste des provinces et des territoires
valides du Canada s'affiche en ordre alphabétique.

(Champ obligatoire pour les Etats-Unis) : une liste des Etats valides des Etats-Unis
s'affiche en ordre alphabétique. Champ optionnel pour International.

Pays*

Champ obligatoire. La valeur Canada s'affiche implicitement a la page Canada, la
valeur Etats-Unis a la page Etats-Unis. Les deux options (Canada et Etats-Unis) ne
font pas partie de la liste de la page internationale; il faut donc sélectionner le
pays de destination a cette page.

Code postal* ou Code Zip*

Champ obligatoire pour les expéditions au Canada et vers les Etats-Unis.
Champ facultatif pour les expéditions du régime international. Entrez le code
postal ou le code ZIP.

Numéro de téléphone
(personneressource)

Champ facultatif pour le Canada.

Champ obligatoire pour les Etats-Unis et le régime international. Entrez le
numéro de téléphone de la personne-ressource. Ce numéro sera imprimé sur les
étiquettes adresses a destination du Canada et des Etats-Unis/ régime
international.

3.4 Renseignements sur I'envoi
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Renseignements sur I' envoi

Dans cette section, vous devrez fournir les Renseignements

Foids 3000 ky

Longueur [70.0 C Largeur (20.0 Cm Hauteur (20 om

Les dimensions sont obligatoires & moins gue l'emal softun docurnent [~ Docurment

sur I’envoi, soit le Poids et les Dimensions de I'article.

Aux fins de douanes, vous devez cocher la case Document
lorsque la destination du colis est a I'extérieur du Canada.
Nota: Les Dimensions ne sont pas requises lorsque vous

cochez la case Document.

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la section Renseignements sur I’envoi et de leur composante.

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

Champs Description

Poids* Entrez le poids en kilogrammes.

Longueur Ce champ est obligatoire lorsque le champ Document n’est pas sélectionné. Entrez
la longueur de l'article.

Largeur Ce champ est obligatoire lorsque le champ Document n’est pas sélectionné. Entrez
la largeur de I'article.

Hauteur Ce champ est obligatoire lorsque le champ Document n’est pas sélectionné.
Entrez la hauteur de l'article.

Document Lorsque le champ Document est coché, la longueur, la largeur et la hauteur de
I'article ne sont pas obligatoires.

3.5 Information pour suivi

Information pour suivi

Cette section permet la saisie d’'un numéro de référence aux

Nurméro de référence additionnel

Votre numéro de référence

Référence Centre de Colts

fins de repérage de I'envoi.

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la section Information pour suivi et de leur composante.

Champs

Description

Votre numéro de référence

Indiquez votre numéro de référence. Ce champ facultatif sert a la conciliation des
données

Référence Centre de colts

Indiquez les données de référence du Centre de colts vers lequel vous désirez
imputer les colts d’envois aux services internes au niveau de I'article.

Numéro de référence
additionnelle

Indiquez votre numéro de référence additionnelle. Ce champ facultatif sert a la
conciliation des données
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3.6 Expédition a partir d’un modeéle de service et options prédéfinies

Expedition  parti d'un modele de servce ef options pre-définies

Moidélz de samice et options & applicusr & 'emio

Cette section récupére un modele de service et d’options
prédéfinies se rapportant a votre envoi. Voir section 8.0
pour plus de détails.

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la section Expédition a partir d’'un modéle de service et
options prédéfinies et de leur composante.

Boutons de commande Résultats de I'activation

Modifier Lorsque vous cliquez le bouton de commande Modifier situé au haut de la page

d’expédition, votre profil de client s’affiche; vous pouvez modifier I'information
relative au Client et a I'adresse de retour.

Récupérer du Carnet d’adresses Lorsque vous cliquez le bouton de commande Récupérer du Carnet d’adresses

dans la section Renseignements sur le destinataire a la page d’expédition, vous
pourrez récupérer le nom d’un client parmi le carnet d’adresses sélectionné. Le
pays de destination de la page d’expédition affiche le carnet d’adresses
correspondant. Par exemple, si vous utilisez la page d’expédition Etats-Unis, le
carnet d’adresse affiche seulement les adresses correspondantes aux Etats-Unis.

Comparer les tarifs Le bouton de commande Comparer les tarifs affiche la page des colits de chacun

des services de colis; ceci permet a I'acheteur d’effectuer une comparaison des
colts, dépendamment de la sélection du type de Service d’expédition et de
livraison ainsi que des instructions de livraison de I'envoi. Uniquement disponible
pour les envois du service du régime intérieur.

Effacer Le bouton Annuler ferme toutes les fenétres de cette page. Utilisez ce bouton

lorsque vous voulez recommencer la saisie de données.

Suivant Le bouton Suivant accepte toutes les données saisies a cette page et affiche la

page suivante Services et Options.

Modifier — Profil

Renseignements sur le client

Expédie par® Expédié au nom de*

Vous pouvez indiguer des données par défaut sur les clients, qui serviront au traiternent des commandes

7023210
7023210

N° de la convention 40662505 Facturer a*
Renseignements sur le client

Nom du client PROCIMPR CUST DO NOT USE - 005
Adresse (Ligne 1) 502 MAIN ST N

Adresse (Ligne 2)

Ville MONTREAL

Province ou état Qc

Code PostaliZip H2B 1A0

Pays CA

Adresse de retour

Veuillez remplir cette section si:
- Votre adresse (au fichier de Postes Canada) est a I'extérieur du Canada.
- Yous voulez imprimer une adresse différente sur votre étiquette-adresse

Nom du client
Adresse (Ligne 1)
Adresse (Ligne 2)

Ville
Province -
Code Postal

Cliquer le bouton de commande Modifier situé au haut de
la page d’Expédition pour accéder a la fenétre
Renseignements sur le client et modifier si nécessaire les
renseignements relatifs au Client et a I’Adresse de retour.

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

Résultats de I'activation

Enregistrer

Le bouton de commande Enregistrer permet de sauvegarder un modéle a la
section Profil. Une fois le modeéle choisi, les données des champs prédéfinis seront
affichées dans les champs de I'information sur I'expéditeur. Le bouton de
commande Enregistrer saisit les modifications apportées et les transpose a la page
d’expédition.

Annuler

Le bouton Annuler ferme cette fenétre sans modifier les données.

Récupérer du Carnet d’adresses

Critéres de sélection

Vous pouvez exécuter une recherche de client dans un carnet
d'adresses spécifique, ou a travers tous vos carnets

Choisir carnet d'adresses

d'adresses. Cliquez simplement le bouton de commande de

Silver j

Recherche et indiquez le critere de recherche (quelque soit le

Critéres de sélection I” Rechercher dans tous les carnets d'adresses

champ).

Nom

Adresse
[

Ville au Code postal

Pays Province/Etat

Pour annuler la recherche, cliquez simplement sur le
bouton de commande Effacer.

Lorsque vous cliquez le bouton de commande Récupérer du
Carnet d’adresses dans la section Renseignements sur le

destinataire a la page d’Expédition, vous pourrez récupérer
1 gl 5z © B hage ¢ =xp P P

Résultats de la recherche

dessous.

Pour mettre a jour un client dans le camet d'adresses ou en supprimer un, sélectionner un enregistrement ci-

le nom d’un client parmi le carnet d’adresses sélectionné. Le
pays de destination de la page d’expédition affiche le carnet
d’adresses correspondant. Par exemple, si vous utilisez la

Nom Ville Code postalicode ZIP
F.Bates Yellowknife A1A 242
G. Green Smalltown A1A2A2

1-2 de 2

|

page d’expédition Etats-Unis, le carnet d’adresse affiche
seulement les adresses correspondantes aux Etats-Unis.

La liste du Carnet d’adresse est triée selon le champ NOM et
filtrée selon le champ Expédié par tiré du profil actif ou
implicite.

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

Boutons de commande Résultats de I'activation

Recherche Entrez le critere de recherche et cliquez le bouton de commande Recherche. Les

actif/implicite

adresses de clients correspondantes au critére de recherche défini s'affichent a la
page Carnet d’adresses. La liste du carnet d’adresses est triée en fonction du
critere de recherche défini et du nom du client (Expédier par) tirés du Profil

Effacer Le bouton Effacer efface les données du champ de critére de recherche. Il

redéfinit le champ Liste du carnet d’adresses avec toutes les adresses de clients,
triées par nom, qui sont attribuées a I'usager en session ouverte avec |'application
OEE. L’attention de l'usager est immédiatement dirigée sur-le-champ Nom de la
zone du menu déroulant Critéres de sélection.

Annuler Le bouton Annuler ferme cette fenétre sans modifier les données.

Carnets d’adresses
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Qutils électronigues d'expedition “

Services de distribution

,, Centre de dé 1-800-277-4799
Carnets d'adresses i

Expédition (Canada)

Carnet d"adresses pour le client 7023210

Saisie d'une commande
express pour Expédier
au Canada

Il est possible de garder jusqu'a 5,000 adresses de clients dans vos camets d'adresses. Vous en avez. 15.
Pour ajouter une nouvelle adresse, cliquer le bouton approprié au bas de I'écran.

Expédition (E.U.)

Choisir carnet d'adresses

zZ Erica's Address Book . Gérer les carnets d'adresses
Expédition
Profil d'usager Critéres de sélection I” Rechercher dans tous les carnets t'adresses
Carnets d'adresses [Nom
Historique / Suii ﬂ
& Adresse
encours [
" . |
Supprimenimodile Ville ou Code postal
Pays Province/Etat
| o H N © B
Résultats de la recherche
Pour mettre & jour un client dans le camet d'adresses ou en supprimer un, sélectionner un enregistrement ci-
dessous.
Nom Ville Code P

K2J 49
1-1 de 1

Etica M Oftawa

Lorsque vous cliquez Carnet d’adresses a partir de la barre de
navigation de gauche vous avez I'option de gérer les carnets
d’adresses, de faire des recherches de clients et d’ajouter de
nouveaux clients.

Lorsque vous sélectionnez Gérer les carnets d’adresses la
page Gestion des carnets d’adresses s’affichera. Vous

pouvez ajouter, modifier, enlever, importer et exporter les
carnets d’adresses.

Vous obtiendrez les résultats de votre recherche en
sélectionnant Carnets d’adresses ou Rechercher dans tous les
carnets d’adresses. Sélectionnez un client a partir des
résultats afin d’accéder la page du client.

Pour annuler la recherche, cliquez simplement sur le
bouton de commande Effacer. Vous pouvez Ajouter un
nouveau client selon le pays en sélectionnant soit le
bouton Ajouter (Canada), Ajouter (Etats-Unis), Ajouter
(International).

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la page Carnets d’adresses et de leur composante.

Champs Description
Nom Indiquez le nom.
Adresse Indiquez I'adresse.

Ville ou Code Postal

Indiquez le nom de la ville et/ou le code postal.

Pays

Indiquez le nom du pays a partir du menu déroulant

Province / Etat

Indiquez la Province a partir du menu déroulant

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

Champs

Résultats de I'activation

Recherche

actif/implicite

Entrez le critere de recherche et cliquez le bouton de commande Recherche. Les
adresses de clients correspondantes au critére de recherche défini s'affichent a la
page Carnet d’adresses. La liste du carnet d’adresses est triée en fonction du
critere de recherche défini et du nom du client (Expédier par) tirés du Profil

Effacer

Le bouton Effacer efface les données du champ de critére de recherche. Il redéfinit
le champ Liste du carnet d’adresses avec toutes les adresses de clients, triées par
nom, qui sont attribuées a I'usager en session ouverte avec |'application OEE.
L’attention de I'usager est immédiatement dirigée sur-le-champ Nom de la zone du
menu déroulant Criteres de sélection.

Ajouter(Canada)

Cliquez le bouton de commande Ajouter (Canada). Entrez les données relatives
aux adresses des clients, puis appuyez le bouton de commande Enregistrer.

Ajouter (Etats-Unis)

Cliquez le bouton de commande Ajouter (Etats-Unis). Entrez les données relatives
aux adresses des clients, puis appuyez le bouton de commande Enregistrer
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Ajouter (International)

Cliquez le bouton de commande Ajouter (International). Entrez les données
relatives aux adresses des clients, puis appuyez le bouton de commande
Enregistrer.

Gérer les ca

rnets d’adresses Le lien Gérer les carnets d’adresses affichera la page Gestion des carnets

d’adresses.

Page Adresse du client

Cette page Adresse du client permet I'ajout d’une nouvelle adresse de client ou la modification ou suppression d’une

adresse déja existante.

Adresse du ciient (Canada)

Centre de depanna,

Carnets d'adresses | Silver ha

Les champs margués d'un astérisque (%) sont obligatoires.

Nom* I

Poste/Entreprise/Département |

Adresse (Ligne 1)* |

Adresse (Ligne 2) I

Ville* |

Province™ v]
Code postal* |
Pays Canada

Téléphone personne-ressource |

Il existe trois différentes pages selon le pays de destination
de 'adresse du client, soit Canada, Etats-Unis ou
International.

La page Adresse du client affichée ici est la page pour une
adresse du client au Canada.

Numéro de télécopieur |

Adresse électronique |

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la page Adresse du Client et de leur composante.

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

Canada/Etats-Unis/International

Champs

Description

Nom*

Champ obligatoire. Indiquez le nom.

Poste/Entreprise/Département

Format non structuré. Indiquez le poste, I'entreprise et le département.

Adresse (ligne 1)*

Champ obligatoire. Indiquez I'adresse.

Adresse (ligne 2)

Format non structuré. Indiquez les éléments manquants de I'adresse si I'espace a
la ligne 1 était insuffisant.

Ville Format non structuré. Indiquez le nom de la ville. Obligatoire pour Canada et
EtatsUnis.

Province Page Canada - Une liste des provinces et des territoires valides du Canada s'affiche
par ordre alphabétique.

Code postal Format non structuré. Indiquez le code postal..

Pays* Champ obligatoire. La valeur Canada s'affiche implicitement a la page Canada, la

valeur Etats-Unis a la page Etats-Unis. Les options Canada et Etats-Unis ne
figurent pas dans la liste de la page International. Une zone de menu déroulant
s'affiche a I'écran International.
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Téléphone personne-ressource

Format non structuré. Indiquez le numéro de téléphone de la personne-
ressource.

Numéro de télécopieur

Format non structuré. Indiquez le numéro de télécopieur.

Adresse électronique

Format non structuré. Indiquez |'adresse électronique.

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

Boutons de Commande

Résultats de I'activation

Enregistrer

Le bouton de commande Enregistrer exécute des validations. Lorsque les
validations sont exécutées avec succes, le dossier d'adresse du client est enregistré
et I'application affiche le message de confirmation approprié. Le bouton de
commande Enregistrer permet également d'effacer le contenu de I'écran. Lorsque
les validations échouent, le traitement standard des erreurs suivra son cours.

Supprimer

Le bouton de commande Supprimer supprime les adresses sélectionnées.

Une fenétre contextuelle <Oui> ou <Non> s'affiche. Lorsque vous sélectionnez
I'option <Oui>, la commande supprime le dossier de |'adresse du client du carnet
d'adresses. Vous retournez a la page Carnet d’adresses ou le champ Critéres de
sélection est mis en surbrillance et le champ Liste du carnet d’adresse est mis a
jour. Lorsque vous sélectionnez I'option <Non>, vous retournez a la page Carnet
d’adresses.

Gestion des carnets d’adresses

Gestion des carnets d'adresses

Centre de dépannage 1-800-277-4799 | \/ous pouvez créer une multitude de carnets d’adresses a

Carnet d'adresses pour le client 7023210

partir la page Gestion des carnets d’adresse.

Silver = |

Choisir carnet d'adresses Actions possibles sur le carnet d'adresses

| | Vous pouvez importer un carnet d’adresse a partir de votre

ordinateur et vice et versa (Nota : Format virgule-délimité).

Retnur 2 la nane Carnet d'adresses

Les carnets d’adresses peuvent étre partagés entre la saisie
de commande et la saisie de commande express.

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

Boutons de Commande

Résultats de I'activation

Renommer Utilisez ce bouton pour Renommer un carnet d'adresses spécifique. Vous devez
entrer un nouveau nom et cliquez <OK>.

Supprimer Utilisez ce bouton pour Supprimer un carnet d’adresses. Une fenétre contextuelle
s'affiche pour obtenir confirmation. Si vous sélectionnez <OK> la commande
supprimera le carnet d’adresses en question.

Exporter Utilisez ce bouton pour Exporter un carnet d’adresses. Une fenétre contextuelle

s'affiche pour obtenir confirmation d’ouvrir ou de sauvegarder le fichier. Cliquez
<Sauvegarder> afin de spécifier ou le fichier sera sauvegarder.

Créer nouveau

Cliquez ce bouton pour Créer un nouveau Carnet d'adresses.
Vous n’avez qu’a entrer un nom unique et cliquer <OK> pour créer un nom.

Importer Cliquez sur ce bouton pour Importer un carnet d’adresses. Entrez le nom du
fichier ou cliquez <Browse> puis cliquez <Télécharger>.
Exporter tous Utilisez ce bouton pour Exporter tous les carnets d’adresses

Comparer les tarifs
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BIENVENUE A VOTRE

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

Services de distribution | Expédition - Canada

Outils électroniques d'expédition

Centre d'affaires en ligne

Le bouton de commande Comparer les tarifs a la page
d’Expédition affiche la section Tarif d’acheteur qui présente
les colts pour chacun des services de colis, permettant ainsi
a I'acheteur d’effectuer une comparaison des co(ts,

[

° | Tarit d'acheteur

dépendamment de la sélection du type de Service

tion H2B 1A0

oftawa, ON_K1A 081

eme 1006 d’expédition et de livraison et des instructions de livraison

sélectionner loption

A boile 0U INSCrire Une valeur pour

Colis

v 3 Sore .
Xo1035008t | oqcuisrss |etandara de I’envoi.

prioritaires

Option signature]

=

Couverturefs

Nota: Uniquement disponible pour les envois des services du

Non emballé)

Tube d'expédition]

régime intérieur.

Preuve d'age obligatoire (18 ans)|

Prouve 0'age 0bligatolre (19 ans)

ajan

Norme de servicaf matin; garantie

1 jour(s) 1 jour(s)
Garantle de | Garantie de
livraison | liviaison &

temps. temps

Lendemain
3 jour(s)
atemps

Colt de base] _$14.38 §6.47 3502 §5.02
TF‘EI $0.90 3041 $0.32 $0.32

Tvol &0 N0 &N 0 &0 NN &0 N0
Total (Incluant | $15.93 $7.18 $5.57 3557
senvice [ =

Directives de Iralson applicables  'envol (sans frais)

Annoncer par carte] 7

Ne pas laisser en lieu sorf 7

Lalsser & la porte (pas d'avis)} 7

Canadi

Avie juridiquas

Dioits d'auteus, Confidentialite 62001 Postes Canada

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

Boutons de commande

Résultats de I’activation

Etape précédente

Le bouton de commande Etape précédente vous raméne a la fenétre précédente
et permet la modification de toutes données saisies.

Calculer

Le bouton de commande Calculer initie les validations et génére les tarifs
d’expédition pour I'envoi d’un colis a une méme destination utilisant les
différentes options de Services de colis de Postes Canada.

Etape suivante

Le bouton Etape Suivante accepte toutes modifications a cette fenétre et affiche la
fenétre suivante Apercu de la commande.
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4.0 Sélectionner le Service et les Options - Etape 2

Cette section effectue la saisie des données relatives au mod

e d’expédition de I'envoi. Les données affichées dans

chaque version a la page d'Expédition sont filtrées et n'indiquent que les services applicables au pays destinataire (par

exemple, le service Colis accélérés n'est offert que pour les d
utilisés pour I'envoi de documents, paquets ou colis.

estinations au Canada). Les Services de colis peuvent étre

Zeris Centre de dépannage 1-800-277-4799
Expédition - Canada gl

Service et options

Méthode CR | Mandat-poste / chéque certifie v

Options Cocher la boite ou inscrire une valeur pour sélectionner l'option
Option signature v

Couverture §;
Contre remboursement §/100.00

Preuve didentité [~

Senice ‘Tarlfpar piece-Colis accél j

Non emballé
Tube d'expédition
Preuve d'age obligatoire {18 ans)

Annoncer par carte

-
-

v

Preuve d'age obligatoire (19 ans) [~
-

Ne pas laisser en lieu sir [~

r

Laisser a la porte (pas d'avis)

Nom du modéle

—

Sauvegarder comme modéle [~

Canada (Régime intérieur) :- Lorsqu'un envoi est destiné au
Canada, les types de services suivants sont disponibles :
Messageries prioritaires, Xpresspost, Colis accélérés et Colis
standard

Consultez le site Web de Postes Canada
http://www.canadapost.ca/business/prodserv/sp/can/default-f.asp
pour obtenir la liste des Services de colis du régime intérieur.
Sélectionnez une option parmi les différentes catégories
présentées pour obtenir de plus amples renseignements sur
le produit. Le Guide des postes du Canada
http://www.canadapost.ca/business/tools/pg/manual/default-f.asp
décrit également les spécifications complétes relatives aux
produits et aux services du régime intérieur.

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la

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

section Service et Options et de leur composante.

Champs Description
Service* Ce champ affiche les Services de colis disponibles a la fenétre d'expédition.
Au Canada: Messageries prioritaires, Xpresspost, Colis accélérés et Colis standard.

Options Ce champ affiche les caractéristiques applicables au service sélectionné, et

permet |'ajout d’options, si nécessaire. Cochez la case appropriée. Nota :

L'option CR est maintenant accessible a partir de la version en ligne des OEE.

Entrez : Contre remboursement
Méthode CR Sélectionnez I'option de perception des

montants pour envois CR a partir du menu
déroulant.

Comptant (limite maximale de 1 000 $)

Cheéque (limite maximale de 25 000 $) ou

Mandat-poste ou chéque certifié (limite maximale de 25 000 $)
Nota : Les cheques postdatés ne figureront plus parmi les options dans les OEE ni
sur le formulaire manuel, mais ils seront acceptés si les clients apposent sur leur
article un autocollant indiquant que les chéques postdatés sont acceptés. Les
autocollants peuvent étre commandés aupres du Service des commandes de
Postes Canada (1 888 550-6333) ou du Centre d'affaires en ligne :
www.postescanada.ca/cal

janvier 2010

17




Sauvegarder comme modele

Cochez cette case si vous désirez sauvegarder cette page comme modeéle.
Les données sauvegardées sont les suivantes :
Nom du modéle
ID du service
ID des options sélectionnées ou entrées implicitement (25 au
maximum)

Nom du modele

Ce champ affiche le nom sous lequel le modeéle sera sauvegardé. Ce champ est
activé lorsqu’un modele est récupéré (reportez-vous au bouton de commande
Récupérer). Lorsque le nom a été changé pour le nom d'un modeéle existant, un
message d'avertissement s'affiche. Si vous ne désirez pas écraser le modéle
existant, la page est affichée de nouveau afin de vous permettre de modifier le
nom du modéle.

4.1 Demande de mises a jour de livraison par courriel

o a . 5 =1 ()
Demande de mises a jour de livraison par courriel (2)

Cette section vous permet d’indiquer les adresses
électroniques, jusqu’a quatre) et les types de mises a jour

Ligne d'objet du courriel

gue vous désirez acheminer au destinataire.

Numéro de repérage E]

Sélectionner le numéro de repérage Postes Canada ou votre numéro de référence qui apparaitra dans la
ligne d'objet du courriel. Le numéro de repérage Postes Canada a été établi par défaut La <Ligne d’objet du courriel> en format menu déroulant

offre les options suivantes:

Adresses électroniques et types de mises a jour: ®

Destinataire ]vedwonhy@sasktel.net

Expédition  Exception  Livraison Nume,ro de relplerage
v - v Numeéro de référence
Numéro de référence additionnel

(2132 | ] r [§
o
Bxpédtenr | - - - (siindiqué a I'étape 1 de la commande)
6o | r " r . . . o
La section Adresses électroniques et types de mises a jour
Personnaliser votre message: texte seulement, 150 caractéres maximur) permet d’indiquer I'adresse électronique du destinataire, les

| [I| Ceet les types de mises a jour : Expédition, Exception et
livraison. Plus d’un type de mise a jour peut étre coché pour
Il un destinataire.

—l La section Personnaliser votre message de mises a jour est

en format texte seulement, avec un maximum de 150
caractere (aucune image or logo).

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la section Envoyer un avis de courrier électronique et de leur

composante.

Champs

Description

Destinataire

Cochez la case Destinataire afin d’initier le processus d’acheminement d’un avis
par courrier électronique au destinataire une fois la transmission de la commande
réussie.

Indiquez I'adresse électronique du destinataire dans le champ correspondant.

Expéditeur Cochez la case Expéditeur afin d’initier le processus d’acheminement d’un avis par
courrier électronique une fois la transmission de la commande réussie. Indiquez
I'adresse électronique de I'expéditeur

Cc. Cochez la case Copie conforme (CC) pour initier le processus d’acheminement d’un

avis par courrier électronique une fois la transmission de la commande réussie.
Indiquez I'adresse électronique du CC.
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Le tableau suivant fournit une description des BOUTONS DE COMMANDE et de leur fonction.

Boutons de commande

Résultats de I'activation

Etape précédente

Le bouton de commande Etape précédente vous rameéne a la fenétre précédente
et permet la modification de toutes données saisies.

Etape suivante

Le bouton Etape suivante accepte la saisie de toutes les données a cette fenétre et
affiche la fenétre Apercu de la commande.

5.0 Apercu de la commande - Etape 3

L'option Apergu de la commande permet de réviser les données de la commande au niveau des tarifs applicables et de
visualiser et valider les résultats du calcul de votre commande diiment complétée avant transmission a Postes Canada.

Expédition - Canada

Centre de dépannace
1.600.277-a799

avant de trans 3 Postes Canada

- 006(0007023210)
SE - 006(0007023210)

= - 005(0007023210)

23 aodt, 2006

5.000 g
ue) 4.667 g
70,0 ©m
200 ©m

§ 8.26
matisation: § (0.26)
%042
% 0.59
% 0.00
% 0.00
$9.02

Tarif par pisce-Xpresspost

age est pour i
itlon qui doit ac

el me s o
AppligUEes conforméameant & votreco
paiement a été Imputé & une carte

a0 ment: E
des Services de distribution (e cas schéant ou, sl le

Il seront indigués sur votre relevé de care de cradit

La page Apergu de la commande est affichée en guise de
validation finale de votre commande avant transmission a
Postes Canada.

Le bouton de commande Apergu a la page Expédition initie
une séquence de validation en fonction de la base de
données de Postes Canada. La transaction électronique
affichée comprendra les données saisies ainsi que le calcul
des colits basés sur les données indiquées. Vous devrez
confirmer I'exactitude des données indiquées avant de
transmettre votre commande a Postes Canada.

Lorsque des erreurs sont relevées, le traitement standard
des erreurs suit son cours. Une fois les données corrigées,
votre commande est affichée de nouveau.
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Information - Carte de crédit

BIENVENUE A VOTRE
Centre d'affaires en ligne

Fermeture de session

Achats | CRA | Mon Profil | Soutien IOutiIs ot ressources Ll

Outils électronigues d'expédition Aide English

& Centre de dé 1.800-277-4799
Expédition - Canada ekl bkl

Information - Carte de crédit

Chaisir une carte de crédit Ouinscrire les données de votre carte de crédit
dans la liste des
pseudonymes de cartes de
crédit.

Pseudonyme de carte de
crédit

[  F®

Total des frais: $11.49

Type de carte de crédit 'I

Numéro de la carte de crédit
Date d'expiration (MM/YY)
Titulaire

Fonction de sécurité

Numéro de vérification de carte

Apercu de la commande

Veuillez vérifier 'exactitude des renseignements avant de transmettre a Postes Canada

Facturé a:
MARY KAY COSMETICS(0003798235)
MARY KAY COSMETICS(0003798235)

Expédié a:

Posté par

Posté de la part de:
Numéro de contrat
Payé par

Méthode de paiement:
Point d'expédition:

Ralph Klein

Gov of Alberta

West Edmonton Mall
Edmonton AB T1A 1A1
Canada
1231231221

MARY KAY COSMETICS(0003798235)
Carte de crédit
B2G 2L3

Lorsque Carte de crédit est sélectionnée comme mode de
paiement a la fenétre Expédition, la fenétre Information —
Carte de crédit s’affiche.

Postes Canada garde en mémoire I'information relative a la
carte de crédit et integre les données de la carte de crédit a
I"application des OEE.

Le pseudonyme associé a la carte de crédit (alias) sera
récupéré et affiché dans la zone du menu Pseudonyme de
carte de crédit a la fenétre Information sur la carte de crédit.
Vous pouvez choisir un pseudonyme de carte de crédit ou
inscrire les données relatives a une carte de crédit.

Nota : La fenétre Information - Carte de crédit ne peut étre
accédé qu’a la condition que les champs Expédié par et Payé
par soient identiques. Lorsque I'information sur la carte de
crédit est enregistrée, un pseudonyme de carte de crédit
(alias) sera généré en cliquant le bouton de commande
Expédier. Le pseudonyme sera composé du premier et des
quatre derniers caracteres de la carte de crédit et le reste de
I'information sera représenté par des astérisques.

Nota: Les utilisateurs (Programme Entrepreneur) doivent
entrer le numéro de vérification de carte de crédit a la page
d’information sur la carte de crédit.

6.0 Transmission de la commande - Etape 4

6.1 Transmission de la commande

Suite a la vérification de I'exactitude des données a I'aide de |'option Apercu de la commande, cliquez le bouton de
commande Transmettre situé au bas de la page afin d’acheminer votre commande électroniquement a Postes Canada.
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Expédition - Canada

Certre de dépannage
1-800-277-4799

Apergu de la commande

613-878-0898 Méthode de paiement:

Veuillez vérifier I' des avantde 4 Postes Canada
Expédié a: Facturé a:
Posté par. PROCIMPR CUST DO NOT USE - 005(0007023210)
henry Posté de la part de: PROCIMPR CUST DO NOT USE - 005(0007023210)
31:\:/2;0!\1 wic1rp Numéro de contrat 0040662505
e Payé par. PROCIMPR CUST DO NOT USE - 005(0007023210)

Porter au compte

Type de senvice:
Norme de service

Point d'expédition: H2B 140

Date de I'expédition: 23 aodt, 2005 Frais

Détails de I'envoi: Frais de base: $826

oIS TEsY S0 Réduction & l'automatisation: $ (0.25)

Poids (volumétrigue): 4.667 Kg piians 104
TPS $059

Longueur 70.0 cm TVH. $ 0,00

Largeur: 2000 Cm Tvo. $ 0,00

Hauteur: 200 Cm Total: §9.02

Tarif par piece-Xpresspost
1 jour(s) Garantie de livraison a temps

Option Montant
Confirmation de livraison

Tarif
$0

Adresse de retour (étiquette):
PROCIMPR CUST DO NOT USE - 005
502 MAIN ST N

MONTREAL QC H2B 140

Personne-ressource: Pierre
Téléphone 221-3333

Cette page est pour la révision des

d'expédition qui doit accompagner votre envoi.

Elle ne rempl pas I'étiquette

Le poids déclaré est assujetti 3 une vérification en fonction du mécanisme de cubage (mesure et calcul
du poids). Dans tous les cas, le poids le plus élevé entre le poids cubé réel et le poids cubé
déterminera le prix réel, y compris, le cas échéant, tout droit supplémentaire relatif aux articles.

it les. ou le poids

Lesdits droits supplémentaires seront calculés et

4 voty des Services de
paiement a été imputé & une carte de crédit,ils seront indiqués sur votre relevé de carte de crédit.

(le cas échéant) ou, si le

La page Apercu de la commande affiche un bouton de
commande Transmettre permettant d'acheminer votre
commande a Postes Canada par voie électronique.

Nota : Une fois que votre commande est transmise, vous ne
pouvez pas cliquer le bouton de commande Etape
précédente pour retourner a la page Apergu de la
commande et transmettre de nouveau. Le message d’erreur
« Impossible de transmettre » s’affichera.

Lorsque votre commande est transmise avec succes a Postes
Canada, la page suivante s’affiche. Cependant, s’ily a eu
erreur au moment de la transmission, un message d'erreur
apparaitra a I’écran. Veuillez prendre en note le message
d'erreur et le numéro correspondant : ces informations
faciliteront la tache du personnel du service d'assistance
chargé de la résolution du probléme lorsque vous solliciterez
leur aide.

Nota : Des messages d'avertissement peuvent s’afficher
lors de la transmission ou de I'impression de votre
commande (p. ex., un message de « blocage » en raison
d’un probleme d’accréditation). Cependant, le statut de la
commande demeure tout de méme « transmis avec succes
»,

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

Boutons de commande

Résultats de I'activation

Etape précédente

Le bouton de commande Etape précédente vous reporte a la fenétre précédente
pour permettre les modifications de vos données relatives au Service et options
avant la transmission de votre commande.

Transmettre

Le bouton de commande Transmettre initie la connexion avec Postes Canada. Une
transmission de commande réussie génere |'étiquette-adresse du colis. Toute
erreur relevée est rapportée au journal de transmission. Lorsque les informations
relatives a la carte de crédit sont validées, la fenétre « Etiquette de colis » s'affiche
aux fins d’impression. Votre commande est maintenant enregistrée dans
I'application OEE.
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7.0 Impression des étiqguettes et documents

La page Impression des documents s’affiche une fois que I'étape de transmission est complétée.

7.1

Exemples d’une étiquette-adresse

Etiq

uette-adresse du régime intérieur

Merci, la commande D700008968 a été regue. Veuillez impimer votre étiquete d'envio avant de continuer.
Pourimprimer votre étiquette, atendez qu'elle apparaisse et presser ensuite licone imprimante juste au bas de ce message.
Les docurents peuvent étre réimprimés dans un délai de 24 heures & partir de |a section Commandes en cours.

TR s =] ; L
‘H = '®&',__.,‘Je‘99% C@Enm D E‘
From/Expéditeur: CANADA POST
p XPRESSPOST POSTES CANADA
Jimi Hendrix
0007023210
1223 Main Street
ra Ottawa ON K1A 081
¢ No Menifest Required / Manieste non requis
H Onine EST/Enligne OEE V620
|
» Weight/Poids:
& 2500 kg cu
&
8 Method of PaymentMode de paiement: Crediit Card / Carte de crédit 7023 2100 0115 5009
3 Authorization Number/No. d'authentification: 000373
Order / Commande: D700008967
Customer Ref / No. réf. client: XXX
To /Destinataire:
MR JOE SMITH
e ATTENTION  SEETEEESEE ]
2101 rivERoIUE UK Z
SUITE N0380
CITYNAMEX QC J8P 6Z1 J 8 P
| Sender warrants that ths item does not contain dangerous goods.
Lexpéditeur garantit que cet envoi ne contient pas de matiéres dangereuses.
e R e T I B TR e e e e e e
3
i
H Item Id of your parcel 7023 21 OO 01 1 5 5009 luméro didentification de votre article.
L
)
il sTRucTions I Order | Commande:  D700008967 I
i
1. Choose a box designed for shipping. ustomer Credit Card Receipt / Recu de carte de crédit
2. Wrap your iems 50 that they are secure in the bor and seal the box using
; proger shipping tape. The transaction has been approved by the credit card
b 3. Cutthe label on the dotted line and retain the bottom half for tracking issuer / La transaction a été approuvée par
d puposes. I'établissement émetteur de la carte de crédit
4 Tape the label so it appears squarely on the largest side of the box
(do not bend it around sides or end of box). Do nottape over Card type / Type de carte American Express
any part ofthe barcode on the label. ——— 6 Jroses
5. Take The parcel 1o a Canada Post retai outlet for shipping. Al fems Card number / Numéro de carte SriarEaes
except Priorty Courier may also be deposited in a Sreet Letter Sox Order Sub-total /
» —_— 1 0tal partiel g a commande; 133
4l 1. Choisissez une bote congue pour lexpédition. GST/TPS (#119321495) 051
8 2 Empaquetez sofidement vos articles dans Ia baite et scellez le tout PST/TVP : 0.00
avec du ruban dexpéition. .
§ 3. Découpez Tétiquette e fong du poinilé et conservez la par HSTITVH 000
POUrSUL., " <o Total Transaction Amount /
8| 4. Apposez [#tiquette pour quele paraisse entiérement sur e ot le Montant total de |a transaction: 784
g plus grand de Ia boite (ne pas la replier sur les cotés).
o Ne recounrez aucune partie du code & barres de étiquette. Authorization code /
5. Fpporiez & COIs & Un complor posial de Postes Canada pour Code d'autorisation: 000373
&iion. T ois a0
s STt o Josaamanctes Moriarey Date and time / Date et heure : Apr 04 06 09:44

A barcode should be printed on the labe! because Delivery Confimmation is selected

If o bar code is visivie, please contact the helo desk at 1-300-277-4793 for assistance.

Un code 4 barres devrait étre imprimé sur ['étiquette lorsque i2 confimation de livraison est choisie.

Sile code 4 barres n'apparait pas, veuilez communiquer avec le service dassistance au 1-800-277-4799.

L’étape d'impression ne peut s’effectuer Qu’AVEC UNE
IMPRIMANTE AU LASER. L’impression des étiquettes-adresses
est impossible a partir d’imprimantes thermiques ou
matricielles (alimentation par entrainement ou autre).

Une étiquette-adresse est générée par le navigateur une
fois qu’'une commande a été transmise avec succes a Postes
Canada.

Lorsque le pays de destination du colis est Canada, une
étiquette-adresse du régime intérieur est produite; dans tous
les autres cas, une étiquette-adresse du régime international
est produite. Une transmission réussie génére un numéro de
commande; ce numéro est affiché dans le coin supérieur
ainsi qu’au bas de la portion de I'étiquette que vous gardez
pour vos dossiers.

Les sections ci-apres illustrent et définissent les divers
éléments qui peuvent figurer sur une étiquette-adresse.

Cette étiquette est imprimée en format normal sur des
feuilles de 215 mm sur 280 mm (8% po sur 11 po). Elle
s'applique a tous les services du régime intérieur. La section
imprimée (jusqu'a la ligne séparatrice) ne doit occuper que
la moitié supérieure de la page afin que tous les
renseignements imprimés soient visibles (autres que la ligne
séparatrice) lorsqu'elle est pliée en deux.

Nota : Afin de faciliter le processus de redressement de vos
comptes, dorénavant le numéro de commande apparaitra a
la partie inférieure droite de I'étiquette adresse d’expédition
pour tous les services

Le numéro d’enregistrement des taxes applicables sera
maintenant indiqué a c6té du montant correspondant a la
taxe GST, HST et PST sur 'étiquette adresse d’expédition
pour les clients dont le mode de paiement est par carte de
crédit: la portion inférieure de I'étiquette pouvant servir de
regu

Mictosoft Internet Explorer i

X
(1656 En appuyant sur OK, des frais de 9,02 § seront portés & votre compte de Postes Canada, Veullez nater que

[a commande est sujette & des verfications qui pourraient résulter en des ajustements & la valeur de |a commande,
Tous les ajustements serant imputés & votre compte de Postes Canada,

Cancel

Lorsque vous cliquez le bouton de commande Impression de
I'étiquette, un message de la preuve de paiement s'affichera
(voir I'exemple du message lorsque le mode « Payé par
machine a affranchir »)

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de I’étiquette-adresse et de leur composante.
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Champs

Description

Destinataire

Ce champ indique, en majuscule, le nom et I'adresse du destinataire, selon le
format suivant :

Nom

Entreprise/Poste/Département

Adresse (ligne 1)

Adresse (ligne 2)

Ville (abrégée au besoin pour permettre d'indiquer la province et le code
postal sur une ligne), une espace, la province ou I'Etat (deux caractéres),
deux espaces, le code postal ou le code ZIP (une espace entre le RTA et
I'UDL du code postal)

Nom du pays (imprimé uniquement lorsqu'un service autre que le régime
intérieur est utilisé)

Nom du service

Symbole simplifié du service

Numéro de client

Indicateur de service de retour

Poids

Indicateurs de CU et
surdimensionné

Indicateur de poids lourd

Ce champ indique le type de service assuré par Postes Canada.
Ce champ indique un symbole représentant le type de service sélectionné (dans le cas des
étiquettes simplifiées uniquement). Les valeurs sont identiques a celles du champ
Caractere de vérification de service qui identifie le type de service. Ce champ se compose
d’un code définissant le service. Il confirme que les étiquettes appropriées ont été
utilisées. Ce code ne s'applique qu'aux étiquettes pré-imprimées. Les valeurs sont les
suivantes : P - Messageries prioritaires

1 - Xpresspost Ennﬂ

2- Colis accélérés

3- Colis standard
Ce champ indique le numéro de client de la SCP au nom duquel I'envoi est expédié.
Ce champ affiche une entrée textuelle indiquant que I'option Indicateur de service
de retour a été sélectionnée.
Ce champ indique le poids de I'article en kilogrammes.
Lorsque I'article est mesuré en poids cubique, I'indicateur « CU » est imprimé
immédiatement a la droite du poids. Lorsque l'article est surdimensionné,
I'indicateur « surdimensionné » est imprimé a la droite du poids.
Ce champ affiche un symbole indiquant que le poids de l'article est plus élevé que
21.5
kg (reportez-vous a I'exemple ci-
apres).

HEAVY /LOURD
>21.5KG/47.4LBS

Code Postal en code a barres —
Symbole 128

Ce champ indique le code postal (symbole et texte compréhensible de I'adresse de
destination). Le texte est affiché avec le symbole « + » a la fin.

Nota : Les codes a barres exigent un espace blanc de pourtour d’au moins 6 mm (0,25
po).

Mode paiement

Le mode de paiement sélectionné tel qu’indiqué a la fenétre Profil du client.

Numéro d'autorisation de carte de
crédit

Le numéro d'autorisation fourni par l'institution financiere pour les paiements par
carte de crédit. L'étiquette-adresse ne sera pas imprimée pour aucun autre mode
de paiement.

Numéro de commande

Le numéro de commande généré par Postes Canada.

Numéro de référence du client

Le numéro de référence du client défini a la page d'Expédition.

Numéro de I'envoi CR

Le numéro de I'envoi CR indiquant que I'option CR a été sélectionnée.
Nota : Ce champ n'est pas imprimé sur I'étiquette lorsqu'il est en blanc.

Numéro de référence du code a
barres — Symbole 128

Numéro de référence de I'article (symbole et texte compréhensible.
Nota : Les codes a barres exigent un espace blanc de pourtour d’au moins 6 mm (0,25
po).
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Expéditeur

Ce champ indique le nom et I'adresse de I'expéditeur, selon le format suivant :

Nom

Adresse (ligne 1)

Adresse (ligne 2)

Ville (abrégée au besoin pour permettre d'indiquer la province et le code
postal sur une ligne), un espace, la province ou I'Etat (deux caractéres),
deux espaces, le code postal ou le code ZIP (un espace entre la RTA et
I'UDL du code postal)

Nom du pays (imprimé uniquement si la destination est a I'extérieur du Canada)

Numéro de téléphone de la
personne-ressource

Ce champ indique le numéro de téléphone de la personne-ressource du
destinataire, si disponible.

Option de livraison

Ce champ affiche une entrée textuelle indiquant les options de livraison
sélectionnées (texte fourni par Postes Canada). Au plus, deux options de livraison
seront imprimées. Elles seront imprimées en majuscules, en police Arial ou Ms Sans
Serif, I'anglais et le frangais figurant sur une méme ligne autant que possible;
autrement, utilisez deux lignes pour chacune des options. Les options de livraison
doivent étre imprimées a la gauche, et justifiées avec la mention « Attention » sur
I'étiquette.

Signature requise

Ce champ affiche un symbole (« X ») indiquant que I'option de service Signature
Requise est sélectionnée. Le « X » doit couvrir la case en entier.

Nota : Le champ et la case ne s'affichent que dans les cas de service du régime
intérieur.

Destination

Ce champ indique la destination de I'article (RTA pour les destinations du régime
intérieur et « E.-U. » ou « INTL » pour les autres destinations).

7.2 Voir commandes en cours

BIENVENUE A VOTRE

Centre D’affaires en Ligne

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

Fermeture de session

€700007883 1 Médisposte sans adresse
Médiaposte sans 1
adresse 4
- Saisie dune

Accueil | OE | GMC | Achats | CRA | Mon Profil | Soutien [Gutlz ot Ressources =) de VOS documentsl un houveau |ien Voir commandes en
o cours a été ajouté a la page Outilsélectroniques
Commandes en cours :
T e —— chpbn (35 version En ligne pour les Services de
Poste-lettres Le(s) é & -l nt été &s. Laréi document peut ’
Méd 1 étre effectué dans un délai de 24 heures, si nécessaire. Lorsque vous cliquez sur le lien du document approprié, le H H
édiaposte avec document Saffiche dans un format pdf_ Clquez sur ficéne imprimante pour imprimer votre ocument. Veullez noter qus cefte communication.
adresse fonctionnalté a é46 sjovtée pour vous permettre de reprodie le document original pour vos dossiers ou lorsque les
T documents ort été endommagés ou vous avez obtenu un probiéme dimpression. Apposer le méme document sur plus dun
P envoi est considéré comme un acte frauduleux
st wmtrode o osns o La réimpression d’un document peut étre effectuée dans un
- Haut de gamme commande copies Service om de Coit total

7023210 431803

délai de 24 heures, si nécessaire. Lorsque vous cliquez sur le

commands express

Médiaposte sans
adresse
- DD seulement

Poste aux lettres
4 tarifs préférentis
du régime postal
international

Catalogues

Commandes en cours ||
FeTTTTET———

nom du document approprié, le document s’affiche dans un
format pdf.
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- H sweacom =

Cliguez sur licne imprimante pour imprimer votre document

Fermer cette fenétre

}

[]1© |100%

Veuillez noter: Apposer le méme document sur plus d'un envoi est considéré comme un acte frauduleux.

alle:

‘ R

T |

[T W |

Lettermail

POSTES » FIYTYTY Poste-lettres
CANADA [TT3A Déclaration de dépot  Statement of Mailing

Saisie des données Data Enry-

700008202

Expédié par N° du client Mailed By Customer Number. 0007023210
PROCIMPR CUST DO NOT USE-005
502 MAIN STN Alfred Patry

MONTREAL, QC, H2B 1A0 613-734-7308

Expédié aunom de Mailed on behalf of: ~ (0002501724) MINISTERE DES SERVICES GOUVT|

N du clienticompte Paid By Customer No.

Mode de paiement Methad of Payment
Machine a affranchir / Metered

N* dela convention Contract No.

0002501724

CVML DMC: ACMA CIF:  Non 0040064063
Conditionnement commun de fa Poste-publications Co-pkgd in PM pc: Non Date de Fenvoi Date of Mailing
Exactiude des adresses Address Accuracy. 20061231 950% 200610328
Référence du cient Customer Reference
Conteneurs Containers
Monos. Palettes | Petits sacs Small Bags | Grand sacs Large Bags | Parois rigides Hard Sided Nom/N® de I'établissement Outlet Name/No.
Fabrene ‘ka Canvas | Fabrene |Tone Canvas | Cont ob) Pats [com aLstey OTTAWA MPP 1077
‘ | l Dépdt entier Full Mailing Type
Pigces  Pods  Tarf/piéce(S) Tarif/kg(S) MeteredRate  Options CodeS  Totaldes frais (5)
Deseription du senvice Service Description Pieces  Weight  Price /Piece (5)  Price /kg (S)  Afr Mach Code doptions S Total Cost §)
Lettres standard 1000 30009 0510 0510 0,008 510,008

3

a

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

8.0 Modele

Les modeles vous permettent de récupérer facilement la combinaison de services et d'options requis. L'avantage
d’utiliser un modéle est que vous pouvez réutiliser des services et des options par I'enfoncement d'une seule frappe.
Lorsque vous désirez rappeler un modeéle, vous devez auparavant récupérer les services et options a la page Expédition
avant d’activer le bouton de commande Apercgu. Vous pouvez enregistrer comme modeéle le service et les options
sélectionnés en cochant la case appropriée et en attribuant un nom au modeéle. Les modéles sont associés a une fenétre
particuliere (par exemple, un modeéle créé a la fenétre de Services et options Canada ne figurera pas dans le menu
déroulant de la fenétre Services et options International).

Les modeles peuvent étre enregistrés, modifiés et récupérés a partir de la fenétre Expédition. Vous pouvez créer un
nouveau modéle en indiquant une sélection de service, en sélectionnant la commande Enregistrer comme modéle, puis
en attribuant un nom a cette combinaison. Il est possible de modifier un modeéle en le sélectionnant a partir de la zone
du menu déroulant Sélectionner un modeéle, puis en I'enregistrant sous le méme nom, remplagant ainsi le modeéle
existant. Un total de dix (10) modeles de Services de colis peut étre associé a votre code d'utilisateur.

Suppression d’un modele

Accueil > Qutils électraniques d'expédition » Senvices de distrbution

Supprimer le modéle

Centre de dépannage
1-800-277-4799

Services de distribution

Sélectionner un modéle v

i

Sélectionnez le lien Supprimer le modeéle a la barre de
navigation des Services de colis. Vous devrez confirmer
votre sélection.
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9.0 Historique / Suivi

Recherche de I'historique des envois

© Expéditon (Intornationa)

Date d'expédition (saaammj)

Nurnéro de cornmande

© Profl dusagor

© Carnet d'adrossos

Nuréro didentiication
© Historique / Sulvi

W

No de référence du lent
© Supprimer un modéle

e : G e
sess e dson |- Rocherche de historgue des envols bl
© Expéciton (Canads) Critbres de sélection
O Eipidhn &) Expédé par 2310

Rechercher pour télécharger

*Limité & sept jours civils

La date de dehut (zaaammj)
La date de fin (aaaammj)

el

Sélectionnez I'option Historique/Suivi a la barre de
navigation des Services de colis.

La page Recherche de I'historique des envois présente deux
zones de recherche permettant :

I’exécution d’une recherche pour des envois précis
basée sur des Criteres de sélection.

le téléchargement des données recherchées relatives
a I'historique des envois (limité a sept jours civils).

Vous ne pouvez utiliser qu’une seule zone de recherche a la
fois, soit la zone Criteres de sélection ou Rechercher pour
télécharger.

Dans la zone Rechercher pour télécharger, les champs La
date du début et La date de fin représente la date de
création de la commande. Dans le cas ou le champ La date
de début est défini et que le champ La date de fin est en
blanc, la recherche s'effectue en accordant au champ La
date de fin une valeur implicite correspondante a sept jours
civils suivant la date définie dans le champ La date de début.

Le bouton de commande Afficher effectue des validations.
Lorsque la recherche est exécutée avec succes, les fichiers
triés par numéros de commande et repérés a la page Voir
I'Historique

des envois sont affichés Lorsque la recherche échoue, le
traitement standard des erreurs suit son cours.

Voir I'historique des envois
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‘ Voir [historique des envois

Centre de dépannage
1-800-277-4799

Pour le client 3440621

Trier selon |\/euillezsélemionnerunitem j _l

r

r
r
r

Numéro de  Référence Numéro
Sélectcommande  du client

000311894 xe 23
000311998 xel 24
D000312460 xe1 25
D000312461 2126

Prix de
[aricle
Expédiéau Date sans

didentification nomde  d'expédiion taxe
3440621211204008 0003440621 20041216 0.00
3440621211205005 0003440621 20041216 0.00
EE043436946CA 0003440621 20041217 0.00
EE043436950CA 0003440621 20041217 0.00

Code postal
Montant de la
total  destination

La page Voir I'historique des envois s'affiche lorsque des
fichiers sont repérés a la suite d'une Recherche de
I'historique des envois.

Au maximum 25 commandes d'expédition apparaissent a
I'écran. Lorsque d'autres commandes sont repérées, les
liens Suivant et Précédent sont activés et permettent de
consulter une série de pages selon un ordre prédéterminé
afin de visualiser

toutes les commandes repérées de Postes Canada
correspondant aux critéres de recherche précisés.

Lors de la consultation des pages de commandes a l'aide
des liens Suivant et Précédent, les commandes
sélectionnées sont emmagasinées temporairement. Le
bouton de commande

Supprimer la sélection permet de neutraliser la sélection
des commandes emmagasinées.

Une demande de statut (état) de livraison peut étre
effectuée sur un maximum de 25 commandes
d'expédition, lesquelles peuvent étre sélectionnées parmi

000 KA3CO la série de pages générées a I'aide des liens Suivant et
000 KIBEMS Précédent.

DUU . ~ Ve . ’ .

0 Un seul article peut étre sélectionné pour |'affichage des

données relatives aux détails d’expédition. Une requéte
de données se limite a la portion de la commande pour
une durée d’environ 90 jours civils et présente des

l données relatives aux commandes créées par l'application
propres au site transactionnel d'un expéditeur. Les détails

I de reglement de ces commandes, tels que les soldes de

| compte ou les données de facturation ne sont pas

indiqués.

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la page Voir I’historique des envois et de leur composante.

Champs Description

Trier Selon Ce champ affiche les valeurs des champs Numéro de commande, Référence de
I'article, Référence du client, Expédié au nom de, Date d’expédition et Code
postal de la destination sous forme de Menu déroulant. Ce champ est porté a
I'attention de l'utilisateur.

Sélect La case de ce champ est implicitement neutralisée.

Lorsque la case est cochée, ce champ indique que vous avez sélectionné cette
commande afin de pouvoir rechercher le statut (I'état) de livraison ou afficher les
données sur les envois.

Numéro de commande

Ce champ indique le numéro de la commande récupérée par Postes Canada.

Référence du client

Ce champ indique le numéro de référence du client de la commande récupérée
par Postes Canada.

Référence de I'article

Ce champ indique le numéro de référence de I'article a expédier récupéré par
Postes Canada.

Expédié au nom de

Ce champ indique le nom de la personne au nom duquel la commande a été
déposée et récupérée par Postes Canada.
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Date d’expédition

Ce champ indique la date d'expédition de la commande récupérée par Postes
Canada.

Prix de I'article sans taxe

Ce champ indique le total avant I'ajout des taxes applicables a l'article récupéré
par Postes Canada.

Montant Total

Ce champ indique le montant total applicable a I'article récupéré par Postes
Canada.

Code postal de la destination

Ce champ indique le code postal du destinataire applicable a I'article récupéré
par Postes Canada.

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

Boutons de commande

Résultats de |'activation

Tri

Le bouton de commande Tri exécute des validations. Si les validations sont
réussies, les commandes affichées sur la page sont triées selon la valeur indiquée
dans le champ Trier selon.

Lorsque les validations échouent, le traitement standard des erreurs suivra.

Supprimer la sélection

Le bouton de commande Supprimer la sélection annule l'indicateur Numéro de
sélection des commandes emmagasinées temporairement.

Vérifier le statut de la livraison

Le bouton de commande Vérifier le statut de la livraison exécute des validations.
Si les validations sont réussies, la fonction Vérifier le statut de livraison est
activée. Lorsque les validations échouent, le traitement standard des erreurs suit
son cours.

Voir les détails de I’envoi

Le bouton de commande Voir les détails de I’envoi exécute des validations. Si
les validations sont réussies, la fonction Voir les détails de I’envoi est activée.
Lorsque les validations échouent, le traitement standard des erreurs suit son
cours. La page Voir I'historique des envois permet I'exécution des fonctions
suivantes:

Voir I'historique des envois pour un client précis;
Vérifier le statut de la livraison d’un article en ligne (optionnel);
Voir les détails de I’envoi en ligne, et le

Téléchargement de |'historique

Téléchargement de I'historique

Le bouton de commande Téléchargement de I’historique active le
téléchargement de I'historique des envois. Vous pouvez créer et exporter les
données du fichier en utilisant le bouton de commande Téléchargement de
I"historique pour importer les données dans un fichier plat, en y ajoutant les
données récupérées aux fins de requétes futures par I’entremise d’une autre
application.

Vérifier le statut de la livraison
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Le systeme d'interface de Pistage et Repérage supporte les
requétes simples ou multiples relatives a la livraison
d'articles. La fonction de vérification du Statut de la
livraison de l'article dans I'application En ligne repére et
affiche les données relatives au statut de livraison du
systéme de Pistage et Repérage pour un maximum de 25
articles sélectionnés a la page Voir I’historique des envois.

La fonction de vérification du Statut (état) de la livraison de
I'article exécute les opérations suivantes :
La création d’'une demande de Statut (état) de
livraison pour un maximum de 25 articles a

e Cere e g expédier;
Statutde Ia lraison 100747 L'affichage des résultats du Statut (état) de livraison
o obtenue du systeme de Pistage et Repérage.
Statit dela raison Cette fonction est activée a partir de la fenétre Voir
) p ‘ T I’historique des envois en ligne. Pour connaitre le statut
Numero Date i Wil d¢ Prosncede  Signe (état) de livraison d'un article a I'aide du systéme de Pistage
didertficaion ~~ levenementTime ~ evenement  [eenement — par et Repérage, sélectionnez le bouton Vérifier le statut de la
livraison.
CKOBGA36098CA  nul nul
L numéro i soumis estnouatle
Voir les détails de I'envoi
N e eTeners La page Voir les détails de I’envoi affiche tous les détails
o slion sar s saviis relatifs a un SEUL envoi, une fois que celui-ci a été repéré et
D! e i . . T s s .
Mslisd Dy Oooro2azio S I e el sélectionné a I'aide du processus d'affichage de I'historique
Mailed on Behalf of 0007 210 Co ? postal/code ZIP K2J2P1 X
:::::cfdr’:;:::;;de E:L:I:J;Sf;:::;m, 73 E::b:-ssemenl OTTAWA STN *T" CSC (0015) deS €nvolis.
Référence du client md Account
Poids de l'article (kg) 1.00 Longueur (cm) Largueur (cm) Hauteur (cm) Pour ConSUIter cette page’ SéIECtionneZ Iloption VOir Ies
détails de I'envoi a la page Voir I'historique des envois.
Type de sewice Tarif par pi Colis accél
(YE’: :::::: Code barres Frais
F'I' g brsiach % DMi1seravsion s Il est possible de vérifier si I'option Confirmation de livraison
fe $6.08 est sélectionnée ou incluse a la page Caractéristique.
Prix de l'article sans taxe $ 4 30
TVP $ 000
TVH $000
TPS $030
Total $ 460

Téléchargement de I'historique

La fonction Téléchargement de I'historique permet de télécharger I'historique des envois de toutes les commandes
d'expédition récupérées par Postes Canada en fonction des critéres de recherche définis par I'utilisateur dans un fichier
externe et selon un format précis. Lorsque le bouton de commande Téléchargement de I’historique est sélectionné a la
fenétre Voir I'historique des envois, les étapes de téléchargement de fichier suivantes sont exécutées :
Lorsque le type de fichier n'a jamais été téléchargé ou lorsque vous avez choisi de toujours afficher |'option, une
boite de dialogue Télécharger en aval vous demande si vous préférez ouvrir le fichier ou le sauvegarder;
sélectionnez |'option Sauvegarder sur disquette pour exécuter cette tache.
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Une fenétre de sauvegarde standard de Windows vous demande d'entrer un chemin d'acces et un nom de fichier
pour la sauvegarde du fichier téléchargé.
Le fichier téléchargé est sauvegardé comme fichier ASCIl externe délimité par des virgules (csv) et selon un format

précis.

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la page Téléchargement de I'historique et de leur

composante.

Champs

Description

Numéro de commande

Donnée récupérée par Postes Canada.

Référence du client

Donnée récupérée par Postes Canada.

Référence de I'article

Donnée récupérée par Postes Canada.

Etat (statut)

Donnée récupérée par Postes Canada.

Expédié au nom de

Donnée récupérée par Postes Canada.

Date d’expédition

Donnée récupérée par Postes Canada.

MDP Donnée récupérée par Postes Canada.
Code postal/code ZIP Donnée récupérée par Postes Canada.
Pays Donnée récupérée par Postes Canada.

No de I'établissement

Donnée récupérée par Postes Canada.

Nom de I’établissement

Donnée récupérée par Postes Canada.

Poids (kg)

Donnée récupérée par Postes Canada.

Longueur (cm)

Donnée récupérée par Postes Canada.

Largeur (cm)

Donnée récupérée par Postes Canada.

Hauteur (cm)

Donnée récupérée par Postes Canada.

Type de service

Donnée récupérée par Postes Canada.

Valeur assurée

Donnée récupérée par Postes Canada.

Montant CR Donnée récupérée par Postes Canada.
Base Donnée récupérée par Postes Canada.
Frais Donnée récupérée par Postes Canada.

Pris de I'article sans taxe

Donnée récupérée par Postes Canada.

TVP Donnée récupérée par Postes Canada.
TVH Donnée récupérée par Postes Canada.
TPS Donnée récupérée par Postes Canada.
Montant total Donnée récupérée par Postes Canada.

Indicateur de document

La valeur 1 indique que l'article est un document. Donnée récupérée par Postes
Canada.

Indicateur d’envoi surdimensionné

La valeur 1 indique qu'il s'agit d'un article surdimensionné. Donnée récupérée
par Postes Canada.

Indicateur de signature

La valeur 1 indique que l'option a été sélectionnée. Donnée récupérée par
Postes Canada.

Indicateur de case postale aux E-U

La valeur 1 indique que l'option a été sélectionnée. Donnée récupérée par
Postes Canada.

Indicateur de non-remise en lieu sar

La valeur 1 indique que l'option a été sélectionnée. Donnée récupérée par
Postes Canada.

Indicateur fiche de ramassage

La valeur 1 indique que l'option a été sélectionnée. Donnée récupérée par
Postes Canada.
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Indicateur de Service de renvoi a
I'expéditeur

La valeur 1 indique que |'option a été sélectionnée.

Postes Canada.

Donnée récupérée par

Indicateur de livraison a la porte

La valeur 1 indique que I'option a été sélectionnée.

Postes Canada.

Donnée récupérée par

Indicateur Laisser a la porte

La valeur 1 indique que I'option a été sélectionnée.

Postes Canada.

Donnée récupérée par

Indicateur Inscrit

La valeur 1 indique que I'option a été sélectionnée.

récupérée par Postes Canada.

Lecture seulement. Donnée

Indicateur de Livraison Spéciale

La valeur 1 indique que I'option a été sélectionnée.

Postes Canada.

Donnée récupérée par

Indicateur d'avis de réception

La valeur 1 indique que I'option a été sélectionnée.

Postes Canada.

Donnée récupérée par
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