POSTES : CANADA
CANADA POST

Outils
électroniques
d'expédition

Guide
de l'utilisateur

Version En Ligne
Saisie d’'une commande

Services de Colis - Etats-Unis / Régime International




Table des matieres

1.0

2.0
3.0
3.1
4.0
4.1
4.2
43
44
5.0
5.1
6.0
7.0
8.0
9.0
9.1
10.0
11.0

Introduction

Au sujet des Outils électroniques d'expédition (OEE)

A propos des Services de colis - Etats-Unis et Régime international
Utilisation de la version En Ligne

Création de votre commande

Sélection d’un Service de colis

Renseignements sur lenvoi (Etape 1)
Renseignements sur 'expéditeur

Renseignements sur le destinataire
Renseignements sur 'envoi

Information pour suivi

Services et Options (Etape 2)

Demande de mises a jour de livraison par courriel.
Renseignements sur les Douanes - Etape 3
Apercu de la commande (Etape 4)

Imprimer les Etiquettes (Etape 5)

Impression des Documents

Voir commandes en cours

Modele

Historique / Suivi

A=l N=lNe s N e S e S L S R e

[ NI S R S S e e
A~ LW LW -, O v o Ul A

janvier 2010



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 'efficacité de
'application; les fonctionnalités ont été désignées dans le but d'accélérer le processus d'expédition. Le traitement des colis 2
destination du régime intérieur (Canada), des Ftats-Unis ou du régime international se fait séparément afin de simplifier et
d'améliorer le rendement. Certaines activités en mode multitiche, 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 l'extérieur du processus central d'expédition afin d’améliorer le rendement de l'application OEE.

Le processus d'expédition est constitué de 4 Etapes, et d’'une cinquieme 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).
> Ftape 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 grice a 'automatisation.

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

Seuls les usagers des Outils électroniques d’expédition utilisant leur propre systéme 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 systéme de 'utlisateur, l'expédition, les outils, les fonctions sont systématiquement décrits a tour de réle 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 l'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 [ersion En ligne. Situé au coin supérieur droit de écran, vous pouvez accéder au fichier Aide ou
passer de I'écran anglais a l'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 I’ AUTRE:

> Utiliser la touche de tabulation <TAB> ou votre souris pour vous déplacer d’un champ a 'autre ou
placez le curseur sur option voulue a I'aide de la souris, puis cliquez sur celle-ci ;
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> Utilisez les fleches vers la gauche «— ou vers la droite —3  pour passer d’une option a I'autre
dans un champ donné (bouton de commande radio). Cliquez sur 'option voulue pour la sélectionner.

Lorsque vous vous déplacez d’un champ a "autre, Papplication 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 Uentrée 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 caractere, 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 premiere
entrée de la liste qui commence par les deux caracteres saisis.

Pour obtenir des renseignements additionnels au sujet des composantes de I'application OEE, cliquez ici
http:/ /www.postescanada.ca/cpo/mc/business/tools/ electronicshippingtool.jsfPLOCALE=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 ’'adresse suivante : www.postescanada.ca ou le Guide des postes de Postes Canada a I’adresse suivante :
www.postescanada.ca/business/tools/pg/default-f.asp.

A propos des Services de colis - Etats-Unis et Régime intemational

Ce guide a été concu 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 vatiées, 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.
ETATS-UNIS

» Xpresspost - B.-U.

» Colis accélérés Etats-Unis

» Petits paquets-avion et paquets de sutface 4 destination des Etats-Unis

» PrioritéM¢ Mondial

REGIME INTERNATIONAL
» Colis-avion (selon les pays) et colis de sutrface du régime international
» Xpresspost International (selon les pays participants)

» Petits paquets-avion et paquets de surface du régime international
» PrioritéMC Mondial
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 :

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

crédit.

U Votre nom d'utilisateur et votre mot de passe vous
permettront d'accéder au Centre d'affaires en ligne

S fo— TR https://obc.canadapost.ca/orc/init.do?regType=1&language=fr
A ==~ l puis a l'application Outils électroniques d'excpédition. Pour
E=rI==m . -
\ enregistrer votre code d'utilisateur et votre mot de passe,
i : veuillez composer le 1 866 511-0546.
= e i i s + ¢ Des que les éléments d’information mentionnés ci-dessus sont
s e e disponibles, vous pouvez accéder a la page d’inscription situé
= i Ganal | sur le site Web de Postes Canada a ’adresse suivante :

www.postescanada.ca/obc Simplement indiquez l'information
relative a Pinscription, c’est-a-dire votre Nom d’usager et votre
Mot de passe et cliquez Onvrir Une Session.

vvene ~ vorm La page de Bienvenue du Centre d’affaires en ligne s’ouvrira : Cliquez
Centre d"aff; - g . e

S « '@ » Outils électroniques d’expédition (OEE) pour afficher la page
de renvoi, et sélectionnez une option des Services de colis et débuter

oz nols Bamol| IR : la saisie des données de votre commande.
le Centre d’affaires’ .
wen ligne 4

Y Donnez-nouswos
commentaires

Nouvelles et mises & jour

OEE - Outils électroniques d’expédition »
» Rappal Important - Congé de Fique.

5 Le supplémant paur carburant

Sclutions de Saisie dune commands
Nouvelles solutions pour préparer vas

enuois da Madiaposta sans adressa ou
expéditions de coliz du régims intdrizur. -

outils Elactraniques d'expéditian
Saisiz d'une commands

Médiaposte sans adresse -

Saisie d'une commands exprass

Expédiar au Canads -

Saizia d'une carnrmands sxpras:

GMC - Gestion de mes comptes »

commentaires.

Seruicar d'axpadtion t de ¥ Compicter notre
Conraspandance réponss 2 court sondage
> d'affaires

» Ralavé de compta

Achats - Commande de produits et de fournitures »
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3.0 Création de votre commande

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 dépét, calcule 'affranchissement et
imprime vos documents, vous permettant de gagner un temps précieux.

31 Sélection d’un Service de colis

BIENVENUE A VOTRE
Centre D'affaires en Ligne

English | Fermeture de sessi

Accueil | OEE | GMC | Achats | CRA | Mon Profil | Soutien [outii= et Rezzaurea:

=)

d'Expédition

GMC - Gestion de
mes comptes

Commande de
produits at de
Fournitures

Accuell | Outils Electroniques dEnpédition

OEE - Outils Electroniques d’Expédition

Les Outils Electroniques d’expédition sont un moyen gratuit sccessible
via Internet pour la préparstion de vos commandes. Pour faciliter votre
tiche, deux plates-formes pour usagers ont 6té congues, une version

En ligne et une varsion Hars ligne,

Version en ligne
MNouveautés!
Py " Saisie d'une
Saisie d'une commande tommande express » Supprimer une
éclaration de dépét

») médiaposte sans Adresse xpraz:
Garactéristiques
Mises a jour
« Cibla un seul sacteur de
liursizan an quatrs tapes

> Auril 2006
e simplaz

CRA -

») mediaposts avec adresss « Parmat dimprimer tous les
» Mc documents et toute les Comment faire pour...

réponse d'affaires

Repérer un colis
Rechercherun
comptoir postal
Rechercher un code
postal
Supprimer une
déclaration de
dépat

*) Poste aux lettres a tarifs barres requis.

prifé du régime + Parmet e paizrmant en ligne » Gutils Electroniques

te d'Expdition

" WEmEEnE ») Expédier au Ganada (Golisy » Médiaposta sans Adrasse
») Catalogues! Caracrérisuguss “Saisie duns
) me e S rRandaretpresy
2l s et o Pour axpédition d'asicas du Crnidier au Canada

Haut de gamme régime intsrieur » (Golis) - Saisie d'une
») Médiaposte sans adresseMC © Un écran d'expédition uniqus cammands express

DD szulerment Qui est pratique =t simplifis
* Toute la fonctionnalité requise
pour 2 plupart des =nvais
courants

Version hors ligne
Tout las seruicas sant disponiblas susc | varsion Hors ligna
» Telécharger la version hors ligne

b

Fichier: approx: 23 ml
Darnitre révizian: Janvier 2006

v

Version Hars ligne - Fichier Aide

> Saisie dune cammanda

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

Selectionnez le régime de destination: Etats-Unis ou
International et la page de saisie des données appropriées
s’affichera.

Services de distribution

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

Expédition Etats-Unis

BIENVENUE A VOTRE
Centre d'affaires en ligne

Fermeture de session

i ot ressources =

Certre de dépannage 1-800-277-47¢

Exps n - Etats-Unis

Expédition (Canada)

Saisie d'une commande

20006

express p pédi
au Canada

Expédition (EU)

Expédition (international)

Pronil d'usager

- Expedie par 7023210
P Catalin
14° de la convention4 0862505
Numéra de téléphone [111-222-3333 dresse de retour. PROCIMPR CUST DO NOT
USE-005
Mode de paiement  [Porter au compte 2 502 MAIN STH
Lieu drexpé Harziz @ MONTREAL QC JOX 2Y0

Carnets d'adresses

Historique  Suivi

Commandes en cours

Supprimer un modale

[ r
PosteEnirepriseDépartement [ |
Agresse (igne 15 I
sdresse (igne 2) r
wille™ r
Etar =

Pays™ usA Imprimer sur étiqusttes

dadresse:

ode zipr arif daffranchissement
Code zip* [ Tarif dafiranch t

Numéra de té18phone .
(destinatairs) [ valsurassurse

[oresse ercevonaue —
T

o [ ws

Longuewr [T em tamew [ Tem Havew [ om

Les dimensions sont obligatoires & moins que Ienvol soitun document. [ Document

Information pour sui &
voue numsro e retsrence [
Reterence Comegs Cotts [ ]
Numéra de référence additionnel [ |

Expédition a partir d'un modle de service et options pré-définies

Modéle de senice et oplions 4 appliquer a lenvo | = |

e | [T |

st Confidantialite 2001 Postes Canada jusqua

Vous pouvez maintenant procéder a la saisie des données de votre
commande : Etats-Unis.
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4.0 Renseignements sur Fenvoi (Etape 1)

41 Renseignements sur Pexpéditeur

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

Nous débutons avec la section Information sur 'expéditenr; ces
Centre d'affaires en ligne données sont requises pour assurer une tarification et

ENVENUE A VOTRE

Accusil | OEE | GMC | Achats | CRA | Mon Profil | Soutien Errr— = | facturation (si applicable) exacte de la commande.

2 Centre de o 1-800-277-47¢
Services de distribution | Expédition - Etats-Unis enire 0s depannage

Expédition (Canada)

Saisie d'une commande
2 ® | | nformation sur rexpéditeur:
express pour Expédier C Lot

au Canada Personne-ressource™ |Catalin E}:p;mle . i :Eégi;sﬁ
p—— o la convention
Expédition (£.U.) Numérn e téléphone* [111-222-3333 airosse s retour: PROCIMPR GUST DONOT
Expédition (International)| N USE-006
Maoe de paiement® Porter au corpte = 502 MAIN BT M
Profil dusager Lisu dewpédition”  [H3H 202 MONTREAL GG J0X 2Y0

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la section /nformation sur
Pexpéditeur 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 '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
'option Carte de crédit est sélectionnée, la saisie des données de la carte s’effectuera
seulement a ’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.

NPe 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 Iadresse de retour correspondante au Profil actdf/implicite.
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4.2 Renseignements sur le destinataire

| Cette section collecte les renseignements relatifs au

destinataire.

Cette section requiére le nom et I'adresse du destinataire,

lesquels peuvent étre saisis ou récupérés du carnet d'adresses.

Vous avez option d’indiquer si vous désirez que le tarif
dadesse: d’affranchissement ou la Valeur assurée soient imprimés sur

Pétiquette.

R i sur le i ire:

Marm™ |Dr First Marme Last Name

PosteiEntreprise/Département |Cnmpany

Adresse (ligne 1) |A|jdress Line1

Adresse (ligne 2) |Address Line 2

ville* [city

Etat™ IA\abama =

Payer LsA Imprimer sur étiguettes
Code zip* |12345 [T Tarif d'affranchissement
(Ndirgfr::t:ﬁ;?‘éphme |Cnmact Phone ™ wvaleurassurée
Adresse électranigue |emailt @email1.ca

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

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

Champs

Description

Nom*

Champ obligatoire. Entrez le nom du destinataire

Ajouter 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, l'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.

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 2 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 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 (personne-
ressource)

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 4 destination du Canada et des Ftats-Unis/ régime international.

Adresse électronique

Indiquez I’adresse électronique du destinataire.
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4.3 Renseignements sur Penvoi

Renseignements sur ' envoi Dans cette section, vous devrez fournir les Renseignements sur
Lenvoi, soit le Poids et les Dimensions de Particle.

Fod™ (8000 kg

! - L m G IZU_ Nota : Aux fins de douanes, vous devez cocher la case
ONUEAT |72 Cm AT 120 T m Document lorsque la destination du colis est a l'extérieur du
Les dimensians sont obligataires 4 moins eue Memai satun document. [ Dgeument Canada. Noza: 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
Penvoi 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 l'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 Particle
ne sont pas obligatoires.

44 Information pour suivi

Cette section permet la saisie d'un numéro de référence aux
Information pour suivi flI'IS dC repérage de I’CDVOi.

Watre nurmErn de référence
Référence Centre de Colts
Mumérn de référence additionnel

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la section /nformation 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 couts Indiquez les données de référence du Centre de couts vers lequel vous désirez imputer
les couts d’envois aux services internes au niveau de Particle.

Numéro de référence additionnelle Indiquez votre numéro de référence additionnelle. Ce champ facultatif sert a la
conciliation des données
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4.5 Expédition a partir d’'un modéle de service et options prédéfini.

Expédition a partir d'un modéle de service et options pré-définies

En format menu déroulant permettant la sélection d’'un
modele de service et options prédéfini. Voirla section
| 10.0 de ce document pour des renseignements détaillés au

| | sujet des Modeles.

Modéle de serice et options & appliquer & I'envoi | j

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la section Expédition a partir d’'un
modéle de service et options pré-définies et ses composantes.

Boutons de commande Résultats de I’activation

Modifier Lorsque vous cliquez le bouton de commande Modifzer situé au haut de la page
d’expédition, votre profil de client s’affiche; vous pouvez modifier I'information
relative au Client et a ’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 Ftats-Unis.

Effacer Le bouton Effacer ferme toutes les fenétres de cette page. Ultilisez 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

Cliquer le bouton de commande Modifer situé au haut de la
page d’Expédition pour accéder a la fenétre Renseignements sur le

Renseignements sur le client

Wous pouvez indiguer des données par défaut sur les clients, qui senviront au traitement des commandes.

Expédic par G S e TR client et modifier si nécessaire les renseignements relatifs au

MY de |2 convention 40862505 Facturer &% 7023210 C[Zﬂ’ﬂf et é /%drg_y_ye de retour.

Renseignements sur le client

Mom du client PROCIMPR CUST DO NOT USE - 005 4 N .

Adresse (Ligne 1) 502 MAIN ST N Une autre fagon d’accéder a cette page est en cliquant sur Profi/
Adresse (Ligne 2) y < . . N

il WONTREAL d’usager a la barre de navigation a la gauche de la page.

Province ou état Qc

Code PostaliZip H2B 140

Fays CA

Adresse de retour

Veuillez ramplir cette section si
-Wotre adresse (au fichier de Postes Canada) est a I'extérieur du Canada
- Wous voulez imprimer une adresse diférents sur votre &tiguette-adresse

Mom du client
Adresse (Ligne 1)
Adresse iLigne 2)

Wille
Province -
Code Postal

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

Boutons de commande Résultats de P’activation

Enregistrer Le bouton de commande Enregistrer permet de sauvegarder un modele a la section
Profil. Une fois le modele choisi, les données des champs prédéfinis seront affichées
dans les champs de I'information sur l'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.
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Récupérer du Carnet d’adresses

Critéres de sélection

Choisir carnet d'adresses

Silver j

Critéres de sélection "' Rechercher dans tous les carnets d'adresses

Mom

Adresse

ille au Code postal

Pays Province/Etat

[ o |

G recrerce [ cece |

Résultats de la recherche

Pour metire & jour un client dans e carnet d'adresses ou en supprimer un, sélectionner un enregistrermnent ci-

dessous
Nom Ville Code postalicode ZIP
E.Bates ‘Yellovknife AlAZAZ
G Green Smalltown ALK 242
1-2 de 2

s

Vous pouvez exécuter une recherche de client dans un carnet
d'adresses spécifique, ou a travers tous vos carnets d'adresses.
Cliquez simplement le bouton de commande de Recherche et
indiquez le critere de recherche (quelque soit le champ).

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

Lorsque vous cliquez le bouton de commande Réeupérer 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 Ftats-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 P’activation

Recherche

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 actif/implicite

Effacer

Le bouton Effacer efface les données du champ de critere de recherche. 1l 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
P'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

English

", Cartre e dé 1-800-277-4799
Senvices de distribution|  Carnets d'adresses artrs de depannage

Expédition (Canada) Carnet d"adresses pour le client 7023210

Saisie d'une commande |[ll est possible de garder jusqu'a 5,000 adresses de clients dans vos camets d'adresses. Vous en aver 15
express pour Expédier |[FOUr ajouter une nouvelle adresse, cliquer le boutan approprié au bas de 'Ecran,

au Canada
Choisir carnet d'adresses

Erica's Address Book x

Critéres de sélection

Expédition (E.L)

A Gérer les camets dadresses
Expédition

Profil d'usager " Rechercher dans tous les camets dadresses

Camets dadresses |[jom

Historique | Suivi ]
Adresse
f

Ci EN COUTS.

N |
Suppri dél "
upprimer un modele  Ylugo o) e postal

Pays Provinee/Etat

| o H | © EEZ
Résultats de la recherche

Four mettre @ jour un client dans le carmet d'adresses ou en supprimer un, sélectionner un enregistrement ci-
dessous.

Nom Ville Code postalicode ZIP

Erica M Ottawa K2J 49
1-1 de 1

Lorsque vous cliquez Carnet d'adresses a pattir de la barre de
navigation a la gauche de la page, vous avez '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).
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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 l'adresse.

Ville ou Code Postal Indiquez le nom de la ville et/ou le code postal ou le code ZIP
Pays Indiquez le nom du pays a partir du menu déroulant

Province / Etat Indiquez la Province/Etat a partit du menu déroulant

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

Champs

Résultats de activation

Recherche

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 pat) tirés du Profil actif/implicite

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
'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

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 carnets 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 client {Canada)

SHFe U5 TeparTE

Carnets d'adresses I Silver 'I

Les champs marqués d'un astérisgue (%) sont obligatoires

Mo ]

PostelEntreprise/Departement [

Adresse (Ligne 137

[
adresse (Ligne 2) [
wille™ [
Province® =
Code postal” [

Pays

Canada

Téléphone persanne-ressource [

Muméro de télécopisur |

Adresse électronique |

Cette page permet la saisie de renseignements détaillés au sujet
de votre client.

Vous pouvez enregistrer jusqu’a 5,000 clients dans votre liste
de Carnet d’adresses. Pour effectuer une mise a jour ou
modifier votre liste, simplement sélectionnez un client de la
liste et saississez les nouveaux renseignements. Il existe trois
différentes pages de données, selon le pays de destination de
l'adresse du client

Voici un exemple d’une page d’adresse du client — Canada; des
pages similaires sont disponibles pour client —Etats-Unis et
International

janvier 2010
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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, l'entreprise et le département.

Adresse (ligne 1)*

Champ obligatoire. Indiquez l'adresse.

Adresse (ligne 2)

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

Ville

Format non structuré. Indiquez le nom de la ville. Obligatoire pour Canada et Etats-
Unis.

Province ou Etat

»  Page Canada - Une liste des provinces et des tetritoires valides du Canada
s'affiche pat ordre alphabétique.

>  Page Etats-Unis - Une liste des Etats valides des Ftats-Unis s'affiche par
ordre alphabétique.

» Page International - Format non structuré.

Code postal ou code Zip

Format non structuré. Indiquez le code postal ou le code ZIP.

Pays*

Champ obligatoire. La valeur Canada s'affiche implicitement a la page Canada, la
valeur FEtats-Unis 2 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 2
1'écran International.

T¢éléphone 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 l'adresse électronique.

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

Boutons de Commande

Résultats de ’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. Lotrsque vous sélectionnez l'option
«Ouiy, la commande supprime le dossier de I'adresse du client du carnet d'adresses.
Vous retournez a la page Carnet d'adresses ot le champ Criteres de sélection est mis en
surbrillance et le champ Liste du carnet d adresse est mis a jour. Lorsque vous
sélectionnez l'option «Nony, vous retournez a la page Carnet d’adresses.

Enreg. et env. a

Le bouton de commande «Enreg. Et env. a» exécute des validations. Lorsque les
validations sont exécutées avec succes, le dossier d'adresse du client est enregistré et
l'application affiche le message de confirmation approprié.

Gestion des carnets d’adresses

Gestion des carnets d'atresses

cente de dépannage 1800277479 | Vous pouvez créer une multitude de carnets d’adresses a partir

Carnet d'adresses pour le client 7023210

la page Gestion des carnets d’adresse.

Choisir carnet d'adresses

H |

Sikver

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).

Les carnets d’adresses peuvent étre partagés entre la saisie de

Reatnur a ka nane Carat d'adresses

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

Boutons de Commande

Résultats de P’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 Exporfer un carnet d’adresses. Une fenétre contextuelle

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

Créer nouveau

Cliquez ce bouton pour Créer un nouvean Carnet d'adresses.
Vous n’avez qu’a entrer un nom unigue 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 <T¢élécharger>.

Exporter tous

Utilisez ce bouton pour Exporter tous les carnets d’adresses

5.0 Services et Options (Etape 2)

Cette section effectue la saisie des données relatives au mode d’expédition de l'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 destinations au Canada). Les Services de colis peuvent étre utilisés pour envoi de

documents, paquets ou colis.

ESITIRE AL

BIENVENUE A VOTRE
Centre d'affaires en ligne

CANADA P51 Fermeture de session

De parteut...Jusqu's veus

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

English

Centre de dépannage 1-600-277-47499

Services de distribution | Expélition - Etats-Unis

Expédition (Canada)

Saisie d'une commande | Sanice ot options

express pour Expédier
au Canada

Benice

¥presspost E- v

Expédition (EL)

Cother [ baite.

Options

Opton signature 7 Prité mondetenveloppe EU

Couwerture § Piorté morlihpak E U

) Priarté rondial-colis EU.

Non emballé [~ Npesspodt 4 ’
Tube dexpédiion [~ Praduits prépayésXresspostE-U
olsaccélegs B
Pefts paquets-Avion vers EJ

Expédition (International)

Profil d'usager

Carnets d'adresses

Higtorique / Suivi

Commandes en cours

Régime vers les Etars-Unis - Lorsque l'envoi est destiné aux
Etats-Unis, les types de services suivants sont disponibles :
Xpresspost — E.-U., Colis accélérés - B.-U., PriotitéMC Mondial
-colis E.U., PrioritéMC Mondial -enveloppe E.U., PrioritéMC
Mondial -pak E.U., Colis de surface i destination des Etats-
Unis, Petit paquet-avion et de surface a destination des Etats-
Unis.

Visitez le site Web de Postes Canada pour obtenir de plus
amples renseignements sur l'envoi de colis aux Etats-Unis. Le
Guide des postes du Canada décrit les spécifications completes
relatives aux produits et aux services offerts a destination des
Etats-Unis.

Régime International - 1.orsque l'envoi est destiné a un pays
autre que le Canada ou les Etats-Unis, les types de services

M Sawegader comme modéle Pt peouets Sufvers 4 suivants sont disponibles : Colis-avion et de surface
Demarele de mises &jourde aisan par couriel © International, Petit paquet-avion et de surface, PrioritéM¢
ey Mondial -colis Int’l, PrioritéM® Mondial -enveloppe Int’l, et
Sélectionner le numéro de repe’rggePuste;Canadaouvutrenumé’m’d’e rérérencgqui apparatiea dans la PrioritéMC Mondial _pak Int,l'
ligne d'objet du courrel. Le numéra de repérage Postes Canada a été établi par défaut
Huméro ce repérage | Visitez le site Web de Postes Canada pour obtenir de plus
Aeresses dloctroniques et types de mises 3jour: amples renseignements sur l'envoi de colis a I'étranger. Le
Guide des postes du Canada décrit les spécifications completes
relatives aux produits et aux services offerts a destination du
régime international.
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Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la section Service et Options et de

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

Champs Description

Options Ce champ affiche les caractéristiques applicables au service sélectionné, et permet
I'ajout d’options, si nécessaire. Cochez la case appropriée.

Service* Ce champ affiche les Services de colis disponibles a la fenétre d'expédition.

PrioritéMC Mondial

Mondial

> Aux FEtats-Unis : Xpresspost — E.-U., Colis de surface a destination
des Etats-Unis, Petit paquet-avion et de surface a destination des Etats-Unis,

> Pour le régime international : Xpresspost-International (pour les pays
participants), Colis-avion et de surface, Petit paquet-avion et de surface, PrioritéMC®

Sauvegarder comme modele

>
>
>

Cochez cette case si vous désirez sauvegarder cette page comme modele.
Les données sauvegardées sont les suivantes :

Nom du modele
ID du setrvice

ID des options sélectionnées ou entrées implicitement (25 au
maximum)

Nom du modele

Ce champ affiche le nom sous lequel le modele 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 modéle existant, un message
d'avertissement s'affiche. Si vous ne désitez pas écraser le modéle existant, la page est
affichée de nouveau afin de vous permettre de modifier le nom du modele.

5.1 Demande de mises a jour de livraison par courriel.

Demande de mises a jour de laison par courriel ®

Ligne d'objet du courriel
Sélectionner le numéro de repérace Postes Canada ouvotre numéro de référence qui apparaftra dans 13
lighe d'objet du courriel. Le numéro de repérage Postes Canada a été établi par défaut.
Numéro de repérage j
Adresses électroniques et types de mises a jour: @
Expédition  Exception  Livraison
Destinataire  [emaill @emaili ca r N [
te. f v ¥ ¥
Expéditeur |W\II\am.baker@innuvapust.cum ¥ ¥ F
L. [iitiam baker@innovaposteom ¥ ¥ 7
Personnaliser votre message: (texte seulement, 150 caractéres maximum)
A

Cette section vous permet d’indiquer les adresses électroniques

b
jusqu’a quatre) et les types de mises a jour que vous désirez
acheminer au destinataire.

La <Ligne d’objet du courriel> en format menu déroulant
offre les options suivantes:

U Numéro de repérage

O Numéro de référence

U Numéro de référence additionnel

O (siindiqué a I’étape 1 de la commande)

La section Adresses électroniques et types de mises a jour
permet d’indiquer ’adresse électronique du destinataire, les Cc
et les types de mises a jour : Expédition, Exception et livraison.
Plus d’un type de mise a jour peut étre coché pour un
destinataire.

La section Personnaliser votre message de mises a jour est en
format texte seulement, avec un maximum de 150 caractére
(aucune image or logo).
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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
P’adresse électronique de 'expéditeur

Ce.

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.

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

Boutons de commande

Résultats de activation

Etape précédente

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

Etape suivante

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

6.0 Renseignements sur les Douanes - Etape 3

La page de saisie des données des Rensezgnements sur les donanes recueille toutes les données nécessaires pour compléter le type de
document approprié. Les reégles administratives régissant la déclaration en douane ont été codées dans l'application Outils
Clectroniques d’excpédition. Grace a la collecte des données obligatoires, l'utilisateur n'est plus tenu de comprendre les étapes
relatives a la production de rapports douaniers et 2 la déclaration en douane. L'impression des documents douaniers s'effectue
une fois les données saisies. Des exemples d’impression de documents douaniers sont présentés dans les sections suivantes :
Documents douaniers et Bulletin d’expédition de déclaration.

Avis : Les données d'adressage et de douane a fournir doivent étre complétes et exactes. Les données fournies peuvent étre
transmises a la douane canadienne ou aux administrations douaniceres et postales internationales. Elles ne seront utilisées que
pour faciliter les formalités douanieres relatives aux articles postaux et a leur livraison.

Expédition - Etats-Unis o orriate La page Renseignements sur les Donanes regroupe les données sur
- les douanes qui seront imprimées sur la déclaration des
Renseignements sur les Douanes ) i , o
Tos champs marqus dun asténsaus 7 sontoRigalores douanes (imprimées en plus de I'étiquette-adresse).
Il faut les données de douanes selon les normes gui s'appliguent
Mo, de l'expéditeur Devise™
B L — = Cette page se compose de deux sections adaptées aux deux
Instructions de non-livaison* [Frenvoyer & 'expéditeur par v > | A i N
Droits ettaxes L — documents douaniers pour impression.
Infarmation supplémentaire |
Contenu ++ —-- .1e . N . L
_ — Vous pouvez utiliser jusqu’a 36 lignes pour la description du
T Document (rien d'autre n'est reguis si sélactionne) , . R <1y .
- contenu de I'envoi pour tous les services a I'exception du
Ariclepizoes SKU ) _I — ) _ service Petits Paquets qui se limite a 12 lignes.
Quantité Description Waleur unitaire Poids unitaire (kg)
Code SR Code de taril Pays d' P ' . . . .
= i S ey Lorsque plus de six (6) lignes de Description du contenu de
I Penvoi sont utilisées, imprimez « Voir la facture commerciale /
N CN23 ci-jointe » affichée dans la zone de Désignation détaillée
[
g du contenu de I’étiquette-adresse, ainsi que la valeur totale au
-+ L.
’ bas de I'étiquette.
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Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la section Renseignements sur les

Douanes et de leur composante.
Nota: Un astérisque (*) indigue que le champ est obligatoire.

Champs

Description

Ne. de I'expéditeur

Ce champ précise le numéro de référence du client (qui peut étre ou ne pas étre
identique au numéro de référence de 'envoi).

Devise*

Champ obligatoire. Ce champ précise la devise (canadienne ou américaine) servant a
définir la valeur déclarée en douane. Il est impossible de modifier une valeur valide
(elle est imprimée telle qu’elle apparait sur le document douanier).

Raison de 'exportation*

Ce champ indique implicitement Salon Commercial. Une zone de menu déroulant
offte les options suivantes : Salon commercial, Cadeau, Réparation/Garante,
Document et Autre.

Instructions de non-livraison*

Ce champ indique implicitement Traiter comme abandonné. Une zone de menu déroulant
offre les options suivantes : Traiter comme abandonné, Renvoyer a Pexpéditeur par
voie de surface, Renvoyer a I'expéditeur par avion.

Droits et Taxes

Ce champ indique la somme des droits et des taxes a payer.

Taxes ID/

Numéro du « Sécurité du Revenu Interne » (Internal Security Revenu) ou numéro de
sécurité sociale du destinataire.

Information additionnelle

Information additionnelle ou commentaires au sujet de ’envoi pouvant faciliter son
dédouanement.

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la section Description du contenu

et de leur composante.

Champs

Description

Document

Doit étre sélectionné si tous les autres champs Description du contenu sont en blanc. Ce
champ indique que les articles de I'envoi sont des documents. Le texte « Document
(sans valeur commerciale) » sera imprimé comme description du contenu et aucune
autre donnée ne sera requise.

Description du contenu (article)

Cette ligne se répete six fois sur la page pour permettre la description de six atticles
différents.

Quantité Obligatoire lorsque le champ Document n’est pas sélectionné. Ce champ indique le
nombre d'articles pour chaque description.
Description Obligatoire lorsque le champ Document n’est pas sélectionné Ce champ indique une

description intégrale du contenu.

Valeur unitaire

Obligatoire lorsque le champ Document n’est pas sélectionné Ce champ indique la
valeur déclarée des articles aux fins de dédouanement.

Poids unitaire (Kg)

Ce champ indique le poids en kilogrammes. Format intégral.

Code SR Ce champ précise le Systéme harmonisé de désignation et de codification des articles. Format
intégral.

Code de tarif Format intégral.

Pays d’origine Le pays d’origine des marchandises tel que sélectionné dans la zone du menu

déroulant.

Province d’origine

Obligatoire lorsque Canada est sélectionné comme pays d’origine. Province d’origine
des articles tel que sélectionnée dans la zone du menu déroulant.

Code SR Description

Le champ de description est affiché en mode lecture seulement; il n'apparaitra pas
sur les documents douaniers

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

Boutons de commande

Résultats de ’activation

©)

Cliquez sur «?» pour obtenir des renseignements sur la recherche de codes SR
[ _ioix

AAide contextuelle - Microsoft Internet Explorer

Recherche de codes du SR:

o Outi* pour aider 4 obtenir le Code du Systéme Harmonisé

o Les codes du SR sont des cades douaniers inemationaux pour
15 classification des produits

o Les codes du SR sont uiilisés pour facilier le traitement des
produits aux douanes

“Cet autil est offert 4 titre dinformation seulement. Il incombe 4
lexpéditeur de s'assurer de lexactitude de cette information.

Fermer H

T [ T8 (@ torermer
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Code SR Rechercher

La fonction de recherche aide a choisir dans le Systeme harmonisé le code qui convient
pour les envois 2 destination des E.-U. L'attribution du code SR voulu facilite le
traitement des articles a la douane.

La page de recherche dans le Systeme Harmonisé s'ouvre

Effectuer des recherches dans le Systéme Harmonisé

Texte de recherche: | —I

Code SR
Pour restreindre |a recherche, veuillez exclure des mots. Faites précéder un ou plusieurs termes de recherche en utilisant « —s.
Par exemple : Recherchez « stylo », omettez les stylos & « bille » de couleur « bleue »; entrez ce qui suit :

+ stylo —bleu —hille »

Classement des résultats de la recherche

Entrez le texte de recherche

Cliquez sur « Rechercher »

Nota : Entrez le code SR ou la description des atticles a envoyer, dans une limite de
60 caracteres.

Sivotre recherche ne produit aucun résultat, un message vous conseillera d'utiliser
une formulation ou des termes supplémentaires ou différents et d'essayer de
nouveau.

Classement des résultats de la recherche

|VUS recherches n'ont produit aucun résultat. Utilisez une formulation ou des termes supplémentaires ou différents et essayez de nouveau. |

Le classement des résultats de la recherche s'affiche.

Effectuer des recherches dans le Systéme Harmonisé

Texte de recherche: |sty|o-b|eu-bi\|e | |

Code SR

Pour restreindre la recherche, veuillez exclure des mots. Faites précéder un ou plusieurs termes de recherche en utilisant « —s
Par exemple : Recharchez « stylo », omettez les stylos 4 « bille » de couleur « bleue »; entrez ce qui suit:

« stylo —hleu —hille »

Classement des résultats de la recherche

9608

stylos et crayons & hille; stylos et margueurs 4 méche feutre ou & autres pointes poreuszes; stylos &
plume et autres stylos; stylets pour duplicateurs; parte-mine; porte-plume, porte-crayon et adicles
sitmilaires; parties (¢ compris les capuchons et les agrafes) de ces articles, & lexclusion de celles
du no 9604

Q6095

. P o g Vv VRS VU N e THV P S Sy VY PSRy

Trouvez le code SR voulu.
Cliquez le code SR

La fenétre se ferme et le champ Code SR s'affichera automatiquement dans la section
du contenu a l'étape 3.

Contenu ++ —-=
[T Document (tien d'autre n'est requis si sélectionng)

Articlefpigeeit SKU |

Quantité Description Waleur unitaire Foids unitaire (k)
Code 3R Code de tarif Fays d'origine Frovince d'origine

9608 | | = [

| |sz05 et crayons 4 hille; stylos et marqueurs 4 méche feutre ou & autres pointe

+
+
+

Le champ Code SH est rempli

Le champ Description est rempli
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Ajouter des lignes

Lorsque vous cliquez ce bouton, vous avez accés a des lignes additionnelles (jusqu’a
36) pour la description du contenu de votre envoi.

Etape précédente

Le bouton de commande Efape Précédente retourne l'utilisateur a I'écran de Services et
Options pour permettre la modification de la commande avant transmission.

Suivant

Le bouton de commande Suivant présente a I'usager ’écran Mode de paiement avec la
fenétre Renseignements sur les douanes au bas de la page.

7.0 Apercu de lacommande (Etape 4)

Apercu de la commande d’expédition Etats-Unis

L'option Apercu 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 dament complétée avant transmission a Postes Canada.

La page Apercu de la commande est affichée en guise de

validation finale de votre commande avant transmission a
Postes Canada.

Le bouton de commande Aperyu 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 cotts

Telephone 111-222-3333

basés sur les données indiquées. Vous devrez confirmer

l'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.

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

Boutons de commande

Résultats de ’activation

Etape précédente

Le bouton de commande Efape 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 géneére I'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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Information - Carte de crédit

BIENVENUE A VOTRE
Centre d'affaires en ligne

Fermeture de session

English

7 = Certre de o3 18002774799
Expédition - Canada ke K

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.

Peeudonyme de care de
crédit

jv

Total des frais: $11.49

Type de carte de crédit =

Muméra de la carte de crédit
Diate d'expiration (MM
Titulaire

Fonction de sécurité

Muméra de vérification de carte

Apercu de la commande

Weuillez vérifier 'exactitude des renseignements avant de transmettre 4 Postes Canada

Expédié a: Facturé a:
Ralph Klein Posté par. MARY KAY COSMETICS(0003795235)
G of Alberta Posté de la part de: MARY KAY COSMETICE(0003798235)

Muméra de contrat
Payé par,

Méthode de paiement:
Point d'expédition:

Wiest Edmanton Mall
Edmonton AB T14 141
Canada
1231231221

MARY KAY COSMETICS(0003798235)
Carte de crédit
B2G 213

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

Postes Canada garde en mémoire I'information relative a la
carte de crédit et integre les données de la carte de crédit a
'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
tenétre 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 : 1a fenétre Information - Carte de crédif 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 'information sera
représenté par des astérisques.

Nota: Les utilisateurs (Programme Entrepreneur) doivent

entrer |@ numéro de vérification de carte de crédit 4 la page
d’information sur la carte de crédit.

8.0 Imprimer les Etiquettes (Etape 5)

8.1 Transmettre la commande

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

) b st h

Ao e
XPRESSPOST - ;%)

Teiephone No. W e teeghone
2238

‘”; - sech i | Yl

EESEVHCUW ; @‘ mseavch :

CANADA POST
POSTES CANADA

Postage paid | Por paje:
oorsan

[ Pages

Teleghane ho.N° deteephone

Addressee Destinataire  Contrtone Dgge

Sender Expéditeur 070620

PROCHPR CUST DO NOT USE005 DR FIRST NAME LAST NAME nsud Vate
S2MANSTN COMPANY Vil assirée
MONTREAL OC J0X 210 ADDRESS LINE 1 Gross Weight
ADDRESS LNE 2 L oy
CITY AL 12345 Volmetric Weight
Poick volumetique 300 kg
CANADA USA Postge Rae

Tauposta

1 260 ofhor-delfry, rfum af sendrs Expense.  En caB i hor-Ivilon, Nveyez ik il oo epécien.

La page Aperu 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 Empe précédente
pour retourner a la page Apercu 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

fi e oo gl v Canada, la page suivante s’affiche. Cependant, s’il y a eu erreur

| i wype. TW au moment de la transmission, un message d'erreur apparaitra a

E P’écran. Veuillez prendre en note le message d'erreur et le

5 E—— numéro correspondant : ces informations faciliteront la tiche

{ USPS DELWERY CONFIRHATION du personnel du service d'assistance chargé de la résolution du

E probleme lorsque vous solliciterez leur aide.

E

8 i:[:p’lle“m H “‘ ‘ . ‘“ ““ “‘ “ ““ ' i ’

= : ' Nota : Des messages d'avertissement peuvent s’afficher lors de
et CE TSR CA g la transmission ou de l'impression de votre commande

I5 it mESTI 7] p- ex., un message de « blocage » en raison d’un probléme

= e d’accréditation). Cependant, le statut de la commande demeure

tout de méme « transmis avec succes ».
janvier 2010 20




Microsoft Internet Explorer

Y

Cancel

k|

{1656) En appuyant sur OK, des frais de 9,02 § seront porkés & vatre compte de Pastes Canada, Yeulez noter que
|a commande et sujette & des vérifications qui pourraient résulter en des ajustements & la valeur de la commande.
Tols les ajlustements seront impukés & vatre compte de Postes Canada,

Lorsque vous cliquez le bouton de commande Impression de
Pétiquette, 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 BOUTONS DE COMMANDE et de leur fonction.

Boutons de commande

Résultats de ’activation

Etape précédente

Le bouton de commande Efape précédente vous reporte a la fenétre précédente pour
permettre les modifications de vos données relatives au Setvice 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 génére I'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.

9.0 Impression des Documents

Imprimer Pétiquette et les documents

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

9.1

Exemple d’une Etiquette - adresse

Etiquette-adresse — Etats-Unis

Werci, Ia commande D700395918 a 6t6 fegue. Veuillez impimer voire 6liquetie danvoi avant de cantinuer.
Pour imprimer votre tiquette, attendez qu'slle apparaisse et presser ensuite licons imprimants juste au bas de ce message.
Les documents peuvent étre réimprimes dans un délai de 24 heures 4 parir de la section Commandes en cours.

Hswcocor & @ s

) Thseest i G 3 o

© [ - ® IRl | e 6D y_v‘

e

CANADA USA

Hahizs3 s ofCorentsand Counry o Orig Haruiacura | Net Weight | Decl
Poids net_Kg | Val

‘XPRESSPOST ¥
E'-U' 0007023210
Teephane Vo gz kg Taegnans Mo, 4 wiphans
Sender Expéditeur sz Addressee Destinataire Camiac ohore” Date 2007 06 22
PROCIMPR CUST DO NOT USE-005 DR FIRST NAME LAST NAME Insured Value.
502 MAIN STN COMPANY Valeur assurée
MONTREAL QC JOX 2Y0 ADDRESS LINE 1 Gross Weight N
ADDRESS LINE 2 Fodsimg 300k
CITY AL 12345 Volumetric Weight

Foids volumétique

Postage Rate
Taux posta

300kg

Toust 200

—————————
USPS DELIVERY CONFIRMATION

00008

VMM

[ o

CE 289279 085 CA

Signatue o Sender
Signature de Fexpédieur

Sendar warrants ral s fam doss nofconfan dangerous goods.
teirod o Paymen: Account
Shipping Label

Gustoms Delarsion_CN:

Mode de palemen: Porsr au compie
No Manifest ReauiredManfest non reauis

o

Oniin
Déciaraton en douane Gl

temidofyourparcel > CE 289 27

Detach Here / Détachez ici

§-085-GA

— S

INSTRUCTIONS

1. Choose a box designed for shipping

2. Wirap your fems s that they are secure n the box and seal
the boi UsIng proper Shipping tape.

3. Cutthe [abelfor on the dofted line and retain the bottom half
for tracking purposss.

4. Attach a plastic envelope to the largest side of the box
(do not bend it around sides or end of box).

5. Take the package to a Canada Post retail outlet for shipping
ordropit nto a Stree Letter Box

1. Choisissez une bt congue pour Fexpédiion.
2. Empaquetez soidement vos artcles dans la bofte et scellez
Ie fout avec du ruban dexpéciion

3. Découpez létiquette le long du pointilé ef conservez |a partie
inférieure pour suivi

L’étape d’impression ne peut s’effectuer QUAVEC 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 génere 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 lighe 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.
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4 Apposez une enve\oFoe iransparente sur e coté e plus grand
defahoite (ne pas la replier sur les catés).

5 Apportez Je colis  un comptoir postal de Postes Canada pour
expédtion ou dépasez 2 dans une boe aus lefires puilique.

XPRESSPOST USA
A bareade shod b Defvery " XPRESSPOSTEL
0 tarcod 5 v, pese conact s e sk 600274760 o assstance iy o rsrs
a3 p i e s corfmin
et i ﬁ prtp 2051 [
‘ Il ‘ 0 ‘ n
one ‘ ‘ ‘é ‘O Infemet

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 I’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 recu

Impression des Documents de douanes

CANADA FOST/FOSTES CANADA

CUSTOMS DOCUMENT f DECLARATION EN DOUANE

ftem 10/ No. d Farticle 9400000005847 Raterence o Ho. de réirance | Page

otide 1

‘This item dees not contain any dangerous article prohibited by postal reguiations
et st e contiant aucun objet dangersux rterd par 3 rglemantation postsle

aty Ustailed deseription of carterts Country o Origin Harmoniz ed System TC alue He e
mé Désignation détaillée du conteny Fays dorigine Systéme hamonisé 4 leur Poids net
1t CA 1.0 1,000 Ky
usp
¥ undefiverabe / En cas de non-lhvaison TOTAL 100 1000 Ky
Treat as abandoned
Traiter comme un e abandonné it/ Cadean [ sample  Esharsiton

Peut tre ouvert d offics par les Douanes

hday be officially apened by Custors

Selon le type de service utilisé ou selon la valeur déclarée aux
fins de douanes, imprimez la Déclaration en Douane, le
Bulletin d'expédition de la déclaration en Douane ou la Facture
commerciale.

Imprimez la Déclaration en Donane lorsque :

»  Lotsque le service utilisé est Petits paquets du régime
international (air ou surface) et que la valeur déclarée est
INFERIEURE ou égale a 300 $.

Customs Declaraion  D&CIariion shdouane  ©2/crs INSURED/ASSURE
Dispateh Note Bulletin arexp éamon X12345
e 1070 02 23 9 CA RBeI oo o8 R eace F1z3408 80 1234
tiame ang acomas ot Hem etaoresse e aime 3o Aaaress o et a0reme
nier IEDEELT i AimasEe i
Fromi Tor
Fromz T
Froms T
Froma e
Froms T8
Froms T8
27 | temiesa Ustof Genterts w | Henrdl”
aw X e v | mo R
Dt grtion gétalide d cortanu
HE 1 1 w1 1

stra e

signatu
ot sender da 'axps ditaur

[ sampte Betanmiior

Reaturn to Sandor by At
[x] et Cadeau

Festoumer 3 rongire par veie aéianne

Imptimez le Bulletin d'expédition de déclaration en donane lorsque :

»  le setvice utlisé est Colis international (avion (lotsque
disponible) ou surface;

> le service utilisé est Xpresspost international pour les
pays participants seulement; ou

le service utilisé est Petits paquets du régime international
(air ou surface) et que la valeur déclarée est SUPERIEURE
a 300 §.
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9.1

Voir commandes en cours

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

e . B
‘affaires en Ligne

Farmature de sassion

[Gutis ot Ressomreas

=)

Senices de
communication

Poste-lettres

Commandes en cours

it été

Aide

succes. La ré

English

Conre o dipuomage: 1.900:377-4790

Le(s) numéro(s) ce (s ci-o

Médiaposte avec
adresse

Poste-publications

enval est considéré comme un acte fraudueus

Médiaposte sans
adresse
- Haut de gamme

Nombre
Numéro de  de
commande copies Service

Meédiaposte sans
adresse

- Saisie dune
cammande express

700007883 1
1
1

Mediaposte sans
adresse
- DD seulement

Poste aux lettres
& tatifs préférentiel
du régime postal
international

Commandes en cours

Ca‘a\nﬁusa
G EEE ]

Wédigposte sans adresse

Mo du document
Décleration de dépdt
Tinpression des étiquetes
Feulle de dépit

document peut

Etre effectu dans Ln délai e 24 heures, sinécessaire. Lorsgue vous cliquez SUF I isn ol document approgrié, e
documert s'atfiche dans un format . Cliaue sur icéne imprimants pour imprimer volrs document. Yeuilez noter qus cette
fonctionaité a été soute pour vous permetire de reprocis Ie cocumert original poLr vos dossiers oulorsaue les
documents ot &té endommagEs ol woLs avez obtent U problime dimpression. ApposeF le méme docLment sur pius dun

[Expédié au
nom de:
TozE0

Cott total
431808

Afin de simplifier le processus de création d’'une commande et
dans le but de vous offtir toutes les opportunités d’impression
de vos documents, un nouveau lien Voir commandes en
cours a été ajouté a la page Outils électroniques
d’expédition (OEE), version En ligne pour les Services de
communication.

La réimpression d’un document peut étre effectuée dans un
délai de 24 heures, si nécessaire. Lorsque vous cliquez sur le
nom du document approprié, le document s’affiche dans un
format pdf.

|

| Bl soveacory (=

Cliquez sur ficéne imprimants pour imprimer votre document
Veuillez noter: Apposer le méme document sur plus fun envai est considsré comme un acte frauduleu

@, ) seuen

@) seet

Fermer cette fenétre

BRI

iowi

earcn b | WY |

XPRESSPOST

UsA
T Eu

Sender Expéditeur "

PROCIMPR CUST DO NOT USE-005
502 MAIN STN
MONTREAL QC JOX 2Y0

CANADA

ore Ne_ - gz elepnane
111222333

Addressee Destinataire
DR. FIRST NAME LAST NAME
COMPANY
ADDRESS LINE 1
ADDRESS LINE 2
CITY AL 12345

rotum ot soners n cas e non-inra

(n 20 otnoraevery. o axponss
Harizss Lt o Confnts snd County of Orgi Hanufacirs

Teie

onene Vo, ¥ ds twsphne.
ContactPhone Date

2007 06 22

Insured Value
Vaeur assurée
Gross Weight
Poids brut 300kg
Volumetric Weight

Poids volumétrique 300kg

Posiage Rate
Tau posta

£ Tout
£
E]
7; USPS DELIVERY CONFIRMATION
£
£
5
|| CE 289 279 085 CA
Lot [o o] ]
& [ B @ e

Cliquez sur I'icone imprimante pour imprimer votre document.

Veuillez noter que cette fonctionnalité a été ajoutée pour vous
permettre de reproduire le document original pour vos dossiers
ou lorsque les documents ont été endommagés ou vous avez
obtenu un probleme d’impression. Apposer le méme
document sur plus d’un envoi est considéré comme un acte
frauduleux.

10.0Modele

Les modéles vous permettent de récupérer facilement la combinaison de services et d'options requis. L'avantage d’utiliser un
modele est que vous pouvez réutiliser des services et des options par I'enfoncement d'une seule frappe. Lorsque vous désirez
rappeler un modéle, vous devez auparavant récupérer les services et options a la page Expédition avant d’activer le bouton de
commande Apergn. Vous pouvez enregistrer comme modele le service et les options sélectionnés en cochant la case
appropriée et en attribuant un nom au modele. Les modeles sont associés a une fenétre particuliere (par exemple, un modele
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
modele en indiquant une sélection de service, en sélectionnant la commande Enregistrer comme modele, puis en attribuant un
nom a cette combinaison. Il est possible de modifier un modele en le sélectionnant a partir de la zone du menu déroulant
Sélectionner un modele, puis en 'entegistrant sous le méme nom, remplagant ainsi le modele existant. Un total de dix (10) modeles
de Services de colis peut étre associé a votre code d'utilisateur.

Suppression d’'un modéle
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Aceuail > Dulils &lectioniques d'expédition » Serices de distribution

Centre e dépannage

Supprimer le modéle 18003774788

Services de distribution

Bélectionner un modéle M

Sélectionnez le lien Supprimer le modéle a 1a barre de navigation
des Services de colis. Vous devrez confirmer votre sélection.

11.0 Historique / Suivi

Recherche de Phistorique des envois

Sélectionnez l'option Historigue/ Suivi 4 la barre de navigation
des Services de colis.

La page Recherche de I'bistorigue 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 1Voir 'Historigue
des envois sont affichés Lorsque la recherche échoue, le
traitement standard des erreurs suit son cours.

senfeesdeatibulen | Recharche de [historigue des envols feaﬂarge;}eydf?gagn =
0 Expiton (Canacs) Criéres de sélection
9 Eipidn L) Eit i
© Expédition (International) Dite gt (aaan) l_
OPll i Numéro de commandz l—
::mldlmr:“‘s Numero digentfieation l—
Istariqua | Suivi
FE—— No de référence du et l—
N |Rechercher pourtéicharger
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=
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Voir Phistorique des envois

C . Certre de dépsnmage La page Voir Ihistorique des envois s'affiche lorsque des fichiers
Voir historigue des envois 140027475 sont repérés a la suite d'une Recherche de ['historigne des envois.

Pour [a client 3440621

Au maximum 25 commandes d'expédition apparaissent a

Tierselon IVEUiHEE T ———— j J l'éc.ran. Lorsque d'autres cgmmandes sont repérées, les liens
Suivant et Précédent sont activés et permettent de consulter une

série de pages selon un ordre prédéterminé afin de visualiser

ITrindE toutes les commandes repérées de Postes Canada
) - ) o LI Cote pasta correspondant aux critéres de recherche précisés.
Humérgde  Reference Numérg Bpedieay Date  sans Monlantdefa
Sectoommandz dutlent didenfficsfon nomde deqédiiontze ol destinafion Lots de la consultation des pages de commandes 4 l'aide des
[ DOODI1804 w23 3406212112040 0003440621 20041216 000 000 KOASCO liens Swivant et Précédent, les commandes sélectionnées sont

emmagasinées temporairement. Le bouton de commande
[ DOUD31998 ow2 36D 211 205005 0003M061 20041215 000 000 KIBGUD Supprimer la sélection permet de neutraliser la sélection des
[ DOUD32460 w25 EEO43436R4ECA  QOD3MOB1 20041217 000 0.0 commandes emmagasinées.

[ DODUHM24G 2125 EEOOM3RO50CA  DODJ4CEZN 20041217 000 000

Une demande de statut (état) de livraison peut étre effectuée
sur un maximum de 25 commandes d'expédition, lesquelles
peuvent étre sélectionnées parmi la série de pages générées a
l'aide des liens Swivant et Précédent.

Un seul article peut étre sélectionné pour l'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 données
relatives aux commandes créées par I'application propres au
site transactionnel d'un expéditeur. Les détails 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 Phistorique des envois
et de leur composante.

Champs Description

Trier Selon Ce champ affiche les valeurs des champs Numéro de commande, Référence de
larticle, 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 l'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 'article Ce champ indique le numéro de référence de l'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.

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 l'article récupéré par Postes Canada.
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Code postal de la destination

Ce champ indique le code postal du destinataire applicable 4 l'article récupéré par
Postes Canada.

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

Boutons de commande

Résultats de I’activation

Tri

Le bouton de commande T77 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 Numiéro 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 couts.

Voir les détails de I’envoi

Le bouton de commande Vvir les détails de l'envoi exécute des validations. Si les
validations sont réussies, la fonction Voir les détails de ['envoi est activée. Lorsque les
validations échouent, le traitement standard des erreurs suit son couts.

La page Voir historique des envois permet I'exécution des fonctions suivantes:

> Voir historique des envois pour un client précis;

> Vérifier le statut de la livraison d’un atticle en ligne (optionnel);
> Voir les détails de 'envoi en ligne, et le

> Téléchargement de ['historique

Téléchargement de ’historique

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

Vérifier le statut de la livraison

I _— ,—_—_——

Statut de fa raison

) Le systeme d'interface de Pistage et Repérage supporte les
Certe de depannage requétes simples ou multiples relatives a la livraison d'articles.
1.000-277.479 La fonction de vérification du Statut de la livraison de l'article

Stait de laraison

dans 'application En ligne repere et affiche les données
relatives au statut de livraison du systeme de Pistage et

Nlmérn Dife e
difentfeaton— TevdnementTine

CKIBGR3A098CA  nul
L2 tméto 'ariele soumis estnfrouvable,

Repérage pour un maximum de 25 articles sélectionnés a la
page Voir ['historique des envois.

Posncede Sl
o
e bl La fonction de vérification du Statut (¢tat) de la livraison de
l'article exécute les opérations suivantes :
» La création d’'une demande de Statut (état) de
livraison pour un maximum de 25 atticles a expédier;
»  Laffichage des résultats du Statut (état) de livraison
obtenue du systéme de Pistage et Repérage.

il

Cette fonction est activée a partir de la fenétre Voir Ibistorigue
des envois en ligne. Pour connaitre le statut (état) de livraison d'un

article a I'aide du systéme de Pistage et Repérage, sélectionnez
le bouton VVérifier le statut de la livraison.
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Voir les détails de ’envoi

e Feczu=il > Dubilz Electianiques dorpadmion

n [Détails de I'envoi

Information sur les envois

Mailed By 0007023210
Mailed on Behalf of 0007023210
Muméro de commande DOOO252509

Référence du client

Référence de l'article  DM113974459CA

> Serizes A= Dimbte T

Shipment Date 20030507
Code postalicode ZIP K2J2P1

Pays

Etablissement OTTawA ST "T" CSC {0015)
MOP Account

Poids de l'article (kg) 1.00 Longueur (cm)  Largueur (cm)  Hauteur (crm)

Type de service Tarif par pigce-Colis accél

Caractéristiques Montant Code barres Frais

Confirmation de livraison

Frais:

Base $421
Frais §0.09
Prix de l'article sans taxe § 4.30
TP $0.00
TvH $000
TPS $030
Total $ 460

§ DM113974453CA, £d

La page VVoir les détails de l'envoi affiche tous les détails relatifs a
un SEUL envoi, une fois que celui-ci a été repéré et sélectionné
a l'aide du processus d'affichage de I'historique des envois.

Pour consulter cette page, sélectionnez l'option Voir les détails de
Lenvoi 4 la page VVoir I'historique des envois.

11 est possible de vérifier si 'option Confirmation de livraison
est sélectionnée ou incluse a la page Caractéristique.

Téléchargement de Phistorique

La fonction Téléchargement de I'bistorique permet de télécharger 'historique des envois de toutes les commandes d'expédition
récupérées par Postes Canada en fonction des critéres de recherche définis par l'utilisateur dans un fichier externe et selon un
format précis. Lorsque le bouton de commande Té/chargement de bistorique est sélectionné a la fenétre Voir [historigue 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 I'option, une boite
de dialogue Télcharger en aval vous demande si vous préférez ouvrir le fichier ou le sauvegarder; sélectionnez l'option
Sauvegarder sur disquette pour exécuter cette tache.

»  Une fenétre de sauvegarde standard de Windows vous demande d'entrer un chemin d'acceés et un nom de fichier pour
la sauvegarde du fichier téléchargé.

»  Le fichier téléchargé est sauvegardé comme fichier ASCII externe délimité par des virgules (csv) et selon un format

précis.

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la page Téléchargement de
Phistorique et de leur composante.

Champs

Description

Numéro de commande

Donnée récupérée par Postes Canada.

Référence du client

Donnée récupérée par Postes Canada.

Référence de larticle

Donnée récupérée par Postes Canada.

Ertat (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 Iétablissement

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.
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Base

Donnée récupérée par Postes Canada.

Frais Donnée récupérée par Postes Canada.
Pris de Iarticle 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'atticle 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.

Canada.

Donnée récupérée par Postes

Indicateur de case postale aux E-U

La valeur 1 indique que l'option a été
Canada.

sélectionnée.

Donnée récupérée par Postes

Indicateur de non-remise en lieu str

La valeur 1 indique que l'option a été
Canada.

sélectionnée.

Donnée récupérée par Postes

Indicateur fiche de ramassage

La valeur 1 indique que l'option a été
Canada.

sélectionnée.

Donnée récupérée par Postes

Indicateur de Service de renvoi a
l'expéditeur

La valeur 1 indique que l'option a été
Canada.

sélectionnée.

Donnée récupérée par Postes

Indicateur de livraison 2 la porte

La valeur 1 indique que 'option a été
Canada.

sélectionnée.

Donnée récupérée par Postes

Indicateur Laisser a la porte

La valeur 1 indique que 'option a été
Canada.

sélectionnée.

Donnée récupérée par Postes

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

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

Indicateur d'avis de réception La valeur 1 indique que l'option a été sélectionnée. Donnée récupérée par Postes

Canada.
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