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1.0 Introduction

Au sujet de la solution générique Saisie d’une commande express — Expédier au Canada

La solution générique Saisie d’une commande express — Expédier au Canada offre les avantages des Outils électronigues d'excpédition
(OEE), une solution protégée accessible a partir du site Web de votre entreprise. La Saisie d’une commande express — Expédier au
Canada est un moyen rapide, gratuit et pratique de préparer et payer en lighe votre commande pour les Services d’expédition
et de livraison au Canada.

Nota: Veuillez noter que cette nouvelle solution peut étre personnalisée pour répondre a vos besoins particuliers ; par
conséquent, le présent guide explique en détail les différentes étapes a suivre pour la création d™une Saisie d’une commande express
— Expédier au Canada.

Inscription a la solution générique Saisie d’'une commande express — Expédier au Canada

La solution générique Saisie d’une commande express — Expédier au Canada est disponible a partir du Centre d’affaires En ligne
(CAL).
Vous devez vous inscrire en obtenant un Code d’usager et un Mot de passe.

QLTI NINON Recherche Avant de débuter votre session, veuillez vous assurer que les
. \Jx —w— renseignements B disponibles |
— 47 W\ » Votre numéro de client de Postes Canada et votre numéro
8 il o venti échéant). Si vou i
de convention (le cas échéant). Si vous ne disposez pas de
S oo ' on ligne ces nuMEros ou que Vous fie vous en souvenez pas,
oy E ‘ veuillez communiquer avec nos télévendeurs au Centre
::“II er i : d'affaires au 1 800 260-7678. Si vous étes un nouveau
A moposdomscp | Code dlusager Yhumaves beadliditn shueey client, on vous demandera de compléter le formulaire de
de client? >
©Comment taire pour. v besoin d'un cod cdi
ocommertiare po | it do passe Yoie st b i oieh demande de crédit.
Cliquez ici .ge
o » Votre code d'utilisateur et votre mot de passe vous
CEmlo | - permettront d'accéder au Centre d'affaires en ligne puis a
o l'application Outils électroniques d'expédition. Pour enregistrer
e i e S votte code d'utilisateut et votre mot de passe, veuillez
composer le 1 866 511-0546.
Canada . . . L. . . .
ste, pesiundings, bis Zaven : 202000 P Sannis A Deés que les informations décrites ci-dessus sont disponibles,
accédez a la page d’inscription situé sur le site Web de Postes
Canada a I’adresse suivante :
http://www.postescanada.ca/business/obc/default-f.asp
et, simplement cliquez Connexion et indiquez I'information
relative a I'inscription : Code d’usager et Mot de passe.

Acces a la solution générique Saisie d’'une commande express — Expédier au Canada

Vous pouvez accéder la solution générique Saisie d’une commande express — Expédier au Canada a partir du Centre d’affaires en ligne (CAL)




A partir du Centre d’affaires en ligne
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Sous la rubrique Version en ligne et plus précisément sous la
rubrique Saisie d’une commande express, cliquez Expédier au
Canada (Colis) afin d’accéder a la page de saisie de données.

Vous n’avez qu’a sélectionner le service et les options répondant le mieux a vos besoins budgétaires et d’expédition, comme

sult :

Domestique

> Messageries priotitaires
Xpresspost
Xpresspost certifié
Colis accélérés

Colis standard

YV V V V V

Livres de bibliotheque

Pour de plus amples détails au sujet d’un service en particulier, simplement cliquer sur un des services énumérés ci-dessus, si
vous prenez connaissance de ce guide En /igne. Sinon, veuillez consulter le site Web de Postes Canada,
http://www.canadapost.ca/business/default-f.asp Expédition et livraison, puis sélectionnez le service de la liste du menu

déroulant.

Pour une démonstration étape par étape du processus, cliquez ici pour consulter le tutoriel Comment Faire.

Www.postescanada.ca /CommentFaireOEE




2.0 Page de Saisie d’'une commande express — Expédier
au Canada

[ it o e et datveses | Atk |l Cette fenétre affiche la page de la solution générique Saisie d’une
commande express — Expédier an Canada, vous permettant la saisie
de tous les renseignements nécessaires a la création d’une

B Ricupirr gy camit s

Expediteur OB Aocuptror ducamot s @] Destinataire

@ o |Dr Firsthame Last Name 0 o | commande
iz Addess Line | Jatess Line 2 Post ey ise 06y
i o b [Onan B | | Une description de chacun des champs est présentée dans le
ok post: [KIC 209 Recherche il | P |A\beyta d tableau ci—aprés.

*Cace postal ,_ Rechetihe
Renseignement sur lenvoi

s iy I Documert @ HLangueur HLargeur Hauter o

Service / Options
e Mess, pilaie T ajpigce o | 11T 5 ce1vce

Nota: Cette nouvelle solution peut étre personnalisée pour
répondre a des besoins d’expédition particuliers. Par

- . conséquent, certaines fonctions peuvent étre affichées
Man embal

Cowvertute ,—ﬁ Demandedem\s&sajnuvdehvra\snnpercnurne\,i @\Muditwer r Sae dlfferemment ou sont tout Slmplement non dlspombles,
cotesis [ b e pr I dépendamment de la structure de configuration sélectionnée.

Information surle paiement
‘Expédié par |702321[|

@ ot e W © Nota: Un témoin stocké sur votre machine permettra
T —  EEE - dorénavant la retenue de certains champs que vous avez

P dekase Caluler | |G e et gas |9 | complétés lorsque les parameétres du navigateur-Web sont

Ramn. I —— configurés pour activer des fichiers de témoin. Les champs

Sl iRt sont : expéditeur, destinataire, numéro de client, numéro de

o et | | convention, centre de couts et numéro de référence

oy - Si vous avez bloqué les fichiers de témoin dans les parameétres
" indique un champ obligatoire Cliquer ici pour regarder les commeandes en cours du navigateur—Web, les données ne seront pas retenues. Si vous
ne désirez pas utiliser cette fonctionnalité, simplement
neutraliser le fichier de témoin.

("W *Convention I

Le poids déclaré est assujetti & fonction
cag, le poids le plus élevé entre le poids réel et le poids cubé déts
i i el i pciialio: it L

0 etealeul du poids), D
le prix réel,y comprig, le cag échéant, tout droit
il s | e i i P

(3 EEER

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS et de leur composante.

Champs Description

EXPEDITEUR Cette section affiche les champs obligatoires suivants.

Nom* Indiquez le nom de la personne-ressource principale expéditeur du colis.
Adresse/Ville/Province* Indiquez I'adresse complete de la personne-ressource principale

Code Postal* Le code postal indiqué sert a déterminer le coit de votre envoi et est associé a un

Bureau de poste ou vous effectuerez le dép6t de votre envoi.

Pour effectuer une recherche de code postal, cliquer sur le bouton de commande
Recherche, qui vous aménera directement a la page Recherche de code postal du site Web de
Postes Canada.

DESTINATAIRE Dans cette section, les champs obligatoires sont affichés :

Nom* Indiquez le nom du destinataire du colis.

Poste/Entreprise/Département Indiquez le nom du Poste/Entreprise/Dépattement du destinataire.

Adresse/Ville/ Province* Indiquez 'adresse complete du destinataire.

Code Postal* Indiquez le code postal du destinataire. Pour effectuer une recherche de code postal,

cliquer sur le bouton de commande Recherche, qui vous amenera directement a la page
Recherche de code postal du site Web de Postes Canada.

Renseignement Sur 'envoi Cette section affiche tous les renseignements sur I'envoi.

Contenant (Conteneur) * Indiquez le type de contenant (conteneur) de la liste du menu déroulant.
Poids (kg)* Indiquez le poids du colis, en kilogrammes.

Document Cochez cette case si vous expédiez des documents — dans ce cas, il n’est pas

obligatoire d’indiquer les dimensions.




Longueur*

Indiquez la longueur du colis (en centimetres).

Largeur* Indiquez la largeur du colis (en centimétres).

Hauteur (cm)* Indiquez la hauteur du colis (en centimetres).

Service/Options Cette section affiche les renseignements relatifs au service et aux options applicables a
I'envoi.

Service* Sélectionnez de la liste du menu déroulant le type de service désiré : Messageries

prioritaires, Xpresspost, Colis accélérés ou Colis standard.

Norme de Service

La norme de service est associée au Code postal indiqué dans la section Expéditenr et
Destinataire et s’affichera seulement lorsque le bouton de commande Caleuler aura été
activé.

Couverture

Indiquez la couverture de I'assurance. Nota: I’assurance jusqu’a concurrence de 100 $
en case de perte ou dommage est incluse avec 'option Confirmation de livraison. Une
assurance supplémentaire peut étre achetée par tranche de 100 § jusqu’a concurrence
de 5000 § en cas de perte ou de dommage.

Centre de cotts

Indiquez le centre de cotts interne auquel vous désirez attribuer les frais de 'envoi
actuel.

Demande de mises a jour de
livraison par courriel

Indiquez I'adresse couttiel du destinataire. Cette option permet de demander qu'un
couttiel soit envoyé lorsque votre envoi est expédié, livré, qu'une signatute a été
obtenue ou que des interruptions de livraison imprévues ont eu lieu. Cette option est
offerte uniquement pour les services avec confirmation de livraison (code a barres).

Numéro de référence

Ce champ vous permet d’entrer un numéro de référence unique qui sera associé au
numéro d’article de Postes Canada au moment de I'expédition. Ce numéro de
référence vous permet d’afficher Phistorique du colis de méme que le numéro d’article.

Non emballé

Cochez cette case si votre envoi n’est pas emballé.

Signature

Cochez cette case si une signature est requise lors de la livraison.

Tube d’expédition

Cochez cette case lorsque vous utilisez un conteneur cylindrique (tube d’expédition)
pour expédier vos articles.

Information sur le paiement

Cette section affiche les renseignements relatifs au paiement de I'envoi.

Expédié par*

Ce champ est obligatoire. Il indique le numéro de client attribué par Postes Canada au
client qui prépare I'envoi.

Convention*

Ce champ est obligatoire. Il identifie le numéro de convention associé au numéro de
client inscrit dans le champ Expédié par.

Mode de paiement*

Ce champ est obligatoire. Il permet la sélection a partir de la liste du menu déroulant
d’un mode de paiement pour effectuer vos envois - Carte de crédit, Porter au compte
ou Machine a affranchir.

Numéro de carte de crédit*

Indiquez le numéro de carte de crédit.

Type de carte de crédit*

Indique le type de carte de crédit — American Express, Mastercard ou Visa.

Nom du titulaire*

Indiquez le nom du titulaire de la carte de crédit tel qu’il apparait sur la carte.

Date d’expiration

Indiquez la date d’expiration de la carte de credit dans le format suivant: MM/AA.

Numéro de vérification de carte de
crédit *(Programme
Entrepreneur seulement)

Entrez le numéro unique de la carte de crédit sélectionnée qui apparait sur la carte.

Apergu de la commande

Cette section affiche le bouton de commande Calenler - Cliquez ce bouton pour
effectuer le calcul de votre commande et afficher la norme de service applicable a
I'envoi.

Traiter la commande

Cette section permet la saisie de tous les renseignements supplémentaires nécessaires a
I'exécution de la Saisie d’une commande express — Excpédier au Canada.

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

Boutons de commande

Résultat de P’activation

Modifier Cliquez ce bouton si vous désirez modifier vos réglages pour les mises a jour de
livraison par courriel.
Calculer Cliquez ce bouton de commande pour obtenir les cotts de 'envoi. L’information

affichée dans cette section est calculée a partir de 'information entrée dans les sections
« Expéditeur » et « Destinataire. » Les cotts de 'envoi de méme que la norme de

6




service seront affichés.

Effacer

Cliquez ce bouton de commande pour effacer toute 'information inscrite par
| ‘utilisateur. Le curseur se repositionnera sur le premier champ.

Impression de I’étiquette

Ce bouton de commande permet de générer une étiquette-adresse par entremise du
navigateur une fois que la commande a été transmise avec succes a Postes Canada.

Récupérer du Carnet d’adresses

Ce bouton de commande permet de sélectionner un Carnet d’adresses unique, qui sera
utilisé pour chacune des sections d’adresse. Vous pouvez sauvegarder, chercher,
récupérer jusqu’a 5000 adresses.

Nota: Pour ajouter ou modifier des entrées de votre Carnet d’adresses, veuillez utiliser
le bouton radio « Ajouter/Modifier le Carnet d’adresses » situé au haut de 'écran. Voit
le tableau ci-apres pour les détails.

3.0 Création de lacommande

La création d’'une commande a Iaide de la solution générique Saisie d’une commande express — Expédier au Canada s’effectue en
quelques étapes simples. La section suivante vous guidera a travers les différentes étapes de création de votre commande, que
ce soit au niveau des renseignements sur 'envoli, le calcul des frais et 'impression de I’étiquette, vous épargnant un temps

précieux.
3.1 Ajouter/modifier le Camet d’adresses
Camets danresses Cette page permet la saisie détaillée de données sur vos clients :

Camet o' airesses pour e cent 7023210

Nom du client,

Choisir camet ' adresses

st possihle de garder Jusyu's 5000 adhesses de clietds dans vos camets d'adresses, Yous en aver 5.
Polr sjouter une nouvelle athesse, cliguer e bouton appronié au bas de [Biran.

Poste/Entreprise/Département

Adresse

YV V V V

Numéro de téléphone/télécopicur de la personne-

il v|  Gérerles camets dadresses

ressource

> Adresse électronique

11 est possible d’entegistrer jusqu’a 5000 clients dans un Carnet

d’adresses.

Pour mettre a jour les données d’un client ou ajouter un nouveau
client dans votre Carnet d’adresses, simplement sélectionner une
donnée dans un des champs et cliquez le bouton de commande
approprié : Enregistrer ou Supprimer.

Capacité de créer multiples carnets d'adresses a partir du carnet
d’adresse principal qui vous est alloué par votre code d’utilisateur

Capacité d'importer et exporter des carnets d'adresses vers la
version Hors Ligne (Nota: Seulement en format virgule-

délimitée)

Capacité d’utiliser les mémes Carnets d’adresses pour les

solutions Saisie de commande et Saisie de commande express de

la version En ligne

Vous pouvez exécuter une recherche de client dans un carnet
d'adresses spécifique ou a travers tous vos carnets d'adresses.
Indiquez simplement le critere de recherche (quel que soit le

Criteres e sélection T Rechercher danstous s camets daresses
Ham
Adlesse
Wlle ou Cade postal
Pijs ProyincaiElt
|Résunats de larecherche
Polr et our un ¢lent dans e camet d'adresses ou en supprimer un, sélectionner un envegistrermert cidessous.
Hom illa Code postalicode 2P
3 { KIC 20
d f 12345429
i i INTROSTALCODE
f-3ded

champ), et cliquez le bouton de commande

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




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

Boutons de commande Résultat de Pactivation

Recherché Permet d’effectuer une recherche a partir de votre Carnet d’adresses.

Effacer Permet d’annuler la recherche en cours ou d’effectuer une nouvelle recherche.
Ajouter (Canada) Cliquez ce bouton de commande pour la création d’un nouveau client

3.2 Section « Expéditeur »

Expéditeur T8 Ricupéror du camet d'adresses

@ *Nurn:|

*drezae | |
il | Prow. | (Juéber -

*Code postal; | Recherche

Cette section permet la saisie des données relatives au nom, a
’adresse complete incluant le code postal, de la personne-
ressource principale indiquée a la section Expéditeur.

Vous pouvez aussi obtenir cette information directement de
votre Carnet d’adresses simplement en cliquant sur le bouton
radio Récupérer du Carnet d’adresses ; les champs seront
automatiquement téléchargés.

Pour effectuer la recherched’un Code postal, simplement
cliquez sur le lien Recherche qui vous amenera directement a la
page Recherche d’un Code postal du site Web de Postes Canada.

Nota: Le code postal indiqué détermine le Centre postal
(établissement) ou vous effectuerez le dépot de votre envoi
ainsi que les frais d’expédition. Le code postal peut étre
modifié, si nécessaire.

33 Section « Destinataire »

Destinataire " écupirer du camet d'acrosses
@ *hlom I
PosteFrireprizeDép. I
*hilresse . | |
il | *Froy. | Dugbec ol

*Ciode postal | Recherche

Cette section permet la saisie des données relatives au nom, a
'adresse complete incluant le Code postal, de la personne-
ressource principale indiquée a la section Destinataire.

Vous pouvez aussi obtenir cette information directement de
votre Carnet d’adresses simplement en cliquant sur le bouton
radio Récupérer du Carnet d’adresses ; les champs seront
automatiquement téléchargés.

Pour effectuer la recherche d’un Code postal, simplement
cliquez sur le lien Recherche qui vous amenera directement a la
page Recherche d’un Code postal du site Web de Postes Canada.

Nota: Le code postal indiqué détermine I’établissement postal
ou vous effectuerez le dépot de votre envoi ainsi que les frais
d’expédition. Le code postal peut étre modifié, si nécessaire.




34 Section « Renseignement sur Penvoi »

R aiflerd F''| Cette section permet la saisie des renseignements sur 'envoi,

- comme suit :
gt ol 1 @ *Puids:’_kg ’-Ducumem@ *Lungueur:r *Largeur:r ’Hauleur:’_cm

> Type de contenant (conteneur)

> Poids (en kg)

> Type de document — Lorsque cette case est
cochée, les dimensions ne sont pas requises.

> Longueut (en cm.)

> Largeut (en cm.)

> Hauteur (en cm.)

3.5 Section « Service/Options »

Cette section permet la saisie des données relatives au service
et options que vous désirez utiliser, comme suit:

L Y T el horena

Cometure: @ De o i & jour e s par counie @Ma i 0 Sips Services:

Cemedemﬁmm@ Nunérode eféence: ’M@ T > Type de setrvice
> Couverture
> Centre de cotts
> Norme de setrvice
> Demande de mises a jour de livraison par
courtiel
> Numéro de référence
Options:
> Non emballé
> Signature
> Tube d’expédition




3.6

La fonctionnalité <Modifier> pour les mises a jour de livraison par courriel

=101

Lorsque vous cliquez le bouton Modifier , la page de
réglages des mises a jour de livraison par courriel s’affiche

Ligme o objel dil courTiel

Selectionner le numeéro de reperage Postes Canada ou volre numero de reférence
gui apparaitra dans Ia ligne d'objet du courngl. Le numeéro de reperage Postes
Canada a &1d Atabll par défaul

a

Adresses éectromgues e ypes de mises a jour : L1

Expédition Exception Livralson

Destinata lei " [ &1 [
CE i ™ m| [
Expéditeur ] ) | ] =
X - | m T [+

vous permettant de régler ou modifier vos mises a jour de
livraison.

La Ligne d’objet du courriel, en format menu déroulant,
offre deux (2) choix d’entrée :

O  Numéro de repérage

O Numéro de référence

La section Adresses ¢électroniques et types de mises a jour
ou vous saisissez les adresses ¢électroniques des personnes

Personnaliser voire message: (texie seulement, 7150 carscl@énes maximamj.

que vous désirez aviser par courriel lorsque l'une des trois
(3) activités de balayage a lieu pour votre envoi.
Sélectionner les types d'événements que vous désirez que
chaque destinataire recoive: Expédition , Exception et
livraison.

[lobosits @ [@ | ©

La section Personnaliser votre message — format texte
seulement (pas d’image ni de logo) et un maximum de 150

caracteres.

3.7 Section « Information sur le paiement »

ko

’Expiremnn:MI Iz

Cette section permet la saisie des données relatives au paiement
de votre envoi, comme suit :

> Expédié par (numéro de client)
> Numéro de convention
> Mode de paiement ( Machine a affranchir, Porter

au compte, Carte de crédit)

Nota Lorsque vous sélectionnez Carte de crédit comme
mode de paiement, vous devez compléter les champs

suivants :

> Numéro de Carte de crédit

> Type de Carte de crédit (Visa, Mastercard,
American Express)

> Nom du titulaire (tel qu’il apparait sur la carte)

> Date d’expiration ( indiquez I'année et le mois)

> Numéro de vérification de carte de crédit

(Programme Entrepreneur seulement)
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3.8 Section « Apercu de la commande »

ﬂFIEff}LI de [ commande Cette section présente un apercu de votre commande.
Frais de: base Calculer |@ Cliquez le bouton de commande Calculer pour effectuer le
AU —1| calcul automatique des frais de votre commande. Le calcul des
IE . IUD a, . frais s’effectue selon le code postal indiqué dans les sections
Iautlnrnatlsatmn. Expéditenr et Destinataire.
Optionz:
TS Les frais d’envoi et la norme de service sont affichés, comme
TvH: suit :
TV > Frais de base
Total: PR, .
> Réduction a 'automatisation
> Options
> TPS/TVH/TVQ
> Total
3.9 Section « Traiter la commande »

—

Traiter ia commarnde

| Effacer I @

|mpreszion de ['etiquette | @

Cliguer ici pour regarder les commandes en cours.

Suite a un apercu de votre commande, la prochaine étape est le
traitement de votre commande. Vous devez cliquez le bouton
Impression de I’étiquette

Nota : Si vous cliquez le bouton de commande Ejffacer, tous les
renseignements inscrits dans les champs seront effacés et le
curseur se repositionnera sur le premier champ de la page Saisie
d’une commande express — Expédier an Canada.

Micrasof Internet Explorer A

Y

(1658) Enappusant sur O, e fris e 8,66 § st ok & votrs comoe o Pt Canata, el ot e
I commande st st & des vicafionsou pourraent vt s fstements vl o conmande,
Tos s sements st puts 2ot compte o Pt Canaa

Cavel

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 de paiement est

Compte)

Cliquez le bouton de commande OK pour afficher la page
suivante.
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Veuillez imprimer votre étiquette cliquez sur licone imprimante juste au bas de ce message.

s assurer que votre étiquette soit imprimée.
Les document] pewvent Bire réimprimés dans un Elai de 24 heures & parti de la section Commandes en cours.
roduire une éliguette de retour | Retoumer & la page d'sxpédition |

* [ sweaca ) Drsea i e (I @ @i

f
2 From/Expéditeur: Library Livres de POSTES Cantas
b Mr Joe Smith Books bibliothéque
2701 Riverside Dr q cperezsR0
Suite NO380

CitynameX QC J&P 621

Oniine EST (Enligns O.EE V630

No Manifest Required / Manifeste non requis

Weight/Poids:
1000 kg

Sender warrants that (s item doss not con'ain dangerous goods.

Lexpéditeur garantit que cst envol ne contient pas de matieres dangereuses.

[~ 1023 2100 0417 8005

D700018312

INSTRUCTIONS Order Commande.

1 Choose a box designed for snpping

2 Virap your tems so that they are scoure in the b and seal the box using
preger shipping taps.

3. Cutthe label o the dted fine and reain the bottom e for racking
purmoses.

4. Tape the label so it appears squarely on the langest side of the box.
(do not bend it around sides or ondl o box). Do iape aver
any part of the barcode on the label. -

5. Take the parcel to a Canada Post retail outlet for shipping. Al items
except Priority Courier may also be deposited in a Sirest Letter Box.

Attachmerts

1. Choisissez une boite congue pour fexpédition

2 articies dans la boit tout
avec du ruban derpédiion.

3 Découpex retiquetts = fong du PoiNtié et conservez la partie inérieure
pour suvi

4. Apposez [étiauetic pour quisle paraisse entiérement surle cité le
plus grand do la bofte (ne pas la replier sur les cétés).

Ne recousTez ausune parte du code A b
5 Epportez e CoTs & i CompIoH posTal G Posies Canada pour
expéition. Tous les envois. sauf ceux des Messageries Priortaires

A barcode should be printed on the label because Delivery Confimation is seiected
1 10 bar code is visiti, piease contact the el tesk at 1-300-277-4793 for assistance.

Un code & barres devrait ére imprimé sur Ptiquete lorsqus ia confirmation de fiviaison et chaisie.

Sile code a fapparalt pas, veviliez avec ke service au 1-800-2774799.

£
:
2
L
2
&
3
Lo

[0

TR |

o 0|

|15 (@ Internet

Veuillez vous assurer que vous avez bien imprimé Iétiquette avant de
poursuivre votre commande.

Cliquez le bouton de commande Créer une nouvelle commande pour créer
une nouvelle commande Saisie de commande express — Expédier au Canada
ou cliquez le bouton de commande Fermer la session pour terminer
votre session.

Nota : Si vous expédiez des livres de bibliothéque, vous avez I'option
soit d’imprimer une étiquette d'expédition ou une étiquette de retout.
Pour imprimer une étiquette d'expédition, cliquez l'icone Imprimante
a la barre de navigation au haut de I'écran ; pour imprimer une
étiquette de retour, sélectionner le bouton Produire une étiquette de
retour au haut de I'écran et cliquer l'icone Imprimante lorsque
l'étiquette de retour est affichée

Cette section représente un exemple d’étiquette Saisie de commande
express — Excpédier an Canada imprimée sur du papier ordinaire

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 Iétiquette 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

3.10 Voir Commandes en cours

ek mucsiada- PteeEani S S T scrosdib ot R IR
|He it v Faomss Dok tep

whak - 5 - @ 2 A Qsearch GdFavoites @vede 3| B S

o0 : Sles

English E

o T8 Récupérer du camet ¢ adrsses
D won [ FrstName Lasthvame
postsrveprenen [Company
sesse [oressUned  [panesslnez

e [ery R [T —|
o postal:[KZC 28| pecherche

ooy [PddressLine1  [pcoressLinez
syl ity pov [Oma 3]
*Code posta - [K2C 209 Racherche

*Service Mes:. pratai=Tait/ece =] 011 06 senice T o embelié
Comettae:  [q)  ememederisesa i delwason sar ot o g o ® i O e

o de rétérence —55®
o e peiemet  [Porter aucompte v] @

i sommance.
Effacer ®

Cortedocote [cgiT ] @

[ Tr—

Réclicton &
\ax::\:tsahm Imptession ce éfiquette| 2)
{ L

Envoyer léiiete|®

“** indique un champ obligatoire

e : ‘ : Y

Afin de simplifier le processus de création d’une commande et
dans le but de vous offrir toutes les opportunités d’impression
de vos documents, un nouveau lien Voir commande en
cours a ¢té ajouté a la page de saisie de données

La réimpression d’un document peut étre effectuée dans un
délai de 24 heures, si nécessaire.
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mandes en cours - 6,2.0b-1025 (20060320 - - Microsoft Internet Explarer

Cliquez sur le nom du document approprié. Le document

Le(s) numéra(s) de commande idertifié(s) ci-dessous ont été transmsis avec succés. La réimpression dun document pet S ’afﬁchera.
i effectué dans un délai de 24 heures, si nécessaire. Lorsgue ous diquez sur Ie lien du document sppraprié, e
document s'affiche dans un format pdf. Cliouez sur licdne imprimarte pour imprimer votre documert. Veullez noter que cette
fanctionnalté a éé sjotée pour vous permettre de reproduire e document original pour vos dossiers ou lorsaue les
documerts ort &6 endommags ou vous avez ablenu un prabléme dimpression. Apposer le méme document sur plus dun
envoi est consiéré comme un acte fraudulex

Nombre Expédié
Numéro de de Nom du Numéro de aunom  Code postal
cotmmande copies  Service document larticle te {Destination)

700003633 1 Terif par pibce-Ypresspost  Eliquette c'adresse 3143 471001051008 3140471 KK A1
0700008637 4 Tarit par pidce-Xpresspost I 471001048008 3140471 JEPBZT

Cliquez sur l'icone imprimante pour imptimer votre document.

Cliguez surlicine imprimante pour imprimer votre document
Veullez noter: Apposer [e méme docurment sur plus dun envol est cansidéré comme Un acts frauduleu.

Nota: Apposer la méme étiquette sur plus d'un article est
TGS EnEe considéré comme un acte frauduleux.

BEANUE- Ao oina St
From/Expéditeur: XPRESSPOST nccnls‘;fgﬂc:t::;.n
Mr A Whits 00143471

2000 Riverside Dr
Ottawa ON K1A 0B1

o Man'iest Reauired  Wanifeste non reauis
Onine EST | Enigne OEE V820

Weight/Poids:
4500 kg cu

I Method of PaymentiMode de paiement: Account/ Porter au comple 21494710 0104 8008
Order | Commande: D700008657

Customer Ref / No. réf. cient,

B Faoes™f Laver="™f Sionatures ~f| Bookmarks

4.0 Section « Aide »

Lien direct au Centre d'aide OEE ou vous pouvez accéder au
[|]|ER A CANADA Ajouter/Motifer lo carmet dackesses. e \ English tutoriel automatisé Comment Faire, présentant les différentes
fonctions et caractéristiques des solutions générique et
protégée de la Saisie d’une commande express — Expédier au Canada,
consulter la version courante du Bulletin Mise a jour, les
Guides d’utilisateur et tout autre document et outils de soutien.

FosT CANADA
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