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1.0 Introduction

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

La solution protégée Saisie d’une commande express — Expédier au Canada offre les avantages des Outils électroniques d'expédition
(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 ligne 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 exipress
— Expédier au Canada.

Acceés a la solution protégée Saisie d’une commande express — Expédier au Canada

La solution protégée Sazsie d'une commande express — Expédier au Canada réside sur votre propre site Web.
Cliquer sur I'icone EXPEDIER AU CANADA pour afficher la page d’expédition.

Pour visualiser les instructions étape par étape, cliquer sur le lien Comment Faire. www.postescanada.ca/CommentFaireOEE

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

Domestique
> Messageries prioritaires
> Xpresspost
> Xpresspost certifié
> Colis accélérés
> Colis standard
> 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 E# /gne. 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.
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2.0 Page de Saisie d’'une commande express — Expédier au

Canada

EXPEDIER AU CANADA

Renselanement sur 'épvol

Service / Options

*Setiice Wess. piorare-Tal/iace | M1 e srvice

Centre de colts: [y e m Muméro e référence

Information ur le paiement

Cette page affiche la page de Saisie d’une commande express —
Expédier au Canada, vous permettant d’entrer tous les

*Pricls Ky I Docuinert @ Langueur Largeur: Hater on

ey g [1023210 @ oyt

Apgreu de Ja commande
Frals de base catier | @

Rédhiction &
Taomatization

[

Traiter [ commande

indique un champ obligatoire Cliquer ici pour regarder les commandes en cours

o [ 8 Wapi o raml s @ | renseignements nécessaires a la création d’une commande.
O oy [or Fretame Lasihame @ oy [or st ame Lastame
s [iess e s e e e Une desctiption de chacun des champs est présentée dans le
kvme_|cw oy, [t B Hhesse |Am!ressun91 |Am!ressun92 tableau ci—aprés.
e T oo [Ontain |
N e Nota: Cette nouvelle solution peut étre personnalisée pour

répondre a des besoins d’expédition particuliers. Par
conséquent, certaines fonctions peuvent étre affichées

- différemment ou sont tout simplement non disponibles,
Non el

Couvertire ,_m Demamueuem\sesaiaurdehvva\sunpavcuume\,— Ot T Syt dependammen‘c de la structure de Conﬁgpratlon sélectionnée.

,m 6] I Tube dexmédiion . .
> Nota: Un témoin stocké sur votre machine permettra
® s e gt Poranme_ 2] © dorénavant la retenue de certains champs que vous avez

complétés lorsque les parametres du navigateur-Web sont

Couril it = ; , . . , .
——— __#a |0 | configurés pour activer des fichiers de témoin. Les champs

npesson e o @ | sont : expéditeur, destinataire, numéro de client, numéro de
—— convention, centre de couts et numéro de référence
~ | St vous avez bloqué les fichiers de témoin dans les parametres
du navigateur-Web, les données ne seront pas retenues. Si vous
ne désirez pas utiliser cette fonctionnalité, simplement

Le poids déclaré est _assl_]jeﬂi dune uériﬁc_mivn en fonction \1_u métanisme de tuhage (mesures et talrul_du puidsy. Dans tous les neutrahser IC ﬁChler de temoin

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

Champs Description

Expéditeur Cette section affiche les champs obligatoires suivants.

Nom* Indiquez le nom de la personne-ressource principale expéditeur du colis.

Adresse/Ville/Province* Indiquez 'adresse compléte de la personne-ressource principale

Code Postal* Le code postal indiqué sert a déterminer le cott de votre envoi et est associé a un
Bureau de poste ou vous effectuerez le dépét de votre envoi.
Pour effectuer une recherche de code postal, cliquer sur le bouton de commande
Recherche, qui vous ameénera directement a la page Recherche de code postal du site Web de
Postes Canada.

Destinataire Cette section afficher les champs obligatoires suivants.

Nom* Indiquez le nom du destinataire du colis.

Poste/Entreprise/Département

Indiquez le nom du Poste/Entreprise/Département du destinataite.

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 I'envoi

Cette section affiche tous les renseignements sur '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 centimetres).

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

Service/Options Cette section affiche les renseignements relatifs au service et aux options applicables
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a ’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 Caluler aura été
activé.

Couverture

Indiquez la couverture de I'assurance. Nota: L’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 5 000 $ en cas de perte ou de dommage.

Centre de colts

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 courtiel du destinataire. Cette option permet de demander qu'un
courtiel soit envoyé lorsque votre envoi est expédié, livré, qu'une signature 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 'expédition. Ce numéro de
référence vous permet d’afficher I'historique 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 Paiment

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

Expédié par*

Ce champ est obligatoire. Il indique le numéro de client attribué par Postes Canada
au client qui prépare 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 2 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*

ndiquez le nom du titulaire de la carte de crédit tel qu’il apparait sur la carte.
Indiquez 1 du titulaire de la carte d dit tel qu’il apparait sur la cart

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 >K(I’rogramme Entrepreneur seulement)

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

Apercu De I.a Commande

Cette section affiche le bouton de commande Caluler - Cliquez ce bouton pour
effectuer le calcul de votre commande et afficher la norme de service applicable a
Penvol.

Traiter .a Commande

Cette section permet la saisie de tous les renseignements supplémentaires nécessaires
a 'exécution de la commande.

Courriel pour recevoir Pétiquette

Indiquez 'adresse Internet du destinataire qui recevra I’étiquette.

Mot de passe d’utilisation

Indiquez le mot de passe vous permettant d’utiliser 'application.

Nota: L’utilisation d’un mot de passe est optionnelle; par contre, si ce champ est
affiché a I’écran, il devient obligatoire : Vous devrez alors indiquer votre mot de
passe a chaque ouverture de session.

Le tableau suivant fournit une

description des BOUTONS DE COMMANDE et de leur fonction.

Boutons de commande

Résultat de Pactivation

Calculer

Cliquez ce bouton de commande pour obtenir les couts de 'envoi. L’information
affichée dans cette section est calculée a partir de 'information entrée dans les
sections « Expéditeur » et « Destinataire. » Les couts de ’envoi de méme que la
norme de service seront affichés.

Effacer

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

Impression de I’étiquette

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

Envoyer I'étiquette

Ce bouton de commande permet d’expédier un avis par courrier électronique une
fois quune adresse de courriel valide a été saisie dans le champ « Courriel pour
recevoir Iétiquette. »Nota : Un message d’avertissement vous demandera de
confirmer que le courriel peut étre envoyé ; ensuite, un message de confirmation
comportant le bond de commande vous sera retourné.

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 Catrnet d’adresses » situé au haut de la
page. Voir le tableau ci-apres pour les détails.

3.0 Création de la commande

La création d’'une commande a I'aide de la solution Saisie d’une commande express — Expédier an 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 'envoi, le calcul des frais et 'impression de I'étiquette, vous épargnant un temps précieux.

31 Ajouter/Modifier le Camet d’adresses

tsystest.innovapost.ca:d

Camets d'adresses

1630,ShippingEOE?useraction=modifyadd

Carnet d'adresses pour le client 7023210

Il st possible de garder jusqu' 5,000 adresses e clients dans vos camets d'adresses. Yous enavez 5.
Pour ajouter ung nouvelle adresse, cligusr 18 hodton appraprié au bas de [Eorsn.

Choisir camet d'adresses

Bil v Gérerlas camets dadresses
Critéres de sélection ™ Rechercher dans tous les cammets farresses
hlaorm

ﬂ

Adresse

Ville ou Code postal

Pas Province/Elat

| [

o 0 B
Résultats de la recherche

Four mettre & jour un client dans le cametd'adresses ol en suggrimer un, sélectionner un enregistrement ci-dessous.

Nom Ville Code postal'code ZIP

a C K2G 208

i f 123451234

f i INTPOSTALCODE
1-3de 3

[ |

;|d Cette page permet la saisie détaillée de données sut vos

clients :
> Nom du client,
> Poste/Entreprise/Département
> Adresse
> Numéro de téléphone/télécopieur de la

personne-ressource
> Adresse électronique

11 est possible d’enregistrer 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
solution Hors Ligne (Nota: Seulement en format virgule-
délimité)
Capacité d’utiliser les mémes Carnets d’adresses pour les
solutions Saisie de commande et Saisie de commande express
de la solution 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
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

Recherche

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

Expediteur T Ricupérer du camet d'adresses

@ *Num:l

*hiresse | |
il | Prow. | Uushec -

*Code postal; | Recherche

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

Vous pouvez aussi obtenir cette information directement de
votte 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 Bureau de poste ou
vous effectuerez le dépot de votre envoi ainsi que les frais
d’expédition.

33 Section « Destinataire »

Destinataire T Récupérer du camet d'adrossos
® *hlom: |
PosteErtrepriseDap. |
*hiresas | |
*ill: | Prov.. | (Jubec B

*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 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 aménera directement a la
page Recherche d’un Code postal du site Web de Postes Canada.

Nota: Le code postal indiqué détermine le Bureau de poste ou
vous effectuerez le dépot de votre envoi ainsi que les frais
d’expédition.

34 Section « Renseignement sur Penvoi »

et (e 1 @ *Pmds:rkg "Ducumem@ *mngueur:r ’Largeur:r *Hauleur:’_cm

Cette section permet la saisie des renseignements sur 'envoi,
comme suit :

> Type de contenant (conteneur)

> Poids (en kg)

> Document — Lorsque cette case est cochée, les
dimensions ne sont pas requises.

> Longueut (en cm.)

> Largeut (en cm.)

> Hauteur (en cm.)
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3.5 Section « Service/Options »

Cette section permet la saisie des données relatives au service
SE s e ] OEE N i | €t options que vous désirez utiliser, comme suit:
Couverure. @ Demani detises § o oeliwsison par couel ®Mo i 0 e Services:
oo . o > Type de service
tae e [ 7] ) S e réfence: 0 T Vi dcin yp servic
> Couverture
> Centre de colits
> Demande de mises 2 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
_ _ —

Ligne d'objel du courriel

Sélectionner l& numéro de repérage Postes Canada ou vobre numéro de référence
gui apparaitra dans 13 figne d'objet du courniel. Le numiéro de repérags Postes
Canada a €14 atabll par défaut.

Adresses Sectromiques et types de mises & jour: (@

Expédition Exception Livralson

Destinataire | (7] m [ ]
c o [ E9 | [ =2
Expdditeur | (i} = B
cec m R =

Personnaliser voire message: (texie seulement, 150 carsciéres maximam)j,

|

(ot @ [B [©

Lorsque vous cliquez le bouton Modifier , la page de réglages
des mises a jour de livraison par courriel s’affiche vous
permettant de régler ou modifier vos mises a jour de livraison.

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

O Numéro de repérage

O Numéro de référence

La section Adresses ¢lectroniques et types de mises a jour ou
vous saisissez les adresses électroniques des personnes que vous
désirez aviser par courriel lorsque I'une des trois (3) activités de
balayage a lieu pour votre envoi. Sélectionner les types
d'événements que vous désirez que chaque destinataire regoive:
Expédition , Exception et livraison.

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 »

Wi
S ’3798235
i deca: ’

’Numémdevériﬂcemnndecane:r@

@ Cunvenﬂun:’

J’Iﬂu\airede\a oane:’ i |1 ] 02

’Wpedecane:’AmeﬂcanExpress

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 ou Timbres)

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

»

Numéro de Carte de crédit
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I e

> 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)

YV V

3.8 Section « Apercu de la commande »

Apercu de [a commande
Fraiz de haze:

Reduction
[autamatization;
Options

TPS:

T¥H:

Q.

Total:

Calouler |@

Cette section présente un apercu de votre commande.

Cliquez le bouton de commande Calculer pour effectuer le
calcul automatique des frais de votre commande. Le calcul des
frais s’effectue selon le code postal indiqué dans les sections
Expéditenr et Destinataire.

Les frais d’envoi et la norme de service sont affichés, comme
suit :

Frais de base

Réduction a 'automatisation

Options

TPS/TVH/TVQ

Total

YV V V V V

3.9 Section « Traiter la commande »

Courtiel pour recevoir Etiquette

Mt de passe dutiisation :

Jaccepte lestermes ef les
conditions.
Cliguer ici pour

Traiter [2 commande

Effacer | @

Impression de [Btiquete | @

Envopen efiquette | @

regarder les termes et condtions.

Suite 2 un apercu de votre commande, la prochaine étape est le
traitement de votre commande. Vous devez fournir les
renseignements suivants :

> Courtiel pour recevoir Pétiquette — Indiquez
I’adresse Internet du destinataire qui recevra
Iétiquette.

> Mot de passé d’utilisation — Indiquez le mot

de passé autorisant le destinataire a imprimer et
utiliser ’étiquette.

> Vous devez cocher cette case « [ accepte les termes et
conditions » avant de cliquer sur Impression de
Pétiquette pour pouvoir terminer votre
commande.

Si vous cliquez le bouton de commande Effacer, 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.
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% Shipping label / Etiquette d'expéition- Message

LIE

| Ele Edt Yiew Insett Famet Lok Actons e ‘

|Gy ‘erp\ymAU vawj ‘ & B pastz e, ‘ v ‘[5 X ‘4 ¥ A‘ g ‘

From:  BEALREGARD, Slven (H0.)

"o BEALREGARD, Syven (HO.)

@

Subject; - Sipping bl Etguette dexpédtion

Sek: Tue 2005/07/12 12,54 P

FETIIIIIIERARAACIIIGGS 1g yereion frangaise suit fitTIIITIIIIIIEEEes

A postage paic shipping label hss been provided tc you by <Host Companys. If you 7ill be shipping & package to <Hcst
Canpany>, plesse print the shipping label within 7 days and affis it securely to your package or docavent, then drcp tie

item off ab your local Canada Pest Office, P

Lorsque vous cliquez le bouton de commande Envoyer
Pétiquette, un courriel est envoyé au destinataire (tel
qu’indiqué dans le champ Courriel pour recevoir l'étiquette)
accompagné d’un message a 'effet quune étiquette
d’expédition avec affranchissement prépayé a été envoyée par
(Nom de P'entreprise) pour étre utilisé par le destinataire lors de
I'expédition d’un colis a I'auteur du courriel.

<
Une ériguecte o expédition avec affranchissemeat pre-payé vous a été fournie par cHost Company>. Si vous expédiez un colis
& <Hbst Compary>, 5'il vous plaft imprimer 1'éziguecte d'expédition d'iei 7 jours et l'apposer sur votre eolis ou cocuvent,
ensuite allez porter l'article & votre burean de roste local.

Click below tc receive your shipping label - Cliguer ci-dessous jour ohtenir votre éviguette i'expédition
httpe://cqi-012647: 7002/ est-{an-cvs/ShippirgExpressOrder?
useraction=getlakelikey=ff2uM0F4CRIVEIIPEEUBLaf

Steps:

1) If the link is not active, ccpy the link text end paste to your browser
2) Click the printer icon on the browser toolbar

3) Seleet prirter and click 5K

4) Follow wailing instructions rrinted on the jage

Expiry: the skipping label can ke acvessed up to 7 days after the "sent’ date of tiis Emal

Etapes & suivre :

1) 81 le lien n'est pas actif, copier le texte de lien et coller 4 votre navigateu Internet
2) Cliguer 1'icone d'imprimante sur la barre d'ourils de navigateur

3) Cho:sit 1 imprimante et cliqer OF

4) Suivez les insructions fnpringes sw la page

Expiration : 1'étiquette d'expécition peut £tre accédee jusqu'a 7 jours apres la date « d'expidition » de ce courriel.

Note: to print the shipping label you require idoke lerchat Peader vers:on § or lazer.
Feadr, 1t 12 aratleble free at the Lk below:

If you do no: have idohs Aerohat

Le destinataire a un délai de 7 jours apres la date de réception
du coutriel pour imprimer I’étiquette. L’impression de
I’étiquette s’effectue en cliquant simplement sur le lien fourni.

Sile lien n’est pas actif:

> Copier le texte du lien et coller a votre navigateur
Internet ;

> Cliquez I'icone d’imprimante sur la barre d’outils
du navigateur ;

> Sélectionnez 'imprimante et cliquez OK;

> Suivez les instructions imprimées sur la page.

Nota: Pour étre en mesure d’effectuer I'impression de
I’étiquette, vous devez avoir acces au logiciel Adobe Acrobat
Reader, version 5 ou une version supérieure. Si vous n’avez pas
acces au logiciel Adobe Acrobat Reader, simplement cliquez
sur le lien pour le télécharger.

Microsoft Intetnet Explotet : ﬂ

(1658) Enappusent sur (O, e fris e 66 § seont vk & votrs comos o Postes Canata, Vel ok e
Iy commace st gt acks venﬂcatmns 00 et réste en s alstements 2 3 vaeur i a conmande,
T les aletenents seront putes & vairecompts o Pt Canta

Caniel

Lorsque vous cliquez le bouton de commande Impression de
Pétiquette, un message de la preuve de paiement s'affichera
(voir '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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;Lﬁsaveacml ", @Iqumnm {1y T sokst

Veuillez imprimer votre etiquette chquez sur [ion imprimante juste i bas de ce message
Avant de povssuivre vevillez-vous assurer que veire Stiquette soit mprimée
S—— élai de 24 heures & partir de la section Cormmandss en cours
I Praduire une étiquette de retour I | Retoumer & la page dexpédiion

CENHE CIED

Lesd

Y

Aftachments.

oo e N

From/Expéditeur: Library Livres de POSTES CavD,
Mr Joe Smith Books bibliotheque m

2701 Riverside Dr 4 ez
Suite NO350

GiyrameX QG iakiba Mo Manifest Required / Manifeste non requis

Onine EST/ En ligne OEE V6.3.0

Weigh/Poids.
1000 kg

Sender warrants that this tem doss nof contain dangerous goods.

Lexpéditeur garanti que oet envoi ne conient pas de matéres dangsreuses

et 023 2100 417 8005

Qrder / Commande: D700018312

INSTRUCTIONS.

1. Choase abux designed for shipping

2. Wrap your ftems so that they are seeure in the bor: and seal e box using
proper shipping tzpe.

3. Cut the label on the doted ine and retain the bottom half for tracking
purposes.

4 Tape the label soit appears squarely on the largest side of the box
{do not bend it around sides or end of box). Do not tape over
any pert ofthe barcode on the label. —

5. Take e parce! o & Canada Post retal outietfor shipping. Al items
except Priorty Courier may also be deposied in a Sireet Letter Box

1. Choisissez une boite congus pour lexpédition.
2. Empaquetez solidement vos articies dans la bofte et scellez ' tout
aves duriban d'espédiion.
3. Découpez tétiquette 12 fong du poinfilé ef consenvez la partie nférieure
pour suii
4. Apposez Iéfiquette pour quiele paraisse entiérement sur le o3t le
la it (ne pas la replier sur les cétés|
ne partie du cod & barres e [Efiquett.
Compl posil O Posies Canada pour
expécition. Tous fes envois sauf ceux des Messageries Priortaires
P éire déposes d Tl

A barcode shoud be printed on the labe! because Defivery Confimnation is selected

1f o bar code s visive, piease contactthe help desk af 1-500-277-4733 for assistance.

Un code 4 barres devrsit &tre imprimé sur Piguetie lorsqus 'a confimation de fvraison est choise

Sile code 4 barres n'apparail pas, e ke 1-800.2774730

ol

R B

e

[ 3 e temet

Lorsque I’étiquette est affichée a ’écran, cliquez sur I'icone
Imprimante située la barre d’outils de navigation supérieure
pour I'imprimer.

Veuillez vous assurer que vous avez bien imprimé I’étiquette
avant de poursuivre votre commande.

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

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

Cette section représente un exemple d’étiquette Sazsie de
commande express — Expédier 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
pattie 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 regu
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3.10 Voir commandes en cours

Expéditeur " Recupéror ou camet d'anresses <@

Destinataire T Rocupérer ou camet o' adrosses

D iom [pr First Name Last Name D i [br-First Name Last ame

*adeese: [Address Line 1 [rddress Line 2 PosteErtrapriseDép. : [Company
wie: oy prow. - [Otato = sagresse  [hadress Line 1 [radress Line 2

wite: iy “Frov.: [Ortaio =

*Code postal [K2C 208 Recherche
Renseignement sur |'envoi

*Poics kg [ pocumert @ Longuecr “Largelr *Haudeur o

Seivice / Options

“Code postal  [K2C 209 Recherche

*Service Mess. prorlaie-Tart/pigce =]/ 121me deservice T o embaié
L Demands e ises & jour de livraison par couriel ® wiositier [ Sinature
centre e coits [opT 5] @ Huméro de rétérence : o0t =] @ I Tupe dexpéition

Information sur le paiement

et par [1023210 @ sconvention | @ ok e paienent: [Poterancompte. =] @

Apercu de la commande

Frals e base Calculer

Récluction 4

Traiter la commande

Couriel pour recauor Métiuette: Effacar @

Pautomaisation %

Options Impressian de afiquetie| )
]

TvH Envoyer [Gliqustts |
va

Total

indique un champ obligatoire

Cliquer ici pour regarder les commandes en cours

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 commande en
cours a été

ajouté a la page de saisie de données

La réimpression d’un document peut étre effectuée dans un
délai de 24 heures, si nécessaire.

Le(s) numéro(s) de commande identifié(s) ci-dessous ont &€ fransmsis aver succés. La réimpreasion oun document peut
e effectus dans un délsi de 24 heures, si nécessaie. Lorsgue vous dliquez sur e lien du document appropris, e
document s'affiche dans un format pdf. Cliguez sur lidne imprimarte pour imprimer votre documert. Veullez noter qus 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 Numéra de aunom  Code postal
commande copies Service document l'article e {Destination)

DT0000SS 1 Tarif par piéce-Ypresspost eiliguette diediecse 21404710 KK K1
0700008697 4 Tamnarméce-xnresspuﬁl Et\queﬁed‘advesse 314347100104 8006 3143471 JEPBZT

Cliquez sur le nom du document approprié. Le document
s’affiche dans un format pdf.

Cliquez sur icong imprimante pour imprimervatre document.
“euillez noter: Apposer le méme document sur plus d'un envol est considéré comme un acte frauduleux

Fermier cette fenétre

ek  FelinaE

e ’D|

From/Expéditeur: XPRESSPOST BS";ﬁ E AE §f;§,,
Mr. A White : 3
2000 Riverside Dr 003143471
Ottawa ON K14 0B1

No Mandfest Required / Manifeste non requis

Onine EST/Enligne 0EE V620

Weighi/Poids:
4500 kg cu

Method of Payment/Mode de paiement: Account / Porter au comple 14947100104 8003

Order | Commande: 700008697
Customer Ref / No. réf. client;
To /Destinataire:

MR JOHN SMITH
ae ATTENTION  SIGNATURE REQUIRED D

B roo=="H Lover="f Sigretures “f Bookmarks™%

1500 MAIN ST SIGNATURE REQUISE

CITYNAMEX QC J8R 621
1_D

o msxain 4l y

Le document s’affiche a 'écran.
Cliquez sur l'icone imprimante pour imptimer votre document.

Nota: Apposer la méme étiquette sur plus d'un article est
considéré comme un acte frauduleux.
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4.0 Section « Aide »

CANADA » POSTES
POST CANADA

EAPEDIER AU CANADA

Ajouter/Modifier le carnet d'adresses

Aide ‘

English

Lien direct au Centre d'aide OEE ou vous pouvez accéder au
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.
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