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1.0 Introduction

Au sujet de la solution protégée Sailsie de commande express - Courrier de quartier

La Saisie d'une commande express pour le Courtier de quartier vous offte les avantages des Outils électroniques d'expédition
(OEE) de Postes Canada a pattir du site Web protégé de votre entreprise ou de celui de Postes Canada. Il s'agit d'un moyen
rapide, gratuit et pratique de cibler, préparer et payer en ligne vos commandes pour le Courrier de quartier par carte de crédit
et ce, en quatre étapes. La Saisie d'une commande express pour le Courtier de quattier vous offre les meilleurs prix qui soient
et vous rend également admissible a une réduction incitative a l'automatisation lorsque vous utilisez les documents et les
étiquettes de conteneur doté de codes a barres automatiquement générés. Pour s'inscrire 4 la Saisie d'une commande express
par l'entremise du site Web de Postes Canada, il suffit de compléter le formulaire de demande de code d'usager et de mot de
passe 4 www.postescanadaca/cal_formulaire. A noter que vous devez étre admissible au paiement par carte de crédit pour
avoir acces 2 la solution Saisie de commande Express des OEE.

Les principales caractétistiques de la Saisie d'une commande express pour le Courtier de quartier sont: Facilité d’utilisation,
création et paiement facile des commandes, paiement rapide et facile en ligne par carte de crédit (aucune facturation a laquelle
s'attarder), précision et rentabilité.

La Saisie d’une commande express du Courrier de quartier comprend quatre (4) étapes :
Etape 1: Création de ma Commande express
Etape 2: Détails de livraison — Secteur(s) cible(s) et Mode(s) de livraison;
Etape 3: Paiement de mon envoi et Transmission de ma Commande express

Etape 4: Impression de ma Commande express et documents.

Pour compléter avec succes le processus de votre Saisie de commande express, vous devez utiliser Adobe Acrobat Reader,
version 4.0 ou supétieure; vous devez étre admissible a l'utilisation de la carte de crédit préalablement approuvée par Postes
Canada comme mode de paiement (American Express, Master Card ou Visa) et, vous devez étre branché a une imprimante
capable d’imprimer des feuilles de papier de 21.5 x 28.0 centimeétres (8.5 x 11 po.).
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2.0 Création d’'une commande express — Etape 1
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Cette fenétre permet la saisie de toutes les données nécessaires
a la création de votre Saisie de commande express pour le
Courrier de quartier.

Simplement en cliquant sur le lien direct approprié, vous avez
la possibilité d’effectuer une recherche pour un Code "Postal
ou consulter les Cartes en ligne. Chacun de ces champs est
décrit ci-apres.
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Dimensions de mes articles de courrier:
© Standard © Surd

Pour obtenir de plus amples renseignements sur la Saisie
d’une commande express du Courrier de quartier, veuillez
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Mumiro de tilishone de ls [ (@ ¢ 0 0s aghraen
Adresse 4l dela )
persanne ressource [ i)
(Facultatif):
() retour prochaine étape ()

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

Champs

Description

postal

Les trois premiers caracteres du code

Inscrivez les trois premiers caracteres du code postal (aussi appelés la « RTA ») pour la
région ou vous désirez que soient livrés vos articles ou cliquez sur la recherche de
codes postaux ou sur les cartes en ligne afin de déterminer les caractéres de code postal
adéquats devant étre inscrits dans ce champ. Veuillez prendre note que vous ne pouvez
sélectionner qu'une seule installation de livraison par commande.

Description de 'envoi

Vous pouvez utiliser une description alphabétique ou numérique qui peut étre utilisée
pout l'identification de vos atticles a titre de référence personnelle, par exemple: « B
Simard 123 rue Main — 12 nov. ».

Date de I’envoi

La date de dépét de votre envoi est la date d'aujourd'hui ou n'importe quel jour
ouvrable compris dans les sept jours civils subséquents. Vos articles doivent étre
déposés les jours ouvrables uniquement (ce qui exclut les fins de semaine et les jours
fériés). Les commandes recues apres les sept jours civils subséquents suivant leur date
de création ne seront pas acceptées.

Mes références (facultatives)

L'usage de ce champ vous est réservé. Vous pouvez saisir jusqu'a 12 caracteres pour ce
champ, par exemple: un numéro de fichier, un code de campagne. Il ne s'agit pas d'un
champ obligatoire.

de ménage

Types de données relatives aux chefs

Les données du Choix des consommateurs sont représentatives du nombre de
ménages canadiens qui souhaite recevoir du couttier publicitaire sans adresse.

Les données du nombre total de points de remise sont représentatives de tous les
ménages canadiens ou Postes Canada livre du courrier et ne sont disponibles que
pour certains types d'envois du Courtier de quartier : les envois de la Chambre des
communes, les journaux communautaires et les envois d'Elections Canada et des
directeurs généraux des élections provinciales, et les avis portant sur les élections
municipales.
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Dimensions de mes articles de
coutrier*

Indiquer si I'épaisseur de
l'atticle est supétieur 2 1,9
cm (0,75 po) en
sélectionnant dans le
menu déroulant.

Li est obligatoire de sélectionner 'une des trois options liées aux « dimensions » :
Standard pour les articles mesurant jusqu’a 30,5 x 15,24 cm (12 po sur 6 po)
Surdimensionné 1 pour les articles mesurant jusqu’a 30,5 x 28 cm (12 po sur 11 po)
Surdimensionné 2 pour les articles mesurant jusqu’a 35,56 x 28 cm (14 po sur 11 po)
Vous devez absolument indiquer les dimensions de votre article de courier puisque cela
permet de determiner le cycle de livraisonainsi que les modes de livraison que votre
enterprise peut cibler.

Nota: Si vous avez sélectionné Poption Surdimensionné 2, un message d’avertissement
s’affichera pour vous aviser que les articles de courier de ces dimensions peuvent
seulement étre livrés sur des itineraries non desservis par facteur.

Le poids de chaque article est
inférieur ou égal a 50 g (1,8 0z2)

Cette case est cochée par défaut. Si le poids de vos atticles est moins ou égal a 50
grammes (1.8 o0z), vous passez simplement a 'étape suivante. Pour vous aider a
déterminer le poids de vos articles, vous pouvez vous rendre au bureau de poste de
votre région afin de faire peser vos articles. Vos atticles seront sujets a vérification au
point de dépot. Veuillez prendre note qu'une carte postale de taille moyenne d'environ
13,9 cm sur 21,5 cm (5,5 po sur 8,5 po) pése environ 6 g (0,2 oz).

Inscrivez le poids en grammes pour
les articles de plus de 50 g (1,8 oz)

Sile poids de chaque article est supérieur a 50 g (1,8 0z), vous devez indiquer le poids
exact de chaque article, ce qui déterminera le tarif par article. Pour vous aider a
déterminer le poids d'un atticle, vous pouvez vous rendre au comptoir postal de votre
région afin de faire peser votre article. Vos articles seront sujets a vérification au point
de dépot.

2.2 Renseignements sur la personne-ressource

Renseignements sur la personne-rassource

Inscrivez le nom de la personne avec qui vous désirez que
Postes Canada communique au besoin.

Hom de | personne- I
rESSOUrCE:

Persanne-ressource:

Adresse électranique de la

® Cliquez sur le bouton de commande prochaine étape pour
poursuivre la création de votre Saisie de commande express ou
cliquez sur le bouton refour pour retourner a la page

Huméro ds tléphons de |
e 88 twepnons G e | () Exsmpls 123 455-7390" précédente.

PErSONNE-TEssOUrce
(facultatif):

®

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

Champs

Description

Personne-ressource

Inscrivez le nom de la personne-ressource avec qui vous désirez que Postes Canada
communique si nécessaire.

Numéro de téléphone de la personne-
ressource

Inscrivez le numéro de téléphone de la personne-ressource avec qui vous désirez que
Postes Canada communique au besoin.

Adresse électronique de la personne-
ressource (facultatif)

Inscrivez l'adresse électronique de la personne-ressoutce avec qui vous désirez que
Postes Canada communique au besoin. Il ne s'agit pas d'un champ obligatoire.

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

respective.

Bouton de commande

Résultat de ’activation

Retourne a I’écran précédent.

Passe a la prochaine étape de création de votre commande.
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3.0 Saisie des Détails de livraison pour I'envoi — Etape 2

3.1

Secteur(s) cible(s) et Mode(s) de livraison

Creer ma commande

Details de livraison pour mon envoi

Les tais prermiers w0
caracteres du code postal

U8 v0us avez sélectionné:

Comptoir postal de
[iraison:

GATINEAU - STN - BUCKINGHAM

107 MACLAREN RUE E
GATINEAU QC JaL260 ()

Cliguez ici pour aficher les cartes des RTA et les
cartes diinraives e Facteur comnees, ()

Cet écran permet la saisie de tous les détails de livraison pour
tape | ‘2‘ b votre envoi. Le RTA et CP sélectionné a Iétape 1 sont affichés
ici; vous pouvez revenir a I’écran précédent en utilisant le
bouton de retour pour modifier la valeur indiquée.

L’adresse associée au RTA du bureau de poste qui effectuera la
livraison de vos articles est aussi affichée.

Vous pouvez consulter les cartes des RTA et les cartes
d’itinéraires de facteurs connexes en cliquant directement sur le
lien.

Si les données d’information vous conviennent, vous pouvez
faire défiler la page vers le bas pour effectuer la sélection de
vos secteurs cibles.

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

Champs

Description

Les trois premiers caractéres du code
postal

Ce champ représente les trois premiers caracteres du code postal que vous avez inscrit
a I’étape 1; pour modifier cette valeur, il suffit de revenir a ’écran précédent en
utilisant le bouton de retout.

Bureau de poste de livraison

Ce champ représente le nom du bureau de poste qui effectuera la livraison de vos
articles.

Cartes des RTA et les cartes
d'itinéraires de facteur associés

¢s la sélection de 'option « Cartes en ligne », suivez les étapes décrites ci dessous
Apres la sélection de I'option « Cartes en ligne », suivez les ét décrites ci d
pour déterminer les trois premiers caractéres du code postal, aussi appelés la « RTA »,
afin de situer la région ou vous souhaitez que soient livrés vos articles.

1: Sila date de dép6t de votre envoi est apres la date de fin valide indiquée sous
l'entéte « DONNEES ACTUELLES » 4 I'écran, sélectionnez « DONNEES
ULTERIEURES » ;

2 : Sélectionnez la carte pour la province ou le territoire de votre envoi.

3 : Sélectionnez la carte pour la ville ou vous désirez que soient livrés vos articles.

4 : Sélectionnez la RTA (les trois premiers caracteres du code postal) ou vous désirez
que soient livrés vos articles. Pour ce faire, cliquez sur la RTA sélectionnée sur la carte
de RTA ou cliquez sur la RTA figurant dans la légende, au bas de la carte;

5 : Sélectionnez la « catte de l'itinéraire de facteur » pour la RTA sélectionnée, ce qui
permettra l'affichage d'une carte présentant tous les numéros d'itinéraires des facteurs a
l'intérieur de la RT'A que vous avez sélectionnée.

6 : Saisissez la RTA et les numéros d'itinéraires de facteurs ot vous désitez que soient
livrés vos articles.

7 : Fermez toutes les fenétres et retournez a « Créer ma Commande express ».

8 : Saisissez l'itinéraire de facteur ou vous désirez que soient livrés vos articles.
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3.2 Sélection de la Région-cible

Région-cible

Vous pouvez faire livrer vos artides & un domicile, un appartement, une ferme, un cammerce ou & une combinaison de

ces destinations,
|- Maizons l' Appatternents

|- Fermes l' Entreprises

Cette section permet la sélection de la Région-cible afin de
vous aider a déterminer le nombre total d’articles requis pour
votre envoi.

Nota: Vous devez absolument indiquer les dimensions de
votre article de courier puisque cela permet de determiner le
cycle de livraisonainsi que les modes de livraison que votre
enterprise peut cibler. (voir la section 2.1 dans ce document)
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Cette section permet la sélection des Modes de livraison pour
votre envoi.

1. Vous pouvez choisir tous les Modes de livraison
(itinéraires de livraison de votre envoi) simplement en
cochant la case « TOUT » située au coin supérieur gauche de
la page. La distribution totale est automatiquement calculée
par le systeme.

2. Vous pouvez sélectionner des Modes de livraison
spécifiques a partit de chaque ligne de RTA (itinéraire de
livraison de vottre envoi); dans ce cas, vous devez cocher la
ligne d’itinéraire désirée; chacune des lignes représente une
RTA, un CP, un Mode de livraison ainsi que le nom de
I'installation de livraison. La distribution totale sera
automatiquement calculée par le systéme.

3. Pour assurer la couverture complete de l'itinéraire de
facteur sélectionné, vous devez cocher la case REMPLISSAGE
AUTOMATIQUE D’ITINERAIRE FRACTIONNE, défini comme
des routes de facteurs couvrant plus d’'une RTA. La rangée
apparait en jaune.

Vous pouvez préciser laquelle RT'A de I'itinéraire fractionné
vous désirez cibler tout simplement en cochant la ligne
appropriée; remarquez que le systéme calculera/ajoutera
automatiquement la distribution totale au niveau de la rangée
et cette rangée sera maintenant affichée en vert.

Examinez la rangée LLCO011 a ’écran ci-dessus (2) : elle est
affichée en jaune indiquant qu’il y a un itinéraire fractionné
pour ce RTA. Si vous examinez la méme rangée de RTA,
apres avoir coché la case Remplissage antomatique d'itinéraire
[fractionné, cette rangée de RTA est maintenant (3) affichée en
vert et le systeme a effectué un calcul automatique de la
distribution totale.

Nota : La case a cocher du RTA de l'itinéraire fractionné sera
automatiquement complétée mais affichée en gris.
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Cependant, il est possible de modifier le total voulu (total de
chacune des lignes : simplement sélectionnez une ligne dans
la colonne « Total voulu » et modifiez le total; la
modification s’affichera en rouge. Les totaux incluant les
lignes modifiées seront automatiquement calculés par le
systeme. Pour revenir au total initial, simplement cliquer sur
le bouton de commande Réznitialiser les totanx situés au bas de

ws s | [ 1| Pécran.

184 218 0
&1 &1 4l
9 182 162
1 1 1
52 20

4 i m

===

] a1 Ll

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

Field Description

Sélection Sélectionnez la ligne correspondante au secteur (Mode de livraison) ou votre article
sera livré.

RTA/CP Sélectionnez a partir de la liste du menu déroulant les RT'A ou Code Postal relatifs aux

Modes de livraison sélectionnés. La RTA représente les trois premiers caracteres du
code postal (alpha — numérique — alpha) et est associée a une région géographique.
Cliquez sur le (+) a la gauche du RTA afin d’afficher le menu déroulant de tous les
Modes de livraison disponible dans ce RTA.

Mode de livraison

Sélectionne le Mode de livraison correspondant au secteur (point d’entrée) ou vos
articles seront déliveés.

Nota: Vous devez absolument indiquer les dimensions de votre article de coutier
puisque cela permet de determiner le cycle de livraisonainsi que les modes de livraison
que votre enterprise peut cibler. (voir la section 2.1 dans ce document)

Nom de P'installation de livraison

Sélectionne de la liste le nom abrégé du bureau de poste qui effectuera la livraison de
vos articles dans les secteurs ciblés sélectionnés.

Secteur ciblé

Cette section permet la sélection du secteur ciblé pour votre envoi; (p.ex.: Maisons,
Appartements, Fermes et Entreprises). Au moins un secteur ciblé doit étre
sélectionné.

Maisons Sélectionnez cette option lorsque des articles doivent étre livrés a des domiciles. Une
maison est un édifice 2 un ou deux logements. Lorsqu’une entreprise est exploitée dans
une maison servant également de logement, cette entreprise est classée comme une
maison.

Appartements Sélectionnez cette option lorsque des articles doivent étre livrés a des appartements.

Un appartement est un logement autonome situé a I'intérieur d’'un immeuble a
logements multiples, comptant au moins trois logements qui partagent une entrée
principale commune ainsi qu'une adresse réelle. Ces logements sont toutefois identifiés
par un numéro de logement distinct. Aux termes de la présente, on entend par entrée
commune lentrée donnant acces a 'immeuble ou a ’ensemble domiciliaire (p. ex.
route ou chemin privé). Dans les régions urbaines, chaque habitation dispose d’un
réceptacle de courrier distinct qui fait normalement partie d’une installation de
réception de courrier centralisée.
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Fermes Sélectionnez cette option lorsque des articles doivent étre livrés a des fermes. Une
ferme constitue un logement ou un point de remise correspondant a une parcelle
servant a I'agriculture, a I’élevage de bétail ou a la pisciculture a titre de source de
revenu.

Entreprises Sélectionnez cette option lorsque des articles doivent étre liveés a des entreprises. Une

entreprise est un point de remise ou I'activité premicre est de nature commerciale ou
industrielle. Lorsqu’une entreprise est exploitée dans une maison ou un appartement
servant également de logement, cette entreprise est classée comme une maison ou un
appartement.

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

Boutons de commande

Résultat de Pactivation

Tout

En sélectionnant “Tout”, vous aurez sélectionné automatiquement tous les RTA et
Modes de livraison compris dans cette installation de livraison.

Remplissage automatique d’itinéraire

Certains RTA sont couverts par des itinéraires de facteurs fractionnés qui se

fractionné prolongent au-dela d’un RTA. En sélectionnant la case « Remplissage automatique
d’itinéraire fractionné » vous vous assurez une sélection automatique de tous les autres
itinéraires fractionnés compris dans les autres RTA
Effacer Tout En sélectionnant “Effacer Tout”, vous effacer automatiquement tous les RTA et
Modes de livraison sélectionnés. Ceci vous permet de recommencer votre sélection.
33 Détails de préparation pour I'envoi

Mes detll s a préparation du courer

Nombre It N d iasses antensr
nir s pi conteneur Tine de;

Cette section se rapporte aux Détails de préparation de votre
envoi et permet entrée des données suivantes :

» Nombre d’atticles par liasse;

» Nombre de liasses par conteneur;

i e ot » Type de conteneur (sac, boite), et
i oépuser >

Nombre de conteneurs a déposer*

=
=

0

§

Faum o

it

- J 0 £} (le systeme calcule automatiquement le nombre de

conteneur a déposer selon le nombre d’articles par
liasse, le nombre de liasses par conteneur et le type de
conteneur).

* Ce champ ne peut et NE DOIT PAS ETRE MODIFIE.

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

Champs

Description

Nombre d’articles par liasse

Les articles du Courtier de quartier, y compris les encarts et les échantillons, devraient
étre enliassés de sorte que chaque liasse puisse facilement tenir dans une seule main.
Une liasse ne doit pas dépasser 100 mm de hauteur dans le cas des articles pesant
jusqu'a 500 grammes et 200 mm de hauteur dans le cas des articles pesant de 500 a
1000 grammes. Toutes les liasses doivent contenir le méme nombre d'articles, sauf la
derniére liasse de l'envoi qui peut étre plus petite et que 'on appelle liasse de courtier
« résiduaire ».

Nombre de liasses par conteneur

Le poids maximal pour un conteneur et les liasses qu'il contient ne peut dépasser 25 kg
(900 oz). Lorsque vous utilisez des conteneurs, vous devez apposer a chaque
conteneur les étiquettes préparées automatiquement et générées par le présent outil de
saisie de commande.

Type de conteneur

Les liasses doivent étre placées dans un conteneur convenable. Pour obtenir de I'aide
afin de déterminer le caractére convenable de votre conteneur, veuillez communiquer
avec un représentant de Postes Canada au 1 800 260-7678.
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Nombre de conteneur a déposer

Ce champ ne peut et ne doit pas e¢tre modifié. La valeur affichée a été calculée
automatiquement par le systeme en fonction du nombre d'articles par liasses et du
nombre de liasses par conteneur que vous avez inscrit. La quantité d'étiquettes de
conteneur a générer automatiquement pour cet envoi sera ainsi déterminée.

3.4 Ou déposer I'envoi?

Ou déposer mon envo

& Je déposeral mon envol au comptoir postal de r Jaimerais sélectionner un autre
livraison indiqué ci-dessous: point de dépdt,
BUCKINGHAM SUCC BUREAU-CHEF
107 RUE MACLAREN E
BUCKINGHAM QC J8L 2G0 Nota: §i Postes Canada doit transporter des
atticles & un autre comptair pastal de livraison, y
comptis un point de dépdt sélectionné par un dient,
des frais de transport £'appliquerant.

Cette section vous permet de choisir le bureau de poste de dépot
de livraison pour vos articles soit en choisissant 'option « Je
déposerai mon envoi au comptoir postal de livraison indiqué ci-
dessous » ou a un autre comptoir postal que vous aurez
sélectionné en cliquant 'option « J’aimerais sélectionner un autre
point de dépot »; la page Recherche de point d'alimentation s’affichera.

Veuillez noter que, dans le cas ou Postes Canada devraient

transporter vos articles a un autre comptoir postal de livraison,
incluant le point de dépot sélectionné, des frais de transport
s’appliqueront

Ce tableau fournit une description des CHAMPS et de leur composante.

Champs

Description

Je déposerai mon envoi au bureau
de poste de livraison indiqué ci-
dessous

Ce champ identifie automatiquement le bureau de poste ou votre envoi sera déposé basé
sur la RTA/CP sélectionnés.

J’aimerais sélectionner un autre
point de dépot

Cliquez ici pour choisir un autre bureau de poste pour la livraison de vos envois. La page
Recherche de point d’alimentation s’affichera afin de permettre la sélection des points de
livraison désirés.

Frais de transport

Lorsque vous sélectionnez un autre point de livraison, des frais de transport
s’appliqueront a chacun des articles au tarif indiqué sur la feuille des tarifs du Courrier
de quartier. Lorsque vous sélectionnez le point de dépot prédéterminé par le systeme et
que, aucun service de transport n’est requis pour dépot de votre envoi au bureau de
poste, alors aucun frais de transport n’est applicable.

35 Recherche de bureau de poste (point d’alimentation)

] Recherche de point d'alimentation - Microsoft Intenet Explorer

Recherche de point d'alimentation

ol o de Flablsement
 Contes psta pincipaueselement. Prvinge Vil

g Tous les centres postaur

Liste d'établissements
Hom de ['établissement 'f?""”.“ e Adresse
['établissement

BUCKINGHAM SUCC BUREAL-CHEF %

Veuillez sélectionnez le centre d dépdt ol vous apporez vatie courier ou payez volre compte, soit en inserivant les citéres de recherche

TN | [2.cNGra 10

107 RUE MACLAREN E

-[olx|| Lorsque vous choisissez de déposer vos articles a un autre bureau de
poste de votre choix, la page Recherche de point d’alimentation
s’affiche. Simplement suivre les instructions :

NP de Pétablizement

Recherche

Sélectionnez la province
Sélectionnez la ville
Cliquez Recherche
Une liste de noms d’établissements s’affichera. Sélectionnez

I’établissement et le point de dépo6t sélectionné sera affiché a 'écran O
déposer mon envoi.

Ville Province  Code postal
BUCKINGHAM — QC B2
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40 Paiement de I'envoi — Etape 3

4.1

Affichage de la commande

Affichage de ma commande

Paiement de mon envoi

Comptair postal de livraison Paint de dépét

étape

Date de dépét
0]

12 () 4

Début de
livraison

au plus tard
0

MONTREAL - LCD - A
2- 225 BRIDGE RUE
MONTREAL QC H3CZHO

MONTREAL - LCD - A
2- 225 BRIDGE RUE
MONTREAL QC H3CZHO

2005/11f24

2005/11/28

Le tableau suivant se veut un résumé des secteurs cibles et des modes de livraison sélectionnés,

Hit | DRODD | MONTREAL POF A 0 0 1 1 1
Hit | LBOD1 | CENTREVILLE 0 0 46 435 435
HiC | LBODD1 | MTLSTJACQUES 7 0 144 28 218
HEC | LCDO0D | MONTREALPDF A 0 0 61 61 61
HEC | LCDMOD | MONTREALPDF & 0 ] “ 162 | 162
HEC | LCOMM1 | MONTREALPDF & 0 0 1 1 1
#1000
i

Cet écran affiche les bureaux de poste de livraison, les Points de
dépot, la date de dépot sélectionnée ainsi que la date de Début
de livraison au plus tard.

Une fois la portion relative a la Carte de crédit diment complétée,
vous pouvez imprimer cette page pour vos dossiers; simplement
cliquez sur I'icone Imprimer situé a la partie supérieure de la barre de
navigation

4.2 Paiement de I'envoi

Total partel: § 700,20 N N

wéducton iciative & s Cette section vous permet de prendre connaissance du Montant
Vautomatisation : total i qui sera porté a votre carte de crédit au moment du

Total partie: § 4e06.20 dépot de votre envoi.

Frais de transport : § .00 ) . , 5 . .
TOSTVH: § e Simplement compléter I'information requise concernant la carte
T e de crédit; tous les champs sont obligatoires : Type de carte de

Montant total dl: §  5248.76 crédit, Numéro de carte de crédit, Nom (tel qu’il figure sur votre

Le mantant total di sera porté 4 votre carte de aédi lorsque vaus dépaserez vatre snvoi.

Type de carte de crédit -
Huméro de carte de crédit

Ham I
(tel quiil figure sur votre carte d crédit)

Date d'expiration : (MM/AA)
Fonction de sécurité ,— ®

Huméra de vérification de carte:

Notai Vous pouvez imprimer cette page pour vos

dossiers. Un resu officiel (Déclaration de dépdt)
pour cette commands sers géndré
sutomatiquemant par ca systéme d'enfrée des

[ Yaccepta Ies Conditions st modaliés stipuléas.
Cligue ici pour sfficher les Conditions =t modaftés.

wommandes.
«) retour prochaine étape (3)
[@1nne [ T8 e

carte de crédit,)Date d’expiration (selon le format indiqué), et
Fonction de sécurité — Numéro de vérification de carte de crédit
(Programme Entrepreneur seulement)

Nota: Vous pouvez imprimer cette page pour vos dossiers. Un
recu officiel (Déclaration de dépot) pour cette commande sera
généré automatiquement par le systeme d'entrée des
commandes. A I'Etape 4 — Impression des documents de ma
Commande express (voir la section 6.0 dans ce document), on
vous demandera d’imprimer tous les documents.

VOUS DEVEZ CLIQUER [ accepte les Conditions et modalités
stipulées pour étre en mesure de poursuivre la création de votre
Commande express.
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Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS et de leur composante.

Champs Description

Type de carte de crédit Sélectionnez de la liste du menu déroulant le type de carte de crédit que vous désirez
utiliser.

Numéro de la carte de crédit Indiquez le numéro de la carte de crédit sélectionnée.

Nom 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 crédit (MM/AA).

Jaccepte les Conditions et Cette case doit étre obligatoirement cochée pour continuer la Saisie de votre Commande

modalités express.

5.0 Transmission de lacommande express

st-oee.canadapost-postescanada _|oO| x| Une fois que 'option Sommettre est sélectionnée, votre commande
4| est transmise et ne peut plus étre modifiée.

Une fois que vous aurez sélectionné Soumettre, votre commande sera Avant la transmission de votre commande express ala SCP, un
expédice et ne pourra plus étre modifice, message d’avis a I’effet que 'information fournie a Postes

Canada est soumise 2 une vérification s’affichera.
Annuler Soumettre

Les cotts de votre envoi seront appliqués a votre carte de crédit

. au moment du dépot.
[1£45) Veuillez noter que l'information fournie 4 Postes Canada est

soumise 3 une vérification, Par conséquent, si les articles présentés 3
Postes Canada ne correspondent pas 3 l'information fournie (catégorie,
volumes, préparation et poids incorrects, frais supplérmentaires mangquants,
etc ), las tarifs pourraient &tre ajustés ou des fraiz supplémentaires
pourraient dtre appliqués conformément 4 la convention conclue entre le
client et Postes Canada, Le client consent & ce que les changements de tarif
soit automatiquement appliqués au moyen du méme mode de paiernent
qu'il a choisi pour sa comrande (carte de crédit ou compte Postes
Canadal, sans que Postes Canada n'ait & lui envayer de nouvel avis,

|4

|&] Dane [ 5 [ mtemet v
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6.0 Impression des documents de lacommande express

— Etape 4

6.1 Page « Préparation de mon envoi »

Préparation de mon envoi

Votre commande a éteé créde avec succés. Suivez les consignes suivant

pour la préparation de votre envoi en vue de son dépst.

Daste de la commande 2005/07/26
Huméra de la commande c500024236 Nota: Wous pouvez imprimer cette page pour vos
Cade d'autorization do la carts do dossiers. La Déclaration de dépst (OD) ci-dessous
crédit ELil L est votre recu officiel.

Consignes:

1. Impression de vos documents
1. Cliquez sur chacun des liens de document suivants pour ouvrir une fenétre PDF.
2. Dans ls nouvells fenstre POF, cliqusz sur licéne d'impression (= dans la barre d'outils d'Adobe® Reader®.

3. Suivez les consignes présentées dans |s boits de dialague d'impression afin d'imprimer votre document.

(8,5 po sur 11 po)

Déclarstion de dépst et
Feuille de dépat Me sans adresse (FDM
& imprimer sur une feuille de farmat régulier 21,5 cm sur 28,0 em
(8,5 po sur 11 po)

Si vous ne possédez pas Adobe Reader pour ouvrir les dacuments PDF,

téléchargez-le ici.

2. Préparation de I'envai en vue

1. Assurez-vous que vous avez imprimé la Déclara
les étiquettes de conteneur,

2. Afin de confirmer que vos articles respectent les exigences de |a Me

dimensians, paids), un &chantillan représentatif de l'article doit &tre fourni au

avant celui-ci.

Appartez les premigre et deuxiéme copies de |a Déclaration de dépst awec votre envai au paint

conservez une capie qui tiendra lisu de recu de votre commande pour vos dassiers.

£pét, la Feuille de dépét - Médiaposte sans adresse et

sans adresse (par exemple:
dépdt e jour du dépat ou

w

IS

Placez |a Feuille de dépét Médiaposte sans adresse (FOM) dans la plus petite liasse ou la derniére

@

Fixez les étiquettes de conteneur & vas conteneurs. Paur obtenir de plus amples renseignements sur la manigre
de commander des étiquettes de contensurs, cliguez ici,
Déposez votre envoi au paint de dépdt désiané le 2005/07/26

@

3. Fermez la session ou lancez une nouvelle commande

Vous étes maintenant a ’'Etape 4 de la création de votre
Commande express. Vous n’avez qu’a suivre les
instructions de préparation de votre envoi pour fins de

dépot.

Veuillez vous assurer qu'une Déclaration de dépot (DD),
les feuilles de dépot du Courrier de quartier ainsi que les
Etiquettes de conteneur accompagnent votre envoi; ces
documents sont obligatoirement requis lors du dépot de
votre envoi. Voir la prochaine session pour un échantillon
de chacun des documents et instructions d’impression.

Vous pouvez aussi imprimer cette page pour vos dossiers
personnels; cependant, veuillez noter que seul la
Déclaration de dépot originale sert de regu officiel.

Pour imprimer votre Déclaration de dépot officielle et tous
les autres documents obligatoires, vous devez vous assurer
qu’Acrobat Reader est fonctionnel sur votre ordinateur.
Sinon, cliquer 7z pour télécharger Acrobat Reader.

Suite a I'impression de vos documents, cliquez Fermer la
session; une fenétre contextuelle s’affichera: Cliquez Oui
si vous désirez clore la session ou, cliquez Lancez une
nouvelle commande si vous désitez créer une autre
commande.

6.2 Directives d'impression

Pour permettre I'impression de vos documents, cliquez sur chacun des liens relatifs aux documents pout ouvrir chacun des
documents en version PDF. A la fenétre PDF, cliquez sur I'icone Imprimante illustrée a la barre d’outils de Acrobat Reader et
simplement suivre les instructions d’impression pour imprimer vos documents. Un échantillon de votre article doit étre fourni
au moment du dépot de votre envoi a linstallation de livraison (a ou avant la date de livraison) afin d’assurer la conformité de

vos articles aux exigences du Courrier de quartier.
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Unaddressed Admall - Fully Featured

Médiaposte sans adresse - Haut de gamme

Mailed by Customer Number Expéds par N° du chont. 0002032205

DOLLCD PRINTING INC
240 ST LAUREMT BLVD
OTTAWA ON

christine
B13.738.0101

Maited on Benaf of Expéoé 3u nom de: 0003032295 DOLLCO PRINTING INC

CIF ACMA: Mo
Customer i

Bisttence du elnt:

C200033457 ]

Dats Entry _Sakele dos donnies

Ty | Somn

aire du Bipat

Location Name | Hom Bu burssi:
Doposin Date | Date du dépdt:

3cog
56027 20910380

TOTAL

Gifice of Bayment | Bisreau do pawment

or
Doposit Type /T

SPGLE DEPOSIT | DERGT LIICLE

55,007
.0z

000
yio de aépdt

L

This documsen sacampany you
[ pe———

CANADA
POST

Customer Information

e Accapting
e

o Lacaman
2 Bresu de dépde

Totsl Amount Dus ta CPC_ Mantant total od & la

Déclaration de dépdot de la Médiaposte sans adresse

Cliquez sur I'icone PDF pour imprimer votre
Déclaration de dépét et Feuille de dépot du Coutrier de
quartier (FDCQ).

Declaration de dépdt st

Feuille de dép3t Médiaposte sans adresse (FDM}

& imprimner sur une feuille de format régulier 21,5 cm sur 28,0 cm
(8,5 po sur 11 pa)

Trois (3) copies de votre Déclaration de dépot seront
automatiquement générées; vous devez joindre la copie 1 et
2 a votre envoi lors du dépét et garder la copie 3 pour vos
dossiers.

FOSTES
CANADA

Unaddressed Admail

Meédiaposte sans adresse

Identification du client

Malled on Behall of Expadie au nom Customer No
DOLLCO PRINTING INC i el 0002032295
TETEd by Erpeee tar =tomer No.
DOLLCO PRINTING INC ient 0002032295
2340 ST LAURENT BLVD one Mumber
OTTAWA ON N® du telephane B613-7T38-9181
Mailing Information Identification du dépst
Starement of Malling Mo, Cffice of Payment Bureau d= paiement
NP de déclarstion oe dipat - oo0001282 0015 - OTTAWA T PO
Weight per pizce (9] No. of Containers Ne of
Foids par aricle igr 000 | we de commenewrs 2 Bundies 182
Fieoes per bundle Mo of residus peces Total Ho_of Pieces
Articles par liasse m N° darticles rés a0 N® total darticles 20242
ADS Reference Reference 2
Référence FDM Référence 2
Tustomer Reference Tonire Mo
R, du client o e conirdie ©800001292 - D002
Title of Mail Fiece | Tire de Farmice Version Specific Transportation

sdf Version spécifiqus Transport

Date of Deposit
Date de dépdt

20080802

Delivery Instructions

Instructions de livraison

KAMATA - STH - KANATA
KANATA ON K2K1A0

Mail Pieces Owver
35.56x15.24 cm

Articles mesurant plus
de 35,556x15,24 em

Houses
Domiciles

I:I Apariments
Appariements

Farms
Fermes

Businesses
Commerces

FSA(s). Delivery Mode
KZKK2L KM KW
All DMs

(s} and Murmben(s)

RTA. mode(s) de livraison et numérs{s)

Upon receipt
Sur réception

Drelivery Start Date
Premier jour de

Insert in las

t container

Insérer dans le dermier contenant

Feuille de Médiaposte sans adresse

Une fois que votre Déclaration de dépo6t est imprimée,
les feuilles du Courrier de quartier seront aussi
automatiquement générées. Ce document doit étre placé
avec la plus petite ou la derniére liasse de votre epwof.

Déclaration de dépdt et

Feuille de depdt Médiaposte sans adresse (FDM

& imprimner sur une feuille de format régulier 21,5 cm sur 28,0 cm
(8,5 po sur 11 pa)
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CPC Use Only

Unaddressed Admail

To Delivery Installation de
Installation: wraison destinée:

K2K1A0

ATusage de la SCP

Etiquettes de conteneur
Médiaposte sans adresse

Mumérn de contrdle:

C800001292 - 0002

Conirc! No.:
Finalement, vous devez cliquer sur I'icone illustrée ici pour
imprimer vos étiquettes de conteneut.

ANATA G X ] Jrneporaen Reaure
KANATA - STN - KANATA

Nurnber of Mombre de Delwery Start Premier jour
Centainers: contensurs: | Date: de [wraison:

& imprimer sur papier-étiguette de format 21,5 crm sur 28,0 cm
(8,5 po sur 11 po)

2 Upon receipt
Sur réception
03 600 001 292 700 004

YoF étiquettes de cnntene r e —
1
de

” Une étiquette doit étre apposée sur chacun des conteneurs.

Customer Use Only

A l'usage du client

Celvery Instaliation

Instalation g2 Ivrakson

KANATA - STH - KANATA
2 THE PARKWAY
KANATA ON K2K1AD

Malled by

DOLLCO PRINTING INC.
2340 ST LAURENT BLVD
OTTAWA ON

Expame par

Statemient of Maling

Daciaration de depat

Malled on Behalf of Expadle 3unom de

CE00001292 DOLLCO PRINTING INC

Tite of Kal Plece Thira de I'ariicle de courmley Cusiomer Refsrence Raférence du client
sdf

ADS Reference Referance FOM | Reference 2 Referencs
Mo. of Bundies Mo. of residus pEEE@ Taotal Mo. of Fleces

N d llassas 11 e gartcles r2e. 0 |wwmdartios 12321

Date of Deposit Date de dépdt

20080502

6.3

Voir commande en cours

Medaposte

Saishe d'une commande

express

Cat outd vous guidera au

tra dtapar.

s o abdarnns & ¢

3. confrnas bes ditails du la
commanda at & ™

4. imprimar ves do
detke da codar b baras,

Wouw exbeuterle procidi |

1. wvous deve

(Arnancan Exgra
Martar Card cu Viesh

Farmat 21,5 o pur
28.8 e (8.5 po sur

sur ragarder
s wn cours

de cx logicial

Les trois premiers
caractéres du code postal:

Racherhe d'un cods postal

Cliguaz i peur trouvar un code postal

Titre de 'article:

Diate de dépit:

Mes références
(Facultatif):

Troes de donndes
relatives sux chefs de
ménage:

 Standard
Le poids de chaque

= asticle est inférinur au
#gal 450 g (1,8 02)

30, £m sur 15,24 om
112 po sur & po)

Mom de la personns
ressource;

HKuméro de téléphone de la
persanne-ressource:

Adresse &l de ls

|

atts anirdas difinit la sestaur de

de velra arvol,

Cartes an bgne (7

sl vous devez e
e suchawr du -

2007712729 (mer} 2] (D)
1 ®

& Choix du consommataur

" Nombee total des pomnts de Femise

Dienmngions da mns articles de courrier:

[l L 1 [l né 2 (@

Tusqu'h [
30,5 e sur 22,88 om
22 oo sur 9 po) L

Inscrivez ¢ poids en
€ grammes pour los articles
de plus de 50 g {1,8 02)

Jawsau's
35,96 om sur cm
L J014 po sur 12 pod

o

@

(1) Exomple "123 454-7850"

personne-ressource |
(Facultatif):

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 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
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5 Commandes en cours - 6,2,0b-1025 {20060320) - C.P.E. - Microsoft Internet Explorer

Lets) numerols) de commande iderifig(s) ci-dessous ont éte transmsis avec succés. La réimpression dun documert peut
#tre effeciué dans un délai de 24 heures, si nécessaire. Lorsgue vous ciguez sur le lien du document approprie, le
document ='affiche dans un format pdf. Cliquez sur licine imprimante pour imprimer volre document. Yeuilez noter que cette:
tonctionnalité & &te sjoutée pour vous permettre de reproduire | document origingl pour vos dossiers ou lorsgue les
documents ont &€ endommagés ou vous avez ohienu un problame dimpression. Apposer le méme document sur plus dun
envai est considéré comme un acte frauduleux
Nombre
Numérode de Expédié au
commande copies Service Nom du document  nom de Coilt total
700006599 1 Médsposte sans adresse Déclaration de dépét 7023210 1325%
limpression des
Etiguetes
Feuille de dépdt
Médisposte sans adresse Déclaration de dépét 7023210 444983 %
Déclaration de dépt
Sommaire de dépit
Sommaire de dépdt
Plan de distribution
Plan de distribution
Pan de distribution par
linstllation de livraison
Plan ce distribution par
linstallation de livraizon
limpression des
iguettes
limpression des
eligueties

2

700008663

Borderean dexpedtion
Bordereau dexpedion

Médisposte sans adresse Déclaration de dépét 7023210 110215

Médiaposte sans adresse Déclaration de dépét 7023210 10215

C700008356
CT00008355

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

=0
Weulllez notar Apposer e n

2 sur Nobre imprimante powr imprimer volre document.
vme docurnent sur plus Jun envol est considéng comme un a<té fraudubeus

Farmes cefte lenétra

5@ e ||| T s GGG [ B - @I0%

| & e i (] e

Le document s’affiche a I’écran

Cliquez sur l'icone imprimante pour imprimer votre
document.

Vous Etes sur le point de fermer la session en cours,
Une Déclaration de dépdt, une Feuille de dépdt -
Médiaposte sans adresse et des étiquettes de conteneur
sant exigées lors du dépdt de votre envoi, Avez-vous
imprimé tous les docurments exigés?

ﬂl Mon

Vous étes a la derniére étape avant de terminer la Saisie de votre
commande express. Un message de rappel s’affiche pour vérifier
si vous avez fait I'impression de tous les documents qui doivent

accompagner votre envoi lors du dépot.

Si vous cliquez Oui, votre session se terminera.

Si vous cliquez Non, vous demeurez a 'étape 6 — Préparation de
mon envoi jusqu’a ce que vous sélectionniez soit 'option
Terminer ma session ou Créer une antre Commande express.
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7.0 Section Aide

Engiisn 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 /a Saisie d’une commande express —
Médaposte sans adresse, consulter la version courante du
Bulletin Mise a jour, les Guides d’utilisateur et tout autre
document et outils de soutien.

www.postescanada.ca/ CommentFaireOEE

% Postes Canada - Saisie d'une commande express - Mictosoft Internet Explorer I C ette se CtiOl’l 1nd1 que 165 sources d> ai d e dlSp onibles p our la

Fle Eit Vew Faodes Took Hep .. , . A
Saisie d’une Commande express — Coutrier de quartier.
ik v o v Q[ ‘ Qseach (iffsvrtes vetn 4 ‘ &ad-d

ddess Ia it pstestanads.cafbusingss]oferingsfest_ioht{defaultf asp

j P ik
CANADA POST Rtabte

http:/ /www.postescanada.ca/offerings/est_light/default-f.asp

A partir du menu de la barre de navigation de droite, cliquez
simplement le sujet que vous souhaitez consulter, comme

suit:
Entreprise ‘Acoual > Entieprise > MSA - Sale dune commande axpres .
» Comment faire ?
Produls ef services
adi MC
tonmme | Médiaposte sans adresse toducion »  Foi .
o oire aux questions (FA
eldauments ) Saisie d'une commande €express Comment e q ( Q)
Byédaz s s | Foire aut guestions > Glossaire
Expédiez magazines Introtuction Hossare
et jomau N édiaposte sans . .
La Sasiedun commane eqess pror b Medposte sans adtessevous offe 202858 > Courrier de quartler
lED”'ke””gm leg avantages des Jutls 8lechonigues dexpéditon de Postes Canada 3 parirdu | Auties Solulang lides . .,
putipostage site Wb protégé de votre société ou 4 varir du site Web de Postes Canada. I aOEE pourla > Autres Solutlons hees aux OEE pour la
CyperVente ) s‘agnu‘unmnyenvap’me‘gvatunetmanquepnummenpvénave’vetpayevvns Y etiaposts sans | C er d .
comrmandes de la Hédiaposte sans acresse, el e, en qushe élapes simples.La W adresse oufrrier de quartler
Gérez lg retour Saisie dune commande exress pour a Médiaposte sans adresse vous offeles Contadezous
de marchandises gilleurs tarifs possible etvous tend également admissib e & une réduction N
. incitative 4 [automsfisation de 2 % lore3ue vous ullisez les documents datés de > Ou’ contactez-nous a
IO s e i uam.msa@postescanada.ca.
Autre
L Cenre daffaies Contactezols
en ligng
Par couriel & hesse uam msa@ostestanaa ca
8 Solutions
integrées pour...
OTarils
©Magasinez
©0utls en ligne
@A progos de la SCP
DAhide
m ‘ ‘ ‘ " Inenet
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