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Médiaposte sans adresse 

Dépôts partiels 

 

Tutoriel pour les OEE 

en ligne 
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Introduction 

Ce tutoriel a pour but de fournir aux clients du service Médiaposte sans adresse des directives 
étape par étape pour la préparation de dépôts partiels à l’aide des OEE en ligne. 
 
Il montre la procédure à suivre pour saisir chaque dépôt partiel distinctement en indiquant la date 
de dépôt et le nombre d’articles correspondant.  
 
Il fournit également des directives au sujet de la déclaration de dépôt qui doit accompagner les 
dépôts partiels au lieu de dépôt. 
 
On rappelle aux clients que tous les dépôts partiels doivent être effectués au complet dans les 
15 jours ouvrables suivant la date du premier dépôt. 
 
Remarque : Les dates de dépôt et les volumes correspondants doivent être déclarés dans les OEE 
pour les dépôts partiels d’envois Médiaposte sans adresse « Sur réception ». 
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Détails du client et de l’envoi 

1 

3 

4 

 
1. Entrez les données de 

facturation – No du contrat, 
Payé par, Méthode de 
paiement, Mes références 
(facultatif) et Dimensions de 
mes articles de courrier. 
 

2. Sélectionnez le comptoir 
postal ou le lieu de dépôt. 
 

3. Entrez les renseignements 
sur la personne-ressource. 
 

4. Cliquez sur ajouter pour 
sélectionner la couverture de 
livraison pour le 
premier dépôt partiel. 
 

 

2 
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Couverture de livraison pour le premier dépôt partiel 

1. Entrez les détails de livraison 
de l’article – Titre de l’article 
et Poids en grammes de 
chaque article. 
 

2. Sélectionnez la date de 
dépôt. 
 

3. Entrez les renseignements 
sur les liasses et les 
conteneurs.  
 

4. Sélectionnez les critères de 
filtrage – Secteurs cibles et 
Modes de livraison.  
 

5. Sélectionnez le secteur 
cible – la province ou les 
trois premiers caractères du 
code postal et cliquez sur 
ajouter pour générer la liste 
pour la zone sélectionnée. 
 

6. Passez en revue le plan de 
dépôt. 
 

7. Cliquez sur complet pour 
télécharger votre liste de 
points de remise dans la 
présente commande. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 



Page 5  |  Septembre 2015  |  Tutoriel sur les dépôts partiels d’envois Médiaposte sans adresse |  Postes Canada 

Création du deuxième dépôt partiel  

 
1. Vérifiez la ligne de votre 

premier dépôt partiel  
(c’est-à-dire : Endroit du 
dépôt – UVCR d’Ottawa;  
Date de dépôt – 2015/08/21; 
Articles – 7 060). 
 

2. Cliquez sur ajouter pour 
créer le deuxième dépôt 
partiel. 

 

1 

2 
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Couverture de livraison pour le deuxième 

dépôt partiel 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

1. Entrez les détails de livraison 
de l’article – Titre de l’article 
et Poids en grammes de 
chaque article. 
 

2. Sélectionnez la date de 
dépôt. 
 

3. Entrez les renseignements 
sur les liasses et les 
conteneurs.  
 

4. Sélectionnez les critères de 
filtrage – Secteurs cibles et 
Modes de livraison.  
 

5. Sélectionnez le secteur 
cible – la province ou les 
trois premiers caractères du 
code postal et cliquez sur 
ajouter pour générer la liste 
pour la zone sélectionnée. 
 

6. Passez en revue le plan de 
dépôt. 
 

7. Cliquez sur complet pour 
télécharger votre liste de 
points de remise dans la 
présente commande. 
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Création du troisième dépôt partiel  

1 

2 

 
1. Vérifiez la ligne de votre 

deuxième dépôt partiel  
(c’est-à-dire : Endroit du 
dépôt – UVCR d’Ottawa;  
Date de dépôt – 2015/08/24; 
Articles – 16 619). 
 

2. Cliquez sur ajouter pour 
créer le troisième dépôt 
partiel. 
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Couverture de livraison pour le troisième dépôt partiel 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

1. Entrez les détails de livraison 
de l’article – Titre de l’article 
et Poids en grammes de 
chaque article. 
 

2. Sélectionnez la date de 
dépôt. 
 

3. Entrez les renseignements 
sur les liasses et les 
conteneurs.  
 

4. Sélectionnez les critères de 
filtrage – Secteurs cibles et 
Modes de livraison.  
 

5. Sélectionnez le secteur 
cible – la province ou les 
trois premiers caractères du 
code postal et cliquez sur 
ajouter pour générer la liste 
pour la zone sélectionnée. 
 

6. Passez en revue le plan de 
dépôt. 
 

7. Cliquez sur complet pour 
télécharger votre liste de 
points de remise dans la 
présente commande. 
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Révision de tous les dépôts partiels et génération de 

la commande 

1 

2 

 
1. Vérifiez la ligne de votre 

troisième dépôt partiel  
(c’est-à-dire : Endroit du 
dépôt – UVCR d’Ottawa;  
Date de dépôt – 2015/08/27; 
Articles – 8 911). 
 

2. Cliquez sur prochaine 
étape pour télécharger les 
trois plans de dépôt partiel. 
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Vérification de la déclaration de dépôt 

 
1. Vérifiez le sommaire de 

l’envoi. 
 

2. Vérifiez les données de 
facturation; entrez le code 
promotionnel, au besoin. 
 

3. Vérifiez la déclaration de 
dépôt et le plan de 
distribution. 
 

4. Cliquez sur prochaine 
étape pour générer la 
commande. 

 

4 

1 

2 

3 
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Soumission de votre commande 

Cliquez sur Soumettre pour finaliser votre commande. 
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Conclusion de la commande 

  
Vous avez bien soumis votre 
commande. 

 
1. Cliquez sur les fichiers PDF 

pour les imprimer : 
 

• Médiaposte sans adresse 
(MSA) 

• Étiquettes de conteneurs 
• Plan de distribution 
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Déclaration de dépôt (DD) – Premier dépôt  

Dans cet exemple, le 
premier dépôt est le 21 août.  
 
Lors de votre 
premier dépôt 
 
Soumettez les copies 
suivantes: 
• Lieu de dépôt 
• Client 
• Saisie des données  
• Volume correspondant pour 

cette date 
 
Renseignements sur la DD 
 
1. Nom de la DD  

 
2. Nom de l’emplacement et 

la date du dépôt 
 

3. Volume correspondant 
pour cet emplacement et 
cette date 
 

4. Détail de l’envoi complet 

3 

4 

1 

2 
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Déclaration de dépôt (DD) – Deuxième dépôt  

Dans cet exemple, le 
deuxième dépôt est le 
24 août.  
 
Lors de votre 
deuxième dépôt 
 
Soumettez les copies 
suivantes: 
• Lieu de dépôt 
• Client 
• Volume correspondant pour 

cette date 
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Déclaration de dépôt (DD) – Troisième dépôt  

Dans cet exemple, le 
troisième dépôt est le 
27 août.  
 
Lors de votre 
troisième dépôt 
 
Soumettez les copies 
suivantes: 
• Lieu de dépôt 
• Client 
• Volume correspondant pour 

cette date 
 


