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1.0 Introduction

Le Guide de I'utilisateur portant sur les Outils électroniques d'expédition — Version hors ligne a été rédigé et organisé afin de
répondre aux besoins des nouveaux utilisateurs et des utilisateurs occasionnels de la version hors ligne de I'application. Le présent
manuel a été congu pour vous permettre de vous familiariser avec les fonctions de base des Outils électroniques d'expédition afin
que vous puissiez préparer vos envois de communications.

Le présent manuel :
. donne un apergu de l'application et décrit les étapes de création d'une Déclaration de dépbt électronique;
. est offert en frangais au moyen du site Web;
. est présenté en format PDF (format de document portable) et comporte des liens a partir de la table des matiéres. Vous
pouvez utiliser ces liens pour vous rendre rapidement a la section voulue du document;
. peut étre imprimé.

En parcourant rapidement ce manuel, vous aurez un apergu de son organisation et de sa présentation. Chaque section est divisée
pour vous permettre de suivre le cheminement naturel d'apprentissage des Outils électroniques d'expédition congus pour les
services de communication.

1.1 Nouvelle connexion lors du démarrage

La version Hors ligne des Outils électroniques d'expédition (OEE) est basée sur la synchronisation dedonnées directement associée
a votre convention de Postes Canada. Il est important d'assurer que vos envois et vos factures correspondent et pour ce faire il est
important de maintenir I'application a jour.

Pour vous s’assurer de recevoir toutes les mises a jour

dont vous avez besoin pour maintenir la version la plus récente,

la nouvelle page d'avis de statut de communication

exige que vous établissez une connexion quotidienne

avec le serveur OEE avant de créer des déclarations de dépét (DD)
ou des manifestes .

A tous les jours vous serez relié au serveur OEE

la premiére fois que vous lancez I'application;

le serveur vérifiera et appliquera alors automatiquement toutes les mises a jour.

Si pour une raison la connexion ne peut pas n'étre établie avec le serveur OEE,

le message d'erreur # 1421 s’affichera, indiquant que la connexion n’a pas réussie.
Vous cliquez alors le bouton OK afin que le démarrage continue.

Tous les autres aspects de la connexion au serveur OEE demeurent inchangés.

Si vous vérifiez les mises a jour au cours de la journée sous Outils puis Vérifier les mises a jour en
ligne 'application applique la méme procédure qui est en place maintenant..

Notez que si la connexion a été réussie lors du démarrage initial, il n’y aura pas de mises a jour
additionnelles.



2.0 Outils électroniques d'expédition version Hors
ligne — Services de Communications

2.1 Page d’accuell

La fenétre de I'application hors ligne de la Déclaration de dép6t électronique fait fonction de centre de contrdle du traitement de
toutes les transactions. A partir de cette fenétre, vous pouvez effectuer des taches de gestion, naviguer dans la structure de
I'application, sélectionner les commandes a transmettre a la SCP, imprimer ou réimprimer les documents de commande, supprimer
des commandes et amorcer la saisie des données relatives aux nouvelles commandes ou terminer la saisie des données de
commandes partiellement entrées.

La version hors ligne offre également une représentation visuelle de la fagon dont les commandes, les modeles de commande et
les journaux de la session de transmission sont organisés. La fenétre comporte plusieurs panneaux. Elle permet donc d'utiliser des
boutons de commande, de naviguer dans le menu principal et dans les menus instantanés et d'effectuer des interventions.

2 Page d'accueil outils électroniques d'expédition (3.0.0.8) - Dlé
Cutils Fenétre  Aide

0O NOT USE-005

Fichier  Client de la SCP Gestion des données  Rapports

Menu principal

Manifestes ouverts
Manifestes terminés
ManiFestes transmis Panneau
Claturer journaux de session Panneau des Iistes

Fichiers journausx de session .
Manifestes supprimés des listes

Fichiers journausx supprimés

Modzles

DO ouvertes

DD terminées

DD transmises

Fichiers journausx de session

Panneau DD supprimées
. Fichiers journaus supprimes Panneau
des titres e
des détails
Pann_eau des Boutons de
dossiers commande
Panneau des
détails
Panneau des
dossiers
Boutons de
commande
pédition ﬂcuments$ yskEme

Expédier colis Créer DD | Transmettre Imprimer I Déplacer | Carnet d'adresses \‘ Aide
Repérer un colis Finaliset JEn attente I Supprimer | Importer commandes “erifier mises & jour

Annuler article | Imprimer rappurtl Reéimprimer I Qurtir | Exporter historigue | Quitker |

Dernigre connexion le: Z004/08/17 Utlisateur:  [0007023210 - PROCIMPR CUIST DO NOT LUSE-005
i

= TPI— — = —— e e e e T— D —

Voici I'objectif de chaque composante de la fenétre :

Panneau des titres : Affiche le nom du dossier sélectionné par I'utilisateur.

Panneau des dossiers : Offre une structure arborescente qui permet de naviguer dans les divers dossiers utilisés par
I'application.

Panneau des listes : Présente le contenu du dossier sélectionné. Vous pouvez trier le contenu affiché dans ce
panneau en sélectionnant les titres des colonnes.

Panneau des détails : Si un article est sélectionné dans une DD, le contenu détaillé de I'article sélectionné dans le

panneau des détails est présenté. Vous pouvez trier le contenu affiché dans ce panneau en
sélectionnant les titres des colonnes. Si un journal de la session de transmission est
sélectionné, le texte de ce journal sera affiché.

Boutons de commande : Boutons de commande affichés dans une fenétre précise de I'application hors ligne.



2.2 Navigation dans l'application

Pour sélectionner une option a partir du menu principal ou pour activer un bouton de commande :
. Servez-vous de la souris pour placer le curseur sur |'option voulue, puis cliquez sur I'option.
. Servez-vous des touches rapides définies par une lettre soulignée. Tout en maintenant la touche <ALT>
enfoncée, appuyez sur la lettre.
. Le cas échéant, servez-vous du bouton droit de la souris pour activer un menu instantané.

Pour vous déplacer d'un champ a l'autre :
. Servez-vous de la touche de tabulation ou de votre souris pour passer d'un champ a l'autre, ou placez le
curseur sur l'option voulue en déplagant la souris, puis cliquez sur l'option.
. Utilisez les touches fléches gauche et droite pour passer d'une option a une autre dans un champ donné (p. ex.
boutons radio). Cliquez sur I'option voulue pour la sélectionner.
. Cliquez sur la fleche vers le bas pour afficher une liste de sélection ou une liste déroulante.

Toutes les listes déroulantes ont la méme fonction, c'est-a-dire que si l'utilisateur entre un caractére, la liste déroulante affichera
automatiquement la premiére entrée de la liste qui commence par ce caractére. Cependant, si l'utilisateur entre un deuxiéme
caractere, la liste déroulante affichera automatiquement la premiére entrée de la liste qui commence par le deuxieme caractéere

entré.

2.3 Cycle de vie d'une commande

Les principes du cycle de vie d'une commande ont été utilisés lors de la conception de la structure arborescente de base du

panneau des dossiers. A chacun des points du cycle de vie d'une commande, il est possible de gérer I'état de la commande en
fonction de la position de la commande dans la structure arborescente de I'application. Voici les états possibles d'une commande :

. Commande ouverte

. Commande terminée

. Commande transmise
. Commande supprimée

2.4 Structure des dossiers de I'application

Le tableau suivant décrit la structure arborescente de la Déclaration de dépét électronique, compte tenu du cycle de vie de la
commande. Vous pouvez créer des sous-dossiers dans cette structure de base, mais la structure principale ne peut étre modifiée.

Structure arborescente hors ligne

NOM DU DOSSIER

DESCRIPTION DU CONTENU DU DOSSIER

DD Tous les rapports des DD, des modéles de DD et des journaux de la session de transmission créés
par l'application se trouveront dans les sous-dossiers de ce dossier.

Modéles Ce sous-dossier comprend les rapports des modeéles de DD créés par I'utilisateur.

DD ouvertes Ce sous-dossier comprend les rapports des DD ouvertes créés par I'utilisateur. Une DD ouverte

correspond a une DD qui n'a pas été saisie au complet.

DD terminées

Ce sous-dossier contient les rapports des DD terminées. Une DD terminée correspond a une DD qui
peut étre transmise a la SCP et qui peut étre imprimée.

DD transmises

Ce sous-dossier contient les rapports des DD transmises a la SCP et imprimées.

Fichiers Journaux de
session

Ce sous-dossier contient les rapports des journaux de la session de transmission créés par la fonction
de transmission et d'impression.

DD supprimées

Ce sous-dossier contient des DD et des modéles de DD qui ont été supprimés.

Fichiers Journaux
supprimés

Ce sous-dossier contient les rapports des journaux de la session de transmission qui ont été
supprimeés.




2.5 Menu principal, boutons de commande, et menus
déroulants

2 Page d'accueil outils électroniques d'expédition {3.0.0.8) = |EI|5

Fichigr  Client de la SCP

0007023210 - PROCIMPR CUS...
[=-Manifestes

Manifestes ouverts
Manifestes terminés
Manifestes transmis

Cléturer journaux de session
Fichiers journau: de session
Manifestes supprimes
Fichiers journaux supprimés

Modéles

DD ouvertes

DD terminées

DD transmises

Fichiers journaux de session
DD supprimées

Fichiers journaux supprimés

cpedition

Expédier colis |
Repérer un colis |
Annuler articls |

Manifestes ouvert

Gestion des données  Rapports  Outils  Fenétre  Aide

S
M2 du manifeste | Type de manifeste |Expédié au nom dg | Mo de la convention | Pavé par dient | Méthode de paiement | Ide
| iStandardfaccélérd), ., DO07023210 0040662505 n007023210 Porter au compts 1
| Réaime intérieur en. ., NO07023210 040662505 po07023210 Porter au compta
al | 0|
épdt———— OCLIMENE: Tableayx————— ystéme

Créer DD | Transmetkre/Imprimer | Déplacer | Carnet d'adresses | Aide |
Finaliser/En attente | Supprimer | Imparter commandes | erifier mises & jour |
Imprimer rapport | Reéimprimer | Quvrir | Exporter historique | Quitker |

Dernigre connexion le: I 2004/06{17 LUtilisateur: |DDD7023210 - PROCIMPR, CUST DO NOT USE-005
1

— —— o — — T— —— —— —

Nota : Le panneau des listes renfermera des données, des en-tétes de colonne et des barres de défilement une fois qu'un dossier
des Outils électroniques d'expédition aura été sélectionné. Le panneau des détails renfermera les mémes éléments une fois
qu'une DD ou manifeste aura été sélectionnée.

Le menu principal s'affiche dans la partie supérieure de la fenétre. Les boutons de commande se situent dans la partie inférieure
de la fenétre de I'application hors ligne (une touche rapide est désignée par une lettre soulignée). Les menus déroulants s'affichent
dans le panneau pertinent lorsque vous cliquez sur le bouton droit de la souris et qu'un article est sélectionné dans le panneau des

dossiers ou des listes.

2.5.1 Fonctions du menu principal

Le tableau suivant décrit les fonctions du menu principal et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en
question). Le menu principal s'affiche dans la partie supérieure de la fenétre de I'application hors ligne.

ELEMENT DE MENU

RESULTAT DE L'ACTIVATION DE L'ELEMENT

Fichier

. Cette option permet d'ouvrir un sous-menu composé des articles suivants :
»  Nouvel envoi...
»  Nouveau manifeste...
» Nouvelle DD...




ELEMENT DE MENU

RESULTAT DE L'ACTIVATION DE L'ELEMENT

»  Ouvrir...

» Déplacer...
»  Supprimer...
»  Quitter

Client de la SCP (c.-a-d. le
champ Expédié au nom de)

Cette option permet d'afficher un sous-menu comprenant tous les clients indiqués dans le
champ Expédié au nom de définis pour le champ Expédié par (affiche le numéro et le nom de
chacun).

Lorsque l'application est lancée, le champ Expédié au nom de adopte implicitement les valeurs
du champ Expédié au nom de utilisées lors de la session précédente.

Sécurité

La case Sécurité activée dans l'onglet Options de la fenétre Renseignements sur
I'emplacement doit étre cochée.

Cette option permet d'ouvrir un sous-menu composé de l'article suivant :
»  Profil de I'utilisateur

Gestion des données

Cette option permet d'ouvrir un sous-menu composé des articles suivants :

»  Articles de commande >
»  Centres de colts
»  Carnet d'adresses...
»  Liste de distribution de clients...
»  Liste de distribution d'articles de commande importés...
» Contenants...
»  Marchandises prédéfinies...
»  Alias Numéro de convention...
»  Titres...
» Renseignements sur I'emplacement...
» Clientde la SCP...
»  Client...
Rapports Cette option permet d'ouvrir un sous-menu composé des articles suivants :
» Rapports...
»  Confirmation de livraison...
Outils Cette option permet d'ouvrir un sous-menu composé des articles suivants :
»  Recherche/gestion des commandes...
»  Configuration de la balance...
»  Configuration de l'imprimante Eltron/Zebra...
»  Configuration des imprimantes...
»  Définitions des périphériques de sortie...
»  Configuration du serveur mandataire
»  Purger...
»  Exportation de I'historique de commande...
» Codes a barres...
»  Veérifier pour mise a jour en ligne
»  Fenétre Acces aux Outils électroniques d'expédition
»  Fenétre Sortir d'Outils électroniques d'expédition
Fenétre Cette option permet d'ouvrir un sous-menu composé des articles suivants :
» Laliste des fenétres de saisie de données ouvertes
Aide Cette option permet d'ouvrir un sous-menu composé des articles suivants :

Nouvelles OEE

Notes de mise a jour

Outils Electronique d’expédition

Aide

Nombre de chefs de ménage et cartes
Repérer un colis

Produits et services

Billets du service d’'assistance
Demande de suppression

Sujet

YVVVYVYVYVYVYVYVYYVYYVYYVY

Sous-menus de Fichier

Nouvel envoi

Destiné aux services de distribution uniquement.
Cette option ouvre la fenétre d'expédition.

Nouveau manifeste

Destiné aux services de distribution uniquement.
Cette option ouvre la fenétre Manifeste.

Nouvelle DD

Destiné aux services de distribution uniguement.




ELEMENT DE MENU

RESULTAT DE L'ACTIVATION DE L'ELEMENT

. Cette option permet d'ouvrir un sous-menu composé des articles suivants :

»  Poste-lettres

»  Médiaposte avec adresse

»  Poste-publications

» Médiaposte sans adresse — DD seulement

»  Médiaposte sans adresse - Haut de gamme

»  Poste aux lettres internationale a tarif préférentiel

»  Catalogues
Quvrir . Cette option est identique au bouton de commande Ouvrir.
Déplacer . Cette option est identique au bouton de commande Déplacer.
Supprimer . Cette option est identique au bouton de commande Supprimer.
Quitter . Cette option est identique au bouton de commande Quitter.

Sous-menu Sécurité

Profil de I'utilisateur

. Cette option ouvre la fenétre Profil de I'utilisateur.

Sous-menus de Gestion des données

Articles de commande >

. Destiné aux services de distribution uniquement.
. Cette option permet d'ouvrir un sous-menu composé des articles suivants :
»  Importer... Cette option vous permet d'afficher la fenétre Ouvrir le fichier — Importer les
articles de commande. Sous-menu de Gestion des données, Articles de commande
»  Gérer... Cette option vous permet d'ouvrir la fenétre Articles de commande importés.
Sous-menu de Gestion des données, Articles de commande

Centres de colts

. Cette option permet d'ouvrir la fenétre Centres de codts.

Carnet d'adresses

. Destiné aux services de distribution uniqguement.
. Cette option ouvre la fenétre Carnet d'adresses.

Regroupement d’envois de
clients

. Destiné aux services de distribution uniquement.
. Cette option ouvre la fenétre Liste d’envois regroupés - Clients.

Regroupement d’envois
d’articles de commande
importés

. Destiné aux services de distribution uniquement.
. Cette option ouvre la fenétre Liste d’envois regroupés- Articles de commandes importés.

Contenants

. Destiné aux services de distribution uniquement.
. Cette option ouvre la fenétre Contenants.

Marchandises prédéfinies

. Destiné aux services de distribution uniquement.
. Cette option ouvre la fenétre Marchandises prédéfinies.

Alias Numéro de convention

. Destiné aux services de distribution uniquement.
. Cette option ouvre la fenétre Alias Numéro de convention.

Titres

. Destiné aux services de distribution uniquement.
. Cette option ouvre la fenétre Titres.

Renseignements sur
I'emplacement

. Cette option ouvre la fenétre Renseignements sur I'emplacement.

Client de la SCP

. Cette option ouvre la fenétre Client de la SCP.

Client

. Destiné aux services de distribution uniquement.
. Cette option ouvre la fenétre Client.

Importation du plan
d’expédition par le progiciel
de tri préliminaire

. Cette option ouvre la fenétre Ouvrir fichier - Importation du plan d’expédition par le progiciel
de tri préliminaire. Vous remarquerez au menu Gestion des données la nouvelle option —
‘Importation du plan d’expédition par le progiciel de tri préliminaire’. Cette option comprend
deux sous-menus: ‘Importation du plan d’expédition par le progiciel de tri préliminaire’ et Voir
le plan d’expédition par le progiciel de tri préliminaire’ .

Vous retrouvez & la page d’expédition de la Médiaposte avec adresseMC sous Gestion
des données I'option d'importation de méme que I'option ‘Voir le plan d’expédition par le progiciel de
tri préliminaire’ .

Ces options vous permettent d’'importer ou de voir le fichier du plan d’expédition PERL*

Ce menu est disponible lorsque vous avez choisi les services de Communications et plus
spécifiquement Médiaposte avec adresseMC lors du processus d’installation ou plus tard & la page
de Renseignements sur 'emplacement a I'onglet Option

»  eImporter le plan d’expédition

Lorsque 'option Importation est choisie, un message sera affiché vous permettant de:

—Choisir un fichier de votre choix




ELEMENT DE MENU

RESULTAT DE L'ACTIVATION DE L'ELEMENT

—Spécifier les Ids de DD qui existent dans le fichier du plan d’expédition PERL*
—Voir les dossiers dans le fichier choisi
—Confirmer que les bons dossiers ont été importés

Cependant vous ne pouvez apporter aucun changement

aux données a cet écran. Tout changement doit se faire

dans le logiciel PERL afin de créer un nouveau

plan d’expédition qui pourra étre importer.

Vous avez le choix de continuer ou terminer I'importation.

Veuillez consulter 'adresse suivante pour tout changement au logiciel:

http://www.canadapost.ca/business/offerings/address management/can/presort_list-f.asp

Le fichier d'importation PERL* est un fichier plat ASCII délimité par des virgules. Un
fichier est créé pour chaque structure (ex.En-téte, lieu de dépét, lieu d’ouverture, regroupement,
conteneurs)

»  <+Voir le plan d’expédition
L’option ‘Voir le plan d’expédition’ est activé seulement lorsque I'importation du plan
d’expédition est complété avec succes.
A partir de cet écran, vous pouvez choisir un plan d’expédition et procéder & la création
d’'une commande en cliquant sur le bouton ‘OK’

Modéle d’importation

. Cette option ouvre la fenétre Ouvrir fichier — Importer modéle

Sous-menus de Rapports

Rapports

. Cette option ouvre la fenétre Rapports.

Confirmation de livraison

. Destiné aux services de distribution uniquement.
. Cette option ouvre la fenétre Confirmation de livraison.

Sous-menus de Outils

Recherche/gestion des
commandes

. Cette option ouvre la fenétre Recherche/gestion des commandes.

Configuration de la balance

. Cette option ouvre la fenétre Configuration de la balance.

Configuration de
l'imprimante Eltron/Zebra

. Destiné aux services de distribution uniquement.
. Cette option ouvre la fenétre Configuration de I'imprimante Eltron/Zebra.

Configuration des
imprimantes...

. Cette option ouvre la fenétre Configuration d'imprimantes.

Définitions des
périphériques de sortie

. Cette option ouvre la fenétre Définition des périphériques de sortie.

Configuration du serveur
mandataire

. Cette option ouvre la fenétre Configuration du serveur mandataire.

Purger

. Cette option ouvre la fenétre Purger.

Exportation de I'historique
de commande

. Cette option ouvre la fenétre Exportation de I'historique de commande.

Codes a barres

. Destiné aux services de distribution uniquement.
. Cette option ouvre la fenétre de gestion des Codes a barres.

Réserver les Ids de DD pour
le progiciel de tri préliminaire

. Destiné aux services de communications uniquement
. Cette option ouvre la fenétre Réserver les Ids de DD pour le progiciel de tri préliminaire

Vérifier pour mise a jour en
ligne

. Cette option vérifie s'il existe des mises a jour de I'application. Dans I'affirmative, le systéme
affiche un message d'avertissement.

Fenétre Acces aux Outils
électroniques d'expédition

. Ouvre la fenétre Accés aux Outils électroniques d'expédition.

Fenétre Sortir d'Outils
électroniques d'expédition

. Ouvre la fenétre Sortir d'Outils électroniques d'expédition.

Sous-menus de Aide

Nouvelles OEE

. Demeurez au courant des derniéres nouvelles au sujet des OEE comprenant les interruptions
prévues de mémes que les prochains changements.

Notes de mise é jour

. Passez en revue la documentation des versions de mises a jour des OEE courantes et
antérieures.

Outils Electronique
d’expédition

. Guides des OEE et matériel de référence.



http://www.canadapost.ca/business/offerings/address_management/can/presort_list-f.asp

ELEMENT DE MENU

RESULTAT DE L'ACTIVATION DE L'ELEMENT

Aide

. Cette option ouvre la fenétre Aide.

Nombre de chefs de
ménage et cartes

. Nombre de chefs de ménage et cartes pour la médiaposte sans adresse.

Repérer un colis

. Allez directement a notre site pour repérer un colis.

Produits et services

. Apprenez en plus au sujet des produits et services de Postes Canada.

Billets du service
d’assistance

. Soumettez les dossiers diagnostic OEE a I'assistance technique. Vous devez obtenir un
numéro de billet d’assistance technique avant d'utiliser cette fonctionnalité.

Demandes de suppression
de DD

. Soumettez une demande pour annuler une DD déja transmise.

Sous-menus de Nouvelle DD

Poste-lettres

. Cette option ouvre la fenétre de saisie de données Poste-lettres.

Médiaposte avec adresse

. Cette option ouvre la fenétre de saisie de données Médiaposte avec adresse.

Poste-publications

. Cette option ouvre la fenétre de saisie de données Poste-publications.

Médiaposte sans adresse —
DD seulement

. Cette option ouvre la fenétre de saisie de données Médiaposte sans adresse.

Médiaposte sans adresse —
Haut de gamme

. Cette option ouvre la fenétre de saisie de données Médiaposte sans adresse.

Poste aux lettres
internationale a tarif
préférentiel

. Cette option ouvre la fenétre de saisie de données Poste aux lettres internationale a tarif
préférentiel.

Catalogues

. Cette option ouvre la fenétre de saisie de données Catalogues.

2.5.2 Fonctions des boutons de commande

Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en
question). Tous les boutons de commande dont vous avez besoin pour compléter une commande sont maintenant regroupés en
cing (5) catégories dans une méme page. Les boutons de commande identifiés par * reproduisent des fonctionnalités déja

existantes dans l'application.

BOUTON DE COMMANDE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON

Expédition :

Expédier colis . Services de Distribution) Cliquez Fichier, puis Nouvel envoi *

Repérer colis . (Services de Distribution) Cliquez Rapports, puis Confirmation de livraison *

Annuler article . Méme fonctionnalité que le bouton Annuler a la page on Recherche/Gestion de commandes *

Dépot :

Créer DD . (Services de Communications) Ouvre une fenétre contextuelle qui vous permet de sélectionner le
type de DD que vous désirez créer.

Imprimer rapport . Cliquez Rapports, puis Rapports

Documents :

Traiter/Imprimer . Ce bouton est activé pour les DD terminées seulement.

Au moins une entrée a été sélectionnée dans le panneau des listes du dossier DD terminées.
Ce bouton permet d'initialiser la fonction de transmission et d'impression de la commande.
. Il permet d'établir la communication avec le serveur.

. Il permet de lancer la vérification des données de référence, du remplissage de code a
barres et des mises a jour des logiciels.

. Il permet d'initialiser les validations et la tarification de la SCP.




.

. Crée les journaux de la session de transmission.

Si la fonction de transmission et d'impression est exécutée avec succes :

. Le rapport de la commande sera enregistré, I'état « Transmis » sera indiqué et le rapport
sera transféré automatiquement au dossier DD transmises.

. Dans le cas de la Médiaposte sans adresse, un numéro de séquence de feuille de dépdt
est généré pour chaque relevé de détails d'installation de livraison. Le compte commence a
un pour chaque DD. Ce numéro a quatre chiffres est généré en ordre séquentiel au niveau
DD selon les critéres de tri sélectionnés a la fenétre de saisie de données de la Médiaposte
sans adresse.

. Si le critére de tri Référence FDM est sélectionné, le numéro séquentiel sera généré
par la référence FDM puis par le code postal de l'installation de livraison.

. Si le critére de tri Titre de l'article de courrier est sélectionné, le numéro séquentiel
sera généré par le titre de l'article de courrier, puis par le code postal de l'installation
de livraison.

. Le procédé d'impression est lancé.
Si la fonction de transmission et d'impression échoue, un message d'erreur pertinent s'affichera.

Nota : Des messages d'avertissement peuvent s'afficher au cours de la transmission ou de

I'impression (p. ex. un message de blocage en raison de problémes de crédit). Or, la commande
est tout de méme jugée transmise avec succes.

Si le message d'avertissement s'affiche et qu'il indique que la commande a été bloquée, cette
information devra étre enregistrée afin de pouvoir imprimer ces données sur la DD.

Un message s'affichera si la mauvaise orientation de la page est sélectionnée.

Finaliser/En attente

Ce bouton est activé pour les DD ouvertes seulement.

Une entrée a été sélectionnée dans le panneau des listes du dossier DD ouvertes.

Ce bouton permet de lancer la tarification des services sélectionnés.

Si la tarification est exécutée avec succes,

. la commande sera enregistrée et I'état Terminé sera indiqué;

. le rapport de la commande sera transféré automatiquement au dossier DD terminées.

Si la tarification échoue, un message d'erreur sera affiché pour indiquer I'erreur de traitement de
la tarification.

Dans le cas d'une DD de la Poste-publications bénéficiant d'une subvention du PAP, un
message indiquant I'admissibilité de la subvention s'affiche.

Réimprimer

Ce bouton est activé pour les DD transmises seulement.

Une DD transmise a été sélectionnée, le rapport de réimpression de la DD est produit et affiché

dans la fenétre d'apergu du rapport.

En ce qui a trait aux DD de la Médiaposte sans adresse :

. Un message s'affiche pour demander si les feuilles de dépét doivent également étre
imprimées. Si vous sélectionnez OK, il faudra alors produire et imprimer les feuilles de
dépot.

. Affiche un autre message pour demander si les étiquettes doivent également étre
imprimées. Si vous sélectionnez OK, il faudra alors produire et imprimer les étiquettes
propres a la Médiaposte sans adresse.

. Le plan de distribution de la Médiaposte sans adresse est imprimé automatiquement.

Les DD et les plans de distribution produits a I'aide de la fonction de réimpression indiquent un

filigrane de réimpression sur chacune des pages du rapport.

Dans le cas de la Médiaposte sans adresse, les feuilles de dép6t et la DD produites a l'aide de
la fonction de réimpression indiquent un filigrane de réimpression.

Déplacer

Au moins une entrée dans le panneau des listes a été sélectionnée (utilisez la touche <SHIFT>
pour sélectionner une série d'entrées et la touche <CTRL> pour sélectionner les entrées qui ne
sont pas adjacentes).

Cette option permet d'afficher la fenétre Déplacer les articles pour vous permettre de
sélectionner le dossier de destination auquel les articles sélectionnés doivent étre transférés.

Supprimer document

Au moins une entrée dans le panneau des listes a été sélectionnée (utilisez la touche <SHIFT>
pour sélectionner une série d'entrées et la touche <CTRL> pour sélectionner les entrées qui ne
sont pas adjacentes).

Ce bouton permet de supprimer les entrées sélectionnées. Lorsque le dossier actuel correspond
a un dossier autre que le dossier des DD supprimées ou des journaux supprimés, cette
intervention permet de transférer les articles sélectionnés dans le dossier des DD ou des
journaux supprimés. Aucune confirmation n'est nécessaire.




Si le dossier actuel correspond au dossier des DD supprimées ou des journaux supprimés, cette
intervention supprimera les articles sélectionnés de la base de données. Vous devez fournir une
confirmation.

Quvrir

Ce bouton est activé pour les modeéles, les DD ouvertes, terminées et transmises, les DD
terminées, les DD transmises et les journaux de la session de transmission.

Si une commande ou un modele a été sélectionné, ce bouton ouvrira la fenétre de saisie de
données pour la commande ou le modéle sélectionné et y définira les données provenant du
rapport de la commande ou du modeéle dans la fenétre.

Si le rapport des journaux de la session de transmission a été sélectionné, ce rapport sera
affiché dans la fenétre d'apercu du rapport.

Tableaux :

Carnet d’adresses

(Services de Distribution) Cliguez Gestion des données, puis Carnet d’adresses

Importer commandes

(Services de Distribution) Cliguez Gestion des données, puis Articles de commandes,
puis Importer

Exporter historique

Cliquez Outils, puis Exportation de I'historique de commande

Systéme :

Aide

Identique a Aide. Ouvre une fenétre contextuelle qui vous permet de sélectionner les outils dont
vous avez besoin pour compléter la commande

Vérifier mises a jour

Cliquez Outils, puis Vérifier pour mise a jour en ligne

Quitter

Ce bouton vous permet de fermer toutes les fenétres et de quitter I'application. Si certaines
commandes n'ont pas été enregistrées, |'application passera automatiquement a

chaque fenétre de saisie de données et vous devrez enregistrer les commandes qui n'ont pas été
enregistrées

Expédition:

Expédier colis |

2.5.2.1 Boutons de Commande

(Services de Distribution) Cliquer Fichier, puis Nouvel envoi*

Repérer colis |

(Services de Distribution) Cliquer Rapports, puis Confirmation de livraison®

Annuler article |

Méme fonctionnalité que le bouton Annuler a la page on Recherche/Gestion de commandes*

Dépét :

Créer DD |

(Services de Communications) Ouvre une fenétre contextuelle qui vous permet de sélectionner le type de DD que vous désirez

créer.




Imprimer rapport |

Cliquez Rapports, puis Rapports *

Documents:

Traiter/Imprimer |

Ce bouton vous permet d'initialiser la fonction de transmission et d'impression de la commande.

. Il permet d'établir la communication avec le serveur.

. Il permet de lancer la vérification des données de référence, du remplissage de code a barres et des mises a jour des
logiciels.

. Il permet d'initialiser les validations et la tarification de la SCP.

. Crée les journaux de la session de transmission.

Finaliser/En attente |

Ce bouton vous permet de lancer la tarification des services sélectionnés

Réimprimer |

Ce bouton est activé pour les DD transmises seulement.
Une DD transmise a été sélectionnée, le rapport de réimpression de la DD est produit et affiché dans la fenétre d'apergu du rapport.

Déplacer |

Au moins une entrée dans le panneau des listes a été sélectionnée (utilisez la touche <SHIFT> pour sélectionner une série
d'entrées et la touche <CTRL> pour sélectionner les entrées qui ne sont pas adjacentes).

Cette option vous permet d'afficher la fenétre Déplacer les articles pour vous permettre de sélectionner le dossier de destination
auquel
les articles sélectionnés doivent étre transférés

Supprimer document

Ce bouton vous permet de supprimer les entrées sélectionnées.

Lorsque le dossier actuel correspond a un dossier autre que le dossier des DD supprimées ou des journaux supprimés, cette
intervention permet de transférer les articles sélectionnés dans le dossier des DD ou des journaux supprimés. Aucune confirmation
n'est nécessaire.

Ouvrir

Ce bouton est activé pour les modéles, les DD ouvertes, terminées et transmises, les DD terminées, les DD transmises et les
journaux de la session de transmission

Tableaux:

Carnet d’adresses

(Services de Distribution) Cliquez Gestion des données, puis Carnet d’adresses

Importer commandes

. (Services de Distribution) Cliguez Gestion des données, puis Articles de commandes, puis Importer



Exporter historique

Cliquez Outils, puis Exportation de I'historique de commande

System:

Aide |

Identique a Aide. Ouvre une fenétre contextuelle qui vous permet de sélectionner les outils dont vous avez besoin pour compléter la
commande

Vérifier mises a jour |

Cliquez Outils, puis Vérifier pour mise a jour en ligne *

Quitter |

Ce bouton vous permet de fermer toutes les fenétres et de quitter I'application.

Si certaines commandes n'ont pas été enregistrées, I'application passera automatiquement a chaque fenétre de saisie de données
et vous devrez enregistrer les commandes qui n'ont pas été enregistrées

2.5.3 Fonctionnalités additionnelles

Les menus déroulants s'affichent dans le panneau pertinent lorsque vous cliquez sur le bouton droit de la souris pour obtenir la liste
des articles situés dans les panneaux des dossiers et des listes.

ELEMENT DU MENU RESULTAT DE L'ACTIVATION DE L'ELEMENT
DEROULANT

Menu déroulant du panneau des dossiers

Créer un dossier . Un dossier a été sélectionné dans le panneau des dossiers.
. Cette option permet d'ouvrir la fenétre de dialogue Créer un dossier.
Renommer . Un dossier créé par un utilisateur a été sélectionné dans le panneau des dossiers.
. Cette option permet de mettre en évidence le nom du dossier sélectionné et de le modifier.
Expansion . Cette option permet de développer la structure du dossier.
Réduction . Cette option permet de réduire la structure du dossier.

Menu déroulant du panneau des listes

Ouvrir . Si une commande ou un modéle a été sélectionné, ce bouton ouvrira la fenétre de saisie de données
pour la commande ou le modéle sélectionné et y définira les données provenant du rapport de la
commande ou du modele dans la fenétre.

. Pour une DD a I'état transmis, les renseignements suivants ne sont pas récupérés a partir du rapport
des DD enregistrées.

. Date de parution (pour la Poste-publications uniquement)
. Date de dép6t

. Si le rapport des journaux de la session de transmission a été sélectionné, ce rapport sera affiché
dans la fenétre d'apercgu du rapport.

Supprimer . Ce bouton permet de supprimer les entrées sélectionnées. Lorsque le dossier actuel correspond a un
dossier autre que le dossier des DD supprimées ou des journaux supprimés, cette intervention
permet de transférer les articles sélectionnés dans le dossier des DD ou des journaux supprimés.
Aucune confirmation n'est nécessaire.

. Si le dossier actuel correspond au dossier des DD supprimées ou des journaux supprimés, cette
intervention supprimera les articles sélectionnés de la base de données. Vous devez fournir une
confirmation.

Déplacer . Cette option permet d'afficher la fenétre Déplacer les articles pour vous permettre de sélectionner le
dossier de destination auquel les articles sélectionnés doivent étre transférés.




2.5.3.1.

Fenétre Déplacer les articles

Cette composante de l'interface utilisateur vous permet de sélectionner le dossier de destination dans lequel les articles
sélectionnés doivent étre transférés. Vous pouvez lancer cette option en sélectionnant le bouton de commande Déplacer de la
fenétre de I'application hors ligne, ou encore l'option de menu Déplacer du menu Fichier. Vous serez en mesure de vous déplacer
dans la structure arborescente de I'application pour sélectionner le dossier de destination auquel les articles sélectionnés doivent

étre transférés.

Utilisez la touche <SHIFT> pour sélectionner un ensemble d'articles et la touche <CTRL> pour sélectionner des articles qui ne sont

pas adjacents.

Déplacer les articles

Déplacer les aicles sélectionnés vers le da...

Daonnges
E-DD

---DD supptimees
H-DO transmises

Annuler |

Reégles touchant le transfert d'un article

DOSSIER COURANT

DOSSIERS DE DESTINATION VALIDES

Modeéles (y compris les sous-dossiers)

Sous-dossiers des modeles
Sous-dossiers des DD supprimées

DD ouvertes (y compris les sous-dossiers)

Sous-dossiers des DD ouvertes
Sous-dossiers des DD supprimées

DD terminées (y compris les sous-dossiers)

Sous-dossiers des DD terminées
Sous-dossiers des DD ouvertes
Sous-dossiers des DD supprimées

DD transmises (y compris les sous-dossiers)

Sous-dossiers des DD transmises
Sous-dossiers des DD supprimées

Fichiers Journaux de session (y compris les sous-
dossiers)

Sous-dossiers des journaux de la session de transmission
Sous-dossiers des journaux supprimés

DD supprimées (y compris les sous-dossiers)

Sous-dossiers des DD supprimées

Dossier des modeles et sous-dossiers correspondants si les
articles supprimés sélectionnés correspondent a des modéles.

Dossier des DD ouvertes et sous-dossiers correspondants si les
articles supprimés sélectionnés correspondent a des DD ouvertes
ou terminées au préalable.

Dossier des DD transmises et sous-dossiers correspondants si les
articles supprimés sélectionnés correspondent a des DD
transmises au préalable.

Fichiers Journaux supprimés (y compris les
sous-dossiers)

Sous-dossiers des journaux supprimés
Sous-dossiers des journaux de session de transmission

Nota : Vous ne pouvez pas déplacer des DD terminées qui sont dans le dossier des DD supprimées directement au dossier des DD

terminées.




3.0 Services de Communications

3.1 Services

Les envois suivants relatifs aux services de communication peuvent étre effectués a I'aide de I'application Outils électroniques
d'expédition :
MC

. Poste-lettres

. Médiaposte avec adresse mcC

. Poste-publications
. Médiaposte sans adresse

MC

. Poste aux lettres internationale a tarifs préférentiels mcC

. Poste-catalogues

Une bréve description de chaque service suit. Pour obtenir de plus amples renseignements sur un service précis, vous n'avez qu'a
cliquer sur le service désiré dans la liste susmentionnée, si vous lisez le présent guide en ligne. Si non, veuillez visiter le site Web
de Postes Canada (www.postescanada.ca) en suivant les liens Besoins d'entreprise > Produits et services > Vente par
publipostage > Je sais ce que je veux, ou communiquez avec votre représentant de Postes Canada.

3.1.1 Poste-lettresMc

Le service Poste-lettres est un moyen pratique, économique, sir et efficace d'expédier des messages personnels, des lettres
d'affaires, des factures, des relevés de compte, etc. Il s'agit d'un service fiable, économique et facile a utiliser.

3.1.2 Médiaposte avec adresseMC

La Médiaposte avec adresse se compose d'articles transmissibles par la poste, portant un message uniforme et visant :

. a promouvoir la vente ou l'utilisation de produits ou de services;
. a faire état du rendement financier, surtout a des fins promotionnelles;

d a solliciter des dons ou des contributions.

3.1.3 Poste-publications

On entend par Poste-publications les journaux, les magazines et les bulletins qui sont :

. postés au Canada et adressés a des abonnés, a des non-abonnés ou a des marchands de journaux n'importe ou au
pays;
d produits aux fins de diffusion de nouvelles et de renseignements au public.

3.1.4 Médiaposte sans adresseMC

La Médiaposte sans adresse se compose d'imprimés et d'échantillons de produits ne portant pas d'adresse de livraison précise au
Canada. La Médiaposte sans adresse s'avére un service idéal pour I'expédition de messages publicitaires aux treize millions de
foyers et d'entreprises desservis par Postes Canada. Vous pouvez cibler vos messages sur une région aussi vaste que le pays au
complet ou aussi petite qu'un itinéraire de facteur individuel.

3.1.5 Poste aux lettres internationale a tarifs préférentielsMC

La Poste aux lettres internationale a tarifs préférentiels offre aux gros clients commerciaux situés au Canada des tarifs préférentiels
pour le courrier envoyé aux Etats-Unis et partout dans le monde.

3.1.6 Catalogues

Il s'agit d'imprimés, formés de pages reliées ou cousues, qui sont congus précisément dans le but de vendre et de promouvoir des
produits ou des services. Ce type de produit comprend entre autres les annuaires téléphoniques, les calendriers universitaires et les
listes de produits.


http://www.canadapost.ca/business/offerings/lettermail/can/default-e.asp
http://www.canadapost.ca/business/offerings/addressed_admail/can/default-e.asp
http://www.canadapost.ca/business/offerings/publications_mail/can/default-e.asp
http://www.canadapost.ca/business/offerings/addressed_admail/can/default-e.asp
http://www.canadapost.ca/business/offerings/incentive_lettermail/can/default-e.asp
http://www.canadapost.ca/business/offerings/catalogue_mail/can/default-e.asp

4.0 Utilisation de I'application Outils électroniques
d'expédition
4.1 Création d'une Déclaration de dépdét (DD) électronique

La création d'une Déclaration de dépdt électronique est simple et compte sept étapes. Cette application vous guide tout au long de
la saisie des données de vos clients et de votre dépdt, calcule I'affranchissement et imprime vos Déclarations de dépbt (DD). Facile
a utiliser, elle vous permet de gagner un temps précieux.

TACHE RELATIVE A LA DD COMPOSANTES ET CARACTERISTIQUES DE LA TACHE
1.  Création d'une nouvelle DD a partir du Sélectionnez l'article de menu Fichier, puis I'option Nouvelle DD dans le menu
menu principal principal ou cliquez le bouton de commande Créer DD. Dans le sous-menu,

sélectionnez le service offert : Poste-lettres, Médiaposte avec adresse,
Poste-publications, Médiaposte sans adresse, Médiaposte sans adresse —
Promocarte, Poste aux lettres internationale a tarifs préférentiels ou Catalogues.
Cette intervention ouvrira la fenétre de saisie de données appropriée. A partir de
cet écran, vous pouvez saisir les données requises pour votre dépét. Pour obtenir
de plus amples renseignements sur les services offerts, reportez-vous a la section
4.1 intitulée Services offerts.

2. Saisie des données relatives au dépot Au niveau de I'en-téte, vous pouvez entrer les données de client requises pour
(au niveau de I'en-téte) assurer une tarification et une facturation exactes (le cas échéant) de la
transaction.
3. Saisie des données relatives aux articles | Au niveau de la grille, indiquez les détails de votre dépbt dans la mesure ou ils
a poster (au niveau de la grille) s'appliquent a la description des services sélectionnés. Vous devrez préciser des

renseignements sur le nombre d'articles, le poids et les données propres a votre
dépbt dans la mesure ou elles s'appliquent a la description du service sélectionné.

4. Calcul, apergu ou fin de votre DD Cliquez sur le bouton de commande Calculer pour calculer le prix et I'afficher sur
(facultatif mais fortement recommandé) le formulaire de votre DD.

ou
Cliquez sur le bouton de commande Apercu pour calculer le prix et I'afficher sur le
formulaire de votre DD, enregistrer votre DD, puis afficher votre apergu dans la
fenétre d'apercu du rapport.

ou
Cliquez sur le bouton de commande Terminer pour calculer le prix de votre DD. Si
le calcul du prix est exécuté avec succes, le rapport de la commande sera
enregistré, il indiquera I'état Terminé et sera transféré automatiquement au
dossier DD terminées. La fenétre de saisie de données se ferme et la fenétre de
I'application hors ligne s'affiche.

5.  Enregistrement de votre DD comme Les modéles vous permettent d'enregistrer des données entrées et de vous en
modeéle (facultatif) servir au moment de la création d'une autre DD. Sélectionnez l'article de menu

Fichier, puis I'option Enregistrer sous forme de modeéle a partir du menu principal.

Entrez un nom de fichier dans le champ, puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

6. Transmettre votre DD a la Société Cliquez sur le bouton de commande Transmettre/Imprimer pour établir la
canadienne des postes communication avec le serveur de la SCP. Cette fonction permet également
d'effectuer une recherche des mises a jour des logiciels, de valider les données et

de créer un journal de la session de transmission. Si I'option
Transmettre/Imprimer est exécutée avec succes, le rapport de la commande sera
enregistré, il indiquera I'état Transmis et sera transféré automatiquement au
dossier DD transmises. Dans le cas de la Médiaposte sans adresse, un numéro
de séquence de feuille de dépbt est généré pour chaque relevé de détails
d'installation de livraison.

7. Impression de vos documents Une fois la transmission de votre commande réussie, imprimez trois (3)
exemplaires de votre DD en sélectionnant l'icone d'impression dans la barre
d'outils.

Si vous avez sélectionné la Médiaposte sans adresse, une DD et un plan de
distribution seront imprimés, suivis des feuilles de dépbts et des étiquettes.




4.2 Fenétre de saisie de données de la DD

Lorsque vous sélectionnez I'article de menu Fichier et les options Nouvelle DD et Poste-lettres dans le menu principal ou une DD
de la Postes-lettres dans le modéle ou le dossier DD ouvertes, la fenétre de saisie de données PVC pour la Poste-lettres s'affiche.
La fenétre de saisie de données des autres services est semblable a celle-ci. Toutefois, il y a quelques différences quant aux
renseignements que vous devez saisir.

Exemple d’'une page de Poste-Lettres
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Exemple d’'une page de Médiaposte sans adresse
5l
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Cette fenétre fonctionne de différentes fagons. Elle peut servir a créer une nouvelle DD ou un nouveau modéle de DD, a mettre a
jour une DD ou un modéle de DD existant ou a entrer et a enregistrer une DD partielle qui sera terminée plus tard.

Lorsque cette fenétre est ouverte, elle est vide ou comporte les données d'une DD ou d'un modéle de DD courant. Vous pouvez
entrer des données ou mettre les données existantes a jour pour remplir la DD. Cette fenétre offre une fonction de validation limitée
qui vous offre une flexibilité maximale lorsque vous entrez des données sur le dépot.



Les paragraphes suivants décrivent les fonctions de base de cette fenétre.

1.

10.

11.

L'identificateur local est affiché dans la barre de titre adjacente au nom de la fenétre selon les modalités suivantes :
. Lorsqu'une nouvelle DD ou un nouveau modele de DD est créé, l'identificateur local est vide.

. Lorsqu'une DD enregistrée au préalable est affichée, I'identificateur local est identique a I''D de commande produite
localement.

. Lorsqu'un modéle de DD enregistré au préalable est affiché, I'identificateur local est identique au nom du modele.

. Lorsqu'une DD transmise est affichée, I'identificateur local est identique a I''D de commande du SAP.

Les descriptions de service affichées dépendent de la convention et du service offert sélectionnés.

Nota : Cependant, méme si seuls les services conventionnés offerts par la convention sélectionnée sont affichés, toutes
les descriptions des services non conventionnés correspondant au service en question sont également affichées. Si
aucun numéro de convention n'a été indiqué, seuls les services non conventionnés seront affichés. Si le numéro de
convention est modifié, la colonne de descriptions de service sera remise a I'état initial.

Si le modéle de DD n'a pas été sélectionné, le numéro de client indiqué dans le champ Expédié au nom de prendra
implicitement la valeur indiquée dans le champ Expédié par.

Si le modéle de DD n'a pas été sélectionné, le numéro de convention prendra implicitement la valeur indiquée dans le
champ Expédié au nom de. Néanmoins, vous pouvez sélectionner le numéro associé a I'option Expédié par le client. Si la
sélection du champ Expédié au nom de est modifiée, le champ N° de convention devra indiquer implicitement le numéro
de convention correspondant au nouveau champ Expédié au nom de.

Lorsque la liste déroulante Expédié au nom de est ouverte, les noms des clients et les numéros de client correspondants
sont affichés. Lorsqu'une valeur a été sélectionnée et que la liste déroulante est fermée, le champ affiche un numéro de
client seulement.

La liste déroulante Payé par est définie par les données du champ Expédié au nom de et du partenaire Expédié par de
type Payeur. Lorsque la liste déroulante est ouverte, elle affiche les noms des clients et les numéros de client
correspondants. Lorsqu'une valeur a été sélectionnée et que la liste déroulante est fermée, le champ affiche un numéro
de client seulement.

Les valeurs utilisées pour la méthode de paiement sont Porter au compte, Carte de crédit et Machine a affranchir.

Si un modele de DD n'a pas été sélectionné, le champ Méthode de paiement affichera implicitement la méthode de
paiement préférée correspondant au champ Payé par.

La liste déroulante des méthodes de paiement est filtrée pour exclure Machine a affranchir comme méthode de paiement
pour les services suivants : Poste-publications, Médiaposte sans adresse, Poste aux lettres internationale a tarifs
préférentiels et Catalogues.

Pour la Poste-publications :

. Le numéro de convention filtre les champs Titre de la publication et N° d'enr. du PAP. Lorsque le numéro de
convention est modifié, ces deux champs sont réinitialisés.

. Le champ Titre de la publication filtre la liste déroulante du champ N° d'enr. du PAP. Lorsque le titre de la
publication est modifié, le champ du numéro d'enregistrement du PAP est réinitialisé.

(Les points 11 a 14 ont trait aux services offerts autres que ceux de la Médiaposte sans adresse)

L'option Saisie des installations en aval s'applique aux services Médiaposte avec adresse, Poste-publications et
Catalogues afin de permettre au client de préciser la date de dépdt et I'établissement au niveau de la ligne. Lorsque la
case a cocher Saisie des installations en aval est sélectionnée, les modifications suivantes sont appliquées a la fenétre
de saisie de données de la DD appropriée :

. Les colonnes Etablissement, Date de dépdt et N° de dépdt sont affichées dans la grille de données. Le cas échéant,
les valeurs implicites entrées au niveau de I'en-téte sont appliquées aux champs dans les cas suivants :

. Toutes les lignes comportant des données dans la grille de données.

. Le premier article, une fois que la description du service a été sélectionnée, si aucune donnée n'a été saisie
dans la grille de données.

. L'établissement ne prendra la valeur implicite que si la valeur entrée au niveau de I'en-téte correspond aux Unités de
vérification du courrier regu (UVCR).

. La valeur implicite du numéro de dépbt est « 1 ».
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. La liste déroulante Etablissement de la grille de données comporte des établissements de type UVCR.

. L'étiquette du champ Etablissement passe & « Etablissement de paiement » dans I'en-téte.

i Le champ Date de dépét est vidé et désactivé dans I'en-téte.

. Les champs Conteneur (par exemple, Monos, Palettes, Petits sacs, Grands sacs, Parois rigides) sont effacés et
désactivés.

. Vous pouvez entrer 13 articles au maximum dans la fenétre de saisie de données (il est a noter que ces articles
peuvent avoir le méme établissement [UVCR], la méme date de dép6t et le méme numéro de dép6bt).

. Lorsqu'une nouvelle ligne est entrée (par exemple lorsqu'une description de service est sélectionnée pour une
nouvelle ligne), les champs Etablissement, Date de dépot et N° de dépét prennent implicitement les valeurs entrées
dans la ligne précédente.

Lorsque l'option Saisie des installations en aval est sélectionnée, la valeur entrée dans le champ Etablissement au niveau
de la ligne sert a évaluer la DD.

Le champ Type de dépdt — Partiel s'applique aux services Médiaposte avec adresse, Poste-publications et Catalogues et
permet au client de préciser la date de dépét au niveau de la ligne. Lorsque le bouton radio Partiel est sélectionné, les
changements apportés a la fenétre de saisie de données de la DD pour la saisie des installations en aval sont appliqués,
sauf dans le cas du champ Etablissement.

Les champs Etablissement, Date de dép6t et N° de dépét de la grille de données sont masqués lorsque les options Saisie
des installations en aval et Type de dépét — Partiel ne sont pas sélectionnées.

(Les points 15 a 20 s'appliquent a la Médiaposte sans adresse)

Voici une observation importante a ne pas oublier. Lorsque le champ Endroit de dép6t CORRESPOND au champ
Installation de livraison sur la page Détails d'installation de livraison, cela signifie que vous devez déposer directement
votre courrier a cette installation de livraison précise. Dans ce cas, pour l'application, il n'y a aucun endroit de dép6ét réel
(ainsi, I'option Transport nécessaire ne peut étre sélectionnée). Un endroit de dép6t réel n'est créé que lorsque ce champ
DIFFERE du champ Installation de livraison.

Lorsque diverses dates apparaissent dans les pages Détails d'installation de livraison ET qu'au moins une de ces pages
de détails contient un champ Endroit de dép6t DIFFERENT de celui de l'installation de livraison (cela signifie que I'option
Transport nécessaire doit étre sélectionnée parce que le courrier est transporté de I'endroit de dép6t jusqu'a l'installation
de livraison), le type de dépét est alors automatiquement réglé a Partiel par I'application. Ce champ est en mode lecture
seulement. Dans un tel cas :

. La colonne de la date de dépbt est affichée dans la grille de données, définie et indiquée en mode lecture
seulement. La colonne du numéro de dépét est également affichée et définie implicitement a « 1 ».

Lorsque plus d'un endroit de dép6t est sélectionné (p. ex. ce champ differe du champ Installation de livraison) sur les
pages Détails d'installation de livraison — y compris le cas d'un ou plusieurs endroits de dép6t jumelés a un ou plusieurs
points de dépbts directs aux installations de livraison (p. ex. I'endroit de dép6ét et l'installation de livraison sont au méme
endroit), la commande est classifiée comme étant une saisie des installations en aval par I'application. Dans un tel cas :

. Les colonnes de la date et de I'endroit de dépét sont affichées dans la grille de données, définies et indiquées en
mode lecture seulement. Le champ Numéro de dépbt est également affiché et défini implicitement a « 1 ».

Nota : Dans la fenétre de saisie de données, rien n'indique que la commande a été considérée comme une saisie des
installations en aval par I'application (telle qu'une case a cocher indiquant le mode lecture seulement). Pour le savoir,
regardez l'article en question dans le panneau des listes. Il y a une colonne en aval. Si la colonne est réglée a vrai,
alors la commande est bien une saisie des installations en aval.

Selon la logique des deux points précédents, si une commande constitue un type de dép6t entier et NON une saisie des
installations en aval, les champs Endroit de dépét, Date de dépdt et Numéro de dépét ne s'afficheront pas dans la grille
de données de la fenétre de saisie de données.

Si vous avez créé une ligne distincte et entré des données sur les pages Détails d'installation de livraison qui
comprennent des endroits de dépot multiples, des dates multiples de dépét ou des dépbts directs aux installations de
livraison, I'application regroupera automatiquement les installations de livraison selon les régles suivantes :

. Une ligne distincte apparait sur la DD pour chaque endroit et date de dép6t combinés, et les données relatives a
I'installation de livraison sont automatiquement associées a la bonne ligne de la DD.

d Tous les dépbts directs effectués aux installations de livraison (p. ex. le champ Endroit de dép6t correspond au
champ Installation de livraison) sont groupés sur une ligne, méme si les dates de dépét different. La ligne de la DD
laisse les champs Date de dépét et Endroit de dép6t vides. Vous devriez inscrire la date de dépot qui
correspond a la date de dép6t la plus RAPPROCHEE pour les dépdts directs et laisser le champ Endroit de
dépot vide.
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Si vous ne remplissez pas les données FDM relatives a TOUTES les installations de livraison que vous avez choisies en
vue du sommaire de plan de dépét, une ligne distincte sera alors créée dans la fenétre de saisie de données de la
Médiaposte sans adresse pour signaler les installations de livraison incomplétes.

La page de saisie de données présente une nouvelle case : Article de courrier de plus de 14’ X 6’ (35.56cm x 25.4cm)
.Lorsque cette case est cochée une validation se produit pour s'assurer que toutes les installations de livraison associées
a la déclaration de dép6t ne comprennent que les ‘Entreprises’ pour les secteurs visés lorsqu'il y a une livraison par
facteurs.

Pour plus de détails , veuillez consulter le Guide Postal
http://www.canadapost.ca/business/tools/pg/manual/c12-f.asp

ATTENTION : La premiére fois que vous cliquez sur le bouton Présentez détails de I'lIL pour obtenir cette ligne, vous
vous retrouvez dans la fenétre Sommaire de plan de dépo6t dans laquelle les installations de livraison incomplétes sont
énumérées. A ce stade, vous pouvez encore accéder aux installations de livraison en entrant les données FDM (mettez-
en une en évidence et cliquez sur le bouton Passer a ID). Cependant, si vous cliquez sur le bouton Fermer sans rien
faire, ces installations de livraison ne seront plus énumérées la prochaine fois que vous cliquerez sur le bouton Présentez
détails de I'lL (c'est-a-dire que vous devez encore les ajouter a votre plan de dép6t)Le champ Centre de codts est filtré
par le numéro de client indiqué dans le champ Expédié au nom de. La liste déroulante s'affiche par ordre alphabétique et
comprend la sélection « None » en fin de liste. Lorsque le numéro de client indiqué dans le champ Expédié au nom de est
modifié, le champ Centre de colts est remis a I'état initial.

Aprés avoir choisi une description de service, le champ Unité de la méme rangée de la grille de données est
automatiquement défini avec les unités de mesures associées au service de courrier sélectionné.

Le bouton de commande Pds moyen, situé dans les fenétres de saisie de données Poste-lettres, Médiaposte avec
adresse, Poste-publications et Catalogues, n'est activé que lorsque le curseur est placé sur I'un des champs Poids de la
grille. Vous pouvez également activer ce bouton de commande a l'aide de la touche rapide « g ».

Lorsque vous cliquez sur le bouton de commande Pds moyen, la fenétre Outil de calcul du poids moyen pondéré
s'affiche. Si vous cliquez sur le bouton de commande Appliquer, cela vous permettra d'effectuer le calcul de tous les
champs a calculer — les colonnes « N° d'art. » et « Poids » comportent les valeurs calculées & partir de la fenétre Outil de
calcul du poids moyen pondéré. Le nombre d'articles est lié au Total (N° d'art.), alors que le poids est li¢ au Poids
moyen pondéré par article.

La colonne Options de la grille contient un bouton de navigation donnant accés aux fenétres Sélectionner des options.
Cette fonction n'est disponible que dans le cas d'une description de service précise de la Poste-lettres ou de la
Médiaposte sans adresse — Promocarte. Si la description de service sélectionnée est modifiée, les données relatives aux
options correspondant a cette ligne seront supprimées.

Lorsque vous modifiez la description de service saisie en sélectionnant la ligne vide de la liste déroulante des descriptions
de services, toutes les données de la ligne s'effacent. Dans le cas de la Médiaposte sans adresse, si l'utilisateur
sélectionne une ligne vide dans la liste déroulante des descriptions des services, un message d'avertissement s'affichera
indiquant que cette opération supprimera toutes les données FDM.

En ce qui a trait a la Médiaposte sans adresse :

. Les champs Nbre d'articles ne s'affichent qu'en mode lecture seulement. Le champ Nbre d'articles sera défini par le
systéme et calculé a partir du total des champs de livraison Total d'articles a expédier (a partir des pages Détails
d'installation de livraison) attribué a I'article de la DD donnée.

. Détails de I'lL présentés? La case a cocher sera affichée en mode lecture seulement. Le systeme définira la case a
cocher si des données FDM existent pour l'article en question de la DD.

. Le bouton radio « Tri des feuilles de dépbt pour impression » indique implicitement I'option Code postal de
I'installation de livraison.

Dans le cas de la Poste-lettres, les colonnes suivantes de la grille ne devraient pas étre affichées a moins de contenir une
valeur autre que zéro : Courrier recommandé, Couverture (supplémentaire) et Accusé réception.

Le tableau suivant définit le nombre de lignes disponibles pour la saisie de données dans la fenétre de saisie de données
de la DD lorsque la case a cocher Saisie des installations en aval ou le bouton radio Type de dépét — Partiel n'est pas
sélectionné.

SERVICE N°*® DE LIGNES DANS LA GRILLE
Poste-lettres 13
Médiaposte avec adresse 13
Poste-publications 13
Médiaposte sans adresse 13
Médiaposte sans adresse — Promocarte 13
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Poste aux lettres internationale a tarifs 13
préférentiels

Catalogues 13

4.2.1 Fonctions des boutons de commande

Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en

question).

BOUTON DE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON

COMMANDE

Pds moyen . Ce bouton ouvre la fenétre Outil de calcul du poids moyen pondéré.

Sélect. . Ce bouton ne se trouve pas dans la fenétre de saisie de données de la DD dans le cas de la Médiaposte
- sans adresse.

. Ce bouton est activé au moment de la saisie de données ou de la modification d'une DD ou d'un modéle.

. Ce bouton ouvre la fenétre Sélectionner établissement/point d'alimentation.

Nouveau . Ce bouton est activé au moment de la saisie de données ou de la modification d'une DD ou d'un modéle.

. Cette option permet d'ouvrir la fenétre Centres de codts.

. Lorsque vous retournez a la fenétre de saisie de données, le nouveau centre de colits sera affiché dans
la liste déroulante s'il correspond au numéro de client indiqué dans le champ Expédié au nom de.

Détails de I'lL . Lorsqu'une description du service est choisie, ce bouton s'affiche dans la colonne de la grille a I'article de
correspondance de la ligne donnée.

. Ce bouton assure la validation de la saisie de la date de dép6t. Dans le cas des DD ou I'option Type de
dépbt — Partiel a été sélectionnée, la date de dépbt associée a I'article donné est alors obligatoire. Si la
validation échoue, un message d'erreur s'affichera.

. Cette opération confirme que la date de dép6t précede la date d'expiration des données sur les chefs de
ménage ou qu'elle y correspond. Dans le cas des DD ou l'option Type de dépdt — Partiel a été
sélectionnée, la date de dépot pertinente est alors celle qui est associée a l'article donné. Si la validation
échoue, un message d'erreur s'affichera.

. Si les validations sont exécutées avec succes et que des données FDM existent, la fenétre Sommaire de
plan de dépbt s'affichera.

. Si les validations sont exécutées avec succes et qu'aucune donnée FDM n'existe, la fenétre Sélectionner
des installations de livraison pour le plan de dépét s'affichera.

Calculer . Ce bouton est activé au moment de la saisie de données ou de la modification d'une DD; au moins un
B article est obligatoire.
. Cette option permet d'initialiser les validations et d'effectuer la tarification.
. Si la tarification échoue, un message d'erreur sera affiché pour indiquer I'erreur de traitement.
Apercu . Ce bouton est activé au moment de la saisie de données ou de la modification d'une DD.
. Cette option permet d'initialiser les validations et d'effectuer la tarification.
. Si la tarification est exécutée avec succes,
. I'opération de la DD sera tarifée;
. les totaux seront affichés sur le formulaire;
. la DD sera sauvegardée;
. I'apercu de la DD sera créé puis affiché dans la fenétre d'apergu du rapport.
. Si la tarification échoue, un message d'erreur sera affiché pour indiquer I'erreur de traitement.
Finaliser/En . Ce bouton est activé au moment de la saisie de données ou de la modification d'une DD.
attente . Ce bouton exécute le méme procédé que dans le cas du bouton Terminer de la fenétre de I'application
hors ligne.

. Si la tarification s'effectue avec succeés, la fenétre de saisie de données se fermera puis la fenétre de
I'application hors ligne s'ouvrira; dans le cas contraire, la fenétre de saisie de données demeurera
ouverte.

Transmettre/ . Ce bouton est activé au moment de la saisie de données ou de la modification d'une DD.
Imprimer . Ce bouton exécute le méme procédé que dans le cas du bouton Transmettre/Imprimer de la fenétre de
I'application hors ligne.

. Si le procédé de transmission et d'impression s'effectue avec succes, la fenétre de saisie de données se
fermera puis la fenétre de I'application hors ligne s'ouvrira; dans le cas contraire, la fenétre de saisie de
données demeurera ouverte.

Enregistrer . Si vous modifiez une DD ou un modéle de DD existant, la DD ou le modéle sera enregistré a son

emplacement actuel.
. Si vous avez créé une nouvelle DD, cette derniere sera enregistrée dans le dossier DD ouvertes.
. La DD est enregistrée et I'état « Ouverte » est indiqué.

Nota : Si vous avez créé un nouveau modele de DD, vous devrez I'enregistrer en sélectionnant d'abord
I'article de menu Fichier, puis I'option Enregistrer sous forme de modeéle a partir du menu principal.




BOUTON DE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON
COMMANDE
Effacer . Une confirmation est nécessaire avant de pouvoir effacer tous les champs modifiables de la fenétre de
B saisie de données.
Fermer . La fenétre de saisie de données se ferme et la fenétre de I'application hors ligne s'affiche.
. Si vous n'avez pas encore enregistré vos nouvelles saisies de données ou de modifications, un message
s'affichera et vous demandera si vous voulez enregistrer les modifications ou non.
. Si vous avez créé une nouvelle DD, un article correspondant sera créé dans le dossier DD ouvertes.
4.2.2 Fonctions de menu pour la fenétre de saisie de données de la DD

ELEMENT DE MENU RESULTAT DE L'ACTIVATION DE L'ELEMENT
Fichier . Cette option permet d'ouvrir un sous-menu composé des articles suivants :
- >  Télécharger le modéle

»  Enregistrer

»  Enregistrer sous forme de modéle

»  Terminer

»  Fermer
Gestion des . Cette option permet d'ouvrir un sous-menu composé des articles suivants :
données » Clientde la SCP...

»  Centres de colts
Outils . Cette option permet d'ouvrir un sous-menu composé des articles suivants :

) »  Calculer

»  Apercu

Fenétre . Cette option permet d'ouvrir un sous-menu composeé des articles suivants :
B »  Retour a I'application hors ligne Outils électroniques d'expédition

Aide . Cette option permet d'ouvrir un sous-menu composeé des articles suivants :
B » Aide
Sous-menus de Fichier
Télécharger le . La fenétre Ouvrir est affichée. Le dossier courant de la fenétre est réglé au dossier des modéles a
modeéle partir duquel vous pouvez naviguer pour sélectionner un modele a charger.

. Une fois que vous avez sélectionné le modéle a charger, les données du formulaire sont écrasées par
les données enregistrées dans le modele a condition qu'il s'agisse du méme service offert; dans le cas
contraire, la fenétre de saisie de données adéquate s'affichera.

Enregistrer . Cette option est identique au bouton de commande Enregistrer.

Enregistrer sous . La fenétre Enregistrer sous forme de modeéle s'affiche. Vous pouvez entrer le nom du modéle

forme de modéle enregistré.

Terminer o Cette option est identique au bouton de commande Terminer.

Fermer o Cette option est identiqgue au bouton de commande Fermer.

Sous-menus de Gestion des données

Client de la SCP . Cette option ouvre la fenétre Client de la SCP. Reportez-vous a la section sur la gestion des données.

Centres de codts . Cette option permet d'ouvrir la fenétre Centres de colts. Reportez-vous a la section sur la gestion des
données.

Sous-menus de Outils

Calculer o Cette option est identique au bouton de commande Calculer.

Apergu o Cette option est identiqgue au bouton de commande Apercu.

4.2.3 Fenétre Outil de calcul du poids moyen pondéré

Cette composante de l'interface utilisateur vous permet de calculer le poids moyen pondéré. Le calcul est effectué lorsque vous
cliquez sur le bouton de commande Pds moyen dans les fenétres de saisie de données de la DD dans le cas de la Médiaposte
avec adresse, de la Poste-lettres, de la Poste-publications et des Catalogues.

Trois champs affichent de l'information dans cette fenétre, dont deux nécessitent la saisie de données :




Description de service — Service postal pour lequel le poids moyen pondéré est calculé. Ce champ est en mode
lecture seulement.

N° d'art. — Entrez le nombre d'articles du poids défini dans la colonne correspondante.

Poids — Entrez le poids d'un seul article dans la colonne correspondante.

Les champs suivants sont calculés dans cette fenétre :

Total partiel — Poids total de chaque ligne (Poids multiplié par N° d'art.).
Total (N° d'art.) — Somme de la colonne N° d'art.
Total (Total partiel) - Somme de la colonne Total partiel. Il s'agit du poids total de tous les articles entrés.

Poids moyen pondéré par article — Il s'agit du poids moyen d'un seul article. La formule utilisée pour effectuer ce
calcul est la suivante : Total (Total partiel) / Total (N° d'art.).

Dutil de calcul du poids moyen pondéré |

Mota: Veuillez faire des calculs de poids moyen pondéré séparés pour les articles appartenants 3
différente tranche de groupe de poids.
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Boutons de commande

Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en

question).

BOUTON DE COMMANDE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON

Calculer . Ce bouton permet d'effectuer le calcul des champs a calculer. Si une ligne de la grille est
incomplete, un message d'erreur s'affichera.

Appliquer . Ce bouton permet d'effectuer le calcul des champs a calculer. Si une ligne de la grille est
incomplete, un message d'erreur s'affichera.

. Les valeurs indiquées dans les colonnes Total (N° d'art.) et Poids moyen pondéré par article sont
retournées a la fenétre de saisie de données. Ces valeurs sont entrées dans les colonnes « Nbre
d'articles » et « Poids a la piece » dans les lignes actuelles de la fenétre de saisie de données.

Imprimer . Le rapport du calcul du poids moyen pondéré est créé et affiché dans la fenétre d'apergu du
rapport.

. Ce rapport doit étre joint a la copie imprimée de la DD. Il doit étre utilisé par la SCP pour confirmer
que les articles a poster dont le poids est inférieur au poids de base n'ont pas été combinés aux
articles dont le poids est supérieur au poids de base lors du calcul du poids moyen pondéré.

Effacer . Ce bouton efface le contenu des champs de la fenétre. Aucune confirmation n'est nécessaire.
Annuler . Ce bouton permet de fermer la fenétre. Aucune confirmation n'est nécessaire.




L'écran suivant constitue un exemple du rapport du calcul du poids moyen pondéré.

Description de service : N° d'art. Poids Total partiel
Description d'un service quelconque nnnnnnnn nnnn,nnn nnnnnn,nnn
nnnnnnnn nnnn,nnn nnnnnn,nnn
nnnnnnnn nnnn,nnn nnnnnn,nnn
nnnnnnnn nnnn,nnn nnnnnn,nnn
nnnnnnnn nnnn,nnn nnnnnn,nnn
nnnnnnnn nnnn,nnn nnnnnn,nnn
Total : nnnnnnnnn nnnnnnn,nnn
Poids moyen pondéré par article : nnnn,nnn

4.2.4 Fenétre Sélectionner des options

Cette composante de l'interface utilisateur vous permet de sélectionner des options pour une description de service donnée de la
Poste-lettres ainsi que de la Médiaposte sans adresse — Promocarte. Vous pouvez cliquer sur le bouton Options de la colonne
Options de la grille dans la fenétre de saisie de données relatives a la Poste-lettres ou a la Médiaposte sans adresse pour ouvrir
cette fenétre.

1. Laliste des options actuellement offertes aux services de communication de la Poste-lettres comprend Courrier
recommandé, Couverture (supplémentaire) et Accusé réception.

2. Certaines options, comme Couverture (supplémentaire), exigent I'entrée d'un montant correspondant en dollars dans le
champ Valeur.

3. Laliste des options actuellement offertes aux services de communication de la Médiaposte sans adresse — Promocarte
comprend : perforations, cartes a gratter, 5° couleur, découpage a I'emporte-piéce, papier a huit points couché recto
verso ou papier a dix points couché au verso.

Sélectionner des options x|

Description de service |Lettres standard

Mo d'art. |25

~Option

Courtier recomrmande

Couverture
Becuse reception

Imlim i

Anpliguer Annuler

Description de service — Ce champ en mode lecture seulement permet d'identifier la description de service en question. Ce champ
est récupéré a partir de I'article actuel de la fenétre de saisie de données.

N° d'art. — Ce champ en mode lecture seulement permet d'identifier le nombre d'articles correspondant & la description de service
en question. Ce champ est récupéré a partir de I'article actuel de la fenétre de saisie de données.



Indicateur d'options (aucune étiquette) — Cette colonne a sélectionner permet de déterminer si I'option en
question a été sélectionnée.

Description (aucune étiquette) — Ce champ en mode lecture seulement définit le nom de I'option en question.

Valeur (aucune étiquette) — Ce champ numérique comportant deux décimales est obligatoire s'il est activé; il permet de déterminer
la valeur correspondant a l'option en question.

Boutons de commande

Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en

question).

BOUTON DE COMMANDE

RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON

Enregistrer . Ce bouton de commande exécute des validations.
. Si les validations sont exécutées avec succes, les données relatives a I'option seront enregistrées.
. Si les validations échouent, le message d'erreur approprié s'affichera.

Fermer . La validation des divers champs est effectuée.

. Si les validations sont exécutées avec succes, ce bouton enregistrera les données relatives a
I'option et fermera la fenétre.

. Si les validations échouent, le message d'erreur approprié s'affichera.

4.2.5 Fenétre Sélectionner établissement/point d'alimentation

La fenétre Sélectionner établissement/point d'alimentation est appelée a partir de la fenétre de saisie de données lorsque vous
cliquez sur le bouton de commande Sélect.

. Sélectionnez l'option « Centres postaux principaux seulement » ou « Tous les centres postaux » parmi la liste en
choisissant le bouton radio adéquat.

. Recherchez un établissement par province ET ville ou numéro d'établissement. L'établissement constitue I'endroit ou aura
lieu le dépdt de I'envoi dans le flot du courrier. La fonction Recherche ne fonctionnera pas si seule la ville ou la province
est sélectionnée.

i Mettez en évidence un établissement et appuyez sur le bouton Appliquer pour définir automatiquement le champ
Etablissement dans la fenétre de saisie de données.

" Centres postaux principaux seulement
& I

Sélectionner établissement /point d’alimentation x|

Recherche de point d'alimentation
Veuillez sélectionner le centre de dépdt ol vous apportez votre courier ou payez votre compte, soit en inscrivant les critéres de recherche
ou le numero de 'établissement.

Liste d'établissements

Prawince Ville Mo, de I'Btablisse...

s les centres postaus = ] ou] Recherche |

Ko de |'Btablissement | Muméro de ['éta... Adresse | Ville | Province | Code postal

| of

Etahlissement {numeéro/normy

Adresse

Ville Province
Code postal

| Annuler




Définitions des boutons de commande et des champs

Le tableau suivant définit les boutons de commande et les champs en plus d'afficher les définitions des touches rapides, s'il y a lieu

(en soulignant la lettre en question).

BOUTON DE COMMANDE OU
CHAMP

RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON

Recherche
d'établissement/point
d'alimentation

Sélectionnez l'option « Centres postaux principaux seulement » ou « Tous les centres
postaux » pour repérer |'établissement ou le point d'alimentation ou votre envoi sera déposé.

Liste déroulante du champ
Province

Cette option vous permet d'effectuer une recherche par province.

Liste déroulante du champ
Ville

Lorsque vous sélectionnez ou modifiez une province, la liste déroulante Ville est filtrée en
fonction de la province choisie.

N° de I'établissement

Cette option vous permet d'effectuer une recherche par numéro d'établissement (a la priorité
sur tout autre critére de recherche).

Recherche

Ce bouton de commande permet d'extraire tous les établissements correspondant au numéro

d'établissement (le cas échéant), a la province et a la ville (si les deux sont entrées).
. Vous pouvez définir la liste d'établissements avec des dossiers correspondants.

Liste d'établissements .

Cette option vous permet d'afficher les dossiers correspondant aux critéres de recherche. Ce
champ vous permet de sélectionner un établissement parmi la liste et de consulter les détails
connexes.

Appliquer

. Ce bouton permet d'ajouter le numéro et le nom de I'établissement sélectionnés dans le champ
approprié de la fenétre de saisie de données.

Annuler

. Ce bouton ferme la fenétre et retourne a la fenétre de saisie de données.

4.3 Création de Feuilles de dépbt — Médiaposte sans

adresse

La fonction de Feuilles de dépbt — Médiaposte sans adresse est une nouvelle fonction de I'application Outils électroniques
d'expédition. Elle permet a I'utilisateur de saisir les données nécessaires a la production de la feuille de dép6t, du plan de
distribution et des étiquettes.

Les étapes a suivre pour la premiére saisie des données FDM sont les suivantes :

1.

a)

A partir du menu Fichier, sélectionnez Médiaposte sans adresse, puis Nouvelle DD. Vous pouvez créer une déclaration
de dépdt sans les détails d’installations de livraison — Médiaposte sans adresse — DD seulement ou créer une déclaration

de dépdt avec les détails d’installations de livraison — Médiaposte sans adresse — Haut de gamme

Deux nouvelles options sont maintenant disponibles pour la Médiaposte sans adresse :

*DD de Médiaposte sans adresse sans les détails d’installations de livraison

DD Haut de Gamme Médiaposte avec les détails d’installations de livraison

A partir du 17 janvier 2005, lorsque vous utilisez I'option Haut de gamme, vous recevrez une réduction d’automatisation
de 2% pour les articles qui se qualifient dans votre dépét de Médiaposte sans adresse.

Lorsque vous sélectionnez DD seulement Médiaposte sans adresse sans les détails d’installations de livraison, certains

champs qui apparaissent dans I'option Haut de gamme ont été désactivés tel: les boutons Détails de IL et les champs
Consolidation de STPN, Avis de courrier électronique, Tri des feuilles de dép6t, Collationner les FDM, Article mesurant plus de
14"x de 6" et le bouton Impression des conteneurs.

b)  Lorsque vous sélectionnez DD Haut de gamme avec les détails d’installations de livraison, aucun
changement n’a été apporté a la page. Cette option exige que les données complétes du plan
d'expédition et les documents qui possédent des codes a barres doivent accompagnés le dép6ot:

|. Déclaration de dép6t (DD)

II. Plan de distribution*
Ill.  Bordereau d’expédition
IV. Feuille de dépdt de Médiaposte sans adresse
V. Etiquettes de conteneurs.

Entrez les données relatives a la Déclaration de dépo6t (étapes 1 a 3 de la section Création d'une Déclaration de dépét
électronique).

Cliquez sur le bouton de commande Présentez détails de I'lL pour la description de service demandée. Lorsque la case
a cocher Détails de I'll est présentée et sélectionnée, cela indique que les données FDM existent déja pour la description




de service donnée. Le bouton de commande et la case a cocher s'affichent tous deux aprés la sélection de la
description de service.

Sélectionnez les installations de livraison pour votre plan de dép6t.
Entrez les données d'installation de livraison.

Obtenez en ligne les données relatives au nombre de ménages.
Supprimez ou effacez les données FDM.

Affichez le sommaire de plan de dépét.

© N o o &~ w

Affichez I'apergu du plan de distribution et de la DD — Médiaposte sans adresse. Si vous avez sélectionné |'option
Consolidation par STPN, vous pouvez prévisualiser le rapport de consolidation par STPN.

9. Vérifiez la DD et le plan de distribution.
10. Transmettez l'information a la SCP.

11. Imprimez la DD et le plan de distribution, les feuilles de dép6t et les étiquettes (reportez-vous a la section 5.5.1 portant
sur l'impression de la DD et a la section 5.5.4 portant sur les autres rapports de la Médiaposte sans adresse). Si vous
avez sélectionné I'option Consolidation par STPN, imprimez le rapport de consolidation par STPN et les étiquettes pour
les monoteneurs. Si la commande est destinée a des endroits de dépdt multiples, imprimez le sommaire de dépét et le
bordereau d'expédition.

Les feuilles de dépét, les DD et les plans de distribution peuvent étre imprimés sur du papier bond ordinaire de format 215 mm sur
28 mm (8% po sur 11 po). Afin d'obtenir des étiquettes autocollantes pour les étiquettes volantes et les autres étiquettes,
communiquez avec votre représentant de Postes Canada ou votre comptoir commercial, ou composez le 1 800 260-7678 (ligne
Acces-affaires).

Etant donné que les données relatives a la DD ont déja été saisies, cliquez sur le bouton de commande Présentez détails de I'lL
pour créer votre plan de dépdt (étape 3).

4.3.1 Sélection des installations de livraison pour le plan de dépét

Sélectionner des installations de livraison pour le plan de dépat E x|

Sélectionner des installations de livraison par

Criteres de recherche

Province Secteur de livraison RTA/Code Postal

\Alberta LI Icalgant Recherche
Résultats de la rechetche Installations de livraison ajoutées au plan de dépat

Mo de l'installation de livraison Mam de I'installation de livraison |

|CALGARY - LCD - 11 AI I CALGARY - LCD - 12 |
CALGARY - LCD - 12 |

CALGARY - LCD - 14

CALGARY - LCD- 15

CALGARY - LCD - 18
CALGARY - LCD- 17
CALGARY - LCD - 2

CALGARY - LCD-3 Ajoutertous == |
CALGARY - LD -

]

CALGARY - LCD -5

CALGARY- LCD- B == Enlever tous

CALGARY - LCD - 8

CALGARY - LCD - 9 =l

Rapport ditinéraire... | Impater... | Waleurs initiales de L I Appliguer | Annuler |

Les données FDM sont saisies pour un article connexe dans la DD entrée. Pour amorcer la saisie des données FDM, cliquez sur le
bouton de commande Présentez détails de I'lL prés de I'article de DD en question dans la fenétre de saisie de données
Médiaposte sans adresse. Cette intervention permet d'afficher la fenétre Sélectionner des installations de livraison pour le plan
de dépot lorsque aucune donnée FDM n'existe.

La fenétre Sélectionner des installations de livraison pour le plan de dépét vous permet de chercher le nom des installations
de livraison par province, secteur de livraison, RTA ou code postal. Ces champs se trouvent dans la partie supérieure de la fenétre.
Pour lancer la recherche, cliquez sur le bouton Recherche.

Une fois les résultats de la recherche affichés, sélectionnez les installations de livraison qui seront ajoutées au plan de dépét. Il est
également possible d'effectuer plusieurs recherches pour créer votre liste d'installations de livraison.



A I'ouverture de la fenétre Sélectionner des installations de livraison pour le plan de dépét, un message
d'information s'affiche (si le bouton de commande Présentez détails de I'lL a été utilisé pour accéder a cette fenétre).
Cette fenétre de message contient la case « Ne plus afficher ce message », le bouton « OK » et le texte de message
suivant :

« Vous devez d'abord sélectionner les installations de livraison. Une fois I'étape terminée, entrez les instructions de
livraison détaillées pour chaque installation de livraison sélectionnée. Pour obtenir de plus amples renseignements
et connaitre les exigences techniques de I'imprimante, consultez la rubrique Aide. »

Si l'utilisateur coche la case « Ne plus afficher ce message », ce message ne s'affichera plus.

Vous pouvez effectuer une recherche des noms d'installation de livraison de la fagon suivante : Sélectionnez la province
dans le menu déroulant. Vous pouvez filtrer la recherche encore plus en entrant le secteur de livraison, la RTA ou le code
postal. Il est également possible de faire une recherche partielle par RTA ou CP ou par secteur de livraison. Par exemple,
I'entrée de la valeur « C » seulement dans le secteur de livraison donnera comme résultat toutes les installations de
livraison dont le secteur de livraison commence par la lettre « C » dans la province en question. Une recherche par RTA
ou CP équivalant a K donnera comme résultat toutes les installations de livraison pour les RTA ou CP qui commencent
par la lettre K. Au moins un critére de recherche doit étre précisé. Toutefois, plusieurs critéres peuvent étre entrés.

Nota : La province peut étre le seul critére de recherche. Cependant, votre liste de résultats peut étre trop longue. Vous
pouvez effectuer également une recherche a partir du nom du secteur de livraison, du code postal ou de la RTA.

Les critéres de recherche ne distinguent pas les majuscules des minuscules puisque les données entrées sont converties
en majuscules. Dans le cas du code postal ou de la RTA, méme si vous tapez des lettres minuscules, elles seront
immédiatement converties en lettres majuscules.

Les noms d'installation de livraison qui correspondent aux critéres de recherche sont affichés en ordre alphabétique dans
la liste Résultats de la recherche.

Vous pouvez mettre en évidence un ou plusieurs noms d'installation de livraison dans la liste Résultats de la recherche et
cliquer sur le bouton Ajouter> pour ajouter l'installation de livraison sélectionnée au plan de dép6t. Le bouton Ajouter
tous >> est activé lorsque la liste Résultats de la recherche est définie. Le bouton Ajouter > est activé lorsque vous
effectuez une ou plusieurs sélections.

Nota : Vous pouvez vous servir de la touche <MAJ> pour sélectionner une série de dossiers dans la liste Résultats de la
recherche. Vous pouvez utiliser la touche <CTRL> pour sélectionner les dossiers qui ne sont pas adjacents.

Pour enlever un ou plusieurs noms d'installation de livraison de la liste Installations de livraison ajoutées au plan de
dépbt, mettez en évidence les noms a supprimer, puis cliquez sur le bouton < Enlever. Le bouton << Enlever tous est
activé lorsque la liste Installations de livraison ajoutées au plan de dépét est définie. Le bouton < Enlever est activé
lorsque vous effectuez une ou plusieurs sélections.

Nota : Si vous tentez d'enlever une installation de livraison sélectionnée au préalable et comportant des données définies
par l'utilisateur, un message d'erreur s'affichera pour indiquer que toute l'information sur la livraison sera supprimée.

Les noms d'installation de livraison de la liste Installations de livraison ajoutées au plan de dépét sont triés selon l'ordre
de leur sélection.

A partir de cette fenétre, vous pouvez également importer les données de l'installation de livraison en cliquant sur le
bouton Importer. Pour obtenir de plus amples renseignements, reportez-vous a la section 5.3.5 portant sur lI'importation
des données d'installation de livraison.

. Le bouton Importer permet d'afficher la fenétre Ouvrir le fichier — Importer des données d'installation de
livraison. Cette fenétre d'emplacement de fichiers vous permet de sélectionner un fichier CSV pour importer les
données FDM qui doivent correspondre a l'article de DD donné.

. Si les données de l'installation de livraison sont importées, la liste Installations de livraison ajoutées au plan de dépét
devra déja comprendre le nom des installations de livraison provenant du fichier d'importation.

Nota : Le fichier d'importation ne contient pas le nom de l'installation de livraison, mais il comprend le code postal de
I'installation qui correspond de fagon unique au nom de l'installation.

Vous pouvez ajouter une installation de livraison au méme plan de dépét plus d'une fois. Cette situation peut
se produire lorsque vous désirez que votre envoi soit transporté du méme endroit de dépét, mais a des dates
différentes. Vous avez donc besoin d'une page Détails d'installation de livraison qui comporte la méme installation de
livraison et qui correspond a chaque date de dép6t. Dans un tel cas, I'application affiche un message
d'avertissement.



Si vous enlevez les noms importés des installations de livraison provenant des installations de livraison ajoutées au
plan de dépét, ces noms ne s'afficheront PAS dans la liste Résultats de la recherche.

Boutons de commande

Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides, s'il y a lieu (en soulignant la lettre

en question).

BOUTON DE COMMANDE

RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON

Recherche . Ce bouton est activé lorsque des données ont été saisies dans au moins un champ de
critére de recherche.
. Ce bouton permet de créer et de lancer une demande en fonction du critere de recherche
entré.
. Si aucune installation de livraison correspondant au critére de recherche n'est trouvée, un
message s'affichera.
. Si une ou plusieurs installations de livraison sont trouvées, indiquez-les dans la liste
Résultats de la recherche.
Ajouter > Ce bouton est activé au moment de la mise en évidence d'un ou de plusieurs noms d'installation
de livraison.
Ce bouton permet d'ajouter le nom de l'installation de livraison sélectionnée a la liste Installations
de livraison ajoutées au plan de dépét.
< Enlever Ce bouton est activé au moment de la mise en évidence d'un ou de plusieurs noms d'installation

de livraison.

Ce bouton permet d'enlever le nom de l'installation de livraison sélectionnée de la liste
Installations de livraison ajoutées au plan de dépbt.

Ajouter tous >>

Ce bouton est activé lorsque la liste Résultats de la recherche est définie.

Ce bouton permet d'ajouter tous les noms des installations de livraison de la liste Résultats de la
recherche a la liste Installations de livraison ajoutées au plan de dépét.

<< Enlever tous

Ce bouton est activé lorsque les installations de livraison ajoutées au plan de dép6t sont définies.

Ce bouton permet d'enlever tous les noms d'installation de livraison de la liste Installations de
livraison ajoutées au plan de dép6t pour les remettre dans la liste Résultats de la recherche (sauf
s'il s'agit de noms d'installation de livraison importés).

Rapport d'itinéraire

. Cette option ouvre une fenétre d'apergu qui présente le service complet du mode de

multiples livraison, qui détermine, avant le dépét, l'itinéraire qui doit étre choisi pour obtenir un
itinéraire complet, et qui indique que les détails d'installation de livraison ont été remplis
correctement.

Importer . Ce bouton permet d'afficher la fenétre Ouvrir le fichier — Importer des données d'installation

de livraison. Reportez-vous a la section 5.3.5 qui a pour titre Importer des données
d'installation de livraison.

Valeurs Initiales de I'lL

Faciliter I'entrée des données pour plusieurs installations de livraison ciblées

Ce bouton est activé si au moins une installation de livraison est ajoutée au plan de dépdt et
apparait dans la liste de nom d’installation de livraison

Cette fonction permet de définir les valeurs initiales que vous voulez appliquer a la totalité du plan
de dépdt et éliminer la nécessité de passer en revue l'information de chacune des pages de
détail des installations de livraison associées a votre nouveau plan d’expédition en voie de
création

Appliquer Ce bouton permet d'appliquer les noms des installations de livraison sélectionnées a la page
Détails d'installation de livraison. Chaque nom d'installation de livraison est associé a une page.
Cette intervention permet de fermer la fenétre Sélectionner des installations de livraison pour le
plan de dép6t et d'afficher la premiére page Détails d'installation de livraison.

Annuler Ce bouton permet de fermer la fenétre. Aucune confirmation n'est nécessaire.

4.3.2 Valeurs initiales d’installation de livraison

Une fois que vous avez cliqué le bouton Valeurs initiales de I'lL, 1a nouvelle page ci-jointe apparait.

Cette page vous permet de créer et de compléter un plan de dép6t sans devoir passer en revue chacune des pages de détails

d’installation de livraison (IL).

Le champ Installation de livraison est désactivé par contre tous les autres champs peuvent étre édités.




L’édition s’applique également aux modes de livraison choisis a cette page. Les fonctions sont identiques aux fonctions de la page
de Détails d’installation de livraison.

Le champ Endroit de dépdt sera désactivé si le champ Transport nécessaire n’est pas coché.

Une fois que vous cliquez Appliquer, les changements faits a cette page s’appliquent a toutes les installations de livraison (IL)
associées a ligne de I'article de la Déclaration de dépdt sélectionnée.
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BOUTON DE COMMANDE

RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON

Sélectionner Tous

Choisis tous les RTA qui sont dans la table.

Appliquer

Les RTA qui ont été choisis s’ajouteront a l'itinéraire du facteur.

Annuler

Ferme la fenétre. Reviens a la page « Détails d’installation de livraison »

Ne plus....Détails

Cette case est disponible si vous ne voulez pas que ce message apparaisse a chacune des
pages ‘Détails d'installation de livraison’ subséquentes. Cette case est active seulement
lorsque vous sélectionnez ‘Tous'. Elle est désactivée lorsque vous choisissez seulement
certains RTAs

4.3.4 Saisie des détails d'installation de livraison

La page Détails d'installation de livraison permet de saisir des données détaillées des installations de livraison, lesquelles données
sont requises pour les feuilles de dép6t — Médiaposte sans adresse. Cette page permet en outre d'effectuer des demandes en ligne
sur les données relatives au nombre de ménages.

Cette fenétre traite des huit éléments suivants :

. Données de la DD

. Information sur la livraison

. Délais de livraison
. Région-Cible

. Sélectionner des modes de livraison (ML)

. Dénombrer (Obtention du nombre de ménages)

. Boutons de commande, situés dans la partie inférieure de la page, vous permettant d'Afficher le plan de dépét, de le
Supprimer, d'y mettre Fin et de I'Effacer. Vous pouvez également passer d'une page a l'autre.
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Données de la DD — La section portant sur les données de la DD contient des données en mode lecture seulement saisies a partir
de l'article de DD en question (champs Description de service et Poids).

Information sur la livraison — Vous devez indiquer les détails de votre envoi dans cette section. Un astérisque (*) indique que le

champ est obligatoire.




Installation de livraison — Ce champ est défini au préalable a partir des données de la fonction Sélectionner des installations de
livraison pour le plan de dép6t. Ce champ en mode lecture seulement indique le nom de l'installation de livraison en question.

Endroit de dép6t* — Si vous ne déposez pas directement votre envoi a l'installation de livraison en question, sélectionnez
I'établissement ou vous le laisserez a partir de la liste déroulante. Il peut étre plus commode de laisser votre envoi dans un
autre comptoir postal (p. ex. dans votre voisinage). La SCP doit alors transporter votre envoi de I'endroit de dépdt a
l'installation de livraison. Si I'endroit de dépot différe de I'installation de livraison, vous devrez alors sélectionner
I'option Transport nécessaire.

Ce champ est réglé implicitement a I'établissement de paiement sélectionné dans la fenétre de saisie de données de la
Médiaposte sans adresse (puisque I'option Transport nécessaire est sélectionnée implicitement). La liste déroulante contient
tous les établissements qui ont été sélectionnés a la fenétre de sélection des établissements et des endroits de dépot
(Gestion des données > Renseignements sur I'emplacement > onglet Comptoirs postaux et endroits de dép6t > Ajouter) de
méme que l'installation de livraison en question.

L'endroit de dép6t sélectionné (s'il différe de l'installation de livraison) influence la décision de la SCP a savoir si elle peut
répondre aux délais de livraison que vous aviez précisés.

ATTENTION : Si I'endroit de dép6t correspond a l'installation de livraison, la case a cocher Transport nécessaire ne sera PAS
automatiquement désélectionnée.

Transport nécessaire — cette case a cocher est sélectionnée implicitement. Sélectionnez cette option si I'endroit de dép6t
differe de l'installation de livraison. Cela signifie que vous laissez votre envoi a un établissement différent de celui de
I'installation de livraison en question et que, par conséquent, la SCP doit transporter votre envoi de I'établissement a
I'installation de livraison. Si vous sélectionnez I'option Transport nécessaire, I'endroit de dépot devra différer de
l'installation de livraison.

ATTENTION : Si vous désélectionnez I'option Transport nécessaire, I'endroit de dépbt deviendra automatiquement identique a
l'installation de livraison.

Choix du consommateur — Cette case est sélectionnée implicitement lorsque la page Détails d'installation de livraison est
affichée pour la premiére fois pour une installation de livraison précise. Elle sert a préciser le type de couverture en vue de
respecter le désir des clients qui ne veulent recevoir aucun article de correspondance sans adresse (p. ex. option Choix du
consommateur ou Nombre total de points de remise).

Propre a une version — Cochez cette case pour indiquer que I'envoi comporte plusieurs versions. Le ‘Titre de I'article de
courrier’ demeure un champ obligatoire. Lorsque la case ‘Choix du consommateur’ est cochée,

Les champs ‘Choix du consommateur’ et ‘Titre de I'article de courrier’ sont désactivés aux pages ‘Détails d'installation de
livraison’ subséquentes. Chaque différente version doit étre écrite sur des lignes individuelles a la page de saisie des données
de la Déclaration de dépét (DD).

(p. ex. des différentes adresses du magasin sont indiquées sur des articles de courrier qui sont, de tous les autres aspects,
identiques).

Titre de I'article de courrier — Entrez un nom ou un titre descriptif pour les articles de courrier afin d'en faciliter I'identification.

Référence FDM — Ce champ, défini par I'utilisateur, vous permet d'entrer votre propre numéro de référence, comme un numéro
de suivi interne (20 caractéres au maximum).

Type de conteneur® — Sélectionnez les options suivantes a partir de la liste déroulante : sac, boite, conteneur a grands objets
plats et conteneur a lettres.)

Nbre d'articles par liasse* — Entrez le nombre d'articles compris dans une liasse ne comprenant pas le nhombre standard
d'articles. La valeur doit étre égale ou inférieure a 200, sinon un message d'erreur s'affichera au moment ou vous quitterez
la page.

Liasses par conteneur” — Entrez le nombre de liasses par conteneur et par sac a expédier a l'installation de livraison. Si vous
désirez utiliser deux différents types de conteneurs ou plus, vous devrez modifier manuellement l'information relative aux
liasses par conteneur dans la page Installation de livraison en question ou créer une ligne distincte sur la DD pour le conteneur
différent.

Nbre de conteneurs — Il s'agit d'un champ calculé. Il ne peut étre modifié par I'utilisateur. Le nombre de conteneurs ou de sacs
a expédier a l'installation de livraison correspond au nombre de liasses complétes / nombre de liasses par conteneur (nombre
arrondi a la valeur intégrale suivante s'il ne se divise pas parfaitement).

Nbre de liasses compléetes — Il s'agit d'un champ calculé. Il ne peut étre modifié par I'utilisateur. Le nombre de liasses
complétes correspond au total de tous les modes de livraison sélectionnés / nombre d'articles par liasse (nombre arrondi a la
valeur intégrale suivante).



Articles dans la liasse résiduaire — Il s'agit d'un champ calculé. Il ne peut étre modifié par I'utilisateur. Les articles dans la liasse
résiduaire correspondent a la valeur issue du calcul du nombre de liasses complétes lorsque le total n'est pas parfaitement
divisible par le nombre d'articles par liasse.

Délais de livraison* — Le calcul automatique du délai de livraison aidera I'utilisateur a modifier son plan de dépét pour s'assurer
que sa date de début initiale est respectée.

Sur réception — Cochez ce bouton radio pour indiquer que la livraison peut débuter dés la réception de I'envoi. Vous devez
entrer la date de dépét (c'est-a-dire lorsque vous laissez directement votre envoi a l'installation de livraison en question ou a
I'endroit de dépbt sélectionné).

Date de dépot — Vous devez entrer la date de dépot (AAAAMMJJ) lorsque vous laissez directement votre envoi a l'installation
de livraison en question ou a I'endroit de dépét sélectionné. Ce champ est obligatoire lorsque vous sélectionnez l'option Sur
réception.

Date de début la plus tardive — Si I'option Sur réception est sélectionnée, ce champ sera calculé par I'application selon la date
de dépbdt saisie et les normes de service de Postes Canada.

Date spécifique de début — Cliquez sur ce bouton radio si vous désirez que la livraison débute a une date spécifique. Vous
devez entrer la date de début souhaitée.

Date de début — Indiquez la date spécifique (AAAAMMJJ) a laquelle la livraison de votre envoi doit débuter. Ce champ est
obligatoire lorsque vous sélectionnez I'option Date spécifique de début.

Date de début nécessaire — Si I'option Date spécifique de début est sélectionnée, ce champ sera calculé par I'application
selon la date de début saisie et les normes de service de Postes Canada.

Nota : Si vous sélectionnez soit I'option Sur réception et entrez une date de dépét, soit I'option Date spécifique de début et
entrez une date de début et que vous changez d'avis et sélectionnez I'autre bouton radio, vous devrez alors effacer
manuellement le champ de date associé au premier bouton radio choisi.

Si Postes Canada ne peut respecter la date de début que vous aviez précisée, le message suivant s'affichera pour vous
demander de modifier votre plan de dép6t : « Il est impossible de respecter la date de début précisée selon les normes
de service de la SCP. Veuillez entrer une date de début se situant a au moins <nombre calculé> jours ouvrables
d'aujourd'hui. »

Vous pouvez modifier soit votre date de début, soit votre endroit de dépdt ou une combinaison des deux afin que Postes
Canada réponde a vos besoins.

Région-cible— Cette section vous permet de sélectionner le type de couverture que recevra votre envoi. Au moins un type de
résidence doit étre sélectionné.

Domiciles — Sélectionnez cette option si des articles doivent étre livrés a des domiciles. Un domicile est un édifice a un ou
deux logements. Si une entreprise est exploitée dans un domicile qui sert également de logement, cette entreprise est
classée comme un domicile.

Appartements — Sélectionnez cette option si des articles doivent étre livrés a des appartements. Un appartement est un
logement autonome situé a l'intérieur d'un immeuble résidentiel & 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 différent. Aux termes de la présente définition, on entend par entrée commune l'entrée donnant accés a
I'immeuble ou a I'ensemble domiciliaire (p. ex. route ou chemin privé). Dans les régions urbaines, chaque habitation dispose
d'un récipient a courrier distinct qui fait normalement partie d'une installation de réception du courrier centralisée. Si une
entreprise est exploitée dans un appartement qui sert également de logement, cette entreprise est classée comme un
appartement.

Fermes — Sélectionnez cette option si des articles doivent étre livrés a des fermes. Une ferme constitue un logement ou un
point de remise correspondant & une parcelle servant a l'agriculture, a I'élevage de bétail ou a la pisciculture a titre de source
de revenu.

Commerces — Sélectionnez cette option si des articles doivent étre livrés a des commerces. Un commerce est un point de remise ou 'activité
premiére est de nature commerciale ou industrielle. Si un commerce est exploité dans un domicile ou un appartement qui sert également de
logement, ce commerce est classé comme un domicile ou un appartement.

Sélectionner des modes de livraison (ML) — Cette section vous permet de sélectionner les modes de livraison ciblés. La grille
Sélectionner des modes de livraison (ML) de cette fenétre ne contient que 20 lignes pour la saisie des données puisque la feuille
de dépdt ne peut accepter que 20 séries d'itinéraires.



RTA/CP — Sélectionnez dans la liste déroulante la région de tri d'acheminement (RTA) ou le code postal (CP) pertinent pour
le mode de livraison sélectionné. Les trois premiers caractéeres (alphabétique-numérique-alphabétique) du code postal
correspondent a la RTA, qui constitue un secteur géographique.

Dans le cas des installations de livraison urbaines, la liste déroulante RTA/CP relative aux installations de livraison n'indique
que les RTA permises pour l'installation de livraison sélectionnée. La valeur Tous au début de la liste vous permet de
sélectionner toutes les RTA possibles pour l'installation de livraison sélectionnée.

Dans les cas des installations de livraison rurales, la liste déroulante RTA/CP du champ Installation de livraison comprend la
liste des codes postaux pour l'installation indiquée dans les données relatives aux chefs de ménage. La valeur Tous figure au
début de la liste.

Type de ML — Sélectionnez la valeur du champ Type de ML dans la liste déroulante du méme nom. La liste déroulante du
champ Type de ML comprend tous les types de modes de livraison (p. ex. facteur, route rurale) qui existent pour l'installation
de livraison sélectionnée. La valeur Tous au début de la liste vous permet de sélectionner tous les types de mode de livraison
possibles pour l'installation de livraison sélectionnée.

Si le champ RTA/CP est vide, la liste déroulante du champ Type de ML le sera également. Si la valeur du champ RTA/CP est
modifiée, le systéme changera automatiquement la valeur du champ Type de ML pour tenir compte de la nouvelle valeur.

Id ML de / Id ML a — Sélectionnez la valeur Id ML dans les listes déroulantes du méme nom. Si vous voulez entrer une série
d'identifications, sélectionnez le point de départ Id ML de et le point d'arrivée Id ML a. Par exemple, vous pouvez entrer une
série de LC 0001 a 0009. Si vous ne sélectionnez qu'une seule identification, vous devrez sélectionner cette valeur dans les
champs Id ML de et Id ML a.

Les listes déroulantes Id ML de et Id ML a n'indiquent que les identifications possibles pour l'installation de livraison
sélectionnée. La valeur Tous au début de la liste vous permet de sélectionner toutes les identifications possibles pour
I'installation de livraison sélectionnée.

Si le champ Type de ML est vide, les listes déroulantes Id ML correspondantes le seront également. Si la valeur des champs
RTA/CP ou Type de ML est modifiée, le systéme changera automatiquement la valeur des champs Id ML pour tenir compte de
la nouvelle valeur.

Nota : Des séries de valeurs permettent de maximiser I'espace sur la Feuille de dépét — Médiaposte sans adresse.

Nom de l'installation de livraison — Dans la liste déroulante, sélectionnez le nom abrégé de l'installation postale assurant les
services de livraison pour le mode de livraison sélectionné. La liste déroulante du champ Nom de l'installation de livraison
comprend une liste des noms d'installations de livraison secondaires pour l'installation de livraison sélectionnée. La valeur
Tous figure a la fin de la liste. La liste déroulante du champ Nom de l'installation de livraison est filtrée par les valeurs définies
dans les champs RTA/CP, Type de ML ou Id ML. Si les champs Id ML de et Id ML a n'ont pas été sélectionnés, la liste
déroulante sera alors vide. Si la valeur des champs RTA/CP, Type de ML ou Id ML est modifiée, le systéme changera
automatiquement la valeur du champ Nom de l'installation de livraison pour tenir compte de la nouvelle valeur. Les données
indiquées sont celles qui font partie des données relatives aux chefs de ménage.

Si la valeur Tous est sélectionnée dans les champs Type de ML et Id ML de, le systéeme entrera automatiquement la valeur
Tous dans les champs Id ML a et Nom de l'installation de livraison (aucune autre valeur ne sera affichée dans la liste
déroulante).

Si la liste du champ Nom de l'installation de livraison ne comporte qu'une valeur (c'est-a-dire une valeur autre que Tous), le
systéme I'entrera automatiquement dans le champ. Si la liste déroulante du champ Nom de l'installation de livraison
comprend deux valeurs ou plus, vous devrez sélectionner I'option appropriée. Si une série d'identifications définie peut
correspondre a plusieurs options Nom de l'installation de livraison, la liste déroulante du champ Nom de l'installation de

livraison ne comprendra que les identifications communes a tous les modes de livraison Sélectionnés.

4.3.5 Obtention du nombre de ménages

Les demandes en ligne sur les données relatives au nombre de chefs de ménage peuvent étre effectuées en précisant le type
desecteur ciblé, en sélectionnant les données pertinentes de l'itinéraire (c'est-a-dire RTA/CP, Type de ML, Id ML et Nom de
I'installation de livraison) et en cliquant sur le bouton Obtenir les comptes. Le bouton Obtenir les comptes permet d'interroger
les données relatives aux ménages et de récupérer les comptes correspondant aux types de secteur ciblé précisés, a l'itinéraire
sélectionné et au type de compte (p. ex. options Choix du consommateur ou Nombre total de points de remise). Il est a noter que,
si une série d'itinéraires a été définie (p. ex. A9A LC 0001-0009), les données relatives aux ménages seront regroupées pour la
série.

Une fois que l'utilisateur a cliqué sur le bouton Obtenir les comptes, la page est actualisée, et les options Domiciles,
Appartements, Fermes, Commerces et Total

Nombre Total Ces champs représentent le montant total du mode de livraison (ML) au niveau de la ligne. Vous pouvez modifier les
données du ‘ Nombre total’ a la ligne des modes de livraison (ML). Un message instantané est présenté pour vous avertir que la



valeur différe du compte de chefs de ménage. Si vous choisissez ‘OK’, le systéme affiche la valeur modifiée dans une couleur
différente et désactive le champ ‘Total d’articles’. Vous ne pouvez pas entrer des données supérieures au compte réel de chefs de
ménage dans le champ ‘Nombre total’.

Nombre d’articles Le champ Nombre d’articles représente la somme de tous les nombres totaux pour tous les modes de
livraison(ML) choisis. Ce champ obligatoire identifie le nombre total d’articles qui seront expédiés pour la livraison dans une
installation de livraison. Vous pouvez modifier les données du ‘Nombre d’articles. Un message instantané est présenté pour vous
avertir que la valeur difféere du compte de chefs de ménage. Si vous choisissez ‘OK’, le systéme affiche la valeur modifiée dans
une couleur différente et désactive le champ ‘Nombre Total’. Vous ne pouvez pas entrer des données supérieures au compte réel
de chefs de ménage dans le champ ‘Nombre d’articles’.

Le champ Total d'articles a expédier représente la somme des champs Total de tous les ML sélectionnés. Vous pouvez modifier ce
champ afin que la valeur soit inférieure ou supérieure a la valeur initiale. Le champ Total d'articles a expédier est obligatoire et
indique le nombre total d'articles expédiés a livrer a l'installation de livraison.

(Page) X de Y (coin inférieur droit) — Cette option précise dans laquelle des pages Détails d'installation de livraison vous travaillez
actuellement, ainsi que le nombre total de pages Détails d'installation de livraison.

Boutons de commande

Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides, s'il y a lieu (en soulignant la lettre
en question).

BOUTON DE COMMANDE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON

Obtenir les comptes . Ce bouton est activé lorsqu'une ligne compléte est remplie dans la grille Sélectionner des
modes de livraison (ML).

. Ce bouton demande une validation.

. Il est utilisé principalement pour obtenir les comptes relatifs a l'installation de livraison
actuelle.

. Si les données relatives aux comptes n'existent pas pour une date de dép6t donnée ainsi
que pour une série compléte d'itinéraires entrée pour un article Mode de livraison, un
message d'erreur s'affichera.

. Si les validations sont exécutées avec succes, la page sera actualisée, puis les données
relatives aux comptes seront affichées. Il est a noter que, si le champ Id ML de est réglé a
Tous, le systéme définira dans ce champ le plus petit numéro d'identification de mode de
livraison et définira dans le champ Id ML a le plus grand numéro d'identification de mode de
livraison pour la combinaison RTA et Type de ML donnée.

Obtenir les comptes pour . Ce bouton demande une validation.

;[_out(_es les installations de « Il est utilisé principalement aprés une importation réussie du fichier de la feuille de dépét
Ivraison suivie d'un ajout manuel d'autres installations de livraison.

. Si les données relatives aux comptes n'existent pas pour une date de dép6t donnée ainsi
que pour une série compléte d'itinéraires entrée pour un article Mode de livraison, un
message d'erreur s'affichera.

. Si les validations sont exécutées avec succes, la page sera actualisée, puis les données
relatives aux comptes seront affichées. Il est a noter que, si le champ Id ML de est réglé a
Tous, le systéme définira dans ce champ le plus petit numéro d'identification de mode de
livraison et définira dans le champ Id ML a le plus grand numéro d'identification de mode de
livraison pour la combinaison RTA et Type de ML donnée.

Afficher le plan de dépdt . La fonction Obtenir les comptes doit avoir été activée auparavant.
. Ce bouton demande une validation.

. Si un itinéraire comprend un indicateur de fraction du mode de livraison, un message
d'erreur s'affichera. Il est a noter que vous pouvez repérer I'autre RTA (c'est-a-dire l'autre
moitié de l'itinéraire) en cherchant un autre enregistrement dans les données relatives aux
chefs de ménage dans le cas de la fenétre Installation de livraison, qui comprend également
les champs Type de ML, Id ML et (Nom de I') installation de livraison (abrégé).

. Si un itinéraire comprend un indicateur de fraction de RTA, un message d'avertissement
s'affichera.

. Si les validations sont exécutées avec succes, la fenétre Sommaire de plan de dépot
s'affichera et la page Détails d'installation de livraison se fermera.

. Lorsque vous cliquez sur le bouton Fermer dans la fenétre Sommaire de plan de dépét,
vous retournez a la page Détails d'installation de livraison.

Supprimer . Ce bouton affiche un message d'avertissement permettant de confirmer la suppression.

. Si le message d'avertissement est confirmé, il supprimera les détails d'installation de
livraison (L), puis affichera la fenétre Détails d'installation de livraison suivante.

Fin o La fonction Obtenir les comptes doit avoir été activée auparavant.




BOUTON DE COMMANDE

RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON

Ce bouton demande une validation.

Si un itinéraire comprend un indicateur de fraction du mode de livraison, un message
d'erreur s'affichera. Il est a noter qu'il faut offrir le service complet d'un mode de livraison.

Si un itinéraire comprend un indicateur de fraction de RTA, un message d'avertissement
s'affichera.

S'il existe des pages Détails d'installation de livraison qui ne comportent aucune donnée
définie par I'utilisateur, un message d'avertissement s'affichera. Si l'utilisateur appuie sur le
bouton Annuler dans la fenétre du message d'avertissement, I'exécution du bouton Fin se
poursuivra, mais la fenétre Sommaire de plan de dép6t s'affichera au lieu de la fenétre de
saisie de données de la DD.

Si les validations sont exécutées avec succes, ce bouton enregistrera les données, fermera
la fenétre Détails d'installation de livraison et affichera la fenétre de saisie de données de la
DD.

Si vous cliquez sur le bouton Fin et qu'aucune donnée n'a été précisée dans certaines
pages Détails d'installation de livraison, un message d'avertissement indiquera que les
installations de livraison correspondantes seront supprimées du plan de dépét.

L'icdne permettant de fermer la page, c'est-a-dire l'icone X située dans la partie supérieure
de la page, permet d'effectuer les mémes opérations que le bouton Fin.

Effacer

Ce bouton permet de confirmer que vous voulez vraiment effacer la page.

Si vous cliquez sur « OK », la page sera actualisée, tous les champs de la page de saisie de
données seront vidés et le curseur sera placé dans le premier champ.

Si vous cliquez sur Annuler, aucune modification ne sera apportée a la page de saisie de
données.

Liens aux autres pages

Détails d'installation de

livraison :

. |< (affiche la
premiére page)

. < (affiche la page

précédente)

. > (affiche la page
suivante)

. >| (affiche la derniére
page)

La fonction Obtenir les comptes doit avoir été activée auparavant.
Ce bouton demande une validation.

Si les validations sont exécutées avec succes, cette option permettra d'afficher la page
Détails d'installation de livraison sélectionnée. Il est a noter que le systéme assignera
également une valeur implicite aux champs suivants (applique les données de la fenétre
précédente) s'ils ne sont pas déja définis : Transport nécessaire et Délais de livraison
associés a la Date de début et a la Date de dép6t, Propre a une version, Titre de I'article de
courrier, Référence FDM, Type de conteneur, Nbre d'articles par liasse, Liasses par
conteneur, Type de couverture et Description de l'article. Si I'option Transport nécessaire
n'est pas sélectionnée, I'endroit de dépbt prendra implicitement la valeur de l'installation de
livraison en question. Si le champ Transport nécessaire est sélectionné, I'endroit de dépot
sera réglé implicitement a I'établissement de paiement sélectionné dans la fenétre de saisie
de données de la Médiaposte sans adresse.

4.36

Afficher le sommaire de plan de dépot

La fenétre Sommaire de plan de dépo6t permet a I'utilisateur d'afficher une liste des installations de livraison du plan de dépét,
d'accéder a la fenétre Sélectionner des installations de livraison pour le plan de dép6t, d'accéder a une installation de
livraison précise et d'en supprimer plusieurs (utilisez les touches <CTRL> et <MAJ>, ou I'une des deux, pour sélectionner des
enregistrements multiples). Ceci signifie que les installations de la livraison peuvent étre maintenant facilement triées dans un
ordre croissant ou décroissant en cliquant sur I'en-téte de n’importe quelle colonne. Cliquez une fois pour un tri ascendant et deux
fois pour un tri descendant. La fenétre Sommaire de plan de dépét s'affiche dans une fenétre déroulante.

Lorsque vous fermez la fenétre Sommaire de plan de dépét, vous revenez soit a la fenétre de saisie de données de la
Médiaposte sans adresse, soit a la page Détails d'installation de livraison (selon I'endroit ou la fenétre Sommaire de plan de
dépot est sélectionnée). Vous étes maintenant prét a obtenir un apergu de votre DD.

Sommaire de plan de dépat x|
Installations de livraison (L)
Campleté | Mom de l'installation de livraison | Transpmrequisl Endrait de dépdt | Date de dépﬁtlDate de débutde la Iwraisnnl Tota
[ |CALGARY- LCD- 12 I [ JIO77 - OTTAWAM... 20040616 |20040624 |G
« | |
Ajout au plan de dépdt I Changements d'IL | Fermer |




Tous les champs de cette fenétre sont en mode lecture seulement. Pour changer un champ d'une installation de livraison donnée,
mettez en évidence la ligne a modifier et cliquez sur le bouton Passer a ID.

Complété — Cette case a cocher indique si des données obligatoires FDM existent déja pour l'installation de livraison en question.

Nom de l'installation de livraison — Ce champ indique le nom de l'installation de livraison en question. Il correspond au nom de la
région ou se trouve l'installation de livraison, a la description du type d'installation de livraison et au qualificatif de I'installation de
livraison.

Transport requis — Cette case a cocher indique si le transport est nécessaire a I'envoi. Cela signifie que vous ne déposez pas
directement votre envoi a l'installation de livraison en question, mais a un établissement différent (c'est-a-dire un endroit de dép6ot).
Par conséquent, la SCP vous facturera le transport de I'envoi de I'endroit de dépoét a l'installation de livraison.

Endroit de dépét — Ce champ indique I'établissement ou vous déposerez votre envoi pour l'installation de livraison en question. Si
I'endroit de dépdt correspond a l'installation de livraison en question, il s'agira donc d'un dép6t direct (et I'application considérera
que l'installation de livraison n'a pas d'endroit de dép6t). Si I'endroit de dép6t différe de I'installation de livraison, la SCP devra alors
transporter I'envoi de I'endroit de dépét a l'installation de livraison.

Date de dépot — Ce champ indique la date a laquelle vous déposerez votre envoi a l'installation de livraison en question (soit a
I'installation de livraison elle-méme, soit a un autre endroit de dép6t). La date peut étre entrée manuellement par I'utilisateur (parce
que la livraison doit débuter dés la réception) ou calculée par I'application selon les normes de la SCP (parce que I'utilisateur
souhaite que la livraison commence a une date précise).

Date de début de la livraison — Ce champ indique la date a laquelle la SCP commencera a livrer les envois de l'installation de
livraison en question. L'application peut calculer la date (parce que I'utilisateur avait entré manuellement une date de dép6t), ou
I'utilisateur peut la saisir a la main, car il désire que la livraison débute a une date précise.

Total d'articles a expédier — Ce champ indique le nombre total d'articles expédiés a livrer a l'installation de livraison en question.

Titre de I'article de courrier — Ce champ précise un nom ou un titre descriptif pour les articles de courrier afin d'en faciliter
I'identification.

Boutons de commande

Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en
question).

BOUTON DE COMMANDE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON

Ajout au plan de dépdt . Ce bouton permet d'afficher la fenétre Sélectionner des installations de livraison pour le
plan de dépbt, puis de fermer la page Sommaire de plan de dépét afin d'inclure des
installations de livraison supplémentaires au plan de dépbt.

Changements d’IL . Disponible lorsque la liste contient au moins une installation de livraison

. L’information de base telle que le Titre de I'article de courrier, la Régoin-cible et le Type
de Conteneur peut maintenant étre changer facilement et s’appliquer a toutes les
installations de livraison

Passer a ID . Ce bouton est activé lorsqu'une ou plusieurs installations de livraison sont sélectionnées
dans la liste.

. Ce bouton permet d'afficher la page Détails d'installation de livraison pour l'installation de
livraison sélectionnée, puis de fermer la fenétre Sommaire de plan de dépbt.

Supprimer les IL . Ce bouton est activé lorsqu'une ou plusieurs installations de livraison sont sélectionnées
sélectionnées dans la liste.
. Ce bouton affiche un message d'avertissement permettant de confirmer la suppression de
données.

. Si le message d'avertissement est confirmé, il supprimera les données de la page Détails
d'installation de livraison, puis mettra a jour la fenétre.

Fermer . Ce bouton permet de fermer la fenétre. Vous revenez soit a la fenétre de saisie de
données de la Médiaposte sans adresse, soit a la page Détails d'installation de livraison
(selon I'endroit ou la fenétre Sommaire de plan de dépét est sélectionnée).




4.3.7 Changements au plan d’expédition d’installation de livraison

Un nouveau bouton Changement d’IL est maintenant disponible a la page Sommaire de plan de dépét lorsque la liste contient au
moins une installation de livraison.

Ceci signifie que I'information de base qui se retrouve a la page Changements au plan d’expédition d’installation de livraison, telle
que le Titre de l'article de courrier, la Région-cible et le Type de Conteneur peut maintenant étre changer facilement et s’appliquer a
toutes les installations de livraison.

Une fois que vous avez cliqué le bouton Changements de IL, la nouvelle page ci-jointe apparait

Outils électronigues d'expédition - Changements au plan d'expédition d'install 5[

Information sur la livraison

Installation de livraison Délais de livraison

I Date de dépidt
Endroit de dépdt (pour les installations de livraison o l'option transport 2 &6 choisiey | Hr

5
| _I réception WMMJJj
S Date de début
» Is Date'spemﬂque
Titre de l'article de courrier Référence FOM de début WMMJJj

| | r

Type de conteneur Mhre d'adicles par liasse Liasses par canteneur

Région-cikle

MNote: Entrez le secteur-cible au complet ou laissez en blanc sile secteur-cible ne nécessite aucun changement

[ Daomiciles [ Apparements [ Fermes [ Commerces

Appliguer | Annuler

Cette page vous permet d’apporter des changements globaux aux plans de dépot déja définis. Ces changements seront alors
appliqués a chacune des installations de livraison.

Des changements faits aux champs suivants seront appliqués a toutes les installations de livraison incluses dans le plan de dépét :

Date de dép6t

Date de début

Titre de I'article de courrier

Référence FDM

Type de conteneur

Nombre d’articles par liasses

Liasses par conteneur

Région-cible (Domiciles, Appartements, Fermes, ou commerces).

NOTA : La fonction n’est pas disponible lorsque les détails des installations de livraison ont été importés pour I'un ou plusieurs
installations de livraison dans le plan de dép6t.

4.3.8 Importer des données d'installation de livraison

La tache Importer des données d'installation de livraison vous permet :
. de sélectionner un fichier délimité par des virgules (.csv) contenant une liste de modes de livraison sélectionnés pour
l'installation de livraison;
. d'importer le fichier de données d'installation de livraison dans la DD ouverte en fonction de I'article de DD sélectionné;
. de sauvegarder les dossiers contenant des erreurs dans un fichier d'erreurs et de régler les messages d'erreur en
anglais et en frangais (le cas échéant).

Nota : Seuls les fichiers ASCII délimités peuvent étre importés. La virgule constitue le délimiteur par défaut. Les utilisateurs peuvent
préciser leur propre délimiteur a partir de la fenétre Ouvrir le fichier — Importer des données d'installation de livraison. Les autres
délimiteurs valides sont le point-virgule (;), le guillemet simple ('), la barre verticale (|), le pourcentage (%), les deux-points (:), le tilde
(~), I'accent circonflexe (*) et le trait de soulignement (_).

Vous pouvez accéder a la fonction Importer des données d'installation de livraison (feuille de dépb6t) a I'aide du bouton Importer de
la fenétre Sélectionner des installations de livraison pour le plan de dépdét. Lorsque vous cliquez sur le bouton Importer, la fenétre
Ouvrir le fichier — Importer des données d'installation de livraison s'affiche.



Sélectionner des installations de livraison pour le plan de dépit x|

—Sélectionner des installations de livraison par

~Criteres de recherche

Province Secteur de livraison RTACode Postal
:I I Recherche |
~Résultats de la recherche Finstallations de liveaison ajoutées au plan de depht
Mom de linstallation de livraison I Mo de l'installation de livraison |
Ajauter s

= Enlever;

Ajoutertous ==
== Enleyertous

Importer... Appliguer Rapport ditingraire... Annuler

A partir de la fenétre Ouvrir le fichier — Importer des données d'installation de livraison, sélectionnez le fichier a importer. Si
I'importation du fichier est exécutée avec succes, un message comportant un bouton OK s'affichera pour indiquer que le procédé
est terminé. Lorsque vous cliquez sur le bouton OK, la fenétre Sélectionner des installations de livraison pour le plan de dépét est
actualisée et indique, dans la liste Installations de livraison ajoutées au plan de dépdt, les noms des installations de livraison
correspondant aux données importées (dans le méme ordre qu'ils sont affichés dans le fichier d'importation). Si vous cliquez sur le
bouton Appliquer, la page Détails d'installation de livraison s'affichera et indiquera les données relatives au mode de livraison qui
seront importées pour la premiére installation de livraison.

vrir le fichier - Importer des données d'installation de |
Regarder dans: _vCD ;I | Ell |‘=j<|
] archive -
1 hin
] cpelib
] dat
1 download
1 re
] resource =

Marm du fichier: | QI |
Fichiers de type: ITDus les fichiers (7% ~|  Annuler |

Dalirmiteur: I,_

Pendant le procédé d'importation, si I'une des validations de champ échoue, un fichier d'erreurs sera créé. A la fin du procédé
d'importation, un message indiquera que certains dossiers ont été rejetés au moment de la validation. Cliquez sur le bouton OK
dans la boite de dialogue du message; la fenétre Enregistrer sous — Erreurs de données d'installation de livraison s'affichera pour
vous permettre de sauvegarder le fichier d'erreurs. Si vous cliquez sur le bouton Annuler dans la boite de dialogue, un message
vous indiquera que le procédé d'enregistrement des dossiers rejetés Mode de livraison sélectionné pour l'installation de livraison a
été annulé.

La fenétre Sélectionner des installations de livraison pour le plan de dép6t s'affiche ensuite pour présenter la liste Installations de
livraison ajoutées au plan de dép6t comportant les noms des installations de livraison qui correspondent aux données importées
(dans le méme ordre qu'ils sont affichés dans le fichier d'importation).

Si les données importées s'appliquent a un article de la DD qui contient déja des données d'installation de livraison, I'importation
créera des dossiers Détails d'installation de livraison distincts. Ainsi, si les données du mode de livraison (itinéraire) sont importées



pour une installation de livraison qui contient déja de I'information sur le mode de livraison, I'importation n'ajoutera pas ces
données, mais les enregistrera sur une autre page Détails d'installation de livraison.

Fenétre Ouvrir le fichier — Importer des données d'installation de livraison

La disposition et les fonctions de cette fenétre sont les mémes que celles de la fenétre Ouvrir un fichier standard de Windows. Le
type de fichier implicite est un fichier texte (*.txt), mais vous pouvez sélectionner n'importe quel type de fichier (*.*). Le bouton de
commande Ouvrir amorce le procédé Importer des données d'installation de livraison. Si le systéme ne trouve pas le fichier, un
message vous demandera d'ouvrir un autre fichier. Vous pouvez préciser le type de délimiteur de fichier utilisé dans le fichier
d'importation. Les délimiteurs valides sont le point-virgule (;), le guillemet simple ('), la virgule (,), la barre verticale (|), le
pourcentage (%), les deux-points (:), le tilde (~), I'accent circonflexe (*) et le trait de soulignement (_).

Fenétre Enregistrer sous — Erreurs de données d'installation de livraison
Cette fenétre a une disposition semblable a la fenétre standard Enregistrer sous de Windows et offre les mémes fonctions.

Disposition du fichier

Disposition du fichier Importer des données d'installation de livraison

Le fichier d'importation doit étre un fichier plat ASCII séparé par des virgules, dont les champs alphabétiques et numériques non
entiers sont présentés entre guillemets (« »). Si aucune donnée n'est disponible, le systéme s'attendra a une entrée vide (c.-a-d.
« »). Chaque dossier est séparé par un retour de chariot. Les dossiers précédés d'un diése (#) sont traités comme des lignes de
commentaire et sont sautés.

Vous pouvez choisir parmi deux formats de fichiers pour importer des données d'installation de livraison.

L'objectif de chaque tableau consiste a donner un apergu des données requises par I'application au cours du procédé Importer des
données d'installation de livraison.

Format n° 1
Champ Type Longueur Obligatoire/ Validation
Facultatif
RTAMDIDML* (ou RTA Chaine 9 (6] Valider le format (ANAAANNNN).
représente la région de tri Confirmer I'existence des données
d'acheminement, ML d'installation de livraison dans les données
désigne le mode de livraison relatives aux chefs de ménage pour la
et IDML indique le code valeur RTAMLIDML indiquée.
d'identification du mode de
livraison)
Installation de livraison Chaine 15 F Confirmer I'existence, dans les données
secondaire (Nom abrégé) relatives aux chefs de ménage, des
données d'installation de livraison
récupérées en fonction de la valeur
RTAMLIDML indiquée.

* La RTA du champ de données RTAMLIDML utilisée pour le format de fichiers ci-dessus correspond de fagon unique a un nom
d'installation de livraison principal et permet de définir le champ Nom de l'installation de livraison dans les fenétres Sélectionner
des installations de livraison pour le plan de dépét et Détails d'installation de livraison.

Format n° 2
Champ Type Longueur Obligatoire/ Validation
Facultatif

RTA/CP* Chaine 3,6ou7 (6] Valider le format (ANA or ANANAN ou ANA
NAN).
Confirmer l'existence des données
d'installation de livraison dans les données
relatives aux chefs de ménage pour la RTA
indiquée.

« De » MLIDML Chaine 6 (0] Valider le format (AANNNN).

(Ou ML représente le

mode de livraison et IDML Confirmer l'existence, dans les données

le code d'identification du relatives aux chefs de ménage, des

mode de livraison) données d'installation de livraison
récupérées en fonction de la RTA/CP
indiquée.

« A » MLIDML Chaine 6 F Valider le format (AANNNN).

(Ou ML représente le

mode de livraison et IDML Confirmer qu'il s'agit d'une valeur

le code d'identification du supérieure ou égale a celle du champ

mode de livraison) « De MLIDML ».




Champ Type Longueur Obligatoire/ Validation
Facultatif

Confirmer I'existence, dans les données
relatives aux chefs de ménage, des
données d'installation de livraison
récupérées en fonction de la RTA/CP
indiquée.

Installation de livraison Chaine 15 F Confirmer I'existence, dans les données
secondaire (Nom abrégé) relatives aux chefs de ménage, des
données d'installation de livraison
récupérées en fonction de la RTA/CP, du
ML et de I'IDML indiqués.

* La RTA du champ de données RTA/CP utilisée pour le format de fichiers ci-dessus correspond de fagon unique a un nom
d'installation de livraison principal et permet de définir le champ Nom de l'installation de livraison dans les fenétres Sélectionner
des installations de livraison pour le plan de dépét et Détails d'installation de livraison.

Les données du mode de livraison (p. ex. les champs RTA, Type de ML, Id ML et Nom de I'installation de livraison) seront
regroupées selon la valeur du champ Code postal de l'installation de livraison. Ainsi, toutes les données correspondant au méme
code postal d'une installation de livraison seront sauvegardées sur la page Détails d'installation de livraison. Au maximum,

20 options Mode de livraison (itinéraires) peuvent étre attribuées au champ Code postal de l'installation de livraison. S'il existe plus
de 20 itinéraires pour un code postal d'une installation de livraison donnée, tous les dossiers au-dela du 20° seront rejetés et un

message d'erreur y sera attribué dans le fichier d'erreurs.
Disposition du fichier Erreurs de données d'installation de livraison

La disposition du fichier importé Erreurs de données d'installation de livraison sera la méme que celle du fichier Importer des
données d'installation de livraison. Les dossiers contenant des erreurs sont copiés tels quels du fichier d'importation au fichier
d'erreurs. Une ou plusieurs lignes de commentaire (précédées d'un diese [#]) seront ajoutées aprés chaque erreur pour la
description de I'erreur en francgais et en anglais.

Le fichier importé Erreurs de données d'installation de livraison peut étre utilisé comme fichier d'importation apres avoir été modifié
a l'aide d'un outil de traitement de texte, tel que Notepad.

4.4 Apercu de votre DD

La fonction Apercu vous permet de visualiser les données de la DD afin de calculer le prix de votre commande pour que vous
puissiez valider les résultats avant de terminer et de transmettre votre DD diiment remplie a Postes Canada. Dans le cas de la
Médiaposte sans adresse, le plan de distribution s'affiche apres I'apergu de la DD. De plus, si vous avez sélectionné I'option
Consolidation par STPN de la fenétre de saisie de données de la Médiaposte sans adresse, le dernier rapport a faire I'objet d'un
apergu sera le rapport de consolidation par STPN.

Il suffit de cliquer sur le bouton de commande Apergu a la fenétre de saisie de données ou de sélectionner I'option Apergu dans le
menu Outils une fois que toutes les données auront été saisies dans la fenétre. Si le systéme décele une erreur, une boite de
dialogue contenant un message d'erreur s'affichera.

Si vous devez apporter des changements a votre DD :
. Retournez aux champs de saisie de données devant étre corrigés.
. Apportez les modifications ou les corrections.
. Examinez votre DD de nouveau.

Si aucune erreur n'est relevée (p. ex. lorsque le calcul du prix a été exécuté avec succes) :

. Votre DD sera affichée dans la fenétre d'apergu du rapport.

. Votre DD peut étre sauvegardée a partir de la fenétre de saisie de données en cliquant sur le bouton Enregistrer.
Si vous enregistrez votre DD avant d'en faire I'apergu, I'ID de la DD s'affichera a I'écran Apergu; si vous ne faites
pas d'enregistrement, aucune ID de la DD ne s'affichera a I'écran Apercu.

. Vous pouvez cliquer sur le bouton de commande Terminer puisque votre DD est maintenant préte a transmettre au
serveur de la SCP et a imprimer.

. Vous pouvez cliquer immédiatement le bouton Transmettre/Imprimer sans d'abord avoir a cliquer sur le bouton
Terminer. Votre DD (et les autres documents) sera imprimée uniquement aprés avoir cliqué sur ce bouton.

Lorsque la saisie des installations en aval est sélectionnée, les articles sont regroupés et affichés pour chaque occurrence d'un
méme endroit de dépdt, de la méme date d'envoi ou du méme numéro d'envoi. Cependant, lorsque seule I'option Type de dépot —
Partiel est sélectionnée, les articles sont regroupés et ne sont affichés que pour chaque occurrence de la méme date d'envoi et du
méme numéro d'envoi.



Nota : Dans le cas de la Médiaposte sans adresse, TOUTES les installations de livraison pour lesquelles I'option Transport requis
n'a pas été sélectionnée (p. ex. le champ Endroit de dépdt correspond au champ Installation de livraison en question; il s'agit
donc d'un dépdt direct et il n'y a aucun endroit de dépbt réel) sont regroupées dans I'apergu de la DD, séparément des
installations de livraison ayant des endroits de dép6t réels (p. ex. option Transport requis sélectionnée).

4.5 Transmission et impression de votre DD

La page de saisie de données de la DD comporte également un bouton Transmettre/lmprimer qui vous permet d'envoyer la DD a
Postes Canada par voie électronique. Aprés avoir confirmé I'exactitude de l'information grace a I'option Apercu, cliquez sur le
bouton Transmettre/Imprimer situé au bas de la page de saisie des données de la DD.

Lorsque vous cliquez sur ce bouton de commande, I'application :
. établit une connexion avec le serveur de la SCP — vous devrez y accéder;
. valide les données relatives a I'application et la mise & jour logicielle, le cas échéant;
. produit un journal de la session de transmission.

Si I'option Transmettre/Imprimer est exécutée avec succes, le rapport de la commande sera enregistré, il indiquera I'état Transmis
et sera transféré automatiquement au dossier DD transmises.

L'information suivante est générée dans le cadre du procédé de transmission pour la Médiaposte sans adresse :

. Un numéro de séquence de feuille de dépbt est généré pour chaque relevé des Détails d'installation de livraison. Le
compte commence a un pour chaque DD. Ce numéro a quatre chiffres est généré en ordre séquentiel au niveau
DD selon le critere de tri sélectionné a la fenétre de saisie de données de la Médiaposte sans adresse.

. Si le critére de tri Référence FDM est sélectionné, le numéro séquentiel sera généré par la référence FDM puis par
le code postal de l'installation de livraison.

. Si le critére de tri Titre de l'article de courrier est sélectionné, le numéro séquentiel sera généré par le titre de
I'article de courrier, puis par le code postal de I'installation de livraison.

Nota : Des messages d'avertissement peuvent s'afficher au cours de la transmission ou de I'impression (p. ex. un message de
blocage en raison de problémes de crédit). Or, la commande est tout de méme jugée transmise avec succes.

Le procédé de transmission et d'impression crée un rapport du journal de la session de transmission. Lorsque |'utilisateur
sélectionne le rapport du journal de la session de transmission a partir du panneau des listes de la fenétre Outils électroniques
d'expédition hors ligne et qu'il demande I'ouverture du journal, l'information relative au journal sélectionné s'affiche dans la fenétre
d'apercu du rapport. La fenétre d'apergu du rapport donne un apergu du journal de la session de transmission sélectionné et en
permet l'impression.

ATTENTION : Si la transmission échoue, le rapport de la commande sera transféré automatiquement du dossier DD ouvertes
au dossier DD terminées. La ligne sera affichée en rouge. Vous pouvez I'afficher uniquement en mode lecture.

Le journal de la session de transmission permettra de déterminer la cause des problémes survenus. Il facilitera également la
tache du personnel du service d'assistance chargé de la résolution du probléme.

451 Impression de laDD

Pour imprimer votre DD, vous devez avoir rempli correctement la fenétre de saisie de données d'une DD et avoir transmis la DD
avec succes. Si la transmission échoue, la DD (ainsi que les autres documents) sera tout de méme imprimée, mais renfermera le
filigrane « Non transmise » sur chacune de ses pages.

Nota: Une fois que la DD est imprimée (Haut de gamme) seulement vous pouvez cliquer pour poursuivre I'impression du plan de
distribution,des feuilles de médiaposte sans adresse et des étiquettes de conteneurs de méme que le bordereau d’expédition et le
sommaire de dépét lorsque requis.

La DD de la version hors ligne de I'application possede les caractéristiques suivantes :
. L'identificateur local du PVC est imprimé dans le rapport de la DD (ce champ est imprimé du c6té droit au-dessous
du champ Signature du client).
. La réimpression d'une DD ou d'un plan de distribution de la Médiaposte sans adresse est possible (bouton de
commande Réimprimer dans I'application hors ligne et fenétres Recherche/gestion des commandes). Dans un
tel cas, un filigrane de réimpression est imprimé sur chacune des pages de la DD.
. Le format d'impression d'une DD a envois multiples sera utilisé si la DD possede I'une des caractéristiques

suivantes :
. la saisie des installations en aval est sélectionnée;
. I'option Dép6ot partiel est sélectionnée.

Nota : Un rapport sur les DD a envois multiples est produit lorsqu'il y a plus d'un article. Il est produit en raison de la présence
d'endroits de dépdt multiples (p. ex. l'option Transport requis est sélectionnée), d'un endroit de dépdt ayant des dates de
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dépd6t multiples OU encore d'un ou de plusieurs endroits de dépét jumelés aux installations de livraison pour lesquelles
I'option Transport requis n'est pas sélectionnée (regroupés en un seul article).

Cas spécial : Si vous créez manuellement des lignes multiples, mais qu'elles sont TOUTES réservées aux installations de
livraison pour lesquelles I'option Transport requis n'est pas sélectionnée, un rapport sur les DD a envois multiples ne sera pas
créé.

Un rapport sur les DD a envois multiples indique les détails de I'expédition qui sont inscrits sur le bordereau d'expédition, y compris
les colts. Le rapport sur les DD a envois multiples est produit dans le but de grouper et d'afficher les articles pour chaque
combinaison d'établissement, de date d'envoi (il s'agit de la date de dépdt et non de la date de début de livraison qui est affichée
sur le plan de distribution) et de numéro d'envoi. Une DD est générée pour chaque article.

ATTENTION : Dans le cas de la Médiaposte sans adresse, puisque TOUTES les installations de livraison pour lesquelles 'option
Transport requis est sélectionnée sont groupées en un seul article, elles sont donc comptabilisées sur une DD du rapport sur
les DD a envois multiples. Dans ce cas, le nom de I'établissement correspond a I'établissement de paiement (sélectionné
dans la fenétre de saisie de données de la Médiaposte sans adresse) et la date de dépét correspond a la date d'envoi la plus
héative de toutes les installations de livraison.

Deux copies du rapport sur les DD a envois multiples sont produites — le client conserve la premiére copie et la deuxiéme est
remise a 'UVCR (ou au comptoir postal) au moment du paiement. Dans le cas d'un rapport sur les DD a envoi unique, trois copies
sont produites, la copie supplémentaire étant pour la saisie de données.

Un code a barres est imprimé sur le rapport relatif aux DD a envoi unique. Dans le cas d'un rapport sur les DD a envois multiples,
le code a barres n'apparait pas sur la DD; il est plutt imprimé sur les bordereaux d'expédition.

Les rapports sur les DD a envois multiples imprimés sont triés par nom d'établissement, date d'envoi dép6t et numéro d'envoi (X).
Toutes les pages de la premiére copie sont imprimées en premier, suivies des pages de la deuxiéme copie.

Le numéro d'envoi (X) et le nombre total de dépbts (Y) sont calculés en fonction de I'information entrée dans la fenétre de saisie de
données de la DD. La valeur « X » représente un nombre séquentiel provenant de la DD actuelle imprimée pour les articles qui ont
le méme nom d'établissement, la méme date d'envoi et le méme numéro d'envoi. La valeur « Y » représente le nombre total
d'occurrences regroupées par numéro d'envoi et ayant le méme nom d'établissement ainsi que la méme date d'envoi (p. ex. le
nombre de bordereaux d'expédition produits pour la commande).

Un indicateur figure sur la DD pour indiquer que la case a cocher Saisie des installations en aval est sélectionnée dans la fenétre
de saisie de données de la DD.

4.5.2 Production du bordereau d'expédition pour les envois multiples

Un bordereau d'expédition n'est produit que dans le cas d'envois multiples. Le but du bordereau d'expédition pour les envois
multiples est de fournir, pour chaque endroit de dép6t, un document de dép6t distinct qui comporte la méme date d'envoi et le



méme numéro d'envoi. Le volume est indiqué sur ce document, mais pas le colt. Le bordereau d'expédition accompagne les
envois individuels déposés, permettant ainsi aux bureaux de réception d'avoir acces a la commande a partir du serveur de la SCP,
de vérifier le courrier et, par la suite, d'apporter les changements soulevés au cours du procédé de vérification (au besoin).

Le bordereau d'expédition est produit lorsque la commande est transmise avec succes a la SCP et qu'elle possede I'une des
caractéristiques suivantes :

. la saisie des installations en aval est sélectionnée;

. I'option Dép6ot partiel est sélectionnée.

Une copie du bordereau d'expédition est produite dans le but d'afficher les articles d'une DD donnée pour chaque combinaison de
nom d'établissement, de date d'envoi et de numéro d'envoi. Le bordereau d'expédition est imprimé avec un code a barres.

ATTENTION : Dans le cas de la Médiaposte sans adresse, si TOUS les endroits de dépot sont identiques aux installations de
livraison associées (c'est-a-dire que I'option Transport requis n'est pas sélectionnée), AUCUN bordereau d'expédition ne sera
alors produit.

Le numéro d'envoi (X) et le nombre total de dépbts (Y) sont calculés en fonction de I'information entrée dans la fenétre de saisie de
données de la DD. La valeur « X » représente un nombre séquentiel provenant du bordereau d'expédition actuel imprimé pour les
articles qui ont le méme nom d'établissement, la méme date d'envoi et le méme numéro d'envoi. La valeur « Y » représente le
nombre total d'occurrences regroupées par numéro d'envoi et ayant le méme nom d'établissement ainsi que la méme date d'envoi.
Les bordereaux d'expédition imprimés sont triés par nom d'établissement, date d'envoi et numéro d'envoi (X).

Le rapport de bordereaux d'expédition permet d'imprimer treize articles par page au maximum.

Un indicateur figure sur le bordereau d'expédition pour indiquer que la case a cocher Saisie des installations en aval est
sélectionnée dans la fenétre de saisie de données de la DD.
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4.5.3 Production du rapport Sommaire de dép6t pour des envois
multiples

Le rapport Sommaire de dépét n'est produit que dans le cas d'envois multiples. Il vise a vous aider dans le cadre du procédé de
préparation de votre courrier. |l comprend tous les noms des établissements, les dates d'envoi et les volumes correspondant a
chaque bordereau d'expédition produit. Ce document doit étre présenté au bureau ou le paiement est effectué et sert de document
de contréle et d'aide-mémoire.



Le rapport Sommaire de dépét est produit lorsque la commande est transmise avec succes a la SCP et qu'elle posséde I'une des
caractéristiques suivantes :
. la saisie des installations en aval est sélectionnée;

d I'option Dép6ot partiel est sélectionnée.

Chaque bordereau d'expédition produit est résumé dans le rapport Sommaire de dépdt pour indiquer le volume total par nom
d'établissement, date d'envoi et numéro d'envoi.

Deux copies du rapport Sommaire de dépdt sont produites — le client conserve la premiére copie et la deuxieme est remise a
I'UVCR (ou au comptoir postal) au moment du paiement.

ATTENTION : Dans le cas de la Médiaposte sans adresse, si TOUS les endroits de dép6t sont identiques aux installations de
livraison associées (c'est-a-dire que I'option Transport requis n'est pas sélectionnée), AUCUN sommaire de dép6t ne sera
alors produit.

Le rapport est trié par nom d'établissement, date d'envoi et numéro d'envoi.

Un indicateur figure dans le rapport Sommaire de dépdt pour indiquer que la case a cocher Saisie des installations en aval est
sélectionnée dans la fenétre de saisie de données de la DD. Ce rapport peut comprendre plusieurs pages.
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4.5.4 Autres rapports de la Médiaposte sans adresse

Impression du plan de distribution de la Médiaposte sans adresse

Votre plan de distribution de la Médiaposte sans adresse est produit apres I'impression de votre DD.

Le plan de distribution est maintenant généré et imprimé durant la procédure de transmission seulement lorsqu’'une combinaison
de ‘Transport requis’ est sélectionné pour certaines installations de livraison et non requis pour d’autres installations de livraison
dans le méme dépdt.

Une copie du plan de distribution sera exigée seulement lorsque cette combinaison existe.



Le plan de distribution ne sera pas automatiquement imprimé si toutes les installations de livraison requiérent soit:

-Transport requis, ou
-Aucun transport

Vous avez encore la possibilité de ré-imprimer le plan de distribution en utilisant la fonction Réimprimer.
Il est a noter que le bouton Apergu qui figure sur la fenétre de saisie de données de la DD affiche le rapport Apergu du plan de

distribution. Lorsque vous cliquez sur le bouton Réimprimer situé dans I'application hors ligne ou dans la fenétre
Recherche/gestion des commandes, le rapport du Plan de distribution est réimprimé.

CO00233433
Plan de distribution de la Madiaposts sans adresse Pagetol1
POSTES
CANADA

CANADA
) POST
Courrier expedie par
Hom de entreprise
Numéro de client:
Expédlié au nom de
Nom de entreprise:
Numéro de client:

SOCIETE CANADIENNE DES POSTES
CO02440621

SOCIETE CANADIENNE DES POSTES
CO02440621

Huméro de déclaration de depst:
Référence du client:
Version spécificue

000233433

Date de depol; 200017020 Endroil de depot:

Mode de fvraison N
cote ol Nom secandaire
Posia [No. de Tirede Premierjcur| Womae | Trans |dartides | Type de e Tinstallation de
bl fla FOM| Rererence FoM | Tavficie de coumer deliaison | conznews | feg, [a expadier | colveriure [RTACP | Type [ ldde | 143 [ivraison
kicto| 2 any Surecepion| 15 oul 2100 [ nac | tous [tous |tous | Tous Tous
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Ce document dait accompagner vatre envel au comploir de Postes Canada.

Production des Feuilles de dépot — Médiaposte sans adresse

Les Feuilles de dépbt — Médiaposte sans adresse doivent étre imprimées en format normal (Portrait) sur du papier de 215 mm sur
280 mm (8% po sur 11 po) perforé horizontalement au centre a partir d'une imprimante au laser. Les feuilles sont imprimées aprés
la transmission des DD. Une fois que le plan de distribution a été imprimé, vous devrez confirmer que vous désirez imprimer les
feuilles de dépdt. Assurez-vous d'avoir le stock de papier adéquat dans votre imprimante.

Lorsque vous cliquez sur le bouton Réimprimer situé dans I'application hors ligne ou dans la fenétre Recherche/gestion des
commandes, les Feuilles de dépét — Médiaposte sont réimprimées. Dans ce cas, un filigrane de « réimpression » figurera sur
chaque feuille de dépét.
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Lorsque la mention couverture partielle est identifiée a la page ‘Détails d'installation de livraison’ a la ligne des modes de livraison
(ML) , chaque feuille de Médiaposte sans adresse porte le filigrane ‘Couverture partielle’ et les quantités pour les Modes de livraison
sont imprimés entre parenthéses.
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Production d'étiquettes de conteneur propre a la Médiaposte sans adresse

Les étiquettes de conteneur propres a la Médiaposte sans adresse peuvent étre imprimées a partir d'une imprimante thermique ou
au laser. Dans le cas des imprimantes au laser, vous devez imprimer les étiquettes sur des feuilles de papier personnalisées pré
imprimées de 215 mm sur 280 mm (8% po sur 11 po) qui contiennent six étiquettes autocollantes. Postes Canada fournira ces
étiquettes personnalisées aux clients (formulaire 33-086-612). Dans le cas des imprimantes thermiques, I'étiquette au complet est
imprimée sur une étiquette thermosensible blanche de 2,25 po sur 4 po.

Dans le cas des imprimantes au laser, six étiquettes sont imprimées sur des feuilles de papier pré imprimées de 215 mm sur

280 mm (8 2 po sur 11 po) en format Paysage. Les étiquettes mesurent 2,75 po sur 4 po. Les données statiques figurant sur
I'étiquette (p. ex. étiquettes du champ et filets d'encadrement) sont imprimées sur les six étiquettes, peu importe si d'autres données
doivent étre imprimées. Les étiquettes thermosensibles mesurent 2,25 po sur 4 po. Il est a noter que I'espace prévu pour
I'impression du texte devrait étre réduit de 1/8 po de chaque c6té (cette procédure ne s'applique toutefois pas aux lignes).

Le but de ces étiquettes est de saisir les données relatives aux Détails d'installation de livraison et a la Déclaration de dépdt qui ont
été entrées dans I'application.

Les étiquettes sont apposées sur chaque conteneur de courrier afin de désigner I'expéditeur et d'indiquer le nom et I'adresse de
I'installation de livraison ainsi que le nombre de conteneurs qui doivent y étre transportés. Le nombre d'étiquettes imprimées pour
un relevé Détails d'installation de livraison varie en fonction de la valeur calculée dans le champ précisant le nombre de conteneurs.

Vous pouvez choisir de ne pas imprimer les étiquettes propres a la Médiaposte sans adresse en désélectionnant cette option dans
la fenétre Renseignements sur I'emplacement sous l'onglet Options.

Les adresses affichées devraient étre conformes au Guide canadien d'adressage. Cependant, si la ligne d'adresse au complet ne
peut étre placée dans l'espace prévu a cet effet sur I'étiquette, elle sera abrégée. Il est a noter que le code postal de l'installation de
livraison, qui constitue un renseignement clé, doit étre affiché de fagon évidente, comme l'indique le rapport.

N'oubliez pas que le procédé de transmission et d'impression déclenche la production d'étiquettes. Les étiquettes sont les derniers
documents qui sont imprimés apres la transmission réussie des DD. Les étiquettes sont réimprimées lorsque vous cliquez sur le
bouton Réimprimer situé dans I'application hors ligne ou dans la fenétre Recherche/gestion des commandes.

Afin d'obtenir des étiquettes autocollantes pour les étiquettes volantes et les autres étiquettes, communiquez avec votre
représentant de Postes Canada ou votre comptoir commercial, ou composez le 1 800 260-7678 (ligne Accés-affaires).

Nota : Un porte-étiquette est nécessaire pour les sacs. L'étiquette qui s'insére dans le porte-étiquette en métal attaché au sac
comporte des renseignements sur le bureau de livraison. Il incombe aux clients de créer et de fournir les porte-étiquettes.



Unaddressed Admail [t sans Admail Médiaposte sans adresse
Ta Delivery Installation: Title of Mail Piece: Ta Delivery Installation: Title of Mail Piece:
ison destinge : Titre de l'artiche : ralson destinge : Titre de Uarticle :

OTTAWA ON OTTAWA ON
LCD CENTRETOWN LCD CENTRETOWN
Number of Momibre de Defivery Start Premier jour Number of Momibre de Delivery Start Premier jour
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To Delivery Installation: Title of Mail Piece:
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Médiaposte sans adresse

| Tite of st Piece:
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29/16% X 1/2%
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Impression des documents de consolidation par STPN

Si l'utilisateur sélectionne I'option Consolidation par STPN de la fenétre de saisie de données de la Médiaposte sans adresse,
I'application imprimera alors automatiquement les deux documents suivants aprés que les DD auront été transmises avec succés a
la SCP : Rapport de consolidation par STPN et étiquettes de monoteneur ou de palette. Le rapport vise a faciliter le procédé
physique de préparation du courrier. Les étiquettes sont imprimées avec un code a barres. Elles peuvent étre triées par la séquence
du STPN (I'utilisateur doit choisir ce bouton radio apparaissant dans la fenétre de saisie de données de la Médiaposte sans
adresse). L'étiquette doit étre clairement visible sur chaque monoteneur ou palette.

NPS Consolidation Report

Customer Reference:
Mailed on Behalf of:

April Magazine
Reader's Magazine {(1234567)

SOM Id: 000263208
Page 1of 3

Instructions: Follow this plan to sort your containers to monos f skids

Deposit Date: 2003/04/22

Deposit Location: Hamilton O~

Mono/Skid Id and Label Routing

03000263208400001
London DCF OM MOLSZO0 (1 of 1)

03000263208400002
Kitchener OMN MNOB 970 (1 of 1)

03000263208400003

Container Id

03000263208600001  N7G 212 (1 of 2)
03000263208600002  N7G 212 (2 of 2)
03000263208600003 MOM 250 (1 of 1)
03000263208600004  MNOL 20 (1 of 1)

03000263208600005 MOK 20D (1 of 9)
03000263208600006  MOK 20 (2 of 5)
03000263208600007 MNOK 2%0D (3 of 8)
03000263208600008  MNOK 20D (4 of 8)
03000263208600002  MOK 20 (4 of 5)

03000263208600010 A1A1AT (x of y)

HCHO00OGO0GOON00000000000000000 00 ATA TAT (x of y) 03000263208600011  ATA 1A7 (% of y)

S95995995959999995

03000263208600012  A1A 1A1 ( of y)
03000263208600013  AlA 1A1 ( of y1
03000263208600014  A1A TA1 ( of y)
03000263208600018 A1A 1A1 ( of y)
030002632086000168  AlA 1A1 (x of y)
03000263208600017  A1A TA1 ( of y1

99595592959995398 A1A1A1 (xof y)

Container Label Routing




UNADDRESSED ADMAIL / MEDIAPOSTE SANS ADRESSE

03 000 064 813 400 001

NOL 920

LONDON ON, DCF
10f1

Customer Reference: April Magazine

4.5.5 Exigences relatives a l'acceptation et au traitement du courrier

L'utilisateur doit soumettre les documents suivants a I'établissement de paiement avant que Postes Canada ne puisse accepter le

courrier :
1.
2.

3.

la Déclaration de dépb6t (DD);

une copie du plan de distribution lorsque plus de dix installations de livraison sont sélectionnées. L'utilisateur doit
fournir une copie du plan de distribution OU des copies des Feuilles de dép6t — Médiaposte sans adresse lorsque moins
de dix installations de livraison sont sélectionnées;

le paiement de votre envoi.

L'utilisateur doit remplir les exigences suivantes pour assurer le traitement adéquat de I'envoi :

1.

placer une copie de la feuille de dép6t parmi les envois résiduaires dans le dernier conteneur pour chaque installation de
livraison;

mettre une étiquette de conteneur sur chaque conteneur;

fournir un bordereau d'expédition afférent a chaque endroit de dép6t lorsqu'il s'agit d'envois multiples. Fournir le
bordereau d'expédition a I'établissement de paiement dans le cas d'installations de livraison qui sont des dépbts directs
(c'est-a-dire que l'option Transport requis n'est pas sélectionnée);

soumettre le Sommaire de dépét a I'établissement de paiement dans le cas d'une commande a envois multiples;

veiller a ce que I'étiquette de monoteneur et de palette soit clairement visible sur ceux-ci lorsque la consolidation par
STPN est sélectionnée.

Nota : Il n'est PAS nécessaire de remettre une copie du rapport de consolidation par STPN a Postes Canada.

4.6 Utilisation des modéles

Les modeles vous permettent de maximiser la fonction de I'application PVC en vous permettant de sauvegarder les données
entrées et de les réutiliser au moment de la création d'une autre DD. Dans cette section, vous apprendrez a enregistrer une
commande sous forme de modéle, a télécharger les modéles a partir de dossiers et a supprimer les modéles.

4.6.1 Gestion des modeles de commande

A partir de I'option Fichier dans le menu principal de la fenétre de saisie de données de la DD, vous pouvez :

. « Enregistrer sous forme de modeéle » les commandes du Marché des communications pour aider a la préparation
de DD fréquemment utilisées;
. « Télécharger le modele » d'une commande du Marché des communications existante.



4.6.2 Fenétre Enregistrer sous forme de modéle

Cette option permet d'enregistrer, dans la base de données locale, les données saisies par I'utilisateur a I'aide d'un modéle de DD.
Elle est déclenchée lorsque vous sélectionnez I'option Enregistrer sous forme de modéle a partir de I'option Fichier dans le menu
principal de la fenétre de saisie de données de la DD. Cette fenétre vous permet de désigner le modéle de DD de fagon unique. Le
bouton de commande Enregistrer permet de sauvegarder le fichier <nom_fichier> et le type <type_DD> dans la base de données
locale. Le bouton Annuler permet de fermer la fenétre.

Enregistrer sous forme de modele x|

Mom du fichier: I

Enregistrer Annuler

Le tableau suivant présente les champs sauvegardés dans le modéle de DD. La colonne « P » désigne Poste-publications, la
colonne « L » signifie Poste-lettres, la colonne « C » correspond a Catalogues, la colonne « U » désigne la Médiaposte sans
adresse, la colonne « | » représente la Poste aux lettres internationale a tarifs préférentiels et la colonne « A » désigne la
Médiaposte avec adresse. Un crochet dans les colonnes signifie que le champ est enregistré dans le modele.

CHAMPS DU MODELE P |L |[C |U |l |A
Expédié par (N° de client) X [ X [ X [ X |X|X
Expédié au nom de (N° du client) X X [X |X |X|X
N° de la convention X [ X |X X [X|X
Payé par X X | X | X |X|X
Saisie des installations en aval X X X
Référence du client X X | X [X|X X
Titre de la publication X

N° d'enregistrement du PAP X

Méthode de paiement XX | X |X |X|X
% d'exact. des adr. X | X |X

Date d'expiration X [ X |X X
Affranchissement machine complémentaire X
Etablissement X1 X | X [|X [X[|X
Taille X
(Grille) Description de service XX | X [X|X[X
(Grille) Etablissement X X X
(Grille) Unité de mesure X X | X [X |X|X
Titre de l'article de courrier* X

Propre a une version* X
Référence FDM* X

Nom de l'installation de livraison* X




CHAMPS DU MODELE P L (o

c
>

Type de couverture*

Description de I'article*

X R

Sélection de l'itinéraire®, qui comprend les
sous-champs suivants :

RTA

Type de ML
Id ML de
IdML a

Nom de l'installation de livraison

* Indique les données FDM (p. ex. données d'installation de livraison) saisies dans les pages Détails d'installation de
livraison relativement a un article de DD précis.

A titre informatif, les valeurs suivantes ne sont pas sauvegardées dans le modéle de DD :
Renseignements sur les conteneurs
Valeurs de poids
Nombre d'articles
Date de parution (pour la Poste-publications uniquement)
Date de dépét
ACMA
CVML

4.6.3 Télécharger le modéle

Cette fonction permet de télécharger, a partir de la base de données locale, des modeles de DD sauvegardés au préalable. Si la
fenétre de saisie de données de la DD est ouverte, elle n'affichera que les modéles de DD connexes. Sélectionnez un nom de
fichier dans la liste déroulante et appuyez sur le bouton de commande Ouvrir.

Une fois le fichier ouvert, les données sont récupérées en vue de définir les champs appropriés dans le formulaire de saisie de
données de la DD. Tous les champs sont définis, sauf « Renseignements sur les conteneurs », « Valeurs de poids », « Nombre
d'articles », « Date de parution (Poste-publications uniquement) » et « Date de dépdt ». Il est a noter que ces champs n'ont pas été
sauvegardés lorsque les données de la DD ont été enregistrées sous forme de modéle.

Regarder dans: [Modéles =l
Annular |

4.6.4 Suppression d'un modele

A partir de la fenétre de I'application hors ligne, sélectionnez un fichier dans I'un des dossiers se trouvant dans le panneau des
dossiers, sauf le dossier des articles supprimés. Cliquez sur le bouton de commande affiché dans la partie inférieure de la fenétre
de l'application hors ligne. Cette intervention place I'article dans le dossier des articles supprimés.



Si vous sélectionnez un article dans le dossier des articles supprimés et que vous cliquez sur le bouton de commande Supprimer,
I'ordre de sélection sera supprimé physiquement dés la confirmation de I'intervention.

4.6.5 Modeles et données FDM

Si des modeles sont utilisés, il est possible que certains itinéraires sélectionnés ne soient plus valides ou, en d'autres mots, qu'un
champ RTA/CP, Type de ML, Id ML ou Nom de l'installation de livraison (abrégé) ne constitue plus une sélection valide. Dans ce
cas, au moment de I'affichage de la page Détails d'installation de livraison, un message d'avertissement s'affichera et la page
n'indiquera pas les données invalides.

Il est également possible qu'une installation de livraison n'existe plus. Dans un tel cas, au moment de l'affichage de la page Détails
d'installation de livraison, un message d'avertissement s'affichera. La page Détails d'installation de livraison sera supprimée et la
page correspondante suivante s'affichera.

4.6.6 Modéles Exportation / Importation

L’exportation et 'importation de modeéles, pour la Médiaposte sans adresse seulement, est disponible avec la version Hors ligne
sous le menu Gestion des données.

L’option Modele d’Exportation vous permet d’exporter des données d’un modéle exporté a partir d’'une base de données locale et de
limporter vers un autre systéme en autant que les versions du logiciel sont identiques.

Les données intégrantes des modéles d’exportation et d'importation seront les données a la ligne d’article de la Déclaration de
dépét (DD).

C’est-a-dire que les modeéles peuvent contenir les données de Description de service, les données de Poids, les données d’Option,
les données d’Etablissements aussi bien que les éléments d’informations suivants sont reliés & chacune des installations de
livraison (IL) :

Endroit de dép6t
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Titre de l'article de courrier
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4.7

Champs et descriptions correspondantes

4.71 Fenétre de saisie de données de la DD
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4.7.2

Cette section présente une description générale de tous les champs affichés dans la fenétre de saisie de données des services de
communication au niveau de I'en-téte. Selon le service sélectionné, vous pouvez saisir vos données de Déclaration de dépot
électronique pour tous les champs affichés.

Au niveau de I'en-téte

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

Courrier expédié par (Numéro de client) *

Ce champ numérique s'affiche en mode lecture seulement. Il ne peut donc pas étre modifié par I'utilisateur. Il indique le numéro
attribué par Postes Canada au client qui prépare I'envoi. Lorsque la fenétre de saisie de données de la DD est affichée, le numéro
de client est indiqué automatiquement dans ce champ.

Expédié au nom de (Numéro de client)

Dans la liste déroulante, sélectionnez le numéro de client attribué correspondant au propriétaire du courrier (c'est-a-dire le client
pour lequel le courrier est préparé). Lorsque la liste déroulante est affichée, elle indique le nom et le numéro du client. Lorsqu'une
option est sélectionnée, seul le numéro du client est affiché.

N° de la convention

Sélectionnez dans la liste déroulante le numéro de convention associé a I'envoi. Le numéro de convention correspond par défaut a
celui qui est associé a l'option « Expédié au nom de ». Néanmoins, vous pouvez sélectionner le numéro de convention associé a
I'option Expédié par le client. Si la sélection du champ Expédié au nom de est modifiée, le champ N° de la convention devra
indiquer implicitement le numéro de convention correspondant au nouveau champ Expédié au nom de.

Nota: Dans le cas de la Médiaposte avec adresse, un numéro de convention doit étre précisé pour les descriptions de service
suivantes :

. Courrier mécanisable

. Tri préliminaire par itinéraire de facteur (TPIF)



Payé par *
Dans la liste déroulante, sélectionnez le numéro de client de la personne qui paie I'envoi. Lorsque la liste déroulante est affichée,
elle indique le nom et le numéro du client. Lorsqu'une option est sélectionnée, seul le numéro du client est affiché.

Saisie des installations en aval
Ne s'applique pas a la Poste-lettres et a la Poste aux lettres internationale a tarifs préférentiels.

Sélectionnez cette case pour indiquer qu'il s'agit d'une installation en aval; le client peut alors préciser I'établissement, la date de
dépbt et le numéro de dépbt au niveau de la ligne.

Uniquement pour la Médiaposte sans adresse : Une saisie des installations en aval signifie que plus d'un endroit de dépdt a été
sélectionné (p. ex. ce champ différe du champ Installation de livraison) dans les pages Détails d'installation de livraison — y
compris le cas d'un ou plusieurs endroits de dépét jumelés a un ou plusieurs points de dépdts directs aux installations de
livraison (p. ex. I'endroit de dépét et l'installation de livraison sont au méme endroit). Une commande est déterminée comme
étant une saisie des installations en aval par I'application selon les données saisies par I'usager. Ce champ n'apparait pas a
la fenétre de saisie de données de la Médiaposte sans adresse. Par conséquent, un tel indicateur apparait au panneau
des listes de la fenétre de I'application hors ligne.

Comptoir ou établissement de paiement (Numéro et nom) *

Cette étiquette de champ est changée pour Etablissement de paiement lorsque I'option Saisie des installations en aval est
sélectionnée. Cliquez sur le bouton Sélect. pour choisir I'établissement (nom et numéro) ou le courrier est déposé pour qu'il soit
ajouté au flot du courrier de la SCP. Une fenétre contextuelle permet a I'utilisateur de repérer les établissements par province et ville
ou par numéro. En cliquant sur un établissement, I'utilisateur est renvoyé a la fenétre de saisie de données de la DD, le champ
Etablissement étant rempli conformément (reportez-vous a la section 5.2.5 Sélectionner établissement/point d'alimentation).

Uniquement pour la Médiaposte sans adresse : Ce champ est toujours appelé Etablissement de paiement. Sélectionnez a partir
de la liste déroulante I'établissement ou le paiement sera effectué. Cette liste contient tous les établissements qui ont été
sélectionnés a I'écran de sélection des établissements et des endroits de dép6t (Gestion des données > Renseignements
sur I'emplacement > onglet Etablissements et endroits de dépét > Ajouter).

Nota : Si votre envoi comporte des articles de courrier mécanisable, il devra étre placé dans des conteneurs a parois rigides et
déposé a l'un des établissements mécanisés approuvés a cette fin. Pour obtenir une liste des établissements mécanisés
approuveés, consultez I'annexe 1.

% d'exactitude des adresses
Ne s'applique pas a la Médiaposte sans adresse, a la Poste aux lettres internationale a tarifs préférentiels, a la Poste-lettres de
base ainsi qu'a la Poste-lettres de base du régime international ou a destination des Etats-Unis.

Entrez le taux déclaré d'exactitude des adresses pour le client en fonction de votre Enoncé d'exactitude des adresses (EEA) produit
par un logiciel reconnu par la SCP et arrondi au dixieme pres (p. ex. 93,43 % = 93,4 %). Le taux d'exactitude des adresses permet
de mesurer le pourcentage des articles bien adressés qui respectent les conventions du Guide canadien d'adressage dans la liste
d'adresses d'un client. Un redressement (ajustement) s'applique automatiquement a tout EEA dont le taux d'exactitude des
adresses est inférieur a 94,5 %. Le champ est obligatoire lorsqu'une date d'expiration est définie pour le taux d'exactitude des
adresses. Une copie de votre EEA doit étre versée aux dossiers et transmise sur demande a la SCP.

Nota: Le taux d'exactitude des adresses s'applique a tous les articles de la Poste-lettres a tarifs préférentiels du régime
intérieur.
Le taux d'exactitude des adresses s'applique a tous les articles de la Médiaposte avec adresse, de la Poste-publications
et des Catalogues qui dépassent le volume minimal. Consultez les Guides du client pertinents aux produits ou
communiquez avec votre représentant des ventes pour obtenir de plus amples détails.

Date d'expiration — Exactitude des adresses
Ne s'applique pas a la Médiaposte sans adresse, a la Poste aux lettres internationale a tarifs préférentiels, a la Poste-lettres de
base ainsi qu'a la Poste-lettres de base du régime international ou a destination des Etats-Unis.

Entrez la date d'expiration de votre Enoncé d'exactitude des adresses (selon le format AAAAMMJJ). La date d'expiration de 'EEA
correspond a un an apres le jour de sa production. Ce champ est obligatoire lorsque le champ Exactitude des adresses (%) est
défini.

Méthode de paiement *
Dans la liste déroulante, sélectionnez votre méthode de paiement principale pour I'envoi. Ce champ indique implicitement la
méthode de paiement préférée correspondant au champ Payé par (le cas échéant).

Il existe trois méthodes de paiement valides :
. Porter au compte — désigne un paiement versé par un client en vue de couvrir les envois actuels et futurs qui seront
portés a son compte aupres de la SCP.
. Machine a affranchir — désigne les envois qui seront payés par I'apposition d'une empreinte d'affranchissement sur
chaque article pour couvrir le colt des envois.
. Carte de crédit — désigne un paiement versé par un client en vue de couvrir les envois actuels et futurs qui seront
portés a sa carte de crédit.



Pour les articles de la Poste-publications, des Catalogues, de la Médiaposte sans adresse et de la Poste aux lettres internationale a
tarifs préférentiels, la machine a affranchir ne représente pas une méthode de paiement valide.

Carte de crédit sélectionnée
Ce champ est activé et est obligatoire lorsque le paiement s'effectue par carte de crédit. Sélectionnez dans la liste déroulante la
carte de crédit pertinente pour payer le montant de I'envoi.

Référence du client
Il s'agit d'un champ alphanumérique pouvant étre utilisé a I'interne et qui est indiqué sur votre facture ou relevé d'opération.

Type de dépbt
Ce champ s'applique aux Catalogues, a la Médiaposte sans adresse et a la Médiaposte avec adresse.

Cliquez sur le bouton radio « Entier » si I'envoi est déposé en entier. Cliquez sur le bouton radio Partiel si le courrier correspondant
a la DD fait I'objet de dépdts multiples sur une période d'un ou de plusieurs jours (ne dépassant pas 5 jours).

Lorsque le champ Type de dépét Partiel est sélectionné, la date de dépdt et le numéro de dépdt peuvent étre précisés au niveau de
la ligne.

Uniquement pour la Médiaposte sans adresse : Le type de dépét Partiel signifie que diverses dates de dépdt apparaissent dans
les pages Détails d'installation de livraison ET qu'au moins une de ces pages de détails contient un champ Endroit de dép6t
DIFFERENT pour l'installation de livraison (cela signifie que I'option Transport requis doit étre sélectionnée parce que le
courrier est transporté de I'endroit de dépét jusqu'a l'installation de livraison). Une commande est déterminée comme étant un
Type de dép6t Partiel par I'application selon les données saisies par I'usager. Ce champ est en mode lecture seulement.

Nota:  Les dépdts partiels ne sont pas autorisés dans le cas de la Poste-lettres du régime intérieur, de la Poste aux lettres
internationale a tarifs préférentiels ou de la Poste-lettres de base du régime international ou a destination des Etats-Unis.

Dans le cas des dépbts partiels, vous devez acquitter le montant exigible pour I'envoi au complet au premier dépét.
Date de dépét *
Entrez la date de dép6t des articles auprés de la SCP (selon le format AAAAMMJJ). Ce champ a une incidence sur les regles de
calcul utilisées par l'application.

Nota : Vous ne pourrez ni établir ni transmettre votre formulaire si la date de dép6t précede la date d'aujourd'hui.

Affranchissement machine complémentaire
Ce champ ne s'applique qu'a la Médiaposte avec adresse.

Si le montant total d'affranchissement a la machine est inférieur au montant da et que vous voulez régler la différence au moyen
d'empreintes d'affranchissement, veuillez indiquer le montant de I'affranchissement machine complémentaire que vous joignez au
dépot (chiffre avec deux décimales). Ce montant doit étre égal au montant net dd. Vous pouvez régler ce montant en imprimant une
empreinte d'affranchissement distincte et en I'annexant a votre DD au moment du dép6t du courrier. Vous pouvez également régler
le montant en portant la différence a votre compte.

Nota: L'affranchissement a la machine n'est pas offert pour la Médiaposte avec adresse extradimensionnelle.

N° d'enr. du PAP
Ce champ ne s'applique qu'a la Poste-publications

Si la publication est admissible au Programme d'aide aux publications (PAP), dans la liste déroulante, sélectionnez le numéro
d'enregistrement correspondant a la publication qui fait I'objet du dép6t. Ce numéro est attribué a un éditeur canadien admissible a
une subvention accordée aux éditions canadiennes par le ministere du Patrimoine canadien.

Si le titre de la publication change, le numéro d'enregistrement du PAP sera réinitialisé en conséquence et vous devrez sélectionner
un nouveau numéro. Si le numéro de convention change, vous devrez sélectionner dans la liste déroulante le nouveau numéro
d'enregistrement du PAP et saisir le nouveau titre de la publication.

Titre de la publication *
Ce champ ne s'applique qu'a la Poste-publications

Inscrivez le titre de la publication au long. Ce champ indique le nom de la publication diffusée par le client et confirme I'admissibilité
de ce dernier a la Poste-publications. Ce nom doit étre identique au titre affiché dans le Supplément Poste-publications du
Formulaire d'activation d'une convention.

Date de parution *
Ce champ ne s'applique qu'a la Poste-publications



Entrez la date de parution de la publication (selon le format AAAAMMUJJ). Si la parution est saisonniére ou si la date de parution est
textuelle, utilisez une date représentative. Par exemple, dans le cas d'une publication Hiver 2001, entrez 20011231 afin de
respecter le format.

Acheminement continu de marchandises d'arrivée (ACMA)
Ne s'applique pas a la Poste aux lettres internationale a tarifs préférentiels et a la Poste-lettres de base du régime international ou a
destination des Etats-Unis.

Cochez cette case si votre courrier provient de I'extérieur du Canada et qu'il doit étre livré directement a un établissement de la
SCP. Si la case est cochée, vous devrez, pour vous faire exempter des taxes pergues au Canada, remettre a Postes Canada des
documents attestant de la provenance de votre courrier, par exemple un document de dédouanement ou un connaissement.

Code de mode de livraison (CML)
Ne s'applique pas aux Catalogues, a la Médiaposte sans adresse, a la Poste-lettres de base du régime international ou a
destination des Etats-Unis ainsi qu'a la Poste aux lettres internationale a tarifs préférentiels.

Entrez le caractére alphabétique de la version des données de code de mode de livraison utilisée. Le code de mode de livraison
sert a identifier la version de données du Schéma de tri préliminaire national (STPN) utilisée pour effectuer le tri des articles.
Chaque mois, une nouvelle version de données est diffusée par la SCP pour refléter les modifications les plus récentes apportées
aux itinéraires de livraison.

Nombre et types de conteneurs

Entrez le nombre de conteneurs ou de sacs de chaque type (reportez-vous ci-aprés) que vous avez utilisés pour préparer votre
dépo6t. Communiquez avec votre représentant de Postes Canada ou composez le 1 800 260-7678 (ligne Accés-affaires) pour
vérifier si vos conteneurs ou vos sacs sont acceptables.

Monoteneurs

Entrez le nombre de monoteneurs utilisés pour le dép6t. Un monoteneur est une grande cage repliable en métal servant au
transport des conteneurs ou des articles de correspondance empilés en rangées irrégulieres entre les gros expéditeurs de
courrier et les installations postales.

Palettes
Entrez le nombre de palettes utilisées pour le dépdt. Une palette est une plate-forme en bois, en plastique ou en aluminium
servant au transport des conteneurs.

Petits sacs (Fabrene ou toile)
Ne s'applique pas a la Médiaposte sans adresse.

Entrez le nombre de petits sacs en Fabrene ou en toile utilisés pour le dép6t.

Grands sacs (Fabrene ou toile)
Ne s'applique pas a la Médiaposte sans adresse.

Entrez le nombre de grands sacs en Fabrene ou en toile utilisés pour le dépbt.

Parois rigides (Conteneurs a objets plats ou conteneurs a lettres)
Ne s'applique pas a la Médiaposte sans adresse.

Entrez le nombre de conteneurs a lettres ou a grands objets plats a parois rigides utilisés pour le dépét. Un conteneur a grands
objets plats est un conteneur a parois rigides servant surtout au transport des articles de grandes dimensions (courrier
surdimensionné). Un conteneur a lettres est un conteneur a parois rigides servant au transport d'articles de petites et de
moyennes dimensions (courrier court et long).

Nota: Les articles de Poste-lettres a tarifs préférentiels doivent étre placés dans des conteneurs a parois rigides.
Si votre envoi comporte des articles de courrier mécanisable, il devra étre placé dans des conteneurs a parois
rigides et déposé a I'un des établissements mécanisés approuvés a cette fin. Pour obtenir une liste des

établissements mécanisés approuveés, consultez I'annexe 1.

Conteneurs a grands objets plats, conteneurs a lettres, sacs et boites
Ce champ ne s'applique qu'a la Médiaposte sans adresse.

Ces quatre champs sont en mode lecture seulement. lls sont calculés automatiquement par I'application selon les données
saisies dans les pages Détails d'installation de livraison. Ces champs affichent les totaux de chaque type de conteneur utilisé
pour I'expédition.

Article de courrier de plus de 14’ X 6’ (35.56cm x 25.4cm) .
Lorsque cette case est cochée une validation se produit pour s'assurer que toutes les installations de livraison associées a la
déclaration de dépét ne comprennent que les ‘Entreprises’ pour les secteurs visés lorsqu'’il y a une livraison par facteurs.




Centre de colts
Dans la liste déroulante, sélectionnez les centres de colts internes auxquels les frais du dép6t doivent étre portés.

Consolidation par STPN

Le tri préliminaire du courrier comprend le tri par ordre séquentiel, le groupement et la mise en conteneurs du courrier ainsi que
I'identification des conteneurs afin de permettre a la SCP d'éviter diverses étapes et installations de traitement au sein du réseau de
distribution du courrier.

Le procédé physique de préparation du courrier est facilité lorsque les conteneurs de courrier sont triés a l'avance vers les
monoteneurs et les palettes. Choisissez I'option de consolidation par STPN en cochant la case Tri préliminaire de conteneurs dans
les monoteneurs et sur les palettes. Aprés avoir coché la case, les trois champs associés sont activés (Type de Mono/Palette ainsi
que No min. et No max. pour Cont. par Mono/Palette). Il s'agit de champs obligatoires.

Ce tri est effectué selon le Schéma de tri préliminaire national de Postes Canada. Vous recevrez la documentation a I'appui de la
préparation du courrier.

Taille
Ce champ ne s'applique qu'a la Médiaposte avec adresse.

Dans la liste déroulante, sélectionnez la taille des articles a indiquer dans la Déclaration de dépdt, a savoir : Parmi les formats, on
compte :

. Court et long (CL)

. Articles surdimensionnés

. Médiaposte avec adresse extradimensionnelle, catégorie petit (extradim. petit)

. Médiaposte avec adresse extradimensionnelle, catégorie moyen (extradim. moyen)
. Médiaposte avec adresse extradimensionnelle (extradim. grand)

Nota : Vous ne pouvez pas combiner des articles de la Médiaposte avec adresse de taille Court et long, Surdimensionné ou
extradimensionnel de catégorie petit, moyen ou grand dans une méme Déclaration de dépét. Il faut donc préparer des
déclarations de dépét distinctes pour chacun de ces articles.

Affranchir au plein tarif
Ce champ ne s'applique qu'a la Médiaposte avec adresse.

Cochez cette case si vous décidez d'établir le tarif de chaque article et d'affranchir chacun au plein tarif. Le montant de I'empreinte
d'affranchissement est apposé sur chaque article de courrier déposé. Si cette case n'est pas cochée, le systéme conclura que tous
les articles doivent étre affranchis au tarif d'affranchissement a la machine le plus bas.

Nota : Si le montant total d'affranchissement a la machine est inférieur au montant total dd, vous devrez entrer le numéro du
compte qui servira a régler le solde dii. Vous devez vous assurer qu'il y a assez de fonds dans le compte de dépdt pour
couvrir le solde dd, OU joindre un cheque au dépét. Si vous préférez régler le solde au moyen d'empreintes de machine a
affranchir, veuillez entrer le montant dans le champ Affranchissement machine complémentaire. L'affranchissement a la
machine n'est pas offert pour la Médiaposte avec adresse extradimensionnelle.

Appliquer le méme poids a tous les articles
S'applique a la Poste-publications et a la Médiaposte avec adresse.

Cochez cette case si tous les articles composant le dépdt ont le méme poids. Si vous cliquez sur cette case, le champ Poids a la
piéce sera défini automatiquement apres la saisie initiale et appliqué a tout autre article sélectionné dans la description de service.

Si le poids des articles composant votre dépét différe, mais qu'ils font partie du méme échelon de poids et du méme échelon

tarifaire, utilisez le bouton de commande Pds moyen pour calculer le poids moyen pondéré.

4.7.3  Au niveau de la grille

Cette section présente une description générale de tous les champs affichés dans la fenétre de saisie de données des services de
communication au niveau de l'en-téte.

Description de service
Cliquez dans le champ vide de la colonne de la grille pour afficher la liste déroulante. Choisissez la description de service
appropriée parmi celles qui figurent dans les choix disponibles :

Nbre d'articles
Entrez le nombre total d'articles expédiés pour chaque description de service, c'est-a-dire le nombre partiel ou total des articles
déposés.



Nota : Dans le cas des descriptions de service pour lesquelles le nombre d'articles déposés est inférieur au nombre
minimal requis, la différence entre le nombre minimal requis et I'envoi réel est assujettie au tarif compensatoire
applicable.

Dans le cas de la Médiaposte avec adresse, vous ne pouvez pas vous prévaloir des tarifs compensatoires lorsque vous
combinez du courrier mécanisable et du courrier soumis a un TPIF.

Dans le cas de la Poste-publications, c'est a partir du nombre d'exemplaires inscrits dans ce champ que sera établie la
subvention du PAP, si vous cochez la case d'admissibilité au PAP. Les exemplaires de cet envoi qui ne sont pas
admissibles a la subvention doivent étre indiqués sur une ligne distincte. Puisque tous les exemplaires ne peuvent étre
admissibles, le total indiqué au champ Nbre d'articles peut excéder le nombre d'exemplaires admissibles. Assurez-vous
d‘'avoir inscrit votre numéro d'enregistrement du PAP dans la fenétre de saisie de données au niveau de l'en-téte et que
votre responsable du PAP désigné a signé les copies 1 et 2 de la DD imprimée. Dans le cas des liasses d'exemplaires
sans adresse admissibles, n'inscrivez que le nombre de liasses déposées et non le nombre d'exemplaires faisant partie
de chaque liasse.

Dans le cas de la Médiaposte sans adresse, le champ Nbre d'articles est un champ en mode lecture seulement. Ce
champ sera défini par I'application et calculé a partir du total des champs Total d'articles a expédier (des pages Détails
d'installation de livraison) attribué a l'article de la DD donnée.

Poids a la piece *
Ne s'applique pas a la Poste aux lettres internationale a tarifs préférentiels.

Entrez le poids individuel de chaque article. Le poids s'avere nécessaire au calcul des frais d'affranchissement.

Si le poids des articles composant votre dép6t differe, mais qu'ils font partie du méme échelon de poids et du méme échelon
tarifaire, utilisez le bouton de commande Pds moyen pour calculer le poids moyen pondéré. Reportez-vous a la section 5.2.1
portant sur les fonctions des boutons de commande.

Nota:  Dans le cas des liasses d'exemplaires sans adresse de la Poste-publications, le poids a la piece doit indiquer le poids
moyen d'une liasse d'exemplaires (en kilogrammes), et non le poids de chaque exemplaire individuel. A titre d'exemple, si
I'envoi comporte 10 liasses, le poids total des liasses divisé par 10 vous donnera le poids moyen de chaque liasse.

Dans le cas de la Poste-lettres, le poids des articles suivants est mesuré en kilogrammes (kg) :
. imprimés a destination des Etats-Unis — sacs « M »;
. imprimés a destination de I'étranger — sacs « M ».

Poids total *
Ne s'applique qu'a la Poste aux lettres internationale a tarifs préférentiels.

Entrez le poids de chaque article. Le poids s'avére nécessaire au calcul des frais d'affranchissement.
Nota: Dans le cas du courrier-avion international ou de surface a tarifs préférentiels, indiquez le poids total NET (en
kilogrammes) pour chaque description de service. Dans le cas du courrier-avion a tarifs préférentiels a l'article du régime

international, indiquez le poids en grammes.

Pieces Transport
Ce champ ne s'applique qu'a la Médiaposte sans adresse.

Ce champ est en mode lecture seulement. Il sera défini par I'application et calculé a partir du total du champ Total d'articles a
expédier des installations de livraison pour lesquelles I'option Transport requis a été sélectionnée.

Présentez détails de I'lL
Ce champ ne s'applique qu'a la Médiaposte sans adresse.

Lorsqu'une description du service est choisie, le bouton Présentez détails de I'lIL s'affiche dans cette colonne de la grille a I'article
de correspondance de la ligne donnée. En cliquant sur ce bouton, vous accédez a la fenétre Sommaire de plan de dépét qui
méne aux pages Détails d'installation de livraison, ou vous pouvez entrer les données qui seront utilisées pour la création
automatique des feuilles de dépét pour votre envoi de Médiaposte sans adresse. Pour obtenir de plus amples renseignements sur
cette fonction, reportez-vous a la section 5.3 Création de Feuilles de dépbt — Médiaposte sans adresse.

Détails de I'lL présentés? Indicateur
Ce champ ne s'applique qu'a la Médiaposte sans adresse.

Lorsqu'une description du service est choisie, une case a cocher s'affiche dans cette colonne de la grille a I'article de
correspondance de la ligne donnée. Ce champ en mode lecture seulement indique s'il existe ou non des données relatives a la
feuille de dépdt automatisée pour la ligne de DD en question. Reportez-vous a la section 5.3 Création de Feuilles de dépdt —
Médiaposte sans adresse pour les fonctions de la feuille de dép6ot.



Unité de mesure
Etiquette non affichée.

Ce champ calculé affiche I'unité de mesure (en grammes ou en kilogrammes) que I'utilisateur doit définir. La valeur affichée dépend
de la description de service sélectionnée, et les données relatives au poids doivent étre entrées en tenant compte de l'unité de
mesure affichée par I'application.

Etablissement
Pour le champ Saisie des installations en aval uniquement — Médiaposte avec adresse, Médiaposte sans adresse, Poste-
publications et Catalogues.

Dans la liste déroulante, sélectionnez (vous devez cliquer dans le champ vide pour afficher la liste) le numéro d'établissement ou le
courrier correspondant sera acheminé aux fins de dép6t dans le flot du courrier de la SCP.

Uniquement pour la Médiaposte sans adresse : Ce champ est en mode lecture seulement (obtenu a partir de la page Détails
d'installation de livraison attribué a l'article donné). Si I'article donné en question est destiné a des installations de livraison qui
ne sont pas des points de dép6t du courrier (p. ex. I'endroit de dépdt est le méme que l'installation de livraison, alors I'option
Transport requis n'est pas sélectionnée), ce champ sera vide. L'utilisateur doit le laisser vide.

Date de dép6t
Pour les champs Saisie des installations en aval ou Type de dépdt Partiel — Médiaposte avec adresse, Médiaposte sans adresse,

Poste-publications et Catalogues.

Sélectionnez la date du calendrier déroulant (vous devez cliquer dans le champ vide pour afficher le calendrier) pour déterminer la
date de dép6t de l'article aupres de la SCP. La date de dép6t a une incidence sur les taux de calcul.

Uniquement pour la Médiaposte sans adresse : Ce champ est en mode lecture seulement (obtenu a partir de la page Détails
d'installation de livraison attribué a l'article donné). Si I'article donné en question est destiné a des installations de livraison qui
ne sont pas des points de dép6t du courrier (p. ex. I'endroit de dépdt est le méme que l'installation de livraison, alors I'option
Transport requis n'est pas sélectionnée), ce champ sera vide. L'utilisateur doit inscrire la date de dép6t qui correspond a
la date de dép6t la plus RAPPROCHEE pour ces installations de livraison afin d'appuyer la production du rapport de
la DD.

Numéro de dép6bt
Pour les champs Saisie des installations en aval ou Type de dépét Partiel — Médiaposte avec adresse, Médiaposte sans adresse,

Poste-publications et Catalogues.
Entrez un identificateur numérique (maximum de trois chiffres) pour regrouper les articles expédiés selon les critéres suivants :
. le méme numéro d'établissement et la méme date de dépot lorsque que le champ Saisie des installations en aval est
sélectionné;
. la méme date de dép6ét lorsque seul le champ Type de dépot — Partiel est sélectionné.

Ce champ affiche le numéro 1 par défaut mais il peut étre modifié par I'utilisateur.

Pour un envoi qui doit étre déposé au méme comptoir mais a des dates différentes, le numéro de dépét aide a faire le suivi
des parties de I'envoi qui ont été regues et a confirmer plus tard que I'ensemble de I'envoi a été regu par la SCP.

Pour un envoi qui doit étre déposé a des établissements différents (il pourrait s'agir d'une combinaison d'endroits de dépot et
de dépbdts directs, et les dates de dépdt pourraient étre différentes), le numéro de dépdt aide a faire le suivi des parties de I'envoi
qui ont été regues et a confirmer plus tard que I'ensemble de I'envoi a été regu par la SCP.

Affranchissement a la machine calculé ou affranchissement a la machine
S'applique a la Poste-lettres (premiere étiquette) et a la Médiaposte avec adresse (deuxiéme étiquette).

Dans le cas de I'option Poste-lettres, il s'agit d'un champ en mode lecture seulement calculé par le systeme. Il indique les taux a
utiliser pour affranchir les articles a poster. Dans le cas de la Médiaposte avec adresse, une valeur de mesure implicite initiale est
affichée et peut étre modifiée. Il s'agit d'un champ numérique comportant trois décimales.

Nota: L'affranchissement a la machine n'est pas offert pour la Médiaposte avec adresse extradimensionnelle.

Admissible au PAP
Ce champ ne s'applique qu'a la Poste-publications.

Cochez cette case si l'article est admissible au Programme d'aide aux publications (PAP).

Tarif a la piéce
Il s'agit d'un champ calculé indiquant le tarif d'affranchissement d'un article donné. Il s'agit d'un champ numérique en mode lecture
seulement comportant cinqg décimales.



Tarif au poids
Il s'agit d'un champ calculé indiquant le tarif au poids d'un article donné. Il s'agit d'un champ numérique en mode lecture seulement

comportant trois décimales.

Frais de transport a la piece
Ce champ ne s'applique qu'a la Médiaposte sans adresse.

Il s'agit d'un champ calculé indiquant les frais de transport d'un article donné. Il s'agit d'un champ numérique en mode lecture
seulement comportant quatre décimales.

Port
Il s'agit d'un champ calculé indiquant le total des frais d'affranchissement pour un ensemble d'articles donné. Il s'agit également d'un
champ numérique en mode lecture seulement comportant deux décimales.

Options .
S'applique a la Poste-lettres, y compris la Poste-lettres de base du régime international et a destination des Etats-Unis ainsi que les
imprimés courrier-avion du régime international et la Médiaposte sans adresse — Promocarte.

Sélectionnez le bouton de navigation pour accéder a la fenétre Sélection d'options.

Montant de la subvention (PAP)
Ce champ ne s'applique qu'a la Poste-publications.

Il s'agit d'un champ calculé indiquant le montant total de la subvention du PAP pour un ensemble d'articles donné. |l s'agit
également d'un champ numérique en mode lecture seulement comportant deux décimales.

Redressement du tarif compensatoire
Ne s'applique pas a la Médiaposte sans adresse.

Il s'agit d'un champ calculé indiquant le tarif compensatoire total pour un ensemble d'articles donné. Il s'agit également d'un champ
numérique en mode lecture seulement comportant deux décimales.

Nota : Le tarif compensatoire total de la Déclaration de dépét est déterminé, puis calculé au prorata pour les articles pertinents
afin d'obtenir un codt au niveau de la ligne.

Ajustement a I'exactitude des adresses
S'applique a la Poste-lettres, a la Médiaposte avec adresse, a la Poste-publications et aux Catalogues.

Il s'agit d'un champ calculé indiquant le codt relatif a I'exactitude des adresses pour un ensemble d'articles donné. |l s'agit
également d'un champ numérique en mode lecture seulement comportant deux décimales.

TPS/TVH
Il s'agit d'un champ calculé indiquant le montant total des taxes TPS/TVH s'appliquant a un ensemble d'articles donné. Il s'agit
également d'un champ numérique en mode lecture seulement comportant deux décimales.

TVP
Il s'agit d'un champ calculé indiquant le montant total des taxes TVP s'appliquant & un ensemble d'articles donné. Il s'agit également
d'un champ numérique en mode lecture seulement comportant deux décimales.

Montant net di a la SCP
Il s'agit d'un champ calculé indiquant le montant net di & la SCP pour un ensemble d'articles donné. Le montant net di comprend le
port, les ajustements et les taxes.

474 Sommaire des calculs de I'affranchissement
Port
Ce champ précise la somme des montants d'affranchissement indiquée dans la Déclaration de dép6t (DD).

Ajustements
Ce champ précise la somme des rajustements indiquée dans la Déclaration de dépét (DD).

Ajustements compensatoires
Ce champ précise la somme des rajustements relatifs au tarif compensatoire indiquée dans la Déclaration de dépd6t (DD).

Ajust. — exact. des adresses
Ce champ précise la somme des rajustements relatifs a I'exactitude des adresses indiquée dans la Déclaration de dép6t (DD).




Ajustement des options

Ce champ précise la somme du montant des options (Courrier recommandé, Couverture [supplémentaire] et Accusé réception)
indiquées dans la Déclaration de dépét (DD).

Total partiel
Total partiel indiqué ci-haut.

Moins total affranchissement machine

Ce champ précise la somme des affranchissements machines indiquée dans la Déclaration de dép6t (DD) (c'est-a-dire la somme
des affranchissements machines multipliée par le nombre d'articles dans chaque ligne), plus I'affranchissement machine
complémentaire.

Total partiel
Total partiel indiqué ci-haut.

TPS/TVH/TVP
Ce champ précise la somme des montants de TPS/TVH/TVP dus indiquée dans la Déclaration de dépét (DD).

Total partiel
Total partiel indiqué ci-haut.

Moins subventions du PAP
Ce champ précise la somme des montants de la subvention du PAP indiquée dans la Déclaration de dép6t (DD).

MONTANT NET DU
Total indiqué ci-haut.

Tri des feuilles de dépét pour impression
Ce champ ne s'applique qu'a la Médiaposte sans adresse.

Sélectionnez un des boutons radio suivants : Code postal de l'installation de livraison (par défaut), Référence FDM ou Titre de
I'article de courrier. Ce champ est utilisé pour indiquer la fagon dont le numéro de séquence de feuille de dépdt est généré et la
fagon dont les feuilles de dépét et les étiquettes de conteneurs doivent étre triés au cours de l'impression. Reportez-vous a la
section 5.3 Création de Feuilles de dépot — Médiaposte sans adresse pour les fonctions de la feuille de dépot.

Collationner les FDM
Ce champ ne s'applique qu'a la Médiaposte sans adresse.

Sélectionnez I'ordre de combinaison de vos feuilles de dépbt.
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4.8 Outils

4.8.1 Fenétre Recherche/gestion des commandes

Cette composante de l'interface utilisateur vous permet d'effectuer une recherche pour les DD. Sélectionnez I'option
Recherche/Gestion des commandes & partir du menu Outils pour amorcer la recherche. A partir de cette fenétre, vous pouvez
chercher des commandes dans la base de données et les récupérer, puis sélectionner les options Ouvrir, Apergu, Terminer,
Transmettre ou Réimprimer pour cette commande.

1. La fenétre Rechercher vous permet de chercher et de récupérer des transactions a I'aide des critéres de recherche
suivants :
. Type de commande
. Code de commande
«  Expédié au nom de (N° de client)
+  Etat
. Date de création
. Date de début de dépdt
. Date de fin de dépdt
. Service (champ Type de manifeste dans I'écran ci-dessous)

L'écran affiché ci-dessous donne un exemple d'un écran Services de distribution, qui exécute des fonctions autres que celles du
Marché des communications. Aux fins des fonctions de I'application, seules les commandes et les fonctions du Marché des
communications sont décrites.

3 Recherche/gestion des commandes 131 x|

Critéres de recherche

Type de commande  Gode de commande Expédiéaunomde  Etat

IManifeste LI | I LI I LI Recherche
Date de création Date de début de dépdt  Date de fin de dépdt  Type de manifeste —Eﬁager
[eansnimid 7| [rasarrans 7| [raanaress =T =

REésultats de |a recherche

Copies [

Détails

[ o]
[reme |

Copies

Fermer |

Nota : Les en-tétes de la colonne Résultats de la recherche n'apparaissent qu'une fois que les résultats de la recherche
de la DD sont indiqués. En outre, les en-tétes et les données de la colonne Détails n'apparaissent qu'une fois la DD
sélectionnée. Lorsque plusieurs entrées sont sélectionnées dans la grille Résultats de la recherche, le contenu de la grille
Détails est vidé, y compris les en-tétes de colonne.

2. Vous pouvez inscrire plusieurs critéres de recherche.

3. Sile champ Date de début de dépot est défini et que le champ Date de fin de dép6t est vide, une recherche est
effectuée sur les transactions dont la date de dép6t est postérieure ou identique a celle du champ Date de début
de dépot. Sile champ Date de fin de dépot est défini et que le champ Date de début de dépot est vide, une
recherche est effectuée au niveau des transactions dont la date de dépdt est antérieure ou identique a celle du
champ Date de fin de dépot.

4. Lorsque les champs Date de début de dépdt et Date de fin de dépét sont définis, une recherche est effectuée sur
les détails de commandes dans le cas des DD dont la case a cocher Saisie des installations en aval est activée



(plutét qu'au niveau de I'en-téte). Si la date de dépét figure parmi les critéres de recherche définis pour au moins un
article, la DD est affichée dans le panneau des résultats de recherche.

Les transactions qui correspondent aux critéres de recherche indiqués sont affichées dans la grille de données et
sont triées par ID de commande (ID de la DD), puis par ID locale en ordre ascendant. Vous pouvez trier la liste en
fonction de différents champs en cliquant sur le titre de la colonne appropriée dans les panneaux des résultats de
recherche et des détails.

Les champs Copies prennent la valeur implicite 1.

Il est possible de sélectionner plusieurs rangées (c.-a.-d. articles) dans le panneau Détails afin de supprimer et de
réimprimer des articles.

La fenétre Recherche/gestion des commandes comporte une ligne d'état au bas de I'écran pour afficher les
messages relatifs aux procédés qui ne sont pas immédiats, tels que la transmission et I'impression.

Le menu déroulant des champs contenant des dates est définie ci-dessous :

. Vous pouvez sélectionner une date a partir d'un élément visuel du calendrier.

. Lorsque aucune date n'est précisée dans le champ approprié, I'année, le mois et le jour passent
implicitement & la date d'aujourd'hui.

. Lorsqu'une date est définie dans le champ approprié, I'année, le mois et le jour indiquent la date entrée
dans ce champ.

. Vous pouvez faire défiler par ordre séquentiel les valeurs du champ de mois civil (de janvier a décembre)
ou les valeurs du champ d'année a l'aide de la souris en cliquant sur les boutons de fléches vers le bas et
vers le haut, situés a proximité des étiquettes de mois ou d'année.

. Cliquez sur la valeur désirée ou utilisez les touches fléchées (haut, bas, gauche et droite) pour naviguer
dans les valeurs du champ de jour.

. Cliquez dans un autre champ de la fenétre principale pour fermer I'élément du calendrier; la date
sélectionnée est indiquée dans le champ réservé a cette fin. Pour vider le contenu de ce champ, appuyez
sur la touche Echap.

. La date précisée est affichée dans le champ réservé a cette fin lorsque :

. vous cliquez deux fois sur une journée donnée a l'aide de la souris;

d vous utilisez la souris ou les touches fléchées et que vous appuyez sur la touche Entrée.
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Composante graphique de la fenétre
Cette section a pour objet de déterminer les modéles de chaque composante graphique de la fenétre et d'en décrire les fonctions.

CHAMPS DU MODELE

DESCRIPTION

Critéres de recherche

Type de commande

Critere de recherche

Code de commande

Critére de recherche

Expédié au nom de

Critére de recherche

Etat

Critére de recherche

Date de création

Critére de recherche

Date de début de dépét

Critére de recherche

Date de fin de dépdt

Critére de recherche

Service

Critere de recherche

Copies (DD)

Ce champ indique le nombre de copies (de 1 a 9) devant étre imprimées pour les DD

sélectionnées.




CHAMPS DU MODELE DESCRIPTION

Résultats de la recherche

Id de laDD Ce champ indique le numéro généré par le systéme et attribué a la DD.

ID locale Ce champ indique le numéro généré par le systéme et attribué a la DD.

Service Ce champ indique le service offert par la DD (p. ex. Poste-lettres).

Expédié au nom de Ce champ indique l'identification du numéro de client attribué par la SCP au propriétaire

(numéro de client) du courrier (c'est-a-dire le client pour lequel le courrier est préparé).

Saisie des installations en Ce champ indique qu'il s'agit d'une installation en aval; le client peut alors préciser

aval I'établissement, la date de dépét et le numéro de dépdt au niveau de la ligne.

Nom de I'établissement Ce champ précise le nom de |'établissement sélectionné au niveau de I'en-téte. Il indique
I'établissement ou I'envoi sera payé lorsque le champ Saisie des installations en aval est
sélectionné.

Dans le cas contraire, il précise le nom de I'établissement ou le courrier sera acheminé
aux fins de dépdt dans le flot du courrier.

Méthode de paiement Ce champ indique la méthode de paiement de I'envoi choisie par le client.

Date et heure Ce champ indique la date et I'neure auxquelles la DD a été créée.

Date de dépot Ce champ indique la date de dépét des articles aupres de la SCP. La date de dép6t a
une incidence sur les régles de calcul.

Volume total Ce champ indique le nombre total d'articles inclus dans cette DD.

Etat Ce champ indique I'état de la DD (p. ex. « Transmise »).

Date de tentative de Ce champ indique la date a laquelle les données ont été transférées au serveur de la

communication SCP.

Total général Ce champ indique le co(t total relatif a cette DD.

Détails de la recherche

Description de service Ce champ indique la description de service sélectionnée pour l'article.

N° d'art. Ce champ indique le nombre total d'articles dans chaque ligne, c'est-a-dire le nombre
partiel ou total des articles déposés.

Poids a la piéce Ce champ indique le poids d'un article précis dans le formulaire de saisie de données. Le
poids s'avere nécessaire au calcul des frais d'affranchissement.

Unité de mesure Ce champ indique I'unité de mesure (« g » ou « kg »).

Admissible au PAP Ce champ indique si un article précis est admissible a la subvention du PAP.

Etablissement Ce champ précise le nom de I'établissement ou I'article de la DD sera acheminé aux fins

de dépdt dans le flot du courrier. Ce champ ne s'affiche que si le champ Saisie des
installations en aval est sélectionné.

Date de dépdt Ce champ indique la date de dépét de I'article de la DD auprés de la SCP. Ce champ ne
s'affiche que si le champ Saisie des installations en aval ou Type de dépdt — Partiel est
sélectionné.

Affranchissement a la Ce champ indique les taux a utiliser pour affranchir les articles a poster.

machine calculé

Tarif a la piece Ce champ indique le tarif d'affranchissement d'un article donné.

Tarif au poids Ce champ indique le tarif au poids d'un article donné.

Transport requis Ce champ indique si un article précis doit étre transporté.

Frais de transport a la Ce champ indique les frais de transport d'un article donné.

piéce

Port Ce champ indique le total des frais d'affranchissement pour un ensemble d'articles

donné.




Boutons de commande
Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en
question).

BoOUTON RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON

Recherche Ce bouton permet de lancer une demande en fonction du critére de recherche entré.
Si aucune transaction de la base de données ne correspond aux critéres de recherche, un message
s'affichera.

S'il existe plus de 500 transactions, un message d'avertissement s'affichera.
S'il existe une ou plusieurs transactions, elles seront affichées dans la grille de données.

Un message d'avertissement est produit lorsque la date du champ Date de début de dépbt est postérieure a
celle du champ Date de fin de dépot.

Effacer Tous les éléments des champs de critéres de recherche et des panneaux des résultats de recherche et des
détails sont supprimés, permettant d'exécuter une nouvelle recherche.
Quvrir Ce bouton permet d'ouvrir la fenétre de saisie des données pour la commande sélectionnée et d'y définir les

données provenant de I'enregistrement de la commande ou du modéle.

Pour une DD a I'état transmis, les renseignements suivants ne sont pas récupérés a partir du rapport des
DD enregistrées.

Date de parution (pour la Poste-publications uniquement)
Date de dépét

Apercu Lorsqu'un article est sélectionné dans une DD, ce bouton exécute le méme procédé que celui du bouton
Apergu.
Terminer Ce bouton exécute le méme procédé que dans le cas du bouton Terminer du menu principal.

Transmettre/Impri Ce bouton exécute le méme procédé que dans le cas du bouton Transmettre/Imprimer de la fenétre de
mer I'application hors ligne.

Annuler Ce bouton est activé lorsque vous sélectionnez dans le panneau Détails un manifeste individuel qui a un état
« ouvert ». Affiche la fenétre de confirmation « Voulez-vous vraiment annuler cet article? »

Si vous annulez I'article, la quantité, le poids saisi et calculé ainsi que tous les champs de modification
seront supprimés (et réglés a zéro), les indicateurs de repere et d'avis du destinataire seront réglés a faux,
I'article sera réglé a « annulé » et la fenétre de confirmation se refermera.

Si l'article est annulé, I'application se fermera.

Réimprimer Ce bouton exécute le méme procédé que dans le cas du bouton Réimprimer de la fenétre de I'application
hors ligne.
Fermer La fenétre de recherche se ferme et la fenétre de l'application hors ligne s'affiche.

4.8.2 Configuration de la balance

Utilisez la fenétre Configuration de la balance pour installer la balance qui sera reliée aux Outils électroniques d'expédition ou pour
indiquer que vous n'utiliserez aucune balance. Pour accéder a cette fenétre, sélectionnez I'option Outils du menu principal et I'option
Configuration de la balance.

Commandes et controles de navigation
Le tableau suivant décrit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en
question) et les options du menu.

BOUTON DE COMMANDE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT
OU ELEMENT DE MENU

Liste de sélection de L'application Outils électroniques d'expédition accepte les balances de trois fournisseurs : Pitney
balance Bowes, Weightronix et Mettler.

Sélectionnez le type de votre balance a partir de la liste ou sélectionnez I'option Aucune/None,
puis cliquez sur le bouton OK. Si vous avez sélectionné une de ces balances, vous pourrez
configurer la balance plus précisément a I'aide de la fenétre Configuration de la balance.

OK Lorsque vous aurez sélectionné un type de balance ou aucun, cliquez sur OK.

Si vous avez sélectionné une de ces balances, vous pourrez configurer la balance plus
précisément.




BOUTON DE COMMANDE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT
OU ELEMENT DE MENU

Annuler

Cliguez sur ce bouton pour fermer la fenétre sans modifier le choix de balance. On ne vous
demande pas de configurer la balance sélectionnée.

> Configuration de la balance x|

Sélectionnez la halance & utiliser:

Balance Pitney Bowes
Balance Weightronix
Balance Mettler
Aucuneitone

(o]}4 Annulat

2 Configuration de balance Mettler

x|
PDﬂICOME 'I Bits de données: I? 'I OK |

Déhit en baud: IQEDD 'I Bits d'arrét: |1 'I Annuler |
Parité: IPAIR v[ [ Pitney Bowes

4.8.3 Configuration de I'imprimante Eltron/Zebra -Pilote sur demande
pour OEE

A partir du menu principal, sélectionnez Outils, Configuration de I'imprimante Eltron/Zebra pour configurer une imprimante
thermique Eltron ou Zebra.

2 Configuration d'imprimante Eltron; 2 ﬂ
Modele
™ Eltron 2642 (" Eltron 2742

(" Zohra 2745

{~ Febra 2244

Port ILF'T1 vl
Ok Annuler |

Sélectionnez le modéle d'imprimante Eltron ou Zebra, dans le menu déroulant, sélectionnez I'un des ports prédéfinis du systéme
d'exploitation du poste de travail, puis appuyez sur le bouton OK pour accepter le port.




4.8.4 Configuration des imprimantes

L'option Configuration des imprimantes vous permet de préciser I'imprimante a utiliser avec I'application. Des imprimantes peuvent
étre ajoutées, supprimées ou modifiées a partir de la composante de l'interface utilisateur. Pour chaque imprimante, vous pouvez
indiquer le type (laser, matricielle ou thermique) et le support utilisé (papier ordinaire, papier thermosensible ou formulaires
préimprimés pour imprimantes matricielles). Dans le menu principal, sélectionnez Outils, Configuration de I'imprimante.

2 Configuration d'imprimantes - | Ellzl

Imprimantes installées

Alias de I''mprimante Mom de limprimante Suppotts installés
HP Laseret 4 |HP LaserJet 4 |Panier ordinaire
|Lexmark Optra Color 1200 |Lexmark Optra Color 1200 |Papierthermosensible

Configuration de l'imprimante

Mom | LI
Type* |Thermique (Pilote Windows) j Supports*® |Papierthermosensiblej
Fart | Hias |

Mouveau I Supptimer | Enregistrer | Fermer |

Imprimante thermique

La version Hors ligne supporte maintenant toutes les imprimantes thermiques définies par le logiciel d’exploitation de votre
ordinateur par les pilotes Windows.

Vous pouvez sélectionner dans le menu déroulant une imprimante thermique différente, les plus courantes se retrouvent sous
Thermique (Pilote de Windows), qui n’inclut pas le pilote intégré dans I'application comme pour les modéles d’Eltron. Vous devez
toutefois installer d’abord le pilote associé a cette imprimante spécifique sur votre poste de travail. Une mise a jour de logiciel OEE
n’effectuera pas cette installation.

NOTA : Sivous rencontrez des erreurs spécifiques a l'installation du pilote d’'imprimante, veuillez vous référer a votre manuel
d’'imprimante.

Composante graphique de la fenétre
Cette section a pour objet de déterminer les modéles de chaque composante graphique de la fenétre et d'en décrire les fonctions.

COMPOSANTE DESCRIPTION

Imprimantes installées Liste de toutes les imprimantes configurées a I'heure actuelle pour cette application.

Alias de I'imprimante Autre nom de l'imprimante, défini par I'utilisateur.

Nom de l'imprimante Marque et modéle de I'imprimante tirés de la liste d'imprimantes installées de Windows.
Supports installés Type de support (papier) utilisé a I'heure actuelle par I'imprimante.
Configuration de Zone de saisie permettant a I'utilisateur de définir les imprimantes disponibles.
l'imprimante
Nom Marque et modéle de I'imprimante. Initialement, le champ indiquera le nom de I'imprimante

sélectionnée. Au moment de I'ajout d'une nouvelle imprimante, le contenu du champ sera vidé et
le menu déroulant permettra a I'utilisateur de choisir parmi toutes les imprimantes compatibles
avec Windows. Ce champ est obligatoire.

Type Type d'imprimante sélectionnée. Ce champ est utilisé pour valider les divers types de supports a
utiliser. Ce champ indique le type d'imprimante sélectionnée initialement. Au moment de la
configuration d'une nouvelle imprimante, le contenu du champ sera vidé et I'utilisateur pourra
choisir un type d'imprimante, soit laser, matricielle ou thermique.




COMPOSANTE

DESCRIPTION

Port

Port associé a I'imprimante sélectionnée. Au moment de la configuration d'une nouvelle
imprimante, ce champ sera défini automatiquement lorsque le nom de I'imprimante sera
sélectionné. (Ces renseignements sont déja définis dans I'application Windows. Il s'agit donc
d'un champ en lecture seulement).

Supports

Type de support (papier) utilisé a I'neure actuelle par I'imprimante. Ce champ indique le type de
support qu'utilise I'imprimante sélectionnée. Au moment de la configuration d'une nouvelle
imprimante, le contenu du champ sera vidé et I'utilisateur devra choisir parmi divers types de
supports selon le type d'imprimante sélectionnée.

Alias

Autre nom de l'imprimante, défini par I'utilisateur. Initialement, ce champ indique I'autre nom de
I'imprimante sélectionnée. L'utilisateur peut modifier le nom. Au moment de la configuration d'une
nouvelle imprimante, le nom de l'imprimante s'affichera automatiquement dans le champ Alias
une fois l'imprimante sélectionnée, mais I'utilisateur pourra le modifier immédiatement.

Boutons de commande

Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en

question).

BOUTON DE COMMANDE
OU ELEMENT DE MENU

RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT

Nouveau

Le contenu des champs situés dans la zone de groupe Configuration de I'imprimante sera vidé,
et la premiére imprimante figurant dans la liste déroulante affichée sera mise en évidence.
Sélectionnez une imprimante.

Supprimer

Si aucune imprimante n'est sélectionnée, un message d'erreur s'affichera et vous demandera de
sélectionner une imprimante a supprimer.

Lorsqu'une imprimante est sélectionnée, un message d'avertissement s'affiche pour confirmer la
suppression.

Si vous appuyez sur le bouton OK, I'imprimante sélectionnée sera supprimée.
Si vous appuyez sur le bouton Annuler, la remise du contréle a la fenétre d'appel s'effectuera.

Enregistrer

Lorsgqu'un champ a été modifié, appuyez sur Enregistrer pour sauvegarder la configuration de
I'imprimante.

Les renseignements a l'intérieur de la zone de groupe Imprimantes installées sont mis a jour
automatiquement.

Fermer

Ce bouton permet de fermer la fenétre Configuration d'imprimantes.
Il remet le contrdle au menu principal.

4.8.5 Définition des périphériques de sortie

Cette option vous permet d'attribuer ou de réattribuer une imprimante pour un type de document précis. Le chemin d'acces de cette
option est Outils, Définitions des périphériques de sortie. La tache Définitions des périphériques de sortie est présentée dans une

fenétre unique qui suit. Sélectionnez le type de document dans la liste Documents et attribuez-le a une imprimante disponible.
Lorsqu'un champ a été modifié, sélectionnez le bouton Enregistrer pour enregistrer la définition des périphériques de sortie.

Nota : Les imprimantes doivent étre configurées au préalable a I'aide de I'option Configuration des imprimantes.

3 Définition des périphériques de sortie

S T=1)d|

Documents:

Type de document nprimante Type de code a barres
Edime intarieur =

as de code 3 barres

RCCElErE
[5]]

Ecime nisrieur
bresspost International =

T
Moresspost Infernational

Imprimante pour documents et type de code & barres

Type de document [rccélére

imprimante* [P Lassrst 4 =

Supponts [Fapier ordinairs

Type de code 3 barres™ [Régime intérieur =

Fermer




Composante graphique de la fenétre

Cette section a pour objet de déterminer les modéles de chaque composante graphique de la fenétre et d'en décrire les fonctions.

COMPOSANTE

DESCRIPTION

Documents

Cette liste affiche un sommaire des données de tous les types de documents configurés.
Le premier élément de la liste est mis en évidence lorsque la fenétre s'ouvre.

Type de document

Le type de document sera défini par les tableaux de la base de données locale et affichera tous
les types de documents de I'application.

Imprimante

Imprimante correspondant au type de document connexe.

Type de code a
barres

Type de code a barres correspondant au type de document connexe.

Imprimante pour
documents et type de
code a barres

Zone de données utilisée par l'utilisateur pour faire correspondre I'imprimante et le type de code
a barres.

Type de document

Ce champ affiche le type de document sélectionné dans la zone de groupe Documents.

Imprimante

Initialement, I'imprimante correspondant au type de document sélectionné s'affiche. La liste
déroulante affiche une liste d'imprimantes configurées pour votre poste d'utilisateur. Si une seule
imprimante est configurée pour votre poste d'utilisateur, celle-ci s'affichera implicitement pour
tous les types de document. Si plusieurs imprimantes sont configurées, le champ devrait
implicitement étre vide. Cette mesure réduit la probabilité d'entrer une imprimante invalide.

Supports

Ce champ n'est présenté qu'a titre informatif et affichera le support correspondant a I'imprimante
sélectionnée (Option Configuration des imprimantes).

Type de code a
barres

Destiné aux services de distribution uniquement. Champ défini par les tableaux qui fournit a
I'utilisateur une liste de types de codes a barres disponibles pour le type de document
sélectionné. Si aucune imprimante n'est sélectionnée, ce champ devrait étre vide.

Boutons de commande
Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en

question).

BOUTON DE COMMANDE
OU ELEMENT DE MENU

RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT

Enregistrer

Lorsgu'un champ a été modifié, sélectionnez Enregistrer pour sauvegarder les modifications.

Fermer

Cette option ferme la fenétre Définition des périphériques de sortie.

4.8.6 Option Configuration du serveur mandataire

La tache Configuration du serveur mandataire vous permet de gérer les données du serveur mandataire. Vous pouvez modifier ces
données ou choisir de ne pas utiliser un serveur mandataire. Sélectionnez Outils, Configuration du serveur mandataire pour
accéder a cette fenétre.

Si un serveur mandataire est utilisé, vous devrez entrer une adresse IP et un port relatifs au serveur mandataire. L'administrateur de
votre réseau pourra vous aider a exécuter cette tache.

Si vous sélectionnez I'option Oui, vous devrez entrer I'adresse IP et le port du serveur mandataire (HTTP ou serveur de sécurité).
De plus, vous devrez entrer I'ID d'utilisateur dans le champ de votre serveur mandataire en cliquant sur le bouton d'authentification
et en entrant un ID d'utilisateur et un mot de passe valides.



2 Configuration du serveur mandataire |

Donnez nous des informations sur votre serveur mandataire.

Il est possible gue votre acces & I'ntermet soit contrdlé par un sereur mandataire. Sivous utilisez un
modem pour vaotre connexion, vaus n'avez prohablement pas de serveur mandataire.

Sivous ne connaissez pas les spécifications de votre serveur mandataire, contactez 'administrateur de
wotre réseau local.

~Donnees relatives au seneur mandataire

Youlez-vous utiliser un serveur mandataire?  0uj @ Mon
Semnvelr mandataire e | Portl
Bereur mandataire de sécurité: | Fort|

Siwotre serveur mandataire exige I'authentification de l'usager, cliquez sur Authentification pour inscrire
votre code d'usager etvotre mot de passe.

Authentiication |

0K | Annuler |

Authentification du serveur mandataire x|

Weuillez inscrire wotre infarmation d'authentication du serveur mandataire:

—Serveur mandataire HTTP
1D d'utilisateur Mot de passe

~Sereur mandataire de sécurité

1D d'utilisateur Mot de passe

| !
O I Annuler

Composante graphique de la fenétre
Cette section a pour objet de déterminer les modéles de chaque composante graphique de la fenétre et d'en décrire les fonctions.

Composante Description

Voulez-vous utiliser un Ce champ indique si un serveur mandataire doit étre utilisé ou non.
serveur mandataire?

Adresse IP du serveur Ce champ enregistre |'adresse IP du serveur mandataire pour des communications ultérieures.
mandataire (serveur Adresse numérique comportant un filtre de données de I'adresse IP (p. ex. XXX.XXX.XXX.XXX : ou
mandataire HHTP ou il faut indiquer au plus trois caractéres entre chaque point).

serveur de sécurité)

Port du serveur Ce champ indique le numéro de port du serveur mandataire.
mandataire

Boutons de commande
Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en
question).



BOUTON DE COMMANDE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT
OU ELEMENT DE MENU

Authentification Ce bouton est activé lorsque le serveur mandataire est sélectionné. Au moment de

I'authentification du serveur mandataire, vous devez entrer un ID d'utilisateur et un mot de passe
valides.

OK

Lorsqu'un champ a été modifié, sélectionnez OK pour sauvegarder les modifications.

Annuler

Ce bouton ferme la fenétre Configuration du serveur mandataire.

4.8.7 Purger

L'option Purger vous permet d'éliminer et, au besoin, d'archiver les données historiques. Exécutez les étapes suivantes pour y

parvenir :

Dans le menu principal, sélectionnez Outils, puis Purger.

Entrez une date, qui doit précéder la date actuelle d'au moins 60 jours, et précisez si I'archivage est désiré. La case
Archiver commandes est cochée implicitement.

Sur demande, vous pouvez effectuer I'archivage des commandes que vous désirez éliminer dans la méme
présentation de fichiers que ceux qui ont été créés a I'étape d'exportation (voir I'option Exportation de I'historique de
commande). Le suffixe « Archive » fait partie du nom du fichier.

Les commandes dont la date de création est antérieure a la date entrée par I'utilisateur et dont I'état correspond a

« Transmis » ou a « Supprimé » sont éliminées.

Les rapports des journaux de la session de transmission seront éliminés et archivés si la date de création est
antérieure a la date de saisie.

Les fichiers de données archivées sont inscrits au dossier Archive de I'application. Si le fichier existe déja, les
données seront ajoutées au fichier existant.

Sélectionnez le format du fichier D'origine ou Prolongé.

0.EE. - Purger les commandes : x|

Critéres
Furger les commandes dont la date de création préacéde IEIMMMJJ

|+ Archiver commandes

Format du fichier

& D'origine " Prolangé

0K Annuler

Les fichiers de commandes archivés sont créés de la méme fagon que ceux qui sont produits au cours du procédé Exportation de
I'nistorique de commande avec le suffixe « Archive » faisant partie du nom du fichier. Reportez-vous a la section suivante portant
sur l'option Exportation de I'historique de commande.

Les fichiers journaux archivés de la session de transmission sont délimités par des virgules dans lesquels les champs sont indiqués
entre guillemets (« »). Le systéeme indiquera une entrée vide (c.-a-d. « ») si aucune donnée n'est précisée.

Nom du fichier créé : Transmit Log Archive.txt

NOM DE L'ENTITE

NOM DE L'ATTRIBUT

DESCRIPTION

Journal de la session de
transmission

Id du journal de la session de
transmission

Identification du journal de la session
de transmission

Journal de la session de
transmission

Date de transmission

Date de la transmission

Message de transmission
des commandes

Code de commande

Code de commande

Message de transmission
des commandes

Code du type de Message

Code du type de message

Message de transmission
des commandes

Diagnostic

Message de transmission




NOM DE L'ENTITE NOM DE L'ATTRIBUT DESCRIPTION

Journal de la session de Numéro de la version de Numéro de la version figurant sur
transmission I'application I'application au moment de la
transmission

4.8.8 Option Exportation de I'historique de commande

L'option Exportation de I'historique de commande vous permet d'exporter des données sur les commandes. Cette tache peut étre
effectuée en suivant les étapes suivantes :
. Dans le menu principal, sélectionnez Outils, Exportation de I'historique de commande.
. Entrez une plage de dates.
. Une fenétre de sauvegarde de fichier s'affiche vous demandant d'entrer un nom et un emplacement pour la
sauvegarde du fichier exporté.
. Exportez les données suivantes pour les commandes dont la date de création est postérieure ou identique a la date
de début et antérieure ou identique a la date de fin.
Dans le cas du Marché des communications :
les DD;
les articles de la DD;
les services complémentaires des articles de la DD;
les conteneurs de courrier de la DD;
la feuille de dépdt (ADS) des articles de la DD;
les données FDM des articles de la DD.

Exportation de I'historique de com ﬂ

—Criteres
DEhut Fitr

Date pAAANML | T

—Format du fichier

¥ D'origing " Prolongé

Ok | Annuler |

Date de début — entrez la date de début (AAAAMMJJ) de I'exportation de I'historique de commande.
Date de fin — entrez la date de fin (AAAAMMJJ) de I'exportation de I'historique de commande.
Format du fichier — sélectionnez le format du fichier D'origine ou Prolongé.

Une fois les dates validées, la fenétre Emplacement des fichiers d'exportation s'affiche.

2 Emplacement des fichiers d'exportation 5[
Sauver dans: [ J%CD | | | ﬁ<|

1 archive -

1 hin

_1cpclib

] dat

| dowwnload

Cire

I resource

| termplates

1 thirdpartylib =
Suffixe des fichiers: |20030929 Enregistrer |
Sauvegarder cormime type: ITDUS les fichiers (7. LI Annuler |




Commandes et contréles de navigation
Le tableau suivant définit les boutons de commande et les contréles de navigation en plus d'afficher les définitions des touches
rapides (en soulignant la lettre en question).

BOUTON DE COMMANDE
OU ELEMENT DE MENU

RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT

Sauver dans

Ce champ indique I'emplacement du dossier en cause dans la hiérarchie des dossiers de
l'ordinateur.

Etape précédente

Cette icone ouvre le dossier de I'étape précédente et met l'information dans la liste déroulante a
jour.

Afficher Desktop

Cette icOne permet de faire passer le dossier courant de Desktop a Poste de travail.

Créer un nouveau

Cette icOne permet de créer un nouveau dossier dans le répertoire actuel.

dossier Elle permet a |'utilisateur d'attribuer un nom au répertoire.

Liste Cet élément du menu dresse la liste du nom des dossiers et des fichiers figurant dans la liste
déroulante.

Détails Cet élément du menu dresse la liste des détails des dossiers et des fichiers figurant dans la liste

déroulante.

Suffixe des fichiers

Ce champ vous permet d'entrer un suffixe qui sera ajouté au nom des fichiers (reportez-vous a
la section portant sur les fichiers Exportation de I'historique de commande pour obtenir de plus
amples renseignements). La valeur implicite correspond a la date courante selon le format
aaaammjj.

Sauvegarder comme
type

Ce champ précise I'extension du fichier sauvegardé. Il prend implicitement la valeur « Text

(*.txt) ».

Enregistrer

Ce bouton de commande exécute des validations et sauvegarde des fichiers.

Annuler

Ce bouton de commande permet de fermer la fenétre.

Disposition des fichiers Exportation de I'historique de commande

Les fichiers Exportation de I'historique de commande sont délimités par des virgules dans lesquels les champs sont indiqués entre

guillemets (« »). Le systéme indiquera une entrée vide (c.-a-d. « ») si aucune donnée n'est précisée.

DD

Nom du fichier créé : SOM suffix.txt

NOM DE L'ENTITE NOM DE L'ATTRIBUT DESCRIPTION

Commande Code de commande Code de commande

Commande WERKS - Point d'alimentation Numéro du comptoir postal de la SCP

Commande VBELN - Id de la commande SAP Numéro de commande attribué par le SAP

Commande KUNNR — Au nom de (numéro de Expédié au nom de (numéro de client)
client)

Commande KUNNR — Numéro de client du payeur Payé par le client (numéro)

Commande Code de type de catégorie Type de catégorie de la commande

Commande VBELN — Id de la convention SAP N° de la convention

Commande Date et heure de création Date et heure de création (selon le format

aaaa/mm/jj hh:mm:ss AM/)

Commande Date de dép6t Date de dép6t (selon le format aaaa/mmljj)

Commande Code de type de méthode de paiement | Méthode de paiement

Commande Situation actuelle Etat

Commande Référence du client Référence du client

Commande Code du mode de livraison Code de vérification de mode de livraison

Commande Indicateur de livraison centralisée Indicateur de livraison centralisée

Commande Indicateur de dépdt partiel Indicateur de dépbt partiel

Commande Taux d'exactitude des adresses Taux d'exactitude des adresses

Commande Date d'expiration — Exactitude des Date d'expiration — Exactitude des adresses
adresses

Commande Indicateur CC Indicateur continu de marchandises d'arrivée

Commande Indicateur de plein tarif Indicateur de plein tarif




NOM DE L'ENTITE

NOM DE L'ATTRIBUT

DESCRIPTION

Commande Id de l'inscription du PAP Id de l'inscription a la subvention du PAP

Commande Montant total de base Montant de base de la commande

Commande Montant total des options de Montant total des options de la commande
commande

Commande Montant total avant les taxes Montant de la commande avant les taxes

Commande Montant total de la TPS Montant de la TPS s'appliquant a la commande

Commande Montant total de la TVP Montant de la TVP s'appliquant a la commande

Commande Montant total de la TVH Montant de la TVH s'appliquant a la commande

Commande Montant total relatif a I'exactitude des Montant de la commande relatif a I'exactitude des
adresses adresses

Commande Montant total du tarif compensatoire Montant du tarif compensatoire li¢ a la commande

Commande Montant total lié a la subvention du Montant de la commande lié a la subvention du
PAP PAP

Commande Montant total d'affranchissement Montant de I'affranchissement de la commande
machine

Commande Montant total de la commande a payer Montant a payer a la SCP pour la commande

Articles de la DD

Nom du fichier créé : SOMltems suffix.txt

NOM DE L'ENTITE

NOM DE L'ATTRIBUT

DESCRIPTION

Article commandé

Code de commande

Id de la commande ou figure I'article

Article commandé

Id de I'article commandé

Id de I'article

Article commandé

MATNR — Numéro de l'article

Numéro du produit

Article commandé

Quantité

Nombre de piéces dans l'article

Article commandé

Poids entré

Poids de chaque piéce

Article commandé

Affranchissement a la machine

Affranchissement a la machine

Article commandé

Tarif a la piece

Tarif a la piece

Article commandé

Tarif au poids

Tarif au poids

Article commandé

Indicateur de transport exigé

Indique si le transport est nécessaire

Article commandé

Frais de transport a la piéce

Frais de transport pour chaque piéce.

Article commandé

Montant de l'article avant les
taxes

Montant de I'article avant les taxes

Article commandé

Montant de la TPS s'appliquant
a l'article

Montant de la TPS s'appliquant a I'article

Article commandé

Montant de la TVP s'appliquant
a l'article

Montant de la TVP s'appliquant a I'article

Article commandé

Montant de la TVH s'appliquant
a l'article

Montant de la TVH s'appliquant a l'article

Article commandé

Montant de base

Montant de base (c'est-a-dire sans option)
s'appliquant a l'article.

Article commandé

Frais de transport

Frais de transport

Article commandé

Frais liés a I'exactitude des
adresses

Frais liés a I'exactitude des adresses

Article commandé

Tarif compensatoire

Tarif compensatoire

Article commandé

Frais liés a la subvention du
PAP

Frais liés a la subvention du PAP

Services complémentaires des articles de la DD

Nom du fichier créé : SOMItemsAddOns suffix.txt

NOM DE L'ENTITE

NOM DE L'ATTRIBUT

DESCRIPTION

Option de l'article
commandé

Code de commande

Id de la DD ou figure I'option.




NOM DE L'ENTITE

NOM DE L'ATTRIBUT

DESCRIPTION

Option de l'article

Id de I'article commandé

Id de I'article commandé auquel correspond

commandé I'option.

Option de l'article Code du type d'option Code du type d'option

commandé

Option de l'article Montant de l'option Montant complémentaire avant les taxes
commandé

Conteneurs de courrier de la DD

Nom du fichier créé : SOMMailContainers suffix.txt

NOM DE L'ENTITE

NOM DE L'ATTRIBUT

DESCRIPTION

Conteneur de courrier

Code de commande

Id de la DD ou figure le conteneur de courrier.

Conteneur de courrier

Code du type de conteneur de
courrier

Type de conteneur de courrier

Conteneur de courrier

Quantité

Nombre de conteneurs de ce type

Feuille de dépot (ADS) des articles de la DD

Nom du fichier créé : SOMADS suffix.txt

NOM DE L'ENTITE

NOM DE L'ATTRIBUT

DESCRIPTION

En-téte de la feuille de
dépdt Médiaposte

Code de commande

Id de la DD ou figure cette feuille de dépét
Médiaposte.

En-téte de la feuille de
dépdt Médiaposte

Id de I'article commandé

Id de I'article commandé auquel correspond
cette feuille de dépdt Médiaposte.

En-téte de la feuille de
dépdt Médiaposte

Numéro de la séquence de
I'en-téte

Id de I'en-téte

En-téte de la feuille de
dépdt Médiaposte

Code de type de description
de la piece

Code de description de la piece

En-téte de la feuille de

Nombre total de piéces

Nombre total de piéces expédiées

dép6t Médiaposte expédiées

En-téte de la feuille de Nom de région de l'installation Nom de la région de l'installation de livraison
dép6t Médiaposte de livraison

En-téte de la feuille de Description du type Description du type d'installation de livraison
dép6t Médiaposte d'installation de livraison

En-téte de la feuille de

Qualificatif de l'installation de

Qualificatif de l'installation de livraison

dépdt Médiaposte

dépot Médiaposte livraison

En-téte de la feuille de Code postal de l'installation de | Code postal de l'installation de livraison
dépot Médiaposte livraison

En-téte de la feuille de Maison Indique si les maisons sont comprises
dépot Médiaposte

En-téte de la feuille de Appartement Indique si les appartements sont compris
dépot Médiaposte

En-téte de la feuille de Entreprise Indique si les entreprises sont comprises
dépdt Médiaposte

En-téte de la feuille de Ferme Indique si les fermes sont comprises

En-téte de la feuille de
dépdt Médiaposte

Référence FDM

Référence FDM

En-téte de la feuille de
dépdt Médiaposte

Choix du consommateur

Indique le choix du consommateur

En-téte de la feuille de
dépdt Médiaposte

Propre a la version

Indique qu'il est propre a la version

En-téte de la feuille de
dépdt Médiaposte

Nombre d'articles par liasse

Nombre d'articles par liasse

En-téte de la feuille de
dép6t Médiaposte

Titre de I'article de courrier

Titre de Il'article de courrier




NOM DE L'ENTITE

NOM DE L'ATTRIBUT

DESCRIPTION

En-téte de la feuille de
dépdt Médiaposte

Date de début de la livraison

Date de début de la livraison

En-téte de la feuille de

Sur réception

Indique livraison sur réception.

dép6t Médiaposte

En-téte de la feuille de Nombre d'articles résiduaires Nombre d'articles résiduaires
dép6t Médiaposte

En-téte de la feuille de Nombre de conteneurs Nombre de conteneurs
dép6t Médiaposte

En-téte de la feuille de
dépot Médiaposte

Nombre de liasses

Nombre de liasses

Données FDM des articles de la DD

Nom du fichier créé : SOMADSDetails suffix.txt

NOM DE L'ENTITE

NOM DE L'ATTRIBUT

DESCRIPTION

Données de la feuille de
dépot Médiaposte

Code de commande

Id de la DD ou figure ces dossiers détaillés.

Données de la feuille de
dépot Médiaposte

Id de I'article commandé

Id de I'article commandé ou figure ces dossiers
détaillés.

Données de la feuille de
dépot Médiaposte

Numéro de la séquence de l'en-
téte

Id de I'en-téte de la feuille de dép6t ou figure
ces dossiers détaillés.

Données de la feuille de
dépdt Médiaposte

Numéro de la séquence
détaillée

Numeéro de la séquence du dossier détaillé

Données de la feuille de
dépdt Médiaposte

RTA

RTA

Données de la feuille de
dépdt Médiaposte

Indicateur de toutes les RTA

Indique toutes les RTA

Données de la feuille de
dépdt Médiaposte

Type de ML

Type de mode de livraison

Données de la feuille de
dépdt Médiaposte

Indicateur de tous les types de
ML

Indique tous les types de modes de livraison

Données de la feuille de
dépdt Médiaposte

Id ML de

Id du mode de livraison de

Données de la feuille de
dépdt Médiaposte

Indicateur de toutes les Id ML
de

Indique toutes les identifications de modes de
livraison

Données de la feuille de IDML a Id du mode de livraison a

dép6t Médiaposte

Données de la feuille de Nom de l'installation de livraison | Nom de l'installation de livraison
dép6t Médiaposte

Données de la feuille de
dép6t Médiaposte

Indicateur de toutes les
installations de livraison

Indique toutes les installations de livraison




4.8.9 Codes abarres

Utilisez la fenétre Gestion des tranches de codes a barres pour entrer une tranche d'identificateurs d'articles se rapportant aux
codes a barres figurant sur les étiquettes préimprimées. Pour accéder a cette fenétre, sélectionnez I'option Tranche de code a
Barres dans le menu Outils.

2 Gestion des tranches de codes 3 barres [ ] 3
rTranches de codes & barre:
Mom des tranches de codes & harres Gerer centralement Etat Dehut Fin Fréguence

——
33-086-566 Xpresspost en continu

33-086-667 Etigueties generigues en continu
33-086-570 Accelere en continu

33-086-573 Messaderies prioritaires en continu
33-086-603 - En continu standard

43-074-238 Xpresspost E.U. commercial

Colis Acceléres E.-U. Commereiauy v
Connaissement messaneries internationales ...
Messaneries internationales (international) v
Messageries internationales (E.LU) v
Regime E.ULfinternational v
nressnost Intermational v
nresspostELU. v
~valeurs des tranches de codes & barre:
Etat JcTivE
Début |
Fin | Fréquence

—

Prochain disponible

Enragistrer Effacer Fermer |




Commandes et contrdles de navigation
Le tableau suivant définit les boutons de commande ou les contrdles de navigation et affiche les définitions des touches rapides (en
soulignant la lettre en question).

BOUTON DE COMMANDE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT
OU ELEMENT DE MENU

Tranches de codes a Le cadre Tranches de codes a barres affiche une liste de produits des services de distribution
barres de Postes Canada et les tranches d'identificateurs d'articles actuellement attribuées au produit
en question. Pour attribuer une tranche d'identificateurs d'articles a un produit, cliquez sur le
nom du produit dans la colonne Nom des tranches de codes a barres, définissez les champs
dans le cadre Valeurs des tranches de codes a barres, puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

Début Saisissez le premier numéro d'identification de l'article (code a barres) des étiquettes qui vous
ont été fournies. Le format d'un numéro d'identification de I'article est AA ### ### ### AA (un
préfixe de deux lettres, un numéro de neuf chiffres et un suffixe de deux lettres).

Fin Saisissez le dernier numéro d'identification de I'article (code a barres) des étiquettes qui vous
ont été fournies. Le format d'un numéro d'identification de I'article est AA ### ### ### AA (un
préfixe de deux lettres, un numéro de neuf chiffres et un suffixe de deux lettres).

Prochain disponible Saisissez les neuf chiffres des caracteres numériques du prochain identificateur de I'article des
étiquettes fournies. Si vous saisissez une nouvelle tranche d'étiquettes, elle sera la premiére de
la tranche. Le format d'un numéro d'identification de I'article est AA ##H# ##H# ### AA (un préfixe
de deux lettres, un numéro de neuf chiffres et un suffixe de deux lettres).

Fréquence Si vous utilisez une imprimante thermique, saisissez dans ce champ le nombre d'identificateurs
d'article a télécharger du serveur de Postes Canada. Reportez-vous a la section Gestion des
codes a barres pour obtenir de plus amples renseignements.

Effacer Cliquez sur le bouton Effacer pour supprimer les valeurs actuelles du champ Valeurs des
tranches de codes a barres sans les sauvegarder.

Enregistrer Cliquez sur le bouton Enregistrer pour sauvegarder les valeurs actuelles du champ Valeurs des
tranches de codes a barres.

Fermer Ce bouton de commande permet de fermer la fenétre.

4.8.10 Réserver les Ids de DD pour le progiciel de tri préliminaire

Vous serez en mesure d'imprimer les étiquettes des conteneurs de la Médiaposte sans adresse avant de transmettre la Déclaration
de dépdt (DD) de la Médiaposte sans adresse a Postes Canada.

Puisque I'étiquette de conteneur de la Médiaposte sans adresse contient une Id de la DD, vous serez en mesure de télécharger une
plage d'ld de la DD au moyen du procédé de « Vérification des mises a jour de I'application, des données et des codes a barres »,
si vous avez configuré votre emplacement pour recevoir les services de la Médiaposte avec et sans adresse.

Lorsque la plage des Ids de DD est réduite et que vous désirez enregistrer une DD, I'application affichera un message d'erreur pour
démarrer le procédé au moyen de la Vérification des mises a jour de I'application, des données et des codes a barres afin
d'augmenter la plage.

Sélectionner le champ Réserver les Ids de DD pour le progiciel de tri préliminaire a partir du menu Ouitils.

» Réserver les Ids de DD pour le progiciel d - |I:I|1|

Mombre de lds de DD disponible pour I—
tous les services de communications

Réserer pour le progiciel de tri préliminaire |

Annuler |




4.8.11 Vérification des mises a jour de I'application, des données et des
codes a barres

Au moment de la sélection de cette option dans le menu Oultils, le serveur de la SCP confirme d'abord que la version installée de
I'application chez I'utilisateur correspond a la version courante. Si la mise a jour existe dans le serveur de la SCP, cette mise a jour
pourra étre exécutée simultanément ou, dans certains cas, étre reportée a plus tard. Quoi qu'il en soit, le systeme demandera a
I'utilisateur de relancer I'application aprés le procédé de mise a jour.

Dans un environnement formé de plusieurs utilisateurs, le systéme affiche un message d'avertissement indiquant que tous les
utilisateurs doivent quitter I'application jusqu'a la fin du procédé de mise a jour.

Mise a jour de la DD-e

Vérification des mises  jour de 'application, des données et des codes & harres. Veuillez patienter

Exception - entreprise

(2630 Vous avez 3 transactions de mises a jour disponibles
sur le serveur de Postes Canada. Une mise & jour du logiciel
est obligatoire. La synchronisation du logiciel commence immédiatemeant.
Cette tiche peut prendre un cerain termps; veuillez patientar.

Annuler

4.8.12 Fenétre Débuter une session avec I'application O.E.E.

Si la case Sécurité activée a été cochée lors de l'installation et de la configuration de votre application, il est possible que vous
deviez accéder a l'application. Si la fenétre Débuter s'affiche lorsque vous cliquez deux fois sur le code de I'application, vous devrez
entrer un code d'usager et un mot de passe. Autrement, vous pouvez lancer I'application immédiatement. Consultez votre
administrateur de systéme en cas de problémes d'accés.

L'option Accés aux Outils électroniques d'expédition permet d'exécuter les étapes suivantes :
. Vous devez entrer un code d'usager et un mot de passe pour accéder a I'application.

. Vous pouvez modifier votre mot de passe actuel.

. Un nouvel utilisateur peut accéder a I'application. L'utilisateur qui a accédé a I'application en premier n'a pas besoin
de mettre fin a sa session.

MESURES QUE DOIT PRENDRE
L'UTILISATEUR

INTERFACE DE L'UTILISATEUR

Acces a I'application (a partir
de l'icone de I'application
hors ligne de Windows)

Cliquez deux fois sur l'icbne
de l'application, qui se trouve
a l'écran.

Entrez un code d'usager et un mot de passe valides pour
accéder a l'application.

Nota : Vous n'avez pas a entrer votre code d'usager chaque
fois puisque le systéeme s'en souvient d'une session a
l'autre.

Acceés a I'application (a partir
du menu Outils)

Sélectionnez l'article de
sous-menu Acces a partir du
menu principal Outils.

Entrez un code d'usager et un mot de passe valides pour
accéder a I'application.

Modification du mot de passe

Cliquez sur le bouton de la
commande Modifier le mot
de passe de la fenétre
Débuter.

Entrez votre ancien mot de passe, puis le nouveau.




Débuter une session avec I'application O.E.E. x|

1D d'utilisateur™

fvsadmin
Mot de passe*

¥ Rappel code d'utilisateur

(814 Annuler Madifier le mot de passe

Les codes d'usager et les mots de passe comportent 8 caractéres alphanumériques au maximum. Si vous cochez la case Rappel
code d'utilisateur, votre code d'usager sera indiqué dans le champ réservé a cette fin la prochaine fois que I'écran Accés s'affichera.
Si vous sélectionnez le bouton Modifier le mot de passe, la boite de dialogue suivante s'affichera. Sélectionnez OK aprés avoir
modifié votre mot de passe. Les mots de passe peuvent comporter 8 caractéres alphanumériques au maximum.

Maodifier le mot de passe x|

Ancien mot de passe®

Mouveau mot de passe™

e

Confirmer le mot de passe®

o]34 | Annuler |

4.8.13 Fenétre Clore une session avec l'application O.E.E.

Vous pouvez fermer I'application de deux fagons. Chaque option de fermeture exécute des taches différentes. Les taches attribuées
a chaque option sont indiquées ci-dessous.

. La fermeture de I'application a partir du menu Outils vous permet de :
. couper la communication avec le serveur de la SCP, si une connexion y a été établie;
. fermer la session de I'utilisateur actuel.
Ce mode de fermeture permet de désactiver toutes les options de menu, a I'exception de I'article du sous-menu
Quitter dans le menu Fichier, de I'article de sous-menu Accés dans le menu Outils et du menu Aide.
. La fermeture a l'aide de I'option du sous-menu Quitter dans le menu Fichier vous permet de couper la
communication avec le serveur de la SCP et de quitter I'application.

Peu importe I'option sélectionnée, une fenétre de cloture s'affiche pour que vous puissiez confirmer I'exécution de cette tache.

Clore une session avec I'application O.E.E. x|




4.8.14 Gestion des communications avec le serveur de la SCP

Au cours des procédés suivants, I'application gére la communication et la synchronisation des données entre le systéme de
I'utilisateur et le serveur de la SCP :

. vérification des données de référence, de la plage des codes a barres et des mises a jour des applications logicielles
(a partir du menu Outils, sélectionnez I'option Vérifier pour mise a jour en ligne);
. transmission et impression des commandes au serveur de la SCP.

Au cours de ces deux procédés, I'application établit une connexion au serveur de la SCP afin de vous offrir les derniers tarifs et la
version la plus récente de I'application.

Outre les opérations précédentes, les étapes suivantes doivent étre exécutées :
. mise a jour de la barre d'état a I'aide des données de chaque procédé;
. établissement d'une connexion au serveur de la SCP, si ce n'est pas déja le cas;
. transmission a I'utilisateur d'une demande d'ouverture de session avec le serveur de la SCP;
. lancement des mises a jour, de la vérification de la disponibilité des données de référence, du remplacement des
codes a barres et des mises a jour des logiciels;
. conservation du journal de la session de transmission pour maintenir la communication avec le serveur,;
. impression des commandes transmises sans difficulté.

Journal de la session de transmission

Un journal de la session de transmission est conservé pour les messages renvoyés du procédé de transmission ou d'impression du
serveur. Une fenétre s'affiche lorsque la transmission d'une seule commande a échoué, que toutes les commandes d'une
transaction a plusieurs commandes sont renvoyées avec des erreurs ou que toutes les commandes sont transmises avec succes.

Le tableau suivant décrit les composantes du journal de la session de transmission.

COMPOSANTE DESCRIPTION

Identificateur de la Nom du fichier journal.

séance de transmission

Date de la session de Heure et date de la session de transmission.

transmission

Version de I'application | Version actuelle de I'application.

Session de Message renvoyé par le serveur de la SCP. Cette zone de message peut indiquer les
transmission de renseignements suivants :

' i i 1 . . " . . . .

I'application Outils » la consignation d'une session de transmission réussie;

électroniques . . ” , . L . e
g . la consignation de I'échec d'une session de transmission et de la raison de I'échec. Ce

d'expédition message comprend également des directives de résolution du probléme destinées a
I'utilisateur.

Identificateur de Identificateur de systéme local de la DD a transmettre.

systéme local du

Manifeste et de la DD

Id de la DD/Manifeste Id de la DD attribuée par le serveur de la SCP. Aucune valeur ne sera attribuée si une erreur

de serveur existe dans la transmission au cours d'une DD.

Accusé de réception Message renvoyé par le serveur de la SCP. Cette zone de message peut indiquer les

renseignements suivants :
. la consignation d'une transmission réussie de la DD locale;

. la consignation de I'échec de transmission de la DD locale et de la raison de I'échec. Si
le serveur signale une erreur dans la DD transmise, il produira un ou plusieurs
messages d'erreur décrivant les erreurs relevées.

Message sur I'état de la | Ce message précise le nombre de DD transmises sans difficulté pendant cette session.
transmission

Impression des documents de commande

Le message « Impression des documents de commande. Veuillez patienter. » s'affiche dans le champ Opérations
actuelles de la fenétre Mise a jour de I'application.



Une fois que toutes les commandes ont été transmises avec succeés a la SCP, le procédé d'impression de la DD et
du manifeste est amorcé automatiquement.

En ce qui a trait a la Médiaposte sans adresse :
Une fois les documents de la DD imprimés, I'impression du plan de distribution de la Médiaposte sans adresse est amorcée
automatiquement.

Une fois l'impression du plan de distribution de la Médiaposte sans adresse amorcée, un message s'affiche pour confirmer que les
feuilles de papier appropriées ont été chargées dans I'imprimante avant d'entamer I'impression des feuilles de dépét.

Si la case Imprimer I'étiquette de Médiaposte sans adresse est cochée dans la fenétre Renseignements sur I'emplacement, un
message s'affichera pour confirmer que les feuilles de papier appropriées ont été chargées dans I'imprimante avant d'entamer
I'impression des étiquettes de Médiaposte sans adresse. L'utilisateur peut annuler I'impression des étiquettes en sélectionnant le
bouton Annuler.

Si la case Imprimer I'étiquette de Médiaposte sans adresse de I'onglet Options de la fenétre Renseignements sur I'emplacement
n'est pas cochée, l'impression des étiquettes ne sera pas entamée.

4.8.15 Acces au serveur de I'application Outils électroniques
d'expédition de la SCP

Cette fenétre vous permet d'ouvrir une session avec le serveur de I'application Outils électroniques d'expédition de la SCP afin
d'exécuter les étapes suivantes :
. la transmission des commandes au serveur de la SCP;
. le lancement d'une mise a jour d'une application et des données de référence;
. la confirmation de I'état de la livraison pour un ou plusieurs manifestes d'articles (pour les services de distribution
uniqguement).

Cette fenétre s'affiche la premiére fois que vous initialisez, au cours de la session actuelle, un procédé du serveur mentionné ci-
dessus. Le systéme se souvient du code d'utilisateur et du mot de passe pour le reste de la session en cours aprés avoir établi une
connexion au serveur de la SCP et il réutilise les données liées a I'ouverture de session pour I'établissement de connexions
ultérieures.

Accés au serveur de ['application Dutils électroniques d'expédition B x|

1D dutilisateur™ Mot de passe™

pr1aa17a7 | Annuler

[+ Rappel code dutilisateur  Mote: De iz barre de navigation sous Alds, ouvrez le menu Massags OEE afin dlimprimer fe sufet crdessous

CAHADA o POSTES Mise a Jour des Outils Electoniques =
POST CANADA d'Expédition
I e . . TS

© Nouvelles O IMPoriant sve i atentivement)

°Q‘-°‘”= de mise i Pour vous aider 8 maintenir vos relations d'affaires
jour

© Trucs Utiles Mise 4 jour du logiciel, le 20 janvier 2003

© Configuration =
equine Mous évatuons la durée du téléchargement 4 5 minutes si vous utilisez les services Internet 3 haute vitesse et
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4.9 Gestion des données

Utilisez le menu Gestion des données pour manipuler des données sur les clients dans I'application Outils électroniques
d'expédition. Vous pouvez également configurer de nombreux aspects de I'application Outils électroniques d'expédition a partir de
ce menu, en plus d'attribuer des noms descriptifs (alias) a des conventions et a des centres de codts.



491 Articles de commande

Le sous-menu Articles de commande fournit deux options : Importer et Conserver. Sélectionnez I'option Importer du sous-menu
Articles de commande pour accéder a la fenétre Ouvrir les fichiers — Importer les données, ou vous pouvez importer, dans la base
de données de I'application, les données relatives aux commandes qui ont été saisies dans un systéme autre que les Outils
électroniques d'expédition.

Nota : L'option Centres de colts vise les services de distribution. Pour de plus amples renseignements relatifs a ses fonctions,
veuillez consulter le Guide de I'utilisateur des services de distribution.

4.9.2 Centres de colts

L'option Centres de colts vous permet d'imputer les colts liés aux opérations d'expédition. Vous pouvez accéder a la fenétre
Centres de colts en sélectionnant Centres de codts a I'option Gestion des données du menu principal ou en sélectionnant le
bouton de commande Nouveau adjacent au champ Centres de colts dans la fenétre de saisie de données de la DD. Cette fenétre
vous permet de gérer (ajouter, supprimer ou modifier) et d'importer des centres de colts définis par I'utilisateur.

Nota : L'option Centres de colts vise les services de distribution. Pour de plus amples renseignements relatifs a ses fonctions,
veuillez consulter le Guide de I'utilisateur des services de distribution.

4.9.3 Carnet d'adresses

Le carnet d'adresses vous permet de regrouper les clients dont les exigences en matiére d'expédition sont semblables. Vos
carnets d'adresses constituent votre principale base de données sur les adresses a partir de laquelle vous pouvez sélectionner
des adresses auxquelles expédier des envois ou créer des listes de distribution pour les envois expédiés a plusieurs personnes.
Utilisez la fenétre Carnet d'adresses pour ajouter ou effacer des carnets d'adresses dans vos dossiers de I'application Outils
électroniques d'expédition, ou encore pour ajouter, effacer ou modifier certaines données sur les clients qui y figurent. Pour
accéder a cette fenétre, sélectionnez I'option Carnet d'adresses dans le menu Gestion des données.

Nota : L'option Carnet d'adresses vise les services de distribution. Pour de plus amples renseignements relatifs a ses fonctions,
veuillez consulter le Guide de I'utilisateur des services de distribution.

4.9.4 Regroupement d’envois de clients

Sélectionnez I'option Regroupement d’envois de clients dans le menu Gestion des données pour accéder a la fenétre Liste
d’envois regroupés — Clients afin de créer et de modifier des listes de distribution.

Nota : L'option Regroupement d’envois des clients vise les services de distribution. Pour de plus amples renseignements relatifs a
ses fonctions, veuillez consulter le Guide de I'utilisateur des services de distribution.

4.9.5 Regroupement d’envois d'articles de commande importés

Sélectionnez I'option Regroupement d’envois d'articles de commande importés dans le menu Gestion des données pour accéder a
la fenétre Liste d’envois regroupés — Articles de commande importés afin d'ajouter un article de commande importé a la liste de
distribution sélectionnée.

Nota : L'option Regroupement d’envois d'articles de commande importés vise les services de distribution. Pour de plus amples
renseignements relatifs a ses fonctions, veuillez consulter le Guide de I'utilisateur des services de distribution.

4.9.6 Contenants

Sélectionnez I'option Contenants dans le menu Gestion des données pour accéder a la fenétre Contenants afin de prédéfinir les
dimensions et le poids des contenants.

Utilisez la fenétre Contenants pour ajouter un nouveau type de contenant a la Liste de contenants, supprimer des contenants
existants ou en modifier les dimensions. Pour ajouter un nouveau contenant, entrez le nom du contenant, le poids, la longueur, la
largeur et la hauteur; les champs seront vidés (ou réglés a 0). Entrez les données pertinentes dans ces champs puis cliquer sur
Enregistrer.
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Commandes et contrdles de navigation
Le tableau suivant définit les boutons de commande et les contréles de navigation en plus d'afficher les définitions des touches
rapides (en soulignant la lettre en question).

BOUTON DE COMMANDE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT
OU ELEMENT DE MENU

Liste de contenants Liste intégrale de contenants actuellement définis, indiquant le nom et les dimensions. Pour
modifier les données d'un contenant inscrit sur la liste, mettez le contenant en évidence,
apportez la modification dans le champ du nom, puis cliquez sur Enregistrer.

Supprimer Cliquez sur Supprimer pour supprimer le contenant sélectionné dans la liste de contenants. Le
systéme vous demandera de confirmer la suppression.
Nom* Nom du contenant sélectionné (champ vide si aucun contenant n'a été sélectionné ou que vous

ajoutez un nouveau contenant). Pour changer ou ajouter un nom, modifiez ce champ, puis
cliquez sur le bouton Enregistrer.

Poids Poids du contenant sélectionné (ou 0 si aucun contenant n'a été sélectionné ou que vous en
ajoutez un nouveau). Les unités de mesure de cette dimension sont réglées au moyen de
I'onglet Options dans la fenétre Renseignements sur I'emplacement. Pour changer ou ajouter un
poids, modifiez ce champ, puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

Longueur* Longueur du contenant sélectionné (ou O si aucun contenant n'a été sélectionné ou que vous en
ajoutez un nouveau). Les unités de mesure de cette dimension sont réglées au moyen de
I'onglet Options dans la fenétre Renseignements sur I'emplacement. Pour changer ou ajouter
une longueur, modifiez ce champ, puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

Largeur* Largeur du contenant sélectionné (ou 0 si aucun contenant n'a été sélectionné ou que vous en
ajoutez un nouveau). Les unités de mesure de cette dimension sont réglées au moyen de
I'onglet Options dans la fenétre Renseignements sur I'emplacement. Pour changer ou ajouter
une largeur, modifiez ce champ, puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

Hauteur* Hauteur du contenant sélectionné (ou 0 si aucun contenant n'a été sélectionné ou que vous en
ajoutez un nouveau). Les unités de mesure de cette dimension sont réglées au moyen de
I'onglet Options dans la fenétre Renseignements sur I'emplacement. Pour changer ou ajouter
une hauteur, modifiez ce champ, puis cliquez sur le bouton Enregistrer.

Annuler Le champ est vidé ou aucune modification n'y est apportée.

Enregistrer Cliquez sur Enregistrer pour sauvegarder les modifications dans la base de données des Outils
électroniques d'expédition.

Fermer Cliquez sur ce bouton lorsque vous avez terminé.




4.9.7 Marchandises prédéfinies

La fenétre Editeur de marchandises sert a créer des dossiers prédéfinis d'articles envoyés en groupe. Chaque fichier décrit un
article pouvant étre inclus dans un envoi. Sélectionnez I'option Marchandises prédéfinies dans le menu Gestion des données pour
accéder a la fenétre Marchandises prédéfinies.

Nota : L'option Marchandises prédéfinies vise les services de distribution. Pour de plus amples renseignements relatifs a ses
fonctions, veuillez consulter le Guide de l'utilisateur des services de distribution.

4.9.8 Alias Numéro de convention

Utilisez la fenétre Alias Numéro de convention pour attribuer un alias ou un autre nom a une convention existante. Les alias
peuvent faciliter I'identification des types de conventions pendant I'expédition. L'alias se rapporte au numéro de convention.
Sélectionnez I'Alias Numéro de convention a partir du menu de Gestion des données pour accéder a la fenétre Alias Numéro de
convention.

2 Alias Numéro de convention
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Commandes et controles de navigation
Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en
question).

BOUTON DE COMMANDE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT
OU ELEMENT DE MENU

Champ du numéro de Cette liste énumére tous les numéros de conventions actuellement définis par rapport au
la convention numéro de client sélectionné de la SCP. Lorsqu'un numéro est mis en évidence, l'alias
correspondant s'affiche dans le champ Nom alias, si un alias a été défini. Lorsqu'il n'existe
aucun alias, le champ Nom alias est vide.

Nom alias Ce champ affiche le nom alias défini par rapport au numéro de convention actuellement
sélectionné. Lorsqu'il n'existe aucun alias, ce champ est vide. Pour définir un nom alias, entrez-
le dans ce champ.

N° de la convention Liste des conventions accessibles a tous les partenaires (Expédié au nom de) des clients
(Expédié par) actuels.

Numeéro du client Au nom de (numéro du client) se rapportant a la convention.

Alias* Entrez I'alias défini par I'utilisateur dans ce champ.

Enregistrer Cliquez sur Enregistrer pour sauvegarder les modifications dans la base de données des Outils

électroniques d'expédition.

Fermer Cliquez sur ce bouton pour fermer la fenétre.




4.9.9 Titres

Les titres dont il est question ici renvoient & la fagon dont on s'adresse a une personne, p. ex., M., Mme, D', Mile, etc. Utilisez la
fenétre Titres pour prendre connaissance de tous les titres qui existent dans le systéme. Vous pouvez également créer de
nouveaux titres, ou supprimer ou modifier des titres existants.

Pour accéder a cette fenétre, sélectionnez I'option Titres dans le menu Gestion des données.
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Commandes et contréles de navigation
Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en
question).

BOUTON DE COMMANDE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT
OU ELEMENT DE MENU

Liste de titres Liste alphabétique intégrale des titres actuellement définis par nom.

Pour modifier les données d'un titre inscrit sur la liste, mettez le titre en évidence, apportez la
modification dans le champ du nom, puis cliquez sur Enregistrer.

Pour ajouter un nouveau titre, cliquez sur Nouveau.

Supprimer Mettez un titre en évidence dans la Liste de titres puis cliquez sur Supprimer pour le supprimer.
Le systéeme vous demandera de confirmer la suppression.

Nouveau Pour ajouter un nouveau titre, cliquez sur Nouveau. Ensuite, entrez le nom du nouveau titre

B dans le champ Nom et cliquez sur Enregistrer.

Nom Nom du titre actuellement mis en évidence. Pour un nouveau titre, ce champ est vide. Cliquez
sur Nouveau, entrez le nom du nouveau titre, ensuite cliquez sur Enregistrer.

Enregistrer Aprés toute modification apportée au champ Nom (soit I'ajout d'un nouveau nom soit la
modification d'un nom existant), cliquez sur Enregistrer pour sauvegarder vos modifications.

Fermer Cliquez sur ce bouton lorsque vous avez terminé.

4.9.10 Renseignements sur I'emplacement

La fenétre Renseignements sur I'emplacement comporte les quatre onglets suivants : Emplacement de la machine,
Etablissements/Points d'alimentation, Clients, et Options. Bon nombre des renseignements contenus dans cette fenétre sont
définis au préalable au cours de la configuration ou lorsque le systéme télécharge l'information de Postes Canada.

La fenétre Renseignements sur I'emplacement vous permet :
. de modifier les données sur le profil ou la configuration d'un emplacement de client existant;
. de gérer les données relatives a I'emplacement des machines;
. de gérer les données relatives au point d'alimentation;
. de gérer les données relatives a la liste des clients de la SCP;
. de gérer les options relatives a I'emplacement;



Vous pouvez accéder a cette fenétre en sélectionnant Renseignements sur I'emplacement a I'option Gestion des données du
menu principal.

Onglet Emplacement de la machine

L'onglet Emplacement de la machine de la fenétre Renseignements sur I'emplacement est utilisé pour enregistrer des données
relatives a I'adresse physique du systeme. La configuration de I'adresse indiquée a I'écran est utilisée comme adresse de retour
implicite sur les manifestes et les étiquettes imprimés.

A l'origine, ce panneau sera défini a I'aide des renseignements saisis au cours de la configuration initiale ou & partir des bases de
données de la SCP. Tous les changements subséquents seront gérés sur place.

2 0.E.E. - Renseignements sur I'emplacement — 131 =i
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Commandes et contréles de navigation
Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en
question).

BOUTON DE COMMANDE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT
OU ELEMENT DE MENU

Emplacement Ce champ numérique s'affiche en mode lecture seulement. Il ne peut donc pas étre modifié par
I'utilisateur. Il s'agit d'un numéro unique de la Société canadienne des postes permettant de
définir I'emplacement Outils électroniques d'expédition.

Client-Propriétaire Ce champ numérique contient le numéro de client (courrier expédié par), lequel correspond au
numéro attribué par Postes Canada au client qui prépare I'envoi. Il est associé au code
d'utilisateur. Il s'affiche en mode lecture seulement et ne peut étre modifié par I'utilisateur.

Entreprise* Entrez votre nom d'entreprise tel qu'il apparait sur la convention que vous avez conclue avec la
SCP.

Personne ressource Entrez le nom de la personne-ressource principale de votre organisation qui régle tout probléme
contractuel avec la SCP.

Adresse* Entrez 'adresse réelle de votre organisation telle qu'elle apparait sur la convention que vous
avez conclue avec la SCP.

Ville* Entrez la ville ou la municipalité dans laquelle se trouve votre organisation.

Pays* Entrez le pays dans lequel se trouve votre organisation a partir de la liste déroulante.




BOUTON DE COMMANDE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT
OU ELEMENT DE MENU

Province/Etat* S'il s'agit du Canada, le champ correspondra a une province et une liste alphabétique des
provinces et des territoires valides s'affichera dans ce champ. S'il s'agit des Etats-Unis, le
champ correspondra & un Etat et une liste alphabétique des Etats valides s'affichera dans ce
champ. Sélectionnez la province ou I'Etat dans lequel se trouve votre pays.

CP/ZIP* S'il s'agit du Canada, I'étiquette de champ correspondra a CP. S'il s'agit des Etats-Unis,
I'étiquette de champ correspondra a ZIP. Entrez le code postal ou le code ZIP de votre
organisation tel qu'il apparait sur la convention que vous avez conclue avec la SCP.

Courriel Entrez I'adresse électronique de la personne-ressource principale de votre organisation qui
regle tout probleme contractuel avec la SCP.

Téléphone (voix/téléc.)* Entrez le numéro de téléphone (dans le champ de gauche) et le numéro de télécopie (dans le
champ de droite) de la personne-ressource principale de votre organisation qui régle tout
probléme contractuel avec la SCP.

Enregistrer Cliquez sur le bouton Enregistrer pour déclencher le procédé de sauvegarde.

Fermer Cliquez sur le bouton Fermer pour sortir de cette fenétre.

Onglet Etablissements/Points d'alimentation

L'onglet Etablissements/Points d'alimentation de I'écran Renseignements sur I'emplacement est utilisé pour enregistrer les
données relatives a I'utilisateur des Outils électroniques d'expédition. L'utilisateur peut configurer deux points de dépdt
implicites : un pour les services de distribution et I'autre pour les services de communication.
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Commandes et controles de navigation

Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en
question).

BOUTON DE COMMANDE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT
OU ELEMENT DE MENU

Fenétre des données Cette fenétre affiche I'information de base concernant les points d'alimentation de la SCP.
Sélectionnez-en un pour obtenir de plus amples renseignements dans les champs ci-dessous.




BOUTON DE COMMANDE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT
OU ELEMENT DE MENU

Liste d'établissements Il s'agit d'un nom unique de la Société canadienne des postes pour les établissements et les
points d'alimentation utilisés par I'emplacement. Vous ne pouvez modifier ce champ.

Etablissement Ce champ précise le numéro et le nom de I'établissement ou le courrier sera acheminé aux fins
de dépét dans le flot du courrier de la SCP.

Adresse Ce champ affiche I'adresse municipale de l'installation postale ou les articles seront acheminés
aux fins de dépdt dans le flot de courrier de Postes Canada. Vous ne pouvez modifier ce
champ.

CP Ce champ affiche la case postale de l'installation postale ou les articles seront acheminés aux
fins de dépdt dans le flot de courrier de Postes Canada. Vous ne pouvez modifier ce champ.

Ville Ce champ affiche la ville ou se trouve l'installation postale vers laquelle les articles seront

acheminés aux fins de dép6t dans le flot de courrier de Postes Canada. Vous ne pouvez
modifier ce champ.

Province Ce champ affiche la province de l'installation postale ou les articles seront acheminés aux fins
de dépdt dans le flot de courrier de Postes Canada. Vous ne pouvez modifier ce champ.

Code postal Ce champ affiche le code postal de I'installation postale ou les articles seront acheminés aux
fins de dépdt dans le flot de courrier de Postes Canada. Vous ne pouvez modifier ce champ.

Ajouter Ce bouton vous permet de sélectionner un établissement de dép6t du courrier. Les normes

relatives aux tarifs et aux services sont déterminées en fonction du point d'alimentation
sélectionné dans cette fenétre.

Enlever Ce bouton vous permet de désélectionner un établissement.

Relier Ce bouton déclenche le procédé d'acces.

Enregistrer Cliquez sur le bouton Enregistrer pour déclencher le procédé de sauvegarde.
Fermer Cliquez sur le bouton Fermer pour sortir de cette fenétre.

Onglet Clients

L'onglet Clients de la fenétre Renseignements sur I'emplacement permet d'afficher tous les partenaires et tous les contrats du
champ Expédié au nom de qui ont été configurés dans les Ouitils électroniques d'expédition. Cette liste ne peut pas étre modifiée.
Cet onglet vous permet également d'ajouter ou de supprimer des numéros de client de la liste Expédié au nom du client.

2 0.E.E. - Renseignements sur 'emplacement — 1031 =]
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Pour ajouter des numéros de client ou en supprimer, cliquez d'abord sur le bouton Relier, puis accédez au serveur de la SCP (si
ce n'est pas déja fait). Si votre version locale de I'application nécessite des mises a jour du logiciel ou des données, vous devrez
lancer le procédé correspondant. L'ajout ou la suppression des numéros de client ne peut se faire qu'une fois la mise a jour de la
version locale de I'application terminée.



Commandes et controles de navigation

Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en

question).

BOUTON DE COMMANDE
OU ELEMENT DE MENU

RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT

Expédié par (Numéro
du client)

Lecture seulement. Pour ajouter un nouveau numéro de client, entrez-le dans ce champ, puis
cliquez sur le bouton Ajouter.

N° de la convention du
client Expédié par

Lecture seulement. Pour ajouter un nouveau numéro de convention, entrez le dans ce champ,
puis cliquez sur le bouton Ajouter.

Numeéro de client a
ajouter a la liste
Expédié au nom du
client

Il s'agit d'un champ en lecture seulement qui est utilisé pendant le procédé de configuration ou
lorsque vous n'avez pas cliqué sur le bouton Relier et accédé avec succeés au serveur des
Ouitils électroniques d'expédition.

N° de la convention

Entrez un numéro de convention afférent au numéro de client que vous avez saisi ci-dessus.

Ajouter Ce bouton vous permet ajouter le numéro du client de la liste Expédié au nom du client.

Enlever Ce bouton vous permet d'enlever le numéro du client de la liste Expédié au nom du client
lorsque vous cliquez sur le bouton Relier et que vous avez accédé au serveur des Outils
électroniques d'expédition.

Relier Ce bouton déclenche le procédé d'accés.

Enregistrer Si vous sélectionnez « Oui », ce bouton procédera a la sauvegarde des données. Si vous
sélectionnez « Non », le procédé de sauvegarde sera annulé.

Fermer Ce bouton vérifie si vous avez apporté des modifications aux données. Si vous sélectionnez
« Oui », le systéme vous demandera d'enregistrer les données avant la fermeture de la fenétre.
Si vous sélectionnez « Non », la fenétre se fermera.

Onglet Options

L'onglet Options de la fenétre Renseignements sur I'emplacement est utilisé pour enregistrer les données relatives a I'utilisateur.

Cette fenétre vous permet de préciser les options, les préférences quant au systéme et les services utilisés. Pour modifier les
types de services utilisés, cliquez sur le bouton Relier, puis accédez au serveur de la SCP (si ce n'est pas déja fait). Si votre
version locale de I'application nécessite des mises a jour du logiciel ou des données, vous devrez lancer le procédé correspondant.
L'ajout ou la suppression des services utilisés ne peut se faire qu'une fois la mise a jour de la version locale de I'application
terminée.
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[ &fficher |z nombre d'articles dans les fichiers de l'application Hors ligne

Services utilisés

Communication Services

=~ o
= =
o o

=

Pour modifier les services sélectionnés, vwous devez d'abord cliquer sur le bouton ‘Relier’
et entrer en communication avec le serveur de l'application Outils &lectroniques d'expédition.

Préférences d'expédition Configuration d'imptimantes Définition des périphétiques de sortie | Tranches de codes & barres

Relier | Enregistrer I Fetmer




Commandes et controles de navigation
Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en

question).

BOUTON DE COMMANDE
OU ELEMENT DE MENU

RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT

Langue

Ce bouton vous permet de sélectionner la langue de préférence du poste de travail.

Sécurité activée

Cette option vous permet de contrdler I'accés a I'application. Vous pouvez sélectionner ou
désélectionner cette option afin d'activer la sécurité au moment ou vous accédez a
I'emplacement ou en sortez.

Fret d'arrivée

Lecture seulement. Cette option est automatiquement vérifiée par le systéme lorsqu'un
expéditeur se trouve aux E.-U., mais dépose son envoi au Canada. Le pays de I'expéditeur est
inscrit dans l'onglet Emplacement de la machine. Vous ne pouvez modifier ce champ.

Initie automatiquement
I'impression des
Feuilles de dépbt de
Médiaposte sans
adresse

Cette option n'est valide que pour le Marché des communications. Cochez cette option pour
imprimer automatiquement les Feuilles de dépbt de Médiaposte sans adresse.

Initie automatiquement
I'impression des
étiquettes de
conteneurs de
Médiaposte sans
adresse

Cochez cette option pour imprimer automatiquement les étiquettes de conteneurs de
Médiaposte sans adresse.

Validation et
impression du format
PDF

Cette option améliore I'impression de rapports, de manifestes et d'étiquettes en téléchargeant
une version de I'application Adobe Acrobat Reader.

Services utilisés

Ce bouton vous permet de sélectionner les services de communication ou de distribution.

Services de
communication

Sélectionnez cette option si vous souhaitez que votre version hors ligne soit configurée de fagon
a pouvoir traiter les services de communication (vous pouvez sélectionner autant de services
que vous le désirez).

Services de distribution

Sélectionnez cette option si vous voulez que votre version hors ligne soit configurée de fagon a
traiter les services de distribution.

Relier Ce bouton déclenche le procédé d'acces.

Enregistrer Si vous sélectionnez « Oui », ce bouton procédera a la sauvegarde des données. Si vous
sélectionnez « Non », le procédé de sauvegarde sera annulé.

Fermer Ce bouton vérifie si vous avez apporté des modifications aux données. Si vous sélectionnez

« Oui », le systéme vous demandera d'enregistrer les données avant la fermeture de la fenétre.
Si vous sélectionnez « Non », la fenétre se fermera.

Renseignements sur I'emplacement - Onglet Valeurs initiales - Expédition

L'onglet Valeurs initiales de la fenétre Renseignements sur I'emplacement vous permet d'établir les valeurs initiales pour
I'application. Cette fenétre se divise en trois onglets : Expédition, Options — Expédition et Douanes.

Pour accéder a cette fenétre, sélectionnez I'option Renseignements sur I'emplacement dans le menu Gestion des données.

2> Préférences d'expédition

waleurs initiales pour expedier au nom du dient [ooo7ozsz1o0 -1

=><|

Expédition | options - Expedition | Douanes | Données de retour de colis |

waleurs Initiales - Expedition

[ Ouwrir la Fenétre d'expédition lors du démarrage [ Demander le numeéro de commande
I Effacer les informations d'expédition aprés la transmission et l'impre. .. [ Centre de codt requis
[ Imprimer une etigustke d'adresse des services internat. fvers les Et. .. [ Information Additionnelle de I'Adresse Requise
I Irpression d'étiquettes - Expédition rapide

Champ awec le curseur aprés la transmission et limpression

Articles réquliers | =] articles d'expeédition rapide | ~1

~| centre de codrs | ~1

Contenant | ~1

rMesure [rMstrique

ro dhark, |

ReEFErence darticle #2 | [ ukiliser le centre de codt comme rEFErence #2

Murnéro didentification Adresse du manifeste Etiquetts -adresse de l'adresse de retour

= Utiliser les identificatsurs générer pa... | | Utiliser l'adresse ds 'emplacemsnt 1= Utiliser 'adresss de l'emplacemsnt

= Inscrire manuellement l'identificateur = Utiliser l'adresse du client = Utiliser l'adresse du client

Erreqistrer I Ferrner




Onglet Valeurs initiales — Expédition

Commandes et contréles de navigation
Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en

question).

BOUTON DE COMMANDE
OU ELEMENT DE MENU

RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT

Valeurs initiales pour
expédier au nom du
client

Ce bouton permet d'afficher le numéro de client pour lequel I'envoi est traité.

Ouvrir la fenétre
d'expédition lors du
démarrage

Sélectionnez cette option si vous désirez que la fenétre d'expédition s'ouvre automatiquement
lorsque vous accédez a I'application.

Demander le numéro
de commande

Sélectionnez cette option si vous désirez qu'un numéro de commande soit attribué a chaque
transaction d'expédition. Le message s'affiche lorsque vous cliquez sur le bouton
Transmettre/Imprimer.

Effacer les informations
d'expédition apres la
transmission et
I'impression

Sélectionnez cette option si vous désirez que I'application efface automatiquement les données
saisies dans les cadres Expédier a et Dimensions et poids de l'onglet Expédier de la fenétre
Expédition aprés la transmission d'une transaction.

Il est a noter que les sélections de la valeur du centre de codts et de la case a cocher, s'ily a
lieu, demeurent telles quelles.

Centre de colt requis

Sélectionnez cette option si vous désirez que I'application incluse automatiquement le centre de
colt.

Imprimer une étiquette
d'adresse des services
internat./vers les Etats-
Unis

Cette option vous permet d'imprimer automatiquement les étiquettes d'adresse pour les envois
destinés aux Etats-Unis et a I'étranger.

Information
Additionnelle de
I’Adresse Requise

Sélectionnez cette option si vous désirez que I'application incluse automatiquement I'information
additionnelle de I'adresse.

Impression d'étiquettes
— Expédition rapide

Cette option vous permet d'imprimer automatiquement les étiquettes d'adresse lorsque vous
utilisez I'option Expédition rapide pour assurer le traitement d'un colis.

L'option Expédition rapide supprime habituellement I'impression d'étiquettes, car elle tient pour
acquis que l'étiquette est produite par d'autres moyens.

Champ avec le curseur a

rés le transmission et I'impression

Articles réguliers

Le systéme affiche implicitement le champ Numéro de client (le curseur se trouve dans ce
champ apres le traitement d'une transaction réguliére). Vous pouvez modifier la valeur initiale
de cette option et la remplacer par le numéro de commande, le nom de famille ou le nom de
I'entreprise.

Articles d'expédition
rapide

Le systéme affiche implicitement le champ Pays (le curseur se trouve dans ce champ apres le
traitement d'une transaction réguliére a I'aide de ces renseignements). Vous pouvez modifier
cette valeur initiale et la remplacer par le code postal.

Mesure

Le systéme affiche implicitement la mesure métrique. Vous pouvez modifier cette valeur initiale
et la remplacer par la mesure impériale.

Centres de colts

Dans le menu déroulant, sélectionnez le centre de codts auquel les frais de I'envoi doivent étre
portés. Le systéme affiche implicitement le centre de colts utilisé au cours de la transaction
d'expédition précédente, mais il est possible de le changer. |l s'agit d'un champ facultatif.

N° d'art. Cette option permet d'entrer le nombre d'articles a expédier selon le mode d'envoi groupé. Le
champ est vide et ne peut étre inférieur a 1 et supérieur a 999.
Contenant Si vous avez déterminé a I'avance les types de contenants (a I'aide de la fenétre Editeur de

contenants), une liste de tous les types de contenants offerts sera présentée dans ce menu
déroulant. Sélectionnez le type de contenant adéquat a partir du menu déroulant.

Référence d’article #2

Vous pouvez maintenant inscrire un second numéro de référence alphanumérique (jusqu’a 30
caracteres) pour vos propres besoins.

Utiliser le centre de
colt comme référence
#2

Cocher cette option pour associer le numéro de centre de colt au second numéro de référence.

Numéro d’identification

Utiliser les
identificateurs générés
par le systéme

Sélectionnez cette option si vous désirez que I'application génere automatiquement un
identificateur (c'est-a-dire un code a barres) pour les envois dont la confirmation de livraison a
été sélectionnée.




BOUTON DE COMMANDE
OU ELEMENT DE MENU

RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT

Inscrire manuellement
l'identificateur

Sélectionnez cette option si vous désirez entrer vous-méme l'identificateur (c'est-a-dire un code
a barres) pour les envois dont la confirmation de livraison a été sélectionnée. Si vous n'entrez
pas d'identificateur, I'application vous demandera d'en saisir un lorsque vous cliquerez sur
Transmettre/Imprimer.

Adresse du manifeste

Utiliser I'adresse de
'emplacement

Sélectionnez cette option si vous désirez que I'adresse de I'emplacement soit imprimée sur
I'étiquette adresse

Utiliser I'adresse du
client

Sélectionnez cette option si vous désirez que I'adresse de client soit imprimée sur I'étiquette
adresse

Etiquette — adresse de I'a

dresse de retour

Utiliser 'adresse de
'emplacement

Sélectionnez cette option si vous désirez que I'adresse de I'emplacement soit imprimée sur
I'étiquette de retour.

Utiliser I'adresse du
client

Sélectionnez cette option si vous désirez que I'adresse du client soit imprimée sur I'étiquette de
retour.

Enregistrer

Ce bouton permet d'enregistrer vos données.

Fermer

Cliguez sur ce bouton lorsque vous avez terminé.

Renseignements sur I'emplacement - Onglet Valeurs initiales —Options —

Expédition

Les valeurs initiales suivantes visent les sections Expédier a et Service et Options de la page d’expédition.

= Préférences d'expédition

‘Maleurs initiales pour expédier au nom du client IDDEI?I32321EI 'I

Expédition  Options - Expedition | Douanes | Données de retour de colis |

Yaleurs initiales - Options d'expadition

Envoyer un avis de courrier &lectronique?

[ | Expédié par [ | Expédié au nom de

Aprés transmissionfimpression

{* Effacer les opti...

AssuUrance

" Maintenir les opti. .. " Utiliser les waleurs initiales de Service et d'Options |

Salewur I

CR

[ | Inclure les frais d'expédition au montank du CR 4 percewair,

Montant de perception CR I Méthode de perception CR ;I

Enregistrer | Fermer




Commandes et contrdles de navigation
Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en

question).

BOUTON DE COMMANDE
OU ELEMENT DE MENU

RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT

Envoyer un avis de courri

er électronique?

Destinataire

Sélectionnez cette option pour envoyer un avis de courrier électronique au destinataire.

Expédié par

Sélectionnez cette option pour envoyer un avis de courrier électronique au client identifié par le
numéro Expédié par.

Expédié au nom de

Sélectionnez cette option pour envoyer un avis de courrier électronique au client identifié par le
numéro Expédié au nom de.

Aprés transmission/impre:

ssion

Effacer les options des
services d’expédition

Sélectionnez cette option pour effacer les options de service sélectionnées pour un type de
service précis, et ce, entre les envois et pour chaque poste de travail.

Maintenir les options
des services
d'expédition

Sélectionnez cette option pour maintenir les options de service sélectionnées pour un type de
service précis, et ce, entre les envois et pour chaque poste de travail. Des messages
d'avertissement s'afficheront pour vous rappeler que cette option est réglée.

Utiliser les valeurs
initiales de Service et
d’Options

Assurance — Valeur

Vous pouvez saisir une valeur qui deviendra le montant implicite si le service Assurance est
sélectionné.

Inclure les frais
d'expédition au
montant du CR a
percevoir

Sélectionnez cette option si vous désirez inclure les frais d'expédition au montant du CR a
percevoir.

Montant de perception
CR

Vous pouvez saisir une valeur qui deviendra le montant par défaut si le service CR est
sélectionné.

Méthode de perception

Cette option vous permet de sélectionner la méthode de perception CR requise : en especes,

CR

par cheque ou par chéque postdaté.

Renseignements sur I'emplacement - Onglet Valeurs initiales — Douanes

Les valeurs initiales suiva

ntes visent la fenétre Douanes.

2 Préférences d'expédition

valeurs initiales pour expédier au nom du client IDDD?023210 'I

Expédition I Options
“aleurs initiales - Do

- Expédition Douanes I Données de retour de colis I
cument de douanes

[ Toujours imprimer les documents de douanes

[ Maintenir les valeurs du document

Mo, de

Descripkion I

Raison de |'e:

Instruckions de non-livraison I

référence I

SCANELS |

Droits et Taxes I Walsur I

Monnaie

=
=

xportakion I

Enregistrer Fermer




Commandes et contrdles de navigation
Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en

question).

BOUTON DE COMMANDE
OU ELEMENT DE MENU

RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT

Toujours imprimer les
documents de douanes

Sélectionnez cette option pour imprimer les documents de douanes pour chaque envoi.

Maintenir les valeurs du
document

Sélectionnez cette option si vous désirez que I'application maintienne les valeurs du document,
y compris les produits sélectionnés, entre les envois par poste de travail. N'oubliez pas que le
champ Type de service affiche la valeur initiale de la transaction précédente effectuée pour un
pays précis (Canada, Etats-Unis ou & I'étranger). Cependant, une fois le type de service
changé, les valeurs du document sont effacées de fagon permanente (c'est-a-dire que vous ne
pourrez pas les récupérer en sélectionnant le type de service de nouveau).

No. de référence

Vous pouvez saisir un numéro de référence qui sera automatiquement afférent a un envoi.

$CAN/SUS Les valeurs de tous les produits prédéfinis et de ceux qui sont saisis pour une seule utilisation
au moyen de la fenétre des marchandises conservées sont indiquées en monnaie canadienne.
Vous pouvez entrer un taux de change qui sera automatiquement utilisé pour calculer la valeur
en douane en devise américaine si $US est entré comme monnaie en douane.

Monnaie Vous pouvez entrer une monnaie (c'est-a-dire $CAN ou $US) afin qu'elle soit automatiquement

utilisée pour un envoi.

Droits et Taxes

Cette option vous permet d'entrer la valeur du taux de droit calculé pour un article ainsi que la
taxe qui s'y rattache.

Valeur Vous pouvez saisir une valeur en douane afin qu'elle soit utilisée automatiquement pour un
envoi. Cette valeur initiale ne s'applique que si le champ est activé pour le type de service
sélectionné.

Description Vous pouvez saisir une description (générale) afin qu'elle soit utilisée automatiquement pour un

envoi. Cette valeur initiale ne s'applique que si le champ est activé pour le type de service
sélectionné.

Raison de I'exportation

Ce bouton vous permet de choisir une raison de I'exportation a partir de la liste déroulante afin
qu'elle soit automatiquement utilisée pour un envoi. Cette valeur initiale ne s'applique que si elle
est offerte pour le type de service sélectionné.

Instructions de non-
livraison

Ce bouton vous permet de choisir des instructions de non-livraison a partir de la liste déroulante
afin qu'elles soient automatiquement utilisées pour un envoi. Cette valeur initiale ne s'applique
que si le champ est activé pour le type de service sélectionné.

Enregistrer Si vous sélectionnez « Oui », ce bouton procédera a la sauvegarde des données. Si vous
sélectionnez « Non », le procédé de sauvegarde sera annulé.
Fermer Cliquez sur ce bouton lorsque vous avez terminé.

Renseignements sur I'emplacement - Onglet Valeurs initiales — Données de retour

de colis

Lillustration suivante représente I'onglet Données de retour de colis qui s’affiche a partir de la Barre de
navigation de la page d’expédition sous Préférences d’expédition.

O Préférences dexpéedition =<

waleurs initiales pour expédier au Nnom du cliesnt IDUD?UZSZlD 1

Expadition | Options - Expadition | Dousnes Donnsss de rstaur de colis |
waleurs initiales de retour de colis

[ Imprimer une Stiquette ds rekour

Tvpe de service

[ Utiliser I'étiquette -adresse de 'adresse de retour

Utiliser 'adresse de retour

Entreprise®

Acvis de courrier Electronique?

vl Personnes ressource

Adresse ligne 2

Wille™

Toujours dtiliser ces données pour les retour de colis (MNe pas inviter durant le processus Transmektref/Imprimer)

Proswince®

I
I
Adresser |
I
I
I _~1 <code postar*

—

Enrsqgistrer I Fermsr I




Onglet Données de retour de colis: La page associée a cet onglet vous permet de sélectionner les valeurs
initiales que vous souhaitez appliquer aux étiquettes-adresse de I'adresse de retour. Cette page est aussi associée
a la case Etiquette-retour de la page d’expédition. Cette nouvelle page vous permet de saisir I'information qui sera
imprimée sur les étiquettes de vos colis identifiés a étre retournés. Vous pouvez également indiquer le type de
service et 'adresse électronique. Une fois que vous cliquez Enregistrer a cette page, l'information apparait sur
I'étiquette de retour si vous avez choisi d’'imprimer une étiquette de retour.

Commandes et controles de navigation

Le tableau suivant définit les boutons de commande et affiche les définitions des touches rapides (en soulignant la lettre en
question).

BOUTON DE COMMANDE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT
OU ELEMENT DE MENU

Imprimer une étiquette Sélectionnez cette option si vous désirez imprimer une étiquette de retour
de retour

Utiliser I'étiquette — Sélectionnez cette option si vous désirez imprimer une étiquette de retour avec I'adresse de retour
adresse de I'adresse de

retour

Utiliser 'adresse de Les renseignements entrés dans cette section seront imprimés sur I'étiquette de retour.

retour

Type de service Sélectionnez le type de service a partir du menu déroulant.

Avis de courrier Entrez I'adresse électronique qui sera utilisée pour indiquer qu’un avis a été envoyé.

électronique?

Toujours utiliser ces Sélectionnez cette option si vous désirez utiliser ces données pour les retours de colis

données pour les
retours de colis (Ne pas
inviter durant le

processus

Transmettre/Imprimer)

Enregistrer Si vous sélectionnez « Oui », ce bouton procédera a la sauvegarde des données. Si vous sélectionnez
« Non », le procédé de sauvegarde sera annulé.

Fermer Cliquez sur ce bouton lorsque vous avez terminé.

4.9.11 Client de la SCP

La fenétre Renseignements sur le client est utilisée pour gérer les données relatives a I'emplacement des machines. Ces données
sont fournies au cours de la configuration initiale du systéeme. Vous pouvez utiliser cette fenétre pour modifier toute donnée qui doit
étre changée en sélectionnant I'option Client de la SCP a partir du menu Outils.

Nota : L'option Client de la SCP vise les services de distribution. Pour de plus amples renseignements relatifs a ses fonctions,
veuillez consulter le Guide de I'utilisateur des services de distribution.

4.9.12 Clients

Chaque Client inscrit a I'application Outils électroniques d'expédition est lié a un profil qui indique son adresse, les données
relatives a la personne-ressource et le carnet d'adresses approprié. Utilisez la fenétre Clients pour ajouter un nouveau client et le
profil correspondant, ou pour modifier un profil existant. Vous pouvez accéder a la fenétre Clients a partir du menu Gestion des
données. Chaque client doit figurer dans au moins un carnet d'adresses.

Nota : L'option Client de la SCP vise les services de distribution. Pour de plus amples renseignements relatifs a ses fonctions,
veuillez consulter le Guide de I'utilisateur des services de distribution.
4.9.13 Importation du plan d'expédition par le progiciel de tri
préliminaire
La fenétre Importation du plan d'expédition par le progiciel de tri préliminaire sert & importer des plans d'expédition par le progiciel a

partir d'un fichier extérieur. Vous pouvez y accéder en sélectionnant la fenétre Importation du plan d'expédition par le progiciel de tri
préliminaire a partir de la fenétre Gestion des données. Une fois dans la fenétre, sélectionnez le fichier que vous désirez ouvrir.




Egaﬂuvrir fichier - Importation du plan d'expédition par le prog i il

Regarder dans: _1vCD LI | | ﬁ<|
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| templates

| thirdpartylib j
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5.0 Sécurité

5.1 Profil d'utilisateur

La fonction Profil d'utilisateur est congue pour les administrateurs de systéme qui peuvent utiliser cette fenétre pour ajouter de
nouveaux utilisateurs au systéme et attribuer des privileges d'accés a certains utilisateurs. Seul un utilisateur détenant des
privileges d'administrateur pourra modifier le profil d'un utilisateur.

La fenétre Profil d'utilisateur permet a I'utilisateur :
. d'ajouter un nouveau profil d'utilisateur a la base de données locale;
. de modifier un profil d'utilisateur existant;
. de supprimer un profil d'utilisateur de la liste des profils;
. de gérer la langue de préférence et les privileges d'accés.

Sélectionnez I'option Sécurité dans le menu principal pour accéder a la fonction Profil d'utilisateur.

2 profil d'utilisateur =13 x|

Liste d'utilisateur

1D d'utilisateur* | Frénom | Mom de fam | Supprimer |
P g
SYSADMIN IName/narm [Marmesnorm |

Régler de nouveau le mot de passe |

- Utilis ateur
Prénom® I rPrivileges d'acca
[+ Administration [ Expédition
Norm de fam.* I [ Camet d'adresses [ Rapports
D d'utilisateur* |SYBADMIN [ Demandes de confirmation

Mot de passe™ [rrsrrres rLangue Nouveau |

" Anglais ' Frangais

Enregistrar |

Fermer |

Canfirmation® [sssssres




Boutons de commande et contréles de navigation
Le tableau suivant définit les boutons de commande et les contréles de navigation en plus d'afficher la définition des touches
rapides (en soulignant la lettre en question).

BOUTON DE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT

COMMANDE OU

ELEMENT DE

MENU

Liste Sélectionnez un profil d'utilisateur.

d'utilisateurs Ce champ affiche des données détaillées relatives au profil d'utilisateur dans la section réservée a cette
fin.

Affichage de la Les codes d'usager doivent comporter plus de 5 caractéres.

liste

Supprimer Supprimez le profil d'utilisateur sélectionné a partir de la liste de profils d'utilisateur dans la base de
données locale.

Régler de Ce bouton réinitialise le mot de passe du profil d'utilisateur sélectionné. Le mot de passe est identique au

nouveau le mot code d'usager. Les mots de passe peuvent compter 8 caractéres au maximum.

de passe

Nouveau Ce bouton permet de créer un nouveau profil d'utilisateur dans la base de données locale.

Privileges d'accés

OPTION PRIVILEGE D'ACCES

Administration Cette option permet a I'utilisateur d'exécuter des fonctions systéme telles que la configuration du
matériel, la configuration des utilisateurs, etc.

Carnet d'adresses Cette option permet a I'utilisateur d'ajouter des clients aux carnets d'adresses, ou encore d'ajouter
ou de supprimer des carnets d'adresses.

Demandes de Cette option permet a l'utilisateur de soumettre des demandes de confirmation de livraison.

confirmation

Expédition Cette option permet a |'utilisateur de créer, de modifier ou de supprimer des commandes.

Rapports Cette option permet a l'utilisateur de produire et d'imprimer des rapports.

6.0 Rapports
6.1 Rapports

La fonction Rapports des Outils électroniques d'expédition vous permet de préparer et d'imprimer de nombreux types de rapports
(reportez-vous a la liste ci-apres). Utilisez la fenétre Rapports pour sélectionner le type de rapport voulu, entrez les critéres
d'inclusion dans la liste, affichez le rapport avant I'impression et imprimez-le.

Pour accéder a cette fenétre, sélectionnez I'option Rapports dans le menu Rapports.

T E— PT=Te

Rapports
Apercu
Rapport sommaire du client Imprimer |

Rapport de CR

Rapport détaillé des centres de colts - DD

Rapport détaillé des centres de colts - Manifeste

Rapport sommaire des centres de colts - DD

Rappart sormmaire des centres de colts - Manifeste
Rapport de carte de credit- DD

Rapport de carte de crédit - Manifeste

Rapport détaillé du client SCP

Rapport sommaire du client SCP =l

Rapport détaillé du client

Criteres

Debut Fin

Date [panami.1) | CEXTY YN
Murméro de client I

Mom du client |

Entreprise |

Fermer




Pour produire un rapport :
1. Sélectionnez le type de rapport dans le cadre Rapports.
2. Entrez les criteres dans le cadre Critéres.
3. Cliquez sur le bouton Apergu pour voir le rapport avant I'impression.
4. Cliquez sur le bouton Imprimer pour imprimer le rapport.

Dans le cas des services de communication, les seuls rapports disponibles a partir de la fenétre de sélection du rapport sont les
rapports sommaires des centres de codts et les rapports détaillés des centres de codlts.

Nota : Pour obtenir des renseignements sur tout autre type de rapport, veuillez consulter le Guide de I'utilisateur des services de
distribution.

Mettez en évidence I'un des deux rapports disponibles dans la liste de rapports. Le rapport sommaire est résumé par description
du service et précise les totaux partiels par centre de colts ainsi que le total général. Le rapport détaillé est présenté par date de
dépot ou par description du service et précise les totaux partiels par centre de codts (avec un saut de page) ainsi que le total
général (a la derniére page).

Les commandes relatives a la DD qui répondent aux critéres suivants seront présentées dans ces rapports :
. Les commandes sont attribuées au centre de codts indiqué.
. Elles correspondent au numéro de client indiqué dans le champ Expédié au nom de.
. Leur état indique Terminée ou Transmise.
. Elles ont été créées a l'aide de la plage de dates fournie.

Commandes et contrdles de navigation
Le tableau suivant définit les boutons de commande et les controles de navigation en plus d'afficher la définition des touches
rapides (en soulignant la lettre en question, s'il y a lieu).

BOUTON DE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT

COMMANDE OU

ELEMENT DE

MENU

Date Entrez une date de début et une date de fin. Le rapport ne comprendra que les envois qui ont eu lieu

durant la période précise.

Numéro de client | Liste de tous les clients (nom et numéro) qui figurent dans le champ Expédié au nom de pouvant utiliser
le poste de travail. Une entrée doit étre sélectionnée a partir de la liste déroulante. Le rapport ne
comprendra que les envois liés a ce numéro de client.

Centre de colts Sélectionnez un centre de colts dans la liste déroulante. Le rapport ne comprendra que les envois liés a
ce centre de codlts.

Apergu Cliquez sur Apergu pour avoir un apergu du rapport avant de l'imprimer.

Imprimer Cliquez sur le bouton Imprimer pour imprimer tous les messages affichés a I'écran Etat des
communications.

Fermer Cliquez sur ce bouton lorsque vous avez terminé.




Cost Centre Summary Report
Rapport sommaire du centre de couts

Frorm Date ) De: 19900101 ToDate! & 200009015 Current Date / Date courante: 20000919
Cost Centre S ) CPC Custormer Number:

Centre de cout Marketing Department Murnéro du diert de la SPC i

Service / Serice: COMMERCIAL EXFEDITED FIECE RATED

Total Pieces / Total Wieight ! Total Freight Charges ! Total Options Charges ! PET! GET HST! Tatal
Tetal des articles Totaux des poids Total des fraie de transport Total des fraie additonnels ™F TFE TwH

2 4 436 $ 845 $8.00 $0.00 $0.33 $1.76 $18.°59
Semice ! Semvice: COMMERCIAL P/ REGULAR

Total Pieces / Total Wieight ! Total Freight Charges ! Total Options Charges ! FETY GET HET! Total
Tetal des articles Totaux des poids Tetal des fraie de transport Total des frak additonnels TvP TFS TVH

2 1600 $8.06 $11.40 $0.23 $1.37 $0.00 $21.16
Service ! Service: PRIORITY COURIERIFIECE RATED

Total Pieces | Tetal Wieight ! Tatal Freight Charges ! Total Options Charges f PSTY G5 HST! Total
Total des articles Totaux des poids Total des fraies de trans port Total des fraie addtonnelk: TP TPS TwH

1 0545 $1380 000 $0.00 $097 000 $1477
Semrice ! Serice: USA AIR SIMALL PACKETS

Total Pieces f Total Wieight ! Total Freight Charges / Total Options Charges ! PST! ST H3T! Tetal
Total des articles Totawx des poids Total des fraie de trans port Total des fraie addtonnek: TvP TPS TwH

1 0123 $385 $900 $0.00 000 000 $1285




From Date/ De: 195001101

Cost Centre Detail Report
Rapport détaillé du centre de couts

ToDated A: 20000918 Current Date ! Date courante: 20000919
D ¢ e 1 ¢ drder Humber ! Cligrn Humbart walghe ¢ Frelghe Charges ¢ Apdans Charges ¢ FET asT HET! Tod
Dane Humgro d'artlcle Humers de commande Humero du cllent Faolds Frals de rransport Frals addiwnngls TWF TFE TwH
Cost Centre J ) CPC Custorner Number:
Marketing Department A ; : IARARARAI
Centre de cout MNumero du dient de |3 SPC
OO 1D COOOOOO00 10 120 1455 471 E 700 E 000 E 000 BT ®id4T
P OO " 0422 145 ) 000 000 b T
OO 1D COOOOOO00S0 0400 ¥ ZE0 E 000 E 021 E O30 T T
) 3 HRHOOT 0 124 [ 5175 100 £ 000 £ 033 b h]
20000 D 3 OO0 0TI A, 15 1500 £ SAT £ 1150 £ 000 £ AT T o T
) 3 HHOOGAC M 0545 1350 ) £ 000 05T R ® R
ot et B onad 1 1ohad Pl Cor e O oLk XY ¥ J1T 3 ) T OZT L -l L3 By E =T by
Toead: 5T ' M4AT £ Z250 £ 021 £ ZET 17 £ &1L




6.2 Confirmation de livraison

Vous pouvez confirmer la livraison d'envois ou de groupes d'envois expédiés au Canada a l'aide des Outils électroniques
d'expédition. Utilisez la fenétre Confirmation de livraison pour chercher un seul envoi ou tous les envois d'un manifeste dont la
livraison peut étre confirmée. Pour accéder a cette fenétre, sélectionnez I'option Confirmation de livraison dans le menu Rapports.

Pour gu'un article ou un manifeste s'affiche dans cette fenétre et qu'il soit sélectionné aux fins de confirmation, il doit satisfaire aux
critéres suivants :

. Il doit posséder I'option Confirmation de livraison.
. Il doit avoir été transmis & Postes Canada.
. Il ne doit pas avoir été annulé.
. Il ne doit pas porter I'état de réponse final (p. ex. la livraison a déja été confirmée).
» Confirmation de livraison ] 3]
Critéres de recherche
Entreprise LI | Recherche
Résultats de |a recherche
N° du manifeste Cescription de service Mumeéro didentification |Date et heure d'une activi. | Description de I'8wer
]
¥ | of
2 |
Fermer

Commandes et contrdles de navigation
Le tableau suivant définit les boutons de commande et les controles de navigation en plus d'afficher la définition des touches
rapides (en soulignant la lettre en question, s'il y a lieu).

BOUTON DE RESULTAT DE L'ACTIVATION DU BOUTON OU DE L'ELEMENT

COMMANDE OU

ELEMENT DE

MENU

Recherche Une fois que vous avez entré les critéres figurant dans le menu déroulant, cliquez sur le bouton

Recherche pour entreprendre une recherche. Sélectionnez I'entreprise, I'ld du client, l'identificateur de
I'article, le nom de famille, le numéro de manifeste ou le numéro de la commande.

Tous les articles
de manifeste

Une fois le cadre Résultats de la recherche défini avec toutes les transactions confirmées liées a un
manifeste fermé en effectuant la recherche adéquate (c'est-a-dire en remplissant le champ du numéro de
manifeste et en cliquant sur Recherche), vous pouvez confirmer la livraison de tous les articles sur le
manifeste en mentionnant le procédé de confirmation de livraison par lots durant la nuit.

Cliquez sur Manifeste. L'application Outils électroniques d'expédition enverra une demande de
confirmation de livraison la prochaine fois que vous communiquerez avec Postes Canada. La demande
fournira une description et la date de I'activité la plus importante ainsi que le nom du signataire.

Description de

Cliquez sur le bouton de commande Description de I'événement pour afficher une nouvelle fenétre qui

I'événement indique la description compléte de la confirmation de livraison (qui comporte jusqu'a 400 caractéres).

Envoyer Sélectionnez le bouton Envoyer pour transmettre de I'information.

Imprimer Une fois que I'application Outils électroniques d'expédition a regu une réponse a une demande de
confirmation de livraison d'un article ou d'un manifeste, les résultats sont affichés a cet écran. Vous
pouvez alors cliquer sur le bouton Imprimer pour imprimer les résultats.

Fermer Cliquez sur ce bouton pour sortir de cette fenétre.




7.0 Aide

Utilisez le menu Aide pour accéder aux outils qui vous aideront dans la préparation d’'une commande.
Vous pouvez ouvrir le menu Aide en cliqguant Aide a partir de la barre de menu

Nouvelles OEE
Notes de mise & jour
Outtils Electroniques o expédition

0007023210 - PROCIMPR C...
[=-Manifestes

) Manifestes ouverts Aide
| & Manifostes terminds Nombre de chefs de ménage et cartes
| @ Manifestes transmis Repérer un colis

. Cldturer journaus de session R Bk e

% F'Eh‘:'s journau de session Billets du service diassistance
i #-Manifestes supprimes
. Pe) X Demandes de suppression de DD
| @ Fichisrs journaus supprimés
=00 Sujet

Modsles

DD ouvertes

OO terminées

DD transmises

Fichiers journaux de session
0D supprimées
Fichiers journaux supprimés

Sélectionnez
Aide

Expédition Epit ocuments——————————————————— Tableaux————— jystEme:
Expéder colis pr— Transmettrejimpriver | Déplacer | Carnst dadresses | tide |
Repérer un colis Frslger/En stterte | Supprimer | Tmporter commandes | Wirfie mises 4 jour |

Arruer artice | Imprimer rappott | Reppriner | o | Esporter historique | Quitter |

Demiére conesion le: | 2004/08/17
= = L — '

Utilissteur:  [0007023210 - PROCIMPR CUST DO NOT UISE-00S

Si vous cliquez sur Aide le sous menu est affiché:

= Aide DEE

| Moo SEE | Demeurez au courant des derniéres nouvelles au sujet des OEE comprenant
: les interruptions prévues de méme que les prochains changements.

Passez en revue la documentation des versions de mises & jour des OEE courantes

NMotes de mise & jour L
et ankeérieures.

Qutils Electroniques d'expédition Guides des OEE et matériel de référence,

Aide Aide et support intégré aux OEE,

Mombre de chefs de ménage et cartes Mombre de chefs de ménage et cartes pour la médiaposte sans adresse,

Repérer un colis Allez directement & notre site Web pour repérer un colis.

Produits ek services Apprenez en plus au sujet des produits et services de Postes Canada,

Soumettez les dassiers diagnaostic OEE & |Dassistance techniqua. Yous dewvez obtenir un

Eillets du service d'assistance . "
numéra de billet de |Dassistance technique avant dCutiliser cette Fonctionnalité

Demandes de suppression de DD Soumettez une demande pour annuler une DD déja transmise

Annuler |

Vous pouvez imprimer les sujets suivants avec votre fureteur Internet:



7

courante

A

Sélectionnez I'option Nouvelles (OEE) vous informe sur le contenu des derniers changements apportés durant la mise a jour

Novelles OEE

CANADA

[——
© Nouvelles OEE

© Notes de mise
@ jour

© Trucs Utiles

© Configuration
Reguise

& Approvisionnements

© Version en ligne

© Aide
|
I

POSTES
CANA

Mise a Jour des Outils Electoniques
d’'Expédition

/ﬂlﬂﬂﬂﬂﬂf (SVP Lire atte

. Pour vous aider a maintenir vos relations d'affaires

La nouwelle mise & jour des Outils électronicques d'expédition
20 septembre 2004, Elle comprend de nombreus changemer
utthsateurs de la version Hers ligne. MNous vous suggérons de
Nouweau! Outils électroniques d'expédition -- Cotnment Fair
hitpfwvwrw postescanada. calbusiness/ob o/default-f asp afin ¢
avec la nouvelle apparence avant le déplotement de la mise a

En date du 30 aoiit, nous afficherons les détads relatifs & cette
n'aurez qu'a survre le méme chemimement www postescanads
sur Idlise a jour OEE.

7.

Sélectionnez I'option Notes de mise a jour pour référer aux mises a jour courante et antérieures.
JS— 1

2 Notes de mise a jour

s

CANADA
FOST

[——
© Nouvelles OEE

© Notes de mise
a jour

© Trues Utiles

© Configuration
Reguise

& Approvisionnements

© Version en ligne

© Aide
|

POSTES
CANADA

Mise a Jour des Outils Electoniques

Expédition l

1. Avril2004
Hous améliorons constamment le systéme bazé sur wos oo
demandes puisque nous croyons qu'il faut rendre les Outd
d'expediion (QEE) faciles et efficaces a utthser. Vous sen
ol le téléchargement sera & wotre dispontbiité. Conume de
wous encourageons de relier tét en journée afin d'assurer 1
possible pour wos opérations.

2. Jan 12/2004
Mous améhorons constamment le systéme basé sur wos oo
demandes puisque nous croyons qu'll faut rendre les Outd
d'expediion (OEE) faciles et efficaces & utithser. La derriélll

»




7.3 Outils électroniques d’expédition

Sélectionnez Outils électroniques d’expédition pour accéder a I'information générale directement sur le site Web
—_— SRR TS |

Recherche Raccourciz vers

Accueil » Entreprise = Outils &lectroniques d'expédition

its et services
ediaz leftree. | Ee— L
ocuments d
édiez vos colis p
édiez magazines
P d . De quoi s’agit-il?
marketing avec o . Lo
postage Les Outils electronigues d'expedition de Fostes Canada sont
- gratuit, rapide et flexible de préparer vos Déclarations de dépd
ervente p manifestes.
ez lg retour - N
tharchandises Poaur faciliter votre tache, deux plates-farmes pour usagers oni
= congues, une wersion En ligne et une version Hors ligne.
ez votre an.rricr‘
-
Kl Ll_l

7.4 Aide

Sélectionnez Aide pour accéder au fichier d’aide de I'application

Cuntentsl Pl I Search o I -~ I eHelp I
-
@ FOINT DE DEPART P
@ PAGE D'OUVERTUR
@MENU PRINCIPAL DE
@ SERWICES DE COhah,
@ EXPEDITION et LIVR.
@ GesTIoN DES CoM

|»

Qutils électroniques d'expédition

A propos de ce fichier d'aide
La structure du fichier aide, qui doit 'utiliser, et
comtnent I'utiliser efficarmeant.

A propos I'Outils électronigues d'expédition

Une vue d'emsemble des Qutils électronigues
d'expédition avec les caractéristinues et avantages.

@R.&.PPORTS Woir aussi les produits de Fostes Canada etla
@oum_s Licence d'utilisation.

Comment faire. .. ?

Chapitre de refarence rapide sur 'expédition,
limpression, I'addition de nouveaux clients et plus.

Fonctions d'Outils électronigues d'expédition —

Wous trouverez dans cette section des rubriques qui
portent sur les nombreuses fonctions gue vous
pouvez exacuter 3 Maide d'Outils électroniques
d'expédition

Menus, fenétres et champs

Les menus, fenétres et champs décrits en detail.

_ILI Instructions pour le démarrage
3

N . -
Cooeriv Lnn coe s inn ot e fooereonr mossinooor A DiedSrinae _I

JE1




7.5 Nombre de chefs de ménage et cartes

Sélectionnez Nombre de chefs de ménage et cartes pour accéder au site Web de Postes Canada

POSTES
CANADA

e

Entreprise

CANADA

@ Produits et services

e

Recherche Raccourcis wers. ..

Accueil = Entreprise » Gestion des adresses

et documents

Expédiez lettres

Outils de gestion des adresses

Expediez vos colis

‘:I i Nombre de chefs de ménage et cartes
A

et journaux

Expédiez magazines

De quoi s’agit-il?

Le marketing avec 4 L'outil Numbre _d age gt car‘tes‘peut aid
pubhpnsmgé du mar_ketm_g direct 3 cibler leur public n_at 4 preparer e

A marketing direct en donnant des renseignements sur
CyberVente ‘:| maisans, d'apparttements, de fermes et d'entreprises

Gérez le retour
de marchandises

Canada, ainsi gque les cantes connexes des régions d
d'acheminement (RTA) et des routes de facteurs.

4]

Gérez votre courrier . A quis’adresse ce service? -
| _>I_I

7.6 Repérer un colis

Sélectionnez Repérer un colis pour obtenir I'état d’'un article

POSTES CANADA Fa -
e Repérez un colis
Aide
Recherche d'un article
Pour pister et confirmer la livraison de votre article, entrez le numero .
d'article ou le numero de |la carte Avis de livraison dans le champ Aid
correspondant ci-dessous, puis cliguez sur le bouton Soumettre, .« Me
fari
" }{p
=0
73 539 583 779 = C0
; ; . =0
= e Numéro d” article: red
[— =0
|| re
| soumettre | (c
. }{p
= Fu
Sivo
d"aid
e =
Numéro de la tdrérg\f
380373178558217)| ~51te Avis de ehar
i ﬂ




7.7 Produits & Services

Sélectionnez Produits & Services pour accéder directement au site Web de Postes Canada

CANADA _
1 Recherche Raccourcis wars..,

Aceueil = Entraprize * Produits et services

E et services

iez lettres
uments

) Pour maintenir vos relations d’affaires
iez vos colis

ir.::azu;nagazines QUE' t}l'p-E de ®
rketing avec ‘ caﬂ‘.'ex'ons?
nstage p dﬁSfrezl'VfJus s
Vente y .
le retour

rchandizes y

votre courrier
. F

Jﬂ: <l s | o =

Communiquez avec le service d'assistance

Si vous avez des questions techniques ou liées a l'installation auxquelles ce fichier d'aide ne répond pas, communiquez avec le
service d'assistance de 7 h a 20 h (heure normale de I'Est) en semaine au 1 800 277 4799.

Vous pouvez commander des fournitures en communiquant avec le Centre de distribution de 8 h a 18 h (heure normale de I'Est)
en semaine au 1 888 550 6333.

7.8 Billets du service d’assistance

Lorsque vous rencontrez une erreur de systeme et que le probléme persiste, vous devez contacter le service d’assistance pour
ouvrir un billet.

Erreur de systéme =l

(2000) Une erreur systéme gst survenue. Sile probléme persiste,
communiguez avec le Soutien technigque en composant le 1-800-277-47949,

Détails == |

Siwvous projetez d'entrer en contact avec le service Copier journats |
d'assistance, cliguer sur Copier journaux pour créer une copie

des fichiers de journal pourle service d'assistance.

Les journaux suivants sont copiés dans un dossier d’installation/notification du logiciel lorsque vous cliquez Copier journaux :

. stderr.txt

. stdout.txt

. \bin\upgrades.log

. \bin\desktop.properties
. \bin\synchronization.log
. \download\data.zip



Le dossier Notification est crée s’il n’existe pas ou sera remplacé s'il existe déja un journal dans le dossier. Les journaux copiés
sont supprimés si vous téléchargez un billet obtenu du service d’assistance. Une fois que vous avez créé une demande pour un
billet du service d’assistance, ces journaux seront automatiquement téléchargés.

Vous avez maintenant la possibilité d’envoyer un courriel directement au service d’assistance a partir de la version Hors ligne; ce
courriel se rapporte soit a une Billet du service d’assistance relié a un probléme (identifié par un billet ouvert au préalable) ou a une
Demande de suppression de DD (directement a partir de I'application).

En cliquant sur un sous-menu, vous donne la capacité de :

. créez une nouvelle demande

. passez en revue les demande précédentes

. cliquez sur Aide

. sélectionner le billets du service d’assistance

. appelez le service d’assistance pour avoir un numéro de billet

. écrivez ce numéro dans la demande du billet du service d’assistance

. compléter les champs obligatoires, et fournissez n’importe quelles informations additionnelles nécessaires
. envoyer votre demande au bureau du service d’assistance par courriel

=101
Liste des billets

Humiro du billet | Date ewoyé | Personne ressource Télépho I

J i
Billet
Muméra du biller | Heuveay
Personne ressource® | Emoyr |

Téséphone® |
Courriel |

[ ee. cople du courrier dlecironigue pour mol

Infarmation supplémentaire

]

7.9 Demande de suppression de DD (Pour services de
communications seulement)

. cliquez sur Aide

. sélectionner la demande de suppression de DD

. écrivez le # d'identification du DD

. cliquez sur le bouton Recherche

. compléter les champs obligatoires, et fournissez n’importe quelles informations additionnelles nécessaires
envoyer votre demande au bureau du service d’assistance par courriel

> Demandes de suppression de DD E B T=T5|

Liste des de

D de 1aDD|__Date envoyés | Personneressource | Téiephone [ Gupmrimer |

al ] g}

[ Demande de

1D de 1a DD* | Fecierne | noweau |
Expédié par [ Ervoyer

Expédié au nom de |

enteprise |

Date e 12 DD |

senvce |

volums total |

vateur totale |

Personne ressource |

Télénhane~ [

courriet |

I cc.copie du courrier électranigue pour moi

Ralson de Ia suppression= | =
Information supplémentaire

Eereil|




Un courriel transmis avec succés présentera les détails dans la section inférieure en mode lecture seulement. Avec une
nouvelle demande, la section de détails est en blanc, vous permettant d’ajouter les informations a la demande.

NOTA : Lorsque vous composez et envoyez une demande au service d’assistance, I'application ne sera pas disponible pour
I'expédition. Toutes les commandes qui ont été finalisées et prétes pour la transmission seront envoyées séparément.
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