Electronic Shipping Tools

e,

h Gwlls_Electrnnlques D’expédition

i‘

=4

o)

s A \
» M

s | CAMNADA : FOSTES

FOST CANADA

Outils électroniques d’expédition

Médiaposte sans adresse "¢
Guide de l'utilisateur

Version Hors ligne




Table des matieres

1.0 INTRODUCTION

NOUVELLE CONNEXION LORS DU DEMARRAGE
NAVIGUER LA VERSION HORS LIGNE DES OUTILS ELECTRONIQUES D'EXPEDITION

2.0 FENETRE OUTILS ELECTRONIQUES D'EXPEDITION VERSION HORS LIGNE

MENU PRINCIPAL

3.0 CREATION D'UNE DECLARATION DE DEPOT (DD) ELECTRONIQUE MEDIAPOSTE SANS ADRESSE M€

3.1
3.2
33
34

AU NIVEAU DE L'EN-TETE

AU NIVEAU DE LA GRILLE

SOMMAIRE DES CALCULS DE L'AFFRANCHISSEMENT
FONCTIONS DES BOUTONS DE COMMANDE

4.0 INSTALLATIONS DE LIVRAISON

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7

SELECTION DES INSTALLATIONS DE LIVRAISON POUR LE PLAN DE DEPOT
VALEURS INITIALES D’INSTALLATION DE LIVRAISON

LIVRAISON — ITINERAIRES MULTIPLES

SAISIE DES DETAILS D'INSTALLATION DE LIVRAISON

AFFICHER LE SOMMAIRE DE PLAN DE DEPOT

CHANGEMENTS AU PLAN D’EXPEDITION D’INSTALLATION DE LIVRAISON
IMPORTER DES DONNEES D'INSTALLATION DE LIVRAISON

5.0 APERCU DE VOTRE DD

6.0 TRANSMISSION ET IMPRESSION DE VOTRE DD

6.1
6.2

TRANSMISSION DE VOTRE DD
IMPRESSION DE VOTRE DD

7.0 DOCUMENTS

8.0 AIDE

DECLARATIONS DE DEPOT

PRODUCTION DU BORDEREAU D'EXPEDITION POUR LES ENVOIS MULTIPLES
PRODUCTION DU RAPPORT SOMMAIRE DE DEPOT POUR DES ENVOIS MULTIPLES
PLAN DE DISTRIBUTION

PRODUCTION DES FEUILLES DE DEPOT — MEDIAPOSTE SANS ADRESSE
ETIQUETTES DE CONTENEUR

IMPRESSION DES DOCUMENTS DE CONSOLIDATION PAR STPN

BORDEREAU D’EXPEDITION

SOMMAIRE DU PLAN DE DEPOT

43

APPENDICE 44



1.0 Introduction

Les Outils électroniques d'expédition offerts gratuitement sur Internet sont tres utiles lors de la préparation et du
traitement des Déclarations de dép6t et des Manifestes adressés a Postes Canada. Les utilisateurs peuvent
télécharger la version Hors ligne des Outils électroniques d'expédition puis de compléter les formulaires pour les
transmettre par la suite a la SCP. L’application Outils électroniques d'expédition offre également des fonctions
évoluées et réduit la paperasserie, permettant aux clients de gagner du temps et d’accroitre I'exactitude des factures et
des opérations.

Une représentation visuelle de I'écran en question suit chacune des fenétres principales a titre de référence.
L'application Outils électroniques d'expédition est une application dynamique : son apparence varie selon les
parameétres d'affichage de votre systéeme d'exploitation Windows.

Pour obtenir de plus amples renseignements sur un aspect quelconque de I'application, communiquez avec le service
d'assistance des Outils électroniques d'expédition, du lundi au vendredi de 7 h a 21 h (heure locale) au

1 800 277-4799. Pour obtenir de plus amples renseignements sur les produits et services de Postes Canada, visitez le
site Web de la SCP http://www.canadapost.ca, consultez le Guide des postes ou communiquez avec votre
représentant des ventes de Postes Canada.

Nouvelle connexion lors du démarrage

La version Hors ligne des Outils électroniques d'expédition (OEE) est basée sur la synchronisation des données
directement associées a votre convention de Postes Canada. Il est important d'assurer que vos envois et vos factures
correspondent et par conséquent, vous devez maintenir I'application OEE a jour.

Pour vous assurer de recevoir toutes les mises a jour nécessaire au maintien de la plus récente version, la page avis
de statut de communication exige que vous établissiez une connexion quotidienne avec le serveur OEE avant de créer
des déclarations de dép6t (DD) ou des Manifestes.

Quotidiennement, vous serez relié au serveur OEE dés le premier lancement de l'application; le serveur vérifie et
applique automatiquement toutes les mises a jour. Lorsque pour une raison quelconque, la connexion ne peut pas étre
établie avec le serveur OEE, un message d'erreur # 1421 s’affiche et indique que la connexion n’a pas réussie. Vous
cliquez alors le bouton de commande OK afin de poursuivre le démarrage.

Tous les autres aspects de la connexion au serveur OEE demeurent inchangés. Lorsque vous effectuez la vérification
des mises a jour au cours de la journée a la fenétre Outils puis Vérifier les mises a jour en ligne, I'application
applique le méme processus actuellement mis en place. Notez que lorsque la connexion réussit lors du démarrage
initial, il n’y a pas de mises a jour additionnelles.

Naviguer la version Hors ligne des Outils électroniques
d’'expédition
Pour sélectionner une option a partir du menu principal ou pour activer un bouton de commande :

Utilisez la souris pour placer le curseur sur I'option voulue, puis cliquez sur I'option.
Utilisez les touches rapides définies par une lettre soulignée. <>.

Pour vous déplacer d'un champ a l'autre :

. Utilisez la touche de tabulation ou de votre souris pour passer d'un champ a l'autre ou placez le curseur sur
I'option voulue en déplagant la souris, puis cliquez sur 'option.

. Utilisez les fleches vers la gauche et vers la droite pour passer d'une option a I'autre dans un champ donné
(bouton de commande radio). Cliquez sur l'option voulue pour la sélectionner.

Lorsque vous vous déplacez d'un champ a l'autre, I'application effectue des vérifications sur le type et le format des
données. Vous devez confirmer le message et apporter les corrections nécessaires afin de poursuivre I'entrée de
données.

Cliquez sur la fleche vers le bas pour afficher une liste de sélection ou une zone de menu déroulant. Toutes les zones
de menus déroulants ont la méme fonction, c'est-a-dire lorsque I'utilisateur entre un caractére, le menu déroulant
affiche automatiquement la premiére entrée de la liste qui commence par ce caractére. Cependant, lorsque I'utilisateur
entre un deuxieme caractére, la zone du menu déroulant affiche automatiquement la premiere entrée de la liste qui
commence par les deux caractéres entrés.



Voici un exemple :

Utilisateur inscrit... Menu déroulant ...
1 A Afghanistan
2 N Andorra
3 G Angola
4 U Anguilla

Cependant, une fois que le premier caractére est entré, I'utilisateur ne peut s'attendre a ce que I'application passe a
une autre entrée de donnée qui commence par un caractére différent. Voici un exemple : 'utilisateur inscrit « T » le
menu déroulant 'améne automatiquement a la liste qui débute par « T »; a ce stade, I'application considére que
I'utilisateur est a la recherche d'articles qui commence par « T » seulement. Lorsque l'utilisateur inscrit « H », la liste
déroulera les articles jusqu'a 'article qui commence par « TH », et non un article qui commence par « H ».

Veuillez vous reporter a la section Aide pour obtenir de plus amples renseignements sur les fenétres, notamment les
descriptions des champs et des boutons de commande de chaque fenétre.

Pour toutes les listes dont les données sont affichées en format colonne, vous n’avez qu’a cliquer sur I'en-téte de la
colonne pour obtenir le tri des données selon ce champ.

2.0 Fenétre Outils électroniques
d'expédition version Hors ligne

La fenétre de I'application Hors ligne de la Déclaration de dépot électronique fait fonction de centre de contréle 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 modéles de
commande et les journaux de la session de transmission sont organisés. La fenétre comporte plusieurs panneaux.
Vous trouverez dans cette section la définition et la description des fichiers et des boutons de commandes.
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2 Page d'accueil outils électroniques d'expédition (3.0.0.8)
Fichier Client de la 5CP

0007023210 - PR

0007023210 - PROCIMPR C...
[=) Manifestes

Manifestes ouverts
Manifestes termings
Manifestes transmis
Claturer journaux de session Panneau des Iistes
Fichiers journaux de session _—
Manifestes supprimés
Fichiers journaux supprimés

Menu principal

Gestion des donnees  Rapports  Outils  Fenétre

Aid
i Panneau

OCIMPR CUST DO NOT USE-005 des titres

DD transmises
Fichiers journaux de session
DD supprimées
Fichiers journaux supprimés

Panneau des dossiers

Panneau des détails

Boutons de commande

«pédition Eénﬁt— acumen ystéme |
Expédier colis Créer DD TransmettreImprimer | Déplacer I Carnet d'adresses I Bide |

Repérer un colis Finaliser{En attente | Supprimer I Imparter commandes I Wérifier mises & jour |

Annuler article | Imprimer rappgrtl REimprimer | Ouvrir I Exparter historique I Quitker |

Dernigte connexion le: | 2004108117
= Al L —

Utiisateur:  [0007023210 - PROCIMPR CLST DO MOT USE-DO0S
= — 1

Menu Principal

Voici les composantes du Menu Principal de la version Hors ligne lesquelles seront détaillées dans les chapitres
subséquents.

< Menu Fichier — Ce menu permet la création d’'une nouvelle DD (veuillez consulter le chapitre 3 du Guide de
I'utilisateur des Services de communication pour plus de détails).

< Menu Client de la SCP — Ce menu affiche le mon du client Expédier au nom de, ainsi que le numéro de
client correspondant configuré dans la version Hors ligne de I'application OEE (veuillez consulter le chapitre
4 du Guide de l'utilisateur des Services de communication pour plus de détails).

« Menu Sécurité — Utilisez ce menu pour ajouter ou annuler des utilisateurs de I'application OEE, et
déterminer les fonctions de I'application auxquelles ces utilisateurs ont un droit d’accés (veuillez consulter le
chapitre 5 du Guide de l'utilisateur des Services de communication pour plus de détails).

% Menu Gestion des Données — Utilisez le menu Gestion des données pour la gestion des données de vos
clients et site d’information. Vous pouvez aussi configurer plusieurs aspects de I'application OEE et assigner
des alias (nom représentatif) a vos conventions et centres de co(t (veuillez consulter le chapitre 6 du Guide
de l'utilisateur des Services de communication pour plus de détails).

< Menu Rapports — Utilisez ce menu pour accéder aux fonction Rapports et Confirmation de livraison
(veuillez consulter le chapitre 7 du Guide de I'utilisateur des Services de communication pour plus de
détails).

< Menu Outils — Utilisez ce menu pour accéder des fonctions de I'application OEE et configurer votre matériel

périphérique (veuillez consulter le chapitre 8 du Guide de I'utilisateur des Services de communication pour

plus de détails).

Menu Fenétre — Utilisez ce menu pour sélectionner une fenétre de I'application OEE.

Menu Aide — Ce menu présente les outils nécessaires a I'exécution d’'une commande(veuillez consulter le

chapitre 10 du Guide de I'utilisateur des Services de communication pour plus de détails
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3.0 Création d'une Déclaration de dépot (DD%
électronique Médiaposte sans adresse "

La fonction de Feuilles de dépot — 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
dép6dt, du plan de distribution et des étiquettes.

Vous pouvez choisir de créer une DD Médiaposte sans adresse SANS les détails de livraison.

DD seulement :

Fonctions de menu
Fichier Gestion des données  Outils  Fendtre L

Expédié par Expédié au nom de* M de la convention Payé par¥ Etablissement
Jpoorozzzio poorozzzio =] | =l =] Psss - Lacrne succ ror =l Sélect. |

Méthode Carte de crédic Référence Type de dépot  Date

de paiement™* sélectionnée du client = Entier | dedepdt*

IPorter all comple ;I | ;I I " Partiel FAAAMMJJ j
A, Monos Palettes Cont. plats Cont, & lettres Sacs Boites Référence de la DD

|_ I— l_ l_ l_ l— l_ I(Aucune) ~ Nouveau

Description de service Mbre d'articles . PD“:!? Référence Transpo.rt Tarif & la piet [ e s i e
4 la pigce Centre dec... | nécessaire
Ediaposte sans adresse | q
4 | u
I I I ] I I
[ [ [ [ [ [
[ [ [ T [ [
I I I ] I I
[ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [
[ [ [ ] [ [
[ [ [ T [ [
I I I ] I I
[ [ [ [ [ [
[ [ [ T [ [
Totaux l l [ko l l
Port Sommaire du
Boutons de commande T calcul de
\ | T | | MONTANT KET I'affranchisseme

Calculer | Apercu | FinaliserfEn attente | Transmettre/Imprimer | Enregistrer | Effacer | Fermer | |

Ou créer une DD Médiaposte sans adresse AVEC les détails de livraison — Option Haut de gamme seulement. Haut

de gamme:
Médiaposte sans adress Fonctions de menu =10] x|
Fichier Gestion des dannées — -
Expédié par Expédig au nom de* 1P de |a convention Payé par* Etablissement de paiement
[pocFozaz10 fpoorozszin =] | =l | =l Jp=s3 - LacHINE succ PoF =
. Méthode Carte de crédit Référence Type de dépat
m de paiement® sélectionnée du diient = Ertier,
d'en-téte [porter au compte || =) Pl
ACMA Monos Palettes Cont. plats  Cort. aletires  Sacs  Boltes DSSD"E'E‘HD” par STPN (FjE“'tat‘F)i
I— l— l— I_ Tride conteneurs  Type de ~Cont. par Monao/Palette:
L paur Mono/Palette " "
Articles mesurant plus de Référence de la DD Monas/Palettes o il 1o (RS
7 14" x 8" (35,56 x 15,24 cm) |<,quw.g> - hlouveau O | =
. i ) Paids RéFérence Pidces Préss ¥ Activer la Référence Centre de codts
Description de service Mbre d'articles . N .
& la pigce \Cenkre de c... | Transport détails
- | -
[
[ [ [ | [ [
[ [ [ | [ [
[ [ [ | [ [
[ [ [ | [ [
Niveau \ \ | I | |
de la [ [ [ || [ [
de la \ I | ] | | - Sommaire du caleul d
ommaire du caicul de
el | = | smicha
‘ ‘ i = | | | | TP l'affranchissement
4 | » MONTANT RET [inD |
Tri des Feuilles de dépdt pour impression allationner les FOM:
& Code postal de linstallation de liveaison © Titre de l'artide de courrier ]
k  Réf lde saisie des données E E
r nal Boutons de commande . c i
Caleuler | Apergu | FinaliserEn attente | Transmettre /Imprimer | Enregistrer | Imprimer les étiquettes | Effacer | Fermer

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



1. A partir du menu Fichier, sélectionnez Nouvelle DD ou cliquez sur le bouton de commande Créer DD. Deux
options sont maintenant disponibles pour la Médiaposte sans adresse :

a. Lorsque vous sélectionnez DD seulement Médiaposte sans adresse sans les détails d’installations
de livraison, certains champs qui apparaissent dans 'option Haut de gamme ont été désactivés tels :
les boutons de commandes 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 de commande 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. A partir du 17 janvier 2005, lorsque vous utiliserez I'option
Haut de gamme, vous recevrez une réduction d’automatisation de I'ordre de 3% pour les articles
qui se qualifient dans votre dép6t de Médiaposte sans adresse. Un message sera imprimé sur votre
facture indiquant que vous avec utilisé I'option Haut de gamme. Cette option exige que les données
complétes du plan d'expédition et les documents pourvus de codes a barres accompagnent le dép6t:

Déclaration de dépét (DD)

Plan de distribution*

Bordereau d’expédition

Feuille de dépdt de Médiaposte sans adresse
Etiquettes de conteneurs.

YVVYY

2. Entrez les données relatives a la Déclaration de dépdt (Voir section 3.1 et section 3.2 pour la description des
champs).

Nota : (Consultez le chapitre 4 pour les détails concernant I'exécution des étapes 3 a 8 de la Médiaposte sans adresse
— option Haut de gramme.

3. Cliquez le bouton de commande 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.

4. Sélectionnez les installation(s) de livraison pour votre plan de dépét.

5. Entrez les données d'installation de livraison (consultez la section sur les Valeurs initiales d’installation de livraison
et Livraison — Itinéraires multiples).

6. Obtenez en ligne les données relatives au nombre de ménages

7. Supprimez ou effacez les données FDM.

8. Affichez le sommaire de plan de dépét.

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

10. Vérifiez la DD et le plan de distribution.

11. Transmettez l'information a la SCP.

Imprimez la DD et le plan de distribution, les feuilles de dépdét et les étiquettes. 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).

3.1  Au niveau de l'en-téte

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 dépdt électronique pour tous les champs affichés.

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 zone du menu déroulant, sélectionnez le numéro de client correspondant au propriétaire du courrier (c'est-a-
dire le client pour lequel le courrier est préparé). Lorsque la zone du menu déroulant 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 zone du menu déroulant le numéro de convention associé a I'envoi. Le numéro de convention
correspond par défaut a celui qui est associé a I'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 zone du menu déroulant, sélectionnez le numéro de client de la personne qui paie I'envoi. Lorsque la zone du
menu déroulant 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 dépdt au niveau de la ligne.

Uniquement pour la Médiaposte sans adresse : Une saisie des installations en aval signifie que plus d'un endroit de
dépbt 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 dépdt jumelés a un ou plusieurs points de dépbts directs
aux installations de livraison (p. ex. I'endroit de dép6t et I'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 l'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 de commande 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 l'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 zone du menu déroulant 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 dépot
(Gestion des données > Renseignements sur I'emplacement > onglet Etablissements et endroits de dépét > Ajouter).

Nota : Lorsque votre envoi est composé d’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 approuvés, consultez I'annexe 1.

Méthode (mode) de paiement *
Dans la zone du menu déroulant, sélectionnez votre méthode (mode) de paiement principal(e) pour I'envoi. Ce champ
indique implicitement la méthode (mode) de paiement préféré(e) correspondant au champ Payé par (le cas échéant).

Il existe deux méthodes de paiement valides pour ce service:

. 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 auprés de la SCP.

. 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.



Carte de crédit sélectionnée
Ce champ est activé et est obligatoire lorsque le paiement s'effectue par carte de crédit. Sélectionnez dans la zone du
menu déroulant la carte de crédit désirée pour payer le montant de I'envoi.

Référence du client
Il s'agit d'un champ alphanumérique pouvant étre utilisé a I'interne et ce champ 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 le bouton de commande radio « Entier » si I'envoi est déposé en entier. Cliquez sur le bouton de commande
radio Partiel si le courrier correspondant a la DD fait I'objet de dép6ts 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 dépét peuvent étre précisés
au niveau de la ligne.

Uniquement pour la Médiaposte sans adresse : Le type de dép6t Partiel signifie que diverses dates de dépot
apparaissent dans les pages Détails d'installation de livraison ET qu'au moins une de ces pages de détails contient un
champ Endroit de dépdt 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 dépbt Partiel par I'application selon les données saisies par
l'usager. Ce champ est en mode lecture seulement.

Nota : Les dépbts 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 & destination des
Etats-Unis.

Dans le cas des dépdts partiels, vous devez acquitter le montant exigible pour I'envoi au complet lors du 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

régles de calcul utilisées par 'application.
Nota : Vous ne pourrez ni établir ni transmettre votre formulaire si la date de dép6t précede la date d'aujourd’hui.
Acheminement continu de marchandises d'arrivée (ACMA)

Ne s'applique pas a la Poste aux lettres internationale a tarifs préférentiels et a la Poste-letires de base du régime
international ou a destination des Etats-Unis.

Cochez cette case lorsque 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, pour bénéficier de I'exemption des taxes pergues au Canada, vous
devrez remettre a Postes Canada des documents attestant de la provenance de votre courrier, par exemple un
document de dédouanement ou un connaissement.

Nombre et types de conteneurs

Entrez le nombre de conteneurs ou de sacs de chaque type (reportez-vous ci-aprés) que vous avez utilisé pour
préparer votre dép6t. Communiquez avec votre représentant de Postes Canada ou composez le 1 800 260-7678 (ligne
Acceés-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 irréguliéres 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.
Lorsque votre envoi est composé d’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 approuves, consultez I'annexe 1.

Conteneurs a grands objets plats, conteneurs a lettres, sacs et boites
Uniquement applicable 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.

Référence DD
Il s'agit d'un champ alphanumérique pour utilisation interne; ce champ apparait sur votre facture ou relevé d'opération.

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 l'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 I'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
relative a la préparation du courrier.

3.2 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 I'en-téte.

Activer Référence Centre de colts
Lorsque cette case est cochée, le champ Référence Centre de colits permet I'entrée des données de référence
jusqu’a un maximum de 30 caractéres alphanumériques.

Description de service
Cliquez dans le champ en blanc de la colonne de la grille pour afficher la zone du menu déroulant. 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 assujetti 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

non- 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 I'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 I'article de la DD donnée.

Poids a la piéce *

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

Entrez le poids individuel de chaque article. Le poids a une incidence sur le calcul des frais d'affranchissement.

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. 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 piéce 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 »;
e imprimés a destination de I'étranger — sacs « M ».

Référence Centre de colts

Les données saisies dans ce champ, jusqu’a un maximum de 30 caractéres alphanumériques, apparaissent sur votre
Relevé de facturation électronique de PosteCS, permettant d'imputer les colts d’envois aux divers services internes au
niveau de l'article.

Piéces Transport
Uniquement applicable 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

Uniquement applicable a la Médiaposte sans adresse. Lorsqu'une description de service est choisie, le bouton de
commande Présentez détails de I'lL s'affiche dans cette colonne de la grille a I'article de correspondance de la ligne
donnée. En cliquant sur ce bouton de commande, vous accédez a la fenétre Sommaire de plan de dépdt 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 dépot 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 dépét — Médiaposte sans
adresse.

Détails de I'IL présentés? Indicateur

Uniquement applicable a la Médiaposte sans adresse. Lorsqu'une description de service est choisie, une case a
cocher s'affiche dans cette colonne de la grille a I'article correspondant a 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 dépét.

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 I'unité de mesure affichée par l'application.

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

Dans la zone du menu déroulant, sélectionnez (vous devez cliquer dans le champ en blanc 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 applicable a la Médiaposte sans adresse : Ce champ est en mode lecture seulement (obtenu a partir
de la page Détails d'installation de livraison attribués a I'article donné). Si I'article donné en question est destiné a des
installations de livraison qui ne sont pas des points de dépét du courrier (p. ex. I'endroit de dépbt est le méme que
l'installation de livraison, alors I'option Transport requis n'est pas sélectionnée), ce champ sera en blanc. L'utilisateur
doit le laisser en blanc.



Date de dépdt
Pour les champs Saisie des installations en aval ou Type de dépét Partiel — Médiaposte avec adresse, Médiaposte
sans adresse, Poste-publications et Catalogues.

Sélectionnez la date du calendrier de la zone du menu déroulant (vous devez cliquer dans le champ en blanc pour
afficher le calendrier) et déterminez la date de dépdt de Il'article auprés de la SCP. La date de dépét a une incidence
sur les taux de calcul.

Uniquement applicable a la Médiaposte sans adresse : Ce champ est en mode lecture seulement (obtenu a partir
de la page Détails d'installation de livraison attribué a I'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 dép6t est le méme que
I'installation de livraison, alors I'option Transport requis n'est pas sélectionnée), ce champ sera en blanc. L'utilisateur
doit inscrire la date de dép6t qui correspond a la date de dépot la plus RAPPROCHEE pour ces installations de
livraison afin de poursuivre la production du rapport de la DD.

Numéro de dépot
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 peut étre modifié par I'utilisateur.

Pour un envoi qui doit étre déposé au méme comptoir mais a des dates différentes, le numéro de dépoét sert 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 dépdt et de dépbts directs, et les dates de dépbt pourraient étre différentes), le numéro de dépbt sert 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.

Tarif a la piece
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 piéce
Uniquement applicable 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.

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 a un ensemble d'articles donné. Il
s'agit également d'un champ numérique en mode lecture seulement comportant deux décimales.

Montant net da a la SCP
Il s'agit d'un champ calculé indiquant le montant net d0 & la SCP pour un ensemble d'articles donné. Le montant net dd
comprend le port, les ajustements et les taxes.




3.3 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).

Total partiel
Total partiel indiqué ci-haut.

TPS/TVH/TVP
Ce champ précise la somme des montants de TPS/TVH/TVP due indiquée dans la Déclaration de dép6t (DD).

Montant Net DO
Total indiqué ci-haut.

Tri des feuilles de dépét pour impression
Uniquement applicable a la Médiaposte sans adresse.

Sélectionnez un des boutons de commandes radio suivants : Code postal de l'installation de livraison (par défaut),
Référence FDM ou Titre de l'article de courrier. Ce champ est utilisé pour indiquer la fagon dont le numéro de
séquence de feuille de dépbt est généré et la fagon dont les feuilles de dépdt et les étiquettes de conteneurs doivent
étre triées en cours d’impression. Reportez-vous a la section 5.3 Création de Feuilles de dép6t — Médiaposte sans
adresse pour les fonctions de la feuille de dép6ot.

Collationner les FDM
Uniquement applicable a la Médiaposte sans adresse.

Sélectionnez I'ordre de combinaison de vos feuilles de dépét.

3.4 Fonctions des boutons de commande

Sélect. |

On ne retrouve pas ce bouton de commande a la fenétre de saisie de données de la DD dans le cas de la Médiaposte
sans adresse

Nouveau |

Ce bouton de commande est activé au moment de la saisie de données ou de la modification d'une DD ou d'un
modeéle. Cette option permet d'ouvrir la fenétre Centres de colts. Lorsque vous retournez a la fenétre de saisie de
données, le nouveau centre de colts sera affiché dans la zone du menu déroulant s'il correspond au numéro de client
indiqué dans le champ Expédié au nom de. Pour plus de détails, veuillez consulter la section 6.2 du Guide de
I'utilisateur des Services de communication.

Pds moyen |

Ce bouton de commande ‘Poids moyen ‘ ne fait pas partie de la fenétre de saisie des données de la DD, dans le cas
de la Médiaposte sans adresse.

Détails de I'lL |

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

Ce bouton de commande assure la validation de la saisie de la date de dép6t. Dans le cas des DD ou I'option Type de
dépot — Partiel a été sélectionnée, la date de dépdt 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 dépb6t précede la date d'expiration des données sur les chefs de ménage ou
qu'elle y correspond. Dans le cas des DD ou I'option Type de dépét — Partiel a été sélectionnée, la date de dépot
pertinente est alors celle qui est associée a I'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 dépét
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 dépbt s'affichera.

Calculer |

Ce bouton de commande est activé au moment de la saisie de données ou de la modification d'une DD; au moins un
article est obligatoire. Cette option permet d'initialiser les validations et d'effectuer la tarification.
Si la tarification échoue, un message d'erreur s’affichera pour indiquer I'erreur de traitement.

Apercu |

Ce bouton de commande 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. Cliquer ici pour plus de détails.

Lorsque la tarification est exécutée avec succes,
»  l'opération de la DD sera tarifée;
»  les totaux seront affichés sur le formulaire;
» la DD sera sauvegardée;
» l'apercu de la DD sera créé puis affiché dans la fenétre d'apergu du rapport.

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

Finaliser/En attente

Ce bouton de commande est activé au moment de la saisie de données ou de la modification d'une DD. Il exécute le
méme processus que dans le cas du bouton de commande Terminer de la fenétre de I'application hors ligne.

Si la tarification 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.

Transmettre/Imprimer

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

Avant la transmission de votre DD, une fenétre-témoin affichera un message a I'effet que I'information fournie a Postes
Canada fera I'objet d’une vérification.

Lorsque le processus 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. Cliquer ici pour plus de détails.

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 derniére sera enregistrée dans le dossier DD ouverte.
La DD est enregistrée et I'état « Ouverte » est indiqué.

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

Effacer

Une confirmation est nécessaire avant de pouvoir effacer tous les champs modifiables de la fenétre de 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 vos modifications, un message s'affiche et vous demande si vous



désirez enregistrer les modifications ou non. Si vous avez créé une nouvelle DD, un article correspondant sera créé
dans le dossier DD ouverte.

4.0 Installations de livraison

4.1

Sélection des installations de livraison pour le plan de dépot

Meédiaposte sans adresse - Haut de gamme

Sélectionner des installations de livraison pour le plan de dépdt EI

Sélectionner des installations de livraison par

Critéres de racherche

Pravince Secteur de livraison RTAICode Postal
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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 a 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 dépét lorsque aucune donnée FDM n’existe.

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

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

1.

A l'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 de
commande « 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 ».

Lorsque l'utilisateur coche la case Ne plus afficher ce message, le message ne s’affichera plus.

Vous pouvez effectuer une recherche des noms d'’installations de livraison de la fagon suivante :
Sélectionnez la province dans la zone du menu déroulant. Vous pouvez filtrer la recherche davantage en
entrant le secteur de livraison, la RTA ou le code postal. Il est également possible d’effectuer 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 équivalent 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 de recherche
peuvent étre indiqués.

Nota : La province peut étre le seul critere 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 criteres 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 automatiquement converties en lettres majuscules.

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

3. 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 de commande Ajouter > pour inscrire l'installation de livraison
sélectionnée au plan de dépét. Le bouton de commande Ajouter tous> est activé lorsque la liste Résultats
de la recherche est définie. Le bouton de commande 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.

4. Pour enlever un ou plusieurs noms d'installation de livraison de la liste Installations de livraison ajoutée au
plan de dépbt, mettez en surbrilllance les noms a supprimer, puis cliquez le bouton de commande « Enlever
» . Le bouton de commande << Enlever tous est activé lorsque la liste d’installations de livraison ajoutées
au plan de dépot est définie. Le bouton de commande < 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.

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

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

e  Le bouton de commande 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 I'article de DD
donné.

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

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

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

Vous pouvez ajouter plus d’une fois une installation de livraison au méme plan de dépét. 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 correspond a chaque date de dép6t. Dans un tel cas, 'application affiche un message d'avertissement.

Des que la liste est complétée, cliquez le bouton de commande Appliquer. Ce bouton de commande 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. La ou les pages d’installation de livraison seront affichée(s)
dans le méme ordre que les données a la fenétre Installations de dépo6t ajoutées au plan de dépot.



Boutons de commande

Recherche |

Ce bouton de commande est activé lorsque des données ont été saisies dans au moins un champ de critére de
recherche. |l permet de créer et de lancer une demande en fonction du critere de recherche indiqué. Si aucune
installation de livraison ne correspond pas au critére de recherche indiquée, un message s'affichera. Si une ou
plusieurs installations de livraison correspondent, indiquez-les dans la liste Résultats de la recherche..

Ajouter >

Ce bouton de commande est activé au moment de la mise en surbrillance d'un ou de plusieurs noms d'installation de
livraison. |l permet d'ajouter le nom de l'installation de livraison sélectionnée a la liste Installations de livraison ajoutée
au plan de dépot.

< Enlever |

Ce bouton de commande est activé au moment de la mise en surbrillance d'un ou de plusieurs noms d'installation de
livraison. Il permet d'enlever le nom de l'installation de livraison sélectionnée de la liste Installations de livraison
ajoutée au plan de dépdt.

Ajouter Tous >> |

Ce bouton de commande est activé lorsque la liste Résultats de la recherche est définie. Il 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 de commande est activé lorsque les installations de livraison ajoutées au plan de dép6t sont définies. |l
permet d'enlever tous les noms d'installation de livraison de la liste Installations de livraison ajoutée au plan de dépdt
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 multiples

Cette option ouvre une fenétre d'Apergu qui affiche le service complet du mode de livraison et détermine, avant le
dépat, l'itinéraire choisi afin d'obtenir un itinéraire complet, et indique que les détails d'installation de livraison ont été
remplis correctement.

Imborter |

Ce bouton de commande 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 1’11 |

Ce bouton de commande est activé lorsque au moins une installation de livraison est ajoutée au plan de dépét 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 dépbt et éliminer la nécessité de passer en revue I'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 de commande 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 dépdt et afficher la premiére page Détails
d'installation de livraison.

Annuler |

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

4.2 Valeurs initiales d’installation de livraison

Médiaposte sans adresse - Haut de gamme
Une fois que vous avez cliqué le bouton de commande Valeurs initiales de I'lL, la page ci[aprés s’affiche.

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; toutefois, 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 la ligne de I'article de la Déclaration de dép6t sélectionnée.

Outils électroniques d'expédition - Yaleurs initiales d'installation de livraison

~Information sur la livraison
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4.3 Livraison - ltinéraires multiples

Médiaposte sans adresse - Haut de gamme

Un itinéraire de facteur peut se composer de plus d'un RTA. Ceci se désigne par « itinéraire multiple » Vous pouvez
choisir de couvrir un RTA qui fait partie d’un itinéraire multiple; par contre, lorsque vous cliquez sur le bouton de
commande ‘Dénombrer’ ou ‘Dénombrer toutes les installations’, a la page ‘Détails d'installation de la livraison’, peu
importe le mode de livraison et le type de ML, une page ‘Avis’ s’affichera a I'écran. Cette page ‘Avis’ vous donne
I'occasion de choisir certains RTAs ou tous les RTAs que vous souhaitez ajouter a votre envoi.



dota x|

Some ofthe Delivery Modes selected are also found in other FSA{s). To add all
or some of the following FSA(S) to your mailing plan, please select them below: (F)

Sélectionner tous

RTAICP | Type de ML Id ML Mom de l'installation de livraison
H1Y LC 0014 ROSEMOMNT
H1Y LC 0013 ROSEMOMNT
H1Y LC 0012 ROSEMOMNT
H1Y | & 003z ROSEMOMNT
H1Y LC 0031 ROSEMOMNT
H1Y LC noz4 ROSEMOMNT

Appliguer I Annuler

i Me plus me montrer ce messadge surles pades subséguentes de Détails
dinstallation de livraison,

Boutons de commande

Sélectionner tous |

Choisir tous les RTA indiqués dans la table.

Appliquer

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

4.4 Saisie des détails d'installation de livraison

Médiaposte sans adresse - Haut de gamme

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 dépot — 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 sept éléments suivants :

Données de la DD

Information sur la livraison

Délais de livraison

Propre a

Sélectionner des modes de livraison (ML)*

Dénombrer (toutes installations)

Boutons de commande — permet 'acces a différentes options telles que : Apergu de votre plan de
distribution, Effacer, Finaliser, etc...
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Données de la DD

La section portant sur les données de la DD se compose des données disponibles en mode lecture seulement et
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 dépdt. Ce champ en mode lecture seulement indique le nom de
I'installation de livraison en question.

Endroit de dépét* — Si vous ne déposez pas directement votre envoi a l'installation de livraison en question, a
I'aide de la zone du menu déroulant, sélectionnez I'établissement ou le dépdt aura lieu. Il peut étre plus commode
de laisser votre envoi a 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. Lorsque I'endroit de dépot différe de I'installation de
livraison, vous devez alors sélectionner I'option Transport nécessaire.

Ce champ est associé implicitement a I'établissement de paiement sélectionné dans la fenétre de saisie de

données de la Médiaposte sans adresse (puisque l'option Transport nécessaire est sélectionnée implicitement).
La zone du menu déroulant contient tous les établissements qui ont été sélectionnés a la fenétre Sélection des
établissements et des endroits de dépo6t (Gestion des données > Renseignements sur I'emplacement > onglet
Comptoirs postaux et endroits de dépot > Ajouter) de méme que l'installation de livraison en question.
L'endroit de dép6t sélectionné (s'il différe de l'installation de livraison) a une incidence sur la décision de la SCP a
savoir si elle est en mesure de rencontrer les délais de livraison que vous avez précisés.

Attention : Lorsque 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 lorsque

I'endroit de dép6t différe de l'installation de livraison. Cela signifie que vous laissez votre envoi a un établissement
différent de celui de l'installation de livraison en question et par conséquent, la SCP doit transporter votre envoi de

I'établissement a l'installation de livraison. Si vous sélectionnez I'option Transport nécessaire, I'endroit de
dépot devra différer de I'installation de livraison.

Attention : Lorsque vous désélectionnez |'option Transport nécessaire, I'endroit de dépdt devient
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 désirent pas 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 se compose de plusieurs versions. Le ‘Titre
de l'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. différentes adresses du magasin sont indiquées sur des articles de courrier qui sont, dans 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 zone du menu déroulant : sac, boite,
conteneur a grands objets plats et conteneur a lettres.)

Nbre d'articles par liasse* — Entrez le nombre d'articles inclus dans une liasse ne comprenant pas le nombre
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 devez modifier manuellement
l'information relative aux liasses par conteneur a 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 completes — 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 assurer que sa date de début initiale est respectée.

Sur réception — Cochez ce bouton de commande 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 dép6t sélectionné).

Date de dép6t — Vous devez entrer la date de dépot (AAAAMMJJ) lorsque vous laissez directement votre envoi a
I'installation de livraison en question ou a I'endroit de dépdt 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 dépdt saisie et les normes de service de Postes Canada.

Date spécifique de début — Cliquez sur ce bouton de commande 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 : Lorsque vous sélectionnez I'option Sur réception et entrez une date de dépé6t OU l'option Date
spécifique de début et entrez une date de début et, que vous changez d'avis et sélectionnez l'autre
bouton de commande radio, vous devrez alors effacer manuellement le champ de date associé au
premier bouton de commande radio choisi.



Lorsque Postes Canada ne peut respecter la date de début précisée, le message suivant s'affichera pour
vous demander de modifier votre plan de dépdt : « 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 a logements multiples comptant au moins trois
logements qui partagent une entrée principale commune ainsi qu'une adresse réelle. Ces logements sont toutefois
identifiés par un numéro de logement différent. Aux termes de la présente définition, on entend par entrée commune
I'entrée donnant acces a I'immeuble ou a I'ensemble domiciliaire (p. ex. route ou chemin privé). Dans les régions
urbaines, chaque habitation dispose d'un réceptacle 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 a une parcelle servant a I'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 l'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.

Pour plus d’information, veuillez consulter le Guide des postes.
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 dépét ne peut accepter que 20 séries d'itinéraires.

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

Dans le cas des installations de livraison urbaines, la zone du menu déroulant 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 zone du menu déroulant 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 zone du menu déroulant du méme nom. La zone
du menu déroulant 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 en blanc, la zone du menu déroulant du champ Type de ML le sera également. Si la valeur du
champ RTA/CP est modifiée, le systeme changera automatiquement la valeur du champ Type de ML pour tenir compte
de la nouvelle valeur.

Id ML de / Id ML & — Sélectionnez la valeur Id ML dans la zone du menu déroulant 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.

La zone du menu déroulant 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 l'installation de livraison sélectionnée.

Si le champ Type de ML est en blanc, la zone du menu déroulant Id ML correspondant 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 dép6t — Médiaposte sans adresse.

Nom de l'installation de livraison — Dans la zone du menu déroulant, sélectionnez le nom abrégé de l'installation
postale assurant les services de livraison pour le mode de livraison sélectionné. La zone du menu déroulant 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 zone du menu déroulant 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 zone du menu déroulant sera alors en blanc. Si la valeur des
champs RTA/CP, Type de ML ou Id ML est modifiée, le systéeme 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 systéme 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
zone du menu déroulant).

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 zone du menu déroulant du champ Nom de
I'installation de livraison comprend deux valeurs ou plus, vous devrez sélectionner I'option appropriée. Lorsqu’une série
d'identifications définies peut correspondre a plusieurs options Nom de l'installation de livraison, la zone du menu
déroulant du champ Nom de l'installation de livraison ne comprendra que les identifications communes a tous les
modes de livraison sélectionnés.

Nombre total - Ce champ représente le nombre total de modes de livraison au niveau de la ligne. Vous avec le choix
de modifier les données du Nombre total au niveau de la ligne mode de livraison. Lorsque vous choisissez de modifier
le Nombre total, une fenétre-témoin affichera un message vous indiquant que la valeur differe du compte des ménages.
Le systéme présente la valeur modifiée dans une couleur différente et désactive le champ Total d’articles expédiés
pour livraison.

Total d’articles expédiés pour livraison - Obligatoire, ce champ Total d’articles expédiés pour livraison représente la
somme du Nombre total associé aux modes de livraison sélectionnés. Il indique le nombre total d’articles expédiés
pour livraison a I'installation de livraison. Vous avez la possibilité de modifier les données de ce champ. Le systéme
affichera la valeur modifiée dans une couleur et désactivera le champ Nombre total. Lorsque vous choisissez de
modifier le Nombre total, une fenétre-témoin affichera un message vous indiquant que la valeur différe du compte des
ménages.

Boutons de commande

Obtenir les comptes

Ce bouton de commande est activé lorsqu'une ligne compléte est complétée dans la grille Sélectionner des modes
de livraison (ML) et cette fonction exigera une validation. Il est utilisé principalement pour obtenir les comptes relatifs
a l'installation de livraison actuelle.

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

Lorsque 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 est réglé a Tous, le systeme définira dans ce champ le plus petit
numéro d'identification de mode de livraison et définira dans le champ 'ld ML &' le plus grand numéro d'identification
de mode de livraison pour la combinaison RTA et Type de ML donnés.

Obtenir les comptes pour toutes les installations de livraison

Ce bouton de commande est utilisé principalement aprés une importation réussie du fichier de la feuille de dépét suivie
d'un ajout manuel d'autres installations de livraison et exigera une validation.

Si les données relatives aux comptes n'existent pas pour une date de dépdt 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.

A noter que lorsque le champ 'ld 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 &' le plus grand numéro d'identification de mode
de livraison pour la combinaison RTA et Type de ML donnée.

Afficher le plan de dépo6t




La fonction Obtenir les comptes doit avoir été préalablement activée. Ce bouton de commande exige une validation.
Lorsqu’un itinéraire comprend un indicateur de fraction du mode de livraison, un message d'erreur s'affiche. A noter
que vous pouvez repérer l'autre RTA (c'est-a-dire I'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).

Lorsqu’un itinéraire comprend un indicateur de fraction de RTA, un message d'avertissement s'affiche.

Si les validations sont exécutées avec succes, la fenétre Sommaire de plan de dépét s'affiche et la page Détails
d'installation de livraison se ferme.

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

Supprimer

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

Si le message d'avertissement est confirmé, il supprime les détails d'installation de livraison (IL) puis affiche la fenétre
Détails d'installation de livraison suivante.

Fin

La fonction Obtenir les comptes doit, au préalable, étre activée et ce bouton de commande exige une validation.

Lorsqu’un itinéraire comprend un indicateur de fraction du mode de livraison, un message d'erreur s'affiche. 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.

Lorsque des pages Détails d'installation de livraison existent et ne comportent aucune donnée définie par I'utilisateur,
un message d'avertissement s'affiche. Lorsque I'utilisateur appuie sur le bouton de commande Annuler dans la fenétre
du message d'avertissement, I'exécution du bouton de commande Fin se poursuit, mais la fenétre Sommaire de plan
de dépédt s'affiche au lieu de la fenétre de saisie de données de la DD.

Lorsque les validations sont exécutées avec succes, ce bouton de commande enregistre les données, ferme la fenétre
Détails d'installation de livraison et affiche la fenétre de saisie de données de la DD.

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

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

Effacer

Ce bouton de commande permet de confirmer que vous désirez 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.

<<|< >>|:|

La fonction Obtenir les comptes doit avoir préalablement étre activée et ce bouton de commande exige une validation.

Si les validations sont exécutées avec succes, cette option permet d'afficher la page Détails d'installation de livraison
sélectionnée. Il est a noter que le systéme assigne 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 & la Date de dépdt, Propre a une version, Titre de l'article de courrier, Référence FDM N°1/ N° 2,
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 dép6t prend implicitement la valeur de l'installation
de livraison en question. Si le champ Transport nécessaire est sélectionné, I'endroit de dép6t est réglé implicitement a
I'établissement de paiement sélectionné dans la fenétre de saisie de données de la Médiaposte sans adresse

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).

4.5 Afficher le sommaire de plan de dépot

Meédiaposte sans adresse - Haut de gamme

La fenétre Sommaire de plan de dépo6t permet a I'utilisateur d'afficher une liste des installations de livraison du plan
de dépdt, d'accéder a la fenétre Sélectionner des installations de livraison pour le plan de dépét, d'accéder a une
installation de livraison précise et d'en supprimer plusieurs (utilisez les touches <CTRL> et <MAJ> ou l'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 dépot s'affiche dans une zone de menu déroulant.

Lorsque vous fermez la fenétre Sommaire de plan de dépot, 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 dépét x|

Installations de liwraison {ILx

Completé | Nom de l'installation de liviaison | Transpaortreguis| Endroit de dépét | Date de dépht |Dala de début de la hwa\snnl Tota
= |CALGARY - LCD - 12 I T 077 - OT TAWVA M... | 20040615 |20050624 [za51E

< | i

Changements d'L | | | Fermer |

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

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 dép6t). Par conséquent, la SCP vous facturera le transport de I'envoi de I'endroit de dép6t a
I'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 dép6t 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 dépét). Si I'endroit de dép6t differe de
l'installation de livraison, la SCP devra alors transporter I'envoi de I'endroit de dépét a l'installation de livraison.

Date de dépét — Ce champ indique la date a laquelle vous déposerez votre envoi a l'installation de livraison en question
(soit a l'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 des réception) ou calculée par l'application selon les normes de la SCP
(parce que I'utilisateur souhaite que la livraison débute 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
I'installation de livraison en question. L'application peut calculer la date (parce que I'utilisateur a indiqué manuellement
une date de dép6t) ou l'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 pour livraison 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

Ajout au plan de dépot |

Ce bouton de commande permet d'afficher la fenétre Sélectionner des installations de livraison pour le plan de dépét,
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 Région cible et le Type de Conteneur peut maintenant étre changé facilement et s’appliquer a
toutes les installations de livraison.

PasseralD |

Ce bouton de commande est activé lorsqu'une ou plusieurs installations de livraison sont sélectionnées dans la liste. |l
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.

Subprimer les IL sélectionnées

Ce bouton de commande est activé lorsqu'une ou plusieurs installations de livraison sont sélectionnées dans la liste. |l
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 exécutera une mise a jour de la fenétre.

Fermer

Ce bouton de commande 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 dép6t est sélectionnée).

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

Meédiaposte sans adresse - Haut de gamme

Le bouton de commande Changement d’IL est disponible a la page Sommaire de plan de dépdt 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 I'article de courrier, la Région cible et le Type de Conteneur peut étre changer facilement
et s'appliquer a toutes les installations de livraison.

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



Outils électroniques d'expédition - Changements au plan d'expédition d'installal ] ll
Infarmation sur |3 liviaison

Installation de livraison Délais de livraison

I & Sur Date de dépdt

Endroit de dépdt (pour les installations de livraison ol l'option transport a &té choisie) | @ °) ;

| Rt {p 2 2 L)I réception WMMJJj
Date spécifique Date de début

Titre de I'article de courrier Référance FOM de début MMJJj

| | m

Type de conteneur Nhre d'adicles par liasse Liasses par conteneur

Région-cihle

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

[ Dormiciles [T Apparerments [ Fermes [ Commerces

Appliguer | Annuler |

Cette page vous permet d’apporter des changements globaux aux plans de dép6t 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 l'article de courrier

Référence FDM N° 1/ N° 2

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 une ou
plusieurs installations de livraison dans le plan de dép6t.

4.7 Importer des données d'installation de livraison

Médiaposte sans adresse - Haut de gamme

La tache Importer des données d'installation de livraison vous permet :
. La sélection d’un fichier délimité par des virgules (.csv) contenant une liste de modes de livraison
sélectionnés pour l'installation de livraison;
e L’importation du fichier de données d'installation de livraison dans la DD ouverte en fonction de l'article de
DD sélectionné;
. La sauvegarde des dossiers contenant des erreurs dans un fichier d'erreurs et de régler les messages
d'erreur en anglais et en francais (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
(1), 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 dépét) a I'aide du bouton
de commande Importer de la fenétre Sélectionner des installations de livraison pour le plan de dépét. Lorsque vous
cliquez sur le bouton de commande Importer, la fenétre Ouvrir le fichier — Importer des données d'installation de
livraison s'affiche.




Duwrir le fichier - Importer des données dinstallation de livraison

Regarder dans: | janJAaT LI | I'f'fcl
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Mom du Fichier: | ATt |
Fichiers de tvpe: ITDLIS les Fichiers {%,*+) vI Cancel |
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A 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 succés, un message comportant un bouton de commande OK s'affichera
pour indiquer que le procédé est terminé. Lorsque vous cliquez sur le bouton de commande OK, la fenétre Sélectionner
des installations de livraison pour le plan de dépbt est actualisée et indique, dans la liste Installations de livraison
ajoutée au plan de dépbt, les noms des installations de livraison correspondants aux données importées (dans le
méme ordre qu'ils sont affichés dans le dossier d'importation). Si vous cliquez sur le bouton de commande 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.

Pendant le processus d'importation, lorsqu'une des validations de champ échoue, un fichier d'erreurs est créé. A la fin
du procédé d'importation, un message indique que certains dossiers sont rejetés au moment de la validation. Cliquez
sur le bouton de commande OK dans la boite de dialogue du message; la fenétre Enregistrer sous — Erreurs de
données d'installation de livraison s'affiche pour permettre la sauvegarde du fichier d'erreurs. Si vous cliquez sur le
bouton de commande Annuler dans la boite de dialogue, un message vous indique que le procédé d'enregistrement
des dossiers rejetés Mode de livraison sélectionné pour l'installation de livraison est annulé.

La fenétre Sélectionner des installations de livraison pour le plan de dép6t s'affiche ensuite pour présenter la liste
Installations de livraison ajoutée 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 contenant déja de I'information sur le mode de livraison,
I'importation n'ajoute pas ces données, mais les enregistre 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 demande 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 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 en blanc (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 trois 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
Chaine 9 (¢} Valider le format (ANAAANNNN). Confirmer
RTAMDIDML* (ou RTA I'existence des données d'installation de
représente la région de tri livraison dans les données relatives aux chefs de
d'acheminement, ML désigne le ménage pour la valeur RTAMLIDML indiquée.
mode de livraison et IDML
indique le code 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 3,60u7 (6] Valider le format (ANA or ANANAN ou ANA
NAN).
Confirmer I'existence des données d'installation
de livraison dans les données relatives aux chefs
de ménage pour la RTA indiquée.

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

(Ou ML représente le mode

de livraison et IDML le code Confirmer l'existence, dans les données relatives

d'identification du mode de aux chefs de ménage, des données d'installation

livraison) 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 le code Confirmer s'il s'agit d'une valeur supérieure ou

d'identification du mode de égale a celle du champ « De MLIDML ».

livraison)
Confirmer l'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 l'existence, dans les données relatives

secondaire (Nom abrégé)

aux chefs de ménage, des données d'installation
de livraison récupérées en fonction de la
RTA/CP, du ML et de I'IDML indiqué.




Format N° 3

Champ Type Longueur | Obligatoire/ Validation
Facultatif
Type de donnée Numéro | 2 (0] Valeur de « 03 » pour ce type de fichier.
RTA/CP Chaine | 3,60r7 (0] Validation obligatoire. Lorsque la validation échoue, un
message d’erreur 1284 est enregistré dans le dossier
erreur.

Valider le format (ANA, ou ANANAN ou ANA NAN) si
la deuxieme valeur numérique est zéro). Lorsque la
validation échoue, un message d’erreur 2664 est
enregistré dans le dossier erreur..

Confirme I'existence, dans les données relatives aux
chefs de ménage, des données d’installation de
livraison en fonction de la valeur RTA indiquée.
Lorsque la validation échoue, un message d’erreur
1278 est enregistré dans le dossier erreur.

Type de ML Chaine | 4 0] Validation obligatoire. Lorsque la validation échoue, un
message d’erreur 2667 est enregistré dans le dossier
erreur.

Valider le format Type de ML (CF, DR, GD, LB, LC,
MR, RR, SS ou Tous les modes de livraison. Lorsque
la validation échoue, un message d’erreur 2702 est
enregistré dans le dossier d’erreur.

Toutes les données associées a la méme Installation de livraison en fonction de la valeur RTA indiquée seront
sauvegardées a la page Détails d’installation de livraison, et les champs suivants seront initialisés :

> Fixez le RTA/CP au RTA/CP saisi;
> Fixez le type de ML au type de ML saisi ( lequel peut étre TOUS), et
> Fixez le ‘DE’ IDML et le ‘A’ IDML et Installation de livraison secondaire a «TOUS

* Le 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 l'installation de livraison)
seront regroupées selon la valeur du champ Code postal de I'installation de livraison. Ainsi, toutes les données
correspondantes au méme code postal d'une installation de livraison seront sauvegardées a 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 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 apres chaque erreur pour la description de I'erreur en francais 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 I'aide d'un outil de traitement de texte, tel que Notepad.
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5.0 Apercu de votre DD

La fonction Apergu permet de visualiser les données de la DD afin de calculer le prix de votre commande afin de
permettre la validation des résultats avant de terminer et de transmettre votre DD diment 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 a 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 le bouton de commande Apergu a la fenétre de saisie de données ou de sélectionner I'option
Apercu dans le menu Outils une fois que toutes les données auront été saisies dans la fenétre. Si le systeme 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.
e  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) :

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

. Votre DD peut étre sauvegardée a partir de la fenétre de saisie de données en cliquant le bouton de
commande Enregistrer. Si vous enregistrez votre DD avant d'en faire I'apercu, 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
Apergu.

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

e 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 apres avoir cliqué
sur ce bouton de commande.

Lorsque la saisie des installations en aval est sélectionnée, les articles sont regroupés et affichés pour chaque
occurrence d'un méme endroit de dép6t, de la méme date d'envoi ou du méme numéro d'envoi. Cependant, lorsque
seule '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 dép6t correspond au champ Installation de
livraison en question; il s'agit donc d'un dép6t direct et il n'y a aucun endroit de dépét réel) sont regroupées dans
I'Apercu de la DD, séparément des installations de livraison ayant des endroits de dépdt réels (p. ex. option Transport
requis sélectionnée).



6.0 Transmission et impression de votre DD

6.1 Transmission de votre DD

La page de saisie de données de la DD comporte également un bouton de commande Transmettre/Imprimer qui
vous permet d’acheminer la DD a Postes Canada par voie électronique.

Avant la transmission de votre DD, une fenétre-témoin affichera un message a I'effet que l'information fournie a Postes
Canada fera I'objet d’une vérification (voir ci-aprées),

Outils electroniques d'expédition k‘igj

(1645) Yeuillez noter que linformation Fournie & Postes Canada

est soumise 4 une vérification. Par conséquent, sitous les

gléments présentés a Postes Canada ne correspondent pas a linformation
fournie (catégarie, wolumes, préparation et poids incorrects,

frais supplémentaires manguants, etc.), les tarifs pourraient

Etre ajustés ou des frais supplémentaires pourtaient Etre appliqués
conformement & l'entente conclue entre le client et Postes

Canada. Le client consent & ce que les changements de tarif

soit aukomatiquement appliqués au moven du méme mode de paiement
qu'il a choisi pour sa commande (carte de crédit ou compte L
Postes Canada), sans que Postes Canada n'ait 3 lui envoyer de
nouvel avis,

Aprés avoir confirmé I'exactitude de l'information grace a l'option Apergu, cliquez sur le bouton de commande
Transmettre/lmprimer situé au bas de la page de saisie des données de la DD.

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

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

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

. Un numéro de séquence de feuille de dépot est généré pour chaque relevé des Détails
d'installation de livraison. Le compte commence a un (1) pour chaque DD. Ce numéro
a quatre chiffres est généré en ordre séquentiel au niveau de la DD, selon le critére de tri
sélectionné a la fenétre de saisie de données de la Médiaposte sans adresse.

. Lorsque le critere 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.

. Lorsque le critere de tri Titre de I'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). Toutefois la commande est tout de méme jugée
transmise avec succes.

Le processus de transmission et d'impression crée un rapport du journal de la session de transmission. Lorsque
I'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 Apercu du rapport. La fenétre Apergu du rapport donne un apergu du
journal de la session de transmission sélectionné et en permet I'impression.



Attention : Lorsque 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 l'afficher uniquement en mode
lecture. Le journal de la session de transmission permettra de déterminer la cause des problemes survenus. Il
facilitera également la tache du personnel du service d'assistance chargé de la résolution du probléme.

6.2 Impression de votre DD

Pour imprimer votre DD, vous devez avoir compléter 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 affichera 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 dépbt lorsque requis.

La DD de la version Hors ligne de I'application posséde 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 |'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 Dép6t 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 pour les raisons
suivantes : en raison de dépots multiples (p. ex. I'option Transport requis est sélectionnée), un seul endroit de dép6t
avec des dates de dépdt multiples OU encore un ou plusieurs endroits de dép6t jumelés aux installations de livraison
pour lesquelles I'option Transport requis n'est pas sélectionnée (regroupés en un seul article).

Cas spécial : Lorsque 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 inscrits sur le bordereau d'expédition,
incluant les codts. 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 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
I'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 a la fenétre de saisie de données de la Médiaposte sans adresse) et la date de dépét
correspond a la date d'envoi la plus hative 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 plutoét imprimé sur les bordereaux d'expédition.

Les rapports sur les DD a envois multiples imprimés sont triés par nom d'établissement, date d'envoi du 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 l'information entrée a 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 ayant 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 ayant le méme nom d’établissement, la
méme date d’envoi (p. ex. : numéro du bordereau d’expédition produit pour la commande). Un indicateur s’affiche sur
la DD pour identifier que la case installation en aval est sélectionnée a la fenétre de saisie de données de la DD.



7.0 Documents

7.1 Déclarations de dépot

La déclaration de dép6t (DD) complétée peut étre imprimée seulement aprés une transmission électronique réussie.
L’Apercu de la DD peut étre imprimer avant la transmission ; cependant le numéro de la déclaration de dépét
n’apparait pas. Un code a barres sera imprimé sur la DD lors d’'un dépét a un endroit de dépét unique. Pour les
endroits de dép6t multiples, le code a barres sera imprimé sur le bordereau d’expédition plutét que sur la DD.

Trois copies de la déclaration de dép6t sont imprimées et identifiées comme suit : 1) Saisie de données, 2) Lieu de
dépét, 3) Client.

La déclaration de dépdt, un échantillon de la piece de courrier, une copie du plan de distribution* et le paiement doivent
étre soumis a I'établissement de paiement avant que le courrier puisse étre accepté a Postes Canada.

* Un plan de distribution est exigé lorsque plus de 10 installations de la livraison sont choisies. Lorsque moins de 10
installations de livraison sont choisies, le client doit inclure une copie du plan de distribution, lequel est
automatiquement imprimé par I'application OEE ou fournir des feuillets de livraison de la Médiaposte sans adresse.

Tne fois que votre déclaration sera affiché, veuvillez imprimer votre déclaration, cliquez sur licéne imprimante juste au bas de ce message
Avant de poursuvre veulllez-vous assurer gue votre déclaration ainsi que le plan de livraison solent imprimés
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7.2 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 avec 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 acceés 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 processus de vérification (au besoin).

Le bordereau d'expédition est produit lorsque la commande est transmise avec succeés a la SCP et posséde 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 dép6t sont identiques aux
installations de livraison associées (c'est-a-dire que I'option Transport requis n'est pas sélectionnée), alors AUCUN
bordereau d'expédition ne sera produit.

Le numéro d'envoi (X) et le nombre total de dépéts (Y) sont calculés en fonction de I'information entrée a 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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7.3 Production du rapport Sommaire de dépot pour des
envois multiples

Le rapport Sommaire de dép6t n'est produit que dans le cas d'envois multiples. Il vise a vous aider dans le cadre du
processus 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 l'une des caractéristiques suivantes :

. la saisie des installations en aval est sélectionnée;
. 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 premiere copie et la deuxieme est
remise a '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 dépét 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 dép6t 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.

CANRDA rosTes [V Admail edi sans adresse
POST IITITYE SummaryofMailing  Sommaire de dépdt
Accepting Location Lieu de dépot

Mailed By Custcrmerhmher Expédié par M oucliert :1234567 Part ;b v, Mt
ABC Company
123 ANYSTREET Contact Name Aot Rt todk aspalmint
ANYTOWN ON A4 141 Contact Phane Apcourt ¢ Parter au compte

Conactte s 8 snerien

12345678

Wailed on behalf of Expédié au nom de - (1234567) ABC Company
CIF AChA: No

CUrbmarRrS o, NI TSR Ceau kTt
perrs

utiot o, Komiilos [eblmement
ABCDEF GHUKLMND 1234

Partia Maling Tyne  Dépdit partiel

DOWNSTREAM ENTRY SAISIE DES INSTALLATIONS EN AVAL

Cudlet Marmebl, Mamuht ce Fetalisssmert Ceteotpirg it ot e
[ e T [r——r1 Yot [Pe—
JORNOBORIECOBIREIRCONEI000008000: 1234 yyykrrrvdd e 000D
HBEO00MB00MBEINO0EOR00B006000 1234 Yypbrendd w0 300002000¢
JORNOBORIECORIREIRCAEI000008000: 1234 yyypyhrrvdd e 000D
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RONEIRCRIBINDTIODI0N000000 1230 vy w0c oenono0mK
HOOOBOBOBBDOBIIHIONIE000080 1234 Vi 30006 00000800
H00EB0RTBO0CTICTIA00CD0E: 1234 yyyyirmidd s000¢ 00000800
HOAEIACRIBONNNINONNIBN00000R 1234 vy woocx oawo000mK
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This document must accompany your payment to a Canada Post induction site.
c doit - au comptoir de Postes Canada. Page x of y




7.4 Plan de distribution

Un plan de distribution* complété peut étre imprimé aprés la transmission électronique de la commande. Ce document
doit étre soumis a I'établissement de paiement aux fins d’acceptation du courrier. Deux copies du plan de distribution
imprimées et identifiées comme suit :1) Lieu de dépét 2) Client.

Le plan de distribution est trié par le nom de I'installation, la date de I'expédition et le nombre d'expédition. Toutes les
pages de la copie une sont imprimées, suivi de toutes les pages de la copie deux.

* Un plan de distribution est exigé lorsque plus de 10 installations de la livraison sont choisies. Lorsque moins de 10
installations de livraison sont choisies, le client doit inclure une copie du plan de distribution, lequel est
automatiquement imprimé par I'application OEE ou fournir des feuillets de livraison de la Médiaposte sans adresse.

TUne fois que votre document sera affiché, veullez imprimer celui-g1, cliquez sur l'ic8ne imprimante juste au bas de ce message
Avant de poursuivre veuillez-vous assurer eque votre document soit imptimés

Continuer avec I'impression des feuillets FMC |

# G5 EOB|B) 1 < b e s ]ehm - 0O0E|-
B-7-2-B&|EHHE G

o]

CO00233433
Plan de distribution de la Médiaposts sans adresse Pagetor1

PosTEs_ o camaDa

CANADA rost
Courrier expédié par

Hom de 'entreprise: SOCIETE CANADIENNE DES POSTES

Huméro de client: 0002440621
Expédié au nom de

Hom de 'entreprise: SOCIETE CAMADIEMNE DES POSTES

Huméro de client: 0002440621
Huméro de déclaration de dépdt: CO00233433
Référence du client:
Version spécifique

POl 200020 Endroil de depot
Mode de livraison

coe [Total o secondairs
Prslake Mo, de Tire de Premisrjour| Nbmde | Trans, [dartides Type de ld= l'nstallation de
QuBL [la FOM| Rererence Fom | Testicle de ccurier d fivraison | conlenews | Req, [a expedier | couverture [RTACP | Typs | Idds | da  [ivraisan
PEDE ) Swrcepon| 15| ow sie| oac | tous [tous |1ous | Tous Tous
wicses | 1 gl Swreepn| 8| ou 12| Dan | ks |ous |ous | Tous Tous

TOTAL: 24 34256
Ce document doil accompagner volre envoi au comptoir de Postes Canada,
MxB5n [0 B m 4]

F 1B [ anterne

L'utilisateur a la possibilité d’'imprimer le Plan de distribution en utilisant la fonction Réimprimer. Cette fonction est
accessible au Menu principal de la version Hors ligne et a la fenétre Recherche/Gestion des commandes.
L’utilisateur doit simplement mettre en surbrillance la ligne de la DD et cliquer le bouton de commande Réimprimer.

» Recherche/gestion des commandes

[Critéres de recherch

Type de commande

Code de commande

Expédié au nom de

Etat

[oo

Date de création

| |

Date de début de dépat

Dats de fin de dépat

| |

Service

[raaarm j [ranarr j fpeaar j [ ~

Reésultats de I recherche
ID de la DD Service Expédié au nom de (N° de dient de [ 5...| Saisie des installati, .

005010545 édiaposte sans adresse - Halt d... (0003440821 EE £

005010546, |Médiaposte sans adresse - DD seul... [D003440821 s £

005010547 [Poste-ettre 005440621 e E

4l | i
Détails

Description de service e dart. Poids | Unité de Mesure: |

ediaposte sans adresse (51 501 10,00 = T

Edianaste sans adresse |8 303 Eoo E T

4 I i

=laix|

Effacer

Quvrir
Apercu
Finllser/En attente
TransmettrefImprimer
REIMBHmE:

—

Copies

AUl
Reimprimer

—

Copies

Fermer




La fenétre Apergu est ouverte et affiche une copie de la DD. L'utilisateur clique sur « Rapport suivant » pour
visualiser le plan de distribution. Pour 'impression du document, cliquez le bouton de commande Imprimer.

- (ol |
100 % - First | Prev | Next | Last |
rosTES PITTYYY Médiaposte sans adresse  Unaddressed Admail 05010546 |:
- DD seulement - S50M Only
Déclaration de dépat Statement of Mailing Client Customer
Expédié par N° du client Mailed by Gustomer Number: 0003440621 e du clienticompte. Paid By Customer No
SOCIETE CANADIENNE DES POSTES 0003130032
1547-555 RUE MCARTHUR Dorothy Mocke de paisment Method of Payment
SAINT-LAURENT QC 514.345.7277 Porter au compte / Account
Expédié au nom de Mailed on Behalf of.0003440621 SOCIETE CANADIENNE DES POSTES
ACMA CIF: Non H® de la conwerttion Cortract Mo

0040020903 |

Date de Merval Date of Maiing
2004/11/24

Référence du client Customer Reference

Monos Palettes | Cont. obj. plats [ Cort. 4 lefires: Boites Sacs Mame de Métablissement Outiet Nameo
Skids Flats Tubs Lettertainers Boxes Bags LEO BLANCHETTE MPP 1086

Deépat entier Full Mailing Type

Transport | Transportation

Description cu service Pieces  Poids fpiéce  Tarif/piece($) Teriffkg(§)  Pieces  Tarf Jky(3) Totaldes fre
Service Description Fizces  Weight /Piece  Price [Piece (8)  Price ikg(8)  Pieces  Price fkg (B Total Cost
Médisposte sans adresse 5000 10,00y 0,060005 300

s || s || | man

7.5 Production des Feuilles de dép6t — Médiaposte sans
adresse

Les étiquettes de feuilles de dépét de Médiaposte sans adresse (BDM) peuvent étre imprimées a I'aide d’'une
imprimante laser ou thermique. L'imprimante laser requiére du papier de 8 %2 X 11 pouces perforé horizontalement au
milieu et en format portrait. Les étiquettes thermiques mesure 4 X 6 pouces et alloue plus d’espace pour indiquer des
détails précis relatifs au client ou a I'envoi.

Lorsque les BDM et les étiquettes de conteneur s associées sont imprimées sur du papier thermique, elles seront
assemblées (par exemple : BDM 1 et ses étiquettes de conteneurs, BDM 2 et ses étiquettes de conteneur, etc.).
Autrement, elles seront assemblées selon 'assemblage sélectionné a la fenétre Saisie des données de la Déclaration
de Dépot Médiaposte sans adresse.

Une étiquette BDM peut étre imprimée sur la moitié d’'une feuille de papier ordinaire en format portrait; deux étiquettes
peuvent étre imprimées sur une feuille de papier ordinaire de 8 %2 x 11 pouces en format portrait, et un numéro de
page sera imprimé au coté supérieur droit. Sur papier thermique, chaque étiquette BDM sera imprimée sur une page.
Il'y a deux versions identiques d’étiquettes thermiques : une pour les imprimantes utilisant le pilote Windows et I'autre
utilisant le pilote d’origine de I'application OEE.

Une fois que le plan de distribution a été imprimé, vous devez confirmer que vous désirez imprimer les feuilles de
dépot. Assurez-vous d'avoir le stock de papier adéquat dans votre imprimante.



Lorsque vous cliquez le bouton de commande Réimprimer situé dans I'application Hors ligne ou a la fenétre
Recherche/gestion des commandes, les Feuilles de dép6t — Médiaposte sont réimprimées. Dans ce cas, un filigrane
de « réimpression » figurera sur chaque feuille de dép6ot.

Unaddressed Adm alil
M édiaposte sans adresse
stomer o Taenilfication du ciient
Mailed on Behalf of Expédie aunom CustomerNumber
ABC Company Incorporated N°du client 4585987
Mailed by Expedié par Cust Nom b
123 Mailhouse Corporation N a Cemt 0T 7612738
45 M ain Street Phone Number
OTTAWA ON K1A 0B 1 Nodutéléphone (613)999-1111
M alling nform atlen loenification au aeobt
stat tof Mailing Num b O ffice of Payment Bureau de palement
N0 0 e b laation g dspot C0035652338 1067 - Edm onton M PP
Pl herihes Y 20.000 NEGSALANSS 16 of 25 NPadiaies 213
Fleces bariinsses 200 Ve a e 175 Ve e e 42,775
RO Roterenee Ver 126 Stock 2 ‘ Reterence 2 Docket 123456789
Title of Mail Pisce Titre de la pisce
. L Version Specific Yes Transportation
July Promotional M ailing Version specifique oui Transport
o1 Tnstructions do i
Ve e STN Main Mailpi v Articles m rantpl
158 1A ‘ S5 Egem s 15 2acm FE A A
Houses Apartments Farms Businesses
Domiciles Appartements Fermes Commerces
Dolivery Mode(s), FSA(s), and Num ber(s) Mode(s)de livraison, RTA stnum éro(s)

ToC DR 0000 WE GREWILLE

ToC SS 0002 WVEGREVILLE

Date Transm itted

Delivery Start D ate Upon Receipt -
Premier jour de livraison Surréception [X ] Date de transm ission 2004/06/21

Insertin lastcontainer Insérerdans le dernier contenant

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 imprimées entre parenthéses.

Unaddressed Adrmail
NMediaposte sans adressae

T = F— PSS p——
SUBIC Cormpany nconpsorsibe of r ou coens 4S5BS5987T
Rl = | bt Eryr Eqmacme par = e s TTE
123 Mailhouse Conporation gty TE1ZF3E
45 Main Street e —
OTTAVIA OR__ K15 OB e e 513y 91111
p——— = Sp— e o Feewea =
e et R CO03ISESZI8 1067 — Edmonton MPP
e e 18 | neasimme— =13
e zoo | === avs | Tems e azvrs
el wer 126 Stock 2 otk Docket 1234567808
= emerencs | Crder 123gt456kus Goprmraenee | CO03S 65238 0001
e TS e LT
wersion Specific —— Transportatian
Sty Promotional Mailing I rarmion specihaue II o I Traneoore
wWegnewille SThd P S S ———
oy relas prasste s
[ETrr— [y — Famn= [ YT r———
[ e e Somrmrn
e —— w1 Eaniage] G Timmn, Pt SE resmeenia)
T R OO EGREWILLE
TEC S0 0O VEGREVILLE

e

W E GREWVILLE
W EGRE WILLE
VEGREVILLE

Upon Receipt Delivery Start Dats
rEcepon

FPremisr jour de wvraison

im==rt ir loet coreminer Inssrer dens e dermier corte rent

LESS THATN FULL COVER SR
COTITYERTURE PARTIELLER

7.6 Etiquettes de conteneur

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 imprimé 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 %z 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. Etiquettes du champ et filets d'encadrement) sont imprimées sur les six



étiquettes, peu importe si d'autres données doivent étre imprimées. Les étiquettes thermosensible mesurent 2,25 po
sur 4 po. A noter que I'espace prévu pour lI'impression du texte devrait étre réduit de 1/8 po de chaque cbté (cette
procédure ne s'applique toutefois pas aux lignes).

Sur papier thermique, seulement une étiquette par page est imprimée en deux sections afin de pouvoir la plier au
centre. La section supérieure est presque identique a I'étiquette de papier ordinaire : Version Spécifique remplacée par
Transport Requis et la section inférieure ajoute I'information relative aux conteneurs.

Le but de ces étiquettes est de saisir les données relatives aux Détails d'installation de livraison et a la Déclaration de
dépbt entrées dans l'application.

Les étiquettes sont apposées sur chaque conteneur de courrier afin de désigner I'expéditeur et d'indiquer le nom et
I'adresse de l'installation de livraison ainsi que le nombre de conteneurs requérant du transport. 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 annulant la sélection
de cette option a 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 I'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 facon évidente comme
l'indique le rapport.

N'oubliez pas que le processus de transmission et d'impression déclenche la production d'étiquettes. Les étiquettes
sont les derniers documents a étre imprimés aprés la transmission réussie des DD. Les étiquettes sont réimprimées
lorsque vous cliquez sur le bouton de commande Réimprimer situé dans I'application Hors ligne ou a 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

To Dalivary Installation de
Installation: livraison destinde:

T6E2BO
EDMONTON AB
EDMONTON - LCD -9
Mumber of
Containers:

Médiaposte sans adresse
Control No.:

Numéro de controle:

C003223209-0070

Delivery Start

contenaurs: | Date:
Upon receipt / Sur réception

03 003 223 209 700 071

Transportation Required
Transportnécessaire

Nombre de Premier jour

de livraison:

1 3 2

Delivery Installation Installation de livraison

Mailed by Expédie

Edmonton - LCD -9
10465 80 AVE NW
EDMONTON AB T6E 2BO

ABC Company Incorporated
400 9828 104 AVE NW
EDMONTON AB T6E 2BO

Statement of Mailing

C003565238

declaration de dépot

Mailed on Behalf of Expédié nom

ABC Company Incorporated

Title of MailPiece Titre de la piéce

July Promotional Mailing

Client Reference

Order 123gt456kus

Référance du client

ADS Reference
Version 126 Stock 2

Reéférence FDM

Reference 2

Docket 123456789

Reéférence 2

No.of Bundles
N° de liasses

20

N°de piéces rés

No.of residue pieces

TotalNo of pieces
N°totalde piéces

0 5,000

ree 280 ||[[IIINNINH0I

280 +

7.7

Impression des documents de consolidation par STPN

Lorsque I'utilisateur sélectionne l'option Consolidation par STPN a la fenétre de saisie de données de la Médiaposte
sans adresse. I'application imprimera alors automatiquement les deux documents suivants : (sujet a la transmission
réussie de la DD 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 et les étiquettes sont imprimées avec un code a barres.
Elles peuvent étre triées par la séquence du STPN (l'utilisateur doit choisir ce bouton de commande radio apparaissant



dans la fenétre de saisie de données de la Médiaposte sans adresse). L'étiquette doit étre visiblement apposée sur
chaque monoteneur ou palette.

NPS Consolidation Report SOM Id: CO00Z253208
FPage 1 of 3

Customer Reference: April Magazine

Mailed on Behalf of: Reader's Magazine (1234567)

Instructions: Follows this plan to sort ywour containers to monos f skids

Deposit Date: 2003/04/22 Deposit Location: Hamilton O
Mono/Skid Id and Label Routing Container Id Container Label Routing
03000263208400001 03000263 208600001 M7 G 212 1 of2)
London DCF OM MOL9Z0 (1 of 12 03000263 208600002 M7 G 212 (2 of 2)
03000263 208600003 MOK 250 (1 of 1)
03000263 208600004 MOL 20 [ of1)
03000263205400002 03000263 208600005 RMOK 2%10 (1 of5)
Kitchener OM MNOEB 970 {1 of 1) 03000263 2086000065 MOK 2410 (2 of 5)
03000263 208600007 MOK 2410 (3 of 5)

03000263 208600008 MOK 240 4 ofg)
03000263 208600009 ROK 2%10 4 of 5)

03000263208400003 03000263208600010 ATA 1A (x of yv)
RO UOOGUOOUUOROONO0Go00 X ATA TAT (x of y)  03000263208600011 ATA 1A (x of yv)
03000263208600012 ATA 1A (x of vl

03000263 208600013 AT 1A (x of ¥)

03000263 208600014 AT 1A (x of ¥)

03000263208600015 ATA 1A (x of y)

03000263 205600016 A1A 1A1 (o of ¥)

03000263 208600017 A1A 141 (x of ¥)

959935959995539399 95993995555539399 A8 1810 [ of ¥)

UNADDRESSED ADMAIL / MEDIAPOSTE SANS ADRESSE

03 000 064 813 400 001

NOL 9Z0

LONDON ON, DCF
10f 1

Customer Reference: April Magazine

7.8 Bordereau d’expédition

Ce document est imprimé lorsque vous choisissez des endroits de dépdts multiples. Un bordereau de livraison
complété est imprimé avec le code a barres apres la transmission électronique de la commande a Postes Canada. Un
bordereau de livraison doit étre fourni pour chaque endroit de dép6t. Dans le cas ou I'endroit de dépbt serait identique
a l'installation de livraison, le bordereau de livraison ne sera pas produit.



The foiz que votre document sera affiché, veuillez imprimer celui-¢i, cliquez sur lcdne imprimante juste au bas de ce message
Avant de poursuvre veuillez-vous assurer que votre document sott nprimés

Continuer avec 'impression du plan de livraison. |

EEOIME |1y pes g -e|0O003 %8

3-7 -2 -8 4|6 B E D)

POSTES [LLILIY Médiaposte sans adresse Unaddressad Admail C000233434
PITTYYSE. T Tram Eordercau diexpédition Packing Slip

Expedig par N" du dient Mailed By Gustcmer Number: 0003440621

SOCIETE CANADIENNE DES POSTES T —
1847-858 RUE MCARTHUR gjfhfl DO03440621
SAINT-LAURENT, 0, H4T 1T4 (123) 456-7890 Moa de pakment Menod of Fagment
Expédié au nomde Mailed on behalf of. (0003440821) S DCIETE CANADIENNE DES POST Parter au compte | Account
ACMA CIF: Non

W data carventien Contract Mo,

Dale cloVomvol Dale of Mallng

200311020
Raferonse o dienl Customer Rekrarce

03000 223 434 100 001 Mo do Totablissermont Cullo! Hamaio.
OTTAWA STH T CSC 005

Monos | Paleles | Conlob Plals | Conl.d Letles | Boites Sacs - ial Maili p
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Nota: La séquence d’impression des documents pour endroits de dépots multiples differe de la séquence
d’'impression pour un endroit de dépét unique.

7.9 Sommaire du plan de dépot

Ce nouveau document est désigné pour vous aider a la préparation de vos envois. Le sommaire de dép6t est imprimé
lorsque vous choisissez des endroits de dépots multiples. Dans le cas ou I'endroit de dép6t serait identique a
I'installation de livraison, le sommaire de dép6t ne sera pas produit. Le sommaire de dépét affiche I'endroit de dépot
comme établissement de paiement lorsque I'option ‘Transport requis ‘ est choisi, sinon I'endroit de dépbt est identique
a linstallation de livraison. Vous n'avez pas a fournir le sommaire de dép6t a Postes Canada.



Tne fois que votre document sera affiche, vewllez imprimer celw-g1, cliquez sur l'icdne mprimante juste au bas de ce message.
Avant de poursuivre veuillez-vous assurer que votre document soit imprimés
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Nota: Pour les endroits de dépbts multiples, le sommaire de dép6t sera imprimé en premier.

8.0 Aide

Pour obtenir de plus amples renseignements sur un aspect quelconque de I'application, communiquez avec le service
d'assistance des Outils électroniques d'expédition, du lundi au vendredi de 7 h a 21 h (heure locale) au 1 800 277-
4799.



Appendice

Mise en page des documents de Médiaposte sans adresse.

Document

Mise en page

Déclaration de dépd6t (DD)

Mise en page 8”x11”, orientation “Portrait”

Plan de distribution

Mise en page 8”x11”, orientation “Paysage”

Feuille de dépbt — Médiaposte sans
adresse

Mise en page 8”x11”, orientation “Paysage”

Etiquette de conteneurs

Mise en page #34 099-600EST (03/04), orientation “Portrait”

Bordereau d’expédition

Mise en page 8”x11”, orientation “Portrait”

Sommaire de plan de dép6t

Mise en page 8”x 117, orientation “Portrait”




