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1.0 Introduction Outils électroniques d’expédition, version En Ligne — Services
d’expédition & de livraison

Les Outils électroniques d’expédition (OEE) offrent aux clients des Services d’expédition & de livraison une
application Internet d'expédition. Des données propres aux clients sont sauvegardées dans un profil implicite, ce qui
rend le procédé d'expédition plus rapide et plus efficace. Les fonctions ont été congues en vue d'accélérer le
procédé d'expédition. Les colis & destination des Etats-Unis, du régime international ou du régime intérieur sont
traités séparément afin de simplifier et d'améliorer le rendement. Quelques activités multitaches, telles que la
création de documents douaniers personnalisés, s'exécutent a l'aide de I'application afin de conserver les données
tout au long du procédé d'expédition. Ces activités se situent a I'extérieur du procédé d'expédition de base pour
permettre I'amélioration du rendement de I'application.

Le processus d'expédition se compose des Etapes1a4 (5
Etats-Unis/International ):

Entrez I'information sur I’envoi
Sélectionnez le service et les options
Entrez I'information sur les douanes
Apercu de la commande

Imprimez I’étiquette

RO

Expédiez.. .|'article peut maintenant étre ramassé ou déposé!

Vous étes éligible a la nouvelle réduction d’automatisation lorsque vos commandes sont transmises
électroniquement avec succes et qu’une étiquette avec codes a barres est apposée sur vos articles d’expédition. Un
message indiquera les économies réalisées grace a I'automatisation.

La réduction est maintenant de I'ordre de 3% et s’applique pour toutes les commandes au Canada, aux Etats Unis
et a I'International utilisant les Services d’expédition & de livraison (ex. Colis standard, accélérés et autres).

Seuls les usagers des Outils électroniques d’expédition utilisant leur propre systéme bénéficient de cette réduction.
Veuillez noter que la réduction ne s’applique pas aux options et est calculée avant les taxes et les frais.

Le présent guide décrit les étapes a suivre pour utiliser I'application Outils électroniques d’expédition pour I'expédition
de colis. La configuration du systéme de I'utilisateur, I'expédition, les outils, les fonctions ainsi qu’un écran- image
sont systématiquement décrits a tour de rble dans ce document. Le présent document donne également une
description des boutons de commande et des champs.

La gamme variée de services de livraison de colis de Postes Canada offre une solution intelligente qui répond a tous
vos besoins d'expédition. Vous pouvez choisir le service et les options qui correspondent le mieux a vos besoins
personnels et a votre budget.

Régime intérieur

e Messageries prioritaires
e Xpresspost

e Colis accélérés

e Colis standard

Etats-Unis

e Xpresspost - E.-U.

Colis accélérés commerciaux* Etats-Unis

Colis accélérés Etats-Unis

Petits paquets-avion et paquets de surface & destination des Etats-Unis
Purolator International

Régime international

e Colis-avion (selon les pays) et colis de surface du régime international
e Xpresspost International (selon les pays participants)

o Petits paquets-avion et paquets de surface du régime international



e Purolator International

2.0 Etapes a suivre pour I'expédition

La liste suivante énumeére les étapes du processus d'expédition En ligne. Les détails de chaque étape sont décrits

dans les sections qui suivent.

CHEMINEMENT DU PROCESSUS D'EXPEDITION

EXPEDITION

COMPOSANTES ET CARACTERISTIQUES DE LA TACHE

1.Ouverture d'une page d'expédition en blanc
(Etape 1)

Sélectionnez la destination a la barre de navigation Services
d’expédition & de livraison :

Expédition (Canada)

Expédition (Etats-Unis)

Expédition (international)

2.Saisie ou récupération des données de
I'expéditeur

Entrez les données de I'expéditeur. Les champs avec un astérisque
(*) sont obligatoires.
Personne-ressource*®
Numeéro de téléphone*
Mode de paiement*
Point d'expédition*
Votre numéro de référence (champ optionnel)
Q  Voir Section 2.1 au sujet des définitions des champs
mentionné ci-dessus.

3.Saisie ou récupération des données du
destinataire

Entrez les données du destinataire. Les champs avec un astérisque
(*) sont obligatoires.

Nom*
Poste/Entreprise/Département
Adresse (ligne 1)*

Adresse (ligne 2)

Ville*

Province*

Pays*

Code postal*

Numéro de téléphone

4.Saisie des données sur l'envoi

Entrez le poids (champ obligatoire) .
Entrez les dimensions (champ obligatoire). A moins que ce soit pour
I'expédition d’'un document.

Cochez la case Document de douane lorsque la destination se
trouve a l'extérieur du Canada.

5. Envoyer un avis de courrier électronique?

Vous pouvez préciser I'adresse électronique qui recevra l'avis
Destinataire

Expéditeur et

Copie conforme

6. Expédition a partir d'un modéle de Service et
Options définies.

Sélectionnez un modéle existant (le cas échéant).

7.Saisie du Service et Options

Sélectionnez le type et les options correspondant au service.

Lorsque vous désirez sauvegarder les données comme modele,
cochez la case Enregistrer comme modeéle et saisir le nom du
modéle.

8. Renseignements sur les Douanes (Etats-Unis
et International seulement), (Etape 3, seulement
Etats-Unis et International)

Les champs de saisie des données intégreront les données
obligatoires aux documents de douanes appropriés.
Les champs obligatoires sont marqués d’un astérisque®.




9.Apercu de la commande (Etape 3 pour le Veuillez sélectionner Suivant pour avoir un apergu de votre
Canada), (Etape 4 pour les Etats-Unis et commande. Une évaluation et une validation sont effectuées sur la
International) sélection des options et services correspondants. Une fois que
toutes les données sont saisies, un apergu de la commande est
affiché pour révision.

Lorsque le mode de paiement carte de crédit est choisi comme
mode de paiement, I'information est affichée a la page Apergu.
Vous pouvez choisir entre Pseudonyme de carte de crédit (alias) ou
saisir les données d’une carte de crédit.

Le pseudonyme de carte de crédit (alias) correspondant sera
récupéré et affiché dans la zone du menu déroulant Pseudonyme
de carte de crédit.

L’information sur la carte de crédit est accessible seulement lorsque
les numéros des champs Posté par et Facturer a sont identiques.
Sélectionnez le bouton Etape Précédente si vous désirez apporter
des modifications.

10. Impression des étiquettes-adresses (Etape 4 Permet le contréle du processus d’impression des étiquettes.
— Expédition Canada / Etape 5 — Expédition E.U.
et Int)

3.0 L’écran d'expédition

Trois versions de I'écran d'expédition ont été créées pour soutenir les différents services, les exigences
d'adressage et de dédouanement pour expédition au Canada, Etats-Unis et a l'international (voir les écrans-témoins
a titre d’exemple).

La destination de I'expédition détermine I'écran de saisie.

Par exemple, lorsque I'envoi est destiné au Canada, I'écran de saisie Expédition-Canada s'affiche.

Certre de aspannage

Exp&dition - Canada oo rato

Information sur I'expediteur: ]

fsdressae de ratour
Cxpedis par Fozaz1o FROCIMETR CUST DO MOT USC-00s
e de 1@ conventan a0BEz505 502 Al ST M

MOOSE Jawvy Sk SBH 33

Personne-ressource~ [
rumers e teiepnones | Fomnt aexpeaiman® | —

Mode de palement I =1 votre numéro ae réterence [ ]

— Miouter le destinataire au

carnet d-

e dadresses

e treprisermSr it

Adresse (ligne 127

Adresse digne 23

wille™

Canada

FPoids= | g Longueur | o Largeor | o Hauteor | =m
Les dimensions sont obligatoires & rmoins dque 'emsoi soit un
A 2t

I Document

Ermmvower un awis de courrier Slectronique?

wous pouvez spacifier adresse SISctronigue gui recewra l'avis par courrier Slactronigue

Lestnataire =

Expaditeur —
ce. =

Expédition & partir d'un modale de service et options pré-dénni

[Moasie de serice ot options & apeliauer & renvoi | =1 |

1 | S |




Lorsque I'envoi est destiné aux Etats-Unis, I'écran de saisie Expédition Etats-Unis s'affiche.

i = . Certre de dépannaos
ExprEcition - Etars-Linis PR e '

Information sur 'expediteur: 1

Adresse de retour

Expedis par Fozzz1o0 PROCIMPR CUST DO NOT USE-00S

I T T L la] 40662505 502 MAIN ST

MOOSE Jawvy SK SEH 33

Porsomne ressourca= |

Mumeéro de téléphone~ | Foint d'expedition™ | ——
Mode de paiements I =1 votre numera de retérence |
Renseignements sur le destinataire: 1

[T [ — olmsrig gninme e s
FostesEntrepriserospatement |

Adresse digne 13~ I

Adrecse digne I

wille I

Etatr I =i

Paye™ s I Cocurment da douans
Code zip= I

MuMmero de téléphone I
idestinataire)

Renseignements sur I° emvoi

Poids~ [ kg Longuesur | < Largeur | o Hauteur | =

Les dimensions sont obligatoires & moins gue l'envai soitun . N
docurnent. M Docunien

Ermroyrar un awis doe courrier Slectroniquoe?

WOUS pouvez sSpecifler 'adresse Slectronique gul recevra I'awls par courrier electronigque

Dostinataire —
s s aite ur —
ce —
Enmodition & partis dun modsio do Sorics of options pro_donng
[rioasie e sermice st options & apeliausr & remvo | =1 ]

| Eracer | | Suivant |

Et, lorsque I'envoi est destiné n’importe ou ailleurs, I'écran de saisie Expédition-International s'affiche.

i ; N Centre de de
Expedition - international a igr;z?eﬁf;-:;nsge

nfor ion sur I teur: |

Adresse de retour:
Expédie par TO23210 FPROCIMPR CUST DO MNOT USE-005
M= de la convention 40662505 S02 MAIN ST M

MOOSE Jabw Sk S6H 33

Fersonne-ressource™ I

Muméro de téléphone™ | Foint d'expédition™ I
mMode de paiement” I ~1 “wotre numeéro de rérérence |
Rense: sur le i ire: |

rorm= — Siouter le destinataire su

carmetdadresses

PostefEntreprisesDepartement

Adresse digne 137

Adresse (ligne 2o

wrille

Frovince/stat

Fays =] I Docurmentde douane

Code postalicode ZIF

rMuméro de téléphone
(destinataire)

Renseignements sur I emoi

Paoids* [ ko Longuear | o Largeur | o Haoteur | <m

Les dimensions sont obligatoires & moins que 'envoi sait un o "
docurment ceurmen

Emvoyer un avis de courrier Slectronigque?

“ous pouvez spEcifier 'adresse glectronigue qui recevra I'avis par courrier glectronigue

Destinataire —
Expéditeur —
ce =

Sy | = |

L'écran d'expédition est divisé en cinq sections : . Saisie des données sur le colis, Sélection du service et des
options, Entrée des données pour les douanes (Etats Unis et International seulement), Apercu de la commande
et Impression de I’étiquette. Ces sections sont décrites ci-dessous.

31 Saisie des données sur le colis — Etape 1

Saisie des données sur le colis — Etape 1 est divisée selon les sections suivantes: Information sur I'expéditeur,
Renseignements sur le destinataire, Renseignements sur I’envoi, Information pour suivi, Acheminer un avis
par courrier électronique? et Expédition a partir d'un modéle de service et options définies




3.1.1  Information sur I'expéditeur

Cette section effectue la saisie des données de I'expéditeur.

L’information Posté par et I'adresse de retour est affichée comme valeurs initiales a partir des donnés enregistrées
dans le Profil a la page de Services d’expédition & de livraison. Pour effectuer une vérification ou une mise a jour de
information, cliquer la commande Modifier a la section Information sur I'expéditeur. Cette fonction affichera I'écran

profil .

Les trois versions de I'écran Expédition
destination :

effectuent le traitement des exigences d'adressage propres au pays de

e Au Canada, les champs obligatoires sont la ville, la province (sélectionnée a partir de la zone de menu
déroulant) et le code postal;
e Aux Etats-Unis, les champs obligatoires sont la ville, I'Etat (sélectionné a partir de la zone du menu

déroulant) et le code ZIP;

e Pour le régime international, le pays (sélectionne a partir de la zone du menu déroulant) est obligatoire;
la ville, la province ou I'Etat et le code postal ou le code ZIP sont facultatifs et peuvent étre indiqués en

format libre.

Le champ Posté par affiche le numéro de client associé au Profil actif/implicite.

Champs

Renseignements sur I'expéditeur

NOM DU CHAMP (* = Obligatoire)

CARACTERISTIQUES DU CHAMP

Personne-ressource*

Champ obligatoire. Vous devez entrer le nom de la personne-ressource
directement dans cette section. Ceci ne changera pas l'information de votre
profil implicite.

Numeéro de téléphone*

Champ obligatoire. Entrez le numéro de téléphone de I'expéditeur
directement dans cette section. Ceci ne changera pas l'information de votre
profil. .

Mode de paiement*

Champ obligatoire. Choisissez votre mode de paiement a partir de la zone
du menu déroulant, soit Porter au compte, Machine a affranchir ou Carte de
crédit, Lorsque I'option Carte de crédit est sélectionnée, les données pour
celle-ci seront saisies seulement a I'étape 3

Point d'expédition*

Champ obligatoire. Entrez le Code postal de la région ou le courrier sera
accepté par Postes Canada. Les données d'expédition seront calculées en
fonction du point d'expédition. L’application maintient le Code Postal pour les
expéditions futures : cependant le point d’expédition peut étre modifié pour
un autre endroit, au besoin.

Posté par

Ce champ affiche le numéro du client (Expédié par) correspondant au Profil
actifiimplicite.

Expédié au nom de

Ce champ identifie le numéro de client assigné par la SCP au client
propriétaire de I'envoi (c.-a-d., le client pour lequel I'envoi est préparé).

N° de la convention

Ce champ affiche le numéro de convention du client (Expédié par)
correspondant au Profil actif/implicite.

Payé par Client

Ce champ identifie le numéro de client associé au profil actif/implicite.

Adresse de retour

Ce champ affiche I'adresse de retour correspondante au Profil actif/implicite.

3.1.2 Renseignements sur le destinataire

Cette section effectue la saisie des données sur le destinataire.

Cette section indique le nom et I'adresse du destinataire, lesquels peuvent étre saisis ou tirés du carnet d'adresses.

Champs

Renseignements sur le destinataire

NOM DU CHAMP (* = Obligatoire)

CARACTERISTIQUES DU CHAMP




Nom*

Champ obligatoire. Entrez le nom du destinataire

Ajouter le destinataire au carnet
d'adresses

Champ facultatif. Cochez la case Ajouter le destinataire au carnet
d'adresses pour sélectionner cette option. Cette intervention déclenche le
procédé d'enregistrement des données sur le destinataire dans le carnet
d'adresses une fois la transmission de la commande exécutée avec succes.

Poste/Entreprise/Département

Champ facultatif. Entrez le poste, I'entreprise ou le service.

Adresse (ligne 1*)

Champ obligatoire. Entrez I'adresse postale.

Adresse (ligne 2)

Champ facultatif. Complétez I'adresse postale advenant un manque
d'espace a la ligne 1.

Ville*

Champ obligatoire pour les expéditions au Canada et vers les Etats-Unis.
Champ facultatif pour les expéditions du régime international. Entrez le nom
de la ville.

Province* ou Etat*

(Champ obligatoire pour le Canada) : une liste des provinces et des
territoires valides du Canada s'affiche en ordre alphabétique. (Champ
obligatoire pour les Etats-Unis) : une liste des Etats valides des Etats-Unis
s'affiche en ordre alphabétique.

Pays*

Champ obligatoire. La valeur Canada s'affiche implicitement a la page
Canada, la valeur Etats-Unis & la page Etats-Unis. Les deux options
(Canada et Etats-Unis) ne font pas partie de la liste de la page internationale;
il faut donc sélectionner le pays de destination a cette page.

Documents Douanes

La case a cocher est désactivée lorsque le pays destinataire est le Canada.
Sélectionnez la case a cocher lorsque vous désirez imprimer le document de
douanes approprié pour I'expédition courante.

Code postal* ou code Zip*

Champ obligatoire pour les expéditions au Canada et vers les Etats-Unis.
Champ facultatif pour les expéditions du régime international. Entrez le code
postal ou le code ZIP.

Impression du tarif
d’affranchissement sur les étiquettes
du régime International / vers les
Etats Unis

Avec la version En ligne, vous devez sélectionner la case Imprimer le tarif
d’affranchissement sur les étiquettes du régime int/vers les Etats-Unis
pour imprimer le tarif postal sur I'étiquette d’expédition pour chacune des
commandes.

Nota: Les valeurs initiales de I’application n’afficheront pas le tarif
d’affranchissement sur les étiquettes.

Numeéro de téléphone (personne-
ressource)

Champ facultatif pour le Canada. Champ obligatoire pour les Etats-Unis et le
régime international. Entrez le numéro de téléphone de la personne-
ressource. Ce numéro sera imprimé sur les étiquettes adresses a
destination du Canada et des Etats-Unis/ régime international.

Imprimer la Valeur assurée sur les
étiquettes du régime Etats-
Unis/International

Sélectionnez la case Imprimer la Valeur assurée sur les étiquettes du
régime Etats-Unis/International pour imprimer la valeur de 'assurance sur
I'étiquette

d’expédition pour chacune des commandes.

Nota: Les valeurs initiales de I'application n’afficheront pas la valeur de
I'assurance sur les étiquettes.

3.1.3 Renseignements sur I’envoi

Cette section effectue la saisie des données sur I'expédition.

Champs

Renseighements sur I'envoi

NOM DU CHAMP (* = Obligatoire)

CARACTERISTIQUES DU CHAMP

Poids*

Entrez le poids en kilogrammes.

Longueur Ce champ est obligatoire lorsque le champ Document n’est pas sélectionné.
Entrez la longueur de I'article.

Largeur Ce champ est obligatoire lorsque le champ Document n’est pas sélectionné.
Entrez la largeur de l'article.

Hauteur Ce champ est obligatoire lorsque le champ Document n’est pas sélectionné.




Entrez la hauteur de l'article.

Document

Lorsque le champ Document est sélectionné, la longueur, largeur et hauteur
de l'article ne sont pas obligatoires.

3.1.4  Information de pistage de I’envoi

Cette section permet la saisie d’'un numéro de référence aux fins de pistage de I'envoi

Champs

Information de pistage de I’envoi

NOM DU CHAMP

CARACTERISTIQUES DU CHAMP

Votre numéro de référence

Entrez votre numéro de référence. Ce champ facultatif sert a la conciliation
des données

Référence Centre de colts

Entrez les données de référence du Centre de colts vers lequel vous désirez
imputer les colts d’envois aux services internes au niveau de l'article.

Votre numéro de référence
additionnelle

Entrez votre numéro de référence additionnelle. Ce champ facultatif sert a la
conciliation des données

3.1.5  Acheminer un avis par courrier électronique?

Champs

Acheminer un avis par courrier électronique

NOM DU CHAMP (* =
OBLIGATOIRE)

CARACTERISTIQUES DU CHAMP

Destinataire

Cochez la case Destinataire afin d’initier le processus d’acheminement d’'un
avis par courrier électronique au destinataire une fois la transmission de la
commande réussie. Entrez 'adresse électronique du destinataire dans le
champ correspondant.

Expéditeur Cochez la case Expéditeur afin d’initier le processus d’acheminement d’'un
avis par courrier électronique une fois la transmission de la commande
réussie. Entrez 'adresse électronique de I'expéditeur

Cc. Cochez la case Copie conforme (CC) pour d'initier le processus

d’acheminement d’un par courrier électronique une fois la transmission de la
commande réussie. Entrez 'adresse électronique du CC.

3.1.6  Expédition a partir de modéles de service et options pré-définis

Cette section effectue la récupération d’'un modele de service et d’options pré-définis relatif a votre envoi.

Cette section contient aussi I'information sur les douanes et les codes de taxes.

3.1.7 Boutons de Commande

Modifier

Cliquez ici pour plus d’information

Récupérer du carnet d’adresses

Cliquez ici pour plus d’information.

Comparer les tarifs




Le bouton de commande Comparer les tarifs affiche la page des colts pour chaque service de distribution
permettant ainsi a I'acheteur d’effectuer une comparaison des colts, dépendamment de la sélection du type de
Service d’expédition & de livraison et des instructions de livraison de I'envoi. Uniquement disponible pour les envois
du service du régime intérieur.
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Calculer

Le bouton de commande Calculer initie les validations et génere les tarifs d’expédition pour I'envoi d’un colis a une
méme destination utilisant les différentes options de Services d’expédition & de livraison de Postes Canada.

Etape Suivante

Le bouton Etape Suivante accepte toutes modifications a cette fenétre et affiche la fenétre suivante Apergu de la
commande.

Annuler |

Le bouton Annuler ferme toutes les fenétres sur cette page.

Suivant |

Le bouton Suivant accepte toutes les données saisies a cette fenétre et affiche la fenétre suivante Services et
Options.

3.2 Service et Options (Etape 2)

Cette section effectue la saisie des données relatives au mode d’expédition de I'envoi.



Les données affichées dans chaque version a la page d'expédition sont filtrées et n'indiquent que les services
applicables au pays destinataire (par exemple, le service Colis accélérés n'est offert que pour les destinations au
Canada).

Les Services d’expédition & de livraison peuvent étre utilisés pour des documents, paquets ou colis.

Accueil * Outils Electraniques d'expédition = Sernvices de distribution

o gea- Centre de dépannage
Expédition - Canada 1 B00.977 4799

Service et options

Setvice ITanf par piece-=<presspost ;I

Cptions Cocher la bofte ou inscrire une waleur pour sélectionner M'option
Option signature [

Couverture $|

Mon emballé

Livraison en soirge (12 h- 21 b}
Livraison le samedi (9 h- 13 h)
Freuve d'age obligatoire {18 ans)
Preuve d'age obligatoire (19 ans)
Annoncer par carte

Fe pas laisser en lieu sOr
Laisser a la porte (pas davis)

Livraison a la porte

anaaaoanann

Livraison & la boite a colis

Mom du modéle

Sauvegarder comme modale - I

3.2.1 Services et options du régime intérieur

Lorsqu'un envoi est destiné au Canada, les types de services suivants sont disponibles : Messageries prioritaires,
Xpresspost, Colis accélérés et Colis standard.

Consultez le site Web de Postes Canada pour obtenir la liste des Services d’expédition & de livraison du régime
intérieur. Sélectionnez une option parmi les différentes catégories présentées pour obtenir de plus amples
renseignements sur le produit.

Le Guide des postes du Canada précise également les spécifications complétes relatives aux produits et aux
services du régime intérieur.

3.2.2 Services et options pour les envois vers les Etats-Unis

Lorsque l'envoi est destiné aux jétats-Unis, les types de services suivants sont disponibles : Xpresspost — E.-U.,
(;olis accélérés commerciaux* E-U,_Colis accélérés - E.-U., Purolator International, Colis de surface a destination des
Etats-Unis, Petit paquet-avion et de surface a destination des Etats-Unis.

Visitez le site Web de Postes Canada pour obtenir de plus amples renseignements sur I'envoi de colis aux Etats-
Unis. Le Guide des postes du Canada présente les spécifications complétes relatives aux produits et aux services
offerts a destination des Etats-Unis.

3.2.3 Services et options du régime international

Lorsque I'envoi est destiné & un pays autre que le Canada ou les Etats-Unis, les types de services suivants sont disponibles : Colis-
avion et de surface International, Petit paquet-avion et de surface, Purolator International. Cliquez ici pour obtenir une liste des
pays qui effectuent la livraison Xpresspost — Régime international, ainsi que les conditions générales applicables.

Visitez le site Web de Postes Canada pour obtenir de plus amples renseignements sur I'envoi de colis a I'étranger.
Le Guide des postes du Canada présente les spécifications complétes relatives aux produits et aux services offerts a
destination du régime international.




Champs

Services et Options

NOM DU CHAMP (* = Obligatoire) CARACTERISTIQUES DU CHAMP

Options Ce champ affiche les caractéristiques applicables au service sélectionné, et
permet I'ajout d’options, si nécessaire.

Service* Ce champ affiche les Services d’expédition & de livraison disponibles a la
fenétre d'expédition.

e Au Canada : Messageries prioritaires, Xpresspost, Colis accélérés et
Colis standard.

o Aux Etats-Unis : Xpresspost — E.-U., Colis accélérés commerciaux*
E.-U., Colis de surface a destination des Etats-Unis, Petit paquet-
avion et de surface a destination des Etats-Unis, Purolator
International.

e Pour le régime international : Xpresspost-International (pour les pays
participants), Colis-avion et de surface, Petit paquet-avion et de
surface, Purolator International.

Enregistrer comme modéle Les données sauvegardées sont les suivantes :

e Nom du modéle

e ID du service

e |ID des options sélectionnées ou entrées implicitement (25 au
maximum)

Nom du modéle Ce champ affiche le nom sous lequel le modéle sera sauvegardé. Ce champ
est activé lorsqu’'un modéle est récupéré (reportez-vous au bouton de
commande Récupérer).

Lorsque le nom a été changé pour le nom d'un modéle existant, un message
d'avertissement s'affiche. Si vous ne désirez pas écraser le modéle existant,
la page est affichée de nouveau afin de vous permettre de modifier le nom du
modéle.

Boutons de commande

Etape Précédente

Le bouton de commande Etape précédente vous raméne a la fenétre précédente et permet la modification de toutes
données saisies.

Etape Suivante |

Le bouton Etape suivante accepte la saisie de toutes les données a cette fenétre et affiche la fenétre suivante
Apergu de la commande.

3.3 Ecran Renseignements sur les douanes (Etape 3 — Etats Unis & International)

L'écran de saisie des données sur les douanes recueille toutes les données nécessaires pour compléter le type de
document approprié. Les régles administratives régissant la déclaration en douane ont été codées dans I'application
Outils électroniques d’expédition. Grace a la collecte des données obligatoires, I'utilisateur n'est plus tenu de
comprendre les étapes relatives a la production de rapports douaniers et a la déclaration en douane. L'impression
des documents douaniers s'effectue une fois les données saisies. Des exemples sont présentés dans les sections
portant sur les documents douaniers et le bulletin d'expédition de déclaration en douane et la facture commerciale
(Colis accélérés commerciaux* E-U)

L'écran Renseignements sur les douanes regroupe les données sur les douanes imprimées sur la déclaration en
douane (imprimées en plus de I'étiquette adresse). Cet écran affiche deux sections adaptées en fonction des deux
documents douaniers pour impression.




Les caractéristiques de cet écran sont décrites ci-aprés :

= rian = N Centre de déepannage
Expocdition - Eragrs-Lrnis 1 -800-27F-a7ag

Renseignements sur les Douanes

Les champs margquas d'un astérisque ) sont obligataires.
Il Tautles donneées de douanes selon les normes qui s'appligquent.

Mo, de 'expaditeur | Devise*

Raison de I'expaortation™ I vl

Instructions de non-livraison™ | Fenwvower & l'expaditeur par a "I

Draits et taves I Taxe IO r Mo IRS I

Information supplémeantaire I

Conterng

rota: Siwvous voudlez remplir 12 reste du Tormulaire & la main, niinscrivez rien ci-dessous.
I Docurment (rien d'autre n'est requis si selectionngl

'1tf9m Articlerpidcems S I
Cuantité Description wWaleur unitaire Foids unitaire kol
Zode SR Zode de tarir FPavs d'arigine Frovince d'origine
g?m Articlelpiac ez Sk [
g antite Cescription Waleur unitaire FPoids unitaire (ko
Code SR Code de tarift Favs d'arigine Frovince d'arigine
I I I =11 =1
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Boutons de commande

Etape Précédente |

Le bouton de commande Etape Précédente retourne I'utilisateur a I'écran de Services et Options pour permettre la
modification d la commande avant transmission.

Suivant |

Le bouton de commande Suivant aménera I'usager a I'écran Mode de paiement incluant I'écran sur les
Renseignements de douanes.

Champs
Données sur les douanes
NOM DU CHAMP (* = Obligatoire) CARACTERISTIQUES DU CHAMP
N°. de I'expéditeur Ce champ précise le numéro de référence du client

(qui peut ou non étre identique au numéro de
référence de I'envoi).

Devise* Champ obligatoire. Ce champ précise la devise
(canadienne ou américaine) servant a définir la
valeur déclarée en douane. |l n'est pas possible de
modifier une valeur valide (elle est imprimée telle
quelle sur le document douanier).

Raison de I'exportation* Ce champ indique implicitement Salon Commercial.
Une zone de menu déroulant offre les options
suivantes : Salon commercial, Cadeau,
Réparation/Garantie, Document et Autre.
Instructions de non-livraison* Ce champ indigque implicitement Traiter comme




abandonné. Une zone de menu déroulant offre les
options suivantes : Traiter comme abandonné,
Renvoyer a I'expéditeur par voie de surface,
Renvoyer a I'expéditeur par avion.

Droits et Taxes

Ce champ indique la somme des droits et des taxes
a payer.

Taxes ID/IRS N°

Numéro du « Sécurité du Revenu Interne » (Internal
Security Revenu) ou numéro de sécurité sociale du

destinataire pour les articles d’'une valeur de plus de
200% US

Information additionnelle

Information additionnelle /commentaires relatifs a
I'envoi pouvant faciliter le dédouanement de I'envoi.

Document

Doit étre sélectionné si tous les autres champs
Description du contenu sont en blanc. Ce champ
indique que les articles de I'envoi sont des
documents. Le message « Document (sans valeur
commerciale) » sera imprimé Description du
contenu et aucune autre donnée n'est requise.

Description du contenu

Cette ligne se répete six fois sur la page pour
permettre la description de six produits différents.

Quantité Obligatoire lorsque le champ Document n’est pas
sélectionné. Ce champ indique le nombre d'articles
pour chaque description..

Description Obligatoire lorsque le champ Document n’est pas

sélectionné Ce champ indique une description de
contenu intégrale.

Valeur unitaire

Obligatoire lorsque le champ Document n’est pas
sélectionné Ce champ indique la valeur déclarée
des produits aux fins de dédouanement.

Poids unitaire

Ce champ indique le poids en kilogrammes. Format
intégral.

Code SR Ce champ précise le Systeme harmonisé de
désignation et de codification des marchandises.
Format intégral.

Code de tarif Format intégral.

Pays d’origine Le pays d’origine des marchandises tel que

sélectionné dans la zone du menu déroulant.

Province d’origine

Obligatoire lorsque le Canada est sélectionné
comme pays d’origine. Province d’origine des
marchandises tel que sélectionnée dans la zone du
menu déroulant.

3.3.1 Procédures supplémentaires pour les colis accélérés commerciaux* - E.-U.

Les Outils électroniques d’expédition exigeront les informations suivantes pour les articles d’'une valeur supérieure a
200% US,:

Numéro du « Sécurité du Revenu Interne » (Internal Revenue Service) ou numéro de sécurité sociale du destinataire;
Code approprié du systéme harmonisé des douanes, et
Pays et province de fabrication des articles expédiés (seulement si le pays d’origine est le Canada).

Des que les renseignements sur les douanes sont regus par voie électronique a Postes Canada, ceux-ci seront
acheminés directement a notre courtier pour fins de vérification.

Pour établir un compte avec notre courtier, compléter la documentation disponible a I'adresse suivante :
http://www.pbb.com/

3.3.2 Impression des documents de douanes



Cet écran permet I'impression d’une facture commerciale, d’'une déclaration en douane ou d’un bulletin d'expédition
de déclaration en douane, selon le service demandé et la valeur déclarée de I'envoi :

e Imprimez la déclaration en douane lorsque :
O l'envoi est destiné aux Etats-Unis, peu importe le service demandé (excepté pour les colis accélérés
commerciaux®
E.-U.);
O le service demandé est Petits paquets du régime international (air ou surface) et que la valeur déclarée est
inférieure ou égale a 300 $.
e Imprimez le bulletin d'expédition de déclaration en douane lorsque :
Q le service Colis (avion ou de surface) international est demandé;
O le service Xpresspost-International pour les pays participants seulement
Q le service demandé est Petits paquets du régime international (air ou surface) et que la valeur déclarée est
supérieure a 300 $.
e Imprimez la facture commerciale lorsque :
O Le service utilisé est Colis accélérés commerciaux* E-U. Trois copies sont produites par le systéme. Deux
copies sont placées dans la pochette de plastique et 'usager conserve la derniére copie.

Lorsque aucune description de contenu n’a été définie, il devient impossible de calculer la valeur déclarée en
douane. Dans ce cas, un montant (supérieur a zéro) des droits et des taxes pourrait servir a imprimer un bulletin
d'expédition de déclaration en douane.

La commande Impression des documents douaniers affiche un Apergu du document douanier.

Une fois le document imprimé (a partir de la fenétre Apergu de l'impression), I'application retourne a I'écran
Expédition, préte a traiter une autre expédition.

La plupart des données de la déclaration en douane sont issues de I'écran Renseignements sur les douanes (soit
directement ou générées); seul le champ N°. de l'article est produit par Postes Canada.

Exemple de la déclaration en douane

CAMADA FOST/ POSTES CANADA
CUSTOMS DOCUMENT / DECLARATION EN DOUANE
tterm [0 Mo, de I'article Q400000005647 Reference Mo /Mo .de référence | Page 1 ofide 1
This itemn does not contain any dangerous article prohibited by postal regulations
Cet envai ne contient aucun objet dangereux interdit par la réglementation postale
Oty Detailed description of contents Country of Origin Harmaniz ed System TG ‘walue Net gt
é Diésignation détaillée du contenu Pays d'origine Systéme hammonisé cT “waleur Poids net
11 Ch 1.00 1.000 kg
usD
If undeliverable f En cas de non-livraison: TOTAL 1.00 1.000 kg
Treat as abandoned
Traiter comme un envoi abandonne E Gitt / Cadeau I:l Sample / Eshartillon
tday be officialty opened by Customs Peut étre ouwert d office par les [rouanes




Exemple de Bulletin d’expédition
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Company SPACE RESERVE FOR
Cettorhoad COMPANY LETTERHEAD
Commercial i Item 1D
N COMMERCIAL FACTURE CH 222 437 249 CAd—[ Tracki ]
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Champs

Bulletin d'expédition de déclaration en douane

NOM DU CHAMP

CARACTERISTIQUES DU CHAMP

Texte assuré

Ce champ présente un message (INSURED/ASSURE)
qui indique que le client a acheté une protection a la
page d'expédition (montant assuré > zéro).

Numéro d'expédition

Ce champ est dérivé de l'identification de I'article.

N°. de l'article (ou de pistage)

Il s'agit d'un numéro d'identification unique généré par le
systéme pour l'article de commande recu de Postes
Canada.

N°. de référence

Ce champ indique le numéro de référence du client, saisi
a la page Renseignements sur les douanes.

Bureau Il s'agit du comptoir postal indiqué dans le profil de
I'utilisateur.

Date Ce champ indique la date actuelle, selon le format
AAAA/MM/JJ.

Expéditeur Ce champ indique le nom et I'adresse de retour du client

(tirés du profil de I'utilisateur), selon le format suivant :

Nom

Adresse (ligne 1)

Adresse (ligne 2)

Ville (abrégée au besoin pour permettre d'indiquer la
province et le code postal sur une ligne), une espace, la
province ou I'Etat (deux caractéres),

le code postal ou le code ZIP (une espace entre la RTA
et I'UDL du code postal)

Nom du pays

Destinataire

Ce champ indique le nom et I'adresse du destinataire
(saisis a la page d'expédition), selon le format suivant :
Nom

Titre, service ou entreprise

Adresse (ligne 1)

Adresse (ligne 2)

Ville, Etat et code Zip

Nom du pays

Poids brut Ce champ indique la somme des poids nets indiqués a la
page Renseignements sur les douanes, en deux
parties : en kilogrammes (kg) et en grammes (g).

Taux Ce champ indique les droits et les taxes, définis a I'écran

Renseignements sur les douanes.

Valeur déclarée

Ce champ reprend la valeur définie a la page
d'expédition.

Taux d'assurance

Ce champ indique les droits relatifs a l'option
d'assurance, recu de Postes Canada.

Description du contenu

Ce champ offre six lignes au maximum pour la
description et I'impression des produits.

Quantité Ce champ reprend la valeur définie a I'écran
Renseignements sur les douanes.
Description Ce champ reprend la valeur définie a I'écran

Renseignements sur les douanes.

Pays d’origine

Ce champ indique un acronyme de deux lettres précisant
le pays d'origine du produit converti selon I'option choisie
a I'écran Renseignements sur les douanes.

Code du systéme harmonisé

Ce champ reprend la valeur définie a I'écran
Renseignements sur les douanes.




Code tarifaire Ce champ reprend la valeur définie a I'écran
Renseignements sur les douanes.

Valeur Ce champ reprend la valeur définie a I'écran
Renseignements sur les douanes.

Poids net Ce champ reprend la valeur définie a Renseignements
sur les douanes.

Monnaie en douane Ce champ reprend la valeur définie a I'écran

Renseignements sur les douanes (imprimée au bas de la
colonne indiquant le code tarifaire).

Valeur totale La somme des valeurs déclarées (imprimée au bas de la
colonne Valeur).
Instructions de non-livraison Ce champ reprend la valeur définie a I'écran

Renseignements sur les douanes. (Imprimez le texte
correspondant au bouton radio sélectionné).

Raison de l'exportation Lorsque l'option Salon Commercial ou Cadeau est
sélectionnée a la page Renseignements sur les
douanes, indiquez un X dans la case correspondante;
autrement, laissez ce champ en blanc.

Colis accélérés commerciaux*- E.-U.

Veuillez consulter la section ci-dessus Bulletin d’expédition de déclarations en douane pour la description des
champs suivants : Nom et adresse de I'expéditeur, N° de référence de I'expéditeur, Raisons de I'exportation,
Description détaillée du contenu, Code du systéme harmonisé, ID de I'article, Nom et adresse du destinataire, Poids
brut, Quantité, Valeur totale.

NOM DU CHAMP CARACTERISTIQUES DU CHAMP

Nom I'expéditeur Nom de la personne responsable de I'expédition.

Numeéro de téléphone Numeéro de téléphone de I'expéditeur

Pays de destination Ce champ indique le pays destinataire de I'envoi.

Nombre de colis Ce champ indigue la quantité de colis expédié

Information additionnelle L’usager peut inclure des renseignements additionnels
qui faciliteront le dédouanement.

Nom du destinataire Nom de la personne qui recevra l'article.

Numeéro de téléphone du destinataire Numeéro de téléphone du destinataire

Taxe/IRS/TVA du destinataire Information requise pour le dédouanement de I'article.

Pays d’origine Ce champ indique le pays de fabrication de la
marchandise. Si Canada est sélectionné, la province est
obligatoire.

3.41  Apercu de la commande (Etape 3 — Expédition Canada / Etape 4 — Expédition E.U. et Intern.)

3.4.1 Information sur la carte de crédit

L'écran Apercu de commande s'affiche a titre de validation finale du contenu de la commande avant soumission a
Postes Canada pour livraison.

Lorsque vous avez choisi Carte de crédit comme mode de paiement a I'écran Expédition, I'information relative a la
carde de crédit s’affiche a cette fenétre.

Postes Canada garde en mémoire I'information relative a la carte de crédit et integre les données de la carte de
crédit a I'application des Outils électronique d’expédition.

Le pseudonyme de carte de crédit (alias) sera récupéré et affiché dans la zone du menu déroulant Pseudonyme de
carte de crédit a I'écran Information sur la carte de crédit.




Information - Carte de crédit

Choisir une carte de crédit Ou ingcrire les donnees de votre care de crédit.
dans la liste des Type de carte de crédit I j
pseadonymes de cartes de
credit, Muméro de la carte de créditl
Pseudanyme de carte de Date d'expiration (M) |
crédit
=] Titulaire fi

Vous pouvez choisir un pseudonyme de carte de crédit ou inscrire les données relatives a une carte de crédit.

L’information de la carte de crédit est accessible seulement lorsque les numéros des champs Posté par et Facturer
a sont identiques. Lorsque l'information relative a une carte de crédit est enregistrée, un pseudonyme de carte de
crédit (alias) sera généré lorsque vous cliquez le bouton de commande Expédier. Le pseudonyme sera composé du
premier et des quatre derniers caractéres de la carte de crédit et le reste de I'information sera représenté par des
astérisques.

Le bouton de commande Apergu a I'écran Expédition initie une séquence de validation en fonction de la base de
données de Postes Canada. La transaction électronique est affichée et comporte les données saisies ainsi que le
calcul des colts en fonction des données saisies. Vous devrez confirmer I'exactitude des données indiquées avant
de transmettre la commande a Postes Canada.

Lorsque des erreurs sont relevées, le traitement standard des erreurs suivra son cours. Une fois les données
corrigées, votre commande est affichée de nouveau.

Boutons de commande

Etape Précédente |

Le bouton de commande Etape Précédente retourne I'utilisateur & I'écran de Services et Options afin de permettre la
modification de la commande avant transmission, si nécessaire.

Expédier |

Le bouton de commande Expédier établit une connexion avec Postes Canada. L'exécution d'une commande
réussie génére une étiquette applicable au colis. Toute erreur repérée dans la commande est indiquée au fichier de
transmission.

Lorsque les informations relatives & la carte de crédit sont validées, I'application affiche I'écran « Etiquettes de colis »
pour impression de vos étiquettes. L’application a maintenant sauvegardé votre commande.

3.5 Impression des étiquettes-adresses (Etape 4 — Expédition Canada / Etape 5 — Expédition E.U. et
Intern.)

Cette fonction ne peut s'effectuer qu'a I'aide d'une imprimante au laser. L'impression des étiquettes-adresses est
impossible a partir d’'imprimantes thermiques ou matricielles (alimentation par entrainement ou autre).

Une étiquette-adresse est produite par le navigateur une fois qu'un colis a été transmis avec succés a Postes
Canada.

Lorsque le colis est destiné au Canada, une étiquette-adresse du régime intérieur est produite. Dans tous les autres
cas, une étiquette-adresse du régime international est produite.

Les sections suivantes présentent et définissent les divers éléments qui peuvent figurer sur une étiquette-adresse.



Les éléments a imprimer sont représentés entre chevrons ( « < > ») dans les exemples. Ces paramétres fictifs ont
comme objet de transmettre I'emplacement général de l'information a imprimer.

Boutons de commande

Continuer

Le bouton de commande Continuer vous permet d'imprimer tous les documents requis relatifs a votre expédition.

w LabsWEd on screen, Print Label by clicking on the printer icon below this message
rore continuing, ensure a copy of the Label is printed
{ ) ]
= EE s wEE] 4 e s e - |0 E[EE S ]m]
ESE S ERCEY= &S E EE o

XPRESSPOST n

From/Expéditeur:

Arthur Grat
123 King Street
StAlbert ON KOJ 1BO

Cnline EST / En ligne O.E.E w2.4.0

3.5.1 Etiquette-adresse du régime intérieur

Cette étiquette est imprimée en format normal sur des feuilles de 215 mm sur 280 mm (82 po sur 11 po). Elle
s'applique a tous les services du régime intérieur. La section imprimée (jusqu'a la ligne séparatrice) ne doit occuper
que la moitié supérieure de la page afin que tous les renseignements imprimés soient visibles (autres que la ligne
séparatrice) lorsqu'elle est pliée en deux.

Exemple d’une étiquette-adresse du régime intérieur (Colis accéléré)

macomy = Pt 0 Enet ) Sewch W [T seecttext - [l || FL - B 117 AR
From/Expéditeur: EXPEDITED coLIs
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5000 kg
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Customer Ref £ No. 1t client

To iDestnatase

HENRY

23 TREW TTI SIGNATURE REGUISED
STTAWA OM K14 DB1 ATTENTION - SRRt R cunse D

|I:um id of your m.m.u_:::} 7023 2102 1113 2005 < Fumim didontification da vatro article

INSTRUCTIONS
1, Choose a hos designed for shogng




Champs

Etiquette-adresse du régime intérieur

NOM DU CHAMP

CARACTERISTIQUES DU CHAMP

Destinataire

Ce champ indique, en majuscule, le nom et I'adresse du destinataire, selon le
format suivant :

e Nom

e Entreprise/Poste/Service
e Adresse (ligne 1)

e Adresse (ligne 2)

e Ville (abrégée au besoin pour permettre d'indiquer la province et le code
postal sur une ligne), un espace, la province ou I'Etat (deux caractéres),
deux espaces, le code postal ou le code ZIP (un espace entre le RTA et
I'UDL du code postal)

Nom du pays (imprimé uniquement lorsqu'un service autre que le régime
intérieur est utilisé)

Nom du service

Ce champ précise le nom du service assuré par Postes Canada.

Symbole simplifié du service

Ce champ indique un symbole représentant le service de courrier sélectionné
(dans le cas des étiquettes simplifiées uniquement). Les valeurs sont
identiques a celles du champ Caractére de vérification de service qui précise
le type de service. Ce champ comporte un code définissant le service. |l
confirme que les bonnes étiquettes ont été utilisées. Ce code ne s'applique
qu'aux étiquettes pré-imprimées. Les valeurs sont les suivantes :

e P - Messageries prioritaires

e 1 - Xpresspost

e 2-Colis accélérés

e 3 - Colis standard

Numeéro de client

Ce champ indique le numéro du client de la SCP au nom duquel I'envoi est
expédié.

Indicateur de service de retour

Ce champ comporte une entrée textuelle indiquant que l'option de service de
retour a été sélectionnée.

Poids

Ce champ indique le poids de I'article en kilogrammes.

Indicateurs de CU et
surdimensionné

Si l'article est mesuré en poids cubique, « CU » est imprimé immédiatement
a la droite du poids.

Si l'article est surdimensionné, « surdimensionné » est imprimé a la droite du
poids.

Indicateur de poids lourd

Ce champ affiche un symbole indiquant que le poids de I'article dépasse 21.5
kg (reportez-vous a I'exemple ci-apres).

HEAVY / LOURD
>21.5 KG / 47.4 LBS

Numéro de référence du code a
barres — Symbole 128

Ce champ identifie I'article (symbole et texte lisible par I'utilisateur ci-dessus).

Nota : Les codes a barres exigent un espace blanc de pourtour d’au moins 6
mm (0,25 po) .

Mode paiement

Le mode de paiement tel que sélectionné a la fenétre Profil.

Numeéro d'autorisation de carte de
crédit

Le numéro d'autorisation défini par l'institution financiere lors d'un paiement
par carte de crédit. Ce champ n'imprimera pas d’étiquette pour aucun autre
mode de paiement.

Numéro de commande

Le numéro de la commande généré par Postes Canada.

Numéro de référence du client

Le numéro de référence du client défini a la page d'expédition.




Numeéro de I'envoi CR

Le numéro de I'envoi CR indique que l'option CR a été sélectionnée.
Nota : Ce champ n'est pas imprimé sur I'étiquette lorsqu'il est en blanc.

Code postal a barres — Symbole 128

Ce champ indique le code postal (symbole et texte lisible par I'utilisateur ci-
apres) de la destination. Le texte affiche le symbole « + » a la fin du code.
Nota : Les codes a barres exigent un espace blanc de pourtour d’au moins 6
mm (0,25 po) .

Expéditeur

Ce champ indique le nom et I'adresse de I'expéditeur, selon le format
suivant :

e Nom
Adresse (ligne 1)
Adresse (ligne 2)

Ville (abrégée au besoin pour permettre d'indiquer la province et le code
postal sur une ligne), un espace, la province ou I'Etat (deux caractéres),
deux espaces, le code postal ou le code ZIP (un espace entre la RTA et
I'UDL du code postal)

Nom du pays (imprimé uniquement si la destination est a I'extérieur du
Canada)

Numéro de téléphone de la
personne-ressource

Ce champ indique le numéro de téléphone de la personne-ressource du
destinataire, si disponible.

Option de livraison

Ce champ affiche une entrée textuelle indiquant les options de livraison
sélectionnées (texte fourni par Postes Canada).

Au plus, deux options de livraison seront imprimées. Elles seront imprimées
en majuscules, en police Arial ou Ms Sans Serif, I'anglais et le frangais
figurant sur une méme ligne dans la mesure du possible (autrement, utilisez
deux lignes pour chaque option).

Les options de livraison imprimées doivent étre alignées a gauche et
justifiées et située au-dessus du champ « Attention » .

Signature requise

Ce champ affiche un symbole (« X ») indiquant que I'option de service
Signature Requise est sélectionnée. Le « X » doit étre assez large pour
couvrir la case en entier.

Nota : Le champ et la case ne s'affichent que dans le cas des services du
régime intérieur.

Destination

Ce champ indique la destination de I'article (RTA pour les destinations du
régime intérieur et « E.-U. » ou « INTL » pour les autres destinations).

3.5.2 Etiquette-adresse vers les Etats-Unis et le régime international

Cette étiquette est imprimée en format normal sur des feuilles de 215 mm sur 280 mm (8% po sur 11 po). Elle
s'applique & tous les services du régime extérieur et & destination des Etats-Unis. La section imprimée (jusqu'a la
ligne séparatrice) ne doit occuper que la moitié supérieure de la page afin que tous les renseignements imprimés
soient indiqués (autres que la ligne séparatrice) lorsqu'elle est pliée en deux.




Exemple d’étiquette d’adresse pour Colis accélérés commerciaux* E.-U.
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Exemple d’étiquette d’adresse pour régime international

CANADA POST
From / Expéditeur w POSTES CANADA
POST CENADM 0007023210
PROCIMPR CUST DO NOT USE-005
502 MAINSTN AIR MAIL SMALL PACKET
MOOSE JAW SK S6H 3K3 PETIT PAQUET PAR AVION
Canada
WEIGHT/POIDS
2000 kg
Online EST/ En ligne O.E.E
No Manifest Required / Manifeste non requis Method of Payment/Mode de paiement:  Credit Card / Carte de credit
Authorization Number/No. d'authentification 974257 | N T L
Customer RefiNo. réf. client:  12479-A

Champs

To /Destinataire:
Order No/No. de commande:
D000222663

Etiquette-adresse a destination des Etats-Unis et du régime international

NOM DU CHAMP

CARACTERISTIQUES DU CHAMP

Expéditeur

Ce champ indique le nom et I'adresse de I'expéditeur, selon le format
suivant :

e Nom

e Adresse (ligne 1)

e Adresse (ligne 2)

» Ville (abrégée au besoin pour permettre d'indiquer la province et le code
postal sur une ligne), un espace, la province ou I'Etat (deux caractéres),
deux espaces, le code postal ou le code ZIP (un espace entre le RTA et
I'UDL du code postal)

Nom du pays (imprimé uniquement si la destination est a I'extérieur du
Canada)

Ce sont le nom et I'adresse extraits par Postes Canada, a moins qu'une
adresse de retour n'ait été inscrite a la fenétre Profil.

Indicateur de poids lourd

Ce champ affiche un symbole indiquant que le poids de I'article dépasse
25 kg (reportez-vous a I'exemple ci-aprés).




HEAVY / LOURD
>21.5 KG /47.4 LBS

Poids

Ce champ indique le poids de l'article en kilogrammes.

Nom du service

Ce champ indique le nom du service assuré par Postes Canada.

Numeéro de client

Ce champ indique le numéro du client de la SCP au nom duquel I'envoi est
expédié.

Symbole simplifié du service

Ce champ indique un symbole représentant le service de courrier sélectionné
(dans le cas des étiquettes simplifiées uniquement). Les valeurs sont
identiques a celles du champ Caractére de vérification de service qui indique
I'option de service. Ce champ comporte un code définissant le service. Il
confirme que les étiquettes appropriées ont été utilisées. Ce code ne
s'applique qu'aux étiquettes pré-imprimées. Les valeurs sont les suivantes :
e P - Messageries prioritaires

e 1 -Xpresspost

e 2-Colis accélérés

e 3 - Colis standard

Nota : A I'heure actuelle, il n'existe aucun symbole simplifié pour les services
du régime international et a destination des Etats-Unis, a I'exception du
service Xpresspost (le méme code sera utilisé pour le régime intérieur et a
destination des E.-U.). Les autres services seront laissés en blanc.

Indicateur de service de retour

Ce champ affiche une entrée textuelle indiquant que I'option de service de
retour a été sélectionnée.

Mode paiement

Le mode de paiement tel que sélectionné a la fenétre Profil.

Numéro de I'envoi CR

Le numéro de I'envoi CR indique que l'option CR a été sélectionnée.
Nota : Ce champ n'est pas imprimé sur I'étiquette lorsqu'il est en blanc.

Numéro de référence du client

Le numéro de référence du client défini par I'utilisateur a la page d'expédition.

Destination

Ce champ indique la destination de I'article (RTA pour les destinations du
régime intérieur et « E.-U. » ou « INTL » pour les autres destinations).

Option de livraison

Ce champ affiche une entrée textuelle indiquant les options de livraison
sélectionnées (texte fourni par Postes Canada).

Au plus, deux options de livraison seront imprimées. Elles seront imprimées
en majuscules, en police Arial ou Ms Sans Serif, I'anglais et le frangais
figurant sur une méme ligne dans la mesure du possible (autrement, utilisez
deux lignes pour chaque option).

Les options de livraison imprimées doivent étre alignées a gauche et justifiée
et située au-dessus du champ « Attention », le cas échéant.

Numeéro de téléphone de la
personne-ressource

Ce champ indique le numéro de téléphone de la personne-ressource du
destinataire, si disponible.

Destinataire

Ce champ indique, en majuscules, le nom et I'adresse du destinataire, selon
le format suivant :

e Nom

e Entreprise/Poste/Service
e Adresse (ligne 1)

e Adresse (ligne 2)

o Ville (abrégée au besoin pour permettre d'indiquer la province et le code
postal sur une ligne), un espace, la province ou I'Etat (deux caractéres),
deux espaces, le code postal ou le code ZIP (un espace entre le RTA et
I'UDL du code postal)

e Nom du pays (imprimé uniquement lorsqu'un service autre que le régime




intérieur est utilisé)

Numéro de commande Le numéro de la commande généré par Postes Canada.

Nota: Dans un but d’uniformisation avec les autres étiquettes systématiquement générées de Postes Canada, les
étiquettes Xpresspot-International (papier ordinaire ou thermique) comportent maintenant I'information additionnelle
suivante :

* Nom de I'entreprise
+ Information additionnelle, et
» Adresse ligne 2.

Ces trois champs peuvent étre compléter par 'usager a la fenétre Expédition.

L’étiquette papier ordinaire est comporte les éléments d’information relatifs aux codes a barres, a I'adresse et aux
douanes. L’application imprime I'étiquette en deux copies et aucun autre document n’est exigé.

4.0 Profil

Cliquer le bouton de commande Modifier situé au haut de I'écran Expédier pour accéder a la fenétre
Renseignements sur le client et modifier, s’il y a lieu, les données d’information relatives au client et a 'adresse de
retour.

Renseignements sur le cliemt

YWous pouvez indiquer des données par défaut sur les clients, qui serviront au traiterment des commandes.

Expédie par* I vI Expédié au nom de™ |?02321 a

M® de la convention |40662505 Facturer 8+ |?02321 a

Renseignements sur le cliemt

Fam du client PROCIMPR CLUST DO KNOT LUSE-005
Adresse (Ligne 13 a02 MAIN ST M
Adresse (Ligne 23

Wille MOOSE JAaW
Province ou état Sk

Code PostalrZip SBEH 3K3
Payvs [

Adresse de retour

“Yeudillez remplir cette section si:
- votre adresse (au fichier de Postes Canada) est &4 I'extérieur du Canada.
-Wous voulez imprimer une adresse différente sur votre étiguette-adresse.

Marm du client |

Adresse (Ligne 13

Adresse (Ligne 23

|
|
Wille |
I

Frovince

Zode Postal I

Enregistrer |

Le bouton de commande Enregistrer permet de sauvegarder un modéle a la section Profil. Une fois le modéle
choisi, les données des champs prédéfinis seront affichées dans les champs de I'information sur I'expéditeur. Le
bouton Enregistrer saisit les modifications apportées et les transpose a la page d’expédition.

Annuler |

Le bouton Annuler ferme cette fenétre sans modifier les données.




5.0 Carnet d’adresses
51 Page Carnet d’adresses

Sélectionnez cette fonction en cliquant sur le lien Carnet d'adresses a la barre de navigation Services d’expédition &
de livraison ou a l'aide d'un signet dans le navigateur.

La fonction Carnet d’adresses permet a l'utilisateur d’effectuer une recherche, de modifier ou d’annuler une donnée
du carnet d’adresses pour 'usager en mode de session ouverte avec I'application Outils électroniques d’expédition.

Dutils electronigues d pedition

Sccusil = Outils Slectronigues d'expidition = Services de distribution

. Centre de dépannage
Carnet d'adresses 18002774799

Carnet d'adresses pour le client # 3440621

Il est possible de garder jusgu'a 250 adresses de clients dans le carnet d'adresses.
Four ajouter une nouvelle adresse, cliquear le bouton approprié au bas de I'écran FPour metre & jour un client
dans le carnet d'adresses ou en supprimer un, sélectionner un enregistrement ci-dessous.

Critéres de sélection

|NDm| I I

Liste du carnet d'adresses

MHorm Ville Code postalicode ZIP
Christian Charlebois St Albert KOA 3C0
oeorge soccar ottavwa K28 6nM9
shvs ottawa 28 6Ma

TIa5r31d 03

L'affichage de la page Carnet d’adresses est déterminé par les données de I'écran d'expédition. Par exemple,
lorsque I'écran d'expédition des Etats-Unis est affiché, le carnet d'adresses n'affichera que les adresses
correspondantes aux Etats-Unis.

Critéres de sélection

N-:ur‘nl I

Liste du carnet d'adresses

Mom Wille Code postalicode ZIF
Christian Charlebois St Albert K0A 2 C0
Oeorde Soccar ottawwa K28 69
stvs ottawves K28 6mo

| Annuler |

Le carnet d'adresses de I'application Outils électroniques d’expédition peut comporter au maximum 250 adresses
pour chaque code d'usager.

Lorsque I'écran Carnet d’adresses s'affiche, la liste Carnet d’adresses contient tous les dossiers d'adresses de
clients attribués a l'utilisateur en session ouverte avec I'application Outils électroniques d’expédition. La liste de
Carnet d’adresses est triée selon le champ NOM et est filtrée selon le champ Expédié par tiré du Profil actif/implicite.

La page Carnet d’adresses exige que le champ Expédié par a la fenétre Profil soit complété avant de poursuivre.
S'il est impossible de repérer un profil pour le code d'usager (p. ex. s'il n'a jamais été initialisé ou si I'expéditeur
implicite n'est plus valide), le traitement standard des erreurs suivra son cours.

L'écran Carnet d’adresses offre une option de recherche qui filtre les adresses de clients figurant dans le carnet
d'adresses. La recherche s'effectue au niveau du champ Nom. Lorsque aucun critére de recherche n'est précisé,
toutes les entrées du carnet d'adresses sont affichées.



Nota : L’option recherche ne supporte pas les recherches partielles. La fonction recherche n’est pas sensible a la
casse.

Le champ Nom dans la Liste du carnet d’adresses fait fonction de lien. Lorsqu'un nom est sélectionné, la page
Adresse du client s'affiche pour vous permettre de modifier ou de supprimer le dossier.

Boutons de commande

Recherche

Entrez le critere de recherche et cliquez le bouton de commande Recherche. Les adresses de clients
correspondantes au critére de recherche défini s'affichent a la page Carnet d’adresses. La liste du carnet d’adresses
est triée en fonction du critére de recherche défini et du nom du client (Expédier par) tirés du Profil actif/implicite.

Effacer

Le bouton Effacer efface les données du champ de criteres de recherche. Il redéfinit le champ Liste du carnet
d’adresses avec toutes les adresses de clients, triées par nom, qui sont attribuées a l'usager en session ouverte avec
I'application Outils électroniques d’expédition. L’attention de 'usager est immédiatement dirigée sur le champ Nom
de la zone du menu déroulant Critéres de sélection.

Ajouter (Canada)

Cliquez le bouton de commande Ajouter (Canada). Entrez les données relatives aux adresses des clients, puis
appuyez le bouton de commande Enregistrer.

Ajouter (Etats-Unis)

Cliquez le bouton de commande Ajouter (Etats-Unis). Entrez les données relatives aux adresses des clients, puis
appuyez le bouton de commande Enregistrer.

Ajouter (International)

Cliquez le bouton de commande Ajouter (International). Entrez les données relatives aux adresses des clients, puis
appuyez le bouton de commande Enregistrer.

Supprimer I

Cliquez sur le lien d'un nom pour I'adresse d'un client donné dans le champ Liste du carnet d’adresses. Sélectionnez
le bouton de commande Supprimer pour supprimer cette entrée du carnet d'adresses.

Annuler I

Le bouton Annuler ferme cet écran sans modifier les données.

5.1.1  Ecran Adresse du client

Cet écran Adresse du client permet I'ajout d’'une nouvelle adresse de client ou la modification ou suppression d’une
adresse déja existante.



Il existe trois écrans différents selon le pays de destination de I'adresse du client :

TYPE D'ECRAN

CARACTERISTIQUES DE L'ECRAN

Canada

Sélectionnez une valeur valide dans la zone du menu déroulant Province.

L'écran Canada s'affiche lorsque le bouton Ajouter (Canada) est
sélectionné.

Etats-Unis Sélectionnez un Etat valide dans la zone du menu déroulant réservée a
cette fin.

L'écran Etats-Unis s'affiche lorsque le bouton Ajouter (Etats-Unis) est
sélectionné.

International Entrez une valeur dans le champ Province/Etat, puis sélectionnez une
valeur dans la zone du menu déroulant Pays.

L'écran International s'affiche lorsque le bouton Ajouter (International) est
sélectionné.

Lorsque cet écran s'affiche pour I'ajout d'un nouveau dossier d'adresse de
client, le champ Pays se vide implicitement pour permettre a I'utilisateur de
sélectionner une valeur dans la zone du menu déroulant.

Exemple d’une page d’adresse du client - Canada

Centre d' English
Af alresen ligne Acoueil > Outils &lactroniques d'expadition > Sersices da Distribution A
Services de distribution [Adresse du client - Canada Clexare de diparmame: 1-S00-277-4755
Las champs marqués d'un astérisque 3 sont obligateiras.
Expadition (Canada) Mo

Expédition (Etats-Unisa |||

Expedition P osterErntraprizesDEpartamant
Lfinternationall
mdresse (Ligne 1x

Erofil dusager M
u

Carnet d'adresses P ———

Historique I
Supprimer un rModéle

Provinee™ Ceods postals s
I = CTanada

Ane-ressource Mumére de télécopisur

Taléphons pa

Adresse Zlectraniqus

Canad=A

Soariz juridiques. Droits d'auteur. Confidentialits

=2001 Fostes Canada

- morrroa et 00

Boutons de commande

Enregistrer

Le bouton de commande Enregistrer exécute des validations. Lorsque les validations sont exécutées avec succes,
le dossier d'adresse de client est enregistré et I'application affiche le message de confirmation approprié. Le bouton
de commande Enregistrer permet également d'effacer le contenu de I'écran. Lorsque les validations échouent, le
traitement standard des erreurs suivra son cours.

Supprimer

Le bouton de commande Supprimer supprime les adresses sélectionnées. Une fenétre contextuelle Oui ou Non
s'affiche. Lorsque vous sélectionnez I'option Oui, la commande supprime le dossier de I'adresse du client du carnet
d'adresses. Vous retournez a la page Carnet d’adresses ou le champ Critéres de sélection est mis en sur brillance et
le champ Liste du carnet d’adresse est mis a jour. Lorsque vous sélectionnez I'option Non, vous retournez a la page
Carnet d’adresses.




Champs

Canada/Etats-Unis/International

NOM DU CHAMP *Obligatoire

CARACTERISTIQUES DU CHAMP

Nom*

Champ obligatoire. Indiquez le nom.

Poste/Entreprise/Département

Format non structuré. Indiquez le poste,
I'entreprise et le service.

Adresse (ligne 1)*

Champ obligatoire. Indiquez I'adresse.

Adresse (ligne 2)

Format non structuré. Indiquez les éléments
manquants de I'adresse si I'espace a la ligne 1
était insuffisant.

Ville

Format non structuré. Indiquez le nom de la ville.

Province ou Etat

(Page Canada) Une liste des provinces et des
territoires valides du Canada s'affiche par ordre
alphabétique. (Page Etats-Unis) Une liste des
Etats valides des Etats-Unis s'affiche par ordre
alphabétique. (Page International) Format non
structuré.

Code postal ou code Zip

Format non structuré. Indiquez le code postal ou
le code ZIP.

Pays*

Champ obligatoire. La valeur Canada s'affiche
implicitement & la page Canada, la valeur Etats-
Unis, & la page Etats-Unis. Les options Canada et
Etats-Unis ne figurent pas dans la liste de la page
International. Une zone de menu déroulant
s'affiche a I'écran International.

Téléphone personne-ressource

Format non structuré. Indiquez le numéro de
téléphone de la personne-ressource.

Numeéro de télécopieur

Format non structuré. Indiquez le numéro de
télécopieur.

Adresse électronique

Format non structuré. Indiquez I'adresse
électronique.

6.0 Historique / Suivi

La liste suivante présente les instructions permettant 'acces a la section Rapports de I'application Outils électronique

d’expédition.

FONCTION DU RAPPORT

DIRECTIVES D'ACCES

Recherche de I'historique des envois

Sélectionnez cette fonction en cliquant sur le lien
Historique a la barre de navigation Services d’expédition
& de livraison, puis entrez I'adresse URL ou utilisez un
signet dans le navigateur.

Visualiser I'historique des envois

commande Afficher.

Téléchargement de I'historique

Cliquez le bouton de commande Téléchargement de
I'historique.

Visualiser les détails de I'envoi

Sélectionnez un dossier, puis cliquez le bouton de
commande Voir les détails de livraison.

Veérifier le statut de la livraison

Sélectionnez un dossier, puis cliquez le bouton de
commande Vérifier le statut de la livraison.

6.1 Recherche de I'historique des envois

Sélectionnez I'option Historique a la barre de navigation de I'application Outils électroniques d’expédition.

Indiquez le critére de recherche, puis cliquez e bouton de




L'écran Recherche de I'historique des envois offre deux fonctions :

e |l vous permet d'exécuter une recherche pour des envois précis a l'aide de la zone de groupe Criteres de
sélection.
¢ |l permet le téléchargement des données relatives a I'historique des envois.

Vous ne pouvez préciser qu'une série de critéres a la fois (p. ex. Criteres de sélection ou Rechercher pour
télécharger).

Les champs Date d'expédition, La date de début et La date de fin se rapportent tous a la date de création de la
commande.

Les champs La date de début et La date de fin peuvent étre utilisés pour limiter la recherche.

Lorsque le champ La date de début est définie dans la zone de groupe Rechercher pour télécharger et que le champ
La date de fin est en blanc, la recherche s'effectue en accordant au champ La date de fin une valeur implicite
correspondante a sept jours civils suivant la date définie dans le champ La date de début.

POSTES = = = i Mes outils.
CANADA = Prumi u e en ligne
Centre d' English

Affaires

‘en ligne

Accusil > Dutils & descpi = Sensices de Aide

Sewices de distribution

Expédition (Canada) Recherche de I'historique
= : Centrs da dépannags: 1-800-277-4799
Expédition (Etats-Unis] des envois

s de sélection |Rechercher pour télécharger:
* Limité a sept jours civils
La date de début La date de fin

Expédition
international

Profil d'usager
Carnet d'adresses

Histarigue Humére de commands
Supprimer un modeéle

Référence de l'articls

Mo de rétérence du slient

Canadi

Suis. Droits d'suteur, Confidentialits G2001 Fostss Canads jusgua

Boutons de commande

Afficher

Le bouton de commande Afficher effectue des validations. Lorsque la recherche est exécutée avec succes, ce
bouton affiche les dossiers, triés par numéros de commande, récupérés de Postes Canada a la page Voir I'Historique
des envois. Lorsque la recherche échoue, le traitement standard des erreurs suivra son cours.

6.2. Voir I’historique des envois

L'écran Voir I’historique des envois s'affiche lorsque des dossiers sont repérés a la suite d'une recherche de
I'historique des envois.

Au maximum 25 commandes d'expédition sont affichées a I'écran a la fois. Lorsque d'autres commandes sont
repérées, les liens Suivant et Précédent sont activés et permettent de parcourir une série de pages selon un ordre
prédéterminé afin de visualiser toutes les commandes récupérées de Postes Canada qui correspondent aux critéres
de recherche précisés.

Lors du parcours des commandes d'expédition a I'aide des liens Suivant et Précédent, les commandes sélectionnées
sont emmagasinées temporairement. Le bouton de commande Supprimer la sélection permet de désélectionner les
commandes emmagasinées.

Une demande de statut (état) de livraison peut étre effectuée sur 25 commandes d'expédition au plus, lesquelles
peuvent étre sélectionnées de plusieurs pages a l'aide des liens Suivant et Précédent.

Seul un article peut étre sélectionné pour I'affichage des données relatives aux envois.



La zone du menu déroulant Tri permet de trier les données de la page affichée en fonction des champs suivants :
Numéro de commande, Référence du client, Référence de I'article, Expédié au nom de, Date d’expédition ou Code
Postal de la destination.

L'interrogation des données se limite a la portion directement reliée a la commande pendant environ 90 jours civils.
Elle offre des données relatives aux commandes créées par l'application qui sont propres aux opérations d'un
expéditeur. Elle n'indique pas les détails de reglement de ces commandes, tels que les soldes de compte ou les
données de facturation. Les articles seront retransmis au serveur au moyen de liaisons actives. Cette intervention
déclenchera les activités indiquées. Une recherche a partir de I'écran Voir I'historique des envois est illustrée ci-
apres.

L'écran Voir I'historique des envois permet le repérage des envois traités a l'aide de I'application Outils électroniques
d’expédition correspondants a votre numéro de client en fonction des champs suivants :

0 Date d’expédition, Numéro de commande, Référence de I'article ou N°. de référence du client;
O La date de début et La date de fin. La plage de dates se limite a sept jours civils.

Cet information est récupéré de Postes Canada pour les clients qui sont en communication avec I'application Outils
électroniques d’expédition. Cette fonction se limite aux opérations des Services d’expédition & de livraison.

La tache d'affichage de I'historique des envois exécute les opérations suivantes :

Affichage de I'historique des envois d'un client particulier;

Déclenchement facultatif de la recherche du statut (état) de livraison de I'article dans I'application;
Déclenchement facultatif de I'affichage des données relatives aux envois dans I'application;
Déclenchement facultatif du téléchargement de I'historique des envois.

oooo

Les clients peuvent créer un fichier d'exportation de données a I'aide du bouton Téléchargement de I'historique qui
exporte les données sélectionnées a un fichier plat et y annexe les différents extraits pour permettre l'interrogation
ultérieure a partir d'une autre application.

Centre de dépannages

Voir Fhistorigue des anvals 1_800-277_4799

Pour le client 3440621

Trier selon |Veui|lez selectionner un item vI I

Frix de
I'article Code postal
Hurméaro de Raeférence Rlumearo Expedie au Date sans mMontant de |a

Sélectcommande du client didentification nom de d'expedition taxe total destination
— DoO0O0211294 ool 232 3440621211204008 00032440621 20041216 o.oo0 o.oo KO0AZCO

— DO003211998 o001 24 2440621 211205005 0002440621 20041216 o.oo o.oo K2BEMI

— DO00321 2460 ool 25 EEQ432436946CA 0003440621 20041217 o.oo0 o.oo

— DoO00321 2461 =126 EE0AZ4369500C A 00032440621 20041217 o.oo o.oo

Boutons de commande

Tri

Le bouton de commande Tri effectue des validations. Lorsque les validations sont exécutées avec succes, cette
commande trie les commandes d'expédition indiquées a la page affichée en fonction du champ Trier selon
sélectionné.

Si les validations échouent, le traitement standard des erreurs suivra.

Supprimer la sélection




Le bouton de commande Supprimer annule l'indicateur Sélection dans le cas des commandes emmagasinées
temporairement.

Veérifier le statut de la livraison

Le bouton de commande Vérifier le statut de la livraison effectue des validations. Lorsque les validations sont
exécutées avec succes, il déclenche la recherche de I'état (statut) de livraison de I'article. Lorsque les validations
échouent, le traitement standard des erreurs suivra son cours.

Voir les détails de I’envoi

Ce bouton de commande effectue des validations. Lorsque les validations sont exécutées avec succes, il déclenche
le rapport Voir les détails de I'envoi dans I'application. Lorsque les validations échouent, le traitement standard des
erreurs suivra son cours.

Téléchargement de I’ historique

Le bouton de commande Téléchargement de I'historique déclenche le téléchargement de I'historique des envois.

Champs )
Ecran Voir I’historique des envois
NOM DU CHAMP CARACTERISTIQUES DU CHAMP
Trier Selon Menu déroulant. Ce champ affiche les valeurs des champs suivants :

Numéro de commande, Référence de l'article, Référence du client,
Expédié au nom de, Date d’expédition et Code postal de la destination.
Ce champ est porté a I'attention de I'utilisateur.

Sélect La case de ce champ est désélectionnée implicitement.

Lorsque la case est cochée, ce champ indique que vous avez sélectionné
cette commande afin de pouvoir rechercher le statut (I'état) de livraison
ou afficher les données sur les envois.

Numéro de commande Ce champ indique le numéro de la commande récupérée par Postes
Canada.

Référence du client Ce champ indique le numéro de référence du client de la commande
récupérée par Postes Canada.

Référence de I'article Ce champ indique le numéro de référence de l'article a expédier récupéré
par Postes Canada.

Expédié au nom de Ce champ indique le nom de la personne au nom duquel a été déposée
la commande récupérée par Postes Canada.

Date d’expédition Ce champ indique la date d'expédition de la commande récupérée par
Postes Canada.

Prix de I'article sans taxe Ce champ indique le total avant I'ajout des taxes de I'article a expédier
récupéré par Postes Canada.

Montant Total Ce champ indique le montant total de I'article a expédier récupéré par
Postes Canada.

Code postal de la destination Ce champ indique le code postal du destinataire de I'article a expédier

récupéré par Postes Canada.

6.3. Télécharger I’historique des envois

La fonction Téléchargement de I’historique permet de télécharger I'historique des envois de toutes les commandes
d'expédition récupérées par Postes Canada en fonction des critéres de recherche définis par I'utilisateur dans un
fichier externe et selon un format précis. Lorsque le bouton de commande Téléchargement de I'historique est
sélectionné dans I'écran Voir I’historique des envois, les étapes de téléchargement de fichier suivantes sont
exécutées :



e Lorsque le type de fichier n'a jamais été téléchargé ou lorsque vous avez choisi de toujours afficher I'option, une
boite de dialogue Télécharger en aval vous demande si vous préférez ouvrir le fichier ou le sauvegarder sur
disque. Sélectionnez l'option Sauvegarder sur disquette pour exécuter cette tache.

e Une fenétre de sauvegarde standard de Windows vous demande d'entrer un chemin d'accés et un nom de

fichier pour la sauvegarde du fichier téléchargé.

Le fichier téléchargé est sauvegardé comme fichier ASCII externe délimité par des virgules (csv) et selon un format

précis.
Boutons de commande

Enregistrer l

Le bouton de commande Enregistrer effectue des validations. Lorsque les validations sont exécutées avec succes,
il permet de télécharger les données d'expédition a I'aide du nom de fichier défini. Il indique également la fin du
téléchargement des données d'envois. Lorsque les validations échouent, le traitement standard des erreurs suivra

son cours.

Annuler l

Le bouton de commande Annuler met fin a la tache. |l ferme la fenétre de sauvegarde standard de Windows.

Ecran Téléchargement de I'Historique

NOM DU CHAMP

CARACTERISTIQUES DU CHAMP

Numéro de commande

Donnée récupérée par Postes Canada.

Référence du client

Donnée récupérée par Postes Canada.

Référence de l'article

Donnée récupérée par Postes Canada.

Etat

Donnée récupérée par Postes Canada.

Expédié au nom de

Donnée récupérée par Postes Canada.

Date d’expédition

Donnée récupérée par Postes Canada.

MDP Donnée récupérée par Postes Canada.
Code postal/code ZIP Donnée récupérée par Postes Canada.
Pays Donnée récupérée par Postes Canada.

No de I'établissement

Donnée récupérée par Postes Canada.

Nom de I'établissement

Donnée récupérée par Postes Canada.

Poids (kg)

Donnée récupérée par Postes Canada.

Longueur (cm)

Donnée récupérée par Postes Canada.

Largeur (cm)

Donnée récupérée par Postes Canada.

Hauteur (cm)

Donnée récupérée par Postes Canada.

Type de service

Donnée récupérée par Postes Canada.

Valeur assurée

Donnée récupérée par Postes Canada.

Montant CR Donnée récupérée par Postes Canada.
Base Donnée récupérée par Postes Canada.
Frais Donnée récupérée par Postes Canada.
Pris de l'article sans taxe Donnée récupérée par Postes Canada.
TVP Donnée récupérée par Postes Canada.
TVH Donnée récupérée par Postes Canada.
TPS Donnée récupérée par Postes Canada.

Montant total

Donnée récupérée par Postes Canada.

Indicateur de document

La valeur 1 indique que l'article est un document.
Donnée récupérée par Postes Canada.

Indicateur d’envoi surdimensionnée

La valeur 1 indique qu'il s'agit d'un article
surdimensionné. Donnée récupérée par Postes Canada.

Indicateur de signature

La valeur 1 indique que I'option a été sélectionnée.
Donnée récupérée par Postes Canada.

Indicateur de case postale aux E-U

La valeur 1 indique que l'option a été sélectionnée.
Donnée récupérée par Postes Canada.

Indicateur de non-remise en lieu sQr

La valeur 1 indique que l'option a été sélectionnée.
Donnée récupérée par Postes Canada.




Indicateur fiche de ramassage

La valeur 1 indique que l'option a été sélectionnée.
Donnée récupérée par Postes Canada.

Indicateur de Service de renvoi a I'expéditeur

La valeur 1 indique que l'option a été sélectionnée.
Donnée récupérée par Postes Canada.

Indicateur de livraison a la porte

La valeur 1 indique que I'option a été sélectionnée.
Donnée récupérée par Postes Canada.

Indicateur Laisser a la porte

La valeur 1 indique que l'option a été sélectionnée.
Donnée récupérée par Postes Canada.

Indicateur Inscrit

La valeur 1 indique que I'option a été sélectionnée.
Lecture seulement. Donnée récupérée par Postes
Canada.

Indicateur de Livraison Spéciale

La valeur 1 indique que l'option a été sélectionnée.
Donnée récupérée par Postes Canada.

Indicateur d'avis de réception

La valeur 1 indique que I'option a été sélectionnée.
Donnée récupérée par Postes Canada.

6.4. Voir les détails de I’envoi

L'écran Voir les détails de I’envoi permet d'afficher tous les détails relatifs a un envoi, une fois que celui-ci a été
repéré et sélectionné a I'aide du processus d'affichage de I'historique des envois.

Pour afficher cette page, sélectionnez I'option Voir les détails de I'envoi de la page Voir I'historique des envois.

Il est possible de vérifier si 'option Confirmation de livraison est sélectionnée /incluse a la page Caractéristique.

Centre d'
Affaires

English

'an ligne Accusil > Dutils & quas dempidition > Services da Distribution Aide

Services de distribution

Deétails de l'enwvoi

Expédition (Canada)

Expédition (Etats-Unis)

Information sur les envois

Expédition
linternational)

hailed By 0007023210
Mailed on Behalf of ooo 023210

Shipment Date 20030507
Code postal/code FIP K2ZU2P1

Profil d'usager

Pays
Etablissement

Muméro de commande DOOOZE2509
OT T ST "T" CEC (0015)

Carnet d'adresses

Référence de l'article DrAT 1397 445902,

MDP Account

Historique

Référence du client

Supprimer un modéle

Poids de l'article (kg) 1.00  Longueur (cm)  Largueur fcm)  Hauteur {crm)

Type de service Tarf par pigce-Colis accél

Caractéristiques Montant Code barres Frais

Confirmation de livraison $ DM1139744590CA, 3
Frais:
Base $ 421
Frais $ 0.09
Prix de l'article sans taxe % 4.30
T™F $ 0.00
TwH § 0.00
TPS § 0.30

Total

Confidentialité.

6.5. Vérifier le statut de livraison

Le mécanisme d'interface permet d'effectuer le pistage et le repérage des demandes simples ou multiples relatives a
la livraison d'articles. La fonction de Recherche du statut (état) de livraison de l'article dans I'application En ligne

demande et affiche les données relatives au statut de livraison du systéme de Pistage et Repérage pour un
maximum de 25 articles sélectionnés a la page Voir I’historique des envois.

La fonction de Recherche du statut (état) de livraison de l'article dans I'application exécute les étapes suivantes :

e crée une demande de statut (état) de livraison pour un maximum de 25 articles a expédier;



o affiche les réponses du statut (état) de livraison obtenues du systeme de Pistage et Repérage.

Cette fonction est lancée sur I'application a partir de I'écran Voir I’historique des envois. Pour connaitre le statut
(état) de livraison d'un article a 'aide du systéme de Pistage et Repérage, sélectionnez le bouton Vérifier le statut de
livraison. La page qui s'affiche indique I'événement le plus important enregistré en fonction du champ Référence de
I'article (numéro d’identification) des articles sélectionnés a la page Voir I’historique des envois.

Centre de dépannage

Voir Nhistorigue des envols Prirthelpi i

Pour le client 3440621

Trier selon I\-"euillez selectionner un item vI I

Frix de
I'article Code postal
rurméro de Rérégrence Rumeéro Expédid au  Date Sans montant de la

Sélectcommande du client d'identification norm de d'expeédition taxe total de=stination
= Coo03118494 ol 23 3440621211204008 0003440621 20041216 o.oo o.oo KO0A3C0
— DoO0O0311998 ool 24 3440621211 205005 0003440621 20041216 0.00 o.ao KZBEMI
— Doo031 2460 ool 25 EEO434369 465 0003440621 20041217 0.00 o.ao
— Cooo312461 Z126 EEQ0434369500CA 0003440621 20041217 o.oo o.oo

7.0 Utilisation des modeéles
71 Gestion des modéles de Service et options

Les modeéles vous permettent de récupérer facilement la combinaison de services et d'options requis. L'avantage
d'utiliser un modéle vous donne la possibilité de récupérer des services et des options par I'enfoncement d'une seule
touche.

Lorsque vous utilisez un modéle, vous devez le récupérer avant d’appuyer le bouton Apergu (c'est-a-dire sans
afficher le contenu du modéle), méme si aucun changement n’est effectué. Lors de la récupération d'un modéle ou
de la sélection d'un service, la page s'agrandit (elle est actualisée a partir du serveur) et affiche les options attribuées
au service (options sélectionnées ou récupérées a partir du modele).

L'utilisateur peut enregistrer, comme modéle défini par I'utilisateur, le service et les options sélectionnés en cochant
une case et en attribuant un nom au modéle.

Les modeéles sont propres a une page (c'est-a-dire un modele créé a la page Canada ne figurera pas dans la zone du
menu déroulant de la page internationale).

Vous pouvez enregistrer, modifier et récupérer des modéles a partir de I'écran de saisie des données d'expédition.

Vous pouvez créer un nouveau modele en indiquant une sélection de service, en sélectionnant la commande
Enregistrer comme modéle, puis en attribuant un nom a cette combinaison.

Il est possible de modifier un modéle en le sélectionnant a partir de la zone du menu déroulant Sélectionner le
modeéle, puis en I'enregistrant sous le méme nom, remplacant le modéle existant.

Au plus, dix (10) modeéles de Services d’expédition & de livraison peuvent étre associés a votre code d'utilisateur.

7.2 Supprimer un modéle

Cette fonction vous permet de supprimer un modéle de service et d'options.



Sélectionnez le lien Supprimer le modéle dans la barre de navigation Services d’expédition & de livraison.

Accueil » Dutils électioniques d'expédition = Senices de distribution

. - Centre de dépannage
Supprimer le modgle 1.800.277.4759

Senvices de distribution

Sélectionner un modéle | j

Boutons de commande

Supprimer

Sélectionnez le nom du modéle dans la zone du menu déroulant; sélectionner un modéle, puis cliquez le bouton de
commande Supprimer pour invalider le modéle.



