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1.0 Introduction

Au sujet des Outils électroniques d'expédition (EOE)

Le présent guide a été concu afin de vous permettre de vous familiariser avec les fonctions de base des Owtils électroniques
dexpédition de la version En ligne pour vous aider a la préparation de vos envois du Marché des communications. Ce guide
explique étape par étape la procédure a suivre pour compléter votre déclaration de dépot électronique (DDe), a partir de
I'entrée de données dans 'application jusqu’a la transmission et 'impression de la déclaration de dépot (DD), incluant la
validation des données.

Navigation dans les Outils électroniques d’expédition (OEE)
Pour sélectionner un élément du menu de la barre de navigation ou pour activer un bouton de commande :
A Tlaide de la souris, positionner le pointeur sur I'option voulue, puis cliquez sur celle-ci.

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

Servez-vous de la touche de tabulation ou de votre soutis pour passer d'un champ a I'autre ou positionnez le pointeur sur
l'option voulue a I'aide de la souris, puis cliquez sur I'option.

Utilisez les pointeurs fleches vers la gauche et vers la droite pout passer d’une option a l'autre dans un champ donné (boutons
radio). Cliquez sur l'option voulue pour la sélectionner.

Cliquez sur le pointeur fleche vers le bas pour afficher une liste de sélection ou un menu déroulant.

Lorsque vous passez d'un champ a l'autre, l'application exécute une validation du type et du format des données. Vous devez
accepter le message et apporter les corrections nécessaires dans le champ avant de poursuivre la saisie des données.

Pour obtenir de I'assistance technique, veuillez communiquer avec notre Service d'assistance du Centre d'affaires en ligne au 1
800 277-4799, du lundi au vendredi de 8 h 2 20 h (heure de I'Est). Si vous désirez obtenir des renseignements détaillés au sujet

des produits et services de Postes Canada, veuillez consulter notre site Internet a I’adresse suivante postescanada.ca ou
add consulter le site d’Information sur les services postaux de Postes Canada a I'adresse suivante : postescanada.ca/servicespostaux.

Services du marché des communications

Nota: Ce guide traite de tous les Services du marché des communications énumérés ci-apres a 'exception de la
Médiaposte sans adresse. Le service de Médiaposte sans adresse est décrit dans des guides d’utilisateur séparés.

Il est possible d’effectuer vos envois a I'aide de l'application OEE pour les Services du Marché des communications suivants

> Poste-lettres MC

> Médiaposte avec adresse MC

> Poste-publicationsM©

> Poste aux lettres internationales a tarifs préférentiels MC

Si vous désirez obtenir des renseignements détaillés au sujet des produits et services de Postes Canada, veuillez consulter notre
site Internet a ’adresse suivante postescanada.ca ou consulter le site d’Information sur les services postaux de Postes Canada a
’adresse suivante : postescanada.ca/servicespostaux.
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2.0 Utilisation de laversion En Ligne

= W el S

P ———

Avant de débuter votre session, veuillez vous assurer que les
renseignements suivants sont disponibles :

O Votre numéro de client de Postes Canada et votre numéro de
convention (le cas échéant). Si vous ne disposez pas de ces
numéros ou que vous ne vous en souvenez pas, veuillez
communiquer avec nos télévendeurs au Centre d'affaires au 1
800 260-7678. Si vous étes un nouveau client, vous devez
compléter le formulaire de demande de crédit.

0 Votre nom d'utilisateur et votre mot de passe vous
permettront d'accéder au Centre d'affaires en ligne
postescanada.ca/cal puis a l'application Owutils électronigues
d'excpédition. Pour entegistrer votre code d'utilisateur et
votre mot de passe, veuillez composer le 1 877 376-1212.

Des que les éléments d’information mentionnés ci-dessus sont
disponibles, vous pouvez accéder a la page d’inscription situé
sur le site Web de Postes Canada a I’adresse suivante :
postescanada.ca/cal Simplement indiquez 'information
relative a P'inscription, c’est-a-dire votre Nom d’usager et votre
Mot de passe et cliquez Onvrir Une Session.

BIENVENUE A VOTRE

Centre d'affaires en ligne

tnglish | Fermeture de sesaion

Accueil | OFF | GME | Achats

MC
t™ - Pour
de derni

= POUR EN APPRENDRE DAVANTAGE =+

1 866 747-3870

Les Application du CAL

& OCE - Outils lectroniques d expédition
" Toutas 'ssristance
disivks en un seul
dict

Eliquas il

4 ant b nes solution Faxpbdition an
I taléchargez La solution Hers-ligne.
Prit. Erpddie muetansnt]

& GHC - Gestion de mes comptes

actislizer votra compte. Déourez la
Acchdar Maz. imprimez ot acquitte:

semmading du
vas facuras an ligne & toute heurs. Lol

)

Sliguuz 6!

0 Achats - Commande de produits et de fournitures

" Froduit annaenci
H & | PLRMANENT=
Cliguas k1

HE

Epargnaz du temps) Commande: des
tirnbres, dus produsts dembalsge, des
tiquatted ou autres produts i,

© CRA - Maguette en ligne de Correspondance-répanse daffaires

S I | Cliguez ol

Créaz at axnddiaz an lans ustra predre
maguetie de Comespondance-raponie
Aaffairar. Facila &t pouritairal

frouvas ]
Fappal imparantt

4 | A Progai |

@

5} Exigancas
O eklare - £.-

@ u

s da conduits da Pastar

(@) Inseiption au servite d'avis pour les
stidan Posta-publieationg non
distribuables

Supprassion dune dédarstion de
dipit

1§ Trouwse wn code postal
1 Racharcher un bureau de poste

s dar parter

Sockith canndionng dus postes

La page de Bienvenue au Centre d’affaires en ligne vous sera
présentée. Cliquez Aller sous la rubtique Outils électroniques

d’excpédition.

La page de renvoi des Outils électroniques d'expédition (OEE)
s’affichera et vous pourrez sélectionner option de Service du
Marché des communications désirée et débuter I’étape de la
saisie des données de votre envoi ainsi que la préparation des
documents.
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3.0 CréationdelaDD

La création d'une Déclaration de dépit électronigue (DDe) est simple et compte seulement quelques étapes.  Ce logiciel vous guide
tout au long de la saisie des données de vos clients et de votre dépot, calcule I'affranchissement et imprime vos Déclarations de
dépot (DD); facile a utiliser, et vous permet de gagner un temps précieux.

3.1 Services de communication

BIENVENUE A VOTRE . =
Centre d'affaires en ligne

English | Fermeture de session

Accuell | OEE | GMC | Achats | CRA | Mon Profil | Soutien [Outils st ressources

aceueil | ouils électraniques depédiion

OEE - Outils Electroniques d'Expédition

OEE - Outils
Electroni
d’Expé

Les Outils &l ques 4% est une li dexpédi
sécuritaire qus vous peuvez utilizer afin de préparer tous les
documents requis pour les envois et les dépats ainsi que
d'automatizer vos procédés d'expédition =t de dépét.

Mous offrons, en ce qui concerne les OEE, une version Saisie d'une
cormmande en ligne et Saisie d'une commands express, ainsl quiune
version bureau d'affaires 2.0.

Version en ligne

I I Saisie d'une

I Saisie d'une commande commande express

») Expédier au Canada

*) Expédier aux Etats-Unis

*») Expédier partout au monde
*) Poste-lettrasc

») Médiaposte sans adresse
Caractéristiques

GHME - Gestion de
mes comptes

+ Cible un seul secteur de
livraizon en quatre &tapes
simples

Commande de
produits et de

+) Médiapost: He
- ) svec adresse « Permat d'imprimer tous les
CRA ») Poste-publicationsc documents et toute les
Correspondance-

étiquettes dotés de codes &
banes requis
+ Permet Iz paizment 2n ligns

*) Poste aux lettres & tarifs
préférentiels du régime
International"

*») Médiaposte sans adresse MC

Haut de gamme
») Médiaposte sans adresse MC
DD seulement

réponse d'affaires

Mes outils en ligne

Repérer un colis

») Expédier au Canada (Calis)
Caractéristiques

+ Pour 'expédition darticles du
régime intériur

+ Un écran d'expedition unique
qui est pratique et simplifié

+ Toute la fanctionnalité requise
pour |a plupart des envois
courants

Rechercher un
<comptoir postal

Rechercher un code
postal *) Rapports
Supprimer une
déclaration de
cdepot | version Bureau d'affaires 2.0
Matre derniére version de bureau d'sffaires 2,0 st maintenant offerte
avec des caractéristiques et fonctions améliorées pour faciliter plus que
jamais 'expédition en ligne.

Pour utiliser e bureau d'affaires 2.0, vous devez aveir linformation
suivante :

Code d'utilizateur de Postes Canada

o Mot de passe

> Télécharger la version de bureau d'affaires 2.0
Fichier; approx, 27 mb

R pendant
Ia période des Ftes

» Supprimer une
daclaration de dépdt

» Quest-ce que
le Buresu d'sffaires 2,07

Mise & jour OEE

> janwier 2009

~

008 Société canadienne des postes

La page de renvoi des OEE vous permet d’accéder a la
page de saisie de données pour la création de votre DD, en
sélectionnant le service désiré.

Cliquez sur le service désiré a partir de la liste des Services
de communication. : La page de saisie des données
appropriées s’affichera.
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3.2 Section Renseignements sur I’envoi

Renseignements sur l'envoi
Expédié par Expédié au nom de* N° de la Convention Facturer &

Personne ressource® N° de téléphone™

Btablissementt

Choisir un établissement e ———

Saisie de données — Renseignements sur ’envoi

A partir de cette page, vous pouvez saisit les données
requises pour votre dépot.

Exactitude Date d'expiration  Mode de paiement’
des adresses  du REA {aaaammijj)

| % [ El

Date de dépsts
Référence du client (asaammjj)y

Acheminement continu
de marchandises d'arivée

Type de dépdt”

Monos Palattes

Caractire da wirfication
du mode da livraison

™ tacmey (CVMLY

Cent. obj. plats

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

Les Renseignements sur I'envoi figurant a la page de saisie
de données regroupent les données client nécessaire pour
assurer une tarification et une facturation (s'il y a lieu)
exactes de la transaction.

Nota: La présente page représente une transaction Poste-
lettres pour le Marché de communication. Les écrans de
saisie de données destinés aux autres services offerts sont
semblables, a quelques exceptions pres, quant aux données
a entrer.

Conditionnement commun de
Ia Foste-publications

-

Cont, i lettres

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la section Renseignements sur

I'envoi et de leur composante.

Cette section présente une description générale de tous les champs affichés sur la page de saisie de données des Services de
communication. Selon le service sélectionné, vous pouvez saisir les Renseignements sur I'envoi pour tous les champs affichés.

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

Champs

Description

Expédié par (Numéro de client) *

Dans le menu déroulant, sélectionnez le numéro de client, attribué par Postes
Canada, du client qui prépare le courrier.

Expédié au nom de (Numéro de client) *

Indiquez le numéro de client du propriétaire du courrier, particuliérement si ce
numéro differe de celui qui a été indiqué dans le champ ‘Expédié par’. Ce
champ numérique obligatoire permet l'identification du numéro de client
attribué par la SCP au propriétaire du couttier (c'est-a-dire le client pour lequel
le courrier est préparé).

Lorsque le service Poste-publications est sélectionné, indiquez le numéro de
client du propriétaire de la publication expédiée, particulicrement si ce numéro
différe de celui qui a été indiqué dans le champ ‘Expédié par’.

NP° de la Convention

Indiquez le numéro de client associé a 'envoi.
Deux validations sont effectuées par rapport au numéro de convention dés que
le bouton Apergu est sélectionné :

> confirmation de la validité des descriptions de service
sélectionnées pour le numéro de convention en question;

> confirmation de l'autorisation du client, dont le numéro est
indiqué dans le champ ‘Expédié au nom de’, a utiliser le numéro
de convention indiqué.
Nota : Dans le cas du service de la Médiaposte avec adresse, un numéro de
convention doit étre précisé pour les descriptions de service suivantes : Courrier
mécanisable (CM), Tri preliminaire du courrier mechanisable (TPM) et Tri préliminaire par
itinéraire de factenr (I'PIF).

Facturé a *

Indiquez le numéro de client de la personne qui défraie l'envoi. Ce champ
numérique obligatoire est validé pour faire en sorte que la valeur indiquée dans
le champ ‘Facturé 2’ est conforme a la valeur indiquée dans le champ ‘Expédié
au nom de’.

Personne-ressource*

Indiquez le nom de la personne-ressource pour cet envoi.
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N° de téléphone*

Indiquez le numéro de téléphone et le numéro de poste, s’il y a lieu, de la
personne-ressource.

Etablissement (Nom et Numéro)*

Cliquez sur le bouton de commande Etablissements pour choisir le bureau de
q p
poste (nom et numéro) ou le courrier est acheminé aux fins de dépot. Une
fenétre contextuelle permet a l'utilisateur de repérer les bureaux de poste par

p p
province et ville ou par numéro. Lorsque l'utilisateur clique sur un bureau de
poste, il revient a I'écran relatif aux données de dépot et le champ pertinent est
défini.

Nota : Lorsque votre envoi se compose d’articles de courrier mécanisable, ces
articles doivent étre placés dans des conteneurs a parois rigides et acheminés a
l'un des bureaux de poste mécanisés approuvés.

Exactitude des adresses %

Cette exigence ne s'applique pas a Ia Poste aux lettres a tarifs
préférentiels du régime international, a Ia Poste aux lettres de base et 4 Ia
Poste aux lettres de base du régime international ou a destination des
Etats-Unis.

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

Nota : Le taux d’exactitude des adresses s’applique a tous les articles de la
Poste-lettres a tarifs préférentiels du régime intérieur. Le taux d'exactitude des
adresses s'applique 2 tous les articles de la Médiaposte avec adresse et de la
Poste-publications qui dépassent le volume minimal. Pour obtenir de plus
amples renseignements, reportez-vous aux grilles tarifaires et aux Guides du client
ou communiquez avec votre représentant des Ventes.

Date d’expiration du REA (AAAAMMY]))

Ne s'applique pas a Ia Postes aux lettres a tarifs préférentiels du régime
international, a Ia Postes aux lettres de base ou a Ia Postes aux lettres de
base du régime international ou a destination des Etats-Unis.

Indiquez la date d'expiration de votre Enoncé d'exactitude des adresses (selon
le format AAAAMM]JJ.) La date d'expiration de 'EEA correspond a un an plus
un jour apres sa date de production. Ce champ est obligatoire si le champ
Exactitude des adresses (%) est indiqué.

Mode de paiement *

Dans le menu déroulant, sélectionnez votre mode de paiement principal pour
l'envoi. Trois modes de paiement sont disponibles :

> Porter au compte: désigne un paiement versé par un client en
vue de couvrir les envois actuels et futurs qui seront portés a son
compte aupres de la SCP.

> Machine a affranchir: désigne les envois qui seront payés par

l'apposition d'une empreinte d'affranchissement sur chaque atticle
pour couvrir le cott des envois.

> Carte de crédit: désigne un paiement versé par un client en vue
de couvrir les envois actuels et futurs qui seront portés au compte
de la carte de crédit du client.
Nota: Les utilisateurs (Programme Entrepreneur) doivent entrer le
numéro de vérification de carte de crédit a la page d’information sur la
carte de crédit
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Pour la Poste Publications et Postes aux lettres de base du régime international, le mode de
paiement Machine a affranchir n’est pas valide.

Sélectionner Carte de crédit

Ce champ obligatoire devient disponible lorsque le mode Carte de Crédit est
sélectionné. Veuillez sélectionner a partir du menu déroulant la carte de crédit
a laquelle les cotts de 'envoi seront imputés.

Code de Médiaposte acquisition

Applicable a Ia Médiaposte avec adresse

Pour passer une commande de livraison d'atticles du service Médiaposte
acquisition, les clients doivent commencer par une Déclaration de dépot —
Médiaposte avec adresse (DD). Un nouveau champ se rapportant au code
Médiaposte acquisition s'affichera. Les clients doivent saisir le code unique
qu'ils ont regu avec leur commande de liste, puis cliquer sur « Apergu ».

Nota: Le service Médiaposte acquisition est une solution de publipostage qui
donne acces 2a des listes exactes des adresses de résidences, de commerces et
d’immeubles a unités multiples au Canada. Les clients ont deux choix :
l'option Liste d'acquisition, une option souple pour la location de liste
d'adresses, ou l'option Liste d'acquisition Plus, qui permet d'obtenir des tarifs
de location de listes et d'affranchissement spéciaux.

Listes d'acquisition Plus :

Les clients recevront un code unique Médiaposte acquisition pour leur
commande de liste. Ce code permet aux clients d'accéder aux tarifs
d'affranchissement spéciaux du service Médiaposte acquisition.

Référence du client

11 s'agit d'un champ alphanumérique facultatif pouvant étre utilisé a l'interne qui
est imprimé sur votre facture ou relevé d'opération.

Date de dépot (AAAAMM]]) *

Indiquez la date du dépot des articles aupres de la SCP (selon le format
AAAAMM]JJ). Ce champ obligatoire a une incidence sur les regles de calcul
utilisées par l'application.

Nota : Il vous sera impossible de créer ou transmettre votre commande si la
date de dépot précede la date courante.

Champ Acheminement continu de
marchandises d’arrivée (ACMA) (Au niveau
de P’en-téte, Champs et descriptions
correspondantes)

Ne s'applique pas a Ia Postes aux lettres internationale a tarifs
préférentiels et a Ia Postes aux lettres internationale ou a destination des
Etats-Unis, service de base.

Cochez cette case si votre coutrier provient de l'extérieur du Canada et qu'il
doit étre livré directement a un bureau de poste de la SCP. Sila case est
cochée, vous devez, pour vous faire exempter des taxes percues au Canada,
remettre 2 Postes Canada des documents attestant de la provenance de votre
courrier, par exemple un document de dédouanement ou un connaissement.

Caractére de vérification du mode de
livraison (CVML)

Ne s'applique pas a Ia Poste aux lettres de base du régime international
et 4 destination des Etats-Unis et a Ia Postes aux lettres a tarifs
préférentiels du régime international,

Entrez le caractere alphabétique de la version des données du Code du mode
de livraison utilisé. Le code du mode de livraison sert a identifier les données
du Schéma de tri préliminaire national (STPN) utilisés pour effectuer le tri des
articles. Chaque mois, une mise a jour des données STPN est effectuée par la
SCP pour refléter les modifications les plus récentes apportées aux itinéraires de
livraison

Conditionnement commun de la Poste-
publications

Applicable a Ia Poste aux lettres, a Ia Médiaposte avec adresse et Ia
Poste-publications

On entend par conditionnement commun I'ajout d’un article (Médiaposte avec
adresse, Poste-lettres ou publication principale distincte) a la publication
principale dans un article de la Poste-publications. Les atticles joints en
conditionnement commun sont admissibles au tarif d’articles distincts comme
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s’ils étaient envoyés séparément et doivent faire I'objet d’une autre commande
électronique (Déclaration de dépot).

Titre de la publication

Applicable a Ia Poste-publications seulement.

Indiquez le titre de la publication; ce champ indique le nom de la publication
émise par le client et confirme I'admissibilité a la Poste-publications. 11 doit
étre identique au nom indiqué sur le Supplément Poste-publications du
Formulaire d'activation d'une convention.

Date de parution (AAAAMM]JJ) *

Applicable a Ia Poste-publications seulement.

Inscrivez la date de parution de la publication (selon le format AAAAMM]J).
Sila parution est saisonnicre ou si la date de parution est textuelle, utilisez une
date représentative. Par exemple, dans le cas d'une publication Hiver 2001,
entrez 20011231 afin de respecter le format. Ce champ est obligatoire.

Type de dépot*

Applicable a Ia Médiaposte avec adresse et a Ia Poste-publications

»  Sélectionnez “Dépét entier - Un seul dép6t” a pattir du menu
déroulant si la totalité de 'envoi est déposée.

»  Sélectionnez “Dépot partiel” a partir du menu déroulant si le
couttier correspondant a la DD qui fait I'objet de dép6ts multiples sur
une période d'un ou de plusieuts jours (ne dépassant pas 15 jours). Un
message d’erreur s’affichera si vous laissez le champ en blanc,
indiquant que vous devez faire une sélection.

Nota : Les dép0ts partiels ne sont pas autorisés dans le cas de la Poste aux
lettres du régime intérieur, de la Poste aux lettres internationale a tarifs
préférentiels ou de la Poste-lettres de base du régime international ou a
destination des Etats-Unis.

Le payement complet pour les dépbts partiels doit se faire au moment du
premier dépot.

Nombre et Types de conteneurs:

Indiquez le nombre correspondant a chaque type de conteneurs ou de sacs
(reportez-vous ci-apres) utilisés pour préparer votre dépot. Communiquez
avec votre représentant de Postes Canada ou composez le 1 800 260-7678
(Bureau des Ventes) pour vérifier que vos sacs ou conteneurs rencontrent les
exigences de la Société.

Indiquez le nombre de monoteneurs utilisés pour le dép6t.  Un monoteneur

> Monos (Envoi entier et . .
articl) est une grande cage en métal repliable, servant au transport des conteneurs ou
P des articles de correspondance empilés en rangées irréguliéres entre les gros
expéditeurs de courrier et les bureaux de poste.
S Indiquez le nombre de palettes utilisées pour le dép6t.  Une palette est une
> Palettes (Envoi entier et q . pafett pour e dep p
articl) plate-forme en bois, en plastique ou en aluminium servant au transport des
P conteneurs.
. o . Indiquez le nombre de boites utilisées pour le dépot.
> Boites (Envoi entier et partiel) d p P
S o Indiquez le nombre de conteneurs a lettres ou de conteneurs a grands objets
> Parois rigides (Envoi entier et

partiel) - Conteneurs Objets
plats et Conteneurs a lettres

plats a parois rigides utilisés pour le dépot.  Un conteneur a grands objets plats
est un conteneur a parois rigides servant surtout au transport des articles de
grande dimension (courrier surdimensionné). Un conteneur a lettres est un
conteneur a parois rigides servant au transport d'articles de petite et de
moyenne dimension (courrier court et long).

Nota: Tous les envois de Postes aux lettres a tarifs préférentiels doivent étre
placés dans des conteneurs a parois rigides. Lorsque votre envoi se compose
d’articles de courrier mécanisable, ces articles doivent étre placés dans des
conteneurs a parois rigides et acheminés a l'un des bureaux de poste mécanisés
approuvés.
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3.3 Section Articles a expedier

Desoriplion He

ILemes standard jl |
| | |
| | |
| | |
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| | |
| | |
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| |

€

|
|
|
|

LEEET) B [T [T EEETY [EEET) LEEET [EEETY (EEET [EEET) [EEED)

r

o e e s s e e A B e |

Recommendé  Référance
d'attieles Poids 3 la pigce recommendéAvis de iéceptionCentre de cofits

r

s B e s s e e (e B e |

ATTTTTTTIE

AﬁicleséexPédier Saisie des données des Articles a expédier

V' activer la Référence Centi de coits Coutier

Indiquez les détails applicables a votre envoi selon la
desctiption du service sélectionné, tels : le type d'envoi, le
nombre d'atticles, le poids et les données propres a votre
envol.

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

Articles a expédier.

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

Champs

Description

Activer la référence du Centre de cotts

Lorsque cette case est cochée, vous pouvez entrer vos données de référence
(jusqu’a un maximum de 30 caracteres alpha numériques) dans le champ
Référence Centre de cofits.

Format

Applicable a Ia Médiaposte avec adresse seulement.

Dans le menu déroulant, sélectionnez la taille des articles a insctire sur la DD,
tels que:

> Coutt/long (C/L)

> Surdimensionné (Surd.)
> Petit

> Grand

Nota: Vous ne pouvez pas combiner des articles de taille Court/long,
Surdimensionné ou Petit ou Grand dans une méme Déclaration de dépot. 11
faut donc préparer des déclarations de dépot distinctes pour chacun de ces
articles

Affranchir chaque article au plein tarif

Applicable a Ia Médiaposte avec adresse seulement.

Cochez cette case si vous désirez déterminer le tarif exact pour chaque article et
affranchir chaque item au plein tarif. L'empreinte d'affranchissement est le
tarif apposé sur chaque article de courtier déposé. Dans le cas contraire,
I’empreinte d’affranchissement applicable sera calculée au tatif le plus bas pour
chaque item.

Nota : Lorsque le total des empreintes d'affranchissement est inférieur au
montant total da, vous devez indiquer le numéro du compte duquel sera retiré
la balance du paiement. Un cheque devra accompagner le dépot OU vous
devrez vous assurer qu'il y a suffisamment de provision dans le compte pour
couvrir la totalité des frais. Sivous préférez régler le solde au moyen
d'empreintes de machine a affranchir, veuillez entrer le montant dans le champ
Alffranchissement machine complémentaire. 1'affranchissement a la machine n'est pas
offert pour la Médiaposte avec adresse extradimensionnelle

Utiliser le méme poids pour tous les articles

Applicable a Ia Poste-publications et a Ia Médiaposte avec adresse
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seulement

Cochez cette case si tous les articles du dépot sont de méme poids. Le cas
échéant, le systeme appliquera automatiquement le champ Poids par article
lorsque la premiere saisie de donnée est complétée.

Sile poids des articles de votre dépot differe, mais qu'ils font partie du méme
échelon de poids et du méme échelon tarifaire, utilisez l'icone Calculateur pour
effectuer le calcul du poids pondéré moyen.

Description*

Sélectionnez la description de service appropriée a 'aide du menu déroulant.

bre .
N~ d’articles*

Pour chaque description, indiquez le nombre total d’articles inclus dans le
dépot.

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 l'envoi réel est assujetti au tarif compensatoire
applicable.

Dans le cas de la Médiaposte avec adresse, les tarifs compensatoires ne sont
pas applicables lorsque vous combinez du courrier mécanisable avec du
courtier soumis a un TPIF.

Poids a la piece *

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

Entrez le poids individuel de chaque article aux fins de calcul des frais
d'affranchissement.

Sile poids des articles de votre dépot differe, mais qu'ils font partie du méme
échelon de poids et du méme échelon tarifaire, utilisez l'icone Calculateur situé
a la droite du champ Poids par article pour effectuer le calcul du poids pondéré
moyen.

Dans le cas des « Liasses d'exemplaires sans adresse » de la Poste-publications,
le poids par article devrait indiquer le poids moyen d'une liasse d'exemplaires
(en kilogrammes), et non le poids de chaque exemplaire individuel. A titre
d'exemple, si 'envoi comporte 10 liasses, le poids total des liasses divisé par 10
vous donnera le poids moyen de chaque liasse.

Poids total (Kg)

Applicable a Ia Poste-lettres et Poste aux lettres international a tarifs
préférentiels seulement.

Indiquez le poids de chaque article aux fins de calcul des frais d'affranchissement.
Nota : Dans le cas du coutrrier-avion prioritaire international ou de Courrier
standard international a tarifs préférentiels, indiquez le poids total NET (en
kilogrammes) pour chaque description de service. Dans le cas du courrier
international a tarifs préférentiels par article, indiquez le poids en grammes

Unité de mesure

Etiquette non affichée a I’écran.

Ce champ affiche l'unité de mesure (en grammes ou en kilogrammes) que
l'utilisateur doit définir. La valeur affichée est dépendante de lz description du
service sélectionnée, et les données relatives au poids doivent étre entrées selon
l'unité de mesure affichée par l'application.

Courrier recommandé

Applicable a Ia Poste-lettres, y compris Ia Poste aux lettres de base
International.

Cochez cette case si l'option Courrier recommandé s'applique aux articles de
correspondance de la ligne donnée. Lorsque 'option Courrier recommandé ne
s'applique pas a la totalité de I'envoi d'une description de service donnée, une
ligne distincte doit étre créée pour la composante de I'envoi pour laquelle la
case Courrier recommandé n'est pas cochée.

Recommandé Avis de réception

Applicable a Ia Poste-lettes, y compris la Poste aux lettres de base
International.
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Cochez cette case si l'option Recommandé Avis de réception est applicable aux
articles de correspondance de la ligne donnée. Sil'option Recommandé Avis de
réception ne s'applique pas a la totalité du courrier d'une description de service
donnée, une ligne distincte doit étre créée pour la composante de l'envoi pour
laquelle la case Recommandé Avis de réception n'est pas cochée.

Tarif Machine a affranchir

Applicable a Ia Médiaposte avec adresse seulement.

Indiquez le montant de I'empreinte d’affranchissement applicable a l'atticle.
L'utilisateur peut choisit d'entrer manuellement la valeur de 'empreinte
d’affranchissement ou laisser le systeme faire le calcul. Le systeme calcule
l'empreinte d’affranchissement et l'affiche a la page Apereu Médiaposte avec
adresse dans la colonne Affr. mach.

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

Affranchissement Machine complémentaire

Applicable a Ia Médiaposte avec adresse seulement.

Si le montant total d'affranchissement a la machine est inférieur au montant di
et que vous voulez régler la différence au moyen d'empreintes
d'affranchissement, veuillez indiquer le montant de l'affranchissement machine
complémentaire joint au dépot. Ce montant doit étre égal au montant net dd.
Vous pouvez régler ce montant en imprimant une empreinte
d'affranchissement distincte et en l'annexant a votre DD au moment du dépot
de votre envoi. Vous pouvez également régler le montant en portant la
différence a votre compte.

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

Référence Centre de couts

Ce champ s’affiche au niveau de la grille en format menu déroulant lorsque la
case Activer Référence Centre de codits est cochée et affiche les options suivantes :
Aucun ou Ajouter Centre de couts. Les données entrées dans ce champ
apparaissent sur votre fichier de facturation électronique PoszeCS permettant
ainsi I'imputation des cotts de vos envois aux divers services internes au niveau
de larticle. Lorsque <Référence de la DD> est sélectionnée de la liste du menu
déroulant, il est impossible de sélectionner <Référence Centre de cotts>. : la
case a cocher <Activer Référence Centre de cotts> étant neutralisée. Lorsque
la case a cocher <Activer Référence Centre de couts> est sélectionnée, le
champ <Référence de la DD> est neutralisé.

Enregistrer comme modele

Cochez cette case si les données de cette page doivent étre enregistrées comme
modele apres I'exécution d'un apercu des données. Votre DD doit étre
diment remplie et ne comporter aucune erreur avant d'étre sauvegarder comme
modéle.

Nom du modéle

Indiquez le nom du modele que vous désirez sauvegarder.

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

respective.

Boutons de commande

Résultats de I’activation

Récupérer

Cliquez sur le bouton de commande Récupérer pour sélectionner le modéle
sauvegardé dans le menu déroulant. Pour récupérer un modele, l'utilisateur
doit avoir préalablement créé et sauvegardé une DD comme modele

Etablissements

Cliquez sur le bouton de commande Efablissements pour ouvrir une fenétre a

partir de laquelle vous poutrez repérer et sélectionner un point d’alimentation
pour le dépot de votre courrier.  Le point d’alimentation indique le nom et le
numéro du bureau de poste de la Société ou le courrier est acheminé aux fins

de dépot.

Apercu

Lorsque toutes les données requises ont été saisie, il est possible de générer
un apercu de votre DD en cliquant sut le bouton de commande Aperga.
Cette intervention déclenche une séquence de validation en relation avec la
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base de données de Postes Canada.

Lorsque le systeme ne détecte aucune etreur, le logiciel Adobe Acrobat
s’affiche dans la fenétre du navigateur. Un apercu de votre DD électronique
s’affichera avec toutes les données saisies incluant les tarifs calculés selon vos
données. 1 est recommandé de vérifier Pexactitude des données présentées
avant de transmettre votre DD.

Lorsque des erreurs sont détectées par le systeme, un message indiquant la
cause de lerreur s’affiche. Une fois que vous avez effectué la correction, il
est possible d’afficher un nouvel Aperu de votre DD.

Effacer

Lotrsque vous cliquez sur le bouton de commande Effacer, le contenu de tous
les champs s'efface. Utilisez ce bouton si vous voulez recommencer la saisie
de données.

Ajouter des lignes

Applicable a la Poste-publications seulement.
Pour ce faire, il suffit de cliquer sur Ajouter des lignes.
11 est possible d'ajouter jusqu'a cinq lignes supplémentaires a la fois

Le tableau suivant fournit une description des composantes de la fenétre contextuelle

Recherche de point d’alimentation.

A Recherche de point d'alimentation - Microsoft Internet Explorer

Recherche de point d'alimentation

ou le numéro de Fétablissement.

€ Centres postaus pinipauxseulement. Province Ville

I'établissement

BUCKINGHAM SUCC BUREAL-CHEF s 107 RUE MACLAREN E

=84 Torsque vous déposez vos atticles a un autre centre de dépot

Veuillez slectionnez e cene de dépst o vous apportez vote couier o payez vote compte, it e insrvant e ittes de racherche

6 Tous s cants postauc Quebec v| [BUCKINGHAM M
Liste d'établissements
Nom de I'établissement Humro de Adresse

Ville

BUCKINGHAM

W de Fétablisement

de votte choix, la page Recherche de point d’alimentation
s’affiche. Simplement suivre les instructions :

Recherche
»  Sélectionnez le mode de tti en cochant soit bureaux de poste
principaux: sentement ou Tous les bureaux: de poste
Sélectionnez la province
Sélectionnez la ville, et
Cliquez Recherche

Province  Code postal

ac JBL2G0

Y V V

Une liste de noms de bureau de poste s’affichera. Sélectionnez
le bureau de poste qui vous convient et le nom de ce bureau de
poste s’affichera a la page de saisie de données.

Nota : Sivous connaissez le N° du bureau de poste, I'inscrire
dans le champ et cliquez Recherche. Le nom du bureau de
poste apparait dans la liste bureau de poste : simplement le
sélectionner.

Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS de la fenétre contextuelle Recherche

de point d’alimentation

Champs

Description

Recherche de point d’alimentation

Sélectionner « Bureaux de poste principaux seulement » ou « Tous les
Bureaux de poste » pour effectuer une recherche de point d’alimentation pour
le dépét de votre envoi.

Province (Menu déroulant)

Permet d’effectuer votre recherche par province.

Ville (Menu déroulant)

Lorsque vous sélectionnez ou modifier une province, la ville est filtrée selon
la province choisie.

N° de Iétablissement

Permet d’effectuer une recherche selon le numéro de bureau de poste (a
précédence sur les autres criteres de recherche).

Recherche

Extraits tous les bureaux de poste correspondants au numéro de bureau de
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poste (lorsque précisé), ou la province et ville (lorsque les deux sont indiqués).
Télécharge la liste de bureau de poste avec les données correspondantes.

Listes d’établissements

Affiche les données correspondantes au critere de recherche. Permet la
sélection d’un bureau de poste de la liste et donne des renseignements au
sujet de ce bureau de poste.

Calcul du poids moyen pondéré par article

Lorsque vous cliquez sur cette icone, la feuille de
programmation du calcul du poids pondéré moyen s'affiche
dans une fenétre contextuelle.

) Calu du poids pondér - 20113 (20030627} -CRE - icvsolt nernet Eplrer
Caleul du poids pondéré moyen par aricle
Hote: VenLes Fare des caculs % pouds movea pandet sépares poue s ateles pacenauts a différente brancte e gronae de ponds
Service Ho. d'artcles | Po/aticle |~ Sousdatal poids
[
[l
[l
[
[
[
[
[
[
[
[
[l
[T ]
[T ]
[T ]
T, ,_ |
Calcal du poids pondéré moyen par aricle: ,—
LU | e | S0bERE | e |
Veuille imprimer ceffe page une fois e caleul compléte et joignez a 3 votre formulaire DD.e.

I’icone calculateur vous permet de calculer le poids pondéré
moyen des articles d'une ligne précise. Si le poids des atticles
composant votre dépot differe, mais qu'ils font pattie du méme
échelon de poids et du méme échelon tarifaire, utilisez cette
icone pour calculer le poids pondéré moyen des articles de
Poste-lettres, de Poste-publications et de Médiaposte avec
adresse. Pour calculer le poids pondéré moyen, cliquez sur
l'icone calculateur situé a la droite du champ relatif au poids
dans la grille Service.

Pour calculer le poids moyen de votre envoi, vous devez
préciser la description du service pour lequel le poids pondéré
moyen doit étre calculé, le poids d'un article unique et le
nombre d'atticles correspondant a ce poids. Les autres
champs de cet écran sont calculés en fonction des données
saisies.

> Sous-total poids — le poids total de chaque ligne
(Poids/Article multiplié par No. d'articles).

> Total WNombre d'articles) — la somme de la
colonne No. d'articles.

> Total (Sous-total) — la somme de la colonne
Sous-total. 1l s'agit du poids total de tous les
articles entrés.

> Calcul du poids pondéré moyen par article — il
s'agit du poids moyen d'un seul article. La
formule utilisée pour effectuer ce calcul est la
suivante: Total (Sous-total) / Total (N°©
d'articles.)

Lorsque le poids de tous les articles est égal ou inférieur au
poids de base, le poids pondéré moyen est calculé et inscrit
dans ce champ. Toutefois, si votre envoi regroupe des articles
de poids égal ou inférieur au poids de base et des articles de
poids supérieur, il faut effectuer deux calculs : 1) le poids
pondéré moyen des articles dont le poids est égal ou inférieur
au poids de base et 2) celui des articles dont le poids est
supérieur. Utilisez une ligne de la grille pour chaque calcul.

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

respective.
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Boutons de commande

Résultat de P’activation

Calculer

Lotsque vous cliquez sur le bouton de commande Caluler, 1'application
calcule le poids pondéré moyen des atticles entrés et affiche le résultat au bas
de la page.

Imprimer

Lorsque vos calculs sont terminés, vous devez Imprimer une copie de vos
calculs et la joindre a votre formulaire de Déclaration de dépét (DD) a
remettre 2 Postes Canada.

Soumettre

Lorsque vous cliquez le bouton Soumettre, le systeme copie le nombre total
d'articles et le poids pondéré moyen sur la ligne appropriée de la grille a la
page de saisie des données de la DD.

Initialiser

Lorsque vous cliquez sur le bouton de commande Initialiser, toutes les
données entrées sont effacées de la page.

4.0 Apercu et Vérification de la DD

L'option Apergu vous permet de visualiser les données de la DD afin d’effectuer le calcul des tarifs applicables a votre
commande et de valider les résultats avant de transmettre votre DD diment complétée a Postes Canada.

ESaveaCupv = @ ﬁ

) Tr seuetred » fo

TR

~ - 4| Une fois que toutes les données auront été entrées sur le

Bookmarks

Etablssement:

Date de dépdt:

No. de la convention:

Reférence du client:

CVML:

Exactitude des adresses %:

Date d'expiration du REA:

ACMA:

Courrier expédié par
Nom de 'entreprise:
Numéro de client:

Signatures

Layers

Poges

Apergu pour Poste-lettres - 28 mars 2006

QTTAWA MPP 077
200610328
(040064083

%0
200612131
Non

PROCIMPR CUST DO NOT USE-005
Q007023210

Personne-ressource: Alfred Patry
Numéro de téléphone; 137347308
Adresse: 502 MAIN STN, MONTREAL, QC, H28 1A0
Expédié aunom de
w5t ¥

formulaire de déclaration, simplement cliquez le bouton de
commande Apergn a la page de saisie de données. Cette
opération déclenche une validation entre les divers champs.
Lorsque le systéme ne repere aucune erreut, il lancera le logiciel
Adobe Acrobat dans la fenétre du navigateur. Si le systéme
détecte une erreur, une boite de dialogue contenant un message
d'erreur s'affichera.

Dans le cas de la Médiaposte avec adresse, si l'option Machine a
affranchir est sélectionnée dans le champ Mode de paiement et
qu'aucune valeur n'est précisée dans le champ Affr. mach.
l'information sera calculée automatiquement et affichée a la
page Apergn Médiaposte avec adresse (dans la colonne Affr.
mach.).

Si vous devez apporter des changements :

14f1

.//‘

m > Revenez aux champs de saisie de données et

Pridie de uérifie 'axactitude des données avant e transmetire la déclaration  Postas Canada.

Transmete | Retour

(el apercu est seulernent congu pour aider d faire des révisions et des comections. Il ne remplace en autune fagon fa déclaration de dépit gue vous
devezjoindre 3 votre enval lorsiue vous dénosez ce demier au comptoir de Postes Canada, Les documents peuvent étre réimprimés dans un délai de
24 heures & partr de la section Commandes en cours

Veuillez noter e Finformeation fournie  Postes Canada est soumise 4 une vérfication, Par conséguent, siles acles présentés & Postes Canada ng >
conrespondent pas & lnformation foumie (catigore, volumes, préparation et poids incomects fials supplémentaires manquants, et ), les tarts
pourraient étre ajustés ou des frais supplémentaires pourraient éire appligués conformément & la convention canclue enfre le client et Postes Canada
Le client congent & ce oue les changernents de tarf soit automatiouerment appligués au moven du méme mode de paiement auil a choisi pour sa
carnmande (carte de crédit ou compte Postes Canada). sans oue Pastes Canada n'aita lui envover de nouve avis.

apportez les changements qui s'imposent;

> Cliquez le bouton de commande Refour situé
dans le coin supérieur gauche de I'écran pour
revenir a la page de saisie de données;

Cliquez une deuxieme fois sur le bouton de
commande Apergn pour visualiser votre DD.

Nota : L’apercu de votre Déclaration de dép6t (DD) affiche
toutes les installations de livraison selon la date de dépot dans
un groupe distinct, en commencant par la date la plus récente.
Le lieu de dépét affiché correspond au bureau de poste de
paiement sélectionné a la saisie des données, indépendamment
du fait que vous déposiez votre courrier a une autre
installation. Ceci vous permet d’effectuer le paiement global
de votre envoi a un seul bureau de poste, tout en déposant
votre envoi a un autre bureau de poste.
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Le tableau suivant fournit une description des CHAMPS et de leur composante.

Champs

Description

Tarif/Piece ($)

Indique le tarif d’un article associé a une ligne donnée; ce champ est affiché en
format numérique avec cing signes décimal.

Tarif / kg () Indique le tarif en kilogramme associé a une ligne donnée; ce champ est affiché
en format numérique avec trois signes décimal.
Affr. Mach. Indique 'empreinte d’affranchissement machine d’un article associé a une ligne

donnée. Ce champ est affiché en format numérique avec deux signes décimal.

Code d’options ($)

Indique 'empreinte d’affranchissement machine d’un article selop option
sélectionnée a la page de saisie des données. Ce champ est affiché en format
numérique avec deux signes décimal.

Redressement du tarif compensatoire

Indique le total du tarif compensatoire d’un article associé a une ligne donnée.
Ce champ est affiché en format numérique avec deux signes décimal.

Nota:  Le total du tarif compensatoire de la DD est déterminé et calculé au prorata selon
les lignes d'articles pertinentes afin d'obtenir un tarif uniformisé par article.

Nota : Les clients optant pour les dépdts entiers du service Poste-lettres
a tarifs préférentiels recevront a présent un message lorsqu'une option offrant
la meilleure valeur leur sera proposée. Si les exigences minimales concernant le
service Poste-lettres a tarifs préférentiels ne sont pas respectées, un
redressement du tarif compensatoire sera appliqué. A un certain volume, il est
plus avantageux pour le client de déclarer des atticles au tarif exigé pour le
service Poste-lettres de base que de déclarer des articles au tarif préférentiel
avec redressement du tarif compensatoire. Lorsqu'une option offrant la
meilleure valeur est déterminée en raison de faibles volumes, un message
s'ouvre et recommande une option offrant la meilleure valeur et présentant les
économies réalisées si on la choisit. Le client peut cliquer sur OK pour choisir
automatiquement l'option offrant la meilleure valeur pour ses articles.

Redressement du taux d’exactitude des
adresses

Indique le cout total d’exactitude des adresses d’un article associé a une ligne
donnée. Ce champ s’affiche en format numérique avec deux signes décimal.

GST/HST Indique le montant total de la taxe fédérale applicable a I’article associé a une
ligne donnée. Ce champ est affiché en format numérique avec deux signes
décimal.
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PST

Un champ calculé indiquant le montant total de la taxe provinciale applicable a
Particle associé a une ligne donnée. Ce champ est affiché en format numérique
avec deux signes décimal.

Total des frais ($)

applicables.

Un champ calculé indiquant le montant total da a la SCP, des frais de I'article
associés a une ligne donnée. Le montant total des frais da a la SCP comprend
les frais d’affranchissement, les frais d’ajustements ainsi que les taxes

5.0 Transmission dela DD

Suite a la vérification de l'exactitude des données a I'aide de l'option Apergu, cliquez le bouton de commande Transmettre situé au
bas de la page votre DD afin d’acheminer votre commande électroniquement a Postes Canada.

—
é\BSaveaCuw = @ ﬁ \-z‘ :I:T}Se\emext - D 6o - @& alla\l B‘ i
[
<
§
£
3
H Apercu pour Poste-lettres - 28 mars 2006
o Etablissement; QTTAWAMPP 1077
g Date de dépot: 200610326
g No. de la convention; (040064063
o Reférence du client:
CVML:
g Exactitude des adresses %: %0
E Date d'expiration du REA: 200612134
ACMA: Non
o Courrier expécié par
:g" Nom de l'entreprise: PROCIMPR CUST DO NOT USE-005
- Numéro de client: 0007023210
Personne-ressource: Alfred Patry
Numéro de téléphone: 6137347308
Adresse: 502 MAIN ST N, MONTREAL, QC, H28 1A0
Expédié au nom de
Bsxlin ¥
i 1100 m
Priére de vérifier 'exactitude des données avant de transmettre la déclaration 4 Postes Canada.
Transmete | Retour
Cetaperg est seulernent congu paur aider a faire des révisians et des comections. I ne remplace en aucune faon I déclaration de dépdt que vaus
devez joindre & volre enval lorsgue vous déposez ce demier au comptolr de Postes Canada. Les documents peuvent étre réimprimés dans un délal de
24 hewres 3 parir d la section Comenandes en cours
Veuillez noter gue nfarmation fourniz & Postes Canada est soumise & une vérification. Par conséguent, 5iles aricles présentés & Postes Canada ne
conespondent pas & linformation founie (catégorie, valumes, préparation et poids incorrects, frais supplémentaires manguants, etc ), les tarifs
pounaient éire ajustés ou des frais supplémentaires pounaient ére appliqués confarmément & I3 convention conclue entre le client et Postes Canada
Le clientconsent  ce que les changements de tanf soit autormatiquement appligués au mayen du méme made de palement quil  choisi pour sa
umnands (varte de crédit ow compte Postes Canadal. sans ous Postes Canada it d luf envover de nouve] avis.

Le bouton Transmettre vous permet d'acheminer la DD a
Postes Canada par voie électronique.

Nota : Dés que vous avez transmis votre DD, il est
impossible de retransmettre votre DD en cliquant le bouton
Retour pour retourner a la page Apergun; un message d’erreur
(en anglais) s’affichera comme suit : « Unable to transmit », en
francais : « Impossible a

transmettre ». Lorsque vous cliquez le bouton de commande
Retour, le systeme vous raméne a une page de Saisie de
données pour la création d’une nouvelle commande.

Lorsque Postes Canada a bien recu votre DD, le systeme
affichera un message de confirmation, puis affichera la page
Imprimer SOM.

Par contre, s’il y a eu erreur au moment de la transmission, un
message d'erreur s'affichera. Veuillez prendre note du
message d'erreur et du numéro correspondant : ces
informations faciliteront la tiche du personnel du service
d'assistance chargé de la résolution du probleme lorsque vous
solliciterez leur aide.

Nota : Des messages d'avertissement peuvent apparaitre au
cours de la transmission ou de l'impression de votre DD

(p. ex., un message de « blocage » en raison de problemes
d’accréditation). Cependant, la commande est tout de méme
considérée transmise avec succes.
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6.0 Impression delaDD

La page Imprimer DD s'affiche une fois que la fonction Transmettre est complétée.

Senices de
communication

Foste-lettres

Médiaposte avec
altesse

Ereiomil]

Médiaposte sans
adresse
- Haut de garnme

Médiaposte sans
adresse

- Saisie dune
commande express

Médiaposte sans
adresse
- DD seulement

Paoste aux letires
4 tarif préférentiel
du régime postal

Catalogues

Commandes en cours

Supprimer ur modélz

Veuillez imprimer votre déclaratiy nte juste aU bas de ce Messane. D
Hant de pi elillez-vous assurer que votre décl itimprimée.
Les documents peuvent Ejgfeimprimés dans un délai de 24 heures 4 partir de |2 secMgVoir commandes en cours
Continuer ala page formulaire de déclaration de dépat. | J
]
g =
l Wrostes gy Caka0A Postelettres Lettermail 700008202 m
5 CANADA [LYUR Déclaration de dépdt  Statement of Mailing Saisie des donnéss Data ENTY
]
B[] Expectic par e cu cient Maied By Customer Numder: 0007023240 —— N
5 || PROCIMPR CUST 0O NOT USE-005 02501724
ol[] 502MANSTN Alfred Patry ads s plment Method of oyt
Ll moNTREAL ac, HzB 180 §13.734.7308 Machine 3 affranchir  Metered
T
£
B1f| et aunom ce Malld on behlfof: (0002501724 MINISTERE DES SERVICES GOUVT] 5 lncomenten Conct o
CUMLOMG:  ACMACIE Nen 0040064063
- & pgdin PM p: Non oat 0 enwol Dae o g
o ., 2006/03/28
DR| Sracitude des adresses Adcess Accuracy. e 9%
;I Cusomer Retorence
- Conteneurs Containers
7‘ Wiics | Fastis [P AT | GRS LU | PR PR | oniV s st s et
H ol [Tos G| Pt GG 0 e OTTAWANPP 1177
3| I I I I I I Dépit entier Full Maiing Type
Pies  Pos  Taflpks(y)  Twflkg(l) Mewsdfme  OpionsCoded  Todldesis(s)
Desciptencusevis Senios Descipton Peces  Welght  Proe/Pisce (8] Proz/dg(S) AFrMach  Cosecopinsd  TowlCom(s)
Letres sandd o EET) 0510 050 [ 510008
o] esxiln 4]
- (NP =
prmés dans un délal de 24 heues & parkr de a s
Cantinasnt ot Pienptoa o dn 14 8A2 ¢ tian i Shpit
ety = B i sewen | ) Thsoes o |5 - B[ =@ T e e
[}
Mediaposte avec adresse  Addressed Admail CToD24ERO0T 1 :I

Déclaration o4 Sépst Statemant of Mailing
Empécs par N du chent Maie: Sy Cusiomer humter 900020210
BOA CUIST DO NOT USE . 088
503 WAM STH Astred Py
MONTREAL, GC, K28 1AD 11451950

Euplald 2 o e Ml on bt of B00TE2101 BA CUST [0 MOT USE - 605
AL Men

cutheanrs Cotkgt n FM o

r Non
Crachuede sdemn Addem Ay IWSTZNE BN

Salsi 045 donndes Data ERTFY

L —,
M

Mot ot st Pyt
Partel s comple | Account

ot Comtet e

e e Femes Ot of Mg

F

Pour imprimer vos documents, il suffit de cliquer sur l'icone
d'impression dans la barre d'outils. Vous pouvez également
faire défiler les pages une a une en utilisant la touche ou aller
directement a la derniére page a l'aide de la touche.

Il est important de rappeler que si vous continuez sans
I'impression des documents, il est impossible de revenir en
arriére pour imprimer plus tard.

L’impression d’une Déclaration de dépot (DD) dament
complétée peut étre effectuée seulement apres une
transmission électronique réussie. Un apercu de la
Déclaration de dépot peut étre imprimé avant transmission;
cependant le numéro de la Déclaration de dép6t n’apparaitra
pas sur le document. Un code a barres sera imprimé sur la
DD pour un dépét unique. Pour un dépét multiple, le code
a barres sera imprimé sur le bordereau d’expédition plutot
que sur la DD.

Trois copies de la Déclaration de dép6t sont imprimées et
identifiées comme suit :

» Saisie de données,

» Lieu de dépdt, et

» Client.
Avant 'acceptation du dépot par Postes Canada, les deux (2)
premiéres copies de la Déclaration de dépot ainsi que le
paiement doivent étre soumis, au préalable, au bureau de
poste de paiement désigné.

Nota: La page Imprimer DD pour Dépét partiel affiche le
bouton “Continuer avec 'impression de la déclaration
de dépdt” qui differe du bouton “Continuer a la page
formulaire de déclaration de dépdt” pour Dépbt entier.

Les dépots partiels requierent la déclaration de dépét initiale
et le nombre suffisant de copies pour couvrir 'envoi
complet. Les copies de dépot affichent la mention « Copie
pour dépbt seulement » au bas de la page.
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6.1 Voir commandes en cours

Accymil | OLE | GMC | Achaty | CRA | Mon Profil| Soutien

BIENVENIE A VOTEE
Feswaturs da ssssion

Centre D'affaires en Ligne

[t 3 Pareouroes

o Erepis

Commandes en cours

oo & Spemip: L1141

Led) { e sucche L P
Stre efiactué dans un délal de 24 heures, 31 nécessare. Lorsgue vous CRQUET SUF e ben du ocument sporoprd, ke

o

Midisg
adresse

Médisposts sans "

Médisposts sans
adressn
- DD seulement

 tarifs prédéventiel
du wgime postal
international

r..|:n|:|i.|r'.

[Soeermar un moaere |

Paffche dang L formet pa¥, CHaUSE sur Nt Mprimants pour Mprimer volre Socument. Veulea noter ue oot

i iyl v cu o sapn e
= Pom— seeicrnaght o viuss P sun phat
Bevis pblcuhn it EonEdEnd COmime i 3 IrauARD:

Midisposto 2ans Nomben
adressa ™ Expitit s
- Haut de gaenme

o i document omde  Coilt total

au letires

Afin de simplifier le processus de création d’une commande et
dans le but de vous offtir toutes les opportunités d’impression
de vos documents, un nouveau lien Voir commande en
cours a été

ajouté a la page Outils électroniques d’expédition (OEE),
version En ligne pour les Services de communication.

La réimpression d’un document peut étre effectuée dans un
délai de 24 heures, si nécessaire. Lorsque vous cliquez sur le
nom du document approprié, le document s’affiche dans un

format pdf.

Cliquez sur lcting imprimante pour imprimer votre document
‘auillez noter: Apposer |8 méme document sur plus d'un envoi est considéré comme un acte fraudulews

}

Fermer cette fenétre

- Blsseacoy =) @ @9 | ) Imseearaa - fof @ - ) [|[] @0 - @0 A 2| D ‘D‘
»

) A

2 Poste-lettres Lettermail 700008202 m

£ . . L .

H CANADA POST Déclaration de dépot Statement of Mailing Saisie des données Data ENTy

a

, Expédié par N° du client Mailed By Customer Number. 0007023210 N du senticampte Paid By Customer No.

o PROCIMPR CUST DO NOT USE-005 0002501724

£ 502 MAINSTN Alfred Patry Mode de paiement Method of Payment

é MONTREAL, QC, H2B 1A0 137347308 Machine & affranchir / Metered

T Expédié aunom de Mailed on behalf of.  (0002501724) MINISTERE DES SERVICES GOUVT| W N

[ ez convention CantractNo.

% CVML DMC: ACMA CIF Non 0040064063

- C «commun de [a Poste-publications Co-pkgd in PM pe: Non Date de lenvai Date of Mailing

T Exactitude des adresses Address Accuracy: 2006M23 950% 200603128

& Réfirence du client Customer Reference

i Conteneurs Containers

- Monos Palettes | Petits sacs SmallBags | Grand saes Large Bags | Parais rigides Hard Sided Nomik" de [établissement Outlet NamelNo.

Fabrene ‘Tmla Canvas|  Fabrene. ‘Tm\g Canvas | Cort unwm-lcnm aLsthan OTTAWA MPP 1077
‘ ‘ | Dépot entier Full Mailing Type
Piéces Pods  Tarf/pice(S) Tarf/kg(§) MeferedRate  OptonsCodeS  Toial des fuis (§)
Deserption dusenvice Service Deserplion Fieces ~ Weight  Prce/Piece ()  Prce/kg(S) AfiMach  Codedopiions§  Total Cost (§)
Lettres standard 1000 0009 0510 0510 0005 510,005

Cliquez sur 'icone imprimante pour imprimer votre document.

Veuillez noter que cette fonctionnalité a été ajoutée pour vous
permettre de reproduire le document original pour vos dossiers
ou lorsque les documents ont été endommagés ou vous avez
obtenu un

probléme d’impression. Apposer le méme document sur plus
d’un envoi est considéré comme un acte frauduleux.

7.0 Ultilisation d’'un modele

Les modeles vous permettent de maximiser 'application OEE tout en vous donnant 'option de sauvegarder les données
entrées et de les réudliser lors de la création d'une autre DD. Au plus trente (30) modéles peuvent étre associés a votre code
d'utilisateut pour les Services de communication.

7.1 Sauvegarde d’'un modele

Vous pouvez sauvegarder un modele en cochant la case Enregistrer comme modéle et en précisant un nom de modele dans le
champ Nowm du modele. Aptrés avoir quitté I'application et coché la case Enregistrer comme modéle, une validation s’effectuera afin
de s’assutrer que le nombre actuel de modeles est inférieur a trente (30). Si vous entrez ou modifiez un nom de modele qui
cotrespond a un nom de modele déja existant, un message d'avertissement vous demandera de confirmer que vous désirez
écraser ce modele.  Vous pouvez changer le nom du modéle ou supprimer un modéle existant.

La liste suivante indique les champs sauvegardés dans un modele :
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YV V.V V V V V

Expédié au nom de

Facturé a

Ne de téléphone

Etablissement

Ne de la Convention

Personne-ressource

Exactitude des adresses (pour tous les setvices, a l'exception de la Poste aux lettres internationale 2 tatifs

préférentiels, la Poste-lettres de base et la Poste-lettres de base du régime international ou destiné aux Etats-

Date d'expiration du REA (pour tous les services, a l'exception de la Poste aux lettres internationale a tarifs

préférentiels, la Poste-lettres de base et la Poste-lettres de base du régime international ou destiné aux Etats-

Unis)
>

Unis)
> Mode de paiement
> Référence du client
>
> Type de dépot
> Description

7.2 Récupération d'un modéle

Titre de la publication (Poste-publications uniquement.)

Pour récupérer un modele, sélectionnez le nom du modele dans le menu déroulant. Sélectionner un modele a la page de saisie
des données de la DD, puis cliquez sur le bouton de commande Réepérer. Le menu déroulant Sélectionner un modele
comprend tous les noms de modeles de tous les services correspondant a votre code d'utilisateur.

Une fois le modele récupéré, la page de saisie de données est actualisée et est pré-complétée a partir de ces données. Veuillez
noter que les champs pré-complétés peuvent étre modifiés. Lorsque le modeéle récupéré correspond a un service autre que
celui qui est sélectionné, la page de saisie de données appropriée s'affichera.

7.3 Suppression d’'un modele

e 11 est possible de supprimer un modele en sélectionnant le
(lNADA)POH : "'&%ﬁ’ : dexpédion mes comples enligre m 1 1 o ] 1
lien Supprimer le modéle dans la barre de navigation de la
Exglsh .. .
page de saisie de données.
Aceneil  Outis Electoniques dxpidiion » Series e sormunicaton Aide
Senfczsde | SLpprimer le modéle - sendces de communication ; L) 4 j
amnuncaion ; Dans cette page Service des communications, sélectionnez un
sitectinne vy nogi' || DK +| 5 R B . .
elties modele dans le menu déroulant et supprimez-le en cliquant
Vg sur le bouton de commande Supprimer. Vous devrez
S confirmer si vous voulez vraiment supprimer le modéle
nste-publications . K .
Médiaposte sats selectlonne.
atesse
oste au letirs
tarifs préférentiel
Jutégime pstal
nfermtional
Satalequzs
Supprmer un rodéle
(anadi g
s uridiques, Drois dauteu, Conideialté GL001 Postes Cenada usgud
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8.0 Suppression delaDD

Accueil | OEE | GMC | Achats | CRA | Mon Profil | Soutien

RE
affaires en ligne

| Fermeture de session

[outils et reszources

|

GMC - Gestion de
mes comptes

tommande de
produits at de
fournitures

Accueil | utils électraniques denpédition

OEE - Outils Electroniques d’Expédition

Les Outils &l d'expéd

+ une app d'expéd

sécuritaire qus vous pouvez utiliser afin de préparer tous les
documents requis pour les envais et les dépts ainsi que
d'automatiser vos procédés d'expédition et de dépét,

Maus offrans, en ce qui concarne les OFE, une version $aisie dune
cemmands en ligne et Saisie d'une commande express, ainsi qu'une

warsion bureau d'affaires 2.0.

Version en ligne

Saisie d'une commande

»J Expédier au Canada

*J) Expédier aux Etats-Unis

) Expédier partout au monde
*) Poste-lettresHc

cRA -
Corespondance -
réponse d’affaires

Mes outils en ligne

*) Médiap avec adresseMt

) ions!

Saisie d'une
commande express

») Médiaposte sans adresse
Caractéristiquas

+ Cible un seul secteur de
livraison en quatre étapes
simples

o Parmst d'imprimer tous |=s

») Paste aux lettres & tarifs
préférentisls du régime
International"e

*) Médiaposte sans adresse M¢

Haut de gamme

*) Médiaposte sans adresse M¢

0D seulement

et toute les
&tiquettes dotés de codes &
barres requis

* Parmet le paiement =n ligne

») Expédier au Canada (Colis)
Caractéristiques

+ Pour Pexpédition d’articles du
régime intérieur

Nouveautés!

» Ramassages pandant
2 péricde des Fates

le Bureau d*sffaires 2,0°
Mise 2 jour OEE

» januier 2009

o Un gcran dexpadition unique
qui est pratigus st simplifis

+ Toute |s fonctionnalité requise
pour la plupart des envois
courants

Repérerun colis

Rechercher un
comptoir postal

Racharchar un coda
*) Rapparts

Version Bureau d'affaires 2.0

Motre dernidre version de bureau d'affaires 2.0 st maintenant offerte
avec des caractéristiques et fonctions améliorées pour fadliter plus que
jamais 'expédition en ligna.

Pour utiliser la bureau d"affaires 2.0, vous devez avoir I'information
suivante

+ Code d'utilisateur de Postes Ganada

+ Mot de passe

»  Télécharger la version de bursau d'affaires 2.0
Fichisr: approx. 27 mi

canadienne des postes|

Cette section indique le processus a suivre pour la
supptession d’une Déclaration de dépot (DD).

Suite a 'ouverture de la session, lorsque vous cliquez sur
I'option Supprimer une déclaration de dépdt a partir du
Centre d’affaires en ligne a la page de Bienvenue de
P'application OEE, le formulaire de suppression d’une DD
est automatiquement affiché.

Supprimer une déclaration de dépot

Entrer les détails de la DD

Expédié par un no 0082135924

Expédié au nom de no ISéIect\onner ;I

Raizon de la suppression * IDrobIéme d'imprassion vl

Sile no de la DD est inconnu, ajouter les données suivantes ;

——

Type de praduit I ;I

Waleur monétaire de la DD I
Envoyer | Effacer

Date d'enwvoi *

Nurméra de DD

Mombre total d'articlas

(*) Champs obligatoires

Vous devez fournir 'information suivante:

> Expédié par un no

> Expédié au nom de no

> Raison de la suppression ex. Probléme
d’impression

> Date d’envoi

> Numéro de la DD

Si vous n’avez pas le numéro de la DD en référence vous
devez fournir I'information suivante:

> Nombre total d’articles
> Type de produit
> Valeur monétaire de la DD

Le client sera avisé par la SCP dés que sa demande de
suppression d’une DD sera complétée.
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