Gestion des
dépots

Cliquez sur le bouton « Créer un dépot » pour accéder a I'écran de | Prégarer vaire Courtier | Sunvie voire Courter | | Contacts | | Paramétes
Créer des plis Liste des plis Créer un dépot Liste des dépots Journal dimport des plis en préparation

sélection des plis a expédier.

L'application affiche une fenétre de filtrage des plis: elle
permet de sélectionner/saisir les critéres souhaités pour

a0 o o regrouper les plis d’un dépﬁt

Identifiant premier pli Nomobre didentifiants - - | G

Identifiant demier pli
Sl - PosTE DT Attention, seuls les plis dont le poids est renseigné sont
CORTRN | - U VIE AVEC AR niveau de garante * - EX I

pite o dint - [T autorisés pour le dépdt de certains produits et en affran-

Référence interne

Destinataire

chissement Courrier Entreprise et Port Payé.

Renseignez obligatoirement les champs :

. Expéditeur, a sélectionner dans la liste (seuls les expéditeurs de plis sélectionnables sont proposés)

. Produit, a sélectionner dans la liste (seuls les produits de plis sélectionnables sont proposés)

. Date de dépét, a sélectionner dans la liste (seules les dates de dépét de plis sélectionnables sont proposées)
. Taux de recommandation dans le cas de plis « Lettre recommandée »

D’autres critéres sont aussi proposés pour affiner la liste des plis :

. Identifiant premier pli + Nombre d’identifiants ou identifiant dernier pli
. Référence interne
. Destinataire : la saisie de quelques caractéeres permet de filtrer la liste

Le nombre de plis associés aux critéres est indiqué en bas a droite de la fenétre.

Le nombre de plis associés aux critéres est indiqué en
bas a droite de la fenétre.

Cliqguez sur le bouton « Valider » pour enregistrer ces

critéres et afficher la liste des plis associés.
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Création d'un dépot en mode par expédition

La liste des plis répondant aux critéres est affichée. Le bouton

Constitution de la liste des piis a expédier

« Filtrer » permet de rappeler les critéres. Le bouton

Filtrage en cours . Expéditeur : LAPO; DTC, Produit: LR SUI ., Niveau de gara... Filtrer: Effacer
Sélectonnartous s plis: 1 ou par date dimport Amcher les pis - © Tous
« Effacer » permet de les supprimer. T T T

DESTINATATRE métropole 86000  POITIERS 23/01/14

Sélectionnez les plis en cochant I'une des cases suivantes :

. Case a gauche du destinataire du pli

. Case en haut a gauche de chaque page sélectionnant

tous les plis de la page

préparation de votre courier tion du dépét

J Case a droite de « Sélectionner tous les plis » sélection-
nant tous les plis de cette liste Cliquez sur le bouton « Valider » pour créer un dé-
. Case & gauche de la date heure de I'import aprés avoir pot avec ces plis.

cliqué sur le libellé « Sélectionnez une date d’import »

sélectionnant tous les plis des imports sélectionnés

Impression des plis

120141 Produit: LR SUIVIE AVEC AR

2C 0764358868 1 DESTINATATRE - SERVICE Métropole 36000  POTTIERS 23/01/14 Cliquez sur |e bOUtOn « Imprimer » pOUr |ancer |a généra_

tion des supports de plis.

réparation de votre courrier > Création du dépét > Impression de:

PrépaSécure affiche le support bureautique (si nécessaire en

fonction du produit)

Impression des piis

~ + Zoomautomatique

Cliquez sur l'icéne de I'imprimante dans la fenétre d’apergu du

. . A . . . . 2C 076 435 8868 1
support afin d’ouvrir la fenétre de configuration de I'impression :

X
X
. Sélectionnez votre imprimante et ses propriétés telles ‘ 7
que le choix du bac
. Vérifiez la mise a I'échelle paramétrée a « Aucune » pour

respecter la mise en page.

. Imprimez le document

Cliquez sur le bouton « Valider » pour passer a I’étape suivante.

2

LA POSTE



Création d'un dépot en mode par expédition
PrépaSécure vous permet de relancer une nouvelle impression en
cas de probleme :

. Cliquez sur le bouton « Non » si vos documents sont cor-
rectement imprimés.

. Cliquez sur le bouton « Oui » pour relancer le processus

(@) Avezvous eu des erours Gimpression ?

d’impression des documents

Dans le cas de produits paramétrés en « pré-imprimé », le

Attribution des identifiants
Dépbt: EXP-2C070220141  Produit : LR SUIVIE AVEC AR . . N ..
support bureautique ne contient pas d’identifiant. Il est en

Destinataire Ref. Interne

Merosle 7w ews Rer w7 ==z W effet imprimé initialement sur le support.

métropole 75000 PARTS REF LP 8 05/02/14

Il est donc nécessaire d’affecter ces identifiants aux plis :

J Sélectionnez le 1% pli de la liste en cliquant sur le lien
Dastinaais D Su de la colonne « Destinataire »
Nombre de plis
J Sélectionnez un identifiant dans la liste du champ « ID
Valider ..
suivi »
Fivstare eson31 @ Cliquez sur le bouton « Appliquer les modifications »

Vous pouvez réaliser ces étapes autant de fois que vous
Cliquez sur le bouton « Valider » pour passer a I'étape suivante.  avez de plis.

Mais le plus simple est de saisir le nombre de plis et de cli-

quer sur le bouton « Attribution auto ». Cela permet d’affec-

ter automatiquement un identifiant a chaque pli.

PrépaSécure vous permet de relancer une nouvelle affecta-

tion des identifiants en cas de probléme :

J Cliquez sur le bouton « Non » si vos documents sont
correctement imprimés avec l'identifiant.

. Cliquez sur le bouton « Oui » pour relancer le proces-
-0US eu des erreurs dimpression ?

oui- [en|

sus d’'impression des documents avec I'identifiant

En cliquant sur « Non », PrépaSécure affiche la liste des plis

en cours et les différentes possibilités d’'impression des plis :

. Edition de la mention « Courrier suivi » seule
J Edition de la mention « Courrier suivi » et de I’adresse sur un autre support R
<A P
J Edition de la mention « Courrier suivi » et de I’adresse sur le méme support ',-\/t;\/
< R\ A5
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Sélectionnez le(s) support(s) souhaités en fonction de vos choix

0120141 Produt: LR SUIVIE AVEC AR

d’entreprise. Se référer a la fiche utilisateur « Gestion des sup-

2 0764358868 1 DESTINATAIRE - SERVICE uétropole 86000  POITIERS

ports » pour obtenir davantage de détails sur le choix des sup-

ports. Y —

@ Edition de la mention

© Ediion de la mention "c

Cliquez sur le bouton « Imprimer » pour que PrépaSécure affiche

(IYIYE Etiquette sur rouleau (paysage) |~ |

le support sélectionné a——

réparation de votre courrier > Création du dépdt > Iy

PrépaSécure vous permet de relancer une nouvelle im-
pression en cas de probléme :

Cliquez sur le bouton « Non » si vos documents sont cor-
rectement imprimés.

Cliquez sur le bouton « Oui » pour relancer le processus

d’impression des documents

En cliquant sur « Non », PrépaSécure lance la génération
des éléments de dépots en fonction des produits :
Bordereau de dépot
Descriptif de pli
Cliquez sur l'icéne de I'imprimante dans la fenétre d’apercu des Etiquettes de contenant

éléments de dépots afin d’ouvrir la fenétre de configuration de

Edition du bordereau de dépot

I'impression : : i s -

BORDEREAU DE DEPOT
OFFRE TRACEE EN EGRENE

Sélectionnez votre imprimante et ses propriétés telles que le choix : . .

du bac

~Emetieur(5idiférent d conractan

Vérifiez la mise a I'échelle paramétrée a « Aucune » pour respec-

ter la mise en page.

Imprimez le document : .

Edition du déclaratif de pis

DESCRIPTIF DE PLI -- LETTRE RECOMMANDEE AVEC AR

Descrptt de pi

Cliquez sur le bouton « Valider »

pour passer a

Raison Sociale | LA POSTE DTC N de Client(Coclico)

Adresse SERVICE CTP - IMMEUBLE MABON - 10 RUE ILE MABON - LIEU DIT 00379309
’ A H DTC
I'étape suivante. P

401287

Code postal | 44000 [ vite | NANTES ILE BEAULIEY

Valider

>réparation de volre courrer
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Création d'un dépot en mode par expédition

En fonction du produit et du type d’affranchissement de votre
dépot, les plis sont regroupés en catégorie :

Tranches de poids

Destination intra-départementale, Toute France ou zone de sur-

Impression des étiquettes de contenants
taxe.

Renseignez le nombre d’étiquettes de contenants pleins a impri-
mer pour chacun de ces regroupements de plis.
Une étiquette supplémentaire de contenants non pleins sera im-

primée automatiquement pour chacun de ces regroupements

Vaiider

(étiquette affichant un astérisque « * »).

réparation de votre courrier > Création du dépot >

Les contenants sont les bacs ou sacs dans lesquels vous placez

VOS envois.

Impression des étiquettes de contenants

— + Zoomautomatique =

Cliquez sur l'icone de l'imprimante dans la fenétre

d’apercu des étiquettes de contenants afin d’ouvrir la

Toute France *

fenétre de configuration de I'impression :

APCH-S3C de NANTES ATLANTIQUE PIC

Sélectionnez votre imprimante et ses propriétés telles

que le choix du bac

Vérifiez la mise a I'échelle paramétrée a « Aucune »

Préparation de volre courrier > Création du dépdt > Impression des plis > Impression des éléments de dépat

pour respecter la mise en page.

Imprimez le document

Cliquez sur le bouton « Cloturer » pour finaliser votre dépot. Un

message dans une fenétre confirme que votre dépot est finali-

sé.

‘ Votre dépdt est cléturé.
-

Tous les plis que vous avez imprimés sont
transférés dans votre liste de plis suivis pour

obtenir régulierement les informations de

distribution.
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Gestion des
dépots

Création d'un dépot en mode au fil de I'eau

Cliquez sur le bouton « Créer un dépot » pour accéder a I'écran

de sélection des plis a expédier

Filtrage des plis

Identifiant premier pli Nombre didentif

e — I

dentifant demier i - |
U LR SUIVEE AVEC AR -]
=]

PECETEC S 23/01/2014

e
valider ["Annuler |

e os g * - SN

Renseignez obligatoirement les champs :

. Expéditeur, a sélectionner dans la liste (seuls les expédi-

teurs de plis sélectionnables sont proposés)

. Produit, a sélectionner dans la liste (seuls les produits de

plis sélectionnables sont proposés)

. Date de dépdt, a sélectionner dans la liste (seules les dates

de dépot de plis sélectionnables sont proposées)

. Taux de recommandation dans le cas de plis « Lettre

commandée »

Liste des plis & expédier

Dépdt: EXP-2D050120161  Produit: LR SUIVIE SANS AR

Liste des pis pour dépst -
1D Suivi Destinataire

Ville / Cedex Ref. Inteme Creation

20 0005936634 8  METROPOLE ENTREPRISEOL - Id TE...  Métropole 44400 VILLE XX CARACT DE LON... 05/01/16

20 0005936633 1 MONACO ENTREPRISEDL - 1D TEST4...  Métropole 98001 VILLE XX CARACT DE LON... 05/01/16

Valider Modifier le dépét

Préparation de votre courer > Création du dépét > Séiction des pls & expédier

Sur la liste des plis a expédier, cliquez sur le bouton « Valider »

pour enregistrer la liste des plis dans ce dépot. PrépaSécure

lance la génération des éléments de dépot en fonction du pro-

duit des plis

Suivre votre Cournier | | Contacts | | Paramétres

Informations

Préparer votre Courrier

despiis  Listedespiis  Créerundépdt  Listedesdépots Joumal dimport des piis en préparation

L’application affiche une fenétre de filtrage des plis : elle
permet de sélectionner/saisir les critéres souhaités pour
regrouper les plis d’'un dépét

Attention, seuls les plis dont le poids est renseigné sont
autorisés pour le dépot de certains produits et en affran-
chissement Courrier Entreprise et Port Payé.

Les plis des produits en mode « fil de I'eau » doivent étre

imprimés pour étre proposés au dépot.

D’autres critéres sont aussi proposés pour affiner la liste

des plis :

. Identifiant premier pli + Nombre d’identifiants ou
identifiant dernier pli

. Référence interne

. Destinataire : la saisie de quelques caractéres per-
met de filtrer la liste

Le nombre de plis associés aux critéres est indiqué en bas a

droite de la fenétre

Cliquez sur le bouton « Modifier le dép6t » permet de
changer la composition du dépd6t en ajoutant ou en enle-
vant des plis a la liste.

Dans ce cas, cochez / décochezleseplisssouhaités,/ non sou-,
haités et cliquez sur le bouton « Valider »

Dans le cas des produits en mode « Fil de I'eau », les
étapes d’impression des plis décrites ci-dessous ne sont
pas affichées. En effet, ces étapes ont été réalisées au pré-
alable a la création des dépots : se référer a la fiche utilisa-

teur « Gestion des plis

» pour obtenir les

informations sur ces étapes



Création d'un dépot en mode au fil de I'eau

Cliquez sur l'icone de I'imprimante dans la fenétre d’apergu du

Edition du descriptif de pli

document afin d’ouvrir la fenétre de configuration de I'impres-

sion : DESCRIPTIF DE K
. "Descriptf e pil faisant office 210
Bordereau CEDRE - preuve de dépot est cochée st consiituée du présent document L
‘accompagné du bordereau CEDRE portant le N° de dépdt indiqué ci-aprés.
Le diient est responsable des informations portées sur le descriptf de plis

ANDEE SANS AR

deLa Poste sauf sila case

. Sélectionnez votre imprimante et ses propriétés telles que L ammaty e S o i 0 8 A s 7
B Raison Sociale | MHA24 20151217 EXP01 N° de Client (Coclicop
Ie ChOIX du bac Adresse 7 RUE BOILEAU 00000152
N° de Compte de Suivi
. Vérifiez la mise a I'échelle paramétrée a « Aucune » pour conpons (a0 [ s 100862

respecter la mise en page.

urriers, utiisez directemen

Préparation de voire courrier > Impression des plis tion du dépdt > Impression des éléments de dépdt

. Imprimez le document

Cliquez sur le bouton « Valider » pour passer a En fonction du produit et du type d’affranchissement de

)l .
I'étape suivante. votre dépot, les plis sont regroupés en catégories :

Impression des étiquettes de contenants

J Tranches de poids

&
. Destination intra-départementale, Toute France ou

Nombre o étiquettes Toute France” [

zone de surtaxe

Renseignez le nombre d’étiquettes de contenant plein a

imprimer pour chacun de ces regroupements.
Valider

Une étiquette supplémentaire de contenant non plein

Préparation de votre courrier = Création du dépdt > Impressios é1éments de dépdt

] o o R sera imprimée automatiquement pour chacun de ces re-
Cliquez sur 'icone de I'imprimante dans la fenétre d’apercu des

. o ] ) R ] ) groupements (étiquette affichant un astérisque « * »).
éléments de dépots afin d’ouvrir la fenétre de configuration de

). oo
I'impression :
Impression des étiquettes de contenants

. Sélectionnez votre imprimante et ses propriétés telles

que le choix du bac

Toute France *

. Vérifiez la mise a I'échelle paramétrée a « Aucune » pour

APCH-S3C de NANTES ATLANTIQUE PIC

respecter la mise en page.
. Imprimez le document

Cliquez sur le bouton « Valider » pour passer a I'étape suivante.

réparation de votre courrier > Création du d§

Cliquez sur le bouton « Cloturer » pour finaliser votre dép6t. Un message dans une fe-

nétre confirme que votre dépot est totalement terminé.

Votre dépdt est cldturé. . . ., (.
Tous les plis que vous avez imprimés sont transférés

Ok dans votre liste de plis suivis pour obtenir

régulierement les informations de distribution
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Liste des dépdts en cours
Cliquez sur le bouton « Liste des dépots » pour accéder a I'écran

affichant I'ensemble des dép6ts en cours

Liste des dépéts non cloturés

Filtrer

7] 20/02/14 ©xp-20-20012014-2 LR SUIVIE sans AR

[ 20/01/24

EXP-2C-20012014-2 LR SUIVIE AVEC AR

Ajouter Supprimer

Suppression des dépots

Cliquez sur le bouton « Liste des dépots » pour accéder a I'écran

affichant I'ensemble des dépbts en cours

Liste des dépats non cléturés

o I Wi

Hom

ExP-20-20012014-2

o I ©
]
[ 20/01/24

LR SUIVIE SANS AR

[ 20/01/24 EXP-2c-20012014-2 IR SUIVIE AVEC AR

Ajouter Supprimer

Une fenétre de confirmation affiche un message afin que vous
validiez la suppression de ces dépéts.
Cliquez sur « Oui » pour continuer la suppression ou sur « Non »

pour annuler la suppression.

Attention, les dépots dont les plis ont été imprimés et la composi-
tion validée ne peuvent pas étre supprimés sauf pour les produits
dont la déclaration électronique est en échec. Dans ce cas, vous
pouvez générer les documents sans déposer les plis afin de faire

disparaitre le dépot.

LA POSTE

Gestion des
dépots

Preparer votre Courrier Suivre votre Courrier | | Contacts | | Paramétres

*informations

Créerdesplis  Listedesplis  Créerundépst  Listedesdépsts  Joumal d'import des plis en préparation

Ces dépots ont donc été créés précédemment dans I'ap-
plication. Ils n’ont pas encore été finalisés et les plis ne

peuvent donc pas étre suivis.

Cliquez sur le lien « Nom » du dépot pour reprendre ce

dépot et imprimer les plis ou éléments de dépots selon

les cas.

“Parametres

“Contacts

" Slivre voire Courrier

Joumal d'import des plis en préparation

informations”| | Préparer volre Courner

desplis  Listedesplis  Créerundépdt Liste des dépots

Ces dépots ont donc été créés précédemment dans I'appli-
cation. lls n’ont pas encore été finalisés et les plis ne peu-

vent donc pas étre suivis.
Sélectionnez les dépdts a supprimer en cochant I'une des

cases suivantes :
Case a gauche de la date de création du dépét

Case en haut a gauche de chaque page sélection-

nant tous les dépots de la page
e o o

® o o o o PY

Cliquez sur le bouton « Supprimer »

Attention, les dépdts dont les ont été imprimés et la composition validée ne peuven

uppression des dépdts




