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Création d’un dépôt en mode par expédition 

Cliquez sur le bouton « Créer un dépôt » pour accéder à l’écran de 

sélec�on des plis à expédier. 

L’applica�on affiche une fenêtre de filtrage des plis : elle 

permet de sélec�onner/saisir les critères souhaités pour 

regrouper les plis d’un dépôt 

 

A(en�on, seuls les plis dont le poids est renseigné sont 

autorisés pour le dépôt de certains produits et en affran-

chissement Courrier Entreprise et Port Payé.  

Le nombre de plis associés aux critères est indiqué en 

bas à droite de la fenêtre.  

Cliquez sur le bouton « Valider » pour enregistrer ces 

critères et afficher la liste des plis associés. 

 

Renseignez obligatoirement les champs :  

• Expéditeur, à sélec�onner dans la liste (seuls les expéditeurs de plis sélec�onnables sont proposés) 

• Produit, à sélec�onner dans la liste (seuls les produits de plis sélec�onnables sont proposés) 

• Date de dépôt, à sélec�onner dans la liste (seules les dates de dépôt de plis sélec�onnables sont proposées) 

• Taux de recommanda�on dans le cas de plis « Le(re recommandée » 

 

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

• Iden�fiant premier pli + Nombre d’iden�fiants ou iden�fiant dernier pli 

• Référence interne 

• Des�nataire : la saisie de quelques caractères permet de filtrer la liste 

 

Le nombre de plis associés aux critères est indiqué en bas à droite de la fenêtre.  
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Création d’un dépôt en mode par expédition 

PrépaSécure affiche le support bureau�que (si nécessaire en 

fonc�on du produit) 

 

Cliquez sur l’icône de l’imprimante dans la fenêtre d’aperçu du 

support afin d’ouvrir la fenêtre de configura�on de l’impression :  

• Sélec�onnez votre imprimante et ses propriétés telles 

que le choix du bac 

• Vérifiez la mise à l’échelle paramétrée à « Aucune » pour 

respecter la mise en page. 

• Imprimez le document 

 

Cliquez sur le bouton « Valider » pour passer à l’étape suivante. 

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

« Filtrer » permet de rappeler les critères. Le bouton 

« Effacer » permet de les supprimer. 

Sélec�onnez les plis en cochant l’une des cases suivantes :  

• Case à gauche du des�nataire du pli 

• Case en haut à gauche de chaque page sélec�onnant 

tous les plis de la page 

• Case à droite de « Sélec�onner tous les plis » sélec�on-

nant tous les plis de ce(e liste 

• Case à gauche de la date heure de l’import après avoir 

cliqué sur le libellé « Sélec�onnez une date d’import » 

sélec�onnant tous les plis des imports sélec�onnés 

Cliquez sur le bouton « Valider » pour créer un dé-

pôt avec ces plis.  

Cliquez sur le bouton « Imprimer » pour lancer la généra-

�on des supports de plis. 
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Création d’un dépôt en mode par expédition 

PrépaSécure vous permet de relancer une nouvelle impression en 

cas de problème :  

• 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  

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

support bureau�que ne con�ent pas d’iden�fiant. Il est en 

effet imprimé ini�alement sur le support. 

Il est donc nécessaire d’affecter ces iden�fiants aux plis :  

• Sélec�onnez le 1
er

 pli de la liste en cliquant sur le lien 

de la colonne « Des�nataire » 

• Sélec�onnez un iden�fiant dans la liste du champ « ID 

suivi » 

• Cliquez sur le bouton « Appliquer les modifica�ons » 

Vous pouvez réaliser ces étapes autant de fois que vous 

avez de plis. 

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

quer sur le bouton « A(ribu�on auto ». Cela permet d’affec-

ter automa�quement un iden�fiant à chaque pli. 

Cliquez sur le bouton « Valider » pour passer à l’étape suivante. 

PrépaSécure vous permet de relancer une nouvelle affecta-

�on des iden�fiants en cas de problème :  

• Cliquez sur le bouton « Non » si vos documents sont 

correctement imprimés avec l’iden�fiant. 

• Cliquez sur le bouton « Oui » pour relancer le proces-

sus d’impression des documents avec l’iden�fiant 

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

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

• Edi�on de la men�on « Courrier suivi » seule 

• Edi�on de la men�on « Courrier suivi » et de l’adresse sur un autre support 

• Edi�on de la men�on « Courrier suivi » et de l’adresse sur le même support  
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Création d’un dépôt en mode par expédition 

Sélec�onnez le(s) support(s) souhaités en fonc�on de vos choix 

d’entreprise. Se référer à la fiche u�lisateur « Ges�on des sup-

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

ports. 

 Cliquez sur le bouton « Imprimer » pour que PrépaSécure affiche 

le support sélec�onné  

PrépaSécure vous permet de relancer une nouvelle im-

pression en cas de problème :  

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 généra�on 

des éléments de dépôts en fonc�on des produits : 

Bordereau de dépôt 

Descrip�f de pli 

E�que(es de contenant Cliquez sur l’icône de l’imprimante dans la fenêtre d’aperçu des 

éléments de dépôts afin d’ouvrir la fenêtre de configura�on de 

l’impression :  

Sélec�onnez votre imprimante et ses propriétés telles que le choix 

du bac 

Vérifiez la mise à l’échelle paramétrée à « Aucune » pour respec-

ter la mise en page. 

Imprimez le document 

 

Cliquez sur le bouton « Valider » 

pour passer à  

l’étape suivante. 



5 

Gestion des 
dépôts  

Prepa
secur

e 

Création d’un dépôt en mode par expédition 

Renseignez le nombre d’é�que(es de contenants pleins à impri-

mer pour chacun de ces regroupements de plis. 

Une é�que(e supplémentaire de contenants non pleins sera im-

primée automa�quement pour chacun de ces regroupements 

(é�que(e affichant un astérisque « * »). 

Les contenants sont les bacs ou sacs dans lesquels vous placez 

vos envois. 

Cliquez sur le bouton « Clôturer » pour finaliser votre dépôt. Un 

message dans une fenêtre confirme que votre dépôt est finali-

sé. 

 

Tous les plis que vous avez imprimés sont  

transférés dans votre liste de plis suivis pour  

obtenir régulièrement les informa�ons de  

distribu�on.  

Cliquez sur l’icône de l’imprimante dans la fenêtre 

d’aperçu des é�que(es de contenants afin d’ouvrir la 

fenêtre de configura�on de l’impression :  

Sélec�onnez votre imprimante et ses propriétés telles 

que le choix du bac 

Vérifiez la mise à l’échelle paramétrée à « Aucune » 

pour respecter la mise en page. 

Imprimez le document 

En fonc�on du produit  et du type d’affranchissement de votre 

dépôt, les plis sont regroupés en catégorie : 

Tranches de poids 

Des�na�on intra-départementale, Toute France ou zone de sur-

taxe. 
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Création d’un dépôt en mode au fil de l’eau 

Cliquez sur le bouton « Créer un dépôt » pour accéder à l’écran 

de sélec�on des plis à expédier  

Cliquez sur le bouton « Modifier le dépôt » permet de 

changer la composi�on du dépôt en ajoutant ou en enle-

vant des plis à la liste. 

Dans ce cas, cochez / décochez les plis souhaités / non sou-

haités et cliquez sur le bouton « Valider » 

Dans le cas des produits en mode « Fil de l’eau », les 

étapes d’impression des plis décrites ci-dessous ne sont 

pas affichées. En effet, ces étapes ont été  réalisées au pré-

alable à la créa�on des dépôts : se référer à la fiche u�lisa-

teur « Ges�on des plis  

» pour obtenir les  

informa�ons sur ces étapes  

L’applica�on affiche une fenêtre de filtrage des plis : elle 

permet de sélec�onner/saisir les critères souhaités pour 

regrouper les plis d’un dépôt 

A(en�on, seuls les plis dont le poids est renseigné sont 

autorisés pour le dépôt de certains produits et en affran-

chissement Courrier Entreprise et Port Payé.  

Les plis des produits en mode « fil de l’eau » doivent être 

imprimés pour être proposés au dépôt. Renseignez obligatoirement les champs :  

• Expéditeur, à sélec�onner dans la liste (seuls les expédi-

teurs de plis sélec�onnables sont proposés) 

• Produit, à sélec�onner dans la liste (seuls les produits de 

plis sélec�onnables sont proposés) 

• Date de dépôt, à sélec�onner dans la liste (seules les dates 

de dépôt de plis sélec�onnables sont proposées) 

• Taux de recommanda�on dans le cas de plis « Le(re re-

commandée » 

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

pour enregistrer la liste des plis dans ce dépôt. PrépaSécure 

lance la généra�on des éléments de dépôt en fonc�on du pro-

duit des plis  

D’autres critères sont aussi proposés pour affiner la liste 

des plis : 

• Iden�fiant premier pli + Nombre d’iden�fiants ou 

iden�fiant dernier pli 

• Référence interne 

• Des�nataire : la saisie de quelques caractères per-

met de filtrer la liste 

Le nombre de plis associés aux critères est indiqué en bas à 

droite de la fenêtre 
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Création d’un dépôt en mode au fil de l’eau 

Cliquez sur l’icône de l’imprimante dans la fenêtre d’aperçu du 

document afin d’ouvrir la fenêtre de configura�on de l’impres-

sion :  

• Sélec�onnez votre imprimante et ses propriétés telles que 

le choix du bac 

• Vérifiez la mise à l’échelle paramétrée à « Aucune » pour 

respecter la mise en page. 

• Imprimez le document 

Cliquez sur le bouton « Valider » pour passer à  

l’étape suivante. 

Cliquez sur l’icône de l’imprimante dans la fenêtre d’aperçu des 

éléments de dépôts afin d’ouvrir la fenêtre de configura�on de 

l’impression :  

• Sélec�onnez votre imprimante et ses propriétés telles 

que le choix du bac 

• Vérifiez la mise à l’échelle paramétrée à « Aucune » pour 

respecter la mise en page. 

• Imprimez le document 

Cliquez sur le bouton « Valider » pour passer à l’étape suivante. 

En fonc�on du produit  et du type d’affranchissement de 

votre dépôt, les plis sont regroupés en catégories :  

• Tranches de poids 

• Des�na�on intra-départementale, Toute France ou 

zone de surtaxe 

 

Renseignez le nombre d’é�que(es de contenant plein à 

imprimer pour chacun de ces regroupements.  

Une é�que(e supplémentaire de contenant non plein 

sera imprimée automa�quement pour chacun de ces re-

groupements (é�que(e affichant un astérisque « * »). 

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

nêtre confirme que votre dépôt est totalement terminé. 

Tous les plis que vous avez imprimés sont transférés  

dans votre liste de plis suivis pour  obtenir  

régulièrement les informa�ons  de distribu�on  
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Liste des dépôts en cours 

Cliquez sur le bouton « Liste des dépôts » pour accéder à l’écran 

affichant l’ensemble des dépôts en cours  

Ces dépôts ont donc été créés précédemment dans l’ap-

plica�on. Ils n’ont pas encore été finalisés et les plis ne 

peuvent donc pas être suivis.  

 

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

dépôt et imprimer les plis ou éléments de dépôts selon 

les cas. 

Une fenêtre de confirma�on affiche un message afin que vous 

validiez la suppression de ces dépôts. 

Cliquez sur « Oui » pour con�nuer la suppression ou sur « Non » 

pour annuler la suppression. 

 

A(en�on, les dépôts dont les plis ont été imprimés et la composi-

�on validée ne peuvent pas être supprimés sauf pour les produits 

dont la déclara�on électronique est en échec. Dans ce cas, vous 

pouvez générer les documents sans déposer les plis afin de faire 

disparaître le dépôt.  

Suppression des dépôts 

Cliquez sur le bouton « Liste des dépôts » pour accéder à l’écran 

affichant l’ensemble des dépôts en cours  

Ces dépôts ont donc été créés précédemment dans l’appli-

ca�on. Ils n’ont pas encore été finalisés et les plis ne peu-

vent donc pas être suivis.  

Sélec�onnez les dépôts à supprimer en cochant l’une des 

cases suivantes :  

• Case à gauche de la date de créa�on du dépôt 

• Case en haut à gauche de chaque page sélec�on-

nant tous les dépôts de la page 

Cliquez sur le bouton « Supprimer » 


