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3 Introduction
Ce document décrit le fonctionnement de notre nouvelle application Collect & Stamp, qui vous permet de gérer en 
ligne vos envois traités et affranchis par bpost.

Cette application en ligne est à la fois un outil pratique et une source d’information. Elle vous offre les possibilités 
suivantes :

•  Consultation de vos transactions mensuelles
•  Consultation des annexes détaillées de vos factures
•  Consultation et signature des récépissés de vos envois recommandés
•  Création de rapports personnalisés sur la base de vos données de facturation
•  Commande en ligne de matériel pour la préparation de vos envois Collect & Stamp
•  Demande d’activation de services à valeur ajoutée dans Collect & Stamp

L’application en ligne Collect & Stamp fait intégralement partie du service Collect & Stamp.

•   Tout nouveau client Collect & Stamp accède à cette application dès l’instant où il conclut un contrat   
Collect & Stamp.

•  L’utilisation de l’application en ligne Collect & Stamp est gratuite pour le client.
•  L’application en ligne Collect & Stamp est intégrée dans le portail web existant de bpost.

Le présent manuel vous donne toutes les informations nécessaires pour démarrer dans l’application en ligne Collect & 
Stamp. Il convient dès lors de le lire attentivement. Nous sommes convaincus que vous y trouverez la réponse aux 
questions les plus courantes. Nous vous souhaitons d’ores et déjà beaucoup de plaisir lors de l’utilisation de l’application 
en ligne Collect & Stamp
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S’inscrire à l’application en ligne 
Collect & Stamp
L’accès à l’application en ligne Collect & Stamp est protégé par un code d’accès personnel. Ce faisant, vous êtes certain 
que le contenu de vos transactions, factures et annexes reste confidentiel. Pour démarrer dans l’application en ligne  
Collect & Stamp, vous devez d’abord demander vos codes d’accès. La procédure à suivre pour ce faire varie selon les cas :

•  Vous êtes le premier utilisateur de l’application en ligne Collect & Stamp au sein de votre entreprise.
Dans ce cas, bpost va devoir créer des droits d’accès pour vous. Au cas où bpost ne vous aurait pas encore communi-
qué votre nom d’utilisateur et mot de passe par e-mail, faites-en la demande en procédant comme suit :

1. Rendez-vous sur la page produit Collect & Stamp du site internet de bpost : www.bpost.be/collectandstamp
2. Cliquez sur « Créer votre code pour accéder à l’outil en ligne Collect & Stamp ». 
3. Remplissez le formulaire internet de la manière la plus complète possible et cliquez sur « Envoyer ».

•  Votre entreprise utilise déjà l’application en ligne Collect & Stamp.
Notre portail web offre la possibilité à nos clients de gérer eux-mêmes leurs utilisateurs. Le principe est très simple : la 
personne qui a initialement demandé l’accès à Collect & Stamp s’est vu attribuer des droits d’administrateur. Concrè-
tement, cela signifie qu’elle peut créer elle-même des utilisateurs et gérer leurs droits par le biais du module « Gestion 
des comptes utilisateurs » du portail.

Par conséquent, renseignez-vous auprès des utilisateurs actuels de l’application en ligne Collect & Stamp pour savoir 
qui est la personne qui a initialement demandé des droits d’accès. Cette personne a la possibilité de vous octroyer 
des droits d’utilisateur. 

Il va de soi que nous tenons à faire preuve de la plus grande prudence dans l’octroi de droits d’accès. Par conséquent, 
avant de créer ces droits, nous effectuons d’abord les contrôles nécessaires dans nos systèmes sur la base des infor-
mations que vous avez saisies. Nous évitons ainsi que des personnes non autorisées aient accès à vos données. Il faut 
compter un maximum de 6 jours ouvrables pour cette procédure.

Une fois votre demande traitée, nous vous communiquerons votre nom d’utilisateur et votre mot de passe par 
e-mail. Ceux-ci vous permettront de vous connecter à notre portail web et d’utiliser l’application en ligne Collect & 
Stamp. Vous trouverez de plus amples informations sur la gestion des droits d’accès que vous aurez obtenus dans le 
chapitre « Gérer les droits d’accès ».

    Remarque : si vous ou votre organisation disposez déjà de codes d’accès pour d’autres applications électro-
niques de bpost (telles que e-Masspost, Distriplanner, Webtracker Pro, e-Shipper, etc.), signalez-le dans le coin 
supérieur droit du formulaire. Vous serez redirigé vers un autre formulaire qui vous permettra de demander 
des droits supplémentaires pour votre compte existant.
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Une fois que vous avez obtenu votre droit d’accès, vous pouvez utiliser l’application en ligne Collect & Stamp.   
Ce chapitre explique où trouver l’application et comment l’utiliser.

La procédure à suivre est très simple et comporte 5 étapes. 

Collect & Stamp se trouve sur le portail clients général de bpost et est accessible uniquement aux clients possédant 
un nom d’utilisateur et un mot de passe. Pour accéder à ce portail clients, rendez-vous sur notre site www.bpost.be et 
cliquez sur « Se connecter » dans le haut de la page, à droite.

Rendez-vous
sur notre portail Connectez-vous Choisissez

Collect & Stamp
Choisissez
une fonction

Exécuter
la fonction1 2 3 4 5
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Sur la page qui s’affiche, vous êtes invité à vous connecter en tant qu’utilisateur enregistré. Introduisez le nom d’uti-
lisateur et le mot de passe que vous avez reçus et cliquez sur « Se connecter ». Lors de la première connexion sur le 
portail, l’application vous demande si vous souhaitez modifier votre mot de passe. Vous pouvez choisir de conserver le 
mot de passe reçu ou d’en créer un nouveau. Conservez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe dans un endroit 
sûr, où vous pourrez les consulter en cas de besoin.

Rendez-vous
sur notre portail Connectez-vous Choisissez

Collect & Stamp
Choisissez
une fonction

Exécuter
la fonction1 2 3 4 5

    Remarque : i vous ne disposez pas de toutes les données nécessaires pour vous connecter, veuillez vous repor-
ter au paragraphe « S’inscrire à l’application en ligne Collect & Stamp ».
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Vous êtes à présent connecté au portail clients général de bpost. La première page qui s’affiche donne un aperçu de tou-
tes les applications internet que propose bpost. Bien qu’elles apparaissent toutes, elles ne sont probablement pas toutes 
activées pour vous. Vous ne pouvez pas cliquer sur les boutons correspondant à celles qui sont inactives, ce qui signifie 
que vous n’y avez pas accès.

L’application dont vous avez besoin s’appelle Collect & Stamp. Si la procédure d’inscription s’est déroulée avec succès, 
vous devriez pouvoir cliquer sur le bouton correspondant à cette application. Si tel n’est pas le cas, veuillez relire attenti-
vement le chapitre « S’inscrire à l’application en ligne Collect & Stamp » et entreprendre les actions nécessaires. Cliquez 
sur le bouton Collect & Stamp pour accéder à l’application.

Rendez-vous
sur notre portail Connectez-vous Choisissez

Collect & Stamp
Choisissez
une fonction

Exécuter
la fonction1 2 3 4 5
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Après avoir sélectionné Collect & Stamp, la page d’accueil de l’application s’affiche. Elle se compose d’un petit texte in-
troductif. Nous vous invitons à consulter régulièrement cette page car c’est là que vous trouverez des informations utiles 
sur Collect & Stamp.

Le cadre à gauche de l’écran vous propose 4 fonctions concernant la gestion électronique de vos envois :

1. Transactions factures et annexes 
2. Envois recommandés et paquets 
3. Rapports
4. Commander du matériel, activer des options, liens intéressants

Rendez-vous
sur notre portail Connectez-vous Choisissez

Collect & Stamp
Choisissez
une fonction

Exécuter
la fonction1 2 3 4 5
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Nous vous présentons ci-après chacune des 4 fonctions de façon détaillée, en expliquant les possibilités qu’elles offrent.

1. Transactions factures et annexes
Vous pouvez consulter mensuellement vos transactions factures ainsi que les annexes contenant les détails   
des transactions.

•    La recherche de transactions mensuelles et annexes peut s’effectuer de 4 manières : 
•    sur la base de votre numéro de facture
•   sur la base de la période de facturation
•   sur la base de votre ID opérationnel
•   sur la base du numéro PRS de votre cost center

Sur le plan du contenu, le résultat de votre recherche contient les mêmes informations que celles qui figurent sur la fac-
ture papier que vous recevez tous les mois. En revanche, il diffère au niveau de la mise en page et de la valeur juridique. 

•    Les transactions factures ne sont disponibles sur le portail web qu’après génération des données de facturation par le 
service facturation de bpost et envoi par courrier de la facture papier. Vos factures papier vous sont envoyées tous les 
mois. 

•    Les informations figurant sur le portail web complètent celles figurant sur la facture papier ; elles ne remplacent pas 
votre facture papier et n’ont pas la même valeur juridique. 

•    L’écran utilisé pour la recherche de transactions factures permet également de consulter les annexes y afférentes. Ces 
annexes sont consultables au format Excel. Chaque centre de coûts (tel que défini dans votre contrat) fait l’objet d’une 
annexe distincte. Les annexes contiennent des informations complémentaires et détaillées qui ne figurent pas sur la 
facture papier.

•   Nombre d’envois par jour et par type
•   Prix d’affranchissement unitaire 
•   Frais de traitement par type d’envoi

Vous trouverez ci-après une présentation pas à pas des différentes composantes de l’écran

Rendez-vous
sur notre portail Connectez-vous Choisissez

Collect & Stamp
Choisissez
une fonction

Exécuter
la fonction1 2 3 4 5
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Choisissez la fonction « Transactions factures et annexes »

Si vous cliquez sur « Rechercher », vous arrivez sur l’écran de recherche « Rechercher transactions factures et annexes ».
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Introduisez votre critère de recherche

La recherche peut s’effectuer de 4 manières différentes :
1.  Sur la base de votre numéro de facture 

•  Ce numéro figure dans le haut de votre facture papier Collect & Stamp.
•  Il commence par les chiffres 1046...... 
•  Cliquez sur « Rechercher » pour lancer votre recherche.

2.   Sur la base de la période de facturation 
•   Sélectionnez la période de recherche : choisissez successivement la date de début (« De ») et la date de fin (« Jusqu’à 

») en cliquant sur une date dans le calendrier. 
•   Une seule facture est créée chaque mois par centre de coûts ; il faut donc toujours préciser le premier et le dernier 

jour du mois pour effectuer une recherche sur la base de la période de facturation. 

3.  Sur la base de votre ID opérationnel
•   Votre ID opérationnel est le numéro figurant sur le code à barres apposé sur vos sacs/bacs Collect & Stamp. Ce 

numéro se compose de 14 chiffres et commence toujours par CS...
•   L’application recense systématiquement tous les numéros ID opérationnels possibles qui sont liés à votre contrat. Ils 

s’affichent lorsque vous cliquez sur la petite flèche, à droite.

4.  Sur la base du numéro PRS de votre centre de coûts
•   Le numéro PRS est votre numéro de client unique mentionné sur toutes vos factures. Introduisez vos critères de 

recherche et cliquez sur « Rechercher ».
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Introduisez vos critères de recherche et cliquez sur « Rechercher ».

Le résultat de votre recherche s’affiche. Les informations suivantes apparaissent :

•  votre numéro de facture tel que mentionné sur votre facture papier (il commence par 1406...)
•  le numéro PRS du centre de coûts sélectionné
•  votre nom de client
•  la période de facturation

Sous la colonne des numéros de factures figure une petite icône Excel avec la mention « Options d’exportation ». Si vous 
cliquez sur cette icône, les informations figurant à l’écran sont exportées dans un tableau Excel.
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À droite, au bout de chaque rangée, figure une petite icône Excel. Si vous cliquez sur cette icône, l’annexe afférente à la 
facture concernée s’affiche en format Excel.

Ce tableau Excel donne un aperçu détaillé du nombre et du type d’envois pour chaque jour du mois. Si vous avez défini 
plusieurs centres de coûts dans votre contrat, une feuille distincte et détaillée sera générée pour chacun d’eux.
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2. Envois recommandés et paquets
Sous la rubrique « Envois recommandés et paquets » du portail Collect & Stamp, vous pouvez :

2.1.  Chercher des informations relatives à vos envois recommandés et paquets. 
2.2.  Signer électroniquement, télécharger et imprimer les récépissés de vos envois recommandés

2.1. Chercher des informations relatives à vos envois recommandés et paquets. 
Ce chapitre vous permet d’obtenir une liste détaillée des envois recommandés et/ou des paquets que vous avez en-
voyés pendant une période déterminée.

Vous trouverez ci-après une présentation pas à pas des différentes composantes de l’écran :

•   Sélectionner la fonction « Envois recommandés et paquets », option « Rechercher »

•    Commencez par sélectionner l’ID opérationnel pour les envois recommandés et/ou paquets que vous   
souhaitez recevoir.
•    Votre ID opérationnel est le numéro figurant sur le code à barres apposé sur vos sacs/bacs Collect & Stamp. Ce 

numéro se compose de 14 chiffres et commence toujours par CS.
•    L’application recense systématiquement tous les numéros ID opérationnels possibles qui sont liés à votre contrat. 

Ils s’affichent lorsque vous cliquez sur la petite flèche, à droite.

•    Sélectionnez la date de début et de fin de la période sur laquelle vous souhaitez effectuer la recherche. Vous pouvez 
également rechercher les transactions d’une période déterminée à l’aide de filtres prédéfinis (mois en cours, mois 
précédent, etc.). 

     L’application affiche un maximum de 1000 transactions par recherche. Lorsque ce maximum est dépassé, il est 
conseillé de restreindre la période sur laquelle porte votre recherche.
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•   Pour rechercher un envoi en particulier, vous pouvez effectuer la recherche via son numéro de code à barres.

•   Enfin, vous pouvez également effectuer une sélection selon la nature de l’envoi que vous souhaitez consulter :
•   Recommandé 
•   RP
•   Pli judiciaire 
•   Paquets

    À défaut de sélection, tous les types d’envoi disponibles sont listés pour la période demandée.

•   Introduisez vos critères de recherche et cliquez sur « Rechercher ».

•   Le résultat de votre recherche s’affiche. 

•   Les informations suivantes apparaissent :
•   Le code à barres de votre envoi recommandé ou de votre paquet 
•   La « Date d’envois ». Il s’agit de la date à laquelle vous avez confié votre envoi à bpost. 
•   Le code postal de la destination. 
•   Le type d’envoi (recommandé, RP, pli judiciaire ou paquet).

•   En cliquant sur l’icône PDF à côté de l’envoi, vous pouvez consulter le récépissé de l’envoi sélectionné.



16 Utiliser l’outil Collect & Stamp
2.2.   Signer électroniquement, télécharger et imprimer les récépissés de vos envois recommandés
Cette rubrique vous permet de signer électroniquement, télécharger et imprimer les récépissés de vos envois recom-
mandés.

2.2.1.  Valeur légale des récépissés électroniques
Le récépissé électronique disponible sur le portail sécurisé de bpost a valeur légale. Vous pourrez imprimer facilement 
ce document, par exemple pour l’annexer à un dossier papier. La version électronique constitue cependant le récépissé 
original et est la seule à avoir valeur légale.

2.2.2.  Logiciel requis pour accéder à cette fonction
•   Adobe Reader doit être installé sur votre ordinateur pour utiliser cette fonction de manière optimale.

•    Il est recommandé de télécharger la dernière version d’Adobe Reader (version 9) pour optimiser l’affichage des docu-
ments et de leur certification. Pour télécharger gratuitement la dernière version d’Acrobat Reader, cliquez sur :  
http://www.adobe.com/products/reader/

•    Lorsque vous signez les récépissés de vos envois recommandés pour la première fois sur votre ordinateur, il est 
conseillé d’accepter bpost comme « Trusted Authority » (autorité de certification) dans Adobe. En identifiant bpost 
comme « Trusted Authority », la signature électronique s’affichera de manière optimale. La légalité de la signature 
électronique est en tout cas garantie, avec ou sans cette identification. Le document « Adobe Acrobat Signature 
Trust Settings » explique clairement comment identifier bpost comme « Trusted Authority ». Ce document est dis-
ponible dans le volet « Aide ».
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2.2.3.  Disponibilité des récépissés électroniques
•   La disponibilité des récépissés sur le portail web varie selon les options demandées pour vos envois recommandés.

•    Si vous utilisez le service de base Collect & Stamp sans activer d’option pour vos envois recommandés, les récépis-
sés électroniques seront disponibles 3 jours calendrier après la remise de vos envois recommandés.

•    Si vous activez l’option Registered P@ck ou Registered Paper Pack, les récépissés électroniques sont disponibles 
le lendemain de la remise de vos envois recommandés. Pour plus d’informations sur ces options, rendez-vous sur 
www.bpost.be/collectandstamp

•    Les récépissés électroniques restent disponibles 1 an sur le portail web. Si vous souhaitez les utiliser au-delà de ce 
délai, nous vous conseillons de les enregistrer sur votre ordinateur.
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2.2.4.   Explication détaillée de l’émission de récépissés électroniques
Vous trouverez ci-après une présentation pas à pas des différentes composantes de l’écran :

•    Sélectionner la fonction « Envois recommandés et paquets », option « Générer récépissés de dépôt »

•   Cet écran vous permet à présent de signer et d’imprimer les récépissés de vos envois recommandés.

•   Sélectionnez un ID opérationnel à partir de la liste déroulante proposée.
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•    Introduisez la date de début et de fin des jours pour lesquels vous souhaitez générer des récépissés certifiés. Vous 

pouvez effectuer une recherche sur un maximum de 7 jours calendrier.

•    Précisez si vous souhaitez 1 ou 4 récépissés sur une page A4. 

•    Finalisez vos critères de recherche et cliquez sur « Générer rapport ».

•    Les informations suivantes s’affichent : 

•    « Le rapport a été envoyé à CertiPost pour être signé. Il sera alors disponible dans la liste ci-dessous. » 

•    Cliquez sur le bouton « Rafraichir la liste » pour afficher le rapport ci-dessous.

•    Il faut parfois plusieurs secondes avant que le rapport s’affiche dans la liste. Par ailleurs, il faut parfois cliquer à 
plusieurs reprises sur « Rafraichir la liste » avant que tous les rapports demandés soient listés.

•    Un seul rapport est généré par jour. 

•    La « Date » est la date à laquelle vous avez confié vos envois recommandés à bpost. 
•    L’« ID opérationnel » est celui que vous avez préalablement sélectionné dans les critères de recherche. 
•    La colonne « Généré le » affiche la date et l’heure de création du rapport. Si vous le souhaitez, vous pouvez à 

nouveau générer un même rapport à une autre date. Dans ce cas, la date de création du rapport est automatique-
ment adaptée.

•    En cliquant sur l’icône PDF à côté du rapport généré, vous pouvez ouvrir et imprimer le document contenant vos 
récépissés électroniques.

•    Informations relatives au récépissé électronique de vos envois recommandés
•    Le récépissé électronique de vos envois recommandés a la même valeur légale que les anciens récépissés sur papier, 

qu’il remplace.

•    Le récépissé électronique mentionne les informations suivantes :

•    Le code à barres de votre envoi recommandé. 
•   Une mention indiquant qu’il s’agit d’un envoi RP ou avec AR (= accusé de réception). 
•   Le destinataire. 
•   L’expéditeur. 
•   L’oblitération mentionnant la date à laquelle Collect & Stamp a reçu l’envoi pour traitement et affranchissement.
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Vous pouvez générer des rapports personnalisés sur la base de vos données de facturation en Excel.

•    Dans le champ, sélectionnez l’« ID opérationnel » pour lequel vous souhaitez générer des rapports. L’application recen-
se systématiquement tous les numéros ID opérationnels possibles qui sont liés à votre contrat. Ils s’affichent lorsque 
vous cliquez sur la petite flèche, à droite.

•    Vous pouvez affiner votre recherche dans la zone « Info des transactions ». Vous pouvez effectuer un tri en fonction 
des critères suivants :

•   Période 

•   En introduisant vous-même une date de commande initiale et finale. 
•    En utilisant les filtres prédéfinis (à droite). ATTENTION : limité à un maximum de 1000 transactions par recher-

che. Lorsque ce maximum est dépassé, il est conseillé de restreindre la période sur laquelle porte votre recherche.

•   Code à barres

•   Il s’agit du code à barres de votre envoi recommandé ou de votre paquet.
•   Si vous l’avez, introduisez-le. Type d’envoi

•   Recommandé, RP, pli judiciaire, paquets  

•    Cliquez sur « Générer rapport » pour lancer l’opération.
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•  Les données suivantes apparaissent dans le rapport Excel :

•  Liste des envois effectués par type d’envoi pour la période choisie 
•  Poids total des envois effectués par type d’envoi 
•  Montant total (hors TVA) des envois effectués par type d’envoi

•    La différence entre les rapports et les annexes de factures réside dans le fait que les rapports peuvent être générés sur 
une période de plus d’un mois.

•   Il n’est pas possible de sauvegarder des rapports sur le portail web. Le client doit les sauvegarder sur son propre PC.

•    Il n’est pas possible de sauvegarder un template (modèle) personnalisé sur le portail web afin de le réutiliser pour la 
création de rapports ultérieurs.
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Commander du matériel, 
activer des options, liens intéressants

Dans cette partie, vous pouvez effectuer 4 opérations :

•    Consulter le statut de vos envois recommandés et de vos paquets via Track & Trace
•    Commander du matériel pour la préparation de vos envois Collect & Stamp 
•    Envoyer une demande en ligne pour activer une option du service Collect & Stamp 
•    Consulter des informations produit sur le service Collect & Stamp
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Commander du matériel, 
activer des options, liens intéressants
Ces 4 opérations sont présentées ci-après de façon détaillée :

1.  Consulter le statut de vos envois recommandés et de vos paquets via Track & Trace 
•    Si vous cliquez sur ce lien, vous arrivez sur la page internet de bpost qui vous permet de connaître le statut de 

vos envois recommandés et paquets sans quitter le portail web Collect & Stamp. Pour effectuer ce type de re-
cherche, vous devez disposer du numéro de code à barres de votre envoi recommandé ou paquet.
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Commander du matériel, 
activer des options, liens intéressants
2. Commander du matériel pour la préparation de vos envois Collect & Stamp 

•   Si vous cliquez sur ce lien, un formulaire internet apparaît qui vous permet de commander du matériel pour la 
préparation de vos envois Collect & Stamp. 

•   Lorsque vous commandez du matériel, veillez à compléter tous les champs obligatoires (ID opérationnel et person-
ne de contact), afin de garantir un traitement et une livraison sans failles de votre commande.

•   Veuillez tenir compte également des quantités minimales et maximales autorisées et ne commander que ce dont 
vous avez réellement besoin. 

•   Votre commande vous est envoyée gratuitement par courrier dans les 4 jours ouvrables.

    Les sacs blancs et verts Collect & Stamp et les bacs bleus Collect & Stamp ne peuvent pas être commandés 
via ce formulaire internet. Ce matériel doit être commandé auprès de la personne de bpost qui procède aux 
enlèvements dans votre entreprise.
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Commander du matériel, 
activer des options, liens intéressants
3. Envoyer une demande en ligne pour activer les options du service Collect & Stamp

•   Si vous cliquez sur ce lien, vous arrivez sur un formulaire internet qui vous permet de demander l’activation d’un 
service à valeur ajoutée Collect & Stamp comme :

•   RegisteredP@ck
•   Registered Paper Pack
•   One Day Early Collect
•   Secure Pick Up
•   Temporary Stop Holidays

•    Ce type de demande doit nous être adressé au minimum 5 jours ouvrables à l’avance, afin que nous puissions ga-
rantir l’activation des services demandés dans les temps..
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4. Consulter des informations produit sur le service Collect & Stamp

•   Si vous cliquez sur ce lien, vous arrivez sur la page produit Collect & Stamp. 
•    Cette page présente toutes les informations de base sur le service Collect & Stamp (options, tarifs, questions 

pratiques).
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Dans un chapitre précédent, nous avons expliqué comment vous pouvez facilement accéder à l’application en ligne 
Collect & Stamp par le biais de votre administrateur ou du formulaire internet figurant sur notre site. Un certain nom-
bre de cas spécifiques ayant trait à la gestion des utilisateurs nécessitent cependant un complément d’information.

Créer et gérer des utilisateurs en tant qu’administrateur
Certains utilisateurs de notre portail clients sont habilités à agir en tant qu’« administrateurs » pour leur entreprise.

Concrètement, cela signifie qu’ils peuvent créer des utilisateurs ayant les mêmes droits ou moins de droits que ceux 
dont ils disposent eux-mêmes. Vous devenez administrateur lorsque...

•    vous êtes le premier à demander accès à l’application en ligne Collect & Stamp pour votre entreprise. Nos servi-
ces internes vous octroient le droit d’agir en tant qu’administrateur Collect & Stamp pour le reste de votre entrepri-
se. Ce faisant, par votre intermédiaire, de nouveaux utilisateurs peuvent avoir accès à l’application plus rapidement, 
sans avoir à compléter le formulaire internet.

•    votre administrateur vous octroie explicitement des droits d’administrateur. Les administrateurs déjà existants 
(ceux auxquels bpost a elle-même octroyé des droits d’accès à Collect & Stamp) peuvent vous octroyer explicite-
ment des droits vous permettant d’agir vous- même en tant qu’administrateur.

La création d’utilisateurs et la gestion de leurs droits s’effectuent via le module « Gestion des comptes utilisateurs » du 
portail web. Ces opérations sont relativement intuitives.

Par conséquent, nous nous limiterons à les aborder dans les grandes lignes.

Créer un nouvel utilisateur
La procédure suivante permet de créer facilement un nouvel utilisateur dans le module « Gestion des comptes utilisa-
teurs » :

1.   Cliquez sur « Mes utilisateurs » dans la barre de navigation. 

2.  La liste des utilisateurs existants de votre compte s’affiche. Au bas de la liste, cliquez sur « Créer utilisateur ». 

3.  Introduisez les données personnelles du nouvel utilisateur dans la fenêtre qui s’affiche. 

4.    Il s’agit ensuite de sélectionner les droits nécessaires en matière de gestion d’utilisateurs pour ce nouvel utilisateur (il 
ne s’agit pas de droits se rapportant aux applications, ce point sera abordé en détails plus loin). Pour ce faire, vous 
pouvez choisir de faire de ce nouvel utilisateur un administrateur en lui octroyant le droit de créer à son tour des 
utilisateurs ordinaires et éventuellement même des administrateurs.

Si vous cliquez ensuite sur « Fin », la liste de vos utilisateurs s’affiche à nouveau. Le nouvel utilisateur y figure désormais. 
Celui-ci ne dispose encore toutefois d’aucun droit sur les applications. En d’autres termes, il ne peut encore utiliser 
aucune application du portail de bpost. Pour qu’il en soit autrement, vous devez lui attribuer des droits pour des appli-
cations spécifiques. Ce point fait l’objet du paragraphe suivant.

    Remarques :
•    Choisissez de préférence un nom d’utilisateur facile à retenir. Inspirez-vous du nom de la personne, par 

exemple. 

•    Le mot de passe que vous créez n’est que provisoire. Lorsque le nouvel utilisateur se connectera pour la 
première fois à l’aide du mot de passe que vous lui avez attribué, le système lui demandera s’il souhaite 
modifier son mot de passe.
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Gérer les droits d’un utilisateur concernant Collect & Stamp
Afin de permettre au nouvel utilisateur que vous venez de créer d’utiliser réellement les applications du portail de 
bpost, vous devez lui octroyer les droits nécessaires sur les applications. Pour ce faire, procédez comme suit au départ 
de la liste des utilisateurs :

•   Cliquez sur « Autorisations » derrière l’utilisateur concerné.

•   Une liste s’affiche avec une ou plusieurs applications (en fonction des droits que vous détenez personnellement).

•   Cliquez sur « Tout sélectionner » sur la ligne Collect & Stamp. La liste de toutes les fonctions disponibles sur ce 
compte s’affiche. À l’aide des cases de sélection, indiquez les fonctions auxquelles cet utilisateur peut avoir accès : 

•   Rechercher invoices :

•   L’utilisateur a uniquement accès à la fonction « transactions factures et annexes » 

•   Rechercher transactions:

•   L’utilisateur a accès à : 
•   Rapports
•   Envois recommandés et paquets (ATTENTION : cette option n’est pas encore disponible)

•   Pour que l’utilisateur ait effectivement accès à Collect & Stamp, vous devez cliquer sur « Enregistrer ».

Si toutes les opérations ont été effectuées correctement, le bouton Collect & Stamp sera activé pour cet utilisateur sur 
l’écran récapitulatif. À partir de ce moment-là, il pourra utiliser l’application en ligne Collect & Stamp.
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Les transactions factures et annexes figurant dans l’outil Collect & Stamp remplacent-elles mes factures papier ? 
Ces données ne remplacent en aucune manière les factures papier. Vous continuez à recevoir tous les mois une facture 
papier classique, qui vous est envoyée par courrier. Les informations complémentaires qui figurent sur le portail web 
Collect & Stamp ne constituent qu’une aide électronique mise à votre disposition pour vous donner des détails sur vos 
factures papier.

Comment puis-je obtenir un accès à l’application Collect & Stamp ? 
Si votre entreprise utilise déjà Collect & Stamp, au moins un des utilisateurs actuels dispose de droits d’administrateur 
(il s’agit généralement de la personne qui utilise l’application depuis le plus longtemps). Cet administrateur peut très fa-
cilement créer un utilisateur supplémentaire au moyen du module « Gestion des comptes utilisateurs » de notre portail. 
C’est donc à cette personne que vous devez vous adresser. Si votre entreprise n’utilise pas encore l’application Collect 
& Stamp, c’est à nous que vous devez demander des droits d’accès. Pour ce faire, vous pouvez utiliser le formulaire 
internet Collect & Stamp disponible sur www.bpost.be/collectandstamp. Si vous n’avez pas de webpass, vous ne devez 
pas remplir ce champ. Les informations fournies sur le formulaire internet doivent être exactes et complètes, afin de 
garantir un traitement rapide et efficace de votre demande. 

J’ai oublié mon code d’accès. Que faire pour obtenir un nouveau mot de passe ? 
Contactez notre Service Centre par e-mail à l’adresse service.centre@bpost.be en mentionnant clairement votre en-
treprise, votre numéro de client (PRS) et votre nom d’utilisateur (dans la mesure du possible). Nous vous enverrons un 
nouveau mot de passe. 

Quelle est la différence entre l’autre application web de bpost – « Invoice Reporter » - et le portail Collect & Stamp ? 
Invoice Reporter est un service général, qui fournit des factures pour tous les produits de bpost. Ces relevés contien-
nent exactement les mêmes données que celles qui figurent sur vos factures papier. Le portail Collect & Stamp, en 
revanche, est une application conçue sur mesure pour un produit spécifique de bpost. Les données que vous pou-
vez consulter et télécharger dans cette application sont de nature plus opérationnelle et présentées sous une forme 
adaptée aux besoins des clients Collect & Stamp. Les deux applications correspondent donc chacune à une approche 
particulière et peuvent être utilisées en complément l’une de l’autre : Invoice Reporter pour une gestion simplifiée de 
vos factures, Collect & Stamp pour vos rapports opérationnels. 

Les récépissés électroniques de mes envois recommandés ont-ils la même valeur légale que les récépissés papier et 
peuvent-ils dès lors les remplacer ?
 Le récépissé électronique disponible sur le portail sécurisé de bpost a valeur légale. Vous pourrez imprimer facilement 
ce document, par exemple pour l’annexer à un dossier papier. La version électronique constitue cependant le récépissé 
original et est la seule à avoir valeur légale. bpost conserve pendant un an les récépissés électroniques sur son portail 
web. Passé ce délai, les récépissés électroniques ne sont plus disponibles sur le site sécurisé. Pour pouvoir utiliser ces 
récépissés électroniques au-delà du délai d’un an, ils devront être téléchargés et enregistrés sur votre ordinateur.
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Nous espérons que ce document a fourni une réponse satisfaisante et complète à vos questions. Si vous souhaitez 
néanmoins un complément d’informations ou que certaines de vos questions restent sans réponse, n’hésitez pas à 
prendre contact avec notre Service Centre, par téléphone   02 201 11 11 ou par e-mail   service.centre@bpost.be. 
Nous nous ferons un plaisir de vous aider.



31 Annexe – Lexique
Portail de bpost   Le portail de bpost est la partie du site internet de bpost qui est protégée des utilisateurs 

non enregistrés. Seuls les utilisateurs disposant d’un nom d’utilisateur et d’un mot de passe 
ont accès à cette partie du site internet de bpost. On accède au portail de bpost en cliquant 
sur « Se connecter » dans le coin supérieur droit de la page d’accueil de www.bpost.be. 

Administrateur   Notre portail web offre la possibilité à nos clients de gérer eux-mêmes leurs utilisateurs. Le 
principe est très simple : la personne qui a initialement demandé l’accès à Collect & Stamp 
s’est vu attribuer des droits d’administrateur. Concrètement, cela signifie qu’elle peut créer 
elle-même des sous-utilisateurs et gérer leurs droits par le biais du module « Gestion des 
comptes utilisateurs » du portail. Les droits qu’elle peut ainsi octroyer sont évidemment 
limités par ceux qu’elle détient personnellement.

ID opérationnel   Le numéro ID opérationnel est un numéro qui vous est attribué au moment de la conclusion 
de votre contrat Collect & Stamp. Il s’agit du code opérationnel unique utilisé par bpost 
pour identifier vos envois. Il se présente sous la forme d’un code à barres (qui vous est attri-
bué par bpost), apposé sur tous les sacs et bacs contenant vos envois. Ce code se compose 
de 14 chiffres et commence par CSXXXXXXXXXXXX. Il figure aussi sur vos factures, à côté 
du champ « Référence client ».

Annexes des factures  Les annexes des factures fournissent des informations complémentaires électroniques qui 
vous permettent de mieux comprendre vos factures papier. Ces annexes sont consultables 
au format Excel. Chaque centre de coûts (tel que défini dans votre contrat) fait l’objet d’une 
annexe distincte. Les annexes contiennent des informations complémentaires et détaillées 
qui ne figurent pas sur la facture papier.

   •   Nombre d’envois par jour et par type 
   •   Prix d’affranchissement unitaire 
   •   Cout de traitement par type d’envoi


