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Conventions utilisées

Le manuel suit les conventions suivantes :

e Les boutons sont représentés sous la forme : [xyz] oU Xyz correspond au texte visible sur la
touche ;

e Le texte en italique concerne les fonctions accessibles via les menus ou les écrans de gestion
ainsi que les labels de champs.



1. Introduction

1.1. Qu’est-ce qu’e-MassPost?

e-MassPost est une application web qui permet lI'’enregistrement électronique de vos
dépots massifs en proposant 2 solutions rapides et efficaces :

= un encodage libre mais assisté par des listes de valeurs dynamiques (adaptation automatique
des valeurs en fonction des contrats liés a I'utilisateur et des données déja enregistrées)

= a partir d'un modele défini, enregistré et modifiable a souhait par |'utilisateur accélérant encore
la procédure;

Sur base des informations encodées, e-MassPost calcule automatiquement le tarif applicable.

Aprés validation, vous pouvez éditer la Déclaration de dépbét qui accompagnera vos envois. Ce
rapport remplace le bordereau papier a remplir manuellement.

Le suivi en ligne des dépots est un autre avantage d’e-MassPost.

Le dépot que je viens d’enregistrer a-t-il déja été pris en charge par un Centre MassPost, est-il
bloqué ? Le suivi en temps réel vous informe du stade atteint par votre dépo6t dans la chaine de
traitement.

e-MassPost permet également de consulter et d'imprimer tous les détails utiles sur I'ensemble de
vos dépodts enregistrés ou approuvés en mettant a votre disposition les rapports « Déclaration de
dépot » et « Résumé de dépdt ». Les données relatives a vos dépots peuvent en outre étre mises a
votre disposition grace a la fonctionnalité de téléchargement.

Enfin, e-MassPost apporte une valeur ajoutée au niveau de I'échange d’information entre
vos collaborateurs ou avec des sous-traitants dans le secteur du service du traitement de
courrier.

Vous pouvez décider de valider vous-méme les informations enregistrées par un tiers et dans tous
les cas de suivre en ligne les dép6éts liés a votre contrat.

1.2. Quels sont les principes d’acces a e-MassPost ?

En tant que client, vous désignez un Administrateur qui crée directement les comptes utilisateurs
nécessaires.

Pour chaque utilisateur, I'accés peut étre limité en fonction de différents critéres : le type d’envois,
les adresses de facturation a utiliser, les droits (enregistrement, validation, visualisation des tarifs,
suivi des dépots et consultation en ligne des contrats).

Si vous travaillez avec un ou plusieurs prestataires de service dans le secteur du courrier (Sous-
traitant), votre Administrateur peut créer directement un accés pour ce tiers, a I'instar des comptes
internes.



2. Comment accéder a e-MassPost?

Pour accéder a e-MassPost, nous vous recommandons d’utiliser un PC disposant d’une connexion
Internet via le browser Microsoft Internet Explorer a partir de la version 6.0 ou via le Mozilla Firefox
a partir de la version 2.0.

e-MassPost est accessible via le lien du portail officiel de La Poste a I'adresse url :
http://www.bpost.be.

Si la page d‘accueil ne s’affiche pas, contactez votre département IT afin de résoudre vos
problémes de connexion Internet.

Pour accéder a la page de connexion, cliquer sur [Logon] dans le menu supérieur droit.

3. Comment se connecter a e-MassPost?
Entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe dans les zones dédicacées.

Service clients Aide NL FR DE EN

L 4

prSt ¥ eShop

as

Accédez a vos e-services bpost
en vous connectant au Portail Business. Nouvel utilisateur ?

Accédez a vos e-services ou découvrez-les
en cliquant sur un des liens ci-dessous.

Nom d'utilisateur /Mot de passe oublié ? m ou S'inscrire

Pour vous déplacer d’'une zone a l'autre, vous pouvez utiliser la touche Tab de votre clavier ou
votre souris.

Vos données introduites, cliquez sur le bouton [Se connecter].

Remarques

- Votre nom d’utilisateur et votre mot de passe tiennent compte des caractéres minuscules ou
majuscules.

- Vous pouvez modifier la langue de navigation, en cliquant dans la partie supérieure droite de

I"écran sur la langue de votre choix |:m I

- Vous étes invité a modifier votre mot de passe dés votre premiére connexion.
Veuillez vous reporter a la rubrique 8 Gestion des comptes utilisateurs.


http://www.bpost.be/

4. Accueil : menu et navigation

4.1. Généralités

L'étape de la connexion réussie, vous arrivez sur la page qui donne acces a la gestion de vos
comptes et de vos dépots.

v

prSt B eShop

Cliquez ci-dessous pour accéder a vos e-services actifs.

O User management

o4 e-Masspost news!
€ Collect & Stamp / UVRD+ > 11/02/15 - Mise a jour de la
politique des mot de passe

lire plus

null

Découvrez les autres e-services de bpost.

Cliquez sur les liens ci-dessous pour obtenir de plus amples informations sur les e-services.

e-Shipper bpost business
Distripost

e-Masspost

e-Tracker bpost business

Collect & Stamp

Pour ouvrir e-MassPost, cliquez sur w4 o Masspost

4.2. Ecran de sélection de client pour les sous-traitants

Si vous étes sous-traitant, choisissez le Postal Business Contract (PBC) lié au client de votre choix
via le Menu Changer PBC. Vous recevez alors la liste des contrats auxquels vous avez accés (votre
contrat personnel et celui des clients vous ayant donné des droits).

Bienvenue sur e-Mass Post
Sélectionner votre compte/contrat

Si vous voulez changer de PBC vous pouvez le faire par le menu « Changer PBC »
Accueil

Changer PEC

Gestion des depots
F Nouveau

b Modéale

b Apercu des depdts
F Grouping factures

Aprés sélection d’un PBC, vous retournez sur la page d’accueil e-MassPost.
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v
bpost

Signoff ML FR DE ENM

W ashop
;:T,‘_‘E’E;m__s Bienvenue sur le site e-Mass Post !
TEE-TI ' BPOST COMTRACT TEAM, MUNTCENTRELM 15TE VERDIEPING 1, BRUSSEL 1000,
"n'_-;s!'ui Comment enregistrer mes dépits?
Modification du mot
de passe
Accusil Flus de feobilit suite aws medifications des cenditions d'application de la riduction opdrationnaelle "Booking
Dizcount”™ & partir du 18 mal 2013 powr les solutions OM Easy st DM Connect.
hanger PRC
Datally des novveaus doans g,
Gadtiam des dépdis
T T
¥ Mo !"’
¥ Aparcy deg deépdty
¥ Grouping factures Griken b e-MazaPeat |'enregistrarmant an ligne de votre dépdt devient ikl at I la Eesd B SEEEF
:?',.',':'f,,';l","‘,. Vous WveE | choie antre 3 poasibilitds pour un anmegiabement mpide ot sficece |
ey aledmtipn
' r;.'-:_":h-"—:‘_';'* * sncodage libre correspondant & votre profil (Houveau)
N " & & partr d'un modils gue vous aves vous-méme défing [Moddle)
Suivi an ligne
: Ed ;; :r-, ;1’ depdt L'enreglitramant da vobre dépdt tarming, |a Déclaration de dépst edt prites & e impdmda ot & aciompagner walra
» Conbrats dipdt au Cantre MazpsPost,
b Dpwnilond dats
Filas Comment consulter les données relatives 4 mes dépdts?
b Liedemed
¢ Downlcad Fil
* Yigw mailing ligty Le suivi @n lighe wous permaet:
b Aggdrggy Filg Toopl
¢ [nformation
* de consulter 'historigue des Dddarations de dipdt validéas
Quitter a-Mass Post & da disposaer de |'information détalllés grice sux Résurmids de dépdts.
Wous pouves dgalemant sffichaer laz condiione préveess dens voe conventions padiculidres.
Remarque
Les droits sont définis sous le point 8.2.3 Gestion des comptes utilisateurs.
y .
4.3. Ecran d’accueil e-MassPost
Dans la partie gauche de I'écran d’accueil, vous trouvez le Menu général de navigation (Menu
général).
Accueil
Modification du mot
de passe
Accusil

Changer FEC

Gestion des depots
F Nouveau

F Modéle

b Apercu des dépdts
} Grouping factures

Prévalidstions

¥ Demander une
prévalidstion

} Chercher une
prévalidation

Suivi en ligne

¥ Déclaration de dépdt
¥ Résumeé de dépdt

b Contrats

} Download data

Files

¥ Upload

} Download Files

} View mailing lists
» Address File Tool
¥ Informaticn

uitter e-Mass Post



Les rubriques qui le composent vous permettent d’accéder directement a la fonction de votre choix,
selon que vous souhaitez enregistrer vos dépots, consulter les données qui s’y rapportent ou - si
vous étes Administrateur - gérer les utilisateurs.

Cliquez sur la rubrique de votre choix pour accéder a la fonction désirée.
Le Menu général reste disponible a tout moment de I'utilisation d’ e-MassPost.
Il en va de méme pour le Menu situé dans la partie supérieure de I’écran. Il vous permet d’accéder

aux adresses de contact de La Poste, a « I’Aide en ligne »(les manuels) relative aux applications
Web ou encore de quitter I'application en cliquant sur Sign off.

Sign off Service clients Aide NL FR DE EN

L 4

prSt ¥ eShop
Par exemple « Aide »
' Sign off Service clients NL FR DE EN
bpost ¥ eshop
Aide
N/
> w |w
user management | e-Shipper e-Tracker
bpost business Distripost e-MassPost bpost business
Manual Eﬂe‘lgual :ﬂ;&ual Manual Manual

¢ |-

e-Shipper bpost Invoice Reporter
Collect & Stamp international

Manual
Manual FAQ

4.4. Messages

Dans tous les cas, si vous choisissez de quitter I'’écran sans avoir validé les éventuelles
modifications que vous avez apportées aux données, un message du type suivant vous avertira.

"
Message from webpage | 2 |

a—

Etes-wous certain de vouleir quitter cet écran? Toutes les dennées non
W' enregistrées seront perdues.

oK ] [ Cancel




Si le systéme détecte une erreur ou si un champ obligatoire n’est pas rempli, un message apparait
en haut de I’écran.

Sign off NL FR DE EN

[ 4

bpost ¥ eShop
|Le champ "Date de depot” doit étre complete.

yous Stes Bienvenue sur le site e-Mass Post !

PRINTSCREENS :
TEST TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,

SR Etape 2 - Enregistrez votre déclaration de dépét EROO000
Modification du mot p a p

de passe

Produit Direct Mail -
Accuail Détail: DM Connect

Pour un dépdt de min. 25.000 enveis annencé au plus tard 5 jours osuvrables avant
la date de dépét (awvant 22 heures), wous pouwvez choisir 3 l'étape 3 de bensficier
d'un booking discount (3% ) sous certaines conditions.

Changer PBC
Gestion des dépdts
} Nouveau P

b Apercu des dépdts

» Grouping facturas Lieu de dépédt -

Prévalidations Lieu de chargement

} Demander une

prévalidation Nous vous remercions pour vos informations. Ces données seront traitées en
b Chercher une vue d'aptimiser |2 localisation de nos cantres MSP.

prévalidation

Suivi en ligna = precedent | | Suivant >
PDé:Iaratiorn dg c!égﬁt

Cette information vous permet d’apporter les modifications nécessaires.



5. Gestion des depots

5.1. Comment enregistrer un dépo6t?

e-MassPost vous permet d’enregistrer électroniquement vos dépo6ts massifs en vous proposant 2
options.
Dans tous les cas, |'enregistrement est rapide et se passe en 6 étapes.

5.1.1. Via encodage libre sans pre-booking
Cliquez dans le Menu général sur Nouveau.
Accuail
Changer PEC
Gestion des depdts
F Nouwveau
F Modale

F Apercu des dépdts
b Grouping factures

Prevalidations

F Demander une
prévalidation

F Chercher une
prévalidation

Suivi en ligne

F Déclaration de deépdt
P Resume de depdt

F Contrats

b Dovmnload data

Files

F Upload
b Dowmnload Files

F View mailing lists
b Address File Tool
F Information

Remarque

Le Menu général s’adapte en fonction des droits d’'accés recus par l'utilisateur. Par exemple, si
I'utilisateur n’a pas regu le droit de Valider, cette option n‘apparait pas dans le Menu.
Pour modifier votre profil utilisateur, contactez votre Administrateur e-MassPost.

Accueil
Modification du

mot de passe

Accueil

Mon identification
Mes comptes
Mes utilisateurs
Routeurs

Quitter Gestion des
utilisateurs

10



Etapel
Pour chaque étape du processus d’enregistrement d’'un dépdét, e-MassPost vous informe du PBC en
cours d’utilisation et du stade que vous avez atteint dans ce processus.

Bienvenue sur le site e-Mass Post !
TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,

L'enregistrement de votre dép6t commence par la sélection de I'adresse de facturation que vous
souhaitez utiliser.

Etape 1 - Sélectionnez une adresse de facturation | Iulnlulinnl

4217257 TEST Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000 -

Si une seule adresse de facturation est applicable, cette derniére est automatiquement affichée.

Cliquez sur [OK] pour passer a |'étape suivante.

Etape 2

Etape 2 - Enregistrez votre déclaration de dépdt EEO0OO0

Produit Péricdique -

Pote de adper —

Liau da dépdt
Lieu de chargemeant

Nous vous remercions pour vos informations. Ces données seront traitées en
vue d'optimiser la localisation de nos centres MSP.

r:.precedent| | Suivant >

Remarque

Pour revenir a I'étape antérieure, cliquer sur [Précédent].

Pour rappel, si vos données n‘ont pas été préalablement confirmées en cliquant sur [Suivant >>],
elles seront perdues.

Cette remarque vaut également pour toutes les étapes suivantes.

L'étape 2 se passe en deux temps.

En premier lieu, il s'agit de communiquer le produit a déposer, le jour et le lieu du dép6t.

1. Sélectionnez dans la liste le Produit que vous déposez.

Pericdigue -

bPack
bPack International

Clean Mail

Direct Mail

Non prior (Daily Mail +2)
Prior {(Daily Mail +1)
Recommandé prior

11



2. Spécifiez la Date de dépét :

&=

Cliguez sur le pictogramme

Sélectionnez le jour du dépot dans le calendrier

mars 2015

LUN. MAR. MER. JEU. VEN. SAM. DIM.
01
04 05 06 07 08
i1 12 13 14 15
18 19 21 22
25 26 28 29

(=]
=

]
g

,..
[

[ S

[ N ]

Suivant

Remarque

N’oubliez pas de planifier votre dépo6t auprés de votre centre MassPost.
L'enregistrement de votre dépot via e-MassPost ne peut en aucun cas étre considéré comme une
prise de rendez-vous avec le Centre MassPost concerné.

Chaque dép6t doit étre annoncé dans le centre Masspost dans les délais convenus.
3. Sélectionnez dans la liste le Lieu de dépét et cliquez sur [Suivant] afin de valider les données.

-
/1
Aalst |
Aarschot
Antwerpen X
Arlon
Brugge
Brussel X / Bruxelles X
Charleroi X
Dinant
Eupen
Froyennes
Geel
Gent X
Hasselt
Ieper
Kortrijk
Lauven
Libramont
Ligge X
Mechelen
Mons
Mouscron
Namur
Oostende
Philippeville
St Niklaas
Turnhout
Wavre

Remarque : l'information « lieu de chargement » n’est plus demandée.

12



Les données validées permettent de faire apparaitre la seconde partie de I'écran.

Etape 2 - Enregistrez votre Déclaration de déepét EEOOOO
Produit Mon prior (Daily Mail +2)
Date d= deépdt 20/05/2015 Weuillez prendre rendez-vous.
Lieu de depdot Brussel X / Bruxelles X
Format / Poids Catégoria
Destination National
= Précédent | | Suivant >

Lorsque le client annonce un dépo6t de lettres (admin mail), un champ supplémentaire “early
deposit” est prévu. En cas d’un dépot qui s’effectue avant 12h le champ doit étre coché.

Etape 2 - Enregistrez votre Déclaration de depdt EEOOO0O
Produit Lettre (Admin. Mail)

Date de dépdt 21/05/2015 veuillez prendre rendez-vous.

Lieu de dépét Brussel X [ Bruxelles X

Format / Poids Catégorie

Destination Naticnal

Early deposit (dépdt entier avant 12h) I:l

| < Précédent | | Suivant >

4. Sélectionnez dans la liste déroulante le type de Format/Poids du produit déposé.

Identique
Identigue

Cette zone sera automatiquement remplie si, en fonction des données déja enregistrées, il ne reste
plus qu‘une valeur possible.

Remarque

Il existe 2 types de format/poids :

= Identique : I'ensemble des envois présente le méme poids unitaire ;

= Catégorie : les envois présentent différents poids et entrent dans des tranches de poids
différentes (uniquement pour les dépéts sous conventions).

5. Sélectionnez la Destination pour vos envois.

Cette zone sera automatiquement remplie si, en fonction des données déja enregistrées, il ne reste
plus qu’une valeur possible.

I Mationaal _I

Cliquez sur [Suivant] pour confirmer les données déja enregistrées.
13



Etape 3

Etape 3 - Enregistrez votre Déclaration de dépdt EEEOOO0O

Mormalisation Pas applicable -

volums | _Nombre d'envois | Poids unitaire (en g) |

Farmat Large Format -

Tri Bureau Distributeur - Mail ID
Délai de distribution 2 .

Dapdt jusqu'a 17:00 -

Affranchissement PP -

= Précedent | | Suivant =

1. Complétez les informations de la méme maniére qu’aux étapes précédentes pour les zones
reprenant des listes de valeurs.

2. La colonne Produit est uniquement montrée si le produit comprend plusieurs sous produits
pouvant étre déposés dans un seul dépot.

3. Au niveau de la zone Nombre d’envois, introduisez le nombre d’envois par poids ou par tranche
de poids.

4. Indépendamment du type de produit vous devez encoder ou le poids unitaire d'un item
individuel ou /e poids moyen.

5. Les colonnes Poids unitaire et Poids total ne sont pas montrés a I’écran si elles ne doivent pas

étre remplies.

Ces données sont reprises en une seule ligne quand il s’agit d’envois identiques.

| _Nombre d'envois | Poids unitaire (en g) |
500 |ES |

\

Pour les autres dépots, les lignes nécessaires a l'introduction des envois présentant des poids
différents seront affichées :

= soit en cliquant sur le bouton [Ajouter] ;
= soit en utilisant la touche Enter de votre clavier lorsque votre curseur se trouve dans l'une des

cellules.
|| _Nombre d'envois__| Poids unitaire (en g)
X [s00 ||20 |
X (1500 ||50 |
X [250 [[110] |

Précisez le poids exact pour des envois de poids différents mais appartenant a une méme tranche
de poids.

Précisez le poids moyen ou le maximum de la tranche de poids pour des envois de type Catégorie
(envois qui appartiennent a différentes tranches de poids).
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Si vous désirez supprimer une des lignes encodées, cliquez sur le symbole X placé devant la ligne
visée.

Pour les produits DM Connect et DM Easy, sous certaines conditions, la question vous sera posée
de savoir si vous voulez bénéficier d’'un Booking Discount.

Etape 3 - Enregistrez votre Déclaration de dépdt EEE0OOO0O
Normalisation Pas applicable
volums | Nombre d'envois | Poids unitaire (en g)

25000 || |

Booking Discount @

Farmat Large Format -

Tri Bureau Distributeur - Mail 1D -
Délai de distribution 2 -

Depdt jusqu'a 17:00 w

Affranchissement PP -

| = Précedent || Suivant = ‘

6. Pour le type de tri, si vous choisissez un tri qui nécessite de charger un ou plusieurs fichier(s)
avec votre dépo6t, vous recevrez a |'étape 5 un écran supplémentaire ol vous devrez encodez
les données de vo(s)tre fichier(s) (voir 5.1.4 Dépbt avec fichier(s) d’adresses étape 5B).

7. Lorsque les caractéristiques de votre dépot sont précisées, cliquez sur [Suivant].

Remarques

= Les données concernant le format (Small, Large, Special) sont a consulter dans le MassPost
Kit.

Lorsque les critéres que vous avez spécifiés forment une combinaison invalide, vous recevrez un
message en rouge du type suivant :

Les critéres enregist-és ne cormrespondent 5 aucune combinaison possible.

Afin d’éviter que des dépots soient annoncés plusieurs fois, e-MassPost donner un avertissement si
des dépots identiques a celui que vous étes en train de créer sont trouvés.

Dans cet écran, vous avez la possibilité de visualiser la déclaration de dép6t des dépbts identiques.
S’il s'agit d’'un nouveau dépot, vous avez la possibilité de continuer avec sa création.

Des annoncements correspondant a I'annoncement actuel ont été trouvés EEREOOO0O
Numéro de d de d
dénat Produit Date Lieu de dépdt Statut Créeé par QJRapport]
7506/863042 Diract soooo  22j0s/2015 Brussel X/ PRINTSCREENS Rapport

Mail Bruxellas X

| <:F‘ré|:édent| | Suivant = ‘
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Etape 4

Sur base des informations communiquées, un apergu des conditions et des tarifs qui s’appliquent a
votre dépot vous est donné.

Etape 4 - Votre dépdt répond aux conditions suivantes

Conditions de dépot

Annex

Produit
Normalisation
Type de poids
Format

Tri

Affranchissement

DM CONNECT
SMALL -
41/2020/000

Direct Mail
Pas applicable
Identique
Small Format

non Trié - Mail ID

Mombre minimum d'envais
Date de deépot

Type de fichier

Dépdt jusqu'a

1+

Lieu de dépdt

PP

Destination National

Tarif de base appliqué a ce dépdt

DM Connect Small Format -
Contract 20,00 0,247

EEREEOO

00
21/05/2015
Fichier Mail-1d
17:00

2

Brussel X [/
Bruxelles X

| <Précédent| ‘ Enregistrer modéle ‘ | Suivant >

Trois possibilités s’offrent alors a vous :

1.

Apporter des modifications aux données.

Cliquez sur [Précédent] pour revenir aux écrans reprenant les données a modifier.

Modifiez les données.

Remarque

Les modifications apportées peuvent conduire a une adaptation des données reprises aux

écrans suivants.

Conserver cet enregistrement de dép6t comme modéle.

Cliquez sur [Enregistrer comme modeéle] pour ouvrir la fenétre suivante :

-

€ | Enregistrer comme modéle -- Webpage Dialog

Enregistrer comme modéle

Nom modéle |

Sauvegarder

.

Entrez un nom qui vous permette d’identifier facilement le modeéle.
Cliquez ensuite sur [Enregistrer comme modele].
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Remarques

= La gestion des modéles ainsi créés et leur utilisation ultérieure sont abordées au point 5.1.5 Via
|'utilisation d’un modele.

= Sile nom de votre modéle a déja été utilisé, e-MassPost vous en avertit et vous propose de
remplacer le modéle existant par le modéle en cours d’enregistrement.

3. Passer a l'étape suivante pour renseigner vos données de facturation

Cliquez sur [Suivant].

Etape 5
A ce stade, vous pouvez renseigner les données nécessaires a la facturation.
L'écran permet de communiquer les données relatives aux éventuels services supplémentaires

(Options) et les informations qui vous permettront d’identifier rapidement les dépbts sur vos
factures ou sur vos rapports.

Etape 5 - Encodez les données de facturation et d'identification de votre dépdt EEEERO

Tarifs de base appliqués

- Nombre Poids Prix - Montant Montant

DM Connect
Small Format 10.000 45,00 0,356 3.560,00 0,00 0,00 0,00
- Contract
Options
. COZ Comp. DM connect 5F 10.000 0.,0001 21,00 0.21
Réductions
Montant| Total
N T e
Mid+/Round & sequence+ discount Non défini Non défini Mon défini
data Quality discount Mail ID MNon défini Non défini Mon défini

Données administratives

Référence facture - |Référence Facture

N® PP/Machine & affranchir - |PF"P |

Grouping facture

4

Sous-traitant

L]

Commentaire | |

E-mail * |no_reply@postbe |

Phaone number | |

Langue Francgais -

= Précédent ‘ ‘ Sauvegarder |
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1. Le tableau Tarifs de base appliqués renseigne le prix total par tranche de prix applicable.

La derniére colonne du tableau Montant affranchi renseigne les montants a affranchir si vous
avez opté pour un paiement via machine a affranchir.

2. En cas de services supplémentaires, le tableau Options est également affiché.

Vous devez y indiquer les options applicables a vos dépots, par exemple CO2 Compensation.

3. Si d‘application, le tableau des réductions est également affiché. Vous y voyez le type, le
pourcentage et le montant total des réductions. Ces réductions sont calculées
automatiquement, l'utilisateur ne peut y apporter aucune modification. La réduction Qualité
Data sera indiquée avec un prix ‘indéfini’ car cette réduction n’est effective que lorsque que le
fichier a été traité par La Poste.

4, Complétez les informations nécessaires a la facturation a partir des listes de valeurs. Vous avez
le choix entre un encodage direct des valeurs ou une sélection parmi les derniéres références
utilisées a partir de la liste de valeurs.

Re&férence facture -

Ce champ obligatoire est destiné a recevoir vos références facture. Elles doivent contribuer a
faciliter le controle interne de vos factures.

MNe PP/Machine & affranchir -

Ce champ n’apparait que si vous avez opté pour un mode de paiement Machine a affranchir ou Port
payé. Dans ce cas, il doit obligatoirement étre rempli.

Grouping facture -

Le champ Grouping permet de regrouper vos factures en fonction d’un critére donné.

Votre Administrateur peut lui-méme définir ces valeurs et décider de les rendre obligatoires.

Cette solution est rapide et permet d’éviter au maximum les risques d’erreurs liés a I’encodage.
Sinon le champ restera facultatif et les utilisateurs garderont la possibilité d’'un encodage de
valeurs libres.

Sous-traitant -

Deux cas de figure peuvent se présenter.

= Votre déclaration concerne des envois qui seront déposés par une société tierce.
Sélectionnez le sous-traitant dans la liste existante ou introduisez manuellement les
données d'identification du prestataire.

= Vous étes sous-traitant et enregistrez un dépot pour le compte d’un client. Le champ sera
alors automatiquement complété par vos données d‘identification.

Commentaire

La zone Commentaire est mise a votre disposition pour entrer une description du dépét.
Vous retrouverez cette description dans un rapport récapitulatif appelé Résumé de dépét.

E-mail % |n0_reply@pustbe|
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Dans la zone e-mail vous devez indiquer I'adresse e-mail qui sera utilisée par bpost pour toute
communication concernant ce dépét. Par défaut I'adresse e-mail de I'utilisateur qui crée le dépot
sera utilisée.

Phone number

Dans la Phone number vous pouvez indiquer le numéro de téléphone qui sera utilisé par bpost pour
toute communication concernant ce dépot.

Langue Frangais -

La zone Langue indique la langue dans laquelle les communications doivent se faire concernant ce
le dépot.

5. Vous pouvez effectuer un premier enregistrement de votre dépot en cliquant sur
[Sauvegarder].

Etape 5 Ecran Prévalidation

Dans le cas d'un dép6t d’un produit « Direct Mail », aprés avoir cliqué sur [Sauvegarder], vous
passez a |'écran ci-dessous ou vous pouvez attacher une prévalidation de votre dépot demandée au
préalable (voir chapitre 5.2. « Demande de prévalidation »).

Vous &tes B =

Bienvenue sur le site e-Mass Post !
PRINTSCREENS
TEST TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,

Accueil Le depdt a recu le numero temporaire 22243225

Modification du mot

de passe

Etape 5 Attacher un spécimen EEEERDO
Accueil
Changer PBC Demande de prévalidation actuelle

Gestion des dépdts
} Nouveau

F Modéle

¥ Apercu des dépdts
¥ Grouping factures

Pas encore de prévalidation attachée.

Attacher une (autre) demande de prévalidation
Prévalidations
» Demander une

prévalidation Numéro de |z demande
¥ Chercher une

prévalidation Titre | |

Suivi en ligne

¥ Déclarstion de dépdt Date de début Date de fi
} Racume de depet ste de osbu Ti/0s/2015 |8 e e rn To/oe/z015 el

¥ Contrats

} Downlosd data Recherche

Files
¥ Upload
} Dovnload Files
iling li Retour ||

Suivant |

Quitter e-Mass Post

Pour trouver la prévalidation a attacher, vous pouvez chercher soit :
- sur le numéro de la demande que vous retrouvez sur le mail reprenant le résultat de la

prévalidation
- sur le titre que vous avez donné a votre prévalidation
- sur un intervalle de temps dans lequel vous avez introduit votre prévalidation.

Aprés avoir cliqué sur [Recherche] vous verrez toutes les prévalidations répondant aux critéres que
vous avez introduits.

Attention : ne sont reprises que les prévalidations pour lesquelles le résultat est que le spécimen
répondait a la définition d’un envoi Direct Mail (Statut « Validé DM »).
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Etape 5 Attacher un spécimen EEEEEQO

Demande de prévalidation actuelle

Pas encore de prévalidation attachée.

Attacher une (autre) demande de prévalidation

Numeéro de la demande I:I

Titre | |

Date de début Date de fi
Bk g= asbu CETEYET v shedsnn Zaizzoid 1
Recherche

Utiliser cette prévalidation WRir

r

Date de création

Numéro de la demande ™
141

validation 01 23/12/2014

‘ Retour | ‘ Suivant

Vous pouvez au préalable cliquer sur [Voir] pour ouvrir une fenétre vous permettant d’afficher le
spécimen et controler s'il s’agit bien de la prévalidation que vous voulez lier.

Lorsque vous avez trouvé la prévalidation concernée, il suffit de cliquer sur [Utiliser cette
prévalidation] pour la lier a votre dépot.

;ET;TéStEEEENS Bienvenue sur le site e-Mass Post !
BPOST CONTRACT TEAM | | BPOST CONTRACT TEAM, MUNTCENTRUM 1STE VERDIEPING 1, BRUSSEL 1000,

Le dépét a recu le numéro temporaire 2555234

Accueil
Modification du mot
de passe
Etape 5 Attacher un spécimen EEEEEO
Accueil
Chanaer PBC Demande de prévalidation actuelle
Gestion des dépdts
F Nouvesu - - =
} Modale Numéro de la demande Date de création --
» Apercu des dépdts 62281 test bestand 28/10/2015 Vue Détacher

} Grouping factures

Prévalidations

b Demander une
prévalidation

» Chercher une

prevalidation Numéro de |a demande I:I

Suivi en ligne Titre
b Déclaration de dépdt | |
¥ Bdsume de dépdt

! Bounin: pore et I Date de fin I

} Download data

Files Recherche

b Upload
lozd Files

Attacher une (autre) demande de prévalidation

Wiew mailing lists
= Fil= Tool Numéro de la demande " | Titre " | Date de création T _.
¥ Infarmation
62281 test bestand 28/10/2013 Utiliser cette prévalidation Voir
52282 test 2 bestand 28/10/2015 Utiliser cette prevalidation Voir

Quitter e-Mass Post

| Retour | | Suivant |

Vous voyez alors apparaitre votre prévalidation en dessous du cadre « Demande de prévalidation
actuelle ».

Vous avez la possibilité, en cas d’erreur, de détacher la prévalidation en cliquant sur « Détacher ».
Le systéme demande de confirmer avant d’exécuter.

Il vous reste alors a cliquer sur [Suivant] pour continuer votre dépot.
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Etape 6
La derniére étape donne un récapitulatif des données relatives au dépot et a sa facturation.
A ce stade, les données de votre dépot sont sauvées mais pas encore validées.

Si vous deviez quitter I'application, vous pourriez retrouver les données grace au numéro
temporaire qui s’affiche en haut de I'écran.

Vous pouvez donc choisir de postposer la validation de votre dépét ou de procéder directement aux
derniers contréles pour validation définitive.

Le récapitulatif peut étre imprimé pour faciliter ce contréle des données, cliquez sur pour |'éditer.
l;’_."BFn gk irnpnrmahl
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Ce dépdt a regu ke n® temporaire 2324207 ragu

Etape 6 - Contrdlez le récapitulatif EEEEEN

Conditions de depot

Praduft Lettre [Adnmin. Kamane minkmum Jdemvals

Ma) 500
harmalisatian Pas applicabie D= d2 Sipit 217052015
Farmat { Palds Catégone Type as fomiar Pas de Fichier
Farmat Large Format Depi uzaua 1700
™ Coda Postal i 1
Afranchissameant PP Limy g dénds Brussel X/ Bruxalies
x

Tarifs de base appliques

MNombre Pnlds Prix unitaire Montant Montant
d'envois {en g) TVA affranchi

Bri=ven large format 5.000 3.950,00

{ comrenitie)

Options

SN == el S

Extra Lang= Lettr=s LF 0,10

Réductions

Montant Tul:al
Pourcentage l:nl:al

Earty dapasit disoount 1,00 %

Données de facturation

Agdregses de Sscturation TEST, Boulevard Anspach 10. BERUSSEL 1000
W= PP Hachine & affranchir FFF
Rétirance tacture Rétérence Factura

Grouping fcturss

Sous-traltant

Camm-antalns

E-ma no_rephy§ post. b

Wumeng de téléphans

Langus Frangals
Prix total
Fri Tazs 4.450,10 £
" .

iartant affranch 0,00 €
A paryer 4.450,10 £

| = Précédent | |D|=mE|n|:||-_'|:||=vE|Ii| | Walider

La validation revient a effectuer une déclaration de dép6t auprés de bpost.

Elle vous donne accés a une version imprimable du rapport Déclaration de dépét qui accompagnera
obligatoirement votre dépot.
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Pour un apercu du rapport, veuillez vous référer au point 6.1 Déclaration de dépot

1. Si vous souhaitez valider le dépot et que vous disposez des droits nécessaires, cliquez sur
[Valider].

2. Si vous ne vous souhaitez pas valider le dépot ou si vous ne disposez pas des droits de
validation, vous pouvez envoyer un courrier électronique a la personne désignée a cet effet.

Cliquer sur [Demande de validation] pour sélectionner I'utilisateur auquel vous allez adresser
ce mail.

-

& | Envoyer une demande de validation a: — ﬁ

Envoyer une demande de validation
a:

Utilisateurs ayant droit de

validation

- BEOST

Votre application e-mail s‘ouvre automatiquement avec un message prédéfini.

"'-‘?;\\ =9 . ) 5 Demande de validation du dépot e-Mass Post n® 2324207, - Message...

o
—/ Message Insert Options Format Text Developer

AxE = SSH %,@J U= ? =
SE | - =9 )
Paste .|l B & || = i=||| Address Check Follow
F 4 — z Book Mames 23 Up~ J
Basic Text Mames Include Options

Subject: Demande de validation du dépdt e-Mass Post n® 2324207,

Veuillez valider le dépét e-Mass Post ayant recu le n® temporaire 2324207.

L'adresse e-mail du destinataire apparaitra automatiquement si cette derniére a été définie dans
son profil utilisateur.
Veuillez vous reporter au point 5.4 pour connaitre le processus complet de validation.

Remarque

Aprés validation, les données ne pourront plus étre modifiées que par un agent de bpost.
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5.1.2. Via encodage libre avec pre-booking/booking/annonce par le client (DM
Inspire).

5.1.2.1. Pre-booking

Etape 1

Choisissez votre adresse de facturation.

Etape 1 - Sélectionnez une adresse de facturation EO00O000

4217257 TEST Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000 -

Etape 2

Choisissez votre produit : DM Inspire et introduisez la date de dépot.

Etape 2 - Enregistrez votre déclaration de dépit EEOO0O0
Produit Direct Mail -
Détail:
Date de dépét
=hE o8 feRa 3270572015 |8

Lieu de dépdt
Lieu de chargement

Nous vous remercions pour vos informations. Ces données seront traitées en
vue d'optimiser la localisation de nos centres MSP.

| <grecedent| | Suivant =

Si la date n’est pas suffisamment éloignée dans |'avenir (voir fiche produit), vous recevez un
message d’erreur.

La date de dépdt ne peut précéder le '12 /06,2015,

Le lieu de dépoét et le fichier a télécharger ne peuvent pas étre introduits (ce ne sera possible que
dans une étape suivante).
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Pre-booking phase

Veuillez enregistrer vos données de dépot

Produit DM Inspire

Date de dépét

stededépdt o ote 1)
1+ 4-4

Type de poids Identique

Destination National

Format Large Format I:l " | "
supplemen

Pre-tri Tournae & Seg Multi - %

Date et lieu de dépdt

Poids unitaire | &

Lieu de dépdt 26/05/2015
{ [ volume |

Volume Total 0

Ajouter lieu de dépdt H Ajouter date de dépdt

Precedent || Suivant

Complétez les données. Les champs marqués de % sont obligatoires.
Vous avez la possibilité d'ajouter des lieux de dépot et des jours de dépdbt en cliquant sur le bouton
ad hoc.

Exemple :

Date et lieu de depot

Poids unitaire |

|
Lieu de depdt 26/05/2015 | 27/05/2015

Ll | Volume Volume

X Antwerpen x - [20000 ER | =

X Brussel X/ Bruxelles ¥ |'|5I]DD- | * |3DDDD | *

X Charleroi x ~ |25000 | = |25000 | =
Volume Total 115000

| Ajouter lieu de dépdt H Ajouter date de dépdt |

Précedent || Suivant

Cliquez sur « Suivant ». Si un des champs destinés aux volumes n‘a pas été complété, vous
recevrez un message d’erreur.
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Pre-booking phase

Personnes de contact

Vous pouwvez ajouter des contacts supplementaires ci-dessous

Contactl Contact2

Nam [Contact 1 | Mom [Contact2 |
Email [contacti@bpostbe |+ Em=ll [contact?@bpostbe |
Me d me d

téléphone [0000000 E téléphone [0000000 E

| Ajouter un contact supplémentaire ‘

Données administratives

Référance facture Sélectionnez la valeur précédente - |Référence facture |*
N® PR/Machine a affranchir Selectionnez |z valeur précédente = |F"F"P |*
Grouping facture Veuillez sélectionner

Nom Routaur Sélectionnez la valeur précédente | |

Commentaire | |

| Précedent H Ajouter les fichiers d'adresses H Sauver

Introduisez les données des personnes de contact.
Les champs marqués de % sont obligatoires.
Vous pouvez également ajouter des contacts supplémentaires.

Vous avez le choix entre deux possibilités :
- soit sauver les données et les ajouter plus tard.
Dans ce cas votre pre-booking sera sauvé comme draft.

| Le Pre-booking est sauvé comme draft

- soit ajouter maintenant les fichiers d’adresses

| Ajouter les fichiers d'adresses
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Pre-booking phase

Lier un ou plusieurs fichier(s) d"adresses

Selectionnez un ou plusieurs fichier(s) d'adresses disponible(s) a lier au dépat. Attention: le nombre d'adresses dans le
fichier doit correspondre au nombre d'enveois prévus pour ce jour.

Jourl: 26/05/2015

Uploaded mailing files
Brussel X / Bruxelles X 10000 Printscreen (100000)

Printscreen 1 (50000)
Antwerpen X 20000 Printscreen 2 (50000)
Charleroi X 20000

Jour2: 27/05/2015

Lieu de dépit Nombre de piéces Uploaded mailing files
Brussel X / Bruxelles X 30000 Printscreen (100000
Printscreen 1 (30000)
Antwerpen x 0 Printscreen 2 (50000)
Charleroi X 20000
Précédent | | Confirmer

Dans la colonne « Master Mailing file » vous retrouvez le fichiers a lier aux dépéts, par jour.

Cliquez sur « Confirmer ». Le pre-booking est prét.
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Booking ID: 12401

Pre booking deadline : 23 /05/2015

Type de tri Round & seq multi

Prix total

Info générale

Produit M Inspire Large Format
Format Large Format
Type de tri Round & seq multi

Destination National

Tarifs de base appliqués

Jour 1: 26/05/2015

Lieu de dépdt Poids (en gr) -

Brussel ¥ / Bruxelles X 10000
Antwerpen X 20000
Charleroi X 20000

4
4

- 4
- 4

Pas de mailinglist trouvée

Jour 2 : 27/05/2015

Lieu de dépdt Poids (en gr) -

Brussel ¥ / Bruxelles X 30000

Charlerai X 20000 4

-4

Pas de mailinglist trouvee

Données de facturation

TEST, Boulevard Anspach
PPP

Adresse de facturation

Numéra PP
Référence facture Référence facture
Facture grouping

Sous-traitant

Commentaire

Cliquez sur « OK »
Vous pouvez retrouver les dépoOts concernés dans

bookings »

7

Type de poids Identique

10,1000 BRUSSEL

« Apergu des dépdts » sous le tab « pre-

Bookings

| Pre-bookings

Annonces

Vue d'ensemble Pre-Bookings

e soal | ][

BPOST

CONTRACT TEAM, 22/06/2015

PRINTSCREENS I”Ep're
Large

Format

MUNTCENTRLUM
15TE VERDIEPRI
1, 1000 BERUSS

12531 tast
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5.1.2.2. Booking

Vous pouvez retrouver les délais a respecter (deadlines) pour les phases de traitement dans la
fiche produit.
S'il est possible de faire un booking, la mention « Book » apparait dans la colonne de droite.

BPOST CONTRACT
OM Inspire TEAM,

12543 POST\bruynok Large testinspirs L NTCENTRUM 01/06/2015 Ere'k 4 Détails .'l_nnule
Format 15TE VERDIEPING ooke
1, 1000 BRUSSEL
Cliquez sur « Book »
Vous parcourez le wizard
Etape 1 - Sélectionnez une adresse de facturation mOO00O0o
4217257 TEST Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000 -
= Précedent ‘ ‘ Dk

Cliquez sur « OK »

Booking phase

Veuillez enregistrer vos données de dépdt

Produit DM Inspire
Date de dépdt
F ovos/205 |
1+ 4 * %
Type de poids Identique
Destination National
Farmat Large Format = % |:| ¥L supplemant
Pre-tri Tournée & Séq Multi - %
Type de conditionnement -
Nombre de pigces par liasse |:|
Dimensions (HxLxP en mm) | H I“I |

Date et lieu de dépdt

Poids unitaire |5-|:|‘DD &

Lieu de dépdt 01/06/2015
|l | Volume |

Antwerpen X « (50000 *

Volume Total 50000

Ajouter lieu de dépdt H Ajouter date de dépdt |

‘ Précédent H Suivant

Vous avez la possibilité de modifier certains champs (voir fiche produit).
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Cliquez sur « Suivant »

|Booking phase

Personnes de contact

Vous pouwves sjeuter des contacts supplementsires ci-dessous

Contactl Contact2

Nom [Contact | Mom [Contact 1 |

Email |[contact@bpostbe | Emal [contacti@bpostbe |

NP de |ooooooo E [oooooco E

teélephone télephone

| Ajouter un contact supplémentaire |

Données administratives
Référence facture test - |TE!St |*
N® PR/Machine & affranchir Sélectionnez |z valeur précédente |D‘DD‘ |*

Grouping factura Veuillez sélactionner = |

Nom Routeur Sélectionnez la valeur précédente - | |

Commentaire | |

| Précédent || Attacher un spécimen a valider ||

Ajouter les fichiers d'adresses || Sauver |

Vous avez ici également la possibilité d'ajouter tout de suite les fichiers d’adresses ou bien de
sauver et les ajouter plus tard. Dans ce cas le booking est sauvé comme « draft ».

Le Booking est sauvé comme

- Il est nécéssaire de lier un fichier d'adresses a ce dépit.

Vous pouvez également attacher un spécimen validé (voir chapitre 5.2 Demande de prévalidation)

Booking phase |

Lier un ou plusieurs fichier{s) d'adresses

Selectionnez un ou plusieurs fichier(s) d'adresses disponible(s) a lier au dépét. Attention: le nombre d'adresses dans le
fichier doit correspondre au nombre d'enwvois prévus pour ce jour.

Jourl: 10/06/2015

Lieu de dépdt Nombre de piéces Uploaded mailing files

Brussel X/ Bruxelles X 10000 Printscreen 18 (50000)
Printscreen 19 (50000)

Antwerpen X 20000

Charleroi X 20000

Jour2: 11/06/2015

Lieu de dépdt Nombre de piéces Uploaded mailing files

Brussel X / Bruxelles X 30000 Printscreen 18 (50000)
Printscreen 19 (50000}

Antwerpen X 0

Charleroi X 20000

Précédent || Confirmer

Apreés avoir lié les fichiers, cliquez sur “Confirmer”. Le dép6t DM Inspire est « booked »
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Booking ID:1
Data limite pour

Type de tri Rou

le Booking

08/06/2015

d & seq multi

Prix total

Info générale

Produit

Format
Type de tri
Destination

DM Inspire Large Format

Large Format

Round & seq multi

National

Tarifs de base appliqués

Jour 1: 10/06/2015

u de dépot Poids (en or) |7+ _Prix unitaire ___Prix total Montant TVA

Brussel X / Bruxelles X

Antwerpen X

Charlerai X

+1] Fichiers d'adre

10000

Réductions

251.0 4-4 0.609

Type de poids

6030.0

0.0

Identique

I 7 -

QUALITY_DISCOUNT_NON_MAIL_ID

MID_PLUS_DISCOUNT

20000

Réductions

251.0 4-4 0.609

12180.0

1.00 %

2.00 %

0.0

60.90
121.80

0.00
0.00

0.0

L pen  owcemasg g 2

QUALITY_DISCOUNT_NON_MAIL_ID

MID_PLUS_DISCOUNT

20000

Réductions

251.0 4-4 0.609

12180.0

1.00 %

2.00 %o

0.0

121.80
243.60

0.00
0.00

0.0

o bowcemsnd S

QUALITY_DISCOUNT_NON_MAIL_ID

MID_PLUS_DISCOUNT

Mailing list reference Adresses
Printscreen 18 50000

Adresses reconnues (%
i00.0
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Jour 2:11/06/2015

ieu de dépét Poids (engr) |1+ | Prix total Montant TVA

Brussel X / Bruxelles X 30000 251.0 4-4 0.609 18270.0 0.0 .0
Réductions
Pourl:entag
QUALITY_DISCOUNT_NON_MAIL_ID 1.00 % 182.70 0.00
MID_PLUS DISCOUNT 2.00 % 365.40 0.00
Charleroi % zoooo 251.0 4-4 0.609 12180.0 0.0 0.0

Réductions

I N

QUALITY_DISCOUNT_NON_MAIL_ID 1.00 % 121.80 0.00
MID_PLUS_DISCOUNT 2.00 %o 2432.80 0.00
=1 Fichiers d'adress Mailing list reference Adresses Adresses reconnues
Printscreen 19 S0000 100.0
Données de facturation
Adresse de facturation TEST, Boulevard Anspach 10,1000 BRUSSEL
Numéro PP PPP
Reéférence facture Réfarence facture
Facture grouping
Sous-traitant
Commentaire
Prix total
Prix total 59073,00
Montant affranchi 0,00
A payer 59073,00

Cliguez sur « OK »
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5.1.2.3. Annonce

Vous pouvez retrouver le booking dans I’ « apercu des dépots » sous le tab « bookings ».

Pre-bookings Bookings Annonces

Vue d'ensemble des Bookings

T g e e P e I

BPOST
oM ConTRACT
B451 POST\u355241 [MEPire  Reférence )\ ureenTRUM 03/06/2015 booked Détails -'-.nnule@
Large facture 15TE
Format

WERDIEPING 1,
1000 BRUSSEL

Pour I'annonce il faut cliquer sur [Annoncer] et parcourir le wizard.

Pendant le wizard le systéme vous indique que vous étes en phase d’annonce.

|.ﬂnnouncement phase

Personnes de contact

Vous pouver ajouter des contacts supplementaires ci-dessous

Contactl Contact2

Ham [Contact E [Contact 1 | =
Email [contact@bpostbe |  Email [contacti@bpostbe | %
np de [ooooaoo ER [oocoooo |

taléphone téléephona

| Ajouter un contact supplémentaire |

Données administratives

Reférence factura Sélectionnez |la valeur précédente - |Référer‘|ce facture |*
N® PR/Machine a affranchir Sélectionnez |z valeur précédente = |DDD‘ |*
Grouping facture Veuillez sélactionner |

Nom Routeur Sélectionnez la valeur précédente - | |

Commentaire | |

| Précédent || Attacher un spécimen a valider || Ajouter les fichiers d'adresses || Sauver

Vous devez a ce moment attacher vos fichiers d’adresses et vous pouvez encore ajouter une

prévalidation en cliquant sur [Attacher un specimen a valider] (voir 5.2.2 Chercher une

prévalidation).
Cliquer sur [Sauver] pour terminer I'annonce.
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Le booking annoncé se trouve maintenant dans I’ « Apercu des dépéts » sous le tab « annonces ».

Accueil ‘ Pre-bookings ‘ Bookings ‘ Annonces ‘

Maodification du mot
de passe

Accueil Vue d’ensemble des Bookings annoncés

Changer PEC K r
Booking .. - ‘e Date de
Gezticn dEE depétz StatUt

b Nouveau

b Modele BPOST
b Apercu des depats DM CONTRACT
» Grouping factures Inspira Référance TEAM, - .
2451 PRINTSCREENS MUNTCENTRUM 03/06/2015 Announced Editer/valider Pétails Annuler
. . Large facture
Prevalidations Format 1STE
» Demander uns VERDIEPING 1,
prévalidation 1000 BRUSSEL

Cliquez sur « Edit/valider ».

Apreés la validation vous pouvez imprimer votre « autorisation de dép6t »
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5.1.3. Via encodage libre avec pre-booking par bpost (DMPulse)

Le pre-booking pour le produit DM Pulse est fait par bpost en interne sur base d’informations
communiqués dans lI'annexe au contrat « Données de réservation »

Vous pouvez retrouver le pre-booking en e-masspost sous |’

« pre-bookings »

5.1.3.1. Booking

« apergu des dépodts » sous le tab

‘ Pre-bookings

Bookings

Annonces

Vue d'ensemble Pre-Bookings

e e e e e T

OM Pulse
12403 POST\W335241 Large
Format
Cliquez sur “Book”
DM Pulse
12403 POSTW255241 Large
Format

Reférence
facture

Référence
facture

TEST, Boulevard

26/05/2015 - Pre- A
Anspach 10, 1000 i Cétails Book
BRUSSEL 30/06/2015 booked —
TEST. Boulevard
! 26/05/2015 - Pre- T
Anspach 10. 1000 30/06/2015  booked Détails  (Boo®

BRUSSEL
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Booking phase

Vue d'ensemble de vos dépéts recurrents DM Pulse
Dars o=t scran, vous powver bocker la smnm de DM Pules cuivambe.

Meontrer toutes les différences entre les fichiers dadresses / Cacher les différences entre les fichiers dadres

e e e ) e e e

Brus==l X / Brucsll== X 26/05/2015 Larg= Format 1 -1 Pr=-booked Details
Antwenpen X 26 2015 Larg= Format 1 -1
hé;z X 26505/ 2015 Larg= Format 1 -1
Chardersi X 2605/ 2015 Large Format 1 -1
G=nt X 26505/ 2015 Larg= Format 1 -1
Montrer les differences entre les fichiers dad
Brumsel ¥/ Bruscelles X 02/D5/2015 Largs Format 1- 1 Pra-Bocked Datails
Artwerpen X 02506/ 2015 Larg= Format 1 -1
hé;z X 02506/ 2015 Larg= Format 1 -1
Chard=roi X 02506/ 2015 Larg= Format 1 -1
G=nt X 02506/ 2015 Larg= Format 1 -1
Maontrer les differences entre les fichizrs d'ad
Brussel X/ Groooslles ¥ Larg= Format 1- 1 Pr=-booked Dietails
Artwerpen X Larg= Format 1 -1
Lidge ¥ Larg= Format 1 - 1
Chard=mi X Larg= Format 1 -1
G=nt X Larg= Format 1 -1
Montrer les differences entre
Bru=ss] X / Brcosll== X 16/06/2015 Larg= Format 1 -1 Pre-Dosodomd Dimismils
Artwerpen X 16506/ 2015 Larg= Format 1 -1
Litge X 1606/ 2015 Larg= Format 1 -1
Chard=roi X 16506/ 2015 Larg= Format 1 -1
G=nt X 16506/ 2015 Larg= Format 1 -1
WMaontrer lzs differences entre les
Bruzsel ¥/ Bruscelles X 23 Larg= Format 1 -1 Pre-bocked Detsils
Artwerpen X Larg= Format 1 -1
Lifge X Larg= Format 1 - 1
Chard=mi X Larg= Format 1 -1
Gent X Larg= Format 1 -1
Montrer les differences entre les fichisrs d'ad
Brussel ¥/ Grososll=s ¥ 30/ Larg= Format 1 -1 Pr=-booked Dietails
Artwerpen X Larg= Format 1 -1
Litge X Larg= Format 1 -1
Chard=mi X Larg= Format 1 -1
Gant X Larg= Format 1 -1

Vous recevez un apercgu de la série de pre-booking « DM Pulse » qui ont été faits (hebdomadaires
ou bi-mensuels) pour toute la période du contrat.

Dans la colonne droite, a coté du 1° set de pre-booking, vous avez la possibilité de faire un
booking. Cliquez sur « Book ».

Si vous cliquer sur « Montrer les différences entre les fichiers d’adresses », le systéme vous montre
le pourcentage d’adresses identiques par rapport au dépot précédemment effectué dans le cadre
du contrat.
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Booking phase

Veuillez enregistrer vos données de dépdt

Produit DM Pulse
Date de dépdt
" 02/06/2015 Al
1+ 1-1 = %
Type de poids Identigue
Destination National
Format Large Format « % [ = supplement
Pre-tri Tournée & S5&q Multi - %
Périodicité Hebdommadaire « *

Type de conditionnement

Mombre de pigces par liasse I:I

Dimensions {HxLxP en mm) | le

-

Date et lieu de dépdt

Poids unitaire | *
] Volume |
A Lizge ¥ - *
X Brussel X/ Bruxelles X~ x
A Antwerpen X - *
X Gentx - *
X charlerci % - *
Volume Total 125000
Ajouter lieu de dépét H Ajouter date de dépdt

| Précédent H Suivant |

Complétez les données. Les champs marqués de % sont obligatoires (format et poids unitaires)
Cliqguez sur « Suivant »
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Booking phase

Personnes de contact

Vous pouvez ajouter des contacts supplementaires ci-desseus

Contactl Contact2

Nom |Comact‘| |* Nom |Contact |*
Email |c0ntact‘|@bpostbe |* Email |contact@bpostbe |*
N de Ne de

téléphone |DDDDDDD |* téléphone |DDDDDDD | *

Données administratives

Reéférence facture
N® PR/Machine & affranchir
Grouping facture

Nom Routeur

Commentaire

| Ajouter un contact supplémentaire

Sélectionnez la valeur précédente |Référence facture

|

Sélectionnez la valeur précédents - |PPP

|

Weuillez sélectionner |

Selectionnez la valeur précédentas - |

| Précédent ||

Attacher un spécimen a valider ||

Ajouter les fichiers d'adresses

|| Sauver |

Vous pouvez modifier/compléter les infos de contact et les données administratives.
Vous avez le choix entre deux possibilités : ajouter tout de suite les fichiers d’adresses ou bien
sauver et les ajouter plus tard. Dans ce cas le booking est sauvé comme « draft ».

Vous pouvez également ajouter une prévalidation en cliquant sur [Attacher un specimen a valider]
(voir 5.2.2 Chercher une prévalidation).

| Booking phase

Lier un ou plusieurs fichier(s) d'adresses

Selectionnez un ou plusieurs fichier(s) d'adresses disponible(s) a lier au dépét. Attention: le nombre d'adresses dans le
fichier doit correspondre au nombre d'envois prévus pour ce jour.

Jourl: 02/06/2015

Lieu de dépdt Nombre de piéces Uploaded mailing files

Liege X

Brussel X / Bruxelles X
Antwerpen X

Gent X

Charleroi X

Cliquez sur « confirmer »

25000
25000
25000
25000
25000
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Booking ID:12453
Date limite pour le Booking: : 14/06/ 2015

|_Type de tri Round & seq unique with MI

Prix total

Info générale

Produit DM Pulse Large Format Type de poids Identique
Format Large Format

Type de tri Round & seq unique with MID

Destination National

Tarifs de base appliqués

Jour 1: 16/06/2015

Lieu de dépét Poids (en gr)|) + JPrix unitaire]Prix totalfoeTvA[Montant w

Ligge X 25000 257.01-1 0.591 14775.0 0.0

Brussel X/ Bruxelles X 25000 257.01-1 0.591 14775.0 0.0 0.0

Antwerpen X 25000 257.01-1 0.591 14775.0 0.0 0.0

Gent X 25000 257.01-1 0.591 14775.0 0.0 0.0

Pas de mailinglist trouvée

Données de facturation

Adresse de facturation TEST, Boulevard Anspach 10,1000 BRUSSEL

Numerc PP PPP

Ré&farance facture Référence facture

Facture grouping

Sous-traitant

Commentaire

Prix total

Prix total 59100,00
Montant affranchi 0,00

A payer 59100,00

Vous recevez un apercu du booking. Au-dessus vous voyez le « booking ID » et le délai dont vous
disposez (deadline) pour annoncer ce set DM Pulse. Cliquez sur « OK »
D’aprés le « booking ID », vous pouvez retrouver le booked set de DM Pulse dans |'apercu global

des dépots sous le tab »booking »
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Pre-bookings

Vue d'ensemble des Bookings

Bookings

Annonces

OM Pulse
12406 PRINTSCREENS Large test
Format
DM Pulse Référance
12413 PRINTSCREENS Large
facture
Format

TEST.
Boulevard

08/06/2015 booked Modifier Details Annuler
Anspach 10,
1000 BRUSSEL
TEST.
Boulevard booked o
= y s A
Anspach 10, os/06/2015 Draft Modifier Détails Annuler

1000 BRUSSEL

Dés qu'il est possible d’annoncer (voir fiche produit), vous voyez dans la colonne droite

« Annoncer ». Cliquez dessus.

DM Pulse
POST\W255241 Large
Format

Factuur

12432 referentie

TEST,
Boulevard
Anspach
10, 1000
BRIUUSSEL

15/06/2015 booked Détails Annuler Annoncer
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5.1.3.2. Annonce

| Anncuncement phase

Veuillez enregistrer vos données de dépat

Produit DM Pulse
Date de dépédt
P 26/05/2015 |
1+ 1-1
Type de poids Identique
Destination MNational
Format Large Format + % D ¥L supplement
Pre-tri Tournée B ség unigque avec MID - %
Périodicité Hebdommadaire

Date et lieu de dépdt

Paoids unitaire |159‘D &

Lieu de dépdt 26/05/2015
{ | volume |

Ligge X = (50000 *

Volume Total 50000

Préecedent H Suivant
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Vous parcourez le wizard et vous pouvez modifier (voir fiche produit) certaines choses. Cliquez
« suivant ».

|Announcementphase |

Personnes de contact

Vous pouwves jouter des contacts supplementaires ci-dessous

Contactl Contact2

Nom |Comact |* Nom |Contact'| |*
Email |contact@bpostbe |* Emil |contact1@bpostbe |*
N® de N® de

télephone |DDDDDDD |* teléphone |DDDDDDD |*

| Ajouter un contact supplémentaire |

Données administratives

Référence facture Sélectionnez |la valeur précédente - |Réf‘érE!I"ICE! facture |*
N® PR/Machine a affranchir Selectionnez la valeur précédenta |F"F"P |*
Grouping facture veuillez sélactionner |

Nom Routeur Sélectionnez |la valeur précédente | |

Commentaire | |

Précédent || Attacher un spécimen & valider || Ajouter les fichiers d'adresses || Sauver

Si c’est nécessaire, vous avez ici la possibilité d’établir le lien avec un fichier et de sauver.

Vous pouvez également ajouter une prévalidation en cliquant sur [Attacher un specimen a valider]

(voir 5.2.2 Chercher une prévalidation).
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| Type de tri Round & seq unigue with MID

Prix total

Info générale

Produit DM Pulse Large Format Type de poids Identique
Format Large Format

Type de tri Round & seq unigque with MID

Destination National

Tarifs de base appliqués

Jour 1 : 26/05/2015

Lieu de dépot Poids (en gr) -

Lidge X 50000 is8.01-1 0.463 23150.0 0.0
[+] Fichiers d'adresses Mailing list Adresses Adresses reconnues
reference e (%%
Printscreen 6 50000 100.0

Données de facturation

Adresse de facturation TEST, Boulevard Anspach 10,1000 BRUSSEL
Numéra PP PPP
Référence facture Référence facture

Facture grouping

Sous-traitant

Commentaire

Prix total

Prix total 232150,00
Montant affranchi 0,00

A payer 23150,00

| Valider || Demander la validation

Maintenant vous pouvez soit « valider », soit « demander la validation » d’apres les droits que vous

avez recus.
Vous recevez le Pdf de votre « Autorisation de dépot »

43



v Rapport autorisation de dépdt

bpost

TEST
Vieullez d'abord vous 3iresser au guichet
ML e 001 - 733555 - 5 DT001NRT59956CP
Client faciurs

Mumén clant ANTIST TEST

Adresse Boulevard Anspach 10,1000 BRUSSEL

Fays BE

Informiation depdt
Destination Watona Jour 1-1
Alfmnchissement PP Humeang = o]
Perodicie n Toumee & 50 unique ave:
Raferenca ge Taciure Refarance f3ciure TTFEGE':EFI'."E‘ HHF‘E'"JEFI'."E'
Confrat 12020000 Type de fichier Fichiar Mall-id
Daptt jusqu's 17:00 Dpdd Early Cvop O

Spacimen valide 0

DM annexs DM PULSE LARGE - 412020000
Diascxiption
Adresses reconnues (%) 100.00

Lisu e dépdi

Lleu e depat Lisge X

Fue de la Chaudmnnere, 34340 Awans

Tal 0X27e.48.67 Fan D2 TE.49.66

InErodult ke 22052015 15:19:43 Deapadt atiandu le 25052015

InErodult par POSTILESRS241

Guantits annoncse

Produtt Poids Categons Quantite
DM Pulse Lange Format 153.00 g 151 - 200 50,000

Q2G5 14:52.32 Masspost L

Mofre sendce clants est & wore dispoeition au 022011111 (tanf zonal) du lunal au vendred] &e 3H30 3
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5.1.4. Dépot avec fichier(s) d’adresses

Remarque: Vous pouvez retrouver toutes les explications sur ce qu’est un dépét Mail-ID ainsi que
les termes techniques qui y sont liés dans le “Mail-ID technical guide” sous Fichiers > Information
dans le menu

Si a I'étape 3 vous avez choisi un tri qui nécessite de charger un ou plusieurs fichier(s) avec votre
dépot, un écran - que vous n‘avez pas en cas d’un dépoét classique -apparait apres 'étape 5 : étape
5B.

Etape 5B EEEENRQO

MID Data

Deposit Reference:

Execution mode: P -

Master MailingList: <aucun ¥ Choisissez aucun si vous désirez que le dépét soit un master.

< Précedent | | Sauvegarder

Il y a ici 2 possibilités:

1. Si le mailing file est déja envoyé, vous devez laisser le champ « Deposit Reference » vide,
dans le champ « Master Mailinglist » vous devez choisir le nom du mailing file auquel vous désirez
lier le dépot. Dans le champ « Execution mode » vous avez le choix entre P (Production), C
(Certification) & T (Test). Lorsque ceci est rempli, vous cliquez sur Sauvegarder. Ensuite vous
continuez a traiter le dépot comme tout autre dépot jusqu’a ce que vous receviez votre déclaration
de dépot, le reste des explications sous le chapitre 5.1.4 étant uniquement d’application si le
mailing file est envoyé plus tard.

2. Si le mailing file est envoyé plus tard, vous devez dans ce cas indiquer la référence du dépot
(cette méme référence devra étre mentionnée dans le mailing file de sorte a ce que Mail Id puisse
lier un dépot et un file) dans le champ « Deposit Reference » et vous choisissez <None> dans le
champ « Master Mailinglist ». Dans le champ « Execution mode », vous avez le choix entre P
(Production), C (Certification) & T (Test).

Lorsque tout ceci est rempli, cliquez sur [Sauvegarder] et un écran apparait avec le numéro de
dépot temporaire. Vous remarquerez que sur cet écran, figure un bloc supplémentaire “MID Data”
avec les données que vous avez encodées a |'étape 5B.
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Ce dépdt a requ ke n® temporaire 2324204 requ

Conditions de depdt

Prodult Direct Mall Mamare minkmum damals: 10,000
Marmalizatian Pasapplicable -0 ot AR 22052015
Farmat / Palkds Tdentique Type hiber ;&::I:;;ounﬂe&
Farmat Large Format Dandtfusaua 1700
Tr Toumés BSd&q 1+ 2
Muitl
Afranchissement PP Li=u d= cipiht Brussel X ¢ Brunelies X

Tarifs de base appliqués

MNombre Poids Hunl:a nt Montant
rix unitaire
d'enwvois eng) affranchi

-\\. =
1 Lannedt L2 0.000 0,420 4.290,00 0.00 0,00 0,00
Form :t

Réductions

I T T

Mid+ Round & saquancas disoount kan déin kean éin kean éin
Davta quality Discount kan detin Bhan SN Bhan SN
Sartsize Disoount 2,20% 94,38 Q.00

MID Data

Ewacution mads -

T dépit =5t un master, BE &:

Pas d= mallinglist trouves

Donnees de facturation

Agdrepse de Sscturatian TEST, Boulevard &nspach 10, BERUSSEL 1000

K= PR Hachine & afranchin PFF

Aitrancs SsCturs R&férence Facturs

Grouping Ssctures

Sous-traltant

Cammantaine

=-ma no_rephy 3 post. be

Mumsng d= téléphans

Lamgus Frangals

Prix total

Prix tota hian d&fin

Hantant afranch kan S

& paryer han dédin

= Précédent | | Upload

Cliquez en bas a droite sur [Upload] et I'écran d’upload apparait.
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Vous pouvez ici télécharger un ou plusieurs fichiers contenant les numéros Mail ID imprimés sur les
lettres du dép6t. Au total, le nombre de numéros Mail ID soumis doit étre égal ou supérieur au
nombre de lettres dans le dépot.

Via le bouton [Browse] vous pouvez chercher un fichier sur votre ordinateur.

Upload fichier(s)

Upload de fichiers XML ou TXT

|| Browse...

Upload

Lorsque tous les fichiers sont téléchargés, quittez cet écran en cliquant sur n‘importe quel élément
du menu a gauche. Lorsque les fichiers sont téléchargés et traités, vous pouvez consulter la
réponse via Files > Download files et vous pouvez valider le dépoét via Gestion des dépots>
Confirmer.

5.1.5. Via l'utilisation d’'un modéle

L'application d’'un modéle permet un enregistrement trés rapide de votre dépot.

Par ce biais, vous enregistrez votre dépét a l'aide de champs pré-remplis définis lors
d’enregistrements antérieurs.

La section 5.1.1 Via encodage libre sans pre-booking explique comment procéder a la création d’un
modele.

Les champs prédéfinis restent modifiables.
Notez qu’une modification des données peut entrainer l'effacement des valeurs au niveau des
champs suivants. En effet, le systeme tient compte de vos contrats pour ne proposer que des

combinaisons de valeurs possibles.

La sélection des critéres par e-MassPost est congue de maniére a toujours rechercher le tarif le plus
avantageux pour vous.

5.1.5.1. Comment sélectionner un modeéle?

Pour accéder a vos modeles, cliquez dans le Menu général sur Modéle

Vous Stes H = - 1
e e s Bienvenue sur le site e-Mass Post !
TEST TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,
Accueil Choisissez un modéle
Maodification du mot
de passe
T I
MID Utiliser ce modéle Supprimer
Accueil testmodel Utiliser ce mod&le Supprimer

Changer PBC

Gestion des dépdts
b Nouveauy

* Modéle

» Apercu des dépdts
» Grouping factures

Prévalidations

} Demander une
prévalidation

» Chercher une
prévalidation

Suivi en ligne

» Déclaration de dépdt
P Résumé de dépst

¥ Contrats

» Download dats

Files

» Upload

» Download Files

¥ Wiew mailing lists
¥ Address File Tool
» Information

Duitter e-Mass Post

Vous obtenez la liste des modéles que vous avez vous-méme créés.
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Cliquez ensuite dans la liste sur Utiliser ce modéle pour sélectionner le modéle de votre choix.

5.1.5.2. Comment enregistrer un dépot a partir d'un modéle ?

L'ouverture d’'un modeéle vous conduit sur le méme type d’écrans que lors d'un enregistrement via
le sous-menu Nouveau, voir point 5.1.1.

Etape 1

Sélectionner l'adresse de facturation a partir de la liste déroulante.

Etape 1 - Sélectionnez une adresse de facturation EO0O000

4217257 TEST Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000

= Précédent | | ok

Etape 2

Les champs sont déja complétés sur base du modéle sélectionné.

En toute logique, le champ Date de dépét n'appartient pas au modeéle et doit toujours étre
complété.

Etape 2 - Enregistrez votre déclaration de dépdt EEOOOO0

Produit Lettre (Admin. Mail) -

Pour wvos dépits de lettres sous cenwvention

Pote de céeit I

Lieu de dépdt Brussel ¥ / Bruxelles ¥ -

Lieu de chargement

MNous wous remercions pour vos informations. Ces données seront traitées en
vue d'optimiser la localisation de nos centres MSP.

= precedent | | Suivant >

En cliquant sur [Suivant], vous accédez a la deuxiéme partie de I'écran.
q ' p

Etape 2 - Enregistrez votre Déclaration de dépdt EECOOOO0
Produit Lettre (Admin. Mail)

Date de dépét 22/05/2015 Weauillez prendre rendez-vous.

Lieu de dépdt Brussel X / Bruxelles X

Format / Poids Catégorie

Drestination MNational

Early deposit (dépdt entier avant 12h) ]

= Précédent ‘ | Suivant =
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Etape 3

Etape 3 - Enregistrez votre Déclaration de dépdt EEEOOO

Normalisation

Volume

Format

Tri

Delai de distribution
Dépdt jusqu'a

Affranchissement

Pas applicable

| _Nombre d'envois | Poids unitaire (en g) |
| | |

Small Format -

Bureau distributeur -

17:00 -

PP -

< Précédent ‘ | Suivant >

En fonction du modéle, certains champs seront déja complétés. Les zones Poids et Quantités ne

font jamais partie du modele.

Etapes suivantes

Les étapes suivantes suivent les mémes régles que celles prévues lors d’'un encodage libre via le
sous-menu Nouveau, voir section 5.1.1 Via encodage libre sans pre-booking.
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5.1.6. Un dépot Parcels item based

A l'étape 2, sélectionnez dans la liste le produit bpack et cliquez sur [Suivant].

Etape 2 - Enregistrez votre déclaration de dépdt EECOOO0

Produit bPack -

e ce adeer I

Lieu de dépdt -
Lieu de chargement

Nous vous remercions pour vos informations. Ces données seront traitées en
vue d'optimiser la localisation de nos centres M3P.

<nrecedE|1t| | Suivant > |

A I’écran suivant, introduisez le nombre de piéces attendu et le numéro de contrat (Account ID) et
cliquez sur [Suivant].

Dépdt Taxipost avec facturation a I'unité ERCOOOO
Nombre de paguets |U‘
Numéra de contrat -

| = precedent | | Suivant >

Vous arrivez directement a I'étape 6 ou vous devez confirmer votre dépot.
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Ce dépdt a recu le numéro temporaire2324270.

Etape 6 - Contrdle du résumé EEEEENE

Details du depdt

Produit 1 Parcels Item-based
Date de dépdt 02/06/2015
Lieu de dépsdt Brussel X f Bruxelles X
Retour | | Demande de confirmation | ‘ Confirmer

5.2. Demande de prévalidation

5.2.1. Demander une prévalidation

Dans le cas d'un dép6t d’un envoi « Direct mail », vous pouvez demander au préalable a bpost
une validation du contenu de votre envoi afin de controler s’il répond a la définition d’un envoi

« Direct Mail ».

Pour ce faire, il faut sélectionner dans la page d’accueil, le point de menu « Demander une
prévalidation ».

Accueil
Modification du mot

de passe

Accueil
Changer PEC

Gestion des dépdts
F Nouveau

b Modale

¥ Apercu des dépdts
b Grouping factures

Préyalidations

Demander une
prevalidation
¥ Chercher une
prevalidation

Suivi en ligne

¥ Déclaration de depdt
} Resume de depot

b Contrats

b Download data

Files

b Upload
¥ Download Files

¥ Wiew mailing lists
b Address File Tool
¥ Information
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Vous arrivez sur I’écran ci-dessous ou vous devez remplir les champs obligatoires indiqués par “*”
et attacher un fichier sous format PDF contenant une copie du specimen que vous voulez faire
valider.

Cliquez ensuite sur [Confimer la demande] pour envoyer celle-ci.
Sign off NL FR DE EN

bpost

‘_B? e5Shop

Bienvenue sur le site e-Mass Post !
TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,

Accueil Demande de prévalidation
Modification du mot
de passe

SLdrmese mmail d= notifization & |n0_|‘ep|y@pl:|st_be Ldr==== =mail principals pour recswcir des notifications

Ldirm==e =mail supplémentsire d= notification | Perzonnes supplémentaires devant rec=voir l=s notifications
= Titr= % [ |

Fichier

Uniguameant des fichiers POF & ” Browss... |

L= fichizr PDF doit cont=nir TOUTES l== pages du spécimen =t na pas dtre vide sinon tarfl Lettre dapplication.

b Demander une N
prévalidation | Annuler || Confirmer la demande
b Charcher s

Quither e-Mass Post

Vous recevez alors le numéro de votre demande. C’est ce numéro que vous devrez utiliser pour lier
la prévalidation a votre dépoét lors de la création de celui-ci.

Remarques :

Un email de confirmation de la réception de la demande chez bpost est envoyé aux adresses email
indiquées.

Un email reprenant le résultat de la prévalidation est envoyé aux adresses email indiquées
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Signoff NL FR DE EN

prSt ‘;F eShop
';'E::TEEE’_ s Bienvenue sur le site e-Mass Post !
reer T TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,
Accueil Votre demande de prévalidation (avé€c numéro=31762 até soumise avec succés.
Modification du muot
de passe

Votre demands de prévalidation ==ra traitée dans wn ddlai de 141, Un =mail avec = résultat d= 2 validation vous s=ra =meoyd.

E==E ) | Retouwr 3 |la page d'accueil || Demander une autre prévalidation

Prévalidations

b Demander une

prévalidation
[N -

Quither e-Mass Post

5.2.2. Chercher une prévalidation
Pour rechercher une prévalidation que vous avez déja introduite, sélectionnez dans I'écran

d'accueil le point de menu « Chercher une prévalidation ».

Accueil
Modification du mot

de pagge

Prévalidations

Vous arrivez alors sur I'écran ci-dessous ou vous devez remplir soit le numéro, soit le titre de votre
demande; vous pouvez également chercher sur base d’un intervalle de dates.
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Signoff NL FR DE EN

bpost ¥ oshop

Bienvenue sur le site e-Mass Post !
TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,

Arcueil Lister les préwvalidations
Modification du mot

de paise Numérz = la d=mands l:l

Titr= | |

e e = A Tl
Date 0= ofout oe/05/2015 LAl Date o= fin 05/08/2015 |8

bE une
prévalidstion

Quitber &-Mass Post

Aprés avoir introduit les informations nécessaires, cliquez sur [Recherche] pour obtenir le résultat.

Signoff NL FR DE EN

prSt ‘ﬁm eShop

Bienvenue sur le site e-Mass Post !
TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,

Accueil Lister les prévalidations
Modification du mot

de passe Numéro de la demands
31762

Tir= [Validation 01 |

Date de début — r Datz g fi — i
= - 06/05/2015 o) = " 05/06/2015 |

Numéro de la demande ™ Date de création ¥ | Date de validation ® | Statut ™ .

31762 ‘alidation D1 D05/06/2015 DS/0E/20LS waligd DM Wair

b Chercheér une
prévalidation

Quitter e-Mass Post

Vous retrouvez les prévalidations répondant aux critéres de recherche avec leur statut:
- Soumis : la prévalidation est en cours de traitement
- Validé DM : vous pouvez utiliser la prévalidation et la lier a un dépot d’un produit Direct
Mail
- Validé non DM : vous ne pouvez pas utiliser la prévalidation et vous ne pouvez pas la lier a
un dépot d’un produit Direct Mail
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5.3. Modifier ou supprimer I'enregistrement d’un dépdot

5.3.1. Quels sont les dépbts concernés?

1. Modification d’un dépét

Il est possible de modifier les dépots sauvés sous un n° temporaire tant que ces derniers n‘ont
pas encore été validés par vos soins. Pour modifier des dépots DM Inspire et DM Pulse voir
fiche produit.

2. Suppression d’un dépdt

Un dépot peut étre annulé tant qu’il n'a pas été livré dans un centre MassPost.

Remarque

Le statut de prise en charge d'un dép6t par un centre MassPost peut étre consulté via la rubrique
Suivi en ligne. Le suivi est abordé sous le point 6.

5.3.2. Comment procéder?
Pour modifier ou supprimer un dépot, cliquez dans le Menu général sur Apercu des dépéts

Accueil
Modification du mot

de passe

Accueil

Changer PEC

Gestion des deépdts

F Nouvesu

F Modéla

b Apercu des depits
¥ Grouping factures

Prévalidations

F Demander uns
prévalidation

b Chercher une
prévalidation

Suivi en ligne

b Declaration _de depdt
FRésumeé de dépdt

k Contrats

F Download data

Files

F Upload
b Download Files

F Wiew mailing lists
F Address File Tool
F Information

Vous recevez un apergu des dépots simplement sauvés ou déja validés ou n’ayant pas encore le
statut « Pris en charge ».

Si vous étes Administrateur ou si vous avez les droits de validation, vous recevez un apercu
complet des dépots répondant a ces critéres.

En tant qu’utilisateur, vous accédez a la liste des dépobts que vous avez vous-méme créés.
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Apercu des dépdts

N° Numéro . e

Statut
TEST. En
- BPOST ) .
2324205 coNTRACT Dirsct Reférence  Boulevard 2015~  attente o Jifier Détails Annuler
TEAM Mail Facture Anspach 10, 05-22 de
BRUSSEL 1000 validation
) TEST
- BPOST Eriaf o ’
2324207 CONTRACT (Admin. Feoférence  Boulevard 2015 | lidable Madifier Détails Annuler
TEAM Mail) Facture Anspach 10, 05-21
BRUSSEL 1000
TEST.
- BPOST ) .
2324215 7506/863042 CONTRACT Direct Reférence  Boulevard 2015 yalide Détails Annuler
TEAM Mail Facture Anspach 10, 05-22

BRUSSEL 1000

Différents critéres sont repris dans I'apergu et vous permettent d’identifier facilement les dépots :

- le n° temporaire attribué au dépot lors de son enregistrement

- son n° d’identification définitif si le dépot est déja validé

- le créateur de I'enregistrement

- le produit

- la référence du dépot

- l'adresse de facturation.
Un dépot qui a déja été validé peut uniquement encore étre consulté (via Détail) ou annuler
(via Supprimer)
Un dépot qui n’est pas encore validé peut encore |'étre.

Les valeurs suivantes peuvent figurer dans la colonne ‘Statut’ :

e Validable : le dépbt peut étre validé
e En attente de validation : le dép6t n’est pas encore a valider (il faut encore attendre aprés
le traitement de la qualité des données ou du fichier Mail ID)
e Validé : si le champ est vide, cela signifie que le dépo6t a déja été validé.
e Pour les dépots pour lesquels un booking discount a été demandé la mention « Réservé »
sera ajoutée aux trois valeurs ci-dessous donc le statut devient
o « Réservé et validable »
o « Réservé et en attente de validation »
o « Réservé et validé »
e Si a la suite d'un changement dans le dép6t, des « colts de non-présentation » ou des
« frais d’annulation » sont facturés, cela est mentionné dans la derniére colonne de
« |'apercgu des dépots »

Kost woor
Muntcentrum it
2324003 7504/325097 Dirsct Mail wsuaTFUODs 1000 Brussel  onpsosns S°skt an Detzl= aanbiadan
gevalideerd
reeds
tocgalkand

UAT MNEF. SH wvachtend
2324015 Dir=ct Mail 2015-05-07 ~  Bewerken Deteils Annulersn
WS D1 op walidatia

5.3.2.1. Modifier un dépot

Pour modifier un dépét, cliquez dans I'apergu sur Modifier.

Vous parvenez alors au premier écran de création du dépot, soit I'écran Etape 1/6 Sélectionner une
adresse de facturation.

Modifier les données selon les régles spécifiées au point 5.1 Comment enregistrer un dépot?.

Remarque :
Pour un dépo6t pour lequel un Booking Discount est appliqué, si vous voulez modifiez la date de

dépot pendant la période « D-1 et D-2 » (D=Date de dépot), vous aurez alors le choix entre
deux options (voir écran ci-dessous).
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Etape 2 - Enregistrez votre Déclaration de dépét EEEOO0

Mormalisation Pas applicabl=s =
Vaolume E = E—
| Nombre d'envois | Poids unitaire {en g)

(50000 | 50 |

D

Booking Discount (&
Hon

Optiontl: gardar la booking discount mais changer |z date d=

distnbution en J+4

Options de booking discount
Option?: perdre le booking discount mais garder |z délais de

distnbution & 1+2

Farmat Smell Fnrmﬂt

Pour un dépot pour lequel un Booking Discount est appliqué, si vous voulez reporter la date de
dépot pendant la période « D-1», vous perdez le Booking Discount. Vous perdez également le
Booking Discount si vous avancez la date de dép6t ou changez un autre paramétre (lieu de
dépdt, quantité (hors de la marge tolérée), format ou méthode de tri).

| Booking Discount ward niet maar toegekend
] QR 30 |t D Tt o (e 0 o [ L4 L ) o e [ foried {EA ) ) (o) | el EEEERL

Toagepaste basistarieven

Aantal Gewicht - . - BTW Cefrankeerd
. = = = ﬂI.I:_
Product zendingen (in 0) Eenheidsprijs) otale prijs Vo BTW bedrag bedrag

M Easy

Large
Format -
Contract

25.000 1,00 Q0,505 L2.625,00 0,00 Q.00 0,00

Pour un dépét pour lequel un Booking Discount est appliqué, si vous voulez reporter la date de
dépot pendant la période « D-0», vous perdez le Booking Discount et des frais seront facturés

pour « non-présentation ».
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|
| Booking Discount ward niat maear toegekend I

m’ EEEENEL

Toagepaste basistariewen

Aantal Gewicht - - - BTW Gefrankeerd
- = = = 0
Product] zendingen (in 0) Eenheidsprijs) otale prijs Ve BTW bedrag bedrag

M Easy
—ara= 25.000 1,00 0,505 12.625,00 0,00 0,00 0,00
Format
Contract
Opties
. - BTW
H Tarief Totale priis | % BTW
bedrog
CoOZ Comp DM easy LF 23,000 00002 o,00 =1.00 1,035
I Kost voor niet aanbleden (3%0) L 378,73 378,73 o.00 Q.00
| Extra Larg= DM Easy LF 25.000 o.03 L.230.00 o.00 a.00
Kortingen
Totale
Totaal
_m
Sorting Di=scocunt 0,30 %%

5.3.2.2. Supprimer un dépot
Pour supprimer un dépot, cliquez dans I’Apercu sur Annuler.
Cette action ouvre un écran récapitulatif.

Sur cette base, vous disposez de tous les éléments nécessaires pour décider de la suppression ou
non du dépot.

& Version imprnimable

Ce dépdt a recu le n? temporaire 2224204 recu

Annuler le dépot EENEEER

Conditions de dépdt

Hombre minimum d'envois

Produit Diract Mail 500

MNarmalisation Date de depdt

Pas applicable 22/05/2015
! boi ) .
Format / Poids Identique Type de fichier Fichier Mail-1d
Format Small Format Depot jusqu'a 17:00
Tri non Trié - Mail 1 + 2
ID
Affranchissement PP Lieu de dépdt Brussel X /

Bruxelles X

Tarifs de base appliqués

- Nombre Poids Prix - Montant Montant
DM Connect

Small Format - 10,000 45,00 0,356 3.560,00 0,00 0,00 0,00
Contract
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Pour confirmer la suppression du dép6ét, cliquez sur [Supprimer].
Vous recevez un dernier message de validation

Cliquez sur [OK].

Message from webpage | = |

| Voulez-vous vraiment supprimer ce dépat?

OK ] ’ Cancel

Vous revenez a la liste donnant I'apercu des dépots. Cette derniere a été mise a jour en ne
reprenant plus le dépot supprimé.
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Cm dapdt @ regu e o* temporeiee IEI4I04 e

Annuler le dépbt EEEENEE

Conditions de dépit

et Diirmct Ml HemieE mimmL e =00
sorraliaa tee Pex epplicable Saks de ddede z2/0miz018
TeTmSR Faia Iduntique TrEs a=fe Fichinr Meil-1d
Formak — L 17400
L mon Trid - Heal +
i z
Az g —— - Lmy e Sdpdl Erunzel X [ Eruelle

Tarifs de base appliqués

Produit Nombre Poids Prix Prisx bokal Montant Muntunt
d'envois [en g) wriitaire TVA affranchi

14.000 25,00 0,355 3.550,00
Options
02 Camp. D8 connsct SF 10.000 d,10001
Réd uctions
Huntunt Total
o r——————
e & o o r sor A

Saka Guality Sizccunt Mail 15 Mon difims  Mom ddfimi Mo Sifin
MID Dot
Sxcoslion Fmodc )
Earcxws 2z fadioraten TEST, Boulrverd Ampech 10, BERAUSSEL 1000
" 77 Mackine 3 affrarchir PP
Rifircres facharc Rifarance Focture
Grouping fadlurca
Soux-fraila,
(= _ —_ =
e no_raply T pont.be
Lo =
P Preng oo
Prix total
Frix g 2l
Morkank. affrand L
A Mo difiey

| < Précédent | | Supprimer |

Si a partir de la page récapitulative, vous décidez au contraire de ne pas supprimer le dépét :
= Cliquez sur [Précédent] pour revenir a I'écran Apercu des dépobts

= Ou cliquez directement dans une autre rubrique du Menu général de maniére a quitter I'écran
de suppression.
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5.4. Valider un dépot

5.4.1. Comment rechercher un dépét a valider?

Pour valider un dépbt, sélectionner Apercu des dépéts dans le Menu général.

Accueil
Modification du mot
de passe

Accueil
Changer PEC

Gestion des depdts
FMouveau

F Modale

b Apercu des déepdts
¥ Grouping factures

Prévalidations

F Demander une
prévalidation

¥ Chercher une
prévalidation

Suivi en ligne

¥ Diéclaration de dépdt
FRésumé de dépdt

F Contrats

r Download data

Files

F Upload

r Download Files

¥ View mailing lists
F Address File Tool
b Information

La Liste des dépéts a valider est alors accessible :

Apercu des dépdts

o .
— e Produit | Référence | Adresse

temporaire | de dépit Statut

- BROST TEST. En
2324205 conTRACT Direct Reference  Boulevard 2015~ attente . Jifier Détails Annuler
TEAM Mail Facture Anspach 10, 05-22 de
BRUSSEL 1000 validation
) TEST
- BPOST Brief . !
2324207 CONTRACT (Admin. Loférence B‘:‘”'E"ird 2015 lidable Modifier Détails Annular
TEAM Mail) Facture Anspach 10, 05-21
BRUSSEL 1000
TEST
- BPOST ) . :
2324215 7506/863042 CONTRACT Direet Reférence  Boulevard 2015 yolide Détails Annuler
TEAM Mail Facture Anspach 10, 05-22

BRUSSEL 1000

Les dépots pour lesquels un « Validable » figure dans la colonne « Statut » sont les dépo6ts non
encore validés et qui peuvent I'étre maintenant par vos soins.

3 valeurs peuvent figurer dans la colonne ‘Statut’ :
e Validable : le dépbt peut étre validé
e En attente de validation : le dépét n’est pas encore a valider (il faut encore attendre apres
le traitement de la data quality du fichier Mail-ID)
e Validé : si le champ est vide, cela signifie que le dépo6t a déja été validé.
e Pour les dép6ts pour lesquels un booking discount a été demandé la mention « Réservé »
sera ajoutée aux trois valeurs ci-dessous donc le statut devient
o « Réservé et validable »
o « Réservé et en attente de validation »
o « Réservé et validé »
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Remarque :
Pour valider des dépoéts, vous devez disposer des droits de validation nécessaires.
Pour modifier votre profil utilisateur, contactez votre Administrateur e-MassPost.

Un utilisateur qui n’‘aurait pas les droits de validation nécessaires peut demander la validation
auprés de quelqu’un qui a ces droits.

Dans ce cas, vous avez peut-étre recu un courrier électronique standardisé qui vous avertit d’'une
demande de validation. Le message indique le n°® temporaire

A=, ~ + )| 5 Demande de validation du dépdt e-Mass Post n® 2324207, - Message...

251 )
o
—/ Message Insert Options Format Text Developer

ISNIE ? N
Er | ! 1
Paste . |||B LT E:= A || == i=||| Address Check Follow
F 4 — z Book Mames 23 Up~
Basic Text Mames Include Options

Subject: Demande de validation du dépdt e-Mass Post n® 2324207,

Veuillez valider le dépét e-Mass Post ayant recu le n® temporaire 2324207.

Sur base du n° temporaire, il vous suffit alors de retrouver le dép6t en attente de validation dans
I’Apercu des dépbts.
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5.4.2. Comment procéder?

Pour pouvoir décider de la validation ou non d‘un dépoét, cliquez sur Détail dans I’Apercu des
dépéts. Attention, vous devez cliquer sur Détail pour un dépot qui est pourvu d’un « Validable »
dans la colonne « Validable ».

Vous recevez le détail du dépot validable sous la forme suivante :

Ce dépdt a requ ke n® temporaine 2324200 regu

Etape 6 - Contralez le recapitulatif EEEEEN

Conditions de dépdt

Prodult Direct Mall kMambre minimum demals SO0

Harmaiizatian Pasapplicable Dot 2% S4eE 26/05/2015

Fanmat ; Palds Identique Type de Bchier Fichizr Mall-Id

Farmat Small Format Dokt fusaua 17:00

b non Trié - Manto 7 z

Afanchissamant PP Li=u d= déphit Brussel X / Bruxelles X

Tarifs de base appliqués

Nombre Pulds Drix unitaire Montant Montant
d'envois {en g) TVA affranchi

CM Connect Small S . . o
Format - Contract = 48.00 0,338 17.500,00

Reductions

Montant Tul:al
Pourcentage total

Mid+Aound & saguence+ discount 2,00% 355,00
data Quality discount Hall ID 1,00% 173,00 0,00

MID Data

Exscuthon mads P

T gépht =ct un siave, IE &:

MEling gt smterancs dragoes Bgragpes cmcmnnums 13

Printscrasn 7 50000 100.0

Données de facturation

Adresza g facturation TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000

KT BE Hachine & aranchir FFF

Aitdranse Smotyne Référence Factura

Grougping Sscturss

Sous-traftant

Comimantaine

E-ma no_rephy @ post. be

Kumdng de tEEphans

Langus Frangals

Prix total

Fri Tt 17.266,00 £

Mantant afranchi 000 £

A panyer 17.266,00 €

| = Précédent ||D|=mE|nd|:d|:vE|li | Valider
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Aprés avoir examiné les données, vous avez la possibilité de :
1. Valider le dépot enregistré.
Cliquez sur [Valider].
Aprés validation, e-MassPost attribue a votre dépot un n° d’identification définitif.

La validation vous donne accés au rapport « Autorisation de dép6t » qui peut alors étre imprimé.

d Rapport autorisation de dép6t
bpost
Numéro de 7506 - 863037 - 8 D7506NR863037C5
Client facturé
Numero client 4217257 TEST
Adresse Boulevard Anspach 10,1000 BRUSSEL
Pays BE
Information dépdt
Destination National Jour 2
Affranchissement PP Numéro PPP
Périodicité Tri non Trié - Mail 1D
Référence de facture Référence Facture Type de Centre Centre MassPost
Type de poids Identique Format Small Format
Contrat 41/2020/000 Type de fichier Fichier Mail-ld
Dépdt jusqu'a 17:00 Dépdt Early Drop O

Specimen validé O
Nom annexe DM CONNECT SMALL - 41/2020/000
Description
Adresses reconnues (%) 100.00
Lieu de dépdt
Lieu de dépét Brussel X / Bruxelles X

Industrielaan 16,1070 Anderlecht

Tél 027276 8373 Fax 022/76.93.78
Introduit le 20/05/2015 15:30:40 Dépét attendu le 28/05/2015
Introduit par PRINTSCREENS
Quantité annoncée
Produit Poids Catégorie Quantité
DM Connect Small Format - 45009 21 - 50 50,000
Discounts
Nom Pourcentage
data Quality discount Mail 1D 1.0%
Mid+/Round & sequence+ discount 2.0%
02/06/2015 14:44:55 Masspost 12
Notre service clients est  votre disposition au 022/011111 (tarif zonal) du lundi au vendredi de 8H30 a

Si vous validez un dépot qui a été créé par un autre utilisateur, e-MassPost vous propose de lui
envoyer un message électronique de confirmation, lequel précise le n° définitif attribué au dépot.
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2. Rejeter le dépot enregistré.

Ce dépit a regu le n® temporaire 2324322 regu

Valider le depit EEEEER

Conditions de dépot

Produit Mambre minimum d'envois

Direct Mail 500
Marmalisation Pas_ Date de dépdt 10/06/2015
applicable
Format [ Poids Identique Type de fichier Pas de Fichier

Format Small Farmat Cigpdt jusqu’a 17:00

Tri Non trié 1+ 2

Affranchissement PP Lieu de dépdt Brussel X / Bruxelles
X

Tarifs de base appliqués

Nombre Pulds Prioc Montant Montant

0, Iv
m d'envois unitaire Prix total - affranchi
DM Easy Small 11.000 48,00 0,474 5.214,00 0.0 0.0 0,0

Format - Pref

Données de facturation

Adresse de facturation BPOST - SALES & SERV CONTRACTING TEAM, MUNTCENTRUM 1, BRUSSEL 1000
M® PR/Machine & affranchir 3333334
Référence facture test

Grouping factures
Sous-traitant
Commentaire
E-mail

Muméro de téléphone

Langue

Prix total

Prix total 5.214,00 £
Maontant affranchi 0,00 £
A payer 5.214,00 €

= Précédent | | Refuser | | Valider

Cliquez sur [Refuser].

S’il s’agit d'un dépbt que vous avez vous-méme créé, vous avez l'occasion de le modifier ou de le
supprimer en opérant comme indiqué sous le point 5.3 Modifier ou supprimer I’'enregistrement d’un
dépot.
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S’il s'agit d’un dépdét enregistré par un autre utilisateur, vous étes invité a lui transmettre un
message électronique I'informant que le dép6t ne peut étre validé.

Do)\ 9 6+ %)+ Validation du dépét e-Mass Post n* 2324322 rejetée. -
™ Ll
—-/ Message Insert Options Farmat Text Developer

= Cut T T = 7 =

B : Calibri -~ |12~ || A" A7 [[iS - = || 33ﬁ %I @ g =) i Z
N =3 Copy
Paste abr . ~|| = Address Check

+ o Format Painter (B I UO|¥-A-(|=

Attach Aftach Business Calendar Signature
Book MNames File Item Card =
Clipboard LF] Basic Text

-

Mames Include
no_reply @post.be

Subject:

Validation du dépdt e-Mass Post n® 2324322 rejetée,

Le dépdt e-Mass Post ayant regu le n® temporaire 2324322 n'a pas été validé par Pierre Dupont.

Nous vous conseillons d'ajouter au message le motif du refus de validation.

3. Retourner a lI’'apercu des dépots.

Cliquez sur [< Précédent]
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5.5. Regroupement des factures

Le Grouping factures vous donne la possibilité de définir une ou plusieurs références agissant
comme facteurs de regroupement de vos factures.

Par adresse de facturation vous pouvez définir plusieurs groupings.

Accueil
Changer PEC

Gestion des dépdts
kF Nouveau

F Modale

b Apercu des dépdts
* Grouping factures

Prévalidations

P Demander une
prévalidation

F Chercher une
prévalidation

Suivi en ligne

b Déclaration de dépdi
FResume de depdt

F Contrats

* Download data

Files
F Upload
* Download Files

* View mailing lists
» Address File Tool
b Information

Cliquez dans le Menu général sur Grouping factures.

Remarque

Pour accéder a cette fonction, vous devez obligatoirement avoir le profil d’Administrateur des
comptes e-MassPost aupres de votre société, ou avoir regu l'accés e-Mass Post administrator role
via I'’Administrateur.

5.5.1. Comment définir une valeur de regroupement?

Ajoute I'adresse de facturation pour laquelle vous voulez définir une valeur de regroupement.

Accueil clients a facturer

Modification du mot
Nom du client & facturer -

de passe
4217257 TEST Supprimer

Accueil

Changer FBC

Gestion des dépdts jouter

b Nouveau

b Modéle

b Apercu des dépdts
} Grouping factures

Prévalidations
}Demander unes
prévalidation

¥ Chercher une
prévalidation

Suivi en ligne

¥ Déclaration de dépdt
FRésumé de dépdt

} Contrats

¥ Download data

Files

¥ Upload

¥ Download Files

¥ View mailing lists
b Address File Tool
¥ Information
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Cliquez sur le nom de I'adresse de facturation.

Vous recevez |'écran suivant :

Grouping factures

4217257 - TEST

Les valeurs & encoder sont libres.

Valeurs de regroupement .

Il n'y a pas de valeur de grouping actuellament.

En tant qu’Administrateur, vous décidez de rendre obligatoires les valeurs reprises dans la liste ou
de laisser la possibilité aux utilisateurs d’encoder librement des valeurs supplémentaires.

En fonction de votre choix, activez ou non la case a cocher prévue a cet effet.

Pour définir un nouveau facteur de regroupement, cliquez sur [Ajouter].

& | Ajouter une valeur -- Webpage Dialog @

Ajouter des clients de facturation

Nom |

Entrez une valeur, puis cliquez sur [Ajouter].

La liste des valeurs de regroupement se met a jour automatiquement

Grouping factures

4217257 - TEST

Les valeurs & encoder sont libres.

Valeurs de regroupement -

Group 1 Supprimer
Group 2 Supprimer

Ajouter
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5.5.2. Comment supprimer une valeur de regroupement?

Cliquez sur [Supprimer]

Grouping factures

4217257 - TEST

Les valeurs & encoder sont libres.

Valeurs de regroupement -

Group 1 Supprimer
Group 2 Supprimer

Confirmer la suppression en cliquant sur [OK], sinon cliquez sur [Cancel].

' B
Message from webpage ﬁ

@% Cette valeur de regroupement des factures va étre supprimée.
[ | group PP
‘¥ Voulez-vous continuer?

0K l [ Cancel
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5.6. Online Helpdesk

Lorsque vous étes en train de remplir votre déclaration de dépoét et que vous avez besoin d’aide ou
gque vous avez une question par rapport aux données qui apparaissent sur I’écran, vous pouvez
contacter notre helpdesk online.

Afin d’accéder au Helpdesk online, il vous suffit de cliquer sur le lien en bas
de votre écran.

L'écran suivant apparait alors :

& | -- Webpage Dialog | |

Helpdesk de La Poste

Bienvenue au service d'aide online d'e-Mass Post. Veuillez cliquer
sur OK si vous souhaitez étre aidé par notre service clientéle

| Annuler || Ok |

En appuyant sur « Ok », vous donnerez accés aux données de votre dépdét au personnel du
Helpdesk.

Vous pouvez ensuite appeler le Service Center au 022 01 11 11 afin de vous faire aider.
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6. Suivi en ligne

Le suivi en ligne vous offre la possibilité :
= de consulter ou d'imprimer des rapports détaillés de vos dépbts validés

= d’étre informé en temps réel sur le statut que recoivent vos dépoOts dans la chaine des
contréles réalisés par les centres MassPost

= de consulter efficacement les données de vos contrats.

Remarque

Pour modifier votre profil utilisateur, contactez votre Administrateur e-MassPost.

6.1. Déclaration de dépot

Ce rapport reprend les données enregistrées pour un dépot :
= son n° de référence définitif

= |'adresse de facturation

= les informations sur le dépot

= |e lieu de la déclaration (par exemple : Aalst web)

* les quantités annoncées.

Il doit obligatoirement accompagner le dép6t pour permettre les contréles au Centre MassPost.

6.1.1. Quels sont les principes d’accés?

En tant qu’utilisateur, votre accés est limité aux Déclarations qui concernent exclusivement les
déplts que vous avez vous-méme créés ou validés.

Si par contre vous avez le profil d’Administrateur, vous accédez a I'ensemble des Déclarations liées
a votre PBC.

6.1.2. Comment rechercher une déclaration de dépot?

Apres validation du dépét, la Déclaration de dépdt est automatiquement mise a disposition de
|'utilisateur sous forme d’un document PDF. L'utilisateur peut alors visualiser, télécharger ou
imprimer sa Déclaration de dépot.

Il peut également rechercher une Déclaration spécifique en cliquant dans le Menu général
sur Déclaration de dépét.
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Accuseil
Modification du mot de

passe

Accuail

Changer PEC

Gestion des depots
F Nouveau

b Modele

b Apercu des dépdts
b Grouping factures

Prevalidations

F Demander une
prevalidation

¥ Chercher une
prevalidation

Suivi en ligne

b Déclaration_de_deépdt
F Resume de depot

F Contrats

b Download data

Files

¥ Upload

b Download Files

¥ View mailing lists
b Address File Tool
b Information

Quitter e-Mass Post

On obtient un écran de recherche qui permet de lancer la requéte sur base de différents critéres.

Pour effectuer une recherche, utilisez I'une des deux options suivantes:

Recherche sur base du n® de dépdt

1 o aeet I

Recherche sur base du Booking ID

Booking
e —

Recherche sur base d'autres critéres

Date de debut 26/05/2015 i

Adresse de
facturation

Lieu de dépdt -
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Date de fin

06/06/2015

Rechercher



1. Premiére option : recherche sur base du n°® de dépét

Si vous connaissez le n°® du dépdt, entrez cette donnée dans la zone prévue :

Recherche sur base du n° de déepidt

Cliguez sur [Rechercher].

La Déclaration est alors disponible sous forme d’un document téléchargeable de type PDF.

2. Recherche sur base de la « booking ID ».

Pour les dépots avec pre-booking et booking, il faut rechercher I’ autorisation de dépoét a I'aide de
la « booking ID ».

Il n‘est pas possible de rechercher un dép6t qui fait partie d’'un « booking » par le n® LVD. Si vous
I'essayez, vous recevez un message d’erreur

Recherche sur base du Booking ID

Booking
e —

3. Troisiéme option : recherche sur base d’autres critéres

Vous disposez de différentes possibilités pour retrouver une Déclaration de dépét :

- sur base d’une période ;

- sur base d’une adresse de facturation a sélectionner via la liste déroulante ;
- sur base d’un lieu de dépot a sélectionner via la liste déroulante ;

- sur base d’une combinaison de ces critéres.

Recherche sur base dautres critéres

Date de debut 26/05/2015 E Date de fin 06/06/2015 E

Adresse de
facturation

Lieu de dépdt

Cliquez sur [Rechercher].
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6.1.3. Liste des résultats

Si en fonction des critéres encodés, votre requéte débouche sur plusieurs occurrences, une
liste vous est proposée :

Dépdt(s) trouve(s)

Adresse de facturation

MNe client 4217257
Nom client TEST
Adresse client Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000

Date de - - - Nombre

7506/863037 28/05/2015 Brussel X/ Bruxelles oo s soooo Annoncs
; .

7506/863038 28/05/2015 Brussel X / Bruxelles oo wail soooo Annoncs
Annonce

. '
7506/863042 22/05/2015 3""'55‘3' X/ Bruxelles

Diract Mail 50000

< Précédent

En cliguant sur le n° d'identification du dépot concerné, vous pouvez afficher la déclaration de
dépot correspondante.

Remarque :
Les dépots pour lesquels un booking discount a été demandé et qui ont été annulés se retrouvent
dans cette liste avec le statut « Annulé avec frais » (applicable a partir du 18/11/2015).

Brussel X / Lettre (Admin.

7506/862620 02/04/2015
— T Bruxelles X Mail)

12000 Annulé avec frais

6.2. Résumeé de déepot

Le résumé de dépot reprend l'ensemble des données relatives a vos dépbts déja traités par un
Centre MassPost.

Il constitue une preuve de votre dépot.
6.2.1. Quels sont les principes d’accés?

En tant qu’utilisateur, votre accés est limité aux résumés qui concernent exclusivement les dépobts
gue vous avez vous-méme créés ou validés.

Si par contre vous avez le profil d’Administrateur, vous accédez a I'ensemble des Résumés liés a
votre PBC

6.2.2. Comment rechercher un réesumé de déepot?
Cliquez dans le Menu général sur Résumé de dépét.
En ce qui concerne les Résumés de dépdt, I'écran et les modes de recherche sont similaires a celui

des Déclarations de dépot. Veuillez vous reporter au point 6.1.2 Comment rechercher une
déclaration de dépot?
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Accueil
Modification du mot

de passe

Accuail
Changer PEC

Gestion des dépdts
F Nouwveau

F Modéla

b Apercu des deépdts
b Grouping factures

Prévalidations

¥ Demander unes
prévalidation

¥ Chercher une
prévalidation

Suivi en ligne

¥ Déclaration de depdt
} Résumé de depdt

b Contrats

¥ Download data

Files

¥ Upload
¥ Download Files

¥ Wiew mailing lists
¥ Address File Tool
b Information

6.2.3. Liste des résultats et statut des dépots

Si en fonction des critéres encodés, votre requéte débouche sur plusieurs occurrences, une liste
vous est proposée.

En cliquant sur le n° d’identification du dépot concerné, vous pouvez afficher le rapport
correspondant. Veuillez vous reporter au point 6.1.3.

La liste vous renseigne également quant au statut du dépét. Lorsque ce dernier est :
= Annoncé : cela signifie qu'il s'agit d’'un dépot validé mais pas encore pris en charge
= Pris en charge : votre dépét a été pris en charge par le Centre MassPost

= Bloqué : votre dépot est bloqué s'il n’a pas satisfait aux controles.
= Annulé : le dépbt a été annulé par vous/par le Centre ou a été repris.
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6.3. Contrats

Seuls les contrats valides sont rendus disponibles.

En tant qu’utilisateur, vous devez disposer des droits permettant le suivi des dépéts, sur les
contrats et sur les prix.

Cliquez dans le Menu général sur Contrats.

Accueil
Modification du mot

de passe

Accuail
Changer PEC

Gestion des dépdts
F Nouveau

F Modéale

b Apercuy des dépdts
¥ Grouping factures

Pravalidations

} Demander une
prévalidation

b Chercher une
prévalidation

Suivi en ligne

b Déclaration de dépdt
b Bésumé de dépdt

k Contrats

b Dovwnload data

Files

F Upload
} Download Files

b View mailing lists
b Address File Tool
b Information

Choisissez a partir de la liste déroulante, le contrat que vous souhaitez consulter.

Sélectionnez un contrat

Contrat 41/2020/000 =

| Afficher le rapport

Quand le contrat est sélectionné, cliquez sur [Afficher le rapport] pour recevoir un apergu de ce
contrat.
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6.4. Download data

Grace a cette fonctionnalité, vous pouvez télécharger pour une période donnée I'ensemble des
données reprises sur vos résumés de dépot.

Vous disposez alors de la possibilité de traiter les données relatives a vos dép6ts notamment a des
fins statistiques ou financiéres.

Dans le fichier de téléchargement se trouvent tous les dép6ts approuvés. Ce sont tous les dépots
qui ont été contrblés par La Poste et pour lesquels le résumé de dépot est disponible.

6.4.1. Quels sont les principes d’acces?
Cette fonctionnalité est accessible a la personne désignée comme Administrateur.
6.4.2. Comment télécharger?

Cliquez dans le Menu général sur Download data.

Vous recevez un écran vous permettant de sélectionner les données que vous souhaitez
télécharger.

Vous Stes : : _ 1
R INTSCREENS Bienvenue sur le site e-Mass Post !
TEST TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,
Accueil Télécharger le résumé de dépét
Modification du mot
de passe
Date de Date de
début  [28/04/2015 |8 fin 28052015 |8
Accueil
Adresse -
Changer PEC de
L facturation
Gestion des depots
F Nouveau . 4
» Modéls 'a'?“ﬂ = -
b Apercu des dépdts épdt
} Grouping factures
Prévalidations | Codes || Dépdt xls || Dépdt csv

} Demander una
prévalidation

¥ Chercher une
prevalidation

Suivi en ligne

b Déclaration de dépdt
¥ Eésume de dépdt

b Contrats

} Download data

Files

¥ Upload

} Download Files

¥ View mailing lists
b Address File Tool
¥ Information

Les champs Date de début et Date de fin vous permettent de définir la période pour laquelle vous
souhaitez recevoir les données.

Vous pouvez enfin limiter votre demande aux dépdts liés a une adresse de facturation donnée ou
concernés par un lieu de dépét choisi a partir de la liste de valeurs.

Les critéres de sélection définis, vous pouvez demander le téléchargement de données en cliquant
sur le bouton [Dépbt xIs] ou [Dépbt csv] suivant le type de fichier que vous voulez télécharger.

Vous recevez alors votre fichier.
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(B 9 ¢ @ e deposits-2015-05-28[1]ls [Compatibility Mode] - Microsoft Excel [o/@] ® |
“S vome | mnsert Page Layout Formulas Data Review  View Developer @ - = x
=1 N - T mlli= - == H (= FEFh | X AutoSum -
= 5 Arial 10 - |lA a7l =|[®-| | SiwrapTet General 13‘ #;d _L;‘d o | T [?a
Paste SE A < - <8 .00 Conditional Formst Cell | Insert Delete Format Sort & Find &

=te o [B 2wz [ A [ Merge & Center ~ || |8~ o0 5 || %8 5%| e | 5 D CIarT  piters tetecte
Clipboard & Font ] Alignment o Number el Styles Cells Editing
AL - [T ¥
A B C D E F G H | .
17T Deposit Mumber Announced Deposit Date Deposit place Customer Number Customer Name Invoicing Address Created By Creation Date
2D 7506/863037  28/05/2015 Bruxelles X/Brussel X web 4217257 TEST Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000 - BPOST CONTRACT TEAM  20/05/2015

3D 7506/863038  28/05/2015 Bruxelles X/Brussel X web 4217257 TEST Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000 - BPOST CONTRACT TEAM  20/05/2015

4 D 7506/863042  22/05/2015 Bruxelles X/Brussel X web 4217257 TEST Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000 - BPOST CONTRACT TEAM  22/05/2015

5

6

7

8

9

10

Dans I’écran via lequel vous déterminez les critéres de sélection, vous disposez également de la
possibilité de consulter les codes utilisés dans un fichier téléchargé.

Bienvenue sur le site e-Mass Post !
TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,

Téléecharger le résumé de dépdt

Date de

Date de
début

fin

PP [eejmsr205 T4

Adresse
de
facturation

Lieu de
dépdt

| Codes H Depbt xls || Dépdt csw

Vous pouvez consulter les codes en cliquant sur le bouton [Codes].

Le fichier reprenant les données est un fichier de type *.txt.
Pour pouvoir traiter les données par exemple dans un tableur excel, sélectionnez tout le texte et
copiez-le dans votre tableur excel. Vous recevez alors la description des codes en 4 langues.

I/Eg—?i\ H9-¢ &)+ Bookl - Microsoft Excel [=[@] = ]
Home | Inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View  Developer @ - = x
5 : Calibri ln -l =% Swepten e B ?é ﬁ _;‘d‘ Eﬂ' §< ’:_| ;:“‘I‘fs“’”' ﬁ [ﬁ
] CEE R B sco - [ o[ o fome G| e oo S e
Clipboard " Font = Alignment i) Number = Styles Cells Editing
H14 . 5[
A 8 c D E F G H "
1 CODE TYPE  KEY NL R EN DE
2 AnnexType 0 Default Default Default Default
3 AnnexType 1 Kilopost Bel kilopost Bel Kilopost Bel Kilopost Bel
4 AnnexType 11 RP Norm RP Norm RP Norm RP Genormt
5 |AnnexType 12 RP Niet Norm RP Non Norm RP Not Norm RP Nicht Genormt
5 AnnexType 13 Aangetekend Norm Recommandé Nerm Registered mail Norm Eingeschriebene sendung Genormt
7 |AnnexType 14 Aangetekend Niet Norm Recommandé Non Norm Registered mail Not Norm Eingeschriebene Sendung Nicht Genormt
8 |AnnexType 15 Kilopost Kilopost Kilopost Kilopost
9 |AnnexType 16 Prior Prior Prior Prior
10 AnnexType 17 Non-Prior Non-Prior Non-Prior Non-Prior
11 AnnexType 18 Kilopost Unique Kilopost Unique Kilopost Unique Kilopost Unique
12 AnnexType 19 Secured Mail Norm Secured Mail Norm Secured Mail Norm Secured Mail Genormt
13 AnnexType 2 Kilopost Bus Kilopost Bus Kilopost Bus Kilopost Bus
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7. Files

Via cette fonctionnalité vous pouvez créer des dépots en téléchargeant un fichier au lieu d’utiliser le
wizard. Ces fichiers renvoient au “Mail-ID technical guide” que vous pouvez retrouver sous Files >
Information dans le menu.

7.1. Upload

Ici vous pouvez télécharger un fichier d’adresses ou un fichier de création de dépot, pour ce faire
cliquez sur [Browse] pour sélectionner un fichier sur votre ordinateur en ensuite sur [Upload] pour
le télécharger.

Upload fichier(s)

Upload de fichiers XML ou TXT

|| Browse...

7.2. Download files

Si lors du téléchargement d’un fichier vous avez demandé a recevoir la réponse via http, voici les
réponses a votre disposition :

e http responses : ici figurent les fichiers qui sont téléchargés et les éventuelles erreurs

e Authorisation reports: autorisations de dépots des dépots créés

e Acknowledgement files: accusé de Réception pour les fichiers envoyés

Fichiers disponibles pour téléchargement

Seulement réponses http sont ici disponibles. Réponses ftp sont disponibles dans le ftp repository

Http Responses

I

19/12/2014-19:05:02 MID 0100 3984437 0000072747 121219190500 2ZRS.TXT

16/12/2014-10:48:30 MID 0102 3984437 PRINTSCREZ 101216104626 2RS5.TXT.ZIP D

16/12/2014-09:52:05 MID 0102 3984437 PRINTSCRE1l 101216094549 2ZRS.TXT.ZIP D

Authorization Reports

oo Jteronel 0

geen files beschikbaar

Acknowledgement Files

R T S ']

19/12/2014-19:00:03 MID 0100 3984437 0000072747 121219190002 1AK.TXT D

16/12/2014-10:37:04 MID 0102 3984437 PRINTSCREZ 101216103703 1AK.TXT D

16/12/2014-09:43:04 MID 0102 3984437 PRINTSCRE1l 101216094304 1AK.TXT D

Supprimer
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7.3. View mailing lists

Via cet écran vous pouvez, pour une période donnée, demander tous les fichiers qui ont été
téléchargés.

Consulter mailing lists

Date initiale I:IE
il M—

Cliquez sur [Suivant] et vous obtenez la liste des fichiers concernés.

Data Exchange

Référence mailing list | Date de création | Nbr d'adresses | Adresses reconnues (%) ..
Address File Tool

Référence mallmg list | Date de création Nbr d’adresses | Adresses reconnues (%) _

Printscreen 1 Tue Jun 02 13:37:18 CEST 2015 50000 100.0 Consulter statut Delete mailing list
Printscreen 11 Tue Jun 02 13:37:18 CEST 2015 50000 100.0 Consulter statut Delete mailing list
Printscreen 12 Tue Jun 02 15:54:44 CEST 2015 50000 100.0 Consulter statut Delete mailing list
Printscreen 14 Thu Jun 04 11:36:36 CEST 2015 50000 100.0 Consulter statut Delete mailing list
Printscreen 15 Thu Jun 04 13:26:10 CEST 2015 50000 100.0 Consulter statut Delete mailing list
Printscreen 16 Thu Jun 04 14:37:36 CEST 2015 50000 100.0 Consulter statut Delete mailing list
Printscreen 17 Fri Jun 03 10:54:01 CEST 2015 50000 100.0 Consulter statut Delete mailing list
Printscreen 18 Fri Jun 03 10:57:02 CEST 2015 50000 100.0 Consulter statut Delete mailing list
Printscreen 19 Mon Jun 08 14:46:18 CEST 2015 S0000 100.0 Consulter statut Delete mailing list
Printscreen 20 Tue Jun 0% 09:37:00 CEST 2015 50000 100.0 Consulter statut Delete mailing list
Printscreen 21 Tue Jun 09 10:36:53 CEST 2015 50000 100.0 Consulter statut Delete mailing list

Total ARR 100.0

Pour chacun des dépots trouvés vous pouvez demander le statut en cliquant sur [Consulter statut]

Consulter mailing lists

Reférence mailing list  Printscreen 10
Statut  Traité
Date de création 02/06/2015
Execution mode P
Mombre d'adresses 50000
Mombre d'adresses attribuées a un batiment 50000 (100.00%)
Mumber of mid+/Round & Sequence+ addresses 30000 (100.00%)

MNombre de codes de prétri valides 0 (0.00%)

Numéro de dépdt Numéro de Référence du Date de Prix
temporaire dépdt dépdt création calculé

Depits lies
Date de dépit préevue Booking ID

2015-06-03 8451
2015-06-03 8451
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7.4. Address File Tool

Address File Tool a été développé pour tous les clients de bpost business souhaitant trier leurs
envois postaux. Adress File Tool vous permet de charger facilement via e-MassPost les fichiers
d’adresses nécessaires pour les dépots avec Mail ID ou pour les dépots « Triés par Tournée et par
Séquence ».

Pour pouvoir utiliser cette application, vous devez répondre aux conditions suivantes :

1. Vous avez suivi une formation sur Mail ID / tri « par tournée et par séquence » dispensée par
I’équipe Customer Operations.
2. Vous avez parcouru le processus de certification pour le chargement de fichiers et le tri correct

de vos envois postaux.

3. Si vous n’'avez pas encore parcouru les deux premiéres étapes, vous devez d’abord introduire
une demande via votre Account Manager ou via le Business Contact Center. Pour ce faire, vous
pouvez envoyer un e-mail (service.centre@bpost.be) ou appelez le 02 201 11 11.

7.4.1. Utiliser Address File Tool

1. Connectez-vous a e-MassPost
2. Cliquez dans le menu de gauche, sous Files, sur « Address File Tool ».

Accueil
Modification du mot
de passe

Accueil
Changer PBC

Gestion des dépdts
F Houveau

F Modé&la

b Apercu des dépédts
b Grouping factures

Prévalidations

F Demander une
prévalidation

¥ Chercher une
prévalidation

Suivi en ligne

¥ Déclaration de depdt
F Résumé de dépdt
 Contrats

b Download data

Files

¥ Uplaad

} Download Files

¥ View mailing lists

¥ Address File Tool
b Information

Duitter e-Mass Post

Apercu des fichiers

de réponse Support & information

Upload des fichiers

Ensuite, vous accédez a un écran qui contient trois onglets :

« Upload des fichiers » : il s'agit de la page d’accueil de votre Address File Tool. Introduisez les
informations demandées et utilisez le bouton « Browse » pour sélectionner votre liste de fichiers.
Ensuite, cliquez sur le bouton « Charger » pour envoyer votre fichier a bpost.

« Apercu des fichiers de réponse » : cette page d’apercu vous montre tous les fichiers que vous
avez chargés et les fichiers de réponse. Le fichier de réponse est identique a votre fichier original,
avec l'ajout de lI'information que vous désirée (chiffres codes a barres, informations sur la tournée
et la séquence...)
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« Support & Information » : cette section vous offre — dans un format téléchargeable - un
mode d’emploi (Guide), des modéles, le Guide technique Data Exchange et un document contenant
les codes de feed-back.

7.4.2. Charger des fichiers Excel ou CSV

L'outil supporte les fichiers créés dans les versions suivantes :

Version du logiciel Excel : les fichiers Excel doivent étre créés dans une version a partir d'Office
97.

Version du logiciel CSV : il n’y a pas d’exigence spécifique pour la version dans laquelle le fichier
a été créé.

L'utilisation de modéeles : pour la création de vos fichiers, il est conseillé d’utiliser les modéles
qui sont mis a votre disposition.

1. Cliquez sur l'onglet « Support »
2. Cliquez ensuite sur « Template XLS vide » ou sur « Template CSV vide »

Vous Stes H ¥
Bienvenue sur le site e-Mass Post !
PRINTSCREENS
TEST TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,
Accueil - Apercu des fichiers Support &
Modification du mot Upload des fichiers percu d _Support
de passe de réponse information

Accueil
Changer PEC

Gestion des dépdts
b Nouveau

» Maodéls

¥ Apercu des dépdts
» Grouping factures

Prévalidations

¥ Demander une
preévalidation

» Chercher une
prévalidation

Suivi en ligne

» Déclaration de dépdt
¥ Résumeé de dépdt

b Contrats

¥ Download data

Files

¥ Upload

» Download Files

¥ Wiew mailing lists
» Address Fila Toaol
¥ Information

Information

Manuel d'utilisstion
Template X5 vide
Exemple Excel

Template C5V vide

Codes statut

Quitter e-Mass Post

7.4.3. Compéter le fichier d’adresses

7.4.3.1. Le fichier XLS
i R
i B ; o i i Wious pouvez teechamer Maxsmpla Excal dars
HEW  GAEETHG FIRST MAME MDOLE HAME LAST NAWE BUFFK CON |3 sacion SUppor
1 Ja Pirata
B [ ] ] 2w T

N Ll b =

Informations sur les lignes — horizontalement :

Ligne 1 Titre de colonne. Il s’agit d'une donnée fixe que vous ne pouvez pas modifier
Ligne 2 Exemple d’'une ligne d’adresse

Ligne 3 Le nombre maximal de caractéres dans le champ en guestion

Ligne 4 Indication des champs obligatoires
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Remarque : vous devez supprimer le contenu des lignes 2-3 et 4 lorsque vous utilisez le fichier.

Informations sur les colonnes - verticalement :

Colonne A Numéro dans I'ordre croissant de la ligne d’adresse (champ obligatoire)

ColonneBaT Champs structurés pour les coordonnées

Colonne U a X Champs non structurés pour les coordonnées

ColonneYaz A compléter éventuellement pour un dépdt Mail ID (si vous indiquez vous-
méme le numéro MID / les codes de tri)

Colonne AB Priorité des envois : P pour J+1 et NP pour J<2

Colonne AC a AE | Ne pas compléter. Réservé au feed-back dans le fichier de réponse pour
le(s) dépot(s) trié(s) par Tournée et Séquence

Colonne AF Ne pas compléter. Champ réservé aux codes d’erreur

Informations de fichier importantes

-

Address File Tool accepte tous les fichiers Excel créés a partir de la version 97.

2. Les versions Excel 97 a 2003 sont limitées a 65.536 lignes. Si vous déposez un volume plus
grand, vous devez utiliser une version plus récente d’Excel (max 50MB) ou le fichier .CSV.

3. Dans la colonne A (séquence), il est obligatoire de mentionner un numéro unique dans l'ordre
croissant. Cela vous permet de lier le fichier de réponse aux autres données de la base de
données que vous utilisez.

4. Sile fichier d’adresses ne contient pas de champ séparé pour la rue (J), le numéro de la
maison (M), le numéro de boite (P) et pour la commune (Q), vous pouvez utiliser les colonnes
non structurées (W) et (X). Si vous utilisez les colonnes W (rue, numéro de maison, numéro
de boite) et X (code postal, commune), il convient d’éviter |'utilisation de « / » comme
séparateur.

5. 5.La colonne (AB) doit obligatoirement étre complétée en majuscules: notez P en cas d'une
distribution « Jour+1 » et NP pour « Jour<2 » :

6. Dans le fichier, il est interdit de supprimer des colonnes ou de changer les colonnes de place.

7.4.3.2. Le fichier CSV

oS pouves teéchamer e modés G5
B - & SEIGEEF 'l.| HEEST MakFIMNNE MadFl AST BrAFELFFICT Emmw

A, B 1IODREES | INE_NADORESS |ME_SHOUSE_ KR BER BOb_NLLE
1 [EECI=REETIMGFIRET RY ---r-Fr CLNTRY_HAMEETATELINSTRLCTIRED_WaWEIRETRCTURED CORMPANY _DEPARTMENTLNSTRICTIRED_F
2 LELCIRE:_STREET Hl'ilﬂF AOELIRSETRLCTLRED_PCET_C00E I'ITr|h'I'IhIl'.-‘HFF"|FDF"'I'IQTIIII"‘ COE L&NGHAGE PRI ATy
(DS TRBLT RO FFICE ROLTE HAME ROLTESE(F EEDRALH

3
L]
£
[

12

Les lignes et les remarques sont les mémes que dans un fichier Excel. La seule différence est que
le nombre de lignes et la taille de fichier sont illimités.

Important : le séparateur pour CSV est « | ». Pour obtenir ce symbole, appuyez
simultanément sur Alt Gr et 1. Les signes « ; » ou « » ne sont pas acceptés.

7.4.4. Chargement du fichier

Cliquez dans le menu de gauche sur Address File Tool. \Vous serez redirigé vers la page d’accueil
dont I'onglet supérieur porte le titre Charger un fichier.

Une fois sur la page d’accueil, vous devez saisir toutes les informations qui sont nécessaires pour
vous identifier en tant que client et pour charger votre fichier correctement. Pour ce faire, procédez
selon les étapes suivantes :
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Apercgu des fichiers

de réponse Support & information

Upload des fichiers

7.4.4.1. Données du client / de I'expéditeur

1. Complétez le customer ID.
Client

Customer 1D Numeéro PRS du client

o En cas de doute, vous pouvez retrouver le customer ID dans le menu, sous « Information
».(voir 7.5 Information)

Expéditeur

Mode d'exécution Production w

Adresse E-mail Adresse E-mail pour feedback
Langue Francais -

2. Sélectionnez I'option Production dans le champ mode d’exécution. Aprés votre certification, vous
utiliserez toujours ce mode.

3. Introduisez dans le champ E-mail, I'adresse e-mail de la personne devant recevoir I'e-mail
concernant le fichier de réponse.

4. Sélectionnez dans le champ Langue la langue dans laquelle vous souhaitez recevoir I'e-mail.

7.4.4.2. Propriétés de fichier

Propriétés du fichier

Votre référence de

L Maximum 20 caractéres
fichier

1. Introduisez dans le champ référence du fichier, le nom de votre fichier. Le nombre maximal de
caractéres pour ce nom est de 20, espaces inclus. Le nom peut comporter des chiffres et des
lettres (majuscules et miniscules).

! les fichiers de réponse comprenant les codes-

Date de dépdt E
prévue I:l' barres et les séquences sont valables pendant 20

jours

2. Cliquez sur I'icone du Calendrier.
3. Sélectionnez /a date de dépét escompté dans le calendrier.
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juin 2015

LUN. MAR. MER. JEU. VEN. SAM. DIM.
01 02 02 04 05 06 OF
08 08 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
28 30

Suivant

Important : ce fichier ne sera plus disponible si plus de 30 jours s’écoulent entre le
chargement de votre fichier et le dépdt réel. Dans ce cas, vous devez de nouveau effectuer la
procédure

4. Choisissez si vous souhaitez travailler avec un mailing File Master ou avec un Deposit Master.

Master @ Mailing Master

%] Ceposit Master

Utilisez le n® temporaire ou
wotre référence de dépdt

Numeéro de dépdt temporaire indiguée 2 I'dtape 5b de votre

annonce

Option 1 : pour le Mailing Master, vous devez d'abord charger le fichier et ensuite annoncer votre
dépot. (Voir aussi 5.1.4 Dépot avec fichier(s) d’adresses).

Master Mai“ng Master

@ Deposit Master

Utilisez le n® temporaire ou

- — - votre référence de dépdt
Numéro de dépdt temporaire indiquée a I'étape 5b de votre

ﬂivro de dét temporaire annonce
Référance du dépot

Option 2 : pour le Deposit Master, vous devez d’abord faire I'annonce et créer un lien avec le
dépot. Pour le lien, vous pouvez choisir entre « Numéro de dépot temporaire » ou « Référence de
dépot ». (Voir aussi 5.1.4 Dépoét avec fichier(s) d'adresses).

Type d’envois Sélectionner le type d'envois v
Sélectionner le tvpe d'envois
Small Format Mail ID
Large Format Mail ID
Large Format Tournée et sequence

5. Sélectionnez le Type d’envoi adéquat de vos envois postaux.

Générer les numéros
de code-barres MAIL Nen -

ID

Mombre 7 chiffres
Mombre 9 chiffras
Mombre 11 chiffres

6. Sélectionnez les détails de vos codes-barres dans le menu d’options.

e Choix Non : vous optez pour cette possibilité pour un dépot trié dans I'ordre de distribution
et séquencé ou si vous fournissez vous-méme les codes-barres Mail ID (dans la colonne Y
du fichier).

e Code a 7-9-11 chiffres: vous sélectionnez ici le nombre de chiffres qui déterminera la
longueur du code-barres que vous recevrez dans le fichier de réponse. Exemple : vous
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trouvez dans le fichier le code 920014000000015897 et vous imprimez le JJBEA avant ce
code sur les envois (toujours en dessus de |'adresse).

JJBEAS2001 400000001 5897

Genearer les codes de I:l
pré-tri MAIL ID

7. Cochez le champ Générer les codes de pré-tri Mail ID si vous souhaitez recevoir les codes de tri
pour un dépot d’au moins 25.000 envois avec Mail ID (et trié dans I'ordre de distribution).
Remarque : laissez ce champ vide si vous avez déja vous-méme envoyé les codes dans la colonne

Z du fichier.

7.4.4.3. Chargement du fichier

1. Sélectionnez le fichier que vous souhaitez charger a 'aide du bouton Browse.
2. Cliquez ensuite sur le bouton Upload

Fichier

Fichier .xls, .xlsx
oL ooy || Browse...

Upload

Si le fichier mailing n'a pas été correctement complété, un message d’erreur s’affichera en
haut de I’écran. Exemple : Probléme de numéro de séquence.

|Cette référeance de mailing est déja utilisée. Veauillez utiliser une autre référence

7.4.5. Apercu fichiers mailing

Vous pouvez consulter I'apergu de vos fichiers mailing dans le menu « Apergu des fichiers mailing »

gue vous pouvez sélectionner en haut de la page d’accueil.
Cliquez sur Apergu fichiers mailing. Vous obtenez une liste des fichiers que vous avez chargés.

Apercgu des fichiers de Support & information

Upload des fichiers .
réponse
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Vos fichiers Address File Tool uploadés

Statut Actions
S0 K Supprimer Download
Printscreen 100% + 27/03/2013 - I —
3 100% 10:17:58 PRODUCTION PROCESSED 100 100 30000 Mon Ili:_ll::ill?rrl !-_Z ee
ARR.xlsx maiing fepon=s
S0 K Download
Printscreen 100% + 27/05/2013 I
) 100% 10:17:05 PRODUCTION PROCESSED 100 100 50000 Mon |_E|l
ARR.xlsx feponss
S0 K Download
Printscreen  100% + 26/05/2015 I —
_?7 100% 11:29:28 PRODUCTION PROCESSED 100 100 50000 Mon l—a.
ARR.xlsx feponse
S0 K Supprimer Download
Printscreen  100% + 26/05/2015 — I—
5 100% 10:04:08 PRODUCTION PROCESSED 100 100 S0000 Mon Fll:h_llgr |_al
)E\RR.)dE)C maiing reponse

Les options suivantes sont possibles :

e Rejected : la demande de création d’une liste mailing a été refusée par le systéme.
Téléchargez le « rapport d’erreurs » pour en connaitre la cause. Dans le document Status
Code, sous la section Support, vous pouvez retrouver une explication du code d’erreur.

e Queued : le chargement a été effectué et le systéme est en train de traiter votre fichier. Le
fichier de réponse n’est pas encore disponible.

e Processed : le traitement du fichier a eu lieu et la liste mailing a été créée correctement. Le
fichier de réponse est disponible et prét a étre utilisé.

e For Deletion : en tant qu'utilisateur, vous avez cliqué sur Supprimer le fichier mailing et la
demande a été envoyée au systéme.

e Deleted : le systéme a traité la demande de Suppression et le fichier mailing a été
supprimé.

Sur cette page, vous pouvez également entreprendre les actions suivantes :

e Supprimer le fichier d’adresses : lorsqu’un fichier a été traité, mais que vous ne voulez
toutefois pas I'utiliser, il est conseillé de supprimer ce fichier.

e Télécharger le fichier de réponse : dés que le systéme a traité et complété votre fichier
d’adresses, vous pouvez le télécharger a cet endroit.

e Télécharger le rapport d’erreurs : si votre fichier n’a pas été traité, vous pouvez retrouver
ici le rapport d’erreurs et le bon message d’erreur.

7.4.6. Le fichier de réponse

Apres le chargement et le traitement de votre fichier d’adresses, vous pouvez télécharger le fichier
de réponse. Cette information vous permet de trier votre mailing avant de le déposer chez bpost.
Vous pouvez télécharger ce fichier sous I'onglet Apercu fichiers mailing (voir point 7.4.5 Apercu
fichiers mailing).

1. Avec le bouton droit de la souris, cliquez sur le lien Télécharger la réponse. Le fichier est
téléchargé.

2. Il vous sera demandé si vous voulez sauvegarder ou ouvrir le fichier. Cliquez sur le bouton
Sauvegarder pour sauvegarder le document et sélectionnez I’endroit ou vous souhaitez enregistrer
ce fichier.

3. Aprées |'enregistrement du fichier, vous pouvez ouvrir ou fermer le fichier. Cliquez sur Ouvrir.
Vous pouvez désormais consulter le feed-back que contient le fichier.

Dans le fichier de réponse d’une demande Mail ID, vous retrouverez I'information de tri et les
informations relatives au feed-back.

Colonne Nom de la colonne Contenu

Y MIDNUMMER Vous pouvez retrouver ici la combinaison de chiffres Mail ID
pour le code-barres. Vous pouvez demander ce code-barres
a la page Charger un fichier. Si vous chargez vos propres
numeéros de référence, vous pourrez les retrouver tels quels
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dans le fichier de réponse.
En fonction de votre demande, il y a 7, 9 ou 11 numéros.

Z PRESORTING_CODE Dans cette colonne, vous trouvez le code de tri de votre
adresse.
AF FEEDBACK Cette colonne contient de plus amples informations sur

I'adresse. Si vous introduisez une demande pour un
numéro Mail ID, le code MID-4030 sera mentionné par
défaut. Pour les adresses non reconnues, le code MID 4010
sera également mentionné. Vous pouvez retrouver un
apercu des codes de feed-back et de leur signification dans
la section Support, sous le lien Status Code.

Dans le fichier de réponse d’'une demande de Tournée et Séquence, les colonnes tournée, séquence
et feed-back seront complétées par défaut.

Colonne | Nom de la colonne Contenu

AC DISTRUBTIONOFFICE | Il s'agit du bureau distributeur de |'adresse.

AD ROUTENAME Il s'agit de l'information sur la tournée de votre adresse.
AE PRESORTING_CODE Cette colonne contient la séguence de votre adresse.

AF FEEDBACK Cette colonne contient de plus amples informations sur

I'adresse. Si vous introduisez une demande pour un
numéro Mail ID, le code MID-4030 sera mentionné par
défaut. Pour les adresses non reconnues, le code MID 4010
sera également mentionné. Vous pouvez retrouver un
apercu des codes de feed-back et de leur signification dans
la section Support, sous le lien Status Code.

7.4.7. Address File Tool FAQ

1. Quels fichiers puis-je utiliser ?
a. Vous utilisez les fichiers vides et préformatés que bpost vous propose en ligne (xls, csv).
2. Je me trouve dans |'application e-Masspost, mais je ne vois pas I'élément du menu Address File
Tool.

a. Afin de pouvoir utiliser ce lien, vous devez vous connecter a I'aide de votre nom
d’utilisateur et mot de passe d’admnistrateur MassPost. Vérifiez auprés de la personne
de contact interne de votre entreprise si vous avez acces a la fonctionnalité «
admnistrateur ».

b. Si vous disposez d’'un nom d’utilisateur et d'un mot de passe et que vous n‘avez pas
encore acces a Address File Tool, votre admnistrateur e-Masspost peut vous accorder
ces droits. Vous ne devez pas contacter bpost.

3. Un message d’erreur m’indique qu’Address File Tool ne supporte pas ma version Excel.

a. Les versions suivantes de Microsoft Excel sont soutenues par Address File Tool : version
MS Excel 1997 jusque 2003.

4. Comment dois-je imprimer mon code-barres pour Mail ID ?

a. Votre imprimeur ou votre imprimante peut vous y aider. Si votre logiciel et les
possibilités de votre imprimante supportent le format de ces codes-barres, vous pouvez
les imprimer vous-méme.

b. Remarque :

i. Avant d'imprimer pour la premiére fois vos codes-barres, parcourez la procédure
de certification standard. Vous souhaitez obtenir de plus amples informations ?
Contactez Customer Operations via service.centre@bpost.be ou appelez le 02 201
11 11.

ii. Par défaut, bpost business utilise le « code-barres 128 » (pas de code-barres
EAN).
iii. Placez toujours le préfixe JJBEA devant le code-barres pour le faire reconnaitre
comme un code-barres de bpost business (voir ex. au point 7.4.4.2).
5. Je regois un e-mail indiquant que le chargement de mon fichier a été effectué, mais je ne le vois
pas encore.

a. En effet, I’e-mail vous annonce que votre fichier est traité par le systeme. Pour cette
raison, vous devez patienter quelque temps avant de pouvoir le voir. Généralement, le
fichier sera disponible a la page « Apercu fichiers Mailing » aprés une minute.
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6. J'ai regu un rapport d'erreurs dans mon "Apercu fichiers Mailing", mais je ne le comprends pas.
a. Le message d’erreur que vous recevez dans et pour vos fichiers sont repris dans le
document Status Code dans la partie Support.
7. Fichier : puis-je supprimer dans les bases de données les colonnes que je n'utilise pas ?
a. Non. Le fichier doit toujours étre complet. Si vous supprimez des colonnes, le fichier ne
sera pas accepté.
b. Conseil : toutefois, pour votre facilité, il est possible de « cacher » (hide) les colonnes et
de charger votre fichier avec cette mise en page.
8. Les fichiers sont-ils limités ?
a. Oui. Les versions Excel 1997 a 2003 sont limitées a 65.536 lignes.
b. CSV : aucune limite.
c. Si vous utilisez régulierement de gros fichiers, vous pouvez opter pour notre solution
Mail ID standard qui permet et supporte la communication system-to-system.
9. Qui dois-je contacter si j'ai d’autres questions ?
a. Vous souhaitez obtenir de plus amples informations ? Contactez Customer Operations
via service.centre@post.be ou appelez au 02 201 11 11.
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7.5. Information

Ici vous trouverez plus d'information concernant Mail-ID et son utilisation. Vous pouvez notamment
consulter le “Mail-ID technical guide” ainsi que les différents codes de tri. Une adresse e-mail du
Helpdesk Mail-ID figure également sur cet écran.

Information

Données client

Customer Id 4217257
Account Id 191920
Example mailing list file name MID_0100_4217257_REFERENCE_150528111518_DRO.XML
Example deposit file name EMP_0100_4217257_REFERENCE_ 150528111818 0RGQ.XML
Barcode Id 12346
Check certified Oui

Create certified Oui

Cette page contient les documents et fichiers de référence associés a e-MassPost.

L'adresse customer.cperations@post.be est 3 votre disposition pour toute guestion technigue.

MNos documents sont uniqguement disponibles en Anglais.

Mail ID Technical Guide
Mail ID Technical Guide [.pdf - 1.5 ME]
Supporting Files

Mail ID XML schema DepositRequest [.xsd - 30 KEB]
Mail ID XML schema DepositResponse [.xsd - 18 KB]
Mail ID XML schema MailingRequest [.xsd - 22 KE]
Mail ID XML schema MailingResponse [.xsd - 15 KB]

Mail ID XML schema ReguestAck [.xsd - 2 KB]
Pre-sorting Codes

Découvrez-les ic.

Status Codes

Status codes [.xls - 60 KB]

Ce sont des codes internes qui sont utilisés par La Poste pour des produits, des méthodes de tri, ...

90



8. Gestion des comptes utilisateurs

8.1. Réle de 'Administrateur

Une personne est désignée au sein de votre société comme étant I’Administrateur des comptes e-
MassPost de toute I'entreprise.

Cette personne sait qui sont les autres utilisateurs (dans votre entreprise ou auprés de sous-
traitants) et sait intervenir en tant qu’intermédiaire entre ces utilisateurs et La Poste.

L'’Administrateur a accés a I'ensemble des droits relatifs a la gestion des dépdts qui entrent dans le
cadre de son PBC. Il est le seul a disposer du droit de gérer le Grouping factures. L’Administrateur
est également le seul a pouvoir télécharger les données des dépdts pour une période donnée.

Il a également accés a I'ensemble des rapports permettant le suivi des dépots et un apercu des
contrats.

Enfin, seul I’Administrateur recoit un accés a la gestion des comptes utilisateurs internes ou des
comptes sous-traitants.

8.2. Utilisateurs internes

Les différentes applications web de la Poste sont disponibles a partir du site portail. La gestion des
utilisateurs est commune a I'ensemble de ces applications.

Pour gérer vos utilisateurs e-MassPost, cliquer sur Gestion des comptes utilisateurs au niveau de la
page d’accueil du portail.

PRINTSCREENS Sign off Service clients Aide NL FR DE EN

v

prSt B eShop

Cliquez ci-dessous pour accéder a vos e-services actifs.

ﬁ User management

w4 e-Masspost news!

E Collect & Stamp / UVRD+ *» 11/02/15 - Mise & jour de la
politique des mot de passe

lire plus

A partir du menu situé a gauche de I'écran, il vous est notamment possible de :

= Consulter et adapter vos propres données (Mon identification);

* Visualiser les propriétés des comptes pour lesquels vous avez regu un acces (Mes comptes) ;
= Gérer les utilisateurs et leurs droits (Mes utilisateurs) ;

= Gérer les accés de vos éventuels sous-traitants (Routeurs)
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Vous &tes Gestion des comptes/utilisateurs
PRINTSCREENS Vous étes administrateur

Accueil Bienvenue dans notre outil de gestion des comptes « utilisateurs »
Modification du .. ;
mot de passe Grace a cet outil de gestion, vous pouvez gérer vos informations personnelles.

mot de passe

“ Vous pouvez consulter en un coup d'oeil I'ensemble des comptes « utilisateurs * ainsi que laur
droit d'accés & une ou plusieurs des applications de notre portzil. Ces informations sont
Accueil disponibles & tout instant.
Mon identif

Mon identification
Consultez et adaptez vos informations personnelles.
Duitter Gestion des
utilisateurs
Mes comptes
Consultez les comptes « utilisateurs » pour lesquels vous possédez un accés en ligne & notre
portail.

Mes utilisateurs
Via |'option "Mes utilisateurs", vous gérez l'information concernant vos utilisateurs ainsi que
leurs droits d'accés aux applications.

Routeurs
Vous faites appel & un sous-traitant ou & un routeur 7 Via cette option, vous décidez qui a accés
2 un de vos comptes = utilisateurs =,

8.2.1. Gestion des données personnelles : Mon identification

A partir de la page Gestion des comptes / utilisateurs, cliquez sur Mon identification pour avoir un
apergu de vos données personnelles.
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Vous tes
PRINTSCREENS
TEST

Accuail
Modification du
mot de passe

Accueil

Mon identification
Mes comptes

aurs

Duitter Gestion des

utilisateurs

Gestion des comptes/ utilisateurs
Vous étes administrateur

Information client

Nom d'utilisateur

Créé par

E-mail de votre utilisateur

Question personnelle

Répaonse personnelle

Sexe

Prénom

Mom

Adresse e-mail

Langue

Information contact

Rue

Numéro

Extension

Boite postale

Code postal

ville

Société

Adresse interne
Numeéro de téléphone
G5M

Fax

PRINTSCREENS

SALES ADMIN

no_reply@post.be

BPOST CONTRACT TEAM

|n0_reply@postbe *

Néerlandais

MUNTCENTRUM 15TE VERDIEPING

1

ioo0

BRUSSEL

| Enregistrer | | Annuler |

Cet écran reprend vos données d‘identification. Les champs a remplir impérativement sont ceux

marqués du symbole suivant :

A partir de cet écran, vous savez mettre a jour votre adresse email, la langue utilisée par défaut

ainsi que vos coordonnées téléphoniques.

Les champs Prénom, Nom et ceux liés a votre adresse ne sont pas modifiables.

Si vous avez apporté des modifications aux données, cliquer sur [Enregistrer] avant de quitter
I’écran. Dans le cas contraire, quitter cette page en cliquant sur [Annuler] ou ailleurs dans le menu.
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8.2.2. Gestion de Mes comptes

A partir de la page Gestion des comptes utilisateurs, cliquez sur Mes comptes pour avoir un apergu
des propriétés des comptes pour lesquels vous avez recu un acces.

[ 4

Signoff NL FR DE EN

prSt B eShop
Vous étes : o
R TNTECREENS Gestion des comptes/ utilisateurs
TEST Vous étes administrateur
Accueil Mes comptes

Modification du

mot de passe
S Numéro de compte &+ | Partie contractante L] -_

191920 TEST - Boulevard Anspach 10, 1000 BRUSSEL Détsils Administrateurs

Accueil

Mon identification
Mes comptes
Mes utilisateurs
Routeurs

Quitter Gestion des

utilisateurs

En cliquant sur Détails, vous accédez aux détails du PBC (numéro de contrat, numéro ID client,
nom et adresse) ainsi qu’a la date de la création et la modification des données par le responsable
a La Poste. En cliquant sur [Suivant], I'’Administrateur peut visualiser les informations relatives aux
Contrats existants, puis, en cliquant a nouveau sur [Suivant], la ou les adresses de facturation
peut/peuvent étre visualisée(s) également.

En cliquant sur Administrateurs, vous accédez aux données concernant I’Administrateur : son nom
d’utilisateur, son nom et son adresse email.

8.2.3. Gestion de Mes utilisateurs

A partir de la page Gestion des comptes utilisateurs, cliquez sur Mes utilisateurs pour avoir un
apercu des utilisateurs déja créés par I'administrateur.

Sign off NL FR DE EN

prSt ¥ eShop
Vous étes : =
BRINTECREENS Gestion des comptes/ utilisateurs
TEST Vous étes administrateur
Accueil Mes utilisateurs

Modification du

mot de passe
S Nom d'utilisateur & m Adresse e-mail ® | Créé par = ---

TEST111 Pierre Dupont no reply@bpost.be PRINTSCREENS Adapter Autorisations Désactiver
Accueil
Mon identification
s comptes e . _ s
::5 u:iTi“s::eurs Montrer les utilisateurs désactivés ||
Routeurs

Créer utilisateur

Duitter Gestion des

utilisateurs

Il est possible d’afficher les utilisateurs désactivés en cochant Montrer les utilisateurs désactivés.

C’est ici que I'’Administrateur peut créer les utilisateurs au sein de sa société. Pour cela, il faut qu’il
clique sur [Créer utilisateur].
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Vous &tes
PRINTSCREENS
TEST

Accueil
Modification du
mot de passe

dentification
Mes comptes
Mes utilisateurs
Routeurs

Duitter Gestion des

utilisateurs

Gestion des comptes/ utilisateurs
Vous étes administrateur

Information client

Nom d'utilisateur |

Mot de passe |

Confirmer votre mot de passe |

Question personnelle |

Réponse personnelle |

Sexe = =
) Homme ! Femme %

Prénom |

Nom |

Adresse e-mail |

Langue Méerlandais - %

Information contact

Rue

Numéra

Extension

Code postal

Ville

Société

Adresse interne

Numeéro de téléphone

GSM

Fax

I

]

[ ]
Bofte postale I:I

[ ]

I

I

I

I

I

I

| Suivant = || Annuler

Remplissez les données qui correspondent a |'utilisateur dont vous voulez créer le profil.

Il faut nécessairement que le nom d’utilisateur n’existe pas encore, sans quoi
recevra le message suivant qui invite a choisir un autre nom d’utilisateur :

4
bpost

I’Administrateur

Sign off NL FR DE EN

B® eshop

Vous &tes
PRINTSCREENS
TEST

Accueil
Modification du
mot de passe

Accuail
Mnrn identifiratinn

Le nom d'utilisateur introduit est d&ja attribua.

Veuillez choisir un autre nom d'utilisateur.

Gestion des comptes/ utilisateurs
Vous étes administrateur

Information client

Nom d'utilisateur |TEST111 *

Quand les données sont remplies cliquez sur [Suivant].

95



Vous &tes : o
PR TIECREENS Gestion des comptes/ utilisateurs

TEST Vous étes administrateur
Accueil Mon
Modification du identification

mot de passe

Autorisations pour Gestion des utilisateurs

. i I:‘ Autorisations pour créer et gérer des administrateurs

Accuei

Mon identification

Mes comptes D Autorisations pour créer et gérer des utilisateurs

Mes utilisateurs

Bouteurs 0 Autoriser la Récupération de mot de passe. (Nouveszu!)

Quitter Gestion des FTP Access (La premiére fois logon via le portail est nécassaire)

utilisateurs

| < Précédent | | Annuler

Cliquez ensuite sur [Fin] pour valider les informations, sinon cliquez sur [Annuler].

De retour a l'écran principal « Mes utilisateurs », I’Administrateur peut, en cliquant sur Adapter,
modifier ce type d’informations qui concernent un utilisateur donné (excepté son nom d’utilisateur).

En cliquant sur Authorisations, I’Administrateur a la possibilité de gérer les droits de chaque

utilisateur. L’Administrateur devra explicitement attribuer au nouvel utilisateur tous les droits qu'il
jugera utiles pour celui-ci.

Mes utilisateurs

TESTiii Pierre Dupont no reply@bpost.be  PRINTSCREENS Adapte De activer

Montrer les utilisateurs désactivés I:l

Créer utilisateur
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Gestion des droits

Wtiligabewr; Pierme Dupont (TEST111)
Comphe; TEST - Bowlevard An=pach 10, 1000 BRUSSEL
Application;: =-Mazs Post

Le=titr=
Recommandd prior

Périgdiigue

E EEE

Kilopost

=l

Di=tripo=t mou= comnention
Kilopost sows comvention
BPack

BPack Intermational
Distripo=t 2008

Di=tripo=t péricdique

EEEEE

Clzan Mail

UiRD RP+

Int=mational Pamosls Delemed

EE

Intemational Pamsls Bopress

Rem=rne prodhct 2
Distripost imprimé
Sel=ctapo=t
Envois commertisux non urgents
@] Imprimé
Prior
MNon prior

Adresses de facturation
EPOSET - SALES B SERW CONTRACTING TEAM - MUNTCENTRUM 1, 1000 ERUSSEL

BPOST CONTRALCT TEAM - MUNTCENTRUM 1STE WVERDIEPING 1, 1000 BRUSSEL {MANUEL MSF)
BROST CONTRACTEAM - CENTRE MONNAIE 1, 1000 BRUSSEL

OE=EE

TEST - Boulevard &rspach 10, 100D BRUSSEL

=-Maxs Post administrator role
Wisibilitd des tarils

Criation

Validstion + pric

Consultation globals
Déiclaration d= dépdit

Create mailing list

Delete mailing list

Ré=umd de dipit

Check mailing list

Addre== Filz Tool

EEEEEEEEEEEEE

Contrats + prix

Enreqgistrer | | Annuler




Ces droits se déclinent en terme de :

e Produits : la liste de produits et de services offerts par La Poste que |'utilisateur a le droit
d’enregistrer

Lettre
W Recommandé prior
P

Péricdigue

Kilopost
UV/RD
Distripost sous convention
Kilopost sous convention
bPack
bPack International
Distripost 2008
Distripost périodique
Clean Mail
UW/RD RP+
International Parcels Deferred
International Parcels Express
Reserve product 1
Reserve product 2
Distripost imprime
Selectapos
Envois commerciaux non urgents
Imprimé
Prior
Non prior

e Adresses de facturation : si plusieurs adresses de facturation sont possibles, cochez celle(s)
que l'utilisateur pourra utiliser

Adresses de facturation

BROST - SALES B SERV CONTRACTING TEAM - MUNTCENTRUM 1, 1000 BRUSSEL

BROST CONTRACT TEAM - MUNTCENTRUM 15TE VERDIERING 1, 1000 BRUSSEL (MANUEL MSF)
BPOST CONTRACTEAM - CENTRE MONMNAIE 1, 1000 BRUSSEL

[] TEST - Boulevard Anspach 10, 1000 BRUSSEL

e Accés: sélectionner les droits d’accés e-MassPost pour cet utilisateur en cochant la ou les
case(s) pour chacun des roles de la liste
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Acces ..
e-Mass Post administrator role
Wisibiliteé des tarifs

Creation

WValidation + prix

Consultation globale
Déclaration de dépdt

Create mailing list

Delete mailing list

Résumeé de dépdt

Check mailing list

Address File Tool

o 16 1S IS S E SRS S S

Contrats + prix

Yaarly Flan

Ces différents réles correspondent aux acceés suivants :

Roles Acceés aux fonctions du Menu général
e-MassPost administrator role - Gestion des accés
= Utilisateurs internes
=  Sous-traitants
- Grouping factures
- Téléchargement des données des dépots
pour une période donnée
- Possibilité de créer/valider I'ensemble
des dépoéts relatifs aux produits/adresses
pour lesquels I"’Administrateur a obtenu
l'acces (donc pas seulement pour les
dépéts qu’il a lui-méme créés).

Visibilité des tarifs - Visualiser les tarifs liés a un dépot
Création - Créer un dépoét via :

= Nouveau

= Modéle

= Package

- Modifier/Supprimer les dép6ts que
I'utilisateur a lui-méme créés

- Gestion modéles pour les modeéles que
I'utilisateur a lui-méme créés

Validation + prix - Valider les dépots

- Visualiser les tarifs liés a un dépot

Consultation globale - Possibilité pour un utilisateur n‘ayant pas
de droit Administrateur de visualiser
I’'ensemble des déplbts relatifs aux
produits/adresses (donc pas seulement
pour les dépéts qu'il a lui-méme créés).

Déclaration de dépot - Déclaration de dépét pour les dépobts que
I'utilisateur a lui-méme créés ou validés

Create mailing list - Upload d’un mailing list
Delete mailing list - Envoyer un mailing delete
Résumé de dépot Résumé de dépdt pour les dépoOts que

I'utilisateur a Iui-méme créés ou validés

Check mailing list - Demande de vérification du data qualité
de la liste, sans lien avec un dépét.

99




Contrats + prix - Contrats valides liés au PBC
- Visualiser les tarifs liés a un dépdt

Le fait de pouvoir attribuer le rbéle e-MassPost administrator signifie donc que le « premier »
administrateur (dont le profil est créé a l'origine par La Poste) a la possibilité de créer d’autres
administrateurs e-MassPost.

Bien entendu, cette option est a utiliser avec parcimonie étant donné les droits importants dans le
chef de I'administrateur.

Le droit de création de dépots peut étre/ne pas étre attribué de pair avec le droit de visualiser les
tarifs. L'utilisateur pourra enregistrer un dépot ou tirer un rapport sans pour autant voir les tarifs.

Il faut cependant remarquer que sans le droit de visualiser les tarifs, I'utilisateur ne peut pas non
plus valider les dép6ts ni avoir accés aux contrats valides liés au PBC. Dés lors, le droit explicite de
Validation + Prix et celui de Contrats + Prix activent implicitement le droit de visualiser les tarifs.

Pour sauvegarder les modifications des droits de I'utilisateur, cliquez sur [Enregistrer].

Vous étes redirigé vers |I'écran Gestion des comptes/utilisateurs.

Mes utilisateurs

TEST111 Pierre Dupont no replyvi@bpost.be PRINTSCREENS Adspter Autorisstions Désactiver

Montrer les utilisateurs désactivées

Créer utilisateur

A partir de cet écran, I’Administrateur peut activer/désactiver les droits utilisateurs correspondants,
en cliquant sur Activer/Désactiver.

Pour que I’Administrateur puisse activer/désactiver un utilisateur, il doit avoir créé lui-méme cet

utilisateur.

Remarque

Si un utilisateur a oublié son mot de passe, cliquez sur Adapter.

Attribuez un nouveau mot de passe en encodant celui-ci dans les champs Mot de passe et
Confirmer votre mot de passe.

Cliquez sur [Enregistrer].

8.2.4. Supprimer un acces

Il n'est pas possible de supprimer un accés. L'unique possibilité pour I'administrateur est de
désactiver I'utilisateur (avec I'ensemble de ses droits).
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8.3. Utilisateurs sous-traitants

Si vous travaillez avec un ou plusieurs prestataires de service dans le secteur du courrier
(Routeurs), vous pouvez en tant qu’Administrateur créer directement un accés pour ce tiers, a
I'instar des comptes internes.

Le sous-traitant pourra alors gérer directement vos dépéts via le web.
Cette formule comporte différents avantages :
= Vous pouvez moduler librement les acces détenus par votre intermédiaire.

= Vous pouvez également suivre en ligne le stade atteint par vos dépdts dans la chaine de
traitement (de I’'enregistrement jusqu’a la prise en charge par un Centre MassPost).

8.3.1. Liste des sous-traitants

Pour faire apparaitre la liste des sous-traitants et sélectionner le prestataire de votre choix, cliquez
dans le Menu général sur Routeurs.

Accueil Routeurs
Modification du

mot de passe
Nom Routeur o Adresse - I-

Autorisations

Accueil Autorisations
Mon identification Autorisations
Mes comptes -
Mes utilissteurs
Routeurs Autorisations

Autorisations

Remarque

Si vous souhaitez travailler avec un sous-traitant qui ne se trouve pas dans la liste, prenez contact
avec le Service Center de La Poste au 022 01 11 11.

Les sous-traitants sont identifiés dans la liste sur base de leur nom et de leur adresse.
Vous pouvez modifier les droits octroyés a ce sous-traitant en cliquant sur Authorisations. Ainsi,

vous définissez les roles et droits pour votre sous-traitant en suivant les mémes principes que ceux
qui régissent la gestion de vos utilisateurs internes.

8.4. Modification / perte du mot de passe

8.4.1. Modifier son mot de passe
L’Administrateur attribue un mot de passe temporaire lors de la création d’un nouvel utilisateur.
L'utilisateur doit modifier ce mot de passe dés sa premiére connexion:

e A partir du menu général, cliquez sur [Modification du mot de passe].
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odification du
mot de passe

Accuail

Mon _identification
Mes comptes
Mes utilisateurs
Routeurs

Quitter Gestion des
utilisateurs

e Pour modifier votre mot de passe, tapez en premier lieu votre mot de passe actuel.
e Introduisez ensuite le houveau mot de passe de votre choix.

e Confirmer le nouveau mot de passe en I'encodant une seconde fois.

Cliquez sur [Modifier].

Modification de mot de passe

Veuillez completer les champs ci-dessous pour créer un nouveau mot de passe.
Le mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres dont au moins une lettre majuscule et une lettre minuscule.

Mot de passe actuel

Mouveau mot de passe

Confirmation du mot de passe

Remarques

- Votre mot de passe doit comporter un minimum de 8 caractéeres.

- Votre mot de passe tient compte des caracteres minuscules et majuscules.

8.4.2. Oubli de mot de passé/nom d’utilisateur
Si vous avez oublié votre mot de passe ou votre nom d’utilisateur, contactez votre Administrateur.

Si vous étes Administrateur, contactez le Business Centre de bpost

9. Compte sous-traitant

En tant que sous-traitant, vous disposez a partir de votre compte personnel de la possibilité de
travailler dans le cadre de votre contrat ou des contrats clients pour lesquels vous avez recus un
acces, en sélectionnant le PBC via le menu Changer PBC, voir point 4.2 du manuel.

Au niveau de la gestion des utilisateurs, I'’Administrateur a la possibilité de répartir entre ses
collaborateurs les clients pour lesquels ils peuvent travailler. Ce choix pourra étre déterminé en
fonction de I'’étendue des droits qu’a octroyés le client.
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10. Procédure de secours

Si pour une raison quelconque, e-MassPost devait connaitre une période d’interruption de ses
services ou que des problémes de connexion empéchent son utilisation, suivez le processus de
secours décrit ci-aprés.

Si vous disposez encore de bordereaux d’annonce sous la forme « papier », utilisez ces derniers
pour accompagner vos dépots.

Si vous ne disposez plus d’exemplaires papiers, contactez le Service Centre au 022 01 11 11. Le
bordereau vous sera transmis le jour méme par fax.

11. FAQ

Que dois-je faire pour pouvoir utiliser e-MassPost ?

Pour pouvoir accéder a e-MassPost, vous devez disposer d’un Postal Business Contract, d'un nom
d’utilisateur et d’'un mot de passe. Le Postal Business Contract reprend les données relatives a la
personne que vous aurez désigné comme étant I’Administrateur e-MassPost pour votre société. Les
accés (nom d’utilisateur, mot de passe et définition des droits) pour d’autres utilisateurs
e-MassPost au sein de votre société sont directement gérés par votre Administrateur. Pour plus
d’information, contactez le Service Center de bpost au numéro 022 01 11 11.

J'ai perdu ou oublié mon mot de passe e-MassPost, que dois-je faire ?

Si vous avez oublié votre mot de passe (ou votre nom d’utilisateur), contactez la personne qui au
sein de votre entreprise est chargée de la gestion des utilisateurs et désignée comme
Administrateur e-MassPost.

Si vous étes Administrateur, suivez la procédure décrite ci-aprés.

Je suis Administrateur e-MassPost et j’ai perdu ou oublié mon mot de passe. Que dois-je faire ?

Pour l'obtention d’un nouveau mot de passe, procédez a une demande écrite qui reprend votre
nom, prénom et les données d'identification de votre société. Signez cette demande ainsi que la
photocopie de votre piece d'identité. Envoyez ces documents par fax au n° suivant : 02 276 52 94.

Le nouveau mot de passe est utilisable dés réception. N'oubliez pas de modifier ce dernier des
votre nouvelle connexion en cliquant sur Modification du mot de passe.

Puis-je modifier mes données (ex. le mot de passe) ?

Votre mot de passe doit comporter un minimum de 8 caractéres. Il tient compte des caractéres
minuscules ou majuscules.

Pour les données reprises dans le Postal Business Contract (données sur le contractant, adresses
de facturation et données Administrateur), nous vous invitons a contacter le Service Center de La
Poste au 022 01 11 11.

Est-ce que les données communiguées de nature personnelle ou relative a ma société resteront
confidentielles ?

La Poste s'engage a respecter la loi du 8 décembre 1992 relative a la protection de la vie privée a
I'’égard du traitement de données a caractére personnel.

Veuillez consulter nos engagements en matiere de vie privée sur le site officiel de La Poste
(www.bpost.be)
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Pourquoi n’ai-je plus accés a mon compte e-MassPost ? Que dois-je faire ?

Différentes raisons peuvent étre avancées :

1. L'utilisation d'un mot de passe ou d’un nom d'utilisateur erroné : assurez-vous que ces
données ont été correctement introduites (en respectant les minuscules et les majuscules).

2. La désactivation de la session actuelle. e-MassPost fonctionne par "sessions"; si vous étes
connecté et que vous n'utilisez plus e-MassPost pendant un certain temps, vous serez
automatiquement déconnecté pour des raisons de sécurité. Entrez a nouveau vos données
de connexion pour pouvoir continuer a travailler dans le programme.

3. La connexion Internet a été interrompue : rétablissez la connexion Internet et introduisez a
nouveau vos données d'enregistrement.

4. Une panne temporaire : prenez contact avec notre Business Center pour plus
d'informations.

5. Le non-paiement des factures peut conduire au retrait de I'acces a e-MassPost.

Est-il encore nécessaire d'imprimer |la Déclaration de dépbt pour la joindre au dépbt concerné ?

Oui. Les controles réalisés dans les Centres MassPost nécessitent de disposer de la Déclaration de
dépot. Celle-ci reprend les caractéristiques de votre dépot et sera scannée au quai pour
identification du dépot.

Puis-je annuler I’enregistrement d’un dépot déja validé ?

Un dépot pourra étre supprimé tant qu’il n‘a pas été pris en charge par un Centre MassPost.
Autrement dit, les dépots annoncés (validés mais non encore pris en charge) peuvent étre annulés.

Quelles touches de mon clavier dois-je utiliser pour naviguer aisément d’'un champ a l'autre ?

Les (combinaisons des) touches suivantes vous permettront de remplir aisément les différents
champs :

- fonction Tab : passer au champ suivant;
- Shift + Tab : retourner au champ précédent;
- barre d'espacement : sélectionner |'option;

- fleches (uniqguement dans le menu déroulant) : passer d'une option a l'autre.

Quelles sont les caractéristiques minimales du systéme pour utiliser e-MassPost ?

Pour utiliser a e-MassPost, nous vous recommandons d’utiliser un PC disposant d’une connexion

Internet via le browser Microsoft Internet Explorer a partir de la version 5.5 ou via le browser
Netscape a partir de la version 7.0.

Contacts

Par téléphone

Service Center : 022 /01 11 11
Ce service est accessible du lundi au vendredi de 9h a 17h

Par courrier

bpost

Service Center
Centre Monnaie
B-1000 Bruxelles.
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