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Avant de vous inscrire

Aprés avoir ouvert une session sur le site Web de votre fournisseur de machine a affranchir, soit
Neoship de Neopost ou SendPro de Pitney Bowes, vous devrez vous inscrire a Postes Canada a I'aide
des renseignements suivants :

1. Numéro de compte du fournisseur et numéro associé de Postes Canada (veuillez consulter la
lettre que vous avez recue de la part de votre fournisseur de machine a affranchir);

2. Type de client : Petite entreprise ou Entreprise* (encore une fois, veuillez consulter la lettre que
vous avez recue de la part de votre fournisseur de machine a affranchir);
*Entreprise : Numéro de contrat (convention) a Postes Canada si vous en avez un et sujet de la

convention de service : service de colis, service de ramassage de colis, courrier transactionnel,
service de marketing direct ou toute combinaison de ces services.

Conseil : Si vous n'avez pas votre numéro de convention, vous pouvez communiquer avec votre
service d'achats, ou avec Postes Canada (la validation des renseignements du client est nécessaire)
pour savoir quel produit est concerné par votre convention.

Processus d'inscription

Nouveaux Clients

utilisateurs de existants de

Postes Canada Postes Canada
Les nouveaux utilisateurs de Postes Canada Les clients existants de Postes Canada qui ont un
doivent cliquer sur S"inscrire pour créer un profil profil associé a leur numéro de client fourni par le
et saisir les renseignements sur leur entreprise sur fournisseur de machine a affranchir peuvent Ouvrir
la page d'information du profil, en suivant les une session a l'aide de leur nom d'utilisateur et mot
étapes 1 a 6. de passe. Lorsque la session est ouverte, il suffit de

suivre les étapes 5 et 6.

Conseil : Si votre numéro de profil client ne correspond pas a votre numéro de client Postes Canada
fourni par votre fournisseur de machine a affranchir, vous ne serez pas en mesure d'ajouter le numéro
de compte de fournisseur durant le processus d’inscription et vous obtiendrez un message d’erreur
indiquant que le numéro de compte de fournisseur est invalide.

Assurez-vous que le numéro de client utilisé pour l'inscription est le méme que celui qui vous a été
fourni par votre fournisseur de machine a affranchir.
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Etapes détaillées

» ETAPE 1 : Cliquez sur le bouton S’inscrire pour commencer
le procédé d'inscription en remplissant le formulaire sur la page
Renseignements sur le profil.

Créez votre profil
Postes Canada

Usage personnel ou usage dentreprise

Ouvrir une session a ['aide
de votre profil postel ou de
votre profil Postes Canada

s Effectuss volfe magasnage plus rapidement Nom dindisateur

= Consultez vorre Mstorique de commante i &
= Effectues le survi Ge vos billets Oe service l '
77

Sinscrire

Qardezmen Hom duriames
T

sdonnées an
mémaire @
Mot ge passe

Mot de passe cobile™

Ouwrir une session

.

Solutions pour petites entreprises postel

Inserivaz-vous lorsque vous crész volre pofil. Les solutions sont L earvice postel et offen gratuftement aves votre profil Postes
Gratuites of elles comprennent les Svantsges suivans Canada Le sarvice offre l2a svaniages sumsnts

= Réductions sur les services dexpédition et plus encore = Toutes vos factures & un endroat.

= ACcEs @ oes OUTHES DeTTATIANT FACONCMIser Ou 1AMEs o1 3 des = Un service qu & |a confiance des bangues

spplications dexpédition

Créez votre profil ©) secuitaire

e — ——

Renseignements sur le profil
° Postes Canada sengage & assurer Ia confidentialité de vos coordonnées

Toua fae champs soe biigatoires.

Adresse courriel
om dutilisaneur (Doit Cortwnir e 1 & 32 caractivms. I gt g i s, che chiffrws vt pauh 1 poiet ot 1 ot e
MO1 de passe Affichar la ot de passe

Code postal/code ZIP

Langue privilégiee

Engiish

& Francais
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» ETAPE 2 : Suivez les étapes du Type de profil selon le type de client.

Créez votre profil

Renseignements sur be profil Type de prafil

Choisir le type de profil

Coordonnées

Sélectionnez un type de profil pour poursuivre la création de votre profil

Pelites entreprise Entreprise

Le programme Sclutions pour petites entreprises de Postes Canada™ met de précieux outils 4 ls

s pour les aider & mener leurs activités de manidne encone plus

& Soiutions pour petites entreprises pour

Confirmation

Sy o S i Canadd
Créez votre profil
taamimens i e e S Gitnion

Choisir le type de profil

Sélectionnez un type de profil pour poursulvre |3 création de votre profil

Petites entreprise Entreprse

51 vous aver 0éja un numiro de client remplisses [es champs ci-dessous.
HNuméro de client

Code postal de lentreprise

Je-n'ai pas de numérs de client

T 2015 Sackne cenassbone Sed st

Lo jurdigoen | Condtioms dtiisgtion | Corfdartialit

Canadid

Petite entreprise

1. Si le type de client est Petite
entreprise, cliguez sur J'ai un
numéro de client.

2. Saisissez votre numéro de client
de Postes Canada fourni par
votre fournisseur de machine a
affranchir, ainsi que le code postal
de votre entreprise.

Conseil : Ne choisissez jamais
I'option Je n’ai pas de numéro
de client. Si vous la sélectionnez,
vous devrez créer un nouveau
numéro de client Postes Canada,
lequel sera inconnu de votre
fournisseur de machine a affranchir
lors de I'ajout du numéro de
compte de fournisseur, et un
message d’erreur s'affichera.

3. Passez a I'étape 3.

4

Les images illustrées pourraient étre différentes a votre écran.



Créez votre profil

Renseignements sur fe profil Type de profil Coordonnées

Choisir le type de profil

Salectionnez un type de profil pour poursuivre fa création de votre profil

Petites entraprse Entreprise

Kumnéro de client
Numéro de convention de Postes Canads

Code postal de l'entreprise

Confirmation

Entreprise

1. Si votre type de client est
Entreprise, remplissez tous les
champs. Lorsque vous remplissez le
champ de numéro de convention
de Postes Canada, veuillez suivre
les indications suivantes :

a. Si vous avez une convention de
colis avec Postes Canada, veuillez
saisir ce numéro de convention;

b. Si vous n'avez pas de convention
de colis, mais que vous avez
une convention de courrier
transactionnel ou de marketing
direct (Poste-lettres a tarifs
préférentiels, Poste-publications,
etc.), veuillez saisir ce numéro
de convention;

C. Sivous n’avez pas conclu de
convention avec Postes Canada,
veuillez laisser le champ vide.

Conseil : Si vous obtenez un
message d’erreur a cette étape,
confirmez votre numéro de
convention ou le code postal de
I'entreprise avec Postes Canada.

2. Passez a I"étape 3.

Les images illustrées pourraient étre différentes a votre écran.



» ETAPE 3 : Remplissez le formulaire sur la page

de coordonnées.

Créer un profil Postes Canada &) securtare
e 30 ol Trpe deprotl oo
Coordonnees
Nom de l'emreprise Nom cormmercial
Adresse de lentreprise Numend ge client

Foum fes champe sert obligatoeres.

Renseignements sur la personne-ressource

Titre du paste

Tire facunae)

Veullez faire une sélection

Prénom Nom
Type Numéro de téléphone Poste ey

Ncbile - 55 5555558 (F) ajpuset un sutre numéte
Adiress inke de la p Optimisé par £ AdresseCompléte

(3 Changer radresse

Conseil : Saisir le titre du poste
vous sera utile si vous déménagez
plus tard.

» ETAPE 4 : Recevez la confirmation de la création

de votre profil.

Creez votre profil (8] sécuritaire
P T—— B I

Confirmation
° Vous avez créé votre profil de petite entreprise avec succés, Votre nom d'utilisateur est SFSB_TESTUSERY.
Volre numeéro de client est 0008560830

Votre nom dentreprize est TESTING

Utilisez votre profil Postes Canada pour
=« Economiser davantage sur les services de colis et de publipostage lorsque vous utilisez les cutils en ligne de Postes Canada
« Faire une demande ge ramassage, gérer les retours et avoir acces i plus d'outils qui vous aideront & gérer votre enfreprise. Essayez nos outils

= Gérer les renseignements liés & votre entreprise

APPrENST-EN DavANTAQe SUf I8 DrOgramme Solutions PpOUr pEliles enreprises o6 Postes Canada™
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» ETAPE 5 : Ajoutez les renseignements sur le compte

de fournisseur.

Apres avoir terminé |'étape 4, vous serez invité a ajouter les renseignements de votre compte

de fournisseur.

Veulllez sélectionner votre mode de paiement par défaut. Le mode que vous sélectionnez sera utilisé pout les transactions autorisées par Postes Canada au
nom de

Vous pouvez le modifier ou le mettre & jour & tout moment lorsque vous ouvrez une session sur le site de Postes Canada

Sélectionnez votre mode de paiement par défaut

Vos comptes de fournisseurs

Numéro du client

000
Numéro de ) . )
Je n'ai pas de convention da senices de co- Veuillez sélectionner votre convention de services de colis
convention
Nom du fournisseur
Neopost

Numére du compte de fournisseur
X000t 2046

Choisi comme mode de paiement par
défaut

Mode de paiement

lez sélectionner votre mode de palement par défaut. Le mode que vous sélectionnez sera utifisé pour fes transactions sutorisdes par Postes Canada au
nom de Neo

Vious pouvez le modifier ou le mettre & jour 4 tout moment lorsque vous ouvrez une session sur le site de Postes Canada

Selectionnez votre mode de paiement par défaut

Vos comptes defournisseurs

Muméro du client

Numéro de = P
oo Veulllez sélectionner votre convention de services de colis

convention

Choisir |

Je n'ai pas de convention de senices de colis

0040

Nom du fournisseur

Numéro du compte de fournisseur

Client de petite
entreprise

Sélectionnez Je n'ai pas de
convention de colis dans le
champ du numéro de convention et
ajoutez votre numéro de compte de
fournisseur.

Client commercial avec
un numéro de convention
de colis

Ajoutez votre numéro de convention
de colis seulement dans le champ du
numéro de convention.

Conseil : Si vous avez plusieurs
conventions pour des services de
Postes Canada, ne sélectionnez
pas |'option de convention pour
d’autres services que les colis par
erreur. Sélectionner un numéro de
convention pour un autre service
que les colis vous permettra de
vOous inscrire, mais vous empéchera
d'imprimer des étiquettes d'expédition
pour envoyer un colis (aprés le retour
a l'application du fournisseur de
machine a affranchir et I'inscription).

Les images illustrées pourraient étre différentes a votre écran.



Mode de paiement

Veuillez sélectionner votre mode de paiement par défaut. Le mode que vous sélectionnez sera utilisé pour les transactions autorisées par Postes Canada au

o
nom de Pitney Bowes
Vous pouvez le modifier ou le metire & jour @ tout mement lorsque vous ouvrez une session sur le site de Postes Canada,

Sélectionnez votre mode de palement par défaut

Vos comptes defournisseurs

Numéro du client
0007023210

Numéro de Veulllez sélectionner voire convention de services de colis

Je n‘ai pas de convention de services de cc-

Choisir
Je n'ai pas de convention de services de colis

0040062596
Mem du fournisseur -
Pitney Bowes
Numére du compte de fournisseur
wex-ao-exxx-§708
Choisi comme mode de paiement par
défaut

Client commercial qui a un
numéro de convention
pour un autre service que
les colis ou qui n'a pas de
numéro de convention

Sélectionnez Je n'ai pas de
convention de colis dans le champ
du numéro de convention.

Conseil : Sélectionner un numéro
de convention pour un autre service
gue les colis vous permettra de
vous inscrire, mais vous empéchera
d'imprimer des étiquettes d'expédition
pour envoyer un colis (aprés le retour
a I'application du fournisseur de
machine a affranchir et I'inscription).

» ETAPE 6 : Acceptez les conditions de Postes Canada pour
les services de colis et vous serez redirigé vers |"application
de votre fournisseur de machine a affranchir lorsque

I"inscription sera terminée.

Les images illustrées pourraient étre différentes a votre écran.



Erreurs fréquentes et comment les corriger

Erreur

Résolution

Mon numéro de compte de
fournisseur est invalide.

Le numéro de client de Postes Canada associé & votre nom
d'utilisateur n’est pas reconnu par le fournisseur de machine a
affranchir. Vous devez vous inscrire a nouveau avec le bon
numéro de client de Postes Canada fourni par votre fournisseur
de machine a affranchir dans votre lettre au client. Cela peut se
produire si vous avez créé un nouveau numéro de client dans le
cadre du processus d'inscription au lieu d'indiquer que vous avez
déja un numéro de client.

En tant que client, je ne suis pas en
mesure d’ajouter un numéro de
compte de fournisseur sur le site
Web de Postes Canada sans passer
par le site Web de mon fournisseur
de machine a affranchir.

Si vous étes un client de Neopost, vous devez tout d’abord ouvrir
une session sur le site Web de votre fournisseur a |'aide de
NeoShip. Vous ne pouvez pas utiliser votre compte de
fournisseur comme mode de paiement sur le site Web
postescanada.ca.

En tant que client, je ne connais
pas mon numéro de compte de
fournisseur ou mon numéro de
client de Postes Canada.

Vous devez lire la lettre que vous avez recue de la part de votre
fournisseur de machine a affranchir pour obtenir ce numéro.

En tant que client, je ne suis pas en
mesure de créer une étiquette
d’expédition.

Cela peut se produire si vous avez inscrit un numéro de convention
pour un service autre que les colis lors de l'inscription de votre
numéro de compte de fournisseur. Vous devez retourner a
MonProfil, supprimer le numéro de compte de fournisseur, puis
rajouter un numéro de convention pour les colis (ou sélectionner
I'option indiquant que vous n'avez pas de numéro de convention)
plutdét qu’un numéro de convention pour un autre service que
les colis.

Les images illustrées pourraient étre différentes a votre écran.




