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Les nouveaux utilisateurs de Postes Canada  
doivent cliquer sur S’inscrire pour créer un profil  
et saisir les renseignements sur leur entreprise sur  
la page d’information du profil, en suivant les 
étapes 1 à 6.

Les clients existants de Postes Canada qui ont un 
profil associé à leur numéro de client fourni par le 
fournisseur de machine à affranchir peuvent Ouvrir 
une session à l’aide de leur nom d’utilisateur et mot 
de passe. Lorsque la session est ouverte, il suffit de 
suivre les étapes 5 et 6.  

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.

Conseil : Si votre numéro de profil client ne correspond pas à votre numéro de client Postes Canada 
fourni par votre fournisseur de machine à 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 même que celui qui vous a été 
fourni par votre fournisseur de machine à affranchir.

Après avoir ouvert une session sur le site Web de votre fournisseur de machine à affranchir, soit 
Neoship de Neopost ou SendPro de Pitney Bowes, vous devrez vous inscrire à Postes Canada à l’aide 
des renseignements suivants :

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

2. �Type de client : Petite entreprise ou Entreprise* (encore une fois, veuillez consulter la lettre que 
vous avez reçue de la part de votre fournisseur de machine à affranchir);

* Entreprise : Numéro de contrat (convention) à 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.
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»» ÉTAPE 1 : Cliquez sur le bouton S’inscrire pour commencer 
le procédé d’inscription en remplissant le formulaire sur la page 
Renseignements sur le profil.

Étapes détaillées
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1. Si le type de client est Petite 
entreprise, cliquez sur J’ai un 
numéro de client.

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

3. Passez à l’étape 3.

»» ÉTAPE 2 : Suivez les étapes du Type de profil selon le type de client.

Conseil : Ne choisissez jamais 
l’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 à affranchir 
lors de l’ajout du numéro de 
compte de fournisseur, et un 
message d’erreur s’affichera.

Petite entreprise
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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 à tarifs 
préférentiels, Poste-publications, 
etc.), veuillez saisir ce numéro 
de convention;

c. Si vous n’avez pas conclu de 
convention avec Postes Canada, 
veuillez laisser le champ vide.

2. Passez à l’étape 3.

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

Entreprise
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»» ÉTAPE 3 : Remplissez le formulaire sur la page 
de coordonnées.

»» ÉTAPE 4 : Recevez la confirmation de la création  
de votre profil.

Conseil : Saisir le titre du poste 
vous sera utile si vous déménagez 
plus tard.
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Sélectionnez Je n’ai pas de 
convention de colis dans le 
champ du numéro de convention et 
ajoutez votre numéro de compte de 
fournisseur.

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

»» ÉTAPE 5 : Ajoutez les renseignements sur le compte 
de fournisseur. 

Conseil : Si vous avez plusieurs 
conventions pour des services de 
Postes Canada, ne sélectionnez 
pas l’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 
vous inscrire, mais vous empêchera 
d’imprimer des étiquettes d’expédition 
pour envoyer un colis (après le retour 
à l’application du fournisseur de 
machine à affranchir et l’inscription).

Après avoir terminé l’étape 4, vous serez invité à ajouter les renseignements de votre compte 
de fournisseur. 

Client de petite 
entreprise 

Client commercial avec  
un numéro de convention 
de colis 
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»» ÉTAPE 6 : Acceptez les conditions de Postes Canada pour 
les services de colis et vous serez redirigé vers l’application 
de votre fournisseur de machine à affranchir lorsque 
l’inscription sera terminée.

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 
que les colis vous permettra de 
vous inscrire, mais vous empêchera 
d’imprimer des étiquettes d’expédition 
pour envoyer un colis (après le retour 
à l’application du fournisseur de 
machine à affranchir et l’inscription).

Client commercial qui a un 
numéro de convention 
pour un autre service que 
les colis ou qui n’a pas de 
numéro de convention
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Erreurs fréquentes et comment les corriger

Erreur Résolution

Mon numéro de compte de 
fournisseur est invalide.

Le numéro de client de Postes Canada associé å votre nom 
d’utilisateur n’est pas reconnu par le fournisseur de machine à 
affranchir. Vous devez vous inscrire à nouveau avec le bon 
numéro de client de Postes Canada fourni par votre fournisseur 
de machine à 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 
déjà 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 à affranchir.

Si vous êtes un client de Neopost, vous devez tout d’abord ouvrir 
une session sur le site Web de votre fournisseur à l’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 reçue de la part de votre 
fournisseur de machine à 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 à 
MonProfil, supprimer le numéro de compte de fournisseur, puis 
rajouter un numéro de convention pour les colis (ou sélectionner 
l’option indiquant que vous n’avez pas de numéro de convention) 
plutôt qu’un numéro de convention pour un autre service que 
les colis.
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