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A. Configuration requise
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B.

Installation de I'application

1. Téléchargement

2.

3.

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

1.5

Rendez vous sur I'adresse Internet suivante dans votre navigateur :
http://www.laposte.fr/moduledesuivi .

Cliquez sur le lien « Télécharger gratuitement le module de suivi » en Bas de la
page.
Renseignez le formulaire qui s’ouvre, dans les champs demandés

Vous recevrez un e-mail contenant le lien vers le téléchargement de I'application
ainsi qu’une clé qui vous sera demandée lors de l'installation.

Téléchargez I'application en cliquant sur le lien fourni dans le mail et enregistrez
le fichier « suivi_courrier.msi » sur votre ordinateur & 'emplacement de votre
choix.

Installation sur votre ordinateur

2.1.
2.2.

Faites un double clic sur le fichier « suivi_courrier.msi ».
Suivez les instructions de l'installateur a I'écran.

Démarrer I'application

3.1.

3.2.

Vous pouvez démarrer I'application de deux manieres :
En cliquant sur le raccourci « Module de suivi » créé sur votre bureau.

En cliquant sur le menu Démarrer de windows puis : Menu Démar-
rer\Programmes\La Poste\Module de suivi.

Vous voici désormais sur I'’écran d’accueil du module de suivi de courrier.

Fermer

Accusil . Liste des courriers suivis Options

Recherche Résultals

Pour suivre un courrier, entrez son numéra (13 caractéres) : ;

Bienvenue sur le module de suivi de voire courrier

Pour profiter pleinement de ce module :

= consultez le statut de vos envois
= entrez une liste de courriers 4 suivre
= gérez vos destinataires et vos criléres de recherche

" Demarver una recherche |

'rmﬂ:’e—}
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C. Ce que vous pouvez faire avec le module de suivi de courrier

Suivre jusqu’a 150 courriers simultanément et connaitre a tout mo-
ment leur état de distribution dans le réseau La Poste ...

Créer votre propre base de destinataires pour rendre plus rapide vo-
tre gestion de vos principaux clients (le module de suivi de courrier
vous permet de gérer jusqu'a 100 destinataires)

Créer jusqu’a 10 criteres de tri entierement personnalisés afin de ci-
bler avec un maximum d’efficacité les recherches que vous souhaitez
mener ...

Archiver ou Exporter vos données depuis le module de suivi de cour-
rier vers votre tableur favori (ou tout logiciel supportant le format
standard .csv)

Importer des données (destinataires, n°de courrier ) depuis vos logi-
ciels bureautiques (ou tout logiciel supportant le format standard .csv)
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D. Guide d'utilisation

1. Paramétrer I'application avant la premiere util  isation dans I'onglet « Options »

1.1. Gérer ses destinataires

Finalité de I'option gestion des destinataire :

Ajouter des destinataires vous permettra de les associer a des plis ultérieurement.
De plus l'application vous proposera de choisir parmi vos destinataires lors de la
création d’un ou plusieurs nouveaux courriers a suivre.

Cette option vous permet de gérer jusqu’a 100 destinataires.

Depuis cet écran vous pouvez
1.1.1. Créer de nouveaux destinataires et leurs adresses
1.1.2. Modifier des destinataires,
1.1.3. Supprimer des destinataires,

1.1.4. Importer et exporter des fichiers de destinataires au format « .csv »

Marche a suivre détaillée :

1.1.1. Créer de nouveaux destinataires et leurs adr esses

A. Cliquer sur{l'onglet Options| Cliquez ensuite sur Id bouton « Ajouter »|

(&5 urtier

Fermer

Accueil R § Liste des courriers suivis Options

Recherche. _ Résultals

Paur suivre un courrler, entrez son numéra (13 caractéres) : N

Yous n'avez pas encore défini de destinataires.

" Ajouter “Annufer ' Valider '

“Impart du fichier destinataires

“Bestion des criléres

=
Suiwi Courrier - YWersion 1.00 (Ej
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B. Faites un double clic sur le champ vert intitulé

| « Nouveau destinataire »|puis saisissez le nom de votre destinataire
(ex : Laurent Dal).

Accusil | Liste des courriers suivis s Dptions

Recherche Résultats

Pour suivre un courrier, entrez son numéro (13 caracléres) : _gj

Gestion des destinataires

Destinataire = Adresse

it Ligne cladresse 1

nununmnnuunnum Lienedadressa

Ligne df'adresse 3

Ligne d'adresse 4

Ligne d'adresse 5

Supprimer | “Afouter “Annuter

‘Import du fichier destinataires ‘Expiort du Fichler destinataires

Suivi Courrier - Yersion 1.00

C. Modifier leg lignes d’adresses associées a ce destinataire en double
cliguant sur chacune d'elle.

Fermer

Accueil Liste des courriers sufvis . Cptions

Regherene Résultats

Pour suivre un coureier, entrez son numéra (13 caractéres) | ]

Gestion des destinataires
i fie

Destinataires . I fdressn
Hom Identifiant
Laurer Dl 0000000000000 Btiment

23 rue de Dousi

92800 Putsaux

“An

“Impart du fichier destinataires ‘Export du fichier destinataires

Suivi Courrier - Yersion 1.00
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D. Vous pouvez saisir unjnuméro d'identifiant interne jpour chaque
destinataire

E. Ajoutez d’autres destinataires en cliquant sur le bouton « Ajouter ».

F. Sauvegarde de vos destinataires et de toute modification apportée

0 Vous pouvez cliquer sur le bouton « valider » pour enregistrer
les modifications apportées a vos destinataires.

' Un message|apparait alors vous indiquant que vos modifications
ont bien ete|enregistrées.
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NB : Si vous oubliez de sauvegarder vos modifications,

une fenétre de rappel|s’ouvrira lorsque vous sélectionnerez un autre
menu de jnavigation (par exemple I'onglet « Accueil ») vous propo-
sant d’entegistrer vos modifications. Cliquez alors sur « Ok ».

1.1.2. Modifier des destinataires et leurs adresses

A. Pour modifier vos destinataires cliquez dans l'onglet « Options » puis
sélectionnez le destinataire a modifier colonne de gauche.

Vous pouvez alors modifiez les lignes d’adresses dans la colonne de
droite (oujtout autre champ affiche)|en double cliquant sur les champs.
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B. N'oubliez pas d’enregistrer vos modifications aprés toute modification
(cf.: 1.1.1.F))

1.1.3. Supprimer des destinataires

A. Pour supprimer un destinataire cliquez dans I'onglet « Options » puis
cliquez le nom du destinataire que vous souhaitez supprimer. Celui-ci
est alors surligné en vert.

Cliquez alors sur le bouton « supprimer ». Attention vous n’aurez pas de
demande de confirmation de suppression si aucun pli n'y est affecté.

B. Vous pouvez annuler des mgdifications ou des suppressions en cliquant
sur le bouton |« Annuler ». Ce bouton|a pour effet de remettre votre liste
de destinataire a I'état de la précédente sauvegarde effectuée.

1.1.4. Importer et exporter des fichiers de destina  taires au format csv

Vous pouvez exportez ou importez vos fichiers destinataires au format
CSV en cliguant sur les boutons « Import du fichier destinataires »  ou
« export du fichier destinataires »  en bas de I'application.

NB : Les données doivent étre séparées par des ";" et formatées ainsi :
Identifiant;Nom;Adressel;Adresse2;Adresse3;Adresse4;Adresseb5
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1.2. Gérer ses criteres spécifiques dans I'onglet « Options »
Finalité de I'option « Gestion des critéres » :

Cette option vous permet de gérer jusqu’a 10 critéres dans I'application, chaque cri-
tere pouvant chacun admettre jusqu’a 10 valeurs. L’objectif de ces criteres est de
vous permettre de rattacher des informations a chaque pli et donc de faciliter
l'identification et la description d'un pli.

Il est possible par exemple de définir un critére « Poids », ayant pour valeurs :
« 20 a 509 »,
« 50 a 100g»,

L .,...»

Un second critére pourrait étre « TAILLE » avec pour valeurs :
« petit format »,
« grand format»,

Depuis cet écran, vous pouvez donc :
1.2.1. Créer de nouveaux criteres et valeurs de critéres.
1.2.2. Modifier des criteres ou des valeurs de criteres existants.

1.2.3. Supprimer des critéres ou des valeurs de criteres.

1.2.4. Attention, la modification ou la suppression de critéres ou valeurs de crité-
res impactera les plis existants.

Marche a suivre détaillée :

1.2.1. Créer de nouveaux criteres et valeurs de cri  téres:

A. Naviguez dans 'onglet « Options », puis cliquez en bas a gauche sur le
bouton « Gestion des critéres ».
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B. Vous voici désormais sur la page de gestion des criteres. Cliquez en bas
a gauche sur lg bouton « Ajouter »! Un nouveau critere| est alors crée.

C.| Sélectionnez ensuite le nouveau critére et renommez le comme vous le
souhaitez en double cliqguant puis en saisissant au clavier le libellé sou-
haité (exemple : POIDS)
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D. Sélectionnez ensuite le champ «|nouvelle valeur » dans la colonne
« Valeurs du critére »

E. Aprés avoir double cliqué sur le champ,|Saisissez une des valeurs|que
doit prendre le critére (par exemple « 20 a 50g »).
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F. Cliquez ensuite sur lel bouton « Ajouter > en bas a droite pour pouvoir
saisir une autre valeur que pourra prendre le critere POIDS en double
cliguant sur la nouvelle/valeur de critere. (par exemple 50 a 100q)

Vous pouvez répéter cette manipulation autant de fois que vous voudrez
de valeurs pour vos critéeres (dans la limite de 10 valeurs par critere)

G. Pour ajouter un autre critere, cliquez sur le bouton « Ajouter » en bas a
gauche. La colonne de gauche « critéres » contient désormais une nou-
velle ligne intitulée « Nouveau critere ». Double cliquez ce champ et
renommez le avec le libellé de votre chaix, (par exemple TAILLE).
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H. Pour ajouter des valeurs a ce nouveau critere, référez-vous aux points C
et D de ce méme sous chapitre.

|. Sauvegarde de vos criteres et de toute modification apportée.

0 Vous pouvez cliquer sur{le bouton « valider » pour enregistrer
les modifications apportees a vos| criteres.
Un message apparait alors|vous ihdiquant que vos modifications
ont bien ete/enregistrees.

NB : Si vous oubliez de sauvegarder vos modifications,

une fenétre de rappel $’ouvrira lorsque vous sélectionnerez un autre
menu de havigation (par exemple I'onglet Accueil) et vous propose-
ra d’enregistrer vos modifications. Cliquez sur « Ok ».
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1.2.2. Modifier des criteres et/ou leurs valeurs :

A. Naviguez dans 'onglet « Options », puis cliqguez en bas a gauche sur le
bouton « Gestion des criteres »

Vous voici désormais sur la page de gestion des criteres.

B. Cliquez sur le critére que vous voulez modifier dans la colonne de gau-
che. Vous pouvez désormais éditer/modifier tous les champs visibles en
les « double-cliquant »

1.2.3. Supprimer des criteres ou des valeurs de cri  teres

A. Pour supprimer un critére, cliquez sur le critere que vous souhaitez sup-
primer (le champ devient vert) puis cliquez sur le bouton
« Supprimer » en bas a gauche
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B. Pour supprimer une valeur de critere, cliquez sur la valeur de critere que
vous souhaitez supprimer (le champ devient vert) puis cliquez sur le
bouton « Supprimer » en bas a droite

C. Vous nouvez annuler des modifications ou des suppressions en cliquant
sur le|bouton « Annuler »| Ce bouton a pour effet de remettre votre liste
de criteres a I'etat de la précédente sauvegarde effectuée.

D. N'oubliez pas d’enregistrer vos modifications / suppressions comme
décriten 1.2.1.H

2. Rentrer des numéros de courrier dans le module de courrier suivi

2.1. Rentrer ses plis individuellement
Finalité de cette fonction :

Vous disposez de plusieurs numéros de courriers suivis qui ne se suivent pas for-
cément (Vous avez par exemple déposeé plusieurs recommandés a votre bureau
de poste a plusieurs jours d’intervalles).

Marche a suivre :

A. Cliquez sut I'onglet « Liste des courriers suivis ». Dans|le formulaire de recher-
che entrez le numero|de votre courrier suivi sous la case « Premjier courrier »
(Vous pouvez trouver ce numéro sur vos preuves de dépbts de recommandé;
ex : 1J91050719028)| Cliqguez ensuite sur|le bouton « Ok »
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Une fenétre de dialogue vous avertit | gu’un pli a bien été créé. Cliquez en-
suite sur « ok »

B. Votre pli a bien été ajouté a votre liste de courriers suivis. Vous pouvez répéter
'opération 2.1.A autant de fois que vous avez de plis a suivre (dans la suite de
I'exemple nous répétons I'opération avec 3 autres numéros de plis). Vous dis-
posez maintenant d’'une liste de plis de quelques courriers

C. Sauvegardez votre liste erreliquant sur|le bouton « valider ma liste »

D. Vous pouvez supprimer des plis en|les décochant, puis en validant votre liste.
NB : Vous pouvez décocher/cochertous les plis visibles a I'écran en co-
chant/décochant la croix en « en-téte» de la colonne.
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2.2. Rentrer ses plis par plage
Finalité de cette fonction ?

Vous disposez de plusieurs numéros de courriers suivis qui se suivent (Vous avez
par exemple demandé une liasse de recommandé a votre bureau de poste, puis
les avez remplis chez vous).

Marche a suivre :

A. Cliquez sut I'onglet « Liste des courriers suivis ». Dans|le formulaire de recher-
che saisissez le numero [de votre premier courrier suivi sous la case « Premier
courrier », puis le numéro du dernier courrier sous la case « Derniel courrier »
(Vous pouvez trouver ces numéros sur vos preuves dépbt de recornmandé;

ex : 1J91050719028). Cliquez ensuite sur | le bouton « Ok »|

Vous pouvez également ne remplir que la case « Premier courrier » et rentrer
un nombre de courriers a créer (Lorsque vous avez par exemple une liasse de
20 recommandés, il vous suffit de rentrer le numéro du premier recommandé
puis de saisir le nombre 20 dans le champ « Nombre de courriers »)
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Une fenétre de dialogue vous avertit que plusieurs plis ont bien été créés. Cli-
quez ensuite sur « ok ».

B. N'oubliez pas de sauvegarder votre liste en cliquant sur le bouton
| « Valider ma liste » |
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3. Personnaliser la gestion de son courrier

3.1. Utiliser ses destinataires et criteres pour a  jouter des informations a mes cour-
riers

3.1.1. Ajouter un destinataire a un courrier suivi

A. Cliquez sur I'onglet « Liste des courriers suivis ». Votre liste de courriers
suivis s’affiche a I'écran avec un certain nombres de champs vides pour
l'instant. Sur la droite de I'écran (vous aurez éventuellement a déplacer
le curseur latéral) s'affichent la colonnes|« Destinataire », puis les
colonnes de vos criteres.

Attention, vous
devez déplacer
le curseur laté-
ral  vers la
droite pour voir
cet écran.

B. Cliguez sur le premier champ libre de la colonne « Destinataire », une
liste déroulante g’affiche alors vous permettant de choisir une des
valeurs que vous avez parametrée auparavant.
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Sélectionnez le nom du destinataire que vous souhaitez, puis appuyez sur
la touche « Entrée » de votre clavier.

Vous avez désormais associé votre premier pli a un destinataire. Vous pou-
vez répéter cette opération pour renseigner 'ensemble de vos plis.

3.1.2. Ajouter des critéres a un courrier suivi
A. Suivez I'étape 3.1.1.A

B. Cliquez sur le premier champ libre de la colonne « POIDS » (ou le libellé
de votre premier critere que vous aurez défini), une
liste déroulante|s’affiche alors vous permettant de choisir une des
valeurs quée\vous avez déja paramétrée auparavant.

Sélectionnez la valeur du critére que vous souhaitez, puis appuyer sur la
touche « Entrée » de votre clavier.

Vous avez désormais associé une valeur de critere a votre premier pli.
Vous pouvez répéter cette opération pour renseigner 'ensemble de vos plis
selon I'ensemble des critéres que aurez définis.

C._Noubliez pas de sauvegarder vos travaux en cliqguant sur le bouton
« Valider ma liste »
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3.2. Renseigner les autres champs disponibles (dat e d’envoi, lieu de dépot , etc)

Le module de suivi de courrier intégre certains champs variables dans 'onglet
« Liste des courriers suivis ». Ces champs peuvent étre renseignés pour une
meilleure gestion de vos courriers :

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

Le champ "date d’envoi”
Ce champ vous permet de saisir une date d’envoi pour un pli.

Le champ "lieu de dépot”
Ce champ vous permet de saisir un lieu de dépdét pour un pli.

Le champ "référence interne"

Ce champ peut vous étre utile si vous utilisez une autre application de gestion
comme un logiciel de comptabilité ou autre. Vous pouvez ainsi associer a un
pli une référence existante dans un autre de vos outils.

4. Consulter I'état de mon courrier

Les étapes précédentes ont pu vous permettre d’associer des informations personnelles
(des destinataires et des critéres) a des courriers. Cette section vous montrera les différen-
tes possibilités qui s’offrent & vous pour consulter I'état de distribution de vos courriers.

4.1. Rechercher mes courriers puis consulter leurs états

4.1.1. Rechercher un pli dans ma liste de courrier  suivi a I'aide des champs de
filtres, et consulter son état.

Cette étape vous permet de retrouver un pli en particulier dont vous souhaitez en-
suite connaitre I'état.

A. Cliquer sur I'onglet « Liste des courriers suivis ». Utilisez les zones de filtres

pour retrouver le courrier dont vous souhaitez connaitre I'état. Vous pouvez
rentrer les premieres lettres des valeurs du filtre dans le formulaire de filtre.
Appuyer ensuite sur la touche Entrée. Dans I'exemple ci-dessous on a re-
cherché tous les courriers dont le nom du destinataire contient « Lau » et sa-
tisfaisant comme valeur de critere Taille « petit format ».
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B. Apres avoir_dénlacé le curseur latéral vers la gauche, vous pouvez désormais
cliguer sur|les plis dont les spécificités correspondent aux filtres que vous
avez choisis.

C. Sil'application n’affiche pas d’informatien sur le pli que vous avez cliqué pré-
cédemment, cliquez sur le bouton « Mettre a jour »
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IDe_nouvelles informations lconcernant le pli sont alors mises a jour et une fe-

nétre jaune en bas a droite de votre écran vous prévient de la mise a jour.

4.1.2. Utiliser la recherche simple, puis afficher

les états.

A. Cliquez sur I'onglet « Recherche » situé en dessous de I'onglet « Liste
des courriers suivis. Vous avez alors acces a plusieurs modalités de re-

cherche :

- Par|l'identifiant du courrier|; Par référence interne|; Par plage de cour- |

riers.
(Saisissez les champs

is cliquer sur « Ok » 0

U « Reche

rcher
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B. L’application vous affiche alors la liste des courriers satisfaisant votre re-
quéte, ainsi que l'etat le plus récent dont I'application dispose pour ce pli.
(exemple : on recherche Tidentifiani de courrier 1J91050719028)

C. Vous pouveziconsulter les détails du parcours du courrier en cliquant sur
I'identifiant de courrieridans la colonne de gauche.
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4.1.3. Utiliser la recherche multicritere, puis aff  icher les états.

A. Cliquez sur I'onglet « Recherche » situé en dessous de I'onglet « Liste des
courriers suivis. Cliquez ensuite sur le bouton ¢ Recherche Multicritere i»

L’écran de recherche multicritere s’affiche alors :

B. Cet écran vous permet de sélectionner différents criteres (par exemple
dans l'image suivante tous les types de courriers ayant un poids compris
entre 20 et 50g dont le destinataire est Laurent Dal)

Service client : 36 34 Page 27 |




Lorsque vous avez renseigné tous les criteres de recherche voulus, cli-
quez sur le bouton «/Rechercher ».

NB : le bouton « Tout rechercher » vous permet d’afficher 'ensemble de
vos plis sans tenir compte des criteres. Cela vous permet d’avoir une vue
de I'état d’ensemble de vos courriers.

. L’application vous affiche alors les courriers (et les états de suivi récents
associés) répondant a votre requéte.

Vous_pouvez consulter les détails du parcours d’un courrier en cliquant sur
son identifiant/dans la colonne de gauche intitulée « Courrier ».
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4.2. Mettre a jour I'état de son courrier

4.2.1.

4.2.2.

Automatiquement

Le module de suivi de courrier met a jour automatiquement les états de tous
les courriers contenus dans votre liste trois fois par jours. Cette mise a jour ne
s’effectue que si I'application reste ouverte.

Manuellement

Vous pouvez en revanche mettre a jour les états d’un courrier en cliquant sur
son numéro depuis n'importe quel écran. L'application vous affiche alors les
dernieres informations dont elle dispose sur le courrier.

Cliquez ensuite sur le|bouton « Mettre a jour » pour obtenir des informations
plus récentes. L’application va alors rechercher et afficher les dernieres infor-
mations disponibles sur les serveurs La Poste concernant votre courrier.
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4.3. les différents états et statuts
Un courrier suivi est caractérisé par 5 états dans Suivi Courrier, chacun de ses

états pouvant étre affiné par des statuts.
La nomenclature utilisée est la suivante :
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5. Fonctionnalités d’'Import / Export / Archivage

5.1. Import

Les différentes fonctionnalités d’'import du module de suivi de courrier vous per-
mettent de d’ajouter vos données directement dans I'application en évitant toute
ressaisie manuelle.

5.1.1. Import d’un fichier de plis a suivre
A. Cliquez sur I'onglet « Liste des courriers suivis »
B. Cliquez sur le bouton « Import du fichier plis » en bas a droite

C. Une fenétre de dialogue s’ouvre alors et vous demande de sélectionner le fi-
chier de plis que vous souhaitez importer (Format .csv uniquement)

D. Le format du fichier d’import doit étre le suivant :

Format CSV avec comme séparateur de colonnes le caractéere ';' (point-
virgule)

Le nombre minimal de colonne est de 5

Les colonnes au-dela de la 5eme ne seront pas prise en compte par I'ap-
plication

La premiere ligne du fichier exporté contient exactement les noms des co-
lonnes suivants

o Courrier (numéro du courrier suivi)

o Date d'envoi (au format jj/mm/aaaa)

0 Lieu de dépoét

0 Référence interne (par exemple la référence interne du client dans
votre base client sur une autre application de gestion)

o Destinataire (nom du destinataire)

5.1.2. Import d’un fichier de destinataire
A. Cliquez sur I'onglet «Options»

w

Cliquez sur le bouton « Import du fichier destinataires » en bas a gauche

C. Une fenétre de dialogue s’ouvre alors et vous demande de sélectionner le fi-
chier de destinataires que vous souhaitez importer (Format .csv uniquement)

D. Le format du fichier d’import doit étre le suivant :

Format CSV avec comme séparateur de colonnes le caractéere ;' (point-
virgule)

Le nombre minimal de colonnes est de 7

Les colonnes au-dela de la 7eme ne seront pas prise en compte par I'ap-
plication
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La premiere ligne du fichier exporté contient les noms des colonnes sui-
vantes :

o

O O O O O

(@]

5.2. Export:

Les différentes fonctionnalités d’export du module de suivi de courrier vous per-
mettent de pouvoir récupérer des données dans un format standard et
d’alimenter ainsi vos autres applications ultérieurement.

Identifiant (identifiant unique du contact)
Nom (nom du contact)

Adressel (1ere ligne d'adresse)
Adresse2 (2eme ligne d'adresse)
Adresse3 (3eme ligne d'adresse)
Adresse4 (4eme ligne d'adresse)
Adresse5 (5eme ligne d'adresse)

5.2.1. Export d’un fichier de plis a suivre

A.

La fonctionnalité d’export a été pensée dans le module pour permettre de sau-
vegarder le résultat d’'une de vos recherches (cf. section 4.1)

Une fois que vous aurez effectué une recherche, le module de suivi de courrier
Vous proposera ainsi d’exporter votre résultat de recherche. Il vous suffit pour
cela de cliquer sur le bouton « Exporter les données » en bas de I'application.

Une fenétre de dialogue s’ouvre alors et vous demande d’enregistrer le fichier
de plis dans un répertoire de votre choix (au format .csv)

Le fichier exporté possede les caractéristiques suivantes :

Format CSV avec comme séparateur de colonnes le caractére ';' (point-
virgule)

Le nombre de colonnes varie entre 10 et 20, selon le nombre de critéres

définis

La premiere ligne du fichier exporté contient les noms des colonnes

La liste des colonnes est la suivante :

o
o

O O O O o©o

Courrier : numéro du courrier suivi

Date d'envoi: date renseignée pour le courrier (au format
jjlmm/aaaa )

Lieu de dépot

Référence interne

Destinataire : nom du destinataire

Un colonne pour chaque critére défini (entre 0 et 10 colonnes)

5 groupes de 3 colonnes représentant les 5 derniers états du cour-
rier, ces trois colonnes représentent la date, le site et I'état
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5.3.

5.2.2.

w

Export d’un fichier de destinataires
Cliquez sur I'onglet «Options»
Cliquez sur le bouton « Export du fichier destinataires » en bas a droite

Une fenétre de dialogue s’ouvre alors et vous demande d’enregistrer le fichier
de destinataires dans un répertoire de votre choix (au format .csv)

Le fichier exporté possede les caractéristiques suivantes :

Format CSV avec comme séparateur de colonnes le caractéere ;' (point-
virgule)

Le nombre de colonnes du fichier est 7
La premiere ligne du fichier exporté contient les noms des colonnes
La liste des colonnes est la suivante :
o ldentifiant (identifiant unique du contact)
Nom (nom du contact)
Adressel (1ere ligne d'adresse)
Adresse2 (2eme ligne d'adresse)
Adresse3 (3eme ligne d'adresse)

o O O O O

Adresse4 (4eme ligne d'adresse)
Adresse5 (5eme ligne d'adresse)

o

Archivage d’'une liste de plis

NB : Archiver des plis dans I'application les supprimera de I'application et en fe-
ra une copie dans un fichier au format .csv a 'emplacement de votre choix. Cette
fonction vous permettra ainsi de retirer les plis de I'application quand vous ne
souhaitez plus les suivre, tout en en gardant une trace pour vos besoins de
conservation d’historiques.

A.

La fonctionnalité d’archivage a été pensée dans I'application Suivi Courrier
pour permettre d’archiver des plis spécifiques appelés via une recherche (cf.
section 4.1)

Une fois que vous aurez effectué une recherche, I'application Suivi Courrier
vous proposera ainsi d’archiver votre résultat de recherche. Il vous suffit pour
cela de cliquer sur le bouton « Archiver les données » en bas a droite de
I'application

Une pop-up vous avertit que la fonctionnalité d’archivage supprimera les don-
nées de I'application. Cliquez alors sur « Oui » si vous souhaitez poursuivre
'opération d’archivage

Une fenétre de dialogue s’ouvre alors et vous demande d’enregistrer le fichier
de plis dans un répertoire de votre choix (au format .csv)

Le fichier archivé possede les caractéristiques suivantes :

Format CSV avec comme séparateur de colonnes le caractéere ';' (point-
virgule)

Le nombre de colonnes varie entre 10 et 20, selon le nombre de critéres
définis
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La premiere ligne du fichier exporté contient les noms des colonnes
La liste des colonnes est la suivante :
o Courrier : numéro du courrier suivi

o Date d'envoi: date renseignée pour le courrier (au format
jilmm/aaaa )

Lieu de dépbt

Référence interne

Destinataire : nom du destinataire

Un colonne pour chaque critere défini (entre 0 et 10 colonnes)

o O O O O

5 groupes de 3 colonnes représentant les 5 derniers états du cour-
rier, ces trois colonnes représentent la date, le site et I'état (cf. sec-
tion 4.3)
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E. Contacts

Pour toute question ou problémes sur I'application veuillez prendre contact
avec « Le courrier entreprises » au 36 34.
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