“@~- Postreponse

v international classic

AIDE EN LIGNE A LA CREATION DE MAQUETTE
POSTREPONSE INTERNATIONAL

L'Outil de Maquettage est un service totalement gratuit, mis a disposition des clients
Postréponse via I'URL : https://monenveloppesurmesure.laposte.fr

Ce site permet :

- La réalisation des maquettes Postréponse
dans le respect des Spécifications Technigues
de La Poste, en mode « non connecté» ou
« connecté »

- Le téléchargement de .PDF (HD) préts a étre
imprimés (uniguement en mode « connecte »)

@Cce

Choix du navigateur : Navigateurs compatibles : Chrome, Edge et Firefox.

L'offre « Postréponse International Classic » est une solution de retour de documents et
marchandises via un courrier préaffranchi en provenance du monde entier et destinée
aux entreprises nationales.

Ce site de maquettage permet de formaliser et de personnaliser les enveloppes
présentant des mentions d'affranchissement propres a 'offre Postréponse International

Classic.

Pour plus de renseignements, veuillez-vous adresser a votre interlocuteur commercial.
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A. Le mode « hon connecté »

1. Choisir le type de maquette (International) et lancer la création de la maquette
Postréponse International

Ce mode permet au Client de réaliser une maquette d'enveloppe en renseignant les
éléments constitutifs de la maquette. Les maquettes peuvent étre créées et
enregistrées exclusivement sur le navigateur de l|ordinateur de ['utilisateur.
L'utilisateur ne pourra récupérer les données enregistrées en allant sur un autre
navigateur. Le mode non connecté ne permet pas au Back Office (site d’acces par le
commercial La Poste) d'accéder a la maquette du client. Le Client ne pourra
télécharger qu'une maquette au format Basse Définition (BD).

 Pour lancer la création de la maquette Postréponse Internationale, il faut
commencer par se connecter sur https://monenveloppesurmesure.laposte.fr puis
cliquer sur le bouton « Créer vos maquettes » a partir de la page d'accueil

« Choisir ensuite le type d'offre retour en fonction du type de maquette a réaliser:
National (maquette destinée au national) ou International (maquette pour des
retours depuis I'international). Pour l'international, cliquer sur le bouton « Accéder »
du bandeau « Postréponse International Classic — International » :

Identifiez votre besoin

Choisissez votre solution de retour

international classic

i Postréponse

National

National International

Favorisez les retours de prélevements de catégorie B
(UN3373) et échantillon de patient (humain ou
animaux).

Favorisez les retours de vos clients depuis I'étranger
ou la France.

Favorisez les retours de vos clients a moindre codts !

Accéder

Accéder Accéder
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2. Créer et personnaliser une maquette Postréponse International Classic

Renseigner les informations relatives au contrat Postréponse International Classic, la
maquette se construit au fur et a mesure :

e Offre: International (pré-rempli)

e Type de support : seul le format enveloppe est géré via ce site. Les spécifications
techniques sont disponibles auprés de I'équipe commerciale La Poste.
Sélectionner le format « Enveloppe simple » dans le menu déroulant « Support ».

Accueil > Ma Maquette

2 ‘ Choisitle type e support écharger la maquette & E-Pése-lettre

OFFRE

International
SUPPORT [~}

Enveloppe simple

FORMAT o Les supports de type Carte ou Tout-en-un ne sont pas gérés via ce site. Les

Enveloppe spécifications techniques sont disponibles auprés de I'équipe commerciale La
X% Poste.

TRANCHE DE POIDS

- Sélectionner- V| 9

VALIDITE

REQONSE DAVEL DCDI

OFFRE

International

SUPPORT

Enveloppe simple

- Sélectionner -

e Format: choisir le format d’enveloppe parmi ceux proposés ou inscrire les
dimensions largeur x longueur en mm de I'enveloppe qui doivent étre comprises
entre 90x140 mm (dimensions minimales) et 305x381 mm (dimensions maximales).

écharger la maquette X E-Pese-lettre

OFFRE 3 ‘ Choisir le format

International

SUPPORT

m— - - - - -

FORMAT C6(114x162mm)  110x155mm DL (110x220mm)  105x212mm  C5 (162x229 mm)
Enveloppe

X

- Sélectionner- v ¢ C4 (229x324 mm) Autre Format

VALIDITE O Les dimensions de l'enveloppe doivent étre comprises entre 90x140mm et 305x381mm

ADRESSE DE RETOUR

e ——————————————
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e Tranche de poids: sélectionner |la tranche de poids parmi celles proposées (4
choix : « 0-20g », « 21-50g », « 51-100g », « 101-250g ») :

& Télécharger la maquette X E-Pese-lettre

OFFRE

International

SUPPORT

Enveloppe simple

FORMAT
Enveloppe
114 x 162

TRANCHE DE POIDS

- Sélectionner= g

VALIDITE
[

ADRESSE DE RETOUR

e Validité: cliquer sur le bouton « Temporaire » puis indiquer la date limite de validité
dans l'agenda

SUPPORT

Enveloppe simple Septembre 2023

FFRANCHIR

Ma J

FORMAT
Enveloppe
114 x 162 CCRT/TERS N°: 4 5 6 7 8 9 10

Par avion
PRIORTTATRE 28 29 30 31 1 2

w

12 14

TRANCHE DE POIDS

19 21

21-58 g

26 28

VALIDITE

|

Temporaire

ADRESSE DE RETOUR

CREATION DE LA MAQUETTE

e Adresse de retour : saisie libre en mode « non connecté » : « Raison sociale » (38
caractéres maxi), « Identité du destinataire / Direction / Service » (38 caractéres
maxi), le « N° d'autorisation », le « Code postal » ou le « Code cedex » et |a «
Localité » (38 caractéres maxi)
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SUPPORT

Enveloppe simple

6 ‘ Indiquer I'adresse de retour des plis

FORMAT
Enveloppe
114 X 162

Raison sociale

Identité du destinataire / Direction
TRANCHE DE POIDS / Service

21-58 g N° autorisation *
VALIDITE Code postal * O
o

24/09/2023 9 Code Cedex* @

Localité *
ADRESSE DE RETOUR

AUTORISATION Valider et continuer

CREATION DE LA MAQUETTE o Seuls les caractéres de types alphabétiques et numériques sont autorisés.

Le champ « Identité du destinataire/Direction/Service » est un champ facultatif. Sa saisie
dans le pavé adresse n'est donc pas obligatoire.

Le champ « N° autorisation » est composé obligatoirement de 5 caracteres numériques. Le
N° autorisation, le code cedex et le libellé cedex sont fournis par le site de distribution (via
la fiche navette). Cliquer ensuite sur « Valider et continuer ».

Création de la maquette : renseigner le nom de la maquette afin de faciliter
l'identification et I'archivage des maquettes, puis sélectionner « Créer la maquette » : cette
action permet de valider et enregistrer la maquette.

7 ‘ Créer votre maquette

Nom de |la maquette * AIDE POSTREPONSH
m Créer la maquette

Le message ci-dessous s'affiche et précise que la maquette est enregistrée :

7 |

Validation de la maquette parcours
commercial.

La maquette est enregistrée.

Fermer

A ce stade:
- sion clique sur « Fermer », on termine le parcours et la réalisation de la
maquette,
- sion attend quelques secondes, le parcours de la maquette se termine seul.
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La maquette réalisée s'affiche alors composée de 'ensemble des éléments renseignés
précédemment:

Enveloppe simple

NE PAS AFFRANCHIR
FORMAT :
Par avion 50 g
Enveloppe PRIORITAIRE valable
jusqu'au
114 X 162

CCRI/IBRS N°:12345 24/09/2023

/

NO STAMP REOUIRED'

TRANCHE DE POIDS

21-58 g REPONSE PAYEE REPLY CARD
FRANCE

VALIDITE

T v UNITE DAFFAIRES INTERNATIONALE
emporaire AUTORISATION 12345

75000 PARIS

FRANCE

24/09/2023

]

ADRESSE DE RETOUR

UNITE DAFFAIRES
INTERNATIONALE
AUTORISATION 12345
75000 PARIS

A ce stade, le client peut télécharger uniquement la maquette en Basse Définition
(BD).

Les maquettes créées seront enregistrées exclusivement sur le navigateur de
I'ordinateur de l'utilisateur. L'utilisateur ne pourra récupérer les données enregistrées
en allant sur un autre navigateur.

Le Back Office ne peut pas accéder a la maquette du client. Le verrouillage de la

maquette n'est pas possible et ne permet donc pas d’accéder a la maquette Haute
Définition (HD).

Une fois la maquette initialisée, il est possible de la personnaliser via :
e L'ajout de texte(s)
e L'ajout dimage(s)

e La modification de la police/taille utilisée pour 'adresse retour

2.1. Ajouter du texte

Ajout de texte(s) : cliguer sur le bouton « Ajouter un texte » dans le bandeau en haut

A Ajouter un texte ‘ 1Al Ajouter une image

e Définir le texte et ses caractéristiques (police, taille, couleur...)

Ajouter un texte

L'affichage de la police du texte est propre & chaque navigateur. Consultez le PDF généré pour vous assurer
de sa prise en compte

Lucidac... ~ ® - A- U S = =

MERCI POUR VOTRE PARTICIPATION|

Annuler Valider
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e Sélectionner le texte et |le positionner a I'endroit souhaité sur le support (les zones
hachurées sont réservées a La Poste et ne peuvent donc étre utilisées).

e Vous avez la possibilité de : modifier / supprimer / mettre au premier plan /
mettre en arriére-plan (ordre des pictogrammes)

NE PAS AFFRANCHIR

Par avion 50 g Errt I'
PRIORTTATRE e : l

Jusqu'au

CCRI/IBRS N*:12345 24/09/2023

NO STAMP REQUIRED

REPONSE PAYEE REPLY CARD |
FRANCE
== —

UNITE DAFFAIRES INTERNATICNALE |
AUTORISATION 12345
75000_PARTS '

S0 i

fERCI POUR VOTRE PARTICIPATION Z

Supprimer Avancer

Modifier Reculer

/

F Oy

I:-EII:'.J.'! P il'
2.2. Ajouter une (des) images

Ajout d'image(s) : cliquer sur le bouton « Ajouter une image » dans le bandeau en haut

A Ajouter un texi> ‘ [Eal Ajouter une image ’

e Sélectionner I'image a insérer depuis son ordinateur via le bouton « choisir un
fichier ». Vous avez également la possibilité de faire glisser 'image a insérer dans la
zone prévue a cet effet.
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Ajouter une image

Dans le cas d'une impression des supports par La Poste, il est indispensable de télécharger des
images au format JPG ou PNG en résolution 300DPI et de taille maximum de 8Mo.

Si la résolution de I'image ne respecte pas 300DPI, cette derniére sera automatiquement
redimensionnée.

Sélectionner sur mon ordinateur
\ Choisir un fichier |

Ou

Glissez-Déposez une image depuis votre ordinateur

Dans le cas d’'une impression des supports par La Poste, il est indispensable de
Awoter  télécharger des images au format JPG et PNG en résolution 300DPI et de taille
— maximum de 8Mo. Si la résolution de I'image ne respecte pas 300DPI, I'image sera

automatiquement redimensionnée.

e L'image est intégrée, mais il faut la positionner dans la zone réservée a la
personnalisation. Redimensionner et positionner I'image a I'endroit souhaité sur le
support (les zones hachurées sont réservées a La Poste et ne peuvent donc étre

utilisées).
Supprimer Mettre enavant
Modifier \&l/ / Mettre en arriére
S ‘é,__.--f’
i - .

NE PAS AFFRANCHIR

Par avion \ f Yo 50 g
PRIORITAIRE l e valable ;
/™ g of i jusqu’au
" . - I | < 24/09,/2023
CCRIAIRRS WoIEMS \ ’ NO STAMP REOUIRED
=

REPONSE PAYEE REPLY CARD
FRANCE
____________________________________________|

UNITE DAFFAIRES INTERNATIONALE
AUTORTISATION 12345

75000 PARIS

FRANCE

MERCI POUR VOTRE PARTICIPATION
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2.3. Modifier la taille de la police

Par défaut, I'adresse retour est affichée en police Lucida Console / Taille 10 et est
positionnée a gauche de la zone autorisée. |l est possible de :

=>» Modifier la police et la taille a I'aide du menu déroulant.

UNITE DAFFAIRES INTERMATIONALE
AUTORISATION 12345

75000 PARIS

FRANCE

MERCI POUR Wi | lucida console v |10 v|

2.4. Modifier la position du pavé adresse

=> |l est également possible de changer la position de I'adresse retour, vers la

droite, dans la zone autorisée (sous réserve que la longueur totale de I'adresse le
permette).

2.5. Enregistrer la maquette

e Une fois la maquette finalisée, I'enregistrer en cliquant sur le bouton Enregistrer en

& Enregistrer
haut a droite de I'écran:

Apreés avoir enregistré la maquette, le bouton « Enregistrer » est grisé et n'est plus
accessible.

A ce stade:

1- Le bouton « Enregistrer » sera a nouveau accessible, uniquement lorsque l'on
modifie la personnalisation.
2- Il est possible a ce stade de télécharger la maquette (Basse Définition) en cliquant

sur « Télécharger la maquette », uniquement pour permettre de visualiser la
maquette créée.

Télécharger la maquette

Pour imprimer votre maquette au format réel, vérifiez les parametres de votre imprimante
: la case "Ajuster” ne doit pas étre cochée.

@ Version basse définition

[ Version en noir&blanc

Annuler Télécharger la maquette
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La maquette basse définition intégre un logo « Outil de maquettage La Poste » & ce
logo garantit que la maquette issu du site de maquettage est conforme aux spécifications
techniques de l'offre Postréponse.

FaN
£ oum f";
E MARFTTTART

LS Y

o
iy
"

o
W
e

Les maquettes créées seront enregistrées exclusivement sur le navigateur de
I'ordinateur de l'utilisateur. L'utilisateur ne pourra récupérer les données enregistrées
en allant sur un autre navigateur.

Le Back Office ne peut pas accéder a la maquette du client. Le verrouillage de la

maquette n'est pas possible et ne permet donc pas d’accéder a la maquette Haute
Définition (HD).

B. Le mode « connecté » (accessible uniquement si le contrat est signé)

Ce mode permet au Client de réaliser une maquette d'enveloppe automatiguement, en
récupérant les caractéristiques du Contrat (format, tranche de poids....).

Le Client recoit un mail I'informant de la création de son compte (I2A). Il se connecte au
site de maquettage (via un lien dans le mail) avec ses codes d'identification. Il sélectionne
son numéro de contrat et I'ensemble des caractéristiques du Contrat alimentent et
constituent la maquette.

Les maquettes ainsi créées seront enregistrées sur le compte de l'utilisateur et accessibles
depuis son ordinateur et les navigateurs suivants : Firefox, Chrome et Edge.

Le Client pourra personnaliser son support le cas échéant (texte, logo ou texte et logo),
dans le respect des dispositions de I'article 5 ci-apres.

Le Client pourra verrouiller et télécharger sa maquette en Haute Définition (HD). La
maquette définitive validée et verrouillée ne peut plus étre modifiée.

Le mode connecté permet au Back Office d’accéder aux historiques et maquettes du
Client.

Se connecter a 'outil de maquettage :
» Le Client se connecte via le lien suivant : https://monenveloppesurmesure.laposte.fr

* Le Client doit ensuite sélectionner « Se connecter » en haut a droite de I'écran pour
réaliser sa/ses maquette(s) sur la base de son/ses contrats

= o
== LaPOSTE ©] o
SoLuTIONS
<<<<<<<<< X SECONNECTER

Accueil Mes maquettes Besoins v Tarifs Outils v

+

Créez gratuitement votre maquette d'enveloppe v

Retrouvez vos maquettes

Créer ma maquette

Le Client doit alors s'identifier en utilisant « l'identifiant » et le « mot de passe » qui lui ont
été envoyés dés que le contrat a été finalisé et passé au statut « Valide/Signé » par 'ADV.
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Saisie de l'identifiant :

—
_—
LA POSTE
ums

veulliex salsir vatre identifiant :

> =
LAPOSTE

GROURE

Veuillez saisit wotre mat de passe

W 2 taperic

{ pous

La saisie du mot de passe est demandée aprés avoir saisi et validé I'identifiant.

Lorsque le Client est connecté, le visuel « Déconnexion » apparait a la place de « Se
connecter » en haut a droite. Le Client clique sur le bouton « Créer vos maqguettes » au
centre de la page d'accueil :

@ 8

a0e DEcOMNEION

Accueil Mes maquettes Besoins v Tarifs Outils v

® Bonjour oma-habilite@yopmail.com

Tableau de bord Contrats et Factures v Suivis v Servicesen ligne v  Vos notifications Commander v Mon compte v Administration v

v

Créez gratuitement votre maquette d'enveloppe
7~

A V%
\ 2
*

Retrouvez vos maquettes

-~
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Le Client peut alors choisir I'offre lui permettant d'accéder au parcours spécifiques a la
réalisation de sa maqguette. Dans notre cas, il sélectionne le pavé « Postréponse /
International » en cliquant sur « Accéder » :

Identifiez votre besoin

Choisissez votre solution de retour

a;\_"‘,:Postréponse 3 = Postreponse Retour sante

international classic

National International National
Favorisez les retours de vos clients & maindre coiits | Fauorisez les retours de vos clients depuls I'étranger Favorisez les retours de prélévements de catégorie B

ou 1a France. (UN3373] et échantillon de patient (humain ou
animaux).

Accéder

A ce stade, deux possibilités pour le Client :

1- Le Client n’a qu'un seul contrat Postréponse International = apreés avoir
sélectionné « Postréponse / International », les données contractuelles alimentent le
parcours et la maquette se géneére.

2- Le Client a plusieurs contrats Postréponse & une nouvelle page s'affiche avec la
liste des contrats Postréponse International du Client. Ce dernier doit choisir le
numéro du contrat pour lequel il souhaite générer une maquette.

l. Le Client a plusieurs contrats Postréponse signés (et en cours de validité)

1. Sélectionner le contrat et lancer I'outil de maquettage

* Le Client choisit le numéro du contrat pour lequel il veut créer une maquette et il valide :

Contrat Format Service

O O D-2366969-1 DL

O O D-2366956-1 ce

® © D-2364668-1 DL

O © D-2364484-1 ce

O © D-2364592-1 DL

o © D-23732111 S
Carré

® © D-2373212-1 DL

o © D-23732101 ALS =
Carré

O © D-2374343- DL

o @ D-2374648-1 DL

Affichage de I'élément 1 @ 10 sur 15 éléments

m v Iider

* Les données contractuelles alimentent automatiquement le parcours de l'outil de
maquettage. Le parcours s'arréte a « I'étape 6 » afin de permettre au Client, s'il le souhaite,
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de renseigner ou modifier la ligne 2 du pavé adresse (saisie facultative) : « Identité du
Destinataire / Direction / Service » :

Tableau de bord Contrats et Factures v  Suivis v  Services en ligne v  Vos notifications Commander v Mon compte v  Administration v

Raison sociale SAS

Identité du destinataire / Direction RUE DE LA PAIX

/ Service

Accueil > Ma Maquette
N° autorisation * 11111 & E-Pése-lettre

OFFRE Code postal * ®
International ou
SUPPORT Code Cedex * © 34491

Enveloppe simple Libellé Cedex * MPL CEDEX

FORMAT Valider et continuer
Enveloppe

110 X 290 o Seuls les caractéres de types alphabétiques et numériques sont autorisés.

TRANCHE DE POIDS

51-100 -9 pPar avion
S— PRIORITATRE

VALIDITE CCRI/TBRS N* 11111

e Sile Client renseigne la ligne « Identité du Destinataire / Direction / Service » il doit
cliquer sur le bouton jaune « Valider et continuer » afin de prendre en compte
I'ajout de la ligne 2 sur le visuel de la maquette.

e Laligne 2 apparait alors bien sur le visuel de la maquette.

e Le Client doit renseigner le nom de la maquette, en étape 7, afin de faciliter
l'identification et I'archivage des maquettes:

OFFRE
International

SUPPORT
Enveloppe simple

FORMAT
Enveloppe 7

110 220

Créer votre maquette

Nom de la maquette *
TRANCHE DE POIDS

51-100 H g Annuler Créer la maquette

VALIDITE

Temporaire

REPONSE PAYEE REPLY CARD
ADRESSE DE RETOUR — .

SAS

Rue de la paix
AUTORISATION 11111 iﬂ%og%sk%mpfnu
34491 MPL CEDEX 34491 MPL CEDEX

FRANCE
CREATION DE LA MAQUETTE “

e ——————————————
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Exemple de saisie :

OFFRE Recto

International

SUPPORT

Enveloppe simple

FORMAT
Enveloppe

110 X 220

TRANCHE DE POIDS
7 | créervotre maquette

Nom de la maquette * AIDE POSTREPONSH

Annuler Créer la maquette

SAS
RUE DE LA PAIX
AUTORISATION 11111
34491 MPL CEDEX
FRANCE

51-100 g

VALIDITE

Temporaire

ADRESSE DE RETOUR

SAS

Rue de la paix
AUTORISATION 11111
34491 MPL CEDEX

CREATION DE LA MAQUETTE <<

AIDE POSTREPONSE

e Cliquer sur le bouton jaune « Créer la maquette » & cette action permet de
valider et enregistrer la maquette. Le message ci-dessous s'affiche et précise que la
Mmaguette est enregistrée :

7 |

v

Validation de la maquette parcours commercial.

La maquette est enregistrée

A ce stade:
1. si on clique sur « Fermer », on termine le parcours et la réalisation de la maquette,
2. Si on attend quelques secondes, le parcours de la maquette se termine seul.

* La maquette réalisée s'affiche alors composée de I'ensemble des éléments renseignés
précédemment.

S —
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- - Verrouiller la Télécharger la
AIDE POSTREPONSE Renommer | Supprimer | Dupliquer a maquette * maquette

Recto A Ajouter un texte ‘ 4l Ajouter une image
FORMAT
Enveloppe
110 X 220
TRANCHE DE POIDS NE_PAS AFFRANCHIR
Par avion p E
PRIORITAIRE E
CCRI/I8RS N* 111111

NG STAWP REQUIRED'

REPONSE PAYEE REPLY CARD
ADRESSE DE RETOUR e

SAS
Rue de |a paix SAS
AUTORISATION 11111 ot rou a1

34491 MPL CEDEX ggzz&gwx CEDEX

CREATION DE LA MAQUETTE

AIDE POSTREPONSE

A ce stade, le Client peut télécharger uniquement la maquette en Basse Définition
(BD). Les maquettes créées seront enregistrées exclusivement sur le navigateur de
I'ordinateur de l'utilisateur. L'utilisateur ne pourra récupérer les données enregistrées
en allant sur un autre navigateur. Le Back Office ne peut pas accéder a la maquette
du client. Le verrouillage de la maquette n’est pas possible et ne permet donc pas
d’accéder a la maquette Haute Définition (HD).

2. Personnaliser une maquette Postréponse

Le processus de personnalisation en mode « connecté » est identique au mode « non
connecté ».

Une fois la maquette initialisée, il est possible en mode « connecté » de la personnaliser
via:

L'ajout de texte(s)

L'ajout d'image(s)

La modification de la police et de |a taille de la police utilisée pour I'adresse retour,
La modification de la position du pavé adresse

AN N NN

2.1 Ajouter du texte

Ajout de texte(s) : cliguer sur le bouton « Ajouter un texte » dans le bandeau en haut

Verrouiller la Télécharger la E-Pése-
P 3 =
AIDE POSTREPONSE Renommer | Supprimer | Dupliquer a Inaguette & maguette: 2 ettre

p—
Recto ‘ A Ajouter un texte | ] Ajouter une image

5 STAVP REGUIRE!
REPONSE PAYEE REPLY CARD
ERETOUR S

Rue de la paix A
AUTORISATION 11111 RE e am
34491 MPL CEDEX SuiB1 el ceoec

CREATION DE LA MAQUETTE
AIDE POSTREPONSE
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o Définir le texte et ses caractéristiques (police, taille, couleur...) puis cliquer sur
Valider:

Ajouter un texte

L'affichage de la police du texte est propre a chaque navigateur. Consultez le PDF généré pour
vous assurer de sa prise en compte

Lucidac... « “ - A u I =

ik
]

MERCI POUR VOTRE PARTICIPATION|

m valicer

e Sélectionner le texte et le positionner a I'endroit souhaité sur le support (les zones
hachurées sont réservées a La Poste et ne peuvent donc étre utilisées) :

SUPPORT Avancer
[Enveloppe simple v | Supprimer

FORMAT e
Modifier
Enveloppe
110 X 220 \
_/

TRANCHE DE POIDS R r.__‘ =" NE PAS AFFRANCHIR

Par avion oo
PRIORTTATRE ‘MERCI POUR VOTRE PARTICIPATION j;h:ité

Reculer

Dlrnanente
CCRT/IBRS N°:11111

REPONSE PAYEE REPLY CARD

ADRESSE DE RETOUR FRANCE

SAS
Rue de |a paix

SAS
AUTORISATION 11111 iggrog%s;#rmbfnn
34491 MPL CEDEX ggza:éEMPL CEDEX

CREATION DE LA MAQUETTE
AIDE POSTREPONSE
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2.2. Ajouter une (des) images

Ajout d'image(s) : cliguer sur le bouton « Ajouter une image » dans le bandeau en haut

e Sélectionner I'image a insérer depuis son ordinateur via le bouton « choisir un
fichier ». Vous avez également la possibilité de faire glisser 'image a insérer dans la
zone prévue a cet effet.

Ajouter une image

Dans le cas d'une impression des supports par La Poste, il est indispensable de télécharger des
images au format JPG ou PNG en résolution 300DPI et de taille maximum de 8Mo.

Si la résolution de I'image ne respecte pas 300DPI, cette derniére sera automatiquement
redimensionnée.

Sélectionner sur mon ordinateur

Choisir un fichier
Ou

Glissez-Déposez une image depuis votre ordinateur

Dans le cas d’'une impression des supports par La Poste, il est indispensable de
Awoter  télécharger des images au format JPG et PNG en résolution 300DPI et de taille

— maximum de 8Mo. Si la résolution de I'image ne respecte pas 300DPI, I'image sera
automatiguement redimensionnée.

— & OB

E PAS AFFRANCHIR

Par avion . 1] i 00 g 3
PRTORTTATRE ( 0~ S alidité ]

4 / - [ ) permanente
CkRI/IBRS N°:11111 = )

NO STAMP REQUIRED

REPONSE PAYEE REPLY CARD

e -
,:1 RANCE

RUE DE LA PATX
AUTORISATION 11111
34491 MPL—CEDE ju

FRANCE

e L'image est intégrée, mais il faut la positionner dans la zone réservée a la
personnalisation. Redimensionner et positionner I'image a I'endroit souhaité sur le

Aide en ligne site Postréponse International Classic — V2023 Page 18



support (les zones hachurées sont réservées a La Poste et ne peuvent donc étre
utilisées).

NE PAS AFFRANCHIR

Par avion

MERCI POUR VOTRE PARTICIPATION iD:':t'
permanente

PRIORITATIRE

CCRI/IBRS N°:11111

s 0% Lh

/

NO STAMP REQUIRED

] REPONSE PAYEE REPLY CARD
il FRANCE

=
AS
RUE DE LA PAIX

AUTORISATION 11111
34491 MPL CEDEX
RANCE

—
m |

2.3. Modifier la taille de la police

'adresse retour est affichée en police Lucida Console / Taille 10 et est positionnée a
gauche de la zone autorisée. Il est possible de modifier la taille de la police a I'aide du
menu déroulant qui s'affiche en-dessous quand on pointe la souris sur le pavé d’'adresse :

or de maquette dem X |+ )

'u2-oma-sacc.paas-04.build.net.intralaposte.fr; 3 = @ InPrivate &

MERCI POUR VOTRE PARTICIPATION g
o ST REouTRe

ADRESSE DE RETOUR } REPONSE Pﬁ:i’E‘CIEEPLY CARD
SAS {
AUTORISATION 11111 ! AUTORISATION 11111
34491 MPL CEDEX 34491 MPL CEDEX
CREATION DE LA MAQUETTE ————

Lo lucida console |12 v
AIDE POSTREPONSE 0
oma-habilite@yopmail.com 1

Ll © Taper ici pour rechercher

2.4. Modifier la position du pavé adresse

L'adresse retour est positionnée a gauche de la zone autorisée. Il est possible de la
déplacer en faisant glisser le pavé adresse de gauche a droite.
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NE PAS AFFRANCHIR

Par avion

100
PRIORITAIRE MERCI POUR VOTRE PARTICIPATION vah:{té g
permanente
CORT/TRRS NTCATLIL NO STAMP REOUIRED'
]
9 REPONSE PAYEE REPLY CARD
g FRANCE

,.._

A SAS
’ RUE DE LA PAIX

AUTORISATION 11111
34491 MPL CEDEX
FRANCE

2.5 Enregistrer la maquette

* Une fois la maquette finalisée, I'enregistrer en cliquant sur le bouton « Enregistrer » en
haut a droite de votre écran:

Enregistrer

AIDE POSTREPONSE Renommer | Supprimer | Dupliquer Vemouilicrla Telecharger

. E-Pése-
a & & Enregistrer 5]
magquette magquette lettre
Recto A Ajouter un texte ‘ [Ea] Ajouter une image

FORMAT
Enveloppe
110 X 220
TRANCHE DE POIDS JE_PAS AFFRANCHIR
par avion E
PRIORITATRE MERCI POUR VOTRE PARTICIPATION ‘]/:s‘z £ g
pernanente
CCRI/IBRS N*i11111 = reoore
REPONSE PAYEE REPLY CARD
ADRESSE DE RETOUR 1 FRANCE
SAS \
RUSCIOL TR ;1 ;Gé DE LA PAIX
AUTORISATION 11111 ’ AUTORISATION 11111
34491 MPL CEDEX 34491 MPL CEDEX
FRANCE

Apres avoir enregistré la maquette, le bouton « Enregistrer » est grisé et n'est plus
accessible :
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4 x Verrouiller la Télécharg _pese-
AIDE POSTREPONSE Renommer | Supprimer | Dupliquer a st £y maqueme

Recto A Ajouteruntexte [a] Ajouter une image

Enveloppe

110 X 220 Ea

TRANCHE DE POIDS IE_PAS_AFFRANCHI!

(GEC - I

MERCI POUR VOTRE PARTICIPATION s %

G STARP REGUIRE

AADRESSE DE RETOUR REPONSE PAYEE REPLY CARD

SAS \

Rue defa paix /1 RUE DE LA PAIX
AUTORISATION 11111 4 AUTORISATION 11111
34491 MPL CEDEX e

A ce stade:

- Le bouton « Enregistrer » sera a nouveau accessible, uniquement lorsque I'on
modifie la personnalisation.

- Il est possible a ce stade de télécharger la maquette (Basse Définition), uniquement
pour permettre de visualiser la maquette crée.

Il est possible de « Télécharger la maquette » (Basse Définition), afin de visualiser la

maquette créée : \

% ‘ Verrouiller la Télécharger la E-Pése-
AIDE POSTREPONSE Renommer | Supprimer | Dupliquer a maquette "' maquette e lettre
Recto A Ajouter un texte ‘ [Eal Ajouter unc image
FORMAT
Enveloppe
110 X 220
TRANCHE DE POIDS JIE_PAS AFFRANCHIR
Par avion 3
MERCI POUR VOTRE PARTICIPATION 3::i:‘te E %
permanente
CCRI/TBRS N’ 111111 BT R )
REPONSE PAYEE REPLY CARD
AADRESSE DE RETOUR ‘) FRANCE
SAS A
Ruscel L ‘;1 :C: DE LA PAIX
AUTORISATION 11111 ’ AUTORISATION 11111
34491 MPL CEDEX 34491 MPL CEDEX
FRANCE

Une fenétre « Télécharger la maquette » s'affiche alors, et I'on peut :
v Télécharger la magquette en Basse Définition (BD), logo et/ou texte en couleur.

v Télécharger la maquette en Basse Définition, logo et/ou texte noir et blanc.
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Télécharger la maquette

Pour imprimer votre maquette au format réel, vérifiez les
parameétres de votre imprimante : la case "Ajuster” ne doit pas
étre cochée.

@ Version basse définition

([ Version en noir&blanc

m Télécharger la maquette

La maquette basse définition intégre un logo « Outil de maquettage La Poste » & ce
logo garantit que la maquette issue du site de maquettage est conforme aux
spécifications techniques de I'offre Postréponse.

.
& oo S
'li MARFTTTAKT
AT LAHETY 2

ot

N
Le client peut télécharger la maquette en Basse Définition (BD).

Les maquettes créées seront enregistrées et I'utilisateur pourra récupérer les données
enregistrées quel que soit I'ordinateur ou le navigateur utilisé.

Le Back Office peut accéder a la maquette du client et le cas échéant peut verrouiller
la maquette afin d’accéder a la maquette Haute Définition (HD).

Lorsque le client a personnalisé sa maquette avec un logo et/ou du texte, il peut
« verrouiller » sa maquette Postréponse,

Verrouiller la Télécharger la E-Pése-
: P =
AIDE POSTREPONSE Renommer | Supprimer | Dupliquer OF medba e = it = lenre

Recto A Ajouter un texic 1 = AJouter une image

FORMAT

Enveloppe

110 X (290

TRANCHE DE POIDS JIE_PAS AFFRANCHIR

Par avion E
MESMMEUR MERCI POUR VOTRE PARTICIPATION 10 %
permanente
CeRI/TBRS N*:11111

G STAMP REQUIRED'

'ADRESSE DE RETOUR ,2 REPONSE P::i'E‘CEEPLY CARD

SAS \

Buedsiapa: "" voelor (¥
AUTORISATION 11111 4 AUTORISATION 11111
34491 MPL CEDEX P T

Une fenétre s'affiche avec un message précisant qu’apres verrouillage de la maquette,
cette derniére ne pourra plus étre modifiée, et que le verrouillage de la maquette
permettra d'accéder a la maquette Haute Définition (HD) :
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Verrouiller la maquette

Attention : La maquette ne sera plus modifiable apres son verrouillage.

Le verrouillage de la maquette permet le téléchargement de la maquette en
Haute Définition (HD)

[l faut cliquer sur le bouton jaune « Valider » pour verrouiller la maquette (si I'on
sélectionne « Annuler », la demande de verrouillage de la maquette est annulé).

La maquette est alors « verrouillée » et seule la duplication est possible.

e

AIDE POSTREPONSE @ Vérrouillée | Dupliquer

Recto

E_PAS_AFFRANCHIR

Par avion —— 3
REMCAEM MERCI POUR VOTRE PARTICIPATION ey g
pernanente
CeRL/ToRS N 1IL

G STAVP REOUIRED'

) REPONSE PAYEE REPLY CARD

- SAS

' RUE DE LA PAIX
AUTORISATION 11111
34491 MPL CEDEX
RANCE

A ce stade, le client peut télécharger sa maquette verrouillée en sélectionnant «
Télécharger la maquette ».

Une fenétre s'affiche et permet au Client de choisir entre une version de maguette Basse

Définition (BD), Haute Définition (HD) ou une version noir et blanc:

Télécharger la maquette

Pour imprimer votre maquette au format réel, vérifiez les
parameétres de votre imprimante : la case "Ajuster” ne doit pas
étre cochée.

O Version basse définition

@ Version haute définition (pour l'impression)

(J Version en noir&blanc

m Télécharger la maquette

Apres avoir sélectionné « Télécharger la maquette », une fenétre de téléchargement d'un

fichier zippé s'ouvre, et le client peut sélectionner le fichier BD ou HD :
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Nom Type Taille compressée Protégé par.. Taille

AIDE-POSTREPONSE_BD Adobe Acrobat Document 144 Ko Non 170 Ko
AIDE-POSTREPONSE_HD recto Adobe Acrobat Document 112 Ko Non 139 Ko

Si le client double clique sur la ligne BD, le visuel de la maquette BD s'affiche :

NE PAS AFFRANCHIR

Gl MERCI POUR VOTRE PARTICIPATION 100 g E
PRIORITAIRE] validité 3
pernanente
CCRI/IBRS N°:11111
NO STAMP REOUIRED

- REPONSE PAYEE REPLY CARD
2 FRANCE

5 SAS

’ RUE DE LA PAIX
AUTORISATION 11111
34491 MPL CEDEX
FRANCE

P ol
W =2

7 )
& ovTILIE| V%)
£ MASUETTAQE
Support = Enveloppe simple International L A é"
Dimensions = 110 x 220 mm R
Niws_s

= Version Basse définition : version « certifiée » et annexée au contrat
Cette version est identifiable par le logo apposé en bas a droite de la maquette Basse
Définition (BD).

Si le client double clique sur la ligne HD, le visuel de la maquette HD s'affiche :

o E PAS AFFRANCHIR

GO MERCI POUR VOTRE PARTICIPATION 100 9 :

PRIORITAIRE validité h
permanente

CCRI/IBRS N°:11111

O STAMP REQUIRED

REPONSE PAYEE REPLY CARD
1 FRANCE
|

5 SAS

’ RUE DE LA PAIX
AUTORISATION 11111
34491 MPL CEDEX
FRANCE

= Version Haute définition : .zip contenant:

o Lesimages téléchargées

o Le PDF Basse définition garantissant qu'il est issu du site Postréponse
o Le PDF Haute définition prét a étre imprimé

Pour imprimer une maquette au format réel, vérifier les parameétres de I'imprimante:
la case "Ajuster" ne doit pas étre cochée.

Il. Le Client a un seul contrat Postréponse signé (et en cours de validité)

Si le Client n'a qu'un contrat de signé et en cours de validité, les données contractuelles
alimentent automatiguement le parcours de l'outil de maquettage. Le parcours s'arréte a
« I'étape 6 » afin de permettre au Client, s'il le souhaite, de renseigner ou modifier la ligne 2
du pavé adresse (saisie facultative) : « Identité du Destinataire / Direction / Service ».
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Si le Client renseigne la ligne « Identité du Destinataire / Direction / Service », il doit cliquer
sur le bouton jaune « Valider et continuer » afin de prendre en compte I'ajout de la ligne 2
sur le visuel de la maquette. La ligne 2 apparaitra bien sur le visuel de la maquette.

Le Client doit enfin renseigner le nom de la maquette, en derniére étape, afin de faciliter
l'identification et I'archivage des maquettes.

Cliquer ensuite sur le bouton jaune « Créer la maquette » & cette action permet de
valider et enregistrer la maquette. Un message s'affiche et précise que la maqguette est
enregistrée.

A ce stade:
1. si on clique sur « Fermer », on termine le parcours et la réalisation de la maquette,
2. Si on attend quelques secondes, le parcours de la maquette se termine seul.

Le Client a la possibilité de personnaliser, sauvegarder, verrouiller sa maquette. Le

processus de personnalisation est décrit ci-dessus a partir du paragraphe «
2.Personnaliser une maquette Postréponse ».

C. Verrouillage de la maquette Postréponse par le Back Office

Si le client ne peut pas ou ne souhaite pas verrouiller lui-méme sa maquette, il peut
demander au Back Office (son interlocuteur commercial La Poste) de la verrouiller.

Lorsque le client a inséré (ou pas) son logo (le logo n'est pas obligatoire), il contacte son
interlocuteur commercial La Poste et lui demande de verrouiller la maquette.

Le verrouillage par le Back Office doit permettre d’apporter une solution de secours
en cas de probléme technique pour le Client, ne lui permettant pas de réaliser lui-
méme le verrouillage de sa maquette.

Rappel : Le verrouillage par le Client permet de simplifier et gagner du temps sur la
phase de verrouillage de la maquette.

L'interlocuteur Back office se connecte a « Outil de maquettage » via https://admin-
oma.net.intra.laposte.fr

» Lorsque le gestionnaire est connectg, il sélectionne « Recherche » :

> LAPOSTE ACCUEIL ASSISTANT COURRIER () DECONNEXION
SOLUTIONS
BUSINESS

Pour maquetter vos enveloppes

CREEZ GRATUITEMENT VOTRE MAQUETTE

Accueil

D'ENVELOPPE

CREER VOS MAQUETTES

+ |l effectue une recherche par exemple, sur le « Numéro d'autorisation » :
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Accueil > Recherche

Rechercher une maquette

Numeéro d'autorisation, Offre, Nom maquette {Type: Numéro d'autorisation O Afficher les maquettes supprimées

* Il saisit le « numéro d'autorisation » (exemple 12345) et lance la « Recherche ». Il peut
ensuite choisir dans la liste la/(les) maquette(s) (cf. ci-dessous) :

Accueil > Recherche

Rechercher une maquette

o Type: Numéro d'autorisation v O Afficher les maquettes supprimées Rechercher

» La/les maquettes sélectionnées (portant le N° d’autorisation renseigné) sont alors
affichées:

OFFRE N° AUTORISATION MAQUETTE ADRESSE PROPRIETAIRE
essai
sandrine.guyot@laposte.fr
[l 2 Changer propriétaire
International 13955 e Autorisation 13955 ~
essai E . < Envoyer lien maguette

59395 LILLE CEDEX )
21 Dupliquer la maquette

& Verrouiller la

maguette
PROD TEST LOUBNA@GMAIL.COM
s TITTTTTTTT £ Changer propriétaire
irternatiarial 35463 PROD i Autorisation 35463 Ay l? )
TEST _ 63563 TOULOUSE 3l Eroyr Snmenee

9 Dupliquer la maquette
@ Verrouillée

* A ce stade, la maqguette n'est pas encore « Verrouillée ». Il est toutefois possible de :

v Changer de propriétaire (changement de mail du propriétaire de la maguette associée
a cette adresse mail (ex : cas d'un changement d’interlocuteur client...)

v Envoyer le lien de la maquette,

v" Dupliquer la maquette.

I ESSAI

International 13955 :;sai eele Autorisation 13955
59395 LILLE CEDEX

& Verrouiller la
maguette

Il est également possible d'ouvrir la maquette validée en cliquant sur le nom de la
maquette pour (par exemple) modifier la personnalisation effectuée (Logo et/ou texte).

Nom de la maquette

algposte.fr

< Changer propriétaire

< Envoyer lien maguette

1 Dupliquer la maquette

Si la maqguette est finalisée (personnalisation du Logo et/ou du texte), le gestionnaire
clique sur « Verrouiller la maguette ».
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Il valide ensuite la maquette en cliquant sur le bouton jaune « Verrouiller » (=& Attention,
il n'est plus possible de modifier la maquette aprés verrouillage) :
Z

Verrouiller la maguette

Confirmez-vous e verrouillage de 3 maguetie?
Plus aucuns modification ne sers possible.

Annuler Verrouiller

La maqguette est alors « verrouillée » et n'est donc plus modifiable.

Nom de la maquette
; TEsT gilbert. martins@laposte.fr
wy 4y )
International 00000 test 2 Changer propriétaire

Autorisation 00000
4 Envoyer lien maquette

DL et : 78000 TEST _
& Verrouillée 1 Dupliquer la maguette

Le gestionnaire ouvre la maquette verrouillée en cliquant sur le nom de la maquette.
La maquette verrouillée s'affiche. Le gestionnaire sélectionne alors « Télécharger la
maguette » pour accéder au type de téléchargement (DB ou HD) :

test pri @ Vérrouillée | pupliquer ‘ & Télécharger la maquette | )& Notifier & E-Pése-lettre

Recto

JE_PAS AFFRANCHIR

par avion 20
PRIORTTATRE lETE
Jusau‘au
CCRI/TERS N': 30/06/2023

O STAVP REOUIRED'

s
3

Il sélectionne le format désiré (basse définition ou haute définition) :

Télécharger la maquette

Pour imprimer votre maquette au format réel, vérifiez les paramétres de votre imprimante
: la case "Ajuster” ne doit pas étre cochée.

O Version basse définition
@ Version haute définition (pour l'impression)

() Version en noir&blanc

Annuler Télécharger la maquette

A ce stade:

C’est la version haute définition qui devra étre téléchargée pour générer I'impression
des enveloppes.

A ce stade, le gestionnaire du back office peut encore :

v Changer de propriétaire (changement de mail du propriétaire de la maguette associée
a cette adresse mail (ex : cas d'un changement d’interlocuteur client...)

v Envoyer le lien de la maquette,

v" Dupliquer la maquette.
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testpri TEST

o
International 00000 test Autorisation 00000
pri 3 %) 78000 TEST

< Changer propriétaire

< Envoyer lien maquette

7] Dupliquer la maquette

& Verrouillée

Le gestionnaire peut également « Notifier » une maquette verrouillée apres 'avoir ouverte.
Il doit alors sélectionner « Notifier » pour accéder au type de téléchargement (DB ou HD)

Accueil > Ma Maquette

testpri @ Vérrouillée | pupliquer & Télécharger la maquett E-Pése-lettre

Recto

Lorsque le gestionnaire sélectionne « Notifier », un mail est envoyé au client avec un
lien lui permettant de se connecter directement a sa maquette.

Q, Rechercher dans les messages =

€« @B 0 T = 0 & m D

serviceclient@acc.notif-build-laposte.info

Amoi w

Si voum aver des difficuliés pour visualiser cet email, gliquez icl

essous un llen vous permettant d'accéder & votre maquette

ssurefr pour le numara dautorisation 12345,
Cordialement,
L'équipe Postréponse Natlonal.
PS:Ceclestune tomatlgue, mercl de ne pas y répondre.

£ LA POSTE - Tous dioits réservés - Mentic

=

D. Zoom sur les fonctionnalités accessibles par le back office et liées a une maquette
Postréponse Internationale

1. Notifier une maquette

Lorsque le gestionnaire génére une maquette et aprées avoir validé cette derniere en
sélectionnant « Créer la maguette »,

2 LAPOSTE ACCUEIL RECHERCHE ASSISTANT COURRIER () DECONNEXION
SOLUTIONS
BUsiNesS

TRANCHE DE POIDS

REPONSE PAYEE REPLY CARD
21-50 g FRANCE

VALIDITE

24/09/2023 [m]

ST

TEST AT

AUTORISATION 12345
PARTS

ADRESSE DE RETOUR
TEST
TEST UAI

AUTORISATION 12345 7 ‘ Créer votre maquene
75010 PARIS

‘CREATION DE LA MAQUETTE Nom de lamaquette *  AIDE POSTREPONSE
AIDE POSTREPONSE (T LRl test aide@laposte. ]
test.aide@laposte.fr

m Créer la maquette
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La maquette s'affiche et le gestionnaire peut alors choisir de:
v Personnaliser une maquette (Cf. paragraphe « 2-Personnaliser une maquette »),

v’ Télécharger une maquette, avant verrouillage (en basse définition) et apres
verrouillage (en haute définition),

v" Verrouiller la maqguette (Cf. paragraphe C- Verrouillage de la maquette Postréponse
par le Back Office)

v" Notifier le Client (interlocuteur de mise en ceuvre)

Accueil > MaMaquette

AIDE POSTREPONSE | Renommer | Supprimer | Dupliquer & Verrouiller la maquette & Télécharger la maquette i Notifier & Enregistrer S E-Pese-lettre

OFFRE Recto A Ajouter un texte ‘ [Ea) Ajouter une image

International

SUPPORT

Enveloppe simple

FORMAT 4
par avion _—
Enveloppe PRIORITAIRE]| valable R
Jusau’au
110 x 220 CCRE/I8RS N 12345 14/09/2023

G STAVP REOUIRED

TRANCHE DE POIDS

REPONSE PAYEE REPLY CARD
51-108 ¢ FRANCE

VALIDITE
TEST

TEST UAL

Temporaire AUTORISATION 12345

Lorsque le gestionnaire sélectionne le bouton « Notifier » en haut a droite, un mail est
envoyé automatiguement a l'interlocuteur de mise en ceuvre chez le client (Cf. exemple
ci-dessous).

(im] © CEditeur de maquette d'envelopp X =+ — o

< (@) ) admin-oma.net.intra.lapostefr, o= InPrivate

2 LAPOSTE ACCUEIL RECHERCHE ASSISTANT COURRIER () DECONNEXION
BUSINESS

Accueil > MaMaquette

AIDE POSTREPONSE | Renommer | Supprimer | Dupliquer a £ E-Pése-lettre

OFFRE Recto

International

SUPPORT

Enveloppe simple

NE PAS AFFRANCHIR

FORMAT . P
par avion 100
Enveloppe PRIORITAIRE Valable :
jusqu’au
110 X 220 CCRI/IBRS N°:12345 To/onrozy

NG STAMP REQUIRED'

TRANCHE DE POIDS

REPONSE PAYEE REPLY CARD
51-108 g FRANCE

VALIDITE
TEST
TEST UAT
AUTORTSATION 12345 R
Zenin 2an

11:34

A Taper ici pour rechercher . ’ @ & 13/06/2023 750

. ]
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L'interlocuteur de mise en ceuvre chez le client recoit un mail identique a celui-ci-
dessous:

= LAPOSTE

Bonjour,

Vous trouverez ci-dessous un lien vous permettant d’accéder a votre maquette
monenveloppesurmesure.fr pour le numéro d’autorisation 12345.

Cordialement,

L'équipe Postréponse Intern

PS: Ceci est un email automatique, ci de ne pas y répondre.

© LA POSTE - Tous droits réservées

=

L'interlocuteur de mise en oeuvre chez le client doit cliquer sur « Cliquer ici » pour accéder
a sa maquette.

L'interlocuteur de mise en oeuvre chez le client peut choisir de :
v Personnaliser une maquette (Cf. paragraphe « 2-Personnaliser une maquette »),

v' Télécharger une maquette, avant verrouillage (basse définition) et aprés verrouillage
(haute définition),

v" Verrouiller la maqguette (Cf. paragraphe C- Verrouillage de la maquette Postréponse
par le Back Office)

Accueil > Ma Maguette

AIDE POSTREPONSE | Renommer | Supprimer | Dupliquer a iller la = harger la % Notifier & Enr & E-Pése-lettre

OFFRE Recto A Ajouter un texte ‘ Ea] Ajouter une image )

International

SUPPORT

Enveloppe simple

JE_PAS AFFRANCHIR

FORMAT . .
Par avion 100 g

Enveloppe PRIORITAIRE]| valable R

usau'au
110 x 220 CCRI/IBRS N 112345 14/09/2023

O STAWP REOUIRED'

TRANCHE DE POIDS

REPONSE PAYEE REPLY CARD
51-108 ¢ FRANCE

VALIDITE
TEST

o TEST UATL
Temporaire AUTORTSATION 12345
75010 DaRTS

2. Retrouver une maquette

* Il existe plusieurs manieres de retrouver une maquette sur le site Postréponse :

v En utilisant le lien d'un mail,

v En se connectant sur le site Monenveloppesurmesure.laposte.fr, via 'onglet « Mes
maqguettes » en haut ou le bouton bleu « Retrouvez vos maquettes » :

. ]
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=) aroste ©) 8

SOLUTIONS "
BUSINESS AIDE SECONNECTER

Accueilesoins v Tarifs Outils v

N

Créez gratuitement votre maquette d'enveloppe

Créer vos maquettes

Retrouvez vos maquettes

2

B

Si on sélectionne « Mes maquettes », |a liste de 'ensemble des maquettes s'affiche :

@ o
2= LAPOSTE o
SouTIoNs AlDE SECONNECTER

Accueil Mes maquettes Besoins v Tarifs Outils v

Accueil > Mes Maquettes

Mes ma qu ettes Créer ma maquette
T T
TEST copie_25052023 1103 TEST
(Modifié le 25/05/2023 11:03) (Modifié le 25/05/2023 10:53)

Sur chagque maquette, les options « Renommer », « Supprimer » et « Dupliquer » s'affichent
sous I'image :

Mes maquettes

T T
TEST copie_25052023 1103 TEST
(Modifié le 25/05/2023 11:03) (Modifié le 25/05/2023 10:53)

Sion clique sur I'image de la maquette, on ouvre la maquette, avec la possibilité de la
personnaliser mais également de Renommer, Supprimer ou Dupliquer la maquette.

Aide en ligne site Postréponse International Classic — V2023 Page 31



TEST copie_25052023 1101 Renommer | Supprimer | Dupliquer > & Télécharger la maquette & E-Péese-lettre

Recto ‘ A Ajouter un texte ‘ [ia] Ajouter une image '

SUPPORT

Enveloppe simple

FORMAT
Enveloppe

114 X 162

TRANCHE DE POIDS JE_PAS AFFRANCHIR

9:20'8 9 par avion Y iy
PRIORTTATRE| e = 3
Susqua
VAUD"‘E CCRI/IBRS N’ :98876 24/09/2023

O STAVP REQUIRED
Temporaire

24/09/2023 REPONSE PAYEE REPLY CARD
~ FRANCE
ADRESSE DE RETOUR TEST
TEST 08876
TEST 34500 VINCENES
TEST FRANCE

3. Supprimer une maquette

Il est possible de supprimer une maquette directement :

- a partir de la page « Mes maquettes » en cliquant sur le bouton « Supprimer »

Mes maquettes

T T
TEST copie_25052023 1103 TEST
(Modifié le 25/05/2023 11:03) (Modifié le 25/05/2023 10:53)

4 @ D 74 [@ Supprimer @ Dupliquer

- en passant par « Mes maquettes » et aprés avoir sélectionné la maquette
concernée:

TEST copie_25052023 1103 Renomupllquer & Télecharger la maquette m © EPsselettre

OFFRE ) Recto A Ajouteruntexte | & Ajouter une image

Enveloppe simple

FORMAT
Enveloppe.
14 X162  mm

TRANCHE DE POIDS

€ pas arrRaich

0-20 v g

'VALDITE

24/09/2023

REPONSE PAYEE REPLY CARD
FRANCE

(=]

TesT
TEST

AUTORISATION 08876
92300 VINCENNES
FRANCE

Il est impossible de supprimer une maquette « Verrouillée ».
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4. Renommer une maquette

Comme précédemment, il est possible de renommer une maquette directement a partir
de la page « Mes maquettes » en cliquant sur le lien « Renommer » :

Mes maquettes

T T
TEST copie_25052023 1103 TEST
(Modifié le 25/05/2023 11:03) (Modifié le 25/05/2023 10:53)

@ PP Dy 4 @ Supprimer @ Dupliquer

Il est également possible de « Renommer » la maquette en passant par « Mes maquettes »
et apres avoir sélectionné la maquette concernée :

TEST copie_25052023 'lpprlmev | Dupliquer  Telechargera maquetie | [ NI | Epeseetue

Recto A Ajouteruntexte | Eal Ajouter une image

Enveloppe simple

FORMAT
Enveloppe.
14 X162 mm

TRANCHE DE POIDS € pas arrraich

0-20 v g

VALIDITE

° ST RETRE

24/09/2023 REPONSE PAYEE REPLY CARD
FRANCE

=]

ADRESSE DE RETOUR Presd
e

1

ATORISATION 98576
TEST 92300 VINCENNES
S FRANCE

Il est impossible de renommer une maquette « Verrouillée ».

5. Dupliquer une maquette

Comme pour la suppression et le renommage, il est possible de dupliquer une maquette,
directement a partir de la page « Mes maquettes » en cliquant sur le lien « Dupliquer » :

Mes maquettes

T T
TEST copie_25052023 1103 TEST
(Modifié le 25/05/2023 11:03) (Modifié le 25/05/2023 10:53)

7 w i 2 mf i Dupliquer

Il est également possible de « Dupliquer » la maquette en passant par « Mes maquettes »
et apres avoir sélectionné la maquette :
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TEST copie_25052023 1103 Renommer | Suppnm  Telechargera maquetie | [N & Epeseetue

A Ajouteruntexte | [ Ajouter une image

OFFRE ) Recto

SUPPORT

Enveloppe simple

FORMAT
Enveloppe.
14 X162  mm

TRANCHE DE POIDS € pas arrraicH

0-20 v g

VALIDITE

24/09/2023

ST REoURE

REPONSE PAYEE REPLY CARD
FRANCE

=]

TesT
B

T
ATORISATION 98576
92300 VINCENNES
FRANCE

Il est possible de dupliquer une maquette « Verrouillée ».

6. Verrouiller une maquette

Il est possible pour un gestionnaire de verrouiller une maquette, en lieu et place du Client,
en cliguant sur le lien « Verrouiller la maquette ».

Accueil > Ma Maquette

Verrouiller la Télécharger la E-Pése-
magquette maquette - lettre

AIDE POSTREPONSE Renommer | Supprimer | Dupliquer a

 —
Recto A Ajouter un texic | = agouter une image

FORMAT

Enveloppe

110 X 220

TRANCHE DE POIDS E_PAS AFFRANCHIR

par avion 100 g g
PRIORITATRE vatidite :
pernanente
CeRI/I8RS N°:11111

O STAMP REOUIRED'

ADRESSE DE RETOUR

REPONSE PAYEE REPLY CARD
FRANCE

Verrouiller la maquette

Attention : La maquette ne sera plus modifiable aprés son verrouillage.

Le verrouillage de la maquette permet le téléchargement de la maquette en
Haute Définition (HD)

m va"der

Le gestionnaire peut verrouiller la maquette dans le Back office, en lieu et place du
Client (mode connecté), notamment si le Client a des soucis de connexion ou de
compréhension.

Lorsque la maquette est verrouillée, la mention « Verrouillée » apparait a cété du nom de
la maquette.
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AIDE POSTREPONSE pliquer & Télécharger la maquette 1 E-Pése-lettre

Recto

JIE_PAS AFFRANCHIR

Par avion 100 g §
PRIORTTATRE validite 8
permanente
CCRI/IBRS N’ 111111

O STAWP REOUIRED'

Il est impossible de renommer une maquette « Verrouillée ».

Pour toute question ou probléme, contacter
I'interlocuteur commercial La Poste en charge de la
mise en ceuvre de votre contrat Postréponse
International Classic.
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