Retour sante

AIDE EN LIGNE A LA CREATION DE MAQUETTE
RETOUR SANTE

Le site Internet Retour santé est un service totalement gratuit, mis a disposition des
clients Postréponse via I'URL : https://monenveloppesurmesure.laposte.fr,

Ce site permet :

1. La réalisation des maquettes Retour santé
dans le respect des Spécifications
Techniques de La Poste, en mode «nhon
connecté » ou « Connecté »

2. Le téléchargement de .PDF (HD) préts a étre
imprimés (uniquement en mode
« connecté)

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

L'offre « Retour santé » est une solution de retour, gratuite pour I'expéditeur, facturée au
Client aprés réception des courriers, permettant I'envoi postal de matieres biologiques
humaines ou animales.

Ce site de maquettage permet de formaliser et de personnaliser les
enveloppes/pochettes présentant des mentions d'affranchissement propres a l'offre
Retour santé.

Le Client peut utiliser le site de maquettage de La Poste en mode « connecté » ou « hon
connecté ».

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

Ce mode permet au Client de réaliser une maquette d'enveloppe/pochette en
renseignant les éléments constitutifs de la maquette.

Les maqguettes peuvent étre créées et enregistrées exclusivement sur le
navigateur de l'ordinateur de l'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 d’accéder a la
maquette du client.

Le Client ne pourra télécharger qu’'une maquette au format Basse
Définition (BD).

1. Lancer la création de la maquette Retour santé

« Cliquer sur le bouton « Créer vos maquettes » a partir de la page d'accueil

2. Créer une maquette Retour sante

Renseigner les informations relatives au contrat Retour santé : Gamme, type d'échantillon,
support, format, tranche de poids, marque d'affranchissement, niveau de service (J+1/1+4),
validité, adresse de retour (dont N° autorisation), création de la maquette = la maquette
se construit au fur et a mesure

* La page ci-dessous s'affiche, avec les données suivantes pré remplies :
v' Type 2 Enveloppe T
v Offre & Retour santé

« c o a . B % & i
% Applications [ https Oscar - Home Pi 5| @ Accueil Tolle de laB.. & Capability PORTFOL. GUITARE @ Erreur - DSI Courrie. Impartés " Autres favoris | 13 Liste de lecture
= l_-?‘”?g'i ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER & SE CONNECTER
E 1ONS
soumens
Accusl > Ma Maquette
ZIE-Pése-letire

TYPE

Enveloppe T

OFFRE

Retour santé
2 | Choisir la gamme

- Sélectionner - Gamme sécurisée  Gamme sensible
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* Choisir la Gamme en sélectionnant dans le menu déroulant la gamme souhaitée par
le Client & gamme « Sécurisée » ou gamme « Sensible »,

H Applications % https://www.oscar-... =' Oscar - Home ﬂ. Pieces KYMCO - Su... @ [NGC-105] Garantir... @ Accueil Tolle de la B... : Capability PORTFOL... GUITARE =
=2 LAPOSTE ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER
SOLUTIONS
BUSINESS

Accueil » Ma Maquette

TYPE Recto

Enveloppe T

OFFRE

Retour santé

- Sélectionner -
Gamme sécurisée

Gamme sensible

* Sélectionner le type d'échantillon = « Humain » ou « Animal »

TYPE

Enveloppe T

OFFRE

Retour santé

GAMME ()
Gamme sécurisée

TYPE D'ECHANTILLON

3 ‘ Choisir I'echantillion

- Sélectionner - Humain

SUPPORT

- Sélectionner -

FORMAT

TRANCHE DE POIDS

- Sélectionner= g
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+ Sélectionner le type de support = pour I'offre Retour santé, un seul choix possible
« Enveloppe simple »,

TYPE

Enveloppe T

OFFRE

Retour santé

GAMME

Gamme sécurisée

TYPE D'ECHANTILLON

4 ‘ Choisir le type de support

Humain

SUPPORT

- Sélectionner -

FORMAT Enveloppe simple

* Sélectionner le format = « C5 (162x229 mm)» ou « C4 (229x324 mm) »,

OFFRE

Retour santé

GAMME

Gamme sécurisée

TYPE D'ECHANTILLON

Humain

5 ‘ Choisir le format
SUPPORT

Enveloppe simple

FORMAT
Enveloppe

C5(162x229 mm) €4 (229x324 mm)

TRANCHE DE POIDS

- Sélectionner= g

MARQUE
D'AFFRANCHISSEMENT
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* Sélectionner la tranche de poids = 4 choix possibles entre « 0 — 20g », « 0 = 50g », « O
—-100g », « 0 = 5009 »,

OFFRE

Retour santé

4 V 4V 4V 4 4 4 4 44
GAMME
Gamme sécurisée
‘ VAV GV SV SV SV SV &V 4

TYPE DECHANTILLON

Humain

6 ‘ Indiquer la tranche de poids

SUPPORT

Enveloppe simple
‘- - I

FORMAT

Enveloppe
162 x 229
mm

TRANCHE DE POIDS

- Sélectionner= g

MARQUE
D'AFFRANCHISSEMENT

* Sélectionner la margque d'affranchissement = pour I'offre Retour santé, un seul choix
le «T»

OFFRE

Retour santé

GAMME

Gamme sécurisée

TYPE D'ECHANTILLON

Humain

SUPPORT

Enveloppe simple

FORMAT

Enveloppe
162
mm

TRANCHE DE POIDS

0-108 g

MARQUE
D'AFFRANCHISSEMENT

- Sélectionner -
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» Le suivi n'est pas accessible pour I'offre Retour santé = pas de choix possible

OFFRE

Retour santé

GAMME

Gamme sécurisée

TYPE D'ECHANTILLON

Humain

SUPPORT

Enveloppe simple

FORMAT
Enveloppe
162
mm

TRANCHE DE POIDS
0-108 g

MARQUE

D'AFFRANCHISSEMENT

T

P L'option est visible dans le parcours mais pas sélectionnable. Le choix
est d'office positionné sur « NON ».
A noter . ..
Si I'on choisit « OUI », le menu de gauche passe au rouge et un message
— précise que : « Le service de suivi n’es pas disponible pour I'offre Retour

santé ».

TRANCHE DE POIDS

0-108 g

8 ‘ Indiquer l'option suivi
MARQUE
D/AFFRANCHISSEMENT

T

SUVI ()

A Le service de suivi n'est
pas disponible pour l'offre
retour santé
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* Sélectionner le niveau de service = ici 2 choix possible, « RS3 (J+3) » et « RS7 (J+7) »,

TYPE D'ECHANTILLON

Humain

SUPPORT
Enveloppe simple

FORMAT

Enveloppe

162 x 229
mm

TRANCHE DE POIDS

0-108 g

MARQUE
D'AFFRANCHISSEMENT

9 ‘ Choisir le niveau de service
NIVEAU DE SERVICE

RS3 (J+3) RS7 (J37) RS3(J43) RS7 (J47)

VALIDITE

» Sélectionner la validité = « Permanent » ou « Temporaire »,

TYPE D'ECHANTILLON

Humain

SUPPORT

Enveloppe simple

FORMAT
Enveloppe

162 X 229
mm

TRANCHE DE POIDS

0-108 ¢

MARQUE
D'AFFRANCHISSEMENT

1 Q Préciser la validité

NIVEAU DE SERVICE
CSTUSN  Rs7 (0+7)

R Permanent  Temporaire

Permanent Temporaire
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+ Renseigner les champs relatif a I'adresse de retour des plis =& « Raison social » (38
caractéres maxi), « Identité du destinataire / Direction / Service » (38 caractéres
maxi), le « N° d'autorisation», le «Code postal» ou le «Code cedex» et la
« Localité » (38 caractéres makxi),

TYPE DECHANTILLON

Humain

SUPPORT 4 V 4V 4V 4V B 4 e 44 I
Enveloppe simple / 7/ ’,
FORMAT " .A

Enveloppe

mm 1 1‘ Indiquer I'adresse de retour des plis

TRANCHE DE POIDS Raison sociale * L]
0-75 ° Identité du destinataire / Direction
/ Service

MARQUE
D'AFFRANCHISSEMENT N° autorisation *

Code postal * ©

ou

Code Cedex * @
NIVEAU DE SERVICE L A
RS3 (J+3) RS7 (J+7) Valider et continuer

VALIDITE 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 caractéres
numérique. Le N° autorisation, le code cedex et le libelle cedex sont fournis
par le site de distribution (via la fiche navette)

Exemple d'adresse saisie :

1 1‘ Indiquer I'adresse de retour des plis

Raison sociale * LA POSTE

Identité du destinataire / Direction SERVICE MARKETING
/ Service

N° autorisation *
Code postal * @
ou

Code Cedex * O 75675

Libellé Cedex * PARIS CEDEX 15

Valider et continuer

o Seuls les caracteéres de types alphabétiques et numériques sont autorisés.

* Renseigner le nom de la maquette afin de faciliter l'identification et I'archivage des
maqguettes
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TYPE D'ECHANTILLON

Humain

SUPPORT

Enveloppe simple

FORMAT
Enveloppe

mm
TRANCHE DE POIDS

0-108 g

MARQUE
D'AFFRANCHISSEMENT

1 2 Créer votre maquette
NIVEAU DE SERVICE

2

VALIDITE

Nom de la maquette *

m Créer la maquette

Permanent Temporaire

Exemple de saisi :

1 2 Créer votre maquette

Créer la maquette

NIVEAU DE SERVICE
RS3 (J43) RS7 (J+7)
VALIDITE

ADRESSE DE RETOUR

LA POSTE

SERVICE MARKETING
AUTORISATION 12345
75675 PARIS CEDEX 15

+ Sélectionner « Créer la maquette » = cette action permet de valider et enregistrer la
maquette. Le message ci-dessous s'affiche et précise que la maquette est
enregistrée.

1 2 Validation de la maquette parcours

commercial.
La maquette est enregistrée.
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« La maquette réalisée s'affiche alors composée de l'ensemble des éléments
renseignés précédemment.

€ cC 0o a

laposte. q ditor/1ec5d9e8-987d-6840-0879-6da09e7d8456 @ x &

i Applications [ https/www.oscar-.. @ Oscar- Home (N Pibces KYMCO - Su.. @ Accueil Tode de laB.. € Capability PORTFOL GUITARE @ Erreur - DSI Courrie. Importés » Autres favoris T3] Liste de lecture

LAPOSTE ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER & SECONNECTER

SOLUTIONS
BUSINESS

AIDE RETOUR SANTE | Renommer  Supprimer  Dupliquer & Télécharger la maquette O Enregistrer 1 E-Paselettre

TRANCHE DE POIDS

0-28 o

0

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

Les maquettes créées seront enregistrées exclusivement sur le
navigateur de Il'ordinateur de I'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)
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3. Personnaliser le Recto d'une maquette Retour sante

Une fois la maquette initialisée, il est possible en mode « non connecté » de la

personnaliser via :

v" L'ajout d'image(s) = uniquement au Recto de I'enveloppe,
v La modification de la taille de la police utilisée pour I'adresse retour,

3.1. Ajouter une (des) image(s)

» Cliguer sur le bouton : « Ajouter une image »

€« c o

<10ba5-0864-6120-3f17-318f4c396ch0

# [NGC-105] Garantir.. @ Accued ToiledelaB.. $§ Capability PORTFOL GUITARE @ Erreur - DSI Co

2 LAPOSTE

SOLUTIONS

ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER
BUSINESS

* @

cure » | 1 Actres favors | [E) Liste de ecture

TESTDAN 3  Renommer | Supprimer ~ Dupiquer

TYE " Recto [4) Ajouter une image

Enveloppe T

OFFRE

Retour santé

GAMME

Gamme sécurisée

ECHANTILLION

Enveloppe simple

FORMAT

Enveloppe
162

mm

Sélectionner I'image a insérer depuis son ordinateur,

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 limage ne respecte pas 300DP, cette derniére sera automatiquement
redimensionnée.

Sélectionner sur mon ordinateur @ o

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi
Ou

B > CePC > Images Rechercher dans : Images

Organiser > Nouveau dossier

Glissez-Déposez ™ CePC Nom

B Bureau Captures drécran
) Documents Pellicule

= Images Saved Pictures
D Musique s] CA1 outmag233

B ovjens 30 &) Smiley-pouce-levé

.
o

Ajouter une image

Dans le cas dune impression des supports par La Poste, il est indispensable de télécharger des
images au format JPG ou PNG en résolution 300DP! et de taille maximum de 8Mo
Sila résolution de fimage ne respecte pas 300DPI, cette demiére sera automatiquement

redimensionnée.
Smiley-pouce-levé jpg
397380 px

Soit 33.93mm x 32.48mm
(300dpi)

Aide en ligne site Retour santé — Version Juin2023

Page 12



« L'image est intégrée, mais il faut la positionner dans la zone réservée a la
personnalisation,
« C 0 & monenveloppesurmesure laposteXr/maquette-editor/1ec10bas-0864-6120-3117-31814c396ch0 * &
## Applications b https//www.oscar-.. @ Oscar - Home Piéces KYMCO - Su. & [NGC-105] Garantir, @ Accueil Toile de Ia B. & Capability PORTFOL. GUITARE @ Erreur - DS| Courrie. » Autres favoris  [E] Liste de lecture
& LAPOSTE ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER

N Recto () Ajouter une image

ECHANTILLION

Humain
SUPPORT
Enveloppe simple

FORMAT
Enveloppe

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

Si la résolution de Il'image ne respecte pas 300DPI, l'image sera
automatiquement redimensionnée.

* 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).
€« C O @ monenveloppesurmesurelaposte.fr/maquette-editor/1ecOccf0-b3gf-6b10-4782-8933b60d4ce2 % &
i Applications [ https//wwwoscar-.. B§ Oscar-Home (4 PicesKYMCO-Su.. @ [NGC-105) Garantir.. @ Accueil TolledelaB.. 3§ Capability PORTFOL. GUITARE @ Erreur - DSI Courrie. » Autres favoris ~ [E] Liste delec
> LAPOSTE ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER
e
AIDE RETOUR SANTE  Renommer | Supprimer | Dupliquer & [+  E-Péseetire
TYPE I Recto (@) Ajouter une image

Enveloppe T

Supprimer  Mettre en avant
Modifier &/

( Mettre en arriere

7

74
{ma

Retour santé b R one

GAMME

Gamme sécurisée

ECHANTILLION

Humain

SUPPORT

Enveloppe simple
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3.2. Modifier la taille de la police

L'adresse retour est affichée en police Lucida Console / Taille 10 et est positionnée 3
gauche de la zone autorisée. Il est possible de modifier la taille de la police a I'aide du

menu déroulant

B Home - Forun % | @ Accuel ToRNgels BSCC o Tole X @ hpes

€« C © @ monenveloppesurmesure laposX frimaquette-editor/Tect Dbas-0864-6120-3117-318Mc396ch0

B Appiications. [ hitps/fmewoscar-,. @ Oscar- Home I\ FiécesKYMCO -Su.. @ [NGC-105] Gorani,

I LAPOSTE

SOLUTIONS

ACCUEIL
BUSINESS

MES MAQUETTES

@ Accueil Tode de Is B

e - 0O x

- U
& Capability PORTFOL. GUITARE @ Erreur - DSI Courtie.. Autres favoris | [E] Liste de lecture

& SECONNECTER

ASSISTANT COURRIER

SUPPORT

Enveloppe simple

FORMAT

TRANCHE DE POIDS

08 o

3
DAFFRANCHISSEMENT

=

R Taper ici pour rechercher

3.3. Enregistrer la maquette

& Enregistrer

<« cC o @ monenveloppesurmesure laposte fr/maquette-editor/1ec10ba5-0864-6120-3f17-318f4c396ch0

7 Applications [ htpsyfwwwoscar-.. @ Oscar-Home (Y Pieces KYMCO - Su. @ [NGC-105] Garanti. Accueil Taile de 12 B

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

w & i
& Capability PORTFOL £ @ Emeur - DSI Courie. Autres favoris [ Liste de lecture

B LAPOSTE ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER co B
SOLUTIONS
BUSINESS
TESTDAN S | menommer | supprmer  Dupliquer & la o L E-Psedetire
TYPE
Enveloppe T

OFFRE

ECHANTILLION

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

Télécharger la maquette

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

@ Version basse définition

» La maquette basse définition est accessible. Elle 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 I'offre Retour santé.

Support = Enveloppe simple - Retour Santé ¥
Dimensions = 162 x 229 mm \%..',ﬁj‘

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

Les maquettes créées seront enregistrées exclusivement sur le
navigateur de l'ordinateur de [I'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)
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B. Le mode « connecté » (accessible uniqguement si le contrat est signé)

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

Le Client recoit un mail l'informant de la création de son compte (I12A). Il se
connecte au site de maquettage (via un lien dans le mail) avec ses codes
d'identifications. Il sélectionne son N° de contrat et I'ensemble des
caractéristiques du Contrat alimentent et constituent la maquette.

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

Le Client pourra intégrer le cas échéant, son logo, dans le respect des
dispositions de l'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.

1. Se connecter a I'outil de maquettage

+ Le Client se connecte via le lien suivant : https://monenveloppesurmesure.laposte.fr,

« C © & monenveloppesurmesurelapostefi/maguette-editor ® % @ :

1 applications By hiips/fwwwoscar-.. @ Oscar-Home {4 Pitces KYMCO - Su.. @ Accuell Tollede la B.. 3 Capability PORTFON GUITARE @ Erveur - DSI Courrie. Impartes » autres favoris | T3] Liste de lecture
= LAPOSTE ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER & SECONNECTER
soLuTIoNs
USINES!

cuel » Ma Maguette

I E-Pase-lettre

TYPE

Enveloppe T

P Choisir la gamme

- Sélectionner - Gamme sécurisée  Gamme sensible

+ |l sélectionne « Se connecter » et s'identifie avec ses codes I12A

F

LA POSTE

Branche
Services-Courrier-Colis

IDENTIFIANT

MOT DE PASSE
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* Le Client et alors connecté a I'Outil de maquettage. Le bouton est passé en mode

« Déconnexion ».

€ C O & monenveloppesurmesurelaposte.fr ® & &

ons B https//wwwoscar-.. @ Oscar-Home (Y PiecesKYMCO-Su.. @ Accueil Tode delaB.. $8 Capa

€ @ Erreur - DS| Courrie Importes » Autres favoris | 3] Liste de lecture

B LAPOSTE ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER
SOLUTIONS
BUSINESS

Pour maquetter vos enveloppes

CREEZ GRATUITEMENT VOTRE MAQUETTE D'ENVELOPPE

CREER VOS MAQUETTES

Retrouvez vos maquettes

CREER MA MAQUETTE RETOUR SANTE

Le Client sélectionne « Créer vos maguettes ».

Deux possibilités s'offre alors au client :

1- Sile Client a plusieurs contrat Retour santé =» une page s'affiche avec la liste des N°
de contrat et il doit choisir le contrat pour lequel il souhaite réaliser sa maquette,

2- Sileclient n'a qu'un contrat Retour santé = la page de la maquette s'ouvre et |a
Mmaguette se constitue automatiqguement (conformément aux données du contrat)

2. Le client a plusieurs contrats Retour santé signé (et en cours de validité)
* Une fenétre « Choisir le contrat » s’affiche avec la liste des différents contrats Retour

santé signé (Cf. ci-dessous)

€ C O @& monenveloppesurmesure laposte.fi/maquette-editor

Choisir le contrat

Liste des contrats "Numéro de contrat”

® D-836883-1
D-836894-1
D-8431331
0-844401-1
D-8444151
D-846596-1

Par défaut, le bouton est positionné sur le contrat en téte de liste (affichage par ordre
croissant des N° de contrats).
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* Leclient choisit le numéro du contrat pour lequel il souhaite réaliser la maquette
(dans I'exemple ci-dessous, J& dernier contrat signé). Il « Valide » son choix.

Liste des contrats *Numyro de contrat” :

D-836883-1
D-836894-1
D-8431331
D-844401-1

® D-846596-1
@

Le parcours s’affiche automatiquement avec I'ensemble des données du contrat et
la maquette automatiquement constituée.

* Leclient doit créer sa maquette en renseignant le « Nom de la maguette »,

€ C O @ u2-oma-sass.paas-01.build.netintralaposte.fr/maquette-editor ® % &
it Apphications [ hrtps//wwwoscar-.. @ Oscar- Home (N PiecesKYMCO-Su. @ Accueil TodedelaB.. 38 Capability PORTFOL GUITARE @ Erreur - DSI Courrie, Importes " Autres favoris | T3] Liste de fecture
B LAPOSTE ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER
SOLUTIONS
BUSINESS
B harger quetts Z E-Pésedettre

FORMAT
= 11 Créer votre maquette

mm
Nom de la maquette *

. B

* Leclient doit créer sa maquette en renseignant le « Nom de |la maquette », et il doit
« Créer sa maguette »,

@ﬁ%ﬂry |||a||(|1|7||y7ml||

1 1‘ Créer votre maquette

Nom de la maquette * TEST CONNECTE DH1|
Créer la maquette
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* Apreés avoir créé sa maquette, cette derniéere est validée et le message suivant
s'affiche;

« C 0 & u2-oma-sass.paas\{1.buildnetintralaposte.fr/maquette-editor @ 1

i Applications By httpsyfwww.oscar-.. @ Olgar- Home  f4y Pieces KYMCO - Su.. @ Accuell Toile de laB.. @& Capability PORTFOL... GUITARE @ Erreur - DSI Courrie.. Impariés » Autees favoris | 13

Visuel de la maguette :

4 ””””V

/‘ \TE oB7ET Ny ARV
/ S
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* Sile client ne souhaite pas apposer un logo, il peut directement «_verrouiller sa
maguette ». Si le client souhaite mettre son logo sur la maquettg/il sélectionne
« ajouter un logo »,

<« c o @ paas-01.build.net i quette-editor/1ec5e87b-0of-6f0e-a54a-416{7181067b & % @
2 Applications By hitpsi/wwwoscar-.. @@ Oscar-Home (Y PIRCIXQMCO-Su.. @ Accueil Toile detaB.. 38 Capability PORTFOL GUITARE @ Ermeur - DSi Courg » Autres tavoris T3] Liste de lecture
,7 LAPOSTE MES MAQUETTES ASSISTANT COURR)
¥ SOLUTIONS
BUSINESS
TEST CONNECTE DH1 | Reommer | Supprimer | Dupliquer \ @ Verrouiller la maquette & Télécharger la maquette & Enregistrer I E-Peselettre

TYPE I Recto (8] Ajouter une image

Enveloppe T

OFFRE

MARQUE
DAFFRANCHISSEMENT

T

* Sile client souhaite ajouter un logo, une page s'ouvre et il faut sélectionner le fichier
gue I'on souhaite télécharger,

Ajouter Une image

Dans le cas d'une des La Poste, il est
images au format JPG ou PNG en résol 300DP! et de taille maximum de 8Mo.

Sila résolution de 'image ne respecte (% 300DP!, cette deriére sera automatiquement
redimensionnée.

Sélectionner sur mon ordinateur

[ Cholsir un fichier | Aucun fichier choisi

o

Glissez-Déposez une image depuis votre ordinateur

+ L'image est intégrée, mais il faut la positionner dans la zone réservée a la
personnalisation

€ [ ) lapost u editor/1ec10ba5-0864-6120-3f17-318f4c396cb0 % & i

it Applications [ https/wwoscar-.. @ Oscar- Home  (§ PNesKYMCO -Su.. @ INGC-105] Gorantr.. @ AccueilToledefaB..  $§ Capabiity PORTFOL GUTARE @ Ereur - DSI Courie » Autres favoris | [F] Liste de lecture

B LAPOSTE ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER & SECONNECTER
Bt
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* Redimensionner et positionner l'image a I'endroit souhaité sur le support (les zones
hachurées sont réservées a La Poste et ne peuvent donc étre utilisées).
<« cC 0o e paas-01.build.net.

editor/1ec5f579-be74-6bdc-a495-1e19
i Applications R https//wwwoscar-.. €@ Oscar - Hom

e\ Piéces \MCO - Su.

@ Accueil Tolle de la B., 38 Capability PORTFOL

2 % = & i
GUITARE @ Erreur - DS! Courrie. Importés Autres favoris | 3] Liste de lecture
)‘ LAPOSTE ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER

SOLUTIONS

BUSINESS
TEST VERROUILLAGE DH  Renommer  Supprmer | Dupliquer & Verrouiller la maquette & Télécharger la maquette & Enregistrer I E-Péseettre
TYPE I Recto 8] Ajouter une image
Enveloppe T

OFFRE

Supprimer

Mgttre en avant
Modifier

+ Une fois la maquette finalisée, I'enregistrer en cliquant sur le bouton :
&3 Enregistrer
« [o 2 B

paas-01.build net.

132 Appications Ry hitps//wwwoscar-. @ Oscar- Home i Pidces KYMCO - Su GUITARE

® % = & i

# Erreur - DSI Courrie.

Importés Autres favoris | 5] Liste de lecture
B LAPOSTE ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER () DECONNEXION
¥ sowutions
BUSINESS
TEST VERROUILLAGE DH  Renommer  Supprmer | Dupliquer & Verrouiller la maquette & Télécharger la maquette
l Recto

(&) Ajouter une image
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Lorsque le Client « Enregistre » un mail est envoyé au client avec un lien lui
t"' permettant de se connecter directement a sa maquette.

L;i Répondre f@_ Répondre a tous Eﬁ Transférer ‘.}S Mi

mer. 30/06/2021 15:41
serviceclient@acc.notif-build-laposte.info

Maquette monenveloppesurmesure.laposte.fr
A B HUTOROWICZ Daniel

o En cas de probléme lié & I'affichage de ce message, cliquez ici pour I'afficher dans un navigateur web.

Sivous avez des difficultés pour visualiser cet email, cliquez ici.

2 LAPOSTE
Boenijour,

Vous trouverez ci-dessous un lien vous permettant d’accéder a votre maquette
monenveloppesurmesure.fr pour le numéro d’autorisation 11111.

cliquez ici
Cordialement,
L’équipe Retour santé

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

© LA POSTE - Tous droits réservés - Mentions légales.

=

* A ce stade (maquette non verrouillée), le client peut télécharger la maquette (Basse
Définition), uniguement pour permettre de visualiser la maquette crée.

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

Annuler Télécharger la maquette
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+ La maquette basse définition est accessible. Elle 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 I'offre Retour santé.

DHbEnatons o 1s D oy | Teourisame :;éi
£ Le client peut télécharger la maquette en Basse Définition (BD).

Awnoter  Les maquettes créées seront enregistrées et l'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, il peut « verrouiller » sa
maguette Retour santé,

€ 2 Cc o e paas-01.be i imaguette-editor/1ec5f579-be74-6bdc-ad95-fle19eTeebrh ® 4 &

1 applications [ https:/fwww.oscar @ Oscor- Home  f\ Pieces KYMCD - Su.. @ Accueil Tole de aB.. 3§ Capability PORTFOL GUITARE @ Erreur - DS Courrie. Importés Autres favoris 2] Liste de lecture

LA POSTE U

y LaposTE ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER () DECONNEXION
samess

TEST VERROUILLAGE DH | Renommer | Suppsimer | upluer @Veroullerlamaquette | & Téléchargerlamaquette oo Gl EPbselette

TYPE = I Recto &) Ajouter une image

Enveloppe T

OFFRE

FORMAT
Envel

TRANCHE DE POIDS

MARGUE
DAFFRANCHISSEMENT
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* Une fenétre s'affiche avec un message précisant qu'aprés 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),

<« C O @& u paas-01.build.net. /maquette-editor/ 579-be74-6bdc-2495-f1e19e7eebeh ® % N & i

1 Appiications [y hitps/Awwwoscar-.. @ Oscar-Home (X PiécesKYMCO-Su.. @ Accveil TolledelaB.. $€ Capability PORTFOL GUITARE @ [Erreur - DS! Courrie impartes » Autres favoris | T3] Liste de lecture

Verrouiller la maquette

Attention : La maquette ne sera plus modifiable aprés son
verrouillage

Le verroillage de la maquette permet e téléchargement de fa
magquette en Haute Définition (HD)

» |l faut « Valider » pour verrouiller la maquette (la sélection d' »Annuler » annule le
verrouillage la maquette).

Verrouiller la maquette

Attention : La\naquette ne sera plus modifiable aprés son
verrouillage.

Le verrouillage de la mayuette permet le téléchargement de la
maguette enWaute Définition (HD)

Annuler Valider

* La maquette est alors « yerrouiller » et seule la lication est possible.

€ C O @ u2-oma-sasspaas-01.buildnetintralapbste fr/maquette-editor/1ec5f579-be74-6bdc-a495. ® N =&

1 Applications [ https://www.oscar @ Oscar - Home Capability PORTFOL GUITARE @ Erreur - DSI Cournie. importés » Autres favoris  $3) Liste de lecture

,— LAPOSTE

Pieces KYMCO - Su.. @ Accueil Toile de la 8
SOLUTIONS

ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER
BUSINESS
TEST VERROUILLAGE DPl ﬁVérrouilléell Dupliquer ' & 2

Recto

Aide en ligne site Retour santé — Version Juin2023 Page 24



* A ce stade, le client peut télécharger sa maquette verrouillée en Basse Définition
(BD) ou Haute Définition (HD),

0 & u2-oma-sass.paas-01.buildnetintralaposte fr/maquette-editor/1ec5519-be74-6bdc-a495-fle19e7eebich ® %

B https//www.oscar @ Oscar-Home (4 PiecesKYMCO-Su.. @ Accueil TojedelaB.. 8 Capability PORTFOL GUITARE @ Erreur - DSI Courrie. Importés » Autres favoris | T 1

Télécharger la maquette

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

@ Version basse définition
O Version haute définition (pour limpression)

+ Aprés avoir sélectionné « Télécharge la maguette », une fenétre de téléchargement
s'ouvre, et le client peut sélectionner le fichier BD ou HD,

9 = | e TEST VERROUILLAGE DH - m] X ‘
Fichier Accueil Partage Affichage Outils de dossier compressé v 0‘
1 4 % > CePC » Téléchargements > TEST VERROUILLAGE DH v 0 £ Rechercher dans : TEST VERROUILLAGE DH
LETTRE VERTE DE SERVICE “  Nom T Taille compressée Protégé pa.. Taille Ratio
OFFRE - GAMME 3 TEST-VERROUILLAGE-DH BD & Microsoft Edge PDF Doc. 114K Non 126Ko 10%
old EST-VERROUILLAGE-DH_HD recto  Microsoft Edge PDF Docu... 82 Ko Non 94 Ko 13%
Piéces jointes de courrier
PIMG

Point sponsor

PROCFSS NH

* Sile client double clic sur la ligne BD, le visuel de la maquette BD s'affiche,

)
' LATOSTE V/

Support = Enveloppe simple - Retour Santé

Dimensions = 162 x 229 mm %Jj
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v 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).

2
MAQUETTAGE
LAROSTE /§
s
\{}@5/@_\

&
¥ 4 A
S/ OUTIL DE\"‘
=
B\

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

B TEST-VERROUILLAGE-DH_HD _recto.pdt - o X

C O fichier | C/Users/PULZ o/ Temp1_ DUILLAGES20DH ip/TEST-VERROUILLAGE-DH_HD_recto.pdf ot @ & -

g w1 Q - + A 8 AN Lreahautevoix | (D Ajouterdutexte | 'V Dessiner « ¥ Mettreensurbrillince + & Effacer & [
=]

80757

v" Version Haute définition : .zip contenant :
o Lesimages téléchargeées
o Le PDF Basse définition garantissant qu'il est issu du site Retour santé
o Le PDF Haute définition prét a étre imprimé

£

Anoter PoUr imprimer une maquette au format réel, vérifier les parameétres de
‘ I'imprimante : la case "Ajuster" ne doit pas étre cochée
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3. Le client a un seul contrat Retour santé signé (et en cours de validité)

Si le Client n’a qu'un contrat de signé et en cours de validité, le parcours s'affiche
automatiquement avec I'ensemble des données du contrat et la maquette
automatiquement constituée.

* Le client doit uniguement créer sa maquette en renseignant le « Nom de la
maquette », et répéter les étapes détaillées précédemment (personnalisation /
verrouillage)

80757

1 1 Créer votre maquette

Nom de la maquette *

orse Lomtames

Vm.ocmsuesanme
', .

- _/CATEGOR

4. Verrouillage de la maquette Retour santé par le Back Office

Si le client ne peut pas ou ne souhaite pas verrouillé lui-méme sa maquette, il peut
demander au Back Office de la verrouiller.

Lorsque le client a inséré (ou pas) son logo (le logo n'est pas obligatoire), il contacte
I'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 probléeme technique pour le client, ne lui permettant 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.
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L'interlocuteur Back office, se connecte a « Outil de maquettage » via I12A (ou le
https://admin-oma.net.intra.laposte.fr)

* Lorsque le gestionnaire est connecté, il sélectionne « Recherche ».

u3-oma-sass.paas-01.build.net.intra.laposte.fr

ACCUEIL

Pour maquetter vos enveloppes

CREEZ GRATUITEMENT VOTRE MAQUETTE D'ENVELOPPE

CREER VOS MAQUETTES

CREER MA MAQUETTE RETOUR SANTE

Ce site de maquettage permet au client Retour Santé de formaliser un support présentant des mentions d'affranchissement propres aux offres sivantes

* |l effectue une recherche par exemple, sur le « Numéro d'autorisation »,

& OMA | sass - o X

« G o 43-0ma-sass paas-01.bulldnetintralaposte.f T T @ @

& B LAPOSTE ACCUEIL RECHERCHE ASSISTANT GAURRIER
SoLUTIONS
BUSINESS

Accuell » Recherche
Rechercher une maquette

Numéro diautorisation, Offre, Nom maquetie  Typel] Numéro dawtorisaion

* |l 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) :

& OMA | sass

'u3-oma-sass.paas-01.build netintra lagloste.fr

ACCUEIL

RECHERCHE ASSISTANT COURRIER

Recherchep

]ype : Numéro dautorisation
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+ La/les maquettes sélectionnées (portant le

N° d'autorisation renseigné) sont alors
affichées.

B Connectez-vous & votre compte X 8 Yiosque des applications x

« c 0 & u3-omapaas-01.net\otralaposte fr/recherche

L

autres twvorts 18] Liste ge lecture

E applications Ry hitps/wewoscar.. @ Qs - Home  f Fibces KYMCO-Su.. @ [NGC-105] Garantir.. @ Accued Todedela 8. 3§ Capabilty PORTFOL GUITARE & Erreu - D51 Courrie

2 LAPOSTE

ACCUEIL RECHERCHE ASSISTANT COURRIER
SOLUTIONS
BUSINESS

Accueil » Recherche

Rechercher une matyuetie

12345 Type: Numéro dautorisation v O Afficher les magquenes suppriméss
Rechercher :
—
£ BN ADRESSE i
TEST
beatrice.renaud @laposte.fr
Retour 12345 lif” o 12585 & Changer propnétae
orisation ‘
santé 35000 RENNES fl ken magquetie
a % Dupliquerts maguette
la
OFFRE 13  N° AUTORISATION MAQUETTE ADRESSE PROPRIETAIRE
TEST
o beatrice.renaud@laposte.fr
Retour =] TEST_ . Z Changer propriétaire
santé 12345 Autorisation 12343 < Envoyer lien maguette
35000 RENNES
& ) Dupliquer la maquette
Verrouiller la
maquette
\

* A cestade, la maquette n'est pas encore « Verrouillée ». || est toutefois possible de :
v" Changer de propriétaire,
v Envoyer le lien de la maquette,
v' Dupliquer la maquette,
OFFRE l&  N° AUTORISATION MAQUETTE PROPRIETAIRE
TEST
o ST ] ste.fr
Retour '="] L Z Changer propriétaire
sant 12345 hutorisation 12545 e
& @) Dupliquer la maguette
Verrouiller
maguette
L]

Il est également possible d'ouvrir la maquette validée en cliquant sur le nom de la
maguette pour changer notamment le Logo.
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* Sila maquette est finalisée (personnalisation avec Logo), le gestionnaire sélectionne
« Verrouiller la maquette » :

TEST

beatrice.renaud@laposte.fr

(Modifiée le
1 TEST Z Changer propriétaire

Retour I
santé 12345 ggéggsggzlé?flﬁ < Envoyer lien maguette
1 Dupliquer la maguette
verroullier la
* |l valide ensuite la maquette en sélectionnant « Verrouiller » (= Attention plus

possible de modifier la maquette apres verrouillage.)

Verrouiller la maquette

Confirmez-vous la verrouillage da la maguetie
Plus aucune modification ne sera possibly/

Annuler Verrouiller

« La maquette est alors « verrouillée » et n’est donc plus modifiable :

¥ LAPOSTE ACCUEIL ECHERCHE ASSISTANT COURRIER () DECONNEXION

SOLUTIONS
BUSINESS

Acoueil » Recherche

Rechercher une maquette

12345 Type: Numélp dautorisation v [ afficher les maqueties supprimées Rechercher

FFRE 1 N* AUTORISATION MAQUETTE PROPRI

D) beatrice.renaud@laposte. fr
Retour [=] TEST 2 cranger poprcare
samé 12345 Auterisation 12343 & Emoyes e mauette
35000 RENNES e
& Dupliquer la maquette

Verrouillée

+ Le gestionnaire ouvre la maquette verrouillée en cliquant sur le nom de la

maguette,

OFFRE l& N AUTORISATION TTE ADRESSE PROPRIETAIRE

TEST
<] 0 VERROUILLAGE oma-habilite@yopmail.com

DH PUBLICATIONS AGRICOLES ~ -

Retour = N < Changer propriétaire

Sﬁfﬂé 1 2345 FUENETE TR ﬂ Envoyer lien maquette
o 80757 AMIENS CEDEX 4 5
(Modifiée le 2 Dupliquer la maquette
17/12/2021 & 17:45)
& Verrouillée

Aide en ligne site Retour santé — Version Juin2023 Page 30



* La maquette verrouillée s'affiche. Le gestionnaire sélectionne alors « Télécharger la
maguette » pour accéder au type de téléchargement (DB ou HD)

15-f1e13eTeetch e = @ @&

< C O hipsy paas-01.build net Laquette-editor/1ec5f579-beT4
(=]
= B LAPOSTE ACCUEIL RECHERCHE ASSISTANT () DECONNEXION
LR
+
TEST VERROUILLAGE DH @ Vérrouillée | oupiouer l .ﬁmuugulamqnul ENotifier  TE-Pése-letire
Recto
* |l sélectionne le formidésiré (basse définition ou haute définition)
Télécharger la maquette
imprimer votre maquette au format réel, vérifiez les paramétres de votre
imprimante : la case "Ajuster” ne doit pas étre cochée.
@ Version basse définition ]
O Version haute définition (pour limpression)
Annuler Télécharger la maquette

£ A ce stade:

A woter 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,
v' Envoyer le lien de la maquette,
v" Dupliquer la maquette,

TEST
gu . TED @laposte.fr
(Modifiée le & Changer propriétaire
Reml." 12345 211072001 5 Autorisation 12345 et pren
sante gL il 35000 RENNES < Envoyer lien maquette
14:48) 1 Dupliquer la maquette
a
Verrouillée
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5. Zoom sur les fonctionnalités liées a une maquette Retour santé National
5.1. Retrouver une maquette

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

«  En utilisant le lien d'un mail,
* En se connectant sur le site Monenveloppesurmesure.laposte.fr, via 'onglet « Mes
maguettes »,

ASSISTANT COURRIER

Pour maquetter vos enveloppes

CREEZ GRATUITEMENT VOTRE MAQUETTE D'ENVELOPPE

CREER VOS MAQUETTES

Retrouvez vos maquettes

* Sélectionner « Toutes mes maqguettes »,

ACCUEIL MEY MAQUETTES ASSISTANT COURRIER

& TEST P&PD DH

i= Toutes mes maquettes

+ La/les maquette(s) existante(s) s'affiche(nt),

o - Accus x | & Kosque des sppiications X @ mipsymonenveioppesmesuic X | 4 v~ - o x
¢ C 0 @ monenveloppesurmesure laposte fr/mes maquettes ® & &
HE Appicatons B nmps/wewoscar.. @ Oscar-Home (W PACESKYMCO -Su. @) Accusil Tolle de laB.. 3 Capabilty PORTFO UITARE @ Erreur - DSI Courrie. ponés » Mutres tavoris | T3] Liste g lecture

¥ LAPOSTE ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER
SOLUTIONS
BUSINESS
couel Maguet
Mes maguettes Créer ma maquette
=T

KDl

TEST PROD DH
Modifide le 21/12/2021 13:13)

Renommer  Supprimer | Dupliquer
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5.2. Supprimer une maquette

* |l est possible de supprimer une maquette directement a partir de la page « Mes
maquettes » en cliquant sur le lien « Supprimer »
}' LAPOSTE ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER

SOLUTIONS
BUSINESS

ceueil > Mes Magquettes

Mes maquettes

TEST PROD DH
(Modifice le 21/1 )

Renommer Dupliquer

r
unoter 1l @est impossible de supprimer une maquette « Verrouillée ».

5.3. 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 »
}' LAPOSTE ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIE

SOLUTIONS
BUSINESS

ceueil > Mes Maguettes

Mes maquettes

TEST #ROD DH
(M 3:13)

Supprimer Dupliquer

'

"4 wotr )| est impossible de renommer une maquette « Verrouillée ».
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5.4. 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
« Dupliguer »

b LAPOSTE
SOLUTIONS

BUSINESS

ACCUEIL MES MAQUETTES ASSISTANT COURRIER

ccueil > Mes Maquettes

Mes Iaquettes

TEST PROD DH

Renommer | Supprimer

* Il est également possible de « Dupliguer » la maqguette en passant par « Mes
maqguettes » et apres avoir sélecttonné la maquette,
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\""‘"‘” Il est uniquement possible de dupliquer une maquette « Verrouillée ».

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