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1. Page d’accueil

La page d’accueil vous permet de vous connecter a votre espace privé.

<

AG2R LAMONDIALE le contraire de seul au monde FAQ.

INFORMATIONS PRATIQUES

LE COURRIEF

Documentation DE VOTRE ENTREPRISE

Retour accueil
CONTACTS ET SUPPORTS

Mes contacts Le portail de Tragabilité des Courriers Recommandés AG2R LA MONDIALE
ESPACE PRIVE PREMIERE CONNEXION
E-mail
Mot de passe ] Vous devez créer votre compte pour utiliser tous les

services de l'outil
Mot de passe oublié ?

CONNEXION DEMANDE DE CREATION DE COMPTE

L'entreprise vous propose :

De gérer a votre place Iimpression, la mise sous pli et la mise en poste de vos documents en temps réel
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1.1. Vous disposez déja de vos codes d’accés (ident ifiant et mot
de passe)

Votre identifiant et votre mot de passe pour accéder a votre solution de courrier en ligne vous ont été
communiqués.

Votre identifiant correspond a votre adresse email nominative ou bien a une adresse email générique.

Afin d'utiliser toutes les fonctionnalités de votre espace privé, connectez-vous directement a votre
espace privé depuis le pavé Espace privé , y compris lors de votre premiére connexion, puisque vous
disposez déja de vos codes d'acces.

Attention : lors de votre premiére connexion, vous devez obligatoirement modifier votre mot de
passe.

<

AG2R LAMONDIALE le contraire de seul au monde FAQ.

INFORMATIONS PRATIQUES

LE COURRIER C

Documentation DE VOTRE ENTREPRIS

Retour accueil

CONTACTS ET SUPPORTS

Mes contacts Le portail de Tragabilité des Courriers Recommandés AG2R LA MONDIALE
ESPACE PRIVE PREMIERE CONNEXION
E-mail
Mot de passe ] Vous devez créer votre compte pour utiliser tous les

services de l'outil
Mot de passe oublié ?

CONNEXION MAND! REATION MPT
L'entreprise vous propose :

De gérer a votre place I'impression, la mise sous pli et la mise en poste de vos documents en temps réel
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1.2. Votre compte n’est pas encore cree

Votre identifiant et votre mot de passe pour utiliser votre nouvelle solution courrier ne vous ont pas été
communiqués. Avant de pouvoir utiliser toutes les fonctionnalités de la solution courrier, vous devez
donc effectuer une demande de création de compte.

Remplissez le formulaire accessible depuis la page d’accueil (pavé premiére connexion ).

Si le responsable valide votre création de compte, votre identifiant et votre mot de passe vous seront
adressés a I'adresse e-mail que vous aurez renseignée.

€

AG2R LAMONDIALE le contraire de seul au monde F.AQ.

INFORMATIONS PRATIQUES

Documentation DE VOTRE ENTREPRISE

Retour accueil

CONTACTS ET SUPPORTS
Mes contacts
Demande de création de compte

Avant de pouvoir utiliser toutes les fonctionnalités de la solution courriers, vous devez préalablement vous inscrire.

Informations sur l'utilisateur
Si vous ne disposez pas d'identifiant et de mot de passe, créez votre compte utilisateur en renseignant les champs ci-dessous
NOM * [ ]

Prénom * [ ]

Service * | [=]( Rechercher

Fonction [

Adresse * [
[
[
[
Code postal * \:r
ville * [ ]
Pays France
Tééphone* [ |
Portable \:]
1

Fax

Informations de connexion sécurisée

E-mail * [ ]

Vous recevrez votre identifiant et votre mot de passe a cette adresse e-mail
Vous pourrez ensuite accéder a toutes les fonctionnalités de Foutil

Veuillez saisir les :|

caractéres ci-
dessous

C [TPWCZE

Valider
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2. Espace privé : les informations pratiques
Une fois connecté, vous accédez a votre espace privé.

Vous disposez sur cet espace de toutes les informations nécessaires a I'utilisation de votre solution
courrier.

<

AG2R LAMONDIALE le contraire de seul au monde FAQ

Espace Privé

LE COURRIER DE
Accéder  mon espace DE VOTRE ENTREPRISE

prive

Se déconnecter

Retour accueil

cesTioNET suvipEmes  Mon espace privé
COURRIERS
Suivre les courriers .
Joseph, bienvenue dans votre espace personnel.
Cet espace vous permet de consuiter et modifier les informations de votre compte personnel

Validegimes CompRS Données mises a jour le 18/09/2012 & 09:26:42

Codt des envois
Les courriers

Espace de dépot )
Date Document Type de produit postal

2012-05-31  LETREC_579615925_protocole_171137849.pdfRECO
2012-05-31 LETREC_579615925_protocole_171137849.pdfRECO
INFORMATIONS PRATIQUES 2012-05-31 LETREC_579615925_protocole_171137849.pdfRECO
2012-05-31 CGRR Letire daccompagnement TEST JDA pdf RECO

Documentation LETREC_481651847_protocole_171126857

2012-05-31  teop JDA pf RECO
Suivre les courriers
CONTACTS ET SUPPORTS
Mescominets Mes courriers en attente de validation
Date Document Type de produit postal

2012-05-31 LETREC_579615925_protocole_171137849_test2 pdfPOSTE
2012-05-31 LETREC_579615925_protocole_171137849_test2.pdfPOSTE
2012-05-31 LETREC_579615925_protocole_171137849_test2 pdfPOSTE
2011-08-25 courrier test AG2R ESPACE DE DEPOT fusionne.pdf Poste
2011-08-25 courrier test AG2R ESPACE DE DEPOT fusionne.pdf Poste

Valider mes courriers

Info compte
DOUALLA Joseph Vous possédez les acces suivants :
COPILECEA-LS - Archivage a valeur probatoire

- Impression en couleur
5 RUE HUBERT CURIEN - Gestion et archivage des retours (AR NPAI)
87000 LIMOGES

Modifier mes coordonnées

Conditions Particuliéres d'Achat
Copyright SDI - LOGIDOC-Solutions
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2.1. Pavé « Info Compte » :

Nous vous recommandons de consulter le pavé « Info Compte ».

Ce module vous permet en effet de visualiser vos principales informations personnelles et de les

modifier si vous le souhaitez.
- L'adresse postale : elle correspond a I'adresse de retour pour les AR et les NPAI de tous

VoS courriers recommandeés.
- L’adresse email : vous recevrez toutes les notifications de vos dépdts de fichiers a cette

adresse.
Vous pouvez modifier vos coordonnées en cliquant sur « Modifiers.

.

AG2R LA MONDIALE le contraire de seul au monde FA.Q.

Espace Privé

LE COU
Accéder a mon espace

DE VOT

prive

Retour accueil

GesTioNET suivipemes  Mon compte
COURRIERS

Suivre les courriers
Changer mon mot de passe

Valider mes courriers N P
Informations sur I'utilisateur

Colt des envois

N Identifiant joseph.doualla@logidoc-solutions.fr
Espace de dépot

Nom * [JOUALLA |
Prénom * [Joseph ]

INFORMATIONS PRATIQUES Service * | [~]
Fonction |
Documentation Adresse * |5 RUE HUBERT CURIEN

[

[

[

Code Postal *

ville * [IMOGES ]
Téléphone * 1
Potable ]
Fax[___ ]

E-mail * foseph.doualla@logidoc-sol fr

CONTACTS ET SUPPORTS

Mes contacts

Modifier

Conditions Particulieres d'Achat
Copyright SDI - LOGIDOC-Solutions
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Si vous souhaitez modifier votre mot de passe |, cliquez sur « Modifier mes coordonnées » puis sur
le lien « Changer mon mot de passe » situé en haut de page.

Attention : votre mot de passe doit se composer d’au moins 8 caracteres (6 caractéres alpha et 2
caractéres numériques au maoins).

De plus, il est obligatoire de modifier votre mot de passe tous les 6 mois. Le méme mot de passe ne
peut en aucun cas étre utilisé 2 fois.

Espace Privé

LE COURRIER DEMATERIALISE

Accéder a mon espace DE VOTRE ENTREPRISE

prive

Se déconnecter

Retour accueil

GESTIONET suviDEmes  Mon Compte

COURRIERS
Suivre les courriers
Changer mon mot de passe

Valider mes courriers N . eers
Informations sur I'utilisateur

Colt des envois

. Identifiant joseph.doualla@logidoc-solutions.fr
Espace de dépot

Nom * DOUALLA ]
Prénom * [Joseph ]

INFORMATIONS PRATIQUES Service * | ]
Fonction [
Documentation Adresse * |5 RUE HUBERT CURIEN

[
[
[
Code Postal *
Ville * LIMOGES ]
Téléphone * /]
Potable |
| I

Fax

E-mail * foseph.doualla@logidoc-solutions fr

CONTACTS ET SUPPORTS

Mes contacts

Modifier

Une nouvelle fenétre apparait dans laquelle vous pouvez modifier votre mot de passe :

sitvaire daseulanmsnd FAQ.

AG2R LAMONDIALE ¢

Espace Privé

LE COURRIER DEMATE
Accéder a mon espace DE VOTRE ENTREPRISE
prive

Se déconnecter
Retour accueil

cestioneT suvipemes  Modifier votre mot de passe
COURRIERS
Suivre les courriers

Valider mes courriers

Coilit des envois Votre mot de passe actuel [ ]
Votre nouveau mot de passe [ ]

Espace de dépdt
Confirmer votre mot de [ ]

passe
Modifier
INFORMATIONS PRATIQUES
Documentation
CONTACTS ET SUPPORTS
Mes contacts
Guide d'utilisation Portail AG2R 8/39
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2.2. Informations pratiques

Dans le menu situé a gauche, vous trouverez le pavé « Informations pratiques » :

 Documentation

Sur cette page, retrouvez toute la documentation nécessaire a l'utilisation de votre solution
courrier

- Les Manuels d'utilisation de la solution AG2R
- Les réponses a toutes vos questions (F.A.Q.)

La catégorie Documentation sera continuellement enrichie en fonction de vos demandes et de vos
besoins.

ond F.A.Q.

AG2R LAMONDIALE le contraire de seul au monde

INFORMATIONS PRATIQUES

Documentation TREPRISE

Retour accueil

CONTACTS ET SUPPORTS

Mes contacts Documentation

Afin de vous permettre une gestion optimale de votre solution courrier, vous trouverez sur cette page toute la documentation
nécessaire a ['utilisation de votre outil

- Manuel d'utilisation du portail

- Les réponses a toutes vos questions

Guide d'utilisation Portail AG2R /39
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2.3. Contacts et Supports :

Enfin, en cas de questions, reportez-vous a la partie « Contacts et Supports » dans le menu situé a
gauche :

Vous y trouverez les coordonnées des responsables du projet.

F.A.Q.

AG2R LAMONDIALE le contraire de seul au monde

INFORMATIONS PRATIQUES

LE COURRIER

Documentation DE VOTRE ENTREPRISE

Retour accueil

CONTACTS ET SUPPORTS
Mes contacts Mes contacts

Votre Service Client du lundi au vendredi de 9H a 17H

Service Client LOGIDOC-Solutions
5 rue Hubert Curien
87000 LIMOGES
Tél: 05.55.77.80.81
service-clients@logidoc-solutions.fr

Les responsables du projet:

AG2R La Mondiale
Corinne MARI
35 boulevard Brune
75680 PARIS Cedex 14
Tél: 01.43.95.56.90
simadm@ag2riamondiale.fr

Logidoc-Solutions
Damien STOJOVIC
5 rue Hubert Curien
87000 LIMOGES
Tél: 05.55.77.80.82
damien.stojovic@logidoc-solutions.fr

Guide d'utilisation Portail AG2R
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3. Valider et suivre vos envois

3.1. L’espace de suivi:

Lorsque vous cliquez sur Suivre mes courriers dans le menu situé a gauche, vous accédez a I'espace
de suivi de vos courriers. Vous pouvez consulter les documents produits ou en cours d’édition.

Vous pouvez également accéder a votre espace de suivi depuis le pavé principal Les courriers situé
sur la page d’accueil de I'espace privé.

3.1.1. Les fonctionnalités du suivi

En cliquant sur «Suivi», vous pouvez consulter les documents produits ou en cours d’édition.
Quelle que soit votre recherche, vous ne pouvez consulter que les documents pour lesquels vous étes
habilités.

Un administrateur de société est habilité a gérer tous les documents de sa société. Un administrateur

de service accede a I'ensemble des documents de tous les utilisateurs de son service. Un utilisateur
n'accede qu'a ses propres documents, c'est-a-dire ceux qu'il a lui-méme envoyés.

a. Critéeres de recherche :

Afin de vous aider a trouver un document, une interface de recherche est a votre disposition.

<

AG2R LAMONDIALE le contraire de seul au monde INFO POSTE FAQ.

Suivi et statistiques des courriers

Suivi Statistiques Aller vers la validation de mes courriers
Réduire / Agrandir
Veuiller saisir vos critéres de recherche :
Centre de Gestion : Tout =] Service Tout [~] Utilisateur - | Tout [~]
Référence Client :
Statut du document : Tout [~] Numéro de recommandé :
Type de document : Tout [~] Activité : Tout [~]

Date de réception entre :  19/09/2011 etle 19/09/2012

Rechercher

Guide d'utilisation Portail AG2R
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- Centre de gestion : uniqguement accessible pour les administrateurs de société et de service

- Service (uniguement accessible pour les administrateurs de service) :

La recherche par service vous permet de sélectionner les documents d’un service en particulier.

- Utilisateur

La recherche par utilisateur vous permet de sélectionner les documents d'un utilisateur en
particulier.

- Référence client :

Vous pouvez effectuer une recherche en saisissant la référence client que vous souhaitez.

- Statut du document

= Réceptionné :
Le document a été transféré sur le serveur et est en cours d’acquisition.
= Validé :
Le document a été validé dans I'espace de validation et donc transféré sur I'espace de
suivi pour étre produit et envoyé.
= En cours d'édition :
Votre document est en cours de traitement : prise en charge, impression, mise sous pli et
affranchissement.
= Déposé a la Poste :
Votre document a été remis en poste.
= Remis au client :
Votre document a bien été remis au destinataire (ce statut n’est valable uniguement que
pour les courriers recommandés avec AR).
= Supprimé :
Vous avez supprimé votre document avant qu'il ne soit traité et produit.
= NPAI:
N’Habite Pas a I'Adresse Indiquée

- Type de document :

= Avis d’inscription de privilege

= Mise en demeure déclaration de salaire
= Mise en demeure

= Suspension des garanties

- N° de recommandé :

Vous pouvez effectuer une recherche en saisissant le numéro de recommandé que vous souhaitez.

- N° de SIRET :

Vous pouvez effectuer une recherche en saisissant le numéro de SIRET que vous souhaitez.

Guide d'utilisation Portail AG2R
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- Activité :

= UP : Activité Prévoyance
= UR: Activité Retraite

- Date de réception :

La recherche par dates de réception permet de renseigner une fourchette de dates.

Si seule la premiére date est saisie, la recherche aboutira sur 'ensemble des documents ayant une
date de mise a disposition du serveur ultérieure a la date indiquée.

Si la date est saisie dans le second champ, la recherche portera sur les documents antérieurs a la
date saisie.

Si les 2 dates sont saisies, la recherche portera sur les documents envoyés entre ces 2 dates.

Vous pouvez bien entendu cumuler les critéres de recherches pour affiner la sélection.

Si le résultat d’'une recherche correspond a un grand nombre de fichiers, I'affichage sera fait sur
plusieurs pages. Il suffit alors de cliquer sur le numéro de celles-ci pour passer de I'une a 'autre.

b. Résultat d’'une recherche

Le résultat d’'une recherche est présenté sous la forme d’'un tableau contenant la liste des documents
répondant aux critéres sélectionnés.

Chaque ligne du tableau affiche un résumé du document avec :
- Le type de document

- Le nom du fichier

- L’archivage

- La date et I'heure

- Le numéro de recommandé

- Le statut du document

- Le service

- L'utilisateur

- La référence client

Guide d'utilisation Portail AG2R
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<

AG2R LAMONDIALE le contraire ¢

au monde

INFO POSTE F.AQ

Suivi et statistiques des courriers
v

Utilisateur

batch_lille_gdo@ag2riamandiale.fr

bateh | do@

batch_lille_gdo@ag2rlamondiale.fr

batch_lavillett

batch

batch_i ille_gdo@ag

batch_lavillett

batch_|

batch_lavi do@

batch_lavillett

batch

batch_lavi do@

batch_lavi do@

batch_rennes_gdo@agZamondiale fr

batch_chartres gdo@agZrismondisle.fr

batch_lyon_gdo@agZriamondiale. fr

batch

batch_:

batch_lavillet

Suivi Statistiques Aller vers la validation de mes courriers
Réduire / Agrandir
; : s - Numéro de Statut du P
i Nom du ficki i ; Seny
] dufichies  Archive Date  Heurs i e Sewice
- 4 P Gestion de
il EXTAR_2012091204 Déposé & Is
s 20120912 04:09:56 2C07265851891 compt
020801000001 pdf poste S
. P Gestion de
EXTAR_2012091204 Déposé & |
il REt 20120312 04:09:56  2C07265692836 it compt
: PeStS . HORDEAUX
- L g Gestion de
I EXTAR_2012091204 Déposé 3 la
= 20120812 04:03:55 2C07285700287 compt
020801000001 pdf poste i
= a i Gestion de
[ EXTAR_2012091204 Déposé &1
o o o 2012-09-12 04:09:54 2COT265691714 wic compt
J POSIE L LAVILLETTE
3 s Gestion de
alf ?;;E;ﬁg;ﬁg?":ﬂé 20120912 04:09:53 2007205884448 DoF m':se: = compt
: = BORDEAUX
- N = Gestion de
E, ?g;g;ﬁg;gg?ﬂ" 2012:03-1204:09:53 2007265889117 DEP“T: L compt
1 BE & MARSEILLE
- o Gestion de
l ?;’;z;ﬁg;gg?ﬂ“ 201240912 04.09:52 2C07I85698868 P o0 compt
g POStE L LAVILLETTE
- G Gestion de
alf ?;’;E;gg;ﬁg?ﬁﬂé 20120912 04.09:51 2C07205691332 Do m':se: L compt
: = LAVILLETTE
- i i Gestion de
EXTAR_2012091204 Déposé & |
E SaliEha 20120312 04:09:51 2007265693046 i compt
] BE e LAVILLETTE
A Gestion d=
EXTAR 2012091204 Déposé & |
. e Aot 20120312 04:09:50 2C07265693572 i compt
: POStE L LAVILLETTE
- - G Gestion de
[ ?;’;z;ﬁg;ﬁg?:? 20120912 04.09:49 2C072o5eBSSsz  DoPoe o 13 com
A POE LAVILLETTE
- - G Gestion de
EXTAR_2012090704 Deposé & |
[ RN 2012-03-07 05:01:54 2007265635282 e compt
4 Poste L LAVILLETTE
- 4 g Gestion de
EXTAR_2012030704 Déposé & 1
[, A 20120907 05:01:53 2COT2E5580458 wst: = compt
g & LAVILLETTE
E yin Gestion de
F EXTAR_2012080704 Déposé & la
: = 20120807 05:01:53 2007265592812 compt
052101000001 pf poste Dt
- . a Gestion de
i EXTAR_ 2012090704 Déposé & |
o Fine sl 2012-03-07 05:01:52  2C07285597450 S compt
: ER & CHARTRES
= 2 e Gestion de
l EXTAR_2012080704 Diposé & s
¥ 20120307 05:01:52 2C07265591359 compt
052101000001 pof poste ey
- G Gestion de
o ?‘;:z;gg;ﬁg?u:‘ﬂé 20120907 05:01:51 2007285801140  LoF m':se: s compt
: = TOULOUSE
Gestion de
B %’;’:’gﬁg;é‘;?ﬂ:ﬁ‘a 2012-08-07 05:01:51 2007265801522 DoPosedla D":“’t
STRASBOURG
E yin Gestion de
EXTAR_2012090704 Déposé & |
O Rl 20120307 05:01:50 2C07265801200 it compt
' = LAvILLETTE
100 enregs parpage - Fésultats - 125217 :

o 12345 5 5

Mentions légales - Conditions générales de vente
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tessi logidoc solutions

En cliquant sur la loupe, on obtient les informations concernant I'identifiant du créateur du document,
les informations du document et les informations sur les éveénements.

En cliquant sur le parchemin, on obtient I'historique du traitement du document.

En cliquant sur le nom du fichier, vous pouvez visualiser le document tel qu'il a été envoyé a son
destinataire.

c. Info Poste

Si au bout de 4 jours ouvrés, le statut Remis au destinataire n'a pas encore été attribué a votre
document, cliquez sur le bouton Info Poste en haut a droite de la page Espace de suivi.

Vous arrivez alors sur le site de la Poste, ce qui vous permet de suivre I'état de distribution de votre
courrier.

AG2R LAMONDIALE le contraire de seul au monde @AQ.

information disponible a partir du 4éme jour ouvré de la remise postale effective de
wvotre courrier

Suivi Statistiques Aller vers la validation de mes courriers

Réduire / Agrandir
Veuiller saisir vos critéres de recherche :

Lentre de Gestion : Tout

- Service : Tout - Utilieateur:  Tout -
Référence Client :
Statut du document ; Tout - Numéro de recommandé :
Type de document : Tout = Activité : Tout

-

Date de réception entre ¢ 1902011 etle 19082012

Rechercher
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3.1.2. Statistiques

Un moteur de statistiques est a votre disposition.
Il est accessible en cliquant dans I'onglet «Statistiques».

<

AG2R LAMONDIALE le contraire de seul au monde

INFO POSTE F.AQ.
Suivi et statistiques des courriers

Suivi

Statistiques Aller vers la validation de mes courriers
Réduire / Agrandir

Veuiller saisir vos critéres de recherche :

Centre de Gestion : Tout [~] Service Tout [~] Utilisateur : | Tout [~]
Référence Client :

Statut du document : Tout [~] Numéro de recommandé :

Type de document : Tout [~] Activité : Tout [~]

Date de réception entre :  19/09/2011 etle 19/09/2012
Rechercher
Guide d'utilisation Portail AG2R 16/39
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Les critéres de recherche vous permettent d’affiner une recherche statistique :

- Par période (jour, mois, année)

- Par centre de gestion (uniguement pour les administrateurs)
- Par service (uniguement pour les administrateurs)

- Par utilisateur

- Par statut du document

- Parfiliére

- Par type de document

- Par activité

- Par référence de document

AG2R LAMONDIALE le contraire de seul au monde INFO POSTE FAQ.

Suivi et statistiques des courriers
P 4

Suivi Statistiques Aller vers la validation de mes courriers
Veuiller choisir une statistique : General [~]
Période - Annuelle [~] Amnéo - 012 [v]
Centre de Gestion : Tout [~] Senvice : Tout [~] Utilisateur - | Tout [~]
Filiére : Tout B Statut du document : Tout E]
Type de document :
Activité : Ref. document :

Générer
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En cliquant sur «Générer les statistiques» vous obtenez le résultat de votre recherche sous

suivante :

<

AG2R LAMONDIALE ! contraire de s

ul au monde INFO POSTE FAQ
Suivi et statistiques des courriers
&7

Suivi Statistiques Aller vers la validation de mes courriers
Veuiller choisir une statistique : General -
périoge Annuelle = Amnée L
Cantre de Gestion Tout - Servics Tout - Utlisateur:  Tout -
Fiiére Tout - Statut du document Tout -
Tyne de document :

Activté :

Nombre de plis envoyés

Ref, document :

Générer

oan
o027
ot
s0r0a
42,004
as5707
2,590
2442
145295

77

2 ws
"

Nombre de plis envouds
47

22,150

1051

o0
e s 2 ' [ ]

Janvier Féwisr

Wers  Awil  Mai  Juin  hallt  foub Serbanbre Gotobrs Neverbrs Diesrbre

Nombre de pages envoyées

Impression du graphigue

Télécharger le fichier statistique au format CSV

98,26

sa021

78,597

68,472

s5.546

s1620

a5,698

20,774

1,048
9,925

Nombre de pages envouées
0.2
s
1515
171
e s s - . o
Sanvie Fimier Naws  Awil  Mai Juin  Millst  feub Sertenbre utebea Nevarbre Dicerbre

Impression du graphique

Télécharger le fichier statistique au format CSV

Nombre de plis en production

2

] 0 " " " " " "

il M Tt fewt f

Nombre de pages en production

Impression du graphique

Télécharger le fichier statistique au format CSV

' "

Nombre de pages en production

i

o ] ] Y Y ' ' " "

Januier Féwier Mars  Ruril  Mel  Jwin  Juilleh  Aout  Septenbre Octebre Nouswbre Dicembre

Impression du graphique

Télécharger le fichier statistique au format CSV
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Vous pouvez également effectuer une recherche sur vos recommandés.

Pour cela, cliquez sur « Recommandés » dans la partie « Veuillez choisir une statistique »

AG2R LAMONDIALE |e contraird de seul au monde INFO POSTE FAQ.
Suivi et statistiques des courriers

.
b

Suivi

Veuiller choisir une statistique :

Période : 202>
Centre de Gestion - Tout = Service Tout - Utilisateur : Tout -
Filigre : Tout = Statut du document : Tout -
Type de document : j i
Activité : Ref. document :
Générer
Mentions légales - Conditions générales de vente
Copyright LOGIDOC-Solutions
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Le résultat s’affiche sous la forme suivante :

<

AG2R LAMONDIALE e contraire de seul au monde INFO POSTE F.AQ.
Suivi et statistiques des courriers

Suivi Statistiques Aller vers la validation de mes courriers
Veuiller choisir une statistique : ‘Recommandés - - - -
= General D NPAI IZI Distribue D Non reclame |:| Sans retour poste
Période. Annuelle - Goetes Ha. =
Centre de Gestion © Tout - Service : Tout - Utiisateur:  Tout =
Filiére : Tout - Statut du document : Tout -
Type de document :
Activité : Ref. document :
Générer

Statistiques par type de recommandé

Type de Recommandes (107629)
Periode du 2012-01-01 au 2012-12-31

Mb Reco sans ar: 3 I
Mb Reco avec ar: 1076526 I

100.0%

Statuts des Recommandés du 2012-01-01 au 2012-12-31

Statuts des Recommandes
Periode du 2012-01-01 au 2012-12-31

Nb Reco distribue: 33581 I

Mo Reco Weel: 6253 []

Nb Reco non reclame: 3345 I
Autres: o

7R

Statistiques Distribue
Afficher le detail
Télécharger le fichier statistique au format CSV
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3.2. L’espace de validation :

Lorsque vous cliquez sur Valider mes courriers dans le menu situé a gauche, vous accédez a I'espace
de validation de vos courriers. Vos courriers restent dans cet espace tant qu'ils n'ont pas été validés
ou supprimés si vous avez choisi la validation manuelle.

Si vous avez choisi la validation automatique, vos courriers seront stockés dans I'espace de validation
jusqu’a 20h chaque soir. lls seront ensuite transférés dans votre espace de suivi pour étre produits et
envoyes.

Une fois validés, vos courriers seront visibles dans I'espace de suivi.

Vous pouvez également accéder a votre espace de validation depuis le pavé principal Mes courriers
en attente de validation situé sur la page d’accueil de I'espace privé.

Pour accéder a I'espace de validation depuis I'espace de suivi, cliquez sur « Aller vers la validation de
mes courriers».

<

AG2R LAMONDIALE le contraire de seul au monde INFO POSTE FAQ.

Suivi et statistiques des courriers

Suivi Statistiques Aller vers la validation de mes courriers

Veuiller saisir vos critéres de recherche :

Centre de Gestion : Tout [~] Service : Tout [~] Utilisateur : | Tout [+]
Référence Client :

Statut du document : Tout [~] Numéro de recommandé :

Type de document : Tout [~] Activité : Tout [~]

Date de réception entre :  19/09/2011 etle  19/09/2012

Rechercher

Guide d'utilisation Portail AG2R
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Vous pouvez dans cet espace sélectionner un ou plusieurs courriers a valider ou supprimer.

Une fois la validation effectuée, ceux-ci seront visibles dans I'espace de suivi.

Afin de vous aider a trouver un document, une interface de recherche est a votre disposition.

3.2.1. Criteres de recherche disponibles

’ F.AQ.

AG2R LAMONDIALE I

Valider mes courriers
A -

iy &

Aller vers le suivi et statistiques des courriers
Reduire / Agrandir
Service : | tout El Utilisateur : | tout B Référence Client :
Nom du fichier : Type de document :  Tout E Activité : | Tout E
Date de réception entre le  19/09/2012 etle 19/09/2012

Rechercher

- Service (uniguement accessible pour les administrateurs de service) :

La recherche par service vous permet de sélectionner les documents d’un service en particulier.

- Utilisateur

La recherche par utilisateur vous permet de sélectionner les documents d'un utilisateur en
particulier.

- Référence client :

Vous pouvez effectuer une recherche en saisissant la référence client que vous souhaitez.

- Nom du fichier :

Ce critére vous permet de rechercher un fichier directement par son nom.

Guide d'utilisation Portail AG2R
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Pour rechercher un fichier s’appelant “IBM-AAEB7AEE2147_Microsoft Word - Documentl.pdf’, les
différentes options de recherche sont les suivantes :
= Vous pouvez indiquer les premiers caracteres du nom de fichier suivis d’une étoile,

IBM*
= Vous pouvez indiquer les derniers caractéres du nom de fichier précédés d'une étoile,
*ntl.pdf
= Vous pouvez indiquer une partie du nom de fichier en mettant une étoile devant et
derriere,
*2147*

- Type de document :

Avis d’'inscription de privilege

Mise en demeure déclaration de salaire
Mise en demeure

Suspension des garanties

43308

- Activité :

UP : Activité Prévoyance
UR : Activité Retraite

- Date de réception :

La recherche par dates de réception permet de renseigner une fourchette de dates.

Si seule la premiére date est saisie, la recherche aboutira sur I'ensemble des documents ayant une
date de mise a disposition du serveur ultérieure a la date indiquée.

Si la date est saisie dans le second champ, la recherche portera sur les documents antérieurs a la
date saisie.

Si les 2 dates sont saisies, la recherche portera sur les documents envoyés entre ces 2 dates.

Vous pouvez bien entendu cumuler les critéres de recherches pour affiner la sélection.

Si le résultat d'une recherche correspond a un grand nombre de fichiers, I'affichage sera fait sur
plusieurs pages. Il suffit alors de cliquer sur le numéro de celles-ci pour passer de I'une a l'autre.
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3.2.2. Résultat d’'une recherche

Le résultat d’une recherche est présenté sous la forme d’un tableau contenant la liste des documents
répondant aux critéres sélectionnés. :

‘ FAQ.

AG2R LAMONDIALE le contraire de seul au monde
Valider mes courriers

Aller vers le suivi et statistiques des courriers

Reduire / Agrandir
Service :  tout E] Utilisateur : | tout E] Référence Client :
Nom du fichier Tout [E] Tout B

Date de réception entre le 20/05/2011 etle 20/09/2012

Rechercher
100 enregistrements par page - Résultats * 2 enregistrements
M Nom du fichier Date Heure Utilisateur Urgence Plis
1 §& LETREC_579615925_protocole_171137849_test2 pdf 2012-0531  11:21:45 mz:h‘l‘_’,‘:‘“@'w”“‘ Ecopli 3
] § courriertest AG2R ESPACE DE DEPOT fusionne.pdf 20110825  12:35:26 g’s,’ug:h":;"”@'”““' Ecopli 2
100 enregistrements par page - Résultats * 2 enregistrements o o
44 ><‘m>>”>>
Chaque ligne du tableau affiche un résumé du document avec :
- Le nom du fichier
- La date et I'heure de création du fichier par 'aut  eur
- L'utilisateur ayant envoyé le document
- L'urgence (correspond au type d'affranchissement)
- Le nombre de plis dont se compose la campagne le cas échéant
Guide d'utilisation Portail AG2R
Version : 201209-V1 24139
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Dans I'espace de validation, les courriers d'une méme campagne sont regroupés et correspondent a

une seule ligne. Une image « Pub » est apposée sur la ligne pour vous indiquer qu’il s’agit de I'envoi
d’'une campagne (envoi en hombre).

’ FAQ.
AG2R LAMONDIALE le contraire de se

Valider mes courriers

&y

Aller vers le suivi et statistiques des courriers

Reduire / Agrandir
Service - | tout [~] Utilisateur - | tout [~] Référence Client :
Nom du fichier : : | Tout E] : | Tout E]
Date de réception entre le 20/05/2011 etle 20/09/2012
Rechercher

100 e trements par page - Résultats * 2 enregistrements

[] Nom du fichier Date Heure Utilisateur Urgence Plis
@] ETREC_579615925_protocole_171137849_test2.pdf 20120531 11:21:45 Lﬁ:::h‘?f‘:a"’@'”'d“' Ecopli 3
] W& courrier test AG2R ESPACE DE DEPOT fusionne. pdf 20110825  12:35:26 [o9oph dotala@hoodce Ecopli 2

100 enregistrements par page - Résultats - 2 enregistrements

<« <E|> >

Pour consulter le détail des courriers envoyés par campagne, il vous suffit de cliquer sur le nom de la
campagne.

’ FAQ.

AG2R LAMONDIALE le contrair

Aller vers le suivi et statistiques des courriers

Reduire / Agrandir
Service - | tout [~] Utilisateur - [tout [~] Référence Client

Nom du fichier : - | Tout El Tout EI
Date de réception entre le 20/05/2011 etle 20/09/2012

Rechercher

100 enregistrements par - Résultats : 2 enregistrements
] Date Heure Utilisateur Urgence Plis
B LETREC_579615925_protocole_171137849_test2 pdf 2012-05-31 11:21:45 ';’;5:2;’:;""@"’9"”' Ecopli 3
= < = ’ joseph.doualla@logidoc- .
[7] K& courrer test AG2R ESPACE DE DEPOT fusionne.pdf 2011-0825  12:35:26 pr e Ecopli 2
100 enregistrements par page - Résultats * 2 enregistrements
[<«<][= m > |[>> |
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La fenétre suivante s’affiche :

=

= =

@ Espace de validation - Win~ Internet Explorer

[@ https://ag2r.bee-post.com/private/Go2/modules/Validation/suivi_publipostage.php?campagne=_868&date=2012-05-318 @ &

Publipostage COPIL du 31/05/2012

0 Nom du fichier p:‘;s REGIENCE |ine1 Line2 Line3  Lined Lines Lin
LETREC_579615925_protocole_171137849_test2 pdf RE STEENKISTE '1RUEEDMOND 54
O [QEESSSEEEE THIERRY DE BAIL|
38 COUSSEMACKER
LETREC_579615925_protocole_171137849_test2 pdf RES DELANNOY  43RUEJEAN 59
B 1 8888888
% ERIC MINET LO>'
RF MME
() LETREC_S79615925_protocole_17137649_test2pafl | goflies swelkowsia 15 CHEMNDU 62
38 MARTINE
C=<=EI0>]

< m
J

3.2.3. Valider 'ensemble d’'une campagne

Pour valider I'intégralité de votre campagne, sélectionnez la ligne concernée puis cliquez sur « Valider
les éléments sélectionnés ». Validez en cliquant sur « Accepter les modifications ».

B3

Aller vers le suivi et statistiques des courriers
Reduire / Agrandir

Service : | tout E] Utilisateur : | tout El Référence Client :

- | Tout El ;| Tout E]

Date de réception entre le 20/05/2011 etle 20/09/2012

Nom du fichier

Rechercher
100 enregistrements par page - Résultats - 2 enregistrements
| Nom du fichier Date Heure Utilisateur Urgence Plis
& LETREC_S79615925_protocole_171137849_test2 pdf 20120531 11:21:45 iosep:'.:oxalawogidw Ecopli 3
7§ courrier test AG2R ESPACE DE DEPOT fusionne.pdf 20110825 123526 foneph louata@iookice S Ecopl 2
100 enregistrements par page - Résultats : 2 enregistrements
C< =B

des élé

Trait électi és :
O Valider les éléments séléctionnés
(@) i lionné ‘ Accepter les modifications .

les
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La fenétre suivante s’affiche :

‘ FAQ.

AG2R LA MONDIALE le contraire de seul au monde

Valider mes courriers

Aller vers le suivi et statistiques des courriers

Validation
1 élément(s) sélectionné(s)
Nom du fichier Filiére Urgence Temps passé en validation
"‘ LETREC_579615925_protocole_171137849_test2 pdf (3 documents) POSTE Ecopli 111 jours 22 heures 19 minutes
Changer I'urgence de ce(s) = [~]

Vous avez alors la possibilité de modifier 'urgence, qui correspond a I'affranchissement :

‘ F.AQ.

AG2R LA MONDIALE le contraire de seul au monde

Valider mes courriers
= : :

Aller vers le suivi et statistiques des courriers
Validation
1 &lément{s) sdlectionni(s)
Nom du fichier Filigre. Urgence Temps passe en validation

g"‘ LETREC_579615925_protocole_171137849_test POSTE Ecopli 111 jours 22 heures 0 minutes

Changer I'urgence de ce{s) document{s) y

Lettre Grand Compte
Ecopli Grand Pli

R1 avec AR
R1 sans AR
RZ avec AR
R2 sans AR
R3 avec AR
R3 sans AR

Guide d'utilisation Portail AG2R
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Pour cela, il faut sélectionner I'affranchissement souhaité o puis cliquez sur Valider (2§

‘ FAQ.

AG2R LAMONDIALE le contraire de seul au monde

&

&

Aller vers le suivi et statistiques des courriers

Validation
1 &lément(s) sélectionné(s)
Nom du fichier Filiere Urgence Temps passé en validation
“' LETREC_579615925_protocole_171137849_test2 pdf (3 documents) POSTE Ecopli 111 jours 22 heures 19 minutes

Changer I'urgence de ce(s) d ( E] 8

o

Les documents sélectionnés sont alors transférés en espace de suivi afin d’étre produits.

Guide d'utilisation Portail AG2R

Version : 201209-V1 28139

Ce document est la propriété de Tessi. Il contient des informations confidentielles.

Toute diffusion, reproduction, modification ou altération sont interdites sans autorisation préalable. 20/09/2012




tessi logidoc solutions

3.2.4. Valider vos documents unitairement

Pour valider une partie seulement des courriers de votre campagne, cliquez sur le nom du
publipostage.

’ FAQ.

AG2R LAMONDIALE le contraire de seul au monde

Valider mes courriers
=Rl

&

Aller vers le suivi et statistiques des courriers
Reduire / Agrandir
Service : | tout [~] Utilisateur - | tout [~] Référence Client -
Nom du fichier : : | Tout E] | Tout E]
Date de réception entre le  20/052011 etle 20/09/2012

Rechercher

100 enregistrements par, - Résultats - 2 enregistrements

] Date Heure Utilisateur Urgence Plis
B LETREC_579615925_protocole_171137849_test2 pdf 20120531 112145 loseph dovalla@logidoc-  geqpi; 3
[[] B courrertest AG2R ESPACE DE DEPOT fusionne.pdf 2011-0825  12:35:26 Joseph.douala@icoidoc: Ecopli 2
100 enregistrements par page - Résultats - 2 enregistrements
=R
~ . . . ,
La fenétre affichant la liste de chacun des courriers s'ouvre.
@ Espace de validation - Win~ Internet Explorer = =
[(e https://ag2r.bee-post.com/private/ Go2/modules/Validation/suivi_publipostage.php?campagne=_868&date=2012-05-318 @ 2
Publipostage COPIL du 31/05/2012
0 Nom du fichier D&R‘é"mmum Line2 Line3  Lined Lines Lir
[ LETREC_579615525_protocole_171137849_test2pdf 4 s S;EEEN’;('I‘SVTE RRTE ETROND . Ai,z
88 COUSSEMACKER
RF
LETREC_579615925_protocole_171137849_test2 pdf DELANNOY ~ 43RUEJEAN 59
a 11 5505558 ERIC MINET LO»'
[ LETREC_579615525_protocole_171137849_test2pdf 4 P ey B CHEMNDU 62
) MARTINE
<J=EIR>]
« m - »
|
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Sélectionnez alors le ou les courriers que vous souhaitez envoyer et cliquez sur Valider les éléments
sélectionnés & puis sur Accepter les modifications

r —2 N
@ Espace de validation - Win‘ Internet Explorer = X
I@ https://ag2r.bee-post.com/private/Go2/modules/Validation/suivi_publipostage.php?campagne=_868&date=2012-05-318 @& &

Publipostage COPIL du 31/05/2012
W Nom du fichier oo REEreRc® Linet Line2 Line3  Lined Lines
ETREC_579615925 protocole_171137849_test2pdf | oo RF o steenkisTe 11RUEEDMOND 4
88 THIERRY  coysseMACKER BA!
7] LETREC_579615525_prolocole_17113749_test2pafl ey DELANNOY  43RUEJEAN 59
o ERIC MINET Lo
LETREC_579615925_protocole_171137849_test2 pdf it ME 15CHEMINDU 62
B = -~ tes2pdf 4 5385338 smeLkowski 13 CHEMY oL
88 MARTINE
) Supprimer les éléments sélecti Wmm ]
< n »
\ A
La fenétre suivante s’affiche :
e T
‘] @ Espace de validation - Windows Internet Explorer s o o = =

d & nhttps://ag2r.bee-post.com/private/Go2/modules/Validation/suivi_publipostage.php?campagne=_868&date=2012-05-318 @ 2
1

Validation
1 élément(s) sélectionné(s)
Nom du fichier Filire  Urgence Temps passé en validation
3_868logidocwebjoseph.doualla@logidoc-solutions. fr868. pdf POSTE Ecopli 111 jours 22 heures 58 minutes
Changer I'urg de ce(s) d : E]
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Vous avez la possibilité de modifier 'urgence, qui correspond a I'affranchissement.

- —
w Espace de vahdatlo%Mozdla Firefox =
| @ https://ag2r.bee-post.com/private/Go2/madules/Validation/suivi_publipostage.phplcampagne= 8688 date=2012-05-31¢ |
Validation
1 &lément(s) sélectionné(s)
Hom du fichier Fiiérs  Urgence Temps passé en validation
3_858Iogidocwebjoseph.doualla@logidoc-solutions. fré68. pdf P Ecopli 111 jours 22 heures 1 minutes
Changer l'urge de ce(s) (s):

| Lettre
Ecopli
G2
G4
Lettre Grand Compte
Ecopli Grand Pli

Ri avec AR

Ri sans AR

R2 avec AR
R2sans AR
R3 avec AR
3 sans AR

T S

Sélectionnez I'affranchissement que vous souhaitez attribuer a ce courrier (1] puis cliquez sur Valider 9

™
@ Espace de validation - Windows Internet Explorer s o oD = 4
I@ https://ag2r.bee-post.com/private/Go2/modules/Validation/suivi_publipostage.php?campagne=_868&date=2012-05-31¢8 @ &
Validation
1 élément(s) sélectionné(s)
Nom du fichier Filiére  Urgence Temps passé en validation

3_868logidocwebjoseph.doualla@logidoc-solutions. fr868. pdf POSTE  Ecopli 111 jours 22 heures 58 minutes
Changer I'urgence de ce(s) docume: m’) 2

o
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Les documents que vous avez sélectionnés sont dés lors transférés en espace de suivi afin d’'étre

produits.
Appliquez la méme procédure pour les courriers restants.

3.2.5. Supprimer des documents

Vous pouvez supprimer vos documents unitairement ou bien une campagne entiére.

Procédez comme pour la validation des envois mais cliquez sur Supprimer les éléments

sélectionnés

Aller vers le suivi et statistiques des courriers
Reduire / Agrandir

Service : | tout E] Utilisateur : | tout E] Référence Client :
Nom du fichier : : Tout E] . Tout E]
Date de réception entre le 01/05/2011 etle 20/09/2012
Rechercher
100 enregistrements par page - Résultats * 2 enregistrements
(] Nom du fichier Date Heure Utilisateur Urgence Plis
@] s LETREC_579615925_protocole_171137849_test2 pdf 2012-0531  1121:45 Joseph douala@iogidoc-  copj 3
] & courrier test AG2R ESPACE DE DEPOT fusionne.pdf 20110825  12:35:26 Konopt douala@iookies, Ecopli 2
100 enregistrements par page - Résultals * 2 enregistrements
<< |[<|[A] > 1[»»
Ti des é

Accepter les modifications

Mentions Iégales - Conditions générales de vente

Copyright LOGIDOC-Solutions
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4. Envoyer tous vos courriers égrenés

Lorsque vous cliquez sur « Espace de dépét », dans le menu situé a gauche dans la partie « Gestion
et suivi de mes courriers », vous accédez a I'espace de dépdt de vos courriers égrenés (unitaires ou
publipostés).

4.1. La personnalisation de I'espace de dép6t

Vous avez la possibilité de personnaliser votre espace de dép6t :
- par catégorie d'affranchissement

- par catégorie de document

<

AG2R LAMONDIALE le contraire de seul au monc FAQ.

Espace Privé

LE COURRIER DEMA -

Accéder 3 mon espace DE VOTRE ENTREPRISE

prive

Retour accueil

GESTIONET suviDEmes Gérer mes dépots PDF
COURRIERS

Suivre les courriers " S
Déposer un fichier pour ...

Valider mes courriers X . e .
L'entreprise vous propose une gestion simplifiée et efficace de vos publipostages.

Colit des envois

Espace de dépot

Espace de dépot
Vous avez la possibilité de déposer directement vos fichiers publipostés regroupés en un document au format PDF dans I'espace
ci-dessous, il sera directement envoyé sur le serveur M@ilDoc

Vous avez la possibilité de personnaliser les options de votre espace de dépot
INFORMATIONS PRATIQUES

Par catégorie d'affranchissement (M{nissez les options d'impression par type d'affranchissement puis choisissez votre
affranchissement par défaut)
Par catégorie de documents (créez Ig5 catégories de documents que vous souhaitez puis personnalisez les options

pression et d'affranchissement relg#fes a chaque catégorie)

Documentation

CONTACTS ET SUPPORTS
Affranchissement : Lent (Ecopli) E]

Mes contacts . @ Recto @ Monochrome
Impression : -
Recto / Verso

==

@
Enveloppe : (:gg

Validation automatique : [v'
Mail de confirmation : [V
Nombre de courriers (optionnel):
Fichier publiposté : Parcourir...
Piéces jointes n°1: Parcournir...
Ajouter d'autres piéces jointes

Envoyer
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4.1.1. La personnalisation par catégorie d’affranchissement :

Depuis la page « Espace de dép6t », cliquez sur I'option Catégorie d’affranchissement

€

AG2R LAMONDIALE le contraire de sal FAQ.

au monde

Espace Privé

LE CC 3, 1AT
Accéder a mon espace DE VOTRE ENTREPRISE
privé

GESTIONET SUIDEMES  Pargonnaliser mon espace de dépot
COURRIERS
Suivre les courriers
personnaliser mon espace de dépdt par catégorie de documents
Valider mes courriers
‘ous pouvez définir les options que vous souhaitez associer a chague catégorie d'affranchissement -
Coiit des envois
* |Impression (recto ou rectoiverso, couleur ou monochrome)
Espace de dépét « Format de I'enveloppe (C5 ou C6)
= Archivage
= Maode de validation
= Email de notification
INFORMATION S PRATIQUES
Vous avez également la possibilité de définir un affranchissement par défaut en cochant la case "Définir en tant
guafiranchissement par défaut™.
C'estl'affranchissement que vous utilisez le plus souvent.
Vous avez a tout mement la possibilité de le modifier.

CONTACTS £T SUPPORTS Pour enregistrer vos options, cliguez sur Sauvegarder.

Mes contacts =
Lent (Ecopli} @ péfinir en tant gu'affranchissement par défaut
: JRecto ©Monochrome
Impression : -
O Rectofverso @ Quadri-couteur
@cs
Enveloppe: -
Archivage 3 valeur probatoire:  Pas d‘ar:hwagem
Validation automatique :  [7]
Mail de confirmation: []
Rapide (Lettre) ()Définir en tant quaffranchissement par défaut
Impression :
Couadri-coulzur
Enveloppe :
Archivage & valeur probataire :  Pas d'archivage|= |
Validation automatique: [7]
Mail de confirmation: 7]
Recammandé RY aves AR (ZIDéfinir en tant quaffranchissement par défaut
. Recto @ anochrome
Impression :
'Rectoverso! Quadri-couleur
Enveloppe :
Archivage & valeur probatoire ;
Validation automatique :  [7]
Mail de confirmation; [¥]
Recommandé R1 sans AR ©péfinir 2n tant qu'affranchissement par défaut
@onochrome
Impression
uadri-couleur
.‘é.ce
Enveloppe :
Ses
Archivags & valeur probatoirs:  Pas d'archivage[=|
Validation automatique:  [¥]
Mail de confirmation: []
Sauvegarder
. . . .
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Vous pouvez ensuite définir les options que vous souhaitez associer a chaque catégorie
d’affranchissement :

- Impression (recto ou recto / verso, couleur ou monochrome)

- Format de I'enveloppe (C5 ou C6)

- Archivage

- Mode de validation

- Email de notification

Vous avez également la possibilité de définir un affranchissement par défaut en cochant la case
« Définir en tant qu’affranchissement par défaut ».

C’est I'affranchissement que vous utilisez le plus souvent. Il sera appliqué automatiquement lors de
vos connexions a I'espace de dépdt. Vous pouvez bien entendu le modifier a tout moment.

<

AG2R LAMONDIALE le contraire de seul au monde ¥,

Espace Prive

LE 1ATE
Accéder a mon espace DE VOTRE ENTREPRISE
prive

GESTIONET SUMIDEMES  Personnaliser mon espace de depot
COURRIERS

Suivre les courriers

personnaliser mon espace de dépot par catégorie de documents
Valider mes courriers

Vous pouvez définir les options que vous i a chaque caté d'affranchi: 1ent -

Coit des envois

= Impression (recto ou rectoiverso, couleur ou monochrame)
Espace de dépét « Format de I'enveloppe (C5 ou C6)
= Archivage
= Mode de validation
= Email de notification

INFORMATIONS PRATIQUES
Vous avez également la possibilité de définir un affranchissement par défaut en cochant case “Définir en tant
Documentation quaffranchissement par défaut”

C'est I'affranchissement gue vous utilisez le plus souvent.
Vous avez a tout moment Ia possibilité de le modifier

; ) . )
CONTACTS ET SUPPORTS Pour enregistrer vos options, cliguez sur Sauvegarder.

Mes contacts

Lent (Ecopli} @ Définir en tant qu'affranchissement par défaut

‘Recto ‘_'Monochrome

Impression: ~ = 4
> @ Recto/verso @ Quadri-couleur
@ics
Enveloppe: .
©cs

Archivage & valeur probatoire :  Pas d'arch\\.‘ageE
Validation automatique :  [¥]

Mail de confirmation: [|

Une fois que vous avez renseigné les options relatives a chaque affranchissement, cliquez sur
« Sauvegarder » pour enregistrer.
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4.1.2. La personnalisation par catégorie de documents :

Depuis la page « Espace de dép6t », cliquez sur I'option Catégorie de documents

"4

AG2R LAMONDIALE e contraire de seul au monde FAQ.

Espace Privé

LE C
Accéder a mon espace DE VOTRE ENTREPRISE

prive

Retour accueil

GEST'OQOTR;TQSDE“ES Personnaliser mon espace de dépot par catégorie de documents
Suivre les courriers
personnaliser mon espace de dépot par catégorie d'affranchissement
Valider mes courriers
Yous avez la possibilité de personnaliser votre espace de dépdt en créant des catégories de documents.
Coiit des envois Définissez ensuite pour chaque catégorie de documents les options associées :

Espace de dépdt Affranchissement

.
» |mpression
= Format de 'enveloppe
= Archivage
= Mode de validation
INFORMATIONS PRATIGUES o A e rictcaton
Documentation
Le nom (ou bien une partie du nom) du fichier envoyé doit porter le méme nom que la catégorie de document créée.
r RELANCE_client_nxxx.pdf
CONTACTS ET SUPPORTS B2l .
Mes contacts

Ajouter une nouvelle catégorie de document
Ajouter

Sauvegarder

Vous avez la possibilité de créer des catégories de documents. Définissez ensuite pour chaque
catégorie de documents les options associées :

- Affranchissement

- Impression (recto ou recto / verso, couleur ou monochrome)

- Format de I'enveloppe (C5 ou C6)

- Archivage

- Mode de validation

- Email de notification
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Le nom (ou bien une partie du nom) du fichier envoy é doit porter le méme nom que la
catégorie de document créée pour que les options de cette catégorie lui soient appliquées.

Exemple : vous envoyez régulierement des mises en demeure. Créez une catégorie " MISE EN
DEMEURE" et associez-y les options d'impression, d'affranchissement, etc. que vous leur appliquez
d'habitude.

Vous pouvez nommer votre fichier MISE EN DEMEURE_client_nxxx.pdf .

Pour ajouter une catégorie, saisissez son nom dans la partie réservée a cet effet puis cliquez sur
« Ajouter ». Cliquez ensuite sur « Sauvegarder » pour enregistrer.

4.2. L’envoi de vos courriers égrenes

Pour envoyer vos courriers égrenés, rendez-vous sur I'espace de dépbt :

<

AG2R LAMONDIALE le contraire de F.A.Q.

QUALIF-QUALIF

Espace Privé

EERC

Accéder a mon espace DE VOT“R

prive

Retour accueil

GESTIONET suvipEmes  Gérer mes dépots PDF
COURRIERS

Suivre les courriers - o
Déposer un fichier pour ...

Valider mes courriers " " — 2
L'entreprise vous propose une gestion simplifiée et efficace de vos publipostages.

Colt des envois

Espace de dépot

Espace de dépot
Vous avez la possibilité de déposer directement vos fichiers publipostés regroupés en un document au format PDF dans I'espace
ci-dessous, il sera directement envoyé sur le serveur M@I|DOC

Vous avez la possibilité de personnaliser les options de votre espace de dépot
INFORMATIONS PRATIQUES
= Par catégorie d'affranchissement (définissez les options d'impression par type d'affranchissement puis choisissez votre
Documentation affranchissement par défaut)
= Par catégorie de documents (créez les catégories de documents que vous souhaitez puis personnalisez les options
d'impression et d'affranchissement relatives a chaque catégorie)

CONTACTS ET SUPPORTS
Affranchissement : Lent (Ecopli) E]

Mes contacts . @ Recto @ Monochrome
Impression :
Recto / Verso

®cs

Validation automatique : v’

Enveloppe :

Mail de confirmation : [V
Nombre de courriers (optionnel):
Fichier publiposté : Parcourir...
Piéces jointes n°1: Parcourir...
Ajouter d'autres piéces jointes

Envoyer
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Pour déposer vos fichiers, suivez les étapes suivantes :

4.2.1. Criteres de production et d’envoi

Définissez :
- laffranchissement souhaité (Ecopli, Lettre, Recommandé avec ou sans AR)
- Vos critéres d'impression  : recto, recto / verso, couleur ou monochrome
- le format de I'enveloppe (C6 ou C5)

4.2.2. Mode de validation

Choisissez le mode de validation que vous souhaitez pour vos envois :

- la validation automatique : la case validation automatique est cochée par défaut. Si vous
conservez ce mode de validation, vos fichiers déposés seront directement envoyés vers votre
espace de suivi (espace de production)

- la validation manuelle : si vous décochez la case « validation automatique », vos fichiers
déposés seront envoyés en espace de validation. lls y seront stockés jusqu’a ce que vous
interveniez pour les valider manuellement.

4.2.3. Mail de confirmation et nombre de courriers

Vous avez la possibilité de recevoir un email de notification a chaque dép6t de fichier en cochant la
case « mail de confirmation » (celle-ci est cochée par défaut). Cet email vous confirme I'envoi de votre
fichier ou vous signale les erreurs survenues si tel est le cas.

Si vous décochez cette case, vous recevrez seulement les emails vous signalant les erreurs
survenues lors de votre envoi.

Vous pouvez par ailleurs indiquer de facon optionnelle le nombre de courriers dont se compose votre
publipostage.

4.2.4. Dépot de votre courrier et des pieces jointes

Pour finir, vous devez déposer votre fichier publiposté au form at PDF. Sélectionnez-le en cliquant
sur Parcourir.

Vous pouvez également ajouter des pieces jointes a votre courrier. Elles doivent étre impérativement
converties au format PDF .

Sélectionnez-les en cliquant sur Parcourir.

Cliquez enfin sur Envoyer pour soumettre votre envoi au serveur.
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Comment convertir votre fichier publiposté au format PDF ?

Ouvrez votre fichier publiposté Word, cliquez sur Imprimer et sélectionnez PDF Creator.

Si PDF Creator n’est pas installé sur votre poste, effectuez une demande auprés de votre service
informatique.

Important : le fichier que vous envoyez ne doit contenir qu’un seul modéle de courrier.

(Ne regroupez pas dans le méme document plusieurs fichiers publipostés).
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