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RECLAMATIONS

1/ Introduction

easyReco vous permet d’adresser simplement des réclamations auprés de La Poste, au travers d’un menu
dédié. Les plis pouvant faire I'objet d’une réclamation sont automatiquement présentés, et il suffit d’un clic
pour déclencher automatiquement les réclamations auprées de La Poste.

Le service clients de La Poste lancera alors la recherche du pli ou de son AR, et vous fournira soit une preuve
de distribution, soit un cheque correspondant a I'indemnisation prévue par le taux d’assurance choisi.

2/ Lexique

Dépot : désigne un lot de plis remis ou allant étre remis a La Poste.
Pli : désigne un courrier émis (généralement I’'enveloppe et son contenu).

PND : désigne les plis émis par votre organisation et n’ayant pas pu étre distribués. Ces plis vous sont
rapportés avec la mention PND (pli non distribué) ou encore NPAI (n’habite pas a I’adresse indiquée).

3/ Acces a la liste des plis en anomalie

Pour accéder a la liste des plis en anomalie, rendez-vous dans le menu de gauche et cliquez sur
« Anomalies » puis sur « Liste des anomalies ».

Accueil # - Objets sortants - Préparation d'un eny

Préparation d'un envoi

# Préparation d'un envoi
Choix du support

Saisie d'un objet externe

Impression des envois Support :

Options ge I'envoi

Impression doc. de dépét

Suivi des envois Descriptif de votre envoi :

Historique des dépbts ression dans le cadre "Référence" :

Scan des retours d'AR Ne pas déposer avant le :

: Taux de recommandation :
Anomalies

- : Enregistrer les destinataires dans votre
Liste des anomalies carnet d'adresses

Suivi des réclamations Choix de I‘expéditeur

Carnet d'adresses

Choix de I'expéditeur :
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Vous accédez alors a la liste compléete des plis envoyés en anomalie pour lesquels vous pouvez déclencher

une réclamation.

Liste des anomalies

A

Recherche

Nombre d'anomalies sélectionnées : @) Filtrés : @

Date
B d'envoi |7 N°de suivi

11/01/2017

09:54:29 2D03222257795
11/01/2017
09:54:29 2D03222257771
— 11/01/2017
14
09:54:11 2C11409352621

Référence

Chéques mois

Janvier

Assemblée
générale

Destinataire

Vaugier
Immobilier

VAUGIER
CONSTRUCTION

Total: @

Support

sans AR
sans CAB

sans AR
sans CAB

avec AR

C

Statut en cours D Action
e || wosens [«
kot el T
Pas d'information de prise en charge ® Détails | v

de La Poste depuis plus de 5 jours

A : Bloc de filtre et recherche. Ce bloc permet de rechercher des plis dans la liste des plis en anomalie.
Vous pouvez faire une recherche par mot-clé (nom, numéro de suivi...), ou par motif de réclamation. Pour
sélectionner vos criteres de recherche, cliquez sur la fleche verticale « v » a gauche du champ de recherche.

B : Liste des plis. Les plis sont affichés dans un tableau. Vous trouverez pour chaque pli la date d’envoi, le
numéro de suivi, la référence, le destinataire, le type de support, ainsi que le statut postal qui justifie de pouvoir
lancer une réclamation. Cliquez sur les entétes de colonne pour effectuer un tri.

C : Bouton « Créer les réclamations ». Ce bouton permet de lancer les réclamations pour les plis que vous
aurez sélectionnés en cochant les cases correspondantes, a gauche de chaque pli.

D : Actions. En cliquant sur la fleche verticale « v » a droite du bouton « Détails », vous pouvez consulter le
détail du pli en anomalie ou créer une réclamation pour ce pli.

Pour déclencher les réclamations, cochez les cases a gauche des plis en anomalie pour lesquels vous
souhaitez lancer les réclamations, puis cliquez sur le bouton “Créer les réclamations”.

Liste des anomalies

Recherche

Date
d'envoi |f N°de suivi

11/01/2017

09:54:29 2D03222257795
11/01/2017

09:54:29 2003222257771
11/01/2017
09:54:11 2C11409352621

Référence

Chéques mois
Janvier

Assemblée
générale

Nombre d'anomalies sélectionnées: @)  Filtrés : @)

Destinataire

Vaugier
Immobilier

VAUGIER
CONSTRUCTION

Total : @

Support

sans AR
sans CAB

sans AR
sans CAB

avecAR

© Créer les rédamations

Statut en cours Action

Pas d'information de prise en charge

de La Poste depuis plus de 5 jours @ Détails | v
Pas d'information de prise en charge <
de La Poste depuis plus de 5 jours ® Détails
Pas d'information de prise en charge P
; : Be & @ Détails v

de La Poste depuis plus de 5 jours

Réclamations
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4/ Acces a la liste des plis réclamés

Vous pouvez accéder au suivi des plis pour lesquels vous avez fait une réclamation, vous permettant de
consulter la liste, d’exporter la liste, et aussi de clbéturer les réclamations en fonction de la réponse apportée
par La Poste a votre demande.

Pour accéder a la liste des plis réclamés, rendez-vous dans le menu de gauche, cliquez sur « Anomalies »
puis sur « Suivi des réclamations ».

Si vous venez de créer des réclamations, vous accédez automatiquement a cette page.

Accueil # - Objets sortants - Anomalies - Liste des anomalies
Liste des anomalies

Préparation d'un envoi

Saisie d'un objet externe

Impression des envois Nombre d'anomalies sélectionnées: @)  Filtrés : @

Impression doc. de dép6t

Date

Suivi des envois

d'envoi | N°de Référence Destinataire
Historique des dépbts
12098753997 Uxen
Scan des retours d'AR
2C12098753980 Uxen
A Anomalies
2C12098753959  test test

Liste des anomalies

Suivi des réclamations

Afficher 10 + éléments

Carnet d'adresses

Vous accédez alors a la liste complete des plis pour lesquels vous avez déclenché une réclamation.

Réclamation en cours

Nombre de réclamations sélectionnées : @) Filtrés: @  Total : @ Outils ~
B Date Numero du Motif de

réclamation I¥ Date dépdt pli réclamation Destinataire Référence Action
VAUGIER CONSTRUCTION C
Monsieur VILLEMIN
Gerard "

110172017 @ Détails
& 16/01/2017 17:29:36 09:54:11 2C11409352621 Envoi non parvenu 56 Rue des Cypres Assemblée générale .

26000 VALENCE
FRANCE

Monsieur DUPONT Pascal

S8 Rue des Lavandes R ; @ Détails
16/01/2017 17:29:36 ;;:/2‘1:’22:‘7 2003222257771 Ectvol Gor parvent 'car:‘ewq:res mois

45400 FLEURY LES v

AUBRAIS

FRANCE
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A : Bloc de filtre et recherche. Ce bloc permet de rechercher des plis dans la liste des plis ayant fait I'objet
d’une réclamation. Vous pouvez faire une recherche par mot-clé (nom, numéro de suivi...), par motif de
réclamation ou par type de résolution. Pour sélectionner vos critéres de recherche, cliquez sur la fleche
verticale « v » a gauche du champ de recherche.

A droite du bloc de recherche, vous pouvez également exporter la liste des plis réclamés. Cliquez sur « Outils »
puis sur “Exporter au format Excel” ou “Exporter au format CSV” pour télécharger la liste des plis au format
Excel ou CSV.

B : Liste des plis. Les plis réclamés sont affichés dans un tableau. Vous trouverez pour chaque pli la date de
réclamation, la date de dépdt, le numéro de suivi, la référence, le motif de réclamation, I'adresse du
destinataire ainsi que la référence. Cliquez sur les entétes de colonne pour effectuer un tri.

C : Actions. En cliquant sur la fleche verticale « v » a droite du bouton « Détails », vous pouvez consulter le
détail du pli réclamé, ou clbturer la réclamation (le pli est considéré comme perdu ou comme distribué).

Aprés I'ouverture d’une réclamation, les services de La Poste vont enquéter pour vous apporter la preuve que
votre pli a bien été distribué, ou, le cas échéant, vous transmettre un chéque d’indemnisation correspondant a
I'indemnisation prévue par le taux d’assurance choisi.

e Si La Poste vous apporte une Preuve de distribution, alors cliquez sur “Pli distribué (PD, AR ou PND fourni
par La Poste)".

* Si La Poste ne peut vous prouver la distribution de votre pli et qu’elle vous envoie un cheque
d’indemnisation, alors cliquez sur “Pli perdu (indemnisation La Poste)”.

Nombre de réclamations sélectionnées : )  Filtrés: @  Total: @ Outils ~

Date Numero du Motif de

réclamation I¥  Date dépot pli réclamation Destinataire Référence Action
VAUGIER CONSTRUCTION
Monsieur VILLEMIN
Gerard T

16/01/2017 17:29:36 11012037 2C11409352621 Envol non parvenu Assemblée générale S s

o 09:54:11 p 56 Rue des Cypres 8

26000 VALEM"E

FRANCE @ Voir les détails de la réclamation

& Pli perdu (indemnisation La Poste)

11/01/2017 S8Ruedes § & PIi distribué (PD, AR ou PND fourni par La Poste)

16/01/2017 17:29:36 09:54:29 2003222257771 Envoi non parvenu

T
lanvier

Note : Le déclenchement et la cl6ture des réclamations ont un impact sur le
suivi de votre pli. Ainsi, vous pouvez voir dans votre historique détaillé les
dates auxquelles le pli a fait I'objet d’une réclamation, les dates de cléture...
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5/ Lancement d’une réclamation pour un pli absent de la liste des plis en anomalies

Vous pouvez aussi déclencher des réclamations pour des plis qui ne seraient pas dans la liste des plis en
anomalie. Pour cela, depuis I'écran “Suivi des plis”, cliquez sur la fleche verticale « v » a droite du bouton
« Détails » pour le pli concerné, puis cliquez sur “Formulaire de réclamation”.

Date Préparé N°de Statut Retour

d'envoi If  par suivi Descriptif Référence Destinataire Support postal AR Action
2114

11/01/2017  Compte B v - S

09:5429  Utiisaceur 0935261 Recoshiop AR Distribué @® Détails | v

2D 032 3 —
11/01/2017  Compte B Vaugier : i
09:54:29 Utilisateur 222 TEL Immobilier SaR Pincident ® Déta'ls

@ Voir le détail

11/01/2017 Compte B ;2020:7277 Cheques mois

09:54:29 Utilisateur 1 Janvier DUPON = Ré-imprimer le document de dépdt
RECOSHOP @ Afficher le dépot

11/01/2017 C B 2b092 Ché 1

- qmpte 2225778 ques mois Monsieur I = Formulaire de réclamation

09:54:29 Utilisateur 8 Janvier HAUBERT

Clement Q Visualiser la page eTracking
i VAUGIER
114
11/01/2017  Compte B 093 5262 Assemblée CONSTRUCTION AR - @ Supprimer
09:54:11 Utilisateur générale Monsieur

Vous accédez alors a une fenétre vous permettant de préciser le type de réclamation et d’ajouter un
commentaire. Utilisez la liste déroulante pour sélectionner votre motif de réclamation, et saisissez dans le
champ “Commentaire” toute information complémentaire que vous jugerez utile. :

Réclamation eASYVECO
Motif Envoi non parvenu v
Commentaire : Le destinataire n'a toujours pas regu le pli 2D03222257795, expédié le
11/01/2017.

B Enregistrer

Pour valider et déclencher la réclamation, cliquez simplement sur “Enregistrer”. Cette réclamation sera
également consultable depuis le menu “Suivi des réclamations”, au méme titre que les plis ayant fait I'objet
d’une réclamation depuis “Liste des anomalies”.
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