® Enregistrement d'un objet entrant

par Ophélie

Cette vidéo vous explique comment enregistrer un courrier ou un colis entrant dans le logiciel
easyReco.

01 Page d'accueil easyReco

Dans le menu de gauche...
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Actions favorites

Préparation d'un envoi Impression doc. de Suivi des envois
dépot

02 Cliquez sur"Saisie d'un objet entrant”

Cliquez sur le lien "Saisie d'un objet entrant".

— .

03 Accédez a la page de saisie d'un objet entrant



L

Saisir un objet entrant

Type
® Objet entrant Objet PND

Numéro

% Générer un numéro

Destinataire

Destinataire *
Ueu v Q Rechercher dans les beux Q Saisie Wore dun beu
Raison soclale
Chvilité, Nom et Prénom
Complément de voie
Voie
Ueu-di/BP
CP/Ville *
Pays *: | FRANCE
Email

Numéro de téiéphone
Expéditeur

Raison sociale

Mem ot Brénam

04 Scannezle numérode suivi de l'objet

Al'aide d'un lecteur de code-barres, scannez le code-barres de I'étiquette de I'objet & enregistrer.

05 Sil'objet ne comporte pas de numeéro de suivi



Si l'objet ne comporte pas de numéro de suivi, vous pouvez en générer un, grace au bouton
"Générer un numéro".

06 easyReco détecte le type de transporteur associé au numéro

Lors du scanne du numéro, EasyReco détecte automatiquement le type de transporteur.

# - Objets entrants - Saisie d'un objet entrant

Saisir un objet entrant

Type
& Objet entrant Objet PND
Numéro
% Générer un ruméro
Destinataire N
Destinataire *
Ueu
Expéditeur
+ Saisle d'un objet entrant Ratson sodiale
Nom et Prénom
Complément de voie
Vole
Ueu-divBP
Code postal et Commune
Pays
Téléphone
Caractéristiques
Polds L4 :\'

P bt

07 Sélectionnez une caractéristique



Sélectionnez une caractéristique pour votre objet.

o =

08 Indiquez le nombre d'étiquettes a imprimer

Si vous avez plusieurs colis avec un méme numéro de suivi, vous pouvez sélectionner le nombre
d'étiquettes a imprimer. easyReco vous générera une étiquette propre a chaque colis.

09 Renseignez le champ "Destinataire"




Cliquez sur le champ "Destinataire".

10 Sélectionnez le destinataire dans le référentiel d'entreprise

Saisissez le nom du destinataire de l'objet, puis sélectionnez le contact dans la liste déroulante de
votre référentiel d'entreprise.

# - Objets entrants - Saisie d'un objet entrant

Saisir un objet entrant

Type

® Objet entrant Objet PND

Numéro Nombre d'étiquettes @
2 A Générer un numéro

Destinataire

Destinataire *
Ueu

Expéditeur

+ Saisle d'un objet entrant

Raison sodiale

Nom et Prénom
Complément de voie
Vole
Ueu-divBP
Code postal et Commune
Pays
Téiéphone

Caractéristiques

(3

11 Sile lieu du destinataire est incorrect



Si le lieu associé au contact n'est pas correct, vous pouvez sélectionner un autre lieu, en cliquant
sur le bouton "Rechercher dans les lieux".

12 S'il s'agit d'un destinataire externe a I'entreprise

S'il s'agit d'un objet pour un destinataire externe a l'entreprise, cliquez sur le bouton "Adresses
postale" et remplissez I'adresse du destinataire. Cet objet ne pourra donc pas étre distribué en
interne.




13 Renseignez l'adresse Expéditeur

Dans la partie "Expéditeur", remplissez les champs d'adresse de I'expéditeur.

14 Renseignez l'adresse Expéditeur (vidéo)

Destinataire * Martine LEBLANC

& Martine LEBLANC ) +008037596522
<

-
+ Saisle d'un objet entrant “+ Compta | 0002
Ueu e - Q Rechercher dans les beux QL Saisie libre d'un leu

JUPITER Seine 3 - Js03

Expéditeur

Ratson sociale AM
Nom et Prénom

Complément de voie
Voie
Ueu-divBP
Code postal et Commune
Pays
Téiéphone

Caractéristiques

Polds v
Commentaire

Notification d'enregistrement de |'objet entrant

Envoyer une notification v

Email de martine. com X

(84




15 Ajoutez un commentaire

Cliquez sur le champ "Commentaire".

NS —

16 Ajoutez un commentaire (vidéo)

Saisissez un commentaire pour noter des informations complémentaires ou des instructions
particuliéres.



Expéditeur

Raison sociale
Nom et Prénom

Complément de voie

Vole

Ueu-dit/BP

Code postal et Commune

Pays

Téiéphone

Caractéristiques

Polds

Commentaire

Envoyer une notification

Email de notification

S0 ~  Q Rechercher dans les beux

JUPITER Seine 3 Jso

AMAZON

8 Allge du grand Pre

45000 ORLEANS

Notification d'enregistrement de I'objet entrant

v

martine leblanc@corporate.com X

17 Cochez la case pour notifier le destinataire

Q Satsie lbre dun heu

(>

Vous avez la possibilité d'envoyer un email de notification au destinataire de I'objet, en cochant sur
la case "Envoyer une notification". Si le destinataire fait partie de votre entreprise, alors son email

est automatiquement pré-rempli.

Envayer une notification

Email de notification

v

martine Jeblanc@corporate.com X

18 Vérifiez les informations de l'objet avant de valider




Ueu: | B0 +  QRechercherdanslesbeux Q. Saisie lbre dun ey
JUPITER Seine 3 . JSO3
Expéditeur
Raison sociale AMAZON
Nom et Prénom
Complément de vole
Vole 8§ Alee du grand Pre
Ueu-dit/BP
Code postal et Commune 45000 ORLEANS
Pays
Téiéphone

Caractéristiques

Polds L4

Commentaire
Ajout dun commentare
Notification d'enregistrement de I'objet entrant

Envoyer une notification : ¥

Email de notification martine Jeblanc@corporate.com X

19 Validez I'enregistrement de I'objet

Finalisez I'enregistrement en cliquant sur le bouton "Valider 'objet entrant".

+ Valider 'objet entrant

20 Récupérez 'étiquette sur votre imprimante

(>



L'étiquette de tracabilité de votre objet s'imprime automatiquement sur votre imprimante connec-
tée easyReco.
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21 Collez I'étiquette sur votre objet

Il ne vous reste plus qu'a coller cette étiquette sur votre objet.
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Découvrez nos autres vidéos !


https://support.easyreco.com/section/easyreco/tutos-video-pour-services-courrier/

