® Préparation d'un envoi Chronopost

par Ophélie

Cette vidéo vous explique comment préparer un envoi Chronopost avec le logiciel easyReco.

01 Page d'accueil easyReco
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Actions favorites

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

02 Cliquez sur"Préparation d'un envoi"

Cliquez sur "Préparation d'un envoi".
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03 Cliquez sur le champ "Compte transporteur"



L

Préparation d'un envoi

Choix du support

Compte transporteur

Support
Options de I'envoi

Descriptif de votre emvoi
Impression dans le cadre “Référence”

Taux de recommandation

Utiliser les notifications par défaut

Enregistrer les destinataires dans votre carnet
dadresses

Choix de I'expéditeur

Choix de Fexpéditeur *

Expéditeur

Raison sociale
Nom et Prénom
Complément de voie
Vole

Ueu-o/epP

Code postal et Commune

La Poste

Cb La Poste

Recommancé avec AR 5ans codo & barmes

®  Descriptif de l'envoi Référence du contact

L] R2 R3
v
v

GAMLLARD Netson
Corporate

04 Sélectionnez "Chronopost"

Sélectionnez le compte transporteur "Chronopost".

2 Chwonopost 45678

05 Sélectionnez le support

Choisissez le support Chronopost que vous souhaitez utiliser.



_

06 Cliquez sur le champ "Descriptif d'envoi"

Remplissez le champ "Descriptif d'envoi" pour ajouter une référence.

®

Préparation d'un envoi

Choix du support

Compte transporteur Chronopost 45678

b Chronopost
¥ Chronopost 45678

support Caronopost 134

Options de I'envoi

Descriptif de votre emvol

Enregistrer les destinataires dans votre carnet v
dadresses

Demander un ramassage °
Livraison le samedi @

Choix de I'expéditeur

Cholx de rexpéditeur * GUILLARD Nelson
Expéditeur Comporate
Raison sociale Corporate

Nom et Prénom

Complément de vole

Vole 488 Grand-route Pasiphae
Ueu-divep
Code postal et Commune 92200 NEUILLY SUR SEINE
~
Téléphone ~

07 Ajoutez une référence dans le champ "Descriptif de votre envoi"

Si vous préparez un envoi pour plusieurs destinataires, cette référence sera appliquée a chacun.



-

08 [Option] Enregistrez les adresses dans le carnet d'adresses
easyReco

Par défaut vos adresses s'enregistrent dans votre carnet d'adresses easyReco. Décochez la case si
vous ne voulez pas les enregistrer.

a ¢’




09 [Option] Sivous souhaitez un ramassage a une adresse ex-
térieure

Si vous souhaitez un ramassage a une adresse extérieure, cochez la case "Demander un ramas-
sage" et remplissez les champs d'adresse correspondants.

e’

10 [Option] Si vous souhaitez autoriser une livraison le samedi

Vous pouvez aussi cocher une option pour autoriser une livraison le samedi.



11 Choix de I'expéditeur

# - Objets sortants - Préparation d'un env

Préparation d'un envoi

Choix du support

Compte transporteur Chronopost 45678
b Chrol
T Chronopost 45678
Support Crronopost 13H
Options de I'envoi
Descriptif de votre envol Descriptif d'erwol
Enregistrer les destinataires dans votre camet ¥
dadresses

Demander un ramassage @
Livraison le samedi @

Choix de I'expéditeur

Cholx de rexpéditeur * GUILLARD Netson

Expéditeur Corparane

Raison sociale Corporate
Nom et Prénom
Complément de voie
Vole 488 Grand-route Pasiphae
Ueu-di/ep
Code postal et Commune 92200 NEUILLY SUR SEINE

Téléphone

12 Cliquez sur le champ"Choix de I'expéditeur"

Cliquez sur le champ "Choix de l'expéditeur".
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13 Sélectionnez I'expéditeur dans le référentiel d'entreprise

Saisissez le nom du demandeur de I'expédition, puis sélectionnez-le dans votre référentiel d'en-

treprise.

«

Préparation d'un envoi

Choix du support

Compte transporteur

Support
Options de I'envoi

Descriptif de votre emol

Enregistrer les destinataires dans votre carnet
Jadresses

Demander un ramassage @
Livraison le samedi @

Choix de I'expéditeur

Cholx de Fexpéditeur *

Expéditeur

Raison sociale

Nom et Prénom
Complément de vole
Vole

Ueu-diVep

Code postal et Commune

Téléphone

Chronopost 45678

Ch Chrol
2 Cheonopast 45678

Crronopost 134

Descriptif d'enwol

v

488 Grand-route Pasiphae

92200 NEUILLY SUR SEINE
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14 Renseignez l'adresse destinataire



Remplissez I'adresse du destinataire.

6D adresse & Colis

Afficher 10 v &éments

15 Renseignez l'adresse destinataire (vidéo)

Si l'adresse est déja présente dans le carnet d'adresse, easyReco vous la propose apreés la saisie
des premieres lettres du nom ou de la raison sociale.

Nom et Prénom

Complérment de voie

Voie 488 Grand-route Pasiphae
Lieu-divBpP

Code postal et Commune 92200 NEUILLY SUR SEINE
Téléphone

Destinataires

& Ajouter un destinataire 423 Sélectionner des destinataires dans le carnet d'adresses L Importer un fichier de destinataires I Vider

R adresse &~
o,
[am)

Ajouter un destinataire

Afficher 10 v &éments

(3




16 Veillez a ce que I'email ou le numéro de téléphone du destinataire
soit renseigné

Pour un envoi Chronopost, il est obligatoire de renseigner I'email ou le numéro de téléphone du
destinataire.

17 Cliquez sur l'onglet "Colis"

Cliquez sur l'onglet "Colis".



—
& Colis

18 Renseignez le poids du colis

La saisie du poids du colis est obligatoire. Dans le cas d'un envoi multi-colis, cliquez sur le bouton
"Ajouter un colis".

Nom et Prénom

Complément de voie

Voie 488 Grand-route Pasiphae
Lieu-givepP

Code postal et Commune 92200 NEUILLY SUR SEINE
Téléphone

Destinataires

&* Ajouter un destinataire 4 Sélectionner des destinataires dans le carnet dadresses L Importer un fichier de destinataires I Vider

Les coks dont e poids dépasse 30Kg font Fobjet dune Lase “coks hors-norme”. Les Colls de J0KG e plus me So0t pas Jutorisés. -+

Ajouter un destinataire

Afficher 10 v ééments
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19 Cliquez sur "Valider et aller a "Impression des envois"



Finalisez votre envoi en cliquant sur "Valider et aller a I'impression de I'envoi".

—_—

> Valider et aller 3 “Impression des envols™

20 Récupérez I'étiquette Chronopost sur votre imprimante

L'étiquette Chronopost s'imprime automatiquement sur votre imprimante connectée easyReco.

Reference
00O O
XAS522307542FR
XA52 2307 5422 488

FR-CHR-0420-CFRO

3C JzerRs0  14T50

0014 840X AS522 3075 4224 8226 9010

21 Collez I'étiquette sur votre objet



Il ne vous reste plus qu'a coller I'étiquette sur votre colis.

oo
s

NS WS ATHNDN 00226
"

Reference
XAS522307542FR

XA52 2307 5422 488
FR-CHR-0420-CFRO
3C 2srrisio  14T50

O7/082004 24080501 SHIP 2.4.11

0014 840X A522 3075 4224 8226 9010

22

Découvrez nos autres vidéos !



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

