Préparation d'un envoi multi-desti-
nataires

par Ophélie

Cette vidéo vous explique comment ajouter plusieurs destinataires lors de la préparation d'un
envoi.

01 Introduction

Dans la page "Préparation d'un envoi", renseignez les champs et suivez les instructions jusqu'a
I'étape "Destinataires".
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Préparation d'un envoi

# Préparation d'un envoi

Choix du support

Options de I'envoi

Descriptif de votre envoi :
Impression dans le cadre "Référence” :

Taux de recommandation :

Utiliser les notifications par défaut

Enregistrer les destinataires dans votre carnet
d'adresses :

Choix de I'expéditeur

Choix de I'expéditeur *:

Expéditeur :

Raison sociale :

Nom et Prénom :
Complément de voie :
Voie :

Lieu-dit/BP :

Code postal et Commune :

Compte transporteur :

Support :

La Poste

b La Poste

Recommandé avec AR sans code & barres

® Descriptif de 'envol Référence du contact
. Rl R2 R3

v

v

GUILLARD Nelson

Corporate

Corporate

488 Grand-route Pasiphae

92200 NEUILLY SUR SEINE

02 Choisissez votre méthode d'ajout

Pour ajouter plusieurs destinataires dans votre envoi, vous disposez de trois méthodes.

un destinataire manuellement,

sélectionner des contacts depuis le carnet d'adresses easyReco,
ou importer un fichier de destinataires.

&* Ajouter un destinataire & Sélectionner des destinataires dans le carnet d'adresses

& Importer un fichier de destinataires

03 Pour saisir I'adresse d'un nouveau destinataire

Ajouter




Le bouton "Ajouter un destinataire" vous permet de saisir une nouvelle adresse destinataire dans
votre envoi. Cette saisie manuelle est accessible via deux boutons, dans la barre d'outils du haut
ou dans le dernier cadre destinataire.

&+ Ajouter un destinataire

Ajouter un destinataire

04 Pour ajouter un destinataire depuis le carnet d'adresses

Le bouton "Sélectionner des destinataires dans le carnet d'adresses" vous permet d'accéder a votre
carnet d'adresses easyReco.

& Sélectionner des destinataires dans le carnet d'adresses ‘




05 [Vidéo] Sélection des contacts dans le carnet d'adresses

Vous pouvez ainsi sélectionner plusieurs contacts déja enregistrés dans l'outil. Vous pouvez no-
tamment utiliser le moteur de recherche, pour filtrer vos contacts et faciliter la sélection de groupe
de destinataires.

Gnvpo rate

~ | Recherche Trier par Société vn

O| - | Nombre de contacts sélectionnés : 0/29 Action

MONSIEUR HAUBERT CLEMENT LOWE MARCUS 9 m.jowe@exemple.com
112 RUE DE CHARBONNIERES [ RUE DE LA LIBERTE of 652895678
69002 LYON 49000 ANGERS.
FRANCE FRANCE
Réf. : €0203

GUILLARD JOSETTE 6 j guillard@exemple.com MONSIEUR VILLEMIN GERARD
RUE DE LA MARGUERITE of 652895678 56 RUE DES CYPRES.
RESIDENCE DES FLEURS 26000 VALENCE
50400 GRANVILLE FRANCE
FRANCE

Réf. : €0201

MADAME DURAND CLAIRE LOWE MARCUS 2 m.lowe@exemple.com
12 RUE DU PONT RUE DE LA LIBERTE o 652895678
33000 BORDEAUX 49000 ANGERS
FRANCE FRANCE
Réf. : C0202

06 Pour importer un fichier de destinataires

Le bouton "Importer un fichier de destinataires" vous permet d'importer des destinataires depuis
un fichier de votre ordinateur, au format Excel ou CSV.[

Attention, cette fonction peut ne pas étre accessible selon le type d'envoi que vous sélectionnez.
Par exemple, un envoi DHL ne permet pas l'import de fichier.



& Importer un fichier de destinataires

07 Cliquez sur "Importer un fichier de destinataires"

Pour importer un fichier, cliquez sur le bouton "Importer un fichier de destinataires".
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Préparation d'un envoi

Choix du support

Options de I'envoi

Descriptif de votre envoi :
impression dans le cadre "Référence” :

Taux de recommandation

Utiliser les notifications par défaut

Enregistrer les destinataires dans votre carnet
d'adresses :

Choix de I'expéditeur

Choix de I'expéditeur *:

Expéditeur :

Raison sociale :

Nom et Prénom :
Complément de voie :
Voie :

Lieu-ditv/BP :

Code postal et Commune :

Compte transporteur :

Support :

La Poste
(b La Poste

Recommandé avec AR sans code & barres

* Descriptif de I'envoi Référence du contact &
* Rl R2 R3

v

v

@ | GUILLARD Nelsen

Corporate

Corporate

488 Grand-route Pasiphae

92200 NEUILLY SUR SEINE

08 Choisissez le format du fichier a importer.

Choisissez le format du fichier a importer.

(Corporate)



09 Sélectionnez un fichier sur votre ordinateur

Cliquez sur l'icone "Fichier" pour sélectionner le fichier sur votre ordinateur.

10 Cliquez sur"Paramétrer I'importation”

Cliquez sur "Paramétrer I'importation".




-> Paramétrer limportation

11 Passez a I'étape de paramétrage d'importation

Dans cette étape, vous devez faire correspondre les champs d'adresse easyReco avec les colonnes
de votre fichier.

Corporate

SELECTIONNER PARAMETRER CORRIGER

votre fichier votre importation vos adresses

Sélectionnez le réglage que vous souhaitez utiliser (facultatif) Aucun v

Application : Excel (*.xls | *.xIsx) v

Fichier * [ Fichier Clients-eR.xlsx | & u

Importer la premiére ligne Non

%

12 Sélectionnez les noms de colonne de votre fichier



Pour chacun des champs, sélectionnez dans les listes déroulantes le nom de la colonne correspon-
dante.

13 Cliquez sur "Importer"

Aprés avoir fait correspondre les champs easyReco avec les colonnes de votre fichier, cliquez sur le
bouton "Importer".

@orporate

SELECTIONNER PARAMETRER CORRIGER
votre fichier votre importation vos adresses

Chargement d'un réglage

Sélectionnez |e réglage que vous souhaitez utiliser (facultatif) : Réglage Client - Edité le 15

Sélection des champs

Civilité : Civilité
Nom: Norm
Prénom :

Raison sociale :

Complément de vole : Complément de vole

Voie : Vvole
Lieu dit/Boite postale :
Code postal :
Commune :
Pays
Code pays :
Service :
Fonction :
E-mail :
Téléphone :
Mobile :

Fax:




14 Retrouvezvos adresses importées dans la page "Préparation d'un

envoi"

Les adresses de votre fichier sont automatiquement ajoutées dans votre page de préparation

d'envoi.

¢
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Préparation d'un envoi

Choix du support

Compte transporteur :

Support :

Options de I'envoi

Descriptif de votre envoi
impression dans le cadre "Référence”

Taux de recommandation

Utiliser les notifications par défaut

Enregistrer les destinataires dans votre carnet
d'adresses

Choix de I'expéditeur

Choix de I'expéditeur *:

Expéditeur

Raison sociale
Nom et Prénom :
Complément de voie
Voie:
Lieu-dit/BP :

Code postal et Commune :

La Poste

B La Poste

Recommandé avec AR sans code & barres

* Descriptif de I'envoi Référence du contact
& Rl R2 R3

v

v

GUILLARD Nelson

Corporate

Corporate

488 Grand-route Pasiphae

92200 NEUILLY SUR SEINE

NEENEYE 3 destinataires importés.

15 Cliquez sur "Valider et aller a "Impression des envois""

Cliquez sur le bouton "Valider et aller a "Impression des étiquettes™ pour valider I'envoi.



] -» Valider et aller a "Impression des envois"

16 Page "Impression des envois"

Votre envoi passe alors dans la page "Impression des envois".
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Impression des envois

8 impression des envois ] Nombre d'envois sélectionnés : @) Tous les envois filtrés : @) Total : @D
Impressic e déf
Date Nombre
cuivl das création |7 Préparé par Descriptif deplis  Support Action
19/09/2024
fistorique L m} GUILLARD Nelson 1 Chronopost 134 8 Imprimer | v
16:24:29
Scal es retour 19/09/2024 v
O leze29 GUILLARD Nelson 1 Chronopost 13H 8 Imprimer
19/0972024 .
) ILLARD Nel 1 ch 13H v
O 1e2e9 GUILLARD Nelson Chronopost 13 8 Imprimer
19/09/2024
D lie== GUILLARD Nelson 3 Recommande avec AR sans code A barres 8 Imprimer v
— 19/09/2024
v
Ll . conm GUILLARD Nelson 1 Chronopost 13H 8 Imprimer
L
~  19/0972024
0 Bers GUILLARD Nelson 1 Chronopost 13H 8 Imprimer | v
1910972024 .
(] ’ GUILLARD Nelson 1 Chronopost 13H 8 Imprimer | v
16:00:48
. 19/0972024 .
0 =S5 GUILLARD Nelson 3 Recommandé avec AR sans code & barres 8 Imprimer | v
(m} :2’?:"‘ zgzd GUILLARD Nelson 3 Recommandé avec AR sans code 3 barres 8 Imprimer | ¥
(=] 175-/3:’:;24 GUILLARD Nelson 1 Chronepost 134 8 Imprimer | v

Afficher 10 ~ éléments < 2 >

17 Envoi Transporteur : vos étiquettes sont créées individuellement

Dans le cas d'un envoi multi-destinataires faisant appel a un transporteur, les étiquettes sont
séparées individuellement.



19/09/2024
16:24:29 GULLARDBSkoD 1 Chronopost 13H 8 Imprimer | v
19/09/2024
16:24:29

GUILLARD Nelson 1 Chronopost 13H 8 Imprimer | v

19/09/2024

16:24:29 GUILLARD Nelson 1 | Chronopost 13H 8 Imprimer | v

18 Envoi courrier postal : vos étiquettes sont rassemblées

S'il s'agit d'un envoi de recommandés postaux, les étiquettes sont rassemblées dans un seul fichier
d'impression.

19/09/2024

O | 162338 GUILLARD Nelson omma sans code 3 barres 8 Imprimer | v

19 Retrouvez nos autres vidéos easyReco !

Découvrez nos autres vidéos !


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




