®
Gestion du compte (utilisateur simple)

par Ophélie

Cette vidéo vous explique comment accéder facilement a vos parametres de compte easyReco,
comment modifier les parameétres d'impression, et gérer les adresses d'expéditeurs.


https://www.guidde.com
https://app.guidde.com/share/playbooks/j5UrVxqpngVyPE6mN9GmTJ
Francois


01 Accés aux paramétres de compte

Pour accéder a vos parametres de compte, passez le curseur de la souris sur le nom d'utilisateur
en haut a droite de I'écran, puis cliquez sur "Mon compte".




02 Modifier le mot de passe - 1

Si vous souhaitez modifier votre mot de passe, cliquez sur le champ "Votre mot de passe", ou sur
I'icone de la roue crantée a droite, pour en générer un. Puis cliquez sur "Enregistrer"
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Actions favorites

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




03 Modifier le mot de passe - 2

Si vous souhaitez modifier votre mot de passe, cliquez sur le champ "Votre mot de passe", ou sur
I'icone de la roue crantée a droite, pour en générer un. Puis cliquez sur "Enregistrer"




04 Modifier le mot de passe - 3

Si vous souhaitez modifier votre mot de passe, cliquez sur le champ "Votre mot de passe", ou sur
I'icone de la roue crantée a droite, pour en générer un. Puis cliquez sur "Enregistrer"

ArLe Paramétrages de I'utilisateur

Mon compte
Préparation

Impression des envo

Impression doc. de dép6t Votre adresse e-mail * hristophe.durand@gmail.com

Suivi des envois Votre mot de passe o

te nger votre mot de passe. ko
f S Générer un mot de passe

Confirmez votre mot de passe

Carnet d'adresses

Prénom Christophe
Documentation Nomn 4 orand
Societé * DURAND CONSTRUCTION
Téléphone * 0123456789
Service
Numéro de SIRET
Numéro COCLICO
Bureau de Poste

Fuseau horaire (GMT+02:00) Europe/Paris




05 Parametres d'impression - 1

Cliquez sur 'onglet "Parameétres d'impression".

Parametres d'impression




06 Parametres d'impression - 2

g Paramétrages de I'utilisateur

Parameétres d mpression Adresses expéditeurs Partages
Préparation d'un envo

Parameétre d'impressign

Imp!

Les documents sont imprimés en commengant par le dernier numéro du paquet
Suivi des

Recommandé avec AR
Carnet d'adresses

Décalage horizontal

Décalage vertical
Documentation

Recommandé sans AR

Décalage horizontal

Décalage vertical

Recommandé International avec AR

Décalage horizontal

Décalage vertical




07 Parameétres d'impression - 3

Si vous utilisez des supports recommandés dont le code-a-barres est déja préimprimé, vous avez
alors acces a cette option. Si vos numéros de suivi de recommandés sont rangés dans l'ordre
croissant, laissez cette case décochée. Dans le cas inverse, cochez cette case pour une impression
par ordre décroissant.

Les documents sont imprimés en commengant par le dernier numéro du paquet




08 Parametres d'impression - 4

Testez l'impression de chaque support auquel vous avez acces, et réglez les éventuels décalages
d'impression, en cliquant sur les fleches de décalage horizontal et vertical.

Paramétrages de I'utilisateur

Paramétres d'impression

Parameétre d'impression

Les documents sont imprimés en commengant par le dernier numéro du paquet

[
Recommandé avec AR

Carnet d'adresses
Décalage horizontal

Décalage vertical
Documentation

Assistance

Recommandé sans AR

Décalage horizontal

Décalage vertical

Recommandé International avec AR

Décalage horizontal 0

Décalage vertical : 0




09 Décalage d'impression horizontal

Par exemple, si vous constatez que l'impression est trop a gauche sur votre support, cliquez sur
la fleche du haut du décalage horizontal pour déplacer I'impression d'1 millimetre sur la droite.




10 Décalage d'impression vertical

Sil'impression est située trop haut, cliquez sur la fleche du haut du décalage vertical pour déplacer
I'impression d'1 millimétre vers le bas.




11 Parametres d'impression - Enregistrer

Cliquez sur "Enregistrer" pour sauvegarder les modifications.

B Enregistrer




12 Gestion des Adresses expéditeurs

Cliquez sur l'onglet "Adresses Expéditeurs"

Adresses expéditeurs




13 Modifier une adresse Expéditeur

Vérifiez votre adresse expéditeur. Pour la modifier, cliquez sur le bouton "Outils" puis sur "Modifier
l'expéditeur”. Editez les champs & modifier, puis cliquez sur "Enregistrer" pour sauvegarder les
changements.

Paramétrages de I'utilisateur

ression Adresses expéditeurs Partages Ajouter un code

Préparation d'un envo

Impres: des envoi &* Ajouter une adresse expéditeur
I 5]

Durand Construction
Carnet d'adresses 26 Rue des Pins
33000 BORDEAUX

Afficher 1 v éléments < 4




14 Ajouter une adresse expéditeur - 1

Si vous souhaitez créer une nouvelle adresse expéditeur, cliquez sur le bouton "Ajouter une
adresse Expéditeur™.

&* Ajouter une adresse expéditeur




15 Ajouter une adresse expéditeur - 2

Remplissez les champs d'adresse puis cliquez sur "Enregistrer".

Adresse d'expéditeur

Raison sociale : DURAND CONSTRUCTION SITE B
Nom et Prénom :

Complément de voie :

Voie : 25 rue de Longvic

Lieu-dit/BP :

Code postal et Commune : BORDEAUX|

Téléphone : EEVlaoRDEAUN]
33001 [IELTIZIN CEDEX
33002 [TELTIZI CEDEX
33003 [TRLTT CEDEX
33004 (LTI CEDEX
33005 [IELTIZIT CEDEX
33006 [TELTIZI CEDEX
33007 [RLTIZY CEDEX
33008 [TELTITI CEDEX
33009 [IELTIZITT CEDEX




16 Ajouter une adresse expéditeur - 3

Vous pouvez ensuite sélectionner votre nouvelle adresse expéditeur lors de la préparation d'un
envoi, dans la partie "Choix de I'expéditeur™.

Paramétrages de I'utilisateur

mpression Adresses expéditeurs Partages Ajouter un code

Durand Construction SA DURAND CONSTRUCTION SITE B
26 Rue des Pins 25 rue de Longvic
33000 BORDEAUX 33000 BORDEAUX

Afficher 1 v éléments < - >




17 Ajouter une adresse expediteur - 4

Sélectionnez "Durand Construction SA".

Durand Construction SA

Durand Construction SA

DURAND CONSTRUCTION SITE B




18 easyReco, votre solution Service Courrier

Restez avec nous !
Découvrez nos vidéos

Suivez-nous: LinkedIn



https://support.easyreco.com/section/easyreco/tutos-video-pour-services-courrier/
https://www.linkedin.com/showcase/easyreco/posts

