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Cette vidéo vous explique comment accéder facilement à vos paramètres de compte easyReco, 
comment modifier les paramètres d'impression, et gérer les adresses d'expéditeurs.
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 01  Accès aux paramètres de compte

Pour accéder à vos paramètres de compte, passez le curseur de la souris sur le nom d'utilisateur 
en haut à droite de l'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 
l'icone de la roue crantée à droite, pour en générer un. Puis cliquez sur "Enregistrer"



 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 
l'icone de la roue crantée à 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 
l'icone de la roue crantée à droite, pour en générer un. Puis cliquez sur "Enregistrer"



 05  Paramètres d'impression - 1

Cliquez sur l'onglet "Paramètres d'impression".



 06  Paramètres d'impression - 2

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



 07  Décalage d'impression horizontal

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



 08  Décalage d'impression vertical

Si l'impression est située trop haut, cliquez sur la flèche du haut du décalage vertical pour déplacer 
l'impression d'1 millimètre vers le bas.



 09  Paramètres d'impression - Enregistrer

Cliquez sur "Enregistrer" pour sauvegarder les modifications.



 10  Gestion des Adresses expéditeurs

Cliquez sur l'onglet "Adresses Expéditeurs"



 11  Modifier une adresse Expéditeur

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



 12  Ajouter une adresse expéditeur - 1

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



 13  Ajouter une adresse expéditeur - 2

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



 14  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 l'expéditeur".



 15  Ajouter une adresse expéditeur - 4

Sélectionnez "Durand Construction SA".



 16  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

