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Cette vidéo vous explique comment imprimer vos envois recommandés avec le logiciel easyReco.
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 01  Accès à l'impression des envois - 1

Dans le menu de gauche, cliquez sur "Impression des envois".



 02  Accès à l'impression des envois - 2



 03  Accès à l'impression des envois - 3

Cette page liste tous les envois validés dans "Préparation d'un envoi", en attente d'être imprimés.



 04  Pour les supports recommandés avec code-barres

Si vous utilisez des supports recommandés avec des codes-barres pré-imprimés, vérifiez le numéro 
indiqué dans le bloc "Prochain numéro de suivi". Il doit correspondre au numéro du premier 
recommandé de votre pile à imprimer. Si vous utilisez des supports sans codes-barres pré-im-
primés, ignorez cette étape.



 05  Imprimer un envoi

Pour imprimer un envoi, cliquez sur le bouton "Imprimer", à droite de l'envoi souhaité.



 06  Imprimer plusieurs envois

Vous pouvez aussi sélectionner plusieurs envois et cliquer sur le bouton en haut "Imprimer la 
sélection". Cette option regroupe plusieurs envois dans un seul document PDF.



 07  Ouverture du PDF d'impression

easyReco génère alors un document PDF avec vos recommandés. Si celui-ci ne s’ouvre pas au-
tomatiquement, son ouverture peut être bloquée par un filtre anti pop-up. Vérifiez les paramètres 
de votre navigateur et autorisez les fenêtres pop-up pour easyReco.



 08  Ré-impression de l'envoi

Si le PDF ne s’est pas affiché, vous pouvez le ré-ouvrir depuis la page "Impression doc de dépôt", 
en cliquant sur le bouton "Détails" d'un des plis concernés, puis sur "Ré-imprimer le pli".



 09  Téléchargement du PDF

Si votre PDF s'ouvre directement dans votre navigateur, nous vous conseillons de le télécharger 
sur votre ordinateur, puis de l’ouvrir avec un lecteur de PDF comme Acrobat Reader.



 10  Insertion des recommandés dans l'imprimante

Insérez vos supports recommandés dans l’imprimante, en vérifiant qu'ils soient placés dans le bon 
sens.



 11  Paramètres d'impression

Avant de lancer l’impression du PDF, vérifiez que la mise à l’échelle soit réglée à 100%, sans 
ajustement automatique. Sinon, les adresses risquent d’apparaître réduites ou décalées.Si malgré 
tout, vous constatez des décalages, rendez-vous dans "Mon compte", puis dans vos paramètres 
d’impression.



 12  Impression des recommandés

Lancez ensuite l’impression du PDF.



 13  Pliage des recommandés

Ane fois vos recommandés imprimés, pliez-les et collez-les sur vos enveloppes.



 14  Plier un recommandé A4 national

Voici comment plier et coller un recommandé A4 national :



 15  [vidéo] Plier un recommandé A4 national



 16  Plier un recommandé A4 international

Et voici comment plier et coller un recommandé A4 international :



 17  [vidéo] Plier un recommandé A4 international



 18  Affranchissement des recommandés

Il ne vous reste plus qu’à affranchir votre pli avant de l'expédier.



 19  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

