® Recherche d'un objet sortant

par Ophélie

Cette vidéo vous explique comment rechercher un objet sortant, expédié a un destinataire ex-
térieur a votre entreprise.


https://www.guidde.com
https://app.guidde.com/share/playbooks/hzUUURwoC4tbhF98iXhC4h
Francois


01 Accés aux plis expédiés

Dans le menu de gauche, cliquez sur la rubrique "Suivi des envois" pour afficher vos plis expédiés.




02 Filtre des plis par défaut

Par défaut, la liste est filtrée pour n'afficher que les objets déposés au cours des 30 derniers jours.

«

A

Suivi des envois
Préparation d'ur

saisie d'un ok Visualisez le statut et I'historique de suivi postal des utilisateurs dont vous avez la charge.

Impression des ¢

Période Les ers jours

Impression doc. de déy

N 2 de plis sélectionnés Tous les plis filtrés Total Outils ~
Q suivi des envois o ; o @

Historique des dépots Date Préparé Statut Retour
d'envoi par N° de suivi Descriptif Référence Destinataire Support postal AR Action
Scan des retours d

/07120 1 - -
5N07/2025 | Guliard RW706316325FR  DesCripUf BOURNE Jason é @ Détails
Anomalies 15:32:59 Xavier denvoi Déposé

21/07/2025 Guillard Envoi du 27 raison sociale L4
Carnet d 255es 2C17919079744 @ Détail:
Carnet d'adresses 14:58:31 Xavier juillet MR NOM Prenom Déposé Détalls

21/07/2025  Guillard 2€17919079751 Envoi du 27 Monsieur » @ Détails
14:58:31 Xavier juillet VILLEMIN Gerard Déposé

Saisie d'un objet entrant
21/07/2025 Guillard Envoi du 27 MME HALICHE L .
2C17919079768 @ Détails
14:58:31 Xavier juillet Malika Déposé

ets
MR
21/07/2025 Guillard Envoi du 27 L]

2€17919079775 MORAINVILLIERS @ Détails
Objets distribués 14 1 ek
Objets distribué 58:3 Xavier juillet JEAN PIERRE Déposé

Tournées




03 Accéder a la barre de recherche

Pour élargir cette période de recherche, cliquez sur le bouton situé a gauche de la barre Recher-
che".




04 Parametres de recherche - 1

Sélectionnez les criteres sur la période de recherche.
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05 Parametres de recherche -2

En plus de la période, les réglages proposés vous permettent d'affiner votre recherche, en sélec-
tionnant par exemple le type de support de l'objet ou son statut postal.
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06 Parametres de recherche -3

Vous pouvez aussi rechercher directement par le numéro de I'objet, en prenant soin d'ajuster la
période.




07 Lancer la recherche

Une fois vos critéres définis, cliquez sur l'icbne de la loupe pour lancer votre recherche.
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08 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

