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1 Acces

1.1 Login au Centre clientele de poste.ch

Enregistrez-vous au Centre clientele de la Poste sur www.poste.ch/
centre-clientele et commandez le service en ligne «PromoPost
Manager». Si vous avez déja un compte utilisateur au Centre
clientéle de la Poste, connectez-vous simplement a I'aide de votre
adresse e-mail et de votre mot de passe. Vous pouvez aussi
mémoriser le service en ligne «PromoPost Manager» comme
favori afin de pouvoir y accéder ultérieurement de maniere simple
et profiter de toutes les offres PromoPost.

Si vous avez déja un login pour accéder au Centre clientéle mais
ne disposez pas encore du «PromoPost Manager», cliquez sur
«Commander» pour demander a bénéficier de ce service.

La Poste vous ouvrira ensuite un compte utilisateur et vous
enverra votre nom d'utilisateur ainsi que votre mot de passe par

courrier.

Vous trouverez de plus amples informations sur:
www.poste.ch/centre-clientele > Info
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1.2 Bienvenue dans le PromoPost Manager

La page d'accueil peut étre lancée a partir de chaque module,
depuis le breadcrumb «PromoPost Manager» ou le point de
menu «Démarrer le service en ligne» du menu déroulant.

La page d‘accueil est composée d'un dashboard offrant un acces
direct a tous les points de menu.

Bl Acces direct aux menus les plus utilisés:

— Saisir un ordre: ce menu vous permet d'établir un ordre
PromoPost contre facture. Vous trouverez plus d‘infor-
mations au chapitre 2.

— Quick Calculator: le PromoPost Quick Calculator vous per-
met de réaliser, sans engagement, un calcul de prix sur
la base de tous les critéres tarifaires. Vous trouverez plus
d'informations au chapitre 5.

— Gestion des ordres: dans la gestion des ordres, vous pouvez
rechercher des ordres a afficher, modifier ou copier.

B Listes de diffusion:
— Gérer les listes de diffusion: si vous utilisez fréquemment
les mémes zones de diffusion, vous pouvez les saisir et les
gérer ici. Vous trouverez plus d'informations au chapitre 4.

B Paramétres:
— Mes paramétres: ici, vous pouvez gérer vos parametres
utilisateur pour PromoPost Manager
— Gestion des sites: vous pouvez enregistrer, modifier ou
supprimer des adresses pour le calcul de la zone de diffu-
sion. Vous trouverez plus d'informations au chapitre 2.2.5

A Aide:
— Dans l'aide, vous retrouverez plus d'informations sur
PromoPost Manager.

1.3 PromoPost Quick Calculator (accés pour les utilisateurs
non enregistrés)

Les utilisateurs qui n‘ont pas de login sur poste.ch et qui sou-
haitent effectuer un calcul de prix peuvent accéder directement
au service en ligne «PromoPost Quick Calculator» en cliquant
sur le lien suivant: www.poste.ch/quickcalculator.

Dans le domaine public, I'utilisateur invité aura uniqguement accés
au service en ligne «PromoPost Quick Calculator» lui permettant
d'effectuer un calcul du prix. Pour toutes les autres fonctions,
I'utilisateur devra s’enregistrer au Centre clientéle sur poste.ch.

Vous trouverez toutes les informations relatives au domaine
public au chapitre 7.
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2 Etablir ordre facture

Pour établir un ordre facture, sélectionnez le point de menu
«Saisir un ordre».

Veuillez noter que vous ne pouvez passer des ordres que pour
votre propre compte, sur la base des licences d'affranchissement
enregistrées dans votre profil d'utilisateur. Si vous voulez saisir
des ordres pour un client tiers, celui-ci doit explicitement vous
accorder l'autorisation d'accés nécessaire via les paramétres du
compte utilisateur.

La procédure de saisie des ordres est divisée en quatre étapes

qui seront décrites plus en détail dans les chapitres suivants:

1. Planifier I'expédition: sélection du produit PromoPost sou-
haité et définition de la zone de diffusion en une étape.

2. Détails de I'expédition: informations précises sur I'expédition,
telles que le poids, le format et le point de dépbt.

3. Données de I'expéditeur: saisie des coordonnées pour |'ordre
et sélection d'un autre payeur.

4. Passation: apercu des données de |'ordre, y compris des prix.
Ici, vous pouvez sélectionner si vous souhaitez établir une
offre ou attribuer un ordre.

Les indications relatives a votre ordre seront enregistrées lorsque
vous cliquerez sur «Enregistrer comme brouillon» ou sur
«Continuer» pour passer a |'étape suivante.

L'ordre se voit alors attribuer un numéro d’ordre clair qui permet
de le retrouver dans la gestion des ordres.

Saisir un ordre: 105179

1

Planifier I'expédition

En cliquant dans la saisie de I'ordre sur les boutons Info ( i ) vous
obtenez des informations complémentaires sous la forme de textes
d'aide.

6 Service en ligne «PromoPost Manager»



2.1 Planifier I'expédition

2.1.1 Sélection du produit

El Sélectionner le produit et la(les) prestation(s) complémentaire(s):
Dans la premiére liste déroulante, sélectionnez le produit
PromoPost souhaité ainsi qu’une éventuelle prestation complé-
mentaire dans la partie a droite de la page. Vous pouvez
consulter directement la description des différents produits et
prestations complémentaires dans les textes d'information de
I'outil ou sur le site http://www.poste.ch/promopost. Choisissez
le produit, par exemple «PromoPost Clientele privée» avec le
mode de distribution «Commercial».

Vous devez saisir le poids en grammes par envoi exact. En effet,
il a des répercussions sur le calcul du prix.

Si les critéres pour un envoi spécial se trouvent réunis compte
tenu des indications de poids et de format fournies, la prestation

complémentaire «Envois spéciaux» est automatiquement cochée.

La raison pour laquelle le supplément Envoi spécial doit étre
appliqué est indiquée dans un texte d'information. Tous les cri-
téres entrainant un supplément ne sont pas automatiquement
reconnus.

Choisissez la prestation complémentaire «Envois spéciaux» si
I'envoi ne répond pas aux critéres de norme. PromoPost facture
pour tous les envois spéciaux un supplément unique.

La réduction «Rabais spécial Sampling» (pour les échantillons
de marchandises) permet d’obtenir un rabais dépendant de la
quantité sur le montant de I'ordre. Le sampling ne peut étre
accordé que sur demande si les critéres correspondants sont
remplis.

Service en ligne «PromoPost Manager»
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Hl Indication de budget et de quantité: saisissez ici un objectif

8

budgétaire ou quantitatif si vous voulez comparer le prix

de l'ordre actuel ou la quantité commandée actuelle avec cet
objectif. Selon la méthode de saisie de la zone de diffusion,
cet objectif peut étre utilisé en tant que montant maximal
ou en tant que valeur indicative.

Comment souhaitez-vous définir votre zone de
diffusion?

@ Définir la zone de diffusion manuellement
o Calcul du rayon n

O Accepter/importer la zone de diffusion disponible

Définir la zone de diffusion manuellement

Lieu

H sSi votre zone de diffusion comprend différentes variantes de
votre moyen publicitaire («sortes»), sélectionnez en outre
I'option «Ordre avec sortes d’envois». De cette maniére, lors
de la saisie de votre zone de diffusion, vous aurez la possibilité
d’indiquer quelles sortes d'envois doivent étre distribuées
dans quelle(s) localité(s).

Numéro postal d'acheminement (p. ex. 3400,3422 ou 3512-3550)

Zone

Effacer toute la liste de diffusion

Apercu de la zone de diffusion

Eliminer m

Optimiser la zone de diffusion avec des critéres socio-démographigues B +

Affichage sur une carte n Affichage en tableau
9 Localité(s) sélectionnée(s)
& NPA  Localité Langue Canton Catégorie Nombre dont dont Rayon
d’envois Domicile Case d'action *
1006 Lausanne F VD A 3966 3859 107 39% aliminer
1003 Lausanne F VD A 2645 2038 807 37% eliminer
Etendue de |'offre actualiser
Mombre d'envois:  35'994 DE: 0 FR:35'984 IT: 0 Prix indicatif sans TVA: CHF 4'949.18 (0.1375 f ex.)

Service en ligne «PromoPost Manager»



B Méthode de définition de la zone de diffusion: pour sélec-

tionner les localités dans lesquelles votre publipostage doit
étre distribué (= zone de diffusion), vous disposez de trois
possibilités différentes:

. Définition manuelle de la zone de diffusion: Ajouter les locali-
tés souhaitées par le biais du numéro postal d’acheminement
ou du nom de la localité.

Vous pouvez également ajouter des zones entieres en une
seule étape, en sélectionnant I'unité souhaitée (par exemple
canton, langue, Recherches et études des médias publicitaires,
etc.) dans la liste déroulante «Zone». Vous en apprendrez

plus a ce sujet au chapitre 2.2.

. Calcul du rayon: toutes les localités situées dans un rayon défini
autour d'une adresse sont sélectionnées automatiquement.

La sélection porte toujours uniquement sur des localités

Apercu de la zone de diffusion

Optimiser la zone de diffusion avec des critéres socio-démographiques

Filtre socio-démographique i

entiéres (un numéro postal d’acheminement). La concentration
démographigue doit se trouver a I'intérieur du rayon pour
qu’une localité soit sélectionnée. Si vous avez saisi un objectif
budgétaire ou quantitatif, vous pourrez, outre le temps de
trajet ou la distance parcourue, faire sélectionner toutes

les localités autour d’'une adresse, jusqu’a ce que I'objectif
budgétaire ou quantitatif soit atteint.

. Reprise / importation de la zone de diffusion existante: si

vous souhaitez utiliser la méme zone de diffusion que celle
que vous avez déja utilisée dans un ordre ou un calcul du prix,
sélectionnez ici I'ordre correspondant. En outre, vous pouvez
importer une zone de diffusion existante a partir d'un fichier
CSV. Vous trouverez des informations complémentaires sur
I'importation au chapitre 2.2.4.

Tranche d'age v 25 - 44 ans

trés élevé (>31.630%) v rejeter

-Veuillez sélectionner un critére- v

H Optimiser la zone de diffusion avec des données socio-démo-

graphiques: ici, vous avez la possibilité d’optimiser votre zone
de diffusion selon des critéres socio-démographiques. Cela
signifie que les localités (numéros postaux d’acheminement)
qui ne correspondent pas aux critéres souhaités seront retirées
de votre zone de diffusion.

Vous avez le choix entre les critéres Revenu net, Taille du
ménage et Tranche d’age. Pour chaque critere, vous sélec-
tionnez la catégorie souhaitée (groupe cible) et la part que le
groupe cible doit représenter dans une localité. Cette part
est divisée en 5 niveaux («trés peu» a «trés élevéy). Les pour-
centages entre parentheses indiquent la part relative des
ménages dans une localité.

Lorsque vous avez saisi les criteres souhaités, cliquez sur le

rejeter

Optimiser la zone de diffusion

A Apercu de la zone de diffusion: la zone de diffusion saisie peut

étre affichée sous forme de tableau ou de carte. Vous avez
également la possibilité de modifier la zone de diffusion
directement sur la carte en cliquant sur le numéro postal
d’acheminement souhaité.

Etendue de l'offre: I'étendue de I'offre indique a tout moment

combien d’envois sont nécessaires pour la zone de diffusion
actuelle ainsi que le prix. Le prix indicatif est basé sur les
détails relatifs au publipostage (produit et poids), la zone de
diffusion choisie (catégorie de localité et nombre de ménages)
ainsi que les suppléments choisis. Le prix est toujours indiqué
hors TVA. Si sous «Données clients» un expéditeur ayant conclu
des conditions liées a un contrat a la Poste est sélectionné, le
rabais sur le chiffre d'affaires est déja déduit du prix.

bouton «Optimiser la zone de diffusion». Les localités non
pertinentes sont retirées de la zone de diffusion, qui s'affiche
ensuite sous sa forme optimisée. Si vous souhaitez reprendre
cette zone de diffusion a titre définitif, cliquez ensuite sur
«Transférer la zone de diffusion optimisée». Si vous voulez
rejeter |'utilisation des données socio-démographiques,
cliquez sur le bouton «Rejeter la zone de diffusion optimisée».

Lorsque la zone de diffusion est correctement définie pour l'ordre
concerné, cliquez sur «Continuer» pour passer aux détails de
I'expédition.

Service en ligne «PromoPost Manager» 9



2.2 Sélectionner la zone de diffusion

Affichage sur une carte

Affichage en tableau
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Il est possible, lors de la saisie de la zone de diffusion, de basculer
entre I'affichage sur une carte ou en tableau. Cliquez sur I'onglet
«Carte» pour définir votre zone de diffusion directement dans
I'affichage sur une carte.

2.2.1 Map (carte)

Bréve description

Vous définissez votre zone de diffusion en cliquant sur I'icone
«Traitement de la zone de diffusion» sur la droite de la carte dans
I'affichage sur une carte. Les options de sélection et les outils
s'affichent.

Les niveaux de granularité (= niveaux de sélection) suivants
peuvent étre affichés sur la carte:

- Cantons

— Districts

— NPA

— Région REMP
— Zone REMP
— Agglo REMP

10 Service en ligne «PromoPost Manager»
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pondent pas toujours aux frontieres politiques mais qu’elles
refletent les structures d’'organisation postales. Il peut donc arriver
que les découpages postaux ne coincident pas partout avec les
territoires politiques.

On peut passer d'une granularité sommaire a une précision plus
fine, mais non l'inverse. De «Cantonsy, il est possible de passer
a «Districts» ou «NPA» ou de «Région REMP» a «Zone REMP»
> «Agglo REMP» > «NPA».

Le passage d'un niveau de sélection a un autre moins détaillé
n'est pas possible. Pour ce faire, il faut au préalable réinitialiser la
zone de diffusion («Effacer toute la liste de diffusion»).



Sélectionner I'affichage de la carte de base

Afficher des données socio-démographiques dans la carte

Affichage des statistiques de zone de diffusion: le rayon

d'action ainsi que la répartition des critéres socio-démographiques
dans I'ensemble de la zone de diffusion choisie sont présentés.

Statistique de zone de diffusion

MNombre d'envois
5'628

Mombre de maisons indi...
2877

Taille du ménage

W 1 personne
B 3 -4 personnes

Rayon d'action
60%

Nombre d'exploitations. ..
119

2 personnes

5 personnes et plus

E! Cliquez sur «Traitement de la zone de diffusion» pour
afficher les outils suivants:

Traitement de la zone de diffusion

e

Cantons

v NPA

Districts

Régions REMP

Zone REMP

Agglo REMP

=+ Ajouter des zones

- Supprimer des zones

Choix de zone ponctusl

Choix de zone sur carré

Choix de zone sur tracé a main levée

ERC AN

fermer

Sélection sur la carte

Pour sélectionner une zone de diffusion directement sur la carte,
vous devez définir trois critéres:

1. Niveau de granularité de la sélection

2. Zones (ajouter ou supprimer de la sélection)

3. Type de choix de zone

Sélectionnez ensuite directement les zones souhaitées dans
I'affichage sur une carte.

Cliquez sur «fermer» en bas a droite pour masquer l'affichage
des outils.

Service en ligne «PromoPost Manager» 1



Un numéro postal d'acheminement (NPA) peut aussi étre ajouté
ou supprimé dans la carte de la zone de diffusion via un pop-up.

1073 - Savigny X

Données socio-démographigues »

Categorie de localité Mumero d'envois

B 748

Rayon d'action MNombre de maisens indi...
62% 424

Nombre d'exploitations. ..
19

Ajouter & la zone diffusion

1073 - Savigny x

< Chiffres clés de NPA

Taille du ménage

1 personne
2 personnes
B 3 -4 personnges
5 personnes et
plus

Ajouter a la zone diffusion

Lorsque vous cliguez sur un NPA dans la carte, un pop-up

reprenant des informations sur le rayon d‘action pour le produit

sélectionné apparait. Le NPA souhaité peut étre ajouté ou
supprimé directement au moyen du bouton en bas a droite.

De plus, les indications concernant les caractéristiques sociodémo-
graphiques de la localité en question peuvent étre directement

affichées dans le pop-up.

12
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= Zoomer dans I'affichage: I'icone en haut a gauche permet
de faire un zoom avant ou arriére sur la portion de carte visionnée.
Il est aussi possible de modifier le niveau de zoom au moyen de

la molette de la souris.

0 Afficher toute la carte: la carte peut étre affichée d'un
clic avec le niveau de détail le plus bas (toute la Suisse).

B Zoom sur la zone de diffusion sélectionnée: la zone de
diffusion sélectionnée est affichée de fagcon agrandie.



Boutons et icones au bas de I'écran

La zone sélectionnée est enregistrée dans la gestion des ordres avec le statut «ouvert».

La liste de diffusion est exportée au format CSV. Toutes les localités de Suisse sont exportées,
celles de la liste de diffusion actuelle se voyant attribuer un «1» dans la colonne «Sélection»,
toutes les autres un «0».

La carte avec les zones sélectionnées est générée au format PDF exactement comme repré-
sentée a I'écran. Affichez au préalable a I'écran la portion de carte souhaitée a I'aide des
fonctions de zoom.

Une offre au format PDF, pouvant étre enregistrée localement, est générée sur la base du
calcul de prix existant. Attention: cela n’entraine pas I'enregistrement du calcul dans la
gestion des offres (pour cela, enregistrez un brouillon).

2.2.2 Tableau

Passez de |'affichage sur une carte a l'affichage en tableau pour
voir la zone de diffusion dans la liste. Le champ de saisie «Recher-
cher NPA» vous permet de rechercher le NPA d'une localité pré-
cise dans la zone de diffusion existante. Si la localité recherchée
se trouve dans la zone de diffusion, elle est affichée en premiére
position et en gras. Il est possible de supprimer une ou plusieurs
localités en cliquant sur «Supprimer lieux» depuis la zone de
diffusion.

Service en ligne «PromoPost Manager» 13



2.2.3 Ordre avec sortes d’envois

Si votre ordre est un ordre avec sortes d’envois, commencez par
ouvrir le menu de définition d'une zone de diffusion par sorte

en cliquant sur l'option «Expédition de différentes sortes de pros-
pectus?». Saisissez la désignation de la premiére sorte au moyen
de la fonction «+ Ajouter une sorte». Ajoutez ensuite les zones
dans lesquelles cette sorte doit étre distribuée via «Traiter les
listes de diffusion». Répétez ces deux étapes jusqu’a ce que votre
zone de diffusion soit intégralement saisie pour toutes les sortes.

Récapitulation des sortes

Sortes pour cet ordre

Désignation

o Sorte 1
o Sorte 2
o Sorte 3

+ Ajouter une sorte

= Téléchargement des recoupements de sortes

En principe: les localités sont toujours ajoutées pour la sorte
actuellement sélectionnée dans la liste déroulante. Les actions que
vous pouvez effectuer en rapport avec la sorte sélectionnée sont
les suivantes:

— «Eliminer sorte»: supprime de I'ordre la sorte compléte, y c. la
zone de diffusion saisie pour la sorte.

— «Jumeler les sortes d'envois»: fusionne les sortes sélectionnées.
De cette maniére, les zones de diffusion sont jumelées.

— «Téléchargement des listes de diffusion sélectionnées»:
génere un fichier Excel avec la zone de diffusion de la sorte
sélectionnée. Cliquez en bas sur I'icbne «Imprimer la zone de
diffusion» pour présenter dans un fichier PDF I'ensemble de
la zone de diffusion de toutes les sortes.

— «Enregistrer les listes de diffusion sélectionnées dans la gestion»:
sauvegarde la sorte sélectionnée dans la gestion des listes de
diffusion. Si vous voulez sauvegarder les zones de diffusion de
toutes les sortes dans la gestion des listes de diffusion, sélec-
tionnez préalablement toutes les sortes en cochant Ice qui cor-
respond.

Le bouton «Téléchargement des recoupements de sortes» vous
permet d'établir un relevé indiquant si une ou plusieurs sortes se

recoupent.
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2.2.4 Importation

Au lieu de saisir manuellement une zone de diffusion, vous pouvez
également I'importer a I'aide d'un fichier CSV a partir de la
gestion des listes de diffusion ou d'un ordre existant. Pour ce faire,
sélectionnez I'option «Accepter/importer la zone de diffusion
disponible».

Accepter/importer la zone de diffusion disponible

O Accepter la zone de diffusion de I'ordre existant
@ Importer la zone de diffusion

* A partir de la gestion des listes de diffusion
* A partir d'un fichier CSV ( <:Téléchargement du modéle )

Pour accepter la liste de diffusion a partir d'un fichier CSV ou de
la gestion des listes de diffusion, choisissez «Importer la zone de
diffusion».

Si vous souhaitez accepter une zone de diffusion déja utilisée
dans un ordre existant, sélectionnez I'ordre souhaité et confirmez
ensuite votre choix en cliquant sur «Accepter la zone de diffusion».

Accepter/importer la zone de diffusion disponible

@ Accepter la zone de diffusion de I'ordre existant
O Importer la zone de diffusion

Afficher les: @ cing derniers ordres O cing derniers favoris

O 19.01.2017 Spezial-Angebot Landwirtschaft
(:) 19.01.2017 Spezial-Angebot Landwirtschaft
O 19.01.2017 Féte d' Eté

(:) 19.01.2017 Werbesendungen

O 19.01.2017 Flyer 2017

* Vers la gestion des ordres, pour tout voir Accepter la zone de diffusion

104 Envois
104 Envois

8 482 Envois
23 524 Envois

22 031 Envais

75.00 CHF
75.00 CHF
1182.76 CHF
3 264.50 CHF

3 039.58 CHF

Service en ligne «PromoPost Manager»
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Modéle de fichier CSV

Téléchargez le modéle au moyen du bouton «Téléchargement
du modele». Le modele est une liste de toutes les localités
suisses. Attribuez un «1» aux localités souhaitées dans la
colonne «Sélection», puis enregistrez le fichier au format CSV
(Excel: «Enregistrer sous», type de fichier = CSV, séparateur:
point virgule).

A B E D E
1 |Version de ch 13
2 |Date de validi  01.03.2011
3 |Date de validi  31.12.2999
a % e %k
5 |PLZ_6 PLZ_4 ORT SPRACHCOD SELEKTIERT
6 100025 1000 Lausanne 25 2 0
7 100026 1000 Lausanne 26 2 0
8 100027 1000 Lausanne 27 2 o]
9 100300 1003 Lausanne 2 1]
10 100400 1004 Lausanne 2 0
1 100500 1005 Lausanne 2 0
12 100600 1006 Lausanne 2 0
13 100700 1007 Lausanne 2 [v]
14 100200 1008 Prilly 2 0
15 100802 1008 Jouxtens-IMéz 2 [0}
16 100900 1009 Pully 2 0
| 7 101000 1010 Lausanne 2 0
18 101100 1011 Lausanne 1 0
19 101200 1012 Lausanne 2 0
20 101500 1015 Lausanne 2 0
21 101800 1018 Lausanne 2 0
22 102000 1020 Renens VD 2 o]
23 102200 1022 Chavannes-Re 2 0
24 1N7300 1073 Crissiar 7 n

Pour télécharger la liste, cliquez sur le bouton «A partir d'un
fichier CSV» afin de sélectionner le fichier correspondant.

De cette maniére, les localités qui y sont sélectionnées sont
importées dans I'ordre et validées. Les numéros postaux d'ache-
minement non valables sont directement affichés a I'écran.

Un numéro postal d’acheminement peut ne pas étre valable
pour les raisons suivantes:

1. Le numéro postal d’acheminement a été supprimé.

2. Il n'existe pas de chiffres de diffusion pour le produit sélectionné.
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Sans modeéle

Si vous connaissez déja les numéros postaux d‘acheminement de
la zone de diffusion souhaitée, vous pouvez alors créer vous-
méme le fichier d’'importation. Il est toutefois important que la
ligne de titre corresponde a l'illustration ci-dessous. Pour impor-
ter une zone de diffusion, il suffit d'indiquer le NPA a quatre

ou six chiffres.

A B c D E
1 [PLZ 6 PLZ_4 ORT SPRACHCODE SELEKTIERT
2 1000
3 1003
4 1004
5 1005
& 1006

Enregistrez le fichier au format CSV (Excel: «Enregistrer sous»,
type de fichier = CSV, séparateur : point virgule). Téléchargez la
liste comme décrit plus haut.

Ordre avec sortes d’envois

Si votre ordre est un ordre avec sortes d’envois, vous avez la
possibilité d’'importer simultanément I'ensemble de la zone de
diffusion pour toutes les sortes. Utilisez pour cela la structure
d'importation suivante:

A B E D E, F
1|PLZ6 PLZA4 ORT SPRACHCODE SELEKTIERT SORTENBEZEICHNUNG
2 1007 Sorte A
3 1008 Sorte A
4 1009 Sorte A
2 1020 Sorte B
6 1022 Sorte B
7 1023 Sorte B

Pour importer une zone de diffusion, il suffit d'indiquer le NPA a
guatre ou six chiffres.



2.2.5 Sites

Si votre société dirige plusieurs filiales & différentes adresses, ces
adresses peuvent étre saisies en tant que «sites» dans |'ordre

et utilisées pour le calcul du rayon de diffusion. La fonction Site
permet de calculer simultanément le rayon de diffusion autour
de plusieurs adresses de départ.

Un site est enregistré avec la désignation, l'adresse et la couleur

de votre choix, et peut étre saisi soit directement dans I'ordre,
soit dans la gestion des sites.

Créer un nouveau site
Veuillez saisir les détails du site

Désignation

Site example

Adresse

rue du Mont-Blanc 1, 1201 Genéve (GE)

annuler

Pour activer la fonction Site pour le calcul du rayon de diffusion,
cochez I'option «Prendre en compte des sites pour cet ordre».

Si des sites ont déja été enregistrés, ceux figurant sur la liste des
sites existants peuvent étre repris dans I'ordre. Sinon, de nou-
veaux sites peuvent étre attribués directement a I'ordre via

le bouton «Enregistrer un nouveau site». Ces adresses sont auto-
matiquement enregistrées dans la gestion des sites.

Les adresses prises en compte dans I'ordre sont ensuite affichées
sur la carte et peuvent étre utilisées pour le calcul automatique
du rayon.

Thémes de couleurs
H HEENENR

couleurs standard

plus de couleurs _

Enregistrer le site

Service en ligne «PromoPost Manager»
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Indication de budget et de quantité avec les sites
Il est possible d'indiquer le budget ou la quantité pour tout
I'ordre ou individuellement par site.

Indication de budget et de quantité i

Avez-vous une indication de budget ou de quantité?

QO nen @® oui
Veuillez saisir ici votre indication de budget ou de guantite.
(® Budget (CHP) (O Indication de quantité (piéces)

Indication de budget (optionnel)

Sites
i ? .
Prendre en compte des sites pour cet ordre? i sites
O Non @ Oui Si vous souhaitez effectuer un calcul du rayon de

tous vos sites, veuillez indiguer vos sites icl. Tous
les sites seront automatiguement enregistrés
dans |a gestion des sites et pourront &tre
réutilisés pour tous les ordres.

Sites pour cet ordre Sites existants
D Désignation  Adresse Couleur Indication de budget Chercher
n Uoue UET ey
|:| Filiale 1 Hallwylstrasse 15, 3005 Bern (BE) . Em Meteorologi
e
D Filiale 2 espaceﬁde I"Europe 10, 2000 2000 D Filiale 1 Hallwylstrasse 15,
Neuchatel (NE) 3005 Bern (BE)

D Filiale 2 espace de |'Europe
10, 2000 Neuchéatel
(NE)

+ Enregistrer un nouveau site

H Si le budget ou la quantité sont indiqués dans le champ
supérieur, les indications sont réparties a parts égales sur
tous les sites considérés dans l'ordre.

H Les indications individuelles peuvent étre enregistrées
directement par site.

El Utilisez ces commandes pour saisir de nouveaux sites,
en supprimer de |'ordre ou les exporter sous forme de liste.
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Sortes d’envois par site

Si des sortes différentes sont utilisées selon les sites, activez

en plus la fonction Sorte. Le cas échéant, tous les sites compris

dans I'ordre sont automatiquement repris en tant que sorte.

Le calcul automatique du rayon crée alors un rayon de diffusion
individuel pour chaque sorte autour de chaque site défini dans

I'ordre.

Gestion des sites

Pour modifier ou supprimer un site existant ou importer une liste
d'adresses en tant que sites, utilisez le menu déroulant dans la
gestion des sites.

Tous les sites enregistrés pour I'expéditeur par défaut sont réper-
toriés.

Les adresses qui difféerent éventuellement de I'expéditeur par
défaut peuvent étre sélectionnées via l'option «Client» afin
d‘afficher leurs sites. Important: dans l'ordre, seuls sont disponi-
bles les sites de I'expéditeur par défaut défini dans la gestion
des sites. Pour saisir un ordre avec une adresse différente, il faut
préalablement modifier I'expéditeur par défaut. Plus d'informa-
tions au chapitre 6.

Pour importer une liste d'adresses dans la gestion des sites,
commencez par télécharger le modele et complétez-le selon le
schéma suivant:

A B
1 Désignation du site Adresse
2 Filiale 1 Via della Posta 7, 6900 Lugano
3 Filiale 2 Rue du Mont-Blanc 18, 1200 Genéve

Une fois I'importation des adresses réussie, une couleur person-
nalisée peut étre attribuée a chaque site et reprise dans le rayon
de diffusion.

Les adresses correctement importées sont marquées par un
carré vert. Si I'adresse n‘a pas pu étre lue, elle est marquée par
un carré rouge. Un post-traitement doit alors étre réalisé via le
bouton «Modifier» afin que I'adresse soit disponible en tant que
site dans I'ordre.

Service en ligne «PromoPost Manager»
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2.3 Détails de I'expédition

Planifier I'expédition

Veuillez décrire votre envoi PromoPost

Taille de la liasse en exemplaires

100 v

Format d'envoi Longueur en mm
A4 v 297

Point de dépét et date

Point de dépbt

2

Détails de I'expédition

Largeur en mm

210

[

1000 Lausanne 1 Dépot

Date de dépé6t Date de distribution

17.02.2017 = 23.02.2017

2.3.1 Indications précises sur I'expédition et le groupage

La détermination du «Format d'envoi» (A4, A5 ou définipar I'utili-
sateur) de I'envoi est essentielle pour le traitement ultérieur

dans les centres courrier. Si le format est défini par I'utilisateur,
les dimensions précises doivent étre saisies.

Si les critéres pour un envoi spécial se trouvent réunis compte
tenu des indications de poids et de format fournies, la prestation
complémentaire «Envois spéciaux» est automatiquement cochée
lors de la premiére étape de la saisie. La raison pour laguelle le
supplément Envoi spécial doit étre appliqué est indiquée dans un
texte d'information. Tous les criteres entrainant un supplément
ne sont pas automatiquement reconnus.

Les indications relatives a la taille de la liasse ainsi que la réparti-
tion au sein de la liasse («<En changeant de sens selon») aident

a optimiser le traitement dans les services de handling et les
offices de distribution. Les tailles de liasse autorisées conformé-
ment au factsheet «Spécifications PromoPost» se trouvent dans
la liste déroulante.

20 Service en ligne «PromoPost Manager»




2.3.2 Autres indications pour la prestation complémen-
taire «Envois spéciaux»

Les détails de mailing doivent étre indiqués précisément pour les
ordres avec la prestation complémentaire «Envois spéciaux».

Format d'envoi Longueur en mm

Largeur en mm Hauteur en mm (optionnel)

déf. utilisateur v 297

110 50

2.3.3 Point de dépoét et date

Point de dépét et date

Point de dépot

i |nformations sur le point de dépbt

1300 Eclépens CC Dépot

Horaires d'ouverture

Date de dépot Date de distribution

04.01.2017 =] 10.01.2017 =]

Commentaire (optionnel)

10:00 - 18:30

CC Eclépens Processus
Marais, 7i Les 3
1312 Edlépens

Remarques particuliéres

Sélectionnez le point de dép6t souhaité en indiquant le NPA
ou les deux premiéres lettres du point de dépdt dans le champ
«Point de dép6t». En fonction du poids global de I'ordre
(nombre d’envois x poids unitaire), le choix des points de dépdt
possibles est limité.

Trois échelons de points de dépot ont été définis:

Jusqu'a 2 conteneurs collectifs max.

(max. 920 kg)

> Prise en charge par tous les points de dépot
PromoPost (sauf agences)

Petit volume:

Jusqu’'a 20 conteneurs collectifs ou 14 palettes max,

(max. 9200 kg)

- Prise en charge par les points de dépot réservés
a la clientéle commerciale

Volume moyen:

Grand volume: Plus de 20 conteneurs collectifs ou de 14 palettes

(plus de 9200 kg)
- Prise en charge par les trois centres courrier
(Zurich-Milligen, Eclépens, Harkingen)

D'éventuels commentaires et remarques a l'intention du point de
dépot peuvent étre mentionnés dans le champ «Commentaire»
prévu a cet effet.

Ce dernier figurera, le cas échéant, sur le bulletin de livraison.

Indiguez la date de distribution ou de dépot désirée. L'offre de
prestations est alors automatiquement calculée.

La date de distribution ou de dépdt peut étre saisie directement
dans le champ correspondant ou étre recherchée a I'aide du
calendrier.

Pour ouvrir le calendrier, cliquez sur le symbole du calendrier.

Le calendrier se ferme automatiqguement dés qu’une date est
choisie. Dans le calendrier, seules peuvent étre sélectionnées les
données possibles pour le produit sélectionné.

L'offre de prestations est automatiquement calculée en fonction
de la saisie (date de dépdt ou de distribution).

Vous trouverez plus d'informations sur I'offre de prestations
dans les factsheets ou sur Internet a I'adresse
http://www.poste.ch/promopost.

Les envois ne peuvent pas étre déposés ni distribués les jours
fériés. Le PromoPost Manager vérifie automatiguement un jour
férié national ou régional tombe a la date de distribution ou de
dépot choisie. Le cas échéant, le systéme propose de les reporter
le jour ouvrable suivant. Le délai ordinaire entre le dép6t et la
distribution est ainsi prolongé d'un jour ouvrable.

Si dans votre zone de diffusion seules certaines localités ont un
jour férié a la date de distribution, cette date n'est pas automati-
guement reportée au jour suivant. Vous voyez s'afficher une
remarque vous indiquant que la distribution n’est pas possible a
la date souhaitée pour certaines localités.
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2.3.4 Désignation de l'ordre

Ce champ vous permet de saisir une désignation pour votre ordre.
Celle-ci n'est pas seulement imprimée sur les documents d’ordre
mais figure également sur votre facture mensuelle. Dans le champ
«Désignation de I'ordre», 40 caractéres maximum peuvent étre
saisis.

Nous vous prions d'indiquer le nom et le numéro de téléphone
de Iinterlocuteur pour toute question relative a cet ordre.

Vous pouvez également saisir le prénom et I'adresse e-mail de
cette personne.

Vous pouvez ensuite traiter I'adresse de I'expéditeur et I'adresse
du payeur, si elles different. Par défaut, I'expéditeur est également
proposé comme payeur de |'ordre.
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2.3.5 Expéditeur

L'adresse que vous avez sélectionnée comme adresse par défaut
dans le menu «Editer les données d’utilisateur» est affichée ici.

Si plusieurs adresses ont été enregistrées, la fonction «Traiter
I'expéditeur» vous permet de sélectionner un expéditeur que
vous avez défini comme adresse par défaut dans le menu «Editer
les données d’utilisateur». L'expéditeur doit étre connu de la

Poste et disposer d'un moyen de paiement valable (numéro de
débiteur, référence de facturation, licence d'affranchissement).

Expéditeur

Adresse

Traiter I'expéditeur

Données de facturation
Adresse

Mode de paiement BVR
Détails sur la voie de paiement

Numeéreo de référence de facture

Numére de licence d'affranchissement

Autre adresse de paiement

2.3.6 Payeur

Par défaut, le payeur est identique a I'expéditeur de I'ordre.

Le bouton «Autre adresse de paiement» vous permet d'indiquer
un autre payeur. Seuls des payeurs dont le numéro de licence
d'affranchissement du compte utilisateur est enregistré dans les
«Adresses standard» peuvent étre sélectionnés.

2.3.7 Dépot des envois

Vous pouvez choisir entre «par le mandant» et «par le prestataire».

Dépot i

@ par le mandant o par le prestataire

19466915, Post CH AG, K Online, Viktoriastrasse 21, 3030 Bern

19466915, Post CH AG, K Online, Viktoriastrasse 21, 3030 Bern

Post CH AG, 34132175
502164840

100024321

Par défaut, I'option «par le mandant» est activée: I'expéditeur
apporte lui-méme la marchandise au lieu de dép6t souhaité.
L'option «par le prestataire» signifie que la marchandise sera
déposée par une autre entreprise, par exemple une imprimerie,
au point de dépo6t. L'adresse de dépot «par le prestataire» ne
nécessite pas de mode de paiement valide et peut étre directe-
ment saisie dans cette fenétre.
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2.4 Apercu

2.41 Apercu de l'ordre

L'apercu récapitule toutes les informations importantes relatives
a l'ordre.

L'utilisateur peut effectuer ici un calcul de prix. L'ordre peut étre
passé des que les Conditions générales liées aux «Prestations du
service postal» ainsi que les conditions générales «PromoPost»
ont été acceptées.
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Tant qu'il ne s'agit que d’une offre ou d'un calcul de prix, l'ordre
en cours peut étre modifié en tout temps. Lors de chaque muta-
tion, les chiffres de diffusion sont automatiquement recalculés.
Mais dés que l'ordre est remis, aucune modification ne peut plus
étre effectuée et la Poste attend que I'ordre soit distribuéen
conséquence. Si vous souhaitez modifier un ordre passé ou
renoncer a un ordre, contactez votre conseillére ou conseiller a la
clientéle ou le service a la clientéle de la Poste.

Le bouton «en arriére» vous permet de revenir aux différentes
étapes antérieures de saisie de I'ordre sans perdre les données
gue vous avez déja saisies.

Vous pouvez ainsi encore modifier vos données avant la remise de
I'ordre. En cliquant sur le bouton «vers la gestion des ordres»,
vous quittez cet ordre et arrivez dans la gestion des ordres. Vous
pouvez y rechercher 'ordre enregistré automatiquement et le
traiter a nouveau.

2.4.2 Télécharger des documents

Aprés avoir cliqué sur le bouton «Télécharger I'offre» ou
«Remettre I'ordre», vous pouvez télécharger et imprimer les
documents.

Confirmation de commande

L'ordre 3 été passé avec succés.

Votre bulletin de livraison

O Bulletin de livraison

Autres possibilités

 Marquer I'ordre comme favori
» &tablir un autre ordre

Tous les autres documents relatifs a I'ordre

D Liste de diffusion
D Confirmation de l'ordre

O Tous les documents

vers la gestion des ordres Imprimer le bulletin de livraison
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Apreés la remise de I'ordre, tous les autres documents créés dans
le cadre de l'ordre sont énumérés sous «Tous les autres documents
relatifs a I'ordre».

Marquez I'ordre comme favori en bas a gauche pour le retrouver
plus facilement dans la gestion des ordres a l'aide du filtre de
recherche.

Remarques sur I'encadré «Créer des adresses pour palettes
ou conteneurs collectifs pour le dépo6t des envois»

Si votre ordre atteint un volume total d’au moins 920 kg, vous
pouvez créer ici des adresses qui peuvent étre apposées sur la
palette ou le conteneur collectif lors de la livraison des envois.

Créer des adresses pour palettes ou conteneurs collectifs pour le dépét des envois.

Nombre d'envois par palette ou
conteneur collectif (optionnel)

Afin d'optimiser les processus au sein de la Poste, les adresses de
dépot sont générées séparément, non seulement en fonction
de la langue mais également en fonction du centre de traitement.
Saisissez dans le champ correspondant le nombre d’envois
devant étre compris dans une palette ou un conteneur collectif
et cléturez normalement I'ordre.

L'adresse de livraison est générée par la remise de I'ordre et est
disponible sous «Tous les autres documents relatifs a I'ordre». S'il
s'agit d'un ordre avec sortes d'envois, les adresses sont toujours
générées, indépendamment du volume des envois. Dans ce cas,
les adresses seront générées séparément par sorte, par langue et
par centre de traitement.

Votre bulletin de livraison

0O Bulletin de livraison
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[ Adresse de livraison

D Liste de diffusion

B Confirmation de I'ordre
O Tous les documents

vers la gestion des ordres

Imprimer le bulletin de livraison



3 Gestion des ordres

Pour accéder a la gestion des ordres, sélectionnez «Gestion des
ordres» ou cliquez directement sur le bouton «vers la gestion
des ordres».

Dans la gestion des ordres, vous pouvez consulter tous les ordres
/ calculs de prix du Quick Calculator qui vous concernent ou
concernent un expéditeur qui vous est attribué.

Afin que vous puissiez consulter d'un coup d'ceil les informations
importantes relatives aux différents ordres, un certain nombre
de colonnes sont affichées. Vous pouvez définir individuellement
I'ordre d’affichage des colonnes a I'aide du menu «Editer les
données d'utilisateur».

<

+Téléchargement de toutes les informations figurant sur I'ordre (XLS)

Un ordre est marqué d'un «i» orange sur la page de gauche si le
traitement connaft un retard. Exemple: un ordre n’a pas été
déposé aupres d'une filiale de la poste a la date de dépot
requise.

Sélectionnez I'ordre en cliquant dessus. Vous pouvez alors effec-

tuer les actions suivantes:

— Affichage détaillé: I'affichage détaillé permet de consulter un
récapitulatif étendu des différentes informations relatives a
I'ordre.

Vous trouverez une description compléte de la vue détaillée

En fonction des critéres de recherche et de filtrage sélectionnés,
plusieurs ordres sont répertoriés. Vous pouvez trier la colonne
souhaitée par ordre croissant ou décroissant en cliquant sur le
titre de la colonne. «Téléchargement de toutes les informations
figurant sur I'ordre (XLS)» vous permet d'exporter 'affichage
actuel (tous les ordres répertoriés et les colonnes affichées
conformément aux critéres de recherche et de filtrage) dans un
fichier au format CSV.

Page 1de 8 2 H

de I'ordre au chapitre 3.1.3.

— Traiter: les ordres avec le statut «offre en préparation» ou
«offre établie» peuvent étre modifiés par un clict sur le bouton
«traiter». Les ordres passés (= confirmés) ne peuvent plus étre
modifiés.

— Réutiliser: les ordres peuvent étre «copiés».

Toutes les caractéristiques de |'ordre sont reprises telles quelles,
a I'exception des dates et du statut.
— Marquer: vous pouvez marquer un ordre comme favori.
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3.1 Rechercher un ordre

3.1.1 Recherche

Il est possible d'effectuer une recherche dans le champ de recher-
che général au moyen de n‘importe quel attribut d'un ordre.

La recherche couvre toute la base de données sans restriction de
catégorie et inclut tous les ordres partiels qui sont affichés ici
par défaut comme des ordres passés.Dans le champ de
recherche, vous pouvez utiliser n'importe quels termes de
recherche. Les requétes numériques (p. ex. numéros d’ordre)
doivent étre saisies de maniére exacte. Appuyez sur la touche
Enter pour lancer la recherche. Il est possible d'utiliser les bou-
tons «Derniers ordres» et «Derniére recherche» pour charger
tous les ordres saisis ou activer les derniers parametres de
recherche utilisés au cours de la méme session.
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3.1.2 Filtre

Trois fonctions de filtrage peuvent étre utilisées séparément ou en
combinaison pour rechercher des ordres. Toutes les fonctions de
filtrage peuvent étre associées par un «ET» ou un «OU».

Les combinaisons suivantes sont possibles:

— Filtre 1 OU filtre 2 OU filtre 3: Tous les ordres remplissant
— le critére 1 ou
— le critére 2 ou
— le critére 3 sont recherchés

— Filtre 1 OU filtre 2 ET filtre 3: Tous les ordres remplissant
— le critere 1 ou
— les critéres 2 ET 3 sont recherchés

— Filtre 1 ET filtre 2 OU filtre 3: Tous les ordres remplissant
— le critere 1 et

— les critéres 2 OU 3 sont recherchés

— Filtre 1 ET filtre 2 ET filtre 3: Tous les ordres remplissant
— les criteres 1, 2 ET 3 sont recherchés

Filtrer selon des critéres

L'astérisque * peut étre utilisé pour les recherches imprécises
(expéditeur, nom de I'ordre, etc.). Les indications numériques

doivent étre saisies exactement.

En outre, les critéres de filtrage s'appliquent a chaque fois aux
catégories sélectionnées dans la page de gauche.

O Seulement ses propres ordres Filtre1
O Seulement les ordres filtrés par NPA N° ordre
O Seulement les favoris @
et O ou
@ Toutes Filtre2
Seulement les ordres transmis Nom de I'ordre
Seulement les projets
® « O oo

Seulement les calculs de prix du QC Filtre3

de

jusqu’a

Date de distribution souhaitée

-

-

Réinitialiser les filtres Utiliser un filtre

Service en ligne «PromoPost Manager»
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3.1.3 Affichage détaillé

Sélectionnez I'ordre désiré et cliquez sur le bouton «Affichage
détaillé». L'affichage détaillé montre toutes les informations rela-
tives a l'ordre. De plus, tous les documents créés pour cet ordre
sont enregistrés pendant un an dans I'affichage détaillé.
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4 Gestion de la liste de diffusion

4.1 Création d'une zone de diffusion

Créer votre propre liste de diffusion depuis le dashboard en choi-
sissant le point de menu «Listes de diffusion» = «Créer une
nouvelle zone de diffusion». Saisissez la désignation de la liste
de diffusion, définissez la zone de diffu-sion souhaitée et enre-
gistrez les modifications apportées. Vous trouverez des explica-
tions sur les fonctions de la Saisie des listes de diffusion au
chapitre 2.2.

Vous pouvez maintenant appliquer a vos ordres la liste de
diffusion ainsi établie.

Service en ligne «PromoPost Manager»
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4.2 Saisir des modeles de listes de diffusion pour I'ordre
avec sortes d’envois

Lorsque vous exécutez régulierement des ordres, il est possible
de saisir et de gérer les listes de diffusion pour les différentes
sortes dans la Gestion de la liste de diffusion.

Dans le menu «Créer une nouvelle zone de diffusion», vous pou-
vez enregistrer une zone de diffusion pour chaque sorte d’envois
par les types de saisie définition manuelle, calcul du rayon ou
importation. Cochez la case «Utiliser une liste de diffusion pour la
sorte d’envois» et sélectionnez le bon expéditeur s'il existe
plusieurs adresses. Lorsque le modéle est repris dans un ordre,
I'indication figurant dans le champ «Désignation» est automati-
guement reprise comme nom de sorte.
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4.3 Apercu des listes de diffusion

Cliquez sur «Gestion de la liste de diffusion».
La fonction de recherche vous permet de rechercher des listes
de diffusion afin de les «traiter» ou de les «copier».

Si la liste de diffusion est utilisée dans un ordre, vous voyez la
derniere date d’utilisation ainsi que la désignation de I'ordre
correspondant.

Service en ligne «PromoPost Manager»
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5 PromoPost Quick Calculator

Pour accéder au PromoPost Quick Calculator, sélectionnez
«Quick Calculator» ou cliquez directement sur le bouton «Quick
Calculator».

Le PromoPost Quick Calculator vous permet de calculer en quel-
ques clics et sans trop d'efforts un prix indicatif sur la base de

El Sélectionner les produits et prestations complémentaires:
Sélectionnez le produit PromoPost souhaité et une éventuelle
prestation complémentaire. Au niveau des produits, il est
possible de choisir entre les produits les plus souvent utilisés.
La description relative aux différents produits et prestations
complémentaires se trouve dans les textes d‘information,
directement dans I'outil.

HEl Indication de budget et de quantité: saisissez ici un objectif
budgétaire ou quantitatif si vous voulez comparer le prix de
I'ordre actuel ou la quantité commandée actuelle avec cet
objectif. Selon la méthode de saisie de la zone de diffusion,
cette consigne peut étre utilisée en tant que limite ou en tant
que valeur indicative.

34 Service en ligne «PromoPost Manager»

tous les critéres influant sur le prix. Tous les calculs de prix sont
sauvegardés et consultables dans la gestion des ordres pendant
trois mois avec le numéro de document. Vous avez également

la possibilité de reprendre dans un ordre de facturation les don-
nées générées par le PromoPost Quick Calculator.

H Saisir les données clients: si une ou plusieurs adresses d'expé-
diteur sont enregistrées dans votre profil d'utilisateur, vous
pouvez sélectionner ici I'expéditeur souhaité. Ces données
seront ensuite imprimées sur la page de couverture du calcul
de prix.
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B Méthode de définition de la zone de diffusion: pour sélec-
tionner les localités dans lesquelles votre publipostage doit
étre distribué (= zone de diffusion), vous disposez de trois
possibilités différentes:

a. Définir la zone de diffusion manuellement: ajoutez les loca-
lités souhaitées par le biais du numéro postal d’achemine-
ment ou du nom de la localité. Vous pouvez également
ajouter des zones entiéres en une seule étape, en sélection-
nant I'unité souhaitée (par exemple canton, langue, REMP,
etc.) dans la liste déroulante «Zone».

b. Calcul du rayon: toutes les localités situées dans un rayon
défini autour d’une adresse sont sélectionnées automati-
qguement. La sélection porte toujours sur des localités
entiéres (numéro postal d'acheminement). La concentra-
tion démographique doit se trouver a l'intérieur du rayon
pour qu’une localité soit sélectionnée. Si vous avez saisi un
objectif budgétaire ou quantitatif, vous pourrez, outre le
temps de trajet ou la distance parcourue, faire sélectionner

Optimiser la zone de diffusion avec des critéres socio-démographiques

Filtre socio-démographique i
Tranche d'age v 15 - 24 ans
-Veuillez sélectionner un critére- A

Vous avez le choix entre les critéres Revenu net, Taille du ménage
et Groupe d’'age. Pour chaque critére, vous sélectionnez la
catégorie souhaitée (groupe cible) et la part que le groupe cible
doit représenter dans une localité. Cette part est divisée en

5 niveaux («trés peu» a «tres élevéy). Les pourcentages entre
parenthéses indiquent la part relative des ménages dans une
localité. Lorsque vous avez saisi les critéres souhaités, cliquez sur
le bouton «Optimiser la zone de diffusion». Les localités non
pertinentes sont retirées de la zone de diffusion, qui s'affiche en-
suite sous sa forme optimisée. Si vous souhaitez reprendre cette
zone de diffusion a titre définitif, cliquez ensuite sur «Transférer la
zone de diffusion optimisée». Si vous voulez rejeter |'utilisation
des données socio-démographiques, cliquez sur le bouton
«Rejeter la zone de diffusion optimisée».

A Apercu de la zone de diffusion: la zone de diffusion saisie peut
étre affichée sous forme de tableau ou de carte.
Vous avez également la possibilité de modifier la zone de
diffusion directement sur la carte en cliquant sur le numéro
postal d’acheminement souhaité.
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toutes les localités autour d'une adresse, jusqu’a ce
gue l'objectif budgétaire ou quantitatif soit atteint.

. Reprise / importation de la zone de diffusion existante:
si vous voulez utiliser la méme zone de diffusion que celle
gue vous avez déja utilisée dans un ordre ou un calcul
de prix, sélectionnez ici I'ordre correspondant. En outre,
vous pouvez importer une zone de diffusion existante
a partir d'un fichier CSV.
Vous trouverez des informations complémentaires sur
I'importation dans le chapitre 2.3.4.

H Optimiser la zone de diffusion avec des données socio-démo-
graphigues: ici, vous avez la possibilité d’optimiser votre zone
de diffusion selon des critéres socio-démographiques. Cela
signifie que les localités (numéro postal d'acheminement) qui
ne correspondent pas aux critéres souhaités seront retirées
de votre zone de diffusion.

v beaucoup (>13.730%) v m

Optimiser la zone de diffusion

Etendue de I'offre: I'étendue de I'offre indique a tout moment
combien d’envois sont nécessaires pour la zone de diffusion
actuelle ainsi que le prix. Le prix indicatif est basé sur les
détails relatifs au publipostage (produit et poids), la zone de
diffusion choisie (catégorie de localité et nombre de ménages)
ainsi que les suppléments choisis. Le prix est toujours indiqué
hors TVA. Si sous «Données clients» un expéditeur ayant
convenu par contrat des conditions particulieres avec la Poste
est sélectionné, le rabais sur le chiffre d'affaires est déja
déduit du prix.

H Enregistrement et téléchargement: si vous cliquez sur le bouton
«Enregistrer et télécharger», vous obtenez un document PDF
avec le tableau des prix et la liste de diffusion sélectionnée.
Un numéro de document est imprimé sur la premiére page
de ce document. Grace a ce numéro, vous pourrez accéder,
dans la gestion des ordres et durant trois mois, a votre calcul
de prix pour le modifier ou le transférer dans un ordre fac-
ture.

B Transfert dans l'ordre: Si vous cliquez sur le bouton «Transférer
dans l'ordre», vous accédez directement au masque de saisie
des ordres. Les informations saisies dans le Quick Calculator
(a I'exception du poids) sont transférées dans I'ordre et n‘ont
plus besoin d'étre saisies.



6 Gestion des utilisateurs

Dans le menu «Mes paramétres», vous pouvez définir des
parameétres standard pour le travail avec le service en ligne
«PromoPost Manager».

6.1 Utilisateurs et expéditeurs
Dans I'onglet «Utilisateurs et expéditeurs», vous pouvez définir
un mandant standard, une adresse de payeur standard et une

adresse de déposant standard s'il existe plusieurs adresses.
Ces parametres sont repris par défaut dans I'ordre facture.
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6.2 Valeurs standard

L'onglet «Valeurs standard» permet d’enregistrer les valeurs par

défaut pour la suite du traitement de l'ordre:

— Nombre d’entrées dans les tableaux: définissez le nombre de
lignes a afficher par page. Ce paramétre concerne tous les
affichages des apercus sous forme de liste comme la gestion
des ordre ou la liste de diffusion

— Point de dépdt par défaut: si vous attribuez fréquemment le
méme point de dépdt a vos ordres, vous pouvez définir ce
dernier comme standard. Ce parametre est repris dans la
saisie des ordres a |'étape «Détails de I'expédition»
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7 Service en ligne «Promo Post
Quick Calculator»
(accés pour les utilisateurs non
enreqistrés)

Les utilisateurs qui ne souhaitent pas s'enregistrer pour bénéficier
du service en ligne «PromoPost Manager» utilisent le service

en ligne «PromoPost Quick Calculator», qui est également acces-
sible sans enregistrement préalable. Celui-ci est disponible a
I'adresse www.poste.ch/services-en-ligne.

Le PromoPost Quick Calculator permet a ces utilisateurs d'établir,
en seulement quelques clics et sans trop d'efforts, un calcul de
prix sans engagement qui se base sur tous les critéres pertinents.

Sans enregistrement préalable, le service en ligne «PromoPost
Quick Calculator» ne permet pas d'établir des ordres définitifs et
les calculs de prix établis ne sont plus consultables ultérieure-
ment. Le service en ligne «PromoPost Quick Calculator» sert en
priorité a la détermination rapide de chiffres de diffusion et de
prix indicatifs.

De Fr It Saisir un terme de reche Q —):| Login
MPOSTE? | Quick Calculator (public) v | Info > Contact >
Dynamique faune.
2
m @ Centre clientéle » Tous les services en ligne » PromoPost Quick Calculator » Quick Calculator (public)
= Quick Calculator
Sélectionner le produit et la i n
EI . p , . * Prestations complémentaires -
prestation complémentaire
@ Choix du preduit -
P D Envois spéciaux i
@ Commerdial O Officiel i
PromoPost Clientéle privée v i promoPost Clientéle privée commercial

Poids en gramme par envoi

1-25 v

Indication de budget et de quantité : E

Avez-vous une indication de budget ou de quantité?

@ Non O Oui

Données clients (optionnel) B

Nom / Société (optionnel)

El Sélectionner les produits et prestations complémentaires:
Sélectionnez le produit PromoPost souhaité et une éventuelle
prestation complémentaire. Au niveau des produits, il est
possible de choisir entre les produits Standard et Sélectif.

La description relative aux différents produits et prestations
complémentaires se trouve dans les textes d'information
directement dans I'outil.

H Indication de budget et de quantité: saisissez ici un objectif
budgétaire ou quantitatif si vous voulez comparer le prix
de I'ordre actuel ou la quantité commandée actuelle avec cet

Distribution dans toutes les boftes aux lettres et
dans toutes les cases postales des clients privés.
Les envois ne sont pas distribués dans les boites
aux letires et cases postales munies d'un
autocollant «Non merci — pas de publicités

Numéro de licence d'affranchissement (optionnel)

objectif. Selon la méthode de saisie de la zone de diffusion,
cette consigne peut étre utilisée en tant que limite ou en tant
gue valeur indicative.

H Saisir les données clients: dans ce champ de texte, vous avez la

possibilité d’enregistrer un expéditeur. Ces données seront
ensuite imprimées sur la page de couverture du calcul du prix.
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http://www.poste.ch/services-en-ligne

Comment souhaitez-vous définir votre zone de L ﬂ
diffusion?

':-!‘J' Définir |a zone de diffusion manuellement
() Caleul du rayon

() Accepterimporter la zone de diffusion disponible

Définir la zone de diffusion manuellement

Lieu

Muméro postal d’acheminement (p. ex. 3400,3422 ou 3512-3550)

[ v
Effacer toute la liste de diffusion elimines m

Apercu de la zone de diffusion E

Affichage sur une carte Affichage en tableau

2 Localité(s) sélectionnée(s) b.dmdm NP

MPA~ Lieu Langue Canton Catégorie Nombre dont dont Rayon
d’envois Domicile Case d'action
3400 Burgdorf D BE A 3787 3688 99 46% eliminar
3422 Ridtligen D BE B 240 240 o 2% eliminer
2 Localité(s) sélectionnée(s) Rechercher NPA
Etendue de I'offre C actualiser
Nombre d'envois:  4'027 DE: 4'027 FR:Q IT:0Q Prix indicatif sans TVA: CHF 556.11 (0.1381 /ex)

& Télécharger une portion de carte & Télécharger la liste de diffusion
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B Méthode de définition de la zone de diffusion: pour sélec-
tionner les localités dans lesquelles votre publipostage doit
étre distribué (= zone de diffusion), vous disposez de trois
possibilités différentes:

a. Définition manuelle de la zone de diffusion: ajoutez les
localités souhaitées par le biais du numéro postal d’achemi-
nement ou du nom de la localité. Vous pouvez également
ajouter des zones entiéres en une seule étape, en sélec-
tionnant I'unité souhaitée (par exemple canton, langue,
REMP, etc.) dans la liste déroulante «Zone».

b. Calcul du rayon: toutes les localités situées dans un rayon
défini autour d’'une adresse sont sélectionnées automati-
quement. La sélection porte toujours sur des localités
entiéres (numéro postal d’acheminement). La concentra-
tion démographique doit se trouver a I'intérieur du rayon
pour qu’une localité soit sélectionnée. Si vous avez saisi un
objectif budgétaire ou quantitatif, vous pourrez, outre le
temps de trajet ou la distance parcourue, faire sélectionner
toutes les localités autour d'une adresse, jusqu’a ce que
I'objectif budgétaire ou quantitatif soit atteint.

C. Reprise / importation de la zone de diffusion existante:
vous pouvez importer une zone de diffusion existante
a partir d'un fichier CSV. Vous trouverez des informations
complémentaires sur I'importation dans le chapitre 2.3.4.

B Apercu de la zone de diffusion: la zone de diffusion saisie peut
étre affichée sous forme de tableau ou de carte.
Vous avez également la possibilité de modifier la zone de
diffusion directement sur la carte en cliquant sur le numéro
postal d’acheminement souhaité.

[ Etendue de I'offre: I'étendue de I'offre indique a tout moment
combien d’envois sont nécessaires pour la zone de diffusion
actuelle ainsi que le prix. Le prix indicatif est basé sur les
détails relatifs au publipostage (produit et poids), la zone de
diffusion choisie (catégorie de localité et nombre de ménages)
ainsi que les suppléments choisis. Le prix est toujours indiqué
hors TVA.

Télécharger: si vous cliquez sur le bouton «Télécharger»,
vous obtenez un document PDF avec le tableau des prix et
la liste de diffusion sélectionnée. Un numéro de document
est imprimé sur la premiere page de ce document.

Grace a ce numéro, votre conseillere/conseiller a la clientele
ou votre office de poste peut accéder durant trois mois a
votre calcul de prix.
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