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Instructions pour la saisie d'une commande dans I'extranet
Quickmail pour I'envoi de Quickflyer Non Adressés

Désormais, vous pouvez saisir vous-méme les commandes d’envois non adressés dans I'extranet. Ainsi vous
avez directement accés a vos données de commande & tout moment.

Pour ce faire, veuillez procéder comme suit:

Sélectionnez d'abord la zone de diffusion souhaitée dans le Quick Calculator (quickmail-ag.ch/quickcalculator)

Téléchargez le fichier d'importation ainsi que le fichier d'exportation

Connectez-vous & l'extranet Quickmail avec vos identifiants ou créez un nouveau compte
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Créez une nouvelle commande en cliquant sur «Commandes», puis sur «Nouvelle commande»

Ensuite, vous passerez par un processus en six étapes jusqu'd la validation de la commande. Ces étapes du processus sont

marquées par des triangles dont la couleur varie selon le statut de traitement:

> Bleu: étape active du processus en cours de traitement
Vert: toutes les informations requises pour I'étape du processus sont disponibles et les données sont cohérentes

I> Blanc: cette étape du processus n'a pas encore commencé
b- Données de hase ’ Produit ’ Date .» Adresses .» Accés Teléchargement

Attention! Les modifications apportées & une commande sont uniquement prises en compte si vous quittez
I'étape du processus correspondante en cliquant sur le bouton «Suivant). Si vous passez d'une étape du
processus & une autre page de I'extranet, les changements apportés ne sont pas pris en compte.

Marche a suivre pour la saisie des commandes dans I'extranet

1. Données de base

Remplissez les champs avec vos informations. Choisissez un nom univoque pour votre commande. Ce nom doit
commencer par (UA_)», donc UA_Nom de la commande.

2. Produit

B Produit: sélectionnez ici le produit souhaité B  Format: sélectionnez le format correspondant &
«Quickflyer Non Adressés» I'envoi individuel

B Options Quickflyer Non Adressés: cliquez sur le B Nombre maximal d’envois par liasse: indiquez ici
type d'envoi: commercial ou officiel la taille effective de la liasse: liasse de 50, 100
Sélectionnez également la variante souhaitée, par ou, pour les envois officiels, 200 envois
exemple (toutes les maisons) B Poids maximal par palette en kg: vous pouvez

spécifier ici le poids maximal pour une palette.
Veuillez noter que le poids maximal par palette
est de 600 kg

Saisissez maintenant les caractéristiques des envois:

B Poids: indiquez le poids exact d’un envoi
individuel
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3. Délai

B Sélectionnez la date de distribution souhaitée
B Veillez a choisir le méme produit et le méme
jour de distribution que dans la sélection du
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B Sélectionnez le jour de dépét des envois
souhaité dans le menu déroulant

B Si vous envoyez des quantités plus importantes
sur des palettes, choisissez comme lieu de dépdt
(Egerkingen — auf Paletteny (sur palettes). Si
vous envoyez de petites quantités d'envois par
poste /colis & Egerkingen, indiquez comme lieu
de dépdt «Egerkingen — per Post/Paket» (par
poste /colis).

B Si vous souhaitez I'enlévement de vos envois par
Quickmail, veuillez contacter notre équipe de
vente svp.

Vous avez des questions ou des préoccupations?
N’hésitez pas & nous contacter par téléphone ou par
e-mail.

4. Liste de diffusion

B Téléchargez maintenant la liste d'importation que
vous avez générée précédemment dans le Quick
Calculator

B pour plus de sécurité, vérifiez & nouveau les
chiffres de diffusion générés dans le champ jaune

L Accepter les CGV

5. Accés

Dans la rubrique «Access», vous avez la possibilité
d'autoriser des tiers (par ex. des prestataires de
services) a accéder a des commandes individuelles.

6. Téléchargement

Aprés le routage de la commande, vous trouverez
dans le pack de production tous les documents
pertinents relatifs & la commande (bon de livraison,
coiffes de palettes). Veuillez apposer les coiffes de
palettes sur les différentes palettes et remettre le
bon de livraison quand vous déposez les envois.

7. Avutres

Vous souhaitez une distribution dans d'autres secteurs
de NPA qui ne figurent actuellement pas dans notre
liste? Alors contactez notre équipe de vente.
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