Instructions Gestion des factures
Obtenir un justificatif détaillé de la facturation de la Poste

Les clients utilisant Envoi de lettres easy peuvent obtenir un justificatif
détailléde leur envoi via le service en ligne «Gestion des factures»:

1. Accés via:
www.poste.ch/login

2. Accéder au service en ligne «Gestion des factures» (Démarrer):

Tous les services en lighede Aa Z

Saisir un terme de recherche §
Tous Expédition 41 Publicité 14 Achats / Commande 8 Réception 24
Optimisation de processus 11 Recherche statistiques 5 Gestion des factures 4 Calcul des prix 10
4 Résultats

Consultation des factures

Avec |z «Gestion des factures» vous pouvez consulter

I'ensemble des postes de vos factures postales des 18 77 Informations Démarrer
derniers mois ainsi que gérer et attribuer les centres

de colts.

3. Sélectionner le mois de facturation et la facture souhaitée:

Consultation des factures
Vous pouvez ici sélectionner et télécharger vos documents de facturation

No. Débiteur / Betreibungs- und Konkursamt | Justificatif détaillé groupé

Mois de facturation: D Période NRF Numéro de la facture Type de facture Date de la facture Montant
~  mars 2020 D mars 2020 Destinataire 06.04.2020

fevrier 2020 mars 2020 Destinataire 06.04.2020

Janvier 2020

4. Lancer la requéte:

Télécharger les factures



https://www.poste.ch/login

RECYCLE
Papier fait 4 partir
de matériaux recyclés
FSC® C005019

A
FSC
nisoo

2020-062 PM 05.2020

5. Sélectionner des options:

Sous«Facture (PDF)», sélectionnez |'option «Facture originale» si vous souhaitez recevoir également par
voie électronique la facture que vous avez déja recue sous forme papier. Si vous n'avez pas besoin de la
facture au format numérique, passez directement a |'étape 6.

6. Pour les détails (envois isolés)

Sous «Relevés spéciaux», sélectionnez I'option «Envoi de lettres easy», puis cliquez sur «Télécharger».

Télécharger les factures

Période MRF Muméro de la facture  Type de facture  Date de la facture  Montant

mars 2020 Destinataire 06.04.2020

®

Sélectionner des options

Facture (PDF) lustificatif détaillé (Excel) § Relevés spéciaux i
Facture originale D Justificatif détaillé par centre de colts
par produit

Envoi de lettres easy

Données du terminal SA

Télécharger

7. Le message «download» s’affiche au bas de I'écran. Cliquez sur Ouvrir

8. Les fichiers sont disponibles:

ed: 20.03.2020

u Type: Microsoft Excel Worksheet

B 7ype: POF File

modified: 20.03.2020

a) Tous les détails au niveau de I'envoi isolé (fichier Excel)
b) La facture originale au format PDF
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