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CANADA POST e .
Clientele titulaire d’'un compte commercial

Facturation et paiements

Guide d’utilisation pour la clientele commerciale
Objectif

Ce guide d'utilisation aide la clientele titulaire d’'un compte commercial a accéder a la fonction

Facturation et paiements de Postes Canada, qui permet de rechercher, filtrer, télécharger et payer des
factures.
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Qu’est-ce qui change?

e A compter du 2 juillet, vous accéderez a la section Facturation et paiements de votre profil
d’entreprise en ligne pour gérer vos factures. Cette application est plus facile a naviguer et offre
une apparence et une expérience différentes.

e Toute la clientele titulaire d’'un compte commercial bénéficiera des nouvelles caractéristiques de
la section Facturation et paiements :
o nouvelles options de données et de filtrage;
o affichage automatique des crédits admissibles (vous n’aurez plus a les chercher!);
o possibilité de consulter les factures impayées des 36 derniers mois et les factures
payées des 18 derniers mois (vous ne pouviez auparavant afficher que celles des
6 derniers mois dans Gestion de mes comptes et celles des 12 derniers mois dans le
Centre d’affaires en ligne).
e Une facture consolidée de tous les frais de Postes Canada sera affichée chaque semaine sur la
page Facturation et paiements.

Quvrir une session dans la section Facturation et paiements

Sivous recevez un avis électronique

Sélectionnez « Ouvrir une session dans Mon compte » dans le courriel d’avis que vous avez regu, puis
saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe pour accéder directement a la page de renvoi

Facturation et paiements.

©

Vos factures sont maintenant
accessibles

Vous trouverez les factures suivantes dans Mon

compte :
- Client: 1( Facture 0
- Client: 1( Fature - . 3

Afficher et télécharger vos factures

Ouvrez une session dans Mon comple pdJr accéder & vos factures,

Vous n'avez pas de compte? Créez-en un & pariir de votre profil
dentreprise de Postes Canada

Nous sommes I pour vous aider

Groupe de gestion du crédit de Postes Canada

Avis de non-responsabilité

Postes Canada protége votre sécurité et votre vie privée. Nous ne vous
demanderons jamais de renssignements personnels (comme un ot de passe
U un numéro de carte de orédi) dans un courrel. Si vous recsuez une telle
demand, ne répondez pas 3 o2 cournisl, Lisez novs politaus e
confidentiaité.

Ce message est réservé 3 Mattention de |a ou du destinataire. Il pourrait
comporter de Minformation exclusive ou confidentielle. Toute distribution
diffusion ou copie non autorisée du présent message est stritement interdite.
i vous avez regu oe message par emeur. veuilez communiquer
immédiatemant avec nous et supprimer le massage original

Veuillez ne pas répondre & c= courriel. Nous ne pouvons pas recevoir de
messages 3 cstte adresse courriel ni y répondre. Si vous avez des questions
ou des commentaires, veullez communiquer aves nous

* Les images peuvent différer légérement de la réalité.

Personnel  Entreprise  Notreentreprise  Boutigue  Outils

Accédez a votre
compte

”ﬂuullsaleur \

Ouvrir une session

Ouvrez un compte en
ligne

Créez un compte en ligne pour sauvegarder

d bord personnalisé en

Rechercher

Si vous recevez un message d’erreur lorsque vous tentez d’accéder a la section Facturation et
paiements, il se peut que la configuration ne soit pas adéquate. Communiquez avec le Groupe
gestion du crédit au 1-800-267-7651.

Juin 2025

QU


https://sso-osu.canadapost-postescanada.ca/lfe-cap/fr/login?stepupId=smb_mode1,consumer,commercial_link,smb_link&sourceUrl=https%253A%2F%2Fwww.canadapost-postescanada.ca%2Ffam-gcf%2Fen%2Fbilling-and-payments%2Finvoices&targetUrl=https%253A%2F%2Fwww.postescanada.ca%2Ffam-gcf%2Fen%2Fbilling-and-payments%2Finvoices&authlvl=&language=fr
https://sso-osu.canadapost-postescanada.ca/lfe-cap/fr/login?stepupId=smb_mode1,consumer,commercial_link,smb_link&sourceUrl=https%253A%2F%2Fwww.canadapost-postescanada.ca%2Ffam-gcf%2Fen%2Fbilling-and-payments%2Finvoices&targetUrl=https%253A%2F%2Fwww.postescanada.ca%2Ffam-gcf%2Fen%2Fbilling-and-payments%2Finvoices&authlvl=&language=fr
https://www.canadapost-postescanada.ca/fam-gcf/fr/facturation-et-paiements/factures
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Si vous ouvrez une session a partir du site Web de Postes Canada

1. Sélectionnez « Se connecter » sur le site postescanada.ca

e T

e Expédition v Retours v Marketing v Cybercommerce v Sécurité et identité v Services postaux v Outils v Q

Nos meilleurs tarifs
d’expédition partout au
pays

Epargnez jusqu’a 70 % sur l'expédition accélérée.

Nous contacter

Si vous n’avez pas de compte, vous pouvez en créer un dans votre profil d’entreprise de
Postes Canada.

2. Saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe, puis sélectionnez « Quvrir une session ».

EEEREE  Pesomnel  Enveprise  Nomeemweprise  Boutique  Outils Rechercher O
Accédez a votre Quvrez un compte en
compte ligne

Quvrlrune session

Si vous avez de la difficulté a ouvrir une session dans votre compte, veuillez vous assurer d’avoir les bonnes données
d’accés. Si le probléeme persiste, communiquez avec notre service de soutien technique au 1-877-376-1212.

3. Une fois la session ouverte, sélectionnez « Facturation et paiements » dans le menu déroulant
général. Vous pouvez également ajouter le lien https://www.canadapost-postescanada.ca/fam-
gcf/fr/facturation-et-paiements/factures a vos favoris pour ouvrir une session directement dans la
section Facturation et paiements.

minut 5B ThOO, heure de st (HE).
=20 peveescoveprises  Comptes commerciaux Boutiue  Notreentreprise  Soutien @ 0 (©) TestProdzi

© vty Ancedicumorv  savkosfrnces Tinbrs et phes e o S

On vous facilite la vie
avec notre appli mobile

Suivez vos colis, payez d'avance les droits et taxes, et
recevez des avis.
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https://www.canadapost-postescanada.ca/scp/fr/comptes-commerciaux.page
https://www.canadapost-postescanada.ca/scp/fr/soutien/bc/entreprises/comptes-commerciaux/profils-en-ligne-pour-clients-commerciaux
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https://www.canadapost-postescanada.ca/fam-gcf/fr/facturation-et-paiements/factures
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4. Sivous recevez le message d’erreur suivant lorsque vous tentez d’accéder a la section
Facturation et paiements aprés avoir ouvert une session, il se peut que la configuration ne soit
pas adéquate. Communiquez avec le Groupe gestion du crédit au 1-800-267-7651.

Shep  Ourcompany  Support @5 R (Z) TestSTGN_FAMErm.. v

c Home Shipping v Retumns Mail Campaigns ~ Postal Services v~ Order History ~ Tools Q

You need access to view this page

Make sure you're signed in to the correct Canada Post business profile. If you still cannot view your invoices, please contact Credit
Management Group at 1-800-267-T651,

Naviguer sur la page de renvoi Facturation et paiements

Une fois que vous avez ouvert une session et que vous étes sur la page de renvoi Facturation et
paiements, vous pouvez accéder a toutes les fonctions a votre disposition.
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[l et oot

i TEETTEIELE EoMB Y (penasan Chassmert o Passez d’un compte a I'autre.
@ Lizax notre guide dutdastion pour chitenir de fede (FOF)
Jusqu’au 1¢" janvier 2027, la clientele
Factures ) )
actuelle peut accéder aux factures qui
ont été générées au cours des 18 mois
précédant le 1¢ juillet 2025.

@ rotre mrmeme e facturmion n changé e 1 e 3007, Vous e Bout cla e vIir un aperu ce

Seobcke oy compLe

22,222.22 % oo e e rétan e gar -
Consultez votre solde, tout montant
en souffrance et votre limite de

Non payées Py crédit. Tout montant contesté et

_— votre mode de paiement autorisé
peuvent également s’afficher ici.

S AfTicher lex fitres L, TeMcharger tex

Type de doosment Etat Solde
Basculez entre les factures payées et
non payées en sélectionnant I'onglet
approprié :

Non payées — factures avec solde.

ayées — Factures dont le solde est de 0 S.

1 che ewtan 0000 8 40000 5

Sélectionnez pour télécharger

20 jours o retand “AETS 8 SIETS S

Filtrez et triez vos factures.

Consultez la liste de vos factures
(payées ou non payées).

Télécharger et payer des factures

1. Sélectionnez I'onglet « Non payées ». Vous pouvez sélectionner plusieurs factures a payer en
méme temps ou une seule facture individuelle.

Pour payer une seule facture en ligne :
e Cochez la case a c6té de la facture a payer.
e Sélectionnez « Payer la facture » dans le menu déroulant.
e VVous pouvez également télécharger un fichier PDF de votre facture a partir de ce menu

déroulant
=
S0 Afficher kes flives L Teticharger les actiitis (SR
e Eigmarment Type de donsment Etat Horeant Solde Artinne

Facture 50 joun de retan oCoO0 § 40000 %
Payer la facture

BT e PDF de la facture

Pour payer plusieurs factures en ligne :
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e Cochez la case a coté de chaque facture a payer.

e Sélectionnez « Payer ».

Mo payées | Payées
= Afficher kes fires
Date Document Type de dooument Etat Montant
. 202 smzmasns T
paemant

] DOT19.868 352 50 jours de retard 500008

0 ; ) W5 jours de ratad matse

AG0SEET4EN 30 jours de retard BEELE

i THicharges les activitds (£38)

Si vous n’avez pas configuré de mode de paiement en ligne, téléchargez votre facture et
payez selon votre mode de paiement autorisé. Pour configurer le paiement électronique,
veuillez remplir ce formulaire. Veuillez noter que les factures ne peuvent étre payées

gu’en entier en ligne.

Appliquer un crédit a votre paiement

1. Une fois que vous avez sélectionné la ou les factures que vous voulez payer et sélectionné le
bouton « Payer », le systéme affichera automatiquement la liste de tous les crédits disponibles.
Les montants de crédit disponible seront inférieurs au montant di en fonction des factures

sélectionnées pour le paiement.

Sélectionnez les crédits que vous voulez appliquer, puis I'option « Payer maintenant » pour

régler le solde.

Résumé de la commande

Viours aves séectionné 1 facture pour = palement.

Total de la facture : 12,28 $

Vous awvez un crédit disponible dans voltre compite.

Cheoksir des cradins 3 appliquer

(50§ du SEEUEITEBRY)
2 § du SRAIIEIGE2(RV)
.22 § du SEEIZEINSNAY)
0L $ du WMBBDODIGEDS

Montant total du crédit sélectionns : 0,00 $

Solde restant aprés le crédit : 12,28 $

5i wous payer maintenant. des frais de 12268 $ seront facturds 3 votre compte bancai

re dans un délai de 15 2 jours oural

bles.
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S’il n’y a pas de crédits disponibles, I’écran n’affichera aucune option a cocher.

Sélectionnez « Payer maintenant » pour terminer le paiement.

Résumeé de la commande

Wous ave sélectionng B faciures pour ke palermenty

Total de la facture : 291,66 $

S wous payer maintenant, des frak de 291,66 § weront factunés i votre compte bancaiie dand un délal Ge 14 2 jours cuvrables.
malntenarit » \,v (" aneuter )
. Payer I‘._ r )
- —

Comment trouver un plan de paiement échelonné

1. Sivous avez un abonnement a un plan de paiement échelonné, il s’affichera dans votre liste de
factures impayées. Recherchez la facture avec le type de document intitulé Paiement
échelonné, qui affichera le montant total et le reste du plan.

2. Le plan de paiement échelonné demeurera visible dans cette section jusqu’a ce que le paiement
final soit effectué.

Mon payées  Payees

S Afficher bes filres o Téicharges les activibds (£3K)

Date Dooumerit Type de document Etat Monkant Solde Actions

IE0SETTAEN Facture 30 jours de retad 2211

30 nov. T3S TE4E1003005 Factura 20 jours ele ratard 432753 43275 %

CeETat Blan du ) jonrs e retared L0000 % VOO $

Configurer une solution de paiement autorisée

1. Sivous n’avez pas l'autorisation d’effectuer des paiements en ligne, une boite de message
spéciale s’affichera a I’écran d’accueil Facturation et paiements. Sélectionnez « Découvrez
comment configurer un paiement » dans la boite de message ou allez a la page Comment payer

Juin 2025


https://www.canadapost-postescanada.ca/scp/fr/soutien/bc/entreprises/facturation-commerciale/reglez-le-solde-de-votre-compte-commercial

POSTES CANADA

Facturation et paiements — Guide d’utilisation
CANADA

Clientele titulaire d’'un compte commercial

les factures d’'un compte commercial? | Postes Canada pour configurer des solutions de
paiement en ligne ou de paiement préautorisé.

Non payées Payées

= Afficher les filtres

X, Télécharger les activités (CSV)

Mowls De sauez oas o
™

atreglecuctrafacture? Nous pouvons vous aider.

Découvrez comment régler votre facture >

Date Document Type de document Etat Montant Solde Actions
1sept. 2025 48273910564 Facture Processing payment 1495 % 3275 %
2 sept. 2025 00719468352 Facture 86 jours de retard 3275 % 3275 % °

Filtrer et consulter des factures

1. Choisissez d’afficher les factures payées ou

non payées en sélectionnant I'onglet approprié, puis
« Afficher les filtres ».

Non payées Payées

%= Afficher les filtres

&, Télécharger les activités (CSV)

Date Document Type de document Etat Montant Solde Actions
25 sept. 2025 1458796038 Paiement Processing payment 500.00 % 500,00 % E
échelonné

2. Sélectionnez la plage de dates (jusqu’a 36 mois pour les factures non payées et 18 mois pour les
factures payées) et les options de filtres.

o Triezpar:
o Factures : La plus récente
o Factures : La moins récente
o Solde : Le plus bas
o Solde : Le plus récent

e Faites une recherche par:
o Numéro de la facture
o Montant de la facture
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Vous pouvez maintenant filtrer par catégorie de facture :
e Pour les factures non payées : filtrez selon les catégories « Toutes les factures impayées »,
« Crédits seulement », « Contestations de factures seulement ».
e Pour les factures payées : filtrez selon les catégories « Toutes les factures payées »,
« Paiement porté au compte seulement », « Paiement par carte de crédit seulement ».

Une fois les filtres choisis, sélectionnez « Appliquer des filtres ».

Payées Non payées Payées

—_—
3= Masquer les filres € Z= Masquar les filtres @)
Sélectionner la date de début Sélectionner la date de fin Sélectionner la date de début Sélectionner la date de fin
AAAAMM.-1) AMAAMM-1J ARAA-MM- L) AAAA-MM-LI

2022-02-26 | 2025-02-26 ‘ 20230096 | 2026-02-26 E
Trier

par Trier par
Factures ; La moins récanta v
Factures : La plus récente

Filtrer par catégerie de facture

Filtrer par catégone de facture
© Toutes les factures Impaydes

© Toutes les factures payées
(O Crédits seulement

() Palement porté au compte seulement
(©) Contestations de factures seulement

(O Palement par carte de crédit seulement

Recharche par Terme de recharche

Recherche par Terme de recherche

‘ Numeéro de facture ~ | Q Entrez le numéro de facture

‘ Numéro de facture Q Entrez le numéro de facture

Appliquer des filtres
(' Appquar das filtres
-

Télécharger un fichier CSV

1. Aprés avoir choisi vos filtres, vous pouvez télécharger un fichier Excel contenant les données
pertinentes en sélectionnant « Télécharger les activités (CSV) ».

Non payées Payées

= Masquer les filtres @ < J, Télécharger les activités (CSV) ,

Sélectionner la date de début Sélectionner la date de fin
AAAA-MM-JJ AAAA-MM-JJ

‘ 2022-05-01 E ‘ 2025-05-01 E

Trier par

‘ Factures : La moins récente v |

Filtrer par catégorie de facture

@ Toutes les factures impayées
() Crédits seulement

(1) Contestations de factures seulement

Juin 2025 9
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Afficher I'historique de facturation
1. Les personnes déja membres verront une boite de message spéciale contenant un lien vers les
factures archivées. Sélectionnez le lien « voir un apergu » pour consulter toutes les factures non
payées et payées des 18 derniers mois. Cette page de factures archivées sera conservée
jusgu’au 1°" janvier 2027. Elle comprend les factures payées et non payées. Toutes les factures
archivées comportant des montants en souffrance seront également transférées a la section
Facturation et paiements.

Factures

o MNotre systéme de facturation a changé le 1 juillet 2025. Vious pouvez tout de mémg voir un apercu qe vos factures antérieures,

Solde du compte o o
Limite de crédit: 100,000.00 $

22,222.22 $ Mode de paiement préautorisé: Paiement par carte de crédit préautorisée

Non payées Payées

= Afficher les filtres L, Télécharger les activités (CSV)

Date Document Type de document Etat Montant Solde Actions
25 sept, 2025 21458796038 Paiement Processing payment 50000 % 50000 % E
échelonna

2. Une liste de toutes les factures des 18 derniers mois s’affichera.

Factures archivées

e Cette page n'existera plus aprés le 1 janvier 2027
Veulllez sauvegarder tous les renseignements présentés Icl avant la mise hors service de cette page. Lisez notre FAQ pour en savolr plus sur ce procadé.

= Masquer les filtres

Sélectionner a date de début Sélectionner la date de fin Sélectionnez une plage de dates,
AAAA-MM-11 AAAA-MM-11 . 7 .
jusqu’a 18 mois avant la date actuelle.

| 2023-08-26 H | 2025-02-26 H
Appliquer le filtre

‘ Date de la facture Numéro de facture Solde Actions P . ..
| Téléchargez les factures individuelles
22ull. 2024 992408912 427808 : en sélectionnant les trois points, puis
22 juill. 2024 9924088376 69615 ¢

Si vous avez des questions d’ordre général au sujet de votre facture ou de votre compte, veuillez

composer le 1-800-267-7651 ou nous envoyer un courriel a cmg@postescanada.ca.
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Comment afficher les paiements versés a Postes Canada

La fonction Historique des paiements vous permet d’afficher et de gérer jusqu’a 18 mois d’historique
des paiements versés a votre compte. Cette section fournit des outils pour rechercher, trier, filtrer et
télécharger vos renseignements de paiement pour faciliter 'examen ou le rapprochement.

Sélectionnez Historique des paiements dans la barre de navigation de gauche des applications.

e Page d'accueil Expedition ~ Retours Campagnes de courrier v Services postaux
Factures
BQ Historique des
paiements
Factures

o |'affichage par défaut inclut jusqu’a 18 mois de paiements antérieurs.

@ Lisez notre guide d'utilisation pour cbtenir de laide (PDF) Affi C h er Ies 'ﬁ It res.

Historique des paiements

= Afficher les filtres 4, Télécharger les activités (C5V) T , I , h I
“—— | Téléchargerles
Date Numére de document Type Maontant a Ct IVitéS (CSV) .
28 nov. 2024 472901583046 Palement de factures en llane 148075 §
29 now, 2024 009384756210 Paiement par carte de crédit 45785 § Cllq uez |C| pOU r VOir

préautarisée

. 7 . )
les détails d’un
1 dec. 2024 BBISTO4092633 Palement par débit préautorisé 347075 & H
paiement.
5 dec, 2024 160294875003 Carte de crédit 2,33005 %
& dec. 2024 739028461955 Palement en ligne 585075 %
T dec. 2024 004917362888 Paiement préautorisé NABTS §
1 dec, 2024 592740186320 Chisque 2242075 %
Indique le paiement
15 dec. 2024 830164975204 Wirement bancaire 3348022 % . . , .
transféré de I'ancien
18 dec. 2024 2186550473812 Paiement avec remise 148175 % systéme de
facturation.
19 dec. 2024 9073481205582 Palement sans remise 348375 %
22 dec. 2024 3480192756042 Faiement 222075 %
Affichage des résultats 1410 de 1 page

< 2 3 H
£ paernant (Transféré(e) de M'sncien 4teme de facturation)
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Vue détaillée des principales capacités
. Cliquez sur l'icéne du filtre pour I'agrandir.

Historique des paiements

= Masquer les filtres &, Télécharger les activités (CSV)

Sélectionner la date de début Sélectionner la date de fin

AARA-MM-L ABAAMM-L

2022-01-29 H 2023-07-29 H

Trier par

Filtrer par catégorie de paiement

Tous types ~

Appliquer des filtres Effacer les filtres

Rechercher des paiements par plage de dates

1. Dans la section de recherche par date, sélectionnez la date de début. Vous ne pouvez retourner
gue 18 mois en arriére a partir de la date actuelle.

2. Sélectionnez la date de fin. Vous ne pouvez pas sélectionner une date ultérieure a la date
actuelle.

3. Cliquez sur Appliquer des filtres.

4. La liste des résultats sera mise a jour pour afficher uniquement les paiements dans la plage
sélectionnée.

Rappel:
Utilisez le filtre de date si vous examinez une activité pour un cycle ou un mois de facturation précis.

2025-12-6 2025-12-10

décembre 2025 décembre 2025

Di lu Ma Me Je Ve Sa Di Lu Ma Me Je Ve Sa

9 20 21 22 23 24 25

26 27T 28 29 30

Trier vos résultats de paiement

1. Repérez le menu déroulant Trier par dans le haut de la liste des résultats.
2. Choisissez I'une des options offertes :
o Lamoins récente
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o Laplusrécente
o Lamoins élevée
o Laplus élevée
3. Laliste de paiement se renouvellera immédiatement en fonction de votre sélection.

Remarque:

Le tri fonctionne avec les filtres de date ou les filtres de catégories de paiement que vous avez
appliqués.

Factures: La moins récente »

Factures: La moins récente

Factures: La plus récente

Solde: La moins élevée

Solde: La plus élevee

Filtrer par type de paiement

1. Ouvrez le panneau de filtrage par catégorie de paiement.

2. Sélectionnez le type souhaité dans la liste.:
o Cheque

Virement bancaire

Carte de crédit

Paiement en ligne

Paiement préautorisé

Paiement par carte de crédit préautorisée

Paiement de factures en ligne

Paiement (Transféré(e) de I'ancien systéme de facturation)

Paiement avec remise (Transféré(e) de I'ancien systeme de facturation)
o Paiement sans remise (Transféré(e) de I"ancien systéme de facturation)

3. Laliste sera mise a jour pour afficher uniquement les catégories de paiement sélectionnés.

O O O 0O O O O O

Rappel:
Utilisez ce filtre lorsque vous enquétez sur des paiements associés a une méthode particuliere
(p. ex., tous les paiements par carte de crédit pour le dernier trimestre).
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Tous types ~
Tous types

Paiement de factures en ligne

Paiement par carte de credit préautorisee

Paiement par débit préautorisé

Carte de crédit

Paiement en ligne

Paiement préautorise
Chéque

Virement bancaire
Paiement avec remise
Paierment sans remise

Paiement

Télécharger votre historique de paiement

1. Appliquez n’importe quels filtres de plage de dates, de tri ou de catégories de paiement dont
vous avez besoin.
2. Cliguez sur le bouton Télécharger les activités (CSV) ou Exporter.

Historique des paiements

= Masquer les filtres 4, Télécharger les activités (CSV)

Sélectionner la date de début Sélectionner la date de fin
AAAA-MM-11 AAAAMM-1]

2022-01-29 E 2023-07-29 E

Trier par

Paiements: La plus récente v

Filtrer par catégorie de palement

Tous types v

Appliquer des filtres Effacer les filtres

3. Un fichier CSV contenant I'affichage actuel sera téléchargé sur votre appareil.
4. Ouvrez le fichier CSV dans Excel, Google Sheets ou une autre feuille de calcul aux fins d’analyse
ou de tenue de dossiers.

Remarque importante:
Le fichier téléchargé reflete uniquement les résultats actuellement affichés — ce qui est idéal pour
générer des rapports ciblés.
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Effacer tous les filtres (facultatif)

1. Cliquez sur Effacer les filtres ou sur Réinitialiser (selon votre interface).
2. L'affichage sommaire retournera a la liste compléte des paiements sur 18 mois.

Historique des paiements

= Masquer les filtres &, Télécharger les activités (CSV)

Sélectionner la date de début Sélectionner la date de fin
AAAAMM-1] ABAA-MM-11

2022-01-29 H 2023-07-29 E

Trier par

Paiements: La plus récente v

Filtrer par catégorie de paiement

Tous types v

Appliguer des filtres Effacer les filtres

Comment afficher les détails d’un paiement effectué a Postes Canada

Lorsque vous sélectionnez un paiement a partir de I’affichage sommaire, un écran réservé aux détails
du paiement s’affiche. Cet écran fournit une répartition compléte du paiement sélectionné, y compris
ses attributs de base et toutes les factures payées par cette transaction.

Les renseignements présentés varient [égerement selon le mode de paiement. Tous les types de
paiements suivent la méme structure, a I'exception des paiements par carte de crédit, qui affichent un
ensemble réduit de champs et comprennent des renseignements supplémentaires au niveau de la
commande.

Juin 2025 15



POSTES CANADA . . ) o
Facturation et paiements — Guide d’utilisation

Clientele titulaire d’'un compte commercial

CANADA

DJ Afficher cutte page pour TESTTHEFIELD COMPANY (D00995995)  Changement

@ Lisez notre guide d'utifsation pour cbtenir de laide (PDF)

4 Historioue des paomants

Numéro de document de paiement - 00008888899

Date du paiement Montant Référence de compensation  Date de compensation Type de paement RenSEignements sur
15 oct. 2024 948976 150400156895 25 oct. 2024 Paiement en ligne |e pa ie ment

Détails du paiement &, Tolécharges les activitis (CSV) Télécharger une
copie des
renSEignementS sur

Date Nuréro de document Mantant Action

28 now, 2024 D0008EBE000GS999%0000 Erki ] .
le paiement.
0000888B00009208 I mss
2024 £00088BE0N0090G522222 surss ; Factures prOdUites
DO00B8BR0000A9SE333333 362753 d a n S Ie Ca d re d u
paiement.
0000888B00009999556555 H275% TeIeCharger Ia fa Cture

en format PDF.

Affichage des résultats 14 & de 1 page

Renseignements sur I'en-téte du paiement

1.1 Pour la plupart des types de paiements (cheque, transfert bancaire, paiement en ligne,
paiement préautorisé)

L’en-téte de paiement comprend ce qui suit:

e Numéro de document de paiement
e Date du paiement

e Montant

e Référence de compensation

e Date de compensation

e Type de paiement

Ces champs fournissent un apercu complet du cycle de vie de la transaction, y compris le moment ou le
paiement a été recu et le moment ou il a été compensé.

4 Historioue des paomants

Numéro de document de paiement - 00008888899

Date du paiement Montant Référence de compensation  Date de compensation Type de paiement

15 oct. 2024 9,489.76 $ 150400156895 25 oct, 2024 Paiement en ligne
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e Les paiements qui ne sont pas encore appliqués aux factures ne seront pas affichés dans
I’historique des paiements. lls n’apparaitront dans I'historique que lorsque le paiement aura été
partiellement ou entiérement appliqué aux factures.

e En cas d'application partiellement d'un paiement (ex. : paiement recu de 250 $ ; paiement

appliqué aux factures de 50 $) :

o L'historique des paiements affichera 250 $, mais les détails du paiement indiqueront

que 50 §.
Historique des paiements

== Afficher les filtres

4, Télécharger les activités (CSV)

Date Document Type Montant
13 janv. 2026 21400901210 Virement bancaire 25000 %
13 janv. 2026 12000141000 Virement bancaire 4935%

Historique des palements >

Numéro de document de paiement - 214009012110

Date du paiement
13 janv. 2026

Montant
250,00 $

Référence de compensation
000071746740

Détails du paiement

Date Document

20 déc. 2025 0000095000254734

6 déc. 2025 0000094000224487

o
Non payées comme ci-dessous

Non payées Payées

Date de compensation
17 févr. 2026

Type de paiement
Virement bancaire

4, Télécharger les activités (CSV)

Montant Action

542%

4458 %

Un paiement qui n’est pas encore appliqué a une facture s’affichera dans les factures

== Afficher les filtres @

o+, Télécharger les activités (CSV)

Découvrez comment configurer un paiement »

o Vous ne savez pas comment configurer le paiement? Nous pouvons vous aider.

Date Document Type de document

Etat Montant Solde Actions

13 janv. 2026 21400901210 Virement bancaire

Crédit disponible -250,00 % -200,00 %

Juin 2025
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1.2 Pour les paiements par carte de crédit
Les paiements par carte de crédit affichent un en-téte simplifié indiquant ce qui suit :

¢ Numéro de document
¢ Montant
e Type de paiement

Les transactions par carte de crédit ne comprennent pas les documents de compensation ou la date de
compensation, car elles ne s’appliquent pas aux paiements par carte.

Numéro de document - 00008888899

Hontara | Trp———

9,48976 3 Carte de crédit

Section Détails du paiement (factures payées)

Sous I'en-téte de paiement, vous pouvez examiner toutes les factures réglées au moyen de ce paiement.
Chaque entrée de facture comprend:

o Date

¢ Numéro de document

e Montant

e Télécharger le PDF de la facture (lien cliquable)
e Télécharger les activités (CSV) (lien cliquable)

Cette section fournit un apercu détaillé de la fagcon dont le paiement a été appliqué a une ou plusieurs
factures.

Détails du paiement &, Télécharger les activités (CSV)
Date Numéro de document Mantart Actian
28 now, 2024 0000288 EB000G39950000 s

0008880000999 prrii g ]

dec. 2024 000088860000999922222 5075

ODO0EEEENON0GSNEIEIZII 36275 3

OODOBEEEN00090954402444 45275 §

0000888B00009999556555 nrss

Affichage des réuitats 15 & de 1 page
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Champs supplémentaires pour les paiements par carte de crédit

Pour les paiements par carte de crédit seulement, |'écran Détails du paiement comprend une section
supplémentaire contenant:

e Numéro de commande
¢ Nombre d'article

Une barre de recherche est disponible pour vous aider a trouver rapidement une commande ou un
article précis dans la liste des articles.

Cette fonction est utile lorsqu’un seul paiement par carte de crédit couvre plusieurs articles commandés
ou plusieurs achats au cours d’une période de facturation.

@ Lisez notre guide d'utilisation pour obtenir de I'aide (PDF)

< Historique des paiements

Numeéro de document - 00008888899

Montant Type de paiement

9,489.76 $ Carte de crédit

Détails du paiement

Recherche par numéro de commande ou par numéro d'article Q | &, Télécharger les activités (CSV)
Date Numéro de document Numéro de Numéro d’article Montant Action
commande
28 nov. 2024 00008888000099990000 D12345678 4737959515789452 13275 $ @
1dec. 2024 000024233000334333000 D12345678 684920573194860 32225 %
3 dec. 2024 000034232000094790000 D12345678 9517423860051749 44225 %
7 dec. 2024 000045565000092340000 D12345678 3075861948275501 99275 $ '
1 dec. 2024 000021334500005530000 D12345678 862049731558206 2245%
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