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Facturation et paiements 
Guide d’utilisation pour les membres du programme 
Solutions pour petites entreprises 

Objectif  
Ce guide d’utilisation aide les membres du programme Solutions pour petites entreprises à accéder à la 

fonction Facturation et paiements de Postes Canada, qui permet de rechercher, filtrer et télécharger des 

factures. 
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Qu’est-ce qui change? 
• Le 2 juillet 2025, Postes Canada passera à la facturation fondée sur les activités pour les envois 

de colis. Ainsi, seuls les envois balayés physiquement dans notre réseau seront portés à votre 
compte et vous n’aurez plus à soumettre de demandes d’annulation d’étiquettes pour les 
articles qui n’auront pas été expédiés.  

• Ce changement exige que vous vérifiiez les montants dus sur vos factures, car nous 

préautoriserons le paiement sur votre carte de crédit au moment de la création de la 

commande, mais nous traiterons le paiement seulement une fois que nous aurons balayé les 

articles dans notre réseau. 

• Si votre paiement par carte de crédit échoue, le montant dû sera porté à votre compte et votre 

facture indiquera les envois pour lesquels le paiement n’a pas été traité.  

• Les factures seront affichées chaque semaine. 

• Vous devez accéder à la section Facturation et paiements de votre profil d’entreprise en ligne 
depuis le site de Postes Canada pour consulter vos factures et tout montant dû. 

 
 

Ouvrir une session dans la section Facturation et paiements 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

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

 
 

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

 

 

 

 

 

 

https://sso-osu.canadapost-postescanada.ca/lfe-cap/fr/ouvertur-session?langue=fr&idCreationProfil=smb_mode1,consumer,commercial_link,smb_link&urlSource=https:%2F%2Fwww.canadapost-postescanada.ca%2Ffam-gcf%2Fen%2Fbilling-and-payments%2Finvoices&urlCible=https:%2F%2Fwww.canadapost-postescanada.ca%2Ffam-gcf%2Fen%2Fbilling-and-payments%2Finvoices&authlvl=&language=fr
https://www.canadapost-postescanada.ca/scp/fr/petites-entreprises.page
https://www.canadapost-postescanada.ca/scp/fr/soutien/bc/entreprises/comptes-commerciaux/profils-en-ligne-pour-clients-commerciaux
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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 à vos favoris pour ouvrir une session directement dans 

la section Facturation et paiements. 

 

 

 

 

 

 

 

Naviguer sur la page de renvoi Facturation et paiements 
 

Une fois que vous avez ouvert une session et que vous êtes sur la page de renvoi Facturation et 
paiements, vous pouvez accéder à toutes les fonctions à votre disposition.  
 

  

 

Basculez entre les factures payées et 
non payées en sélectionnant l’onglet 
approprié : 
  Non payées – factures avec solde. 
  Payées – factures dont le solde est de 0 $. 

 

Consultez votre solde et tout 
montant en souffrance. 

Jusqu’au 1er janvier 2027, la clientèle 
actuelle peut accéder aux factures qui 
ont été générées au cours des 18 mois 
précédant le 1er juillet 2025. 

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

Sélectionnez pour télécharger 
un fichier CSV. 

Filtrez et triez vos factures. 

Passez d’un compte à l’autre. 

Consultez vos niveaux 

d’économies et de réduction. 

https://www.canadapost-postescanada.ca/fam-gcf/fr/facturation-et-paiements/factures
https://www.canadapost-postescanada.ca/fam-gcf/fr/facturation-et-paiements/factures
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Télécharger et payer des factures 
  

1. Sélectionnez « Factures » dans le volet de navigation du côté gauche de votre écran. 

 

 

2. Sélectionnez l’onglet « Non payées », puis les trois points à côté de la facture que vous voulez 

télécharger et enfin « Télécharger le PDF de la facture ». 

  

 

3. Payez le montant dû en envoyant votre paiement par virement électronique INTERAC à 

l’adresse cashap1@postescanada.ca. Indiquez votre numéro de facture et votre numéro de 

compte de Postes Canada à sept chiffres dans le champ « Message ». 

4. Pour obtenir plus de renseignements sur la façon de régler vos factures, sélectionnez le lien 

dans la boîte de message spéciale ou allez à Options de paiement et de facturation pour petites 

entreprises | Postes Canada. 

 

 

 

 

 

mailto:cashap1@postescanada.ca
https://www.canadapost-postescanada.ca/scp/fr/soutien/bc/entreprises/compte-petite-entreprise/options-de-facturation-pour-petites-entreprises
https://www.canadapost-postescanada.ca/scp/fr/soutien/bc/entreprises/compte-petite-entreprise/options-de-facturation-pour-petites-entreprises
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Comment trouver un plan de paiement échelonné 

1. Si vous avez un abonnement à 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’à ce que le paiement 

final soit effectué. 

 

 

Filtrer et consulter des factures 
1. Choisissez d’afficher les factures payées ou non payées en sélectionnant l’onglet approprié, puis 

« Afficher les filtres ». 
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2. Sélectionnez la plage de dates (jusqu’à 36 mois pour les factures non payées et 18 mois pour les 

factures payées) et les options de filtres.   

• Triez par : 

o Factures : La plus récente 

o Factures : La moins récente 

o Solde : Le plus bas 

o Solde : Le plus récent 

• Faites une recherche par :  

o Numéro de la facture 

o Montant de la facture 

Vous pouvez maintenant filtrer par catégorie de facture : 

• Pour les factures non payées : filtrez selon les catégories « Toutes les factures impayées », 
« Crédits seulement », « Contestations de factures seulement ». 

• 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 ». 
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Télécharger un fichier CSV 
 

1. Après avoir choisi vos filtres, vous pouvez télécharger un fichier Excel contenant les données 

pertinentes en sélectionnant « Télécharger les activités (CSV) ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

Afficher l’historique de facturation 
 

1. Les personnes déjà membres verront une boîte de message spéciale contenant un lien vers les 
factures archivées. Sélectionnez le lien « voir un aperçu » pour consulter toutes les factures non 
payées et payées des 18 derniers mois. Cette page de factures archivées sera conservée 
jusqu’au 1er janvier 2027. Toutes les factures archivées comportant des montants en souffrance 
seront également transférées à la section Facturation et paiements. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
2. Une liste de toutes les factures des 18 derniers mois s’affichera. 
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Comment afficher les paiements versés à Postes Canada 

La fonction Historique des paiements vous permet d’afficher et de gérer jusqu’à 18 mois d’historique 

des paiements versés à votre compte. Cette section fournit des outils pour rechercher, trier, filtrer et 

télécharger vos renseignements de paiement pour faciliter l’examen ou le rapprochement. 

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

 

 
 

 L’affichage par défaut inclut jusqu’à 18 mois de paiements antérieurs. 

 

Sélectionnez une plage de dates, jusqu’à 
18 mois avant la date actuelle. 

 

Téléchargez les factures individuelles en 
sélectionnant les trois points, puis l’option 
appropriée. 

 

Si vous avez des questions au sujet de votre facture ou de votre compte, veuillez 
composer le 1-877-262-5762. 
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Vue détaillée des principales capacités 

• Cliquez sur l’icône du filtre pour l’agrandir. 

 

 

 

Rechercher des paiements par plage de dates 

1. Dans la section de recherche par date, sélectionnez la date de début. Vous ne pouvez retourner 

que 18 mois en arrière à partir de la date actuelle. 

Afficher les filtres. 

Télécharger les 

activités (CSV). 

 

Cliquez ici pour voir 

les détails d’un 

paiement. 

 

Indique le paiement 

transféré de l’ancien 

système de 

facturation. 
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2. Sélectionnez la date de fin. Vous ne pouvez pas sélectionner une date ultérieure à la date 

actuelle. 

3. Cliquez sur Appliquer des filtres. 

4. La liste des résultats sera mise à 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. 

 
 

Trier vos résultats de paiement 

1. Repérez le menu déroulant Trier par dans le haut de la liste des résultats. 

2. Choisissez l’une des options offertes :  

o La moins récente 

o La plus récente 

o La moins élevée 

o La plus élevée 

3. La liste 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. 
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Filtrer par type de paiement 

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

2. Sélectionnez le type souhaité dans la liste.:  

o Chèque 

o Virement bancaire 

o Carte de crédit 

o Paiement en ligne 

o Paiement préautorisé 

o Paiement par carte de crédit préautorisée 

o Paiement de factures en ligne 

o Paiement (Transféré(e) de l’ancien système de facturation) 

o Paiement avec remise (Transféré(e) de l’ancien système de facturation) 

o Paiement sans remise (Transféré(e) de l’ancien système de facturation) 

3. La liste sera mise à jour pour afficher uniquement les catégories de paiement sélectionnés. 

Rappel: 

Utilisez ce filtre lorsque vous enquêtez sur des paiements associés à une méthode particulière 

(p. ex., tous les paiements par carte de crédit pour le dernier trimestre). 
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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. Cliquez sur le bouton Télécharger les activités (CSV) ou Exporter. 

 

1. Un fichier CSV contenant l’affichage actuel sera téléchargé sur votre appareil. 

2. 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 reflète uniquement les résultats actuellement affichés – ce qui est idéal pour 

générer des rapports ciblés. 

Effacer tous les filtres (facultatif) 

1. Cliquez sur Effacer les filtres ou sur Réinitialiser (selon votre interface). 

2. L’affichage sommaire retournera à la liste complète des paiements sur 18 mois. 
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Comment afficher les détails d’un paiement effectué à Postes Canada 

Lorsque vous sélectionnez un paiement à partir de l’affichage sommaire, un écran réservé aux détails 

du paiement s’affiche. Cet écran fournit une répartition complète du paiement sélectionné, y compris 

ses attributs de base et toutes les factures payées par cette transaction. 

Les renseignements présentés varient légèrement selon le mode de paiement. Tous les types de 

paiements suivent la même structure, à l’exception des paiements par carte de crédit, qui affichent un 

ensemble réduit de champs et comprennent des renseignements supplémentaires au niveau de la 

commande. 

 

Renseignements sur l’en-tête du paiement 

1.1 Pour la plupart des types de paiements (chèque, transfert bancaire, paiement en ligne, 

paiement préautorisé) 

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

• Numéro de document de paiement 

• Datet 

• Montant 

• Référence de compensation 

• Date de compensation 

Renseignements sur 

le paiement 

 Télécharger une 

copie des 

renseignements sur 

le paiement. 

 
Factures produites 

dans le cadre du 

paiement. 

 
Télécharger la facture 

en format PDF. 
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• Type de paiement 

Ces champs fournissent un aperçu complet du cycle de vie de la transaction, y compris le moment où le 

paiement a été reçu et le moment où il a été compensé. 

 
 
Note:  

• Les paiements qui ne sont pas encore appliqués aux factures ne seront pas affichés dans 
l’historique des paiements. Ils n’apparaîtront dans l’historique que lorsque le paiement aura été 
partiellement ou entièrement appliqué aux factures. 

•  En cas d’application partiellement d’un paiement (ex. : paiement reçu de 250 $ ; paiement 

appliqué aux factures de 50 $) : 

 L’historique des paiements affichera 250 $, mais les détails du paiement indiqueront 

que 50 $. 

 
 

 
 

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

Non payées comme ci‑dessous 
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1.2 Pour les paiements par carte de crédit 

Les paiements par carte de crédit affichent un en-tête simplifié indiquant ce qui suit : 

• Numéro de document 

• Montant 

• 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.  
 

 
 

Section Détails du paiement (factures payées) 

Sous l’en-tête de paiement, vous pouvez examiner toutes les factures réglées au moyen de ce paiement. 

Chaque entrée de facture comprend: 

• Date 

• Numéro de document 

• Montant 

• Télécharger le PDF de la facture (lien cliquable) 

• Télécharger les activités (CSV) (lien cliquable) 

Cette section fournit un aperçu détaillé de la façon dont le paiement a été appliqué à une ou plusieurs 

factures. 
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Champs supplémentaires pour les paiements par carte de crédit 

Pour les paiements par carte de crédit seulement, l’écran Détails du paiement comprend une section 

supplémentaire contenant: 

• Numéro de commande 

• Nombre d'articles payés 

Une barre de recherche est disponible pour vous aider à trouver rapidement une commande ou un 

article précis dans la liste des articles facturés payés. 

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. 
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