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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 a accéder a 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?

e Le 2juillet 2025, Postes Canada passera a la facturation fondée sur les activités pour les envois
de colis. Ainsi, seuls les envois balayés physiquement dans notre réseau seront portés a votre
compte et vous n’aurez plus a soumettre de demandes d’annulation d’étiquettes pour les
articles qui n"auront pas été expédiés.

e 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.

e Sivotre paiement par carte de crédit échoue, le montant d{i sera porté a votre compte et votre
facture indiquera les envois pour lesquels le paiement n’a pas été traité.

e Les factures seront affichées chaque semaine.

e Vous devez accéder a 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 dd.

Ouvrir une session dans la section Facturation et paiements

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

personel ([T Comptescommerd T T (D

e Expédition v Retours v Vendre en ligne v Marketing v Services postaux v Outils v Q

Des gros rabais pour les

petites entreprises

Jusqu'au 25 juin 2025, expédiez pour 3,50 $ dans certains
centres urbains.

Economiser maintenant

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 « OQuvrir une session ».

Personnel  Entreprise  Notreentreprise  Boutigue  Outils. Rechercher (i,

Accédez a votre Quvrez un compte en
compte ligne

Ouvrir une session
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) Factures

Niveau diéconomies

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.

@ Rermaraue important: Notre s Web o serspas accessbie pencant e nous efectuerons Fentretien 5

Pprévu ledimanche fimai, deminuit jusqu’a Th0O, heure de MEst (HE).
[ B — bt Nowsonrprse S | @ B (3) Testorodzy -

€© ©pidierv  Recevoirducourer v Services financiers v Timbres et piéces de monnaie v Tableau de bord

On vous facilite la vie
avec notre appli mobile

Suivez vos colis, payez d'avance les droits et taxes, et
recevez des avis.

Teélecharger Fappli

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.

Consultez vos niveaux

Y d’économies et de réduction.
@ Linee ruoten gt d uthisaon pour shiers de Teick (POF)
Factures Passez d’un compte a l'autre.
£ rveiret e gL s o b L e e Jusqu’au 1¢ janvier 2027, la clientele
I actuelle peut accéder aux factures qui
2222222 % ont été générées au cours des 18 mois

précédant le 1¢ juillet 2025.

Hanpaydes  Paybes

Consultez votre solde et tout
montant en souffrance.

B aetiche bt it b Thcharger o it ()

[P —

Basculez entre les factures payées et
non payées en sélectionnant I'onglet

Eutn Docensat Tygidsdocunens B et some  Aciom

pe— Woiturs o setaes - e 1 approprié .
r— P ams e Non payées — factures avec solde.
IR — Jro— TR Payées — factures dont le solde est de 0 $.

s Bl boisor vame 1 Sélectionnez pour télécharger

 T— soes0s om0 s

Filtrez et triez vos factures.

Consultez la liste de vos factures
(payées ou non payées).
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Télécharger et payer des factures

1. Sélectionnez « Factures » dans le volet de navigation du c6té gauche de votre écran.

&>

e Page d'accueil Expedition ~ Retours Campagnes de courrier Services postaux

ER Historique des
paiements

Factures
Miveau déconomies

2. Sélectionnez I'onglet « Non payées », puis les trois points a coté de la facture que vous voulez
télécharger et enfin « Télécharger le PDF de la facture ».

) L restes puscs " tinon pour stk o T (PO

Factures

22,222.22 %

Tetecharnger le POF de ka Tactuie

3. Payez le montant d{ en envoyant votre paiement par virement électronique INTERAC a
I'adresse cashapl@postescanada.ca. Indiquez votre numéro de facture et votre numéro de
compte de Postes Canada a sept chiffres dans le champ « Message ».

4. Pour obtenir plus de renseignements sur la fagon de régler vos factures, sélectionnez le lien
dans la boite de message spéciale ou allez a Options de paiement et de facturation pour petites
entreprises | Postes Canada.
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@ Lisez notre guide dutilization pour obtenir e [aide (PDF)
Factures
@ rowre systeme da facturation a changé lo 1 juilet 2005, Vous BoUveZ tout i MEMA WO UN AESrCY 6 vas fCTLres antéroures.
22,222.22 %

Non payées Payées

= Affighes i filtes &, Titachueger s activitis (£5V)

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.

3 Lt rota prsce ks e sbturs ot Y

Factures

22,22222 %

[ [e—— Tyge de documant Gt aman Sode  Aron

Filtrer et consulter des factures

1. Choisissez d’afficher les factures payées ou non payées en sélectionnant I'onglet approprié, puis
« Afficher les filtres ».
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Honpaydes Py

& TR les Tt ()

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.
e 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

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 ».

‘ Non payées , Payées Non payées Payées

—— T
== Masquer les filtres @ == Masquer les filtres €@
Sélectionner la date de début Selectionner la date de fin Sélectionner la date de début Sélectionner la date de fin
ARAAMM.LI ARAAMM-LI AAAAMM-1I AARAMM-LY
2022-02-26 2025-02-26 H | 2023-08-26 | 2026-02-26 E
Trier
par Trier par

Factures ; La moins récante -

Factures : La pius récente w

FRiltrer par catégorie de facture
Filtrer par catégorte de facture

© Toutes les factures Impayées @ Toutes les factures payees
o es factures 5

() Crédits seulement

() Palemaent porté au compte seulemant
() Contestations de factures seulenent

() Palernent par carte de crédit seulement

Recharche par Terma de rechercha

. Recherche par Terme de recherche
| Numnéro de facture v Q Entrez le numéro de facture

| Numéro de facture

Q Entrez le numéro de facture
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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
25 Masquer les filtres @ < &, Télécharger les activités (CSV) ’
Sélectionner la date de début Sélectionner la date de fin
AAAA-MM-1J AAAA-MM-1J

‘ 2022-05-01 E ‘ 2025-05-01 E

Trier par

Factures : La moins récente ~ ‘

Filtrer par catégorie de facture

© Toutes les factures impayées.
() Crédits seulement

(") Contestations de factures seulement

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 apercu » pour consulter toutes les factures non
payées et payées des 18 derniers mois. Cette page de factures archivées sera conservée
jusqu’au 1°" janvier 2027. Toutes les factures archivées comportant des montants en souffrance
seront également transférées a la section Facturation et paiements.

1 U resten b bt o sbha th Ttk (PP

Factures

22,222.22 %

Honpagies  Paybes

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

Cette page n'existera plus aprés le 1 jJanvier 2027
Veulllez sauvegarder tous les renseignements présentss ic avant la mise hors service de cette page. Lisez notre FAQ pour en savoir plus sur ce procédé.

% Masquer les filtres

Sélectionner la date de début Sélectionner la date de fin
AAAAMM-1 AAAAMM-1

‘ 2023-08-26
Appliquer le filtre

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

2025-02-26

‘ Date de la facture Numéro de facture Solde Actions
| Téléchargez les factures individuelles en
22 )uill 2024 9924089121 412780 % , . . . .y .
sélectionnant les trois points, puis I'option
22 uil. 2024 9924088376 69615 § : appropriée.

Si vous avez des questions au sujet de votre facture ou de votre compte, veuillez

composer le 1-877-262-5762.

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

L'affichage par défaut inclut jusqu’a 18 mois de paiements antérieurs.
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@ Lisez notre guide d'utilisation pour obtenir de I'aide (PDF)

Historique des paiements

= Afficher les filtres

Date MNumére de document Type
28 nov. 2024 472901583046 Palement de factures en ligne
29 now. 2024 009384TS620 Paiement par carte de crédit

préautarisée

1 dec. 2024 BBISTO4092633 Palement par débit préautorisé
5 dec, 2024 160294875003 Carte de crédit
& dec. 2024 739028451955 Palement en ligne
T dec. 2024 004917362888 Paiement préautorisé
11 dec, 2024 503740186320 Chisque
15 dec. 2024 BINE49T5204 Wirement bancaire
18 dec. 2024 2186590473812 Paierment avec remise
19 dec. 2024 2073461205882 Palement sans remise
22 dec. 2024 34B0IGETEE042 Faiement

affichage des résultats 1310 de 1 page

2 pasernent (Tranaféréde) de 'ancien €8teme de facturation)

Vue détaillée des principales capacités
o Cliquez sur l'icbne du filtre pour I'agrandir.

Historique des paiements

Afficher les filtres.

&, Télécharger les activités (C5V)

Mantant

148075 %

ABTEIS &

347075 &

2,33075 %
555075 §
NA4B1T5 %
2242075 %
3348022 %
148175 §
348375 §

222075 %

-

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

Sélectionner la date de début Sélectionner la date de fin
A AaAMM-.

2022-01-29 H 2023-07-29 H
Trier par

Paiements: La plus récente v

Filtrer par catégorie de paiement

Tous types v

Appliquer des filtres Effacer les filtres

Rechercher des paiements par plage de dates

Télécharger les
activités (CSV).

Cliquez ici pour voir
" les détails d’un
paiement.

Indique le paiement
transféré de I’ancien
systeme de
facturation.

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.

Juin 2025
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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

B décembre 2025 décembre 2025

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

12 20 21 22 23 24 25

26 27 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
o Laplus récente
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
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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 Chéque

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 systeme de facturation)

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

o 0O O O O O O O

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

Tous types ~
Tous types

Paiement de factures en ligne

Paiement par carte de credit préeautorisee

Paiement par debit préautorisé

Carte de crédit

Paiement en ligne

Paiement préautorise
Chéque

Virement bancaire
Paierment avec remise
Paiernent sans remise

Paiement

Juin 2025 12
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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. Cliguez sur le bouton Télécharger les activités (CSV) ou Exporter.

Historique des paiements

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

Sélectionner la date de début Sélectionner la date de fin
AAAAMM-11 AAAAMM-11

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

Trier par

Paiements: La plus récente v

Filtrer par catégorie de paiement

Tous types v

Appliquer des filtres Effacer les filtres

1. Unfichier CSV contenant I'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 reflete 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 a la liste compléete 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
ARAAMM-1I AAAAMM-LI

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

Trier par

Paiements: La plus récente ¥

Filtrer par catégorie de paiement

Tous types v

Appliguer des filtres Effacer les filtres

Juin 2025 13
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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

légerement 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.

@ Lisez notre guide d'utifisation pour obtenir de Iside (PDF)

€ Historioue des palomants

Numéro de document de paiement - 00008888899

Date du paiement Montant

15 oct. 2024 9,489.76 $ 150400156895

Détails du paiement
Date Murnéro de document
28 now, 2024 D000888B000099950000

O00ABBB00009925 T

2024 DOO0AABR0000IDSE2IZ2T
DDOOAEREN0009993333333
DOOOHEEEO000099554402444

O0008ABB0000IIBE55EE5E8

Affichage des résultats 13 & de 1 page

Renseignements sur I'en-téte du paiement

Référence de compensation  Date de compensation

25 oct. 2024

pomur TESTTHEFIELD COMPANY (000999999)  Changement

Type de paiement

Paiement en ligne

&, Téldcharger les activités (C5W)

Maritant

Action

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.

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 Datet

e Montant

e Référence de compensation

e Date de compensation

Juin 2025
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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.

« 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 948976 $ 150400156895 25 oct. 2024 Paiement en ligne
Note:

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 entierement 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

= AMficher les fittres & Télecharger les activités (CSV)

Date Document Type Mantant
13 jarne. 2026 400901210 Virement bancaire 26000%
13 jarne. 2026 N200014000 Virement bancaire 4935%

Mistorique des peermonts 3

Numeéro de document de paiement - 214009012110

Cate du peiement Montant Relérence de mompensation Date de compensation Type de paiement

13 jamv, 2026 250,00 % Q000TITAGTAD 17 féwr, 2026 Virernent bancaire

Détails du paiement & Testchanger les acovitds (CSV)
Date Dacurnen it Meritant Action
20 déc. 2025 00000IS000254794 2%
6 déc. 2075 0000080002 2448T

o Un paiement qui n’est pas encore appliqué a une facture s’affichera dans les factures
Non payées comme ci-dessous
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Non payées Payées

2= Afficher les filtres @ &, Telecharger les activités (CSV)

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

Decouvrez comment configurer un paiement »

Date Document Type de document Etat Monitant Solde Actions

13 jam. 2026 214009012110 Virerment bancaire Credit disponible -250,00 8 200,00 $

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.

Numéra de document - 00008888899

eatare Tyoes ot pvemant

9,48976 % Carte de erédit

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

e Numéro de document

¢ 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.
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Deétails du paiement &, Télécharger les aetivités (C5V)

Date Nurnéro de document Mantant Action
28 now, 2024 DOD0BBRE000GIILSO000 ErREE ]
0O00ABBE000CAISIITI a2Tes
2024 00008ABE0000999522222 54275 %
0000S8EE000099REAZIZI 36275 3
OOOUBEEE00009995444244 Rt R ]
0000888 B00009IDFS5E556 mrss

Affichage des résultats 13 & de 1 page

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:

¢ Numéro de commande
e Nombre d'articles payés

Une barre de recherche est disponible pour vous aider a 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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@ Lisez notre guide d'utilisation pour obtenir de I'aide (PDF)

€ Historique des paiements

Numéro 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 K2 Télécharger les activités (CSV)
Date Numéro de document Numéro de Numéro darticle Montant Action
commande
28 nov, 2024 00008888000099990000 D12345678 4737959515789452 13275 % @
1dec. 2024 000024233000334333000 D12345678 684920573194860 32225 % :
3 dec, 2024 000034232000094790000 D12345678 9517423860051749 44225 % :
T dec. 2024 000045565000092340000 012345678 3075861948275501 99275 % 5
1 dec, 2024 000021334500005530000 012345678 B62049731558206 2245% :
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