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Facturation et paiements — Guide d’utilisation

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 Iégérement 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.
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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
https://www.canadapost-postescanada.ca/scp/fr/soutien/bc/entreprises/comptes-commerciaux/profils-en-ligne-pour-clients-commerciaux
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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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-B00-267-7651.

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.

Passez d’un compte a 'autre.

g Afficn 7) Changement

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

@ notre systeme de facturation a changé le 1juillet 2025. Vious pouvez tout de méme voir un apercu de vos factures antérieures.

Consultez votre solde, tout montant
en souffrance et votre limite de
Solde du compte Limite de creait : 0,00 § crédit. Tout montant contesté et

154078 $ votre mode de paiement autorisé
Lo montant de 1540783 est en retard peuvent également s'afficher ici.
Basculez entre les factures payées et
Nonpayées  Payées non payées en sélectionnant I'onglet
approprié :
== Afficher les fiitres @ &, Telecharger les activites (CSV) Non payées — factures avec solde.
Payées — Factures dont le solde est de 0 S.
‘ Date de la facture Numeéro de facture Type de document Etat Solde Actions ‘
‘ ‘ Sélectionnez pour télécharger
19 janv. 2023 000073891071 Rajustement 775 jours de retard 1500604

Filtrez et triez vos factures.

Affichage des résultats 14 1de 1 page

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

Mis a jour le 4 mars 2025
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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.
e
~—
T Afficher e flees G o, Tebechanger les activites (C5V)
: |  Date de kb fachre Nusmerg de facture Type de documnent Etat Solde Actions

(T 000005000000 Facture 35 jours de retard 4ETE

W . 2025 QOO0 D000 7 Facture 13 jours de retard 283%

[0 10w 200 OO0D09S000000001 Facture 13 jours die retard DEIY

7 . 20025 OODDOSEMDODD0C0S Fascture: 26 jours. de retrd TFEE§

M 72 e 2025 OOBDOBEHOO000ATT Facture M icuars e rotaard 1157408

Payer la facture
H H . Téls le PDF de la fact
Pour payer plusieurs factures en ligne : SIS e PO de a acture

e Cochez la case a c6té de chaque facture a payer.
e Sélectionnez « Payer ».

S—”

= AMMchor s fitres () &, Tedschorger les acthatis (CSV)
= Date de la facture Numiéio de factufe Type dh documant Erat Sokde Actions
l | 1 mal JOJ28 0000k Factura O 18 mal 2025 19568 §
, 3 mal 2028 00000 Facture D 13 mal 2025 128032 %
| € mal 2026 0000 Facture Due 16 mal 2025 843182% E
Affichage das rdsultats 14 3 de 1 page

1 facture séectionnde pour palement totalisnt 1958

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.
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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 dd en fonction des factures

sélectionnées pour le paiement.

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

Résumeé de la commande

Viours avez séectionné 1 facture pour le palement.

Total de la facture: 12,28 %

Vous awvez un crédit disponible dans voltre compte.

Cheotsir des crédits & appliguer

150 % du SEBMEITSRRY)
2 % du SRAIIEIEEI(RV)

22 § du DEEIZEI09NHY)
0,00 $ du MBEDDDGEB0E

Maontant total du crédit selectionns ; 0,00 $

Solde restant aprés le crédit : 12,28 §

S wous payer maintenant, des frais de 1228 $ seront facturds 3 vobre compte bancaire dans un délal de 14 2 jours ourables
\
@ il
L v

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 awez sélectionnd 9 factures pour le palement)

Total de la facture : 291,66 $

Ci wous payer malntenant, des frak de 20,66 § weront factunés i votre compte bancaiie dand un délal S 14 2 jours suvrables,

Juin 2025
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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
les factures d’'un compte commercial? | Postes Canada pour configurer des solutions de
paiement en ligne ou de paiement préautorisé.

Non paydes Paydes

sx Afficner ks firtres € &, Tektcharger kes activites (CSV)
| 2 T — —— = diorronl 7 HOUS POUNVONS VoS alcker
Découviez comment configueer un pu.fer
| Date de b Facture Hurmiio de facture Type de documant Etat Soldae Actions
3 fowr, 2025 OM23456TE90123456 Facture 4 jours. o retand NEGS
B fiawr. 2005 M234567890123456 Facture Crédit cisponibie 20,00 %
T fiwr. 2025 0123456T890123456 Facture G jours de retard 3468%

Affichage des résuitats 114 3 de 1 page

Filtrer et consulter des factures

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

< MNon payées Payées >
o, Téldcharger kes activités (C5W)

Date de la facture Mumero de facture Type de document Etat Solde

19 jarve. 2023 Oo00T2EMOT Rajustement 175 pours de retand 1 500,00 %

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 Triez par:
o Factures : La plus récente
o Factures : La moins récente
o Solde : Le plus bas
o Solde : Le plus récent

Juin 2025 7


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

Payées MNon payées Payées

—
= Masquer les filres @ = Masquar les filtres @)
Sdlocrionmer ta e (g ddbut Stlactiormer s dwe dafm Sélectionner la date de début Sélectionner la date de fin
AAAAMM.- L) AAAAMM.- 1) AAAA-MM-1) AAAA-MM- L)
y = y

2022-02-26 2025-02-26 ‘ 2023-08.26 | 2025-02-26
T

or par Trier par

Factures : La moins récanta

Factures : La plus récente

Filtrer par catégorie de facture Fitror par ca de facture
© Toutes les factures Impaydes
@ Toutes les factures paytes
() Crédits seulement
() Palement porté au compte seulement
(©) Contestations de factures seulement
() Palement par carte de crédit seulement

Recherche par Terme de recherche

Recherche par Terme de recherche
‘ Numéro de facture ¥ Q Entrez le numéro de facture

‘ Numére de facture Q Entrez le numéro de facture

Appliquer des filtres g
(" Appaquer des fitres
R

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 @ < o, 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 N |

Filtrer par catégorie de facture

° Toutes les factures impayées
() Credits seulement

(7)) Contestations de factures seulement

Juin 2025 8
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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
jusqu’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.

[fg Arficher cette page pour OWEN SOUND STN MAIN (00003940T7) Changement.

Factures

@ notre systeme de facturation a change le 1 uillet 2025. Vous pouvez tout deffieme voir un age@%&tur@s antérieures.

Soide du compte Limite de crédit: 0,00 $

1540,78 $

Le montant de 154078 $ est en retard

Non payées Payées

== Afficher les filtres @ &, Telécharger les activites (CSV)

Date de la facture Numeéro de facture Type de document Etat Solde Actions ‘

19 janv. 2023 000073891071 Rajustement 775 jours de retard 150000 § ‘

Affichage des résultats 12 1de 1 page

Mis 2 jour le 4 mars 2025

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

Factures archivées

@ cette page mexistera plus aprés le  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 procédé,

= Masquer les filtres

Sélectionner la date de début Sélectionner la date de fin
AAAA-MM-LI AAAA-MM-LI s .
B - B Sélectionnez une plage de dates,

jusgqu’a 18 mois avant la date actuelle.

Appliquer le filre

Date de la facture Numéro de facture Solde Actions

2211 2024 sa408912 4m780$ : | Téléchargez les factures individuelles
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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