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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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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 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

prévu ledimanche timai, deminuit jusqu Th00, heure de FEst (HE).

[ B — bt Nowsonrprse S | @ B (3) Testorodzy -

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

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
d’économies et de réduction.

fig Arncn 7y Crangement
Passez d’'un compte a l'autre.
E] Factures
Factures
Nrvoau dhéconomies Jusqu’au 1¢" janvier 2027, la clientele
o Notre systeme de facturation a changé le 1 juillet 2025. Vous pouvez tout de méme voir un apergu de vos factures antérieures. actueIIe peut accéder aux fa ctures qUI
ont été générées au cours des 18 mois
précédant le 1¢ juillet 2025.
Solde du compte
154078 $ Consultez votre solde et tout
Le montant de 1540,78 $ est en retard
montant en souffrance.
Nonpayées  Payées Basculez entre les factures payées et
non payées en sélectionnant I'onglet
= Afficher les filres @ o Telecnarger les activites (CSV) approprié :
Non payées — factures avec solde.
Date de a facture Numéro de facture Type de document Etat Solde Actions Payées — factures dont le solde est de 0 S.
19 janv. 2022 000073831071 Rajustement 775 jours deretard 1500,00 $ ., . L.
Sélectionnez pour télécharger

Affichage des résultats 14 1de 1page

Filtrez et triez vos factures.

Mis a jour le 4 mars 2025

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

Juin 2025


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 c6té gauche de votre écran.

Boutque  Notreenireprise  Soutien @ e () ZCSSSITLSTGN ~
O Pagedaccual  Expecition v Retours  Campagnesdecoumer v Sorvices postaux v Histonique des commandes v Outlls
T Afticher cotto puge pous Charmgernen
Factures
Montant en souffrance
Non payées  Payées
%F Afficher les filres @ J, Telacharger les activités (CSV)

@ Vous e savez pas commant régler votre facture? Nous pouvons vous aker,
Découvrez comment régler votre facture »

Date de la facture Numéro da facture Type de document Etat Solde Actions
@ mal 2025 00000 Facture 5 jours da retard 8820 ¢
Affichage des resultats 1 3 1 da 1 page

2. Sélectionnez I'onglet « Non payées », puis les trois points a c6té de la facture que vous voulez
télécharger et enfin « Télécharger le PDF de la facture ».

Factures

Montant en souffrance

88,28 $

5= Affichar les fitres @ 4, Telecharger les activités (CSV)

° Vous ne savez pas comment régler votre facture? Nous pouvons vous aldar,
Découvrez comment régler votre facture »

Date de la facture Numéro de facture Type de document Etat Solde Actions

8 mat 2025 00000 Facture 5 jours de retard Ba.20 %

Tetechanger le POF de ka Tacture

Affichage des résultats 1 41 de 1 page

3. Payezle montant d(i 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 ».
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4. Pour obtenir plus de renseignements sur la fagcon 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.

Factures

Montant én souffrance

88,28 $

Non payées Payées

= Afficher les filtres @ &, Télacharger las activités (CSV)
SaVez pas comment régler ure? Nous pouvons vous alder.
<' Découvraz comment régler votre facture > ,
Date de la facture Numéro de facture Type de document Etat Solde Actions
8 mal 2026 00000 Facture & jours de retard 828 s
Affichage des résultats 14 1de 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 ».

Mon payées Payées

Date de la facture MNumro de facture Type de doourment Etat Sokde Actions

A, Telécharger s activités (CSV)

3 jaree. 2023 0OO0TIEI0TI Rajustement 778 jours de retard 150000 %

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
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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 ».

Paytes Non payées Payées

e
2= Masquer les filtres @ == Masquer les filtres €@
Sélectionner la date de début Sélectionner la date de fin Salectionner 13 date de début Sélectionner la date de fin
ARAAMM.LI ARAAMM-LI ARAAMMALY AAAAMM-LI
| 20220226 | 2025-02-25 | 2023-08-26 | 2025-02-26 E
Trier
par Trier par
Factures : La mains récenta v
Factures : La pius récente ~
FRiltrer par catégorie de facture

Riltrer par catégorte de facture

© Toutes les factures Impayées

@ Toutes les factures payées
() Crédits seulemant

() Palement porté au compte seulement
() 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

Télécharger un fichier CSV

1. Apres 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 @ ‘ &, Télécharger les activités (CSV) ’

Sélectionner la date de début Seélectionner 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

(7 Contestations de factures seulement
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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
jusgqu’au 1*" janvier 2027. Toutes les factures archivées comportant des montants en souffrance
seront également transférées a la section Facturation et paiements.

Factures

o Motre systime de facturation a changd ke 1 juiliet 2025, Vous pouvez tout: de woir un apency dejios factures antérioures.

Montant en souffrance

88,28 $

Non payées Payées
&, Tedacharger les activités (CSV)

= Affichar les filtres

° Vous ne savez pas commeant régler votre facture? Nous pouvons vous alder.
Découvrez comment régler votre facture »

Date de la facture Numidro de facture Type de document Etat Solde Actions

8 mal 2025 00000 Facture 5 jours de retard Ba28 %

Affichage des résultats 1 41 de 1 page

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

Factures archiveées

o 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 procédé.

== Masquer les filtres

Sélectionner la date de début Sélectionner la date de fin

AAAA-MM-1) AAAA-MM-1) S ,I t, I d d t . 7

‘ p——— H ‘ p——— H électionnez une plage de dates, jusqu’a
18 mois avant la date actuelle.

Appliquer le filtra

‘ Date de la facture Numéro de facture Solde Actions
Téléchargez les factures individuelles en
22 jull. 2024 9924089121 4177808 , . . K . .
sélectionnant les trois points, puis I'option
22uil. 2024 9924088376 69615 § H 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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