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1/ Téléchargement

Rendez-vous sur www.MAILEVA.com et accédez a votre Espace Client en renseignant votre
identifiant et mot de passe MAILEVA.

Vous pouvez accéder a la page de téléchargement de MAILEVA OFFICE en cliguant sur
« Outils » - « MAILEVA OFFICE » - « Télécharger Maileva Office ».

Le lien mis a votre disposition vous permet de télécharger MAILEVA OFFICE sur votre
ordinateur et de réaliser I'installation.

Maileva propose un accompagnement gratuit avec le support techniqgue de Maileva au
0809.10.56.78 (service gratuit + prix d'appel), du lundi au vendredi, de 9h a 18h30.

Si durant le téléchargement le message suivant apparait :

Téléchargements P Q e P

MailevaOffice_V2.4_signe_07122021.exe n'est pas

= A

frégquemment téléchargé, Assurez-vous que vous faites...

Afficher plus
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Cliguer sur «...» 0 Conserver O Afficher plus U Conserver quand méme O Conserver O ouvrir
dans un fichier

2/ Installation

Avant de lancer linstallation de MAILEVA OFFICE, fermez impérativement vos

documents Word ou Excel ouverts. Suivez les étapes suivantes afin de valider l'installation
de MAILEVA OFFICE :

[ Bienvenue - O X

Maileva ‘,— LA POSTE

Bienvenue dans l'installation de Maileva Office

Merci d'avoir choisi Maileva Office. Cet assistant va vous pemettre de Lancer le programme d'installation

vous enregistrer, de pré-paramétrer, d'installer ou de mettre & jour les
compléments Word et Excel.

Maileva Office version 2.4

( Installer )
[] Installer pour tous les utilisateurs (administrateurs) P cm———
Quitter )
I Tnstallation de Maileva Office = T
Maileva ) .~ rosre
Installation

Répertoire dinstallation : C:\Users'ctetard\AppData\Local\Maileva\Plugins
Authentification
Identfiant Maleva™ : | | Mot de passe Maieva (ADV)"

Code client Maieva® : Obligatoire Afficher le mot de passe )

Suivi des courriers Remplir les champs obligatoires qui sont identifiés

E-mail de notification *:  Obligatoire *

Informations expéditeur avec « ©»

Raison sociale” g oo . .

e . e~ Identifiants et mot de passe : recus lors de la création

Ao’ du compte via I'adresse
mail « relationclient@maileva.com »

Code postal® bhgatoire Ville

Préférences d'envoi v Afficher les options principales dans les rubans Office (7 . .

Mode d'envoi Rapide (J+2) v Couleur Recto verso 9 Cllquer Sur InSta”er

Format denveloppe : | Pett format (C6) - simple fenétre ~| ' Page porte-adresse

(" Définir le dossier des paramétres )

(' Charger un fichier de paramétres | Annuler Installer
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Maileva Office w | L'installation est terminée !

Lancer Microsoft Word et Excel afin de vérifier que

Maileva Office est installé, H o ° .
o Vious devez redémarrer Word et Excel pour pouvoir I'utiliser, |eS,Ong|etS « Courrler » et « DIgIPOSte » Sont blen
presents.

Vous pouvez commencer a profiter des services MAILEVA OFFICE

3/ Préparer votre envoi de bulletins de paie

= Ouvrir EXCEL
= Cliguer sur l'onglet « Digiposte »
= Cliquer sur « Parameétres Généraux »

I8 ACCUEIL  INSERTION ~ MISEEN PAGE FORMULES ~DONNEES ~ REVISION — AFFICHAGE  Courrier | Digiposte]

Mode d'envoi Digiposte - Bul~| [ | Couleur 2 ‘ [ [ = = O &
A > (
Enveloppe  Petit format (C1~ Recto verso = Y 0 Q ° -
Autres Importer courriers Joindre des Apercu Envoyer Suivi des Créer up Paramétres | Aide &
Page porte-adresse X L . N PR S——
options principaux annexes communes envois modelg généraux futilisation
Options Digiposte Import Documents Envoi o #n

= Cliquer sur « Parameétres Utilisateurs » et enregistrer les références utilisateurs qui
serviront a réaliser vos envois (en cas d'envoi vers plusieurs entités)
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Paramétres gén

Informations utilisateurs

40} Auth
Nom
& Paramétres utilisateurs

es DIGIPOSTE

& Paramétres autres options

\\\\\\\

- X

min.  « | Ajouter un utiisateur

= Ajouter un utilisateur

Création d'utilisateur

Nom*

Adresse e-mail
Utilisateur Maileva*
Mot de passe Maileva®

[ Est un administrateur

A. Nom : nom qui s'affichera dans la liste déroulante des parametres

d'authentification.

B. Adresse Email (facultatif) : définir ici I'adresse e-mail permettant a I'utilisateur de
recevoir les comptes rendus d’'envoi mensuels.

C. Utilisateur MAILEVA : identifiant du compte MAILEVA.

D. Mot de passe MAILEVA : mot de passe initial du compte MAILEVA.

A noter que cette action devra étre effectuée autant de fois qu’il y a d’utilisateurs a

ajouter

= Cliquer sur « Parametres DIGIPOSTE »
= Renseigner vos options d'envois

C1-Interne
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Parametres généraux — (=] >
Y T Option d'envoi DIGIPOSTE [Z] Afficher les options principales dans le ruban (2
Mode d'envoi par défaut Digiposte - Bulletins de paie = [ Couleur [l Recto verso
i Paramatres utilisateurs
Format de I'enveloppe par défaut: | Petit format (C6) - simple fenétre z [ Page porte-adresse

[y Parametres DIGIPOSTE Nom d'envol par défaut
0

B Paramétres autres options Archivage employeur (€) Aucun

Archivage Digiposte 50 ans

Parameétres de recherche par zone

Définir los zones de recherche

Parameétres de recherche de ladresse : Zone adresse(104:38:45:106)
Paramétres de recherche du code de regroupement ; Aucun @
Paramétres de recherche de la référence du courrier : Aucun @

Options d'enregistrement des courriers
Chemin d'enregistrement des fichiers .pdf 4 enveyer 1 |C:\Users\ctetard\Documents\MailevaOffice\Digiposte\a_Envoy

[ Sauvegarder les fichiers .pdf envoyés dans : Causersictetard\Documents\MailevaOffice\Digiposte\Envayer

Exporter vos paraméties dans un fichier

= Cliguer ensuite sur « Définir une zone de recherche » afin de paramétrer le découpage
de votre fichier. Cette action permettra de déterminer a quel moment le destinataire
change.

Paramétres généraux — ] >
5% Authentification Option d'envoi DIGIPOSTE [2] Afficher les options principales dans le ruban (7
a ‘ B Mode d'envoi par défaut : Digiposte - Bulletins de paie - [ Couleur [ Recto verso
(g Paramétres utilisateurs
Format de I'enveloppe par défaut:  |Petit format (C6) - simple fenétre > [ Page porte-adresse

‘_'@ Paramétres DIGIPOSTE Nom d'envoi par défaut

[=-g Paramatres autres options Archivage employeur (€) : Aucun

Archivage Digiposte : 50 ans

Paramétres de recherche par zone

Définir les zones de recherche

arametres de recherche de | adresse : Zone adresse(104:38:45:106)
Paramétres de recherche du code de regroupement : Aucun @

Paramétres de recherche de la référence du courrier : Aucun @

Options d'enregistrement des courriers
Chemin d'enregistrement des fichiers .pdf & envoyer :  C:\Users\ctetard\Documents\MailevaOffice\DigiposteVA_Envoy

Sauvegarder les fichiers .pdf envoyés dans : C\Usersictetard\Documents\MailevaOffice\Digiposte\Envoyer

Exporter vos paramétres dans un fichier

Etape 1: paramétrer la zone de récupération de I'adresse du salarié

Si l'adresse des destinataires est bien présente dans le cadre, passer a I'étape 2.
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Definir ket porves de mechenche

G

S OCIETEs >

e DRESSE SODETE
et ;L TOO0OODOCO Code RAF ; (IO Lirssal >
81 POOOOCOODOnOn MONTPELLIER CEDEX

L0

Eritrd (] b : 90,009,100
Erniplos | ME000;

Watricule : 1-713

KT St | 1OOOO0NCOONO

Casalil; o _ ol SMIKC horalie
Rubrigques Bawr

T
aalaial

= Cliguer sur « Définir » sur la ligne « Adresse »

Définir les zones de recherche

BULLETIM DE SALAIRE

Pivirde : Dibvern bee BI1E

Pplementie: SUIBAG L
Pt BUTEIE B ea

Micilas MICHIL
Ll Awermse Charle de Gaule

LT3 Chareminn-Le-Pont
Crden

|He-u.m1.|i.|.|l|'l’n|¢u
patrenadl | Fatronakes

Sinon suivre les étapes suivantes :

NIO021

<<50CIETE>>

<<ADRESSE SOCIETE

Siret : B120000CKNC Code NAF; BXXNA Urssaf:
S1TH0OCOO0O0O0000 MONTPELLIER CEDEX

| BULLETIN DE SALAIRE

Période : Décembre 2016

Palement e ; 12/16 ;
Zond RSN e s esos ppiEleva

Entré(e) le ; 99/99/99%
Emploi @ X000

Matricule : 1.213
N* Sécu, :10000000000000

Micolas MICHEL

10 Avenue Charles de Gaulle

94673 Charenton-Le-Pont
Cedex

Cotis, Retraite/Prév /F santé

= Cliquer sur «Sélectionner I'adresse

encadrer I'adresse

Qualif: Classif: Coeff: SMIC horafre :_9.99 Flafond Secu - 5999 99
Rubriques Base Taux Montant salarial Taux Cot.
salarial patronal Patronales

SALAIRE DE BASE 999,99 999999 999999 99,9999 9999,9%
BODZ  Prime exceptionnelle 90,99 999,99

SALAIRE BRUT 595,09 09,9599 999509 99,5559 0959,99
EQD1  Urssaf Maladie-Matern.-Inval 9999,99 9,9999 59,99 99,9959 999,59
EQ16  Contrib. Solidarite Autonomie 999999 9,9999 99,99
EQO3  Urssaf Accident Du Travail 0999,93 9,9999 99,99
EQD4  Urssaf Allocations Familiales 9990,99 9,0099 99,99
EQO5  Urssaf Ass, Vieillesse Plaf %090,99 9,995% 998,99 9,9000 999,39
EQR3  Retraite 5995,99 9,95%5 999,99 9,5599 999,59
EQ23  Taxe Apprentissage 9999,99 9,9999 99,99
EQ29  Participat” Format® Entrep< 10 9999,99 9,9999 99,99

TOTAL DES RETENUE 999,99 999,99

99,93

Critéres de rupture
Type rupture :

Mormes postales a respecter (7 )

Autre donnée changeante {ex. n”° client)

Valeur cherchée* : Aucun i)
Résultat:

Définir les zones de recherche

Adresse* Zone adresse(104:38:45:106) Définir

Clé de regroupement :(7) |Aucun [ Definir | |mm |

Matricule® : |Aucun

|[ oennir | (@)

[ cliquez ici si le résultat de la zone sélectionnée n'est pas conforme a I'attendu.

Résultats
Adresse* Nicolas MICHEL
10 Avenue Charles de Gaulle
94673 Charenton-Le-Pont
Regroupement :
Matricule* :
“Obligatoire

= Vérifier dans I'encadré que l'adresse récupérée est conforme

C1-Interne

Pied de page - 9/46

en tracant une zone avec la souris» puis



MAILEVA~

UNE MARQUE DE DOCAPOSTE

NID021

| BULLETIN DE SALAIRE

E <<50CIETE=>

<<ADRESSE SOCIETE Période : Décembre 2016

Siret ; BIZOO0KNXXAX Code NAF: BX00KA Urssafi 7o St SIS, oo wisievs
b S1FH0COOCO00000C MONTPELLIER CEDEX

Entré(e} le : 99,/99/993
Ermploi : XXNXNX

Micolas MICHEL

10 Avenue Charles de Gaulle

94673 Charenton-Le-Pont

Matricule : 1-213 Cedex
N Sécu, 1XCOO0CO000MK
Qusalif: Classif: Coeff: SMIC harafre - 959 Flafond Secu - 9999.99
Rubriques Base Taux Montant salarial Taux Cot,
salarial atronal Patronales
SALAIRE DE BASE 999,99 999909  9999,99 99,9999 9999,99
6002 Prime exceptionnelle 99,99 999,99
SALAIRE BRUT 990,93 09,999% 999990 99,9955 99099,5%
EQD1  Urssaf Maladie-Matem.-Inval 9999,99 99599 59,99 99,9999 999,95
£Q16  Contrib. Solidarite Autonomie 9999,99 49,9999 99,99
EQD3  Urssaf Accident ail 5999,99 9,9909 99,99
FONA Ll o000 ao 0 ooon oo g

Critéres de rupture
Type rupture :
Normes postales a respecter "E‘
Aucun

Valeur cherchée® :

Résultat:

Définir les zones de racherche

Autre donnée changeante (ex. n” client)

Sélectionner I'adresse en tragant une zone avec |a souris

Dénnir |

Afficher 'emplacement par défaut

Définir ||ﬁ|

Matricule*: [Aucun

I

[ cliquez ici si le résultat de la zone sélectionnée n'est pas conforme 3 I'attendu. (7.

Résultats

Adresse* Micolas MICHEL
wenue Charles de Gaulle

10 A
34673 Charenton-Le-Pont

Etape 2 : paramétrer l'option « Regroupement » en fonction de votre besoin

Cette option permet de regrouper 2 documents présents dans deux fichiers différents. Par
exemple joindre un relevé d’heures a des bulletins de paie.

= Cliguer sur « Définir » sur la ligne « Clé de regroupement » puis sur « Indiquer le mot
clé (Méthode a privilégier) »

A noter que le regroupement se fera toujours sur le matricule, il ne sera pas possible de le faire
sur une autre donnée. Le matricule renseigné sur le document a regrouper doit étre identique
a celui présent sur le bulletin de paie (ex : méme police, méme casse)

Définir les zones de recherche

NIODZ1
<<50CIETE=>

<<ADRESSE SOCIETE

Siret : B120000CKN0O Code NAF: BXXXA Urssaf:

: 12/16 ;
Zond TR See RTSSER pEdigieva

| BULLETIN DE SALAIRE
Période : Décembre 2016
Ealement le

SLTHOOOCOO0OO0CO MONTPELLIER CEDEX

Entré(e} le : 99/99,/999
Ermplai @ X00000(

Nicolas MICHEL

10 Avenue Charles de Gaulle

894673 Charenton-Le-Pont

Matricule : 1-213 Cedex
N* Sécu, 100000
Qualif: Classif: Coeff: SMIC horaifé ™ 554 PlaTafid Secl ™ yuassy
Rubriques Base Taux Mantant salarial Taux Cot,
salarial atronal Patronales
SALAIRE DE BASE 999,99 99,9999  9999,99 99,9999 9909 949
BEDDZ  Prime exceptionnelle 999,99 999,99

Critéres de rupture
Type rupture :

Mormes postales 3 respecter I‘El

Autre donnée changeante (ex. n® client)

Valeur cherchée* : Matricule : [l
Rechercher jusqu'au ler espace

Résultat : 1-213

Définir les zones de recherche

Adrasse* Zone adresse(111:42.35:71) Définir

I Clé de regroupement:i:i:' ml |

Matricule® : [Matricule : [ pédnir ][]

Rechercher |iusqu'au ler espace v|

[ cliquez ici si lerésultat de la zone sélectionnée n'est pas conforme a I'attendu.'i:_'f_:

= Sélectionner « Matricule : » directement sur le bulletin de paie (Ne pas oublier les:)

= Vérifier que l'information a bien été reprise sur la ligne « Regroupement : »

C1-Interne
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Définir les zones de recherche

|~ Critéres de rupture
; Type rupture : Autre donnée changeante (gx. n” client)
NIOD21 —
ceSOCIETESS BULLETIN DE SALAIRE Normes postales & respecter (7))

<<ADRESSE SOCIETE Périade : Décembre 2016
Balement le

o . ) :31/12/16 ; Waleur cherchée* : Matricule :
Siret : B12000COCNO0N Code NAF: BXXXA Urssaf: Zone djnpmsss ileva
FLTRXOODKINON MONTPELLIER CEDEX Fizfh &fﬁ: E‘C{W’e' apicle

Rechercher |jusqu'au ler espace
Nicolas MICHEL . -
Entré(e) le : 99/99/999 Resultat : 1-213
Emploi : XXX 10 Avenue Charles de Gaulle

Définir les zones de recherche

Adresse® Zone adresse(111:42:35:71) Définir |

94673 Charenton-Le-Pont

Matricule : 1-213 Cedex ) _
N* Secu, s 100000000 Clé de regroupement :(, |Matricu|e : | [ Définir | |m |
Qualif: Classif: Coeff: SMIC horaifé ™ 45 PlATGfid SEEl s yuyy ey —— T
Rubrigues Base Taux Maontant salarial Taux Cot. Rechercher |IL|3'?ILI au ler espace il |
salarial atronal Patronales . . N ; — =
SALAIRE DE BASE 99999 09,9999 999,99 99,9999 9999,99 Matricule® : [Matricuie |[_pefinir_| (@
BOO2Z  Prime exceptionnelle 999,99 999,99 Rechercher |iusqu'au ler espace ~ |
SALAIRE BRUT 999,99 99,9999  9999,99 99,5559 9999,59 [ cliquez ici si le résultat de |a zone sélectionnée n'est pas conforme 3 I'attendu.'i:'f:i
EQD1  Urssaf Maladie-Matern.-Inval 9959,99 9,9999 59,99 99,9959 999,59 Résultats
EQ16  Contrib. Solidarite Autonomie 999,99 9,9999 99,99 >
EQOS  Urssaf Accident Du Travail 9999,99 9,9009 29,99 Adresse”: NLC?|53 MICHEL
EQ04  Urssaf Allocations Familiales 999,39 9,0909 99,99 1- LELLE Charles de Gaulle
FOOS  Urssaf Ass, Vieillesse Plaf 55955,99 9,3359 399,99 9,8505 999,99 54673 Charenton-Le-Pont
EQR3  Retraite 5995,99 9,95%5 999,99 9,5599 999,59
EQ28  Taxe Apprentissage 999,99 9,9999 99,99
EQ29  Participat® Format® Entrep< 10 9999,99 9,9999 99,99
Regroupement : 1-213 ]
TOTAL DES RETENUE 999,99 999,99
Cotis, Retraite/Prév./F santé 99,99 atriculer ; 23

Etape 3 : paramétrer le découpage du fichier (« rupture »)

1 seul type de rupture possible : |a rupture par matricule
Cette rupture est non modifiable.

Lorsque la valeur « matricule » ou « identifiant du salarié » est renseignée, la rupture se fait
automatiguement sur cet élément.

Pour rappel, le matricule est un identifiant unigque pour chaque salarié qui est présent sur le
Bulletin de Paie.

= Cliquer sur « Définir » sur la ligne « Matricule » puis sur « Indiquer le mot clé (Méthode
a privilégier) »
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|~ Critéres de rupture

Type rupture : Autre donnée changeante (ex. n° client)
NIO021

<<S0CIETE>>

<<ADRESSE SOCIETE

Siret : 8120000000000 Code NAF: BXXXA Urssaf:
S1TH0COO0ON0ON0GN MONTPELLIER CEDEX

| BULLETIN DE SALAIRE

Période : Décembre 2016

Palement le ; 12/16 ;
Zond GiIERS s S AT ESER pEdsleva

Mormes postales a respecter

Valeur cherchée® : Aucun

Résultat:

Micolas MICHEL
Entré(e) le : 99,/99/999
Emploi @ X0

10 Avenue Charles de Gaulle .
Définir les zones de recherche

94673 Charenton-Le-Pont
Cedex

Adresse* Zone adresse (111:42:35: Définir

Matricule : 1-213

N* Sécu, IO0KOMO0000N CI¢ de regroupement :(7) [Aucun |[ pedinir | [@|
Qualif: Classif: Coeff: SMIC hordifé  uuy Plafaiid SECl S sy o = —
Rubriques Base Taux Montant salarlal Taux Cot, Matricule* : |Auc|.|n | [ B | m|
salarial patronal Patronales - — = — = = /)

SALAIRE DE BASE 999,99 099999 999999 99,0999 999,99 [ cliquez ici i le résultat de la zone sélectionnée n'est pas conforme a I'attendu.

BO0Z  Prime exceptionnelle 459,99 999,99 Résultats
Adresse* Nicolas MICHEL
T 0
SALAIRE BRLY 995,99  09,9%%9  5995,99 99,5559 0959,99 0 Avenue Chares de Gaulle
73 -Le-
EQOL  Urssaf Maladie-Mater.-Inval 995099 09999 5999 49,9999 999,99 73 Charenton-Le-Port
EQ16  Contrib. Solidarite Autonomie 999999 9,9999 99,99
EQO3  Urssaf Accident Du Travail 0999,93 9,9999 99,99
EQO4  Urssaf Allocations Familiales 0900,99 9,9089 09,99
FOOS  Urssaf Ass, Vieillesse Plaf 5999,99 9,995% 599,99 9,9990 EEER: Regroupement :
EQR3  Ratraite 5995,99 9,95%5 999,99 9,9959 999,59 .
EQ28  Taxe Apprentissage 9999,99 9,9999 99,99 Matricule® :
EQ29  Participat® Format® Entrep< 10 9999,99 9,9999 99,99
“Obligatoire
TOTAL DES RETENUE 999,99 999,99 2 Annuler

Cotis, RetraitePrév, /Foanté 00,99

Sélectionner « Matricule : » directement sur le bulletin de paie (Ne pas oublier les :)

Vérifier sur la ligne « Matricule* : » que ce dernier a bien été repris

- i
- Critéres de rupture
; Type rupture : Autre donnée changearte {ex. n”® client)
NID021
<<SOCIETE>> B_L_‘ILLHIN DE SALAIRE Mormes postales a respectel
<cADRESSE SOCIETE Période : Décernbre 2016 . - _
Siret : B12XKK0000KK Code NAF: 6X0KA Urssaf:  7onel SHETEILIS SHARR, . oo e Valeur cherchée® : Matricule : m
ILTHCOOCCKKKN MONTPELLIER CEDEX :
Rechercher |jusqu'au ler espace
Nicolas MICHEL
5 . 213
Entré{e} le : 59/95,399 3 Résultat: 1-213
Emploi @ XXX 10 Avenue Charles de Gaulle .
Définir les zones de recherche
94673 Charenton-Le-Pont = p = PP
Adresse* Zone adresse (111:42:3 Définir
Matricule : 1-2] Cedex —
. MO Clé de regroupement : |Aucun | [ Définir ||m |
Qualif: Classif: Coeff: SMIC haraife o ¥ SEEL T HH Y N - = —
Rubriques | Base | Taux Mantant salarial Taux Cot. Matricule* : |Matncu|e : | [ Definir | |ﬂ|
salarial patronal Patronales - .
SALAIRE DE 8ASE 90099 09,9999 999999 99,9999 9999,99 Rechercher |""5q"' au Ter espace v |
BODZ  Prime exceptionnelle 950,99 999,99 [ cliquez ici si le résultat de la zone sélectionnée n'est pas conforme & I'attendu.| :
SALAIRE BRUT 959,99 99,5995 9999,99 99,5550 9999,99 Résultats
= 3
Q01 Urssaf Maladie-Matem.-inval 999999 99999 99,99 99,9999 599,99 TS q‘l,cflas MICé-IhEh Et
EQl6  Cantrib. Solidarite Autonomie 9999,99 9,9999 99,94 Aj:-”-\’fnue R
EQD3  Urssaf Accident Du Travail 9999,99 9,9999 99,99 94673 Charenton-Le-Pont
EQO4  Urssaf Allocations Familiales 0900,99 9,9900 09,99
FOOS  Urssaf Ass, Vieillesse Plaf 9999,99 9,999 999,99 9,8999 999,33
EQR3  Retraite 9999,99  9,9999 999,99 9,9999 999,53
EQ?8  Tawe Apprentissage 9999,93 9,9999 59,99 Regroupement :
EQ29  Participat’ Format’ Entreps 10 9999,99 9,9999 99,99
[ Matricule® : 1-213
TOTAL DES RETENUE 999,99 999,39
Cotis, Retraite/Prév, /F santé 99,93 P -
'Obligatoire Annuler

Cliguer sur « Enregistrer et fermer »
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4/ Importer votre fichier

2 Cliquer sur I'onglet « DIGIPOSTE » puis « Importer courriers principaux »

{10 ACCUEIL INSERTION  MISEENPAGE FORMULES ~DONNEES  REVISION  AFFICHAGE Courr'\er

Mode d'envoi Digiposte - Bul © Couleur o) 1 . 3 )
: 3 0 Q T= o O e
Enveloppe Petit format (C ~ Recto verso 2
Autres |importer courriers Joindre des Apercu  Envoyer Suivides Créer un Paramétres Aide a
Page porte-adresse . L . N P e
options principaux annexes communes envois modéle généraux [utilisation
aaDocuments Envoi Administration

Options Digiposte

= Cliquer sur « Importer »

Importer courriers

Options d'envoi

Mode d'envoi : Digiposte - Bulletins de paie
Parameétres de recherche des informations
Définir les zones de recherche

Paramétre de recherche du code de regroupement Aucun

Paramétres de recherche du matricule Digiposte Matricule :

Gestion des fonds de page
Fond de page :

Autres

O Supprimer les fichiers utilisés pour I'import @]

Veérifier Annuler
s—————

= Charger le fichier contenant vos bulletins de paie

Si 'option « regroupement » a été paramétrée, un pop-up va apparaitre vous demandant si
vous souhaitez ajouter un document. Si ce n'est pas le cas, cliquer sur « Non » et passer a
I'étape « 5/ Ajout d’annexes (Optionnel) », sinon suivre les étapes ci-dessous :

= Cliguer sur « Oui »

Regrouper vos documents

Voulez-vous imparter d'autres fichiers & regrouper (attention
données nominatives) 7

ton

= Cliquer sur « Définir les zones de recherches » et importer le document a regrouper

Vérifier sur la ligne « Clé de regroupement » que le matricule a bien été repris. Si ce
n'est pas le cas, cela signifie que le mot « matricule » n'est pas écrit de la méme
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maniére sur les deux documents (ex: méme casse, méme police), il faut donc
modifier votre document pour que le mot « matricule » soit écrit de la méme

maniere que sur les bulletins de paie.

Définir les zones de recherche

NIDO21
<<SOCIETE>> Annexe

<<ADRESSE SOCIETE

Période : Décembre 2016
Siret : 1220000000000¢ Code NAF: 6Y00(A Urssaf.
91 7000000000000 MONTPELLIER CEDEX

Cus 0343313016 A 3313303036,

Nicolas MICHEL

Matricule © 1-213
N™ Sécu, 1000000000000

o
o

_ 04092016 0 51
“TNowbre 08 o

C‘s?‘l CN ﬂ 3 ! I

Mal Mal
u* Mal Mal
0 Mal Mal
00 Mol Mat
00 Mal Mal
00 Ml Mal

Vombre o ours 'r. )

n(n c I3 l l

= Cliguer sur « Enregistrer et fermer »

5/ Ajouter des annexes (optionnel)

I

Critéres de rupture
Type rupture : Autre donnée changeante (ex. n' chiert)

Normes postales 3 respecter (?)

Valeur cherchée* ; atnosbe
Rechercher usquau ler espace
Résultat : 1-213

Définir les zones de recherche

Zoois adrmaan(111.42.36 71

CIé de regroupement : (7 i ” Définic ||

Rechercher [lusquiau Ter espace v‘
Matricule* : [ Matricute | oénir )@
Rechercher yusw ‘au Ter espace VVJ

[Jcliquez ici si le résultat de Ia zone sélectionnée n'est pas conforme a Iattendu. (7,

Résultats

Adresse* : Nicolas MICHEL

Regroupement : 1213

Matricule* : 1-213
“Obligatoire

Envregistrer et famer Anrvder

= Cliguer sur « Joindre des annexes communes » si Vous souhaitez ajouter un document

qui sera envoyeé avec les bulletins de paie.

ATTENTION : Une annexe est un document non personnalisé qui sera envoyé a

TOUS les destinataires (ex : note d’information)

Al ACCUEIL  INSERTION ~ MISE EN PAGE  FORMULES ~ DONNEES ~ REVISION — AFFICHAGE

Mode d'envoi Digiposte - Bul Couleur [~a E;én Eﬁ
@ \

Enveloppe Petit format (C'~ Recto verso

Page porte-adresse

Joindre des
annexes communes

Autres  Importer courriers
options principaux

Options Digiposte Import D

= Cliquer sur « OK » pour valider votre choix

C1-Interne

Envoi

Digiposte

envois

R =25 8 & ?

percu Envoyer Suivides Créer un Paramétres Aide a
modele généraux ['utilisation

Administration
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Annexes communes X

Attention, I'annexe ne doit pas étre personnalisée. Le fichier
importé viendra s'ajouter a la suite du pli de chaque
destinataire.

oK

= Charger votre fichier

Liste des annexes communes - O X

Attention, I'annexe ne doit pas étre personnalisée. Le fichier importé
viendra s'ajouter ala suite du pli de chaque destinataire.

[ Mettre les annexes devant
IZ;?Q Ajouter des annexes

Annexe paie - Periode 29_11_2021.pdf

=]

Enregistrer

2 Cliquer sur « Enregistrer »

6/ Vérifier le découpage

Afin de vous assurer que le découpage de votre fichier est conforme, il est vivement
recommandé de procéder aux contrbles suivants:

1/ Le nombre de destinataires correspond au nombre de vos salariés

2/ Le nombre de pages dans la colonne B correspond au nombre de pages que chacun de
vos salariés doit recevoir, annexes incluses

3/ Le matricule apparait bien dans la colonne C (obligatoire pour permettre I'envoi des
bulletins de paie dans les coffres forts numériques)
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Mode d'envoi | Digipaste - Bul - Couleur = = I::‘\ Eﬁ = | = — )
5 b g B0

@
Petit format (C ~ Recto verso . R L. R . o
Autres  Importer courriers  Gérerles  Apercu  Envoyer Suivides Créerun Paramétres  Aidea
Page porte-adresse options principausx annexes (1) envois  modele généraux ['utilisation

Options Digiposte Impart Documents Envoi Administration

o7 - fe

A B C D E F G H | J K
Aenvoyer B|NbPages [ Matricule  [BI Adresse Ligne 1 B Adresse Ligne 2 B Adresse Ligne 3 [ Adresse Ligne 4 B Adresse Ligne 5 B cP B ville
0 32 1-213 icolas MICHEL 10 Avenue Charles de Gaulle '94673 Charenton-Le-Pont FR
Q 32 2-154 reddy Fournier 20 Traverse de |la montre "13011 MARSEILLE FR
(o] 32 3-541 atherine CEZAC 182 Rue Etienne Lenoir 30900 NIMES FR

2w oo W

= Vérifier systématiquement l'apercu d'un pli en sélectionnant sur un destinataire (clic
sur la ligne)

= Cliquer sur « Apergu » pour verifier la complétude et la conformité des documents a
envoyer pour le destinataire sélectionné

A ACCUEIL INSERTION  MISEEN PAGE FORMULES DONNEES  REVISION Courrier = Digiposte

Mode d'envoi Digiposte - Bul = Couleur ‘—8 |jna Eﬁl ;_ﬁ, |_ﬁ® |E |_ﬁ{§} ,H“
Enveloppe  |Petit format (C - Recto verso < “
Autres  Importer courriers Joindre des §nvoyer Suivides Créer un Paramétres Aide &
Page porte-adresse X . . . P A
options principaux annexes COMMUNY envois  modeéle généraux ['utilisation

Options Digiposte Import Documents Envoi Administration

7/ Envover vos bulletins de paie

= Cliguer sur « ENVOYER »

FICHIER ACCUEIL INSERTIOM MISE EN PAGE FORMULES DONMEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR

Maode d'envai |Digiposte - Bul ~ Couleur @u 9 9
& =0 Q

Enveloppe Petit format (C - Recto verso -

Courrier Digiposte Sage

% B S 7

buivides  Créerun Paramétres  Aide a

Autres  Importer courriers  Gérer les  Apergul
Page porte-adresse

options principaux annexes (1) envois  modéle généraux ['utilisation
Options Digiposte Import Documents Administration
L22 - jl‘
A B C D E F G H

= Nommer I'envoi pour le retrouver plus facilement. Ce nom sera également le titre du
document déposé sur le coffre-fort Digiposte
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= Avant de valider définitivement, vérifier le récapitulatif de l'envoi et prendre
connaissance des messages d'information

Envoyer courrier =4
|_
| _Enwoyer par: POLE.QUALITE - 0
EE Nom de I'envai : Envoi du 24 12 2021 m
1 Dated'ernwoisoubaitée : |lundi 27 décembre 2021 @
2 Reécapitulatifde I'emvoi:
-~ 1 - 1 envois(s) Digiposte I

- Affranchissement si envoi papier : Economique (1+4) -
- Moir et blanc

- Petit format (C6A) - simple fenétre
- Recto

- Avec archivage Digiposte 50 ans
- 1 annexe(s) jointe(s)

Pointde vigilance RGPD : vous vous appréiez a envoyer des documents
contenant des données a caractére personnel, veillez 3 bien vérfier les
informations suvantes avant de valider :

- Présence d'un matricule pour chague destinataire

- Nombre de destinataires
- Mombre de page par destinataire

Confirmez-vous l'emoi 7
Tout envoi est définitif et son annulabion est impossible.

i Mon

= Cliquer sur « OUl » pour valider définitivement votre envoi

8/ Suivre des envois

= Cliguer sur 'onglet « Suivi des envois »

= Vous avez la possibilité d'effectuer une recherche par date ou par d'autres champs

F@C[ W ACCUEIL INSERTION MISEENPAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE Courrier  Digiposte

Mode d'envoi Digiposte - Bul Couleur ‘78‘ ‘7%1 Eﬁ Ea = \7(1) |U‘ |7<“§
Enveloppe  Petit format (C1 - Recto verso . —
Autres Importer courriers Joindre des Apercu Envoyer |Suivi des | Créer un Paramétres  Aide &
Page porte-adresse . - . N PR AP
options principaux annexes communes envois | modéle généraux ['utilisation
Options Digiposte Import Documents Envoi Administration
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Critéres de séle:
Date d'envoi entre le -
Nom de l'envoi

Destinataire

n
01/06/2021 = etle 23/12/2021  * Envoyé par PST ADMIN
Référence du courier
Nom du fichier

:

Envois réussis

Envoyé par

PST ADMIN

PST ADMIN

PST ADMIN

C1-Interne

Nom de I'envoi

Envoi du 23 11 2021

Envoi du 23 11 2021

Envoi du 22 11 2021

Destinataire

BULLETIN DE SALAIRE

BULLETIN DE SALAIRE

BULLETIN DE SALAIRE

080075f26df34e63a5

Seceea2ab06b4533a

€9c6a3475dd247078...

Date d'envoi Statut d'envoi

23/11/202117:32:56  Statut indisponible.

23/11/202117:09:54 Statut indisponible.

22/11/202116:03:15  Statut indisponible.

Statut

Export Excel Rechercher

Lettre grand compte (1+2)
Digiposte BS ou
E£COPLI_GRAND_COMPTE

Digiposte BS ou
ECOPLI_GRAND_COMPTE

- O
Actualiser les statuls

NbPages  Doc...

1,00 Affic...

1,00 Affic...

200 |Affic..
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1/ Téléchargement

Rendez-vous sur www.MAILEVA.com et accédez a votre Espace Client en renseignant votre
identifiant et mot de passe MAILEVA.

Vous pouvez accéder a la page de téléchargement de MAILEVA OFFICE en cliguant sur
« Outils > MAILEVA OFFICE » - « Télécharger Maileva Office »

Le lien mis a votre disposition vous permet de télécharger MAILEVA OFFICE sur votre
ordinateur et de réaliser l'installation.

Maileva propose un accompagnement gratuit avec le support technigue de Maileva au
0809.10.56.78 (service gratuit + prix d'appel), du lundi au vendredi, de 9h a 18h30.

Sidurant le téléchargement le message suivant apparait :

Téléchargements Boa - 2

MailevaOffice_V2.4_signe_07122021.exe n'est pas
fréquemment téléchargé, Assurez-vous que vous faites...

Afficher plus

Cliquer sur «...» => Conserver => Afficher plus => Conserver quand méme => Conserver =>
ouvrir dans un fichier

2/ Installation

Avant de lancer linstallation de MAILEVA OFFICE, fermez impérativement vos
documents Word ou Excel ouverts. Suivez les étapes suivantes afin de valider l'installation
de MAILEVA OFFICE :
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m Bienvenue = O X
Maileva ) i rosic

Bienvenue dans l'installation de Maileva Office

Merci d'avoir choisi Maileva Office. Cet assistant va vous permettre de
vous enregistrer, de pré-paramétrer, dinstaller ou de mettre & jour les
compléments Word et Excel.

Maileva Office version 2.4 —_—
(" Installer

Installer pour tous les utilisateurs (administrateurs) -— .
O ( Quitter

\

I Tnstallation de Maileva Office - I

Maileva

Installation

Répertoire dinstallation : C:\Users'ctetard\AppData\Local\Maileva\Plugins
Authentification
Identfiant Maleva™ : | | Mot de passe Maieva (ADV)*

Code client Maleva® : Oblgatore Afficher le mot de passe )

Suivi des courriers

E-mail de notification *
Informations expéditeur
Raison sociale”

Prénom* Nom*
Adresse :

Code postal® Vile”

Préférences d'envoi v Afficher les options principales dans les rubans Office (2
Mode d'envoi Rapide (J+2)

Couleur Recto verso
Format d'enveloppe Pett format (C}:» - s:maeifer;ue v Page porte-adresse
[t —
(' Définir le dossier des paramétres )
(' Charger un fichier de paramétres | Annuler Installer )
Maileva Office *

Maileva Office est installe.
Vious devez redémarrer Word et Excel pour pouvoir | utiliser.

Lancer le programme d'installation.

Remplir les champs obligatoires qui sont identifier
avec « *»

Identifiants et mots de passe: Recu lors dans la
création du compte via 'adresse  mail :
relationclient@maileva.com

= Cliquer sur installer

L'installation est terminée !

Lancer Microsoft Word et Excel afin de vérifier que

les onglets « Courrier » et « Digiposte » sont bien
présents.

Vous pouvez commencer a profiter des services MAILEVA OFFICE

3/ Préparer votre envoi de courriers

= Ouvrir EXCEL
= Cliguer sur 'onglet « Courrier »

C1-Interne
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= Cliquer sur « Parameétres Généraux »

ni =] Classeur1 - Excel
m ACCUEIL  INSERTION MISEEN PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE Digiposte
Mode d'envoi Rapide ()+2) ~ Couleur > oo . s = . |
8 a Q - ® o
Enveloppe Petit format (C' ~ Recto verso . b Y ¢ oy .
. Autres Importer courriers Joindre des Apercu Envoyer Suivides Créer unfParamétres JAide & A
Page porte-adresse 7
DpthﬂS prinapaux annexes communes

courrier envois modéle] généraux |'ftilisation

= Cliguer sur « Parameétres Utilisateurs » et enregistrer les références utilisateurs qui
serviront a réaliser vos envois (en cas d'envoi vers plusieurs entités)

Paramétres généraux - u] X

E-mail admin. = [ Ajouter un utiisateur

555 Authentification Informations utilisateurs

@ Paramétres utilisateurs

@ Paramétres DIGIPOSTE

= Cliquer sur « Ajouter un utilisateur » et renseigner les champs demandés

Création d'utilisateur - O X

Nom™
Adresse e-mail
Utilisateur Maileva*

Mot de passe Maileva™

[J Est un administrateur

E. Nom : nom qui s'affichera dans la liste déroulante des parametres
d'authentification.
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F. Adresse Email (facultatif) : définir ici I'adresse e-mail permettant a I'utilisateur de
recevoir les comptes rendus d’envoi mensuels.

G. Utilisateur MAILEVA : identifiant du compte MAILEVA.

H. Mot de passe MAILEVA : mot de passe initial du compte MAILEVA.

A noter que cette action devra étre effectuée autant de fois qu’il y a d’utilisateurs a
ajouter

= Cliquer sur « Parameétres COURRIER » et renseigner vos options d’envois

Paramétres généraux - O X

Option d'envoi [] Afficher les options principales dans le ruban

@ Authentification Maode envoi par défaut : Rapide [J+2} - DCouIeur DRecto\:erso

= Format de I'enveloppe par défaut : |Petit format (C6) - simple fenétre b [[] Page porte-adresse

I;{?‘}Pararr‘é:res utilisateurs Nom d'envoi par défaut : [ Ajout marge (7)
Archivage standard (€): Aucun &

Paramétres courriers

“El Paramétres autres options Paramétres de recherche des informations

Définir les zones de recherche

({é:'r’ Parametres Maileva Facture Paramétres de recherche de |'adresse Zone adresse(104:33:45:106)
Paramétres de recherche du code de regroupement : Aucun IZ_‘E_ZI
Paramétres de recherche de la référence du courrier : Aucun IZ:‘E:ZI

Options d'enregistrement des courriers
Chemin d'accés awx fichiers .pdf & emvoyer : Ch\Users\mboushak\Documents'\MailevaOffice\Courrier\&_Envoyer

[#] Sauvegarder les fichiers pdfemvoyés dans: | C\Users\mboushak\Documents\MailevaOffice\Courrier\Envoyer

Exporter vos paramétres dans un fichier

Enregistrer & Fermer Fermer

= Cliguer sur « Définir une zone de recherche » afin de paramétrer le découpage de
votre fichier. Cette action permettra a Maileva Office de déterminer a quel moment le
destinataire change.
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Paramétres généraux

@ Paramétres utilisateurs
@ Paramétres courriers
& Paramétres autres options

& Paramétres Maileva facture

Optian d'envoi [=] Afficher les options principales dans le ruban ?
Mode d'envoi par défaut : Rapide (J+2) - O Couleur [0 Recto verso
Format de I'enveloppe par défaut : Petit format (CE) - simple fenétre - [ Page porte-adresse

Nom d'envoi par défaut ;

Archivage standard (€) Aucun

Paramétres de recherche par zone

Définir les zones de recherche ]

Paramétres de recherche de I'adresse :
Paramétres de recherche du code de regroupement Aucu 1

Paramétres de recherche de la référence du courrier :

Options d'enregistrement des courriers

Chemin d'enregistrement des fichiers .pdf & envoyer : C\Users\ctetard\Documents\MailevaOffice\Courrier\A_Envoye| ...

[+l Sauvegarder les fichiers .pdf envoyés dans : ChUsers\ctetard\DocumentsiMailevaOffice\Courrier\Envoyer

Exporter vos paramétres dans un ficheers

Enregstrer Enregistrer & Fermer

La constitution de votre document va définir le type de découpage qu'il faudra paramétrer :

C1-Interne

. Le fichier est découpé lorsque I'adresse change.
Cette derniére doit étre présente sur toutes les pages

. Le fichier est découpé lorsque la
donnée sélectionnée est présente sur la premiere page (exemple : un code client) et
change selon le destinataire

: Le fichier est découpé lorsque dans une zone définie
en premiere page, un mot précis est trouvé (exemple « facture ») Le mot doit étre
exactement identique pour tous les destinataires (casse, police...)

. Le fichier est découpé selon un nombre de
page qui doit étre identique pour tous les destinataires (exemple : tous les
destinataires ont 2 pages)

: Le fichier n'est pas découpé, il est envoyé par défaut au 1
destinataire. Cette rupture est recommandée pour I'envoi vers un seul destinataire
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1/ Paramétrer la rupture

-> Cliquer sur « Type de rupture » et choisir « Adresse changeante »

Définir les zones de recherche

Zone dimpression de |'adresse par Maileva

PN
|1l

| v

Catherine CE2AC
5 place du Befiroi
30999 LA FLECHE

Hatel de Ville
Place de |a Coterie BP 903
30XXX LA FLECHE [commune fictive)

Urbanisme ¢t gestion patrimoine
Exemple fictif d'un arrité municipal
LA FLECHE, le 93/99/9999

Objet : Coaur de ville - Plan fagades - Arrété pour le ravalement de fagades
Wotre habitation sise ; 5 place du Beffroi

Lettre recommandée avec accusé de réception

Madame, Monsieur,

Dans le cadre du plan d'actions « centre histo 2025 », qui doit permettre |a redynamisation et le
renforcement de I'attractivité du centre-ville de LA FLECHE, 'embellissement du patrimoine bati est
un axe majeur.

Le ravalement des fagades est une action simple et immédiate qui contribue fortement &
Iamélioration du cadre architectural et 3 la qualité de vie des habitants,

Le centre historique est un des éléments d'identité fort de LA FLECHE, qu'il convient de valoriser pour
contribuer & sa qualité et & son image dans une volonté de le rendre plus attractif,

La Ville de LA FLECHE par délibération du OXXX/9939, a concrétisé cette action, et a lancé depuis
cette date des actions de communication envers Iensemble des propriétaires afin qu'ils participent
au changement d'identité du centre historigue. Les travaux de ravalement de fagades permettent
aux propriétaires de bénéficier d'une aide financiere de la ville de LA FLECHE dans les conditions
fixées par le réglement du plan Municipal de ravalement des fagades

De plus, les articles L1321 & 11325, L 152-1 et R 1321 du cade de la construction et de Ihabitation
rendent OBLIGATOIRE le ravalement de fagade tous les 10 ans. Dans le cas ol les propriétaires ne
réaliseraient pas ces travaux décennaux, 1 eollectivité pourra décider de mettre en couvre des
mesures coercitives, C'est-a-dire qu'elle réaliserait les travaux qui seraient ensuite rembourses par
les propriétaires via I'émission de titres de recettes par les services fiscaux

Critéres de rupture

I Type rupture : Adresse changearte o l

MNormes postales 3 respecter I'El

Attention. pour ce type de rupture. I'adresse destinataire doit se frouver sur
toutes les pages

Définir les zones de recherche

Adresse* : Zone adresse(104:38:45:106) Définir I

CIé de regroupement :( '|Au:un H Définir ”El

Référence du courrier : |Au:ur| H Definir ”El

[ cliquez ici si e résultat de 13 zone sélectionnée n'est pas conforme 3 ["attendu.|

Résultats

Adresse* : Catherine CEZAC
5 place du Beffroi
30995 LA FLECHE

Regroupement :

Référence du courrier :

“Obligatoire Annuler

2/ Paramétrer la zone de récupération de I'adresse

Si l'adresse est bien présente dans le cadre défini :

= Vérifier que I'adresse est bien compléte dans le champ « Résultat »

= Cliquer sur « Enregistrer et fermer »

Si ce n'est pas le cas, suivre les étapes suivantes :

= Cliguer sur « Définir » sur la ligne « Adresse »
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Définir les zones de recherche *

Il Critéres de rupture

Type rupture : Adresse changeante v

A MNormes postales 3 respecter _

Attention, pour ce type de rupture, l'adresse destinataire doit = trouver sur
toutes les pages.

Zone dimpression de l'adresse par Maileva

[catherine cezac

5 place du Beffroi Définir les zones de recharche

30893 LA FLECHE Adresse* Zone adresse(104: Définir
Hatel de Ville I Clé de regroupement :(7) |.Aucun | Définir \ﬂl
Place da la Coterie BP 503 ses : P |
30KXK LA FLECHE {commune fictive) Référence du courrier : |Aucun | [ Définir I ‘El

N . Dcl\quez ici si le résultat de la zone sélectionnée n'est pas conforme & |'attendu.
Urbanisme et gestion patrimoine

Exemple fictif d'un arrété municipal Résultats

LA FLECHE, le 99/99/9999 Adresse® 1 Catherine CEZAC

5 place du Beffroi
30999 LA FLECHE
Objet : Coeur de ville - Plan fagades - Arrété pour e ravalement de fagades

Votre habitation sise : 5 place du Beffroi
Lettre recommandée avec accusé de réception Regroupement :

Référence du courrier :

Madame, Monsieur, "Obligatoire Enregistrer et fermer Annuler

Dans le cadre du plan d'actions « centre histo 2025 », qui doit permettre la redynamisation et le
renforcement de I'attractivité du centre-ville de LA FLECHE, I'embellissement du patrimoine bati est
un axe majeur.

= Cliquer sur «Sélectionner I'adresse en tracant une zone avec la souris » puis
encadrer 'adresse

| »

Critéres de rupture

Type rupture : Adresse changeante ~

n A Mormes postales 3 respecter

Attention. pour ce type de rupture. l'adresse destinataire doit se trouver sur
toutes les pages

Zone dimpression de 'adresse par Maileva

[catherine cEzac o
5 place du Beffroi Définir les zones de recherche
S99 LAFLECHE Sélectionner |'adresse en tracant une zone avec Ia souris Dél"i" |
Hotel de ville Afficher I'emplacement par défaut pénnir_| [
] Place de la Coterie BP 503 — - ‘—l —
20X LA FLECHE {commune fictive) Reference du caurrier : | Aucun T oénnir |ﬂ\
. . [ cliquez ici si le résultat de la zone sélectionnée n'est pas conforme a |'attendu.
Urbanisme et gestion patrimoine
Exemple figtif 'un arristé municipal Résultats

= Vérifier dans « Résultat » que I'adresse récupérée est conforme
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Définir les zones de recherche

| v

Critéres de rupture

Type rupture : Adresse changeante ~

A Marmes postales a respecter I‘El

Attention. pour ce type de rupture. ladresse destinataire doit se trouver sur

Zone dimpression de |'adresse par Maileva toutes les pages.

Catherine CEZAC

5 place du Beffrai Définir les zones de recherche

30999 LA FLECHE Adresse”: Zone adresse(104:38:45:106) Définir
Hatel de Ville — CIé de regroupement :(2) [Aucun |[ peninir ] [im|
Place de la Caterie BP 503 - - =
303K LA FLECHE {commune fictive) Référence du courrier : |Aucun ‘ [ DEfinir ||m|

ndu.li:.z.

Urbanisme et gestion patrimoine
Exemple fictif o'un arrété municipal

Résultats

Adresse® : Catherine CEZAC
5 place du Beffroi
A FLECHE

LA FLECHE, le 99/39/9999

Objet : Coeur de ville - Plan fagades - Arrété pour le ravalament de fagades

\

Wotre habitation sise : 5 place du Beffrol
Lettre recommantiée avec accusé de réception Regroupement :
Référence du courrier :
Obligatoire Enregistrer et fermer Annuler

Madame, Monsleur,

Dans le cadre du plan d'actions « centre histo 2025 », qui doit permettre la redynamisation et le
renforcement de Vattractivité du centre-ville de LA FLECHE, Pembellissement du patrimoine biti est
un axe majeur.

Le ravalement des facades est une action simole et immédiate oui contribue fortement a

3/ paramétrer I'option « Regroupement » en fonction de votre besoin

Cette option permet de regrouper 2 documents présents dans deux fichiers différents. Par
exemple joindre un avoir.

= Cliguer sur « Définir » sur la ligne « Clé de regroupement » puis sur « Indiquer le mot
clé (Méthode a privilégier) »

il Critéres de rupture

Facture n° : F2016-12002 e e — -

Mormes postales 3 respecter 'Z:‘E ]

Attention, pour ce type de ruplure, l'adresse destinataire doit se trouver sur

Zone dimpression de I'adresse par Maleva toutes les \
SOCIETE 1 e
Freddy Fournier Définir les zones de recherche
20 Traverse de la montre [ Py Zone adresse (104.33.45.106) @

13011 MARSEILLE

Cl¢ de regroupement : Aucun Définir ‘ﬁﬂ l
—
Indiguer le motclé (méthade & privilégier) Définir ‘ﬁfl

Regrouper paradresse as conforme 3 I'attendu.'i‘_i‘i
NIMES, le 30/12/2016 Résultats
E mail : Contact @prosoftteam-developpement. fr Adresse* : SOCIETE1

Freddy Foumier

W° Client ; 2-154 20 Traverse de la montre

Centrale : CE450 13011 MARSEILLE
Description | Prix unitaire Quantité ‘ Montant HT |
Interface comptable 500,00 10 5000,00 Regroupement :

= Sélectionner directement sur le document la donnée qui va servir a faire le
regroupement (exemple : code client)

= Vérifier que l'information a bien été reprise sur la ligne « Regroupement : »
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[~ Critéres de rupture

Facture n”: F2016-12002 Type rupture : Adresse changeante

Mormes postales & respecter (7))
Attention, pour ce type de rupture, I'adresse destinataire doit se frouver sur
Zone dimpression de 'adresse par Maileva toutes les pages.

SOCIETE L I

Freddy Fournier Définir les zones de recherche

20 Traverse de |a montre B k. Zone adresse (104:93:45-106 [Wl

13011 MARSEILLE . | : =
|€ de regroupement : |N’Cllem : l[ Définir ||m|

Rechercher |jusqu'au ler espace ~

Référence du courrier : ‘Aucun

|(oennr (@]

NIMES, le 30/12/2016 [ dliquez ici si le résultat de la zone sélectionnée n'est pas conforme & I'attendu. (7.

ntact@prosoftteam-developpement.fr Résultats
Adresse* : SOCIETE 1
Centrale : CE450 E@dd? Foumier
i 20 Traverse de la montre
Description Prix unitaire | | Quantité [ Montant HT 13011 MARSEILLE
Interface comptable 500,00 | | 0] | 5000,00
I Regroupement : 2-154 l
Taux de TVA Récapitulatif

= Cliguer sur « Enregistrer et fermer »

1/ Paramétrer la rupture

= Cliquer sur « Type de rupture » et choisir « Autre donnée changeante (ex n°
Client) »

Définir les zones de recherche

il Critéres de rupture
Facture n” : F2016-12002 Type rupture : Autre donnée changearte (ex. n° client) ~ ]
WOrmes postales a resp er I'-l‘-"
Zone dimpression de I'adresse par Maileva I Valeur cherchée® : |A|.|c|.|n | |@|
Résultat :
SOCIETE 1
Freddy Fournier
20 Traverse de la montre —
13011 MARSEILLE Définir les zones de recherche
= Cliquer sur « Définir » sur la ligne « Valeur recherchée »
= Sélectionner « Indiquer le mot clé (méthode a privilégier) »
Définir les zones de recherche >
= Critéres de rupture
Facture n”: F2016-12002 Type rupture : Autre donnée changeante {ex. n” client) ~

MNormes postales a respecter -1:5 ]

Vale Indiguer le motclé (méthode 3 privilégier)

Zone dimpression de 'adresse par Maileva

Frcadrer 13 valeur

SOCIETE 1
Freddy Fournier
20 Traverse de la montre
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= Sélectionner sur le document la valeur souhaitée (par exemple « N° de client : ») sans
oublier les « :»

= Vérifier sur la ligne « Résultat: » si ce dernier a bien été repris

Définir les zones de recherche x
- P ~
= Critéres de rupture

Facture n” : F2016-12002 .
Type rupture : Autre donnée changeante {ex. n” client) ~
Mormes postales 3 respecter ':'E:.'
Zone dimpression de I'adresse par Maileva Valeur cherchée® s N" Client : | ‘ﬂ‘
ivsquau Terespace |
SOCIETE 1 Rechercher |jusqu'au ler espace w
Freddy Fournier l Résultat : 2154 l
20 Traverse de la montre —
13011 MARSEILLE Définir les zones de recherche
Adresse® : Zone adresse(104:38:45:106) Définir I
Clé de regroupement "E' |Au:un | [ Définir I ‘ﬁ‘
NIMES, le 30/12/2016 Reéférence du courrier : ‘Aucun | [ Definir ”ﬂ‘
C oy sppement fr [ cliquez ici =i le résultat de 1a zone sélectionnée m'est pas conforme a I‘attendu":‘_j':i
Neglient! 2-154 Résultats
Contrale - CEAS0 Adresse* : SOCIETE1

2/ Paramétrer la zone de récupération de I'adresse

Si I'adresse est bien présente dans le cadre défini :

= Vérifier que I'adresse est bien compléte dans le champ « Résultat »
= Cliquer sur « Enregistrer et fermer »

Définir les zones de recherche
=] Critéres de rupture
Facture n : F2016-12002 B
Type rupture : Autre donnée changeante fex. n” client) ~
Normes postales a respecter I‘E )
E- Ik = . s
Zone dimpression de 'adresse par Maileva RaEtghthees N* Cliert | ‘M
jusqu'au Ter espace
Freddy Fournier Résultat : 2-154
20 Traverse de la montre I
13011 MARSEILLE Définir les zones de recherche
Adresse* : Zone adresse(104:38:45:106) Définir I
Clé de regruupement:":é_" |Aucun |[ Difinir ”ﬁl
NIMES, le 30/12/2016 Référence du courrier : |Aucun | [ Definir ”ﬂl
E mail : Contact@prosoftteam-developpement.fr [ dliquez ici si le résultat de a zone sélectionnée n'est pas conforme & 'attendu. (7.
NGt 2154 ( Résultats
Centrale : CE450 Adresse* : SOCIETE 1
. Freddy Fourrier
Description Prix unitaire | Quantité Montant HT 20 Traverse de la montre
Interface comptable 500,00 | | o] | 5000,00 13011 MARSEILLE
.
Taux de TVA Récapitulatif Regroupement :
Montant HT 5000,00 €
20% Montant TVA 1000,00 € Référence du courrier :
Montant TTC 6000,00 €
Obligatoire Enregistrer et fermer Annuler

Si ce n'est pas le cas, suivre les étapes suivantes :

= Cliguer sur « Définir » sur la ligne « Adresse »
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= Cliguer sur « Sélectionner l'adresse en

encadrer 'adresse

tracant une zone avec

la souris »

Facture n® : F2016-12002

Zone dimpression de |'adresse par Maileva

SOCIETE 1

Freddy Fournier

20 Traverse de la montre
13011 MARSEILLE

MIMES, le 30/12/2016
E mail : Contact@prosoftteam-developpement.fr
W°Client ; 2-154

Centrale : CE450

Description
Interface comptable

Prix unitaire Quantité
500,00 | 10

Montant HT
5000,00

| »

Critéres de rupture
Type rupture :

Mormes postales & respecter 'Z:’E 3

Valeur cherchée* : N* Client :

Rechercher |jusgu'au ler espace ~

Résultat : 2-154

Définir les zones de recherche

Autre donnée changeante {ex. n” client) ~

E]l

Sélectionner 'adresse en tracant une zone avec la souris

Définir_|

Afficher I'emplacement par défaut

Définir |E|

o -
Reference du courrier ;| Aucun

Definir |ﬁ|

[[] diguez ici si le résultat de la zone sélectionnée n'est pas conforme a I'attendu. (7.

Résultats

Adresse® : SOCIETE 1
Freddy Foumier
20 Traverse de la montre

13011 MARSEILLE

= Vérifier que I'adresse est bien compléte dans le champ « Résultat »

Définir les zones de recherche

Facture n”: F2016-12002

Zone dimpression de |'adresse par Maileva

| v

SOCIETE 1

Freddy Fournier

20 Traverse de la montre
13011 MARSEILLE

NIMES, le 30/12/2016
E mail : Contact@prosoftteam-developpement. fr
WEClient ; 2-154

Centrale : CE450

Deseription | Prix unitaire | Quantité Montant HT
Interface comptable 50000 | | 10 5000,00
Taux de TVA Récapitulatif
Montant HT 5000,00 €
20% Maontant TVA 1000,00 €
Montant TTC 000,00 €

Critéres de rupture

Type rupture : Autre donnée changeante {ex. n” client) ~

Mormes postales a respecter

N Client : | @l

Valeur cherchée® : o
Rechercher |jusquau ler espace ~
Résultat: 2-154

Définir les zones de recherche

Adresse® Zone adresse(104:38:45:106) Définir I
Clé de regrovpement :(Z) [Aucun |[ oefnir (@]
Référence du courrier : |Aucun | [ Définir I ‘E|

[[] cliquez ici si le résultat de |a zone sélectionnée n'est pas conforme 3 I'attendu.

Résultats
Adresse*; SOCIETE 1
Freddy Foumer
20 Traverse de la montre
13011 MARSEILLE
Regroupement :

Référence du courrier :

Obligatoire i

Enregistrer et fermer

3/ paramétrer I'option « Regroupement » en fonction de votre besoin

puis

Cette option permet de regrouper 2 documents présents dans deux fichiers différents. Par

exemple joindre un avoir.

= Cliquer sur « Définir » sur la ligne « Clé de regroupement » puis sur « Indiquer le mot

clé (Méthode a privilégier) »
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- Critéres de rupture
Faste 0" : F2006-12002 THDE Dt © Mebrense Shurgaanis =

Meerat podlaled b respectes |1
Aflenbicn_ o ca bypss de ruphure Nadesse desSrotne dof s o ng

Zorw Srpreascn de Nadease car Madeva Irules les puoges
SOCHTE 1 .
ol e Diéfinir les rones de recherche
0 Teirarrie da la reonter Egepanpt T b 33 451
2301 | WAARSERLE T
Cl¢ de regrowpement 7
I Incliger e meod ol (méthode | priabigier I &
| Regrouper par adresse at conforme # Natbendu (7
HIRALS, b B11000 Résultats
E rral - Continct i eneait pae-Seweloppernent It Bdense -
W) ot F e
Coniralo : LT430 13011 MARSEILLE
Decrigtion Prix andtaiy it Mantant HT |
0,00 19 SO, Eegrougsment ;

Islerfaor cormplabie

= Sélectionner directement sur le document la donnée qui va servir a faire le
regroupement (exemple : code client)

= Vérifier que l'information a bien été reprise sur la ligne « Regroupement : »

|2 Critéres de rupture

Facture n* - F2016-12002 Type notue Admase chargearte 4
Normes postales 3 respecter (7

lore Sopmanon de Fadesse par Maleva m':O:uW‘"m. e "

f::l;,.... Définir les 20nes de recherche

20 Traverse de la morene =N e o 1408 A4S 108 [_]C
13011 MARSTRLE .
¥ de regrospement <(7) [N’ Clert ]| Detr l 8
Rechercher anqu'su Jer espace v
Reference du courrier s |Auoun I_.::_J 8

[[J ovquez ia sl le résultat cie ks 00e selectionnee n e5t pas condorme & ['attenau.?

ALY, be 31272008

T rmad  Contect Bprasaimieem Sevekppement I Résultats
Adresse’
Certrade  CL250
| Descrgmen | [ ormussere | | Questne Mostae oY |
prtace (omptatie 9000 10 S000,00
[t‘eorom-ur-cr! 2554 ]
Tuun de TVA Recasmatent

= Cliquer sur « Enregistrer et fermer »

1/ Paramétrer la rupture

= Cliquer dans « Type de rupture » choisir « Terme trouvé »

Définir les zones de recherche

il Critéres de rupture

Facture n” : F2016-12002 Type rupture : Autre donnée changeante (ex. n” client) ~
Adresse changeante

Mormes postales & respe

Valeur cherchée® :

Zone dimpression de |'adresse par Maleva . ,_ §i
Rechercher |jusqu'alPas de upture . I

SOCIETE L
Freddy Fournier Résultat : 2-154

N Traares dala saantea
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= Cliquer sur « Définir » sur la ligne « Zone terme »

Définir les zones de recherche

Facture n” : F2016-12002

Zone dimpression de |'adresse par Maileva

| »

Critéres de rupture
Type rupture : Teme trouvé il

Marmes postales a respecter I‘El

Zaone terme* : Aucun ] m

SOCIETE 1
Freddy Fournier

20 Traverse de la montre
13011 MARSEILLE

Terme recherche* : | |

Zone adresse(104:38:45:106) Définir

= Encadrer une zone assez large ou se trouve le mot a récupérer

= Ecrire le mot souhaité qui permettra le découpage, dans le champ «Terme

recherché »

Facture n® : F2016-12002

Zone dimpression de ['adresse par Maileva

SOCIETEL

Freddy Fournier

20 Traverse de la montre
13011 MARSEILLE

NIMES, le 30/12016
E mail : Contact @prosoftteam-developpement.fr
N Client : 2-154
Centrale : CE450

Montant HT

Description
5000,00

Prix unitaire uantité
Interface comptable

so0,00 | | 10

}anlo..mw

Critéres de rupture
Type rupture : Teme trouvé d

Mormes postales a respecter 'Z:‘E]

Zone terme*; Zone (3.87.47121 [@]
Terme recherché* : |CIierrt | ]
Définir les zones de recherche

Adresse* ; Aucun Définir I

Clé de regroupement:(2) [Aucun | [ oénnir ] (@]
Référence du courrier : |Aucun | [ Definir ”E|

[ cliquez ici si le résultat de la zane sélectionnée n'est pas conforme a I'attendu. (7

Résultats

Adresse* :

Regroupement :

Référence du cnurrier

2/ Paramétrer la zone de récupération de I'adresse

Si I'adresse est bien présente dans le cadre défini :

= Vérifier gue I'adresse est bien compléte dans le champ « Résultat »

= Cliquer sur « Enregistrer et fermer »
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»

-~ Critéres de rupture

Facture n® : F2016-12002 Greres Terme trouve »

Mormes postales a respecter |

# . i 87
Zone dimpression de |'adresse par Maileva EETRUETE EeoslE

Terme recherche* : |C\ierrt ‘

SOCIETE 1
Freddy Fournier
20 Traverse de la montre

Définir les zones de recherche

13011 MARSEILLE Adresse* : Zone adresse (104:38:45:106) Définir I
CI€ de regroupement : |Au:|_|r| ‘ [ D&finir I |
Référence du courrier : |Auc|_|r| ‘ [ Définir I |

WIMES, le 30/12/2016

Résultats

Adresse* :

£ mail : Contact@prosoftteam-developpemnant.fr

SOCIETE 1
Freddy Foumier

20 Traverse de la montre
13011 MARSEILLE

N Client : 2-154

Centrale : CE450

Deseription ‘ ‘Pr\xunita\u: | Quantité | | Montant HT |
Interface comptable 500,00 10 5000,00

Regroupement :

Si ce n'est pas le cas, suivre les étapes suivantes :
= Cliguer sur « Définir » sur la ligne « Adresse »

= Cliquer sur «Sélectionner I'adresse en tracant une zone avec la souris» puis
encadrer 'adresse

il Critéres de rupture

Facture n”: F2016-12002 Grmmrsires Teme trouvé »

Mormes postales 4 respecter '.:’; i)

o o
Zone dimpression de l'adresse par Maileva Zone terme® ; EEsiE

Terme recherché* : |C\ient

SOCIETE L

Freddy Fournier

20 Traverse de la montre
13011 MARSEILLE Sélectionner I'adresse en tracant une zone avec la souris

|| Définir les zones de recherche

Afficher I'emplacement par défaut |ﬁ|
REference du courmer : |Aucun || Deéfinir I|@|

NIMIES, le 30/12/2016 [ cliquez ici si le résultat de la zone sélectionnée n'est pas conforme 3 \'at'tendu.‘."z:.

E mail : Contact@prosoftteam-developpement.fr Résultats
. Adresse*; SOCIETE 1
N° Client ; 2-154 Freddy Foumier
Centrale : CE450 20 Traverse de la montre
" 13011 MARSEILLE

= Vérifier gue I'adresse est bien compléte dans le champ « Résultat »

il Critéres de rupture

Facture n”: F2016-12002 Grmmrsires Teme trouvé »

Mormes postales 4 respecter "E i)

o o
Zone dimpression de l'adresse par Maileva Zone terme® ; EEsiE

Terme recherché* : |C\ient |

SOCIETE L
Freddy Fournier
20 Traverse de la montre

13011 MARSEILLE Sélectionner I'adresse en tracant une zone avec la souris Definir I

Afficher I'emplacement par défaut Definir Ilﬂl
Feference du courrier ¢ |Aucun || Deéfinir I|ﬁ|

[ cliquez ici si le résultat de |a zone sélectionnée n'est pas conforme 3 I'attendu. ‘.'1‘:.

|| Définir les zones de recherche

MIMES, e 30/12/2016

E mail : Contact@prosoftteam-developpement.fr Résultats
. Adresse*; SOCIETE 1
N° Client : 2-154 Py Foummier
Centrale : CE450 20 Traverse de la montre
" 13011 MARSEILLE

3/ paramétrer I'option « Regroupement » en fonction de votre besoin
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Cette option permet de regrouper 2 documents présents dans deux fichiers différents. Par

exemple joindre un avoir.

= Cliguer sur « Définir » sur la ligne « Clé de regroupement » puis sur « Indiquer le mot

clé (Méthode a privilégier) »
Fasstiane n" : F2006-1 2003

Zorw deprvamon de Nadrease gar Madeva

SOCHETE 1

Fepdy Faurmeer

20 Trireerie de la rmonter
1301 RARESERLE

Criteres de rupture
Tipe nuptune e Sharge e -

Mg ot pdla bt & respectes 1
Atlenticn._ pose co bypes de rupturs, ladmsse desSnatere doit 56 rouer ma
Dibes e ganpes

Définir les zones de recherche

=l

WAL, e BOO11000

E sl - Cordtd] e oot pem-dewrbaoperrer I

W) ot

Corfirale - L1450

Decrigtion Prix andtaim it Mantant HT
Islerface cormplable 00,00 19 00,00

Clé o regroupement o1

&t conforme i Natbendu (7

Incliguer e meod ol (méthode i priabigier

Regrouper par adresse

Résultats
Adrenne

Fegroupsment ;

= Sélectionner directement sur le document la donnée qui va servir a faire le

regroupement (exemple : code client)

= Vérifier que l'information a bien été reprise sur la ligne « Regroupement : »

Facture n* : F2016-12002

%OcaT
bredey i outreet

20 Traverse de la morore
13011 MARSERLE

ALY, e SO/12/2006

T read  Cortsct Bprastiaem devekipperment It

N Ot 2 154

Certrade  CL250

Descrpton L Quantne STk oY

Vaartace (o, Pt abde 0,00 10 S000, 00
Twan de TVA Recasmatent

= Cliquer sur « Enregistrer et fermer »

1/ Paramétrer la rupture

Critéres de rupture
Type noture Admsse chargearte
Normes postales 3 respecter (7

Allenhice pow ce type de tuplure [admne datnatare dot 36 bares s
toutes Les pages

Définir les 20nes de recherche

Deéfirw
C1é de regrospement <70 [N Clert ][b—:v*_l 8
Rechercher anquay Jerecace
Réference du courier s | Auun |_Detew 8

f—} olquez 10 sl le résultat ae fa T00e selectionnge N a3t pas conforme & lattenau’ ?

Résultats
Adresse

[ Regroupement : ]

= Cliguer sur « Type de rupture » choisir « Nombre de page fixe »
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Définir les zones de recherche *

1= Critéres de rupture

F. - -
acture n”: F2016-12002 [ Type rupture : Nombre de pages fixe ~ ]
Normes postales a respecter (7)
Zone dimpression de ['adresse par Maileva Rupture toutes les I:l pages
SOCIETE L Définir les zones de recherche
Freddy F
reagy raurnier Arirascas . T adrmase (1042245106 nafinic

= Indiquer le nombre de page dans la case appropriée

| Définir les zones de recherche

il Critéres de rupture
Facture n® : F2016-12002 GEumines e — -
Mormes postales & respecter "3 )
Zone dimpression de I'adresse par Maileva I Rupture toutes les 21 pages ]
SOCIETE 1 Définir les zones de recherche
Frodrdv Frarninr —_—

2/ Paramétrer la zone de récupération de I'adresse

Si I'adresse est bien présente dans le cadre défini :

= Vérifier que I'adresse est bien compléte dans le champ « Résultat »
= Cliquer sur « Enregistrer et fermer »

il Critéres de rupture

Facture n” : F2016-12002 Type rupture : MNombre de pages fixe ~

Marmes postales § respecter ‘é'

Zone dimpression de 'adresse par Maileva Rupturetoutesles || pages
SOCIETE 1 Définir les zones de recherche
Freddy Fournier . = TETFTE T —
20 Traverse de la montre = Adresse* : _;una adresse(104:38:45:106 Définir I -
13011 MARSEILLE CIé de regroupement :(2) | Aucun | [ oetnir ] (@]
Référence du courrier : |Aucur| | [ Définir I |ﬁ|
[ cliguez ici si le résultat de la zone sélectionnée n'est pas conforme 3 I'attendu.i_‘z'i

pa
NIMES, le 30/12/2016 Résultats

Adresse* SOCIETE1
E mail : Contact@prosoftteam-developpement.fr Freddy Fourier
N* Client : 2-154 20) Traverse de la morire

13011 MARSEILLE

Centrale : CE450 \_

Si ce n'est pas le cas, suivre les étapes suivantes :

= Cliguer sur « Définir » sur la ligne « Adresse »

= Cliquer sur «Sélectionner l'adresse en tracant une zone avec la souris » puis
encadrer 'adresse

= Vérifier que I'adresse est bien compléte dans le champ « Résultat »
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Critéres de rupture

Fi 7 -
acture n” : F2016-12002 Type rupture : Mombre de pages fixe ~
Mormes postales a respecter ':‘E:]
Zone dimpression de I'adresse par Maileva Rupturetoutesles [ | pages
SOCIETE 1 Définir les zones de recherche
Freddy Fournier -
20 Traverse de la montre Sélectionner I'adresse en tracant une zone avec la souris Definir o
13011 MARSEILLE Afficher I'emplacement par défaut L5 |ﬂ‘
Figference du courrier : [Aucun [ Definir I |Eﬂ

NIMES, le 30/12/2016
E mail : Contact @prosoftteam-developpement.Ir

N° Client : 2-154

Centrale : CE450

[ cliquez ici si le résultat de la zane sélectionnée n'est pas conforme & I'attendw. (2.

Résultats

Adresse*: SOCIETE 1
Freddy Foumier
20 Traverse de la montre

13011 MARSEILLE

3/ paramétrer I'option « Regroupement » en fonction de votre besoin

Cette option permet de regrouper 2 documents présents dans deux fichiers différents. Par

exemple joindre un avoir.

= Cliguer sur « Définir » sur la ligne « Clé de regroupement » puis sur « Indiquer le mot

clé (Méthode a privilégier) »

Farbafe " : F2006-12000

SOCHTE 1

Fopdicy Faurmier

30 Trireerie du la ronter
13601 | WAABSERLE

Critéres de rupture
Mdrases Ghargaanis e
Mectaid podlabed b redpachnd |7

Aflenticon, pow oo bype de rupture, ladmsss destroters det 5o roro s
biibes les poges

Type gt

Définir les zones de recherche

Saeanes

| et
Datnr |8

a1 conforme B Natberdu?

CIé de regroupement 77

Frddiger e mod ol (mithade § privlégier

Regrouper par sdnside

WAL, b W/ 11M00E Résultats
Bl Sorini| e treat] rum devebaperrerd Adrennet
W -1ha
el - L1430
Drucrigtion Frizardaa Thearisti FAantant HT
Ilerfaur cormplabie 00,00 13 SO0, 00 Feproupsment |

= Sélectionner directement sur le document la donnée qui va servir a faire le
regroupement (exemple : code client)

= Vérifier que l'information a bien été reprise sur la ligne « Regroupement : »
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Facture n* : F2016-12002
Qore & - e\
wocam
Fredoy Fourreer
20 Traverse de la morere
13011 MARSTRLE
ALY, e 120008
i rmad Cortsct Bprawaiisem devekpgerent
N Ot 0154
Certrade 1250
Dercrpton i unsare Qurtne Nostank oY
Vprtace omy 2{ stike o000 30 S000, 00
Taun de TVA Recosmtast

= Cliguer sur « Enregistrer et fermer »

1/ Paramétrer la rupture

Critéres de rupture

Normes postales 3 respecter (7
Allenhice pow ce type de ruplure [ademne dmtntare dot 36 bures s
toutes Les pages

Type npture

Définir les 20nes de recherche

- Détrw
L1é de regrospement <(7) [N Clert ]I Datrs la

Rechercher anquau Jerespace
—— -
[[ote |i@

m olquez 10 sl le résultat ae ks T00e selectionnge N a5t pas condorme & lattenau ' ?

Feference du courrier s | Auoun

Résultats
Adresse

[ Regroupement : ]

= Cliquer dans « Type de rupture » choisir « Pas de rupture »

Définir les zones de recherche

Zone dimpression de I'adresse par Maileva

L
I

Il Critéres de rupture Atention, envei 2 un seul destinataine
Type rupture : Pas de rupture i
- e T
Mormes postales a resp resse changsarte © fiert]
:WW*
j Teme trouve
= Définir les zones dNombre de pages fixe

Catherine CEZAC
5 place du Beffroi
30939 LA FLECHE

Zone adresse| 100,90, 105)

Adresse*:
CIE de regroupement :'Z'_E ) |N’ Cliert :

|[ Definir I|E|

Rechercher |jusquau Ter espace ~

2/ Paramétrer la zone de récupération de I'adresse

Si l'adresse est bien présente dans le cadre défini :

= Vérifier gue I'adresse est bien compléte dans le champ « Résultat »
= Cliquer sur « Enregistrer et fermer »

Pied de page - 38/46
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Définir les zones de recherche

Critéres de rupture Atiention, envei 2 un seul destinatzine

Type rupture : Pas de rupture v

A Mormes postales 3 respecter (|

Zone dimpression de I'adresse par Maileva Définir les zones de recherche

|catherine cezac Adresse* Zone adresse(104:38:45:106) Définir

5 place du Beffroi T —— N it — —
30999 LA FLECHE egroup | [ = | |ﬂ|
| 5] Rechercher |iusqu'au ler espace ~

Hatel de Ville . -
Place du la Coterie BP 903 Référence du courrier: |Aucun | [ peéanir ] (@]

JOKXHX LA FLECHE (commune fictive]

Résultats
Adresse®

Urbanisme et gestion patrimoine

Exemple fictif d'wn arrété municipal
Catherine CEZA

5 place du Beffroi
30999 LA FLECHE

LA FLECHE, le 99,/99/9999

Objet : Coeur de ville - Plan fagades - Arété pour le ravalement de fagades

Si ce n'est pas le cas, suivre les étapes suivantes :
= Cliguer sur « Définir » sur la ligne « Adresse »

= Cliquer sur «Sélectionner I'adresse en tracant une zone avec la souris » puis
encadrer 'adresse

| »

Critéres ce rupture Atention, envoi 3 un seul destinataire

Type rupture : Pas de rupture ~

A Mormes postales 3 respecter ':E:'

Définir les zones de recherche

Zone dimpression de 'adresse par Maileva

Catherine CEZAC Sélectionner I'adresse en tracant une zone avec la souris Definir_|

5 place du Beffroi ‘zl

30999 LA FLECHE Afficher I'emplacement par défaut ﬂ

L] Rechercher |1Usqu au Ter cepace ~
Hatel de Villa =
Place de la Cotarie BP 903 Référence du courrier : |Aucur| ‘ [ Definir Hml
3OXKK LA FLECHE {commune fictive) . i . .
|:| cliquez ici si le résultat de la zone sélectionnée n'est pas conforme a I'attendu.

Urbarisme et gestion patrimoine Résultats

Exemple fictif d'un arrété municipal
LA FLECHE, le 99,/99/9993 Adresse* ! Catherine CEZAC

5 place du Beffroi
30999 LA FLECHE

Objet : Cceur de ville - Plan fagades - Arrété pour le ravalement de fagades

= Vérifier que I'adresse est bien compléte dans le champ « Résultat »

-

Critéres ce rupture Atention, envoi 3 un seul destinataire

Type rupture : Pas de rupture ~

A Mormes postales 3 respecter ':E:'

Définir les zones de recherche

Zone dimpression de 'adresse par Maileva

Catherine CEZAC Sélectionner I'adresse en tracant une zone avec 1 souris Définir
5 place du Beffroi = —
30999 LA FLECHE Afficher I'emplacement par défaut Dfinir ‘ﬂl

L] Rechercher |jusqu'au ler espace ~

Hatel de Villa
Place de la Cotarie BP 903 Référence du courrier : |Aucur| [ Definir Hml
30KKX LA FLECHE {commune fictive)

[[] cliquez ici si le résultat de |a zone sélectionnée n'est pas conforme 3 I'attendu.
Urbanisme et gestion patrimoine M‘

Exemple fictif d'un arrété municipal
LA FLECHE, le 99/99/9999 Adresse® Catherine CEZAC

5 place du Beffroi
30999 LA\ FLECHE

Objet : Cceur de ville - Plan fagades - Arrété pour le ravalement de fagades

3/ paramétrer 'option « Regroupement » en fonction de votre besoin
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Cette option permet de regrouper 2 documents présents dans deux fichiers différents. Par
exemple joindre un avoir.

= Cliguer sur « Définir » sur la ligne « Clé de regroupement » puis sur « Indiquer le mot
clé (Méthode a privilégier) »

- i A oo 2
S Critéres de rupture Ztiention, envoi & un seul destinataire
Type rupture : Pag de rupture i
A Mormes postales a respecter '.:i.'
| | | | Zone dimpression de ['adresse par Maileva = Définir les zones de recherche
[catherine cezac Adresse* : Zone adresse(104:38:45:106) Définir

5 place du Beffroi CIé de regroupement :(7) |Aucun [ pefinir \E|

30999 LA FLECHE
Indiquer le mot clé (méthode & privilégier) Définir ‘ml

Hitel de Ville .
Place de Ia Cotarie BP 903 Regrouper par adresse as conforme & I'attendu. (7
30XKXX LA FLECHE (commune fictive) -

Résultats
Urbanisme et gestion patrimaine Adresse™: Catherine CEZAC

5 place du Beffroi

Exemple fictif d'un arrété municipal
LA FLECHE, le 99,/99/9959 30999 LA FLECHE

Objet : Corur de ville - Plan fagades - Arrété pour le ravalement de fagades
Regroupement :

= Sélectionner directement sur le document la donnée qui va servir a faire le
regroupement (exemple : code client)

= Vérifier que l'information a bien été reprise sur la ligne « Regroupement : »

i Critéres de rupture Ltiention, envei 3 un seul destinataire
Type rupture : Pas de rupture bl
A MNormes postales a respecter \‘?l
| | | | Zone dimpression de Iadresse par Maileva = Définir les zones de recherche

Catherine CEZAC Adresse* : Zone adresse(104:38:45:106) Définir

5 place du Beffroi l CIé de regroupement :(7) ‘Ob]et : ‘ [ Définir \ﬁ|

30999 LA FLECHE = —

| N Rechercher |jusgu'au ler espace ~
Hatel de Ville y —
Place de la Coterie BP 903 Référence du courrier : |Aucun ‘ [ Définir I‘El
30X)X LA FLECHE {commune fictive] —
[ cliquez ici si le résultat de la zone sélectionnée n'est pas conforme a I'attendu. (2

Urbanisme et gestion patrimaine a
Exemple fictif &'un arrété municipal Résultats

LA FLECHE, le 99/93/9939 Adresse* Catherine CEZAC

5 place du Beffroi
30999 LA FLECHE
[Bbjet! Cozur Je ville - Plan fagades - Aréts pour le ravalement de fagades
‘Wotre habitation sise : 5 place du Beffroi
Regroupement : Cosur l

Lettre recommandée avec accusé de réceotion

= Cliquer sur « Enregistrer et fermer »

4/ Importer votre fichier

2 Cliguer sur 'onglet « COURRIER » puis « Importer courriers principaux »
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x -] s
[SIZW ACCUEIL  INSERTION MISEEN PAGE  FQR QNNEES  REVISION A'«FF\UML;[ Digiposte
Mode d'envoi Rapide ()+2) *| | Couleur 2 = T P
- O
Enveloppe  Petit format (C'~| | Recto verso ! < O
Autres| Importer courriers | Joindredes  Apercu Envoyer Suivides Créerun Paramétres Aide a
Page porte-adresse
optiong principaux hnnexes communes courrier envois modéle généraux ['utilisation

= Cliquer sur « Importer »

Importer courriers —
Options d'envoi
Mode d'envoi : Rapide (J+2)
Parameétres de recherche des informations
Définir les zones de recherche

Paramétre de recherche du code de regroupement Aucun

Parametres de recherche de la référence du courrier N° de commande :

Gestion des fonds de page

Fond de page : -
Autres
[ Supprimer les fichiers utilisés pour I'import @
Vérifier Importer

Annuler

= Charger le fichier contenant vos courriers

Classeur1 - Excel

jour

Sivous avez parameétré I'option « Regroupement » un pop-up va apparaitre vous demandant
si vous souhaitez ajouter un document. Si ce n'est pas le cas, cliquer sur « Non » et passer a
I'étape « 5/ Ajouter des annexes (Optionnel) », sinon suivre les étapes ci-dessous :

= Cliguer sur « Oui »

Regrouper vos documents

Voulez-vous imparter d'autres fichiers & regrouper (attention
données nominatives) 7

Hon

= Cliguer sur « Définir les zones de recherches » et importer le document a regrouper

C1-Interne
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te = - O
Options d'envoi
1 Mode d'emvoi : Rapide [J+2)
I Parameétres de recherche des informations
| | Definir les zones de recherche |
| Paramétre de recherche du code de regroupement MN* Client : 'i:i:'
| Paramétres de recherche de |la référence du courrier - | Aucun IZ:‘E:ZI
| Autres
| [[]5upprimer les fichiers utilisés pour I'import -j:i}
Verfier Imparter Annuler

= Vérifier sur la ligne « Clé de regroupement » que la donnée paramétrée pour effectuer
le regroupement a bien été reprise.
Sice n'est pas le cas, cela signifie que le mot utilisé pour le regroupement n'est pas écrit
de la méme maniére sur les deux documents (ex : méme casse, méme police), il faut
donc modifier votre document pour que le mot en question soit identique a celui
présent sur le document principal.

=~ Critéres de rupture
Type noture Admsse chargearte

Normes postales 3 respecter (7

Facture n® - F2016-12002

- Allenhice. pow ce type de ruplure. fadeane detndtare dat 36 banes w
o8 ddmane o eva toutes Les pages

Définir les zones de recherche

. g Detewr |
14 de tegeospement < 7)) [N' Ot ]\ Dt | ]
Rechercher angu'su Jererpace
Reférence du courrier ;| Auoun | Détew ]
PN Bstame [[Jovquez 1o sl e résuitat e b T00e sélectionne i est pas conforme & [attencu. | ?
i mad  Cortect Bprasatisem devekpgerent Résultats
Aaresse
Certrade  C150
Dercrpton Priv uesare Quanine Nostank oY
Vartace (pmptabile w0 00 10 000 00
l Regroupement ]
Twsn de TVA Recssmaent |

= Cliquer sur « Enregistrer et fermer »
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5/ Ajouter des annexes (Optionnel)

= Cliquer sur « Jondre des annexes communes » Si vous souhaitez qu'un document non
personnalisé soit ajouté a votre document principal

Une annexe est un document non personnalisé (ex : note d’information)

[x -} s Classeur1 - Excel
m ACCUEIL  INSERTION  MISEENPAGE FORMULES DONNEES  REVISION  AFFICHAGE Courrier Digiposte
Mode d'envoi Rapide ()+2) ~ Couleur ) ) - J
By Q . a ©

Enveloppe Petit format (C' ~ Recto verso - - v .l

. Autres Importer courrier Joindre des Apercu Envoy Suivi des Créer un Paramétres  Aide a A

Page porte-adresse )

options principaux annexes communes e généraux |utilisation jour

nport

= Cliguer sur « OK » pour valider votre choix

Annexes communes X

Attention, I'annexe ne doit pas étre personnalisée. Le fichier
importé viendra s'ajouter a la suite du pli de chaque
destinataire.

oK

= Charger votre fichier
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Liste des annexes communes - O X

Attention, I'annexe ne doit pas étre personnalisée. Le fichier importé
viendra s'ajouter ala suite du pli de chaque destinataire.

[ Mettre les annexes devant
IZE'% Ajouter des annexes

Annexe paie - Periode 29_11_2021.pdf

=]

Enregistrer

2 Cliquer sur « Enregistrer »

6/ Vérifier le découpage

Afin de vous assurer que le découpage de votre fichier est conforme, nous vous invitons a
vérifier :

1/ Le nombre de ligne doit correspondre au nombre de destinataires

2/ Le nombre de pages dans la colonne B correspond au nombre de pages que chacun de
vos destinataires doit recevoir, annexes incluses

Mode d'envei |Rapide (J+2) = Couleur =& == E-\ E_L\ < = ‘]:rl = ;E,(.
Enveloppe | Petit format (C = || [ Recto verso v =0 Q o L @ °
Autres  Importer courriers  Joindre des annexes  Apergu Envoyer  Suivides  Créerun Paramétres  Aidea A
Page porte-adresse options principaux communes courrier  envois  modéle généraux ['utilisation jour
Options Maileva Import documents Courrier Maileva Administration Version actuelle V2.4
122 - I
A B C D E F G H | J K
1
2 B 7é du courrier K Adresse Ligne 1K adresse Ligne 2| Adresse igne3 [l Adressetignea Bl acressetignesEl cPRvite K3 ravsE)
3 Catherine CEZAC 5 place du Beffroi "30999 LA FLECHE FR |
4 |0 SOCIETE 1 Freddy Fournier 20 Traverse de la montre "13011 MARSEILLE FR |
5|0 MAILEVA Nicolas MICHEL Bureau 857 10 Avenue Charles de Gaulle '34673 Charenton-Le-Pont Cedex  FR |
6 (O SOCIETE2 Frangois HUGUES 182 Rue Etienne Lenoir '3DEDDN\ME5 FR I
7 o FIRMA Hugo Von Wolfstein Bergstrasse, 8 "5399 NEUMARKT DE |
orifi S i ¥ d’ li >lecti desti i li I
= Vérifier systématiquement I'apercu d’'un pli en sélectionnant un destinataire (clic sur la
ligne)
. s e 1. - ey s ey 7 N
= Cliquer sur « Apergu » pour vérifier I'intégralité et la conformité des documents a
envoyer pour le destinataire sélectionné
C1-Interne
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[x -} - Classeur1 - Excel
IGIIEW ACCUEIL INSERTION MISEENPAGE FORMULES DONNEES REVISION LAGKICMAGE Courrier  Digiposte
Mode d'envoi Rapide (+2) ~ || Couleur B ca A LYl 2 I (- =N
Enveloppe  Petit format (C'~| | Recto verso c Y ~ e o
Autres Importer courriers  Joindredes | Apercu [nvoyer Suivides Créer un Paramétres Aide & A

Page porte-adresse

options  prindpaux  annexes commune ourrier envois modéle généraux l'utilisation jour

tions Maileva Import document: #urrier Maileva Administration

7/ Envover vos courriers

= Cliquer sur « ENVOYER »

FICHIER ACCUEIL INSERTIOM MISE EN PAGE FORMULES DONMEES REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR Courrier Digiposte Sage

Mode d'envoi |Digiposte - Bul = Couleur —0 E@ I:E?U E \_/G) EJ m./{c} 5:);'
8 = g
Enveloppe Petit format (C - Recto verso - : Q uivides  Créer un Paramétres Ai;e a

envois  modéle généraux ['utilisation

Autres  Importer courriers  Gérer les  Apergul
Page porte-adresse aptions principausx annexes (1)

Options Digiposte Import Documents Envoi Administration

L22 v S

= Nommer I'envoi pour le retrouver plus facilement

= Vérifier une nouvelle fois les options et prendre connaissance des messages

d'information
Envoyer courrier >
-+ Emvoyer par: POLE.QUALITE v E
I MNom de I'emvoi : Envoi du 12 01 2022 E
1
! Date d'ernvoi souhaitée : mercredi 12 janvier 2022 - {:’.'::-
.| Reécapitulatifde I'envai: I
R - 5 courrier(s) Maileva -
C - Affranchissement : Rapide (J=2) I
3 - Mair et blanc
- Petit format (Ca) - simple fenétre i
18 - Recto L
Confirmez-vous l'envoi 7
Tout envoi est définitif et son annulation est impossible.
Cui Maon
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= Cliguer sur « OUl » pour valider votre envoi

8/ Suivre vos envois

= Cliguer sur l'onglet « Suivi des envois »

= Vous avez la possibilité d'effectuer une recherche par date ou par d'autres champs

[x -}

[J{eCl ACCUEIL INSERTION MISEEN PAGE FORMULES DONNEES REVISION  AFFICHAGE Courrier Digiposte

Mode d'envoi Rapide ()+2) Couleur ) 5 f - N I

=} O Q . 0} a

Autres Importer courriers

Enveloppe  Petit format (Ci*| | Recto verso y
Joindre des
Page porte-adresse

options principaux annexes communes courrier| envois | modéle généraux I'utilisation jour
Options Maileva Import document Courrier Ma Administration Version actuelle V2.4
Suivi des envois
Critéres de sélection
Dated'envoi entrele:  01/06/2021 = etle 23/12/2021 Envoyé par PST ADMIN
Nom de l'envoi Référence du courrier
Destinataire Nom du fichier
Export Excel Rechercher
Envois réussis
Slisser une colonne ici pour regrouper par cette colonne.
Envoyé par Nom de I'envoi Destinataire Réf. envoi Date denvoi Statut d'envoi Statut pti
PST ADMIN Envoi du 23 112021 BULLETIN DE SALAIRE 080075{36df34e63a5... 23/11/202117:32:56 _Statut indisponible. Lettre grand compte (J+2)
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