
Q : Puis-je regrouper mes envois?
R : Oui! Les envois qui remplissent certains conditions données peuvent être regroupés 
dans le même lot pour des économies optimales. Tous les renseignements suivants 
doivent correspondre pour effectuer un regroupement :

•  Origine – entreprise et adresse complète
•  Destination – entreprise et adresse complète
•  Service
•  Facturer à

Pour regrouper certains envois
1. Mettez en surbrillance les envois à 
regrouper dans la file d’attente et maintenez 
la touche Maj ou CTRL enfoncée pour 
sélectionner plusieurs envois.
2. Dans le menu déroulant sous Actions, 
sélectionnez Grouper les envois 
sélectionnés.

Pour regrouper TOUS les envois
Dans le menu déroulant sous Actions, 
sélectionnez Grouper les envois, et tous les 
envois admissibles sont regroupés.

Une fois le groupage complété, chaque groupe 
de regroupement est lié à un bouton 
« Actions de groupe », et les économies 
réalisées s’affichent.
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Q : Comment expédier mes commandes à partir 
de la file d’attente?
R : Il existe quatre options d’expédition à partir de la file d’attente des 
commandes : 

1. Trouver et expédier : sélectionnez le bouton radio Trouver et expédier, puis 
entrez le numéro de commande souhaité dans le champ N° commande et 
sélectionnez Go!
2. Expédier tout : cliquez sur Expédier.
Utilisez la fonction Options / filtres pour afficher seulement les commandes de la file d’attente qui 
correspondent à vos critères. 
3. Commande individuelle : cliquez sur Actions pour une commande individuelle, 
puis sélectionnez Expédier.
4. Groupe de regroupement : cliquez sur Actions de groupe, puis sur Expédier.
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Q : Comment dois-je m’y prendre pour modifier 
une commande en attente?
R : On peut modifier une commande en attente de deux façons.
 
Méthode 1 : Cliquez sur la flèche de développement, puis modifiez l’information 
de l’envoi avec les onglets.
Méthode 2 : Allez dans les Actions et sélectionnez Ouvrir pour modifier les détails 
de l’envoi dans l’écran d’expédition.
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Q : Comment déterminer les tarifs les plus 
récents pour mon envoi ou mes envois ou mon 
groupe de regroupement?

R : Pour des commandes individuelles (1) : cliquez sur Actions pour une 
commande individuelle, puis choisissez Actualiser les tarifs ou Prix de tous les 
services, ce qui vous permet d’afficher tous les services offerts pour cet envoi et 
les tarifs connexes.

Pour un groupe de regroupement (2) : cliquez sur Actions de groupe, puis sur 
Actualiser les tarifs.

Pour toutes les commandes (3) : cliquez sur Tarifs $ pour évaluer ou réévaluer le 
prix de toutes les commandes qu’il est possible de voir dans la file d’attente à ce 
moment-là. 

Conseil : utilisez la fonction Options / filtres pour afficher dans la file d’attente 
seulement les commandes correspondant à vos critères.
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