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ECRAN D'ACCUEIL



L'écran d'accueil vous permet de sélectionner le produit que vous souhaitez utiliser. Si vous étes intéressés par

d'autres produits, n'hésitez pas a contacter notre équipe commerciale.

Bienvenue sur my Ipex !

Ipex-send

Envoyez des courriers, emails et sms dans une seule application. Envoyez des
recommandés simplement et consultez votre historique.

2o Ipex-trace

@ [ = Suivez le statut de vos envois de masse et retrouvez les références vers vos
documents.

Vous souhaitez utiliser ce produit ? Contactez notre commercial & 'adresse ipexsales@ipexgroup.com

= Ipex-share

k=
E@ &  Stockez et partagez des documents officiels en toute sécurité et gardez la trace
al des consultations.

Vous souhaitez utiliser ce produit ? Contactez notre commercial & 'adresse ipexsales@ipexgroup.com

Consultez nos conditions générales d'utilisation
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A l'arrivée sur la plateforme, vous avez le choix entre trois types d'envois : lettre, email et sms.

Selon les parametres choisis par votre entreprise, il est possible que ce choix soit limité.

B s

‘ Que voulez-vous envoyer ?

_ o - -

Enwvoyer une lettre Enwvoyer un e-mail Envoyer un SMS

W

-
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ENVOI DE COURRIER



Lorsque vous sélectionnez un type d'envoi pour la premiere fois, une aide contextuelle s'affiche pour vous aider a créer votre

premier envoi.

IPEX-SEND | [NVl D Historique 7] Templates ~ Ne plus afficher I'aide

U sMs Vous pouvez désactiver |'affichage de
|'aide en cochant cette case.

Type (® Normal (O Recommandé (O Recommandé Ar

Sujet {

Déposez des fichiers & télécharger ou
parcourez vos dossiers

= TP

< Envoyer 2 Recommencer

@ Ajouter fichiers

Ou naviguer directement dans le tutoriel
pour consulter vos possibilités




Comment envoyer votre courrier ?

B oo | EEEE

M lette @ Emal [ SMs ‘\
Type (® Normal (O Recommandé (O Recommandé Ar
Sujet |

b

Déposez des fichiers a télécharger ou

parcourez vos dossiers ‘

<] Envoyer 5 Recommencer
Annexes

& Ajouter fichiers

M
-]
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Comment envoyer votre courrier ?

B oo EEES

B Lettre @ Email [ sMms

Type (® Normal (O Recommandé (O Recommandé Ar

Déposez des fichiers a télécharger ou
parcourez vos dossiers

preview-51cadf91-3b8b-45af-862a-538¢cb1905f75 (3).pdf

preview-51cadf91-3b9b-45af-862a-598ch1905f75 (8).pdf

p "

R
‘ ﬂ preview-6e0227c0-81c9-431f-8239-ac4d1a2b5416 pdf @ ‘




Ajouter ou modifier une référence pour un document

B oo EEES

B4 Lettre @ Email O sMms

) Historique Templates

Type (® Normal (O Recommandé (O Recommandé Ar

Sujet |

__________________________________________________________ Entrez une référence pour regrouper vos L
] 1
: documents dans le reporting :
] .
] Ré&férence .
: i
1 1
1 1
1 1
1 1
! Champ client 1 i
: i
[Frciers echergee G76Mo / 1000Mo (POF Uniquament) 1 TTTTTTTTTTTTTOS | L ] ]

Champ client 2

‘ u Ajoutez une référence pour retrouver 05f75 (3] pf @ ‘
votre document dans ipex-trace

a0 35175 et o
T ——
3 Recommencer

Annexes

‘ preview-6e0227c0-81c9-431f-8239-ac4d1a2b5416 pdf




Vérifiez votre courrier

E @ Vérifiez votre template

»

7190 Ecaussinnes

FR
Test contenu Test2

wl-]3



Vérifiez votre courrier

a @ Verifiez votre template

@

Drecuon
Rue belie-1é1e, 24

FR
Test contenu Test2

wl-]3



Comment composer une adresse correcte ?

Ipex suit les recommandations de BPOST en matiere de composition d'adresse.
Pour en savoir plus, veuillez-vous rendre sur https://www.bpost.be/fr/tout-sur-les-adresses

E @@ Vérifiez votre template - Fichier : 2/2 ’ B

Hotel ORIGAMI -l“

Direction

Rue belie-1é1e, 24
7190 Ecaussinnes
BELGIQUE

»,

FR
Test contenu Test2



Validez, et c'est envoyé !

B rocsaol
B Lettre @ Email [ sMms

Type (® Normal (O Recommandé (O Recommandé Ar

Déposez des fichiers a télécharger ou
parcourez vos dossiers

<] Envoyer 5 Recommencer
Annexes & Ajouter fichiers

-



CONSULTER VOS ENVOIS



L'historigue vous permet de consulter la totalité des envois que vous avez effectué et de pouvoir suivre son

statut. Par défaut, la page s'ouvre dans l'onglet "Lettre".

B eecssol

Q. Rechercher...

Test bde

01/10/2024 14:59

En Attente Normal
tgest 30/09/2024 16:26
En Attente Normal
test-bde-RUN-6665 30/09/2024 16:24
e Norna
test-erreur-1 30/09/202415:20
En Attente Normal
test1 27/09/2024 13:35
En Attente Normal
Test 27/09/2024 11:55
En Normal

FR

7]-]5)
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Lorsqu'une erreur d'adresse a été détecté par le systeme, celui-ci vous permet de le corriger. Pour ce faire, cliquez
sur le document en erreur et sélectionnez "a corriger"

B ool ETEEEN IR R ——

Documents l\
4 Lettre @ Email 0 sms

preview-51cadf91-3b9b-45af-862a-598cb190..

[ Q. Rechercher... _

Test bde ‘/

En Attente

tgest
En Attente

test-erreur-1
En Attente

test1
En Attente

Test
En Attente

FR

7]-]5)
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Remplissez les informations d'envois pour corriger I'adresse. Le systeme enverra ensuite automatiqguement le
courrier en ajoutant une page supplémentaire contenant |'adresse a votre document.

Corriger |'adresse d'envoi

‘ Pays*
‘ Destinataire*
‘_ Rue* _
‘ Numéro*

‘ Code postal*

‘ Ville*

Annuler continuer




Si le systeme est configuré sur "validation par un administrateur"”, celui-ci vous informe ou en est le statut :

"En cours de validation", "Validé" ou "Rejeté par le validateur". Consultez votre supérieur pour plus d'informations.

B ool ETEEEN IR R — 8

Documents

4 Lettre @ Email 0 sms

download.pdf

237KB

En cours de validation

»

[ Q. Rechercher...

tgest
En Attente

test-bde-RUN-6665

test-erreur-1
En Attente

test1
En Attente

Test
En Attente

FR

7]-]5)
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Avez-vous encore des questions ?

Contactez-nous a
customersservices@ipexgroup.com

1]

Variable Data Ex


mailto:customersservices@ipexgroup.com?subject=IPEX-Send
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