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ECRAN D'ACCUEIL



L'écran d'accueil vous permet de sélectionner le produit que vous souhaitez utiliser. Si vous êtes intéressés par 
d'autres produits, n'hésitez pas à contacter notre équipe commerciale.

La langue de l'interface est définie 
automatiquement sur base de la langue de 
votre navigateur. Vous pouvez néanmoins 

alterner entre Français, Anglais ou 
Néerlandais grâce à ce bouton.

Cliquez ici pour 
accéder à IPEX-Send



A l'arrivée sur la plateforme, vous avez le choix entre trois types d'envois : lettre, email et sms. 
Selon les paramètres choisis par votre entreprise, il est possible que ce choix soit limité.

Cliquez sur le bouton correspondant à 
l'envoi que vous souhaitez effectuer.

Utilisez le menu pour naviguer rapidement 
dans l'interface



ENVOI DE COURRIER



Lorsque vous sélectionnez un type d'envoi pour la première fois, une aide contextuelle s'affiche pour vous aider à créer votre 
premier envoi. 

Vous pouvez désactiver l'affichage de 
l'aide en cochant cette case.

Ou naviguer directement dans le tutoriel 
pour consulter vos possibilités



Comment envoyer votre courrier ?

Ajoutez un fichier annexe au format PDF 
qui sera ajouté pour chaque destinataire.

Déposez un ou plusieurs fichiers PDF. 
Chaque PDF représente un seul 
destinataire. Vous pouvez ajouter jusqu'à 
10Mo de PDF.

Précisez un sujet pour vous permettre de 
retrouver facilement votre envoi

Choisissez le type d'envoi courrier : 
normal, recommandé ou recommandé 
avec accusé de réception.



Comment envoyer votre courrier ?

Cliquez sur l'élément pour 
visualiser votre annexe

Vous pouvez supprimer le PDF ajouté en 
cliquant sur cette icone Cliquez sur l'élément pour 

visualiser votre PDF

Vous pouvez supprimer l'annexe ajoutée 
en cliquant sur cette icone

Cliquez sur ce bouton pour ajouter une 
référence.



Ajouter ou modifier une référence pour un document

Ajoutez une référence pour retrouver 
votre document dans ipex-trace

Entrez une référence pour regrouper vos 
documents dans le reporting



Vérifiez votre courrier

Cliquez ici pour vérifier 
l'emplacement de l'adresse

Il est préférable de vérifier l'emplacement 
de l'adresse selon les spécifications d’IPEX 
avant d'effectuer votre envoi

Cliquez ici pour naviguer entre les 
différents documents



Vérifiez votre courrier

Emplacement réservé à votre 
adresse. Vérifiez qu'aucun texte ne 
dépasse du cadre blanc.

Les zones affichées en rouge sont 
réservées par IPEX et ne peuvent 
contenir de texte ou d'image.



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

• La première ligne peut contenir un nom d’entreprise ou 
de département. Cette ligne est facultative

• La seconde ligne doit contenir le destinataire : nom et 

prénom ou nom de société
• La troisième ligne doit contenir la rue et le numéro, 

séparé de préférence par une virgule
• La quatrième ligne doit contenir le code postal ainsi que 

la localité SANS séparation par une virgule (un ou 

plusieurs espaces tolérés)
• La cinquième ligne peut contenir le pays de destination. 

Dans le cas d'un envoi en Belgique, le pays ne doit pas 
être mentionné.

Votre adresse doit comporter entre 3 
et 5 lignes et être contenu dans 
l'espace prévu. Elle ne peut en aucun 
cas dépasser cet espace



Validez, et c'est envoyé !

Un message vous confirme que votre 
courrier a bien été transmis à IPEX.

Une fois le courrier envoyé, le 
formulaire se vide 
automatiquement, vous 
permettant d'effectuer 
instantanément un nouvel envoi



CONSULTER VOS ENVOIS



L'historique 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".

Le sujet que vous avez 
précisé dans votre envoi

La date et heure de l'envoi 
ainsi que le type : normal, 
recommandé ou 
recommandé AR

Le statut de votre envoi : 
en attente, envoyé ou en 
erreur

Cliquez sur un envoi pour 
consulter les détails de 
celui-ci



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

Le nom de votre fichier PDF. Cliquez 
pour visualiser le document

La taille de votre 
fichier PDF en KBLe status du PDF. Ici, il 

est possible de 
corriger l'adresse. 
Cliquez pour corriger



Remplissez les informations d'envois pour corriger l'adresse. Le système enverra ensuite automatiquement le 
courrier en ajoutant une page supplémentaire contenant l'adresse à votre document.

Entrez les informations pour corriger 
l'adresse du destinataire. Une page 
blanche contenant l'adresse sera 
ajoutée à votre document pour en 
permettre l'envoi.

Cliquez pour 
enregistrer l'adresse



Si le système est configuré sur "validation par un administrateur", celui-ci vous informe où en est le statut : 
"En cours de validation", "Validé" ou "Rejeté par le validateur". Consultez votre supérieur pour plus d'informations.

Si votre envoi est soumis à la 
validation par un administrateur, le 
système vous indique le statut de la 
validation.



Avez-vous encore des questions ? 

Contactez-nous à
customersservices@ipexgroup.com

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