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Flex

Guide de l'utilisateur

Exactitude des données d'adresses

JEm——_

/Méfﬁé/pour les plus petits fichiers

La solution Payez a |'utilisation pour

1 corrlger vallder et enrlchlr vos données

Jr ‘* d ad recses.

Attelgnez |ObJeCtlf de 95% de correspondances avec Iaﬁ/ase de

donnees de Postes Canada afin de profiter des mellleurs tarifs

d'affranchissement.



Création d'un nouveau compte

Deux méthodes Vous avez un numéro de série ? Inscrivez-vous ici

permettent de créer un avec un numéro de série!l
compte Flex:

Enregistrer un nouvel utilisateur

*Créer un nouveau
compte en complétant le

s . Courriel
processus d |nscr|pt|on.

Mot de passe:

Retaper le mot de
passe:

Nom de Société:
Pays:*

Adresse:
Adresse 2:

Ville:

Province: Alberta

Code Postal:

Enregistrer Annuler

Enregistrer un nouvel utilisateur *  Ouvrir une session a
I'aide d’un numéro
o i de série existent
Mot de passe: i Si un numéro de série

vous a déja été attribué.

Un courriel de
Retaper le motde [ R confirmation vous sera

e envoyé a la fin du
serialt Flagship [T processus d’inscription.




Ouvrir une session

Entrez vos renseignements
d'ouverture de session pour
commencer a utiliser Flex.

Bienvenue

} Créer une nouvelle tiche |

Transactions Afficher les taches

d'achat terminées Aide / Infos

256345 transactions de iAddress OnDemand CA FULL disponibles.
3500 transactions de iAddress OnDemand CA Geocode disponibles.
1 transactions de iAddress OnDemand Technical Support disponibles.
101000 transactions de NCOA CA disponibles.
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8 Nom d'utilisateur

&) Motde passe

Mot de passe oublié?

S'identifier

nregistrer un nouvel utilisateur

L'écran d’accueil fournit
un apercu de votre
compte Flex, y compris
votre solde de
transactions disponibles
et l'activité de votre
compte.

A partir de cet écran,
VOUS pouvez créer une
nouvelle tache, acheter
des transactions
additionnelles, consulter
les taches terminées et
accéder aux ressources

| d’'aide et de soutien.

Les renseignements sur
le compte et les totaux
de transactions sont mis
étjour automatiquement
afin de refléter les
activités les plus
récentes.



Création d'une tache

Remplissez les champs, nommez
votre tache, sélectionnez une date
de dépot a la poste et importez un
fichier de données afin d'exécuter
une tache avec succes.

Si vous avez besoin d'aide, cliquez
simplement sur le symbole « ? »
situé a gauche pour obtenir des
explications.

Une fois les étapes ci-dessus
terminées, vous accéderez a
I'écran « Mappage des champs »,
ou vous associerez les champs de
votre tache.




Mappage des champs
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— Informations sur la feuille de caIcuII
e
Configuration de la tache Ligne d'en-téte ® 0ui ® Non

Menu de navigation rapide

Mappage des champs @ '-\_M_J

—|Mappage des champs de nomI

Prénom FIRST NAME v
Effectuer la suppression des || peiame nom
doublons

© Nom de famille LAST NAME v

Options de correction @

Options pour un mise a jour Suffixe de nom

déménager @ Nom 1:

Nom 2:
Nom 3:

Codage géographique @ Société COMPANY NAME v

(pour Move Update):

Options de tri @

Résumé final @

—|Mappage des champs d'adressel

Adresse 1: ADDRESS 1
Adresse 2: ADDRESS 2
Ville: CITY
Province: PROVINCE
Code postal®": POSTAL CODE

* Champs séparés ® un champ Ville / Province ® un champ Ville / Province / PC

Utilisez les menus déroulants pour mapper chaque colonne de
\O/lotre feuille de calcul au champ correspondant de la base de
onneées.




Correction

iAddrass™
Fhax

=
Mienu de navigation rapide ﬂl’:lfecmer la comection|

. # Effectuer la comection @
Configuration de la tache

L]
ﬂﬁ:rrmalage de la ligne d'adre-ﬁsel
Mappage des champsi§ ® Pas de prifs

Options de comection @ ® priférer 2 lignes
® Forcer 1 ligne

Effectuer la suppression
des doublons g

Options pour un mise 3 —|Furmala.g:e du contenu des adresses
jour déménager @

B ysinahle @

Options detri @ B supérieure/Minuscules

Codage géographique @ ®  Utiliser des accents

Résumé final @ ¥ siyle occidental @

®  paoourdr Fadresse (]

—| Exemple en anglais
APP 23
4524 BOULEVARD SAINT-LAURENT

MONTREAL, QC HIT 1R3

—| Exemple en fr:lnﬁisl

APP 23
4524 SAINT-LAURENT BOULEVARD
MONTREAL, QC HZT 1R3

* Automatique

® Tout Fanglais

® ous frangais

® Langue par province
® |ongue parindicateur

—|Gérer les adresses non nurrigiblul

® Laissez-les dedans
® 5upprimeses de ma tiche [Un fichier dexportation sera aéé)

[ Retourner | Page suivanie > |




Correction

Pour effectuer une correction,
sélectionnez les options de
correction souhaitées.

(Les options peuvent différer de celles
illustrées ci-dessous.)

Vous pouvez choisir de séparer les
enregistrements qui ne peuvent pas
étre corrigés de votre fichier de
sortie; ils seront alors retournés
dans un fichier distinct.

L’'option Courrier mécanisable met
en forme votre adresse afin qu’elle
respecte les critéres de Postes
Canada pour le courrier
mécanisable. Cette option applique
automatiquement les paramétres de
formatage suivants :

Majuscules/minuscules : désactivé
(adresse retournée entierement en
MAJUSCULES).

Sortie sur deux lignes : désactivé o L
. Utiliser les accents : désactivé (aucun
(seule une adresse sur une ligne est

% accent n'est retourné).
retournee).

Style occidental : activé (I'adresse est
formatée selon le style occidental afin
d'en améliorer la lisibilité).

Abréger I'adresse : activé (les
odonymes, tels que les types de voie,
sont abrégés).

L’option Majuscules/minuscules
convertit les adresses dans un
format utilisant les majuscules et les
minuscules appropriées




Suppression des doublons
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Menu de navigation rapide

Configuration de la tache

)

Mappage des champse

Options de correction @

Effectuer la suppression des
dDuquns.

Options pour un mise a jour

déménager @

Options de tri o

Codage géographique @

Résumé final 0

—‘Effectuer la suppression des doublansI

| Effectuer la suppression des doublons

—|Criteres
¥ Adresse 1
¥ Adresse 2
W ville

¥ Province

¥ code postal

B Prénom

B Nom de famille
B Nom 1

B Nom 2

B Nom 3

—‘Les enregistrements doivent étre considérés comme des doublons s'ils sont: }7

* Une correspondance exacte
® yn match serré

® un match lache

—‘ Post-traitement I

B Supprimer les doublons
B Enregistrer le rapport

* Exporter uniquement les doublons

L Exporter les doublons et l'original

( Retourner )( Page suivante > )

Sélectionnez la premiere option pour activer la suppression des
doublons. Ensuite, choisissez les champs a comparer. Le logiciel

utilisera les champs sélectionnés
enregistrements en double dans

Ipour reperer les
a base de donneées.




Move Update

La fonction Mise a jour des déménagements (Move Update) vous permet d’effectuer

des services de mise a jour d’'adresses et de suppression, notamment :

. Le programme Do Not Mail. Service de
PNCA (Natlonal Change of suppression qui permet d’identifier et

Address / Changement d’exclure de vos envois les personnes Suppre§5|?n des el T
q ’ ayant demandé a ne plus recevoir de décédées au Canada
national d’adresse) .,

Sélectionnez les services que vous souhaitez appliquer, puis remplissez les champs
requis pour chacun des services sélectionnés.

Pour obtenir un identifiant des Conditions d’utilisation (Terms of Use ID), cliquez sur le
lien Données NCOA des déménagés (NCOA Mover Data) afin d’accéder au site Web de
Postes Canada et de compléter le processus d’inscription.




Identifiant des conditions d’utilisation et identifiant de I'utilisateur final
Avant d'utiliser les services NCOA, vous devez obtenir aupres de Postes Canada le ou les

numeéros d'identification appropriés.

Si vous ne possédez pas d’identifiant des Conditions d’utilisation (ToU ID) de
fournisseur de services ou si vous avez besoin d’un identifiant d’utilisateur final Avant
de poursuivre, visitez le site Web PNCA de Postes Canada :

https://www.canadapost.ca/web/fr/pages/ncoa/default.page

Exigences relatives aux Conditions d’utilisation de PNCA

Postes Canada exige que tous les utilisateurs des services de traitement PNCA (National
Change of Address / Changement national d’'adresse) obtiennent un identifiant des
Conditions d’utilisation (ToU ID).

Cet identifiant est délivré apres l'acceptation des Conditions d'utilisation de Postes Canada
au moyen de leur portail en ligne. Il doit étre renouvelé chaque année.

Il existe deux types d'identifiants des Conditions d'utilisation (ToU ID):

Identifiant des Conditions d’utilisation (ToU ID) du fournisseur de services

Requis pour les organisations qui fournissent des services de traitement PNCA au nom
de leurs clients.

Identifiant des Conditions d’utilisation (ToU ID) de I'utilisateur final

Requis pour les propriétaires de courrier qui utilisent les services de traitement PNCA.

Si vous faites affaire avec un fournisseur de services, vous devez lui fournir votre
identifiant ToU d'utilisateur final avant qu'il puisse effectuer le traitement PNCA en
votre nom.

Pour obtenir de plus amples renseignements ou pour vous inscrire, visitez :
www.canadapost.ca/PNCA.


https://www.canadapost.ca/web/fr/pages/ncoa/default.page

Le Tri Postal

Choisissez le type

de tri a appliquer, puis fournissez les

renseignements requis pour les envois postaux a traiter.

Alternative plus conforme au vocabulaire de Postes Canada:

Sélectionnez le type de tri postal a appliquer, puis saisissez les
renseignements requis concernant les pieces de courrier a traiter.

@ iAddress™
Flex

Menu de navigation rapide

Configuration de la tache
L

Mappage des champs @
Effectuer la suppression
des doublons g

Opfions pour un mise 3
jour déménager @
Codage géographique @

® Courrier personnalisé (Manutention spédale)

® Cowrrier personnalisé usinable

® Courrier de publication (Manutention spéciale)

® Prétri de lnstallation de livraison des publications
® Courrier de publication mécanisable

® Poste aux letires indtative mécanisable

W utillisez des pigces fantA 'mes si nécessaire

® syrdimensionné
® Egradimensionnel
W "artide est rigide
Piece Dimensions
épaisseun
Poids:

Longueur:
Hautewr:

Ces dimensions donnent les résultats suivants:
Max # d'artides dans une lasse
Max # d'artides dans un conteneur

@ Caiculer Ia taille des asses )




Bureau de Dépot

Dans les Parametres, entrez votre numéro de client Postes
Canada, sélectionnez votre bureau de dépot dans la liste, puis
saisissez le taux de taxe applicable. Reportez-vous a I'exemple ci-
dessous:

T S

Numéro de client:

Bureau de dépot o

Ville-Prov:
Code postal:
Numéro de site:

Taux d'imposition:

Province [ONv| City [MISSISSAUGA v |

Qutlet Address City Province Postal Code Site # Accepts Standard Accepts Oversized
TORONTO GATEWAY EAST 4567 DIXIE ROAD MISSISSAUGA ON LAW152 1029 true true
MISSISSAUGA LCD 3 2273 DUNDAS 5T W MISSISSAUGA ON L5K2L0 3385 false false

MISSISSAUGA LCD 4 6616 CAMPOBELLO ROAD MISSISSAUGA ON LSNSMO 3745 false false



Géocodage

Vous pouvez utiliser la fonction de géocodage pour traiter les
donnees de localisation des adresses et, au besoin, filtrer (exclure)
certaines adresses des résultats.
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Géocodagel
¥ Perform Geocoding

Menu de navigation rapide

Configuration de la tache

—{ Paramétres de géooodagei

Mappage des champs @

Comment voulez-vous que la longitude et la latitude renvoyées soient affichées?

Options de correction @
® Degrés signés (Ex. 40.7486, -73.9864)

Effectuer la suppression des || @ piplames non signés (Ex. 40°44'55"N, 73°59'11"W)
doublons @

Options pour un mise a jour
Chaque adresse de votre base de données peut étre compareée a une liste de codes postaux

et le code postal le plus proche sur cette liste sera signalé. 5i vous souhaitez utiliser cette
liste, veuillez entrer une liste de codes postaux séparés par des virgules.

déménager @

Options de tri @

Codage géographique @

Résumeé final @

—{ Filtrage par géauodagel

Filtrer par distance

Filtrez les adresses trop éloignées ou trop proches du code postal le plus proche de votre liste, ou
les deux.

Plus proche que: [
Plus loin que: [N i

Filtrer par pigces

Gardez un certain nombre de piéces les plus proches ou les plus éloignées de votre liste de codes
postaux pour créer une liste de diffusion de taille standard de vos meilleurs clients possibles.

® | & plus proche
® | o plus éloigné

B Adresses de filtre qui n"ont pas pu étre géocodées.

(Retourner ) ( Page suivante > )




Sommaire de l'envoi

Sommaire de l'envoi et soumission de la tache

Le Sommaire de I'envoi présente tous les détails associés a votre tache. Examinez
attentivement les renseignements afin d'en vérifier I'exactitude.

Si des modifications sont nécessaires, vous pouvez revenir aux étapes précédentes pour
modifier ou ajouter des renseignements avant de soumettre la tache.

Une fois les renseignements du Sommaire de I'envoi Vérifiés, cliquez sur Soumettre
pour lancer le traitement.

Lorsque le traitement est terminé, vos fichiers de sortie seront disponibles pour
téléchargement.

iAddress™
Flex

Vérifier et soumettre
votre tache

Apres avoir examiné
: g votre plan de dépot,
= i cliquez sur Soumettre

déi

i pour lancer le traitement
de votre tache.

micwerre Une fois le traitement
terminé, les fichiers de
sortie seront disponibles
pour téléchargement.

Si des modifications

sont nécessaires avant la

soumission, vous pouvez

Options de tr revenir aux étapes

Tive de i PERSONALZED MACHNERSLE précédentes et mettre a
jour les détails de votre

tache.

Nombre ¥ Nombre d'enregistrements attendu vérifie
d'enregistrements:




Telechargement des documents

Téléchargez une tache a partir de I’onlglet Consulter les
taches terminées, puis cliquez sur la fleche noire de
télechargement.
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Liste des tache

Opening 6-20200612034908-aaaNew_demolist_trigger.zip X E n r i r m n
You have chosen to open: g eg S;t\ e e t
_ pen d'une tache
¢ 6-20200612034908-aaaNew_demolist_trigger.zip A1 A
which is: Compressed (zipped) Folder -I-.e | e-C h a rg eZ | ? N
from: https://ncoa.flagshipsoftware.com fIChIer de |a taChe a

partir de Flex et
enregistrez-le sur
votre ordinateur.

What should Firefox do with this file?
® Open with | Windows Explorer (default) ~
() Save File

[[] Do this automatically for files like this frem now on.

-OK Cancel
L

Opening 6-20200612034908-2aaNew_demolist_trigger.zip X

You have chosen to open:
£ 6-20200612034908-aaaNew_demolist_trigger.zip

which is: Compressed (zipped) Folder
from: https://ncoa.flagshipsoftware.com

What should Firefox do with this file?
O Open with | Windows Explorer (default) ~

(®Save File

[ Do this automatically for files like this from now on.

0K Cancel
SN




Consultation des taches terminées

L'onglet Consulter les taches terminées affiche toutes les taches
terminées. Tous les rapports et les fichiers disponibles en
téléchargement peuvent étre consultés a partir de cette page

Téléchargement des fichiers et
des rapports

Extract
all

Les fichiers et les rapports sont
generes en fonct!on des Optlons de 605025739-aaaNew_demolist_trigger.zip
traitement sélectionnées pour la

téChe‘ Name : Type
. L., , ] 6-20200605025739-a3aNew_demoL... Text Document
Ap res le tél eCh argeme nt d'un e ® 6-20200605025739-a2aNew_demol... Adok
tache, celle-ci demeure accessible A aa oyl Fo
,S ur le serveur Fla gs hi P pen dant 7 i3 6:20203602025%sQ:ZZZN:x:d:::L: \
jours. § 6-20200605025730-aaaNew_demol... C
® 6-20200605025739-aaaNew_demol... A
A . 7 s 7 6-20200605025739-aaaNew_demol... Text[
l—,e S, tach es, qui no nt pas ete . ] 6-20200605025739-2aaNew_demol... Text
telechargées demeurent accessibles | 62020605025739-saNew, demel... et Documert
sur | e serveur F | a g S h i p pe nd ant 30 6-20200605025739-2aaNew_demol... Text Document
jours.

Pour supprimer définitivement une
tache du serveur, cliquez sur l'icone
de corbeille située a coté de la
tache dans la liste.



Nous Joindre

Formation et soutien
Demande de formation en ligne:

support@flagshipsoftware.com

Les frais de formation en ligne et les frais de transaction

euvent étre consultés dans le panier d’achat aprés
‘ouverture d'une session dans Flex a lI'aide du lien
suivant :

https://sas.flagshipsoftware.com/iAddressSAS/login.jsp

Soutien technique
Par courriel:

support@flagshipsoftware.com
Par téléphone:

416-410-6357, poste 300
ou

1-866-672-0007


mailto:support@flagshipsoftware.com
https://sas.flagshipsoftware.com/iAddressSAS/login.jsp
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