
Guide de l’utilisateur

Exactitude des données d’adresses

Même pour les plus petits fichiers

La solution Payez à l’utilisation pour 

corriger, valider et enrichir vos données 

d’adresses.

Atteignez l’objectif de 95% de correspondances avec la base de 

données de Postes Canada afin de profiter des meilleurs tarifs 

d’affranchissement.



Création d’un nouveau compte

Deux méthodes 
permettent de créer un 
compte Flex:

•Créer un nouveau 
compte en complétant le 
processus d’inscription.

• Ouvrir une session à 
l’aide d’un numéro 
de série existent

Si un numéro de série 
vous a déjà été attribué.

Un courriel de 
confirmation vous sera 
envoyé à la fin du 
processus d’inscription.



Ouvrir une session

Entrez vos renseignements 
d’ouverture de session pour 
commencer à utiliser Flex.

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

À partir de cet écran, 
vous pouvez créer une 
nouvelle tâche, acheter 
des transactions 
additionnelles, consulter 
les tâches terminées et 
accéder aux ressources 
d’aide et de soutien.

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



Création d’une tâche

Remplissez les champs, nommez 

votre tâche, sélectionnez une date 

de dépôt à la poste et importez un 

fichier de données afin d’exécuter 

une tâche avec succès.

Si vous avez besoin d’aide, cliquez 

simplement sur le symbole « ? » 

situé à gauche pour obtenir des 

explications.

Une fois les étapes ci-dessus 

terminées, vous accéderez à 

l’écran « Mappage des champs », 

où vous associerez les champs de 

votre tâche.



Mappage des champs

Utilisez les menus déroulants pour mapper chaque colonne de 
votre feuille de calcul au champ correspondant de la base de 
données.



Correction



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 

être 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 critères de Postes 

Canada pour le courrier 

mécanisable. Cette option applique 

automatiquement les paramètres de 

formatage suivants :

Majuscules/minuscules : désactivé 

(adresse retournée entièrement en 

MAJUSCULES).

Sortie sur deux lignes : désactivé 

(seule une adresse sur une ligne est 

retournée).

Utiliser les accents : désactivé (aucun 

accent n’est retourné).

Style occidental : activé (l’adresse est 

formatée selon le style occidental afin 

d’en améliorer la lisibilité).

Abréger l’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

Sélectionnez la première option pour activer la suppression des 
doublons. Ensuite, choisissez les champs à comparer. Le logiciel 
utilisera les champs sélectionnés pour repérer les 
enregistrements en double dans la base de données.



Move Update

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.

Sélectionnez les services que vous souhaitez appliquer, puis remplissez les champs 

requis pour chacun des services sélectionnés.

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

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

PNCA (National Change of 

Address / Changement 

national d’adresse)

Le programme Do Not Mail. Service de 
suppression qui permet d’identifier et 
d’exclure de vos envois les personnes 
ayant demandé à ne plus recevoir de 

courrier.

Suppression des personnes 

décédées au Canada



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 l’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.

Identifiant des conditions d’utilisation et identifiant de l’utilisateur final

Avant d’utiliser les services NCOA, vous devez obtenir auprès de Postes Canada le ou les 

numéros d’identification appropriés.

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

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 après l’acceptation des Conditions d’utilisation de Postes Canada 

au moyen de leur portail en ligne. Il doit être renouvelé chaque année.

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


Choisissez le type de tri à appliquer, puis fournissez les 
renseignements requis pour les envois postaux à traiter.

Alternative plus conforme au vocabulaire de Postes Canada:

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

Le Tri Postal



Bureau de Dépôt

Dans les Paramètres, entrez votre numéro de client Postes 
Canada, sélectionnez votre bureau de dépôt dans la liste, puis 
saisissez le taux de taxe applicable. Reportez-vous à l’exemple ci-
dessous.



Géocodage

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



Sommaire de l’envoi et soumission de la tâche

Le Sommaire de l’envoi présente tous les détails associés à votre tâche. Examinez 

attentivement les renseignements afin d’en vérifier l’exactitude.

Si des modifications sont nécessaires, vous pouvez revenir aux étapes précédentes pour 

modifier ou ajouter des renseignements avant de soumettre la tâche.

Une fois les renseignements du Sommaire de l’envoi vérifiés, cliquez sur Soumettre

pour lancer le traitement.

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

téléchargement.

Vérifier et soumettre 
votre tâche

Après avoir examiné 
votre plan de dépôt, 
cliquez sur Soumettre
pour lancer le traitement 
de votre tâche.

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

Si des modifications 
sont nécessaires avant la 
soumission, vous pouvez 
revenir aux étapes 
précédentes et mettre à 
jour les détails de votre 
tâche.

Sommaire de l’envoi 



Téléchargement des documents

Téléchargez une tâche à partir de l’onglet Consulter les 
tâches terminées, puis cliquez sur la flèche noire de 
téléchargement.

Enregistrement 
d’une tâche
Téléchargez le 
fichier de la tâche à 
partir de Flex et 
enregistrez-le sur 
votre ordinateur.



Consultation des tâches terminées

L’onglet Consulter les tâches terminées affiche toutes les tâches 
terminées. Tous les rapports et les fichiers disponibles en 
téléchargement peuvent être consultés à partir de cette page

Téléchargement des fichiers et 
des rapports

Les fichiers et les rapports sont 
générés en fonction des options de 
traitement sélectionnées pour la 
tâche.

Après le téléchargement d’une 
tâche, celle-ci demeure accessible 
sur le serveur Flagship pendant 7 
jours.

Les tâches qui n’ont pas été 
téléchargées demeurent accessibles 
sur le serveur Flagship pendant 30 
jours.

Pour supprimer définitivement une 
tâche du serveur, cliquez sur l’icône 
de corbeille située à côté de la 
tâche 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 
peuvent être consultés dans le panier d’achat après 
l’ouverture d’une session dans Flex à l’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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