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Si vous rencontrez des difficultés,

vous pouvez contacter le Service Support
(du lundi au vendredi: 9h0O0 - 12h30 / 14h00 - 17h30)
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Mail : support@clearbus.fr
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1. Télécharger le logiciel CLIC

Si vous n'avez pas encore le logiciel, rendez-vous
sur le site www.clearbus.fr, onglet Assistance > Téléchargement logiciels.

\
- | comnoxion | |
ClearBUS"

Opérateur Postal Mumérique I

SOCIETE | SERVICES | INSCRIPTION | RELEVER UN COURRIER | TARIFS l

ClearBUS vous propose du courrier Glossaire
dématérialisé : Notices
Générateurs de codes
LEGAL @ VALABLE @ OPPOSABLE

r'1 RELEVER UN COURRIER

Pour commencer le téléchargement de CLIC, cliquez sur I'espace prévu a
cet effet, a droite de la page.

~

\

- \
ClearBUS® \

Opératevur Postal Numérique l

SOCIETE | SERVICES | INSCRIPTION | RELEVER UN COURRIER | TARIFS | ASSISTANCE | CONTACT

TELECHARGEMENT LOGICIELS

CLIC.CLIPP des alternatives au site internet qui offrent des avantages additionnels. .
@ Besoin d'aide ? I

EE 04 76 85 26 45
Gestion de votre carnet de contacts rt@clearbusf /

EE

Envoi ou reléve de plusieurs courriers en un clic

E Préparation des courriers hors connexion 1 7
: . P
Envoi multi destinataires Cllquez ici «
Personnalisation des options d’envoi et de réception Configuration requise :
M ft Wing 2000,
Identifiants enregistrés sur le poste de travail w.-::::,, ,;w?:.,mmm,m
Enregistrement automatique des courriers regus el J
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2. Se connecter sur CLIC

Ouvrez CLIC en allant dans le menu Démarrer > ClearBUS > Clic courriers unitaires.
\

\
\

-— \
ClearBUS" |

Connexion a ClearBUS

Invité |
Vous n'avez pas de compte ClearBUS

® Abonne /
Identifiant |-==mme /
Mot de passe l

Mot de passe oublié ? ~
& Se souvenir de moi -~

L’

(o] [ om

Veuillez ensuite saisir votre identifiant et votre mot de passe.
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3. Choisir le destinataire

-~ Dans l'onglet « Envoi » du logiciel, cliquez sur « Composer » et, dans votre
7~ carnet de contact, le destinataire a qui vous voulez envoyer le courrier,

( ainsi que le type d’envoi souhaité. - — — — —
~
\ N
@ ClearBUS Clic! - Code utilisateur ; 451GO88 - oS mmm— — a b \
N, Fichier Aide
mer{ (e ) \
Courriers 3 envoyer : Apergu de fenveloppe \

| Destinatoire | Service | Coumier | Progresmion |

Cl;ggUS version 2.4,5,31 Signer et envoyer Supprimer

Liste des conlacls Type denvoi
/7

Ciilté | Nom /|  Prénom | Entreprise/ Orgl < -
= = W .

Prénom : | Tuto

Adresse : | 8 rue Tuto CLIC

Liecsdit, B2

n““

Immeutie, batment, résidence
Etage, eccaler, cfo, pour
Code postal : | 33000 '
Commune : | CLIC gty =
E-mal; | dic@dearbus.fr
Tééphone prindpal : | 06 0102 0304

e ClearBUS | 75 rue Ampere - 38000 Grenoble
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Pour rappel, pour les envois recommandés, confirmés et recommandés avec AR,
si votre destinataire est un particulier, vous devez recueillir son accord préalable.

Type denvoi

Simple Prioritaire Recommands ® Confirmé Recommandé AR, |

[ Selon les déoets en vigusur, laccord préalable du destinataire particulier est ]

nécessare

X Tai Taccord du destinataire:
Type de destinatsire ;: ® Particulier Professionnel

3.1. Créer un contact

Si besoin, vous pouvez également créer un nouveau contact et I'enregistrer.
Pensez bien a renseigner un numéro de téléphone et une adresse mail valide,
ils serviront a informer le destinataire qu’un courrier électronique lui est adressé.

@ Composer préparation x
Etape 1 5ur 2 ; choix du destinatare s t /
i ClearBUS
Liste des contacts Type dievol /
Rachercher
Civilité Nom Prénom Entreprise / Org: "
. -
Iype de destnatare: | Particuber ® professonnel )
— T Civilité ; -
= — Hom :
Prénom : . .
Entraprics | Orgarveabon @  ClaarBUS
= Fonction [ Service
= e Adresse ;| 75 rue ampére =
o Lieu-dit, BP
.............................................................. temoubie; b Ument, résidenss
Etoge, sscabey, ¢fo, pour
Code postal : | 33050 .
Commune ! | Grenobie -
E-mad : | commercial@dearbus. ft
Teéképhore prinpal : (0983 252645
Téképhone secondaire :
Fax 1
| DI ewepstrer nouveau N Enregstrer medifications
Envol sous forme imprimée = .
Gartber s opions de At sous fore —— e achmarimrt Furver Faxdmtimsrnrs
labonnement mﬁmh‘eﬂn el ke = * o forme imorres $0ut forme: imprimie
;_c précident | | gunant> | [ Terminer Annuder
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4. Composer le courrier

Vous pouvez ensuite commencer a composer le courrier. Dans un premier temps,

sélectionnez le document principal qui constituera le courrier.

\

@ Composer préparation x \
Etape 2 sur 2 : Composer e courrier C!ea@rsus
1 Veuillez sélectionner le d principal qui le ier d a: M. Tute CLIC < /
|
Taile :

propos de volre document qus seront uties & volre destinataire

Titre
Auteur
Date | 18/03/2022 10:30:34 =
Version
Sujet
Description

Optians dimpression

Dansle
* Noir &blanc
® Recto

Medificr les opbons dimpression,.,

Avec ClearBUS, on disrupte !

2, Si vous souhaitez, vous pouves sjouter des informations complémentaires &

3. Veullez sélectionner la (ou les) pidce(s) jointe(s) lée(s) & votre document

| Mom | mile || Ajouter pices) jontels)

Supprimer pitce(s) joinbe(s) |

B Courrier test
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Vous pouvez également ajouter des piéces jointes, tous formats confondus,
sans limite de taille, ni de nombre.
Et renseigner des informations complémentaires a propos de votre document.

A Y
@ Composer préparation * ‘
ol VI DR pe B GioN ClearBUS' |
1. Veuillez sélectionner le document principal qui constituera le courrier desting a : M. Tuto CLIC
Courrier test pdf | {[Parcourir ...| ,
Tadle: 78,09 Ko
2. Si vous sochaitez, vous pouvez ajouter des informations complémentaires & | 3. Veullez sélactionner [a (ou lec) pica{s) jointe(s) ibels) & votre document /
propos de volre document qui seront utles & votre destinataire principal /
T | Courrier teat l[—) - -
. o = J
rrrr—— ! Nom | it W e ot i | <<
BT T Courrier test.docx 14,98 Ko _ESWE'T-E';RREE]M‘-E(()]
. |Couriestestgif 1t
_I_ - |Cﬂumtr testjpg :l 12 Ko
St | Tast | Courier testmp4 6536K0
Descriphion | Cad estun tast. 'Cemnut&hppbr 131,92Ke |
iCnmner testuxlse B Ko (=
ol S LR (i
()
Langue | FR
Options dmpression
Dans le cas de Mmpression papier
* Noir Scblanc * Les &adouwnmﬁmtpununﬁnwidm
* Rexto dmdoomtmdutousdw 10 Mo
'Lammpogochlc&emhmllt
- . = Les eXtEnsions supportées sont : DOC, DOCX, XLS, XLSX, POF, TIFF, PEG
mbmﬂlﬂm * Les documente serent imprimés dang fordre Wmmhkhhﬂthﬂlu

< Précédent Termines Armuder

Une fois prét a étre envoyé, cliquez sur le bouton « Terminer ».
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5. Signer & envoyer

Si vous avez d’autres courriers a envoyer, cliquer sur « Composer »,

sinon cliquer sur le bouton « Signer et envoyer ». - -
~
‘ ClearBUS Clic! - Code utilisateur : 4516088 ——emme———mmns - (] » \
Fichier Aide \
Crurriers & envnyer * Aperau de lenveloppe \
Destinataire Service Courrier Progression "j“":"“""“NJ [<] \
En attent -
l = ot —— ; Cleor2US
[P W W W v el
pour: M. Tute CLIC I
8 rue Tute CLIC
38000 CLIC CITY ,
clis@elearbuz fr

0601020304 I

“Courrier test” l

Courrier test.docx, Courrier test.gif, Courier |

Piéces-jointes : test.jpg, Courrier test.mp4, Courrier test.pptx, |
Courrier test. xisx [a]
Cediestun test. fﬂ I
| visualiser Je contenu |
+ g version 2.4.5.31 Composer Signer et envoyer Supprimer /
ClearBUS [ ] /
V —_ 4 -~

o ClearBUS | 75 rue Ampere - 38000 Grenoble
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5.1. Le code d'authentification

Si vous choisissez le code d'authentification, en cliquant sur I'icéne a droite, un

Comment envoyer une LRE ClearBUS

automate appellera le numéro de téléphone renseigné lors de votre inscription.

\
Fichier  Lide
Boite de réception :
i Date | Service I @ Entrez le code d'authentification X e . I
[Tt v
mer. (9 féur. 2. Recommande.. = - J -
Vous pouvez utliser votre ateur de code N b /
eS| T T A g s /
3 sy ey
| mer 09 féve. 2. Simple Sinon, diquez sur ce bouton pour recevor un cde @ I_,.\_VF'.‘_—‘,.:' &%\J
par appel vocal sur votre téléphone princpal : o |
mer. 08 févr. 2. Simple - 09/02/2022 - 1541 | /
| mer. 09 févr. 2. Simple EnUres e vie o feauous ¢ ‘ —————— /
|| ] - L
| S — -
o) (s — e
_—
v —
E Anruer E =
|
\ :
Relayver be Courrier
version 2.4.5.31
¥ 2 Refuser recommandé Signer recommancé
ClearBUS" G<stins
Supprimer ke cournier Ouvrir le courrier

En appuyant sur |la touche diése (#) de votre téléphone, un code unique a 6
chiffres vous sera dicté.

Cliquez sur le bouton « OK » pour continuer lI'opération de reléve de votre
courrier. \

@ Entrez le code d'authentification X /

Vous pouvez utiliser votre générateur de code /
si vous avez installé 'application depuis votre espace dient.

Sinon, diquez sur ce bouton pour recevoir un code Q /
par appel vocal sur votre téléphone prindpal : '/

~
Entrez le code c dessous ;
621546 P

[ ][ e

L'authentification est valable pendant 20 minutes, si vous
avez plusieurs lettres recommandées électroniques a envoyer,
vous n'‘aurez pas besoin de répéter cette étape.
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6. Avis de dépot

Une fois envoyé, vous recevrez automatiquement
un avis de dépot dans votre boite mail.

Quant a votre destinataire, il recevra dans les minutes qui suivent,
une notification I'informant de sa mise a disposition du courrier.

Avis de recu de dépbt

@ ClearBUS <clearbus-ne-pas-repondre@clearbusfr»
A Ee————

ven. 18 mare 3 10:59

1]

L LTRSS s —— —e——— —3=

ClearBUS®

.'\ Opérateur Postol Numérique J
T P -

ivi in°
Le recu de dépét du pli n° 1212198477 envoyé 3 Tuto CLIC est Suivi du plin

disponible 3 la reléve dans votre boite auy lettres. 1212198477
Pour plus dinformations sur nos services, rendez-vous sur
www. clearbus.fr Description de 'objet :
Destinataire :
« Nom : CLIC
« Prénom : Tuto
Document ;
= Titre : Courrier test
« Auteur : Charge de Communication
Clearsus
» Varsion : 1

= Sujet : Test _
» Description : Cea est un test.

3

Depat 12171 pedi
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Si vous le souhaité, un tutoriel vidéo est également disponible :
https.//youtu.be/iuH4FGMvzdU

* YouTube

) PANTAGER 3¢ DXTRAIT =+ ENMEGISTRER .

D'autres tutoriels sont disponible sur notre site internet, dans la
rubrique « Assistance » https://www.clearbus.fr/tutoriels
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ClearBUS®
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75 rue Ampere

38000 Grenoble

Tél: 04 85 02 96 34

Mail : contact@clearbus.fr

Service Support
Tél: 04 76 85 26 45
Mail : support@clearbus.fr

« L'envoi recommandeé électronique est équivalent a
I'envoi par lettre recommandée, deés lors qu'il satisfait aux exigences S :
de l'article 44 du réglement (UE) n°® 910/2014 du 23 juillet 2014. » PSCO .
*

Qualifié eIDAS
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