i —

ClearBUS® NOTICE

. L. multi-destinataires sur CLIC ?
Opérateur Postal Numérique

COMMENT FAIRE UN ENVOI
MULTI-DESTINATAIRES SUR CLIC ?

SOMMAIRE

1. Se connecter sur CLIC page 2
2. Importer sa base de données page 4
3. Composer le courrier page 6
4., Signer & envoyer page 8
4.1 Le code d'authentification page 9
5. Avis de dépodt page 10

Si vous rencontrez des difficultés,

vous pouvez contacter le Service Support
(du lundi au vendredi: 9h0O0 - 12h30 / 14h00 - 17h30)

Tél: 04 76 85 26 45
Mail : support@clearbus.fr
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1. 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

® Abonné /
Identifiant ==—u= /

Mot de passe [_ ]

®X Se souvenir de moi

Veuillez ensuite saisir votre identifiant et votre mot de passe.
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2.

NOTICE

Comment faire un envoi
multi-destinataires sur CLIC ?

Importer sa base de données

< Pour commencer, en haut a gauche, allez dans I'onglet « Enveoi », puis

7
Dans la fenétre suivan

cliquez sur « Composer ».

te, cliquez sur « Envoi Multi Destinataires ».

\ @ ClearBUS Clic! - Code utilisateur : 4516088 - - o X
AN | Fichier | Mode multi-destinataires ~ Aide
D) - ~
Courriers & envoyer : \ Apercu de lenveloppe
I Destinataire | Service | Courrier | Progression
+ . version 2.4.5.31 Signer et envoyer Supprimer
ClearBUS -
= 7
|
@ Composer préparsion LJ b4
Etape Lsur 1 1 chowdu destnatare L CieuurBUS

||' i || Tiwe derror mi—
xfﬂ:’m Sagle  Prodlsrs  Recemendd  Confire | Recmmede AR
| cwime | mem | pearams | Entreprseromgl |
M. | CONFRME — | |
M PRIORTAIRE |
"n FECOMMANDE o |
" FECOMNIARDE... | |
" SIMPLE - |
1 | A[H] Ervegistrer nourtau gt et
‘Evwel souss Forme Ingrinde

e oty S =TT ] (T Pt g b s
(e precizen: | [ s s | [ cemer | | temier
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Parcourrez ensuite vos fichiers, et sélectionnez le fichier Excel, de vos contacts,
au format .CSV avec séparateur point-virgule.

L]
.| @ Importer un fichier de destinataires >
N Ty
1 Sélection cu fichier de destinatsires 3 importer (format CSV) |
2- Sélectionner le séparateur de colonnes et détecter les en-tétes @
L::;: ® Point-virgue Virgule Tabulation Espace Autre AR
Détecter les en-tétes de colonnes
1 3- Faire correspondre les en-tétes O
M | - Paramétres de fimport En-tites détectés
M, Colonne qvilité : Civiite e -2 Tout assoder
it Colonne prénom : PRENOM < =
- Colonne mom : NOM FES ="
M. Colonne entreprise f organisation : sprise [ Organisation | <— —
M. Colonne fonction [ service : Fonction f Service < -3
Colonne adresse : ADRESSEL1 < ==
Colonne fieu-dit, 6P : ADRESSE L2 <— =3
Colonne immeuble, bitiment, résidence : Complement Adresse L -
Colonne élage, escalier, cfo, pour : Complement Nom g -
Colonne code postal : (=3 <= ==
Colonne commune : VILLE < =%
< - > < Documents » #1ClearBUS » 24 NO Multi-destinataires » Sources
Ermvoi Organiser + MNouveau dossier
g Nom Modifié le . Taille
Acces rapide
1}l Base de données type syndic 0470472022 11123 Fichser C5V Micro...

au o+

hargem:

™ Bureau

B Documents

B Images
Musiaue

Nem du fichier: | Base de données type syndic

Annuler

Exemple de base de données:

CIVILITE NOM PRENOM ADRESSE L1 ADRESSE L2 Ccp VILLE TEL PRINCIPAL MAIL
M. Martin Arnaud 5 RUE DE PARIS 75000(PARIS 0600000000 |exemple@clearbus.fr
Mme Bernard Rose 6 RUE DE PARIS 75000(PARIS 0600000000 |exemple@clearbus.fr
M. Thomas David 7 RUE DE PARIS 75000|PARIS 06 00000000 |exemple@clearbus.fr
Mme Petit Angele 8 RUE DE PARIS 75000|PARIS 0600000000 |exemple@clearbus.fr
M. Robert Etienne 9 RUE DE PARIS 75000|PARIS 06 00000000 |exemple@clearbus.fr
M. Richard Victor 10 RUE DE PARIS 75000(PARIS 0600000000 |exemple@clearbus.fr
Mme Durand Marion 11 RUE DE PARIS 75000(PARIS 0600000000 |exemple@clearbus.fr
Mme Dubois Amandine 12 RUE DE PARIS 75000|PARIS 06 00000000 |exemple@clearbus.fr
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Pour que votre base de données s'intégre au logiciel CLIC,
suivez les étapes suivantes.

Sélectionnez le séparateur de colonnes et cliquez sur
« Détecter les en-tétes de colonnes », puis sur « Tout associer » et « OK ».

@ Composer préparation
@ Importer un‘chie de destinataires x
B S’
] 1- wm&mﬂémw(ﬁuwtm |Bas= de données type syndic.csv !Pumr’r... E
= 2- Sélec le sé de col et détecter les en-tétes @
u
Rech ® Pontirguly, Virgule Tabulation Espace Autre AR
| | > Détecter les en-tétes de colonnes ]
3= Faire correspondre les en-tétes ~ .
| -Paramitres de fimport En-tétes détectés =~ En-tétes détectés
M. — é |
‘M. | | Colome dvit: Chvilte == Tout sssocier [ Tout assocer ]
e ||| RENER — = Civilite
M. NOM
M = Colomne nom NOM < - PRENOM |
B Colome entreprise | organisation sprise | Organisation | | < = :{I;:E:SSE ﬂ
M. Colorne fonction  service : Fonction | Service < -3 cp I
T —r — — VILLE
Colorne adresse : ADRESSE L1 <= = tel principal
Colome beu-it, B2 ; ADRESSEL2 == mail /
Colome batiment, fement Adresse | | < || >
Colome €tage, escaber, ¢fo, pour Comgiement Nom < — /
Colome code postal : P e =
Colome commune VILLE < - /
Colorne e-mai : mai L == /
Colome tél. principal : tel principal s == P
Colomne tél. secondaire : Tel Secondarre <ee = P
Colome fax ¢ Fax et=l == -
EI: Colonne catégorie cuber [Professionnel | | <— —> . - .
Envol — 32
—
L= é —
3
| cpricédent | | suvant> | | Terminer Anewder
Et voila, vos contacts ont été importés !
@ import réussi *

o

8 contacts importés depuis le fichier C/Users/hugo/Documents/#1 ClearBUS/%4
NOTICES/Multi- destinataires/Sources/Base de données type syndic.csv
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Choisissez ensuite le type d’envoi que vous souhaitez effectuer.

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 Recommande ® Confirme Recommandé AR,

X Yai Faccond du deminataire

3. Composer le courrier

Vous pouvez ensuite commencer a composer le courrier. Dans un premier temps,
sélectionnez le document principal qui constituera le courrier.

Etant donné qu'il s'agit d’'un envoi multi-destinataires, tous les contacts
recevront le méme courrier.

@ Composer préparation *

& .
Etape 2sur 2 Composer le courrier Cieor BUS

1. Veuillez sélectionner le document principal qui constituera le courrier destiné a vos destinataires

Talle : -

2. Si vous soubaitez, v ajouter des inns complémentaires & 3. Veviller sélectisnner I3 {ou les) pidce(s) juinte(s) Iée(s) & voire document
propos de votre document gui seront utles 4 votre destnatare principal

Titre

Nom Taille Ajouter piéce(s) jonte(s)
Auteur

| Supprime: pigce(s) jointels)

Date | 18/03/2022 1130138 | v
version
Sujet

Desaipfion

#14 AUTRES

Langue
hiarr

o Docunent Adobe ..

tions d'impression

= Nor & bianc
* Reclo

Modifier les options d'impression...,
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Vous pouvez également ajouter des piéces jointes, tous formats confondus,

sans limite de

al Numérique

taille, ni de nombre.

NOTICE

Comment faire un envoi

multi-destinataires sur CLIC ?

Et renseigner des informations complémentaires a propos de votre document.

@ Composer préparation

Etape 2 sur 2 : Composer le courrier

X

ClearBUS’

1. Veuillez sélectionner le document principal qui constituera le courrier destiné a vos destinataires

Courrier test.pdf
Taille: 78,09 Ko

Tire | Courier test

Z Sivous souhaitez, vous pouvez ajouter des informations complémentaires a
propos de votre document qui seront utiles & votre destinataine

3, veuilez sélectionner la (ou les) pikce(s) jointe(s) iée(s) & votre document
principal

Langue | FR.

* Noir & blanc
* Recto

Modifier les options dimpression...

e P ——— _ Nem | Taille | Ajeuterpice(s) jointe(s).
— omimire _nts | e
b S Courier testjpg 1112Ke
Sujet | Test Courrier testmps 65,36 Ko
Desariplion | Cec estun test, Courrier test.ppﬁ: '3_1;92 Ko
Couriertestal 811Ke

Dans k= cas de fimpression papier :
* Les marges du document ne doivent pas étre inférieures & 4mm
* Chague documentne doit pas dépasser 10 Mo
* Lamise en page doit étre su format A%
= Les extensions supportées sont : DOC, DOCK, XLS, XLSX, POF, TIFF,

o

JPEG
= Les docurnents seront imprimes dans Fordre d'apparition dinserfion dans s kste des pigces joint=s

e () e

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

Derniére étape, avant d’envoyer le courrier, vous devez vous authentifier.
Pour cela, vous avez plusieurs possibilités.

@ ClearBUS Clic! - Code utilisateur; 4516088 - - O % |
Fichier Mode multi-destinataires  Aide
Courriers & envoyer : -Apercu de lenveloppe
Destinataire Service I Courrier I Progression
L
@ Sélection du moyen d'authentification *
@ Code dauthentification
Cerlificat depuis le magasin Windows
(carte & puce, dlé USB,...)  Sflection
Certificat sur fichier
Veuillez sélectionner un certificat :
[ | Parcourir ...
|| Faire de ce certificat votre certificat par défaut
o
I
y  version 2.4.5.31 Composer Signer et envoyer . Supprimer
ClearBUS - L
]
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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
automate appellera le numéro de téléphone renseigné lors de votre inscription.

\
“-. ClearBUS Clic! - Code utilisateur : 45160088 )
Fichier Mode multi-destinataires ~ Aide f l
Courriers & envoyer ; Apercu de lenveloppe
Dttt Service | Courrier Progression | I
@ Entrez le code d authentification X _X
Vous pouves utiliser voire générateur de code I

si vous avez installé lappication depuis votre espace dient.

Smm:mmbmmmrmotmmde /
par appel vocal sur votre téléphone principal
lElnbe:iemdeddunxs: | l‘ ~ P /

o [ o

=]

5 verson2.4.5.31 Composer Signer et envoyer Supprimer
ClearBUS '

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 ¥ /

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

Sinon, diquez sur ce bouton pour recevoir un code c\ /
par appel vocal sur votre téléphone prindpal : ./ /

Entrez le code ¢ dessous : -
621546 P

)l
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6. Avis de dépot

Une fois envoyé, vous recevrez automatiguement un avis de dépot par destinataire
dans votre boite mail.

Quant a vos destinataires, ils recevront tous dans les minutes qui suivent,
une notification les informant de la mise a disposition de leur courrier.

Avis de recu de dép6t

@ ClearBU5S < clearbus-ne-pas-repondre@clearbus.fr> & ven. 18 marsa 1059
A:s -

i

Bonjour FlismmesTEEES- o=y

ClearBUS® |

A Opérateur Postal Numérique

vi ino
Le recu de dépét du plin® 1212198477 envoyé & Tuto CLIC est Suivi du pl' n

disponible 3 la reléve dans votre boite aux lattres. 1 2 1 2 1 98477
Pour plus dinformations sur nos services, rendez-vous sur T =

Destinataire :
* Nom : CLIC
+ Prénom : Tuto
Document :
« Titre : Courrier test
+ Auteur : Chargé de Communication
Cleargus
« Version : 1
« Sujet : Test
« Description | Ceci est un test.

généré automatiquement, ne répondez pas & cet e-mail

Depot_12121... pdf
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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 il
de l'article 44 du réglement (UE) n°® 910/2014 du 23 juillet 2014. » PSCO -

Qualifié eIDAS
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