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1 S'inscrire au Service Clients Presse

Etape 1 : Se connecter au site www.presse-poste.com

Etape 2 : Dans le bloc « Espace Clients » a droite cliquer sur « s’inscrire »
Etape 3 : Compléter vos coordonnées

Etape 4 : Enregistrer vos informations

Chaque étape correspond a un ou plusieurs écrans.

Etape 1 : Se connecter au site  www.presse-poste.com

>
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Etape 2 : Dans le bloc « Espace Clients » a droite cliquer sur « s 'inscrire »
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Etape 3 : Compléter vos coordonnées

}4_

Merci de renseigner votre nom et votre adresse adresse électronique puis cocher la case « Service
Clients ».
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Etape 3 : Renseigner votre société

—

LA POSTE

1/ Inscrire votre raison sociale ou votre référence client La Poste (Coclico).

2/ Cliquer sur
3/ Choisir votre entreprise dans la liste proposée.
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Etape 3 : Renseigner vos publications

Service Clients —
FORUM M
JOUR POST [}

1/ Cliquer sur

2/ Choisir dans la liste la ou les publications dont vous souhaitez signaler les anomalies au Service
Clients Presse.
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Etape 4 : Enregistrer vos informations

Service Clients :
- FORUM
- JOUR POST

—
1/ Vous pouvez renseigner un commentaire.
2/ Vous n'avez plus qu’a cliquer sur pour valider votre inscription.

Votre demande est prise en compte, vous allez recevoir un message électronique avec votre
identifiant et votre mot de passe.

Deés réception de ce message, vous pourrez vous connecter a I' Espace Clients du site et accéder au
module « Service Clients Presse ».

Si vous rencontrez une difficulté lors de votre inscription vous pouvez nous contacter en cliquant sur le
lien « contactez nous » en bas a gauche de la page.
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2 Se connecter au Service Clients Presse

Aprés vous étre connecté au site www.presse-poste.com, vous pouvez accéder a 'Espace Clients en
vous identifiant sur la page d’accueil a partir du menu de droite.
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3 Saisir une anomalie

Voici la page d'accueil de I'Espace Clients :

La saisie d’anomalie se déroule en 5 étapes.
Etape 1 : Identification de I'éditeur

Cette étape est pré remplie mais vous avez la possibilité de modifier les informations si vous gérez
plusieurs éditeurs et/ou plusieurs titres.

Si je gére plusieurs éditeurs, je choisis grace a

Si je gére plusieurs titres, je choisis grace a
Etape 2 : Identification de la Publication
Etape 3 : Signalétique de I'abonné
Etape 4 : Signalétique de I'anomalie
Etape 5 : Identification du lieu de dépdt du nhuméro en anomalie
En fin de saisie, vous avez un récapitulatif de votre demande.

Vous pourrez alors votre demande et votre saisie d’anomalie.
Chaque étape correspond a un écran dans lequel la navigation se fait avec des boutons :

pour aller a I'écran précédent et pour I'écran suivant.

Sur tous les écrans, I'utilisateur doit remplir tous les champs précédés par une « * ». Les autres
champs sont facultatifs mais ils permettent d’optimiser votre demande.




Module Service Clients Presse
Mode d’emploi

Etape 1 : Identification de I'éditeur

Votre page est pré remplie.
Si vous gérez plusieurs éditeurs vous pouvez choisir votre « éditeur ».

1/ Cliquer sur
2/ Sélectionner I'éditeur
Si vous gérez plusieurs publications vous pouvez choisir la publication concernée par I'anomalie :

3/ Cliquer sur
4/ Choisissez la publication

Service Clients

Saisie d'une anomalie

LA POSTE C)1
LA POSTE €= —
2 "
Service Clients Senvice Clients )
FORUM r
JOUR POST [m]

Saisie d'une anomalie

LA POSTE

44 BOULEVARD BRUNE
75015 PARIS

* Champs obligatoires
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Etape 2 : Identification de la Publication

Vous devez renseigner les éléments précédés d'un « * ».

Les champs précédés de « ** » assurent un meilleur traitement de votre demande.

Service Clients

Saisie d’'une anomalie

*Champs obligatoires

** Champs optionnels pour un meilleur
traitement

%
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Etape 3 : Signalétique de I'abonné

Vous devez remplir les coordonnées complétes de votre abonné.
Vous avez la possibilité de saisir des anomalies qui concernent vos clients ne résidant pas en France.
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Etape 4 : Signalétique de I'anomalie

1/ Préciser le motif : bien distinguer les « retard de distribution » des « non parvenue ».
2/ Remplir la date a laquelle votre abonné vous a contacté.

3/ Renseigner votre référence de suivi ou le numéro de votre abonné.

4/ Indiquer le numéro de parution concerné par I'anomalie.

5/ Préciser la date de distribution attendue et celle effectivement constatée par I'abonné.
6/ Préciser la fréquence de l'incident.




Etape 5 : Identification du lieu de dép6t de I'anom
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Ecran récapitulatif
Vous arrivez a I'écran suivant qui est le récapitulatif de votre demande :

Service Clients

Saisie d’'une anomalie
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Si besoin, vous pouvez retourner aux étapes précédentes en cliquant directement sur I'étape
concernée.




Ecran récapitulatif (suite)
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Vous pouvez imprimer le récapitulatif en utilisant I'icéne

Pour terminer votre saisie et valider votre anomalie cliquez sur

Un accusé de réception vous sera transmis.

Vous recevrez ensuite un courrier électronique du Service Clients Presse vous informant de la suite

donnée a votre anomalie.
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4 Compléter une anomalie

Dans le cas ou vous recevez un message électronique du Service Clients Presse vous informant qu’il
mangue des données pour traiter votre anomalie.

Le Service Clients Presse vous propose de compléter cette anomalie sans I'enregistrer a nouveau.
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4 Compléter une anomalie (suite)
Les anomalies, qui doivent étre complétées, sont dans le tableau « Liste des anomalies ».
Vous devez cliquer sur 'anomalie pour faire apparaitre le dossier.

Service Clients

Compléter une anomalie

# $% &% '('# %

—
< 8072008 — 15396  Renvoyée FORUM Martin 56254,

28072008 — 15395  Renvoyée FORUM Pierre 23569

02072008 — 15378  Renvoyée JOUR POST Dubois 23658
31052008 — 15235  Renvoyée FORUM Martin 56254
15052008 — 15396  Renvoyée JOUR POST Thomas 45236
03052008 — 15396  Renvoyée FORUM Dev 75020
28042008 — 15396  Renvoyée JOURPOST Marie 91256

30032008 — 15396  Renvoyée FORUM Martin 56254

1010101010110
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4 Compléter une anomalie (suite)

La signalétique de I'anomalie s'affiche. Vous avez la possibilité de consulter les informations
contenues dans le message électronique qui vous indiquent la ou les modification(s) a effectuer
en cliquant sur ¥ du « 4. Informations de renvoi ».

Pour accéder au détail de 'anomalie vous devez cliquer sur :

Service Clients

Compléter une anomalie

28072008 — 15396

29/07/2008
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4 Compléter une anomalie (suite)
Vous choisissez la page concernée ou cliquez sur
Vous modifiez ou complétez les champs concernés et vous en bas a droite de la

derniére page.
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Votre anomalie est ainsi transmise au Service Clients Presse qui procéde a son traitement.




