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1 Le menu d’affranchissement 

Le menu d’affranchissement est affiché après la mise en marche de la machine et 
une fois la routine de démarrage terminée avec succès. En fonction du réglage, vous 
devez sélectionner l’utilisateur et entrer le code PIN pour contrôle d’accès. 

* Disponibilité en fonction de la variante de PostBase / de l’équipement. 

Pesée différentielle 
Activer / Désactiver * 
(Dans l’exemple : la pesée 
différentielle est Désactivé)  

Zone de notification : 
– Date d’envoi 
– Autres informations

Cliché publicitaire / Message texte (SMS)  

Produit de La Poste 
(Données d’expédition) 

Montant d’affranchissement   

Poids 

Mémoire actuelle 

Cliché publicitaire / Message texte (SMS)  

Ouvrir le menu, accès à 
– Fonctions spéciales 
– Fonctions de gestion 
– Réglages de base pour 

l’impression de codes à 
barres (BMZ) 

– Réglages système 
– Fonctions de maintenance 

et d’entretien 

Ouvrir le menu de 
produit (Calculation 
du produit)  Sélectionner une mémoire 

Ouvrir la fenêtre pour 
l’impression d’étiquettes / 
alimentation automatique *

Compte actuel * 

Autres mémoires  
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2 L’empreinte d’affranchissement 

La figure montre en exemple une empreinte d’affranchissement comme celle qu’exé-
cute le système d’affranchissement PostBase, un système d’affranchissement intel-
ligent (IFS) de la troisième génération, sur vos envois ou sur les étiquettes lors de 
l’affranchissement.

À l’extrême droite dans l’empreinte d’affranchissement sont affichés les frais de port, 
des informations sur le produit et le logo de La Poste dans la version linguistique 
appropriée (allemand ou français). À gauche, à côté, est imprimé le code matriciel 
électroniquement lisible – la valeur d’affranchissement réelle. La date d’expédition, 
des informations sur le lieu d’expédition et le numéro de licence d’affranchissement 
de votre machine à affranchir forment un bloc supplémentaire. 
A gauche, à côté de ces éléments constitutifs postaux prescrits, se trouve un espace 
pour deux empreintes publicitaires de votre choix. Il peut s’agir ici de vos propres 
graphiques publicitaires ou messages texte ainsi que de la publicité faite par 
La Poste (p. ex. l’inscription « pro clima »).

Pour l’empreinte d’affranchissement, vous devez juste sélectionner le produit de 
La Poste : la PostBase détermine pour vous le montant d’affranchissement 
correspondant et la désignation de produit correcte. 
L’antidatage est possible (30 jours maximum à l’avance). L’affranchissement sans 
date est autorisé pour certains produits. Veuillez observer à cet effet les réglementa-
tions en vigueur de La Poste Suisse.

Message texte (SMS)  Cliché publicitaire   Date Montant d’affranchissement (Prix) 

Produit de La Poste 

Identification de la machine 
(Numéro de licence 
d’affranchissement) 

Code Datamatrix  

Lieu d’expédition 

MWI
Stempel
in Klammer anfügen:
(Code Datamatrix)
->siehe auch Seite 27


MWI
Stempel
Siehe Kommentar untern (code matriciel)

MWI
Hervorheben

MWI
Hervorheben
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Vous pouvez effectuer une empreinte d’affranchissement avec le montant 
d’affranchissement « 0.00 » pour tester les réglages effectués pour l’empreinte 
d’affranchissement et la qualité d’impression (voir chapitre 3.1).

Le réglage de l’empreinte d’affranchissement est décrit en détail dans le guide d’uti-
lisation du système d’affranchissement PostBase (manuel de référence). Pour des 
instructions spéciales concernant l’affranchissement, p. ex. l’impression de codes à 
barres pour les lettres avec instruction de distribution (BMZ), veuillez vous reporter 
aux chapitres suivants. 
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3 Réglages spéciaux pour l’empreinte d’affranchis-
sement 

3.1 Affranchissement à zéro (Test d’impression)  

Vous pouvez contrôler les réglages effectués 
pour l’affranchissement et la qualité d’im-
pression au moyen d’un affranchissement à 
zéro. Les affranchissements à zéro ne sont 
enregistrés aux registres postaux.
Les affranchissements à zéro ne doivent en 
aucun cas être déposés à La Poste.

Régler l’affranchissement à zéro 

• Dans le menu d’affranchissement : 
Effleurer PRODUIT. 

La PostBase ouvre le menu de produit 
(calculation du produit).

• Sélectionner EMPREINTE ZÉRO. 

• Sélectionner OK pour mémoriser la 
configuration de produit affichée.

La PostBase retourne au menu d’affranchis-
sement. Le montant d’affranchissement 
« Fr. 0.00 » est réglé.

• Ajuster les autres paramètres pour 
l’empreinte (cliché publicitaire, message 
texte, etc.).
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Imprimer un affranchissement à zéro 

• Placer une enveloppe vide (ou une carte 
postale) sur l’alimentation manuelle.

Ou

• Lancer l’impression d’étiquettes.

Ou

• Placer une enveloppe vide (ou une carte 
postale) dans l’alimentation automatique. 

Pour de plus amples informations sur le 
placement de lettres, le traitement par lots 
avec l’alimentation automatique et la fonction 
d’impression d’étiquettes, veuillez vous 
reporter au Guide d’utilisation PostBase 
(Manuel de référence).
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3.2 Régler manuellement le montant d’affranchissement 

Il peut y avoir des cas particuliers où l’affranchissement doit avoir lieu avec une valeur 
définie par soi-même. Dans de tels cas, la PostBase vous offre la possibilité d’entrer 
le montant d’affranchissement manuellement. 

Entrer le montant d’affranchissement

• Dans le menu d’affranchissement : 
Effleurer PRODUIT. 

La PostBase ouvre le menu de produit 
(calculation du produit).

• Sélectionner PORT MANUEL.

• Sélectionner le groupe de produits 
approprié (COURRIER SUISSE, COLIS SUISSE 
OU ENVOIS ÉTRANGER).

La PostBase ouvre la fenêtre permettant 
d’entrer le montant d’affranchissement.

• Taper le montant d’affranchissement 
souhaité et confirmer avec OK.

• Sélectionner OK pour confirmer la 
configuration de produit affichée.

La PostBase retourne au menu d’affranchis-
sement. Le montant d’affranchissement est 
réglé.
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3.3 Régler manuellement le poids 

La PostBase vous offre la possibilité d’entrer le poids manuellement. Vous aurez 
besoin de cette fonction pour les envois dont le poids dépasse la plage de pesage de 
la balance intégrée. 

• Dans le menu d’affranchissement : 
Effleurer PRODUIT. 

La PostBase ouvre le menu de produit 
(calculation du produit). 

• Sélectionner le produit souhaité.

• Sélectionner ENTRÉE POIDS MANUEL.

La PostBase ouvre la fenêtre permettant 
d’entrer le poids. 

• Taper le poids et confirmer avec OK.

La PostBase utilise le poids indiqué pour le 
calcul des frais de port.

• Sélectionner OK pour confirmer la 
configuration de produit affichée.
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3.4 Affranchir sans date 

La PostBase peut masquer la date dans l’empreinte d’affranchissement, p. ex. pour 
l’affranchissement d’envois-réponse. Veuillez observer à cet effet les réglementa-
tions en vigueur de La Poste Suisse.

Sur la PostBase • Ouvrir le MENU.

• Sélectionner CHANGER LA DATE. 

La PostBase ouvre le menu de réglage de la 
date d’affranchissement.

• Sélectionner CE pour supprimer la date 
affichée.

• SAUVEGARDER le réglage affiché.

La zone de notification du menu d’affranchis-
sement indique « 00.00.00 » comme date. 
La date n’apparaît pas dans l’empreinte 
d’affranchissement. 

NavigatorBasic / NavigatorPlus Si vous travaillez avec Navigator, vous 
pouvez masquer la date pour l’empreinte 
d’affranchissement directement dans le 
menu « Traiter le Courrier » (écran principal): 

• Cliquez dans la case située à côté de 
« Imprimer date », pour supprimer le 
crochet. 

L’affichage de la date disparaît et le bouton 
pour la date d’affranchissement est 
désactivé. 
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