Instructions pour la conversion de votre carnet d’adresses de
destinataires de FedEx Ship Manager a fedex.ca dans le logiciel FedEx
Ship Manager

Voici les trois phases qui vous permettront d’effectuer votre transfert d’adresses.
Phase I Exportation et formatage de votre carnet d’adresses de destinataires.

Phase Il Création d’un modeéle d’IMPORTATION dans le logiciel FedEx Ship
Manager.

Phase 111 Importation de votre carnet d’adresses de destinataires au moyen de votre
nouveau modele d’IMPORTATION.
Phase I Exportation et formatage de votre carnet d’adresses de destinataires.

La premiere étape consiste a exporter votre carnet d’adresses (base de données des
destinataires) de FedEx Ship Manager a fedex.ca

Etape 1 Connectez-vous a FedEx Ship Manager a fedex.ca.

Etape 2 Insérez une disquette vierge de 3 %2 po dans le lecteur a:

Etape 3 Cliquez sur I’onglet « Carnet d’adresses ».

Etape 4 Cliquez sur le bouton « Exporter » en bas de I’écran (voir I’'image ci-dessous)
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Etape 5 La page ci-desssous apparait. Cliquez sur le bouton « Exporter » en bas de I’écran.
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Etape 6 La page « Enregistrer sous » apparait.
- Dans la zone « Enregistrer dans », sélectionnez Disquette 3 %2 (A).
- Le nom de fichier “FedExXABEXxport.csv” apparait. Vous pouvez le modifier.
Nota : Assurez-vous de conserver le fichier en format .csv.
- Cliquez sur « Enregistrer ».
- Cliquez sur « OK ».
Etape 7 Lancez Excel puis ouvrez le fichier « FedEXABEXxport.csv » sauvegardé dans la disquette

3% po du lecteur (A).

Etape 8 Mettez votre tableur a jour en y insérant les renseignements sur les adresses des
destinataires de la fagcon suivante :

Supprimez les colonnes suivantes. Ces colonnes ne peuvent étre importées dans le
logiciel FedEx Ship Manager et produiront des erreurs au moment de transférer votre
carnet d’adresses.

Prénom

Nom

Titre

Service

Téléavertisseur
Cellulaire

Drapeau vérifié
Drapeau accepté
Drapeau valide
Description de référence
Code de type de service




Code de type de colis

Code de méthode de collecte

Code de facturation

Code de facturation des droits

Code de type de devises

Numéro ID Insight

Description de référence Ground

Drapeau Ground ShipAlert

Télécopieur du destinataire Ground ShipAlert
Courriel du destinataire Ground ShipAlert
Codes de types de partenaires

Numeéro de compte a facturer NetReturn
Code de type ID douanes

Code de type d’adresse

Etape 9 Consultez les en-tétes de colonnes pour vous assurer qu’elles apparaissent bien dans
I’ordre indiqué ci-dessous, et qu’elles ne comprennent aucune des colonnes a supprimer,
qui sont énumeéreées ci-dessus. La disposition des colonnes dans un ordre différent
provoquera des erreurs lors de I’importation de votre carnet d’adresses.

Colonne 1 Alias

Colonne 2 Nom complet

Colonne 3 Entreprise

Colonne 4 Adresse 1

Colonne 5 Adresse 2

Colonne 6 Ville

Colonne 7 Etat/Province

Colonne 8 Code postal

Colonne 9 Numéro de téléphone

Colonne 10 Poste

Colonne 11 Numeéro de télécopieur

Colonne 12 Code de pays

Colonne 13 Adresse de courriel

Colonne 14 Drapeau résidentiel

Colonne 15 EIN/ID douanes

Colonne 16 Facturer au numéro de compte

Colonne 17 Facturer les droits au numéro de compte

Colonne 18 CourrielExpéditeurExpressShipAlert

Colonne 19 CourrielDestinataireExpressShipAlert
Etape 10 Pour sauvegarder vos modifications :

Cliquez sur « Fichier » puis sur « Enregistrer sous » en conservant le méme nom de
fichier.

Cliquez sur « Oui » pour remplacer le fichier existant.

Cliquez de nouveau sur « Oui » pour conserver le méme format.

Pour éviter les erreurs au moment de I’importation, vous devez effectuer
d’importants changements au format du carnet d’adresses affiché dans votre
tableur.

Etape 1 Vous devez supprimer les symboles suivants de votre carnet d’adresses, car ils risquent
de provoquer des erreurs lors de I’importation de votre fichier en format (.csv) :



Etape 2

Nota :

1-Lavirgule , (A supprimer dans tout le tableur)

2 — Le point-virgule ; (A supprimer dans tout le tableur)
3 — Les deux-points : (A supprimer dans tout le tableur)
4 — L’apostrophe ‘ (A supprimer dans tout le tableur)
5— Le tiret - (A supprimer dans tout le tableur)
6 — Le point . (A supprimer de toutes les colonnes, & I’exception

des colonnes de courriel)

Vous devez supprimer chaque symbole indiqué de votre base de données, un a la fois, de
la maniére suivante :

i) Cliquez pour sélectionner le tableur complet ou les colonnes que vous désirez
modifier. Vous pouvez cliquer dans la cellule, dans le coin supérieur gauche,
pour la mettre en évidence lorsque vous désirez modifier le tableur au complet.

ii) Cliquez sur « Edition », puis sur « Remplacer... » dans le menu. La fenétre
« Remplacer... » apparait (voir ci-dessous).
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iii) Dans la zone « Rechercher », entrez un des symboles a supprimer.
Dans la zone « Remplacer par », entrez un espace vide a I’aide de la barre
d’espacement, si vous désirez que le symbole soit remplacé par un espace vide.

iv) Cliquez sur le bouton « Remplacer tout ».
Suivez les étapes ci-dessus pour supprimer tous les symboles dans le tableur ou
les colonnes appropriées.

Soyez attentif afin de ne pas supprimer le symbole du point « . » dans les colonnes qui
contiennent les adresses de courriel. Si cela arrive, pour pouvez remettre ces points en
effectuant les procédures inverses a celles décrites ci-dessus, et remettre ainsi un point a
la place de I’espace dans les colonnes de courriel que vous sélectionnez.

Lorsque vous exportez des codes postaux américains de FedEx Ship Manager a fedex.ca,
il se peut que le premier chiffre soit supprimé s’il s’agit d’un zéro. Ce zéro doit étre remis
dans le code postal, sinon une erreur se produira au moment d’importer votre carnet
d’adresses :

Pour remettre le code postal a sa forme initiale, suivez les étapes ci-dessous :

i) Cliquez dans la colonne des codes postaux pour la mettre en évidence.

i) Cliquez sur « Format » dans la barre de menu, puis sélectionnez « Cellules »
dans le menu déroulant.

iii) Choisissez « Spécial » dans la liste des catégories.



iv) Sélectionnez Code postal dans la liste Type.
V) Cliquez sur OK.

Nota : Cette tache devra étre répétée si vous désirez extraire le fichier du carnet
d’adresses et désirez sauvegarder de nouveau les renseignements sur le code postal dans
le format approprié.

Etape 3 Renseignements sur le numéro de compte :

Consultez la liste « Facturer au numéro de compte » dans votre tableur et assurez-vous
que le numéro de I’expéditeur y est indiqué, si un numéro de compte de destinataire ou
d’une tierce partie n’est pas déja fourni. VVérifiez aussi que les comptes sont valides.
Supprimez ou corrigez les numéros de compte incomplets. Une zone « Facturer au
numéro de compte » vierge provoquera une erreur.

Consultez la liste « Facturer les droits au numéro de compte » dans votre tableur. Cette
zone doit demeurer vierge lorsque qu’aucun numéro de compte n’est fourni. Un numéro
de compte incorrect ou incomplet provoquera une erreur.

Etape 4 Pour sauvegarder vos modifications :

Cliquez sur « Fichier » puis sur « Enregistrer sous » en conservant le méme nom de
fichier.

Cliquez sur « Oui » pour remplacer le fichier existant.

Cliquez de nouveau sur « Oui » pour conserver le méme format.

Phase 11 Création d’un modéle d’ IMPORTATION dans le logiciel FedEx Ship
Manager.

Vous étes maintenant prét a créer le modele d’ IMPORTATION dans le logiciel FedEx
Ship Manager

La premiére étape a considérer lorsque 1’on importe ou que 1’on exporte des données est la création ou la
sélection d’un modele. Les zones de données des destinataires dans votre modéle d’importation doivent étre
affichées dans le méme ordre que dans votre tableur.

Etape 1 Lancez le logiciel FedEx Ship Manager.
Etape 2 Dans le menu « Base de données », sélectionnez « Modeles ».
Etape 3 La fenétre « Visualiser les modeles » s’affiche.

Etape 4 Dans cette fenétre, cliquez sur le bouton « Ajouter ».



Yisualiser les modéles i |

Marnbre de modélas: |1 1}
— Liste des modéles
Code de modéle | [ ezcription | Type ;l
COMMODITY EXP D efault Commadity export Export J
COMMODITY [P Default Import terplate for Commod | Import
RECIPIENT1 EXP Default Recipient export Export
RECIFIEMT IMF Default Recipient import Irnport
RECIPIFMT2 FP Meafanlt Rerimient aenart Funnrk I _ILI
A »
— Renseignements sur les modéles
. — Format
Description: [EOL MAILING LIST MO 2004
Type: |Impoartation j % Délimité
Baze de données: IHecipient j £ Fire
MNom du fichier: |EANA Mailing Lizt D &limiteur: INUne vl
Zohe: du modéle Séparateur de zone: I vl

Zong | Longueur ma. IA Format de la date: [rMDDY +
Recipient .. 15 . ) ﬁ
Contact a5 Drélimiteur de date: |
Company: 35 Code de pays par défaut: ICA 'l
Addresz1: 35
.E;:tlﬁress & ;g m I™ Envtétes de colonnes surla 1ére ligne
State/Provi.. 2 j
Exportation a la fermeture

I~ Exportation & la fermeture Express I~ Exporterles donnges Express. M| Exclure les suppressions

I™ Exportation & la fermeture Grournd = Exporter les données Ground |7 Exporter par date: de fir

aK I ( Ajouter D Dupliquer I Vig. /od. | Supprimer | Imiprirner

Etape 5 Dans la page « Ajouter le modéle », remplissez les zones vierges de la fagon suivante :
i) Dans Code de modéle, entrez le nom du modéle (p. ex., « RECIPIENT 3 IMP»).
i) Entrez une description dans la zone « Description » (p. ex., FEDEX.CA
RECIPIENT IMPORT).
iii) Dans la zone Type, sélectionnez « Importation ».
iv) Dans Base de données, sélectionnez « Destinataire ».
V) Dans Format, sélectionnez « Délimité ».
vi) Dans la zone Délimiteur, sélectionnez « Aucun ».
vii) Dans Séparateur de zone, sélectionnez la virgule « , ».
viii) Sélectionnez le code de pays par défaut, soit « CA-Canada ».
iX) Cochez la case « En-tétes de colonne sur la premiere ligne ».
Etape 6 Vous devez maintenant sélectionner les zones obligatoires pour le modele d’importation.

Cliquez sur chaque « Description » dans les zones de base de données ci-dessous (Code
de destinataire), puis cliquez sur « Ajouter » pour les ajouter a la liste des « Zones du
modéle ».

Nota : Les zones décrites ci-dessous doivent étre ajoutées dans le méme ordre que dans la
liste. Si vous listez les zones dans un autre ordre, vous provoquerez des erreurs lors de
I’importation de votre carnet d’adresses.

Suivez ces étapes pour créer le premier Code de destinataire dans votre modele
d’importation.



Etape 7

i) Faites défiler les noms « Description » jusqu’a ce que vous voyiez « Code de
destinataire ». La liste est affichée en ordre alphabétique.

ii) Cliquez sur « Code de destinataire » pour le mettre en évidence.
iii) Le bouton « Ajouter>> » est maintenant activé. Cliquez sur ce bouton.
iv) La zone « Code de destinataire » devrait maintenant apparaitre a la téte de la

« Zones du modele », a la droite de la liste des « Zones de la base de données ».

Ajoutez le reste des zones obligatoires selon I’ordre indiqué ci-dessous.

1- Code de destinataire — La facon d’ajouter cette description est indiquée ci-dessus
2- Contact

3- Entreprise

4- Adresse 1

5- Adresse 2

6- Ville

7- Etat/Province

8- Code postal

9- Téléphone

10- Poste

11- Numéro de télécopieur — Avis d’expédition
12- Code de pays

13- ID courriel 1 — Avis d’expédition

14- Drapeau Résidentiel/Commercial

15- EIN/ID douanes

16- No de compte FedEx

17-No compte FedEXx tiers a facturer D/T/F

18- ID courriel 2 — Avis d’expédition

19- ID courriel 2 — Avis d’expédition

Examinez soigneusement la liste des « Zones du modéle » a I’écran et comparez-la a la
liste ci-dessus, pour vous assurer que les deux sont identiques.

La page « Ajouter le modéle » devrait maintenant ressembler a ceci :



Etape 8

Etape 9

Phase 111

Ajouter le modéle : 2=l
— Entrez I'inf tion sur le dél
. — Format
1D de modele.IFSHIPIMF’ Diélimiteur m
& Délimits .
Descriptior:[FEDEX SHIF IMPORTATION -~ Delmite Séparatewr de zone: |, -]
i
T | - P Plxe Format de la date: IMM.J.JAAAA 'l
ype:l mportation 'l azsport
Délimitevr de date: I.-" 'l
Baze de données:l Drestinataire j Code de pays par défaut:l CA - CAMNADA, 'l
Mo du fichier:l [V En-tétes de colonnes sur la 1ére ligne
— Zones
Zones de la base de données Zones du modéle * Les zones permettent les
Description || Débuter | | = p Diescription | Longueurt | Frmt 5=
Adresze 10 35 M Code de destinataire 15
Adiesse 2 35 Contact: 35
ille: 35 Ajouter tous >>| Entreprize: i)
Ertreprize; iz} f Adresse 1: iz}
Cantact: 35 ¢ Suppri Adresze 2: 35
Code de pays 2 << Suppies | ille: 5
EIN/ID douanes: 18 - Etat/Province: 2
Mo de compte FedEx: 3 < Supprimer lUﬂ Code postal: 15 -
Mo de compte D/T/F tiers FedE... 9 LI Pl | | »
— Exp ion ala f
™ Exportation & la fermeture Express ™| Exporter les dornées Express ™| Exclure les suppressions
™ Exportation & la fermeture Ground I | Exporter les dormées Ground [ Exporter, par date de fir
En ajouter un autre | Annuler |

Nota : Si vous désirez apporter une correction, vous pouvez « Ajouter » une zone de base
de données en cliquant sur cette zone. Ensuite, cliquez sur la zone du modéle
immédiatement au-dessus de I’espace dans lequel vous désirez insérer la zone de base de
données, puis cliquez sur « Ajouter ». Si vous désirez supprimer une « Zone de modele »
cliquez simplement sur cette zone, puis sur « Supprimer ». Si vous ne désirez pas
apporter d’autres changements, passez a I’étape suivante.

Pour sauvegarder votre modele et fermer la fenétre « Ajouter le modéle », cliquez sur
OK.

Pour fermer la fenétre « Ajouter le modéle », cliquez sur OK.

Importation de votre carnet d’adresses de destinataires au moyen de
votre nouveau modele d’ IMPORTATION.

Vous étes maintenant prét a importer votre carnet d’adresses de destinataires

Etape 1
Etape 2

Etape 3

Sauvegardez, puis fermez votre tableur Excel. Si le fichier demeure ouvert, vous ne
pourrez pas y accéder au cours de I’importation.

Dans le menu Base de données du logiciel FedEx Ship Manager, sélectionnez « Mise a
jour du fichier », puis « Importer ».

La page « Mise a jour du fichier — Importation » apparait (voir ci-dessous).



Jd

Mise a jour du fichier - Importation

— Entrez I'information sur I'importation du fichier

Nom du modéle: I j
Hom du fichier d'entrée: I Survaler |
Comportement de I'importation ——— Mombre d’enregistrements
¢ Annexer aus données actusles Traités: I

" Remplacer les données actuelles Erreurs: I

[ D automatiguement assignées

Eréfize de I‘ID:I

Longueur du suffise aumerngue:

[ e de debut du suffives

Etape 4 Sélectionnez le modele intitulé « RECIPIENT 3 IMP » dans le menu déroulant.

Etape 5 Dans « Nom du fichier d’entrée », entrez a:\, suivi du nom par défaut du fichier
d’importation, ou cliquez sur le bouton « Survoler » puis sur « Quvrir » pour choisir le
fichier a importer (soit FedEx ABEXxport.csv).

Etape 6 Cochez « Annexer aux données actuelles ».

Nota : Si vous désirez remplacer votre carnet d’adresses par la base de données que vous
importez, sélectionnez « Remplacer les données actuelles ».

Etape 7 Cliquez sur OK. Le systeme vous avise lorsque I’importation est terminée.
Etape 8 Sélectionnez la base de données dans le menu Base de données pour visualiser les
données.

C’est tout !



Dépannage
Si un fichier spécifique ne s’importe pas correctement, ou produit une erreur, il ne paraitra pas dans votre
base de données des destinataires FedEx Ship Manager.

Sélectionnez I’option qui vous permet de faire afficher les erreurs, puis copiez et collez ces derniéres dans
document Word pour référence, afin d’identifier ces destinataires dans la base de données importée (le
tableur). Vous pourrez ainsi consulter chaque ligne et déceler tout probléme éventuel concernant une
adresse de destinataire. Une longue liste d’erreurs similaires peut souvent étre attribuée a une erreur dans
votre modeéle ou votre tableur. Relisez les instructions ci-dessus pour vous assurer que toutes les colonnes
et les zones requises sont listées dans I’ordre décrit. Analysez aussi les lignes dans votre tableur qui
contiennent des erreurs et assurez-vous qu’aucun caracteére spécial n’a été introduit dans les renseignements
sur le destinataire, ce qui pourrait avoir des répercussions néfastes sur le processus d’importation. Dans
certains cas, des symboles ou caractéres spéciaux introduits dans des colonnes provoquent des erreurs.

Nota : En raison des en-tétes de colonne dans votre tableur, une référence a la ligne 2, par exemple,
représente la deuxieme adresse de destinataire, mais la troisiéme rangée de renseignements dans votre
tableur.

Apportez toutes les modifications nécessaires au tableur Excel, sauvegardez-les puis tentez de nouveau
d’importer le méme fichier. Répétez ce processus au besoin, jusqu’a ce que tous les fichiers soient importés
avec succes.

Nota : Lorsque vous tentez d’importer de nouveau les mémes renseignements sur les destinataires, vous
devez sélectionner I’option « Remplacer » dans la page « Mise a jour du fichier — Importation » pour que
le systéme accepte les modifications. Vous remplacerez tous les renseignements sur les destinataires, y
compris ceux qui ont été modifiés pour un code de destinataire particulier. Si vous n’avez que quelques
erreurs et qu’il est impossible d’en déterminer la source, vous pourriez décider d’entrer manuellement ces
adresses dans votre carnet.

Contactez-nous

Pour toute question, veuillez composer le 1.877.853.4485, option 2, puis sélectionner I’option Soutien
technique pour le logiciel FedEx Ship Manager.
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