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Introduction

MyUnifiedPost est un environnement en ligne au travers duquel vous en tant que société ou PME vous
pouvez recevoir, gérer et archiver légalement vos factures et vos documents administratifs.

La création d’'un compte MyUnifiedPost est totalement gratuite. L’enregistrement de votre compte est
uniquement possible sur base d’une invitation d’'une société. Vous pouvez recevoir une invitation sur
papier ou par e-mail.

Dans ce manuel vous apprendrez étape par étape comment avoir acces a MyUnifiedPost. Nous expliquons
les différentes possibilités de procédures d’enregistrement. Lisez la procédure adaptée a votre situation.

Si vous souhaitez plus d’informations sur I'utilisation de MyUnifiedPost, connectez-vous apres avoir été
enregistré et ensuite consultez les questions les plus fréquemment posées du manuel sous le libellé aide.

Vous avez encore des questions? Contactez-nous via help@unifiedpost.com. Nous répondrons a vos

guestions dans les plus brefs délais.
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1. Jen’ai pas encore de compte MyUnifiedPost

Vous devez vous enregistrer une seule fois afin de pouvoir réceptionner les documents électroniques dans
MyUnifiedPost. Vous créez votre compte en seulement 3 étapes.

Vous pouvez vous enregistrer uniguement sur base d’une invitation d’une société. Si vous avez regu une
invitation par e-mail, veuillez consulter le paragraphe 1.1 pour savoir comment vous enregistrer. Si vous
avez regu une invitation sur papier, veuillez consulter le paragraphe 1.2 pour savoir comment vous
enregistrer.

Vous étes déja enregistré et vous souhaitez recevoir les documents d’une autre société, veuillez consulter
le chapitre 2 pour apprendre comment activer un nouvel émetteur.

1.1 J'ai regu une invitation par e-mail
1.1.1 Jaiun numéro de TVA qui est connu par I'émetteur

Si I’émetteur connait votre adresse e-mail, vous recevrez une invitation par e-mail. Cet e-mail aura comme
sujet «Un nouvel émetteur vous invite a recevoir vos documents de maniére électronique». L'éxpéditeur de
I’e-mail est « MyUnifiedPost». Vous serez donc invité par e-mail a recevoir dorénavant vos documents du
nouvel émetteur dans MyUnifiedPost (voir Image 1). Cliquez sur le lien dans I’e-mail, ou copiez-le dans
votre navigateur, afin d’accepter I'invitation et également pour vous enregistrer.
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émetteur
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Image — E-mail d’enregistrement

p4/29



= Ouvrez I'e-mail et cliquez sur le lien
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Lorsque vous avez cliqué sur le lien dans I’e-mail d’enregistrement (voir image 1), un écran de confirmation

apparaitra (voir Image 2).

Bienvenue dans le monde sans papier de MyUnifiedPost

Etaps 1 sur 3 - Accepter Nnvitation of créer un comple

Lr urdemsnet 1 o, woun pocoees crder valre Shmpbe MylinsfedPott. Vs itrodune Nmferms ton of-Sriacs o
canfimar pour esregetrer

U it Bt S eerepu L, chgues Sur e B o Bid de I e pour RCohgbe Cvitilios ieec volre comghe exislint

Donnees du complte lJ
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Dl 1he opf e conditioRs and L0 I condition gendr e pour N inaton 5o MyUefedmt.

Duija enragistre 7

Chipurs ol ser sconpter e pir Lags ireec valrr comple erilart

Image 1 — Accepter une invitation et créer un compte

En seulement quelques clics vous pouvez créer votre compte et marquer votre accord afin de recevoir des

documents électroniques d’un nouvel émetteur dans MyUnifiedPost (opt-in).

= Retenez votre nom d’utilisateur

Normalement, votre nom d’utilisateur ou votre login est votre numéro de TVA. Si le fournisseur ne

connait pas votre numéro de TVA, il peut en mentionner un autre. Votre nom d’utilisateur ne

pourra étre modifié. Votre nom d’utilisateur sera encore une fois répété dans la derniére étape

d’enregistrement.

= Vérifiez le nom de votre entreprise

Le nom de votre entreprise est un champ qui n’est pas obligatoire. Néanmoins, nous vous

conseillons de vérifier le nom de votre entreprise ou de le compléter. Votre boite de réception aura

donc le nom de votre entreprise. Ce nom sera aussi indiqué si vous souhaitez plus tard partager des

documents avec d’autres utilisateurs.
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= Vérifiez ou modifiez votre adresse e-mail pour les notifications
Vérifiez si I'adresse e-mail qui a été complétée est bien I’adresse e-mail sur laquelle vous souhaitez
avoir vos e-mails de notification. Un e-mail de notification vous annonce qu’un nouveau document
est disponible dans MyUnifiedPost. L’adresse e-mail standard est I’adresse e-mail sur laquelle vous
avez regu I'e-mail. Vous pouvez modifier votre adresse e-mail si vous le souhaitez. Si vous ne
souhaitez pas d’e-mail de notification ou si vous souhaitez modifier sa fréquence d’envoi, vous
pouvez toujours le faire aprés dans le menu «configurations».

= Veillez a bien cocher le petit carré concernant les accords
Vous marquez votre accord sur les Conditions Générales et les Conditions d’Opt-in de

MyUnifiedPost. Si vous n’étes pas d’accord avec les Conditions Générales, vous ne pouvez pas créer
de compte.

= Cliquez sur confirmer

Si vous n’avez pas modifié votre adresse e-mail pour les notifications, votre compte est immédiatement
activé. L'écran de confirmation ci-dessous apparaitra (voir Image 3). Des a présent, vous recevrez un e-mail
de notification lorsqu’un nouveau document est disponible dans MyUnifiedPost.

[

Bienvenue dans le monde sans papier de MyUnifiedPast
Comple activeé

Image 2 - Ecran de confirmation

La seule chose gu’il vous reste a faire est la configuration de votre mot de passe. Dés lors, nous vous avons
envoyé un e-mail a I'adresse e-mail mentionnée comme adresse de notification.
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Attention : lorsque vous avez modifié votre adresse e-mail de notification!

Si vous avez modifié votre adresse e-mail de notification, votre compte n’est pas encore activé et

vous ne recevrez pas encore d’e-mail de notification.
L'écran de confirmation que vous allez recevoir sera un peu différent.

Pt WL~ BE. BN PR

Bienvenue dans le monde sans papier de MyUnifiedPost

Regu demande dactivation de comple

Vingh Wvieh Biny Fegu walid SivRide Soul CrEET YOLNE (oML WL EMedieg]

Vous devrez d’abord introduire votre mot de passe pour activer votre compte et recevoir les e-mails
de notification. Ceci est nécessaire afin d’étre certain que I’adresse e-mail introduite et I’adresse e-

mail existante vous appartiennent.
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Ouvrez I'’e-mail venant de «MyUnifiedPost» et ayant comme sujet «veuillez configurer votre mot de passe»
(voir Image 4). Cliquez sur le lien dans I’e-mail afin de pouvoir configurer votre mot de passe.
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Image 3 — E-mail d’invitation pour la configuration de votre mot de passe
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= Cliquez sur le lien dans I'e-mail

Ensuite, apparaitra un écran ol vous pourrez configurer votre mot de passe personnel. On vous demande
également de le répéter.

W-DL- M-
ide

Blenvenue dans le monde sans papler de MyUnifiedPast

Exape 3 ces 3 - Blenvenue dans MyUnifiedPost
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Image 4 - Configurer votre mot de passe

= Introduisez deux fois votre mot de passe

= Cliquez sur login

Apres avoir cliqué sur «login», vous arrivez directement dans la boite de réception MyUnifiedPost (voir
Image 6).
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Image 5 - Inbox MyUP

Une fois que vous étes connecté, vous trouverez plus d’'informations sur 'utilisation de votre compte
MyUnifiedPost dans le manuel sous le libellé aide.

Désormais vous pouvez accéder a MyUnifiedPost (https://my.unifiedpost.com/) avec votre nom
d’utilisateur et votre mot de passe personnel.
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Image 6 — Page d’accueil MyUP

1.1.2 Vous n’avez pas de numéro de TVA ou I'émetteur ne connait pas votre numéro de TVA

Si I’émetteur connait votre adresse e-mail, vous recevrez une invitation par e-mail.

Cet e-mail aura comme sujet «Un nouvel émetteur vous invite a recevoir vos documents électroniques».
L'expéditeur de I'’e-mail est « MyUnifiedPost».

Cet e-mail a pour but de vous inviter a recevoir dorénavant vos documents de maniére électronique dans

MyUnifiedPost (voir Image 8). Cliquez sur le lien dans I’e-mail ou copiez-le dans votre navigateur pour
accepter I'invitation et pour vous enregistrer.
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Image 7 — E-mail d’enregistrement

= Cliquez sur le lien dans I'e-mail

L’écran d’enregistrement apparaitra (voir Image 9) lorsque vous avez cliqué sur le lien dans I'e-mail
d’enregistrement (voir Image 8).
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Bienvenue dans le monde sans papier de MyUnifiedPost
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Image 8 — Accepter une invitation et créer un compte

En seulement quelques clics vous pouvez créer votre compte et accepter de recevoir des documents
électroniques d’un nouvel émetteur dans MyUnifiedPost (opt-in).
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= Vérifiez ou modifiez votre adresse e-mail
Votre adresse e-mail est votre nom d’utilisateur pour MyUnifiedPost. L’adresse e-mail standard est
I’adresse e-mail sur laquelle vous avez recu votre e-mail d’enregistrement. Votre adresse e-mail est
également utilisée pour I’'envoi des e-mails de notification. Un e-mail de notification vous annonce
gu’un nouveau document est disponible dans MyUnifiedPost. Si vous ne souhaitez pas recevoir d’e-
mail de notification ou si vous souhaitez modifier sa fréquence d’envoi, vous pouvez toujours le
faire aprés dans le menu «configurations».
Votre adresse e-mail est un champ obligatoire. Si vous le souhaitez vous pouvez modifier votre
adresse e-mail. De cette maniere vous ne modifiez pas uniquement votre login mais aussi I’adresse
e-mail sur laquelle vous recevez vos notifications.

= Vérifiez le nom de votre entreprise
Le nom de votre entreprise n’est pas un champ obligatoire. Nous vous conseillons de contrdler ou
de compléter le nom de votre entreprise. Votre boite de réception aura donc le nom de votre
entreprise. Ce nom sera aussi indiqué si vous souhaitez plus tard partager des documents avec
d’autres utilisateurs.

= Veillez a bien cocher le petit coché concernant les accords
De cette maniére, vous marquez votre accord sur les Conditions Générales et les Conditions d’Opt-
in de MyUnifiedPost. Si vous n’étes pas d’accord avec les Conditions Générales, vous ne pouvez pas
créer de compte.

= Cliquez sur confirmer

Si vous n’avez pas modifié votre adresse e-mail pour les notifications, vous compte est immédiatement
activé. L'écran de confirmation ci-dessous apparaitra (voir Image 10). Dés a présent, vous recevez des e-
mails de notification lorsqu’un nouveau document est disponible.
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Image 9 — Ecran de confirmation

La seule chose qui vous reste a faire est de configurer un mot de passe. Dés lors, nous vous avons envoyé

un e-mail a I’'adresse e-mail mentionnée comme adresse de notification.

Attention lorsque vous avez modifié votre adresse e-mail!

Si vous avez modifié votre adresse e-mail, votre compte n’est pas encore actif et vous ne recevrez
pas encore d’e-mail de notification.

L'écran de confirmation que vous allez recevoir sera un peu différent.
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Vous devrez d’abord introduire votre mot de passe pour activer votre compte et recevoir les e-mails

de notification. C’'est nécessaire afin d’étre certain que I’adresse e-mail introduite est une adresse e-
mail existante.

p 12/29



LLatt
’A‘f‘:

MuyUnifiedPost

Ouvrez I'’e-mail venant de I'expéditeur « MyUnifiedPost» et ayant comme sujet «Veuillez configurer votre
mot de passe» (voir Image 11). Cliquez sur le lien dans I’e-mail pour pouvoir configurer votre mot de passe.

Etape 2 sur 3 - ciquez sur le len pour installer volre mel e passé
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Image 10 — E-mail pour votre mot de passe

= Cliquez sur le lien dans I'e-mail

Ensuite, apparaitra un écran dans lequel vous pouvez configurer votre mot de passe personnel. Votre nom

T

d’utilisateur est a nouveau répété a lI’écran.

B WL BE. BHe PR
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Bienvenue dans le monde sans papier de MyUnifiedPost
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Image 11 — Configurer votre mot de passe

= Introduisez deux fois le mot de passe choisi

= Cliquez sur login

Apres avoir cliqué sur «login», vous arrivez directement dans votre boite de réception MyUnifiedPost (voir
Image 13).
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Image 12 - Boite de réception MyUP

Si vous souhaitez plus d’informations sur I’utilisation de votre compte MyUnifiedPost, connectez-vous

apres avoir été enregistré et ensuite consultez le manuel sous la fonction aide.

Désormais vous pouvez accéder a MyUnifiedPost (https://my.unifiedpost.com/) avec votre adresse e-mail
comme nom d’utilisateur et votre mot de passe personnel.
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Image 13 - Page d’accueil MyUP
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1.2 J'ai recu une invitation sur papier

Si vous avez regu une invitation sur papier pour vous enregistrer dans MyUnifiedPost, vous avez regu un
code d’activation. Le code d’activation se trouve sur I'invitation méme ou sur la derniére page du document
papier (voir Image 15).

Si vous ne retrouvez pas de code d’activation, veuillez contacter I'émetteur.

Cher Cliant,

Les techmégues de communication sont en perpétuelles dvolutions, Aussi I3 socété NOM est 4 la
riécharche dopporturités lul pérmeéttant daméhorers s&s procd durés mbeérmnes. Un bel exempla, a5t notré
décigion strabéguaue de faire parvenir nos factures de manitre édlectronigue au travers de la
plata-forme MylinifiedPost.

MylinifadPost est un emaronnement en hgne su travers duquel vous Pouve: recevoir, gérer et
archiver nos factures légales. Lorsque qu'une nouvelle facture vous est adressée vous recavez un e-
miail de notification. Vous pouvez choisir la frdguence de Nanvod de ces a-mails,

MyUnifiedPost vous offre les avantages suivants:

Vos factures sont toujours facilament accessibles de partout. Vous avez besoin seulament
d'une connexion intermet.

wos factures sont archivées légalement de maniére dlectronigue. Vous ne dever donc pas
CONSENVET Und copie.

En un che, vous pouvez partager les factures électronigues avec vos collbgues ou wotre
comptable.

¥ous contribuez au respact de Fenvironnament,
Que devez-vous faire 7
adlez vers https:imy.undfiedpost com/.
Cliquez sur Je swis un nouvel utifsateur.

Cormpléter valne code dactvalion parsonnel. Celui-& @31 l& suwvant: CODE

2 W Mo

Cliquez sur confirmer,

Image 14 — Invitation sur papier

Allez vers https://my.unifiedpost.com/ muni de votre code d’activation. Cliquez sur le lien «Je suis un

nouvel utilisateur» dans la fenétre «Nouvel utilisateur» (voir Image 16).

p 15/29


https://my.unifiedpost.com/�

Poma HL- 0 - IN- FR

Bienvenue dans le monde sans papler de MyUnifiedPost

4 wres oty Ly b
Bl docurrts Sanh MyLlnsdedtal eal I
aiidramani GRATUTE poor vous.
Jai reguem code S tivation e papier
(e rTe Y] (s PeC e B T [e—

Wud Sl wiud SREEEE UAE ia 158 e ol panie cubed
L

FEOatE Pind ORI e G0De R, il Houvel utilisatewr

Arees lare or apin pour chague trefies Fa Jo s un e Ll B bea
3N accapieg dank e 4
FROEIT wid BTN G ey ol

Brn au bt du peaber. Clenstt dar b i Sy
W 17 e St Do Vo saregstrer 5i
el B g HERAIE 8 e vPw BEulbET
BP0 S Pour' i Reurll e, viallel
cigeer ssr i Bes s requ on code Jechston sar

Image 15 — Créer un nouveau compte
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Apres avoir cliqué sur le lien, un écran apparaitra dans lequel vous devez compléter votre code d’activation
personnel (voir Image 17). Le systéeme reconnait votre identité au travers de votre code d’activation.

L WL~ DE- EH- MR
nde

Bienvenue dans le monde sans papier de MyUnifiedPost

Code d activation

Wous pauve seulement oréed un Compie MylinfledPast S vous BT 180U une indaTen meed wn cide
it thoin ey,

Wealleg Introdulre ci-deiseas vatre cade Jacthation,

Image 16 — Votre code d’activation personnel

Complétez le code d’activation que vous avez recu de I'émetteur et cliquez sur «confirmer». Ensuite,

apparaitra I’écran d’enregistrement (voir Image 18).
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Image 17 — Etape 1 de I'enregistrement

En seulement quelques clics vous pouvez créer votre compte et accepter de recevoir des documents
électroniques d’un nouvel émetteur dans MyUnifiedPost (opt-in).

= Notez votre nom d’utilisateur
Votre nom d’utilisateur ou votre login est dorénavant votre numéro de TVA. Si le fournisseur ne
connait pas votre numéro de TVA, il vous en proposera un. Vous ne pouvez pas modifier votre nom
d’utilisateur. Votre nom d’utilisateur sera encore une fois répété dans la derniére étape de
I’enregistrement.

= Vérifiez le nom de votre entreprise
Le nom de votre entreprise n’est pas un champ obligatoire. Néanmoins, nous vous conseillons de
contréler ou de compléter le nom de votre entreprise. Votre boite de réception aura donc le nom
de votre entreprise. Ce nom sera aussi indiqué si vous souhaitez plus tard partager des documents
avec d’autres utilisateurs.

= Vérifiez ou modifiez votre adresse e-mail pour les notifications
Vérifiez si I'adresse e-mail qui a été complétée est bien I'adresse e-mail sur laquelle vous souhaitez
avoir vos e-mails de notification. Un e-mail de notification vous annonce qu’un nouveau document
est disponible dans MyUnifiedPost. L'adresse e-mail standard est I’adresse e-mail sur laquelle vous
avez recu I'e-mail d’enregistrement. Vous pouvez modifier votre adresse e-mail si vous le souhaitez.
Si vous ne souhaitez pas d’e-mail de notification ou si vous souhaitez modifier sa fréquence d’envoi,
vous pouvez toujours le faire aprés dans MyUnifiedPost dans le menu «configurations».
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= Veillez a bien cocher le petit carré au dessus de I’écran concernant les accords
Vous marquez votre accord sur les Conditions Générales et les Conditions d’Opt-in de
MyUnifiedPost. Si vous n’étes pas d’accord avec les Conditions Générales, vous ne pouvez pas créer
de compte.

= Cliquez sur confirmer

Ensuite, apparaitra I'écran de confirmation ci-dessous (voir Image 19).

b M- DO EH- 1R
e

Bienvenue dans le monde sans papier de MyUnifiedPast

Comple activeé

e M pLiee ot

un rawn drreibr e Febee ndes Mylin@edPost, Yon
i S

e by mitruction ifin S slee rebn oot e
S, VO POREL B CHAT b eBE1E WD MylinFacPoun

Image 18 — Ecran de confirmation

La seule chose gu’il vous reste a faire est la configuration de votre mot de passe. Dés lors, nous vous avons
envoyé un e-mail a I'adresse e-mail mentionnée comme adresse de notification.

Ouvrez I'’e-mail venant de «MyUnifiedPost» et ayant comme sujet «veuillez configurer votre mot de passe»
(voir Image 20). Cliquez sur le lien dans I’e-mail afin de pouvoir configurer votre mot de passe.
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Image 19 — E-mail pour votre mot de passe

= Cliquez sur le lien dans I'e-mail

Ensuite, apparaitra un écran dans lequel vous pouvez configurer votre mot de passe personnel. A I’écran,
votre nom d’utilisateur est encore répété.

W-DO- [H- MR
[E

Blenvenue dans le monde sans papler de MyUnifiedPast

Exape 3 oe3 3 - Blenvenus dans MyUnifiedPeost
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Lagn
BETNNA1
Bl S saaae-T
|

Rémirodeien not de paame:

[1agm]

Image 20 — Configurer votre mot de passe

= Introduisez deux fois le mot de passe choisi
= Cliquez sur login

Aprés avoir cliqué sur «login», vous arrivez directement dans la boite de réception MyUnifiedPost (voir
Image 22).

p 19/29



| |
o,
:g-fz.

MuyUnifiedPost

e gy o i, -
el ] - DE - N
T MUUHFEI IP l T Dk - e - gl
MBS O COCUMENTS E=ETTEURS IHVIT RTINS COHRGUEATIONT T OCKTo AN
Tebperverses, B3 IIMY
[t | mortres b echurcie e
e 1L 1 Pop 1,1 Sty Stz ot g ¢
Typs de docemmsni  latw de sboepton | e Bamicame o s TVE o TVA i Borssis [
« Femne Twim . . Lx
Fage 11, | Sty  Encesenis g page 1 =

Image 21 - Inbox MyUP

Si vous souhaitez plus d’informations sur I'utilisation de votre compte MyUnifiedPost, connectez-vous
apres avoir été enregistré et ensuite veuillez consulter le manuel sous le libellé aide.

Désormais vous pouvez accéder a MyUnifiedPost (https://my.unifiedpost.com/) avec votre nom
d’utilisateur et votre mot de passe personnel.
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Image 22 - Page d’accueil MyUP
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2. Jaidéja un compte MyUnifiedPost et je souhaite
recevoir des documents d’un nouvel émetteur

Pour recevoir des documents électroniques d’un nouvel émetteur dans MyUnifiedPost vous devez recevoir
une invitation de cet émetteur. Si vous avez recu une invitation par e-mail, veuillez consulter le paragraphe
2.1. Si vous avez regu une invitation sur papier, veuillez consulter le paragraphe 2.2.

2.1 J'ai regu une invitation par e-mail

Si I’émetteur connait votre adresse e-mail, vous recevrez une invitation par e-mail.

Cet e-mail aura comme sujet «Un nouvel émetteur vous invite a recevoir vos documents de maniére
électronique». L'expéditeur de I'e-mail est « MyUnifiedPost».

Vous serez donc invité par e-mail a recevoir dorénavant vos documents du nouvel émetteur dans
MyUnifiedPost (voir Image 24). Cliquez sur le lien dans I’e-mail, ou copiez-le dans votre navigateur, afin
d’accepter 'invitation et d’activer le nouvel émetteur.

~ Logo
émetteur

Chére Madame, Cher Mormewr,

iy el dreeE U v Erabe S aujour dhue & erreoper v docuents o manskre dectronagues daed Mylndiedost

ML dPOEL $51UN ENVIONnEmEnt & BONE SE0E QU VU DEMet 08 SNsover, 8 recsvolr, de géner e o archiver Mgalsmant vos
Facthaes oo ves mares domaments admmiptratls

e e L e
e riest i

DED TP Tl o (e ST B T

‘ous $tes dijd errepstrd?
Wiy chquer saalement sur be len a-deveus. Vous surer srmits s porsbilbd & actepter lrvitabon sves vobre compte xistant en

chaquided o b bean o ba G Do

Mpllsuras salutaboes,
L'dguips MyUnfisSPost

sy,

5

MylnifiedPost

Call &5t U e tomatiet. Vel N Das v risondne.

Image 23 - E-mail d’activation

= Cliquez sur le lien dans I'e-mail

Lorsque vous avez cliqué sur le lien dans I’e-mail, I’écran ci-dessous apparaitra (voir Image 25).
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= Veillez a bien cocher le petit carré concernant les accords
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Vous marquez votre accord pour recevoir dorénavant les documents du nouvel émetteur dans

MyUnifiedPost (opt-in) et plus sur papier.

= Introduisez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe

= Cliquez sur confirmer

Ensuite, une page de confirmation apparaitra (voir Image 26).

= ML BE- EN- PR

Bienvenue dans le monde sans papier de MyUnifiedPost

Invitation accepteée avec ucods

Vot iretabion 5 #68 sconphie Bves RECH. AR S nami Bl Spun (RCEWET Vou Socuseis 8°un oo draite
W MylerfiedPest.

Image 25 — Page de confirmation
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Vous étes maintenant connecté. Cliquez sur le lien «Aller dans mon inbox» pour consulter votre boite de

réception.

T MyUnifiedPost

TR, B LRAINTY, EsETTESRL EATA TR P Thled

e T - -

o A ——— o s p—p— e e e ey ik ok

Image 26 — Inbox MyUnifiedPost

2.2 J'ai recu une invitation sur papier

Si vous avez regu une invitation sur papier pour recevoir vos documents dans MyUnifiedPost, vous avez

recu un code d’activation. Ce code d’activation se trouve sur l'invitation méme ou sur la derniére page du

document (voir Image 28).

Si vous ne retrouvez pas le code d’activation, veuillez contacter I'émetteur.

Cher Cliant,

Les technigues de communication sont en perpétualles dvolutions. Aussi la sockété NOM ast a la
riécharche dopporturités lul pérmeéttant daméhorers s&s procd durés mbeérmnes. Un bel exempla, a5t notré
décision stratégique de faire parvenir nos factures de maniére électronigue au travers de la
plata-forme MylinifiedPost.

MylinifadPost est un emaronnement en hgne su travers duquel vous Pouve: recevoir, gérer et

archiver nos factures légales. Lorsque qu'une nouvelle facture vous est adressée vous recavez un e-
mail de notification. Vous pouvez cheisir la frdguence de Fenvei de ces e-mails,

MyUnifiedPost vous offre les avantages suivants:

Vos factures sont toujours facilament accessibles de partout. Vous avez besoin seulament
d'une connexion intermet.

wos factures sont archivées légalement de maniére dlectronigue. Vous ne dever donc pas
CONSENVET Und copie.

En un che, vous pouvez partager les factures électronigues avec vos collbgues ou wotre
comptable.

¥ous contribuez au respact de Fenvironnement,
Que devez-vous faire 7
allez vers httpsyimy undfiedpost.com/.
Cliquez sur Je swis un nouvel utifsateur.
Complétas vatre code dactvaton parsonnel. Celui-ei @5t le sunvant: CODE

2 W Mo

Cliquez sur confirmer,

Image 27 — Invitation sur papier

Allez vers https://my.unifiedpost.com/ muni de votre code d’activation. Cliquez sur «j’ai recu un code

d’activation sur papier» qui se trouve dans la fenétre «Entrez» (voir Image 28).
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Image 28 — Un nouveau code d’activation
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Apres avoir cliqué sur le lien, une fenétre apparaitra dans laquelle vous pouvez compléter votre code

d’activation personnel (voir Image 29).
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Image 29 - Votre code d’activation personnel

Complétez votre code d’activation personnel, introduisez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe et

ensuite cliquez sur «se connecter». Le nouvel émetteur est directement activé.
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2.3 J'ai regu une invitation pour créer un nouveau compte mais j’ai déja un compte

Si vous souhaitez recevoir des documents d’un nouvel émetteur et vous étes déja enregistré dans

MyUnifiedPost, cliquez au bas de I’écran sur le lien sous le titre «déja enregistré?» (voir Image 31).

Vous ne devrez pas créer un nouveau compte pour recevoir les documents d’un nouvel émetteur. Vous

pouvez recevoir tres facilement les documents dans votre boite de réception existante dans MyUnifiedPost.
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Image 30 — Déja enregistré
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Apreés avoir cliqué sur le lien au bas de I’écran, un nouvel écran apparaitra (voir Image 31).
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Image 31 — Accepter une invitation avec votre compte existant
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= Veillez a bien cocher le petit carré concernant les accords
Vous marquez votre accord pour recevoir dorénavant des documents d’un nouvel émetteur dans
MyUnifiedPost.

= Introduisez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe

= Cliquez sur confirmer

Vous avez activé un nouvel émetteur et vous arrivez directement dans votre boite de réception. Dans
I'apercu des émetteurs vous voyez les différents émetteurs pour lesquels vous recevez des documents.
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Vous avez oublié votre mot de passe? Allez vers https://my.unifiedpost.com/ et cliquez sur le lien «Mot de

passe oublié?» qui se trouve dans la fenétre «Entrez».
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Image 32 — Mot de passe oublié?

Ensuite un écran apparaitre grace auquel vous pourrez introduire votre demande de nouveau mot de passe

(voir Image 34).
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Image 33 — Demander un nouveau mot de passe

Introduisez votre nom d’utilisateur et cliquez sur «envoyer votre demande». Ensuite, la page d’accueil
apparaitra avec un message de confirmation de votre demande au bas de I’écran (voir Image 35).
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Image 34 - Confirmation de la demande
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Ensuite vous recevez un e-mail a la méme adresse e-mail que vos notifications (voir Image 36).
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Image 35 — E-mail pour votre mot de passe

Cliquez sur le lien dans I’e-mail. Ensuite, apparaitra un écran dans lequel vous pouvez configurer votre
nouveau mot de passe (voir Image 37).
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Image 36 — Configurer un nouveau mot de passe

Désormais vous pouvez vous connecter uniquement avec votre nouveau mot de passe.
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