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Création d’un envoi Purolator 

Direction(s) 
responsable(s) 

Direction de la logistique Approuvé 2022-08-17 

 Révisé  

Personne(s) 
concernée(s) 

Tout le personnel du CISSS de la Montérégie-Ouest  

Outils cliniques  
associés 

 

 

1. Complétez votre « Profil » en remplissant tous les champs obligatoires et « Enregistrer » dans le bas de 

la page.  

 

À noter : il est possible de changer le lieu de ramassage dans cet onglet.   
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2. Dans l’onglet « Préférences », choisissez les options que vous désirez dans « Détails de L’Envoi ».  

 

 

 

 

3. Dans l’onglet « Préférences », vous avez la possibilité de sélectionner le nombre d’avis par courriel que 

vous recevrez pour chacune des étapes de l’envoi en sélectionnant « Modifier ».   

 

 
 

Par la suite, une fenêtre ouvrira. Vous pouvez compléter la fenêtre comme l’exemple ci-dessous, vous 

recevrez 5 courriels au lieu de 1 courriel, vous avisant que le destinataire a bien reçu votre colis.   

 

 
Appuyez sur « OK » et « Enregistrer » avant de fermer l’onglet « Préférences ».   
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4. Vous avez la possibilité de planifier, modifier ou annuler une cueillette.  
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5. Ajoutez vos préférences d’envoi après avoir complété l’onglet « Expédier ».   
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6. Il est possible d’inscrire un numéro de retour et de l’information supplémentaire dans la section 

« Références/Instructions (optionnel) » en sélectionnant le « Plus ».  

 

 
 

 
 

Par la suite, sélectionnez « Enregistrer » et « Suivant ».  
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7. Dans l’onglet « Envoi Retourné », c’est lorsque vous désirez que votre colis soit retourné avec votre 

compte. (Ne pas utiliser cette option) 

 

 

 

8. Sélectionnez « Expédier maintenant »  

 

9. Imprimez l’étiquette, insérez l’étiquette dans une pochette de plastique et collez l’étiquette sur votre 

colis.  
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Processus d’élaboration/Révision 

Rédigé par Johanne Proulx, agente administrative 2022-08-12 

Révisé par Julie Chevrier, technicienne en administration 2022-08-15 

Personnes 
consultées 

  

  

  

  

 
 

Historique du document 

Approuvé par Jennifer Martin, chef de service transport des biens  2022-08-17 

Commentaires  

 


