Guide d’utilisateur de ’application BRI
(Gestion des envois recommandés)

I. Objet:
Ce document est un guide d’utilisation de 1’application BRI (Business
Registered Item : Gestion des envois recommandés). Pour tout probléme
rencontré lors de I’utilisation de ce produit, merci de contacter :

Melle Amina SAADAOUI
Poste : 216
Email zimbra : aminasaadaoui@server-bd.localdomain

II. L’utilisation de ’application BRI :
L’accés a BRI nécessite une authentification : c'est-a-dire la saisie de
I’identifiant et du mot de passe déja saisie lors de la configuration de
I’application.

@ Authentification

Gestion des Envois Recommandeés helalUASLLAE >

= DG

Introduire votre identification

Code Client uch-000200
Identifiant Utilisateur 1cn200]

Mat de passe HoRlikiok

[+ Mémariser les infarmations d'authentification

| valider |

Vous pouvez par ailleurs sauvegarder ces informations en activant la
mémorisation automatique.

Lorsque I’authentification est correcte, la page d’accueil est affichée.
L'application BRI propose trois services qui se déclinent en fonctions.



& Envois Recommandeés

= Fichier Atteindre Actions Affichage ?

R Envois Recommandés 1

12

4 Carnet d'adresses

¢ Administration

‘»

TOTAL : 0 Envois.

Le : 30/11/2015 - Client :Unité du Contréle National et des Enquétes Fiscales - Utilisateur : ucn900

|| Afficher la liste des envois seulement

Envois R«:commdnd(:? Bordereau d'envoi g
B Bordereau denvoi Préparation Bordereau | Validation Envoi | Adressage par : (@ Contacts Groupes
9 Mes Bordereaux
- Destinataire aul] byl @b Pays TUNISIE vl s
‘-d Mes Envois
o= ) . Localité =] dghioll Code Postal Sanadl oyl
] Statistiques Envois

Rue et N° pdyllg gyl

Tél willl  Fax waStall E-mail B ySIY oyl

5] €
Accusé de réception | M) jle i) Prioritaire | | &—algl w13
Valeur déclarée Ly 2y—an 8 oud | Ajouter Envol | | = Contenu Envoi |
Import Envois Sélection ol 0 0 |- Impression ||+
Ne pdy Destinataire a_J} J—wyall Localité __ghiall cP

|| Cléturer le bordereau de dépdt

1l reste 69 n° de bordereaux et 70 n® d'envois

Ces services sont:

= Envois Recommandés : pour gérer les envois recommandés et leurs

bordereaux.
= Carnet d’adresses: permet d'accéder
(contribuables) de votre structure.

by

a

la liste des contacts

Administration : pour gérer les données de configuration expliquées
dans le document « Installation et configuration de BRI », ce service est
réserve aux analystes en informatique uniquement.

1. Envois Recommandés :
Ce service propose 4 fonctions :

% Bordereau d’envoi :
Cette fonction permet :

La saisie de la liste des destinataires des lettres recommandées qui

seront envoyées en annexe du bordereau de I’envoi.

L’édition de ladite liste, du bordereau d’envoi, de I’avis de dépot

ainsi que de I’adresse du destinataire sur I’enveloppe.

Si le

contact (en général le contribuable) existe déja dans le carnet

d’adresses, il suffit de taper son matricule fiscal dans la case suivante :

(5] L&

S



Puis appuyiez sur la loupe a droite I’application affichera les informations
concernant votre contact comme suit :

# Envois Recommandés

Envois Recommandé{_ﬂ

® Bordereau d'envoi
-4 Mes Bordereaux
E Mes Envois

[T Statistiques Envois

R Envois Recommandés

4 Carnet d'adresses

/! Administration

»
v

= Fichier Atteindre Actions Affichage ?

Le : 30/11/2015 - Client :Unité du Contrdle National et des Enquétes Fiscales - Utilisateur : ucn900

Bordereau d'envoi

|

| Préparation Bordereau  Validation Envoi | Adressage par : (@ Contacts | Groupes
Destinataire |STE SICAY AMEN ad] Joyoll 3 Pays TUNISIE |2 ALl
Localité RTE DE SOUSSE GP1 KM =1 ddhiall Code Postal 2034 Sapdl pudyll
Rue et N® 14 pdyll g gl
Tél wilgll  Fax wSLell E-mail Sy sl
I *| 1381606 <%
Accusé de réception (v Prioritaire | |&__glaf &ls
Yaleur déclarée | | Lpseyao i o |5} Ajouter Envei | | =) Contenu Envoi |
| Import Envois | | Selection |{a) 0 0 | Impression ||w
| Ne ) | Destinataire a_J] | —wyoll | Localité d_dhioll cp ' ‘ 7T
TOTAL : 0 Envois. | Afficher la liste des envois seulement || Cléturer le bordereau de dépét

1l reste 69 n° de bordereaux et 70 n° d'envois

Si le destinataire
d’adresse,

il faut saisir les

(le contribuable en général) n’existe pas dans le carnet
informations le concernant, puis cocher

obligatoirement la case « Accusé de réception » et cliquer sur « Ajouter envoi »

(a coté de plus).



& Envois Recommandés

= Fichier Atteindre Actions Affichage 7

) 'RA007727335TN VSTE SICAY AMEN

'_.,i' Envois Recommandés
) Carnet d'adresses

" Administration

|

|| TOTAL:1ENVOiS.

Le : 30{11/2015 - Client :Unité du Contrdle National et des Enguétes Fiscales - Utilisateur | ucn900

RTE DE SOUSSE GP1 KM

|| Afficher la liste des envois seulement

Envois Recommandéiz'\ Bordereau d'envoi p
® Bordereau d'envoi é " ” Adri @
5 Préparation Bordereau | Validation Envoi | essage par : (@ Contacts Groupes
{4 Mes Bordereaux
. Destinataire STE SICAV AMEN ad) Juwyoll 8 Pays TUNISIE | ALl
‘-aé Mes Envois
Localité RTE DE SOUSSE GP1 KM =] dihioll Code Postal 2034 sapdl pudyall
1 Statistiques Envois
Rue et N® 14 2831 g el
Tél wilgll  Fax wiStall E-mail WSyl adl
I+ 3816067 ¢
Accusé de réception V| M) e ) Prioritaire || d_glal oI
Valeur déclarée | | Lgszy—an i 0.8 ) Contenu Envoi |
| Import Envois | Selection 153 1] 0 Impression ||+
e a8y Destinataire a_J) J—wyall Localité d_dhioll cp

0 W G 0 EmQ

| Cléturer le bordereau de dépét

1l reste 69 n° de bordereaux et 69 n° d'envois

Une fois I’envoi est affiché dans la liste des destinataires de I’interface, vous

pouvez imprimer l’enveloppegl, imprimer 1’avis de dépot

I’étiquette
utilisateurs ayant une machine a étiquettes.

ou imprimer

". Sachant que I’édition de I’étiquette n’est utilisée que par les

Voici I’interface obtenue en cliquant sur I’enveloppe (1):

(T PN

Type de I'enveloppe

Enveloppe LR ]
ol Enveloppe BS
Enveloppe C5
— Enveloppe DL
veloppe LR

rametres

Type de I'enveloppe

Enveloppe LR

||

Valider '

‘ Annuler ‘




Vous devez par la suite choisir le type d’enveloppe, LR pour « Lettre
Recommandée », donc pour les petits enveloppe veuillez choisir LR, sinon si
vous souhaitez envoyer des enveloppes d’un format plus large vous devez
choisir un des autres types (DL, C5, BS) puis valider, ainsi la page suivant vous
sera affichée.

I R N TSy

STE SICAV AMEN
RTE DE SOUSSE GP1 KM

14
2034

<
Current Page No: 1 Total Page No: 1 Zoom Factor: 100%

A cet effet vous devez imprimer cette page sur I’enveloppe. Cette page contient
un code 2D qui facilitera la tache des agents de la poste ainsi que la distribution
de la lettre puisqu’il contient toutes les informations nécessaires requises pour
connaitre le destinataire.

Voici I’interface obtenue en cliquant sur (2) :



: Ble Vew Background
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TUNIS BELVEDERE 30/11/2015 Akade s @ )
A Wl
[ Destinatane STE SICAV AMEN 3 Sl
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Current Page No: 1 Total Page No: 1 Zoom Factor: 100%

Vous devez diviser 1’avis de dépot en deux demi-feuilles, la premicre est a
agrafer sur la lettre et la deuxieéme est a archiver dans le bureau d’ordre apres
avoir obtenu le timbre du bureau de la poste renvoyant 1’avis de dépdt de la
lettre recommandée.

Notez bien ceci: Apres avoir éditer les enveloppes et les avis de dépot, vous
pouvez ajouter d’autres envois et imprimer a la fin un seul bordereau de dépot
en cliquant sur « Impression » puis « Impression bordereau de dépot ».



& Envois Recommandés

= Eichier Atteindre Actions Affichage ?

Envois Recommand

9 Bordereau d'envoi F . ‘ ion Envol ' Adressage par | (@) Contacts | Groupes
(24 Mes Bordereaux
= Destinataire  STE SICAY AMEN a] Jwsoll @  Pays |TUNISIE | s
1=} Mes Envois ‘
Localité RTE DE SOUSSE GP1 KM = FINTA ] Code Postal 2034 1 oyl
[T statistiques Envois { Wl A
Rue et N° 14 P83l1 g il
: Tél wilgll  Fax weS1aNl E-mail WS sl
I*| 13816067 a

Accusé de réception  (v| M) =) Prioritaire | |d—sglal o5

| Valeur dédarée | | Lgszr—an dod

| | Sélection 0

| Import Envois J|iweef e

Bordereau d'envoi

|
>
R

| <1 Ajouter Envei | | =) Contenu Envoi |

0 | Impression || v |

_AgEnvd&R.emmdés |

(4 Carnet d'adresses

/") administration

| Le : 30{11/2015 - Client :Unité du Contrdle National et des Enquétes Fiscales - Utilisateur : ucn900

TOTAL : 1 Envois.

\ N°  pd) | Destinataire aj J_wyall | Localté & dhioll | CP Impression Etiquettes
I @ Impression avis de récep
1 RAOD7727835TN | STE SICAY AMEN RTE DE SOLISSE GP1 KM 203
& Impression Bordereau de

|| Afficher la liste des envois seulement:

|| Claturer le bordereau de dépdt

Tl reste 69 n® de bordereaux et 69 n® d'envois

La page suivante sera affichée, vous devez par conséquent cliquer sur

« Imprimer ».

s Ble Mew Background

N A0S OR K % v & Pwma|l-=-Qp

BORDEREAU DE DEPOT
(Envois Recommandés)
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i it St

Sielall EHLENG galk
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Tunis, le : 30/11/2015 12:27:43

BD000296115

Fiscales

: 10, Rue de Pakistan
Cods Postal + 1002 Localté : Tunis
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(Nombre d'envois = 2)
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Currert Page No: | Total Page No: 1

Zoom Factor: 100%

Apres chaque envoi de bordereau, vous devez cloturer le bordereau de dépot en

cochant la case « Cloturer le bordereau de dépot »

et ensuite cliquer sur « Oui ».



Avant d’effectuer cette opération vous devez impérativement passer a 1’édition
dudit bordereau.

Attention

\:{) Etes vous sir de cldturer le bordereau en cours ?

[ Oui ] [ Mon ]

% Mes bordereaux :
En cliquant sur le lien « Mes bordereaux » vous trouverez la liste des bordereaux
cloturés et transmis a la poste. Ces bordereaux sont marqués par défaut a
« Créé ». Une fois le bordereau est dépos€ aupres des services de la poste vous

l@ Marquer comme Déposé |

devez le marquer a « Marquer comme Déposé »

& [nvois Recommandés

Envois Rc(unmumﬁg Mes Bordereaux =
B Borderesy denvol Erwol Destination P Date de création | AR
=3 Mes Borderasux ";* BOOD0296115 02015 12137:4)
(=l BDOO0296 124 301142015 14:11:57
d Meas Envois

B Envois Recommandés couleur couleur

14) Cornet dsdresses dratige. Vet
7 Administration

?i © Créé | | @ Dépose (/) Marques comeme Déposé |
Le:MIIZ[ZOIS-GM*;MVG@MW&MMF&JQS-MM:ua'sw 1l rests 68 n® de bord: &t 67 n® o

+* Mes envois :



La fonctionnalité « Mes envois » permet de consulter les bordereaux d’envoi
déja transmis a la poste, le bouton « rechercher » permet de rechercher les
bordereaux d’envoi d’une période et/ou d’un numéro donné.

Le résultat correspond a tous les envois répondant a I’ensemble des critéres
saisis et peut étre vide.

& Enyois Recommandés

= Fichier Atteindre Actions Affichage 7 >
Envois Recummand@ Mes Envois =
9 Bordereau d'envoi
= |_|Date de création  30/11/2015 12:27:43 |v || Numéro | Rechercher |
L Mes Bordereaux — - s
I} Mes Envois @ Déposé O Créé
(% Statistiques Envois N° Envoi | Date de création Destination | Localité lee  |ar |
30/11/2015 12:27:43 RTE DE SOUSSE GP1 KM w
RADD7727844TN 30/11/2015 12:27:43  STE SICAV AMEN RTE DE SOUSSE GP1 KM 2034 vi @
RAOD7727858TN 30/11/2015 14:11:57  STE SICAY AMEN RTE DE SOUSSE GP1 KM 2034 v »
== 8|
1) Carnet d'adresses ‘
/%) Administration #4444 Record 1 0F 3 |ob||ow [ & >
|’;‘] TOTAL : 3 Envois. ’ I
Le : 04/12{2015 - Client :Unité du Contréle National et des Enquétes Fiscales - Utilisateur ; ucn900 Il reste 68 n® de bordereaux et 67 n® d'envois

Pour ajouter des informations au tableau affiché vous devez cliquer sur le
bouton « Parametres », une liste des informations a ajouter sera affichée et par
la suite en effectuant un (cliquer-glisser) d’un paramétre 1’élément sélectionné
sera ajouté automatiquement au tableau.



& Envois Recommandés

= Fichier Atteindre Actions  Affichage 7

Envois Recommandqzl Mes Envois

§’ Bordereau d'envoi

=3 Mes Bordereaux ||Date de création  |30/11/2015 12:27:43 ]

Mes Envois @ Déposé O Créé

Date de cré... ; Bord... ‘ Adresse
.. 130/11/2015 1...
RA0077278... 30112015 1... BD0002... 14
RAD077278... 30{11/2015 1... BDOO02... 14

[ Statistiques Envois N® Envol

3‘ Envois Recommandés

14 Carnet d'adresses

" Administration 14144 | 4. Record 1 of 3 [ob[ o[ am <

TOTAL: 3 Envois.

»
-

Le : 04/12/2015 - Client :Unité du Contréle National et des Enquétes Fiscales - Utilisateur ; ucn900

|| Numéro 1€ Rechercl'lieril

| Destination | Localits lep |

STE SICAV .., | RTE DE SOUSSE .,, | 2034 R
STESICAY ... RTEDESOUSSE.. 203¢ v/ @
STESICAY ... RTEDESOUSSE.. 2034 ¥/ @

|4 parametres |

1l reste 68 n® de bordereaux et 67 n® d'envois

% Statistiques Envois :

Cette fonction permet d’éditer la liste des bordereaux d’envoi pour le besoin de

Suivi.

Le bouton « rechercher » permet de rechercher les envois d’une période « de x a
y» et/ou d’une destination précise et/ou de nature bien déterminée. Pour
effectuer une recherche sur la date de création ou la destination ou la nature de
I’envoi, vous devez cocher les cases a gauches. Le résultat correspond a tous les
envois répondant a I’ensemble des critéres saisis vous sera affichée et peut étre

vide.

10



& Enyois Recommandés

H Fichier Atteindre Actions Affichage 2

Envois Recommande" <

® Bordereau denvoi
[=§ Mes Bordereaux
lé Mes Envois

[ Statistiques Envais

4d Carnet d'adresses

égi Envois Rec mmandés

/) administration

Statistiques Envois

[v|Date de Création  du @ 27/11/2015  |v| jusquau:

|| Destination STE SICAY AMEN

| |Nature Avec Accusé de Réception

@ Déposé o Créé

31/12/2015 L))

| Datedecréation | Destination
30/11/2015 12:27:43 |STE SICAV AMEN
RAOD7727644TN  30/11/2015 12:27:43 STE SICAY AMEN
RAOD7727858TN  30/11/2015 14:11:57  STE SICAY AMEN

W41 4| Record 1.0F 3 |k b M) <

TOTAL: 3 Envois.

Le : 04/12/2015 - Client :Unité du Contrdle National et des Enquétes Fiscales - Utilisateur : ucn900

RTE DE 5QU...,

RTE DE SOU... 203¢ @

RTE DE S0U... 2034 ©
2
| & tmprimer | |/ Paramétres |

| Il reste 68 n° de bordereaux et 67 n® d'envois

Le bouton Imprimer permet d’imprimer le bordereau de dépdt de 1’envoi

sélectionné.

Pour ajouter des informations au tableau affiché vous devez procéder de la
méme maniére susmentionnée.

2. Carnet d’adresses :
Ce service permet 1’ajout d’un nouveau contact en saisissant les informations le

concernant.

11



& Enyois Recommandés

= Fichier Atteindre Actions Affichage ? >
Carnet d'adresses |g : Contacts )
&9 Contacts Pays || Raison Sociale e
&) Cartes de visite A —r— =
=) Liste Contacts
EJ Parpays Nom abrégé du contact
&3 Par société ) X
No image data Personne & contacter
B Création Groupe
) Liste Groupes Service de destination
ville Gouvernorat
Code Postal
Rue et N°
Tel Fax GSM
Y Envois Recommandés
& E-Mail
(4l Carnet d'adresses
[ o) o
/) Administration
B (22 [ 1B 1@ D
— ) ]
Le : 04122015 - Client :Unité du Contréle National et des Enquétes Fiscales - Utilisateur ; ucn900 Il reste 68 n® de bordereaux et 67 n° d'envois

Le lien « liste des contacts » permet de visualiser les contacts enregistrés dans le
fichier xml et d’ajouter des nouveaux contacts a cette liste.

Le lien « Création Groupe » permet de créer des groupes de contacts. En effet,
pour faciliter I’action d’envoi et si vous avez périodiquement des envois groupés
répétitifs, cette fonction permet de grouper un ensemble de contacts par un seul
nom du groupe qui sera par la suite utilisé pour ajouter un envoi.

& Envois Recommandés

= Fichier Atteindre Actions Affichage 7

Carnet d'adresses  [<| ||| [EEELGUREGIE "

) Fotts Nouveau Groupe

) Cartes de visite

- M Descriti

=3) Liste Contacts OT 77777 scription -

&3 Par pays B ustimtiommmelssmessbray) (3 Supprimer

£ Par société | Société

B Création Groupe

E5) Liste Groupes

R Envois Recommandés

14 Carnet d'adresses

/') Administration
2] | Envegistrer | |€)  Annuler |

Le : 04/12{2015 - Client :Unité du Contrdle National et des Enquétes Fiscales - Utilisateur ; ucn900 Il reste 68 n® de bordereaux et 67 n® d'envois




Le lien « liste Groupes » permet de visualiser les groupes déja créés.

& Envois Recommandés
Fichier ~Atteindre Actions Affichage ?

L

Carnet d'adresses [ <| ||| [EEEHERLIITE

&g Contacts

Description | Contact

) Cartes de visite

E] Liste Contacts
£J Par pays

£ Par société

B Création Groupe

55) Liste Groupes

R Envois Recommandés

U Carnet d'adresses

/) Administration

-

Le : 04/12{2015 - Client :Unité du Contréle National et des Enquétes Fiscales - Utilisateur ; ucn900 1l reste 68 n° de bordereaux et 67 n° d'envois
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