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Désactiver le bloqueur de fenêtres pop-up dans Chrome*

*Nécessaire pour imprimer les étiquettes d'expédition
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Lorsque vous êtes connecté au site Web de ICS Courier, si vous cliquez sur Click 'n' Ship, un 
message s'affiche pour vous indiquer que vous devez désactiver votre bloqueur de fenêtres pop-
up.

Le petit point rouge signifie que le bloqueur de fenêtres pop-up est “ACTIVÉ”. 

Cliquez sur l'indicateur de blocage des pop-ups pour désactiver le blocage des pop-ups pour le 
programme ICS Courier. 

Une fois le bloqueur de fenêtres pop-up désactivé, vous ne recevrez plus le message et 
l'indicateur ne se présentera plus. 
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S’inscrire

Si vous n'êtes pas encore 
inscrit, vous devez le faire 
avant de pouvoir utiliser nos 
services en ligne.

Cliquez ici pour vous inscrire.



Page | 5

S’inscrire

Remplissez tous les champs 
obligatoires marqués par 
un *.

Une fois que vous avez 
rempli ces champs et que 
vous avez accepté nos 
conditions générales, 
cliquez sur S’inscrire.

Vous recevrez ensuite un 
courriel contenant un lien 
sur lequel vous devrez 
cliquer pour compléter 
votre inscription. 
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Se connecter

Cliquez ici pour vous 
connecter.
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Se connecter

Saisissez votre 
courriel et votre mot 
de passe, puis 
cliquez sur 
Connexion.



ICS Courier Click‘n’Ship®

Cliquez sur le bouton 
Click'n'Ship.
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ICS Courier Click‘n’Ship®

Cliquez sur Click'n'Ship.

* Veuillez vous adresser à votre représentant commercial pour connaître la disponibilité du service.

*
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ICS Courier Click‘n’Ship®

Informations sur les saisies 
du nouveau destinataire: 
Veuillez remplir tous les 
champs marqués par un 
astérisque. ID - il peut s'agir 
de tout ce que vous voulez 
concernant l'envoi du 
destinataire, il peut s'agir 
d'une partie du nom de son 
entreprise, de son code 
postal, etc. Le système est 
configuré pour enregistrer 
votre saisie. Le profil du 
destinataire sera sauvegardé 
pour tous ses futurs envois. 
Si vous ne souhaitez pas 
l'enregistrer, décochez la 
case "Enregistrer l'adresse".

Si vous n'êtes pas certain de connaître l'adresse postale, vous 
pouvez utiliser la fonction de recherche par code postal.  Il 
suffit d'entrer le code postal et de cliquer sur Rechercher par 
code postal. Le système vous proposera l'adresse postale 
correspondante à sélectionner pour votre client.

Entrée d’un destinataire existant: 
Si le destinataire est déjà enregistré dans votre carnet 
d'adresses, veuillez utiliser nos différentes fonctions de 
recherche faciles à utiliser pour trouver le profil du 
destinataire. (Recherche de ID ou Ouvrir le carnet d'adresses)
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Informations sur le colis
Veuillez remplir tous les champs 
obligatoires. 

Si vous souhaitez souscrire à une 
assurance supplémentaire, cochez la case 
et indiquez la valeur de l'assurance 
supplémentaire.  

Indiquez le poids de chaque pièce de 
l'envoi. Veuillez sélectionner l’option KG 
ou grammes avant de saisir le poids de 
l’envoi.  

Vous pouvez également indiquer les 
dimensions des colis pour aider à 
déterminer si le poids volumétrique 
s'applique à vos envois.

Les cases Commentaire/Référence et 
Centre de coût vous permettent d'entrer 
des références spéciales pour vos envois, 
le cas échéant.

Service
Sélectionnez le service ICS Courier que vous 
souhaitez utiliser pour votre envoi.  Le menu 
déroulant affiche les services disponibles en 
fonction de votre emplacement et des informations 
sur le destinataire.

Après avoir sélectionné un service, le résumé des 
tarifs s'affiche avec les détails de l'envoi.

ICS Courier Click‘n’Ship®
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Ramassage requis
Pour programmer un ramassage 
directement à partir de l'outil, 
sélectionnez Oui et saisissez la 
date à laquelle vous souhaitez 
que le chauffeur ramasse 
l'envoi.

N'OUBLIEZ PAS que vous ne 
devez programmer qu'un seul 
ramassage par jour de service.

Une fois que vous avez rempli le formulaire, cliquez sur « Traiter » et la boîte d'impression 
apparaîtra. N'oubliez pas d'imprimer un seul exemplaire de l'étiquette d'expédition. Pour créer 
des étiquettes supplémentaires pour plusieurs pièces, veillez à modifier la section Pièce de ce 
formulaire ou à créer une Nouvelle expédition.

Après avoir cliqué sur Traiter et imprimé vos étiquettes, vous pouvez sélectionner Nouvelle 
expédition pour créer une autre expédition.

ICS Courier Click‘n’Ship®
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Pliez votre étiquette 
imprimée et insérez-la 
dans la pochette à 
étiquettes, puis 
appliquez votre pochette 
à étiquettes sur votre 
colis Jour suivant.

Assurez-vous de fermer 
votre manifeste 
d'expédition à la fin de 
chaque journée, ceci est 
très important pour 
notre service de 
facturation.

Voici votre numéro de suivi pour obtenir 
la confirmation de la livraison.

ICS Courier Click‘n’Ship®
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Réimpression ou annulation de l'étiquette d'expédition

Cette opération doit 
être effectuée avant de 
fermer votre manifeste 
pour la journée. Si vous 
avez déjà fermé votre 
manifeste, cela ne 
fonctionnera pas.
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Si des étiquettes d'expédition 
peuvent être réimprimées, elles 
apparaîtront sous Veuillez 
sélectionner le(s) NIP(s). 

Vous devrez ajouter un √ dans la 
case située devant le NIP que vous 
souhaitez réimprimer. Une fois 
l'élément sélectionné, cliquez sur 
Réimprimer l'étiquette ou Annuler 
l'étiquette. 

Réimprimer l'étiquette 
Cliquez sur OK lorsque vous 
confirmez la réimpression de 
l'étiquette. L'étiquette apparaîtra à 
gauche de votre écran pour 
l’impression. 

Annulation de l'étiquette
Cliquez sur OK lorsque vous 
confirmez l’annulation de 
l'étiquette d'expédition. Une fois 
l'étiquette annulée, elle disparaîtra 
de cet écran. 

Réimpression ou annulation de l'étiquette d'expédition
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Annuler/Corriger le manifeste

Si le manifeste a été 
fermé, vous ne pourrez 
pas réimprimer 
l'étiquette 
d'expédition. Vous 
devrez aller dans 
Annuler/Corriger le 
manifeste.
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Sélectionnez l’article 
que vous souhaitez 
bloquer ou corriger et 
indiquez la raison de 
votre décision.

Sélectionnez la date à 
laquelle le manifeste a 
été créé.

Cliquez sur 
Rechercher.

Annuler/Corriger le manifeste
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Une liste de vos manifestes 
créés dans la chronologie 
que vous aurez déterminé 
apparaîtra sous Liste des 
manifestes.

Sélectionnez le(s) 
manifeste(s) que vous 
souhaitez bloquer/corriger.

Cliquez ensuite sur 
Traitement.

Le manifeste sera envoyé à 
notre service de 
facturation pour être 
bloqué. 

Annuler/Corriger le manifeste
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Comment suivre un colis

À partir de n'importe quelle 
page du site Web ou du 
portail, cliquez sur Suivi des 
colis dans le menu situé dans 
le coin supérieur droit de 
l'écran.
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Comment suivre un colis

Sélectionnez le type 
de recherche, puis 
entrez votre numéro 
de suivi dans la case 
et cliquez sur 
Rechercher.
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Les résultats du suivi apparaîtront à l'écran sous le bouton Rechercher et afficheront la dernière 
numérisation à jour de votre envoi.

Pour afficher la signature d'un envoi livré, cliquez sur le nom dans la zone de signature. 

Pour afficher les détails de la numérisation, cliquez sur le bouton Voir suivi en détails.

Comment suivre un colis

étiquette
d'expédition
créée
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Commande de fournitures d’expédition

Il existe deux façons 
différentes de commander 
vos fournitures. 

Option 1
Dans la barre d'outils 
supérieure, sélectionnez 
Services en ligne. Vous serez 
redirigé vers le menu Outils 
où vous pourrez sélectionner 
Commander des fournitures.

Option 2
Dans le menu Outils et 
technologie situé en haut de 
l'écran, sélectionnez Outils, 
puis faites défiler la liste 
jusqu'à Commander des 
fournitures.
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Commande de fournitures d’expédition

Sélectionnez le compte duquel vous souhaitez 
commander vos fournitures dans le menu 
déroulant situé en haut du formulaire.

Les fournitures peuvent être sélectionnées 
dans le menu déroulant.

Pouchette pour étiquette ICS Courier 
Click'n'Ship - Pochette transparente de 4" x 6" 
dans laquelle vous pouvez insérer votre 
étiquette d'expédition.

Pouchette ICS Courier Next Day - Sac en 
plastique de 11" x 14" utilisé pour expédier 
les articles.

Pour ajouter plusieurs articles, cliquez sur 
Ajouter un article.

Une fois que tous les champs obligatoires ont 
été remplis, cliquez sur Soumettre.
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Soutien

Service à la clientèle
Lundi à vendredi, 8 h 00 à 21 h 00 (Heure de l’Est)
cservice@icscourier.ca

Soutien technique
Lundi à vendredi, 8 h 00 à 17 h 00 (Heure de l’Est)
1-888-229-3003

Facturation
Lundi à vendredi, 8 h 00 à 16 h 00 (Heure de l’Est)
billing@icscourier.ca

FAQs & conseils pratiques
Pour obtenir des conseils et des outils utiles afin de faciliter les expéditions, veuillez 
consulter le site suivant www.icscourier.ca/support/overview.

mailto:cservice@icscourier.ca
mailto:billing@icscourier.ca

