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 Introduction 

 

ePost Print & Send est une solution d’Output Management développée par la Poste permettant à 
l’utilisateur connecté au front-end d’ePost et disposant de l’autorisation d’accès nécessaire d’imprimer et 
d’envoyer des documents grâce à la technologie du pilote d’impression Windows. 

Grâce à ce manuel, l’utilisateur apprendra  

- comment installer le pilote d’impression 

- comment s’en servir 

- comment visualiser ses tâches d’impression et, le cas échéant, les supprimer 

  

www.epost.ch 

 

 

 

 

 

Propriétaire de l’application:  ePost – KLARA Business AG 

Propriétaire du produit ePost Print & Send:  Silvestre Michoud 

Propriétaire technique:   KLARA Business SA, Avaloq Outline SA 
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 Téléchargement du pilote de l’imprimante 

 

 
 
 

1. Le fichier d’installation peut être téléchargé sous le lien suivant: 
https://printerdriver.doc2print.ch/klara/download. Sélectionnez la langue de votre choix (en 
haut à droite) et cliquez sur le bouton de téléchargement du pilote d’impression. 
 
 
 

2. Une fois le fichier ZIP téléchargé, vous pouvez l’ouvrir dans votre dossier de téléchargements 
Windows. 

 

 

3. Chemin d’accès: Ce PC > Téléchargements > pd_fr.zip  
Ce dossier contient un fichier d’installation. 

 

 

 

 

https://printerdriver.doc2print.ch/klara/download
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 Installation du pilote de l’imprimante 

 

1. Vous pouvez installer le pilote d’impression en double-cliquant sur le fichier msi.  
À la question «Voulez-vous rechercher une application dans le Store?», répondez par NON. 

 

 

 

 

2. Les paramètres d’installation du pilote d’impression s’ouvrent. Pour commencer, cliquez sur 
«Next»: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Choisissez l’emplacement d’installation du logiciel. Pour confirmer votre choix de dossier, 
cliquez sur «Next» ou indiquez un autre chemin d’accès. 
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4. Prochaine étape : l’installation s’effectue. 

 

 

  

 

 

 

5. Aux questions concernant les modifications sur votre appareil, répondez également par OUI: 
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6. L’écran suivant apparaît. Cela signifie que l’installation du pilote d’impression ePost s’est 
terminée avec succès et que celui-ci est installé sur votre ordinateur/PC. Vous pouvez fermer 
la boîte de dialogue en cliquant sur «Finish». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Vous pouvez maintenant retrouver votre pilote d’impression dans le menu 
«Imprimantes et scanners» de Windows:

 

 
8. Le programme «PrinterDriverViewer», qui vous permet de visualiser les tâches d’impression 

en cours, peut également être lancé en un clic à partir du menu Windows:  
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 Utilisation du pilote d’impression ePost 

 

1. ATTENTION: si vous utilisez un système d’exploitation anglais, n’oubliez pas de modifier les 
réglages par défaut pour le format de lettre dans le pilote d’impression en choisissant le 
format A4: 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
2. Le pilote d’impression ePost peut être lancé à partir de n’importe quelle application Windows, 

comme par exemple Word ou Acrobat/PDF. Il suffit de cliquer sur la commande Windows 
«Imprimer» et, parmi les imprimantes disponibles, de choisir l’imprimante ePost Print & Send:
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3. Une fois l’impression terminée, le masque de connexion de l’utilisateur apparaît 
automatiquement en arrière-plan:  

 

Le masque de connexion qui s’affiche permet à l’utilisateur de se connecter avec son identifiant 
KLARA ou son identifiant client de la Poste, en indiquant son adresse e-mail et son mot de passe, 
afin de choisir le pilote d’impression souhaité.  

 
 

4. Une fois l’utilisateur connecté, le masque de dialogue ePost PrinterDriver s’affiche comme suit:
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5. Les fonctionnalités suivantes sont proposées: 

 

 

- Affichage des entreprises connectées ayant l’autorisation d’imprimer des documents. 

 

 

 

 

 

- Agrandissement et rétrécissement de l’affichage du document, changement de page 

 

 

- Choix du type de papier pour le document: standard A4, BVR 609, BV 105, BV Banque 303 
ou QR-facture. 

 

 

 

- Si une seule enveloppe (un seul envoi) doit être envoyée, la case «Publipostage» ne doit 
pas être cochée.  
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- Si plusieurs documents (plusieurs envois) sont envoyés avec la fonction «Publipostage», 
la case correspondante doit être cochée. 

 

 

 

- Si un document de plusieurs pages doit être imprimé recto-verso, la case «Duplex» doit 
être cochée.  

- Si le document doit seulement être imprimé en noir et blanc, la case «Niveau de gris» doit 
être cochée. 

 

 

- Afin de choisir le bon format d’enveloppe souhaité avec le bon positionnement de la 
fenêtre, le format correspondant doit être sélectionné dans le menu déroulant 
«Enveloppe». 

 

 

- Afin de choisir le bon mode d’expédition, l’option souhaitée doit être sélectionnée dans le 
menu déroulant «Mode de livraison». 
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- Des annexes supplémentaires peuvent être téléchargées sous forme de PDF au format A4 
avec chaque envoi. Cette option peut être utilisée en cliquant sur le bouton «Sélection 
d’annexes», puis sur le signe «+» qui apparaît en vert. 

 

 

6. Impression de bulletins de versement (BVR, BV 105, BV Banque 303) 

 

Grâce au pilote d’imprimante, des documents contenant différents types de bulletins de 
versement peuvent également être créés et imprimés. Cela est possible aussi bien pour des 
documents isolés que pour plusieurs documents identiques (mode «Publipostage»). 

Pour ce faire, procédez comme suit: choisissez le bulletin de versement à utiliser dans le menu 
déroulant du champ «Document»: 
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Si le bulletin BVR est sélectionné, le système reconnaît en arrière-plan que le document ne 
dispose encore d’aucun BVR. Un message d’erreur apparaît alors:

 

 

Afin que le pilote d’impression affiche et applique également le bulletin de versement sélectionné 
sur l’écran, il est nécessaire d’aller sur la page contenant le premier BVR de la série puis de 
cocher la case «Appliquer BVR/QR» en haut à droite de l’écran: 
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Une fois cette action effectuée, l’écran suivant s’affichera: 

 

Une fois que le statut du document est validé et apparaît bien en vert, vous pouvez cliquer sur le 
bouton «Envoyer» pour transmission. 

 

Le fonction d’envoi de documents avec BVR peut également être utilisée pour plusieurs 
documents avec bulletin de versement, grâce au mode «Publipostage». Il suffit de sélectionner le 
bouton correspondant:  
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Une fois que vous l’avez sélectionné, toutes les adresses disponibles dans le document sont 
reconnues, le BVR apparaît dans la mise en page du document, et une liste qui présente le 
nombre de documents reconnus avec une adresse correcte s’affiche: 

 

 

Si tout a bien été pris en compte, la vue d’ensemble pour les lettres-type avec documents BVR 
doit s’afficher comme suit: 
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7. Impression de bulletins de versement avec QR 

 

Pour imprimer des factures QR, procédez de la même manière que pour l'impression des 
"factures BVR" (voir également le chapitre 6.). Sélectionnez "Code QR" comme type de document :  

 

 

Lorsque «Code QR »  a été sélectionné, le système reconnaît en arrière-plan que le document n'a 
pas encore la mise en page optimisée pour les factures QR et affiche un message 
d'erreur comme suit : 

 

 

Afin que le pilote d’impression affiche et applique correctement la mise en page pour facture QR, 
le champ "Appliquer BVR/QR" en haut à droite de votre écran doit être coché : 
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 Lorsque cette opération a été effectuée avec succès, l’affichage sera le suivant: 

 

Dès que le statut du document est sur "vert" et ok, le bouton « Envoyer » peut être pressé pour la 
transmission. 

 

La fonction d'envoi de factures avec "QR" peut également être utilisée pour plusieurs factures 
dans un PDF/word, en mode « Publipostage ». Pour ce faire, il suffit d’activer le bouton 
"Publipostage" :  
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L’affichage est alors exactement la même pour le publipostage contenant des factures QR que 
dans le chapitre 6 pour les publipostages contenant des factures avec BVR ; l’affichage sera le 
suivant : 
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8. Une fois que tous les paramètres nécessaires ont été validés et que le pilote d’impression a 
contrôlé toutes les fonctions devant être activées, le statut «OK» précédé d’une coche verte 
dans le champ «Courrier» indique que le document est prêt pour l’impression. Vous pouvez 
cliquer sur «Envoyer» pour transmettre le document. 

Vous pouvez également voir en bas de page que l’adresse a été lue et vérifiée, et que l’envoi 
peut être effectué: 

 

 

9. Dans le cas où une fonction n’a pas été validée, ou si l’adresse de distribution postale n’a pas 
pu être correctement lue dans la fenêtre, le bouton «Envoyer» s’affiche en gris et ne peut plus 
être sélectionné. Dans ce cas, suivez les instructions qui s’affichent: 

 



 

ePost Print & Send / La Poste Suisse SA / version 2.5 / Octobre 2021 Page 19 sur 22 

 

 Affichage des tâches d’impression dans «PrinterDriver-Viewer» 

 

 

1. Appuyez sur la touche Windows (en bas à gauche de votre écran ou ) et tapez ePost pour 

faire apparaître le «Printer Driver Viewer ». Vous pouvez le faire démarrer avec un double-clic :

 

2. La fenêtre de connexion utilisateur s’affiche à nouveau:
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3. Une fois connecté, la surface d’affichage de «PrinterDriver Viewer» apparaît sous cette forme: 

 

 

Tous les mandats d’impression transmis peuvent y être visualisés jusqu’à leur transmission 
définitive au centre d’impression (chaque jour à 15 heures).  

En double-cliquant sur la tâche désirée, vous pouvez également l’afficher: 
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4. Suppression d’un mandat 

Chaque mandat peut être supprimé depuis l’affichage des envois. Pour supprimer définitivement 
un mandat d’impression, sélectionnez-le et cliquez sur la croix rouge en haut de l’écran. 

 

 

 

5. Confirmation de la suppression définitive d’une tâche: 

 

 

 Mise à jour du pilote d’impression 
 

1. Appuyez sur la touche Windows et tapez ePost pour faire apparaître le programme 
«PrinterDriver Updater». Double-cliquez dessus pour le lancer: 
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2. Après confirmation que la mise à jour s’est bien lancée, le système vérifie que votre 
logiciel est à jour. Si tel n’est pas le cas, une actualisation va s’effectuer. 

 
 
 
 
 

 

 Assistance pour la solution pilote d’impression  

 
Vous pouvez contacter notre service d’assistance via le site Internet et l’adresse e-mail suivants: 
 
www.epost.ch 
Assistance: support.klara.ch 
E-mail: support@klara.ch 
 

https://www.epost.ch/fr-ch/
mailto:support@klara.ch

