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À propos de ce guide d’utilisation

Le présent guide d’utilisation s’adresse à l’opérateur de la 
machine à affranchir PostBase Mini. 

Le guide d’utilisation contient toutes les informations de base 
pour l’utilisation de la PostBase Mini. Les fonctions décrites 
dans le présent guide mais non disponibles sur chaque 
PostBase Mini (entre autres en raison des réglementations pos-
tales en vigueur dans les différents pays) sont identifiées par un 
supplément, p. ex. (pas disponible dans tous les pays). 

 Autres documents Le Guide d’installation (dépliant) et le guide Premières 
étapes, que vous avez reçus avec la PostBase Mini, contien-
nent toutes les informations importantes pour la mise en place, 
la mise en service et la commande de la machine à affranchir.
Le Supplément au guide d’utilisation contient des informa-
tions sur les fonctions spécifiques et particularités de votre 
pays (si disponible pour votre pays). 

Consignes de sécurité Les remarques et symboles suivants attirent l’attention de l’uti-
lisateur sur les consignes de sécurité fournies dans ce guide :  

Avertissement ! contre les dommages corporels et les dom-
mages causés à l’environnement, par exemple contre un dan-
ger de blessure. 

Attention ! attire l’attention sur un risque de détérioration de la ma-
chine à affranchir ou sur une irrégularité lors de l’affranchissement.

Le présent guide représente le nom de produit dans sa forme 
simplifiée, PostBase Mini. 

Représentation
et symboles

Les symboles et les représentations suivants sont utilisés dans 
ce guide d’utilisation :  
• Les instructions d’action commencent par un point de liste.
– Les énumérations utilisent le tiret.
Les noms des menus et les options du menu de commande 
sont écrits en majuscules, p. ex. MENU.

Un conseil vous donne une aide ou fait des suggestions pour 
améliorer le fonctionnement de l’appareil. 

Figures Les illustrations de l’écran redonnées dans le présent guide 
sont des exemples généraux susceptibles de différer de l’affi-
chage réel sur votre PostBase Mini. A titre d’exemple, l’euro est 
utilisé comme monnaie de référence.
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1 Consignes de sécurité 

La PostBase Mini est une machine à affranchir électronique avec technologie d’im-
pression à jet d’encre pour l’affranchissement du courrier. La PostBase Mini est 
conforme aux dispositions de sécurité applicables pour les équipements de commu-
nication dans un environnement de bureau. 
Veuillez observer les remarques suivantes pour votre propre sécurité :

Pour éviter les dangers électriques 

• Branchez la machine à affranchir PostBase Mini uniquement à une prise de cou-
rant à contact de protection mise à la terre. Assurez-vous que la prise secteur cor-
respond bien à la tension indiquée sur la plaque signalétique du bloc 
d’alimentation. 

• Utilisez exclusivement le bloc d’alimentation spécifié XP POWER LTD. - 
VEH40US24. 

• Veillez à ce que la prise de courant permettant de brancher la PostBase Mini se 
trouve à proximité de ce dernier et soit toujours facilement accessible. 

• En cas de danger, débranchez immédiatement la fiche secteur de la prise de cou-
rant. Contactez le service après-vente.

• Veillez à ce qu’aucun corps étranger ou liquide ne s’infiltre dans la PostBase Mini. 

• Débranchez la fiche secteur de la prise avant de nettoyer la PostBase Mini.

Pour éviter les dangers mécaniques 

• Ne supprimez aucun dispositif de sécurité et de protection. Ne les rendez pas inef-
ficaces et ne les mettez pas hors service. 

• Ne démontez aucune partie du boîtier. 

Accessoires et consommables 

• Nous recommandons d’utiliser uniquement des accessoires FP et pièces origina-
les FP agréés. Le fabricant FP en a constaté la fiabilité, la sécurité et l’aptitude. 
Le fabricant FP ne peut évaluer les produits qu’il n’a pas agréés, malgré une obser-
vation continue du marché, et décline par conséquent toute responsabilité en ce 
qui les concerne. La pleine capabilité de fonctionnement de la machine à affranchir 
PostBase Mini n’est garantie au moment de la livraison qu’en cas d’utilisation de 
cartouches d’encre d’origine Francotyp-Postalia.

• Utilisez exclusivement le bloc d’alimentation fourni ou agréé par Francotyp-Postalia. 
Veillez à ce que le bloc d’alimentation ne soit pas endommagé. 
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• Utilisez exclusivement les câbles fournis ou agréés par Francotyp-Postalia. 
Veillez à ce que les câbles ne soient pas endommagés.

• Avaler l’encre peut nuire à la santé. Évitez que l’encre entre en contact avec les 
yeux. Assurez-vous que les cartouches d’encre soient toujours hors de portée des 
enfants. Vous trouverez d’autres consignes pour l’utilisation dans l’emballage de 
chaque cartouche d’encre.

• Nous vous recommandons d’utiliser uniquement les batteries fournies par 
Francotyp-Postalia. Le fabricant FP en a constaté la fiabilité, la sécurité et 
l’aptitude. Veuillez respecter les consignes pour l’utilisation et l’élimination 
correctes fournies avec les batteries. 

Consignes de sécurité générales 

• Procédez à l’installation et la première mise en service de la machine à affranchir 
PostBase Mini conformément aux instructions données.

• Si la machine à affranchir PostBase Mini se trouvait auparavant dans un environ-
nement froid (c’est-à-dire à une température inférieure à 10 °C / 50 °F) : 
Déballez la PostBase Mini et attendez au moins deux heures avant de la raccorder 
et la mettre en service. La machine à affranchir a besoin de ce temps pour s’adap-
ter aux conditions ambiantes. L’humidité qui a éventuellement pu se produire est 
évacuée. 

• Veillez à ce que les travaux de maintenance et de réparation soient exécutés uni-
quement par un personnel spécialisé dûment agréé par Francotyp-Postalia. Dans 
le cas contraire, la garantie pourra ne pas s’appliquer. 
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2 Bref portrait de la PostBase Mini 

Connecteurs (vue de droite)

Balance à 
plateau   

Touche 
MARCHE / ARRÊT 

Compartiment de batterie 
(dessous)   

Fente destinée 
aux lettres

Afficheur / Écran tactile   

Panneau de commande,
cartouche d’encre

en dessous

Stylet pour la commande de l’écran 
tactile : extraire vers la droite  

Plaque signalétique 
(dessous)  

Connexion pour bloc d’alimentation externe   

Connecteur pour réseau local d’ordinateurs 

LAN 

Connecteur pour PC 
USB  

Connecteur pour appareil externe 
USB  

Utiliser uniquement le bloc d’alimentation 
spécifié : XP POWER LTD. - VEH40US24 
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Informations utiles sur la PostBase Mini 

La PostBase Mini est une machine à affranchir numéri-
que pour petit volume de courrier avec un écran tactile. 
Elle se caractérise par une construction compacte et 
une commande intuitive. La technologie Inkjet éprouvée 
(impression à jet d’encre) garantit des empreintes 
d’affranchissement propres.

Commande intuitive La PostBase Mini comporte une seule touche centrale : 
pour mettre en marche et arrêter. Pour toutes les 
actions, le système convivial de guidage de l’opérateur 
vous conduit toujours rapidement et sûrement au but 
souhaité sur l’écran couleur 3,5 pouces.

  Affranchissement Simplement mettre en marche la PostBase Mini, sélec-
tionner le produit, introduire la lettre, c’est fini ! 

On peut affranchir des envois composés de matériau 
absorbant l’encre – de la carte postale jusqu’aux lettres 
au format ISO B4 et une épaisseur de 6 mm (0.23") – 
ainsi que des étiquettes d’affranchissement spéciales à 
coller sur l’envoi. 

La lettre comme
support publicitaire

Outre l’affranchissement postal, vous pouvez imprimer 
un cliché publicitaire directement sur l’envoi. 

En combinaison avec le logiciel de commande de PC 
optionnel, il peut également s’agir d’un message texte, 
un peu comme c’est le cas avec un SMS (si disponible pour 
votre pays).  

Chargement du port Vous pouvez très confortablement télécharger en ligne 
la réserve de port pour l’affranchissement depuis le 
serveur de télécollecte dans la machine à affranchir. 
Si vous le souhaitez, la PostBase Mini veille elle-même 
à ce que le crédit soit suffisamment grand et vous invite 
automatiquement à charger du port. 
(La disponibilité et la gestion de la fonctionnalité relative à la facturation 
des frais de port dépendent du pays respectif.) 
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 Services à Distance :
flexible et actuel

Avec la PostBase Mini, vous pouvez être sûr de tou-
jours travailler conformément aux prescriptions tarifai-
res en vigueur de la Poste. Qu’il s’agisse des nouveaux 
tarifs postaux, des clichés publicitaires ou du logiciel de 
la machine, toutes les mises à jour sont directement 
téléchargées du serveur de télécollecte dans votre 
machine à affranchir.  

 Fonctions supplémentaires Pesée – La balance compacte intégrée dans le boîtier 
de la machine à affranchir détermine rapidement et fia-
blement le poids des lettres et petits colis. Le poids 
déterminé est directement pris en compte pour le calcul 
du tarif du produit postal.  

Fonction Comptes (centre de coûts) – La PostBase Mini 
permet la saisie et la facturation des frais de port en 
fonction des comptes.   

Contrôle d’accès – Vous pouvez protéger la 
PostBase Mini par un code PIN contre toute 
utilisation intempestive.   

Commande de la PostBase Mini sur le PC (en option) – 
Francotyp-Postalia offre des logiciels pour la com-
mande et l’administration de la machine à affranchir 
PostBase Mini à l’aide d’un PC, par exemple Navigator-
Basic / NavigatorPlus.   
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3 Mise en place et mise en service   

Étape 1 : Déballer et vérifier le contenu de l’emballage 

 
Avertissement ! N’utilisez en aucun cas la PostBase Mini si des pièces ont 
été endommagées ou manquent. Veuillez vous adresser au service après-
vente de Francotyp-Postalia. 

Attention ! Exécutez les différentes étapes exactement dans l’ordre indiqué. 
Pour le mieux, tenez également le guide d’installation PostBase Mini (dé-
pliant) à portée de main. 

1

2

3456

7

9

8

1 Machine à affranchir PostBase Mini 
2 Cartouche d’encre 
3 Câble secteur 
4 Bloc d’alimentation  
5 Câble USB 
6 Câble Ethernet  
7 Guide d’utilisation « Premières étapes »
8 Guide d’installation (dépliant)
9 Plateau de la balance (modèle suivant commande) 
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• Déballer les carton.

• Vérifier si le contenu de l’emballage est 
complet et s’il est en parfait état.

Conservez l’emballage et la fixation de 
transport pour le système d’impression. 
Utilisez-la plus tard si vous souhaitez 
transporter la PostBase Mini ou l’expédier 
au service après-vente.
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Étape 2 : Mise en place 

Attention ! Si la PostBase Mini se trouvait auparavant dans un environ-
nement froid (c’est-à-dire à une tem-pérature inférieure à 10°C / 50°F) : 
Déballez la PostBase Mini et attendez au moins deux heures avant de la rac-
corder. La PostBase Mini a besoin de ce temps pour s’adapter aux conditions 
ambiantes.

• Choisir un emplacement qui satisfait aux 
conditions ambiantes suivantes :
– Température ambiante : 15 °C à 35 °C 

(59 °F à 95 °F)
– Éviter toute exposition directe au soleil 
– Prise de secteur à proximité immédiate
– Raccord de réseau avec accès à 

Internet.

• Placer la PostBase Mini sur un support 
stable, plan, peu vibrant et horizontal. 

• Retirer le film de protection de l’afficheur.

Installer le plateau de la balance 

• Tenir le plateau de la balance de manière 
à ce que la rainure au pied du plateau de la 
balance soit orientée vers l’arrière. 

• Poser le plateau de la balance par le haut 
sur le manchon de la balance. La rainure 
au pied du plateau de la balance doit alors 
glisser dans le guide du manchon de la 
balance.

• Appuyer légèrement par le haut avec le 
plat de la main sur le plateau de la balance.

Rainure
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Étape 3 : Enlever la fixation de transport 

Une fixation de transport en carton blanc est 
enfichée dans le support de la cartouche afin 
de protéger le système d’impression. 

Procédez comme suit pour enlever la fixation 
de transport :

• Rabattre le panneau de commande vers 
le haut jusqu’à la butée. Il s’enclenche de 
manière nettement sensible dans cette 
position. 

• Extraire le carton blanc (fixation de trans-
port) par le haut du support de cartouche.

Remarque : La cartouche d’encre sera 
insérée seulement en cours d’installation 
(Étape 6).

• Rabattre le panneau de commande à sa 
position de départ. 

Veuillez bien conserver la fixation de trans-
port. Réutilisez-la plus tard si vous souhaitez 
transporter la PostBase Mini ou l’expédier au 
service après-vente.

Fixation de transport
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Étape 4 : Raccordement 

Avertissement ! Utilisez exclusivement le bloc d’alimentation fourni ou 
agréé par Francotyp-Postalia. Veillez à ce que le bloc d’alimentation ne soit 
pas endommagé.

Utilisez exclusivement les câbles fournis ou agréés par Francotyp-Postalia. 
Veillez à ce que les câbles ne soient pas endommagés.

Branchez la PostBase Mini uniquement à une prise de courant comportant 
une protection mise à la terre. Assurez-vous que la prise secteur correspond 
bien à la tension indiquée sur la plaque signalétique du bloc d’alimentation.

Veillez à ce que la prise de courant pour le branchement de la PostBase Mini 
se trouve à proximité de cette dernière et soit toujours facilement accessible.

        

• Raccorder la machine à affranchir au 
réseau local d’ordinateurs (LAN).

• Raccorder la machine à affranchir au PC 
(en option).

• Brancher la fiche du bloc d’alimentation 
dans la prise secteur de la machine à 
affranchir. Brancher le câble secteur dans 
la prise secteur du bloc d’alimentation. 
Brancher seulement après cela le câble 
secteur dans la prise secteur. 

(en option)
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Étape 5 : Mise en marche 

• Appuyez sur la touche du panneau de 
commande.

L’éclairage de la touche et de l’écran sont 
alors activés. La PostBase Mini procède à un 
auto-diagnostic et lance la routine d’installa-
tion.

Étape 6 : Installation 
La PostBase Mini vous conduit étape par 
étape à travers la routine d’installation. 
Suivez tout simplement les instructions 
données sur l’afficheur. 

Pour de plus amples informations sur la 
manipulation de l’écran tactile et le mode 
de commande, veuillez vous reporter au 
chapitre 4.3.

• Apprêter le code PIN R (que vous avez 
reçu séparément).

• Effleurer le bouton indiquant la langue 
souhaitée. 

• Appuyer sur le bouton  pour confirmer 
et continuer la routine d’installation.
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Des réglages par défaut pour la connexion à 
l’infrastructure FP sont enregistré dans la 
PostBase Mini. La plupart du temps, l’établis-
sement de la connexion ne devrait poser 
aucun problème avec ces réglages.

Procéder comme suit pour tester la con-
nexion à l’infrastructure FP avec cette confi-
guration par défaut :

• Appuyer sur le bouton .

Si la connexion n’est pas établie, l’assistant 
de communication (assistant) démarre pour 
configurer les données de connexion. 

• Sélectionner la configuration qui convient 
à votre réseau et appuyer sur le bouton  
pour continuer. Si nécessaire, veuillez 
consulter votre administrateur réseau à 
ce sujet.

La vue d’ensemble « Paramètres de con-
nexion » en annexe au Guide d’utilisation 
« Premières étapes » présente et explique 
les divers paramètres possibles.

Attention ! Dans la suite de l’installation, la 
PostBase Mini redémarre plusieurs fois. 
Ne déconnectez pas la PostBase Mini du 
secteur ! 

• Entrer le code PIN Repository (code 
PIN R). 

• Appuyer sur le bouton  pour confirmer.

La PostBase Mini charge maintenant le logi-
ciel et les données, puis redémarre.

• Veuillez observer les instructions affichées 
sur l’écran.
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La PostBase Mini vous invite alors à 
introduire la cartouche d’encre. 

• Rabattre le panneau de commande vers le 
haut jusqu’à la butée. Il s’enclenche de 
manière nettement sensible dans cette 
position.

• Sortir la cartouche d’encre de l’emballage. 

• Retirer la bande de protection des buses 
de la cartouche d’encre.

Vous trouverez des instructions à ce sujet 
dans le dépliant qui accompagne la cartou-
che d’encre.

• Tenir la cartouche d’encre avec les 
contacts orientés vers l’avant, c’est-à-dire 
vers l’avant de la machine à affranchir.

• Insérer la cartouche d’encre dans le sup-
port de cartouche.

• Presser la cartouche d’encre vers le bas 
jusqu’à la butée. La cartouche d’encre 
s’enclenche de manière nettement sensi-
ble. Un petit verrou vert fixe la cartouche 
dans le support de cartouche. 

• Rabattre le panneau de commande à sa 
position de départ. 

La PostBase Mini calibre la cartouche … 
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… puis vous invite à réaliser un test 
d’impression. 

• Placer une enveloppe vide sur le bord droit 
de la fente destinée aux lettres et l’intro-
duire jusqu’à la butée.

Dès que le détecteur de lettres (dans le coin 
arrière droit de la fente) détecte l’enveloppe, 
la PostBase Mini la bloque et réalise le test 
d’impression.

Test d’impression (exemple) • Sur le test d’impression, déterminer 
chaque fois le numéro où 
– les traits horizontaux sont aussi exacte-

ment que possible côte à côte et 
– les traits verticaux se recouvrent le plus 

précisément.

Lorsque les traits horizontaux et verticaux 
forment chaque fois une ligne au numéro 5, 
la cartouche d’encre est correctement 
alignée. 

• Appuyer sur le bouton  pour confirmer.

Lorsque les traits horizontaux et/ou verticaux 
forment une ligne à un numéro différent du 
numéro 5 :

• Appuyer sur  pour continuer la procé-
dure d’alignement de la cartouche d’encre.
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Aligner la cartouche : ligne horizontale

• Entrer le numéro où les traits horizontaux 
sont aussi exactement que possible côte à 
côte. 
Dans l’exemple, il s’agit de « 4 ».

(Si nécessaire : Sélectionner CE pour 
supprimer le numéro affiché.) 

• Utiliser  pour confirmer et continuer.

Aligner la cartouche : ligne verticale

• Entrer le numéro où les traits verticaux se 
recouvrent le plus précisément.
Dans l’exemple, il s’agit de « 7 ».

(Si nécessaire : Sélectionner CE pour 
supprimer le numéro affiché.) 

• Utiliser  pour confirmer et continuer.

• Placer une enveloppe vide pour le nou-
veau test d’impression. 

• Évaluer le nouveau test d’impression. 
Si nécessaire, répéter l’alignement autant 
de fois que nécessaire jusqu’à ce que la 
cartouche d’encre soit correctement ali-
gnée.
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• Contact avec le serveur de télécollecte / 
Téléchargement Affranchissement.

Pour pouvoir affranchir avec la PostBase Mini, 
cette dernière doit absolument disposer d’un 
crédit de port correspondant. Cela nécessi-
te un contact avec le serveur de télécollecte. 
Le déroulement, les montants chargés possi-
bles ainsi que le décompte des frais de port 
dépendent des réglementations postales en 
vigueur dans le pays concerné. 

Menu d’affranchissement (exemple) La PostBase Mini affiche le menu d’affran-
chissement. 

L’installation est terminée. 

Dans le MENU, vous pouvez adapter la confi-
guration de base la PostBase Mini à vos 
souhaits (luminosité de l’afficheur, signaux 
sonores, temps stand-by, protection par 
code PIN …). Dans le MENU, vous avez 
également accès à la fonction Comptes de la 
PostBase Mini. 
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4 Les premiers rudiments de l’utilisation 

Le présent chapitre vous familiarise avec les fonctions de base et l’utilisation de la 
machine à affranchir PostBase Mini.

4.1 Mise en marche / Arrêt de la PostBase Mini 

Mise en marche 

• Appuyez sur la touche du panneau de 
commande.

L’éclairage de la touche et de l’écran sont 
alors activés. La PostBase Mini procède à un 
auto-diagnostic et affiche le menu d’affran--
chissement. 

Si le contrôle d’accès est activé, vous devez 
entrer votre code PIN pendant la routine de 
démarrage.

Arrêt 

• Maintenez la touche enfoncée pendant 
trois secondes.

La PostBase Mini exécute éventuellement 
les opérations en cours jusqu’à la fin, puis 
s’arrête. L’éclairage de la touche et de l’écran 
s’étei-gnent. La fonction de commande tactile 
n’est pas active. 

3 secondes
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Débrancher la PostBase Mini du secteur 

Attention !Veillez à toujours appuyer pen-
dant longtemps sur la touche pour arrêter la 
PostBase Mini avant de la débrancher du 
secteur. 
Ne débranchez en aucun cas simplement la 
fiche secteur et veillez à ne pas interrompre 
d’une autre manière l’alimentation en courant 
avant que le système d’impression se soit 
déplacé à la position « arrêt ». 
C’est la seule manière de procéder pour évi-
ter le dessèchement de l’encre et assurer 
une constante et bonne qualité d’impression.

• Maintenez la touche Marche / Arrêt enfon-
cée pendant trois secondes pour éteindre 
la machine à affranchir.

L’éclairage de la touche et de l’écran s’étei-
gnent.

• Débrancher la fiche secteur du bloc d’ali-
mentation de la prise de secteur. 

4.2 Position de repos (veille)  

Si vous n’utilisez pas la machine à affranchir 
pendant une durée prolongée, elle se met 
automatiquement en mode de repos (veille). 

A la position de repos, l’écran est foncé et la 
touche éclairée. La fonction de commande 
tactile n’est pas active. 

Appuyer brièvement sur la touche (Marche / 
Arrêt) pour « réveiller » la PostBase Mini.
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4.3 Éléments de l’écran et mode de commande  

Le présent chapitre présente l’interface utilisateur de la PostBase Mini. Vous y appre-
nez comment manipuler l’écran tactile, les éléments de l’écran et les différents 
menus, fenêtres et icônes.

4.3.1 L’écran tactile  

Lorsque l’écran est éclairé, l’écran tactile est actif. La commande de la PostBase Mini 
se fait simplement par contact des éléments de l’écran avec le doigt. 

Mode de commande général  

Effleurez brièvement l’élément souhaité sur 
l’écran avec le doigt (dans l’exemple, il s’agit 
du bouton indiquant le montant d’affranchis-
sement). 
La PostBase Mini exécute l’action corres-
pondante. 

Utilisez les flèches pour défiler dans les lis-
tes. Vous pouvez également faire défiler le 
curseur avec le doigt et le dépla-cer. Lorsque 
vous le relâchez, le réglage est actualisé.

Stylet pour la commande de l’écran tactile

Au lieu du doigt, vous pouvez également uti-
liser le stylet fourni. Le stylet est enfiché à 
l’arrière dans le panneau de commande. 
Vous pouvez extraire le stylet en le tirant vers 
la droite. 

Régulateur 
coulissant  

Barre de défilement 

Stylet   
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Boutons  

Les boutons se démarquent du fond de 
l’écran par un cadre. 
En fonction de la fonction affectée, ils peu-
vent prendre différents états : 

Le bouton peut être effleuré / est actif. 

Le bouton est sélectionné.

Le bouton est en train d’être appuyé.

Le bouton ne peut pas être effleuré / est 
désactivé.

Boutons standard 

Le terme « boutons standard » définit les 
boutons des fonctions standard :

Confirmer / Mémoriser – confirmer une 
entrée, un message, une interrogation de 
sécurité. Mémoriser les parametres affichés. 

Annuler – annuler une entrée / fonction.

Retour – retourner à la fenêtre précédente / 
au menu supérieur. Aller une étape en arrière. 

Suivant – confirmer un message et conti-
nuer, adopter une entrée et continuer avec 
l’étape suivante. 
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4.3.2 Le menu d’affranchissement 

Le menu d’affranchissement est affiché après la mise en marche de la machine et 
une fois la routine de démarrage a été terminée avec succès. Il montre les réglages
actuels pour l’affranchissement.

 

 Fonctions
dans le menu d’affranchissement

Dans le menu d’affranchissement 
– vous avez accès à tous les réglages 

concernant l’empreinte d’affran-chissement
– vous affranchissez vos envois
– vous pouvez peser vos envois 
– vous pouvez ouvrir le menu
– tous les réglages actuels sont affichés.

 Mode de commande Effleurez le bouton pour sélectionner une 
fonction ou un paramètre. En fonction de la 
fonction sélectionnée, le système ouvre alors 
une liste de sélection, un menu de configura-
tion ou un menu offrant d’autres options de 
sélection. Les différents types de menu et de 
fenêtres et leur mode de commande respectif 
sont décrits plus amplement aux chapitres 
suivants. 

Publicité : 
Cliché publicitaire / Message texte (en option)   

Montant d’affranchissement (Prix)  

Poids  

Données d’expédition 
sélectionnées  

Centre de coûts actuel
(Compte)      

Mémoire 
(sélectionnée) 

Mémoires dis-
ponibles 

Autres mémoires  
(en option) 

Ouvrir le menu, accès à  
– Fonctions spéciales 
– Fonctions de gestion 
– Réglages de base 
– Fonctions de mainte-

nance et d’entretien 

Date 
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4.3.3 Le menu de produit (Calcul Produit)   

Le menu de produit permet de définir le produit à utiliser pour l’empreinte d’affran-
chissement. 

Ouvrir le menu de produit  

Pour ouvrir le menu de produit, effleurez le 
bouton indiquant le montant d’affranchisse-
ment. 

Le menu de produit montre à gauche sur 
l’écran les données d’expédi-tion disponibles 
pour la sélection.  

S’il existe plus de trois options de sélection, 
vous pouvez défiler dans la liste.

Le poids ajusté pour le calcul du port est indi-
qué à droite sur l’afficheur. 

Le montant d’affranchissement et le bouton 
 n’apparaissent que si toutes les données 

d’expédition nécessaires sont sélectionnées. 

Vous pouvez vous faire afficher les données 
d’expédition sélectionnées à l’aide du 
bouton . 

Montant d’affranchissement 

Poids  

Données d’expédition 
disponibles Barre de défilement 
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Sélectionner les données d’expédition 

Effleurer le boutons indiquant l’option souhai-
tée pour sélectionner les données d’expédi-
tion pour un produit. 

La PostBase Mini adopte votre sélection et 
les données d’expédition apparaissent à 
gauche sur l’afficheur comme options de sé-
lection. La PostBase Mini vous guide étape 
par étape pendant la configuration du produit. 

Utilisez le bouton  pour confirmer le 
produit sélectionné et rentrer au menu 
d’affranchissement.

Désélectionner les données d’expédition 

Utilisez le bouton  pour supprimer étape 
par étape les données d’expédition sélec-
tionnées.

Afficher les données d’expédition 
sélectionnées 

Appuyez sur le bouton  pour afficher les 
données d’expédition sélectionnées.

La PostBase Mini affiche les données d’expé-
dition sélectionnées dans une fenêtre pop-up. 

Appuyez sur le bouton  pour fermer la 
fenêtre pop-up.

Retourner au menu d’affranchissement 

Configurer le produit pour l'affranchissement Avec le bouton , vous pouvez valider le 
produit affiché pour l’affran-chissement et 
retourner au menu d’affranchissement.

Abandonner le menu de produit Utilisez le bouton  pour désélectionner 
toutes les données d’expédition et quitter le 
menu de produit. 
Le dernier produit utilisé reste sélectionné 
dans le menu d’affranchissement. 

Effleurer l’option souhaitée

Défiler dans la liste

Confirmer
+ retourner au menu d’affranchissement
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4.3.4 Le menu   

Appuyer sur le bouton MENU pour ouvrir le 
menu. Ici, vous avez accès à la configuration 
de base ainsi qu’aux fonctions de mainte-
nance et d’entretien. 

Utilisez les touches fléchées pour afficher la 
page dun menu suivante ou précédente. 

4.3.5 Listes de sélection  

Des listes de sélection (p. ex. pour emprein-
tes publicitaires) vous offrent toutes les op-
tions disponibles pour la sélection. 
Le réglage actuel est mis en relief en couleur 
verte.

Vous pouvez défiler dans la liste à l’aide des 
flèches. 

Effleurez le bouton correspondant pour 
sélectionner l’une des options offertes. 

Menu (exemple)  

Autres fonctions

Réglage actuel

Afficher d’autres
options de sélection
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4.3.6 Menus de configuration  

Un menu individuel s’ouvre chaque fois pour la modification et la sélection des régla-
ges. Il existe plusieurs types de menus de configuration, p. ex. sous forme de liste 
avec les différentes options de configuration ou avec un pavé alphanumérique pour 
la saisie de chiffres et lettres.

Listes   

La PostBase Mini montre à gauche sur l’affi-
cheur les options disponibles. Le réglage 
actuel est mis en relief en couleur verte. 

S’il y a plus de quatre options de sélection, 
une barre de défilement apparaît.

Appuyez sur le bouton  pour mémoriser le 
réglage actuel et quitter le menu de configu-
ration. 

Appuyez sur le bouton  pour quitter le 
menu de configuration sans mémoriser.

Entrée via clavier   

Saisissez les valeurs avec le pavé alpha-
numérique. Votre entrée apparaît dans le 
champ d’affichage. 

Le pavé alphanumérique est toujours adapté 
à la situation : En fonction de ce que des 
valeurs numériques pures ou des chiffres et 
caractères doivent être saisis, l’inscription 
des touches change. 

La touche située en bas à gauche est, si elle 
existe, affectée à une fonction particulière 
adaptée à l’action de commande actuelle. 
Par exemple, dans le menu de configuration 
de la date d’affranchissement, vous trouverez 
la fonction « réinitialiser à la date actuelle ». 

Supprimez les entrées avec la touche CE.

Réglage actuel

Accepter
le réglage actuel

Touche programmée 
pour des fonctions spécifiques 
(ici : retour à la date actuelle)

Mémoriser l’entrée

Champ d’affichage 
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Appuyez sur le bouton  pour mémoriser le 
réglage affiché et quitter le menu de configu-
ration. 

Appuyez sur le bouton  pour quitter le 
menu de configuration sans mémoriser.

Entrée selon le principe du totalisateur 
(pas dans tous les pays)  

Pour certains réglages spéciaux, la 
PostBase Mini utilise le principe d’un 
totalisateur. 

Principe de fonctionnement : Utilisez les flè-
ches pour augmenter ou diminuer la valeur 
de chaque chiffre jusqu’à ce que la valeur 
souhaitée soit affichée en haut à droite dans 
le champ d’affichage. 

Appuyez sur le bouton  pour mémoriser la 
valeur affichée. 

Appuyez sur le bouton  pour quitter le 
menu de configuration sans mémoriser.

4.3.7 Fenêtre pop-up  

Pour certains réglages, une fenêtre s’ouvre, 
chevauchant partiellement la fenêtre actuelle 
(fenêtre pop-up). La fenêtre pop-up vous 
invite à intervenir. Les messages et l’affi-
chage du mode PC (utilisation du logiciel de 
commande de PC pour PostBase Mini) 
apparaissent également dans une fenêtre 
pop-up.

Certains messages pop-up s’effacent auto-
matiquement, c’est-à-dire disparaissent sans 
votre intervention après un certain temps. 

Augmenter la valeur 

Champ d’affichage 

Diminuer la valeur 

Oui / ConfirmerNon / Annuler
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4.3.8 Procédures / Assistants d’entrée  

Pour les réglages de grande envergure, 
p. ex. lors de la configuration de la connexion 
réseau, la PostBase Mini vous guide étape 
par étape à travers toutes les entrées 
nécessaires. 
En fonction des besoins, des types de 
fenêtres différents sont alors utilisés.

Sélectionnez le bouton  pour accepter le 
réglage actuel et aller à l’étape suivante. 

Sélectionnez le bouton  pour retourner 
à des étapes précédentes. 

Dans la première fenêtre de la procédure, 
appuyez sur le bouton  pour annuler 
toutes les entrées et quitter la procédure. 



Régler l’empreinte d’affranchissement 33
5 Régler l’empreinte d’affranchissement  

Le présent chapitre décrit les réglages nécessaires pour l’affranchissement ainsi que 
l’empreinte publicitaire supplémentaire possible : 

– Montant d’affranchissement / Produit de la Poste (voir chapitre 5.1)

– Publicité (voir chapitre 5.2) 

– Date (voir chapitre 5.3). 

Vous trouverez des informations sur l’empreinte d’affranchissement de la compagnie 
postale de votre pays dans le supplément national spécifique au guide d’utilisation.

Pour de plus amples informations sur l’empreinte d’affranchissement à l’aide 
d’un logiciel de commande optionnel de Francotyp-Postalia (p. ex. Navigator-
Basic) confortablement sur le PC, veuillez vous reporter au guide de l’utilisa-
teur du logiciel pour PC.

Sélectionner l’empreinte publicitaire Régler le montant d’affranchissement / 
produit postal 

Informations 
sur le produit 

Mémoires 
(Régler le produit postal) 

Ouvrir la liste de sélection 
avec d’autres mémoires  

Ouvrir le menu : 
– Changer la date 
– Changer de compte 

Date 
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5.1 Montant d’affranchissement / Produit de la Poste  

La PostBase Mini programme le montant d’affranchissement, c’est-à-dire le prix du 
produit de la Poste, à l’aide des données d’expédition sélectionnées (destination, 
type, dimensions de l’envoi et, le cas échéant, services supplémentaires) en combi-
naison avec le poids affiché. 
Un moyen particulièrement simple et rapide de régler des produits est de le faire à 
l’aide des boutons de mémoire. 

5.1.1 Régler le produit par touche de mémoire  

Dès usine, des produits typiques de la Poste sont déjà enregistrés comme mémoire 
dans votre machine à affranchir. Vous pouvez voir trois produits dans le menu d’af-
franchissement et les sélectionner directement juste par « appui sur une touche ». 
Vous pouvez afficher et appeler d’autres mémoires à l’aide du bouton +. 
Ainsi, vous pouvez disposer de jusqu’à 10 mémoires. A l’entrée en vigueur d’une 
nouvelle liste des tarifs, la PostBase Mini actualise automatiquement les mémoires.

• Dans le menu d’affranchissement, 
effleurer la mémoire souhaitée. 

• Si nécessaire : Peser l’envoi.

Le produit avec le montant d’affranchisse-
ment correspondant est adopté pour 
l’empreinte d’affranchissement.

Sélectionner d’autres mémoires  

• Dans le menu d’affranchissement, 
effleurer le bouton +. 

La PostBase Mini ouvre une liste de sélec-
tion avec d’autres mémoires.

• Effleurer la mémoire souhaitée. 

La PostBase Mini règle le produit avec le 
montant d’affranchissement associé et 
retourne au menu d’affranchissement.

Mémoire
(sélectionnée)  

Mémoires 
disponibles  
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Vous pouvez modifier l’affectation des 
mémoires à l’aide du logiciel de commande 
via PC disponible en option de Francotyp-
Postalia (p. ex. NavigatorBasic). Pour de 
plus amples informations sur la fonction de 
mémoires du logiciel pour PC, veuillez vous 
reporter au guide de l’utilisateur du logiciel. 

5.1.2 Régler les données d’expédition 

Dans le menu d’affranchissement :

• Effleurer le montant d’affranchissement.

La PostBase Mini ouvre le menu de produit.

La PostBase Mini demande successivement 
toutes les informations nécessaires sur 
l’envoi.

• Effleurer chaque fois l’option souhaitée. 

Dès que toutes les données d’expédition 
nécessaires sont réglées, le montant 
d’affranchissement apparaît. 

Lorsque des données d’expédition 
souhaitées sont sélectionnées :

• Appuyer sur  pour confirmer et re-
tourner au menu d’affranchissement. 

Afficher les données d’expédition 
sélectionnées
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5.1.3 Régler le poids – peser l’envoi 

Attention ! Veuillez observer les instructions suivantes pour la manipulation 
de la balance intégrée : 

• Veuillez observer le poids maximal de 2 kg (5 lb).

• Placez les envois de grand format sur le plateau de la balance de sorte 
qu’ils ne reposent pas sur le boîtier de la PostBase Mini. Vous évitez ainsi 
toute erreur de pesée.

• La balance ne peut déterminer un nouveau poids que si elle a auparavant 
été déchargée. Videz donc toujours le plateau de la balance avant d’y 
poser un envoi à peser.

Lorsque l’écran affiche le menu d’affranchis-
sement :

• Placer l’envoi sur le plateau de la balance.

Remarque : 
Si les signaux sonores de la PostBase Mini 
sont activés, un bip sonore signale que la 
balance a déterminé le poids de l’envoi.

Le poids déterminé par la balance est pro-
grammé. A l’aide du poids affiché et des 
données d’expédition sélectionnées, la 
PostBase Mini calcule le montant d’affran-
chissement.
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5.1.4 Régler manuellement le poids (pas dans tous les pays) 

La PostBase Mini offre pour certains produits la possibilité d’entrer le poids à la main. 
Vous aurez besoin de cette fonction pour les envois dont le poids dépasse la plage 
de pesage de la balance intégrée (>2 kg / >5 lb).

• Ouvrir le menu de produit. 

• Sélectionner les données d’expédition 
souhaitées. 

• Effleurer l’option d’entrée de poids 
manuelle. 

La PostBase Mini ouvre le menu de réglage 
du poids.

• Taper le poids.

• Confirmer avec .

La PostBase Mini utilise le poids indiqué pour 
le calcul des frais de port.

5.1.5 Régler manuellement le montant d’affranchissement 
(pas dans tous les pays) 

Il peut y avoir des cas particuliers pour lesquels la PostBase Mini n’offre pas les don-
nées d’expédition nécessaires et, par conséquent, ne peut calculer le montant 
d’affranchissement. Dans de tels cas, vous avez la possibilité d’entrer le montant 
d’affranchissement manuellement.

• Ouvrir le menu de produit. 

• Sélectionner l’option / les options corres-
pondantes (spécifique(s) à votre pays). Il peut 
s’agir, p. ex., de l’option « Autres produits ». 

La PostBase Mini ouvre le menu de réglage 
du montant d’affranchissement.

• Taper le montant d’affranchissement sou-
haité et confirmer.

• Appuyer sur  pour confirmer la configu-
ration de produit affichée et retourner au 
menu d’affranchissement. 
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5.2 Publicité 

La PostBase Mini peut, lors de l’affranchissement, imprimer un cliché publicitaire de 
votre choix sur l’envoi. Les empreintes publicitaires peuvent être :

– Des logos graphiques 
– Messages texte / SMS (en option, pas dans tous les pays).  

Configurer un cliché publicitaire 

Dans le menu d’affranchissement :

• Effleurer le bouton pour l’empreinte 
publicitaire. 

La PostBase Mini ouvre la liste de sélection 
contenant tous les clichés publicitaires dispo-
nibles.

• Effleurer le cliché publicitaire souhaité. 

La PostBase Mini retourne au menu d’affran-
chissement. Le cliché publicitaire est réglé 
pour l’affranchissement. 

Vous ne pouvez créer des messages texte et 
les enregistrer comme empreinte publicitaire 
dans la PostBase Mini qu’avec le logiciel de 
commande via PC de Francotyp-Postalia 
(p. ex. NavigatorBasic) disponible en option. 
Pour de plus amples informations sur la sai-
sie de texte ainsi que sur la gestion des cli-
chés publicitaires sur le PC, veuillez vous 
reporter au guide de l’utilisateur du logiciel.  
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5.3 Date (pas dans tous les pays) 

La date de l’empreinte d’affranchissement est automatiquement réglée à la date 
actuelle par l’horloge interne. Vous pouvez avancer la date pour l’empreinte 
d’affranchissement. La PostBase Mini n’accepte pas les entrées inadmissibles, 
p. ex. une date d’affranchissement trop éloignée ou un antidatage. 

Régler la date d’affranchissement 

Dans le menu d’affranchissement :

• Effleurer MENU.

• Sélectionner CHANGER LA DATE.

La PostBase Mini ouvre le menu de réglage 
de la date d’affranchissement.

• Entrer la date souhaitée. 

Avec |<<, vous pouvez réinitialiser la date 
d’affranchissement à la date actuelle. 

• Sauvegarder la date affichée avec .

Le menu d’affranchissement indique la date 
d’affranchissement réglée.

Affranchir sans date (pas dans tous les pays) 

Dans le menu de configuration de la date 
d’affranchissement :

• Sélectionner CE pour supprimer la date 
affichée.

• Sauvegarder le réglage affiché avec .
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6 Affranchir 

Ce chapitre explique comment affranchir votre courrier sortie avec la PostBase Mini. 
Vous y apprenez comment changer de compte pour saisir les frais de port et 
comment placer les envois pour l’affranchissement. 
La fonction de comptage disponible pour l’affranchissement est décrite ici.

Pour de plus amples informations sur le réglage de l’empreinte d’affranchissement, 
prière de lire le chapitre 5 à la page 33.

6.1 Changer l’utilisateur (en option)  

Avec le logiciel de commande de PC de Francotyp-Postalia (p. ex. NavigatorBasic) 
disponible en option, un contrôle d’accès personnalisé peut être configuré sur la 
PostBase Mini. Dans ce cas, sélectionner au démarrage du système l’utilisateur, puis 
entrer le code PIN approprié. Le profil d’utilisateur correspondant est alors chargé. 
Dans le profil d’utilisateur, les réglages suivants sont entre autres programmés : 

– Nom
– Code PIN
– Budgets
– Si nécessaire, le(s) compte(s) affecté(s) et le compte par défaut
– Recharge d’affranchissement autorisée / pas autorisée.

Pour de plus amples informations sur la configuration et la gestion des utilisateurs, 
veuillez vous reporter au guide de l’utilisateur du logiciel pour PC.

Changer l’utilisateur 

• Appuyer brièvement sur la touche de la 
PostBase Mini. 

La PostBase Mini affiche la liste des utilisa-
teurs.

• Sélectionner l’utilisateur souhaité.

• Entrer le code PIN.

La PostBase Mini charge le profil d’utilisa-
teur, puis affiche de nouveau le menu 
d’affranchissement.

Appuyer 
brièvement
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6.2 Régler / changer le compte 

Si la fonction Comptes est active, tous les affranchissements sont enregistrés dans 
le compte défini. Le compte sélectionné est indiqué dans le menu d’affranchisse-
ment.

Changer de compte 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner SÉLECTION COMPTE.

La PostBase Mini ouvre le menu de configu-
ration du compte. Vous voyez les noms et 
numéros des comptes disponibles. 
Le compte actuel est surligné en vert. 

• Effleurer le compte souhaité. 

Le compte sélectionné est surligné en vert 
(dans l’exemple : Compte 3).

• Confirmer avec .

• Appuyer sur  pour retourner au menu 
d’affranchissement.

Le compte sélectionné est configuré pour 
l’affranchissement.

Si des utilisateurs sont configurés sur votre 
PostBase Mini, seuls les comptes validés 
pour l’utilisateur actuellement actif sont dis-
ponibles. 
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6.3 Introduire et affranchir une lettre  

PostBase Mini peut affranchir des cartes postales et lettres d’une épaisseur maxi-
male de 6 mm (0.23"). Pour des envois plus épais, imprimez l’enveloppe vide ou uti-
lisez des étiquettes d’affranchissement d’une longueur d’au moins 140 mm (5.5"). 
Vous pouvez commander des étiquettes d’affranchissement appropriées pour la 
PostBase Mini chez Francotyp-Postalia. 

Si la PostBase Mini affiche le menu d’affran-
chissement avec les paramètres souhaités 
pour l’empreinte d’affranchissement, vous 
pouvez introduire les envois pour l’affran-
chissement. 

• Introduire la lettre : 
– le côté à affranchir vers le haut
– bord supérieur en avant.

• Placer la lettre sur le bord droit de la fente 
et l’introduire jusqu’à la butée.

Dès que le détecteur (dans le coin arrière 
droit de la fente) détecte la lettre, la 
PostBase Mini la bloque et l’imprime 
(l’affranchit).

Pendant l’affranchissement, un message af-
fiché à l’écran vous informe sur l’impression. 

Avant d’enlever la lettre, assurez-vous que le 
menu d’affranchissement est de nouveau 
affiché sur l’écran et la PostBase Mini a bien 
libéré la lettre.

La PostBase Mini est prête à affranchir.
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6.4 Afficher et remettre à zéro le compteur de pièces  

A côté du bouton de saisie des affranchissements dans les compteurs postaux et des 
compteurs de comptes, la PostBase Mini dispose d’un compte-plis que vous pouvez 
utiliser librement pour la fonction d’affranchissement. 
Le compte-plis compte toutes les empreintes d’affranchissement. 
Vous pouvez remettre à zéro ce compte-plis et ainsi l’utiliser à votre discrétion 
comme compteur journalier ou compteur d’ordres.

Afficher le compteur de pièces

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner COMPTE-PLIS.

La PostBase Mini ouvre une fenêtre pop-up 
dans laquelle vous pouvez voir le nombre 
d’envois affranchis depuis la dernière remise 
à zéro.

• Avec , vous retournez au menu sans 
remettre à zéro le compte-plis.

Remettre à zéro le compteur de pièces  

• Confirmer la question affichée dans la 
fenêtre pop-up par .

La PostBase Mini remet le compteur à zéro. 
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6.5 PostBase Mini en « Mode PC » (en option)  

Si la PostBase Mini est connectée par logi-
ciel FP disponible en option (p. ex. Naviga-
torBasic) à un PC, une fenêtre pop-up 
correspondante apparaît sur l’afficheur de la 
PostBase Mini (similaire à celle illustrée dans 
l’exemple de gauche). En « Mode PC », 
l’accès aux réglages de l’empreinte d’affran-
chissement et fonctions de menu sur la 
PostBase Mini est bloqué. 

Tous les réglages pour l’empreinte d’affran-
chissement se font sur le PC. Les réglages 
actuels (montant d’affranchissement, em-
preinte publicitaire et date) sont indiqués sur 
le PC et sur l’afficheur de la PostBase Mini. 

Pour procéder à l’affranchissement, placez 
comme d’habitude les lettres sur la 
PostBase Mini. 

Quitter le « Mode PC » 

• Dans la fenêtre pop-up, appuyer sur le 
bouton .

La connexion entre la PostBase Mini et PC 
est coupée. Les réglages de l’empreinte 
d’affranchissement et le menu sont accessi-
bles sur l’afficheur de la PostBase Mini.

Pour de plus amples informations sur la 
manipulation du logiciel de commande via 
PC de Francotyp-Postalia, veuillez vous 
reporter au guide de l’utilisateur du logiciel 
pour PC.
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7 Afficher et imprimer les compteurs postaux 

La PostBase Mini enregistre les données et informations de consommation importan-
tes dans les compteurs postaux. Vous pouvez afficher et imprimer les états des 
compteurs postaux.

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner COMPTEURS.

Vous voyez les états de compteurs actuels. 

Remarque : En fonction des dispositions na-
tionales spécifiques, le contenu des registres 
peut différer des informations affichées dans 
le tableau. 

Imprimer le rapport

Les informations suivantes sont enregistrées dans les compteurs postaux :

COMPTEUR DESCENDANT Réserve de port disponible (= crédit) 

 COMPTEUR ASCENDANT Valeur totale de tous les affranchissements 
effectués 

TOTAL (CONTRÔLE) Somme de toues les montants chargés 

TOTAL PLIS Nombre total de tous les affranchissements 
effectués

DERNIER MONTANT Dernier crédit chargé

DATE DERNIÈRE CONNEXION. Date du dernier chargement de port
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Imprimer le rapport 

• Dans le rapport de registre, appuyer sur le 
bouton, appuyer sur le bouton .

• Placer une étiquette ou une feuille (avec le 
côté plié en premier) dans la fente destinée 
aux lettres.

La PostBase Mini imprime le rapport des 
compteurs.

Pour de plus amples informations sur le 
thème « placement et impression », veuillez 
vous reporter au chapitre 6.3, page 42.
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8 Recharge affranchissement (soumis à l’application des 
dispositions nationales spécifiques / pas disponible dans tous les pays) 

Pour charger la réserve de port, la machine à affranchir établit une connexion au cen-
tre de données et télécharge le montant souhaité. Le décompte est effectué suivant 
votre contrat avec votre prestataire de services postaux. 
Veuillez également vous reporter à l’annexe spécifique à votre pays pour savoir si 
des informations supplémentaires sont disponibles sur le chargement.
Si des utilisateurs sont configurés, la recharge d’affranchissement n’est éventuelle-
ment pas disponible. Dans ce cas, veuillez contactez l’administrateur.

Recharge affranchissement 

• Assurez-vous que la PostBase Mini est 
prête pour la communication avec le centre 
de données (câble de réseau branché, 
paramètres de connexion corrects).

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner RECHARGE AFFRANCH.

• Garder le montant à charger affiché.
Ou 

Entrer le montant souhaité. 

• Confirmer le montant à charger affiché 
avec , puis continuer.

Pour charger le montant affiché :

• Confirmer l’interrogation de sécurité 
avec .

Ensuite, la PostBase Mini établit la connexion 
avec le centre de données. L’opération se 
poursuit alors automatiquement. Veuillez 
patienter un peu. L’échange de données 
dure quelque temps.

Le chargement se termine par l’affichage du 
nouveau crédit encore disponible. 

• Vous pouvez sélectionner  pour afficher 
le rapport de registre actuel et l’imprimer 
comme d’habitude.
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9 Fonctions spéciales

9.1 Imprimer la publicité 

Avec la fonction spéciale « Imprimer la publicité seulement », vous pouvez 
imprimer les clichés publicitaires (logos et messages textes) enregistrés dans la 
PostBase Mini.  

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner FONCTIONS SPÉCIALES.

• Sélectionner PUBLICITÉ SEULE.

La PostBase Mini ouvre le menu 
PUBLICITÉ SEULE. 

Le bouton supérieur gauche montre l’image 
imprimée configurée pour cette fonction 
spéciale. 

Sélectionner le cliché publicitaire

• Effleurer le bouton de cliché publicitaire.

La PostBase Mini ouvre la liste de sélection 
contenant tous les clichés publicitaires dispo-
nibles. 

• Effleurer le cliché publicitaire souhaité. 

La PostBase Mini retourne au menu 
PUBLICITÉ SEULE. Le cliché publicitaire 
sélectionné est réglé. 
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Imprimer le cliché publicitaire

Pour imprimer le cliché publicitaire affiché :

• Appuyer sur le bouton  pour continuer. 

• Placer une enveloppe, une étiquette ou 
une feuille pliée (avec l’arête pliée en pre-
mier) dans la fente destinée aux lettres.

Pour de plus amples informations sur le 
thème « placement et impression », 
veuillez vous reporter au chapitre 6.3, 
page 42.

La fonction spéciale « Imprimer la publicité 
seulement » a sa propre fonction de comp-
tage. La PostBase Mini indique le nombre 
d’impressions à droite sur l’afficheur. 
Lorsqu’on quitte la fonction « Imprimer la 
publicité seulement », le compteur est remis 
à « 0 ».  

9.2 Numérotation  

Avec la fonction spéciale « Numérotation seule », vous pouvez imprimer un numéro 
continu vertical à 6 chiffres sur vos envois. La valeur initiale est facultative. 
Le comptage peut être ascendant ou descendant. 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner FONCTIONS SPÉCIALES.

• Sélectionner NUMÉROTATION SEULE.

La PostBase Mini ouvre le menu de configu-
ration de la fonction « Numérotation seule ». 

Compteur 
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Ajuster la valeur initiale 

• Entrer la valeur initiale souhaitée. 
Vous pouvez choisir une valeur 
quelconque entre 1 et 999999.

Définir le sens de comptage 

Lorsque la valeur initiale souhaitée est 
affichée :

• Effleurer le bouton du sens de comptage 
souhaité (Ascendant ou Descendant).

La PostBase Mini adopte la valeur initiale et 
le sens de comptage. Vous pouvez commen-
cer l’impression des numéros. 

• Placer une enveloppe ou une étiquette 
dans la fente destinée aux lettres.

Pour de plus amples informations sur le 
thème « placement et impression », 
veuillez vous reporter au chapitre 6.3, 
page 42.

La fonction spéciale « Numérotation seule » 
a sa propre fonction de comptage. 
La PostBase Mini indique le nombre 
d’impressions à droite sur l’afficheur. 
Lorsqu’on quitte cette fonction, le compteur 
est remis à « 0 ».  

Valeur initiale 

Ascendant

Descendant

Compteur 

Numéro à imprimer



Gestion des comptes 51
10 Gestion des comptes 

La fonction Comptes de la PostBase Mini vous offre la possibilité d’effectuer des 
affranchissements séparément selon les comptes, c’est-à-dire de saisir et d’évaluer 
selon les personnes ou les services d’une entreprise. 
Si la gestion des utilisateurs a été activée au moyen du logiciel de commande via PC 
disponible en option, les fonctions de la gestion des comptes ne sont disponibles que 
pour l’administrateur.

10.1 Activer / désactiver la fonction Comptes 

Activer 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner GESTION COMPTES. 

• Appuyer sur  pour activer la fonction 
Comptes.

La fonction Comptes de la PostBase Mini est 
activée. 

Désactiver 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner GESTION COMPTES.

• Sélectionner DÉSACTIVER.

Attention ! Dès que la fonction Comptes est 
désactivée, toutes les données de comptes 
enregistrées sont supprimées. 

Pour désactiver la fonction Comptes :

• Sélectionner  pour répondre à la de-
mande de confirmation de la remise à zéro 
de tous les comptes. 

La fonction Comptes de la PostBase Mini est 
désactivée. 

Si la fonction Comptes est désactivée, les 
réglages enregistrés dans les profils d’utilisa-
teurs sont mis en veille. 
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10.2 Afficher les informations sur les comptes 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner GESTION COMPTES.

• Sélectionner VOIR LA LISTE.

La PostBase Mini affiche la liste de tous les 
comptes avec les données de consommation 
actuelles (consommation de port et nombre 
d’affranchissements).

10.3 Remettre à zéro un compte 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner GESTION COMPTES.

• Sélectionner RAZ D’UN COMPTE.

• Sélectionnez le compte dont vous souhai-
tez effacer les données de consommation.

• Appuyer sur  pour continuer.

• Répondre à l’interrogation de sécurité 
par .

Pour le compte sélectionné, les données de 
consommation (consommation de port et 
nombre d’affranchissements) sont suppri-
mées.

10.4 Remettre à zéro tous les comptes 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner GESTION COMPTES.

• Sélectionner RAZ TOUS COMPTE.

• Répondre à l’interrogation de sécurité 
par .

Les données de consommation (consomma-
tion de port et nombre d’affranchissements) 
de tous les comptes sont supprimées.
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11 Réglages supplémentaires & Infos système

11.1 Infos système 

Vous pouvez vous faire afficher sous forme de liste tous les paramètres système 
importants (p. ex. version du logiciel, liste de tarifs postaux).  

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner INFORMATION SYSTÈME.

La PostBase Mini affiche les infos système.

11.2 Brillance de l’écran 

Pour garantir une bonne lisibilité des textes sur l’écran et la meilleure reproduction 
possible des valeurs de gris, vous pouvez en adapter la brillance. 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner AFFICHEUR-LUMINOSITÉ.

La PostBase Mini ouvre le menu de configu-
ration de la brillance de l’écran.

• Ajuster la brillance de l’écran avec PLUS 
CLAIR / PLUS SOMBRE. 
Vous pouvez effleurer les boutons plu-
sieurs fois pour augmenter / réduire la 
brillance.

Ou 

• Pour réactiver le réglage d’usine de la 
brillance de l’écran, sélectionner PAR 
DÉFAUT.

Vous pouvez observer les modifications 
directement sur l’écran. Essayez jusqu’à ce 
que l’affichage soit bien visible.

• Sélectionner  pour adopter la configu-
ration actuelle. 
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11.3 Signaux sonores 

La PostBase Mini acquitte certaines actions par un bip sonore. Une série de signaux 
sonores est un indice qu’il y a des erreurs. Vous pouvez restreindre l’étendue des 
signaux sonores à des signaux d’avertissement ou désactiver complètement le signal 
sonore. 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner SONS.

La PostBase Mini ouvre le menu de configu-
ration des signaux sonores. Le réglage 
actuel est mis en relief en couleur verte. 

• Sélectionner le réglage souhaité. 

• Sélectionner  pour mémoriser le 
réglage affiché.

Sons – Les réglages possibles et leur signification : 

MARCHE Signaux sonores en cas d’erreurs, 
bip sonore d’acquittement de la balance dès 
que le poids a été déterminé. 

ARRÊT Pas de signaux sonores.

ERREURS SEULEMENT Signaux sonores en cas d’erreurs.
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11.4 Langue du menu de commande 

L’interface utilisateur de la PostBase Mini supporte plusieurs langues. 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner LANGUE.

La PostBase Mini ouvre le menu de configu-
ration de la langue. Le réglage actuel est mis 
en relief en couleur verte. 

• Sélectionner la langue souhaitée.

La langue passe immédiatement à la langue 
sélectionnée.

• Sélectionner  pour mémoriser le 
réglage actuel de la langue.

Cette langue restera activée jusqu’à ce que 
vous activiez une autre langue. 

11.5 Délai Mode Veille 

Si vous n’utilisez pas la PostBase Mini pendant une durée prolongée, elle se met 
automatiquement en mode de repos (veille). « Délai Mode Veille » est la durée qui 
s’écoule entre la dernière action de l’utilisateur et le moment où la PostBase Mini se 
met automatiquement en repos. 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner DÉLAI MODE VEILLE.

La PostBase Mini ouvre le menu de 
configuration du délai.

• Taper la durée souhaitée.

• Sélectionner  pour mémoriser le délai 
affiché.
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11.6 Numéro abrégé après veille   

Cette fonction vous permet de définir le produit affiché dans le menu d’affranchisse-
ment après l’activation depuis le mode de repos :

– le produit enregistré comme Mémoire 1ou 
– le dernier produit utilisé. 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner NR.ABRÉGÉ APR. STANDBY. 

La PostBase Mini ouvre le menu de configu-
ration pour la fonction en question. Le réglage 
actuel est mis en relief en couleur verte.

• Sélectionner le réglage souhaité.

• Sélectionner  pour mémoriser le 
réglage affiché. 

Numéro abrégé après veille – Les réglages possibles et leur signification : 

RACCOURCI 1 Après l’activation depuis le mode de repos, 
c’est toujours le produit enregistré en 
Mémoire 1 qui est réglé.

DERNIERS PARAMÈTRES La PostBase Mini garde le dernier produit 
réglé. Après l’activation depuis le mode de 
repos, c’est le dernier produit utilisé qui est 
réglé.
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11.7 Arrêt automatique 

La PostBase Mini s’arrête automatiquement si vous ne l’utilisez pas pendant quelque 
temps. « Délai Arrêt Auto » est la durée qui s’écoule entre la dernière action de l’uti-
lisateur et l’arrêt automatique. 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner DÉLAI ARRÊT AUTO.

La PostBase Mini ouvre le menu de configu-
ration de la durée « Arrêt Auto ».

• Taper la durée souhaitée.

• Sélectionner  pour mémoriser le délai 
affiché pour l’arrêt automatique.

La valeur « 0 » désactive la fonction d’arrêt 
automatique.

11.8 Mode décimal (pas dans tous les pays) 

Ce réglage vous permet de définir si la PostBase Mini affiche et imprime le montant 
d’affranchissement au format 0.00 (au centième près) ou 0.000 (au millième près). 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner MODE DÉCIMAL.

La PostBase Mini ouvre le menu de configu-
ration. Le réglage actuel est mis en relief en 
couleur verte.

• Sélectionner le réglage souhaité.

• Sélectionner  pour mémoriser le 
réglage affiché.

Mode Décimal – Les réglages possibles et leur signification : 

0.00 Affiche et imprime le montant d’affranchisse-
ment au centième près. 

0.000 Affiche et imprime le montant d’affranchisse-
ment au millième près. 
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11.9 Connexion au centre de données   

La PostBase Mini a besoin de la connexion au serveur de télécollecte (infrastructure 
FP) pour pouvoir télécharger les frais de port et autres données. A la première mise 
en service, la configuration de la connexion au centre de données est partie intégran-
te de la routine d’installation. Après toute modification sur votre équipement / votre 
environnement système, nous vous recommandons de vérifier et, si nécessaire, de 
corriger les réglages. Veuillez vous adresser à votre administrateur réseau si vous 
avez des questions à ce sujet. 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner GESTION DES CONNEXIONS.

La PostBase Mini affiche les réglages de 
connexion actuels.

Modifier les réglages de connexion  

• Appuyer sur  pour ouvrir l’assistant de 
modification des paramètres de connexion.

• Suivez maintenant les instructions affi-
chées sur l’écran. La PostBase Mini vous 
invite à entrer successivement toutes les 
informations nécessaires. 

Enfin, la PostBase Mini affiche les paramè-
tres de connexion sélectionnés. 

• Sélectionner  pour adopter les réglages 
affichés et tester la connexion. 

L’aperçu des pages suivantes donne une 
vue d’ensemble sur les divers paramètres de 
connexion disponibles.
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Paramètres de Connexion et leur signification : 

Type de Connexion 

ETHERNET  Connexion au réseau. La PostBase Mini com-
munique avec l’infrastructure Francotyp-Postalia 
(FPI) via Internet.

(Réglage par défaut fixe qui ne peut pas être 
modifié.)

DHCP  Dynamic Host Configuration Protocol. 
Protocole de communication qui permet 
l’intégration automatique dans un réseau.

DHCP = ACTIVÉ  Sélectionnez ce paramètre si votre réseau 
supporte DHCP. 

(Préréglage d’usine)

DHCP = DÉSACTIVÉ   Sélectionnez ce paramètre si votre réseau ne 
supporte pas DHCP. 

Lors de la configuration manuelle de la connexion 
au réseau, vous devez successivement entrer 
les paramètres suivants :
– adresse IP statique pour votre PostBase Mini 
– masque de sous-réseau
– passerelle par défaut
– adresse IP du serveur DNS.

Veuillez vous adresser à votre administrateur 
réseau si vous avez des questions à ce sujet. 

Remarque : Lorsque vous entrez des adresses 
IP, vous devez également saisir les points !
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Si votre réseau n’accepte que des périphéri-
ques explicitement autorisés, l’administra-
teur réseau aura besoin de l’adresse MAC de 
votre PostBase Mini. Vous la trouverez dans 
le menu « Gestion des Connexions » (Para-
mètres de Connexion).

Serveur-Proxy  Serveur qui sert de « pont » entre un réseau 
d’entreprise (intranet) et l’Internet. 

PROXY = DÉSACTIVÉ  Sélectionnez ce paramètre si votre réseau 
n’utilise pas de serveur proxy. 

(Préréglage d’usine)

PROXY = ACTIVÉ  Sélectionnez ce paramètre si votre réseau utilise 
un serveur proxy.

Vous devez alors entrer les paramètres 
suivants :
– adresse IP du serveur-proxy ou son nom alias
– numéro de port.

Veuillez vous adresser à votre administrateur 
réseau si vous avez des questions à ce sujet. 

Authentification-Proxy   
(seulement pour Proxy = activé)

Contrôle d’accès au serveur proxy 
(nom d’utilisateur et mot de passe).

DÉSACTIVÉ Sélectionnez ce paramètre si votre serveur proxy 
n’exige pas une connexion.

(Préréglage d’usine)

ACTIVÉ Sélectionnez ce paramètre si votre serveur proxy 
exige une authentification. 

Les entrées suivantes sont requises : 
– nom d’utilisateur pour accès au proxy
– mot de passe.

Veuillez vous adresser à votre administrateur 
réseau si vous avez des questions à ce sujet.

Paramètres de Connexion et leur signification : 
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Informations pour administrateurs réseau  

La PostBase Mini nécessite une connexion 
réseau (Ethernet) avec une vitesse de trans-
mission minimale de 10 Mbit/s pour pouvoir 
charger du port du serveur de Francotyp-
Postalia. Les câbles de réseau de la classe 
CAT5E sont recommandés. 
Pour le transmission, le système utilise nor-
malement le protocole de communication 
TCP/IP (v4 only) au moyen d’une connexion 
« https » avec chiffrement TLS v1.2 via le 
port 443. Dans quelques rares cas, il utilise 
également une connexion « http » via le 
port 80. Ces deux ports doivent être parta-
gés dans votre pare-feu. Tentative d’établis-
sement d’une connexion avec 
*.francotyp.com.

11.10 Afficher les coordonnées     

Toutes les coordonnées importantes (téléphone / Internet) sont programmées dès 
usine dans votre machine à affranchir. Vous pouvez vous faire afficher toutes les 
données programmées.   

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner INFORMATION CONTACTS.

La PostBase Mini affiche les numéros de 
téléphone et la ou les adresse(s) Internet 
enregistrés.
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11.11 Contrôle d’accès / Code PIN 

Vous pouvez protéger la PostBase Mini par un code PIN contre toute utilisation 
intempestive.

Au moyen du logiciel de commande via PC disponible en option, vous pouvez confi-
gurer pour la PostBase Mini un contrôle d’accès individuel pour les utilisateurs. 
Veuillez vous reporter à cet effet au manuel du logiciel pour PC. La fonction de menu 
« Code PIN » n’est accessible qu’avec le code PIN d’administrateur.

Configurer le contrôle d’accès 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner GESTION CODE PIN.

• Appuyer sur  pour activer le contrôle 
d’accès. 

• Entrer le code PIN souhaité et sélectionner 
 pour continuer. 

• Pour contrôler le code PIN, veuillez l’entrer 
encore une fois et confirmer avec . 

La PostBase Mini enregistre le code PIN. 
Le contrôle d’accès est activé.

Si le code PIN saisi et la saisie de contrôle ne 
concordent pas, la PostBase Mini vous invite 
à entrer de nouveau le code PIN. Répétez 
simplement l’entrée et la saisie de contrôle 
du code PIN. 
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Désactiver le contrôle d’accès 

Attention ! Si vous désactivez le contrôle 
d’accès, tous les utilisateurs configurés 
seront supprimés sans interrogation de 
sécurité. 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner GESTION CODE PIN.

• Appuyer sur  pour désactiver le contrôle 
d’accès. 

La PostBase Mini désactive le contrôle 
d’accès. 

11.12 Recharge affranchissement automatique 
(pas dans tous les pays)    

Cette fonction de surveillance veille à ce que la machine à affranchir dispose à tout 
moment d’un crédit suffisant pour l’affranchissement (réserve de port disponible). 
Dès que la valeur de seuil programmée est atteinte, la PostBase Mini attire votre 
attention sur la réserve de port bientôt épuisée et vous offre la possibilité de procéder 
immédiatement à une recharge d’affranchissement.

Activer « Recharge affranchissement 
automatique »  

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner RECHARGE AFFR. AUTOMATI-
QUE.

• Appuyer sur  pour activer la fonction de 
surveillance. 

• Taper la valeur de seuil souhaitée.

• Sauvegarder la valeur de seuil affichée 
avec .

La recharge d’affranchissement automatique 
est configurée et immédiatement active.
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Recharge d’affranchissement 
automatique …

Si la réserve de port (valeur de registre : 
Compteur Descendant) atteint la valeur de 
seuil programmée, la PostBase Mini lance la 
recharge d’affranchissement automatique. 
Les options suivantes sont disponibles : 

• Sélectionner  pour charger le montant 
affiché.

Ou 

• Sélectionner  pour modifier le montant 
à charger, puis le charger.

Ou 

• Sélectionner  pour annuler et procéder 
plus tard à la recharge d’affranchissement. 

Changer la valeur de seuil 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner RECHARGE AFFR. 
AUTOMATIQUE.

• Pour CHANGER la valeur de seuil (option 
est programmée par défaut), appuyer 
sur . 

• Taper la nouvelle valeur de seuil.

• Sélectionner  pour mémoriser le 
réglage affiché.
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Désactiver « Recharge affranchissement 
automatique » 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner RECHARGE AFFR. 
AUTOMATIQUE.

• Effleurer l’option DÉSACTIVER.

• Appuyer sur  pour continuer.

• Répondre à l’interrogation de sécurité 
par .

La recharge d’affranchissement automatique 
est désactivée.
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11.13 Services à distance   

A l’aide de la fonction « Services à Distance », la PostBase Mini établit une 
connexion avec l’infrastructure FP et vérifie si des mises à jour (p. ex. une nouvelle 
liste de tarifs, un nouveau logiciel de machine) sont disponibles. En outre, les don-
nées de diagnostic sont transmises au serveur FP.  

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner SERVICES À DISTANCE.

La PostBase Mini lance la routine de mise 
à jour. L’établissement de la connexion et 
l’échange de données durent quelques 
temps. Veuillez patienter un peu.

11.14 Changer le code postal (ZIP) / Ré-autorisation 
(pas dans tous les pays) 

Si vous voulez utiliser la PostBase Mini à un autre endroit (p. ex. après un déména-
gement), vous devez signaler le nouvel emplacement de votre PostBase Mini à 
Francotyp-Postalia. 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner CHANGER LE CODE POSTAL.

• Suivez maintenant les instructions 
affichées sur l’écran. 

La PostBase Mini lance la routine de ré-
autorisation. L’établissement de la connexion 
et l’échange de données durent quelques 
temps. Veuillez patienter un peu.
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12 Maintenance et entretien

Laissez régulièrement nettoyer et maintenir votre machine à affranchir 
PostBase Mini, par un service après-vente agréé. 
Vous en garantirez ainsi le fonctionnement durable sans dérangement. Renseignez-
vous sur nos contrats d’entretien et de service après-vente à des prix avantageux.

Vous pouvez effectuer vous-même les travaux de nettoyage et de maintenance 
suivants : 
– Nettoyer les parties extérieures du boîtier
– Aligner / remplacer la cartouche d’encre
– Nettoyer le système d’impression
– Remplacer la batterie.

Il est recommandé de ne démarrer la fonction de maintenance « Calibration-
Température » qu’après y avoir été invité par Francotyp-Postalia. 

12.1 Nettoyer la PostBase Mini 

Avertissement ! Débranchez la fiche secteur de la prise avant de nettoyer 
la PostBase Mini. 

Avertissement ! Manipulez les liquides seulement avec beaucoup de pru-
dence. Veillez à ce qu’aucun corps étranger ne s’infiltre dans la machine à 
affranchir. Si cela arrive malgré tout une fois : Faites vérifier la machine à 
affranchir par le service après-vente avant de la remettre en service. 

Procédez comme suit pour nettoyer la 
machine à affranchir

• Arrêter la machine à affranchir.

• Débrancher la fiche secteur de la prise de 
secteur.

• Nettoyer les impuretés sur le boîtier au 
moyen d’un chiffon légèrement humide. 
Vous pouvez également utiliser un produit 
de vaisselle usuel disponible sur le marché.

3 secondes
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12.2 Vérifier le niveau de remplissage de la cartouche d’encre 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner SYSTÈME D’IMPRESSION.

• Sélectionner INFORMATION.

La PostBase Mini affiche le niveau de 
remplissage de la cartouche d’encre.

12.3 Remplacer la cartouche d’encre  

La PostBase Mini surveille le niveau de remplissage de la cartouche d’encre et vous 
signale quand il est temps de remplacer la cartouche. 
Nous vous recommandons de toujours tenir en réserve une cartouche d’encre neuve.

Nous vous recommandons de nettoyer également les contacts se trouvant dans le 
support de cartouche après chaque remplacement de cartouche d’encre. 
Utilisez à cet effet le kit de nettoyage spécial pour système d’impression à jet d’encre 
« clean & renew » de Francotyp-Postalia. 

Avertissement ! Avaler l’encre peut nuire à la santé. Évitez que l’encre entre 
en contact avec les yeux. Assurez-vous que les cartouches d’encre soient 
toujours hors de portée des enfants. Vous trouverez d’autres consignes pour 
l’utilisation dans l’emballage de chaque cartouche d’encre.

Attention ! Veuillez observer les consignes suivantes pour éviter l’endom-
magement du système d’impression : 
• Nous recommandons d’utiliser uniquement des accessoires FP et pièces 

originales FP agréés. Le fabricant FP en a constaté la fiabilité, la sécurité 
et l’aptitude. Le fabricant FP ne peut évaluer les produits qu’il n’a pas 
agréés, malgré une observation continue du marché, et décline par 
conséquent toute responsabilité en ce qui les concerne.

• Utilisez toujours une cartouche d’encre neuve. 

Attention ! Des restes d’encre adhèrent à la cartouche d’encre usée.
• Veillez à ne salir ni les vêtements ni des objets ni vous-même.
• Utilisez un support pour y déposer la cartouche d’encre. 
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Remplacer la cartouche d’encre 

La PostBase Mini exige le remplacement de 
cartouche lorsque la cartouche d’encre est 
épuisée.

• Confirmer le message.

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner SYSTÈME D’IMPRESSION.

• Sélectionner CHANGEMENT CARTOUCHES.

La PostBase Mini conduit la cartouche 
d’encre à la position de remplacement et 
démarre la routine de remplacement. 

Retirer la cartouche d’encre 

• Rabattre le panneau de commande vers le 
haut jusqu’à la butée. Il s’enclenche de 
manière nettement sensible dans cette 
position. 

• Déverrouiller la cartouche. 
Presser à cet effet sur la touche de 
déblocage. 
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• Retirer la cartouche d’encre du support de 
cartouche vers le haut. 

Installer la nouvelle cartouche d’encre 

La pleine capabilité de fonctionnement de la 
machine à affranchir PostBase Mini n’est 
garantie au moment de la livraison qu’en cas 
d’utilisation de cartouches d’encre d’origine 
Francotyp-Postalia. 

Attention ! Veillez à installer la cartouche 
uniquement après que celle-ci s’est adaptée 
à la température ambiante de la machine à 
affranchir (p. ex. après un stockage dans la 
cave ou après un transport dans une voiture 
froide). Sinon, un calibrage correct n’est pas 
possible. 

• Sortir une nouvelle cartouche d’encre de 
l’emballage. 

• Retirer la bande de protection des buses 
de la cartouche d’encre.

Vous trouverez des instructions à ce sujet 
dans le dépliant qui accompagne la car-
touche d’encre.
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• Tenir la cartouche d’encre avec les 
contacts orientés vers l’avant, c’est-à-dire 
vers l’avant de la machine à affranchir. 

• Insérer la cartouche d’encre dans le 
support de cartouche.

• Presser la cartouche d’encre vers le bas 
jusqu’à la butée. 
La cartouche d’encre s’enclenche de 
manière nettement audible. Un petit verrou 
vert fixe la cartouche dans le support de 
cartouche.

• Rabattre le panneau de commande à sa 
position de départ. 

Calibrage / Nettoyage Après le remplacement de la cartouche, la 
PostBase Mini calibre la cartouche d’encre et 
nettoie le système d’impression. 
Veuillez patienter un peu jusqu’à la fin de ces 
processus. 

Alignement La PostBase Mini continue avec la procé-
dure d’alignement de la cartouche d’encre et 
vous demande de placer une lettre. 
Pour de plus amples informations sur le 
thème « Alignement », veuillez vous reporter 
au chapitre 12.4.
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12.4 Aligner la cartouche d’encre  

Vous devez aligner la cartouche d’encre si les impressions de l’affranchissement 
présentent des décalages. L’alignement vous permet d’obtenir une impression 
parfaite et sans décalages 

Démarrer la procédure d’alignement

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner SYSTÈME D’IMPRESSION.

• Sélectionner ALIGNEMENT.

• Placer une enveloppe vide ou une feuille 
pliée (avec l’arête pliée en premier) dans la 
fente destinée aux lettres. 

La PostBase Mini réalise un test 
d’impression.

• Sur le test d’impression, déterminer 
chaque fois le numéro où 
– les traits horizontaux sont aussi exacte-

ment que possible côte à côte et 
– les traits verticaux se recouvrent le plus 

précisément.

Correctement alignées

Lorsque les traits horizontaux et verticaux 
forment chaque fois une ligne au numéro 5, 
la cartouche d’encre est correctement ali-
gnée.

• Appuyer sur  pour quitter la procédure.

Pas correctement alignées

Lorsque les traits horizontaux et/ou verticaux 
forment une ligne à un numéro différent du 
numéro 5 :

• Appuyer sur  pour continuer la procé-
dure d’alignement de la cartouche d’encre.
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Ligne horizontale

• Entrer le numéro où les traits horizontaux 
sont aussi exactement que possible côte à 
côte. 
Dans l’exemple, il s’agit de « 4 ».

(Si nécessaire : Sélectionner CE pour sup-
primer le numéro affiché.) 

• Utiliser  pour confirmer et continuer.

Ligne verticale

• Entrer le numéro où les traits verticaux se 
recouvrent le plus précisément.
Dans l’exemple, il s’agit de « 7 ».

(Si nécessaire : Sélectionner CE pour sup-
primer le numéro affiché.) 

• Utiliser  pour confirmer et continuer.

• Placer une enveloppe vide / une feuille 
pliée pour le nouveau test d’impression. 

• Évaluer le nouveau test d’impression. 
Si nécessaire, répéter l’alignement autant 
de fois que nécessaire jusqu’à ce que la 
cartouche d’encre soit correctement ali-
gnée.
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12.5 Nettoyer le système d’impression 

12.5.1 Démarrer le nettoyage automatique du système d’impression 

Il est recommandé de lancer une opération de nettoyage du système d’impression 
uniquement si la qualité de l’impression est insuffisante (p. ex. lorsqu’il y a des blancs 
dans l’impression après des pauses d’utilisation prolongées).

Nettoyage 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner SYSTÈME D’IMPRESSION.

• Sélectionner NETTOYAGE.

Un message vous informe sur l’opération de 
nettoyage en train. 

• Contrôler la qualité d’impression au moyen 
d’un test d’impression (affranchissement à 
zéro).

Nettoyage intensif 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner SYSTÈME D’IMPRESSION.

• Sélectionner NETTOYAGE INTENSIF.

Un message vous informe sur l’opération de 
nettoyage en train. 

• Contrôler la qualité d’impression au moyen 
d’un test d’impression (affranchissement à 
zéro).

S’il y a des impuretés tenaces, il peut arriver 
que la qualité de l’impression ne soit pas non 
plus améliorée comme souhaité par le net-
toyage intensif. Dans ce cas, vous pouvez 
nettoyer la cartouche manuellement (voir 
page 75). 
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12.5.2 Nettoyer manuellement la cartouche d’encre 

Attention ! Un nettoyage incorrect peut endommager la cartouche d’encre et 
la rendre impropre à l’usage. Veuillez observer les consignes suivantes pour 
éviter l’endommagement du système d’impression :

• En cas de problèmes avec la qualité d’impression, exécutez toujours tout 
d’abord les fonctions de nettoyage que vous trouvez dans le Menu. 
Veuillez lire à cet effet le chapitre 12.5.1 à la page 74.

• Ce n’est qu’en cas d’exception, si même le nettoyage intensif ne peut pas 
rétablir la qualité d’impression, que vous devriez nettoyer la cartouche 
d’encre manuellement.

• Utilisez impérativement un chiffon doux, non fibreux, et mouillé avec de 
l’eau dessalée pour le nettoyage. Les fibres fines peuvent boucher les 
buses. Des chiffons de nettoyage secs ou ne pas suffisamment souples 
peuvent produire des égratignures. De telles égratignures empêchent le 
placement exact du jet d’encre lors de l’impression et rendent la cartouche 
d’encre impropre à l’usage. 

• N’utilisez en aucun cas des produits chimiques de nettoyage. 

Retirer la cartouche d’encre 

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner SYSTÈME D’IMPRESSION.

• Sélectionner CHANGEMENT CARTOUCHES.

La PostBase Mini conduit la cartouche 
d’encre à la position de remplacement. 

• Rabattre le panneau de commande vers le 
haut jusqu’à la butée. Il s’enclenche de 
manière nettement sensible dans cette 
position. 

• Déverrouiller la cartouche et la retirer (voir 
également page 69). 
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Nettoyer 

• Mouiller un chiffon souple, non fibreux 
avec de l’eau déminéralisée.

Si vous n’avez pas de l’eau déminéralisée à 
votre portée, vous pouvez utiliser de l’eau 
distillée ou bien de l’eau du robinet normale. 
Des minéraux présents dans l’eau du robinet 
peuvent toutefois occasionner des dépôts 
dans la tête d’impression.

Vous obtiendrez des résultats de nettoyage 
excellents avec le nettoyant de contact FP et 
les chiffons de nettoyage du kit de nettoyage 
« clean & renew » de Francotyp-Postalia. 

• Tenir la cartouche d’encre comme montré 
dans l’image. Les buses montrent vers le 
bas !

• Essuyer lentement et très doucement la 
tête d’impression dans le sens de la flèche 
avec le chiffon. Répéter cette procédure 
plusieurs fois.

Ce faisant, l’eau se mélange avec les restes 
d’encre de la tête d’impression et nettoie les 
buses.

• Remettre en place la cartouche d’encre 
(voir page 71).

• Rabattre le panneau de commande vers le 
bas.

• Aligner la cartouche d’encre (voir 
chapitre 12.4, page 72). 
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12.6 Conduire le moteur du système d’impression 
à la position de référence  

Pour le cas où la cartouche d’encre ne se rend pas à la position de remplacement 
attendue, on peut utiliser cette fonction de menu pour conduire le moteur du système 
d’impression à la position de référence.

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner SYSTÈME D’IMPRESSION.

• Sélectionner RESET POS. CARTOUCHE. 

Le moteur se rend à la position de référence. 

12.7 Calibrer l’écran tactile 

Vous devez calibrer la fonction tactile de l’afficheur si la saisie avec le doigt ou le sty-
let ne fonctionne pas correctement.

• Mettre en marche la PostBase Mini.

Dès que le logo de la PostBase s’affiche sur 
l’écran : 

• Toucher l’écran tactile au centre et tenir 
les doigts sur l’écran jusqu’à ce que le 
calibrage commence. 

Une icône en forme de cercle rouge (le pre-
mier cercle de calibrage) apparaît dans le 
coin supérieur gauche de l’afficheur.

• Toucher le cercle rouge avec le stylet. 

• Veuillez observer les autres instructions 
affichées sur l’écran : Toucher chaque cer-
cle de calibrage affiché avec le stylet. 

Ensuite, la PostBase Mini continue la routine 
de démarrage. L’écran tactile est maintenant 
calibré.
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12.8 Remplacer la batterie 

La PostBase Mini surveille l’état de charge de la batterie. Lorsqu’il est temps de 
remplacer la batterie, un message correspondant s’affiche sur l’écran.

Attention ! La batterie utilisée a une tension nominale spéciale de 3,6 Volt. 
L’utilisation d’une batterie incorrecte peut entraîner des dommages impor-
tants de la machine. Nous vous recommandons d’utiliser uniquement les 
batteries fournies par Francotyp-Postalia 90.4701.8004.00. Le fabricant FP 
en a constaté la fiabilité, la sécurité et l’aptitude. 

Avertissement ! Respectez les consignes d’utilisation et d’élimination 
conformes fournies avec les batteries. 

• Arrêter la PostBase Mini. 

• Débrancher la fiche secteur de la prise de 
secteur.

Débrancher tous les câbles de la 
PostBase Mini :

• Débrancher le câble du bloc d’alimentation. 

• Enfoncer la languette de la fiche réseau et 
débrancher le câble Ethernet. 

• S’il en existe un, débrancher le câble USB.

• Basculer la PostBase Mini sur le dos.

Vous avez maintenant accès au comparti-
ment de batterie au dos de la PostBase Mini.

• Appuyer sur le clip de fermeture dans le 
sens de la flèche et retirer le couvercle du 
du compartiment de batterie.

• Enlever la batterie usée.

3 secondes

Compartiment 
de batterie  
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• Placer la nouvelle batterie 
(90.4701.8004.00). Assurez-vous que la 
polarité est bien correcte ! Les symboles 
dans le compartiment de batterie indiquent 
la position correcte. 

• Fermer le compartiment de batterie. 

• Redresser la PostBase Mini. 

• Raccorder de nouveau la PostBase Mini 
(voir page 15). 

• Éliminer la batterie usée conformément 
aux prescriptions. 
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13 Conseils permettant de remédier aux problèmes 

13.1 Messages d’erreur 

En cas de dérangements ou d’une erreur 
d’utilisation, l’écran affiche un message d’er-
reur. Un signal sonore peut en outre attirer 
votre attention sur l’erreur. 

Lisez très attentivement les messages d’er-
reur. Ils vous donnent des informations sur la 
cause de l’erreur et expliquent comment 
vous pouvez y remédier.

Un symbole indique le groupe d’erreurs 
concerné (p. ex. « Erreur Générale »). Vous 
trouverez une vue d’ensemble des symboles 
de groupes d’erreurs à la page 92. 

Dans un grand nombre de cas, vous pouvez 
réparer vous-même des petites erreurs et 
trouver une solution aux problèmes rencon-
trés lors de l’utilisation de la machine à 
affranchir PostBase Mini. 

Si vous n’êtes pas en mesure de réparer 
vous-même une erreur à l’aide des informa-
tions affichées sur l’écran et des consignes 
contenues dans ce guide d’utilisation, veuillez 
vous adresser au service après-vente.
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13.2 Cause éventuelle et dépannage

Problème Cause éventuelle et dépannage 

… à la mise en place / première mise en service 

Erreurs au cours de la 
routine d’installation

Un message d’erreur avec des conseils pour le 
dépannage s’affiche sur l’écran.

Si nécessaire :
• Arrêter la PostBase Mini (voir chapitre 4.1).

Attendre une minute.
• Remettre en marche la PostBase Mini.

La routine d’installation redémarre.

Assurez-vous que les réglages de connexion sont 
corrects (voir chapitre 11.9).

L’écran reste vide Contrôler si le câble secteur et le bloc d’alimentation 
sont correctement branchés et si la PostBase Mini a 
été mise en marche. 

La livraison est incomplè-
te / endommagée

Éviter impérativement de mette en service la 
PostBase Mini.
Contacter le service après-vente.

Le code PIN R manque Contacter le service après-vente. Sans code PIN R, 
vous ne pouvez pas installer la PostBase Mini.

Impossible d’installer la 
cartouche d’encre

Le support de cartouche ne s’est pas rendu à la 
position correcte.

Rabattre le panneau de commande à sa position de 
départ. Confirmer le(s) message(s) d’erreur / continuer. 

Avant de pouvoir travailler avec la PostBase Mini, vous 
devez installer la cartouche d’encre. Veuillez procéder 
comme suit :
• Avec la fonction RESET POS. CARTOUCHE, conduire le 

moteur du système d’impression à la position de 
référence (voir chapitre 12.6 à la page 77). 

• Pour installer la cartouche d’encre, démarrer la 
fonction CHANGEMENT CARTOUCHES (voir chapitre 12.3 à 
la page 68).
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… lors de l’affranchissement 

Affranchissement 
impossible

Aucun produit / montant d’affranchissement réglé, car
– données d’expédition incomplètes ou
– valeur du poids absente.
Vérifier le produit réglé (voir chapitre 5.1). 

Pas de crédit dans la machine à affranchir. 
Recharge affranchissement (voir chapitre 8).

La synchronisation des données doit être effectuée. 
La PostBase Mini doit prendre contact avec le serveur 
de télécollecte (p. ex. téléchargement d’affranchisse-
ment avec montant à charger « 0 »). 

Valeur maximale pour l’affranchissement dépassée.
Veuillez vous adresser à l’administrateur du système.

Crédit de l’utilisateur actuel trop petit. 
Faites-vous octroyer un nouveau budget par 
l’administrateur du système.

PostBase Mini 
n’imprime pas.

Le détecteur ne détecte pas de lettre. 
Placer la lettre sur le bord droit de la fente destinée 
aux lettres et l’introduire jusqu’à la butée. Le détecteur 
se situe dans le coin arrière droit de la fente destinée 
aux lettres.

Le détecteur ne détecte pas la feuille (p. ex. pour le 
test d’impression). 
Plier la feuille au centre et l’introduire dans la fente 
destinée aux lettres avec l’arête pliée en premier.

Le détecteur ne détecte pas la étiquette.
Placez une feuille ou une enveloppe vide sous l’éti-
quette à imprimer et essayez de nouveau. 

La lettre se trouvait déjà dans la fente pendant que 
vous avez effectué les réglages dans le menu.
Retirer la lettre et la replacer.

Problème Cause éventuelle et dépannage 
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Qualité d’impression : 
zones vides  

Nettoyer le système d’impression (voir chapitre 12.5). 

Qualité d’impression : 
décalage / déplacements 
dans l’empreinte d’affran-
chissement  

Aligner la cartouche d’encre (voir chapitre 12.4). 

Qualité d’impression : 
l’empreinte est déformée  

La lettre a été déplacée pendant l’impression. Il vaut 
mieux lâcher la lettre pendant l’impression. 
Ne maintenez que les grandes enveloppes.

… lors de la pesée 

Aucun bip sonore 
d’acquittement

Régler les signaux sonores (voir chapitre 11.3).

La balance n’établit pas de 
poids pour l’envoi placé 
sur le plateau

Un envoi se trouvait déjà sur le plateau de la balance 
lorsqu’on y a déposé l’envoi. Un nouveau poids n’est 
déterminé qu’après qu’on a déchargé la balance. 

Vider le plateau de la balance. Déposer l’envoi.

Le poids est trop petit, ou bien la balance est 
surchargée. 
Utiliser la balance uniquement pour des envois dont le 
poids est dans la plage admissible.

La PostBase Mini ne détecte pas la balance, ou bien 
la balance est défectueuse. 
Contacter le service après-vente.

Problème Cause éventuelle et dépannage 
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… lors de la recharge d’affranchissement 

La fonction n’est pas 
disponible

La fonction souhaitée n’est pas validée pour l’utilisa-
teur actuel. 
Veuillez vous adresser à votre administrateur système.

Le montant souhaité ne 
peut pas être chargé

Montant à charger inadmissible.
Modifier le montant à charger et recommencer la 
recharge. 

L’opération de recharge 
s’interrompt

La PostBase Mini ne peut pas établir une connexion 
avec le centre de données. 
Vérifier les réglages de connexion (voir chapitre 11.9). 

Problème au centre de données.
Essayer de nouveau plus tard.

… erreurs générales 

Affichage est sombre Contrôler si le câble secteur et le bloc d’alimentation 
sont correctement branchés et si la PostBase Mini a 
été mise en marche. 

La PostBase Mini est en position de repos (veille).
Appuyez brièvement sur la touche du panneau de 
commande. 

Aucun utilisateur Lorsqu’on désactive le contrôle d’accès, tous les 
utilisateurs sont supprimés.
Créer des nouveaux utilisateurs au moyen du logiciel 
de commande de PC.

Code PIN oublié (code PIN 
d’administrateur)

Dans la fenêtre d’entrée pour le code PIN : 
Sélectionner .

Veuillez suivre les instructions données sur l’écran. 

Code PIN oublié 
(code PIN utilisateur)

Veuillez vous adresser à l’administrateur du système.

Problème Cause éventuelle et dépannage 
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Des comptes manquent Le compte souhaité n’est pas validé pour l’utilisateur 
actuel.
Veuillez vous adresser à l’administrateur du système.

Des fonctions « manquent » 
sur l’écran (p. ex. publicité)

Les fonctions non disponibles sont masquées, p. ex. 
parce que le produit sélectionné ne permet aucune 
empreinte publicitaire.

L’écran tactile ne réagit 
pas aux touche

Arrêter la PostBase Mini. Au redémarrage, calibrer 
l’afficheur (voir chapitre 12.7).

La cartouche d’encre n’est 
pas détectée 

La cartouche d’encre n’est pas correctement installée.
Retirer la cartouche d’encre et la remettre en place.

Une cartouche d’encre incorrecte est installée.
Tenir compte des spécifications (voir page 94).

Les contacts du système d’impression sont encrassés.
Nettoyer les contacts avec le kit de nettoyage FP 
« clean & renew ».

La cartouche d’encre est défectueuse. 
Contacter le service après-vente.

La cartouche d’encre ne 
se laisse pas enlever / 
installer 

Le support de cartouche ne s’est pas rendu à la 
position correcte.

Rabattre le panneau de commande à sa position de 
départ. Si nécessaire : Interrompre la procédure.

Avec la fonction RESET POS. CARTOUCHE, conduire le 
moteur du système d’impression à la position de 
référence (voir chapitre 12.6 à la page 77). 

Redémarrer la routine de remplacement. 
Le système d’impression devrait maintenant se rendre 
à la position de remplacement correcte.

Le code PIN de l’utilisateur 
n’est pas accepté

Utilisateur incorrect sélectionné ? 

Annuler l’entrée du code PIN. 
Sélectionner un utilisateur et entrer le code PIN.

Veuillez vous adresser à l’administrateur du système.

Problème Cause éventuelle et dépannage 
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Le nettoyage du système 
d’impression n’améliore 
pas la qualité de l’impres-
sion

La cartouche d’encre est fortement encrassée ou 
séchée.
Répéter le nettoyage : Fonction « Nettoyage Intensif ».
Si l’erreur n’est pas éliminée de cette manière : 
Nettoyer la cartouche d’encre manuellement (voir 
chapitre 12.5.2).

Autres erreurs … Si vous n’êtes pas en mesure d’éliminer vous-même 
une erreur, veuillez contacter le service après-vente.

Problème Cause éventuelle et dépannage 
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14 Mettre hors service et retourner la PostBase Mini  

Si vous voulez définitivement mettre hors service la PostBase Mini, vous devez 
résilier régulièrement tous les services postaux que vous exploitez. 
La PostBase Mini vous guide à travers toutes les étapes de la procédure de mise 
hors service définitive. Nous sommes volontiers disposés à vous aider si vous le 
souhaitez. Veuillez simplement vous adresser au service après-vente de 
Francotyp-Postalia.

Si votre machine à affranchir est une machine en location ou en leasing, veuillez 
impérativement vous adresser au service après-vente de Francotyp-Postalia.

Attention ! Exécutez la fonction « Retrait Machine » seulement si vous vou-
lez effectivement mettre hors service la PostBase Mini définitivement. Après 
la mise hors service définitive, la remise en service ne peut être faite que par 
le service après-vente de Francotyp-Postalia moyennant rémunération.

• Assurez-vous que la PostBase Mini est 
prête pour la communication avec le centre 
de données (câble de réseau branché, 
paramètres de connexion corrects).

• Ouvrir le MENU.

• Sélectionner RETRAIT MACHINE.

• Suivez maintenant les instructions affi-
chées sur l’écran. Lisez très attentivement 
les informations ! 

• Veuillez vous adresser au service après-
vente de Francotyp-Postalia pour tout ren-
seignement sur l’élimination de la machine 
à affranchir.
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Annexe 
Symboles (vue d’ensemble) 

Boutons standard 

Fonctions des menus 

OK / Prêt / Confirmer / Sauvegarder / Oui 

Annuler / Non

Suivant

Retour

Défiler vers la gauche / vers la droite (dans les listes)

Défiler vers le haut / vers le bas

Changer / Éditer 

Afficher les informations 

Appeler la fonction d’impression

Ouvrir le menu (pour configuration de base, fonctions d’administration et 
fonctions spéciales) 

Recharge affranchissement / Synchronisation (spécifique au pays) 

Afficher / imprimer le rapport des compteurs postauxs 

Régler la date d’affranchissement 
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Système d’impression 

Système d’impression : 
Afficher le niveau de remplissage de la cartouche d’encre

Système d’impression : Nettoyage

Système d’impression : Aligner la cartouche d’encre

Système d’impression : Remplacer la cartouche d’encre

Système d’impression : Calibrer la cartouche d’encre

Système d’impression :Conduire le moteur du système d’impression à 
la position de référence 

Activer / désactiver la fonction compte, 
Gérer les comptes (afficher la liste, remettre à zéro)

Changer de compte

Démarrer le téléservice (services à distance) / synchronisation avec 
serveur de données 

Fonctions spéciales 

Imprimer la publicité seulement

Numérotation (imprimer seulement un numéro)

Sens de comptage : ascendant 

Sens de comptage : descendant 

Recharge affranchissement automatique / Configurer la recharge 
d’affranchissement automatique (fixer la limite)
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Afficher / Remettre à zéro le compteur de pièces 

Régler la brillance de l’écran

Plus clair 

Par défaut (standard) 

Plus sombre

Afficher les infos système (identification de la machine / n° postal, version 
logiciel, table tarifs …) 

Régler la langue

Afficher / éditer les réglages de connexion (réseau)

Mettre hors service / arrêter définitivement la machine (pas dans tous les pays)

Régler les signaux sonores

Délai mode veille – modifier la durée 

Configurer l’arrêt automatique / modifier le temps jusqu’à l’arrêt 
automatique 

Configurer le contrôle d’accès / régler le code PIN 

Afficher les coordonnées (données de connexion) 

Mode Décimal (pas dans tous les pays) 
Définir le format du montant d’affranchissement : 0.00 ou 0.000 

Changer le code postal (ZIP) / Ré-autorisation (pas dans tous les pays) 

Numéro abrégé après veille
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Groupes d’erreurs 

Erreur générale

Erreur d’image imprimée (données cliché erronées)

Erreur de compte

Erreur au niveau du système d’impression

Erreur de la balance

Erreur au niveau du module de sécurité

Erreur de communication avec l’infrastructure FP

Erreur de sélection de produit / calcul du port

Erreur de communication avec le PC (seulement en cas d’utilisation du logiciel de 
commande via PC disponible en option) 

Alerte de frais de port, valeur limite pour fonction de surveillance atteinte
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Caractéristiques techniques 

Sous réserve de modifications techniques à court terme. 

Dimensions
– Longueur 310 mm (12.2") 
– Largeur / profondeur 205 mm (8.1") 
– Hauteur  230 mm (9.1") 

Poids 3,0 kg (6.6 lbs) 

Alimentation électrique 24 VDC / 0,7 A (avec bloc d’alimentation externe)
Classe de protection III 

Prise secteur Bloc d’alimentation externe :  
XP POWER LTD. - VEH40US24 
100 - 240 V / 0,93 A / 47 - 63 Hz

Puissance absorbée 40 W, Energy Star 
<1 W (désactivée)
<7 W (veille)

Batterie 3,6 V / 2 Ah / 20 mA 
Numéro de commande 90.4701.8004.00 

Écran TFT, 320 x 240 pixels, 
Tactile avec rétroéclairage

Système d’impression
– Procédé d’impression Impression à jet d’encre, 1 cartouche d’encre
– Zone d’impression 133 mm x 25 mm (5.2" x 1")
– Résolution de 

l’impression
300 dpi 

Plage de pesage 3 g à 2.000 g / 0.1 oz à 5 lb 

Performance Jusqu’à 15 lettres/minute

Émission de bruit 54,5 dB(A)

Conditions de service +15 °C à +35 °C (59 °F à 95 °F) 
Utiliser uniquement dans des locaux fermés
Ne pas exposer l’appareil directement aux rayons du 
soleil
Humidité relative 15 % à 80 %, sans condensation
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Cartouche d’encre 

Spécification pour les envois  

Sous réserve de modifications techniques à court terme. 

Cartouche d’encre Cartouche d’encre FP pour PostBase Mini
(encre d’impression en fonction de la variante nationale)

Conditions d’utilisation 
et d’entreposage

+15 °C à +35 °C (59 °F à 95 °F) 
Utiliser uniquement dans des locaux fermés
Ne pas exposer l’appareil directement aux rayons du 
soleil
Humidité relative de l’air 20 % à 70 %, sans 
condensation 

Fiche technique de sécurité pour utilisateur disponible à l’adresse 
http://www.francotyp.com/en/mail-management/
material-safety-data-sheets-msds.html. 

Format De la carte postale à l’enveloppe ISO B4 

Épaisseur Jusqu’à 6 mm (0.23") 

Matériau Papier absorbant l’encre (approprié pour impression à jet 
d’encre) 

Pas de papier foncé
Pas de haute brillance sur le coté à affranchir
Pas de carton ondulé
Pas de papier fortement fibreux sur lequel
l’impression d’affranchissement peut baver 

Étiquettes Étiquettes d’affranchissement autocollantes pour 
PostBase Mini, dimensions minimales de l’étiquette 
140 mm x 85 mm (5.5" x 3.4")



Annexe – Caractéristiques techniques 95
Déclaration de conformité  
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Licence 

Voici le texte d’octroi de licence original du logiciel Open Source-utilisé. 
  LICENSE ISSUES
  ==============

  The OpenSSL toolkit stays under a dual license, i.e. both the conditions of
  the OpenSSL License and the original SSLeay license apply to the toolkit.
  See below for the actual license texts. Actually both licenses are BSD-style
  Open Source licenses. In case of any license issues related to OpenSSL
  please contact openssl-core@openssl.org.

  OpenSSL License
  ---------------

/* ====================================================================
 * Copyright (c) 1998-2011 The OpenSSL Project.  All rights reserved.
 *
 * Redistribution and use in source and binary forms, with or without
 * modification, are permitted provided that the following conditions
 * are met:
 *
 * 1. Redistributions of source code must retain the above copyright
 *    notice, this list of conditions and the following disclaimer.
 *
 * 2. Redistributions in binary form must reproduce the above copyright
 *    notice, this list of conditions and the following disclaimer in
 *    the documentation and/or other materials provided with the
 *    distribution.
 *
 * 3. All advertising materials mentioning features or use of this
 *    software must display the following acknowledgment:
 *    "This product includes software developed by the OpenSSL Project
 *    for use in the OpenSSL Toolkit. (http://www.openssl.org/)"
 *
 * 4. The names "OpenSSL Toolkit" and "OpenSSL Project" must not be used to
 *    endorse or promote products derived from this software without
 *    prior written permission. For written permission, please contact
 *    openssl-core@openssl.org.
 *
 * 5. Products derived from this software may not be called "OpenSSL"
 *    nor may "OpenSSL" appear in their names without prior written
 *    permission of the OpenSSL Project.
 *
 * 6. Redistributions of any form whatsoever must retain the following
 *    acknowledgment:
 *    "This product includes software developed by the OpenSSL Project
 *    for use in the OpenSSL Toolkit (http://www.openssl.org/)"
 *
 * THIS SOFTWARE IS PROVIDED BY THE OpenSSL PROJECT ``AS IS'' AND ANY
 * EXPRESSED OR IMPLIED WARRANTIES, INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, THE
 * IMPLIED WARRANTIES OF MERCHANTABILITY AND FITNESS FOR A PARTICULAR
 * PURPOSE ARE DISCLAIMED.  IN NO EVENT SHALL THE OpenSSL PROJECT OR
 * ITS CONTRIBUTORS BE LIABLE FOR ANY DIRECT, INDIRECT, INCIDENTAL,
 * SPECIAL, EXEMPLARY, OR CONSEQUENTIAL DAMAGES (INCLUDING, BUT
 * NOT LIMITED TO, PROCUREMENT OF SUBSTITUTE GOODS OR SERVICES;
 * LOSS OF USE, DATA, OR PROFITS; OR BUSINESS INTERRUPTION)
 * HOWEVER CAUSED AND ON ANY THEORY OF LIABILITY, WHETHER IN CONTRACT,
 * STRICT LIABILITY, OR TORT (INCLUDING NEGLIGENCE OR OTHERWISE)
 * ARISING IN ANY WAY OUT OF THE USE OF THIS SOFTWARE, EVEN IF ADVISED
 * OF THE POSSIBILITY OF SUCH DAMAGE.
 * ====================================================================
 *
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 * This product includes cryptographic software written by Eric Young
 * (eay@cryptsoft.com).  This product includes software written by Tim
 * Hudson (tjh@cryptsoft.com).
 *
 */

 Original SSLeay License
 -----------------------

/* Copyright (C) 1995-1998 Eric Young (eay@cryptsoft.com)
 * All rights reserved.
 *
 * This package is an SSL implementation written
 * by Eric Young (eay@cryptsoft.com).
 * The implementation was written so as to conform with Netscapes SSL.
 *
 * This library is free for commercial and non-commercial use as long as
 * the following conditions are aheared to.  The following conditions
 * apply to all code found in this distribution, be it the RC4, RSA,
 * lhash, DES, etc., code; not just the SSL code.  The SSL documentation
 * included with this distribution is covered by the same copyright terms
 * except that the holder is Tim Hudson (tjh@cryptsoft.com).
 *
 * Copyright remains Eric Young's, and as such any Copyright notices in
 * the code are not to be removed.
 * If this package is used in a product, Eric Young should be given attribution
 * as the author of the parts of the library used.
 * This can be in the form of a textual message at program startup or
 * in documentation (online or textual) provided with the package.
 *
 * Redistribution and use in source and binary forms, with or without
 * modification, are permitted provided that the following conditions
 * are met:
 * 1. Redistributions of source code must retain the copyright
 *    notice, this list of conditions and the following disclaimer.
 * 2. Redistributions in binary form must reproduce the above copyright
 *    notice, this list of conditions and the following disclaimer in the
 *    documentation and/or other materials provided with the distribution.
 * 3. All advertising materials mentioning features or use of this software
 *    must display the following acknowledgement:
 *    "This product includes cryptographic software written by
 *     Eric Young (eay@cryptsoft.com)"
 *    The word 'cryptographic' can be left out if the rouines from the library
 *    being used are not cryptographic related :-).
 * 4. If you include any Windows specific code (or a derivative thereof) from
 *    the apps directory (application code) you must include an acknowledgement:
 *    "This product includes software written by Tim Hudson (tjh@cryptsoft.com)"
 *
 * THIS SOFTWARE IS PROVIDED BY ERIC YOUNG ``AS IS'' AND
 * ANY EXPRESS OR IMPLIED WARRANTIES, INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, THE
 * IMPLIED WARRANTIES OF MERCHANTABILITY AND FITNESS FOR A PARTICULAR PURPOSE
 * ARE DISCLAIMED.  IN NO EVENT SHALL THE AUTHOR OR CONTRIBUTORS BE LIABLE
 * FOR ANY DIRECT, INDIRECT, INCIDENTAL, SPECIAL, EXEMPLARY, OR CONSEQUENTIAL
 * DAMAGES (INCLUDING, BUT NOT LIMITED TO, PROCUREMENT OF SUBSTITUTE GOODS
 * OR SERVICES; LOSS OF USE, DATA, OR PROFITS; OR BUSINESS INTERRUPTION)
 * HOWEVER CAUSED AND ON ANY THEORY OF LIABILITY, WHETHER IN CONTRACT, STRICT
 * LIABILITY, OR TORT (INCLUDING NEGLIGENCE OR OTHERWISE) ARISING IN ANY WAY
 * OUT OF THE USE OF THIS SOFTWARE, EVEN IF ADVISED OF THE POSSIBILITY OF
 * SUCH DAMAGE.
 *
 * The licence and distribution terms for any publically available version or
 * derivative of this code cannot be changed.  i.e. this code cannot simply be
 * copied and put under another distribution licence
 * [including the GNU Public Licence.]
 */
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Déclaration de sécurité pour l’utilisation des données

Description du produit : Machine à affranchir PostBase Mini 

Le produit désigné est connecté via une interface Ethernet au réseau local de l’utili-
sateur afin de pouvoir, à l’aide du réseau local et d’un accès à Internet disponible de 
l’utilisateur, échanger des données avec le centre de données.

Le fabricant FP garantit que, avec la PostBase Mini, aucune autre donnée du réseau 
de l’utilisateur sans importance pour la machine à affranchir n’est utilisée, transmise 
ou même lue. 

Brevets américains  

Brevet américain n° 5.671.146, 6.579.019, 6.594.648, 6.615.196, 6.623.189, 
6.692.166, 6.709.087, 6.771.179, 6.821.040, 7.043.631, 7.103.583, 7.322.764, 
7.343.359, 7.606.264, 7.694.010, 7.724.905, 7.996.884, 8.131.959, 8.205.088
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Index 
A
Adresse(s) Internet, afficher 61
Afficheur 8

Voir également Écran tactile
Affranchir 40
Affranchissement 9

étiquettes 42
lettres 42
lettres épaisses 42

Annuler 25
Arrêt 22, 23

automatique 57
Assistant d’entrée 32
Augmenter / réduire la valeur 31
Authentification-Proxy 60
Autres documents 2

B
Balance 8, 10, 36

plage de pesage 93
Barre de défilement 24, 27
Batterie 93

numéro de commande 93
remplacer 78
type admissible 93

Bloc d’alimentation 6, 8, 11, 93
Boutons 25

boutons standard 25, 89
symboles 89

Brevet (USA) 98

C
Câble Ethernet 11
Câble secteur 11
Câble USB 11
Calcul Produit 27
Calculation du produit 27
Calibration-Température 67
Calibrer (écran tactile) 77
Caractéristiques techniques 93

balance 93
cartouche d’encre 94
machine à affranchir 93
spécification pour les envois 94

Cartouche d’encre 11, 94
aligner 72
calibrer 67
installer 70
nettoyer (automatique) 74
nettoyer (manuellement) 75
niveau de remplissage 68
remplacer 68, 69
retirer 69

Centre de coûts 10, 26
affichage dans le menu d’affranchisse-

ment 26
centre de coûts actuel 26
Voir également Compte(s)

Centre de données
afficher le numéro de téléphone 61
configurer la connexion 58

Champ d’affichage 30, 31
Charger

nouvelles données (liste de tarifs, …) 66
réserve de port 47

Clavier 30
clean & renew 68, 76
Cliché publicitaire 9, 26, 38

imprimer 48
Code PIN 62
Code postal (lieu de livraison), changer 66
Compartiment de batterie 8, 78
Compte 26, 41

changer 33, 41
régler pour l’affranchissement 41
remettre à zéro 52

Compte-plis 43
afficher 43
remettre à zéro 43

Comptes
afficher les informations 52
remettre à zéro un compte 52
remettre tous à zéro 52

Compteur
compte-plis (impressions d’affranchisse-

ment) 43
numérotation seule 50
publicité seule 49
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Compteurs postaux
afficher 45
imprimer 45, 46

Conditions de service 93
Confirmer 25
Connecteur

bloc d’alimentation externe 8
de réseau 8, 15
périphériques USB externes 8
port USB 15
pour PC 8, 15
pour réseau local d’ordinateurs 8

Consignes de sécurité 2, 6
Consommation 45
Continuer 25
Contrôle d’accès 10, 62

configurer 62
désactiver 63

Coordonnées 61
afficher 61
Voir également Numéros de télérphone / 

Adresse(s) Internet
Crédit 45, 63

D
Date 26, 33, 39

affranchir sans date 39
changer 33
régler 39
retour à la date actuelle 39

Déclaration de conformité 95
Délai Mode Veille 55
DHCP 59
Données d’expédition 26

afficher 27
afficher le réglage actuel 28
désélectionner 28
disponibles 27
régler (sélectionner) 35
sélectionner 28

E
Écran tactile 8, 24

calibrer 77
mode de commande 24
régler la brillance 53

Élimination 87
Empreinte d’affranchissement 33

exemple 33
régler 33

Empreinte publicitaire 33, 38
logo 38
message texte 38

Erreur 80
Ethernet 59
Étiquettes d’affranchissement 42, 94

dimensions minimales 94
type 94

F
Fenêtre pop-up 31
Fente destinée aux lettres 8
Fixation de transport 14

enlever 14
Fonction Comptes 10

activer 51
désactiver 51

Fonction de pesée 10
Fonctions dans le menu d’affranchissement 

26
Fonctions de gestion 26
Fonctions spéciales 26, 48, 49
FPI. Voir Infrastructure FP

G
Garantie 107
Groupes d’erreurs (symboles) 92
Guide d’installation 2
Guide d’utilisation (Premières étapes) 2



Annexe – Index 101
I
Identification de la machine 91
Imprimer

message texte 48
numéros 49
publicité seulement 48
rapport des compteurs 46
Voir également Affranchissement

Infos système 53
Infrastructure FP 58, 66

Voir également Centre de données

L
LAN 8, 15
Langue 55

changer 55
Lettre

affranchir 42
placer 42

Licence 96
Liste de sélection 29
Liste de tarifs postaux

afficher la version 53
Logiciel de commande de PC 35, 38, 44
Logiciel de machine

afficher la version 53
mise à jour 66

Logo 38
Luminosité 53

M
Marche / Arrêt 8
Mémoire 34

autres mémoires 33
changer l’affectation 35
disponible 34
sélectionnée 26, 34
sélectionner 26
utiliser 33, 34

Mémoriser 25
Menu 26, 29

ouvrir 26, 29, 33
symboles 89

Menu de configuration 30

entrée selon le principe du totalisateur 31
entrée via clavier 30
liste 30

Menu de produit 27
abandonner 28
mode de commande 27
ouvrir 27
quitter 28
retourner au menu d’affranchissement 28
vue d’ensemble 27

Menu d’affranchissement 26
fonctions 26
mode de commande 26
retourner au 28
vue d’ensemble 26

Message texte 9, 26, 38
imprimer 48
régler 38
saisir / modifier 38

Messages d’erreur 80
Millième 57
Mise à jour 10, 66
Mise en marche 22
Mise en place 11, 13
Mise en service 11
Mise hors service définitive de la machine 87
Mode de commande 24

écran tactile 24
menu de produit 27
menu d’affranchissement 26

Mode décimal 57
Mode PC 44

affichage (fenêtre pop-up) 44
quitter 44

Mode veille 23
délai 55
numéro abrégé après veille 56

Montant d’affranchissement 26, 27, 33
régler 34
régler manuellement 37
régler par touche de mémoire 34
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N
Navigator 35, 44

NavigatorBasic 10, 35, 38
NavigatorPlus 10

Nettoyer
boîtier 67
contacts dans le système d’impression 68
système d’impression 74

Niveau de remplissage
cartouche d’encre 68

Nr. abrégé apr. standby 56
Numéro abrégé après veille 56
Numéros de téléphone

afficher / changer 61
service après-vente 61

Numérotation 49
ajuster la valeur initiale 50
définir le sens de comptage 50

N° postal 91

P
Paramètres de connexion 58

vue d’ensemble 59
Pavé numérique. Voir Clavier
PC 8, 10, 44

connecteur pour PC 8, 15
Pesée 10
Peser 26, 36
PIN 10
Plaque signalétique 8
Plateau de la balance 8, 11

installer 13
Poids 26, 27

régler manuellement 37
régler (peser l’envoi) 36
>2 kg (5 lb) 37

Port USB 8, 15
Position de référence 77
Position de repos (veille) 23

délai 55
numéro abrégé après veille 56

PostBase Mini 2, 11
arrêt 22
commander à l’aide d’un PC 44

débrancher du secteur 23
infos système 53
mettre hors service 87
mise en marche 22
mise en place 11
retrait 87
touche 8
vue d’ensemble des éléments de com-

mande 8
Premières étapes 2
Prise secteur 6, 8, 15, 93
Prix 26
Problème 80

à la mise en place / première mise en ser-
vice 81

erreurs générales 84
lors de la pesée 83
lors de la recharge d’affranchissement 84
lors de l’affranchissement 82

Procédure 32
Produit 27, 33

régler 33, 34
régler par touche de mémoire 34

Produit postal. Voir Produit
Publicité 26, 33, 38, 48

imprimer 48
régler 38
sélectionner 33

Q
Qualité d’impression

défectueuse (décalage) 83
défectueuse (l’empreinte est déformée) 

83
défectueuse (zones vides) 83

R
Raccordement

bloc d’alimentation externe 15
Rapport Compteurs

afficher 45, 47
imprimer 46

Ré-autorisation 66



Annexe – Index 103
Recharge d’affranchissement 47, 64
activer automatique 63
automatique 63
démarrer 63
désactiver automatique 65
remarques générales 47

Recharge d’affranchissement automatique
activer 63
changer la valeur de seuil 64
désactiver 65

Réglages de base 26
Réglages de connexion 58

afficher 58
modifier 58

Régulateur coulissant 24
Remettre à zéro

compte-plis 43
tous les comptes 52
un compte 52

Réserve de port 45, 63
recharge affranchissement automatique 

63
surveiller 63

Reset pos. cartouche 77
Retour 25, 28
Retrait machine 87

S
Sélection des produits postaux 27
Serveur-Proxy 60
Service après-vente 61, 107
Services à distance 10, 66
Signaux sonores 54
SMS 9, 48

Voir également Message texte
Sons 54
Spécification pour les envois 94
Standby. Voir Mode veille
Stylet (pour la commande de l’écran tactile) 8, 

24
Suivant 25
Supplément au guide d’utilisation 2

Symboles
boutons standard 89
dans le présent guide d’utilisation 2
fonctions des menus 89
groupes d’erreurs 92
vue d’ensemble 89

Système d’impression
afficher le niveau de remplissage 68
conduire manuellement en position de 

remplacement 77
fixation de transport 14
nettoyer 74
nettoyer intensivement 74
nettoyer les contacts 68

T
Table tarifs 91
Tarifs postaux

actualiser 66
afficher la version 53

Texte 38
saisir / modifier 38

Touche (MARCHE / ARRÊT) 8
Type de Connexion 59

U
USB 8, 15
Utilisateur 40

changer 40

V
Valeur de seuil (pour la recharge 

d’affranchissement automatique) 63
changer 64
définir 63

Version du logiciel
afficher 53

Version logiciel 91
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Service après-vente / Garantie 107
Service après-vente / Garantie 
 Service après-vente Chaque PostBase Mini qui quitte notre usine a été 
testée jusque dans ses moindres détails. 
Veuillez vous adresser à notre service après-vente 
si, malgré les contrôles de qualité poussés réalisés 
par nos soins, une défaillance devait se produire sur 
votre machine à affranchir.

fp-francotyp.com

 Garantie Vous trouverez des informations sur la garantie 
dans le supplément national spécifique au guide 
d’utilisation (si disponible pour votre pays). 
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