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Ouvrir Neodesk sur l’ordinateur et sélectionner : 
Overview > Rimowa
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Sélectionner ensuite : « Envoi » en haut à 
gauche de l’écran 
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Ouvrir le ticket correspondant à la demande en 
cliquant sur le nombre écrit en bleu à gauche du 

ticket 
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Passer le traitement en cours
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Prendre la clé de l’armoire Rimowa dans la 
boite à clé 
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Ouvrir l’armoire Rimowa et prendre le 
téléphone correspondant à la demande
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Prendre une plaquette d’étiquettes Neoditel dans 
l’organisateur à côté de la boite à clés et écrire le 

nom et prénom de la personne
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Coller l’étiquette sur la boite du smartphone

3/13/2026 Procédure d'enrôlement Bureau Veritas 9



© Neoditel, 2022

Rentrer l’IMEI du téléphone en scannant le code 
barre présent sur le côté de la boite du 

smartphone
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Prendre une carte SIM si cela est demandé et 
scanner son code barre 
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Modifier les accessoires : coque, film, écouteurs 
et tête de charge si cela est demandé
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Découper l’étiquette de garantie à l’aide d’un 
cutter afin de pouvoir sortir le smartphone
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Sortir le téléphone de la boite et retirer le film 
plastique qui entoure le téléphone
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Prendre une vitre de protection qui correspond 
au modèle dans l’armoire située à l’entrée
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Nettoyer l’écran du smartphone à l’aide des 
lingettes fournis dans le packaging de la vitre 

de protection
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Retirer le film plastique du verre trempé et le 
poser sur l’écran du téléphone 
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Retirer les bulles d’air à l’aide d’un chiffon 
microfibres ou d’une raclette
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Si le colis est destiné à l’étranger, il faut utiliser 
MyDHL+ et suivre les instructions de la procédure 

« Utilisation MyDHL+» en suivant le lien :
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Refermer le ticket avec le bouton sauvegarder 
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Cocher le ticket et accéder au menu multi-
actions
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Sélectionner : « Etiquette transporteur »
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Cliquer sur : « Sélectionner »
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Modifier la date d’expédition à 
aujourd’hui
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Sélectionne le format de carton le plus 
adapté
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Valider les modifications
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Cliquer sur : « Imprimer »
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Cocher le ticket et accéder au menu multi actions
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Sélectionner : « Imprimer »
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Sélectionner :  « Impression » en bas à gauche 
de l’écran
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Cocher le ticket, puis :« Imprimer Feuille A5 » 
et « Imprimer Bordereaux »
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Cliquer sur l’icône imprimante 
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Ranger le smartphone dans sa boîte sans 
oublier la feuille A5 puis refermer la boîte avec 

des gommettes
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Préparer un carton sur l’établie en y mettant le Bon 
de Livraison et l’étiquette de retour (il y a marqué : 

Neoditel en haut à gauche)
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Ajouter les accessoires nécessaires, le 
smartphone et du calage
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Ajouter un sachet de bonbon
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Placer le carton dans une enveloppe et coller 
l’étiquette sur la fente 
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Passer la demande en : « Prêt à expédier » puis 
fermer le ticket en sauvegardant 
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Au plaisir de vous aider à connaître, optimiser et gérer vos services de télécommunications.
www.neoditel.com                       info@neoditel.com
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