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Nous avons déployé tous les efforts possibles pour veiller à la précision et à la pertinence des 
informations contenues dans ce guide. Toutefois, nous ne pouvons pas assumer la responsabilité des 
erreurs qu’il peut contenir ou des éléments qui ont pu être omis pendant la rédaction, ni de la mauvaise 
utilisation ou de la mauvaise application de nos produits.
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Ce guide est conçu pour aider à la bonne configuration, au bon fonctionnement, au dépannage ainsi 
qu’aux activées d’entretien de base associées aux inséreuses Relay 2500, 3500 et 4500.
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Informations sur la sécurité

Prenez les précautions suivantes lors de l’utilisation de votre inséreuse :

Sécurité générale relative à l’alimentation

 l Positionnez le système à proximité d’une prise de courant murale facilement accessible.

 l Placez le système dans un endroit dégagé afin d’y maintenir une ventilation correcte et d’en 
faciliter l’entretien.

 l Utilisez l’adaptateur de courant alternatif fourni avec l’appareil. En effet, un adaptateur tiers risque 
d’endommager l’appareil.

 l Branchez l’adaptateur électrique directement sur une prise murale bien dégagée, facilement 
accessible, et proche de l’équipement. Omettre de relier la machine à la terre expose ses 
utilisateurs à un risque de blessure grave ou à des incendies.

 l L’adaptateur secteur (cordon d’alimentation) est la première source de déconnexion de l’appareil 
de l’alimentation électrique.

 l N’utilisez PAS de prise contrôlée par un interrupteur mural ou utilisée par d’autres appareils.

 l Ne posez AUCUN adaptateur sur le cordon d’alimentation ou sur la prise.

 l Le stockage et l’utilisation incorrects d’aérosols dépoussiérants, inflammables ou non, risque de 
générer des réactions explosives susceptibles de blesser des personnes ou d’endommager du 
matériel.

 l NE faites PAS passer le cordon d’alimentation sur des bords saillants et ne le coincez pas derrière 
du mobilier. Vérifiez qu’aucune tension n’est exercée sur le cordon d’alimentation.

 l Si l’unité est endommagée, débranchez-la.

Opération

 l Seul le personnel formé est habilité à utiliser cet équipement. La formation doit porter sur 
l’utilisation en conditions normales ainsi que dans des situations d’urgence.

 l Lisez toutes les instructions fournies avant de faire fonctionner l’appareil.

 l Utilisez cet équipement uniquement pour l’usage prévu.

Sécurité
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 l Tenez les doigts, les vêtements amples, les bijoux, les cheveux longs et les cravates hors de 
portée de toutes les parties mobiles de l’appareil.

 l Veillez à ne pas toucher les parties mobiles ou les matériaux lorsque l’appareil fonctionne. En cas 
de bourrage, assurez-vous que les mécanismes de l’appareil sont complètement arrêtés avant de 
dégager le papier coincé.

 l Retirez les documents responsables du bourrage doucement et avec précaution.

 l NE retirez PAS les capots. Sous les capots se trouvent des pièces dangereuses auxquelles seul 
un technicien spécialisé peut accéder.

 l NE placez PAS de bougies, cigarettes ou cigares allumés ou tout objet incandescent sur 
l’appareil.

 l Pour éviter toute surchauffe de l’appareil, les orifices de ventilation ne doivent en aucun cas être 
obstrués.

 l Appliquez toujours les normes de santé et de sécurité spécifiques à votre activité sur votre lieu de 
travail.

 l Avant d’activer le système de mise sous pli principal doté de ce périphérique, assurez-vous qu’il a 
été correctement préparé et que personne ne se trouve près de l’inséreuse.

 l L’endommagement ou le non-fonctionnement d’éléments donnant lieu à un risque de sécurité doit 
être immédiatement signalé.

Entretien

 l Effectuez un entretien régulier de l’appareil afin qu’il fonctionne toujours à son meilleur niveau de 
performance. L’absence d’entretien régulier peut entraîner un mauvais fonctionnement de 
l’appareil.

 l Utilisez uniquement les types d’alimentation approuvés.

 l Afin de réduire les risques d’incendie ou de choc électrique, NE tentez PAS de retirer les capots ni 
de démonter le panneau de contrôle ou sa base. Ce compartiment contient des pièces 
dangereuses.

 l Le stockage et l’utilisation incorrects d’aérosols dépoussiérants, inflammables ou non, risque de 
générer des réactions explosives susceptibles de blesser des personnes et/ou d’endommager du 
matériel. Lisez systématiquement les instructions et les consignes de sécurité indiquées sur 
l’étiquette de la bombe aérosol.

Sécurité
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 l Adressez-vous au fournisseur de votre système pour :

 o Fournitures

 o Fiche technique sur la sécurité des matériaux

 o Assistance en cas d’endommagement de l’unité

Si la réception motorisée dispose d’un adaptateur secteur

 l Utilisez l’adaptateur secteur fourni avec l’appareil. Tout autre adaptateur risque d’endommager 
l’appareil.

 l Pour éviter tout choc électrique, branchez le cordon d’alimentation de l’adaptateur secteur sur une 
prise reliée à la terre.

 l NE faites PAS passer le cordon d’alimentation de l’adaptateur secteur sur des bords saillants et ne 
le coincez pas derrière du mobilier. Vérifiez qu’aucune tension n’est exercée sur le cordon 
d’alimentation.

Sécurité
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Étiquettes et messages d’avertissement

Pitney Bowes décline toute responsabilité en cas de dommage matériel ou de blessure corporelle 
résultant d’une négligence dans la mise en œuvre des précautions relatives à la manipulation, l’utilisation 
ou l’entretien, même si elles ne sont pas expressément décrites dans cette notice d’instructions.

Attention :
Le mouvement des mécanismes peut causer des blessures. Tenir les mains, les 
cheveux longs, les cravates, les bijoux et les vêtements amples hors de portée des 
pièces mobiles.

Sécurité
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Présentation

Cette section présente les composants matériels en fonction de trois modèles d’inséreuse : Relay 2500, 
Relay 3500 et Relay 4500.

Toutes les inséreuses Relay sont équipées d’un accumulateur de prépli. (Ce module se situe sous le 
capot de l’inséreuse). L’accumulation de prépli permet de regrouper les plis avant pliage, le tout en une 
seule opération. Son fonctionnement est le même pour tous les types de pli.

Comparaison matérielle des modèles Relay

Composants Relay 2500 Relay 3500 Relay 4500

Chargeur de feuilles 1 2 2

Chargeur d’enveloppes Margeur à nappe (1) Margeur à nappe (1) Système d’élévation (1)

Chargeur d’encarts 1 1 1

Écran tactile intégré pour opérateurs* oui oui oui

* L’écran tactile est un périphérique Wi-Fi. Si les clients choisissent d’utiliser cette connexion réseau, ils 
doivent s’assurer que les paramètres sélectionnés sont conformes aux normes imposées par leur 
service informatique.

 

Présentation
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Caractéristiques du produit

Les modèles Relay 2500, 3500 et 4500 comportent tous les fonctions et options suivantes :

 l Accumulation de prépli (module situé en haut de l’appareil sous l’inséreuse)

 l Lecture des codes-barres 2D (en option)

 l Lecture OMR (Optical Mark Recognition, lecture de marques optiques) (en option)

 l Collage : collage sécurisé (prend en charge le collage complet des enveloppes) et option Sans 
collage

 l Options de pli : pli simple, pli C, pli Z, pli double

 l Option Pliage seulement (pliage sans insertion)

 l Séparation des documents entièrement automatique sur les chargeurs de feuilles

 l Réglage des poches de pliage entièrement automatique

 l Séparation d’enveloppes entièrement automatique

 l Détection de doubles entièrement automatique, si l’option est sélectionnée

 l Insertion semi-automatique avec alimentation manuelle d’ensemble de feuilles simples et 
multiples

 l Fonctionnalité de rappel d’applications

Présentation
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Inséreuse Relay - Présentation des composants

Inséreuse Relay 3500 (sur le modèle Relay 4500, l’interrupteur d’alimentation et les molettes de réglage se situent 
sur le panneau avant)

Présentation
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Élément Description Élément Description

1 Bouton 
Marche/Arrêt de 
l’écran tactile

8 Molette d’avance manuelle*

2 Zone 
d’accumulation*

9 Interrupteur d’alimentation*

3 Chargeur 
d’encarts

10 Échelle de mesure*

4 Réservoir de 
solution de 
collage**

11 Chargeur d’enveloppes

5 Dispositif de 
retournement 
d’enveloppe

12 Chargeur de feuilles 2

6 Réception 
standard***

13 Chargeur de feuilles 1

7 Poches de 
pliage 1 et 2

14 Molettes de réglage des guides 
latéraux

* Pas visible sur cette image
** Situé à l’arrière de l’inséreuse
*** Option de réception motorisée disponible : réception verticale pour inséreuse de documents (DIVS)

Description des composants

 l Bouton Marche/Arrêt de l’écran tactile : met l’écran tactile sous tension. Cet écran est une 
interface intégrée permettant de saisir des commandes, de configurer des applications et de 
modifier les réglages. Les icônes de l’écran affichent le statut du système.

 l Zone d’accumulation : accumule l’ensemble de feuilles avant le pliage.

 l Chargeur d’encarts : ajoute des encarts supplémentaires à votre enveloppe. Le support en 
provenance de ce chargeur ne peut pas être plié par la machine. Ce chargeur est spécialement 
conçu pour charger des encarts pré-pliés ou plus épais.

 l Réservoir de solution de collage : permet d’alimenter le dispositif de collage. Il est situé à 
l’arrière de l’inséreuse, sur la droite, sous un capot à charnières portant l’icône du dispositif de 
collage.

 l Dispositif de retournement d’enveloppe : transporte l’enveloppe dans la réception, face vers 
le haut.

Présentation
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 l Réception standard : située à la sortie de l’inséreuse, elle récupère les plis finis. Elle peut être 
replié contre l’inséreuse lorsqu’elle n’est pas utilisée. Une réception motorisée en option est 
disponible. Elle dispose d’une capacité de stockage supérieure à celle de la réception standard.

 l Poches de pliage 1 et 2 : plient les documents envoyés par les chargeurs de feuilles au format 
voulu. Ces plateaux sont configurés automatiquement à partir de l’écran tactile.

 l Molette d’avance manuelle : fait tourner les mécanismes de l’inséreuse pour retirer les 
bourrages manuellement. Elle se situe sous un capot à l’avant, en bas à gauche de l’inséreuse.

 l Interrupteur d’alimentation : cet interrupteur allume et éteint l’inséreuse. (Il se situe sur le 
panneau avant du modèle 4500.)

 l Échelle de mesure  : facilite la mesure des documents et des enveloppes. Elle est située sur le 
côté gauche de l’inséreuse, près des chargeurs de feuilles.

 l Chargeur d’enveloppes : envoie les enveloppes dans la zone d’insertion où elles sont remplies 
avec les documents issus de l’autre chargeur.

 l Chargeur de feuilles 2 : charge les documents qui doivent être pliés. Ses fonctions sont 
similaires à celles du chargeur de feuilles 1, à l’exception de l’option de chargement manuel, qui 
n’est PAS disponible sur ce chargeur.

 l Chargeur de feuilles 1 :  ce chargeur est prévu pour accueillir les documents qui doivent être 
pliés.

 l Molette de réglage des guides latéraux : ajuste les guides latéraux des chargeurs enveloppes 
et feuilles. (Il se situe sur le panneau avant du modèle 4500.)

Présentation
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Réception verticale pour inséreuse de documents (DIVS) en option - 
Réception motorisée

Certaines réceptions Relay peuvent comporter une réception verticale motorisée en option qui est fixée 
à la sortie de l’inséreuse. Les enveloppes sont empilées les unes sur les autres avec la dernière 
enveloppe traitée sur le dessus. Les plis finis conservent ainsi le même ordre que celui dans lequel ils ont 
été traités.

Présentation
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Mise en marche de l’écran tactile

Assurez-vous que l’inséreuse est sous tension avant de mettre l’écran tactile en marche.

 1. Le bouton Marche/Arrêt est situé en haut à gauche de l’écran tactile. Maintenez enfoncé le 
bouton Marche/Arrêt pendant quelques secondes pour mettre l’écran tactile sous/hors tension.

Bouton Marche/Arrêt

REMARQUE : si l’écran tactile est en veille, appuyez sur le bouton Marche/Arrêt.

Utilisation de l’écran tactile
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Navigation dans l’écran tactile

Vous pouvez configurer et exécuter les applications à l’aide de l’écran tactile intégré. Cette section 
présente succintement les principaux éléments de l’écran tactile.

Écran tactile intégré

Élément Description Élément Description

1 Nom de l’opérateur 6 Indicateur de vitesse

2 Nom de l’application 7 Réinitialisation des compteurs

3 Touche Configuration 8 Modèle d’inséreuse

4 Menu 9 Options d’application et messages système

5 Zone d’informations sur le document 10 Bouton Nom des applications

 

Utilisation de l’écran tactile
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Descriptions de l’écran tactile

 l Nom de l’opérateur : opérateur connecté.

 l Nom de l’application : le nom de l’application s’affiche ici.

 l Configuration : appuyez sur cette option pour accéder au mode de configuration où vous pourrez 
programmer des applications et modifier les options des applications existantes.

 l Menu : jeu de boutons permettant de sélectionner des applications, de générer un pli test, de 
lancer et d’arrêter l’inséreuse et de dégager le plateau.

 l Zone de configuration du support : utilise des icônes et des chiffres pour afficher les détails sur 
le support (format du papier, réglage des plis pour le chargeur de feuilles, profondeur d’enveloppe 
et orientation de l’adresse).

Élément Description Élément Description

1 Longueur papier (mm) 4 Enveloppe ouverte ou fermée

2 Lignes de pli (mm) 5 Orientation de l’adresse

3 Profondeur d’enveloppe (mm)   

 l Indicateur de vitesse : nombre de plis générés par heure.

 l Réinitialisation des compteurs : appuyez sur cette touche pour réinitialiser le compteur. Le 
compte augmente à chaque pli sortant de la machine.

 l Modèle d’inséreuse : représentation visuelle de l’inséreuse.

 l Options d’application et messages système : affiche les options d’application et les erreurs ou 

Utilisation de l’écran tactile
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messages système

 l Nom des applications : appuyez pour accéder à l’écran de changement de nom d’application.

Utilisation de l’écran tactile

Pitney Bowes Guide de l’utilisateur Décembre, 2018 Page 19 sur 188



Icônes de l’écran tactile

Ces icônes s’affichent pour vous aider lors de la configuration et de l’exécution d’une application. Elles 
indiquent les spécifications des enveloppes, les types de pli, le statut du système et les messages 
système, les bourrages papier et les autres réglages d’une application.

Icône Description

Indique que la détection de doubles est activée (Le détecteur de doubles arrête l’inséreuse si deux 
feuilles ou plus sont chargées en même temps.)

Indique une alimentation manuelle (l’icône s’affiche en regard du chargeur défini pour l’alimentation 
manuelle).

Indique lorsqu’un chargeur de feuilles est utilisé (si le chargeur n’est pas utilisé, l’icône ne s’affiche 
pas).

Indique lorsqu’un chargeur d’encarts est utilisé (si le chargeur n’est pas utilisé, l’icône ne s’affiche 
pas).

 Indique l’ordre et la quantité de feuilles : ordre des feuilles dans le chargeur et nombre de feuilles 
accumulées à partir de ce chargeur.

Cette icône s’affiche en regard du réglage que vous programmez ou modifiez pour vous aider lors du 
processus de configuration.

Clignote lorsque le réservoir de solution de collage doit être réapprovisionné.

Indique que le dispositif de collage est désactivé (les enveloppes ne sont pas collées).

Indique que le dispositif de collage est activé (les enveloppes sont collées automatiquement).

Utilisation de l’écran tactile
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