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Vous poursuivez votre stage dans |'entreprise Jet-Set (voir Fiche
de présentation de I'entreprise, p. 187).

Vous travaillez au service Secrétariat sous |'autorité de M. Henri,
le responsable du service.

Votre collégue, Mlle Dax, qui traite habituellement le courrier
entrant, est en formation durant une semaine.

En son absence, M. Henri vous demande de la remplacer. Avant
d'accomplir votre mission, vous prenez connaissance de la procé-
dure de traitement du courrier mise en place dans 'entreprise.
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Le traitement du courrier entrant

1 - Le courrier entrant

Dans toute organisation, le traitement du courrier entrant occupe une grande part du temps réserveé aux
taches administratives.

Le volume du courrier & gérer varie en fonction de la taille de 'organisation et surtout du nombre de parte-
naires avec lesquels elle est en relation (fournisseurs, clients, banquier, collectivités, etc.).

Dans une petite organisation, le traitement du courrier est souvent assuré par un(e) employé(e)
administratif(ve).

Les organisations qui ont un volume de courrier important a gérer (grandes entreprises, associations ou
administrations) disposent d'un service spécifique : le service Courrier.

£ B e R S i R R B R T 0 ) A MR D ST T W G A T TR R AL R TR I B AT

Y2228\, Le courrier entrant est le courrier que I'organisation regoit de ses différents partenaires, com- |

===N8 munément appelé « courrier Arrivée ». ;

B B e e LB B L I M M S I BB I A B BT T BB LR R s TR T L B B A B R B D e B

Le courrier entrant est constitué de:
- lettres ;

- télécopies (fax) ;

- messages électroniques.

2 - Les procédures de gestion du courrier entrant

Pour gérer le courrier entrant, l'organisation s'appuie sur une procédure dans laquelle on peut clairement
identifier:

- les étapes du traitement du courrier;

- les modalités de circulation du courrier entre les différents services ;

- le personnel effectuant les operations.

2.1 - Exemple de procédure dans une organisation disposant d’une cellule courrier

PROGEDURE DE GESTION DU COURRIER ENTRANT (lettres)

© Arrivée du courrier
e | ivraison par La Poste
ou * Retrait a la boite postale de I'entreprise

Cellule

. @ Tri par service destinataire
courrier

Distribution aux services par les employés de la cellule courrier

Service A Service B Service C Service D

® Quverture du courrier par une secrétaire
® Enregistrement du courrier (sur le registre « courrier Arrivée »)

® Tri du courrier
Courrier courant Courrier personnel, important, litigieux

v

Réparti entre les bureaux Remis au responsable

Service . .
ou postes de travail concernés

concerné

® Traitement du courrier
® | ecture
® Prise de décision (suite a donner)

@ Classement du courrier

Chapitre 16 : Le traitement du courrier entrant Page 269
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SOCIETE JET-8ET

% cé;g_ LES ETAPES DU TRAITEMENT DU COURRIER -~ LA CIRCULATION DT COURRIER

SERVICE SERVICE
ER ; .
Ee SERVICE ACCUEIL SECRETARIAT — ACHATS
= - foumisseur
fﬂ.g POS TE Devis
foumisseur
et setll SERVICE
Jet-Set Jet-Set Com_mande VENTES
o | set B Commande clisnt
— client
| I — | e
Jet-set B e Jet-set B ’ " SERVICE
—_ —_ po— Facture ||COMPTABILITE
EDF EDF
Opération(s) : Opération(s) : Opération(s) : Opération(s) :
Personnel : Personnel : Personnel : Personnel :
facteur agent d'accueil secrétaire services destinataires

2.3 - Las outils et matériels de traitement du courrier

L'organisation utilise des outils et du matériel, pour faciliter le traitement du courrier entrant.

¢ La machine a ouvrir le courrier

e Le registre du courrier

Les modéles d'entrée de gamme permettent d'ouvrir entre 400 et 500 plis
par heure. Quant aux plus puissants, ils ouvrent de 3 000 a 4 000 plis par

heure.

L'achat de cet outil doit s’effectuer en fonction du velume du courrier
que l'entreprise doit traiter.

De facon & retrouver un courrier, en cas de besoin, la secrétaire procéde a son enregistrement dans
le registre « Courrier Arrivée » (support papier ou fichier informatisé).

Dés réception, chaque lettre recoit un numéro d'ordre. Dans le registre d'entrée, on porte ce
numéro suivi d’autres informations : nom de I'expéditeur, objet de la lettre, nom du destinataire.

Exemple de présentation :

BEGISTRE « COURRIER BRRIVEE»

Date
d’arrivée

NO
enregis-
trement

Expéditeur

Société Nom

Objet

Destinataire

Service Nom

Chapitre 16 = Le traitement du courrier entrant
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Lionel Dufort
15 place Louis Pradel
69001 LYON

A D'attention de. ..
Regu JET-SET
Le:p4/11 \ 119 rue P. Comeille

N 69003 LYON
i IS
-

e it

Lyon,
Le 2 novembre N
Monsieur,

Je vous informe de mon intention de
bénéficier d’un congé de paternité...

EMBAL'PRO 69 - Grossite
4 av. Jean Jaures

+ 69600 QULLINS
] o JET-SET
5 2
Reg 119 rue P. Cormneille
Le:o4/11

89003 LYON

QOullins,
Le 2 novermbre N

Messieurs,

Nous avons informons que notre
représentant vous rendra visite le
18/11/N. 11 pourra ainsi vous
présenter nos nouveautés. ..

LE VENITIEN r Regu g
LYON, Le : 04/11

Le : 4/11/N
sEanEeEsCEInEaTAnal Nu I j
TELECOPIE i

——

A lattention de...

De la part de M. Anderson

N° de fax: 04 78 80 78 88

Objet : ...

Nombre de pages y compris celle-ci : 2

MESSAGE

Vous avez spontanément accepté de
procéder au remplacement de deux
articles endommagés. Or, & ce jour nous
n'avons pas regu les nouveaux produits. ..

f‘ﬁt’SSRtf«i"

e tampom, a'pposé Sur chaoue cowner Hi - R
L= Ptacez dawns Les corbeLLLes Les documm’cs Lﬁ ﬂowner ragu Le 2 (Le pLMS Wwww) sera trmtf en
‘premwr et done pmcﬁ fALi- desws |
- consultez Largpmgmmme st besom _

i t

REGISTEE ¢ COURRE"E‘R ERRIVEE n

Expedlteur Semce '

: _.'-'_\'qu*:: b ; - destlnatalre
02/11/N N234 | Blanchini L_ldow Réunlon hygidne-séourité Direction
02/11/N N225  |La Marquise | Lyon | Bulletin de commande Ventes
02/11/N Nzze | LlesCatonslypwndis | Bron | Proposition de tarif Achats
02/11/N N23F | Paulb | oullins | Contrat entretien des locaux | Secrétariat
02/11/N N238 | SA Legribiche |Lyow | Demande report riglement Comptabilité
02/11/N N229 | vial Lyon | Horaires médecine du travail | Personnel
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2.4 - Les régles de confidentialité

Lemployé administratif chargé de la gestion du courrier entrant traite un large ensemble d‘informations.
Le poste qu'il occupe I'améne a prendre connaissance d'informations parfois sensibles, voire confidenti-
elles ; il doit alors respecter la confidentialité des informations traitées en faisant preuve de discrétion.

3 - La dématérialisation du courrier entrant

3.1 - Introduction - Objectif

La gestion du courrier est essentiellement manuelle. Toutefois, les organisations de taille importante qui
veulent rationaliser la circulation et le classement du courrier peuvent se tourner vers des solutions de
gestion de documents électroniques pour traiter le courrier. Cela permet de constituer des archives élec-
troniques qui peuvent étre consultées facilement.

La gestion électronique du courrier participe au mouvement global de dématérialisation de l'information.
Cette tendance est rendue nécessaire par des volumes toujours croissants, le besoin de retrouver et de
gérer les contenus de plus en plus vite et les exigences de tracabilité de l'activité.

3.2 - Principe ]

Apres avoir été numérisés, les courriers entrants sont attribués aux utilisateurs concernés quiy ont accés |
sur leur poste de travail. Cela correspond au bac a courrier habituel. {

La répartition des taches de traitement du courrier peut ensuite se faire également a travers des cor- i
beilles électroniques accessibles par les responsables de services.

B R e e R R R R

LA GESTION ELECTRONIOUE DY COURRIER ENTRANT

Courrier Numérisation du courrier Identification des éléments
entrant entrant contenus dans les documents

Transmission aux destinataires (services/personnes)
et archivage

M Er S IR ES A A EFENBE N RN ENEEE N KU B A E NG FE N S MBS AN IS RSy s A E R E B F

e T L L L L T e R R R R

saaviens

emmEuRED

Reconnaissance de caractéres

AenmrscE

BrdeataREYSE S

e B A EAUBA NSNS BN AFE A T E A N EE S S EBHEETA SR Y ANA NS AU TN A I AT AN I M AEEAN SN R I P F N AT AR AN E USRI T eSS U NN SRR T e R A Y
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T — . _ o
L2 CHIMME Le registre « Courrier Arrivée »

Vous étes au secrétariat de I'entreprise Rocco, grossiste en produits agricoles. Mme Valentin vous demande
d'enregistrer le courrier & l'arrivée selon le mode opératoire habituel.

Vous disposez de la liste des courriers regus ce jour.

Sachant que le numéro 214 a été attribué au dernier courrier raqu le 3 mars, enregistrez
les courriers dans le registre ci-aprés,
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- Mademotselle Clndy LOPEZ - demande de stage

- Soclété Technico-commerciale - demande d’échantillons
- Exploitation agricole bourguiguonne Cartier - avis de passage d'un représentant
- Assurance « La Cordiale » - offre d'assurance tneendlie

- Btablissements Portler et Fanton — avis de véglement

- Les exploitants du Nord - comumande

- BNP Paribas - relevé de compte

- Les engrals du XXI¢ - envol de tarifs

- Etablissements Jacques de Sanges - demande de prix

- Tout pour Le jardinage - réclamation sur Livraison

- La Centrale des semis - avis d'expédition de commande
- Laboratolre de La Jumiling - vetowr d’emballage
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REGISTRE « COURRIER ARRIVEE » Date:
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Référence*

.Date 2l 2 E.:xpgdxteur classement

* Initiale du service destinataire suivie du numéro d'ordre du courrier regu par ce service dans la journée (services :
D — direction ; A— achats ; V - ventes ; C — comptabilite)

Chapitre 16 ¢ Le traitement du courrier entrant Page 277
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