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1. Le dispatching du courrier entrant

~ Le courrier entrant chaque jour est volumineux et varié; le facteur le dépose 2 9 heures. Latifa
Toumi est chargée de distribuer les courriers selon les attributions de chacun. Aprés les avoir

Gérer des flux de courriers

Carte-réponse I

Cabinet Trio
Autorisation SX 363-Z

P. Vienne
J.-P. Garon

é!lés"dbbropriétés, nouveaux fournisse rs...

L. Nallet Candidatures, courriers avec mairies, nouveaux panenalres demandes de stage.

Relatluns avec les copropriétés et les membres des conseils syndrcaux

C. Gagliardo {réglements, problémes généraux)...

e :
M. Serrentino Deciar_atmns de sinistres, courriers experts... -

@
o)
=]
=
@
a2
P

Demandes d'interventions, contrats maintenance. ..

g

i VS.I_Vac_;.l_we_ﬁ

M. Baron Procédures judiciaires, problémes avec prestataires...

S. Caillet “ Courriers iiti'gi'eq‘k; impayés._..
. Guichard R :
A. Douet

L. Bacchetii Factures, devis...

Relevés de comptes, chéques, tous documents bancaires...

S. Viera Réception colis, courriers simples. ..

C. Lagoutite Bails, offres et demandes de locations.

e A A A T
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Enregistrer et acheminer le courrier sortant

Le lendemain, vous aidez également Chantal dans la gestion du courrier sortant, dit aussi
«courrier départ». A cet effet, vous avez 3 votre disposition un extrait des différents types
d'envois postaux (Doc 4).

&P Reliez le mode d’acheminement adapté aux envois 2 effectuer (Annexe 3).
Pour vous aider dans vos choix, surlignez les mots importants.

- Le tarif est différent selon ie poids de I'envoi et le délai de distribution désiré.
Timbre rouge. : distribué sous J + 1
Timbre vert  :distribué sous J + 2
Timbre gris  : distribué sous J+ 4

Pour des enveis de lettres par Internet, distribuées ensuite par le facteur.

La lettre peut &tre déposée 4 la poste ou en Ilgne Elie offre les services suivants : une preuve attestant de la date
4 du dépft, une remise au destinataire contre signature (preuve de la remise), une indemnisation fun‘anarre en cas
f de perte ou avanie, un service de suivi, une confirmation de réception pour I expéd|teur (si option avec AH)

| Envai de documents ou petits abjets (8 cm d'épaisseur et 3 kg au maximum) avec sunn en ligne.

Lettre suivie guiintégre I'emballage, une enveloppe cartonnée ou une hofte selon le pmds

VOUS pouvez acheter

ude d’acheminement

lis tres urgent (bip d"ouverture de portail)

5 L uivi
1se, avec suivi Internet possible. ® Lettres -

n _tr'ousseau de clés attendu sous 2 & 3 jours. @ Colissimo
e graphlque défectueuse a un réparateur ® Chronopost France
m d’épaisseur et de 700 g) avec suivi en ligne. P

t?_d’un compte rendu d'assemblée générale. @ Chronopost international

-/};Igz_a_ce d’un bijou de valeur oublié @ Recortrmanes

® ® © e @

un_reglement de copropriété et de documents ®

fent de New York (30 pages). @ Envoi en valeur déclarée

M. Nao, copropriétaire a Cannes, refusant de respecter l'interdiction d‘installer une ligne
électrique privative dans son garage, Chantal lui adresse une lettre. Vous effectuez
l'enregistrement et I'envoi de ce courrier.

gis’créz (Annexe 4) le courrier envoyé & M. Nao, domicilié au 34 rue d’Antibes 06400 Cannes.

Annexe 4

enregistrement du courrier sortant

EEQITIONS FOUICHE = mm
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‘_':c_umentation sur la machine de mise sous pli et la machine & affranchir (Doc 7)
' dans le tableau (Annexe 7) les avantages liés a leur utilisation,

outils qui automatisent la préparation du courrier

BT

galisé en 6 minutes de facon automa-
te tache sera réalisée plus rapidement

 avantages suivants :
cité : elle optimise les envois de courriers
et libére des taches fastidieuses;
e temps dans la préparation des envois :
nchissez votre courrier tous les jours via
‘internalisé et vous étes facturé mensuel-

lement de vos affranchissements directement par L
Poste grace a la transmission automatique de v
consommations (télérelevés);

¢ le suivi de vos dépenses : la machine & affranchir
vous permet de connaitre la consommation journ
liére globale. De plus, avec une machine a affranch
intelligente (MAI), vous bénéficiez du détail de v
envois par produit (poids, type d'envoi et de se
vice);

¢ la maitrise de votre budget cour-

rier : vous choisissez a chaque fois

la tarification et la mention d'affranchis- :
sement qui correspond le mieux d vos besoins en
termes de délais et de type d'envoi. Enfin, vous payez
vos affranchissements le mois suivant et n'avez donc
plus a faire d'avance de trésorerie;

¢ la communication d'une image professionnelle
auprés de vos clients : toutes vos enveloppes peuvent
afficher votre logo et vos coordonnées (en option).

Texte de présentation de La Poste.

Les avantages liés a U'utilisation des machines

| & 4

X A
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Gérer des flux de courriers

{ Demander un accusé de réceptio E
e 1

Utiliser les
boutons de vote ~

e S

Demander un accusé de lecture Enregistrer I'élément Différer la Réponses

nvoyé dans ~ directes

Annexe 10) _auk questions relatives au groupe de contacts Parc des Rosalines (Dac 9).

cq'nt"ac__ts Parc des Rosalines - Conseil syndical

Insertion  Format dutexte  Révision

ROSALINES PEGOMAS CS - Groupe de contacts

chaupin.N@hotmail.fr
jpascal@gmailcom
laureene06@gmail.com
alainP@gmail.com

Message Réunion
¢lectronique—-——
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2. Réceptionner un message

Les messages recus sont, aprés lecture, soit supprimés, soit archivés. Chantal vous demande
de traiter les messages recus depuis le’7 décembre.

: m Encadrez les messages non lus et le bouton (Annexe 13) qui vous permet de les transmettre a Chantal; surlignez
~_le répertoire o1 vous classerez le courriel de I'assureur «Paca Assurances » (pacassu).

Ceurrier indésit

vy
i
L3}
K
.
S
o]
o
L)
3]
=]
=
=
-
v
-Q
ke = |
.
[<F]
|
~Q
()

Envoyer/recevoir  Cossier affichage

.‘ ﬁa Ignorer x E’% @ C‘%{ % reun

Supprimer i Répondre Répondre Transtérer &, piyg
&tous

- ]Recherhrcaumer indésirable (B-'HE) P

Réarganiser par : Date|.

4 Avant le mois demier

[ o U
—Z\|—
Ry

coline@free.fr 08/12/N
pascal@gmail.com 08/12/N

aureeneOG@gmaEl.corﬁ 08/12/N

TP

maude@pacassu.fr 07/12/N

3. Traiter le courriel indésirable
Votre tutrice vous demande de traiter un courriel indésirable.

utres fonctionnalités ont été désactivés pour ce message. Pour rétablir les fonctionnalités,
ssage dans la boite de réception,

é marqué comme tant indésirable 3 'zide du fitre de courrier indésirable Outlook.

& emvoyé avec importance Hauts.
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| La rédaction et envoi d’un courrier électronique
Adresse du dest[n;talre et des
destinataires en cople

Niveau d'acquisition

Acquis | En cours

e Dlspatcher les courriers entrants

e Enregistrer les courriers entrants

e Hespecter les procédures d' achemlnement

o Rédiger et envoyer un courriel

. Mettre ajourun carnet d adresses




