LA GESTION DU COURRIER

La procédure de traitement du courrier entrant

1. Arrivée du courrier
Qui le réceptionne (fonction) ?
L’entreprise dispose-t-elle d’une boîte postale ? Comment le courrier est-il acheminé jusqu’à l’entreprise ? (passage du facteur, récupération à la poste)
Quels outils sont utilisés ? (ouvre-lettres, machine à ouvrir le courrier + photos)
Quelles sont les règles de confidentialité à respecter pour l’ouverture du courrier ?
Le courrier est-il dématérialisé ? Procédure utilisée (ex : numérisation sur photocopieur, transmission intranet, GED…)

2. Enregistrement
Manuel ou informatisé (nom du logiciel) ? Utilisation d’un tampon dateur (informations précisées)
Conception d’un tableau permettant de visualiser les rubriques complétées ou copie d’écran du logiciel avec un exemple

3. Tri et diffusion
Comment le courrier est-il trié, diffusé ? (par service/destinataire, mode de transmission)

4. Traitement et classement
Matériels utilisés (corbeille, tiroirs…)
Ordre de classement (chronologique, par service…)
Photos des outils et matériels utilisés


La procédure de traitement du courrier sortant

1. Présentation à la signature
Outils utilisés (parapheur…)
Le courrier est-il dématérialisé ? Procédure utilisée

2. Enregistrement
Manuel ou informatisé (nom du logiciel)
Conception d’un tableau permettant de visualiser les rubriques complétées ou copie d’écran du logiciel

3. Mise sou pli, pesée, affranchissement
Outils et matériels utilisés (photos)
Tarifs utilisés pour l’envoi des lettres (donnez des exemples)
Traitement des envois en recommandés (exemple de situation
Traitement de l’envoi d’un colis (suivi du colis par internet : copie d’écran)

4. Départ du courrier
Dépôt à la poste (heure), appel à un prestataire
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