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2. Ordinogramme

A . Réceptionner le courrier

-
S’agit-il de
courrier

NON

Le traitement du courrier

destiné au
SALV ?

1. Trier le courrier avant son traitément
en séparant les enveloppes
confidentielles

& Ouvrir le reste des enveloppes en
mettant le timbre du jour

V

A

Distribuer le premier lot, dont les
recommandé€s qui vont directement
chez le Chef de service

S’agit-il de
courrier

NON

Metire le courrier dans la caissette
des SI

nominatif ?

0

Monika.

UF1

~ Page4




Remettre le courrier au personnel
concerne, sauf les factures, les
invitations 4 un cocktail, apéritif, etc.

A

Distribuer les factures en séparant
celles pour GEFI et celles pour SAP

Trouver & I’aide de I’ordinogramme
et de I’organisation du CAV sur

&
<

Transmettre au Chef de service les
invitations a un cocktail, apéro, etc.

!

Distribuer le courrier restant: les
publicités et autres si nécessaire

Reste-t-il

o 'NON

intranet la personne concernée

courrier ?

Demander au formateur & qui
adresser le courrier restant.

Scanner les rappels regus
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Envoyer par e-mail les rappels aux
personnes concernées

)

Contrdler qu’il ne reste plus de
courrier

<&
¥
y

\

Noter dans I’agenda électronique que
le courrier d’aujourd’hui‘a été fait
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3. Bref rapport sur le tri du courrier

Introduction :

Le tri du courrier est une tache trés importante au sein d’une entreprise. Cela permet de recevoir des
informations, des factures, des postulations, etc. de la part du monde extérieur et/ ou des fournisseurs.

Partie centrale :

1)  Réceptionner le courrier entrant tout en veillant & I’heure d’arrivée du courrier car, en général, il
, arrive vers 11h30 ;
2)  S’agit-il du courrier destiné au SALV ?
—> OUI : Trier le courrier avant son traitement en séparant les enveloppes
confidentielles ;
—» NON : remettre le courrier, tout en mettant le timbre du jour sur I’enveloppe, dans la
caissette des SI avant de distribuer le premier lot.
3)  Trier le courrier avant son traitement en séparant les enveloppes confidentielles. Nous recevons
le courrier interne entrant par I’huissier du SALV. L’heure de départ est, en principe, 9h15.
Nous trions le courrier interne entrant et poste entrant de maniére différentes :

- interne entrant ;
‘ e Factures GEFI ;
e Factures SAP ;
Enveloppes confidentielles.

Poste entrant :
e Enveloppes fermées ;
e Revues, publicités ;
e Courrier confidentiel.
4)  Ouvrir le reste des enveloppes en mettant le timbre du jour ;
5)  Distribuer le premier lot, dont les recommandés qui vont directement chez le Chef de service.
6)  S’agit-il de courrier nominatif ?
— OQUI : remettre le courrier au personnel concerné, sauf les factures, les invitations & un
cocktail, les apéritifs, etc. ;
— NON : Trouver, 4 I'aide de I’organigramme et I’organisation du CAV (=Commission
d’Achat Ville) sur intranet la personne concernée.
7)  Remettre le courrier au personnel concerné, sauf les factures, les invitations a un cocktail, les
apéritifs, etc. ;
8)  Distribuer les factures en séparant celles pour GEFI et celles pour SAP ;
9)  Transmettre au Chef de service les invitations a un cocktail, apéritif, etc. ;
10) Distribuer le courrier restant ( dont les publicités et autres, seulement si nécessaire) ;
11) Reste-t-il du courrier ?
— OUI : Demander au formateur a qui adresser le courrier restant ;
— NON : Noter dans I’agenda électronique que le courrier d’aujourd’hui.a été fait.
12) Demander au formateur & qui adresser le courrier restant ;
13)  Scanner les rappels regus ;
14) Envoyer par mail les rappels regus aux personnes concernées ;
15) Contrdler qu’il ne reste plus de courrier.
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Conclusion :

Dans mon entreprise, le secrétariat s’occupe du tri du courrier. En cas d’absence du secrétariat, un

suppléant est désigné pour reprendre cette tiche.
Je pense que pour améliorer P’efficacité du tri du courrier, c’est bien d’avoir I’ordinogramme ou

’organisation du CAV a proximité,

Annexe 1 : Exemple de facture SAP
Annexe 2 ; Exemple de facture GEFI
Annexe 3 ; Exemple de mail pour les rappels
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Annexe 2 : exemple de facture GEFI

12A

FACTURE D'ACOMPTE N*

upllle ROUP

IORICH BERR - GEREVE

B 3,

DmECTmN DE!a FINANCES ET DU
PATRIMOINE VERT (FIPAY)
Bonioo Achal & _oodafloua Ville (SALWY

Q20 RENENS

Plarvles-Cuates, la 27.02.2015

GConcema / chanter | HACEI.LE EN RERMPLACEMENT GQTKR Volrg 0™ asant
Velie Wi $Hphonique du 20 novembra 2014 Nps rétérencos
Vos rélérsnces Cord. pakment SR
Cond livaizon Par nos soins . Cord génrdralos waw \pIoup.shiinfagh hinl
Date vElsgn 1] 27 MALSH R psmnn b mmeiea e
Adres, viaigan - Char RIGTRON DES TINANGES 71 s
ARMmETs pout 1@ mois da . Féwir 2015 lLmsim sianée ke s STE 20153
Psp Déslgnetlon Cuznité  Unhé Prix UNT Totad HT
i GY 1609
Natelig (6jeecopque eut VL
Mathine n” < 9 6208
2 Bras thlssooplque sir VL 16 m 1 mes
Tari de {ocation i
a Anauranos casto machlina 1 moz
nEbely Aut VL U 1amOrque
4 UP GROUPR Naturs Plar 1 lorali{s}
Fadicipabon pour Tri dag dichats, recyclags hwilns, bathoriss eic :
] Recalle] eIV QR TpnlgRs SRR Ll
LOCATICN EN COURS TeslHT CRF
TVAB % GHF
Vu pour palement da Fr. T
) Pereonne auoriséa Teaa TG GHF
i
Emplanpsicheln 7 Récdplssd / Rloavuta Elnzshlung Gire Vestamant Virement Versamanto Gl
kbt sl e Bk = ~ e !
"RV QYR 46 FRFPERIES TS
UP BA Romandio UP SA Romendls
Chamin du Pré-Flour 25a Chemin du Pré-Flaun 258
1228 Plan:les-Quates 1228 Plandes-Ouates -
973 04342 70204 00020 05102 85000
41-2646-3 01:28463
HF ., HF
DIAECTION NES MNANCES BT DY
DIRECTION DES FINANCES £T DU
&0¢9
01382 12200 002N 5102 02010 A o
g1ao00¢!
€45 Anphitasnis
Collgycs dids
Putien Fezeamnt
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AnneXe 1 : exemple de facture SAP

WWW, v

Adressa ta liviaison.

10 - oo v

FACTURE

no dordre

no de client
no de livralson
no de faciure

votre référence
notre référance
concerma

“

381773119
508
132442
178542

1230025 / 3004 BOPUR2470
Vennsa aver embouls acier 4 souder
pour gaz PNG, DNB0-88.8mm

Intddeur émalllé, extédeur polyuréthane noir
essai pour gaz selon DIN 2470

Numéro TVA

30 jours nei

CHE 107.897 639 MWST

g

VANMNES, TUYALX FT PIFCES SPECIALFS
POUR LF GAZ, UFAN, LES FAUY NSEES ET L'INRUISTRIE

" Direction des Finances

at du Patdmalne Ven (FIPAY)
Service Achal & 1 aamilaus Villa 1841 V)

page 1
date de commasnie  07.01 2015 S —
moda dexpédition  par camion ROHRE"‘%RMH{RE"
date de livraison 28.02.2015
date de facture 27.02 2015
 oummm] mxonr|  w]  sowrans
-
|
l
Moniani CHF
8% TVA
MONTANT TOTAL . CHF -
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Annexe 3 : Exemple de mail pour les rappels

o

Da:

Envoyé: marciaal 1/ décembre 2014 14:05
A: KAV ACHATS

Ce:

Objet: sommalion ae sicl

Pléees jointes: Sommation SICLI 2014-12-37,
ImpoRence: Haute

Mesdames, Messieurs,

Ci-joint, voicl la sommation regue le 17.12.14 par SICL. Par avance, nous vous remercions de rendre

réponse, le plus vite possible, 3 MM.

fAvec nos plus cordlales salutations

SALY

Bs

apprentie, 1ére année, employée de commerce

Ch.
Tél.021 3:

Réf. formateur >




