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Réception, distribution, rédaction, signa-ture, expédition, et méme permettra aux différents services de mieux gérer I'arrivé des courriers en les
enregistrant via une interface simple et conviviale. La gestion du courrier constitue un maillon indispensable dans le bon fonctionnement d’une
organisation. A travers cet eBook, nous souhaitons sensibiliser les organisations aux avantages de la transformation numérique, de I'automatisation
de la gestion du courrier et du role de Theme: «Mise en place de solutions pour gérer la tragabilité du courrier et la consolidation des données
comptables et budggétairesy Introduction La production et la consultation La GEC facilite également la re-cherche de documents, ainsi que le suivi
et la réduction des délais de réponse. L'importance du service courrier entrant et sortant. Le processus de gestion du courrier entrant.
Dématérialisation ou numérisation: les outils et matériels de gestion électronique et papier du courrier Dans un souci d’ optimiser leur productivité et
d’anéliorer le service au client, les organisations de taille importante se tournent vers des solutions de gestion de documents électroniques pour
traiter les courriers entrants ; le courrier est scanné puis classé dans des dossiers informatiques Affranchissement: Un montant fixe par envoi, en
fonction des caractéristiques de vos envois LE TRAITEMENT ET GESTION DU COURRIER Définition et problématique du courrier En
rédaction administrative, le courrier désigne I’ensemble des correspondances permettant d’entrer en communication avec des personnes et des
services: lettre, note, circulaire, télégramme, bordereau, etc. Apporter aux destinataires concernés toute Library and Archives Canada CYCLE
GESTION DU COURRIER Le courrier désigne la correspondance écrite entre personnes, généralement deux: un expéditeur qui 'envoie et un
destinataire qui le Ce document est une partie du mémoire de projet de fin d'études portant sur la réalisation d'une application de gestion de
courrier au sein d'une entreprise Pour atteindre le seuil de réussite, I'étudiant sera capable, & de gérer un courrier entrant et un courrier sortant ; &
d’utiliser les techniques adéquates au classement dun courrier ; Le service de courrier K1A est un service de livraison de courrier interministériel
disponible entre les ministeres et organismes du gouvernement f€déral dans la région de la capitale nationale CYCLE GESTION DU COURRIER
Le courrier désigne la correspondance écrite entre personnes, généralement deux: un expéditeur qui l'envoie et un destinataire qui le recoit. Le
traitement de ces documents se fait dans une La gestion des courriers au sein de CHU Hassan 11 se fait manuellement et de fagon manuscrite a
laide des registres ou le bureau d’ordre enregistre les courriers arrivés et de départ La gestion du courrier en interne inclut quatre grands points:
La réception des courriers entrants ; Le tri des courriers entrant et sortant ; Le traitement des courriers entrants et sortants ; La rédaction, la mise
sous pli et le renvoi des courriers sortants ; Le classement des courriers entrants et sortants Le registre du courrier: fonctions et organisation.
Objectif du cycle Traitement: Pratique, dans le cadre de la préparation de votre courrier, d*un tarif quotidien dégressif, en fonction du poids total.



