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par Edith Page

e traitement du courrier au sein des
grandes entreprises surtout lorsqu'el-
les sont multisites est un processus

Crise oblige, les entreprises se recentrent
sur leur processus métier pour gagner

N 2 sz . complexe qui engendre des risques

a chaque étape en efficacité et offrir un de pertes, des délais souvent trop

meilleur service a moindre colt. longs et mobilise de nombreux collaborateurs.

L'information primant sur le SUppOft, Optimiser implique souvent de réorganiser en pro-

fondeur l'activité dans son ensemble. «Seule une
l'aCtiVité deS Sal]es de Courrier est en étude de flux pourra orienter le client vers la solution

mutation. Les tAches s'automatisent la plus adéquate, via notamment une cartographie

exhaustive de l'ensemble de l'activité», indique Rémy

et se dématél‘ialisent exigeant des équipes Colmant, Directeur commercial de Dynapost, filiale
bien formées et des solutions adaptées de Docapost, holding des filiales du groupe La Poste,

expertes en gestion de document. Car optimiser le

Pour des flux importants, I'externalisation  flux courrier d'une grande entreprise implique tout

te d ssultats id t t d'abord d'en connaitre parfaitement le fonctionne-
apporte des resuitats rapides et concrets. ment. Une étude approfondie des documents entrant

et sortant et des trajets parcourus permet en effet d'en

cartographier le flux. «Cela permet de mettre en
place une organisation bien claire et structurée pour
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Les atouts de la
dématérialisation
du courrier

Hle offre un service de traitement

pour les volumes trés importants,

qui automatise les tiches de salle

de courrier et de distribution interne

des documents .

o L'information est distribuée plus
rapidement au sein de I'organisation,
les requétes des clients sont résolues
plus rapidement.

® Les informations client sont
immédiatement disponibles pour
pré-renseigner les systémes de gesfion
de contenu, de documents et
d‘orchivage.

e Les coits de traitement et de
distribution peuvent étre sensiblement
diminugs.

e Une fonction intégrée de génération
de rapports et d'audit permet
d'éliminer les risques de perte
de documents.

o Elle permet aussi de réaliser des gains
d'espace considérables.

éviter tout type de désagréments», poursuit Rémy
Colmant.

Les principaux acteurs du marché proposent tous des
audits comprenant analyse, résultats et préconisa-
tions. Chez Satas, trois jours sur site et deux jours de
compte rendu fixent des objectifs précis pour un coit
variant entre 6000 et 8000 euros. «Chaque étape est
passée au crible pour en optimiser le traitement. Nos
préconisations touchent aussi bien a l'ergonomie des
postes de travail qu'a l'organisation globale», expli-
que Myriam Asselin, chef de produit chez Satas. Car
une bonne organisation passe par la mise en place de
process et d'un équipement adapté aux besoins de
I'entreprise. A chaque étape, un produit et une bonne
pratique, nécessitant souvent des formations, feront
gagner un temps précieux. Et c'est au final toute la
chaine courrier qui en bénéficiera de facon significa-
tive. Cela permet également de travailler dans de
bonnes conditions en préservant l'efficacité des colla-
borateurs. Ouvre-lettres, mises sous pli, adressages,
affranchissement, logiciels de gestion sont autant de
moyens de traiter les flux entrants et sortants en opti-
misant productivité, ergonomie et sécurité. Comment
concilier ces trois facteurs ? Pour la productivité :
I'agencement de la salle de courrier doit étre organi-
sée en fonction du sens du flux courrier révélé par
l'audit. L'ergonomie nécessite quant & elle un mobi-
lier adapté (position debout, assise, hauteur des
meubles modulables, trieurs et supports réglables...)

- =

Trappes (dans le 78), le plus important site éditique de France et parmi les plus importants d’Europe.

permettant ainsi de prévenir les TMS (Troubles mus-
culo-squelettiques). Enfin la sécurité dépendra des
criteres de l'entreprise et des courriers concernés. On
optera par exemple pour des sacoches de distribu-
tion ou des casiers a fermeture... Des solutions pré-
tes a 'emploi s'installent rapidement en veillant éga-
lement au silence de fonctionnement.

La salle de courrier devient centre
de traitement numérique

Veiller a ce que chaque document entrant soit trans-
mis a la personne compétente et traité le jour-méme
peut relever d'un véritable défi. Si la plupart des
entreprises ont a gérer une correspondance quoti-
dienne, le volume de cette correspondance peut pour
certaines d'entre elles se chiffrer a des centaines voire
des milliers d'articles - avec des temps de traitement
associés aussi considérables que les risques d'erreurs.
Bon nombre de grandes entreprises ont choisi de
faire appel a un service de salle de courrier sécurisé
capable d'absorber de gros volumes, pour le conver-
tir au format numérique et le distribuer aux comptes
e-mail ou aux applications métier destinataires. Ces
prestataires se chargent d'ouvrir le courrier, numéri-
sent son contenu et identifient automatiquement cha-
que document par analyse. Chaque article est ensuite
distribué au compte courriel ou systéme de gestion
de contenu. Cela permet de répondre facilement a p
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