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Sommaire

Office Courrier est un logiciel de gestion de courriers entrants et sortants sous Windows. Il fonctionne
en monoposte ou réseau. Toutes les versions de Windows sont supportées : de XP a Windows 10, 32
ou 64 bits, Windows Server 2003 a Windows Server 2019. Office Courrier fait partie d’'un ensemble de
modaules créés pour les collectivités comprenant la gestion des protocoles, la location des salles. Toutes
les fonctions nécessaires sont gérées :

e Gestion des attributaires et des tiers,

e Saisie des courriers entrants et sortants avec numérotation automatique,

e Numérisation des courriers entrants et sortants avec visualisation rapide des scans,
e Gestion simple des attributions et des copies,

e Recherche multicritéres des courriers, des tiers,

e Statistiques.

Organisation du logiciel

Le logiciel est organisé avec un menu général et une barre de boutons d’acces rapide. Ces deux
éléments sont affichés dynamiquement d’aprés les droits de I'utilisateur : pour étre efficaces, les
procédures dont il n’a pas I'accés sont cachées automatiquement.

Pour un accés rapide, toutes les procédures ouvertes sont visibles par un systéme d’onglet rappelant
le titre de la procédure ; vous pouvez avoir ainsi plusieurs actions ouvertes simultanément : mise a jour
d’un courrier, mise a jour d’un tiers, recherche d’un courrier...

Pour chaque procédure, vous avez des boutons actions : Ajouter, Modifier, Supprimer et selon la
procédure, des boutons Liste, extraction, recherche...

Vous avez également une recherche hypertexte permettant de trouver par exemple un tiers par son
téléphone, sa ville...

Toutes les listes peuvent étre prévisualisées sur écran avant impression : dans la prévisualisation, vous
pouvez :

e zoomer les pages,

e atteindre une page directement,

e faire une recherche sur un mot pour atteindre directement la page,
e exporter la liste sur un format Xml, Textes, Html ou PDF.

Tous les affichages peuvent étre triés en dynamique en cliquant sur I'entéte de la colonne voulue.
Aucune déconnexion automatique du logiciel n’est prévue. Des colonnes peuvent étre éventuellement
cachées.

Gestion de 'administrateur

L'installation du logiciel

Le logiciel est mis a disposition sur notre site internet www.magestia.com a la rubrique « News et
dernieres mises a jour ». Il est téléchargeable et installable grace a un mot de passe. Au cours de
I'année, les mises a jour sont disponibles librement sur notre site pour les clients sous maintenance.

Maintenance et assistance

Un contrat annuel de maintenance donnant accés aux mises a jour est possible ; ce contrat permet
aussi l'assistance illimitée par téléphone, mail ou télémaintenance. L’assistance ne peut pas se
substituer a une formation. Au moins une mise a jour annuelle est éditée.
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L'installation sur le serveur
L'installation sur un serveur (physique ou virtuel) doit se faire sur un dossier partagé visible des
utilisateurs du logiciel.

L'installation sur les postes clients

L'installation sur les postes clients se fait par une fonction qui installe automatiquement la partie client
sur le disque local. Si une mise a jour a été installée sur le serveur, une détection automatique mettra
a jour automatiquement le poste client qui appelle le programme. Une installation via un bureau a
distance avec un serveur TSE/RDS donnera des temps de réponse plus rapide.

Gestion des utilisateurs et de leurs droits
L’acces au logiciel se fait par un code utilisateur et un mot de passe associé ; ces codes sont définis par
I’'administrateur. Tous les acces sont gérés par utilisateur.

Administration du logiciel

Analyse préalable
Une analyse préalable de vos besoins et de vos spécificités est effectuée pour adapter le logiciel a votre
structure (champs nécessaires, champs inutiles...)

Préféerences de "application
Ces préférences générales permettent de déclarer toutes les options de base du logiciel :

e Nom et adresse de la collectivité,

e Modules utilisés, licences,

e Compteurs des courriers entrants et sortants,

e Gestion des visas, délai de réponse standard,

e Définition des dossiers et des options générales.

Les utilisateurs, les procédures, les acces

Les utilisateurs

Les utilisateurs sont définis par un code utilisateur, nom et prénom, son mot de passe, |'appartenance
a un service, s'il est chef de service, s'il est I'attributaire par défaut du service, son niveau de droit.
Vous précisez également si I'utilisateur utilise MS-Office ou OpenOffice.

Les procédures
Toutes les fonctions du logiciel sont référencées avec un code, son libellé, son appartenance a un
module particulier (Courrier, location de salle...) et son niveau d’acces minimum.

Les acces

Le niveau 1 est le niveau administrateur et donne accés a toutes les procédures. Le niveau d’acces
d’une procédure définit le niveau minimum d’acces des utilisateurs. Si le niveau de la procédure est
inférieur (strict) au niveau de l'utilisateur, 'utilisateur sera rejeté ou I'option sera éventuellement
caché dans le menu.

Les acces peuvent générer automatiquement par défaut pour tous les utilisateurs.

Création d’un utilisateur par copie
Le bouton « Copie d’un utilisateur » permet de créer un utilisateur a partir d’'un existant et de le
modifier par la suite.
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Modification des droits en masse

Une génération automatique des acces est possible soit par utilisateur, soit par procédure ; cette
génération supprime tous les acces antérieurs. Une fois, la génération effectuée, vous pouvez modifier
les acces spécifiquement pour une procédure ou un utilisateur, sachant qu’une régénération les
supprime.

Les services et les directions
Cette procédure permet de créer les services qui serviront aux classements des attributaires.

Les modeles de documents

Les modeles de documents sont gérés par type de modéle : « Accusé de réception » et « courrier
réponse ». Les modeéles sont gérés par service et/ou utilisateur. Des champs de fusion sont définis
permettant de les positionner dans le document modele. La mise a jour de ces champs se trouvent
dans le menu « Fichiers », option « Gestion des tables ».

Les attributaires

Vous pouvez définir tous les attributaires qui serviront lors de la saisie des courriers : vous pouvez
définir son adresse mail, I'appartenance a un service, ses droits de lecture des courriers et les
attributaires mis en copie par défaut lors de la saisie d’un courrier. Vous pouvez aussi indiquer ses
droits d’accés aux courriers du service. Une coche « Afficher les comptages » permet de donner en
temps réel les comptages des courriers.

/2 Affichage des altributai

Pt hom, prénom | Par numéro | Pat service 9] Atficher es comptages 58 aitr
W Code Nom Fiénom Serice Général Chel Arivée Départ Aelad Adwsse inleme  Adiesse mal
32/ com COM Valrie GIDON 2l Commurication 15
76/ DC CRESSEND Domininue VA Dir Du Carhe D Vie Et De LAménagement v
10| Can CULTURE Animalion ol Cultu Arimalion 3
4 Cun = Didier NORMAND Cut, Dir D Cate D Vie Et De Lidménagemert 456 198 144

DaNJOU Dir Du Cadre De Vie Et De Ldménagement
DE NANTES [ Dir Du Cadre De Vie Et De LAménagement

a3/ D5SP DSP Mathias Dgier D5P Direction Des Services A La Population ~

Une sortie Excel rapide est possible directement par le bouton droit de la souris :

& Courrier - DGS - Service Direction Générale Des Services - [Affichage des attributaires] -a
S Fichier Evénement Listes Edition Fenétre Aide — =[x
| @d|Q? a’@ @ e« ap]em] 1% L9 al e @
/T Riichage des attnbutares | < rx
Par nom. piénam | Par numéro | Par senice: 4] Afficher s comptages 58 atibutaites
N Code Nem Fiénom Service Général Chel  Arivée Départ Retad Adesseinteme  Adresse mal ~ e
32/ com com Valétie GIDON com Commurication 15 ==
15/DC CRESSEND Dominique v Dir Du Cadee De Vie Et De Liménagement v
107 Can CULTURE Arimation caN Culure Animation 3
4 v i Didier NORMAND [V Di Du Cacie De Vie Et De Liménagement ame| 188 14 =
63 danjou | DNJOU Derise VA Dir Du Cadre De Vie Et De Lménagement
DE MANTES Amandines [y Dir Du Cahe De Vie Et De Liménagement € Supprimer
0] déme Démo DGS Direcion Générale Des Services =
2 dgs DGS Mariz-Liesse BASSET DBS Direction Génrale Des Services 1| 10 DGS das@ancilevi
64| drection | DIRECT IMLB/DN/MD/08] 0G5 Diection Génerale Des Services il
a3 DSP Mathizs Ogier DsP Direction Des Services A La Population v
43/FD DUPANLOUP Phipps v Dir Du Cache De Vi E{ De Liménagement
2| er ER Corine Didier ER EspaceRencotie
103[ez ESPACE EMPLOL AFS Accuel Fanial £t Sacil 7
100/ ERE EVENEMENTIELS, RELATIONS EX ERE Evinementiels, Relations Extérieurs
§fn N MarieFierre SIDI MOUSSA | FIN Finances v &2
Tl ganger GRANGER Gu v DiDu Cadie Do Vi 1 De Linénigerrerd - m m
52 & AZARD Seige BV i Du Cadre De b .|
ElE] [ Chantal BURLON 151 Informatique et Sy | AJoUter 1 E
20/ JEC JEC Agnés HOLIS JEC Jeunesse, Educall | Modifier 1 =
a3 JiJ Jnly Jeanichel v Dir Du Cadie De =3 Lise
8/ jur R MarieFlerre SIDIMOUSSA | JUR Affares Juidiques 36 Supprimer 10| 297 2
10 v5 Vs JeanPiene BROUILLAUD | JEC Jeunesse, Educal
a5/ AL LAMNADLER Amel va DirDuCadie DV Ajuster les largeurs
g oL LEGER Caroline S Dir Du Cacie De Y
67| 0M MAURIS Odile VA DirDuCadie De'y  Filtrer 4
71|FM MEYNIER Florerce v Dir Du Cadie De : i
50/ Monriot | MONKIOT Olivier Cu DiDuCadeDay  |1é surlibsenice
29 PAP PASSERON v DirDuCade Dy Xplore »
30/ Pej £) Petie Enfance Jeunesse | FEJ Pelite Erfance Jeu i
85|4P PITTE Alain VA DrDuCadeDey  Proprictés
2 om M Phi Poiceburicipsle . Cacher Colonne 159
104 Parc POLE ADMINISTRATIF Restauration Complabiié | PARC Fle Adminitali f
Bhe|ET Lo Eor el oo M
prot arine rolocole -
24 prx PROX JeanMarc RABINE FRX Prosimite SEF e i
a7 JLR RAUNICHER Jeanluc VA Dir Du Cadre De Vie ET D LAmgnagement
52/ FR RAYOT Frangoise Y Dir Du Cadhe De Vie Et De Liménagement Imprimer tout
28/ RH RH Muriel CARPENTIER RH FieseoLces Humaines P —————
18/ sal S0L Arnie NOAILHET AFS Accuel Farial Et Socia Li 9
13/ spo SP0 Eric FONTANA 5F0 Spat
102|Seo VIE Sealaie sto Scolaie
54/ D VIRET Dariel oA Dir Du Cadhe De Vie £t De L'Aménagement Exporter vers HTML (XPortHTM)
< 1Y
Nom
Recherche hyperlese: x ﬁ

i il FRA 17:50
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Les tiers expéditeurs/destinataires

Vous pouvez définir des tiers avec une adresse compléte, téléphones, fax, mails. Un mémo permet de
saisir des informations complémentaires sur le tiers. Vous pouvez importer des fichiers tiers a partir
d’un fichier Excel en paramétrant les colonnes d’importation et vous pouvez lister les tiers.

La saisie du courrier

La saisie du courrier, généralement effectuée par la DGS, se fait simplement : 3 onglets permettent
d’afficher la saisie en cours : par date, par chrono Arrivée, par chrono Départ.

& Courrier - dgs - Service Direction Générale Des Services - [Saisie du courrier] - g
i) Fichier Evénement Listes Edition Fenétre Aide -[=
ola|[e] ||« - 1a[wa[< ] A [ o] ][] 3€] £ alls|[@ 9o|l@
X Suvides coumiers | %  Gestion des dtilsatewrs e des acoes V) Saisie du courier | AL
Date | Chiono Avivée | Chrono Départ 4 g
Date saisie Objet Correspondant Type courrier Attributaire Delai Réponse Reg Suite  Urgent  Edition AR o
A 6072014 (30 EVENEMENTIEL T [i5 Hon| ™ Hon -
2533 Demande (Christophe DUNAND Lettre CVA
5 Suppier
Accusés Recept
[fé Exiter
@Déumnner
D
Courrierfs] numériséfs]
Filtres:
Aucun filtre
7 Fires
T Effacerfilies
3 211 Lite couriers
[Fersonnes ayant regu une copie Type. Chrono départ Date  Destinataiie ) Saisies
ABC ISOLATION Ext |SOC o -
4B IMMOBILIER Friaim o 0 O Enreterd
FOLE ADMINIS TRATIF Fiestaual Int | Péle Admirisiraif Flesto Comptablits PP
PEJ Ptz Enfance.J Int|Pekie EnfanceJs 0 @ IFEE=
.
(2 Imeimer
Périods du| 2671072014 Au 26/10/2014 Départ Aitivée Tout @

Pour retrouver un courrier, une recherche multicritéres est possible :

. Choix multicritéres [E=HE=N =<1

Général

Appartient Dossier: v v Fecherche exacte
Appartient v Obiet: W W Fecherche exacte
Appartient hd Expéditeurs: 152 Famille: 2

Appartient w | Type de courier: rel

Accusé réception

lgnarer W Edition AR 7 w

|gnarer w AR édité ? w Du A

Suivi Copies

Appartient " Attributaire: 52 Appartisrt = Copie : Ie
Appartient w | Service attributaire: 52 Appattient v Semice: fe]
|gnorer W Suite courrier ? w Urgence

|gnarer ) Fiéponse ¥ " Ignarer = Urgert 7 v

Appartient hd Délai: s Appartient w deqré ugence: re)
Date

Erregistrement du | 00/00/0000 |5 'El aw | 31129999 12 3

= 0 Effacer

Dépozé du: 00/00,/0000 (5 ,El au: | 311249999 |5 E
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La saisie d’un courrier « Arrivée » permet de le qualifier avec :

@ Mise & jour d'un courrier arrivée (n° 2593 du 26/10/2014)-dgs-DGS ==
& 228193 Attibutaire: | [F7H ¥ Date dépét. | 26/10/2014 1= vE| Erregistré le: | 261042014 2
Obijet: Demande [] Pas de Réponse
Type courier, L 52 Lettre [ wisa [ Confidentiel
Edition Accusé Réception
Urgence: Degré Urgence: o)
) o Réponse avant le:
Réponse: Mon Délai Béponse: |15 52 15 jours
["] Prorogation Délai Prorogation: sl Hatif:
Aucun document numérisé < Numéiser... e Apercu..
Expéditeur )
30 EVEMEMEMTIEL Brénom:  Christophe DUMAND
176 ch de zartons 2
74330 CHOISY Expéditeur
RAZ adresse F7 10,275 =F6
A I'attention de Interlocuteur: Livilité:
5”0“; CD””’LZ"H? Dassier: Suivi par: 2
Copies... Obiet long:
Mom Prénom Type -
BCISOLATION Ext [SOC
Bl IMMOBILIER Faim Ext [50C
FPOLE ADMINISTRATIF Restauratio It |Pdle Administratif Res
FE.J Petite Enfance Jeunesse Int  |Petite Enfance Jeune ,

o Ajouter un destinataire de copie F5 Observation:

Saisie le 26/10/2014 par DGS Marie-Liesse BASSET Service Direction Générale h Annuler

e L’attributaire,

e Type de courrier (lettre, mail, fax...), 'objet du courrier et objet long type mémo,

e Date de dépét et date de saisie (par défaut a la date du jour),

e Degré d'urgence, réponse ou pas et délai (par défaut délai standard des préférences),

e « Visa » (acces bloqué aux services) et « Confidentiel »,

e Mémo permettant de gérer les compléments d’informations (ex : clé USB regue, plans...)
e Numérisation et stockage du document scanné,

e Choix de I'expéditeur avec recherche multicritere,

e Possibilité d’affecter le courrier a un dossier,

e Ajout simple a la souris des destinataires de copies,
o Choix des attributaires internes ou externes et ensuite choix multiples des

destinataires :

& Ajout de destinataires de copies..3D EVENEMENTIEL:Demande = =
Choix
(2 Inteme ‘W‘
Recherche: RAZ Recherche
Nom, prénam ~

A.C.D.0HECTOR Philppe S
APE. -INSTITUT MARIE RIVIE
AAD [ANNECY ASSISTANCE DE

Copies prévues. ..

AAFP (AS30C DE L'AIDE FAMILI Cope  Cods MNom, préhom
AATES UHABITAT SOLIDAIRE Extemns AEC ISOLATION
A s Extemns 41 IMMOBILIER Fnaim
HBA Intemne  Parc POLE ADMINISTRATIF Restauration Comptabi
EBADIAND Sissi » nterme  Pey PE.J Petite Entance:
A
ABBIH Hafida
ABC DIFFUSION s0C
ABCS [ ASSOC BENEFIOUE COI «
2z i PAR
AGM
PART
nie PAR
ES [AGEN
ABEILLE Palrice PERT
ABEL& ARCHITECTES s0C
HBELLAU Marcel PERT
#B1 KHEIR walid PERT
ABOUD Jacques PART
ABR SYSTEMS Siege Sacial sac
ABRASIF A550C
ABRATE Albert PERT
ABRISAINT CHRISTOPHE | ASSOC < >
ABRY Ph PART
ABRY Piene FART
ACACIAS [LES) s0C

ACADEMIE CLERMONT-FERRA| ADM
ACADEMIE DE GRENOBLE Rec| ADM
ACADEMIE FLORIMOMTANE Mg A550C

ACANERIE MAT NEQ ARTE ME| ARROE
< > v

e Apres la saisie, toutes les données du courrier sont modifiables.
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Le suivi du courrier

a Courrier - mc - Service Dir Du Cadre De Vie Et De L'Aménagement - [Suivi des courriers] - a
& Fichier Evénement Edition Fenétre Aide NEEHs
L a{@ M aarmm |lsl|lw|al e B
¥ Suivi dos courriers | 4. V"B Affichage dos attibutaires | 1rx
. &« o
Jour. Semaine. Meis Paiinde. Retard. Do oo7/2005 au 28102014 02014
Couriers | Archives
Saisie courrier
Date saisie Obiet court, dossier Atributaire Corespondant Réponse Urgence  Type Accusé iéceplion Sear A
&) 18/09/201 2 VOIRIE RESEAUX DIVERS C4 Didier NORMAND LAPP (LABORATOIRE PHYSI(@ Hon 03/10/2012 Normal Lettre E
. POSE bandzroles éle de lasciencs 10.14/10DEMAND D Du Cadre De Vie Et De 15 jours
B 15/03/2012 | VOIRIE AESEAUK DIVERS A Didier NORMAND BALLEVDIER @ Hon 0471072012 Nomal |Letie ]
2.452 REPONSE courrier 3/3 projet convention spnallagmat Dir Du Cadre De'Vie Et De: Jean 15 jours
AT 20052012 | BATIMENT CA Dider NORMAND HALITE SAVOIE HABITAT (@ Hon 05/10/2012|  Nomal | Dossier ]
70 DEMANDES complémentaires NOU |Dir Du Cadre DeVie Et De. [ Lnciennement Opac. 15 jours.
AU Z1705/2012 | VOIRIE FAESEAUX DIVERS VA Dider NORMAND 10L {IMMOBILIERE DU LAC )@ Non 06/10/2012  Nomal | Letire E]
STATIONNEMENT e Aurore sue béton abiné DEMANDDif Du Cadre De Vie Et De 5 jours I ——
A 24/00/2012 URBANISME ‘&, Didier NORMAND CHEVALLIER @ Mon 09/10/2012| Narnal Lettre E3 B2 Rep
RECOLIAS arasieus su po 0740111241050 AECOURS GF Dy Du Cadie De Ve Et De | Gemaine jours
A 24092017 VOIRIE RESEAUX DIVERS L4 Didier NORMAND DE JOMG ARCHITECTES @ Hon 03/10/2012 Nomal Mail E3]
2497 | SORTIE enfants PROBLEME DE |Di Dy Cadie De Vie EtDe|Ruud 15 jours o
A Z5/05/201 2 AR CHARFENTE @ Hon 1071072012 Nomal |Letie ]
ARRETE muricipal instalation & I Dir Du Cadhe De Vie Et De 18 jours  tpercu
AT 2092012 | whanisme CA Dider NORMAND ® Hon 171072012 Nomal |Letire ]
PANNEAL interdiction doubler les vélos e Arc en Dir Du Cadre Deie Et De iours.
A 2052012 ® Hon 1271072012 Nomal |Mal E] e
2533 | GRANDE tétée 201214410 plage dibian Dir Du Cadre De Vie £t De ud {Coor 15 jours -
Al 27/09/2012 DIRECTION DEP. PROTECTI(@ MNon 12/10/2012|  Nomal  |Lettre E] me, les AR
INSTALLATIONS classées Mauins Cléchels Dir Du Cadve De Vi £t De 15 jours &
A 28/09/2017 VOIRIE RE SEAUX DIVERS L4 Didier NORMAND HISTOIRE DE CHIEN APENCA@ Hon 13/10/2012 Nomal Lettre E3]
X POSE banderoles salon chiot Chambéry 10 11/11 54 | Dir Du Cadre De Vie Et De 15 jours
A TT0/2012 UCR @ Hon 16/10/2012  Nomal |Letie ] Filves
RECOURS gracieus sur permiis n°0740111251050 Dir Du Cadre De Vie Et De: 5 jours Aucun fitre
AU TA0/2012 | VOIRIE AESEAUR DIVERS CA Dider NORMAND ® Hon 1671072012 Nomal |Letire ]
2566 CREATION, e 78l die DEMA | Dir Du Cadre DeYis Et De 15 jours.
AT1/10/2012 UNION LOCALE CGT DANNE|@ Mo 16/10/72012[ Nomal |Letie E] ORI
2567 | REFERENCE scruii muni + panneaus et |Dir Du Cadre Deie £t De 15 jours
Al 0102012 SILA [SYNDICAT INTERCOMN@ Mon 16/10/2012] Narnal Lettre E3 g Eif i
c pigtonnier du tour dulac mplantation | Dir Du Cadie De i Et De: 15 jours el
A 01072012 TRIEUNAL ADMIN. GRENOEL@ Hon 16/10/2012 Nomal Lettre Recor Eg]
X JUGEMENT du 2779 recouss Berhet Dir Du Cadie De Vie EtDe | Grenoble jours
Al 25072014 3D EVENEMENTIEL Letire Rzl
2533 Demande Dir Du Cadre De Vie Et De: Chiistaphe DUNAND 15 jours Oen cours
185 n retard
< >
®  Afficha Fctords
Personnes ayant regu une copie  Tupe N* Départ Date Mom, Prénom Type Objet Note
ABE ISOLATION Ext [s0C 0 ¢ puslipliele
ABIIMMOBILIER Fraim Ext |SOC o
POLE ADMINISTRATIF RestauralInt | Péle Adwinistatf Assto Compt 0 01072005
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Le suivi du courrier, effectué par les services, permet de :
e Consulter et modifier un courrier déja saisi,
o Modifier les destinataires des copies, modifier I'objet court, I'objet long.
e Créer un courrier départ.
e Répondre a un courrier « Arrivée » ; un lien avec le courrier « Arrivée » se fera automatiquement,
(NB : le lien avec le courrier « Arrivée » peut se faire a posteriori),
e Faire des recherches multicritéres, visualiser un scan,
e Editer les AR des courriers « Arrivée ».

D’un clic sur un courrier, sans rentrer dans le courrier, vous visualisez directement les destinataires des
copies, si une réponse a été faite, si la réponse est en retard.

Publipostage
Un publipostage est possible avec une réponse groupée sur plusieurs destinataires.

La gestion des accusés de réception

Vous pouvez éditer des accusés de réception pour les courriers « Arrivée ». Aprés avoir choisi le
modele de lettre, vous éditer les accusés de réception et les courriers édités sont topés « AR édité ».
Vous pouvez dépointer les accusés de réception pour éventuellement le rééditer.

.@ Traitement des Accusé Réception IE| & @

Période du: | 26/10/2014 ‘E Au| 2671072014 _E|

Editer les accusés de TOUS les services

Service: | DG5S Direction Générale Des Services

Fichier AR SIMPLE dot
C:\magcourrieritodeleshaR SIMPLE . dot

‘ 2 Editer les acousés réoeption | ‘E}
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L"archivage
Cette procédure permet d’épurer les courriers et de les archiver. Les courriers sont toujours visibles
en suivi de courriers par I'onglet « Archives ». Cette procédure n’est pas obligatoire a chaque fin

d’exercice.
Archivage des Courriers...

Pazzage du fichier "Courners"' 8 "Histonigue courmers”

L'historique n'est wizsible gu'en consultation.

Demier archivage:  00/00/0000 Archivé jusgu'en: 0000
Par:

Mombre de couriers en courg: 6,775

Année & archiver : D

% Démarrer |'archivage T Annuler
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Les listes

Vous pouvez imprimer la liste
des courriers « Départ » et

wll Impression du courrier saisie = & |3

Périnde du: Ei | B sw | zenoseos | B «Arrivée ».

Tvpe: | Amivée W

Direction:

, .
e |mnprirner

F-

iy Paramétres des listes en retard — | = [sae| Vouspouvezediterlaliste des
courriers en retard de réponse

Courriers en retard aw: | EFANIENE] | B Depuisle: 01/07/2005 ou dont la réponse a ete faite
{D&fini dans les préférances) en retard.
Etat par service | Etat par direction
Un zeul zervice: ')

[ ] Couriers zans réponse en retard

[ Courriers dont la réponse est en retard

i .
g Iprirner

-2 Paramétres des listes des courriers en p...| = | = [s£3m| Vous pouvez éditer la liste des
courriers dont la réponse a été

Par service |Par direction prorogée.

Un seul service: || | ]

i, o
=4 Imprirmer
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Les statistiques

Vous pouvez a tout moment éditer des statistiques par service et attributaire sur la période choisie

qui vous donneront les cumuls part type de courriers et attributaires.

2 Statistiques e B eS|

Periode dw | 01012012 | B Aw| ;imzeoz (B

Altributaire: jo)
Service: jo)
Drirection:

iza Imprimer

Mairie de Annecy le vieux

Statistique des courriers traités
Période du 01/01/2012 Au 31/12/2012

g

Date d'édition: 26/10/2014

Service attributaire: Dir Du Cadre De Vie Et De L'Aménagement

Attributaire CVA Courrier total: 173 Courrier répondu:
Non répondu: 153 Répondu en retard:
Courriers départs: 123  dont 'réponses’

Attributaire cva Courrier total: 174 Courrier répondu:
Non répondu: 154 Répondu en retard:

Courriers départs: 124  dont 'réponses’

Adbuilaibmica  MVUIA Amviieian dadal ATO Manicvioe vhommm .
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