Quelques régles pour bien préparer
vos expéditions de lettres

Je suis une lettre ordinaire Je suis une lettre recommandée

»  Je ne dois pas excéder trois centimetres » Je dois étre agrafée avec le bordereau de
d'épaisseur et/ou plus de trois kilos ; demande d'expédition dédié (modéle en
ligne sur I'intranet : http://intra.ac.e2.rie.
»  Je pars obligatoirement au tarif «Lettre gouv.fr/courrier-a14742.html ) ;
verte» (sauf cas exceptionnel justifié) ;

» Mon adresse d’expédition doit étre

I ®»  Sur mon recto je mentionne |'adresse dactylographiée ou manuscrite de

compléete de mon destinataire ; maniére lisible.

»  Sur mon verso je mentionne I
obligatoirement mon service d‘expédition. Je suis retournée dans mon

service d'origine s'il n'y a pas

de bordereau ou si I'adresse

est illisible.

Si j'excéde plus de trois centimétres d'épaisseur et/ou plus

de trois kilos je serai obligatoirement traitée comme une

expédition de colis.
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L'acheminement du courrier par la Poste a I’usage des services et des secrétariats

» Lalevée/les collectes par la Poste et autres
I prestataires (colis, lettres recommandées,

lettres ordinaires) ont lieu a 16h15 du Les équipes du courrier central sont a
lundi au vendredi; votre disposition de 08h00 & 16h30
»  Pour un affranchissement le jour méme,

I'heure limite de dépbt (directement au
courrier central en APS piece 02531) est

a 16h00.
Contacts :
Horaires de passage pour la distribution -APS 187 71 /198 10
du courrier dans les directions et -TS12564 /17155 /115 74
services : 8h30 - 10h30 - 14h00 - 15h30 - Cabinet St Germain 111 35 /111 36




