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FORMATION SECRETAIRES DE MAIRIE REMPLACANTES

ANNEE 2013

SUPPORT FORMATION :

LA POSTE

Madame LACOMBE
Madame BRARD



Agence Postale communale
- de Genouillé

A l'annonce de la fermeture du bureau de poste de Genouillé,
Monsieur Le Maire et son Conseil Municipal, afin de maintenir le
service public de la poste, ont décidé de prendre en responsabilité
le dispositif au niveau communal : ¢’est 'option de I'Agence Postale
Communale. Une convention a donc été signée entre la collectivité
et la Poste. Le personnel gérant 'APC est employé par la mairie et
donc rémunéré par la mairie. La Poste verse une indemnité a la
commune. |

Mme BRARD Vanessa, qui gére 'APC de Genouillé, travaillait a
raison de 20/35°™ au secrétariat de la mairie de St Crépin, voisine
de Genouillé. Afin de compléter son temps de travail, la commune
de Genouillé lui a proposé la gestion de I'APC ainsi qu’une aide au
secrétariat de la mairie de Genouillé, tout en gardant son statut de
fonctionnaire de la Fonction Publique Territoriale. '

L'agence postale se trouve dans le méme bureau que la mairie.
Cela permet une grande polyvalence. Lorsgu’il n’y a pas de client a
. la poste, jeffectue du travail pour la mairie. Les clients peuvent
profiter des 2 services en un méme lieu.

Une Agence Postale Communale dépend d'un bureau centre.
L'APC de Genouillé dépend du Bureau de Poste de Tonnay-
Charente. LLa comptabilité de 'APC est transmise tous les jours en
fin de vacation au bureau centre.



Voici les opérations principales que I'APC permet de réaliser :

Service postal :

" P R N R L

les affranchissements de lettres et de colis " "1ger g0 iR

la vente de timbres-poste : carnet de 12 timbres Marianne
autocollant (lettre prioritaire et lettre verte), planche de timbres
pour affranchissement de la tranche supérieur, timbres de
collections et produits saisonniers (carnet de 12 timbres a
theme, planche de 4 ou 5 timbres a théme, timbres Vacances,
Noél, St Valentin...)
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Service financier :
— retrait et dépbt d'espéces sur le compte courant postal du
titulaire dans la limite de 350 € par période de 7 jours (700 €
pour un compte joint)

— retrait et dépot d'espéces sur Postépargne ou livret d'épargne
du titulaire dans la limite de 350 € par période de 7 jours

— établissement de mandat cash dans la limite de 350 € par
opération et transmission au bureau centre pour traitement

— paiement de mandat cash dans la limite de 350 € par
opération en demandant au bureau centre un numéro
d'autorisation

Autres services :

— vente de recharge pour téléphone mobile (SFR, Bouygues
télécom, NRJ, Virgin mobile)

— divers produits promotionnels



L'Agence Postale est équipée de matériel informatique, d'une
balance, d’'une machine a affranchir, d'un terminal de paiement
(paiement par CB et/ou retrait d’especes) et d’'un flasheur de code
barre. | ' :




L’Agence Postale fonctionne avec 2 logiciels et une connexion
internet.




Le logiciel POSTACOM - GUICHET

Toutes les opérations clients effectuées sont enregistrées dans ce
logiciel

5 onglets permettent I’enregistrement des différentes
opérations :

- AFFRANCHISSEMENT : pour les affranchissements lettre verte,
lettre ordinaire, lettre recommandée, colis..., en France et a
I'international

 Giichet, Motidle Opérabions Qubls Date référentiel » 07/05/2013.14:29:21

1000002  EEBOBH2 158

CARMET ROWGE FRANCE DE 12 TUP
X2 @ 7.56
Toxal HT 15.12
™A B.eaz o. 58
1s5.12

15,12

15.12
@.60
16tay-2812 « 11:37

LR POSTE wous remercie de votre visite
A bisntot

| AN HE SO
7| CAISSE FERMEE 16-05-7913 12:18
VANESSH BERARD

“| CAISSE OUVERTE 17852818 BB:48
i} UANESSA BRARD

Valider

!

Annuler




- VENTES : pour les ventes de timbres, d’enveloppes, de prét-a-
poster, d’'emballages colissimo...

10857 R € 0279854A-01-002151
HONHATE .80 A
16-Hay-2013 ~» 11:37

LR POSTE wous remercie de vorre visite
| A bientot

CAISSE FERMEE 16-85-2613 12:19
VHHESSH ERFRD
[ CAISSE OURERTE 17-05-2913 @8:43
VANESSA ERARD

LA POSTE
BURERU GENOUILLE
L~0B00GA02  1DBRIREE1SE

LETTRE FRICRITAIRE 13a. 4.45
TOTAL 46

PRLEFENT ESPECE 4,46
HOHNALE B.e
A7 Taw—2012 ~ @8:55

LA PGSTE vous remercie de votre visite
A bientot

" Valider l . Annuler | Total 0.00 f
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- FINANCE : pour 'enregistrement des retraits et des versements
sur Compte Courant Postal, postépargne, livret d’épargne, mandat

cash...

ns Outlls Date référentiel : D7/05/2013 14:29:21

(0200 RETRAIT CCP EN ATTENTE D IMPUTATION

108:5383 R € 02795A-01-002191

MOMNRIE 0.59 A

16~-Mey-2013 # 11:37
LA POSTE vous remercie de vobre visite
R bientot

| CRISSE FERMEE 16-.85-2813 i2:1

| UANESSA BRARD :

| CAISSE OUVERTE 17-95-2013 #8:43
- UANESSH ERARD

LA POSTE
BUREAU GENOUILLE
1-900aREEE  FIHEEOVR198

| LETTRE FRICRITAIRE
TOTAL

13g.

. PAIEHENT ESPECE

- MONNAIE

17-1w—2819 ~ 88255
LA POSTE wous remercie de votre wisite
A bisntot




- OBJETS SUIVIS: pour

I'enregistrement

“les letires

recommandées, colis et autres objets, déposés, mis en instance,
distribués ou renvoyé a 'expéditeur.

Paiementﬁtg_

" Evénement :|Arivée : Mise en instance - retour de distribution -

_ Code barres: |

Dsﬁjetj;suiv-if : |F

Dits événement: [17/0872015

Date opération

) Evénement Ohiet

T 7052013 0657 Dépdt ' LETTRE
160572013 10:54 Levée dinstance : Distribué. LETTRE
160542013 10:33 Dépdt COLISSIMO
16/05/2013 10:32 Dépiit COLSSIMO RECOMMANDE
18/05/2013 10:04 Levée dinstance : Distribug, LETTRE RECOMMANDEE SUI
16/05/20%3 09:50 Dépdit COUSSIMO .

¢ MB05/2013 0937 Dépat COURRIER INTERNATIONAL
160572013 09:20 Levée dinstance : Distribue. S0 COLISSIMO DOMICILE AV
1B/05/2013 09: 19 Dépbt LETTRE .
16/05/2013 09:18 Dépit LETTRE

© {16/05/2013 08:45 Amrivée : Mise an instance - retomLETTRE

16HMay-2913 - 11:27

“1UANESSA BRARD

160572013 08:46 Asrivés « Mise en instance - retounLETTRE RECOMMANDEE SUI

140502013 12:06 Transmis opérateur LETTRE
14/056/2013 12:05 Transmis opérateur LETTRE RECOMMANDEE SUI
140572013 12:06 Transmis opérateur LETTRE

14/05/2013 12:03 Levée dinstance : Retour & l'envo: LETTRE RECOMMANDEE SUI
14i056/2013 12:02 Levée dinstance : Retour a 'envo: LETTRE

w . |

- Annuler

$8:58R € 027053A-01-00219

MONNALE

a9.60 A

LA POSTE vous remercie de votre wisite
H bientot

CAISSE FERMEE 15-.85-2012 12:18

CAIS3E DUVERTE 17-85-2813 98:48
URNESSA BRARD
3 AR SIS R IR

LA POSTE
BUREAU GEMOUILLE
100096092 $+EBGE002198

LETTRE PRIORITRIRE 184, 4,46
TOTAL 4,46
PAIEMENT ESPECE 4.46
HOMNRIE 6. 68

17-May-2013 + B8:55
LR POSTE wous remercic de votre wisice
A bientot

4. F

Total 0.00




- PAIEMENT : pour valider le paiement des affranchissements, des
ventes ou des opérations de finances:

Guichet Module ©Opérations Qutils Date référentiel : 07)j05[2013 14:29:21
] 08:01 R C 027234-01-002107
MENHALE . .98 &
16-tap-2015 ~ 11237 '

LA POSTE wous remercie de votre visite
f bientot

[ CAISSE FERMEE L6-85-2813 [2:10
[ VANESS ERARD

| CRESSE OWUERTE 17852013 8B8:48
E VANESSh ERARD

Ln POSTE
BURERL GENOUILLE
| 1-06eapEe?  woeEEaE2190

LETTRE PRIDRITFHR‘E 13a. 4.46
 TOTAL. 4.46

: FRTEMENT ESPECE 4.46

MOIEHTIE a.ge

17-Hay-2813 ~ 63:65
1A POSTE vous remercie de voire visite
‘A bi=ntot

b+

Anmuler ;Total 9.00

|.a partie blanche a droite retrace toutes les opérations effectuées
pendant la vacation ainsi que les jours précédents sur une période
d’environ 3 semaines.



Le logiciel POSTACOM - GESTION

Ce logiciel sert & la gestion des commandes, des stocks, le suivi
des objets, la réception des fonds et la saisie de la caisse se font

dans

ce logiciel, en liaison avec le logiciel GUICHET.

Onglet STOCK pour passer et réceptionner les commandes de
produits

Jounal Caisse Paramétres Opérateur Utdtares Fendtres 7

Lommande exceptionnele
Réception dz commandes

Réception hors commands
Retour des invendus

Rapport de stock
Historique des mouvements de stork
Impression des CAB produits

Lvwentaire
Historique des mventaires

Cammande Classigque
Date de la demigre commande : 1605213
Fittre d'afiichage par famille fm ] [foutes famiies ~]  MNuméro de commande :  [171740-CC-0007
T : e : Fiistoriaue _Stqék - Commande "
desventes  Actuel o |
Code Libelé famille Lode . Eibellé produrt Gammie  Men Bt M2 M3 Hemiwe  MNombre Prix Fotdaut |
fanulle produgt produi tours de de Unitare  commandé
podhdts  produits {(£TTC) {(ETTC)
01 FRANCE USAGE COURANT 1108810  TIMERE MARIANME JALME - Esserticle 0 1 ] 0 35 o 0.0
01 FRANCEUSAGE COURANT 1108811  TIMBRE MARIANNE BISTRE Essentielle 0 0 ] 0 133 8.05 -
01 FRANGE USAGE COURMNT 1108312  TIMBRE MARIAMNE GRS Esserticle 1] 1 ] 0 8 BAC
01 FRANCE USAGE COURANT 1108319  TIVEIRE MARIANNE ORANGE Essertiefe 0 G 0 0 100
01 FRANCE USAGE COURANT 1111800  TIMBRE MARIGNNE ROUGE LETTRE 20 Essentiee 3 5 1 1 59 053
61 FRANCE USAGE COURANT 1111801 TIWERE MARIANME VIEUX ROSELETTRE  Esserticte 1 [ i t -3 105
506
M FRANCE USAGE COURANT 1111802 TRMERE MARIANNE FUCHSLA LETTRE 100G Essentiele 0 0 b] o &3 1585
01 FRANCE USAGE COURAMT 1111803 TIMERE MARLANNE ROUGE BRUN LETTRE  Essentiele o 1) 0 g 185 255
2506
01 FRANCE USAGE COURANT 1111804  TIMEBRE MARESNNE GRIS EVIDE ECOPLI 20G: Essentiele a 1 0 =50 5 056
01 FRANCE USAGE COURANT 1111605 TIMERE MARFANNE BLEU EUROPE 20G Essertlele 1] 0 0 0 0 L]
01 FRANCE USAGE COURAMT 1111808 TIMERE MARLANNE VIOLET MONDE 206G Essentiele 1] 0 ] a 085
P, e e a4 e . T ~n
hat
Tetal commande : L00€TTC
Imprimer Femer Ade ’

Ready




Onglet CAISSE pour la réception des fonds

Sortr Hndaf:‘purnéa . Joumal Calsse Paramitres Opératewr . Ulikaires Fendires ?

Sens de Popérali .
" Envoi
¢ Meost
Organisation  [355710 ] B s it
Numréia du Borderaan E
Aontasst

Toral YT

Femes | Aide




Onglet UTILITAIRES pour le suivi des objets

Findejournde Stork Jounal Caisse Paramitres Opérateur

BRI Fos

Edition du PART
Export Objets Suivis
Consultation des Oljets Suivis

Export données

i

R

Liste des objetz suivis ayant dépassé le délal de wise en instance le 17/0572013

.~ Muméro deToblet [ Dale demisc eninstance I .. _
2001343578201 25/04/2013 11:02:15 Lettre recommandse

Imprisies Teiminer




Onglet FIN DE JOURNEE pour saisir la caisse

Bureau 02795A GENOWILLE
Fand de caisse atouvesture - 135532
' Pisce [EUR}0.01 M 0,12 Biflgk (EUR) 5.00 ] EX 15500
Piscs (ELRI0.02 ey 0.44 Bilef [EUR}10.00 = 240 00
Fisce (EUR) 0.06 — 205 || B EUR)2000 I - Y 480-00
Fikos [FUR)0.50 "% 190 |} eiiEUR)s000 50 00
Pice EUR 020 — 34p || saEuRionm — 0.00
- Pico EURIOSD [T 1700 || Sl«EUm200 e 0.00
 BicoiEim ]——‘—_“”’5 49.00 Bilet (ELR3 500.00 0 goe |
| Pigce (EUR) 260 l B9 178.00 Autrés pisces {total en €) 603
| Tolal Lipites 117661 |
‘| Livre de caissel ¥ Aifranchissesient iz
Steck Agence W Type de transfest ¥
tigte e chéques W}

l.a caisse peut étre saisie uniquement lorsque la vacation est
terminee. H faut donc fermer le logiciel GUICHET.

Ensuite, il faut exporter les données (Onglet UTILITAIRE — Export
données)



Comment effectuer un refrait sur GCP ou Com'pfe epargne :

Se connecter sur SERENADE au service Papirus afin d’obtenir un
numéro d’autorisation de retrait

Fichfer Ection  Affichags’ Favuels Outls 7

@Pre’céd&ube' E]@%fqﬂecher:hﬂ *Fms @@'
Me_seréjwsrmsemb“temdm “mcgl @ SRR it . v{ol( e

far i

Page d'accueil  Priférences Déconnexion

[P}

| Signets web J[{[3]
’@ Papitus

Fichiers | @‘

Vous ne cﬁ‘sposé;; daucun sié;vst de EChIE\P‘S

Flchiars Windows

[ Sessions des apphcations cheates [

"# Javs Secure aPpiicaﬁdn Manager

Numéro :BOR[ |8
Intitulé : MR OU MME l:ls LHRISTIAN
Montant @ 100 euros :

Identité du demandeur* : |[ JHENRIETTE né{e) le 07.*’011'19f_:|

Mature du justificatif de compte* :
Numéro du fustificatif de compte™ ; QE}

Qualité du demandeur : Titulaire/Cotitulaire

Nature du justificatif d'identité* ;| CARTE NAT D'IDENTITE ¥|

N® de pi¢ce d'identitéx : -
Date et lieu de délivrance* :DI‘ /1 lal !
Autorité de délivrance® 1|

2aisir les informations

Ei: aide




RECEPISSE D’UNE OPERATION DE RETRAIT LABANQUE
D'ESPECES DE DEPANNAGE

Conservez ce récépissé, il vous sera nécessaire en cas de réclamation. POSTALE

“olet Client Viérifiez qu’t! est confonme 3  opération que vous venez deffecter

Retrait effectué sur votre CCP le 17/05/2013 4 10R30 dans ' Agere Postle 171740 GENOUILLE AP
Numero de compte © BOR:I B
Demandsur:[  IHENRIETTE - Titulaire/Cotindaire =

Maontanr de I'epérarion : 100 enros

Numéro ¢’ anterisation - 02433134 L

LABANQEE EN LIGNE. : des sarvices A wire disposition pone oansulier 2 gier 7 jpurssr 7 le sole de votre comypies on de wos demisres cpéstioms -

363041y | lalxmemiepostale mabi (2) | labangwepastale fir2)
{1} 0,15ETTCmin, plos surcont Sventnel selon apémtens (2} Coiir ¢ comnexion selon opératenr

La Bangua Pastala - Secitd 4 3 Divectoire of Cozseil de Surveilk T capitel de 3 155 754 §36 enrox
Sidme soial ef adresse pagizle @ 113, rae de Séwres - 75175 Paris Cadex 06 - RCS Paris 421 100 645 - Coda APE 1192

SF DEPANNAGE - RECEPISSE BPUNE OPERATION
DE RETRAIT D’ESPECES DE DEPANNAGE

o

Transmission de la comptabilité au bureau centre :

Apres avoir exporté les données, il faut transmettre la comptabilité
via internet (mail) au bureau centre

: Affichage  Favoris Outk 2

. _}da.., *me @@'h

i BEAPITTING [ #] Noveay -5

: yer. Erivoyer et tlasser,. Encégistrer brauilon Oplions dadishibutioh... [~ + &7 Fomat ~ Aficher - & Options » HE
S TAEISRVIELD e Smovel . & rarguriion ! Mg

[ Prioriié haute  [[] Accusé de réception [ Conserverla confidentialité [] Marquer "objet comime confidentiel

A B [accueitrgp.174480a@laposte.f,
[ce: |
|| cei: |
Ohijet: IGENOUK_LE COMPTAET TPE DU 171052013
 Da . aF-AP171 TA0BFIELP 17/0562013 12:09

Sms ][] % b i u b BE

| Borjour,

SE R - B £ H R

i

| CHEMY1 pour 100 €
2 | Remise n® B9351

|| Cordialement,
|| Vanessa

~Pigces jointes ~

{|_Parcourir... ] Ajouterala liste i
CASPS\EporfiPA1T1740.137 Retirer

: @ Sites de corfiance




Réseaux postaux PARTENAIRES

Poitou-Charentes Quest

Sensibilisation a la gérance
d’'une AGENCE POSTALE COMMUNALE

Module CDG 17 « secrétaire de mairie »
7 juin 2013
CDG 17 a La Rochelle

9 DIRECTION DE L'ENSEIGNE LA POSTE

LA POSTE




Vos intervenants

S

LA POSTE

Marc Duchez - maire de Genouillé

Vanessa Bard - gérante APC Genouillé et secrétaire de
mairie St Crépin

Gisele Bonnin - ENSEIGNE LA POSTE - direction de l'action
commerciale / responsable animation commerciale réseaux

partenaires (professionnalisation produits gérants
APC)

Corinne Lacombe - GROUPE LA POSTE - deleguee aux
relations territoriales pour la Charente-Maritime
(relations avec le CGD 17 & montage module)

DIRECTION DE L'ENSEIGNE LA POSTE

Direction réseaux partenaires




Objet

LA POSTE

Vous donner des €léments de « culture postale »

Vous presenter le cadre général de I'offre de services
APC et de son fonctionnement au quotidien grace au
témoignage de la gérante Agence Postale de
Genouillé et de son maire

Pour un remplacement éventuel de(u) secrétaire de
mairie - gérant(e) d’APC lors de votre stage actuel

Si prise de fonctions ultérieure dans une collectivité
avec une APC

DIRECTION DE L'ENSEIGNE LA POSTE

Direction réseaux partenaires




civilité nom prenom collectivité accueil

Madame BESTEL Nathalie ARS EN RE

To u r d e ta b I e Madame BRUAND Yasmine ECOYEUX
Monsieur CHANTOURY Sylvain COZES
Madame CLAIR Séverine PERIGNY
Madame COCHON Angélique |SURGERES
Madame CORDEAU Florence CHERMIGNAC
Madame COUTURAUD Lovaiana PUILBOREAU
Madame DEMONEIN Emmanuelle |LOIRE LES MARAIS
Madame EMARD Noémie PORT DENVAUX
Madame FAURE Maryse SAUJON
Monsieur GOURDET Francgois AYTRE
Madame HAURY Céline ST ROGATIEN
Madame INGRAND Angélique |SAINTE SOULLE
Monsieur KIRCHHOF Stéphane ANGOULINS
Madame LE GUINIEC Valérie TONNAY BOUTONNE
Monsieur NADEAU Basile ig$EEA%|§(GES DES
Madame PERROT Marie-Pierre | DOMPIERRE SUR MER
Madame RAPET Audrey PONS
Madame ROY Christine SOUBISE
Madame SAUSSE Nathalie MESCHERS

S

LA POSTE

DIRECTION DE L'ENSEIGNE LA POSTE

Direction réseaux partenaires




Sommaire

S

LA POSTE

9 h : tour de table & attentes
9 h 20 : le groupe La Poste — une entreprise ... de service public
9 h 45 : offre de services AGENCE POSTALE COMMUNALE

10 h 15 :

e fonctionnement au quotidien AGENCE POSTALE COMMUNALE -
témoignage du maire et de la gérante de I’APC de Genouillé

e Questions-réponses

11 h 30 : plan d’actions & suivi avec les stagiaires concernés par un
remplacement en APC cet été

DIRECTION DE L'ENSEIGNE LA POSTE

Direction réseaux partenaires




I- Présentation du Groupe La Poste

= une entreprise ... de service public

9 DIRECTION DE L'ENSEIGNE LA POSTE
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La Poste, un groupe unitaire et quatre Métiers

Le Colis
, . Le Courrier Express
L 'Enseigne
La Banque
Postale / Yy
- Colissimo
1 D D D " Colissimo
—1

LABANQUE | |

POSTALE

- Un groupe de 350 entreprises présent dans 45 pays
- 236 000 postiers

9 DIRECTION DE L'ENSEIGNE LA POSTE
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Le Groupe La Poste en Charente-Maritime

e 2 000 postiers tous métiers confondus : 1¢r employeur entreprise du département

e ENSEIGNE : Le 5e réseau postal national avec 259 points de contact :
e 111 Agences Postales Communales & 37 Relais Poste Commercants
e 111 bureaux de poste dont la moitié en zone rurale dont revitalisation rurale
... qui adressent plus de 20 000 clients par jour

e COURRIER-COLIS : 33 établissements
— 1 plateforme industrielle a Périgny
— 1 plateforme de préparation a Saintes
— 6 plaques de distribution avec des établissements rattachés

... qui desservent quotidiennement 409 200 foyers par ses 859 facteurs

e 50 Distributeurs Automatiques Bancaires (DAB) et 273 000 clients bancaires

Un centre Médiapost a La Rochelle
Une agence Chronopost a Saintes

6 DIRECTION DE L'ENSEIGNE LA POSTE

LA POSTE Direction réseaux partenaires




Le Groupe La Poste : une entreprise ... de service publics

e Une S.A. a capitaux publics depuis le 1er mars 2010 ... :

— Actionnaires : Etat + Caisse des dépdts et consignation pour 26,3% du capital (3,8 Mds €)

— Activités sous concurrence :
e ler janvier 2009 : banalisation du livret A
e 1lerjanvier 2011 : ouverture totale du marché courrier a la concurrence

— Ambition 2015 : « Faire de La Poste, le leader en Europe des services postaux et bancaires de
proximité »
— Enjeux forts :

e anticiper la chute structurelle du courrier (perspective : - 30 % en volume en 2015) face a la
dématérialisation et la crise économique (entreprises : 80 % du CA Courrier)

e accompagner la diversification et le développement de La Banque Postale
— 2010 : lancement du crédit consommation et de I'assurance IARD
— Juin 2012 : lancement de l'offre de financement aux collectivités locales (crédit court terme)
— Début 2013 : élargissement au secteur public local et aux associations / entreprises

> construction du prochain plan stratégique a horizon 2018

e ... avec 4 missions de service public:
— Le service universel postal du courrier-colis
— Le service public du transport et de la distribution de la presse
— La mission d’accessibilité bancaire
— La mission d'aménagement du territoire
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La Poste : une présence confortée & encadrée par la loi

e 17 000 points de contact gravés dans le marbre par la loi postale dont 259 en
Charente-Maritime

e Le respect de la norme d’accessibilité ] ]
« Pas moins de 90 % de la population d’'un département se trouve €loignée de moins de 5 Kms et de

moins de 20 minutes de trajet automobile d’un point de contact La Poste »
- 97,2 % en Charente-Maritime en 2012

e Un contrat de service public négocié entre I'Etat, I’Association des Maires de France et La Poste

2e contrat triennal de présence postale territoriale 2011-2013 sur les modalités d’application
et de financement de la mission d'aménagement du territoire de La Poste inscrite dans la loi

e Discussions en cours pour le prochain contrat de service public

— Des garanties et une ressource pour les zones prioritaires (communes rurales, ZUS) :
e Garantie du volume horaire global des bureaux de poste en zone rurale (54 dans le 17)
e Une évolution de la présence postale encadrée : en cas de sous-activité, les bureaux
ont vocation a évoluer vers un partenariat de type APC ou RPC avec pour objectif de mutualiser
le plus possible avec d’autres services au public.

— Avant toute transformation d’un bureau en partenariat : nécessité d’un diagnostic
artage entre La Poste et la commune, de I'accord du Maire et d’'une délibération

avorable du Conseil municipal
e 2,9 M€ par an pour financer le maintien de la présence postale en zone prioritaire 17
(modernisation bureaux ruraux et ZUS, financement des APC/RPC) :
FONDS DE PEREQUATION TERRITORIALE issu de I'abattement sur la fiscalité locale de La Poste au titre de
sa mission d’amenagement du territoire

— Une instance de gouvernance postale locale avec les élus : la Commission Départementale de
Présence Postale Territoriale (voir annexe )
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e Film AGENCE POSTALE
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II- Offre de services Agence Postale Communale

e Produits et services proposés

e Equipement, formation, colits et indemnités
eResponsabilités respectives Poste / Commune
eAvantages et perceptions croisées
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. Bureau Agence Postale Relais Poste
Types de prestations de Poste Communale Commercant
Timbres OuUI OUI oul
Vente de Enveloppes OuUI OuUI oul
produits "Prét-a-Poster"
Courrier )
Envoi de Ooul Ooul OUI
recommandés
Vente de Colissimo OUI OUI ouI
produits OouI Enveloppe
Colis Chronopost Chronopass NON
Vente Téléphonie : Ooul
autres ventes de OUI NON
produits télécartes
Retrait sur CCP OoUI 350 € par 7 jours 150 € par 7 jours et
ou livret et par compte en par compte en
d'épargne especes especes
?peraifl\ons Versement ou OUI 350 € par 7 jours
inanciéres .
virement CCP / et par compte en NON
de base . N
Livret especes
Expédition de oul maximum 350 € NON
mandats
Argent au oul
Conseil quotidien, a domicile ou au a domicile ou au
financier placements, bureau centre bureau centre
épargne...
Retrait des Courrier et OUI OUI ouI
instances Colis
Pesée des OUI OUI ouI
lettres et colis
cDgl'l’;’rti:r“ Dépét des ouI ouI ouI
lettres
Dépot des colis | OUI (o]0} oul . .
°p + Levée du courrier
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Agence Postale Communale

MOBILIER (en fonction des besoins) fourni par La Poste :

1 Guichet Accueil OuI
1 Bibliotheque OUI
1 Desserte OuI
1 Kakémono OUI
1 Enseigne OuI

MATERIEL & SURETE fourni par La Poste :

1 Micro-ordinateur & un guide OUI

utilisateur

1 TPE OUI

1 Balance OuI

1 coffre avec systeme de maculation ouIl

1 détecteur autonome oul

d’intrusion

FORMATION INITIALE ET ANIMATION GERANT prises en charge par La Poste

REMUNERATION MENSUELLE 990 euros pour les APC & 1116 euros pour les API et les AP situées en

ZRR, ZUS, ou inscrites dans une convention territoriale.
+ Prime d’installation de 3 mensualités

FRAIS DE COM TEL TPE Pris en charge par La Poste
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Gestion personnel & horaires - extrait convention APC

e ARTICLE 3 : GESTION DE L’AGENCE POSTALE COMMUNALE

La commune charge un ou plusieurs de ses agents d’assurer les prestations postales énumeérées ci
dessus,conformément a l'article 29-1 de la loi n° 95-115 du 4 février 1995 et a l'article 6 de la loi n° 90568
du 2 juillet 1990 modifiée.

L’agent territorial est un agent titulaire ou non de la fonction publique territoriale. .........

Le pouvoir disciplinaire est exercé par le maire conformément a l'article 89 de la loi n° 84-53 du 26 janvier
1984 modifiée.

La Poste s’engage a fournir a I'agent territorial chargé de la gestion de I'agence postale communale une
formation adaptée. Les dépenses liées a cette formation seront prises en charge par La Poste.

La commune détermine les jours et horaires d’ouverture, aprés en avoir informé La Poste, de maniere a
satisfaire les besoins de la clientele, et a assurer dans des conditions satisfaisantes la continuité du service
public.

En cas de fermeture temporaire de I'agence postale communale, notamment lors des congés de I'agent
territorial, la commune indique a la population, par voie d’affichage, les coordonnées des points de contact
de La Poste les plus proches et du bureau ou les objets en instance sont disponibles.
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Fonctionnement & équipement APC - extrait convention APC

® ARTICLE 4 : FONCTIONNEMENT DE L’AGENCE POSTALE COMMUNALE

4-1. Modalités générales

La commune s’engage a fournir un local ou un emplacement pour I'exercice des activités de I'agence postale
communale, a I’'entretenir et en assurer le bon fonctionnement (eau, électricité, chauffage, téléphone, ...). Le local
doit étre maintenu en bon état par la commune tant en ce qui concerne la propreté que la sécurité des lieux.

La Poste s’engage a approvisionner l'agence postale communale en petit matériel, imprimés et fournitures
Postales nécessaires a son activité ...

Les agences postales communales disposent d’'une armoire forte, d’'une balance et d’'un équipement informatique
Simplifié mais non relié au systeme d’information des services financiers de La Poste qui permet a leur bureau
centre d’enregistrer les opérations effectuées. Ces équipements sont fournis et entretenus par La Poste. La Poste
prend également en charge les frais de raccordement et d’abonnement liés a l'internet (hors téléphonie) ainsi
que les frais de communications téléphoniques relatifs a I'utilisation des terminaux de paiement électroniques
dans le cadre de I'agence postale communale.

Les équipements et matériels nécessaires au bon fonctionnement de I'agence postale communale sont fournis par
La Poste pendant la durée de la convention et demeurent la propriété de La Poste. L'agent territorial chargé de la
gestion de I’'agence postale communale veille au bon entretien des équipements, matériels et fournitures qui lui
sont confiés. En cas de perte, vol ou détérioration des équipements, matériels et fournitures, il doit en informer La
Poste par écrit dans les 48 heures, avec copie au maire de la commune.
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Duree partenariat = extrait convention APC

e ARTICLE 8: DUREE
La présente convention est conclue pour une durée de ...... ans a compter de sa
signature[1].
Sauf dénonciation trois mois au moins avant la date d’échéance, la présente convention
est renouvelée par tacite reconduction, une fois, pour la méme durée.

Au terme de chaque période de ...... ans, la convention fait obligatoirement I’'objet d’un
nouvel examen entre les parties.

[1]. La durée de la convention est librement fixée pour une durée comprise entre 1 et 9
ans.

Soit 18 ans minimum
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Avantages Agence Postale

° Avantage Commmune

Engagement de La Poste sur une durée définie

Présence postale et valorisation de I'image de la commune / Une communication a
l'ouverture de I'agence postale communale

Indemnité compensatrice revalorisée chague année (ler janvier)

Choix du personnel et des horaires d’ouverture / Opportunité de pérenniser un emploi et
d’augmenter sa rémunération

Equipement informatique fourni pour effectuer les opérations postales

Formation pour le gérant de I'agence dispensée par La Poste / Accompagnement
individualisé par le directeur d’établissement / Assistance téléphonique avec le bureau
d’attache

e Avantage client

S

LA POSTE

Accessibilité (horaires et services en cohérence avec ceux de la mairie)
Couverture des besoins essentiels du client (85 a 90% des opérations)
Confidentialité : le solde des comptes n’est pas connu du gérant
Service de qualité (formation du personnel par La Poste)
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ZOOM SUR LES PROCEDURES SURETE EN APC
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Responsabilités - extrait convention APC

ARTICLE 6 : RESPONSABILITES

° Pour I’'ensemble des services proposés par I'agence postale intercommunale, La Poste engage sa
responsabilité a I'égard de ses clients et des tiers, conformément aux dispositions Iégales qui lui sont
applicables.

° La Poste assume par ailleurs I’'entiere responsabilité de tous les litiges, dommages ou accidents liés
directement ou indirectement aux opérations effectuées a I'agence postale communale, objets de la présente
convention.

Toutefois, la commune assure |'entiere responsabilitée de tous les dommages ou accidents qui pourraient
survenir au sein de l'agence postale intercommunale et qui trouveraient leur origine dans |I'absence ou le
defaut d’entretien des locaux.

° La commune ne saurait étre tenue pour responsable des fautes détachables ou non détachables qui
pourraient étre commises par |I'agent territorial dans I'exercice de |'activité de I'agence postale
intercommunale, dans la mesure ou celui-ci est directement placé sous l'autorité de La Poste. La
responsabilité pécuniaire de ces fautes incombe a La Poste, laquelle se réserve la possibilité de se retourner
contre I'agent fautif en cas de faute detachable.

° De son c6té, la commune informe La Poste des procédures qu’elle engage, si besoin est, a I'encontre de
I'agent.

L'agent territorial chargé d’assurer le fonctionnement de I'agence postale communale est soumis aux
dispositions du Code Penal en matiere de secret professionnel et de secret des correspondances.

ARTICLE 9 : ASSURANCES

) En sa qualité de propriétaire des locaux, il appartient a la commune de garantir son patrimoine au titre de la
garantie des dommages aux biens et de souscrire une garantie responsabilité civile propriétaire d'immeuble
permettant de couvrir les dommages et accidents qui pourraient étre occasionnés aux clients et aux tiers de
La Poste.

) De la méme maniére, La Poste s’oblige a garantir I'ensemble des dommages qui pourraient survenir au
batiment gqu’elle occupe et qui lui seraient directement imputables.

° La Poste s’engage également a souscrire une assurance de groupe permettant de couvrir le ou les agent(s)
territorial(aux) contre les risques qu'il(s) encoure(nt) dans le cadre de l'activité qu’il(s) effectue(nt) au sein
de I'agence postale communale.
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La slreté : un respect contractualise entre la Mairie et La Poste

Fiche individuelle « Agent gérant d’'une Agence postale Communale »

e Synthese en 10 points des consignes de sécurité essentielles
e Présentation au Maire par le Directeur d’établissement
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L'implication de La Poste
dans le processus de dévulnérabilisation des APC

e Equipement des coffres-forts avec dispositif SECURI — COFFRE

e Equipement des locaux APC avec :
> un dispositif de protection et d’alerte autonome
> rationalisation des encaisses
> fourniture détecteur faux billets
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ALARME AUTONOME AVEC TRANSMETTEUR D’ALERTE

LA POSTE

MAB0 Alarme IR autonome avec transmetteur d'alerte

Detecteur IR autonome piloté par clavier incorpore, code utilisateur 4 chiffres.
Autoalimenté par 4 piles AAA fournies,

Diode d'indication de pile faible.

Sirene puissante : 103 dB

Champ du detecteur 6m sur 60°H/20°Y,

Temporisations d’entrée 10 secondes, de sortie 30 secondes.

- C
sage vocal enregistrable de 6 secondes.

ar rapport au transmetteur avec possibilité d’alarme silencieuse,
evilles de fixation.

)
Transmetteur 3 correspondants, 1 me:
Activation sirene décalée de 25

Installation facile, livre avec wvis

a Référence Article : MASOD

» Marque : EDEN

1 2.3)
4) 5) 8)
7) (8) (8]
s) 0) (=)
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ZOOM SUR LES PRODUITS EN APC
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Résultats Réseaux Partenaires sur le 17 et le 79

Au 31 décembre 2012 :

e Chiffre d’affaires courrier-colis-téléphonie :
2 605 500 €

e Soit 6,2 % du chiffre d'affaires de I'Enseigne 17 et 79
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Satisfaction globale des APC / RP

Barometre de satisfaction TNS Sofres mai 2012

Q° - population et élus : « Dans I'ensemble, diriez-vous que vous étes tout a fait satisfait, plutot satisfait, plutot pas satisfait ou pas du tout satisfait de
votre APC/ RP de votre commune ? »

Q° - commercants : « Dans I'ensemble, diriez-vous que vous étes tout a fait satisfait, plutdt satisfait, plutdt pas satisfait ou pas du tout satisfait
d’accueillir un Relais Poste dans votre commerce ? »

Mars 2012 % Pas du tout Plutét pas Plutét B Toutafait .
EEEE— (enoe) M M Plutotp Evolutions

2010/2012

Population @ H 43 < =
| APC :

92
RP : 87

[l Elus ZHI 92 +2
APC : /

94
RP : 87

5] ZE‘ 45 - 2

Base : Population fréquentant [’APC/RP de leur commune - n = 547 / Ensemble élus et commercants - n=500/ 150
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L'offre de services et produits en Agence Postale

Ce qui change : 43 références essentielles, partout et tout le temps

Pour les APC

LA POSTE

FRANCE USAGE COURANT

TIMBRES MARIANNES 0,01 40,89 €

TIMBRES VERTS

TIMBRE LETTRE VERTE 20G

TIMBRE LETTRE VERTE 50G

TIMBRE LETTRE VERTE 100G

TIMBRE LETTRE VERTE 250G

CARNETS COURANTS

CARNET TVP ROUGE DE 12

CARNET LETTRE VERTE DE 12 TVP

Timbres PROGRAMME PHILA

TIMBRE PHILA &: 0,60

TIMBRE PHILA 4: 0,89

TIMBRE PHILA &: 1,00

TIMBRE PHILA &: 1,45

BLOC COLLECTION GOMMES

BLOC PHILA - CARNET 12 BEAUX TIMBRES

BLOC PHILA - CARNET 14 BEAUX TIMBRES

Prét a poster

PAP LETTRE PRIORITAIRE DL 20G

PAP LETTRE PRIORITAIRE C5 50G

PAP LETTRE PRIORITAIRE DL 20G LOT DE 10

PAP LETTRE PRIORITAIRE DL 20G LOT DE 100

PAP LETTRE VERTE DL 20G

PAP LETTRE VERTE DL 20G LOT DE 10

PAP LETTRE VERTE DL 20G LOT DE 100

Pack MNA

PACK MNA 2011-2012

PAP REEXPEDITION

ET VRAC GF REEX

ET VRAC PF REEX

COLISSIMO

COLISSIMO EMBALLAGE SOUPLE

EMBALLAGE COLISSIMO M

EMBALLAGE COLISSIMO L

EMBALLAGE COLISSIMO XL

SERVICES COLIS TVA

TIMBRE COLIS ASSURANCE NOUV

Lettre Max Prépayée

PAP LETTRE MAX S

PAP LETTRE MAX M

PAP LETTRE MAX 20G

PAP LETTRE MAX 50 G

PAP LETTRE SUIVIE

PAP LETTRE SUIVIE 100 g
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LA POSTE

" Phare de Chassiton - ile &' Otéron
LETTRE VERTE 209

e

21904 €]

Patcs 3 huilres - (e d'0léron
LETTRE VERIE 20 9

Pont de Uile de Ré : ffe d°Aix
LETTRE VERTE 20 g 5] LETTRE VERTE 20

DIRECTION DE L'ENSEIGNE LA POSTE




L'OFFRE COLIS

e Offre produit Colis,
livraison en France en &
48h00
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Formats

A 3 Formats
1 Format bouteille + 2 1 Format bouteille + 2
Bouteilles formats boites formats boites
= Colsime Zone 1:
UE, Suisse
o\ S S et Norvege
. ‘Colissif\w: Colissime (’#D
Boites Colissimg | ©
= L)
Zone 2 : Autres
destinations a
Pochettes I'international

v

France Metro Outre-Mer International
e Offre produit Colis, livraison en France en 48h00
e Suivi
e Assurance

9 DIRECTION DE L'ENSEIGNE LA POSTE

LA POSTE




DESCRIPTIF DE L'OFFRE COLISSIMO

REFERENCES CONTRE SIGNATURE
Bouteille / L / XL

Engagement sur une livraison en Engagement sur une livraison en
2 jours ouvrables 2 jours ouvrables

Suivi du dépot a la distribution Suivi du dépot a la distribution

Indemnisation intégrée.
Pas d’ indemnisation optionnelle

- . Livraison en boite a lettres
Livraison contre signature :
(sans signature)
. . . Liasse de transport intégrée a
Liasse de transport remise au guichet :
I'emballage

. o Mention « neutralité carbone » sur
Pas de mention « neutralité carbone » :
I'emballage
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L'OFFRE EXPRESS

e Offre produit Chronopost, livraison en France en 24h00,
avant 13h00.
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Le partenariat avec SFR

- ; Facture des prestations du
Apporte le Financement C ') Groupe La Poste
Vend des minutes LA POSTE Facture la comgnpercialisation
en
moBILE

1 _
5 E!m\/]‘

U » 519%

Percoit des dividendes Percoit des dividendes

Ce partenariat se concrétise dans une Joint-Venture
La Poste Telecom
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&
LA POSTE
moBILE

5 missions de confiance :

4 atouts :
- Le plus grand réseau de
distribution physique de France
— Des offres claires
— Les prix les plus compétitifs
pour un opérateur avec réseau

physique

— Une relation de confiance

S

LA POSTE

Une offre simple et sans surprise

Toutes les offres proposées sans
engagement pour plus de liberté
Des prix justes et étudiés pour que
chacun puisse s’équiper

Les mémes conditions tarifaires pour
nouveaux et anciens clients

La possibilité de bénéficier d’'un SAV
dans tous les bureaux de poste de

France
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LA BANQUE

Incendie, Assurances et Risques divers ....
=

.... et crédit a la consommation POSTALE

Pour les jeunes :

e Prét permis a 1€ par jour
e Prét personnel étudiant

e Prét personnel apprenti
Autres crédits

Crédit renouvelable bancaire
Prét personnel auto

Prét personnel intérimaire
Prét personnel projet

Prét personnel travaux
Spécifique

e Rachat de crédit (regrouper)
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Affichage tarifaire obligatoire dans les APC

- le classeur « Tarifs, conditions générales et spécifiques de vente du
groupe La Poste »

- l"affiche 40x60 « Principaux tarifs courrier colis chronopost et extrait
des conditions générales vente courrier colis »

- l'affichette A4 « prestations de dépannage financier effectuées en
agences postales pour le compte de La Banque Postale »
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La communication interne

Agences La lettre d’information trimestrielle
Relais adressée directement aux Agences Postales

9 DIRECTION DE L'ENSEIGNE LA POSTE

LA POSTE Direction réseaux partenaires




III- Fonctionnement au quotidien d'une AGENCE
POSTALE : illustration avec le maire et la gérante
de I’AP de Genouillé
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Vos contacts POSTE

e Niveaul/
— Directeur BUREAU CENTRE du territoire postal et son adjoint

e Niveau 2 / appui maires avec APC & suivi

— Cécile POUZET - chargé de I'évolution du réseau (accompagnement création
APC & suivi)

Tél : 05 46 30 40 30 /cecile.pouzet@laposte.fr

- Gisele BONNIN - responsable animation commerciale réseaux partenaires

(professionnalisation APC sur produits & services)
Tél : 05 46 30 40 17/ gisele.bonnin@laposte.fr

- Gilles BONNEFOND - responsable slreté territorial
gilles.bonnefond@laposte.fr

e Niveau 3 / enquéte de satisfaction APC, concours APC fonds de péréquation &
service client élus :
Corinne LACOMBE - déléguée territoriale en Charente-Maritime
Tél : 05 46 30 40 55 / corinne.lacombe@laposte.fr
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Le service consommateurs multicanal

Pour une relation client moderne, a I'image des
grands groupes de services

® par téléphone :
« 3631, du lundi au vendredi de 8h30 a 19h00 et le samedi de 8h30 a 13h00
(appel gratuit depuis un fixe)

- 3639 pour La Banque Postale, du lundi au samedi de 9h00 a 20h00
(0,15 € TTC / minute)

® parinternet : http://www.laposte.fr/Service-Consommateurs

® par courrier : service consommateurs 99999 La Poste
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Annexes

e Commission Départementale de Présence Postale de la
Charente-Maritime
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Gouvernance de la présence postale en zone prioritaire

e La Commission départementale de présence postale 17

Institution

Membres titulaires

Membres suppléants

Conseil régional

Jacky Emon
Bruno Drapron

- Corinne Cap
- Alain Bucherie

Conseil général

Michel Doublet, Président
Jean-Mary Boisnier

- Denis Petit
- Francis Savin

Communes - Jackie Calleau - Ornella Tache
<2 000 hab

Communes - Henri Sanna - Loic Girard
>2 000 hab

Groupement de communes

Jacki Ragonneaud

- James Rouger

Zones ZUS

Gilles Gautronneau

- Pierre Jaulin

S
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