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MalgréƭΩŜȄǇƭƻǎƛƻƴdesnouvellestechnologiesdeƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴet de la communication,le courrier
reste, au sein des entreprises,un média légitime et historique. Il est en effet un support de
confianceauquel les émetteurset utilisateurssont très attachés. Lagrandedifficulté du courrier
résidesouventdanssa lourdeur administrative,notamment pour les TPEet PME: mise souspli,
affranchissement,déplacementau bureau de poste pour remisedes courriersà destinationdes
clients, fournisseursou partenaires. Pourtant indispensables,ces tâchesà faible valeur ajoutée
ralentissentƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞet la productivitédesTPE/PME.

KonicaMinolta BusinessSolutionsFranceet son partenaireMaileva (filiale du groupe La Poste)
apportent une réponsepratique à cette difficulté en « déplaçantle bureau de Posteau sein de
ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜη. AvecƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴEnvoide courrier de la KOMIbox,KonicaMinolta a ainsi lancéen
exclusivité le premier service permettant ŘΩŜƴǾƻȅŜǊdes documents par courrier postal,
directementdepuisun Multifonction.

Un service postal 
directement dans 
vos bureaux !

Daniel Mathieu
Directeur Marketing & Communication
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La KOMIbox offre désormais aux
utilisateurs du Multifonction un
média supplémentaire qui vient
ǎΩŀƧƻǳǘŜǊà ƭΩŜ-mail et au SMS. Avec
ƭΩŀǊǊƛǾŞŜimminente de ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ
fax, le Multifonction KonicaMinolta
devient un véritable pôle de
communicationmulti-canal.

Découvrez dans ce numéro
comment, ŘΩǳƴsimple clic sur le
Multifonction, vos courriers
atteindront leurs destinataireset les
conséquencesen terme de valeur
ajoutée pour votre activité :
productivité, trésorerie, ventes,
etcΧ.

Jevoussouhaiteunebonnelectureà
tous.



ENVOI DE COURRIER

Automatiser la
gestion de son courrier 
sans avoir à se déplacerA
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[ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴEnvoide courrier a été conçuepour faciliter la
gestion des petites et moyennes structures, en leur
permettant ŘΩŜƴǾƻȅŜǊleurs courriers à la demande et en
tempsréel,directementdepuisleurslocaux.
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Plus besoin de
se déplacer, ni de

respecter les 
ƘƻǊŀƛǊŜǎ ŘΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ
et de fermeture du

bureau de poste

Plus besoin de 
mettre sous pli 
ƴƛ ŘΩŀŦŦǊŀƴŎƘƛǊ 
les courriers
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Envoyerun courrier est désormaisaussi
simple que ŘΩŜƴǾƻȅŜǊun fax. Cela ne
nécessiteque quelques clics sur ƭΩŞŎǊŀƴ
tactile du Multifonction KonicaMinolta :

Å Placezle documentà envoyerdansle chargeur
du Multifonction KonicaMinolta

Å Choisissezsur ƭΩŞŎǊŀƴtactile du Multifonction
KonicaMinolta le typeŘΩŀŦŦǊŀƴŎƘƛǎǎŜƳŜƴǘ

Å Sélectionnezle(s)destinataire(s)

Å SélectionnezensuiteƭΩŜȄǇŞŘƛǘŜǳǊ

Å Appuyezsurle bouton« Départ».

/ΩŜǎǘterminé!

Lecourrierest numériséet envoyédirectement
aucentrede traitementdu courrierMaileva.

COMMENT CA MARCHE?

Un rapport ŘΩŜƴǾƻƛǎΩƛƳǇǊƛƳŜ
automatiquement sur le Multifonction
afin de confirmer à ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊque son
courriera bienété transmisà Maileva.
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/ΩŜǎǘensuite, Maileva, la filiale du groupe La
Poste et partenaire de Konica Minolta qui se
charge de ƭΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴdu document,de samise
souspli, de son affranchissementet de saremise
à la Postepour expédition. Toutescesétapessont
totalementautomatiséeset sécurisées.

Acheminement du 
courrier par la Poste

[ΩŜȄǇŞŘƛǘŜǳǊreçoit un e-mail
ƭΩƛƴŦƻǊƳŀƴǘque soncourrier a
été remisen poste. Ainsi,il est
certainquesoncourriera bien
été envoyé.
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Il ƴΩȅa aucun coût fixe. Vous ne payez que pour les
courriersenvoyés.

LeprixŘΩǳƴenvoide courriercomprend:
ÅLecoût deƭΩŀŦŦǊŀƴŎƘƛǎǎŜƳŜƴǘ
ÅLe coût du service (impression, fourniture enveloppe,
misesouspli, affranchissement,etc.)

Il dépend du nombre de pages et du tarif
ŘΩŀŦŦǊŀƴŎƘƛǎǎŜƳŜƴǘchoisi.

ÅChaqueutilisateura la possibilitéde
consulter ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜde ses envois
via un accès sécurisé à ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ
webde la KOMIbox.

ÅPossibilités de recherches par
destinataires, datesŘΩŜƴǾƻƛΣetc.

ÅEcopli: DélaiŘΩŀŎƘŜƳƛƴŜƳŜƴǘde 3
à 5 jours.

ÅLettre Prioritaire: Délai  
ŘΩŀŎƘŜƳƛƴŜƳŜƴǘ ŘŜ м Ł н ƧƻǳǊǎΦ

HISTORIQUE DES ENVOIS

/IhL· 5Ω!CCw!b/IL{{9a9b¢

ÅLettre recommandée

ÅLettre recommandée avec accusé 
de réception (prochainement)

PRIX DU SERVICE
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Les bénéfices de 
ƭΩŀǳǘƻƳŀǘƛǎŀǘƛƻƴ
de la gestion des
courriersT
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Letraitement descourriersrécurrentsest une procédurelourde
qui mobilise les ressources humaines et financières de
ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ. Voici quelquesexemplesdes bénéficesofferts par
ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴdeƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴEnvoide courrierde la KOMIbox.

BENEFICES

9

Alléger les tâches  administratives 
du personnel

A ƭΩŝǊŜdu tout électronique, le papier reste le
média de prédilection en ce qui concerne le
courrier de gestion: devis, factures, contrats,
commandes,documents comptables, relevés de
prestation, envoi de propositions commerciales,
ruptures de contrat, fiches de paie, contrats de
travail, lettres de mission, convocations aux
entretiens,réponsesauxcandidaturesΧ

Les employés des services administratifs
(comptabilité, administration des ventes,
secrétariat, gestion du personnel, achatsΧ) ont
chaque jour des dizainesde courrier à envoyer.
Lesdifférentesétapesde misesouspli, adressage,
affranchissementet déplacement au bureau de
Poste occupent un employé administratif 30
minutespar jour enmoyenne. GrâceàƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ
Envoi de courrier de la KOMIbox, ces tâches
fastidieuses, répétitives et chronophages sont
automatisées.

PRODUCTIVITE
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Libérés de la tâche 
fastidieuse des envois de 
courriers récurrents, les 

collaborateurs 
peuvent se                
consacrer à des
tâches à plus
forte valeur                       
ajoutée.

ECONOMIES

[ΩŀǳǘƻƳŀǘƛǎŀǘƛƻƴde la gestion des
courrierspermet de faire deséconomies
sur de nombreux postes, qui sont la
plupartdu tempsdescoûtscachés:

ÅTemps gagné par les salariés
(déplacements au bureau de poste
évités, temps de mise sous pli et
affranchissementdescourriers,etcΧ)

ÅLocationŘΩǳƴŜmachineà affranchir

ÅAchat de consommables : rouleaux
encreur pour la machine à affranchir,
enveloppes,étiquettesΧ

A titre ŘΩŜȄŜƳǇƭŜΣune entreprise qui
envoie 15 courrierspar jour réaliseune
économiemoyennede 500 ϵpar mois,
en utilisant ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴEnvoi de
courrierde la KOMIbox

De plus, il ƴΩȅaucuncoût fixe : seul ce
qui estconsomméestpayé.
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De part sa souplesse,sa facilité ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ
et sa disponibilité, ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴEnvoi de
courrier permet aux salariésde travailler plus
sereinement.

ÅGrâce au temps gagné sur la préparation des
courriers, lesemployésont plusde tempspour se
consacrerà destâchesà valeurajoutée.

Å[ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴétant toujours disponible, il est
possibleŘΩŜƴǾƻȅŜǊun courrier à ƴΩƛƳǇƻǊǘŜquelle
heure. LepersonnelƴΩŜǎǘplus tributaire deƭΩƘŜǳǊŜ
de fermeture de la Poste. [ƻǊǎǉǳΩǳƴcourrier est
prêt, quelle que soit ƭΩƘŜǳǊŜΣil est possiblede le
« poster » : ainsi,aucunrisque de ƭΩƻǳōƭƛŜǊsous
unepile dedocuments.

ÅLe dernier dépôt poste étant à 18 heures,cela
laisseplus de marge pour les courriers terminés
dansƭΩǳǊƎŜƴŎŜ.

Å[ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴse charge ŘΩŀŘŀǇǘŜǊ
automatiquementle choixdeƭΩŜƴǾŜƭƻǇǇŜà la taille
deƭΩŜƴǾƻƛΣil ƴΩŜǎǘpasnécessairedeǎΩŜƴsoucier.

ÅIl ƴΩȅa aucun minimum de facturation, ni
contrainte de volume. Il est possibleŘΩŜƴǾƻȅŜǊ
3000courrierssur une semaine,puis seulement3
lasemainesuivante.

TRANQUILITE, SERENITE

ECO  RESPONSABILITE

wŞŘǳƛǊŜ ƭΩŜƳǇǊŜƛƴǘŜ 
ŎŀǊōƻƴŜ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ

Å[ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴEnvoide courrier permetŘΩŞǾƛǘŜǊ
lesdéplacementsquotidiensaubureaude Poste
et vouspermet de réduireƭΩŜƳǇǊŜƛƴǘŜcarbone
devotreentreprise.

ÅLasociétéMailevaest labellisée"Imprim-Vert"
et contribue directement à la protection des
forêts par le choixŘΩǳƴpapier éco-géré : tous
lescourriersémisvia l'applicationKOMIboxsont
impriméssurdespapiersPEFC(1).

(1)Listing de Reconnaissance des Certifications Forestières 11



[ΩŜƴǾƻƛ ŘŜ ŎƻǳǊǊƛŜǊ Řŀƴǎ ƭŜǎ 
services de facturation et 
financiers

Les employés chargésde ƭΩŜƴǾƻƛdes
factures et de la relancedes impayés,
doivent:

Å{ΩŀǎǎǳǊŜǊde ƭΩŜȄǇŞŘƛǘƛƻƴrapidede ces
documentset gérerƭΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴΣla mise
sous pli et l'affranchissementde ces
courriers,

ÅEviterleserreurs ŘΩŜȄǇŞŘƛǘƛƻƴ(facture
non-envoyée, facture envoyée au
mauvaisclient),

ÅGérerles litiges en casde facture non-
reçue.

Réduire le délai 
moyen de 
recouvrement
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Automatiser ƭΩŜƴǾƻƛde ses factures grâce à ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ
courrier permet de réduire les délais de paiement et de
recouvrement,et ainsi ŘΩŀƳŞƭƛƻǊŜǊde façon conséquentela
trésoreriede sonentreprise.

ENVOI DE FACTURES

12
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[ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴEnvoi de courrier de la
KOMIboxpermet de faciliter, ŘΩŀŎŎŞƭŞǊŜǊet
de sécuriserƭΩŜƴǾƻƛdesfactures

ÅEnvoidesfacturesau fil deƭΩŜŀǳ

Du fait de sa simplicité ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴΣil est aisé
ŘΩŜƴǾƻȅŜǊles factures et les relancesŘΩƛƳǇŀȅŞǎaux
clientsau fur et à mesure,plutôt que de grouper les
envois, une fois par mois par exemple. Ainsi, les
services facturation et financiers gagnent en
réactivité.

ÅPlusde tempspour lesrelancestéléphoniques

Libérés de toutes les manipulations manuelles de
misesouspli et ŘΩŀŦŦǊŀƴŎƘƛǎǎŜƳŜƴǘdescourriers,les
personnesen charge des contentieux ont plus de
temps pour effectuer des relances de paiement
téléphoniques,qui sontplusefficaces.

ÅGestiondeslitiges

Encasde réclamationŘΩǳƴŜfacture manquantepar
un client, il est possible,via ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜweb de la
KOMIbox, de consulter ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜdes envois de
courriers et de vérifier que la facture a bien été
envoyée. Il est ensuite très facile de ƭΩŞŘƛǘŜǊet de
ƭΩŜƴǾƻȅŜǊà nouveaupar courrier ou par mail, pour
encoreplus de réactivité (grâceà ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴEnvoi
demailde la KOMIbox).

[ΩƻǇǘƛƳƛǎŀǘƛƻƴ ŘŜǎ
ŘŞƭŀƛǎ ŘΩŜƴǾƻƛ ŘŜǎ ŦŀŎǘǳǊŜǎ

et de relances pour impayés 
permet  donc de réduire 

considérablement le délai 
moyen de paiement et de 

règlement des litiges clients
Ŝǘ ŀƛƴǎƛ ŘΩŀƳŞƭƛƻǊŜǊ ƭŀ 

trésorerie de 
ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΦ



VENTES

Accélérer le cycle de vente 

La souplesse ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴde
ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴEnvoi de courrier de la
KOMiboxpermet ŘΩşǘǊŜplus réactif et
ŘΩŜƴǾƻȅŜǊles propositions
commercialesimmédiatementaprèsun
rendez-vousclient. Si le commercialne
retourne pas à son bureau après son
rendez-vous, une assistante
commerciale peut le faire pour lui, en
le sélectionnantcommeexpéditeur.

De plus, il est possible de consulter
ƭΩƘƛǎǘƻǊƛǉǳŜdesenvoispar destinataire.
Lescommerciauxpeuvent ainsi vérifier
à distance quels courriers ont été
envoyésà leursclients.

Libérer du temps pour augmenter les 
ventes

Lesvendeurset servicescommerciaux
peuvent aussiutiliser cette application
pour envoyer à leurs clients et
prospectsdes cataloguesproduits, des
tarifs, des devis, des offres
commerciales, des invitationsΧ En
consacrantmoinsde tempsà cestâches
rébarbativesmaisnéanmoinsutiles, les
servicescommerciauxpeuvent utiliser
le temps gagné pour démarcher de
nouveauxclientset ainsiaccroîtreleurs
ventes.

Augmenter 
ƭΩŜŦŦƛŎŀŎƛǘŞ Řǳ 
service commercial

Répondre aux appels 
ŘΩƻŦŦǊŜǎ ƧǳǎǉǳΩŀǳ 
dernier moment

Profiter du temps gagnésur le déplacementà la
Postepour finaliser la réponseà un appelŘΩƻŦŦǊŜ:
Ledernier dépôt Posteest effectuépar Mailevaà
18h. Il suffit donc ŘΩŜƴǾƻȅŜǊson courrier via le
Multifonction KonicaMinolta à 17h55.
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MARKETING DIRECT

En les libérant des contraintes
logistiques et financières, la
fonction Envoi de courrier de la
KOMIboxpermet aux TPEet PME
de gérer facilementdescampagnes
marketingpapier.

Lescampagnesmailing papier sont un media peu
accessibleaux TPEet PME,le principal frein étant
financier. Faire router ses courriers par une
entrepriseexterneest un serviceonéreuxavecdes
frais fixes élevés : prise en charge des fichiers,
réglagesmachines,etcΧ Il faut donc un nombre
minimum de plis pour amortir les coûts fixes et
bénéficierŘΩǳƴtarif postalintéressant.

Menéesen interne, cescampagnesengendrentune
logistique importante, mobilisent de nombreuses
ressources,sont fastidieusesà gérer et finalement
représententun coût en ressourceshumainestrès
important.

AvecƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴEnvoi de courrier, La KOMIbox
répond à ces deux problématiquesen offrant une
solution simple à mettre en ǆǳǾǊŜ, sans aucune
logistiqueà gérer et sansaucunfrais fixe. Libérées
de cescontraintes,lesTPEet PMEpeuvent envoyer
desoffrescommercialesà leursclients et prospects
quelquesoit le volumeŘΩŜƴǾƻƛ.
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Mailingcourrier:
le canalpapieraccessible
auxTPEet PMEquel que
soit le volumeŘΩŜƴǾƻƛ



Réaliser une campagne 
mailing courrier en 3 clics

LaKOMIboxoffre une solution
multi-canal permettant
ŘΩƻǇǘƛƳƛǎŜǊƭΩŜŦŦƛŎŀŎƛǘŞdes
campagnesmarketingdirect

AvecsesfonctionsEnvoiŘΩŜ-mail et de SMS,il
estpossiblede combinerlesmediaspour faire
descampagnesmulti-canal.

Parexemple:

ÅEnvoyer des relances par e-mail ou SMS
quelques jours après ƭΩŜƴǾƻƛŘΩǳƴmailing
courrier : « Il ne vousresteplusquequelques
jourspour profiter de votre avantageΧ»

ÅPrécéderƭΩŜƴǾƻƛŘΩǳƴmailing courrier ŘΩǳƴ
SMSannonçantune opération spécialesous
forme de teasing: « Surveillezvotre boîte aux
lettres, dans quelques jours vous allez
recevoirΧ»

1. Réaliserle courrierou le dépliantprésentantƭΩƻŦŦǊŜcommerciale

2. Scannerle document

3. Sélectionnerla ou les listesde diffusion(clientset/ou prospectsdestinatairesdu mailing)
depuisle multifonctionKonicaMinolta

4. Cliquersur le bouton« Départ»./ΩŜǎǘterminé!

Un rapport ŘΩŜƴǾƻƛǎΩƛƳǇǊƛƳŜalors automatiquement sur le
Multifonction KonicaMinolta et confirme la priseen chargedes
courriersparMaileva.
[ΩŜȄǇŞŘƛǘŜǳǊreçoit ensuite un e-mail ƭΩƛƴŦƻǊƳŀƴǘde la date de
dépôtpostedescourriers.
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Un courrier dont ƭΩŀŘǊŜǎǎŜdu
destinataire est erronée ou
incomplète, ne peut pas être
distribué. LaPosteretourne tous
les courriers non-distribués à
leur expéditeur,ce sont desPND
(Plis Non-Distribuables), ou
anciennement appelés les NPAI
(N'habite Pas à l'Adresse
Indiquée).

Gestion des Plis
Non-DistribuablesP
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La gestion des PNDproposée
par la KOMIbox permet
ŘΩŀŎǘǳŀƭƛǎŜǊrégulièrement la
base de données clients et
prospects

Un pli peut-être « non-distribuable» pour
différentes raisons : adresse fausse ou
incomplète, adresse exacte mais
destinataire inconnu, destinataire ayant
déménagéou fermédepuislongtemps.

Ces plis non-distribués sont une perte
ŘΩŀǊƎŜƴǘpour ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ: il faut payer
ƭΩŞƳƛǎǎƛƻƴŘΩǳƴcourrier qui ƴΩŀǘǘŜƛƴǘpas
son destinataire, cela diminue le
rendement et la rentabilité des
campagnes de marketing direct, ou
encore,celapeut retarderun paiementen
casŘΩŜƴǾƻƛde facture.
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[Ŝ ŎƻǶǘ ƳƻȅŜƴ Řǳ tb5 ǎΩŞƭŝǾŜ Ł м ŜǳǊƻΦ

Coût du PND = Coût de ƭΩŀŘǊŜǎǎŜutilisée + coût du message(création, papier, impression)+ coût de
ƭΩŀŦŦǊŀƴŎƘƛǎǎŜƳŜƴǘΣauquelil faudraajouter,le caséchéant,lescoûtsde traitementdu courrierretourné.

Letaux moyengénéralementconstatéétant élevé(plusde 5%), lesPNDpeuventreprésenterdessommes
importantessiƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜfait du mediacourriersonprincipalsupportdecommunication.

[ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴEnvoi de courrier de la
KOMIbox dispose ŘΩǳƴŜfonctionnalité
qui facilite le traitement des PND :
chaquesemaine,un e-mail contenantles
informations sur les courriers non-
distribués par la Poste est envoyé à
ƭΩŜȄǇŞŘƛǘŜǳǊainsi ǉǳΩŁƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘŜǳǊ
de la KOMIbox. Toutes les adresses
erronéessont donccentraliséesdansun
seul fichier. Il suffit ensuite de les
corriger dansla liste descontactsde la
KOMIbox.

Ainsi,il est absolument nécessairede traiter cesretours,ŎΩŜǎǘ-à-dire, de récupéreret centraliser
lesenveloppesretournéespar la Poste,puiscorrigerlesadressesdesclientset prospectsdansla
basededonnées.

Cela facilite les
mises à jour des
informations et optimise
ƭΩŜŦŦƛŎŀŎƛǘŞdes futures
campagnesde marketing
direct. De plus, cela est
beaucoup plus simple à
gérer ǉǳΩǳƴŜpile
ŘΩŜƴǾŜƭƻǇǇŜǎraturées,
qui de surcroît, peuvent
se perdre dans
ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ.


