Répartition du courrier

	DOCUMENTS RECUS


	Direction
	Service

secrétariat

administration
	Service comptabilité
	.….…
	…..…
	………

	Demande de stage
	
	
	
	
	
	

	Commande n° 89 reçue d’un client 
	
	
	
	
	
	

	Invitation au Festival de Musique de Spa
	
	
	
	
	
	

	Avis de passage de l’Inspection du travail
	
	
	
	
	
	

	Facture de JPG
	
	
	
	
	
	

	Devis de rénovation du hall d’entrée
	
	
	
	
	
	

	Avis de passage du représentant de matériel de bureau
	
	
	
	
	
	

	Revue «Culture biologique»
	
	
	
	
	
	

	Relevé de compte ING
	
	
	
	
	
	

	Avis de passage d’un démonstrateur de lave vitre
	
	
	
	
	
	

	Courrier de monsieur ORTIC, client, qui demande le passage d’un représentant
	
	
	
	
	
	

	Chèque de règlement d’un client
	
	
	
	
	
	

	Demande de congés d’un salarié
	
	
	
	
	
	

	Bon de livraison de matières premières
	
	
	
	
	
	

	Facture du plombier
	
	
	
	
	
	

	Certificat médical d’une salariée
	
	
	
	
	
	

	Contrat de maintenance du broyeur


	
	
	
	
	
	


Nota : mettre une croix dans le service correspondant
