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Les cinq pires erreurs en matière
de traitement d'adresses
Les adresses obsolètes constituent de vrais gouffres financiers. En effet,

les envois importants qui ne parviennent pas à destination génèrent

des frais d'impression et de port totalement inutiles. De nombreuses

organisations négligent pourtant le traitement d'adresses bien que cette

opération n'ait jamais été aussi simple.

Erreur l: actualiser les adresses trop
rarement
Le principe: les adresses devraient être

actualisées au moins avant chaque expédition

importante. Les organisations Spitex

disposent d'un moyen particulièrement rapide

pour cela: le service en ligne «Traitement

d'adresses en ligne» de la Poste (voirlnfobox).

Erreur 2: enregistrer les adresses

plusieurs fois
Les organisations Spitex utilisent souvent
différentes sources de données pour leurs

bases de données d'adresses. Le service

«Traitement d'adresses en ligne» vérifie les

doublonsau niveau desdonnéesd'adresses.

Erreur 3: ne pas définir de personne
responsable
Pour bénéficier d'une qualité élevée des

adresses, il est recommandé de définir un

processus qualitatif: qui actualise à quelle

fréquence quelles adresses et avec quel
instrument?

Erreur 4: ne pas instruire
suffisamment les collaborateurs
La qualité des données est une tâche de

gestion. C'est la raison pour laquelle
les cadres doivent transmettre à leurs

collaborateurs l'importance des données
d'adresses à jour.

Erreur 5: ne pas traiter les retours
Même si les données d'adresses sont bien

gérées, il n'est guère possible d'éviter
certains retours dans le cas d'une expédition

importante. Il est d'autant plus important
de traiter ces retours.

Une charge inutile: si les organisations

Spitex actualisent leurs adresses trop
rarement, elles doivent fréquemment traiter
de nombreux retours après une expédition

importante.

Vérification gratuite des adresses
Le service en ligne «Traitement

d'adresses» de la Poste facilite grandement

aux organisations Spitex la

vérification et l'actualisation régulières de

leurs données d'adresse. Elles peuvent

télécharger jusqu'à 300 000 adresses

pourcontrôle. Leserviceen ligne de la

Poste indique gratuitement le nombre

d'adresses incorrectes à actualiser.

Analyse détaillée à l'appui, les utilisateurs

reçoivent une offre pour la mise

à jour de toutes les adresses
incorrectes. S'ils l'acceptent, ils

transmettent leur ordre d'actualisation à la

Poste d'un simple clic, www.poste.ch/
traitement-adresses-en-ligne
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