PEOPLL — KIT 1 DDFiP

DOSSIER 2 — ENVOYER L’EMAIL CORRELE

Relier le courriel au recommandé, transmettre la PJ3 native et créer la preuve numérique

A FAIRE APRES LE DEPOT DU LRAR

CJ OBJECTIF : rattacher les documents numériques au courrier recommandé, préserver les rétroliens et obtenir une trace exploitable.

1_ OUVRIR LES TROIS FICHIERS 2, VERIFIER LE DESTINATAIRE
REPERTOIRE DEPARTEMENT FICHE OFFICIELLE ADRESSE VERIFIEE
DOSSIER 02 SUIBEET :
MODELE D'EMAIL r -> o
01_NOTICE_ET_MODELE_EMAIL_
COPIE_NUMERIQUE.pdf ANNEXE

02_PJ3_ANNEXE_TECHNIQUE_ TECHNIQUE .
PDF_NATIF.pdf A JOINDRE %) VERIFIER LA BONNE DDFIP OU DRFIP

@ VERIFIER L'ADRESSE EMAIL

03_REPERTOIRE_DDFIP_DRFIP_
LIENS_OFFICIELS.pdf DESTINATAIRE () VERIFIER LE TELEPHONE

A VERIFIER ) VERIFIER L'ADRESSE POSTALE

o ) NOTER LA DATE DE VERIFICATION
I : ! ) CONSERVER LE LIEN OU UNE CAPTURE

R RIa R
LE GUIDE EXPLIQUE.

L"‘EP” DOCUMENTE. LES COORDONNEES PEUVENT EVOLUER : |
LE REPERTOIRE ORIENTE. | VERIFIEZ AVANT CHAQUE ENVOI.
- . )
3. PREPARER LESPIECESJOINTES . &, PERSONNALISER L'EMAIL :
. M RAI
n 1— LETTRE PRINCIPALE SIGMEE HEEAS © MNumERoLRAR
IMPRIMER A @ DATE DU DEPOT
E 2 — P11, DECLARATION CIBLEE SIGNEE Objet: COPIE NUMERIQUE CORRELEE @ DEPARTEMENT
NE PAS o
O ® AU LRAR N° [NUMERO) g
| RESCANNER i
B | 3 — P33, ANNEXE TECHNIQUE EN PDF NATIF 6 Bonjour, @ 1DENTITE
4 — PREUVE DE DEPGT DU LRAR _ g SIFSITURE
SIRET
) £ s r32 3USTIFICATIF PROFESSIONNEL 53; '69 @ UISTE DES PIECES
B {ii ¢ e prevve MaRE I RETENUE  Facumamve | 11 '
— COPIEZ LE MODELE DU FICHIER O1.
JOINDRE LE PDF NATIF W
5 : REMPLACEZ TOUS LES CHAMPS.
POUR PRESERVER LES RETROLIENS. @ NE LAISSEZ
{ Wl SUPPRIMEZ LES VARIANTES INUTILES. A AUCUN CHAMP
3 - = R =<1 VERIFIEZ QUE LA LISTE CORRESPOND ENTRE CROCHETS.
o N'ANNONCEZ DANS L'EMAIL QUE LES PIECES REEELEMENT JOINTES. ] o | e e e
| S 4 L% 4
5. ENVOYER ET RATTACHER 6. CONSERVER LA PREUVE
LRAR EMAIL CORRELE '
o @) CONFIRMER LA RECEPTION COPIE DU COURRIEL ENVOYE
|/ pre— + m @) RATTACHER LEMAIL AU LRAR (©  DATE ET HEURE _
Wi | 0 @) ENREGISTRER UNE SAISINE UNIQUE €) ADRESSE UTILISEE
L 288 G [~/ OBIET DU MESSAGE
ATTRIBUER UNE REFEREMCE |
\ \ '. o [2) usTE DES PIECES PF?O?SSI ER
J [eesimomceumaue | @9 IDENTIFIER LE SERVICE INSTRUCTEUR @B COPIE DES FICHIERS TRANSMIS BATOIRE
EETeUCTIVR
VI — | 54 Q' IDREASTONRaSON ) ACCUSE AUTOMATIQUE OU ERREUR @
SAISINE
AopC2SEE (‘, LE:::;E‘FN %) REPONSE DE LA DDFIP |
’ LA COPIE ARCHIVEE DOIT ETRE IDENTIQUE
LE COURRIEL NE REMPLACE PAS LE RECOMMANDE. AU MESSAGE ET AUX FICHIERS REELLEMENT ENVOYES.
Il en assure le raccordement numérique, I'acciés aux sources actives et la tracabilité, s - =
. : == DOSSIER 3 — PROUVER ET SUIVRE
@ ENVOYER DE PREFERENCE LE MEME JOUR. | UNE FOIS L'EMAIL ENVOYE ET ARCHIVE, OUVREZ LE DOSSIER 3.
ADRESSE INTROUVABLE MESSAGE REJETE r._ ]
@ APPELER LA DIRECTION COMNSERVER L'ERREUR ET | Q - = - f - ﬂ - Eo
FOUR GONRRMER|LECANAL DOGUMENTER LYHOUVELLETTENTATIVE: VERIFIER PREPARER PERSONNALISER ENVOYER ARCHIVER

LE RECOMMANDE EST L’ENVOI PRINCIPAL

NUMERO LRAR + PJ3 NATIVE - PIECES EXACTES +« PREUVE ARCHIVEE
Un courriel daté, archivé, relié au recommandé et accompagné de la liste exacte des piéces devient un élément structuré du dossier.




