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ODÉÏS associé au service OPTIMIS de La POSTE  

(www.mediapostedata.fr – 0825.123.123)  
vous propose les prestations de traitement de base de votre fichier clients :  

Restructuration, Normalisation et Validation Postale des adresses 
la correction des adresses des déménagés 

l'identification des clients NPAI 
l’identification des doublons du fichier. 
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EEENNNVVVOOOIII   DDDEEE   VVVOOOTTTRRREEE   FFFIIICCCHHHIIIEEERRR   CCCLLLIIIEEENNNTTTSSS   
 
 

Conseil : Avant d’envoyer le fichier, faire une recherche de doublons pas ODÉÏS 
et les corriger, pour éviter l’envoi d’un nombre trop important de clients. 
 
111   )))   –––   SSSééélll eeecccttt iii ooonnn   dddeeesss   ccclll iii eeennntttsss   :::    
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
A partir du menu « Clients » 
le module « sélection clients» 
vous permet d’effectuer une 
sélection des clients qui 
seront à contrôler. 
 
Conseils :  
A la sélection par défaut,  
ajouter les clients « NPAI » et 
les clients «non destinataire» 
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222   )))   –––   EEEnnnvvvoooiii    dddeee   lll aaa   sssééélll eeecccttt iii ooonnn   ccclll iii eeennntttsss   ààà   OOOPPPTTTIII MMM III SSS   :::   
 

  
 
  
 
A partir du menu « Clients » le module « éditions» vous permet 
d’envoyer la sélection clients à OPTIMIS. 
 
- Sélectionner le mode : « Routage, Publipostage, Export » 
 
- Cocher par exemple  
   (*) Envoi du fichier par email 
   afin d’envoyer directement le fichier à l’adresse courrier 
   qui vous aura été donnée par OPTIMIS. 
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RRREEECCCEEEPPPTTTIIIOOONNN   DDDUUU   FFFIIICCCHHHIIIEEERRR   OOOPPPTTTIIIMMMIIISSS   
 

 
111   )))   –––   RRRééécccuuupppééérrraaatttiii ooonnn   ddduuu   fff iii ccchhhiii eeerrr   OOOPPPTTTIIIMMMIIISSS:::   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
222   )))   –––   TTTrrraaaiii ttteeemmmeeennnttt   OOODDDÉÉÉÏÏÏSSS   ddduuu   fff iii ccchhhiii eeerrr   OOOPPPTTTIIIMMMIIISSS:::   
 
Avant de commencer le traitement, il est souhaitable d’effectuer une 
sauvegarde. 
   
A partir du menu « Clients » - module « La POSTE OPTIMIS» 
 
 
         
 
 
                                                                  
 
 
         
  
 
 
 

A. Préparation/ Mise à Jour Fichier Client  
 
Cliquer sur ce bouton pour démarrer le traitement. 
 

 
Cliquer sur le bouton , et sélectionner le fichier ORD-XXXX-BLANC 

 
Le format du fichier à récupérer doit être au format EXCEL (dans 
le cas ou ce dernier est installé sur votre ordinateur) ou CSV. 
 
Sauf demande contraire de votre part, vous devez recevoir de la 
Poste un courrier indiquant le lient internet afin de récupérer le 
fichier OPTIMIS. 
 
Si ce fichier est unique, avec une extension ZIP, il sera nécessaire 
de le décompresser auparavant. 
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Les 4 fichiers de couleur seront ainsi sélectionnés automatiquement. 

 
 
Il est possible de modifier le prénom en majuscule pour les fiches clients traitées. 
 
 
 
Fichier Vert : Fichier normalisé, enrichi et corrigé des déménagés. 
     C’est dans ce fichier qu’apparaissent toutes les modifications 
     apportées par OPTIMIS 
                     Conseil : Enlever NPAI des fiches modifiées. 

 
 
 
 
 
 
Fichier Rouge : Toutes les adresses inutilisables ou rejetées lors du  
          traitement OPTIMIS. 
                         Les adresses seront corrigées quand même. 
          Conseil : -Marquer ces clients en tant que NPAI. 
                                       -Affecter un code libre afin de pouvoir repérer  
                                        ultérieurement ces adresses. 
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Fichier Violet : Les adresses litigieuses qui restent à vérifier (plusieurs voies à  
         un même nom, nom de voie manquante …). 
         Ces adresses sont potentiellement utilisables mais présentent 
         une probabilité de distribution non garantie. 

      Les adresses seront corrigées quand même. 
      Conseil : - Enlever NPAI des fiches modifiées 

                                      - Affecter un code libre afin de pouvoir repérer  
                                        ultérieurement ces adresses. 

 
 
 
 
 
Fichier Orange : Il reprend tous les doublons identifiés, hiérarchisés et 
            rapprochés de leur adresse maitresse. 
      (Adresse maitresse = seule adresse modifiée par le fichier vert) 

 
Le fichier orange permettra de proposer une fusion des 2 fiches clients ou de 
modifier le prénom d’une fiche (par exemple) pour les dissocier. 
 
Faire F2 Pour lancer le traitement 

En fin de traitement il est affiché un rapport : 

 
 
LA MODIFICATION DES ADRESSES PAR OPTIMIS EST TERMINEE. 
IL RESTE A CORRIGER LES DOUBLONS OPTIMIS ET ‘ODÉÏS’ GENERES 
PAR CE TRAITEMENT. 
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B. Correction des doublons   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
Vous devez traiter les doublons orange avant de modifier les autres doublons. 
Cliquez 2 fois sur la ligne (ou F2-Mise à jour)  
 
L’écran suivant apparait : 
 
 
 
 

 
 
Fiche GARDEE (Partie Haute) 
Possibilité de modifier la fiche en saisissant les modifications désirées ou 
de cocher les informations que l’on désire reprendre de la fiche Supprimée. 
(Tel1 et Tel 2 dans l’exemple)  
 
L’adresse OPTIMIS sera mise à jour dans la fiche client (‘Gardée’) 
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                   Permet de fusionner les 2 fiches clients (la fiche haute sera gardée 
et la fiche basse sera supprimée) en gardant les modifications apportées à la 
fiche client ‘Gardée’. Le doublon sera considéré comme traité. 
 
 
 
                            Permet de garder les 2 fiches clients. Le doublon sera  
   considéré comme traité. 
 
 
En cas de doublon ODÉÏS, vous pouvez corriger la fiche client en cliquant sur le 
bouton  
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C. Adresses Longues    

 
Lors du traitement par OPTIMIS, il est possible que certaines fiches clients 
n’aient pu être mises à jour entièrement.  
 
Pour visualiser ces clients cliquer sur le bouton ‘Adresses Longues’. 
   
   
   
   
   
   
   
   

 
Permet de traiter tous les clients en un seul clic 
 

 
  Permet de modifier la fiche client en visualisant dans le 

commentaire l’adresse complète OPTIMIS. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vous pouvez modifier l’adresse du client. 
 


