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Introduction

Généralement, et suite à l’ouverture de l’économie moderne, l’entrée des étudiants dans le monde de travail par l’intermédiaire de stage est devenue essentielle, il serait intéressant d’insérer ce programme dans le système éducatif

Pour pouvoir développer chez l’étudiant une vue objective du secteur actif.

J’ai effectué mon stage de fin d'études dans une société à caractère commercial pour savoir le lien entre mes études et la vie professionnelle.

Ainsi le stage reste la meilleure occasion pour améliorer et enrichir ses connaissances scientifiques et techniques, mais aussi pour découvrir l’environnement professionnel.

Ce stage a pour objectif de consolider mes connaissances théoriques tout en les appliquant dans les milieux pratiques.

Au cours de ce stage j’ai visité la plupart des services.

Enfin, mon rapport contiendra tout d’abord la présentation de la direction et ensuite la présentation du thème. Finalement, l’étude d’opportunité et l’apport du stage.
Etude de l'organisme

I-Présentation de l’organisme

· Raison Sociale : L’Office National des Postes
· Siège Social      : Borj  Louzir  2073
· Type d’entreprise : Établissement Public à caractère Industriel    et Commercial.                                  

·  Secteur d’activité : Activité Industrielle et Commerciale
II- L’histoire de la Poste 
La Poste est née de la nécessité de communiquer  éprouvée par les hommes. Donc aucun ne peut nier l’utilité des services rendus par la poste. En 1847 création de la première distribution des Postes à Tunis. Mais en 1999 le début officiel de l’Office Nationale des Postes comme un établissement Public à caractère Industriel  et Commercial.

L’histoire de la Poste Tunisienne  se présente comme suit :

	Date
	Evaluation

	1847
	création de la première distribution des Postes à Tunis.

	14 septembre 1848
	inauguration du premier réseau télégraphique aérien reliant le Bardo, siège officiel du gouvernement beylical, avec Tunis et la Goulette.

	01 août 1869 
	transformation des distributions des Postes établies à Tunis et à la Goulette en bureaux de télégraphe et remises au receveur.

	01 janvier 1875
	 ouverture de la première recette de poste de plein exercice à Tunis.

	01 juin 1878
	 adhésion de la Tunisie à l'Union Postale Universelle (UPU).

	01 avril 1884
	 ouverture du Service de l'épargne en Tunisie.

	01 juillet 1888
	création de l'Office Tunisien des Postes et des Télégraphes.

	Janvier 1996
	 Démarrage de l'aéropostal.

	07 novembre 1997
	 les timbre-poste sur internet : www.tunisia-stamps.tn

	02 juin 1998
	 promulgation du Code de la Poste réglementant l'exercice de l'activité postale.

	27 décembre 1999
	 approbation du Statut Particulier du Personnel de l'Office National des Postes.

	29 août 2000
	 lancement de la première monnaie électronique tunisienne par la Poste Tunisienne : e - DINAR

	Janvier 2001 
	mise en service du centre d'appel de la Poste Tunisienne 1828.

	2003
	 Lancement de nouveaux services sur Internet :

· Paiement des factures : www.fatouranet.poste.tn
· Transmission de messages urgents sécurisés  www.webtelegram.poste.tn
· e-banking : www.ccpnet.poste.tn

	2005 

	· Attribution à la Poste Tunisienne du Prix Présidentiel du Progrès Social

	2006 

	· Obtention de la certification ISO 9001 pour le réseau Colis Postaux

· Lancement de nouveaux produits d'épargnes liés à l'assurance-vie "Post assurance"

	2007 

	· Démarrage de la plate-forme SMS " M-poste" au profit des clients de la Poste Tunisienne

	2008 

	· Lancement de la carte à puce e-DINAR SMART


III- L’ORGANISME

  Selon les dispositions du décret du 15 juin 1998, la poste Tunisienne bénéficie de l’autonomie administrative et financière en vue de permettre plus de souplesse  au niveau de sa gestion quotidienne. 

Suite au décret précité la poste est appelée  Office  National des Poste (ONP) et qui est soumis à la  tenue de la comptabilité commerciale (comptabilité à partie double), et ce en application de l’article 13 du décret ci dessus précité. 

1- Présentation de la D.R.P

         Il est crée dans chaque gouvernorat  une Direction Régionale des Postes sous la responsabilité d’un Directeur Régional. La direction régionale représente l’administration centrale auprès des autorités régionales et locales. Elle a pour mission de diriger et contrôler  les  bureaux de postes placés sous son autorité  dans les différentes délégations du gouvernorat.
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2. Organigramme:
IV- Relations de l’organisme avec l’environnement

L’Organisme est un Système ouvert sur son environnement qui peut être influencé et agit sur elle, il y  a deux environnements  autour de l’organisme Général et Spécifique. 

L’environnement général est multi dimensionnel car il comprend tous les domaines tel que l’environnement économique d’où l’organisme utilise ses propres moyens pour produire (main d’œuvre, équipement…..).Ces élément déterminent à la productivité et influencent à la décision de l’organisme et choix d’activité. 

Ensuite, l’environnement technologique qui évolue très vite son influence se fait sentir des méthodes de production et des distributions du commercial de l’organisme.

Ce dernier doit adopter cette technologie pour continuer à exister  et  utiliser ses propre moyens pour profiter le maximum de cette technologie  et gérer le rythme des autres concurrents. 

De plus, l’environnement politique qui est formé par l’ensemble des lois de réglementation des organismes gouvernementaux   et de leurs activités qui peuvent être avantageux ou désavantages. 

Enfin, l’environnement socio culturel formé par les habitudes et les niveaux d’éducation des individus. L’organisme agit sur les besoins fondamentaux et désires  des clients qui vont acheter des biens ou services de bonne et meilleur qualité pour influencer leurs choix  et donner des décisions pour l’organisme car celui-ci ne peut pas survivre qu'en satisfaisant les besoins de ses clients.

D’autre part l’environnement spécifique tel que les fournisseurs sont les agents qui fournissent les ressources nécessaires à la fabrication (Matières premières, Matières consommables,….) par l’organisme. Ensuite, constitue la première et la dernière source de vie pour l’organisme car il ne peut pas vivre sans clients. Enfin, les concurrents sont les organismes qui fabriquent les mêmes produits.

V- Les Participants internes et les Relations internes dans l’entreprise (relation  entre agents, services,….)

1-Les Relations au sein de l’Organisme

Les relations dans l’entreprise entre les agents basées sur la confiance et le respect.

Ils créent un environnement favorable pour travailler ainsi qu'ils sont solidaires pour améliorer la qualité du service et consacrer leurs efforts pour réaliser les objectifs.

Dans l’entreprise, il y’a différents services chacun sa fonction et sa tâche.

On cite service commun, service compatibilité, service commercial …

Ces services ont relations directes, entre les agents ou relations indirectes, l’un est le complément de l’autre.

2-Les participants externes de l’organisme         

Les clients sont des personnes qui cherchent à acheter les produis ou les services  de l’organisme avec de meilleures conditions de prix, de délai et de la qualité. Ils sont recherchés par l’entreprise car ils lui permettent de découler leur produits, L’organisme utilise des moyennes  pour la publicité et la promotion. Ensuite les fournisseurs sont ceux qui approvisionnent l’organisme en biens (Matières premières, machines…) et services  (Transport, nettoyage…) Nécessaires a son activité, leur objectif de vente en meilleur condition de prix et de délai. Enfin, les syndicats, ce sont les employés auprès de la direction et  défendent les intérêts  des salariés et de leurs obtenir le maximum d’avantages.

3-Les documents de travail
- carnet n°1406:mandats carte ordinaire

- carnet n°1418:mandats carte de versement à un ccp

-registre n° 512:utilisé pour les courriers administratifs

- Code à barres: dépôt des objets chargés ou recommandés.
PRESENTATION  DU THEME

Malgré la courte période de ce stage de fin d'études, j’ai profité de celui-ci  en réalisant certaines tâches au niveau du service comptabilité. J’ai fait mon stage dans ce dernier, c’est un service qui assure les recettes  budgétaires (revenus propres à la poste), les recettes de trésorerie et les dépenses de la trésorerie...
I- OBJECTIF :

Prendre contact avec le monde de travail et avec la vie professionnelle puisque l’objectif essentiel à atteindre à travers ce stage est basé sur la connaissance de l’organisation d’une administration telle que la poste où n’importe quelle autre administration qui joue un rôle très important dans le pays.

Au niveau de la Direction  Régionale des Postes de Borj Louzir  on trouve les services suivants :

II-Les services:

Au niveau de la Direction  Régionale des Postes de NEFZA on trouve les services suivants :

· Aux Entreprises
·  Aux Particuliers
· Aux Résidents à l'étranger
· Aux Jeunes
1-Aux Entreprises:

La Poste Tunisienne met à votre disposition un éventail de solutions innovées pour répondre aux besoins telles que Rapide-Poste, CCP Net, Colis Postaux, Publipostage, ainsi qu'une variété de modes de transfert instantané d'argent …

· Expédier votre courrier express
· Suivre vos envois en ligne
· Affranchir votre courrier
· Expédier vos colis
· Externaliser votre logistique courrier grâce à notre solution de courrier hybride
· Exécuter, moyennant CCP Net, toutes vos opérations financières en ligne:
consulter à tout moment votre compte, acheter des produits et services en ligne, payer vos fournisseurs, régler vos factures, verser les salaires à vos employés...

· Vendre en ligne : 
Intégrer nos moyens de paiement électronique dans votre site marchand

· Envoyer des messages urgents sécurisés via notre plate-forme « WebTelegram 
· Développer votre marketing direct par le publipostage
· Profiter de nos services de transferts électroniques d’argent
· Consulter et payer vos factures en ligne: Eau, Téléphone, Electricité...
· Acheter en ligne

· Des bouquets de fleurs naturelles
· Des cartes de vœux, cartes postales
· Des timbre-poste et produits philatéliques
2-Aux Particuliers:

Via au réseau commercial, on peut  gérer nos comptes CCP et épargne, envoyer et recevoir de l’argent, expédier votre courrier,…
· Consulter et payer vos factures en ligne: Eau, Téléphone, Electricité...,
· Epargner chez La Poste,

· Expédier votre courrier express,
· Suivre vos envois en ligne,
· Affranchir votre courrier,
· Expédier vos colis,
· Exécuter, moyennant CCP Net, toutes vos opérations financières en ligne: 
consulter à tout moment votre compte, acheter des produits et services en ligne, régler vos factures,…,

· Envoyer via Internet des télégrammes de félicitation,

· Profiter de nos services de transferts électroniques d’argent,
· Acheter en ligne : 

· Des bouquets de fleurs naturelles
· Des cartes de vœux, cartes postales
3-Aux Résidents à l'étranger
La Poste Tunisienne met une variété de services adaptés aux besoins spécifiques tel que permettant d'envoyer de l’argent en quelques minutes à la famille, déposer les avoirs en devises, gérer en ligne les comptes CCP et Epargne
Envoyer de l’argent en quelques minutes à votre famille par Western Union,

· Effectuer un virement international,

· Déposer vos avoirs en devises,

· Retirer de l’argent pendant votre séjour en Tunisie,

· Gérer en ligne vos comptes CCP et Epargne,

· Payer vos factures en ligne,

· Acheter en ligne du timbre-poste et produits philatéliques,

· Envoyer à vos proches en Tunisie :

· Des bouquets de fleurs naturelles,

· Des télégrammes de félicitation.

4-Aux Jeunes
La Poste Tunisienne offre un bouquet de services pour faciliter la vie quotidienne : acheter et payer avec e-Dinar SMART, épargner chez La Poste, garantir une bourse d'étude avec Minha, bénéficier des avantages du CCP…
Acheter et payer avec e-Dinar SMART,

· Epargner chez La Poste,

· Suivre votre compte en ligne,

· Effectuer votre inscription universitaire à distance,

· Envoyer via Internet des télégrammes de félicitations,

· Acheter en ligne :

· Des bouquets de fleurs naturelles,
· Des timbre-poste et produits philatéliques,

· S'inscrire à l'examen du permis de conduire,

· Vos billets : matchs de Football, festivals...
ETUDE D’OPPORTUNITE

La DRP est la représentation régionale de l'office National des postes, l'instauration  d'une telle structure entre dans le cadre de la décentralisation de  certains pouvoirs au niveau régional. C'est ainsi  que son rôle se résume comme suit: 

 -Le contrôle de l'autorité des bureaux de poste, de l'agence rapide- poste et colis postaux et du centre de distribution des courriers, ce contrôle couvre l'aspect comptable (c'est-à-dire le contrôle des opérations effectués par ces services).
 Il concerne aussi la gestion des différentes ressources allouées aux différents  bureaux (ressources humaines, moyens techniques).

   -La DRP veille également à l'amélioration contenue des recettes et l'augmentation des chiffres d'affaires en  plus de l'amélioration de la qualité des services offerts aux clients.

   - Son rôle consiste aussi à gérer les réclamations qui peuvent naître entre les bureaux de Poste et  le client.
  Elle autorise l'accomplissement  de certaines opérations telles que le transfert d'argent vers l'extérieur.

Chaque direction a des avantages et des inconvénients
1-Avantages et inconvénients
· Le compte courant postal en dinars
Votre compte courant en dinars est un moyen simple et efficace pour réaliser toutes vos transactions financières nationales et internationales.

Avantages
Sécurité des dépôts :
Gérer vos dépôts en toute garantie

Souple
· Alimenter votre compte courant pour par tout moyen : virements, mandats, chèques, versements,…

· Effectuer vos opérations en temps réel à partir de n’importe quel bureau de poste informatisé et durant toute la semaine.

· Bénéficier d’un réseau étendu de plus de 1000 bureaux de poste couvrant tout le territoire tunisien.

Modern
· Gérer votre compte en ligne via le service CCPN et disponible 24h/24h.

· Consulter votre compte sur le serveur vocal AUDIOPOST au numéro 88 40 27 27.

· Bénéficier des avantages des cartes monétiques pour le retrait d’argent à partir des DAB, le paiement par TPE et le paiement en ligne.

Economique
· Bénéficier des tarifs compétitifs sur toutes les opérations avec gratuité de certaines opérations.

· Recevoir de l’argent par Western Union

Pour tous vos besoins urgents, la Poste Tunisienne vous permet, à travers son partenariat avec Western Union, d’envoyer et de recevoir l’argent dans le monde entier en quelques minutes.
Avantages
Fiabilité
· l’argent est remis à la personne désignée par l’émetteur

Rapidité
· le transfert s’effectue en quelques minutes grâce au réseau télématique mondial.

Accessibilité ET proximité
· Western Union est représenté dans plus de 195 pays.

Sécurité
· les transferts sont protégés par un numéro d’identification qui est le MTCN (Numéro de Contrôle de Transfert Monétaire).

Facilité
· Il suffit de remplir un simple formulaire lors de l’envoi ou de la réception des fonds.

Simplicité
· Pas besoin d’un compte à la Poste Tunisienne, le bénéficiaire ne supporte pas de frais et l’argent lui est remis en monnaie locale sur présentation d’une pièce d’identité.
	· Recevoir et transférer de l'argent avec l’étranger

· Par un mandat EUROGIRO
· Par un virement international
· Par les mandats IFS/IMO
· Par un mandat ordinaire international
· Le mandat EUROGIRO
· Un moyen de transfert pertinent qui allie rapidité et tarification avantageuse. Le système Eurogiro est plus qu’un mandat, il vous permet d’envoyer ou de recevoir de l’argent dans un compte postal ou bancaire.

Avantages
· Sécurité
· Un transfert par le biais d’un système informatique hautement sécurisé.

· Simplicité
· Un système électronique de paiement simple et économique.

· Une tarification avantageuse
· Les tarifs applicables aux mandats EUROGIRO sont identiques à ceux du mandat ordinaire international de l’UPU.

· Rapidité
· le montant est inscrit au crédit en général dans les 2 à 4 jours ouvrables postaux qui suivent la date d’arrivée du mandat.


· Epargner chez La Poste
Le livret d'épargne est détenu par plus de 1,7 million de clients qui ont fait confiance à la Poste Tunisienne, soit un compte d'épargne par ménage en moyenne.
Quels sont les avantages?
· Gratuité des opérations : Taux d'intérêt du marché fixé par la Banque Centrale de Tunisie
· Souplesse d'utilisation : vous pouvez verser ou retirer votre argent dans n'importe quel bureau de poste,

· le retrait de l'argent est sans limite dans les bureaux informatisés et jusqu'à 200 DT dans les autres bureaux de poste,

· Disponibilité de votre argent : vous pouvez retirer votre argent à tout moment.

· Les chèques en devises

La Poste Tunisienne vous assure l'encaissement de vos chèques bancaires ou postaux libellés en devises tirés sur la Tunisie ou sur la plupart des pays étrangers. Elle vous permet, également, de payer vos créanciers par chèque postal en devises.

Avantages
· Proximité :
Plus de 1000 bureaux de Poste et Centres Financiers pour déposer vos chèques.

· Economie :
Tarifs compétitifs.

· Acheter et vendre des devises
Vous pouvez acheter et vendre des devises au niveau des bureaux de Poste pour tous vos besoins : voyages, missions, scolarité, soins…
· Consulter les cours de change
Avantages
Proximité
· Plus de 230 bureaux de Poste assurent l'achat et la vente des devises à des taux concurrentiels et très compétitifs,

· Ces bureaux sont aisément repérables grâce aux enseignes lumineuses change.

Disponibilité
· Les bureaux de Poste se trouvant dans les différents aéroports et ports maritimes vous offrent ce service 7jours/7,

· Le bureau de Poste de Tunis Carthage offre ce service 24 heures/24 et 7jours/7,

· Les bureaux de Poste chefs lieux de gouvernorats assurent cette activité du Lundi au vendredi de 8h00 à 16:30min  

· La majorité des devises est disponible immédiatement dans les quelques 230 bureaux de Poste qui effectuent les opérations de change.

· Mandat minute : Envoyer et recevoir de l’argent en Tunisie

C'est un service de mandat électronique introduit à l'échelle nationale qui vous permet d'envoyer des sommes d'argent d'une manière quasi-instantanée à partir de n'importe quel bureau de poste en toute sécurité et sans recours à aucun support papier. L'expéditeur communique au bénéficiaire un numéro secret.

Il suffit au bénéficiaire de se présenter à n'importe quel bureau de Poste et présenter le numéro secret, il recevra automatiquement son argent en quelques minutes.

· DINARPOST VISA Electron

A qui peut-elle être attribuée ?
Elle est destinée à ceux qui souhaitent bénéficier des avantages d'une carte de paiement et de retrait sur tout le territoire Tunisien.

Comment obtenir la carte DINARPOST VISA Electron ?
Remplir le formulaire de Carte DINARPOST se trouvant dans les bureaux de postes.

Quels sont ses avantages?
· Des services accessibles à tout moment : A n'importe quel moment 7jours /7, votre carte vous permet de disposer librement de votre solde.
· Pratique : Votre carte vous permet d'éviter de vous déplacer avec d'importantes liquidités et la lourdeur des formalités des transactions en espèces et en chèques.

· Une sécurité renforcée : Avec votre carte nationale de paiement DINARPOST VISA Electron, la Poste Tunisienne vous attribue un code confidentiel que vous êtes seul(e) à connaître.
Comment puis-je proceder pour bien utiliser ma carte ?
A la réception de votre carte :

· Emargez-la tout de suite à l'endroit prévu pour la valider. Cette carte vous est strictement personnelle. Sans votre signature apposée, vous risquez en cas de perte ou de vol, qu'une tierce personne la signe à votre place et l'utilise frauduleusement. Dans ce cas, votre responsabilité sera entièrement engagée.

· Apprenez votre code confidentiel par cœur.

· Ne le notez pas sur un document qui pourrait vous être dérobé en même temps que votre carte.
· Ne le communiquer à personne.

Combien de temps ma carte est elle valable ?
Sur votre carte figure la date limite d'expiration sous forme Mois/Année.

· Quelques jours avant la date d'expiration de votre 11111carte, une nouvelle carte vous sera automatiquement délivrée.

· Votre code confidentiel reste inchangé (sauf en cas de perte ou de vol).

· LA CARTE e-DINAR SMART

La nouvelle carte à puce e-DINAR SMART est une carte:

· Prépayée

· Personnalisée

· Disponible instantanément dans tous les bureaux de poste

· La carte e-DINAR SMART vous permet de suivre vos transactions
· Vous recevez un SMS d'information à chaque opération de crédit moyennant un abonnement au service d’information via SMS sur le site web www.e-dinar.poste.tn
· Vous avez la possibilité de consulter le solde et les 7 dernières opérations à partir du site web  www.e-dinar.poste.tn ou auprès des DAB de la Poste Tunisienne.
La Carte e-DINAR SMART facilite les transactions financières de l'entreprise
· LA CARTE e-DINAR UNIVERSEL

LA CARTE e-DINAR UNIVERSEL est un moyen polyvalent et sécurisé de paiement et de retrait moderne. Elle vous permet, d'effectuer les opérations suivantes 24h/24 et 7jours /7.

Comment obtenir la carte e-dinar universel ?
Il suffit de vous adresser au bureau de poste le plus proche de chez vous et remplir le contrat d'achat de la carte.

Qui peut bénéficier des services du e-DINAR UNIVERSEL ?
Toute personne titulaire ou non d'un compte courant postal ou bancaire.

2- les inconvénients de PTT: 

· Manque de sensibilisation au niveau de l'esprit commercial qui doit être acquis par tous les agents vu l'aspect commercial de l'organisme.

· Manque de motivation matérielle pour les agents.

· L'entourage professionnel souffre encore d'un manque de respect  et d'entente entre les agents.

3-Quelques  solutions proposées :

    - L'application des motivations matérielles pour les agents.

    -La mise en œuvre d'une culture d'entreprise et d'un esprit d'équipe

Conclusion

J’ai l’honneur de dire que ce stage a été pour moi un événement très important et une chance, il m’a permis de mettre en application l’enseignement que j’ai reçu.                                                                                                               
En effet, le stage est une étape très importante pour m’apprêter à la vie professionnelle, ainsi qu’il est une période indispensable pour mettre en exergue la formation acquise.

Par ailleurs, le stage m’a permis non seulement d’approfondir ma formation mais aussi de connaître des nouvelles techniques, et surtout d’évoluer dans un milieu de relations humaines.

Aussi, je peux dire que la période de stage que j’ai passer au bureau de poste  (PTT) m’a permis d’avoir une idée claire sur le fonctionnement entre les différentes directions, et de vivre une expérience de travail enrichissante.

Finalement, ce stage m’a permis d’améliorer mes connaissances et d’acquérir une expérience de la vie professionnelle.
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