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I. SYNOPTIQUE



SYNOPTIQUE
SYNOPTIQUE

*Pesée 
contradictoire.Impression :

*Des étquetes ou enveloppes 
avec le pavé adresse.
*Des fiches contenants.
*Du fichier conditonnement.

*Mise sous pli.
*Conditonnement
*Identficaton des 
contenants.
*Chargement des 
bacs dans les rolls.

6

TRAITEMENT LOGISTIQUE ET TRANSPORT :

SFTP

Récupératon 
du fichier 
électeurs.

Transfert :
*Du fichier 
électeurs traité.
*Des signalétques 
contenant.
*Du fichier 
conditonnement

Serveur SFTP
Accès sécurisé 

RGPD *Traitement du 
fichier électeurs 
*Créaton des 
signalétques 
contenant.
*Créaton du fichier 
conditonnement.
*Créaton de la 
commande (OD).

23

32

TRAITEMENT DES FICHIERS : 2

Enlèvement  des 
propagandes.

Livraison matériel 
mise sous pli.

5

6

7 8

*Flashage des 
contenants.
*Identficaton 
des rolls.
*Saisie du bon 
d’enlèvement.
*Chargement des 
rolls.

1

Transfert du 
fichier 

électeurs.

Récupératon : 
*Du fichier 
électeurs traité.
*Des signalétques 
contenant.
*Du fichier 
conditonnement.

1

1

4
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II. TRAITEMENT FICHIER



TRAITEMENT DES FICHIERS
MODE OPERATOIRE

TRAITEMENT DES FICHIERS
MODE OPERATOIRE

Lorsque la Préfecture met les fichiers à 
disposition, elle en informe l’interlocuteur 
local Adrexo qui confirme l’information à 

fichier-elections@adrexo.fr 

Adrexo procède alors au traitement puis re 
dépose  les fichiers de production sur le 

SFTP utilisé

 Lorsque qu’Adrexo met les fichiers à 
disposition, un mail de prévenance est 
envoyé par  fichier-elections@adrexo.fr 

vers interlocuteur Préfecture / copie 
interlocuteur local Adrexo

Les transferts de fichiers entre les Préfectures 
et Adrexo se feront via SFTP (protocole de 

transferts de fichiers sécurisés)

Les modalités de connexion seront communiquées  :

• Par l’interlocuteur local Adrexo à la Préfecture
(utilisation d’une adresse SFTP Adrexo)

• Par la Préfecture à l’interlocuteur local Adrexo
(utilisation d’une adresse SFTP Préfecture )

SFTP
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mailto:fichier-elections@adrexo.fr
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TRAITEMENT DES FICHIERS 
FICHIERS RETOURS

TRAITEMENT DES FICHIERS 
FICHIERS RETOURS

Adrexo restituera 3 fichiers :
i) Le fichier des électeurs ordonnancé et enrichi de la ligne technique

ii) Les signalétiques contenant en format pdf
iii) Le fichier conditionnement en format csv

 

Exemple de fichier conditionnementExemple de signalétique contenant 

Signalétique à imprimer en A4 et à plier en deux.

Point d’attnton :
Dans l’inttulé de fichier en provenance de la préfecture, devra impératvement figurer le NOM DE CANTON.
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TRAITEMENT DES FICHIERS
FICHIER SOURCE PRÉ TRAITEMENT

TRAITEMENT DES FICHIERS
FICHIER SOURCE PRÉ TRAITEMENT

Ci-contre le Dessin d’Enregistrement 
concernant le fichier source généré par 

la Préfecture :

Format du fichier source souhaité en .csv
et encodés en ANSI avec séparateur 

point-virgule.
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Il ne doit pas y avoir de point-virgule à 
l’intérieur de chaque champs.



TRAITEMENT DES FICHIERS 
FICHIER ADREXO POST TRAITEMENT

TRAITEMENT DES FICHIERS 
FICHIER ADREXO POST TRAITEMENT

Adrexo effectue un ordonnancement du 
fichier et ajoute des champs permettant 
la bonne gestion des plis par son réseau 

courrier (en rouge ci-contre)

Ci-contre le 

Dessin 
d’Enregistrement 

du fichier ADREXO
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TRAITEMENT DES FICHIERS 
LA LIGNE TECHNIQUE ADREXO

TRAITEMENT DES FICHIERS 
LA LIGNE TECHNIQUE ADREXO

Composition de la ligne technique : seuls les champs indiqués 
ci-dessous sont à imprimer, séparés par un espace

Impression de la ligne technique : 
elle doit être imprimée au-dessus du pavé 
adresse, en police de type ARIAL, de couleur 
sombre, la taille des caractères devant être à 
minima de 2mm (police 10).
 
Les caractères des champs AB et AE seront de 
taille de police +4pt par rapport aux autres 
champs de la ligne technique
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TRAITEMENT DES FICHIERS 
VISUEL DES PLIS 

TRAITEMENT DES FICHIERS 
VISUEL DES PLIS 
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TRAITEMENT DES FICHIERS 
ORDONNANCEMENT DE LA PRODUCTION

TRAITEMENT DES FICHIERS 
ORDONNANCEMENT DE LA PRODUCTION

L’impression des pavés adresses 
sur les enveloppes de propagande 

devront s’effectuer suivant 
l’ordonnancement du fichier 

ADREXO : ordre croissant du  
« NoLigne » (colonne AB)

Les plis seront ensuite classés/conditionnés dans cet 
ordre croissant suivant les règles de conditionnement 

prévues (page 9).
PLIS N°2

PLIS N°3

PLIS N°4

PLIS N°5

PLIS N°1

PLIS N°...

Bac plastqut
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TRAITEMENT LOGISTIQUE ET TRANSPORT 
MATERIEL ET CONDITIONNEMENT

TRAITEMENT LOGISTIQUE ET TRANSPORT 
MATERIEL ET CONDITIONNEMENT

Caractèristique du Rolls : 

4 roues dont deux directionelles.
Système de frein à pédale.
Dimensions ext. : 1210x595x1578. 
Longueur externe : 1200 mm

Caractèristique du bac plastique : 

Dimensions ext. : 470x267x280.

Les plis sont conditionnés dans l’ordre croissant, positionnés dans les bacs plastique suivant le format C4 ou B5 jusqu’a indication du 
changement de contenant, lorsque cette indication apparait un changement de bac est impératif.
Une fois que les bacs sont remplis, il faut les disposer sur un rolls (capacité 16 bacs) pour pouvoir être transportés.

 Description détaillé en annexe : « MATERIEL ET CONDITIONNEMENT »

PLI N°2
PLI N°3

PLI N°4

PLI N°5

PLI N°1

PLI N°116

Exemple : 
Enveloppe papier format C4 (229mm X 324mm).  Nombre de plis / bac = 116.

Plis mis tn bac 
dans l’ordrt 
N°1..N°116

1 rolls = 1 dtstnaton

Bac mis dans lt rolls.
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Rolls

Bacs plastqut

Le matériel :



TRAITEMENT LOGISTIQUE ET TRANSPORT 
IDENTIFICATION DES CONTENANTS

TRAITEMENT LOGISTIQUE ET TRANSPORT 
IDENTIFICATION DES CONTENANTS
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Les plis sont conditionnés dans 
l’ordre croissant du N° de ligne, 
toujours dans le même sens et 

jusqu’a indication du changement de 
contenant. 

L’indicateur de contenant (chiffre) se 
trouvant en fin de ligne technique 

indiquera à l’opérateur le 
changement de bac.

NOTA : le changement de bac est 
impératif 

(même si non rempli).

La fiche d’identification 
correspondante au bac terminé doit 

être apposée sur le contenant.

La fiche bac 
correspondante, 

préalablement fournie 
devra être apposée en 1 

exemplaire sur le 
contenant (Impression 

en A4 et à plier en deux)

bac 
N°0001

N° dt 
conttnantN° dt 

lignt

NOTA :
Si des écarts sont constatés sur les 
changements de contenant, (contenant 
déjà plein et impossibilité d’ajouter des 
plis physiquement), l’informaton devra 
être corrigét dt manièrt manuscritt 
sur la fcht bac.

1 à 100



TRAITEMENT LOGISTIQUE ET TRANSPORT 
ENLEVEMENT DES PROPAGANDES : LES ETAPES

TRAITEMENT LOGISTIQUE ET TRANSPORT 
ENLEVEMENT DES PROPAGANDES : LES ETAPES

Les étapes de l’enlèvement des propagandes électorales

La ptsét 
contradictoirt

Idtntfcaton dts 
conttnants

L’tnlèvtmtntL’organisaton dts 
transports
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TRAITEMENT LOGISTIQUE ET TRANSPORT
ORGANISATION DES TRANSPORTS

TRAITEMENT LOGISTIQUE ET TRANSPORT
ORGANISATION DES TRANSPORTS

Transmission du planning des 
enlèvements à la préfecture

Retour du planning au service 
transport Adrexo.

CENTRE

Prise de rendez vous avec le 
centre Adrexo (J-1 enlèvement)

SERVICE 
TRANSPORT

PRESTATAIRE 
EXTERNE

Collecte des rolls + 
bacs vide.

Prise de rdv avec le transporteur(J-1 enlèvement)

Livraison des rolls  
avec propagandes 

électorales.

Livraison rolls + bacs vide.

Enlèvement des rolls  avec 
propagandes électorales.

Livraison rolls + bacs vide.

Enlèvement des rolls  avec 
propagandes électorales.

1

2

3

3
4

5

4

5

67

Plan dt transport N°1

Plan dt transport N°2

LIEU DE COLLECTE 
DES 

PROPAGANDES

12Pour contacttr la ctllult transport : Adrtsst @ :   transport_tltcton@adrtxo.fr

Transmission du planning des 
enlèvements à la préfecture

Retour du planning au service 
transport Adrexo.

SERVICE 
TRANSPORT

1

2

LIEU DE COLLECTE 
DES 

PROPAGANDES



TRAITEMENT LOGISTIQUE ET TRANSPORT 
LA PESEE CONTRADICTOIRE

TRAITEMENT LOGISTIQUE ET TRANSPORT 
LA PESEE CONTRADICTOIRE

Principt dt bast :
- Le poids est constaté en présence d’ une personne d’adrexo et d’une personne représentant la préfecture.
- La pesée doit impératvement avoir lieu à chaque enlèvement.
- Il est impératf de prendre 3 séries de 10 plis pour en déterminer un poids moyen unitaire. 
- Le poids constaté sera saisi sur l’applicaton de collecte ou en cas de besoin inscrit sur le bordereau d’enlèvement et signé par le 

représentant Adrexo et le représentant de la préfecture.

Lts outls :
- Une balance.
- Applicaton smartphone pour le scan des fiches contenant. 
- Le bon d’enlèvement.

BAC 3BAC 2BAC 1

OU

Poids afché / 30 = poids unitaire moyen
13



TRAITEMENT LOGISTIQUE ET TRANSPORT 
IDENTIFICATION DES CONTENANTS

TRAITEMENT LOGISTIQUE ET TRANSPORT 
IDENTIFICATION DES CONTENANTS

Le QR code présent sur le 
bac est scanné à l’aide d’une 

applicaton smartphone

16 bacs par rolls

Lts bacs plastqut sont scannés unitairtmtnt par lt ptrsonntl Adrtxo. Lts rolls sont idtntfés par lt ptrsonntl Adrtxo.
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+

NOTA :
Adrexo procédera à des contrôlts dt vérifcaton dans les bacs (ordonnancement des plis , 
sens des plis)
En cas de problème pour scanner les fiches contenants, les informatons seront notféts sur 
format papitr.



TRAITEMENT LOGISTIQUE ET TRANSPORT 
L’ENLEVEMENT

TRAITEMENT LOGISTIQUE ET TRANSPORT 
L’ENLEVEMENT

Lors du chargtmtnt du véhicult toutts lts mtsurts dt sécurités doivtnt êtrt 
prists par Adrtxo :
- Manipulaton des rolls.
- Manipulaton des bacs (en cas de chargement sans les rolls).
- Respecter le plan de circulaton entre la zone de stockage des rolls avant 

enlèvement et le lieu de chargement.
- Porter les EPI (Elément de Protecton Individuel)
- Charger le véhicule de manière à éviter un incident durant le transport.
- Sangler les rolls ou les bacs pour éviter leur chute durant le transport.
- Selon le type de véhicule respecter les instructons de chargement et de PTAC.
- Remplir le Livret Individuel de Conduite (LIC) avant le départ vers le centre.

Etablisstmtnt du bordtrtau d’tnlèvtmtnt 
tntrt inttrlocutturs Adrtxo tt préftcturt.

Chargtmtnt dts rolls.

Véhicult utlitairt avtc rampt.

Porttur avtc hayon

15
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a) Annexe



ANNEXE 1 : 
MATÉRIEL ET MÉTHODE DE CONDITIONNEMENT

ANNEXE 1 : 
MATÉRIEL ET MÉTHODE DE CONDITIONNEMENT

Matéritls néctssairt à la conttnturisaton :
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ANNEXE 1 : 
MATÉRIEL ET MÉTHODE DE CONDITIONNEMENT

ANNEXE 1 : 
MATÉRIEL ET MÉTHODE DE CONDITIONNEMENT

Conttnturisaton avtc l’étagèrt dt tri SAFIL + bac plastqut

1/ Envtloppts papitr ou flm plastqut d’un format dt 229mm x 324mm (C4)  :
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ANNEXE 1 : 
MATÉRIEL ET MÉTHODE DE CONDITIONNEMENT

ANNEXE 1 : 
MATÉRIEL ET MÉTHODE DE CONDITIONNEMENT
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ANNEXE 1 : 
MATÉRIEL ET MÉTHODE DE CONDITIONNEMENT

ANNEXE 1 : 
MATÉRIEL ET MÉTHODE DE CONDITIONNEMENT

2/ Envtloppts papitr ou flm plastqut d’un format dt 176mm x 250mm (B5)  :
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ANNEXE 1 : 
MATÉRIEL ET MÉTHODE DE CONDITIONNEMENT

ANNEXE 1 : 
MATÉRIEL ET MÉTHODE DE CONDITIONNEMENT
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ANNEXE 1 : 
MATÉRIEL ET MÉTHODE DE CONDITIONNEMENT

ANNEXE 1 : 
MATÉRIEL ET MÉTHODE DE CONDITIONNEMENT

Informatons :

a) L’tnstmblt du matéritl :
- Etagères de tri.
- Bacs plastque.
- Fiches d’identficaton box (à imprimer en A4)
- Pochetes adhésive  
 Sera livré quelques jours avant la mise sous pli.

b) Conttnanct du bac plastqut :
- Pour des enveloppes papier ou film plastque de format C4 avec un poids de 110g, la contenance du Bac plastque est de 116 plis.
 Cela représente pour un rolls une contenance de 1 856 enveloppes papier ou film plastque .
- Pour des enveloppes papier ou film plastque de format B5 avec un poids de 110g, la contenance du Bac plastque est de 105 plis.
Cela représente pour un rolls une contenance de 1 680 enveloppes papier ou film plastque .
 

Pour toutt qutston tn litn avtc la conttnturisaton , mtrci dt contacttr votrt contact Adrtxo local.
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ANNEXE 2 : 
QUI CONTACTER ?

ANNEXE 2 : 
QUI CONTACTER ?
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transport_tltcton@adrtxo.fr
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