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Enveloppes Barométre des achats

Périmétre : Ensemble des enveloppes vierges ou imprimées.
Code CPV principal : 30193230-1.

b Les enveloppes peuvent étre classées dans la famille des articles fagonnés du marché
de la papeterie, famille dans laquelle on retrouve également les blocs de
correspondance, cahiers, répertoires, feuillets, fiches bristol, registres, agendas et
bobines pour machines de bureau.

Les enveloppes sont la premiere famille du marché de la papeterie représentant 22%
du périmétre.

Les entreprises et les administrations sont les principaux consommateurs d'enveloppes
95%, les 5% restant étant les particuliers.

Les enveloppes imprimées représentent environ 50% du marché. Parmi les enveloppes
imprimées, 40% sont dites « transactionnelles » c'est-a-dire imprimées a la raison
sociale des entreprises et des administrations.

Le choix d'une enveloppe est important : elle est porteuse de message de I'expéditeur
en termes d'image de marque.

ACTEURS
Types
d’a:reurs Fabricants Foumituristes
£ : ! h a8 ™~
D Fabricants d'enveloppes vierges ou Fournisseurs d'articles de bureau
Deéfinition - ) . - S _
imprimées distribuant une ou plusieurs
margues d'enveloppes vierges
v, . v,
( Par ordre alphabétique : A ( Fiducial )
Bong Staples
Clairfontaine Jil Bruneau
La Couronne (Groupe Tompla) Lyreco
Nom Envelnor Kuvert Office Depot
s GPV Groupe
acteurs Manuparis (Groupe Hamelin) Pour plus de détails voir
— MME (Groupe Hamelin) — Fiche Fournitures de bureau
Papeters Moderne
Sedic Vitrafix
Sepieter (Groupe Hamelin)
Tachnic Enveloppes
\. y, . J/

Selon ma structure et mes besoins, je m'adresse a ...

A quels Yolumes trés importants. Yolonté de regrouper les
acteurs Personnalisation. achats de fournitures de bureau
jlachéte ? Enveloppes non standards. et ceux d'enveloppes vierges.

Chiffres clés 2012 pour la France :
- 14,5 milliards d'enveloppes produites
- Environ 15% de la production européenne
- 14 sites de production
- 90% des enveloppes vendues en France sont produites dans I'hexagone
- 1560 salariés

UCANSS 2 Mise a jour le : 01/10/2013



Enveloppes Barométre des achats

FOCUS MARCHE - FAITS MARQUANTS

Le marché frangais des enveloppes reste difficile car les volumes sont toujours a la baisse par
rapport a 2012 a la méme époque. Au premier semestre 2013, ce recul s'est poursuivi, plus
fortement prononcé au premier trimestre qu'au second.

Les effets de la crise économique, qui sévit depuis 2008, continuent de peser sur ce secteur.
Confrontés a des prix de vente qui ne peuvent pas décoller car le demande n'est pas la et a un
marché en surcapacité, chaque affaire se gagne a la force du poignet.

A la crise de 2008 et a la dématérialisation se greffe également un autre probléme majeur, celui
de la hausse des matieres premiéres qui touche le papier et les autres composants des
enveloppes.

Septembre 2013 : La Poste propose une nouvelle offre baptisée "Win'Up", qui prend la forme
d'une étiquette contenant un dépliant publicitaire a coller sur les enveloppes. Le but est de
renforcer l'impact du courrier et d'accroitre la visibilité des annonceurs. Plus de 7 destinataires sur
10 ouvriraient I'étiquette Win'Up pour y découvrir le message publicitaire.

PRINCIPAUX FOURNISSEURS SOLLICITES PAR LES ORGANISMES DE
SECURITE SOCIALE

Classement par ordre alphabétique
e COMPAGNIE EUROPEENNE DE PAPETERIE
ENVELNOR KUVERT
GPV NAVARRE
LA COURONNE
LOGAPRIM (SNC)
PAPETERIE MODERNE
TECHNIC ENVELOPPE

TYPOLOGIE D'ACHAT

Il existe plusieurs types d'enveloppe.
Il est possible de les différencier a partir de plusieurs caractéristiques :

Format : Les fabricants proposent au minimum les formats standards de papier tels qu'ils sont
définis par la norme ISO 216.

Pour mémoire, ISO 216 définit trois séries de format de papier : A, B et C. C'est de la que provient
la dénomination format A4, A3, B5, etc.).

La série C concerne essentiellement les enveloppes : elle est calculée comme la moyenne
géométrique des feuilles des séries A et B de méme numéro.

Exemples :

- un dossier au format A4 non plié tient parfaitement dans une enveloppe C4,

- quelques feuilles A4 pliees en 2 (donc au format A5) tiennent parfaitement dans une enveloppe
C5,

- une feuille A4 pliée en 4 (donc au format A6) tient parfaitement dans une enveloppe C6,

- une feuille A4 pliée en 6 (donc au format A7) tient dans une enveloppe C7...
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Nom Cco C1 C2 C3 C4 C5 C6 Cc7 C8 C9 [ C10 DL C7/6
Format 917X12 | 648X9 | 458X6 | 324X4 | 229X3 | 162X2 [ 114X1 | 81X1 [ 57X8 [ 40X5 [ 28X4 | 110X2 | 81X1
97 17 48 58 24 29 62 17 1 7 0 20 62

Le format d'enveloppe DL (« Divisé dans la Longueur ») au rapport [1:2] est idéal pour contenir
des feuilles A4 pliées en 3, avec une marge supplémentaire suffisante de 5 millimétres de chaque
cbté. Le format C7/6 est un léger agrandissement du format C7, mieux adapté pour l'insertion
automatique des feuilles dans les enveloppes, ou pour des épaisseurs plus importantes.

A noter : chaque fabricant est libre de définir ses propres gammes d’enveloppes et donc des
formats spécifiques ou de proposer des formats personnalisés aux besoins du client.

Papier : Il s'agit de différents types de papiers utilisés : kraft, recyclé, normal...
Grammage : normalement de 70 a 135 g/m?

Soufflet : la présence de soufflet permet a I'enveloppe de contenir des documents de « grande
épaisseur ». Si le choix se tourne vers des enveloppes personnalisées, d'autres caractéristiques
(découpe, patte...) sont également sont a définir.

Découpe : définir les dimensions et/ou distance en mm des éléments suivants :volet de pied,
distance entre le bord supérieur du volet de pied et la charniére,volets latéraux,angle entre le bord
supérieur du volet latéral et la charniére,soufflets latéraux et fond rectangulaire.

Patte : trapézoidale ou triangulaire : choisir et définir la dimension en mm.

Fenétre : définir le format, I'existence ou pas d'angles arrondis et le positionnement de la fenétre
par rapport au bord droit et celui inférieur. Il est important de bien définir le positionnement de la
fenétre afin de garantir la confidentialité des documents.

Colle : colle sur patte ou sur volets latéraux.

INDICATEUR MARCHE

EVOLUTION DE L'INDICE INSEE
Indicateurs INSEE permettant de suivre I'évolution de ce marché :
Indice proposé jusqu'au 31/12/2012 : Indice de prix de production de l'industrie frangaise pour le

marché francais - Prix de marché - CPF 17.23 - Enveloppes et pochettes postales - Référence
100 en 2005 - (FM0OD172302) - Identifiant : 001559105 - Série arrétée depuis janvier 2013.
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Nouvel indice proposé a compte de janvier 2013 : Indice de prix de production de l'industrie
frangaise pour le marché frangais - Prix de marché - CPF 17.23 - Enveloppes et pochettes
postales - Base 2010 - (FM0D172302). Identifiant 001653869
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L'indice INSEE n'est pas proposé pour I'exemple cité pour la révision de prix.
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PRIX PRATIQUES SUR LE MARCHE

Barométre des achats

Janvier 2010 Prix marché Prix organisme Prix centrale Prix moyen
d'achat

114 x 229 avec fenétre, imprimée, 10,30 € 11,50 € 15,80 € 12,53 €
mécanisable

114 x 229 avec fenétre, imprimée, pate 13,20 € 15,30 € 14,00 € 14,17 €
gommée

114 x 229 sans fenétre, imprimée, 18,51 € 22,80 € NC 20,66 €
autocollante

114 x 229 avec fenétre, imprimée, 29,35 € 33,25 € NC 31,30 €
autocollante

Les prix indiqués sont un prix au mille € HT. Le prix est variable selon la qualité du papier, les

volumes, les conditions de livraison, le stockage.

DECOMPOSITION DU cOUT

Enveloppes vierges :

UCANSS
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Enveloppes imprimées :

LEVIERS D'OPTIMISATION ET BONNES PRATIQUES ACHATS

Il existe différents leviers d'optimisation associés a différentes bonnes pratiques achats.
Ces leviers sont a actionner a des moments spécifiques du processus achat.

LA STRATEGIE ACHAT

Pour effectuer un choix devant la multiplicité des modeles, il est nécessaire de bien cerner les
besoins : qualité du papier, résistance, date d'emploi, mode d'insertion, quantité, personnalisation
par repiquage ultérieur d'adresse, au logo.

En fonction des quantités et de la politique achat de I'organisme, les acheteurs peuvent utiliser les
procédures suivantes : appel d'offres ouvert, appel d'offres restreint, MAPA, pour passer un soit
un marché a commande unique, soit un marché a bons de commande.

Le regroupement entre organisme permet de diminuer les colts de gestion liés a la procédure de
marché et de concentrer les volumes pour bénéficier d'un levier de négociation plus important.

Un marché a bons de commande peut étre passé avec un montant minimum et un montant
maximum : le montant minimum correspond au montant du précédent marché et le maximum est
fixé au montant forfaitaire par exemple + 50%.

Un accord-cadre multi attributaire permet de remettre en concurrence régulierement les
fournisseurs pour obtenir les conditions les meilleures.

Pour les quantités importantes, les enchéres inversées sont possibles.

L'allotissement peut étre utile pour marquer la distinction entre les achats d'enveloppes standards
comme fournitures de bureau et les enveloppes imprimées a la demande.

UCANSS 7 Mise a jour le : 01/10/2013
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LE PROCESSUS ACHAT

Identification
des besoins
o Sourcing :
Suivi
F— recherche de
ecutl z
& o fournisseurs
Choix et Reédaction
notification DCE
Negociation Consultation
éventuelle
Analyse des
offres

LEVIERS ET BONNES PRATIQUES

Barometre des achats

Visibilité des Rationalisation

consommations

Fournituristes ou fabricants

Enchéres inversées

Il est essentiel d’avoir une Rationaliser le panel des
bonne visibilité des références en se basant sur
consommations pour les besoins réels.
réaliser un cahier des « Se tourner vers des formats
charges adapté aux standards ISO 216 :
besoins. production standardisée
Pour cela recenser : les permettant des prix plus
formats et les références attractifs.

utilisés, les volumes, les « En cas de faibles volumes,
fSagessy lancer une consultation
Puis, établir une grille de | commune « enveloppes » et
cotation reprenant « fournitures de bureau ».
I'ensemble des éléments

recueillis.

Si un marché est déja passé avec un
fournituriste, il n’est pas forcément
judicieux d’ajouter un nouveau
fournisseur fabricant d’enveloppes
au panel, sauf en cas de demandes
trés particuliéres et/ou de volumes
trés importants.

En effet, les fournituristes ont des
volumes trés importants d'achats et
exercent de s pressions de

négociations sur leurs fabricants.

Cette famille est
cataloguable, elle
est donc adaptée

pour une
négociation en

enchéres inversées.

é Points de vigilance :

Mode d'insertion : l'insertion manuelle autorise l'utilisation de tous les types de
gommage. Le mode d'insertion automatique utilise des enveloppes a gommage par
humectation. Dans ce cas, il est nécessaire que I'acheteur indique trés précisément le
type de machine utilisée qui détermine la forme de la patte (triangulaire, universelle ou

trapézoidale).

Impression ou repiquage : frequemment, I'image de marque de I'expéditeur lui impose
d'utiliser des enveloppes personnalisées. De méme, un éventuel « retour a I'expéditeur
» sera facilité en cas de non distribution. Qu'il s'agisse des coordonnées et/ou du logo
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de l'expéditeur, ils peuvent étre repiqués en offset ou en flexogravure. La Poste impose
certaines contraintes techniques qu'il faut respecter afin de profiter des meilleures
tarifications. La encore le fournisseur ou l'imprimeur est a méme de conseiller.

Conditionnement : il est nécessaire de préciser a la commande le type de
conditionnement désiré : boite de 500 ou de 1 000 enveloppes, suremballage éventuel,
marquage particulier. Une veille particuliére sur les conditions de stockage dans le cas
de gommage autocollant est assurer : température, humidité et durée de vie.

Politique de consommation : la rationalisation de cette famille s'accompagne par la
mise en place d'une politique globale de consommation de papier ayant un volet
concernant les enveloppes.

FORMULE DE REVISION MARCHE : EXEMPLE DE FORMULE

P=Po[0,15 + 0,85 {0,50 (S/So) + 0,30 (IPP/IPPo) + 0,10 (Fsd1/Fsd10) + 0,10 (G/Go)} ]
e Po est le prix indiqué au tableau d'offres de prix annexé a l'acte d'engagement et est réputé
établi sur la base des conditions économiques du mois de la remise des offres (soit le mois
Mo) :
e au dénominateur, figurent les valeurs et les indices correspondant aux paramétres ci-
dessous (S, IPP, Fsd1 et G) a la date de remise des offres, soit le mois Mo,
e au numeérateur, figurent les valeurs de ces mémes indices (S, IPP, Fsd1 et G) ; ce
sont les derniers indices connus a la date de révision des prix.

e S = ICHT-IME : Indice du colt horaire du travail révisé - Tous salariés : industries
mécaniques et électriques (ldentifiant : 001565183, établi par I'lnsee, rubrique indices et

Séries statistiqueslr-131)

e |PP = indice de prix a la production pour le marché francais - Prix départ usine - Papiers et
carton en I'état hors complexes, enduits, imprégnés (Identifiant: 001559103 publié sur le site
de I'Insee, rubrique indices et séries statistiques)

e Fsd1 = indice frais et services divers, indice établi et publié dans le Moniteur ainsi que sur le
Monteur ExpertlP-'3 rubrique indices)

e G = indice de prix a la production - Production francaise commercialisée sur le marché
frangais , dans l'industrie - Gazole y compris TIPP - CPF 19.20 - Marché frangais - Prix
départ usine (Identifiant: FMOD 1920090005M, publié sur le site de I'Insee, rubrique indices
et séries statistiques)
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ACHAT RESPONSABLE

EXEMPLES D'ACTIONS

Volet environnemental

Réduction

de | a
consommation

Mettre en place des conseils et des fiches pratiques pour optimiser I'utilisation de papier. Par exemple :
- ne pas choisir une grande enveloppe pour une seule feuille qui peut étre pliée,

- juger la pertinence d'utiliser une enveloppe imprimée ou une enveloppe avec fenétre.

d'enveloppes

« responsables»

de papier Choisir un grammage de papier inférieur : ex. utiliser un papier 70 g/m? au lieu de 80g/m? permet de
diminuer de 14% la consommation pour un rendu qualitatif quasi-identique.
Utilisation Privilégier les enveloppes dont le papier est recyclé ou certifié FSC ou certifié PEFC.

Choisir un papier non traité (non blanchi ou blanchi sans chlore).

Choisir des enveloppes dont les colles et adhésifs utilisés sont inoffensifs pour I'environnement et
l'utilisateur.

Evaluation
de I'empreinte
écologique

des fournisseurs

Identifier 'engagement des fournisseurs : politiques et actions mises en place

- Si le fournisseur est un fabricant : identifier son processus de sélection des papetiers, ses actions
visant a limiter les émissions de CO2 et les déchets lors de la production,

- Si le fournisseur est un distributeur : identifier son processus de sélection des fabricants et les

différentes sources d'approvisionnement.

Volet social

Préservation
de la santé

du personnel

Utiliser les produits les moins dangereux possibles lors des différentes phases de production.
Imposer le port de protections individuelles adaptées.

Eviter les situations a risque.

Politique

en matiére de RH

Vérifier si le fournisseur a mis en place une politique RH incluant les principes suivants : I'égalité des

chances, l'insertion des handicapés, la non discrimination, la formation, la liberté d'association...

Vérifier si le fournisseur a mis en place un code éthique interne et professionnel

A Sensibiliser les salariés de I'organisme : préparer une communication présentant
les bons réflexes environnementaux relatif a la consommation.
Rappel : documents relatifs au Développement durable publiés au sein de I'Institution
e espace Développement durable de I'Institutionle-13]

® acces direct Plan Cadrelr-"3]

L'ensemble des bonnes pratiques visant a optimiser la consommation d'enveloppes et a
minimiser le risque écologique peuvent étre diffusées a lI'ensemble des collaborateurs
via un guide ou une politique d'achat (voir également la fiche Papier bureautique).

Les bonnes pratiques relatives a la communication de ce guide veulent que ces
informations soient diffusées sur l'intranet.
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CERTIFICATIONS, LABELS ET NORMES

Council (FSC)

Nom Logo Descriptif
(label ou
certification)

Ecolabel _‘t L'apposition de ce logo sur le papier signifie que le produit a été fabriqué en utilisant des

Européen fibres recyclées spéciales, que les fibres vierges proviennent des foréts exploitées suivant
les principes de la gestion durable et que les émissions de soufre et de CO2 dans
I'atmospheére, ainsi que la pollution de I'eau, ont été limitées lors de la production.
http://www.ecolabels.fr/fr/

Ecolabel ﬁ; Cet écolabel reprend les mémes criteres que I'écolabel européen.

Nordique http://www.svanen.se/en/

Ecolabel .‘@M Il s'agit ici d'un écolabel qui assure que le papier est fabriqué avec des fibres 100%

allemand N4 recyclées et sans certaines substances dangereuses.

( Ange Bleu) http://www.blauer-engel.de/en/index.php

Boucle L= Ce logo indique la teneur en matiéres recyclées. Les bonnes pratiques de I'utilisation de

de Mébius ce logo sont régies par la norme ISO 14021 mais il n'existe aucun contrle sur la véracité
des chiffres avancés.

Foresct Le FSC est une organisation créée en 1999 qui assure un suivi du bois depuis la forét

| B«
Stewardship jusqu'au point de vente. Les foréts sont gérées durablement de fagon a garantir leur

renouvellement et leur bonne santé. Le papier provenant de ces foréts est clairement

identifié par ce logo.

Program

for Endorsement
of Forest
Certification

Shemes (PEFC)

Du méme type que le FSC, le PEFC est plus récent. Son but est de créer un cadre
commun a I'ensemble de ses adhérents afin de promouvoir la gestion durable de la forét.

Le papier provenant de ces foréts est également identifié par ce logo.

OUTILS, LIENS PRATIQUES

e Norme ISO 216/F-3 : la norme n'est pas accessible sur internet. Il faut I'acheter auprés de I'

AFNORP13,

e Paper maill>73 ; association pour la promotion de I'enveloppe en papier.

e Guide de I'achat public relatif aux produits papetiers, articles de papeterie et impriméstr-13

LEXIQUE

>> Fenétre : La fenétre permet de laisser apparaitre une zone précise du courrier, en général
destinée a l'adresse postale du destinataire. Une seconde fenétre peut également étre présente

11
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pour la zone signalant I'expéditeur.

>> Grammage : Le grammage détermine la résistance de I'enveloppe. Les valeurs de grammage
courantes sont les suivantes : 70 g/m?, 80 g/m?, 90 g/m? et 135 g/m?2.

>> Patte : |l s'agit des rabats de l'enveloppe. Généralement trois de celle-ci sont collées
ensemble, le quatriéme correspond a la fermeture.

>> Gommage : Le gommage désigne la matiére dont est recouverte la patte de fermeture. |l
existe des fermetures qu'il faut coller par humectation, d'autres qui sont autocollantes et des
gommages a bande de protection. Chacun répond a une utilisation spécifique et a des conditions
de conservation et de stockage particulieres que le fournisseur doit préciser.

>> Soufflet : C'est le systéme qui est situé sur la partie basse de I'enveloppe et qui se déplie,
permettant ainsi d'augmenter la capacité de I'enveloppe.

12
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WEBOGRAPHIE

indices et séries statistiques : http://www.indices.insee.fr/
Monteur Expert : http://www.lemoniteur-expert.com

espace Développement durable de I'Institution : http://extranet.ucanss.fr/portail/portal/default
/PDeveloppementDurableNC

acceés direct Plan Cadre : http://extranet.ucanss.fr/contenu/public
/EspaceDeveloppementDurable/developpement_durable securite sociale
/6_responsabilites_plan_cadre/00_preambule.html

Norme ISO 216 : http://www.plastifieuse.net/papier5.php
AFNOR : http://www.boutique.afnor.org/BGR1AccueilGroupe.aspx
Paper mail : http://www.papermail.org/

Guide de l'achat public relatif aux produits papetiers, articles de papeterie et imprimés :
http://www.fdcom.coop/fdcom/liblocal/docs/documentation/91_guide_achat_public
/produits_papetiers_articles_papeterie_et_imprimes.pdf
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