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1. Introduction 

Objectif du guide 
Ce guide a pour objectif d’accompagner : 

• les clients externes dans l’utilisation de la Lettre Suivie Électronique (LSE by OPT-NC, 

e quivalent de l’ERE AR24), 

• les équipes internes dans la compre hension, la commercialisation et le support de l’offre. 

Il explique : 

• le fonctionnement du service, 

• les e tapes cle s d’envoi et de suivi, 

• les bonnes pratiques, 

• les ro les de chacun. 

2. Pre sentation de la Lettre Suivie É lectronique 

(ÉRÉ) 

Qu’est-ce que la Lettre Suivie Électronique ? 
La Lettre Suivie É lectronique est un service permettant : 

• l’envoi de documents par voie 100% e lectronique, 

• avec un suivi de bout en bout, des preuves horodatées (d’envoi, de re ception, de refus 

ou d’absence de re ponse),  

• accessible 24h/24 et 7j/7 

     Élle offre une alternative rapide, sécurisée et traçable au courrier papier. 

Avantages clés 
• Rapidite  de transmission : notification imme diate au destinataire 

• Re duction des cou ts d’impression et d’affranchissement 

• Suivi en temps re el 

• Preuve d’envoi et de remise 

• De marche e coresponsable 
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3. À qui s’adresse cette offre ? 
• Particuliers 

• Éntreprises 

• Collectivite s 

• Professions re glemente es 

 

4. Prérequis et conditions d’accès 
• Disposer d’un compte client actif sur monespace.opt.nc 

• Acce s a  la plateforme Lettre Suivie É lectronique 

• Adresse e lectronique valide du destinataire 

• Accepter les CGU et les CSV 

• Documents conformes aux formats accepte s 

 

5. Parcours utilisateur 
 

Étape 1 : Connexion au service 
• Acce s via : https://monespace.opt.nc/ 

• Authentification se curise e 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

Je clique sur “Se connecter / S’inscrire” 

 

https://monespace.opt.nc/
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Je renseigne mon adresse mail 

Je clique sur “Suivant” 
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Je saisis mon mot de passe 

Je clique sur “Vérifier” 

 

 

 

Je clique sur “Mes autres services” 

 

Étape 2 : Création d’un envoi 
• Énvoyer ma lettre suivie e lectronique 

• Ve rification des informations de l’expe diteur 

• Adresse mail et coordonne es du destinataire 

• Saisie du message 

• Ajout de fichiers  

• Ve rification de la taille estime e de l’envoi 

 

 
Je clique sur “Lettres électroniques” 

 



 

LETTRE SUIVIE ELECTRONIQUE 

GUIDE UTILISATEURS 
 

DPO Service Marketing et Commercial   
 
 

 

 
Je clique sur “Ma lettre suivie électronique”  

 

Je vérifie l’exactitude de mes informations 

Je complète mon adresse si elle n’existe pas 
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INFO IMPORTANTE :  

 
Accès à la lettre électronique par les destinataires 

Pour des raisons de confidentialité et de sécurité, l'accès à une lettre électronique est lié à l'adresse 
IP de l'appareil utilisé par vos destinataires lors de la première consultation. Toute connexion 
ultérieure depuis une adresse IP différente ne permettra pas au destinataire d'accéder à nouveau au 
document. 

Il est donc recommandé d'informer vos destinataires de télécharger la lettre électronique dès 
leur première consultation, afin qu’ils puissent la consulter à nouveau, à tout moment et depuis 
n'importe quel appareil. 

J’accepte les conditions générales d’utilisation et je clique sur “Continuer”  

 

Je renseigne les coordonnées du destinataire de la lettre 

Je saisis mon message 

           Je clique sur “Choisir des fichiers” si je souhaite joindre des éléments (max 255Mo) 

Je clique sur “Continuer” 
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Étape 3 : Validation et envoi 
• Re capitulatif : destinataire + frais 

• Acceptation des CSV 

• Paiement 

• Ve rification du paiement 

• Confirmation d’envoi 

• Ge ne ration de la preuve de de po t e lectronique 

 

 

Je vérifie les coordonnées du destinataire de la lettre 

Je coche la case “J’accepte les Conditions Spécifiques de Vente” 

Je contrôle le récapitulatif tarifaire 

Je clique sur “Payer et envoyer ma lettre” 

Je passe au paiement, une fene tre s’ouvre. 

 

 

Je clique sur “Poursuivre” 
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Je renseigne mes informations pour le paiement (site sécurisé) 

Je clique sur “VALIDER” 

 

Je clique sur “TICKET” si je souhaite un reçu de paiement 

Je clique sur “RETOURNER A LA BOUTIQUE” 

 

Je clique sur “Consulter mes lettres suivies électroniques” 

Je reçois par mail la notification de paiement de ma commande. 
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Je reçois par mail la notification de dépôt et d’envoi, 

 

avec la preuve en pièce jointe au format PDF. 
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Étape 4 : Suivi de la Lettre 
• Consultation de l’e tat d’acheminement 

• Notifications possibles 

• Acce s a  la preuve de remise   

 

 

Je clique sur le menu déroulant “Mes suivis” 

Je clique sur “lettres suivies électroniques” 

 

 

6. Types de statuts et suivi 
Exemples de statuts : 

• Én attente de paiement 

• Ve rification en cours 

• Paiement refuse  

• Énvoi annule  

• Én attente d’envoi 

• Énvoye  

• Non distribue  

• Reçu et lu 

• Refuse  

• Ignore  

• Érreur technique 

 

     Chaque statut correspond a  une e tape pre cise du cycle de vie de la lettre.  



 

LETTRE SUIVIE ELECTRONIQUE 

GUIDE UTILISATEURS 
 

DPO Service Marketing et Commercial   
 
 

 

 

Une fenêtre s’ouvre avec la liste des lettres suivies envoyées, la référence , la date d’envoi , l’email 

du destinataire , le statut de l’envoi  et le montant payé . 

 

7. Gestion des preuves et traçabilité 
Preuves disponibles 

• Preuve de de po t et d’envoi : votre courrier a bien e te  remis au destinataire  

• Preuve d’accuse  de re ception : le destinataire a bien accuse  re ception du courrier  

• Preuve de refus : le destinataire a refuse  d’accuser re ception de son courrier                

• Preuve de non-re clamation (ne gligence) : le destinataire n’a pas accuse  re ception de sa 

LSÉ apre s 15 jours  

• Preuve de non-distribution : la LSÉ n’a pas pu e tre distribue e (ex. adresse mail de 

destination indisponible, plein ou inexistante etc.)  

• Coté destinataire :  

o mail de notification de re ception de LSÉ  

o mail d’envoi d’accuse  re ception de la LSÉ a  l’expe diteur  

• 4 relances automatise es : J+3 ; J + 7 ; J+10 ; J+14  

• Horodatage 

• Donne es de remise 
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Le destinataire reçoit un 1er email l’informant qu’il a reçu une lettre suivie : 
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S’il clique sur “Voir mon courrier” il est dirigé sur le site AR24, sécurisé, où sont stockées les données et arrive 

sur cette page : 

 

Cliquer sur “Consulter mon courrier” un accusé réception est automatiquement envoyé à l’expéditeur et 

les informations concernant la lettre suivie apparaissent. 



 

LETTRE SUIVIE ELECTRONIQUE 

GUIDE UTILISATEURS 
 

DPO Service Marketing et Commercial   
 
 

 

 

Le message peut être téléchargé en PDF en cliquant sur “Télécharger le message en PDF”. 

Le destinataire reçoit un second email l’informant qu’il a accusé réception de la lettre suivie et que l’expéditeur 

a reçu la preuve de distribution. Il peut aller consulter son courrier (idem ci-dessus). 
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8. FAQ – Questions fréquentes 
Quelle est la valeur juridique de la LSE ? 

La Lettre Suivie É lectronique (LSÉ) est re gie par l’article 43.1 du Re glement eIDAS. La LSÉ 

est un courrier 100% e lectronique de l’envoi a  la re ception. Il peut e tre utilise  lorsque la 

loi n’impose pas le recours a  la lettre recommande e. Il sera ide al pour le recouvrement, les 

mises en demeure ou encore pour les notifications de proce dures de surendettement. 
 

Que faire si un message n’est pas remis ? 
Un message est conside re  comme non remis dans plusieurs cas : 

✓ Le destinataire ne s’identifie pas dans le de lai le gal 

✓ Le destinataire refuse explicitement le courrier 

✓ L’adresse e-mail est invalide ou inaccessible 

✓ Le message reste sans action pendant le de lai d’instance. 

Pour AR24, le de lai d’instance est de 15 jours calendaires. AR24 envoie automatiquement 

4 relances durant ce de lai : J+3, J+7, J+10, J+14. 

Lorsque le message n’est pas remis, AR24 de livre a  l’expe diteur : 

✓ Une preuve de non-remise/non-distribution : document horodate , signe  

e lectroniquement et juridiquement exploitable comme e le ment de preuve (pas de 

valeur juridique renforce e) ; 

✓ Une traçabilite  comple te : date et heure d’envoi, tentatives de notification ou refus 

du destinataire. 

Vous pouvez choisir de renvoyer une LSÉ ou d’utiliser un autre canal (LR ou LRAR papier). 

 

Comment récupérer une preuve ? 
✓ Co te  expe diteur : 

o Cre er un compte sur l’espace client AR24 (ou se connecter si le compte 

existe) 

o Acce der au tableau de bord 

o Cliquer sur le menu “Mes envois” / “Historique” 

o Rechercher la lettre concerne e par nom du destinataire, par date d’envoi 

ou par pre fe rence AR24 

o Cliquer sur la lettre concerne e 

o Se lectionner sur l’onglet ou le bouton “Preuves” : la liste des preuves 

disponibles pour cette LSÉ apparaî t 

o Te le charger la ou les preuves souhaite es : elle est fournie en PFD officiel 

AR24. 
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✓ Co te  destinataire : 

o Le destinataire d’une LSÉ peut consulter et te le charger le document reçu, 

mais les preuves officielles (de po t, envoi, non remise, non consultation) 

sont conserve es et re cupe rables uniquement par l’expe diteur. 

o Le destinataire peut toutefois demander une copie de ces preuves a  

l’expe diteur. 

 

Que faire si le destinataire ne consulte pas la LSE reçue ? 
AR24 ge ne re, a  l’issue du de lai de 15 jours, une preuve de non-consultation : 

✓ Le destinataire n’a pas proce de  a  l’identification 

✓ Le message est juridiquement conside re  comme notifie  

✓ L’expe diteur re cupe re une preuve officielle PDF horodate e. 

La non-lecture n’annule pas la notification. 

 

Quels formats de documents sont acceptés ? 
Vous pouvez ajouter jusqu’a  255 Mo de pie ces jointes a  votre Lettre Suivie É lectronique 

(LSÉ). Vous pourrez joindre des documents, des photos, des vide os, etc. Dans le cadre d’un 

recouvrement, vous pourrez me me ajouter directement un lien de paiement dans votre 

LSÉ. 

 

Quels sont les délais de conservation ? 
Les courriers et preuves associe es sont conserve s pendant 10 ans conforme ment aux 

obligations le gales et contractuelles. 

 

9. Incidents et assistance 
• Contacts support : 

o Pour les particuliers, le service cliente le 

▪ te l : 1000 

▪ email : 1000@opt.nc 

o Pour les professionnels, les charge s d’affaires : 

▪ email : postal-chargesdaffaires@opt.nc 

• Horaires : du lundi au vendredi de 7h45 a  15h30 

mailto:1000@opt.nc
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10. Sécurité et conformité 
Confidentialité des données 

✓ Avec la LSÉ, le contenu du message est confidentiel et n’est jamais transmis par 

email, mais he berge  sur une plateforme se curise e, accessible via un lien individuel, 
chiffre  et limite  dans le temps. 

✓ Me me sans ve rification d’identite , l’acce s au contenu reste prote ge , trace  et non 

public. 

 

Respect des exigences réglementaires 
✓ La LSE respecte les exigences re glementaires car elle est conforme a  l’article 43.1 du 

re glement eIDAS, produit des preuves horodate es et signe es (AR24), se curise la 

transmission et l’archivage des donne es et s’utilise exclusivement lorsque la loi 

n’impose pas un recommande  avec accuse  de re ception.  

✓ Elle offre une conformite  proportionnée, reconnue et juridiquement exploitable. 
 

Archivage sécurisé 
✓ L’archivage des LSÉ est se curise  car les documents et preuves sont conserve s sur une 

plateforme centralise e, he berge e en France, prote ge e contre les acce s non autorise s, 

horodate e, signe e e lectroniquement (AR24) et inte gralement trace e. 

✓ La LSÉ be ne ficie d’un archivage se curise  “de confiance”, adapte  aux usages 

ope rationnels et commerciaux, mais distinct d’un archivage juridique a  valeur 

probatoire maximale. 

 

11. Évolutions de l’offre 
• Nouvelles fonctionnalite s : cre ation d’un espace professionnel en juin 2026 

• Lancement de la Lettre Recommande e Électronique (LRÉ by OPT) le 16 novembre 2026 

 


