18-Dorgeval — Reégles de saisie des adresses sur le tableau excel®

Quelques régles de saisie & respecter pour le fichier adresses

* Ne pas laisser d'espace et commencer la saisie dés la gauche de la colonne

* Saisir les noms propres avec seulement la 17 lettre en majuscule (Dupont)

* Saisir la particule & la suite du prénom dans la méme colonne

* NB : lorsque deux personnes de noms différents doivent recevoir un seul faire part & une
seule adresse, saisir les noms sur les deux lignes qui se suivent

* Saisir les codes postaux sans espace (75116 et non 75 116)

* Saisir les noms de ville et de pays en minuscule avec la premiére lettre seulement en
majuscule (France, Pays-Bas)

* Adresse : mettre une virgule aprés le chiffre
Ex : 9, avenue Foch
NB :
Adresse 2 ne sert que si vous avez une adresse trop longue
Ex. adresse 1 = Villa les Magnolias

Ex adresse 2 = 25, chemin des Pins

Pour toute question contacter par mail le service fabrication : fabrication@dorgeval.com



