
Envoi pour élections et votations
Instruction relative au service en ligne  
«Bordereau de dépôt Lettres»
Avec le service en ligne «Bordereau de dépôt lettres», vous créez rapidement et facilement les 
documents de dépôt nécessaires à la remise de vos envois pour élections et votations.

Dans le point de menu «Expéditeur», 
indiquez vos données d’expéditeur ou 
vérifiez-les. Ensuite, cliquez sur «Sui-
vant».

Accès via le portail client de la Poste
Enregistrez-vous sur le portail client «Ma Poste» sous 
www.poste.ch/ma-poste et ouvrez un compte utilisateur 
commercial. Si vous en avez déjà un, connectez-vous simple-
ment à l’aide de votre adresse e-mail et de votre mot de pas-
se. Une fois enregistré(e), vous pouvez commander le service 
en ligne «Bordereau de dépôt lettres». Enregistrez par ex-
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emple le service en ligne dans votre espace personnel comme 
favori pour pouvoir y accéder ultérieurement. 

Pour établir un nouveau bordereau de dépôt lettres, démar-
rez le service en ligne «Bordereau de dépôt lettres» et cliquez 
dans l’aperçu sur l’icône «Créer un nouvel ordre».

https://www.poste.ch/ma-poste


Dans le point de menu «Sélection de 
produits», sautez la sélection rapide 
produit et choisissez plus bas, dans 
«Type d’envoi», le produit «Envoi élec-
tions et votations». Cliquez ensuite sur 
«Reprendre».

Dans le point de menu «Format et 
poids», choisissez la catégorie de poids 
correspondante.

Dans «Détails produit», entrez l’éche-
lon de poids de l’envoi et saisissez le 
nombre d’envois. Si vous effectuez un 
pré-tri de vos envois en liasses par cir-
conscription de distribution avant de les 
déposer¹, inscrivez-les sous  «Presta-
tions supplémentaires».  Ensuite, cli-
quez sur «Ajouter au panier». 

Remarque: la saisie de l’indemnité de 
site n’est pas obligatoire. Si elle est auto-
risée, elle est ajoutée automatiquement 
au dépôt après que le dépôt de courrier 
a bien été effectué et sera visible sur 
l’exemplaire pour le client.

¹ Conditions requises: envois de plus de 100 g, 
dépôt minimal selon le dépôt et le jour: 3000 en-
vois, niveau de tri circonscription de distribution 
et utilisation du fichier de tri le plus actuel (voir 
aussi www.poste.ch/prestations-prealables).

https://www.poste.ch/prestations-prealables


Cliquez sur «Vers le panier»

Vérifiez votre panier.

S’il vous convient, cliquez sur «Suivant» 
(sinon, dans «Actions», cliquez sur 
«Modifier» et effectuez les modifica-
tions souhaitées).

Dans «Autres données», indiquez d’au-
tres informations judicieuses pour vous, 
et cliquez ensuite sur «Suivant».



Vous recevez ensuite une confirmation 
d’ordre et pouvez immédiatement ouv-
rir les documents. Le bouton «Retour» 
vous permet de revenir à l’aperçu.

Ensuite, vérifiez l’ordre et terminez-le.

Pour ce faire, acceptez les conditions de 
livraison et cliquez ensuite sur le bou-
ton «Passer un ordre payant et l’im-
primer».
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Poste CH SA
Services logistiques
Wankdorfallee 4
3030 Berne

www.poste.ch/elections-et-votations
Téléphone 0848 888 888
contactcenter@poste.ch

En cliquant sur «Ouvrir le document», 
vous pouvez afficher directement le 
bulletin de livraison. Le bon de livraison 
imprimé doit être remis avec les envois 
pour élections et votations de la Poste.

https://www.poste.ch/elections-et-votations
mailto:contactcenter@poste.ch
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