
Corretta applicazione
I codici a barre possono essere applicati utilizzando 
etichette da incollare sulla busta oppure possono 
essere stampati direttamente sul documento. 

Buste ed etichette
– Codice a barre dell’invio: applicare il codice a 

barre sopra l’indirizzo
– Codici a barre per prestazioni complementari: 

applicare il codice a barre sopra, a sinistra o a 
destra dell’indirizzo  

Esempio di una corretta applicazione delle etichette sulle 
buste

Carlo Banfi
Corso San Gottardo 2
6901 Lugano

Signor 
Guido Lafranchi
Bovetstrasse 4
3007 Berna 

Indicazioni per il rinvio di raccomandate
Il rinvio non deve avvenire come raccomandata? 
Con l’indicazione di rinvio «Ritorno non raccoman-
dato», l’invio viene rispedito nel canale standard 
come invio di ritorno soggetto a tassa (CHF 0.63). 

L’opzione «Ritorno non raccomandato» è disponi-
bile in presenza delle seguenti condizioni: 
– rapporto di fatturazione esistente
– codice a barre dell’invio proprio
– codice a matrice
– annotazione «Ritorno non raccomandato»

La responsabilità massima di CHF 500.00 in caso 
di smarrimento, danneggiamento o recapito non 
corretto dell’invio viene meno per il tragitto di 
ritorno.

Invii di lettere con codice a barre (BMB)
Gestione dei codici a barre e delle possibilità di  
combinazione

I codici a barre servono a identificare in modo univoco gli invii di lettere e sono 
vettori di ulteriori informazioni. L’utilizzo dei codici a barre appropriati e il loro 
impiego corretto garantiscono un trattamento scorrevole nella spedizione e 
consentono un tracciamento completo degli invii.

Se le suddette condizioni non risultano soddi-
sfatte, l’invio viene trattato come raccomandata 
anche nel tragitto di ritorno con assunzione di 
responsabilità (prezzo per gli invii di ritorno sog-
getti a tassa «Respinti» e «non ritirati»: CHF 5.80). 

La prestazione complementare «Ritorno non  
raccomandato» non può essere utilizzata per le 
raccomandate Prepaid. 

Rinvii della posta A Plus
Gli invii della posta A Plus vengono sempre trattati 
nel canale dei ritorni standard. Non è necessario 
apporre un’indicazione per il rinvio.

Disposizione preliminare dell’invio di ritorno nel 
codice a matrice
Potete gestire i vostri rinvii attraverso le disposizioni 
preliminari nel codice a matrice, ad es. spedire gli 
invii in un luogo diverso da quello di impostazione 
ecc. Informazioni più dettagliate sono disponibili 
alla pagina www.posta.ch/ritorni.

Lettere in buste a finestra
– Codice a barre dell’invio: applicare il codice a 

barre sopra l’indirizzo, distanza minima  
dall’indirizzo 5 mm

– Codice a barre per prestazioni complementari: 
applicare il codice a barre a destra dell’indirizzo

Altri codici a barre per prestazioni complementari 
possono essere applicati direttamente sulla busta 
(per mancanza di spazio) 

Signor 
Guido Lafranchi
Bovetstrasse 4
3007 Berna20
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Invii di lettere con codice a barre (BMB)

Moduli d’impostazione per invii di lettere con 
codice a barre
Per l’impostazione di invii di lettere con codice a 
barre occorre una lista dei codici a barre, che ha la 
funzione di un bollettino di consegna. La copia di 
questo documento vi serve come conferma d’im-
postazione e nei casi di responsabilità civile come  
prova dell’avvenuta impostazione.

Lista di codici a barre [21], modulo n. 210.17
– Dichiarate gli invii (esclusi gli atti giudiziali) sepa-

rati in base a Svizzera/Estero con «indicazione 
da/a» (numerazione continua degli invii)

– Incollate il primo e l’ultimo dei duplicati dei 
codici a barre utilizzati, annotando il relativo 
numero del codice a barre

– Incollate i codici a barre degli invii non impostati, 
annotando il relativo numero del codice a barre

Lista di codici a barre [23], modulo n. 210.16
– Dichiarate ogni invio (esclusi gli atti giudiziali) 

 singolarmente
– Incollate il duplicato del codice a barre di ogni 

invio
– Barrate la casella relativa a invio Svizzera/Estero

Bollettino di consegna DataTransfer 
– Se trasmettete i dati degli invii tramite Data­

Transfer, riceverete il bollettino di consegna 
dell’impostazione come file PDF

– Stampate il file PDF e allegatelo come bollettino  
di consegna all’invio

– Sul bollettino di consegna stampato dichiarate 
invio non consegnato oppure invio aggiunto a 
posteriori

– Prima di effettuare l’impostazione verificate se i 
dati riportati sul bollettino di consegna coinci-
dono con quelli dell’invio fisico

Controllo della visibilità 
Per poter garantire le funzionalità del codice a 
barre, quest’ultimo deve poter essere visibile e 
leggibile durante l’intero processo di trattamento 
dell’invio postale: dall’impostazione fino al reca-
pito. Occorre tener presente questo punto fonda-
mentale soprattutto se si utilizzano buste a finestra. 
Per verificare: posizionare la lettera sullo spigolo 
superiore e picchiettare leggermente su una 
superficie rigida. Se il codice a barre rimane com-
pletamente visibile, allora è stato applicato corret-
tamente.

Visto si stampi 
È opportuno far omologare (autenticare) sempre 
dalla Posta i nuovi layout e codici a barre creati.  
Basta inviare cinque esemplari per ogni formato di 
busta all’ufficio Visto si stampi della Posta.

Posta CH SA
Servizi logistici
Visto si stampi 2nd Level
Lischmatt 40
4621 Härkingen

gzd2ndpm@posta.ch
N. tel. 058 667 71 20

Affrancatura
Per l’affrancatura degli invii di lettere è possibile 
scegliere fra le varie soluzioni di affrancatura della 
Posta. Troverete una panoramica su www.posta.ch/
affrancare e nel factsheet «Soluzioni di affranca-
tura».

Impostazione
Vi preghiamo di impostare gli invii con codice a 
barre sempre separati dagli altri invii.

mailto:gzd2ndpm@posta.ch
https://www.posta.ch/affrancare
https://www.posta.ch/affrancare


 

 

Invii di lettere con codice a barre (BMB)

Bollettino di consegna per atti giudiziali [22], 
modulo n. 222.39
– Dichiarate ogni atto giudiziale singolarmente
– Incollate il duplicato del codice a barre oppure 

annotate il numero del codice a barre di ogni 
invio

– Aggiungete un’annotazione (ad es. il numero 
dell’atto) e l’indirizzo del destinatario

– Utilizzando l’Atto giudiziale Online importate il 
bollettino di consegna da DataTransfer; il 
modulo [22] non serve

– I dati del destinatario registrati sul bollettino di  
consegna vengono registrati manualmente dalla 
Posta. Vi preghiamo di scrivere in modo leggi-
bile l’indirizzo del destinatario e l’annotazione. I 
numeri dei codici a barre e l’indirizzo del desti­
natario indicato sull’atto giudiziale cartaceo 
devono coincidere con i dati del bollettino di 
consegna

Tribunale civile
Sezione XY, casella postale
3030 Località esempio

Convocazione, 15.05.2015 alle ore 14.00 
 
Signor 
Guido Lafranchi
Bovetstrasse 4
3007 Berna 
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Tribunale civile
Sezione XY
Casella postale
3030 Località esempio

Bollettino di consegna degli atti giudiziali compilato corretta-
mente

Panoramica bollettino di consegna

Prodotto Liste dei 
codici a 
barre

Bollettino 
di conse-
gna

Bollettino 
di conse-
gna Data-
Transfer *

21 23 22 

Raccomandata (R) 
 Svizzera

× × – ×

Posta A Plus × × – ×

Dispomail (×) (×) – ×

Atto giudiziale (AG) – – × –

Atto giudiziale (AG) 
Online

– – – ×

Atto esecutivo (AE) × × – ×

Raccomandata (R) 
Estero

× × – ×

*  Inoltro dei dati in formato elettronico tramite DataTransfer  
oppure creazione dei documenti tramite il servizio online 
«Distinta d’impostazione lettere» nel portale clienti «La 
mia Posta»

(×) = non è necessario per impostazioni uniche

Preparazione degli invii nel portale clienti  
«La mia Posta»
Tramite il servizio online «Affrancatura lettere con 
codice a barre» avete la possibilità di affrancare le 
vostre lettere per la spedizione con codice a barre 
(esclusi gli atti giuridici) e di creare in tutta sempli-
cità l’etichetta con codice a barre e i necessari 
documenti di consegna. Troverete tutte le funzioni 
disponibili su www.posta.ch/servizi­online → Servi-
zio online «Affrancatura lettere con codice a barre».

Etichettatura da parte della Posta
Consegnateci i vostri invii e la lista dei destinatari 
(modulo n. 222.03). Etichettiamo i vostri invii con  
un supplemento di CHF 0.25 per ogni codice a 
barre. Ci occupiamo per voi anche della registra-
zione dell’indirizzo: il prezzo è di 25, 40 o 70 cen-
tesimi a indirizzo in base alla qualità desiderata. 
Per una corrispondente offerta potete rivolgervi al 
vostro consulente clienti.

https://www.posta.ch/servizi-online


Invii di lettere con codice a barre (BMB)

Tipi di codici a barre dell’invio

Utilizzo del corretto codice a barre dell’invio a seconda della prestazione

Uneingeschrieben zurück
Retour non recommandé
Ritorno non raccomandato

Raccomandata (R) Svizzera
– Codice a barre Raccomandata (R) Svizzera
– Le prestazioni complementari Mani proprie (RMP) e Avviso  

di ricevimento (AR) possono essere combinate tra loro
– L’indicazione per il rinvio («Ritorno non raccomandato») 

è opzionale; in questo modo l’invio di ritorno giunge nel 
canale di rinvio standard. Disposizione preliminare dell’invio 
di ritorno possibile in via facoltativa tramite il codice a matrice

– Senza indicazione per il rinvio l’invio viene trattato come 
raccomandata anche sul tragitto di ritorno

www.posta.ch/raccomandata

Posta A Plus (A+)
– Codice a barre Posta A Plus
– Le prestazioni complementari «Impostazione tardiva», 

«Gestione codici a barre» e «Trattamento manuale (MAN)» 
possono essere combinate tra loro

– Disposizione preliminare dell’invio di ritorno possibile in 
via facoltativa tramite il codice a matrice

www.posta.ch/posta-a-plus

Dispomail
– Codice a barre Dispomail
– Nessuna prestazione complementare possibile
www.posta.ch/dispomail

Atto giudiziale (AG) e Atto giudiziale (AG) Online
– Codice a barre Atto giudiziale
– Prestazione complementare Mani proprie (RMP)
www.posta.ch/atti­giudiziali

Atto esecutivo (AE) (conformemente a e-LEF 2.0 layout 
con codice a barre)
– Codice a barre Atto esecutivo
– Prestazione complementare Mani proprie (RMP)
www.posta.ch/atti­esecutivi

Raccomandata (R) Estero
– Codice a barre R Estero
– Le prestazioni complementari «Mani proprie (RMP)» e 

«Avviso di ricevimento (AR)» possono essere utilizzate in 
combinazione; si prega di osservare le disposizioni del  
paese di destinazione www.posta.ch/info-int) 

www.posta.ch/documenti-international

https://www.posta.ch/documenti-international
https://www.posta.ch/atti-esecutivi
https://www.posta.ch/atti-giudiziali
https://www.posta.ch/dispomail
https://www.posta.ch/posta-a-plus
https://www.posta.ch/raccomandata
https://www.posta.ch/info-int


Invii di lettere con codice a barre (BMB)
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Recapito in mani proprie (RMP)
– L’invio viene recapitato solo al destinatario effettivo e 

 unicamente a persone fisiche aventi capacità d’intendere
– Il nome e cognome vanno scritti per esteso
– Nel caso di un indirizzo commerciale, la Posta non garanti-

sce un recapito in mani proprie
– Codice a barre per prestazione complementare mod.  

n. 236.61.03

AR Rückschein / Avis de réception /
Avviso di ricevimento / Advice of receipt CN07
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Annahmestelle / Bureau de dépôt / Ufficio d’impostazione / Office of posting

Aufgabedatum / Date de dépôt / Data d’impostazione / Date of posting

Sendungsnummer / Numéro d’envoi / Numero d’invio / Item number

Name und Adresse des Empfängers / Nom et adresse du destinataire /  
Nome e indirizzo del destinatario / Name and address of the addressee

Bei der Zustellung auszufüllen / A remplir à la distribution
Da riempire alla distribuzione / To be completed at delivery

Datum und Unterschrift / Date et signature / Data e firma / Date and signature*

* Dieser Schein ist vom Empfänger oder, je nach den Vorschriften des Bestimmungslandes, von einer  
anderen autorisierten Person zu unterzeichnen. / Cet avis doit être signé par le destinataire ou par 
une personne autorisée en vertu des règlements du pays de destination. / Quest’ avviso dev’essere 
firmato dal destinatario o dal suo mandatario, secondo i regolamenti del paese di destinazione. / This 
advice must be signed by the addressee or, if the regulations of the country of destination so provide, 
by another authorized person.

 PRIORITY
Postdienstsache
Service des postes
Servizio postale
On postal service

Zurücksenden an
Renvoyer à
Rimandare a
Return to

Stempel der zurücksendenden Stelle
Timbre du bureau renvoyant l’avis
Bollo dell’ufficio che rinvia l’avviso
Stamp of the office returning the advice

Avviso di ricevimento (AR)
– Conferma di ricezione con Posta A a recapito avvenuto
– Compilare l’avviso di ricevimento e fissarlo a tergo dell’invio
– Avviso di ricevimento mod. n. 428.01
– Codice a barre per prestazione complementare mod.  

n. 236.61.04
– La raccomandata del servizio interno con avviso di ricevi-

mento può essere combinata con la prestazione comple-
mentare Recapito in mani proprie

Invio commerciale-risposta
– Invii di risposta per i quali vi assumete le spese di porto per 

i vostri clienti
– Vengono fatturati solo gli invii utilizzati 

(Spedizione di lettere easy)
www.posta.ch/icr
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«Trattamento manuale (MAN)»
Supplemento formato per invii della Posta A Plus fino al  
formato B5, con spessore da 20 mm a 50 mm e fino a 500 g

Codici a barre per prestazioni complementari 
Invii del servizio interno
L’utilizzo di prestazioni complementari è legato in 
linea di principio a quello dei codici a barre per  
prestazioni complementari.

Contrassegno delle prestazioni complementari 
Invii per l’estero
Per gli invii per l’estero non sono disponibili codici 
a barre per prestazioni complementari. Queste 
vengono contrassegnate con un adesivo che può 
essere anche stampato. Se necessario è possibile 
combinare varie prestazioni complementari (a 
seconda delle disposizioni del paese di destina-
zione). Gli adesivi per le prestazioni complementari 
possono essere ordinati online nel DocuCenter. 
Informazioni sulle disposizioni dei paesi di desti-
nazione sono disponibili alla pagina www.posta.ch/
info-int.

Ordinazione
I moduli possono essere comodamente ordinati 
online tramite il servizio online «Ordinare moduli 
e opuscoli (DocuCenter)» su www.posta.ch/ 
docucenter.

Documentazione
Le liste dei codici a barre e il manuale «Codici a 
barre e codici a matrice per invii di lettere» si 
possono  scaricare alla pagina www.posta.ch/
codiciabarre.

Per ulteriori informazioni potete rivolgervi al/la 
vostro/a consulente clienti o al Contact Center 
Posta. N. tel. 0848 888 888 o 
www.posta.ch/aiuto-e-contatto

www.posta.ch/codiciabarre
Telefono 0848 888 888

Posta CH SA
Servizi logistici 
Wankdorfallee 4 
3030 Berna

https://www.posta.ch/icr
https://www.posta.ch/info-int
https://www.posta.ch/info-int
https://www.posta.ch/docucenter
https://www.posta.ch/docucenter
https://www.posta.ch/codiciabarre
https://www.posta.ch/codiciabarre
https://www.posta.ch/aiuto-e-contatto
https://www.posta.ch/codiciabarre
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