
Envoi de lettres easy 02/2019

ENVOI DE LETTRES EASY
DÉPÔT D’ENVOIS SIMPLIFIÉ POUR LES LETTRES 
AVEC CODE À BARRES

Vous placez le code à barres avec le numéro de licence d’affranchissement Envoi de lettres easy et la marque 
d’affranchissement PP sur vos lettres (Recommandé, Courrier A Plus, Acte judiciaire, Acte de poursuite et  
Dispomail), créez la liste de codes à barres ou le bulletin de livraison 22 / DataTransfer en deux exemplaires et 
le tour est joué: votre envoi est prêt pour l’expédition. La prestation est facturée sur la base du code à barres 
lu lors du traitement du courrier.

Hansen-Grütter SA
Installations sanitaires
Case Postale 123
4601 Olten

Barcodeliste für Briefsendungen mit elektronischer Sendungsverfolgung
Liste des codes à barres pour lettres avec suivi électronique des envois
Lista dei codici a barre per lettere con tracciamento elettronico degli invii
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Listen-Nr.
Nº des listes
n. lista

Kunden-Nr. Aufgeber
Nº du déposant 
N. speditore

Aufgeführte Sendungen entgegengenommen Datum Unterschrift
Les envois indiqués ont été pris en charge Date Signature
Invii elencati presi in consegna Data Firma

Vermerke der Post
Indications de la Poste
Annotazioni della Posta

PST-Identifikationslabel

Etiquette d’identification OP

Codice di identificazione 
dell’ufficio postale

 21

Sendungsgattung/Catégorie d’envoi /Categoria d’invii

Schweiz/Suisse/Svizzera R-Aus./R Etr./R est.

Erfassungsdoppel von nicht verwendeten Labels dieser Sendungsaufgabe
Doubles de saisies d’étiquettes non utilisées pour ce dépôt
Le copie di rilevamento dei codici non utilizzati di questa impostazione

Beleg für die Post
Justificatif pour la Poste

Copia per la Posta

Erstes Erfassungsdoppel Barcode 
dieser Sendungsaufgabe

Prima copia di rilevamento del codice a barre 
di questa impostazione

Premier double de saisie code à barres 
pour ce dépôt

Letztes Erfassungsdoppel Barcode 
dieser Sendungsaufgabe

Ultima copia di rilevamento del codice a barre 
di questa impostazione

Dernier double de saisie code à barres 
pour ce dépôt

Absender/Expéditeur/Mittente

Aufgeber (nur wenn nicht identisch mit Absender)
Déposant (uniquement lorsqu’il ne s’agit pas de l’expéditeur)
Speditore (solo se non coincide con il mittente)

Drucken / Imprimer / Stampa

Lettre avec code à barres, numéro de 
licence d’affranchissement Envoi de 
lettres easy correspondant et marque 
d’affranchissement PP pour:
– Recommandé (R)
– Courrier A Plus (A+)
– Acte judiciaire (AJ)
– Acte de poursuite (AP)
– Dispomail
– Lettre contre remboursement
– Lettre avec véri ication de l’identité
– Lettre avec signature de contrat

R, A+, AP, Dispomail:
sans DataTransfer: 
liste de codes à barres 21 ou 23
Acte judiciaire:  
bulletin de livraison 22
R, A+, AP, Acte judiciaire Online:  
avec DataTransfer:  
bulletin de livraison DataTransfer

Prestations complémentaires

Les prestations complémentaires Avis de réception (AR), Remise en main propre (RMP) et Swiss-Express
«Lune» (uniquement pour les AJ) peuvent aussi être facturées via l’étiquette de produit complémentaire avec
Envoi de lettres easy.

Avec Envoi de lettres easy, l’expédition des envois Recommandé Suisse,  
Courrier A Plus, Acte judiciaire, Acte de poursuite et Dispomail est très simple.

Vos avantages en bref
– Réduisez au minimum votre charge de travail, gagnez du

temps et économisez vos ressources. Le dépôt se fait sans  
bulletin de livraison ou bordereau de dépôt PP. De même, 
il est inutile de déterminer le format, le poids ou la quantité.

– La prestation Envoi de lettres easy n’est soumise à aucun
supplément sur le prix d’envoi.

– Même pour Envoi de lettres easy, vous utilisez votre
numéro de licence d’affranchissement actuel dans le
code à barres après une simple mutation effectuée par
votre conseiller à la clientèle.

– La marque d’affranchissement PP est directement
intégrée dans le code à barres Envoi de lettres easy et
peut ainsi être appliquée sur la lettre en toute simplicité.

Lieferschein für adressierte Briefpost Form-Nr. 310

500713610

Musterhans
Musterhans Kurt
Altenbergstrasse 28
3013 Bern

Aufgeber

Absender Rechnungs-Referenz-Nr:

Kundenreferenz:

Musterhans
Musterhans Kurt
Altenbergstrasse 28
3013 Bern

Aufgabeart: PP-Frankierung

Gewicht [g]Anzahl Produkt / Zusatzleistungen

10 Einschreiben (R) / B4: 1000g, 2cm, B5: 250g, 5cm

vgk-musterhans@post.ch

gescannt

Barcode:

Wird durch die Post ausgefüllt:

geprüft

freigegeben
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981650071361023740

Bemerkungen:

10.03.2014

Erstellt durch:

Aufgabedatum:

Bordereau de 
dépôt/ 
bulletin de 
livraison pour 
dépôts PP non 
requis
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Code à barres pour Envoi de lettres easy

Pour déposer vos envois en toute simplicité avec Envoi de lettres easy, vous avez besoin d’un code à barres 
spécifique avec un numéro de licence d’affranchissement Envoi de lettres easy et une marque d’affranchisse-
ment «PP».

PP

98.42.103178.00000301

Marque d’affranchissement  
Envoi de lettres easy

Numéro de licence d’affranchissement 
Envoi de lettres easy

Numéro de licence d’affranchissement pour Envoi de lettres easy

Le numéro de licence d’affranchissement est toujours intégré dans le code à barres. Il permet de compter les 
envois traités et de vous les facturer. Vous pouvez utiliser les deux groupes suivants de numéros de licence 
d’affranchissement pour la prestation Envoi de lettres easy:

Courrier A Plus: identification: 98.01.

98.01.019999.00000193

Dispomail: identification: 98.02.

98.02.019999.00000152

Acte judiciaire: identification: 
98.03.

98.03.019999.00000004

Acte de poursuite: identification: 
98.05.

98.05.019999.00000004

Recommandé

98.42.103178.00000193

Autres lettres avec code à barres pour les produits Recommandé pour le produit

– Courrier A Plus – Recommandé
– Dispomail
– Acte judiciaire (AJ)
– Acte de poursuite (AP)

Les spécifications pour les produits Lettre contre remboursement, Lettre 
avec vérification de l’identité et Lettre avec signature de contrat se trouvent 
dans le manuel «Codes à barres et codes Datamatrix pour envois de la
poste aux lettres» sur poste.ch/datatransfer.

Le numéro de licence d’affranchissement comporte six chiffres et  
commence par 0. 
Exemple ci-dessous: 019999

Le numéro de licence 
d’affranchissement
comportehuit chiffres.
Exemple ci-dessous: 42.103178

Prestations possibles 
Envoi de lettres easy:

Prestation possible
Envoi de lettres easy:

http://www.poste.ch/datatransfer
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Comment obtenir votre numéro de licence d’affranchissement pour Envoi de lettres easy?

Étape 1:
Sur poste.ch/envoi-de-lettres-easy  Conditions requises, vous pouvez commander votre licence d’affranchis-
sement Envoi de lettres easy. Le conseiller à la clientèle compétent prendra contact avec vous afin d’ouvrir  
un nouveau numéro de licence d’affranchissement ou de muter votre numéro de licence d’affranchissement 
actuel. L’ouverture ou la mutation du numéro de licence d’affranchissement a toujours lieu au début d’un  
mois civil.

Étape 2:
Une fois l’ouverture ou la mutation effectuée, vos nouveaux numéros de licence d’affranchissement sont  
accessibles sur poste.ch/suivi-des-envois  Démarrer le service en ligne  Recherche avancée  Lettres avec 
code à barres.

Si vous avez ouvert une nouvelle licence d’affranchissement, vous pouvez commander les nouveaux codes à 
barres via le service en ligne «Commande de codes à barres et d’étiquettes d’expédition» ou les imprimer  
directement sur vos envois. Les spécifications y afférentes figurent dans le manuel «Codes à barres et codes 
Datamatrix pour envois de la poste aux lettres sur poste.ch/recommande Documents.

Exemple de lettre munie d’un code à barres avec numéro de licence d’affranchissement Envoi de 
lettres easy et marque d’affranchissement PP intégrée:

Hansen-Grütter SA
Installations sanitaires
Case Postale 123
4601 Olten

Si votre numéro de licence d’affranchissement a été muté, vous pouvez continuer à utiliser vos étiquettes avec 
code à barres avec ou sans marque PP intégrée. Si l’étiquette avec code à barres est dépourvue de marque PP 
intégrée, ajoutez-la en haut à droite de l’enveloppe ou dans la fenêtre. Pour plus de détails sur les consignes de 
création de l’affranchissement PP, consultez le factsheet «Affranchissement PP».

Exemple de lettre munie d’un code à barres existant dont la licence d’affranchissement a été mutée 
pour la prestation Envoi de lettres easy, avec marque d’affranchissement PP en haut à droite dans 
la zone d’affranchissement:

Einschreiben

Notar
Herr Hans Schweizer

Müller AG, Musterstrasse 345, 6789 Musterstadt

Musterstrasse 566
Postfach 234

P.P.

4566 Musterdorf

3001 Bern

http://www.poste.ch/envoi-de-lettres-easy
http://www.poste.ch/suivi-des-envois
http://www.poste.ch/recommande
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Bon à savoir!
– Les étiquettes avec code à barres et licences d’affranchissement Envoi de lettres easy ne sont pas compa-

tibles avec d’autres types d’affranchissement (d’une machine à affranchir par exemple). Un double  
affranchissement génère une double facturation.

– Lors d’une mutation du groupe de numéros de licence d’affranchissement «Autres lettres avec code  
à barres», veillez à ce que tous les produits (Courrier A Plus, Dispomail, Acte judiciaire et Acte de poursuite) 
soient facturés avec Envoi de lettres easy.

– Les étiquettes code à barres avec licence d’affranchissement Envoi de lettres easy sont réservées aux envois 
du service intérieur, elles ne sont pas valables à l’étranger.

Dépôt des envois
Pour la remise de vos envois de lettres avec code à barres, veuillez utiliser exclusivement les listes de codes à 
barres officielles 21 ou 23, accessibles sur poste.ch/deposer-lettres  Déclaration des envois  Bulletin de  
livraison et liste de codes à barres. Pour les actes judiciaires, veuillez utiliser le bulletin de livraison 22 disponible 
sur poste.ch/actes-judiciaires. Vous recevrez un double quittancé en retour. En cas d’engagement de la  
responsabilité, il servira de preuve de dépôt de vos envois. La liste de codes à barres n’est pas impérative pour 
les dépôts Dispomail si le dépôt a lieu à plusieurs reprises avec le même numéro de code à barres. Pour plus  
de détails sur les formulaires de dépôt, consultez notre factsheet «Lettres avec code à barres» sur 
poste.ch/codesabarres.

Si vous utilisez DataTransfer, vous recevrez le bulletin de livraison DataTransfer pour le dépôt des envois auto-
matiquement au format PDF après la transmission des données d’envoi. 

DataTransfer est une plateforme protégée permettant l’échange de données d’envois et de rapports entre la 
clientèle commerciale et la Poste. DataTransfer vous permet d’échanger vos informations sans changement  
de format avec la Poste. Pour en savoir plus à ce sujet, rendez-vous sur poste.ch/datatransfer-lettres et consul-
tez la brochure «DataTransfer».

Envois en retour
Dans le service en ligne «Commande de codes à barres et d’étiquettes d’expédition», vous pouvez commander 
l’étiquette avec code à barres Envoi de lettres easy avec ou sans mention de renvoi (Retour non recommandé). 
Vous trouverez des informations complémentaires sur poste.ch/recommande.

Décompte
La facturation mensuelle des frais de port est effectuée par bulletin de versement avec numéro de référence 
ou par inscription au débit du compte postal. Vous trouverez de plus amples informations sur les expéditions 
Envoi de lettres easy dans le justificatif détaillé du décompte mensuel.

Un relevé mensuel de tous les envois de lettres easy facturés est à votre disposition dans le service en ligne 
«Consultation des factures».

Renseignement et assistance
Pour en savoir plus sur Envoi de lettres easy, n’hésitez pas à vous adresser à votre conseiller à la clientèle.

Les CG «Prestations du service postal» en vigueur et faisant partie intégrante du contrat sont accessibles sur  
poste.ch/cg. La Poste peut fournir une version papier des CG à la demande du client.

Poste CH SA support-produit-pm@poste.ch
PostMail  poste.ch/envoi-de-lettres-easy
Wankdorfallee 4
3030 Berne  

http://www.poste.ch/deposer-lettres
http://www.poste.ch/actes-judiciaires
http://www.poste.ch/datatransfer-lettres
http://www.poste.ch/recommande
mailto:support-produit-pm@poste.ch
http://www.poste.ch/envoi-de-lettres-easy
http://www.poste.ch/codesabarres
http://www.poste.ch/cg



