
1  Zone pour le nom ou le logo de l’entreprise
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Dieser Umschlag wird vom Zustellpersonal geöffnet! 
Cette enveloppe sera ouverte par le personnel de distribution! 
Questa busta viene aperta del personale addetto al recapito!

Vertrag / contrat / contratto 

Information / Informazione

1. Barcode scannen und für 
Sendung unterschreiben lassen

2. Umschlag öffnen
3. Verträge entnehmen
4. Verträge unterschreiben lassen 
5. Ein Vertragsexemplar dem 

Kunden aushändigen
6. Ein unterschriebener Vertrag 

in Umschlag stecken (Pfeile 
beachten)

7. A+ Barcode mit Ereignis 01 
oder «Aufgabe» scannen

8. Sendung ableiten

Kunde kann auch vorher 
unterschriebenen Vertrag mitgeben

1. Scanner le code à barre et 
le faire signer pour l'envoi

2. Ouvrir l’enveloppe
3. Retirer les contrats
4. Faire signer les contrats 
5. Remettre un exemplaire du 

contrat au client
6. Glisser un exemplaire du contrat

signé dans l’enveloppe (tenir
compte des flèches)

7. Scanner le code à barres A+
avec l’événement 01 ou «Dépôt».

8. Transmettre correctement 
l’envoi

Le client peut aussi remettre le contrat 
signé avant

1. Scansionare il codice a barre 
e fare firmare per invio

2. Aprire la busta
3. Estrarre i contratti
4. Fare firmare i contratti 
5. Consegnare al cliente una copia

del contratto
6. Inserire un contratto firmato

nella busta (osservare la freccia)
7. Scansionare il codice a barre A+

con l’evento 01 oppure 
«Impostazione»

8. Inoltrare l’invio correttamente

Il cliente può consegnare anche prima 
il contratto firmato

Festhalten! Tenir!
Tenere!
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Enveloppe de transmission aller-retour

Spécifications

Le recto de l’enveloppe de transmission aller-re-
tour ne doit pas être imprimé. Le bord de l’enve-
loppe avec fenêtre panoramique est utilisé pour le 
codage. Une impression empêcherait la lecture de 
l’adresse.

Au verso de l’enveloppe, deux zones sont dispo-
nibles pour l’impression libre, p. ex. pour le logo de 
l’entre-prise. Les instructions destinées au person-
nel de distribution doivent être imprimées avec la 
police de caractères Helvetica Bold 75, taille de 
police: 12 points.
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LETTRE AVEC VÉRIFICATION DE L’IDENTITÉ ET LETTRE 
AVEC VÉRIFICATION DE L’IDENTITÉ ET SIGNATURE DE 
CONTRAT 
SPÉCIFICATIONS RELATIVES À L’ENVELOPPE DE 
TRANSMISSION ALLER-RETOUR ET AU SUPPORT 
D’ADRESSAGE

Caractéristique Description

Format 245 × 170 mm

Papier Kraft min. 110 g/m2, blanc

Rabats latéraux Collés de l’intérieur

Film de la fenêtre Film transparent, pas de papier cristal

Position de la fenêtre Fenêtre panoramique
Distance par rapport au bord:
32,5 mm à gauche et à droite
40 mm en haut et en bas

Perforation Languette de déchirage s’ouvrant de droite à gauche

Fermeture Bande adhésive ou gommage; peut être choisie librement

Languette Hauteur minimum: 52 mm

Position de la languette Pour le premier envoi en haut, pour le retour par le personnel de distribution en bas
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www.poste.ch/lvi
Téléphone 0848 000 025
support-produit-pm@poste.ch

Poste CH SA
Services logistiques
Wankdorfallee 4
3030 Berne
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Lettre avec vérification de l’identité et Lettre avec vérification de l’identité et signature de contrat
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Nom de l’entreprise
Service
Rue et numéro
NPA et localité

Zustellinformation auf der Rückseite des Umschlags beachten!
Observer les informations de distribution figurant au verso de l’enveloppe!
Osservare le informazioni di recapito sul retro della busta!

Informations
sur l’expéditeur

renvoi en 
non recommandé

↑
mention de 

renvoi 
optique
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Glisser l’adresse dans l’enveloppe dans le sens des flèches
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15 mm
In Pfeilrichtung gegen Fenster im Couvert einschieben

45 mm

10 mm – min. 5 mm

Madame
Marianne Lexemple
Rue Modèle 9
9999 Exempleville

Support d’adressage

Spécifications
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