
Les solutions pour la vérification de l’identité et la 
signature de contrats de la Poste pour les processus 
sur le pas de la porte comprennent les produits 
suivants: 
– Lettre avec vérification de l’identité (LVI) qui per-

met de récupérer une copie électronique de la
pièce de légitimation.

– Lettre avec vérification de l’identité et signature
de contrat (LVI-SC), un contrant étant présenté
en plus pour être signé.

Ces prestations vous faciliteront l’acquisition de 
clientèle. Vous saisissez les données du client via  
le call center ou dans le processus d’onboarding 
numérique. Vous confiez la récupération de la 
signature du contrat ou de la copie électronique  
de la pièce de légitimation à la Poste. Les données 
vous sont retransmises via l’interface DataTransfer 
et vous contrôlez à tout moment le parcours de  
vos envois grâce au suivi automatique des envois. 

La lettre avec vérification de l’identité concerne par 
exemple
– les processus d’affaires qui sont soumis à la loi

sur le blanchiment d’argent (identification des
clients pour les assurances-vie, etc.)

– l’envoi de cartes SIM prepaid

La Lettre avec vérification de l’identité et signature 
de contrat est adaptée à l’expédition de contrats.

Processus
1. Le destinataire reçoit un courrier d’information

 préliminaire (ou e-mail) évoquant impérativement 
que le destinataire devra ouvrir la LVI ou la
LVI-SC sur place.

2. Le jour ouvrable avant la distribution de la LVI
ou de la LVI-SC, le destinataire recevra un mes-
sage par SMS et/ou e-mail, dans la mesure où
vous aurez transmis son numéro de téléphone
mobile ou son adresse e-mail par voie électro-
nique à la Poste.

3. Le facteur remet la LVI ou la LVI-SC au destina-
taire dans une enveloppe de transmission 
aller-retour.

.4 Avant la remise, le facteur ouvre l’enveloppe de
transmission aller-retour, effectue un éventuel
processus d’identification, signe le formulaire de
vérification d’identité et confirme ainsi l’authen-
ticité des pièces de légitimation et l’exactitude 
des photos d’identité. Il fait ensuite signer le pos-
sible contrat et vous renvoie les documents
signés dans l’enveloppe de transmission aller-re-
tour par courrier A.

5. Les envois non distribuables vous sont retournés
conformément à la solution que vous aurez
 choisie pour la gestion des retours.

Le processus d’identification admet les pièces de 
légitimation suivantes:
– Passeport en cours de validité
– Carte d’identité en cours de validité
– Livret pour étrangers émis en Suisse

(à définir avec le client expéditeur) .
Le client expéditeur est en charge de la déter-
mination des pays autorisés.

Solutions pour verification de l’identite 
et signature de contrats
Lettre avec vérification de l’identité  
et signature de contrat

Les solutions pour la vérification de l’identité et la signature de contrats vous per-
mettent d’obtenir la signature d’un client ou une copie électronique de la pièce de 
légitimation en confiant la tâche à la Poste. Les processus répondent aux directives 
de la FINMA et présentent des caractéristiques qualitatives exceptionnelles.



Solutions pour vérification de l’identité et signature de contrats

Vous pouvez compter sur nous:

L’offre Aller: 
– Vous pouvez informer vos clients destinataires

 gratuitement par SMS ou e-mail dans la mesure
où vous nous transmettez les données d’envoi
via  l’interface électronique DataTransfer.

– Utilisez le suivi électronique des données
(Track & Trace) – du dépôt à la distribution.

– Avec la LVI et la LVI-SC, les données d’identifica-
tion sur le formulaire d’identification sont com-
parées à celles du destinataire. Elles doivent cor-
respondre à 100%, aucune correction n’est admise.

– Avec la LVI-SC, le facteur récupère la signature
sur le contrat.

– La première distribution est effectuée pendant
la tournée de distribution régulière (du lundi
au vendredi).

– Si la première tentative de distribution a été
infructueuse, le destinataire est invité à retirer
l’envoi au guichet postal.

– Le destinataire peut demander gratuitement une
prolongation de délai ou une deuxième distribution.

– Le processus de distribution au guichet postal est
identique à celui sur le pas de la porte.

– La Poste met à votre disposition toutes les infor-
mations de distribution y compris les photos
d’identité par voie électronique via le Webservice
«Suivi des envois».

L’offre Retour: 
– L orsque la distribution est effectuée, le formulaire

de vérification d’identité et, éventuellement, le
contrat sont insérés dans l’enveloppe de trans-
mission aller-retour par le facteur. Le code à
barres Courrier A Plus est scanné et l’envoi est
retourné au donneur d’ordre.

– Le contenu de l’envoi reste toujours chez le desti-
nataire, seul le formulaire de vérifcation d’identité
et, le cas échéant, le contrat signé sont retournés
au donneur d’ordre dans l’enveloppe de trans-
mission aller-retour.

– Le distribution est assurée selon le processus
standard – vous disposez de l’intégralité des don-
nées relatives à l’envoi.

– Il est possible d’obtenir des rapports quotidiens
 gratuits via l’interface DataTransfer.

Vos avantages
– Votre client vous fournit une copie électronique

d’une pièce de légitimation sans être obligé de
se rendre dans une boutique.

– Vous recevez un formulaire de vérification
d’identité dans lequel le facteur confirme l’identité.

– Vous recevez également une signature physique
du client sur le contrat.

– En qualité de client commercial, vous pouvez ainsi
gagner de nouveaux clients, de manière simple et
efficace, vous économisez des coûts et respectez
toutes les dispositions légales.

LVI 
ou LVI-SC

Client destinataire
L’éventuel contrat 

est signé.RetoursClient commercial

A
ID

Envoi en retour
en courrier A Plus

A+

Le destinataire est 
identifié et les photos 
d’identité sont prises.

Refuse de réceptionner l’envoi

Après
1–2 jours

Notification par
SMS ou e-mail

Après 
1 jour

Modèle
Jean

Envoi en retour
Données de l’envoi

Lettre d’information préalable 
par courrier A ou par e-mail



1 Zone pour le nom ou le logo de l’entreprise

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
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Cette enveloppe sera ouverte par le personnel de distribution! 
Questa busta viene aperta del personale addetto al recapito!
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Tenere!
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Directives
Les solutions pour la vérification de l’identité et la 
signature de contrats sur le pas de la porte 
reposent sur un processus de traitement spécial. 
Les éléments principaux sont constitués par l’en-
veloppe de transmission aller-retour conçue dans 
ce but spécifique et un double support d’adresse 
avec code à barres imprimé.

Enveloppe de transmission aller-retour – recto
Le recto de l’enveloppe de transmission aller-retour 
ne doit pas porter d’impression.

Enveloppe de transmission aller-retour – verso
Le verso de l’enveloppe comprend deux zones  
définies qui peuvent être munies du logo de l’en-
treprise ou de toute autre impression.

Prix et affranchissement
Prix CHF 26.– TVA comprise pour la LVI

CHF 28.– TVA comprise pour la LVI-SC
Affranchis- 
sement 

La seule solution d’affranchissement 
possible est PP avec Envoi de lettres easy 
(www.poste.ch/envoi-de-lettres-easy)

245 mm

32,5 mm 32, 5 mm

40
 m

m
40

 m
m

180 mm

17
0 

m
m

Double support d’adresse avec code à barres
Le double support d’adresse avec code à barres est 
une feuille de format DIN A4 pliée, qui peut être 
utilisée comme adresse réversible. Il comprend deux 
champs d’adresse: un pour l’envoi avec le code à 

Nom de l’entreprise
Service
Rue et numéro
NPA et localité

barres ID ou CT et un pour le retour avec le code à 
barres Courrier A Plus (A+) et les caractéristiques de 
l’envoi commercial-réponse. Pour l’établissement 
du double support d’adresse, veuillez-vous adresser à 
votre conseillère ou à votre conseiller à la clientèle.

https://www.poste.ch/envoi-de-lettres-easy
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Poste CH SA
Services logistiques
Support produits Lettres et colis
Wankdorfallee 4
3030 Berne

www.poste.ch/lvi
Téléphone 0848 000 025
support-produit-pm@poste.ch

Autres prestations intéressantes

Suivi des envois
Avec le Webservice «Suivi des envois», vous recevez 
directement les données d’envoi et pouvez intégrer 
le statut de l’envoi directement dans vos systèmes 
ou sur votre site Internet. En outre, vous avez  
la possibilité de consulter les signatures,  
les images des envois et les données de base.  
Vous trouverez des détails à ce sujet sur  
www.poste.ch/webservice-suivi-des-envois.

DataTransfer
DataTransfer est une plateforme système protégée 
pour l’échange de données d’envoi et de facturation 
ainsi que pour la réception de rapports sur le statut 
du traitement des envois. L’échange électronique 
direct des données entre votre entreprise et la Poste 
simplifie le dépôt des envois et crée de la transpa-
rence tout au long du processus d’expédition.  
Vous trouverez des informations complètes sur 
www.poste.ch/datatransfer.

Aperçu des prestations des produits

Gestion des retours
Pour un traitement efficace des retours, les solu-
tions éprouvées de la Poste sont à votre disposi-
tion. Vous trouverez d’autres informations sur  
www.poste.ch/gestion-retours et dans le factsheet 
«Retours de la poste aux lettres».

Contact
Pour des informations détaillées sur cette solution 
innovante d’acquisition de nouveaux clients ou 
pour une offre concrète, veuillez-vous adresser à 
votre conseillère ou à votre conseiller à la clientèle.

Prestation LVI  LVI-SC

Information gratuite des clients par SMS/e-mail

DataTransfer sert d’interface

Suivi sur le trajet aller comme sur le trajet retour

Signature de contrats –

Identification du client et prise de photos d’identité

Interface électronique sécurisée pour la récupération des photos d’identité  
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https://www.poste.ch/gestion-retours
https://www.poste.ch/webservice-suivi-des-envois
https://www.poste.ch/datatransfer
https://www.poste.ch/lvi
mailto:support-produit-pm@poste.ch
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