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TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS

P> LES PRINCIPAUX CHANGEMENTS 2026

P> PARTIE1-LES REGLES POUR LE TRAITEMENT DU COURRIER INDUSTRIEL DE GESTION
1 - Définition des formats et régles de présentation
2 - Les différentes zones que vous pouvez utiliser sur vos plis
3 - La signalétique de I'affranchissement

p PARTIE2-LES REGLES POUR LE TRAITEMENT DU COURRIER INDUSTRIEL DESTINEO PREMIUM
1 - Définition des formats et régles de présentation
2 - Les différentes zones que vous pouvez utiliser sur vos plis
3 - La signalétique de I'affranchissement

P> PARTIE3- REGLES ET PRECONISATIONS POUR VOTRE COURRIER
1 - Larédaction et I'impression des adresses
2 - Les couleurs de fond (Pantone®) et le nuancier
3 - Le choix du papier pour vos cartes et enveloppes
4 - La signalétigue Alliage optimal et Alliage premium sous Smart Data
5 - Réexpédition automatique des plis

P> ANNEXES
1 - Les caractéristiques techniques du papier pour vos cartes et enveloppes
2 - Rappel des liens et chemins d’accés pour s'informer
3 - Conseils pour un usage plus responsable du courrier

NB : Ce guide a valeur indicative. Il est établi a titre illustratif.
Seules les pieces composant le contrat, identifiées aux Conditions Spécifiques de Vente des offres souscrites, ont valeur contractuelle et font foi entre les parties.
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Pré bul

Le courrier industriel Premium (CIP) et Essentiel (CIE) est basé sur
un dispositif technique intégrant l'apposition d'une Smart Data sur
chaque pli.

Ce dispositif qui permet de tracer vos envois et d'individualiser les
services aux destinataires, nécessite une parfaite visibilité et lisibilité
enClIPeten CIE:

« De la Smart Data (y compris son numeéro en clair)

- De I'adresse destinataire, sans autre information (ponctuation,
données parasites..) dans la zone adresse et cela quel que soit le
sens de taquage du pli dans le cas d'une enveloppe a fenétre.

C'est un pré-requis indispensable pour tous vos dépbts en format Petite
Lettre ou Grande Lettre.
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Petite Lettre (mécanisable)

Pour bénéficier du tarif Petite Lettre (mécanisable) du Courrier Industriel Premium ou Essentiel, tout pli doit présenter toutes les

caractéristiques suivantes:

+++ 9 Dimensions et poids

Entre 0,3et 0,5

Entre 0,5et5 Entre 5 et 20

Entre 8 et 80 inclus

[904176]x[140 2 250]

Rectangulaire
[176 2 260 ] x [ 250 a 360 ]

[140 3176 ] x [140 2176 ]

Carré
[176 3260 ] x [176 a3 260 ]

Entre 80 et 350 inclus Entre 10 et 350 inclus

Entre 8 et 80 inclus

++« g Surépaisseur

Une a deux surépaisseurs internes ou externes sont possibles jusqu’a
1,5 mm (dans la limite des 5 mm).

+++ 9 Contenant / Emballage

- Enveloppe papier mat / Grammage référencé.

- Collage en continu sur I'ensemble du rabat.

- Les plis ne doivent pas étre déformés, déchirés et/ou collés entre eux.

6 GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA - JANVIER 2026

««+« P Présentation de I'adresse

L'ensemble des mentions doit étre positionné paralléle au plus
grand coé6té.

- Adresse imprimée (fenétre, enveloppe, étiquette).
- Respect de la Norme Adresse issue de la norme NF Z 10-011.
- Police imitant I'écriture manuscrite interdite.

- Caractéres parasites, soulignés, italiques, inverse vidéo
proscrits ; police et couleur de fond référencées.
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Petite Lettre Standard distri

Pour bénéficier du tarif Petite Lettre Standard distri du Courrier Industriel Essentiel, tout pli doit présenter toutes les caractéristiques suivantes:

+++ P Dimensions et poids

Entre 05et5 Entre 5et 20
Entre 10 et 350 inclus

Entre 0,3 et 0,5
Entre 8 et 80 inclus

Entre 80 et 350 inclus

Entre 8 et 80 inclus

[908176] x [140 & 250 ]

Rectangulaire
[176 2 260 ] x [ 250 a 360 ]

[140 3176 x [140 2176 ]

Carré
[176 3260 ] x [176 4 260 ] - -
««« g Surépaisseur +«« P Présentation de I'adresse
Une a deux surépaisseurs internes ou externes sont possibles jusqu’a L'ensemble des mentions doit étre positionné paralléle au plus
1,5 mm (dans la limite des 5 mm). grand coé6té.

-+« § Contenant / Emballage - Adresse imprimée (fenétre, enveloppe, étiquette).

- Enveloppe papier ou fibre de cellulose (Cf. Annexe 1, pages 68 et 69).
- Collage en continu sur I'ensemble du rabat.
- Les plis ne doivent pas étre déformés, déchirés et/ou collés entre eux.
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Grande Lettre (mécanisable)

Pour bénéficier du tarif Grande Lettre (mécanisable) du Courrier Industriel Premium ou Essentiel, tout pli doit présenter toutes les
caractéristiques suivantes:

+++ 9 Dimensions et poids

Entre 0,5et5 Entre 5et 20
Entre 10 et 350 inclus

Entre 0,3et 0,5

Entre 80 et 350 inclus

Entre 8 et 80 inclus

Entre 8 et 80 inclus

[904176]x[140 2 250 ]

Rectangulaire
[176 2260 ] x [ 250 a 360 ]

[140 3176 ] x [140 2176 ]

Carré
[176 4260 ] x [176 &4 260 ] -
+++ = Contenant / Emballage +«+ > Présentation de I'adresse
- Enveloppe papier mat / Grammage référencé. L'ensemble des mentions doit étre positionné paralléle a 'un

- Collage en continu sur I'ensemble du rabat. des cotes.

- Les plis ne doivent pas étre déformés, déchirés et/ou collés entre eux. - Adresse imprimeée (fenétre, enveloppe, étiquette).
- Respect de la Norme Adresse issue de la norme NF Z 10-011.
- Police imitant I'écriture manuscrite interdite.

- Caracteres parasites, soulignés, italiques, inverse vidéo
proscrits ; police et couleur de fond référencées.
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Grande Lettre Standard distri

Pour bénéficier du tarif Grande Lettre Standard distri du Courrier Industriel Essentiel, tout pli doit présenter toutes les caractéristiques suivantes :

+++ 9 Dimensions et poids

Entre 0,5et5 Entre 5 et 20
Entre 10 et 350 inclus

Entre 0,3 et 0,5
Entre 8 et 80 inclus

Entre 80 et 350 inclus

Entre 8 et 80 inclus

[90 41761 x[140 2 250]

Rectangulaire
[176 2260 ] x [ 250 a 360 ]

[140 3176 x [140 2176 ]

Carré
[176 42601 x [176 &4 260 ] -
« «« g Surépaisseur +«+ P Présentation de I'adresse
5 mm maximum. L'ensemble des mentions doit étre positionné paralléle a I'un

des cotés.
+++ = Contenant / Emballage

- Enveloppe papier ou fibre de cellulose (Cf. Annexe 1, pages 68 et 69).

- Adresse imprimée (fenétre, enveloppe, étiquette).

- Collage en continu sur I'ensemble du rabat.
- Les plis ne doivent pas étre déformés, déchirés et/ou collés entre eux.
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2 - Les différentes zones
que vous pouvez utiliser sur vos plis

Un pli est composé de différentes zones : des zones « La Poste » qui
remplissent chacune une fonction dans le traitement du courrier,
des zones partagées, et une zone libre destinée a I'expéditeur. Les
plis déposés avec le dispositif Courrier Industriel doivent respecter
ces zones. Le fond des zones zéro, affranchissement, zone expéditeur,
adresse du destinataire et indexation doit respecter les couleurs Pan-
tone® (cf. 3¢ partie sur les couleurs Pantone), ces zones sont a laisser
libres de tout caractére ou graphisme (dessins, traits).

o Zone d’affranchissement

La zone d'affranchissement est un espace utilisé soit pour des men-
tions postales, soit laissé libre pour le client.

- Usage postal : Cette zone doit contenir les mentions d'affranchis-
sement en respectant les 2 mm de protection autour de chaque
mention.

Les mentions d'affranchissement sont obligatoirement positionnées
en haut a droite du pli en respectant une zone de silence de 10 mm
sur les bords haut et droit du pli. Les mentions d’affranchissement
peuvent aussi étre imprimées dans la Zone 0.

- Usage client : Dans ce cas, aucune mention postale ne doit s'y
trouver. Les mentions client ne doivent pas étre source de perturba-
tions pour un bon traitement au sein du réseau postal. Toute men-
tion pouvant suggérer un caractere officiel a l'illustration ou portant
a confusion au sein du réseau postal est strictement interdite (pas de
date, pas d'adresse).
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e Zone O

La zone O est un espace partagé entre La Poste et le Client située
au-dessus de la zone adresse destinataire.

Elle peut contenir les mentions suivantes :
- Mentions d'affranchissement
- Adresse expéditeur (ou adresse retour)

6 Zone adresse destinataire
L'adresse doit comporter tous les éléments d'information néces-
saires au traitement et a la distribution des plis, selon les regles de
I'adresse : Cf. FT-SIG 13 Adresses du pli.
https.//www.espacetechnigueetqualite.laposte.fr/node/176

G Zones vierges

Différentes zones sur le pli doivent rester vierges de toutes mentions,
elles permettent d'assurer les traitements du pli dans le réseau pos-
tal. La zone située entre le bord du pli et |la zone adresse destinataire
doit rester vierge quelle que soit sa largeur.

e Zone a disposition de I'expéditeur

Tout I'espace hors zones définies ci-dessus et le verso du plisont a la
disposition de lI'expéditeur du pli.

Si I'adresse retour y est positionnée, elle doit étre en haut a gauche
du pli, éloignée des bords du plide 10 mm minimum et positionnée a
10 mm au moins de la Tre mention en zone daffranchissement.
L'adresse retour ne doit pas étre positionnée plus bas que le bloc
adresse destinataire. (cf. détail dans FT-SIG18 - Exigences sur I'adresse
retour).

https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/node/497
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N
Masque d'une Petite Lettre

Taille de la zone de référence
74 x 40 mm, peut étre étendue a une longueur
de 160 mm maximum.

v
160 mm maxi 74 mm
-« — — — — — — — — — — — — — < >
*Vous pouvez consulter 4
le zoom sur I'adresse
expéditeur ou I'adresse
retour pages 53 - 54. * €
£ o ZONE AFFRANCHISSEMENT
@)
3
160 mm maxi A
4 © zonezero ) A
. 2 mm mini
Zone vierge
o ) <——p 20 mm mini 15 mm mini > X0
Afin d'optimiser le traitement e JONE ADRESSE DESTINATAIRE £Q
et la distribution du courrier, % 3
La Poste est susceptible - . o g
g g P eZONEALADISDOS\TION 9 P2 (R BRI 2mm mini 2mm mini > O 92
apposer des marqgues DE LEXPEDITEUR \ * J -
sur le pli comportant des
données utiles au facteur: g; e JONE VIERGE
complément d'adresse, 9 €
codifications internes, ... Y

A
\J

140 mm mini
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Masque format C5 avec fenétre

*Vous pouvez consulter
le zoom sur l'adresse
expéditeur ou l'adresse
retour pages 53 - 54.

Afin d'optimiser le traitement
et la distribution du courrier,
La Poste est susceptible
d'apposer des marques

sur le pli comportant des
données utiles au facteur:
complément d'adresse,
codifications internes, ...
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PARTIE 2

PARTIE 3

Taille de la zone de référence
74 x 40 mm, peut étre étendue a une longueur

de 160 mm maximum.

160 mm maxi

74 mm

Y

Toutes les
informations sous
fenétre doivent
étre visibles quel
que soit le sens de
taquage du pli.

Bord fenétre physique

9 ZONE A LA DISPOSITION
DE LEXPEDITEUR

40 mm

o ZONE AFFRANCHISSEMENT

<—F 20 mm mini

e b2 Mmm mini

e ZONE ZERO

2 mm mini

ZONE ADRESSE DESTINATAIRE

2 mm mini

15 mm mini

2 mm mini >

A

120 mm maxi

ANNEXES

-

160 mm maxi

20 mm
mini

e ZONE VIERGE

\J

A

140 mm mini

Sur les enveloppes
de type C5, I'espace
disponible entre le
bloc adresse et la zone
d'indexation peut étre
utilisé par le client
sous réserve qu'aucun
caractére numérique
ou alphanumeérique
pouvant étre assimilé
a une composante

de I'adresse ne soit
présent.
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SOMMAIRE PARTIE 1 PARTIE 2 PARTIE 3
v
Masque format C5 sans fenétre
Taille de la zone de référence
74 x 40 mm, peut étre étendue a une longueur
de 160 mm maximum.
v
160 mm maxi 74 mm
« — — — — — — — — — — — — — < >
*Vous pouvez consulter A
le zoom sur l'adresse
expéditeur ou l'adresse
retour pages 53 - 54. * £
£ o ZONE AFFRANCHISSEMENT
Q
\/

Afin d'optimiser le traitement
et la distribution du courrier,
La Poste est susceptible
d'apposer des marques

sur le pli comportant des
données utiles au facteur:
complément d'adresse,
codifications internes, ...

9 ZONE A LA DISPOSITION
DE L'EXPEDITEUR

/
) <
Zone vierge

9 ZONE ZERO
X

2 mm mini

<—> 20 mm mini
e ZONE ADRESSE DESTINATAIRE

4]

2 mm mini

15 mm mini €<——>

©

120 mm maxi

Sur les enveloppes

160 mm maxi

de type C5, I'espace
disponible entre le
bloc adresse et la zone
d'indexation peut étre
utilisé par le client
sous réserve qu'aucun
caractére numérique

° ZONE VIERGE

20 mm
mini

ou alphanumeérique
pouvant étre assimilé
a une composante

v de I'adresse ne soit

13 GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA - JANVIER 2026

présent.

\J

A

140 mm mini



SOMMAIRE

Masque d’une Grande Lettre/paysage

*Vous pouvez consulter
le zoom sur l'adresse
expéditeur ou l'adresse
retour pages 53 - 54.

Le client peut utiliser cette
zone s'il le souhaite, toutefois
La Poste se réserve le droit
d'apposer des mentions
postales complémentaires
notamment en cas de
réexpédition du courrier
souscrite par le destinataire.

ANNEXES

14

M mm

Y

A

15mm¢

19 mm

PARTIE 1 PARTIE 2 PARTIE 3
Taille de la zone de référence
74 x 40 mm, peut étre étendue a une longueur
de 160 mm maximum.
v
160 mm maxi 74 mm
-« — — — — — — — = < >
€
. g o ZONE
o AFFRANCHISSEMENT
Q
160 mm maxi
e ZONE ZERO
2 mm mini
<—> 20 mm mini 20 mm mini <€—>
e ZONE ADRESSE DESTINATAIRE
e ZONE A LA DISPOSITION
DE L'EXPEDITEUR =
x
g e 2 mm mini e
£ Y
£
o
©

Zone vierge
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100 mm maxi

<>
20 mm
mini
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Masque d’une Grande Lettre / portrait avec 160 mm maxi 74 mm
° ° ~ny <€« — — — — — — — «< >
la zone affranchissement sur le petit coté )
N Taille de la zone
O o de référence
*\ous pouvez consulter 40mm ATRANEMTESEVENT 74 x 40 mm, peut
le zoom sur I'adresse atre étendue 3
expéditeur ou l'adresse
retour pages 53 - 54. SZ?égnr?]eru r
= A maximum.
1S 9 ZONE ZERO
£
£ A
g 2 mm mini %
<—> 20 mm mini 20 mm mini <€—> g
€
e ZONE ADRESSE DESTINATAIRE CE)
o
e 2 mm mini e

\4

Zone vierge 180 mm maxi

e . 19 mm
ZONEALA DISPOSITION <>

DE LEXPEDITEUR A

€

Le client peut utiliser cette £
zone s'il le souhaite, toutefois =
La Poste se réserve le droit
d'apposer des mentions
postales complémentaires nliq
notamment en cas de <>
réexpédition du courrier M
souscrite par le destinataire. ¢ 14 mm
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Masque d’une Grande Lettre / portrait avec la zone

affranchissement sur le grand co6té ,
.
zZ
s
c Z B 9 ZONE A LA DISPOSITION
£ Q2 DE L'EXPEDITEUR
(©]
S e:
[ag
Taille de la zone i _
de référence A é A
74 x 40 mm, peut [ = © zonezero
étre étendue a | £ A
une longueur Z | #emm 3 2mm mini -
- @
de 160 mm g | <—> 20 mm mini 20 mm mini «—>{ | €
maximum. € €
2 © :
© | ZONE ADRESSE DESTINATAIRE 8
| e
| (4] (4]
2 mm mini
+ / : '
Zone vierge 180 mm maxi
19 mm
<>
Le client peut utiliser cette A
zone s'il le souhaite, toutefois
La Poste se réserve le droit
d'apposer des mentions
postales complémentaires
notamment en cas de %
réexpédition du courrier -
souscrite par le destinataire. a
15
*Vous pouvez consulter mm
le zoom sur 'adresse * ¥
expéditeur ou I'adresse ¢ 1% rm
retour pages 53 - 54.
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3 - La signalétique de I'affranchissement

«++ > Visuel d’un pli mécanisable
sous Smart Data

« Mention de l'opérateur : LA POSTE

Le nom de 'opérateur doit figurer en majuscules.
Il peut étre apposé :

- dans I'angle supérieur droit de |la zone
d'affranchissement

-danslazone O

La police utilisée est du type Montserrat ou similaire et
de couleur sombre. La taille des caractéres est au mini-
mum de 2,5 mm de haut.

La Smart Data doit étre visible quel que soit le sens de
taquage de I'enveloppe.

« Date de dépbt :

Cette mention est facultative. La date de dépdt des plis
peut étre apposée dans la zone d’affranchissement ou
dans la zone O.

Cette date doit étre cohérente avec la date effective de
dépébt du pli.

« Localisation :

L'ensemble des mentions doit obligatoirement étre sur
la méme face que l'adresse de destination : mention
d’affranchissement (Smart Data + LA POSTE), adresse de
retour du pli si présente.

Le positionnement des champs doit respecter les regles
définies dans les fiches techniques. Retrouvez les men-
tions obligatoires sur le site de I'Espace Technique et Qua-
lité, FT-SIGI5 ou https://www.espacetechnigueetqualite.
laposte.fr/node/233
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PARTIE 2 PARTIE 3 ANNEXES
OPERATEUR POSTAL SMART DATA
LA POSTE SD : 86900000000001Q
MME DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

- PR CONSEIL
,Q\ DU PRO

/

ENGAGEMENT ENVIRONNEMENTAL

Pour communiquer sur votre engagement environnemental, vous
pouvez par exemple faire figurer sur les zones libres du pli, sur le ver-
so de préférence, les différents labels et logos environnementaux
auxquels vous étes éligibles et qui attestent des matériaux et du
mode de fabrication de vos supports de communication (Cf. annexe
3). Pour vous assurer d'utiliser les mentions adaptées, vous pouvez
consulter le guide pratique des allégations environnementales du
CNC (https://www.economie.gouv.frffiles/files/directions_services/
cnc/avis/2023/Allegations_environnementales/guide_2023.pdf).



https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/node/233
https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/node/233
https://www.economie.gouv.fr/files/files/directions_services/cnc/avis/2023/Allegations_environnementales/guide_2023.pdf
https://www.economie.gouv.fr/files/files/directions_services/cnc/avis/2023/Allegations_environnementales/guide_2023.pdf
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PARTIE 2 PARTIE 3

ANNEXES

3 - La signalétique de I'affranchissement

- <« $ Visuel d’un pli Courrier Industriel
Essentiel au format standard distri
(sous Smart Data)

« Mention de l'opérateur : LA POSTE

Le nom de 'opérateur doit figurer en majuscules.
Il peut étre apposé :

- dans I'angle supérieur droit de |la zone
d'affranchissement

-danslazone O

La police utilisée est du type Montserrat ou similaire
et de couleur sombre. La taille des caractéres est au
Mminimum de 2,5 mm de haut.

L'adresse retour doit étre obligatoirement sur le pli en
zone adresse expéditeur ou en zone O.

La mention produit dans la zone d'affranchissement
ou dans la zone O.

La date de dépdt dans la zone d'affranchissement ou
dans la zone O.

Cette date doit étre cohérente avec la date effective
de dép6ot du pli.

La Smart Data doit étre visible quel que soit le sens
de taquage de I'enveloppe.
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ENTREPRISE A
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA PRSI

Adresse
retour
obligatoire

Smart Data
horizontale

Adresse destinataire

LAPOSTE <
E3 DISTRI TROIS
04012024 \

Date

non conforme a la
norme (utilisation de

caractéres minuscules,

d’abréviations non

normalisés et de
caractéres spéciaux) et
non éligible au format
mécanisable.

Mme Isabelle Dupont .
NO9, r du Colonel P Avia
75015 Paris

Opérateur
- postal

Mention
[N produit

- Localisation :

L'ensemble des mentions doit obligatoirement étre
sur la méme face que l'adresse de destination :
mention d’affranchissement (Smart Data + LA POSTE),
adresse de retour du pli si présente.

Le positionnement des champs doit respecter les
régles définies dans les fiches techniques. Retrouvez
les mentions obligatoires sur le site de I'Espace Tech-
nique et Qualité, FT-SIG15 ou https://www.espacetech-
nigueetqualite.laposte.fr/node/233



https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/node/233
https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/node/233
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3 - La signalétique de I'affranchissement

**+ % Zoom sur la Smart Data : »
régles d’'impression et de positionnement

« L'identifiant pli qui doit é&tre imprimé en clair est composé des
données suivantes :
- Mention « SD : » (le : est séparé de SD par des espaces avant et
apres) :

- 1D Pli (sur 14N)

- Clé de contrble : L'algorithme de calcul de la clé de contrble est
défini dans la norme ISO/IEC 7064 mod 37/36. La clé de contrdle
est au format Alphanumérique sur 1 caractere.

« Format : police de 1,5 mm minimum de haut (ex : Montserrat
police 7)
Exemple : « SD : 86900000000001Q »

» Positionnement :
La Smart Data peut étre éditée:

- sur le document sous la fenétre de I'enveloppe, dans la zone O
ou a droite de I'adresse destinataire.

- sur I'enveloppe ou sur une étiquette :
> dans lazone O
> a gauche de 'adresse destinataire

-dans la zone d'affranchissement : uniquement pour les plis
ordinaires.

Dans le cas ou la Smart Data est éditée sur un insert pour
une lecture sous fenétre, la dimension de la fenétre doit étre
suffisante pour maintenir visibles les mentions (Smart Data et
les 6 lignes adresse) au travers de la fenétre, quel que soit le
sens de taquage de I'enveloppe.

Vous pouvez consulter la fiche technique FT-LIB1 Regles d'édition
des Datamatrix sur https:/Wwww.espacetechnigueetqualite.laposte.

fr/node/249
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PARTIE 3 ANNEXES

POLICE MONTSERRAT OU SIMILAIRE
1,5 MM DE HAUT MINIMUM

SD : 86900000000001Q

EXEMPLE : DATAMATRIX RECTANGULAIRE



https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/node/249
https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/node/249
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3 - La signalétique de I'affranchissement

s+« P Zoom sur la Smart Data :
orientation de la Smart Data et édition d’autres
codes a barre (CAB)

- La Smart Data peut étre imprimée a I'’horizontale ou a la ver-
ticale:
- Si le CAB est en position horizontale, les barres de déclenche-
ment doivent étre a gauche et en bas du datamatrix.

- Si le CAB est en position verticale, les barres de déclenchement
doivent étre a droite et en bas du datamatrix. Dans ce cas, I'iden-
tifiant en clair est imprimé a droite du datamatrix.

- Condition d’édition des autres codes a barre sur le pli :
Le pli comportera un seul code a barre : le datamatrix de la Smart
Data. Pour mémoire il comporte une zone client de 40AN.

Toutefois I'édition d'autres CAB additionnels est tolérée sous
réserve de répondre aux conditions suivantes:

- Aucune autre codification ne commence par la mention « SD : »

- Aucun autre CAB ne comporte les caractéres « % » en premiere
position et « A » en position 32.

- Positionnement distant au minimum de 4 mm de la mention
« LA POSTE » et de la Smart Data, préconisation d'un écart d'au
moins 10 mm.

- L'édition d'un autre code a barre postal dédié aux offres histo-
riques (IDT, IDS, ou Alliage) est interdite sur un pli avec Smart
Data.

20 GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA - JANVIER 2026

EXEMPLE DE POSITIONNEMENT
HORIZONTAL

l

SD : 86900000000001Q

SD : 86900000000001Q

EXEMPLE DE POSITIONNEMENT
VERTICAL
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3 - La signalétique de I'affranchissement

««+ P Zoom sur le logo Service (si nécessaire)

Le logo permet d’indiquer en clair que le pli est porteur d’'un
service avec un geste facteur a réaliser.

T . N e ) Entre2et 8 mm
L'indication du type de logo a apposer, s'il y en a un, est donnée par ; ;

la table des Combinaisons (« combinations ») du Référentiel Cl sous i
Smart Data par le champ « Logo », en fonction des critéres « produit S S
commercial », « produit(s) de prestation », « option(s) de produit SD:869OOOOOOOOOO]Q;
commercial » et « option(s) de prestation ». ’ i i

12 mm
Taille 12 mm x 12 mm minimum crayon inclus
Marge entre le datamatrix et lelogo | Entre 2et 8 mm 4—>
12 mm
. . " . Valeur type : 300 dpi
Résolution d'impression Minimum : 200 dpi
RECOMMANDE Positionnement du logo par rapport au code a barres :

« Positionnement horizontal : Le logo doit étre positionné a
2 mm minimum du code a barres. De préférence a droite du code
a barres. Le logo doit étre centré horizontalement avec la Smart
Data.

 Positionnement vertical : Le logo doit étre positionné a 2 mm
minimum au-dessus du code a barres. Le logo doit étre centré
verticalement avec la Smart Data.

Dans le cas ou la Smart Data est éditée sur un insert pour une lec-
ture sous fenétre, la dimension de la fenétre doit étre suffisante pour
maintenir visible le logo dans la fenétre.

21 GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA - JANVIER 2026



SOMMAIRE

PARTIE 1 PARTIE 2 PARTIE 3 ANNEXES
>
[ ] y & [ ] [ ]
3 - La signalétique de I'affranchissement
+++ 9 Exemples de visuels Courrier Industriel Premium au format mécanisable
Courrier Industriel Premium, pli ordinaire Courrier Industriel Premium, pli avec option suivi
Opérateur Smart Data Opérateur Smart Data Logo
postal horizontale postal horizontale Suivi
N ¥ : " "
LA POSTE SD.SEBOOOOOO??OTQ LA POSTE SD : 86900000000001Q $“’4{¢,

MME ISABELLE DUPONT

605

L

MME ISABELLE DUPONT

75015 PARIS

9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA

MME ISABELLE DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA 9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS 75015 PARIS
Courrier Industriel Premium, pli avec option signé Courrier Industriel Premium, pli Recommandé
ENTREPRISE A e —
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS T T
Opérateur
Ad . postal
Opérateur Smart Data Logo resse retour Mention
postal horizontale Signé obligatoire produit Smart Data Logo
| obligatoire horizontale Recommandé
N v v | |
LA POSTE SD: 86900000000001Q \ + *
m SD : 86900000000001Q
N . RECOMMANDE G2

g <0
MME ISABELLE DUPONT
11 BOULEVARD BRUNE
75014 PARIS
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3 - La signalétique de I'affranchissement

+++ 9 Exemples de visuels Courrier Industriel Premium au format mécanisable

Courrier Industriel Premium, pli ordinaire

Courrier Industriel Premium, pli avec option suivi

SD:86900000000001Q

f

Opérateur Smart Data
postal horizontale

N\

LA POSTE

MME ISABELLE DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

Opérateur
postal

2 Logo \4

i Suivi
oy LA POSTE
Smart Data

verticale
MME ISABELLE DUPONT

9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

SD : 86900000000001Q

Courrier Industriel Premium, pli ordinaire

Courrier Industriel Premium, pli ordinaire

SmartData ____—»

verticale

SD : 86900000000001Q

Opérateur
postal

LA POSTE

MME ISABELLE DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

Opérateur
postal

Smart Data
verticale

LA POSTE

&

MME ISABELLE DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

SD : 86900000000001Q
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3 - La signalétique de I'affranchissement

-+« g Exemples de visuels
Courrier Industriel Essentiel, format mécanisable

«++ 9 Exemples de visuels

Courrier Industriel Essentiel, format Standard distri

SD:86900000000001Q LA POSTE ENTREPRISE A
ENTREPRISE A o 9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA m T 75015 PARIS
75015 PARIST
T Opérateur
Adresse postal Adresse
retour im'art Eia?a retour
obligatoire orizontale obligatoire Opérateur Mention Dat
postal produit ate
v
LAPOSTE E4DISTRIQUATRE 04012024
o
MME ISABELLE DUPONT MME ISABELLE DUPONT g
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA 9 RUE PU COLONEL PIERRE AVIA §
75015 PARIS F5015 PARIS g
At.jlre_stse :ﬂle”stihtataire Smart Data
imitant fecriture horizontale
manuscrite
ENTREPRISE A ENTREPRISE A SD:86900000000001Q
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA 9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA i LAPOSTE 4——
75015 PARIS 75015 PARIS T m E3 DISTRI TROIS
/ 04.01.2024 \
Adresse Smart Data T
Adresse Opérateur Smart Data retour horizontale
retour postal horizontale obligatoire Date
obligatoire /
e 0800000000000 Adresse destinataire
m non conforme a la
E norme (utilisation de
caractéres minuscules,
d'abrévations non
MME ISABELLE DUPONT Car';‘;;g‘r:'s'sse;esc‘f;fxﬁ ot Mrne Isabelle Dupont.
=re . r du Colone via
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA non ellglble.au format 75015 Paris
75015 PARIS mécanisable
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Opérateur
postal

Mention
produit
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TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS

PARTIE 2

LES REGLES POUR

LE TRAITEMENT DU
COURRIER INDUSTRIEL
DESTINEO PREMIUM

Une gamme INH - Inside Home

)y 28

LA POSTE

SOLUTIONS
BUSINESS
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Préambule

Le courrier industriel Destineo Premium est basé sur un dispositif
technique intégrant I'apposition d'une Smart Data sur chaque pli.

Ce dispositif, qui permet de tracer vos envois et d'individualiser les
services aux destinataires, nécessite une parfaite visibilité et lisibilité :

« De la Smart Data (y compris son numéro en clair)

- De I'adresse destinataire, sans autre information (ponctuation,
données parasites...) dans la zone adresse et cela quel que soit le
sens de taquage du pli dans le cas d'une enveloppe a fenétre.

C'est un pré-requis indispensable pour tous vos dépbts.
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Petit Format (mécanisable)

Pour bénéficier du tarif Petit Format (mécanisable), tout pli doit présenter toutes les caractéristiques suivantes:

+++ P Dimensions et poids

Entre 0,5et5 Entre 5et 20
Entre 10 et 750 inclus

Entre 0,3et 0,5

Entre 50 et 750 inclus

Entre 8 et 50 inclus

Entre 8 et 50 inclus

[904176]x[140 2 250 ]

Rectangulaire
[176 2260 ] x [ 250 a 360 ]

[140 3176 ] x [140 2176 ]

Carré

[176 4260 ] x [ 176 & 260 ]

*En GF si 'adresse destinataire et mentions postales ne sont pas paralléles au plus grand cété.

« «« g Surépaisseur «« P Présentation de I'adresse
Une a deux surépaisseurs internes ou externes sont possibles jusqu’a L'ensemble des mentions doit étre positionné paralléle au plus
1,5 mm (dans la limite des 5 mm). grand coé6té.

-+« § Contenant / Emballage - Adresse imprimée (fenétre, enveloppe, étiquette).

Le pli doit respecter les regles de choix du papier détaillées en page 61. + Respect de la Norme Adresse issue de la norme NF Z10-O011.

- Caracteres parasites, soulignés, italiques, inverse vidéo

Ces plis ne doivent pas étre déformés, déchirés et/ou collés entre eux. . : e -
proscrits ; police et couleur de fond référencées.

Tous les envois sous enveloppe ou pochette doivent étre totalement clos
(collage en continu sur I'ensemble du rabat).

Le conditionnement est admis sous emballage papier ou carton, avec ou
sans fenétre.
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Petit Format (mécanisable)

«++ P Le tout-en-un ou auto scellable

Le tout-en-un ou auto scellable est un pli plié par le bas et fermé par
le haut en continu (par de la colle en continu, ou par trois points de
colle ou par trois pastilles adhésives au minimum, dont un(e) a chaque

extrémité).

Le pli peut ou non comporter une patte de fermeture ou un rabat. Les
deux cbtés latéraux peuvent étre ouverts si la partie supérieure est fer-
mée par trois points de colle ou pastilles adhésives au minimum.

Le collage doit étre suffisamment efficace pour que les plis ne soient
pas décollés lors des différents passages sur les machines de traite-
ment automatique de La Poste. Différents matériels sont utilisés par

La Poste en fonction des dimensions des plis.

La présentation des plis dans les contenants devra permettre d'éviter

toute déformation/dégradation de la qualité. utilisation de sépara-
teurs entre les strates de plis, I'orientation des plis, font partie des pa-

rameétres sur lesquels des préconisations pourront étre fournies. Le pli
doit étre constitué d'une feuille d'un grammage minimum de 120g/m?2.
A partir de deux feuilles, le grammage par feuille peut étre ramené a

80g/m?2.
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Tout-en-un ou auto-scellable

La fermeture du pli est assurée sur le haut par un collage en continu, ou par au
minimum 3 points de colle (ou pastilles), dont 1 point de colle & & chaque extréemiteé.

Smart Data

SD : 86900000000001Q &

horizontale

NOM EXPEDITEUR
ADRESSE EXPEDITEUR

Opeérateur

postal LA POSTE

'T|\O Ouverture possible

MME BENEDICTE  suriescotss
111 BOULEVARD BRUNE [l
75670 PARIS CEDEX 14 | #

|

\O Le pli est obligatoirement plié par le bas
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Petit Format (mécanisable)

««+ P Les plis avec angles arrondis

Les angles arrondis doivent avoir un rayon de courbure inférieur ou
égalalcm.

«++ P |Les cartes avec rabat

Les trois cbtés du rabat sont collés en continu (sur toute la longueur).

+++ P Le tout-en-un avec encoche

L'encoche permettant de retirer les documents doit se situer au milieu
du cbté gauche. Son diametre d'ouverture doit étre au maximum de
2 cm. Les documents a l'intérieur doivent étre solidaires du pli.

«++« g Acces a la note de référence

Retrouvez d'autres exemples de faconnages testés et validés en consul-
tant la documentation disponible sur I'espace technique et qualité :
https://www.espacetechnigueetgualite.laposte.fr/system/files/public/
Note_technique_generaleV1.2.pdf

Plis avec angles arrondis Cartes avec rabat

/O Carte avec rabat

PARTIE 3

ANNEXES

\\ ,a CONSEIL
,Q\ DU PRO

POUR LES FORMATS POCHETTE

Pour les formats pochette, un maximum de
3 mm entre I'adhésif et le bord du rabat de la

pochette est préconisé.

Tout-en-un avec encoche

( N | ————

NOM EXPEDITEUR ”
ADRESSE EXPEDITEUR

|
N N I—— ;J

SD : 86900000000001Q

Smart Data c/‘
horizontale

DMISC MME BENEDICTE
IMMEUBLE 1

111 BOULEVARD BRUNE
75670 PARIS CEDEX 14

B20 mm MAXIMUM
SD: 86900000000001Q

]

MONSIEUR JEAN
2 RUE DU DOCTEUR PASCAL
21000 DIJON

LA POSTE
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; Le rabat est clos par un collage en continu
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Grand Format (mécanisable)

Pour bénéficier du tarif Grand Format (mécanisable), tout pli doit présenter toutes les caractéristiques suivantes :

+++ P Dimensions et poids

Entre 0,3et 0,5

Entre 0,5et5 Entre 5et 20

Entre 8 et 50 inclus

[904176]x[140 2 250 ]

Rectangulaire
[176 2260 ] x [ 250 a 360 ]

[140 3176 ] x [140 2176 ]

Carré

[176 4260 ] x [ 176 & 260 ] -

*En GF si 'adresse destinataire et mentions postales ne sont pas paralléles au plus grand cété.

+++ > Contenant / Emballage
- Le pli doit respecter les regles de choix du papier détaillées en page 61.
- lIs ne doivent pas étre déformés, déchirés et/ou collés entre eux.

- Tous les envois sous enveloppe ou pochette doivent étre totalement clos
(collage en continu sur I'ensemble du rabat).

- Le conditionnement est admis sous emballage papier ou carton, avec ou
sans fenétre ou « a découvert ».

- Les plis Destineo Premium remis a La Poste sous forme de rouleaux et
cylindres ne sont pas autorisés de méme que tout autre format susceptible
de pivoter sur lui-méme lors du passage en machine de tri courrier.
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Entre 10 et 750 inclus

Entre 50 et 750 inclus

Entre 8 et 50 inclus

«++ P Présentation de I'adresse

- L'ensemble des mentions postales doit étre positionné paralléle
a I'un des cotés (page 41).

- Adresse imprimée (fenétre, enveloppe, étiquette).
- Respect de la Norme Adresse issue de la norme NF Z 10-011.

- Caracteres parasites, soulignés, italiques, inverse vidéo
proscrits ; police et couleur de fond référencées.

Qo
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1 - Définition des formats et régles
de présentation : Les plis a découvert
Grand Format (mécanisable)

Le mode de conditionnement «envoi a découvert» consiste a déposer
des plis brochés sans emballage film ou papier. Les inserts doivent étre
solidaires avec le document principal. Le format est supérieur ou égal
au format C5 pour des plis rectangulaires.

Pour s'assurer que les plis a découvert déposés résisteront aux
manipulations, ils doivent répondre aux caractéristiques suivantes :

- Rigidité avec une fleche du pli strictement inférieure a 65 mm.

- Grammage de la premiere et de la derniére page de couverture
strictement supérieur a 130g/m2.
«++« P Zoom sur l'adresse destinataire : envois a découvert

- Pavé adresse : lieu d'apposition au recto (1" de couverture) ou au
verso du document (4¢ de couverture).

«++ 9 Dimensions
- Minimum : 30 x 90 mm.
- Recommandées : 40 x 100 mm.

- Aucun caractére a moins de 5 mm des bords du pavé adresse.

e+« Couleur de fond

Couleur de fond : une zone porte-adresse blanche ou de couleur
unie claire et mate, avec une réflectance de fond supérieure a 50%
(réf : EN13619 : 2002).
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\\ l/ CONSEIL
,Q~ DU PRO

TAUX DE COUVERTURE

Afin de pouvoir bénéficier d'un taux de cou-
verture élevé sur les services, il est recomman-
dé que les plis a découvert soient dotés d'un
systéme de fermeture a chaque extrémité du
pli (par collage ou rabat).

«++ 9 Mode d’apposition de I'adresse

Etiquette autocollante, impression jet d'encre ou laser, document
porte adresse broché au pli Destineo Premium.

-+« > Signalétique du pli

Pas de spécificité particuliere. Les mentions obligatoires sont celles
lides au produit Destineo Premium. Les mentions d'affranchissement
doivent étre apposées au dessus du pavé adresse.
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Autre Format (hon mécanisable)

Pour bénéficier du tarif Autre Format (non mécanisable), tout pli doit présenter toutes les caractéristiques suivantes:

+++ 9 Dimensions et poids

Jusqu’a 20

Jusqu’a 2000 en Destineo Premium Simply et Destineo Premium Utilité
Publigue et jusqu'a 3000 en Destineo Premium Intégral

Mini:[90 x 140 ]

Rectangulaire
Maxi: L+ |+ H <1000 mm avec L <600

mini: [140 x 140 ]

Carré
Maxi: L+ |+ H <1000 mm avec L <600

+++ 9 Contenant / Emballage

- lls ne doivent pas étre déformés, déchirés et/ou collés entre eux. Tous
les envois sous enveloppe ou pochette doivent étre totalement clos US |
(collage en continu sur I'ensemble du rabat). pli suivantes:

- Rigidité avec une fleche du pli strictement inférieure a 65 mm.

les plis a découvert déposés résisteront aux manipulations, La Poste
Vvous préconise de déposer des plis répondant aux caractéristiques de

- Le conditionnement est admis sous emballage papier ou carton, avec
ou sans fenétre. - Systéme de fermeture & chaque extrémité du pli (par collage ou
. rabat).
*++ P | 'envoi a découvert Autre Format ) ) )
L de d diti " T ¢ cte § de - Grammage de la premiére et de la derniere page de couverture
e mode de conditionnement « envoi a découvert » consiste a déposer strictement supérieur 3 130 g/m?.

des plis brochés sans emballage film ou papier. Les inserts doivent étre
obligatoirementbrochésaudocument principal.Leformatestsupérieur  La qualité des plis peut étre altérée si ces recommandations ne sont

ou égal au format A5 pour des plis rectangulaires. Pour s'assurer que pas respectées.
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Format S (mécanisable)

Pour bénéficier du tarif format S (mécanisable) du Destineo Premium Kdo+ tout pli doit présenter toutes les caractéristiques suivantes:

+++ 9 Dimensions et poids

Entre 0,5et5 Entre 5et 20
Entre 10 et 350 inclus

Entre 0,3et 0,5

Entre 50 et 350 inclus

Entre 8 et 50 inclus

Entre 8 et 50 inclus

[904176]x[140 2 250 ]

Rectangulaire
[176 2260 ] x [ 250 a 360 ]

[140 3176 ] x [140 2176 ]

Carré

[176 4260 ] x [ 176 & 260 ]

*En M si I'adresse destinataire et mentions postales ne sont pas paralléles au plus grand cété.

*++ P Surépaisseur +++ P Présentation de I'adresse
- Une a deux surépaisseurs internes ou externes sont possibles jusqu’a - L'ensemble des mentions doit étre positionné paralléle au plus grand
1,5 mm (dans la limite des 5 mm). coté.

- Adresse imprimée (fenétre, enveloppe, étiquette).

«++ 9 Contenant / Emballage
- Respect de la Norme Adresse issue de la norme NF Z 10-011.

- Le conditionnement est admis sous emballage papier ou carton, avec
ou sans fenétre - Caracteres parasites, soulignés, italiques, inverse vidéo proscrits; police

- Collage en continu sur 'ensemble du rabat. et couleur de fond référencees.

- Les plis ne doivent pas étre déformés, déchirés et/ou collés entre eux.
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Format M (mécanisable)

Pour bénéficier du tarif format M (mécanisable) du Destineo Premium Kdo+ tout pli doit présenter toutes les caractéristiques suivantes:

+++ 9 Dimensions et poids

Entre 0,3et 0,5

Entre 0,5et5 Entre 5et 20

[904176]x[140 2 250 ]

Entre 8 et 50 inclus

Rectangulaire
[176 2260 ] x [ 250 a 360 ]

[140 3176 ] x [140 2176 ]

Carré
[176 a260]x[176 a260] -

*En M si I'adresse destinataire et mentions postales ne sont pas paralléles au plus grand cété.

«++ 9 Contenant / Emballage

- Le conditionnement est admis sous emballage (papier, carton
ou film**), avec ou sans fenétre ou a découvert (dans les mémes
conditions que pour le format GF).

- Collage en continu sur I'ensemble du rabat.
- Les plis ne doivent pas étre déformés, déchirés et/ou collés entre eux.

- Les plis Destineo Premium Kdo+ remis a La Poste sous forme de
rouleaux et cylindres ne sont pas autorisés de méme que tout autre
format susceptible de pivoter sur lui-méme lors du passage en
machine de tri courrier.

Entre 8 et 50 inclus Entre 50 et 350 inclus Entre 10 et 350 inclus

«++ P Présentation de I'adresse

- L'ensemble des mentions doit étre positionné parallele a I'un des
cotés.

- Adresse imprimée (fenétre, enveloppe, étiquette).

- Respect de la Norme Adresse issue de la norme NF Z 10-011.

- Caracteres parasites, soulignés, italiques, inverse vidéo proscrits; police
et couleur de fond référencées.

** Concernant les envois sous film, les dimensions considérées sont celles de I'insert le plus grand. Il n'est pas tenu compte des bordures souples de I'emballage situées aux extrémités de

I'envoi qui ne peuvent excéder une largeur de 3 cm.
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Format L (hon mécanisable)

Pour bénéficier du tarif format L (hon mécanisable) du Destineo Premium Kdo+ tout pli doit présenter toutes les caractéristiques suivantes:

+++ 9 Dimensions et poids

entre 20 et 30 (exclus) entre 30 et 200 (exclus)

entre 8 et 3000 inclus

entre 8 et 750 inclus

[ Mini [90 x 140 ]

Rectangulaire

maxi:L+1+H<1000 mm avec L <600

mini [140x 140 ]

Carré

maxi:L+1+H<17000 mm avec L <600

+++ 9 Contenant / Emballage
- Ces envois peuvent étre de toute forme et de tout volume.

- Le conditionnement est admis sous emballage (papier, carton
ou film**), avec ou sans fenétre ou a découvert (dans les mémes
conditions que pour le format Autre Format).

** Concernant les envois sous film, les dimensions considérées sont celles de I'insert le plus grand. Il n'est pas tenu compte des bordures souples de I'emballage situées aux extrémités de
I'envoi qui ne peuvent excéder une largeur de 3 cm.
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1 - Définition des formats et régles de présentation : Format XL (hon mécanisable)

Pour bénéficier du tarif format XL (hon mécanisable) du Destineo Premium Kdo+ tout pli doit présenter toutes les caractéristiques suivantes:

+++ 9 Dimensions et poids

entre 20 et 30 (exclus) entre 30 et 200 (exclus)
entre 8 et 3000 inclus

entre 8 et 750 inclus

[ Mini [90 x 140 ]

Rectangulaire

maxi:L+1+H<1000 mm avec L <600

mini [140x 140 ]

Carré

maxi:L+1+H<17000 mm avec L <600 -

+++ 9 Contenant / Emballage
- Ces envois peuvent étre de toute forme et de tout volume.

- Le conditionnement est admis sous emballage (papier, carton
ou film**), avec ou sans fenétre ou a découvert (dans les mémes
conditions que pour le format Autre Format).

** Concernant les envois sous film, les dimensions considérées sont celles de I'insert le plus grand. Il n'est pas tenu compte des bordures souples de I'emballage situées aux extrémités de
I'envoi qui ne peuvent excéder une largeur de 3 cm.
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2 - Les différentes zones © zone o

que vous pouvez utiliser sur vos plis

Un pli est composé de différentes zones : des zones « La Poste » qui
remplissent chacune une fonction dans le traitement du courrier,
des zones partagées, et une zone libre destinée a I'expéditeur. Les
plis déposés avec le dispositif Courrier Industriel doivent respecter
ces zones. Le fond des zones zéro, affranchissement, zone expéditeur,
adresse du destinataire et indexation doit respecter les couleurs Pan-
tone® (cf. 3¢ partie sur les couleurs Pantone), ces zones sont a laisser
libres de tout caractére ou graphisme (dessins, traits).

o Zone d’affranchissement

La zone d'affranchissement est un espace utilisé soit pour des men-
tions postales, soit laissé libre pour le client.

- Usage postal : Cette zone doit contenir les mentions d'affranchisse-
ment en respectant les 2 mm de protection autour de chagque men-
tion.

Les mentions d'affranchissement sont obligatoirement positionnées
en haut a droite du pli en respectant une zone de silence de 10 mm
sur les bords haut et droit du pli. Les mentions d'affranchissement
peuvent aussi étre imprimées dans la Zone 0.

- Usage client : Dans ce cas, aucune mention postale ne doit s'y
trouver. Les mentions clients ne doivent pas étre source de per-

La zone O est un espace partagé entre La Poste et le Client située
au-dessus de la zone adresse destinataire.

Elle peut contenir les mentions suivantes :
- Mentions d'affranchissement
- Adresse expéditeur (ou adresse retour)

6 Zone adresse destinataire

L'adresse doit comporter tous les éléments d'information néces-
saires au traitement et a la distribution des plis, selon les regles de
I'adresse : Cf. FT-SIG 13 Adresses du pli.
https://mwww.espacetechnigueetqualite.laposte.fr/node/176

e Zones vierges

Différentes zones sur le pli doivent rester vierges de toutes men-
tions, elles permettent d'assurer les traitements du pli dans le réseau
postal. La zone située entre le bord droit du pli et la zone adresse
destinataire peut étre utilisée par le client sous réserve que ne soient
présents:

- Aucun caractére numeérique ou alphanumérique pouvant étre
assimilé a une composante de I'adresse.

- Aucune mention ni symbole utilisés par La Poste, ou s’en rappro-
chant avec un risque de confusion.

Des cas particuliers peuvent étre étudiés a la demande par La Poste.

turbations pour un bon traitement au sein du réseau postal. Toute e Zone a disposition de I'expéditeur

mention pouvant suggérer un caractére officiel a l'illustration ou
portant a confusion au sein du réseau postal est strictement inter-
dite (pas de date, pas d'adresse).
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Tout I'espace hors zones définies ci-dessus et le verso du plisont a la
disposition de lI'expéditeur du pli.

Si 'adresse retour y est positionnée, elle doit étre en haut a gauche
du pli, éloignée des bords du pli de 10 mm minimum et positionnée a
10 mmaumoinsdelalre mention enzone d'affranchissement. L'adresse
retour ne doit pas étre positionnée plus bas que le bloc adresse desti-
nataire. cf. détail dans FT-SIG 18 Exigences sur I'adresse retour.
https://mwww.espacetechnigueetqualite.laposte.fr/node/497
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Masque d’un Petit Format et Format S

Taille de la zone de référence
74 x 40 mm, peut étre étendue a une longueur
de 160 mm maximum.

v
160 mm maxi 74 mm
«— - — — — — — — — — — — — — < >
*Vous pouvez consulter 4
le zoom sur I'adresse
expéditeur ou l'adresse
retour pages 53 - 54. * €
£ o ZONE AFFRANCHISSEMENT
@)
N3
160 mm maxi Y

A

4 © zone zero ) A
. 2 mm mini
Zone vierge
<——p 20 mm mini 15 mm mini > | o
Afin d'optimiser le traitement 9 ZONE ADRESSE DESTINATAIRE E2
. . . . O
et la distribution du courrier, 0 0 % 0
L? Poste est susceptible [ 5 O ——— b 2 mm mini 2 mm mini 2 mm mini > o0
d'apposer des marques DE UEXPEDITEUR \o Y - —
sur le pli comportant des c
donneées utiles au facteur : Eé e ZONE VIERGE
complément d'adresse, Q
]

codifications internes, ...

\J

A

140 mm mini
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PARTIE 1

Masque d’un Grand Format

et Format M / paysage

*Vous pouvez consulter
le zoom sur I'adresse
expéditeur ou l'adresse
retour pages 53 - 54.

Le client peut utiliser cette
zone s'il le souhaite, toutefois
La Poste se réserve le droit
d'apposer des mentions
postales complémentaires
notamment en cas de
réexpédition du courrier
souscrite par le destinataire.

PARTIE 2

N

S,

PARTIE 3

Taille de la zone de référence

74 x 40 mm, peut étre étendue a une longueur

de 160 mm maximum.

v
160 mm maxi 74 mm
«~ — — — — — — — — < >
£ ZONE
. £ (1
o AFFRANCHISSEMENT
?

14

9 ZONE A LA DISPOSITION
DE LEXPEDITEUR

M mm

Y

A

15mm¢

19 mm

180 mm maxi

160 mm maxi

ANNEXES

A

<—> 20 mm mini

©

9 ZONE ADRESSE DESTINATAIRE

Zone vierge

9 ZONE ZERO
A

2 mm mini

2 mm mini

Y

20 mm mini <€—>

©

100 mm maxi
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v
Masque d’un Grand Format et Format M / 160 mm maxi 74mm
° ° <« — — — — — — — < >
portrait avec la zone affranchissement .
. o . Taille de la zone
sur le petit coté Q o de référence
*Vous pouvez consulter 40mm AFFRANCHISSEMENT 74 x 40 mm, peut
le zoom sur 'adresse étre étendue a
expéditeur ou l'adresse une longueur
retour pages 53 - 54. de 160 mm
= A maximum.
g e ZONE ZERO
£ A
g 2 mm mini %
<—> 20 mm mini 20 mm mini <€—> g
€
9 ZONE ADRESSE DESTINATAIRE §
2 mm mini

\4

P ' !
Zone vierge 180 mm maxi

19 mm

e ZONE A LA DISPOSITION A
DE L'EXPEDITEUR

Le client peut utiliser cette
zone s'il le souhaite, toutefois
La Poste se réserve le droit
d'apposer des mentions
postales complémentaires
notamment en cas de

réexpédition du courrier nliq
souscrite par le destinataire. v

M mm

¢14mm
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Masque d’un Grand Format
et Format M / portrait avec la zone ,

affranchissement sur le grand coté =
c % ; e ZONE A LA DISPOSITION
O 0 DE L'EXPEDITEUR
€ N T
N8 (@)
X @:
. a4
Taille de la zone t _
e < x
de référence \ 2 A
74 x 40 mm, peut q £ © zonezero
étre étendue a | £ A
une longueur Z | #emm 3 2mm mini -
- @
de 160 mm g | <—> 20 mm mini 20 mm mini «—>{ | €
maximum. € €
o £
0 | e ZONE ADRESSE DESTINATAIRE 8
| e
| (4 (4
2 mm mini
| /- Y "
Zone vierge 180 mm maxi
19 mm
<>
Le client peut utiliser cette A
zone s'il le souhaite, toutefois
La Poste se réserve le droit
d'apposer des mentions
postales complémentaires
notamment en cas de %
réexpédition du courrier -
souscrite par le destinataire. a
15
*Vous pouvez consulter mm
le zoom sur 'adresse * ¥
expéditeur ou I'adresse ¢ 1% rm
retour pages 53 - 54.
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3 - La signalétique de I'affranchissement

+++ 9 Visuel d'un pli Autre Format
sous Smart Data

» Mention de l'opérateur : LA POSTE

Le nom de 'opérateur doit figurer en majuscules.
Il peut étre apposé :

- dans I'angle supérieur droit de la zone
d'affranchissement

-danslazone O

La police utilisée est du type Montserrat ou similaire et
de couleur sombre. La taille des caractéres est au mini-
mum de 2,5 mm de haut. L'adresse retour doit étre obli-
gatoirement sur le pli en zone adresse expéditeur ou en
zone 0. La mention produit et la date de dépdt dans la
zone d'affranchissement.

La Smart Data doit étre visible quel que soit le sens de
taquage de I'enveloppe.

« Date de dépbt :

Cette mention est obligatoire. La date de dépbt des plis
peut étre apposée dans la zone d’affranchissement ou
dans la zone O.

Cette date doit étre cohérente avec la date effective de
dépobt du pli.
« Localisation :

L'ensemble des mentions doit obligatoirement étre sur
la méme face que l'adresse de destination : mention
d’affranchissement (Smart Data + LA POSTE), adresse de
retour du pli.
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«« g Exemples d’un pli Autre Format,

ANNEXES

d’autres exemples de plis se trouvent en page 47.

ENTREPRISE A
RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS T

Adresse retour
obligatoire

Adresse
destinataire
soulignée

SD:86900000000001Q
LAPOSTE +——

/ JIMMAA \

Smart Data
horizontale

f

Date de
dépot
obligatoire

MME ISABELLE DUPONT
111 BOULEVARD BRUNE
75015 PARIS

ENTREPRISE A
RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS T

Adresse retour
obligatoire

Opérateur
postal
obligatoire

Smart Data
horizontale

|

v

LA POSTE
MD7
JIMM.AA

MME ISABELLE DUPONT
11 BOULEVARD BRUNE
75015 PARIS

SD:86900000000001Q ‘

sy

Opérateur
postal
obligatoire

Mention
produit
obligatoire
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3 - La signalétique de I'affranchissement

+«+ 9 Visuel d’'un pli mécanisable
sous Smart Data

» Mention de l'opérateur : LA POSTE

Le nom de 'opérateur doit figurer en majuscules.
Il peut étre apposé :

- dans I'angle supérieur droit de la zone
d'affranchissement

-danslazone O

La police utilisée est du type Montserrat ou similaire et
de couleur sombre. La taille des caractéres est au mini-
mum de 2,5 mm de haut.

La Smart Data doit étre visible quel que soit le sens de
taquage de I'enveloppe.

- Date de dépot :

Cette mention est facultative. La date de dépdt des plis
peut étre apposée dans la zone d'affranchissement ou
dans la zone O.

Cette date doit étre cohérente avec la date effective de
dépot du pli.

- Localisation :

L'ensemble des mentions doit obligatoirement étre sur
la méme face que l'adresse de destination : mention
d’affranchissement (Smart Data + LA POSTE), adresse de
retour du pli si présente.

Le positionnement des champs doit respecter les regles
définies dans les fiches techniques. Retrouvez les men-
tions obligatoires sur le site de I'Espace Technique et Qua-
lité, FT-SIG15 ou https:/Mww.espacetechniqueetqualite.
laposte.fr/node/233
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v
Opérateur
obﬁ(g)ztt?jli re 'SWr;:'iaZr; nDti}Z
v

SD : 86900000000001Q
LA POSTE AT

MME ISABELLE DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

\

~ P CONSEIL
,Qs DU PRO

/

ENGAGEMENT ENVIRONNEMENTAL

Pour communiquer sur votre engagement environnemental,
vous pouvez par exemple faire figurer sur les zones libres du pli,
sur le verso de préférence, les différents labels et logos environ-
nementaux auxquels vous étes éligibles et qui attestent des maté-
riaux et du mode de fabrication de vos supports de communication
(Cf. annexe 3). Pour vous assurer d'utiliser les mentions adaptées,
vous pouvez consulter le guide pratique des allégations environ-
nementales du CNC (https:/www.economie.gouv.fr/files/files/di-
rections_services/cnc/avis/2023/Allegations_environnementales/
guide_2023.pdf).
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3 - La signalétique de I'affranchissement

* <« 9 Zoom sur la Smart Data : régles d’'impression et
de positionnement

- L'identifiant pli qui doit étre imprimé en clair est composé des
données suivantes :
- Mention « SD : » (le : est séparé de SD par des espaces avant et
apres)

- 1D Pli (sur 14N)

- Clé de contrble : L'algorithme de calcul de la clé de contrble est
défini dans la norme ISO/IEC 7064 mod 37/36. La clé de contrdle
est au format Alphanumérique sur 1 caractere.

» Format : police de 1,5 mm minimum de haut (ex : Montserrat
police 7)
Exemple : « SD : 86900000000001Q »

 Positionnement :
La Smart Data peut étre éditée :

- sur le document sous la fenétre de I'enveloppe, dans la zone O
ou a droite de I'adresse destinataire

- sur I'enveloppe ou sur une étiquette :

>danslazone O
> a gauche de l'adresse destinataire

- dans la zone d'affranchissement : uniguement pour les plis or-
dinaires.

Dans le cas ou la Smart Data est éditée sur un insert pour
une lecture sous fenétre, la dimension de la fenétre doit étre
suffisante pour maintenir visibles les mentions (Smart Data et
les 6 lignes adresse) au travers de la fenétre, quel que soit le
sens de taquage de I'enveloppe.

Vous pouvez consulter la fiche technique FT-LIB1 Regles d'édition
des Datamatrix sur https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.

fr/node/249
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POLICE MONTSERRAT OU SIMILAIRE
1,5 MM DE HAUT MINIMUM

SD : 86900000000001Q

EXEMPLE : DATAMATRIX RECTANGULAIRE
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«+«+ P Zoom sur la Smart Data : orientation de la Smart
Data et édition d’autres codes a barre (CAB)

- La Smart Data peut étre imprimée a I'horizontale ou a la ver- EXEMPLE DE POSITIONNEMENT
ticale: HORIZONTAL

- Si le CAB est en position horizontale, les barres de déclenche- l

ment doivent étre a gauche et en bas du datamatrix.

Si le CAB est en position verticale, les barres de déclenchement SD :86900000000001Q
doivent étre a droite et en bas du datamatrix. Dans ce cas, I'iden-
tifiant en clair est imprimé a droite du datamatrix.

« Condition d’édition des autres codes a barre sur le pli :
Le pli comportera un seul code a barre : le datamatrix de la Smart
Data. Pour mémoire il comporte une zone client de 40AN.

Toutefois I'édition d'autres CAB additionnels est tolérée sous ré-
serve de répondre aux conditions suivantes:

- Aucune autre codification ne commence par la mention « SD : »

- Aucun autre CAB ne comporte les caractéres « % » en premiere
position et « A » en position 32.

SD : 86900000000001Q

.- Positionnement distant au minimum de 4 mm de la mention
« LA POSTE » et de la Smart Data, préconisation d'un écart d'au
moins 10 mm.

L e . . i EXEMPLE DE POSITIONNEMENT
- 'édition d'un autre code a barre postal dédié aux offres histo- VERTICAL

riques (IDT, IDS, ou Alliage) est interdite sur un pli avec Smart
Data.
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3 - La signalétique de I'affranchissement

+++ 9 Exemples de visuels flux mécanisables

SD:86900000000001Q

f

. Opérateur
Opérateur Smart Data postal
postal horizontale \
LA POSTE
LA POSTE
g Smart Data
8 verticale
S / MME ISABELLE DUPONT
MME ISABELLE DUPONT ;é 9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA 3 75015 PARIS
75015 PARIS g
9 LA POSTE
SmartData ____—» § Opérateur
verticale 2 postal
3
B Smart Data
Opérateur verticale

postal

&

LA POSTE

SD:86900000000001Q

MME ISABELLE DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

MME ISABELLE DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS
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+++ 9 Exemples de visuels non mécanisables

ENTREPRISE A
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS I

Adresse
retour
obligatoire Opérateur Mention Dat:
postal produit ate
LAPOSTE  E4 DISTRIQUATRE 04.01.2024

MME ISABELLE DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
F5015 PARIS :

. K T
Aresse destnatae Smar Data
. horizontale
manuscrite

SD : 86900000000001Q

ENTREPRISE A
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA SD:86900000000001Q

ORERE Y [REHEEE oo oo
B ;  E3DISTRITROIS
/ 04.012024 \

Adresse
retour

Smart Data T
obligatoire

horizontale
Date

Adresse
destinataire

soulignée MME ISABELLE_DUPONT

9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

-—
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Opérateur
postal

Mention
produit

ANNEXES
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TOUT CE QUE VOUS DEVEZ SAVOIR POUR UNE PRISE EN CHARGE OPTIMALE DE VOS COURRIERS

PARTIE 3

REGLES ET
PRECONISATIONS POUR
VOTRE COURRIER

)y 28

LA POSTE

SOLUTIONS
BUSINESS
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1- La rédaction et I'impression des adresses

«++ > Principe

(2]

ZONE AFFRANCHISSEMENT

ENTREPRISE SPECIMEN
MONSIEUR CLAUDE DUPONT

o BATIMENT B
2 RUE GAMMA

21000 DIJON

0 Adresse destinataire

9 Adresse expéditeur si présente sur le pli

L'adresse s'écrit sur 3a 6 lignes avec au plus 38 caractéres espaces com-
pris par ligne (norme NF Z 10-011 de janvier 2013). Vous pouvez consul-
ter les abréviations de types de voies également dans cette norme (ex.
avenue : AV, boulevard : BD...). Les lignes sont alignées a gauche.

Le bloc adresse destinataire doit étre imprimé parallélement au plus
grand cb6té pour bénéficier d'un traitement automatisé.

Le bloc adresse destinataire doit respecter le positionnement indiqué
sur les masques des pages pages de 11 a 16 et pages 38 a 41.

La ligne 6 est obligatoirement en majuscules non accentuées et
sans caractéres de ponctuation (le tiret étant un caractére de ponc-
tuation).
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PRECONISATIONS

Il est préconisé que toutes les lignes non utilisées du bloc
adresse destinataire ne se traduisent pas a I'impression par
des lignes blanches et de laisser au moins une ligne vierge
de séparation au-dessus de la premiére ligne.

LES 6 REGLES D’OR POUR UNE ADRESSE PRECISE

https://www.laposte.fr/courriers-colis/conseils-pratiques/
bien-rediger-l-adresse-d-une-lettre-ou-d-un-colis

Vérifiez la rédaction de vos adresses en France et obtenez
la correction de la voie, de la ville ou du code postal :

http://www.laposte.fr/particulier/outils/tester-une-adresse

« « « 9 Recommandations complémentaires
et précisions sur vos adresses
Caractéres:

A partir de la ligne 1: adresse en majuscules non accentuées, chiffres
ou espaces a l'exclusion de tout autre signe de ponctuation comme
virgules, tirets ou caractéeres spéciaux.

Contenus des lignes 4 a 6:
La ligne 4 est obligatoire dans le cas général.

La ligne 5 est obligatoire si le client dispose d’'une adresse avec un code
BP, CS, TSA, de méme le code Cedex doit étre utilisé en ligne 6 lorsque
le destinataire en dispose.

Il est possible de se passer d'une ligne 4 pour une adresse entreprise
disposant de lignes 5 et 6 parfaitement renseignées.

Cette possibilité peut permettre de simplifier 'adresse retour notam-
ment lorsqu’on la fait figurer dans la partie haute du bloc destinataire.


https://www.laposte.fr/courriers-colis/conseils-pratiques/bien-rediger-l-adresse-d-une-lettre-ou-d-un-colis
https://www.laposte.fr/courriers-colis/conseils-pratiques/bien-rediger-l-adresse-d-une-lettre-ou-d-un-colis
http://www.laposte.fr/particulier/outils/tester-une-adresse
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PARTIE 3 ANNEXES

1- La rédaction et I'impression des adresses
Zoom sur I'adresse destinataire

*++ 9 Courrier a destination d’un particulier

ZONE AFFRANCHISSEMENT

Ligne 2> NUMERO DE BOITE AUX LETTRES OU APPARTEMENT CHEZ M. X ESCALIER ETAGE
Ligne 3p> ENTREE TOUR IMMEUBLE BATIMENT RESIDENCE ZONE INDUSTRIELLE..

Ligne 5 LIEU DIT OU SERVICE PARTICULIER DE DISTRIBUTION (BP)

Tous les courriers doivent au moins comporter les lignes 1-4-6 (sauf cas signalés en page 49).

La ligne 6 est obligatoirement en majuscules non accentuées et sans caractéres de ponc-
tuation (le tiret étant un caractére de ponctuation).

Les lignes 2-3-5 doivent apparaitre si des éléments constitutifs existent.
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PRECONISATIONS

Il est recommandé d’écrire vos adresses en
majuscules non accentuées et sans caractéres
de ponctuation dés la ligne 1.
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1- La rédaction et I'impression des adresses
Zoom sur I'adresse destinataire

«++ > Courrier a destination d’'une entreprise

\\ ,/ CONSEIL
,Q\ DU PRO

PRECONISATIONS

Il est recommandé d'écrire vos adresses en
majuscules non accentuées et sans caractéres
de ponctuation dés la ligne 1.

ZONE AFFRANCHISSEMENT

Ligne 2> IDENTITE DU DESTINATAIRE DIRECTION SERVICE SI NECESSAIRE N° DE L'ETAGE
Ligne 3> ENTREE TOUR IMMEUBLE BATIMENT RESIDENCE ZONE INDUSTRIELLE CASE POSTALE...

Tous les courriers doivent au moins comporter les lignes 1-4-5-6 lorsque la ligne 5 existe
(sauf cas signalés en page 49).

La ligne 6 est obligatoirement en majuscules non accentuées et sans caractéres de ponc-
tuation (le tiret étant un caractére de ponctuation).

Il est possible de se passer d’'une ligne 4 pour une adresse entreprise disposant de lignes 5 et 6
parfaitement renseignées.
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1- La rédaction et I'impression des adresses
Zoom sur I'adresse destinataire

Vous pouvez utiliser tous les modes d'impression (imprimante de Sont considérés comme «parasites », les signes de ponctuation,
micro-ordinateur, impression industrielle...). les accents, les tirets, les points sur les « i » pour les majuscules et les

e , e . m men X ifs.
L'inclinaison de l'adresse ou de létiquette adresse est acceptée empattements excessits

jusqu’a 5°.

Sont interdits au tarif format mécanisable : . . . . .
Liste non exhaustive des signes de ponctuation les plus utilisés :

le souligné le point . les points de suspension
litalique le point d'interrogation ? les parenthéses ()
le point d'exclamation ! les crochets [1
le gras la virgule , les guillemets «»
le point-virgule ; le tiret -
le deux-points : la barre oblique /

Les caractéres lus par nos machines de tri courrier sont les caractéres
alphanumériques.

LA POSTE

5D : 86900000000001Q

52 GUIDE COURRIER INDUSTRIEL SOUS SMART DATA - JANVIER 2026



SOMMAIRE PARTIE 1 PARTIE 2 PARTIE 3

ANNEXES

N

4

1- La rédaction et I'impression des adresses
Zoom sur l'adresse expéditeur ou |'adresse retour

««+ P Le dispositif Courrier Industriel offre 2 options pour
communiquer a La Poste I'adresse de retour en France en

cas de Pli Non Distribuable (PND)

« Restitution PND a I'adresse dans I'annonce :

(cf. FT-DEC17 Annonce plis Courrier Industriel). Dans ce cas, pas
besoin d'adresse imprimée sur le pli, c'est I'adresse annoncée qui sera
utilisée par La Poste.

« Restitution PND a I'adresse sur le pli :
Dans ce cas, il faut respecter la localisation d'édition énoncées ci-
apres.
Le choix entre ces deux options doit étre communiqué dans I'annonce
de pli.
««+ P Localisation de I'adresse de retour

Elle peut étre éditée :

- sur le document sous la fenétre de I'enveloppe, dans la zone O au
dessus du bloc adresse destinataire et au dessus de la Smart Data si
elle est également dans la zone O.

- sur I'enveloppe en haut, a gauche du pli avec une zone de silence
de 10 mm, a 10 mm au moins de la premiére mention en zone
d'affranchissement, et en dehors de cette zone de 74 mm de longueur.
Elle doit étre plus haute que le bloc adresse destinataire.

- Un logo positionné au dessus de l'adresse de retour n'est pas

considéré comme une ligne 1 et ne remplace pas l'adresse retour.
L'adresse retour sur le pli peut étre requise en fonction de la nature du
produit ou la nature du format, fiche technique (FT-SIG15) https:/www.
espacetechniqueetqualite.laposte.fr/node/233

Cas particulier pour un retour en Zone Outre-Mer

L'adresse retour doit obligatoirement étre imprimée sur le pli si, en cas
de non distribution, le retour est souhaité en Zone Outre-Mer.
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« «« P Positionnement nominal en haut a gauche

10 mm mini

ENTREPRISE A
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA 75015 PARIS

3 espaces

10 mm mini

Adresse de retour

LA POSTE SD: 86900000000001Q

MME ISABELLE DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

-+« P Positionnement dans la zone O
au dessus du bloc adresse

Adresse de retour

3 espaces

1ligne vierge
minimum v LA POSTE
ENTREPRISE A

9 RUE DU CNL P AVIA 75015 PARIS

2 lignes vierges minimum
MME ISABELLE DUPONT

9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

SD : 86900000000001Q



https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/node/233
https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/node/233
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1- La rédaction et I'impression des adresses
Zoom sur l'adresse expéditeur ou |'adresse retour

*++ P Cas des enveloppes a fenétre

Dans le cas ou l'adresse de retour est éditée sur un insert pour une
lecture sous fenétre, la dimension de la fenétre doit étre suffisante
pour maintenir visible la mention au travers de la fenétre, quel que
soit le sens de taquage de I'enveloppe.

«++ P Format de I'adresse

Pour un traitement optimal des Plis Non Distribuables (PND),
'adresse expéditeur ou l'adresse retour si présente sur le pli doit étre
positionnée a I'horizontale, en haut du plia 10 mm minimum des bords
haut et gauche, a 10 mm au moins de la premiere mention en zone
d'affranchissement.

La ligne 6 est obligatoirement en majuscules non accentuées et sans
caractéres de ponctuations (le tiret étant un caractére de ponctuation).

Possibilité de regrouper les lignes 4 et 6 s'il n'y a pas de ligne 5 en
respectant 3 espaces avant le code postal.

Cf. FT-SIG18 Exigences sur I'adresse retour.

https://www.espacetechnigueetqualite.laposte.fr/lnode/497
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-+« P Positionnement dans la zone O

La mention LA POSTE, si elle est également dans la zone O doit se situer
au dessus de 'adresse de retour, de préférence a droite de la fenétre, et
séparée de |'adresse retour d'au moins une ligne. A I'exception de la
Smart Data, aucune mention ne doit se trouver entre le bloc adresse
destinataire et le bloc adresse retour.

Un espacement d'au moins 2 lignes est requis entre ces deux blocs
adresses.

««+ 9 Nombre d’adresses sur le pli

Une seule adresse expéditeur est autorisée. Si une autre adresse
(que l'adresse expéditeur) est présente (adresse de magasin par
exemple), il faut qu’elle figure de maniére a ce qu’aucune confusion
ne soit possible entre les deux adresses.

Le retour des Plis Non Distribuables se fera en priorité sur I'adresse
figurant en haut a gauche puis sur 'adresse dans la zone 0. Si c'est
l'option « Restitution PND a I'adresse dans I'annonce » qui est définie,
alors c'est bien I'adresse de retour qui figure dans I'annonce qui est
retenue en priorité.


https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/node/497

SOMMAIRE PARTIE 1

1- La rédaction et I'impression des adresses
Cas particuliers

«++ P Monaco

Le service postal de Monaco étant géré par la France, la méthode de

codification du code postal est la suivante :

980 Monaco + 00 Service de distribution

L'adresse est donc composée comme suit :

-

o

M. RENE MARTIN
1 AVENUE DE L HERMITAGE
98000 MONACO

J

s+ P Andorre

Le service postal d’Andorre étant géré par la France et par 'Espagne, la
méthode de codification du code postal est la suivante :

AD code pays + 000 Paroisse (I'une des 7)

Le bureau distributeur fera varier ces derniers caracteres.

Exemple:

-

o

SOCIETAT TORRES

CAL SENYOR BARO APARTAMENT 2
ENTRADA A EDIFICI LES GRANDALLES
2 AVINGUDA CARLEMANY

AD700 ESCALDES ENGORDANY
ANDORRE

~

J
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Libellé Paroisse Code

Canillo AD100
Encamp AD200
Ordino AD300
La Massana AD400
Andorra la Vella AD500
Sant Julia de Loria AD600
Escaldes - Engordany AD700
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1- La rédaction et I'impression des adresses
Les polices

«++ 9 Paramétrage de la police de caractéres

« Utiliser des majuscules, obligatoirement sur la derniére ligne de
I'adresse (recommandé sur la totalité des lignes).

» La hauteur des caracteéres doit étre comprise entre 1,8 et 5 mm.
» L'espace entre chaque caractére doit se situer entre 0,3 et 2 mm.
» L'espace entre les mots doit étre compris entre 1 et 3 caractéres.

« La couleur doit étre noire ou sombre ; la couleur rouge est a
proscrire.

« L'écriture doit ressortir nettement par rapport au fond du pavé
adresse.

Consulter les couleurs de fond du pavé adresse référencées (cf.
partie 3, chapitre 2, les couleurs de fond). Les mots ne doivent pas étre
soulignés, ni en italique, ni en inverse vidéo, ni liés.

W\ N
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1- La rédaction et I'impression des adresses

Les polices
\/
«++ P Les polices de caractéres de I'adresse destinataire - - CONSE‘&
et de I'adresse expéditeur ou de I'adresse retour - ~ A
Les polices de caractéres du bloc adresse destinataire reconnues sont e . S .
ci-dessous. Pour bénéficier du tarif format mécanisable, pour les adresses desti-

nataire et expéditeur, il est obligatoire d'utiliser :

(Liste non exhaustive). « Les polices de caractéres ci-contre.
« Les polices de caractéres a pas constant ou faiblement variable.
OCR B (taille9a12) VERDANA (taille 9a12)

» L'espace vide entre 2 lignes écrites doit é&tre compris entre 1 mm et

. . 4 fois la hauteur des caractéres d’une ligne.
LUCIDA CONSOLE (taille9a12) BATANG (taille 9 412) . . .
Vous pouvez obtenir des compléments d'information dans la norme

GOTHIC GT2F (taille 12) LUCIDA SANS UNICODE (taille 12) ::r?:r}:f::e: 'S:lfg;t)éﬂst'que optiques pour le traitement du cour-

LIPAP 2 (taille 12) MONOSPACE (taille 9 212)
COURIER NEW (taille 9a12) HELVETICA (taille 9 212)
COURIER (taille 9a12) OCR A (taille9a12)
LETTER GOTHIC (taille 9 a12) MONTSERRAT (taille 9 4 12)

- L'écriture manuscrite n'est pas une police de caractéere et ne peut pas
étre acceptée en Courrier industriel (ni les polices de caracteres imi-
tant les caracteres manuscrits). La police de caractéere imitant I'écri-
ture manuscrite est autorisée uniguement en Autre Format.

- Les regles en matiere de polices de caractéres des zones zéro et d'af-
franchissement figurent dans les spécifications techniques des offres.

- La couleur des caractéres doit étre noire ou sombre. La couleur rouge
est proscrite.
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1- La rédaction et I'impression des adresses

Les fenétres

-+« P Caractéristiques des fenétres

Toutes les fenétres qui comportent un panneau mat doivent res-
pecter un degré de transparence minimum. Dans le cas d'un pan-
neau en papier cristal, cette transparence minimum est indiquée dans
la norme NF3l6.

Le panneau doit étre parfaitement collé sur les bords intérieurs de la
découpe de I'enveloppe. L'adresse doit apparaitre clairement et inté-
gralement.

Toutes les informations sous fenétre doivent étre visibles quel que soit
le sens de taquage du pli.

«++ P Les fenétres adresse

Dimensions minimum des fenétres adresse : 35 x 90 mm (les dimen-
sions standards sont comprises entre 40 x 100 mm et 50 x 100 mm).

Les fenétres adresse peuvent étre de formes diverses (rectangu-
laires, carrées, rondes, ovales...) tant que l'inscription reste lisible. Ces
fenétres destinataires doivent étre positionnées a 15 mm minimum du
bord droit.

L'ensemble des fenétres doit représenter moins de 50 % de la sur-
face du recto et libérer au minimum une zone de 35 x 90 mm pour
'apposition de I'adresse. Deux fenétres peuvent étre ajoutées. Elles ac-
cueillent I'adresse expéditeur ou des mentions publicitaires.
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2 - Les couleurs de fonds (Pantone®) \\Q’ CONSEIL
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et le nuancier

. ENVIRONNEMENT
380 nuances sont acceptées pour le fond de la zone adresse, de la zone N

. . . P En privilégiant l'utilisation d’encres a I'eau
vierge, de la zone d'indexation, de la zone zéro et de la zone d'affran- P 9 . p . !
vous apportez une garantie supplémentaire

chissement. sur la qualité environnementale du produit
imprimé. Il est également préférable d'im-
primer les couleurs de fond en évitant des
aplats de couleurs trop importants (maximum
40 % de la surface de I'enveloppe pour respec-
ter la norme NF 316) plutét que de choisir du
papier teinté dans la masse (Cf. Annexe 3).

Vous trouverez ci-apres le nuancier des couleurs Pantone® (nuancier
international des couleurs permettant de référencer les teintes).
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+++ P |Les différentes zones du recto d'un pli au tarif
format mécanisable avec fenétre

S'agissant des caractéristiques optiques des papiers, la norme NF EN
13619 fixe une valeur de réflectance supérieure a 50 % dans la zone
d’adresse et d'indexation. Reportez-vous au chapitre 1 sur le choix du
papier. Ci-dessous, 380 teintes mates retenues extraites du nuancier
électronique Pantone® (Solid Uncoated V2 du 08/09/2001) pour la cou-
leur de fond des zones d'adresse et d'indexation.

N

4

Si vous travaillez en quadrichromie utilisez les correspondances Pan-
tone®
Attention pas de vernis sur les zones d'adresse et d'indexation.

Les couleurs ci-dessous sont indicatives. Seules les références Pantone®
sont contractuelles et peuvent donc étre prises en compte.

wou oo [ N =y e 1
vy we| eu [N DESSE s7u ooy eseu  msu U 75200 process Yellow
_—n | ST T —
-1 =T Ty smy =T —

127U 156 U - 3965 U 643U 7402 U 7457 U

1345 U - 182U 663U

185U 1620 183U 475U 5455U 664U
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3 - Le choix du papier pour vos cartes
et enveloppes

Vous avez l'entiére liberté du choix du papier de vos cartes et enve-
loppes. Vous avez la possibilité de privilégier le papier recyclé.

Afin de bénéficier du tarif format mécanisable* le papier du pli doit étre
mat, suffisamment résistant et rigide. Sont donc exclus papier calque,
glacé, vernis ou satiné et tout papier vergé”. Les enveloppes en papier
Kraft, avec ou sans fenétre, sont acceptées. Le grammage minimum

du papier est de:
- 80 g/m? pour les enveloppes.

« 200 g/m? pour les cartes,
(préférez un grammage de 250g/m?2 pour les cartes).

*Un pli mécanisable est un pli dont les caractéristiques répondent favorablement aux critéres et aux contraintes
meécaniques de tris effectués par nos machines industrielles. Dans son parcours de tri, un pli mécanisable sera injecté

a plusieurs reprises dans nos machines, aussi, ces recommandations visent a assurer I'intégrité du pli lors de son parcours,
du dépét dans nos établissements jusqu’a sa distribution en boite aux lettres du destinataire.

** | e papier vergé est un papier qui laisse apercevoir par transparence de fines lignes paralléles horizontales dans
I'épaisseur du papier.
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POUR UN PAPIER PLUS RESPONSABLE
Consciente des impacts environnementaux
du papier, La Poste s’est engagée depuis 2006
a promouvoir son utilisation responsable : pa-
pier d'impression 100% recyclé ou certifié, dé-
veloppement de produits éco-congus... Nous
recommandons d'utiliser des papiers recyclés
détenant100% de fibres recyclées post-consom-
mation ou de papier a 100% recyclé, certifiés
FSC ou PEFC (PEFC d'origine européenne).

ADHERENT A CITEO ?

Vous pouvez afficher votre engagement en fa-
veur du recyclage et de la valorisation des pa-
piers en utilisant les différents logos a disposi-
tion sur www.citeo.com.

CITEO est une entreprise a mission créée par les
entreprises du secteur de la grande consom-
mation et de la distribution pour réduire I'im-
pact environnemental de leurs emballages et
papiers, en leur proposant des solutions de ré-
duction, de réempiloi, de tri et de recyclage.

POUR ALLER PLUS LOIN

La norme NF Environnement répond a des cri-
téres techniques et environnementaux. Elle
fournit la liste des fabricants sur le site: https://
marque-nf.com (lien direct : https:/marque-nf.
com/?s=NF+316). (Cf. annexe 3)

Cette norme atteste de la qualité écologique
des produits. Elle a les mémes exigences que
I’Ecolabel européen. Elle propose une optimi-
sation du procédé de fabrication. Elle peut étre
complétée par le « Paper Profile » qui permet
d'obtenir des informations sur demande au-
prés du fournisseur, et garantit la zone et le
mode d’approvisionnement des fibres du pa-
pier utilisé.



http://www.citeo.com
https://marque-nf.com
https://marque-nf.com
https://marque-nf.com/?s=NF+316
https://marque-nf.com/?s=NF+316
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3 - Le choix du papier pour vos cartes et enveloppes -+« 9 Mesure de galbe
Normes assurant le traitement machine La méthode retenue consiste a appliquer
les extrémités du pli contre un support et
Pour respecter les normes assurant le traitement machine des plis, certaines caractéristiques a mesurer le galbe au centre de la carte.
ne sont pas autorisées : Le galbe maximum d’une carte doit étre
) ' inférieur a 7% de sa dimension.
-adhérence entre les plis Pour une carte de format C5, le galbe doit

étre inférieur a 15 mm pour le galbe longi-

-enveloppe non fermee et rabat ouvert tudinal et inférieur a 10 mm pour le galbe

- enveloppe agrafée vertical.
. Pour une carte de format DL, le galbe doit
- enveloppe matelassée étre inférieur a 15 mm pour le galbe longi-
) . tudinal et inférieur a 7 mm pour le galbe
- enveloppe sous film plastique vertical.
- enveloppe avec soufflet Mesure du galbe

de la carte

v F4 1
objet collé sur I'enveloppe avec un réglet

- galbe de I'enveloppe - le galbe maximum d'une carte doit étre inférieur a 7% de sa dimension.
Le galbe n'est pas autorisé pour la Grande Lettre.

Support
d'appui

<~ Carte

Les cotés de la carte sont paralleles a I'axe vertical et
en contact avec la surface d'appui.

- galbe/longueur (mesure dite « galbe longitudinal »)
- galbe/hauteur (mesure dite « galbe vertical »)
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4 - La signalétique Alliage optimal
et Alliage premium sous Smart Data

Alliage optimal et Alliage premium sous Smart Data sont des services de traitement des PND
(Plis Non Distribuables) permettant la restitution rapide des données PND (identifiant du pli ;
et motif de non distribution si identifié) sous 3 jours’, ainsi que le traitement physique du PND
(Destruction sécurisée puis recyclage, ou Restitution physique du PND a I'adresse retour sou-
haitée).

Les services Alliage optimal et Alliage premium sous Smart Data sont entierement portés par la
Smart Data (sauf cas spécifiques, cf. page 64).

*++ 9 Dijsponibilité du service

1. Le service Alliage optimal est disponible sur les flux ordinaires mécanisables et non mécani-
sables, et sur les produits d'affranchissement :

- Cl Premium (G2/G3/G4 en formats PL/GL)
- Cl Essentiel (E2/E3/E4 en formats PL/GL et E3/E4 en formats PL_SD / GL_SD)
- Destineo Premium (Intégral / Simply / Utilité Publique / Prospection / Kdo plus / BAK K7)

2. Le service Alliage premium sous Smart Data est disponible sur les flux ordinaires mécani-
sables, et sur les produits d'affranchissement :

- Cl Premium (G2/G3/G4 en formats PL/GL)
- Cl Essentiel (E2/E3/E4 en formats PL/GL)
- Destineo Premium (Intégral / Simply / Utilité Publique / Prospection / Kdo plus)

* Délais indicatifs, non contractuels, en jours ouvrés a compter de la date théorique de distribution.
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4 - La signalétique Alliage optimal
et Alliage premium sous Smart Data

-+« P Signalétique Alliage optimal

Dans certains cas, une signalétique spécifique au service Alliage opti-

mal doit étre apposée sur le pli afin de délivrer le service.

» Plis mécanisables en Cl Premium, Cl Essentiel et Destineo Pre-
mium avec service Alliage optimal :

Pas de signalétique supplémentaire.

» Plis non mécanisables en Cl Essentiel (formats PL_SD / GL_SD),

Destineo Premium (format Autre format) et Destineo Premium
Kdo+ (formats L et XL) avec service Alliage optimal :

Une signalétique spécifique doit étre apposée sur le pli, en fonction du
traitement physique du PND choisi :

0 Logo Recyclage : destruction sécurisée puis recyclage

e Logo Retour : restitution du PND a I'émetteur

» Positionnement :

Le logo doit étre positionné sur le recto du pli, en haut a droite, a 10
mm des bords du pli. En cas de mentions d'affranchissement dans la
méme zone, le logo doit étre positionné le plus a droite par rapport a
ces mentions.

Voir toutes les spécificités techniques de la signalétique Alliage opti-
mal sur la FT-SIG15 Pli Cl sous Smart Data : https:/www.espacetech-

niqueetqualite.laposte.fr/node/233

-« « P Spécificité Alliage premium sous Smart Data

Le service Alliage premium sous Smart Data ne nécessite pas de signa-
létique supplémentaire.
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*++ P Logo Alliage optimal Destruction sécurisée

puis Recyclage

5D - 86900000000001Q

LA POSTE o Ve
o PR @G

MME ISABELLE DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

-+ P Logo Alliage optimal Restitution a I'’émetteur

ENTREPRISE A
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

SD : 86900000000001Q 1
LA POSTE ks [res—

2]

MME ISABELLE DUPONT
111 BOULEVARD BRUNE
75014 PARIS
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4 - La signalétique Alliage optimal
et Alliage premium sous Smart Data

«++ P Adresse Retour pour les plis mécanisables

(PL/GL en Cl Premium et Cl| Essentiel ; PF/GF en Destineo Premium ;
S/M en Destineo Premium Kdo+) sous Alliage premium ou optimal :

Dansle casd'un service Alliage optimal ou Alliage premium sous Smart
Data avec option Restitution physique du PND, il existe deux options
pour communiquer a La Poste I'Adresse Retour en cas de PND :

Restitution du PND a I'adresse dans I'annonce : Pas besoin d’Adresse
Retourimpriméesurle pli,c’est I'adresse retour indiquée dansl’'annonce
qui sera utilisée par La Poste (cf. FT-DEC17 Annonce plis Cl sous Smart
Data). https:/www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/node/237

Restitution du PND a I’Adresse Retour imprimée sur le pli : cf. regles
sur I'adresse retour page 53 « Restitution PND a I’Adresse sur le pli »

Quelle que soit I'offre, I'Adresse Retour doit obligatoirement étre ap-
posée sur le pli dont le retour est souhaité en zone Outre-Mer, sous
réserve du champ d’application des courriers autorisés dans les diffé-
rents contrats d'affranchissement.

Voir toutes les spécificités techniques de la signalétique Alliage opti-
mal sur la FT-SIG15 Pli Cl sous Smart Data (disponible sur https:/Avww.
espacetechnigueetqualite.laposte.fr/node/233).
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-+ + P Adresse Retour pour les plis non mécanisables

(PL_SD/GL_SD en CI Essentiel ; Autre Format en Destineo Premium ;
S/M en Destineo Premium Kdo+) sous Alliage optimal :

Dans le cas d'un service Alliage optimal avec option Restitution phy-
sigue du PND, I'Adresse Retour sur le pli non mécanisable est obliga-
toire.

Une signalétique spécifique au service Alliage optimal doit étre appo-
sée sur le pli non mécanisable afin de délivrer le service (cf. « Signalé-
tique Alliage optimal », page 64).
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5 - Réexpédition automatique des plis

La réexpédition automatique du courrier est un service de traitement
automatique opéré par la Poste permettant d'adresser le pli d'un client
directement a sa nouvelle adresse.

Les machines de tri de La Poste détectent les plis faisant I'objet d'un
contrat de réexpédition.

Dans ce cas la nouvelle adresse est imprimée par la machine de tri lors
du traitement.

Ces processus de traitement permettent d'optimiser les délais d'ache-

minement des courriers a réexpédier selon le contrat de réexpédition
en vigueur.

Pour le Grand Format, I'adresse est imprimée sur une étiquette bleue.

L'étiquette bleue de réexpédition sera collée en bas a gauche du pli,
elle permet au facteur de bien identifier la nouvelle adresse du client.
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«++ P Exemple de marquage sur un pli
Petit Format et Petite Lettre

MME ISABELLE DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

REEX?: 10 RUE DE LA MATRIE

45000 ORLEANS

LA POSTE

[ 2

++ 9 Exemple de marquage sur un pli
Grand Format et Grande Lettre / paysage

14 mm

M mm

REEXP:19 RUE DE LA MAI

RIE
ooy ot [ P gy ) 19 mm

45000 ORLEANS

15mm

SD : 86900000000001Q

LA POSTE

000000 FR00000001-1-001001

MME ISABELLE DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS
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1- Les caractéristiques techniques du papier
pour vos cartes et enveloppes

+++ 9 Nouveaux enveloppants

Loi n® 2020-105 du 10 février 2020 relative a la
lutte contre le gaspillage et a I'économie circu-
laire - Article 78.

Aprés l'article L. 541-49 du code de l'environ-
nement, il est inséré un article L. 541-49-1 ainsi
rédigé : « Art. L. 541-49-1- A compter du 1¢ jan-
vier 2022, les publications de presse, au sens
de larticle 1" de la loi n° 86-897 du ¢ qodlt
1986 portant réforme du régime juridique de
la presse, ainsi que la publicité, adressée ou
non adressée, sont expédiées sans emballage
plastique. »

Point important concernant les nouveaux
matériaux utilisés en remplacement des
films plastiques :

Afin d'optimiser le traitement et la distribution
des plis ou la réalisation des services, il est pré-
conisé de favoriser I'impression des mentions
postales obligatoires directement sur l'enve-
loppant plutét que sur le support du porte
adresse* placé sous I'enveloppant.

Enveloppe (nouveau matériau)
Porte adresse lisible

<

Code avantage Clé N° CLIENT
T1138 c7101

SD : 86201844025105)

Xooxxxxxxx XXXXXXXXX
9 Rue du Colonel Pierre Avia
75015 Paris

w
=
1]
(o]
a
3

Un cadeau BXG@DIiOII!IBl
pour votre anniversaire !

LETRI %
O FACILE ﬁ m

PARTIE 3 ANNEXES

N

Enveloppe (nouveau matériau)
Adresse du porte adresse
non exploitable

LETRI %
@ FACILE

*Le porte adresse est un feuillet apposé sur un objet destiné & un envoi en nombre, avant sa mise sous film, et qui comporte les mentions postales obligatoires.
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1- Les caractéristiques techniques du papier
pour vos cartes et enveloppes

L'usage des nouveaux enveloppants est possible sur
les formats suivants des offres Destineo Premium : GF,
M, AF, L et XL.

*++ 9 Nouveaux enveloppants

Afin de garantir le traitement et la distribution de votre
courrier, il est important de s'assurer que les condi-
tions suivantes soient respectées :

« La transparence de I'’enveloppant doit
permettre une bonne lecture des adresses a
bout de bras par I'ceil humain.

- La soudure longitudinale ne doit pas couper
I'adresse destinataire.

. La police de caractére peut étre augmentée,
tout en respectant une hauteur de caractére
comprise entre 1,8 mm minimum et 5 mm
maximum afin de faciliter la lecture de
I'adresse destinataire. L'utilisation d’'une police
de caracteére de couleur noire ou sombre est
préconisée, le rouge est proscrit.

« La résolution de I'impression peut étre
augmentée a 600 DPI.

« Le pas de coupe (oreilles du pli) peut étre

réduit pour optimiser la lecture de I'adresse
en s’assurant de la qualité des soudures.
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LA POSTE SD : 880000757006750

MME ISABELLE DUPONT
9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA
75015 PARIS

Dans tous les cas, tous les éléments d’'adresse doivent pouvoir étre lus par les machines
de traitement de La Poste, sans dégradation des performances.

Cela concerne toutes les informations utilisées pour le traitement : adresse destinataire,
adresse retour, smart data.

Un taux de lecture optimal de la smart data est une condition sine qua non pour les plis
s'appuyant sur cette solution.
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2 - Rappel des liens et chemins d'acces
pour s'informer

+++ P Sjte pour I'adresse

« Les espaces du Service National de I’Adresse (SNA) :
https://www.laposte.fr/lentreprise-collectivites/ameliorer-qualite-votre-
base-donnees

+++ 9 MEDIAPOSTE

Expert de la commmunication locale, MEDIAPOSTE, filiale du groupe La
Poste, accompagne les annonceurs pour instaurer un lien de proximité
avec les consommateurs. Nous conseillons les annonceurs a chaque
étape de leur stratégie de communication sur leur territoire : notoriété,
connaissance client, relation client personnalisée...

Nos combinaisons d'offres on et offline s'adaptent a leurs enjeux et
leur permettent d'atteindre leurs objectifs. Et parce que nous sommes
convaincus qu'il est possible de conjuguer performance et responsabi-
lité, nous oeuvrons pour proposer des offres dont I'impact environne-
mental est maitrisé et dont I'impact sociétal est vertueux.

https://www.mediaposte.fr/
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+++ P Sjte Espace Technique & Qualité de La Poste
https:/mwww.espacetechniqgueetqualite.laposte.fr/

Un espace dédié a I'ensemble des documents techniques de La Poste.

+++ 9 Pour vous inspirer dans la création graphique
de votre campagne Destineo

Découvrez Studio IA, une nouvelle solution a base d'lA pour inspirer vos
créations de mailings publicitaires et valoriser vos envois en Destineo,
Destineo une gamme Inside home.

https://www.laposte.fr/entreprise-collectivites/actualites/stu-
dio-ia-ia-generative-gui-booste-vos-mailings-publicitaires

L'ART DU LIEN
LE POUVOIR DU COURRIER

Découvrez, avec des témoignages
de professionnels, comment le
courrier capte I'attention, renforce
la relation client, et reste un
vecteur unique de confiance, de
considération et d'inclusion.

VOR
RRIER

SOLUTIONS
BUSINESS

L'art du lien - Le pouvoir du courrier



https://www.mediaposte.fr/
https://www.espacetechniqueetqualite.laposte.fr/
https://www.laposte.fr/entreprise-collectivites/actualites/studio-ia-ia-generative-qui-booste-vos-mailings-publicitaires
https://www.laposte.fr/entreprise-collectivites/actualites/studio-ia-ia-generative-qui-booste-vos-mailings-publicitaires
https://solutionsb2b.laposte.fr/livre-blanc-courrier?utm_source=phygital&utm_medium=plaquette&utm_campaign=guidecourrier
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2 - Rappel des liens et chemins d’acces
pour s'informer

«++ P Votre site La Poste Solutions Business

https://laposte.fr/lentreprise-collectivites

Le site La Poste Solutions Business a été complétement refondu
pour vous apporter plus de simplicité dans la navigation, une pré-
sentation plus claire de I'ensemble de nos offres et de nos exper-
tises.

Solutions, tarifs, outils, services, ou encore un accés rapide a nos ex-
perts... Toutes les informations dont vous avez besoin pour répondre
a vos problématiques et enjeux métiers : que vous soyez dirigeants de
PME, ETl ou grands groupes, élus et décideurs territoriaux.

Vous y trouvez également de l'information en continu, articles, infogra-
phies, vidéos, études, barometres, livres blancs, événements ainsi que
notre Mag La Poste - un magazine trimestriel et sa version digitale qui
décrypte les tendances et les actualités durables et innovantes.

Enfin, retrouvez votre nouvel espace personnel dédié a la gestion et au
suivi de vos contrats, consommations et factures. || vous permet égale-
ment de commander en ligne vos enveloppes pré-affranchies, réaliser
certains devis et entrer facilement en contact avec votre conseiller pour
échanger, étre guidé et souscrire.

» Retrouvez-nous sur : laposte.fr/entreprise-collectivites
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o des flux logistiques
; 1 =1

R ==

La Poste Solutions Business accompagne les
projets des entreprises et collectivités

Faciliter le quotidien
des administrés.

Développer les services @
de santé Vaotre partenaire pour la

collecte et I'envoi de courrier -

Vos retours d'expérience

Le maintien d'un service public de proximité est une
priorité dans notre commune. Et parce que les.
personnes dgées méritent notre respect et notre

¢ bienveillance, 'offre de portage de repas de La Poste >
nous a immédiatement convaincue. Mise en place par
le CCAS, la prestation comprend la livraison de repa...

& i
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3 - Conseils pour un usage plus
responsable du courrier

La Poste méne depuis plus de 15 ans des actions de réduction de son
empreinte environnementale, tout particulierement liées a ses émis-
sions de gaz a effet de serre et |'utilisation de ressources.

La Branche Services-Courrier-Colis a déja réduit ses émissions de CO,
de 39 % depuis 2013. En 2024, La Poste s'est engagée a atteindre le Zéro
Emission Nette d'ici 2040 : elle vise une réduction de ses émissions de
90 % en 2040 et prévoit de compenser les 10 % restants par des projets
de séquestration du carbone dans l'air.

La Poste ceuvre également a réduire 'empreinte des ressources qu’elle
et ses partenaires (fournisseurs, prestataires, clients...) utilisent. Cet en-
gagement se traduit par une politique dynamique en faveur de |'uti-
lisation responsable du papier. Le Groupe La Poste est aujourd’hui en
capacité de faire bénéficier ses clients et partenaires de son expertise
en faveur d'un usage responsable du papier.
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PAGE 61

Pour un papier plus responsable, vous avez la possibilité de privilégier
des papiers recyclés détenant 100 % de fibres recyclées post-consom-
mation ou des papiers 100 % certifiés FSC ou PEFC (PEFC d'origine euro-
péenne) y compris dans le choix de votre enveloppe pour rendre les plis
totalement recyclables.

PAGE 61

Adhérent a CITEO, vous pouvez afficher votre engagement en faveur du
recyclage et de la valorisation des papiers en utilisant les différents lo-
gos a disposition sur www.citeo.com. CITEO est une entreprise a mission
créée par les entreprises du secteur de la grande consommation et de la
distribution pour réduire I'impact environnemental de leurs emballages
et papiers, en leur proposant des solutions de réduction, de réemploi, de
tri et de recyclage.

PAGE 61

La norme NF environnement répond a des critéres techniques et environ-
nementaux et fournit la liste des fabricants sur le site : https://marque-nf.
com.

Cette norme atteste de la qualité écologique des produits. Elle a les
mémes exigences que la fleur européenne. Elle propose une optimisa-
tion du procédé de fabrication. Le « paper profile » d'un papier compléte
cette norme (puisque seulement 10 % de fibres certifiées sont néces-
saires a l'obtention de la norme). Il permet d’obtenir ces informations sur
demande auprés du fournisseur, et garantit la zone et le mode d’appro-
visionnement des fibres du papier utilisé.

PAGE 58

L'utilisation de fenétres en papier cristal permet d’obtenir une enveloppe
100 % recyclable, ce qui n’est pas le cas avec une fenétre en plastique.
Cela permet notamment de respecter les critéres de la norme NF316.



http://www.citeo.com
https://marque-nf.com
https://marque-nf.com
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PAGE 17 ET PAGE 43

Pour communiquer sur votre engagement environnemental, vous
pouvez par exemple faire figurer sur les zones libres du pli, les diffé-
rents labels et logos environnementaux auxquels vous étes éligibles
et qui attestent des matériaux et du mode de fabrication de vos sup-
ports de communication : NF environnement, CITEO, Imprim’Vert, le
pourcentage de fibres recyclées de I'enveloppe, ses certifications, le
fait que le matériau soit recyclable, inciter au tri sélectif, etc. Il est re-
commandé d'imprimer au verso les logos environnementaux de forme
carrée au milieu de I’enveloppe.

PAGE 17 ET PAGE 43

Quelques exemples de mentions (il est préconisé de les imprimer au
verso) : « Ce papier a été imprimé avec des encres végétales natu-
relles » - « L'émetteur de ce document adhére et contribue a CITEO,
I’éco-organisme des papiers ».

Pour vous assurer d'utiliser les mentions adaptées, vous pouvez
consulter le guide pratique des allégations environnementales du
CNC (https://www.economie.gouv.fr/files/files/directions_services/cnc/
avis/2023/Allegations_environnementales/quide_2023.pdf).



https://www.economie.gouv.fr/files/files/directions_services/cnc/avis/2023/Allegations_environnementales/guide_2023.pdf
https://www.economie.gouv.fr/files/files/directions_services/cnc/avis/2023/Allegations_environnementales/guide_2023.pdf
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PAGE 61

Il est cependant préférable de choisir une enveloppe composée a 100% en papier, et opter pour
un papier selon les critéres de la partie “choix du papier”, pour rendre le pli totalement recyclable.

PAGE 60 ET PAGE 61

L'impression (couleurs de fond) : on peut réduire I'impact environnemental de I'impression en choi-
sissant par exemple des encres écologiques, en limitant les aplats de couleur et en privilégiant I'uti-
lisation d’encres a I'’eau, ce qui apporte une garantie supplémentaire sur la qualité environnemen-
tale du produit imprimé. En choisissant de réduire les aplats de couleurs trop importants dans les
couleurs de fond (maximum 40 % de la surface de I’enveloppe pour respecter la norme NF 316) plu-
tot que d'utiliser du papier teinté dans la masse (ce dernier ne facilite pas le recyclage du papier).
PAGE 73

Les sites de production certifiés EMAS ou ISO-14001 témoignent de la qualité et de I'amélioration
continue en terme de management environnemental. Les imprimés ayant la marque Imprim’'Vert
certifient que I'imprimeur est reconnu comme respectueux de I'environnement en éliminant cor-
rectement ses déchets dangereux.

ANNEXE 2

Les liens pour s’informer

Site de I'éco-label européen:

https://ec.europa.eu/environment/ecolabel/index_en.htm

Site de la certification EMAS :
https://ec.europa.eu/environment/emas/index_en.htm

Site de la certification 1ISO-14001 :
http://iso14001.fr/

Site de la marque Imprim’Vert :
https://www.imprimvert.fr/

Site de la police Eco Font:
https://www.ecofont.com/

SITE AFNOR NORME DE L’ADRESSE
Norme NF Z10-011:

https://www.boutique.afnor.org/fr-fr/norme/nf-z10011/adresse-postale-redaction-de-ladresse-pos-
tale-regles-de-presentation-du-cou/fal78533/40541
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Comment nous contacter ?

RESEAUX SOCIAUX

Retrouvez-nous aussi
sur les réseaux sociaux

X @LaPosteBusiness
ﬂ La Poste Solutions Business

© La Poste

PAR TELEPHONE
3634 fii?i‘ipg..féf““

Nos 650 spécialistes sont a votre écoute,
du lundiau vendredide9hal8 h.

PAR CHAT

www.laposte.fr/entreprise

Posez toutes vos questions et
dialoguez en direct
avec nos conseillers
La Poste Solutions Business
via le chat.

o~

LA POSTE

SOLUTIONS
BUSINESS

PAR COURRIER

Des formulaires et enveloppes T
gratuites sont a votre disposition

dans les établissements de La Poste.

Service Clients
Courrier Entreprises
99 999 LA POSTE

e social : 9 RUE DU COLONEL PIERRE AVIA - 75015 PARIS. BSCC -01/2026.
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