
Envois lettres et colis de la Poste : mode d’emploi 

Que voulez-vous faire : 

 Envoi en Suisse ?
 Envoi à l’étranger ?

Envois en Suisse : 

Lettres pour la Suisse : codes à barres de l’EPFL. 

Lettres recommandées pour la Suisse (R noir) : demander une étiquette et un formulaire à votre 
concierge. Coller la grande étiquette R et votre code à barres EPFL normal sur l’enveloppe. Coller les 
petites étiquettes R sur le formulaire (une sur chaque copie du formulaire). Le formulaire est en deux 
exemplaires à envoyer avec la lettre et le lendemain on reçoit le double de la Poste. 

Colis pour la Suisse : demander une étiquette colis (prioritaire ou économie) à votre concierge ou, en 
cas de grande quantité, à Mme Di Maggio (tél. interne 3 50 38, pascaline.dimaggio@epfl.ch). N’oubliez 
pas de coller une étiquette code à barre EPFL en plus de l’étiquette colis. 

Envois à l’étranger : 

Lettres pour l’étranger : codes à barres de l’EPFL. 

Lettres normales recommandées pour l’étranger (R rouge) : demander une étiquette et un formulaire à 
votre concierge. Coller la grande étiquette R et votre code à barres EPFL normal sur l’enveloppe. Coller 
les petites étiquettes R sur le formulaire (une sur chaque copie du formulaire). Le formulaire est en deux 
exemplaires à envoyer avec la lettre et le lendemain on reçoit le double de la Poste. 

Lettres recommandées à l’étranger contenant des marchandises (chocolat, presse-papier, etc…) : 
obtenir un compte via Mme Di Maggio et remplir le formulaire en ligne « Documents d’accompagnement 
lettres internationales (CN 22). Une fois que les papiers sont sortis ou que vous avez collé vos étiquettes 
sur le colis, vous pouvez laisser cela près de vos boîtes aux lettres ou au concierge de votre bâtiment. 
Le poids maximal pour ces envois est de 2kg. Quant aux dimensions, elles ne doivent pas 
dépasser le calcul suivant : longueur + largeur + hauteur = 90cm. Aucune de ces dimensions ne 
doit être supérieures à 60cm. 

Colis pour l’étranger : obtenir un compte via Mme Di Maggio et un no NRF. Remplir le formulaire en 
ligne « Etablissement de lettres de voiture (sur facture). Une fois que les papiers sont sortis, vous 
pouvez laisser cela près de vos boîtes aux lettres ou au concierge de votre bâtiment. 

Nous vous rappelons que tous les colis sortant ou entrant en Suisse sont soumis à une taxe 
douanière.  

Les codes à barres EPFL sont à commander au Centre d’impression REPRO de l’EPFL 
uniquement car ils ont été calibrés et approuvés par la Poste. 

Commande de code à barres : https://www.epfl.ch/campus/services/real-estate-and-logistics/courrier/ 

Pour information, les lettres avec des codes à barres EPFL ne peuvent être envoyées 
que depuis l’EPFL. 

Pour les envois en masse, merci de contacter Mme Di Maggio. 

Pour tout ce qui concerne les autres prestataires de courrier rapide, la procédure reste la même. Chaque 
laboratoire ou unité peut créer son propre compte. 

mailto:pascaline.dimaggio@epfl.ch
https://www.epfl.ch/campus/services/real-estate-and-logistics/courrier/


Etiquettes lettres et colis Suisse et recommandé normal pour l’étranger 

Code à barres EPFL 

Pour lettres en Suisse et à l’étranger 

Etiquette recommandé Suisse 

Pour lettres recommandées en Suisse 

Etiquette A+ 
Comme une lettre en courrier A, mais 
avec un suivi. Attention cela coûte plus 
cher. 

Etiquette colis Economy Suisse 

Pour les colis en Suisse en économie 

Etiquette colis Priority Suisse 

Pour les colis en Suisse en prioritaire 

Etiquette colis Priority + Signature Suisse 

Pour les colis en Suisse en prioritaire avec 
signature du destinataire 

Etiquette colis Express Lune Suisse 

Pour les colis en Suisse en Express, remis 
le lendemain. 

Etiquette recommandé Etranger 

Pour lettres recommandées en 
international. 
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Zone pour adresse 
destinataire.
Maximum 6 lignes.
Ne pas mettre plus bas, car 
la Poste doit coder la lettre.
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Exemplaire lettre et formulaire "Recommandé" 
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Exemplaire lettre et formulaire "Recommandé" 
Etranger



Barcodeliste für Briefsendungen mit elektronischer Sendungsverfolgung 
Liste des codes à barres pour lettres avec suivi électronique des envois 
Lista dei codici a barre per lettere con tracciamento elettronico degli invii 

IAl!-OSTE 

IAPOSTA 

0 
N 
0 
N 

0 

00 

0 
N 

Absender /Expéditeur/ M ittente 
EPFL VPO-SE INTENDANCE 

Secrétariat 
BS 127 (Bâtimerit BS)

Station 4
CH-1015 Lausanne 

Aufgeber (nur wenn nicht identisch mit Absender) 

-

Déposant (uniquement lorsqu'il ne s'agit pas de l'expéditeur) 
Speditore (solo se non coincide con il mittente) 

Sendungsgattung/Catégorie d'envoi/Categoria d'invii 
Schweiz/Suisse/Svizzera 

Erstes Erfassun,9sdoppel Barcode 
dieser�Senaungsaufgabe 

Prîma copia di rifevamento del codice a barre 
tli questa im•postazione 

Letztes Erfassungsdoppel Barcode 
dieser Sendungsaufgabe 

Ultima copia di rilevamento del codice a barre 
di questa impostazione 

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

1 1 

1 1 

1 1 
2:- Aufgeführte Sendungen entgegengenommen Datum 
: Les envois indiqués ont été pris en charge 
N lnvii elencati presi in consegna 

Date 
Data 

Unterschrift 
Signature 
Firma 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

Beleg für die Post 
Justificatif pour la Poste 

Copia per la Posta 
Vermerke der Post 

Indications de la Poste 

Annotazioni della Posta 

Listen-Nr. 

PST-ldentifikationslabel 
Etiquette d'identification OP 

Codice di identificazione 
dell'ufficio postale 

N° des listes 
n. lista

, I ï 1--, ,-, -- ·�1__ ! ·- _ji_ 
Kunden-Nr. Aufgeber 
N° du déposant 
N. speditore

R-Aus./R Etr./R est.

CH-1015 Lausanne Rétr 

li l l llll lllllllllll l llll llll li l l li li l Ill Ill 
RN 900 205 573 CH 

Dernier double de saisie code à barres 
pour ce dépôt 

1• 111 

/ 

' 

. 

.

/ 



Envoi d’un colis à l’étranger : 

Connectez-vous, avec votre compte demandé au préalable à Mme Di Maggio sur : 

https://account.post.ch/idp/?login&app=portal-
delivery&service=klp&targetURL=https%3a%2f%2fwww.post.ch%2ffr%2fespace-clients%2fespace-
clients%3fshortcut%3dlogin&abortURL=https%3a%2f%2fwww.post.ch%2ffr%2f&lang=fr 

Allez sur : 

Choisir : 

https://account.post.ch/idp/?login&app=portal-delivery&service=klp&targetURL=https%3a%2f%2fwww.post.ch%2ffr%2fespace-clients%2fespace-clients%3fshortcut%3dlogin&abortURL=https%3a%2f%2fwww.post.ch%2ffr%2f&lang=fr
https://account.post.ch/idp/?login&app=portal-delivery&service=klp&targetURL=https%3a%2f%2fwww.post.ch%2ffr%2fespace-clients%2fespace-clients%3fshortcut%3dlogin&abortURL=https%3a%2f%2fwww.post.ch%2ffr%2f&lang=fr
https://account.post.ch/idp/?login&app=portal-delivery&service=klp&targetURL=https%3a%2f%2fwww.post.ch%2ffr%2fespace-clients%2fespace-clients%3fshortcut%3dlogin&abortURL=https%3a%2f%2fwww.post.ch%2ffr%2f&lang=fr


Cliquez sur Démarrer 

Cliquez sur Créer 



Remplir Adresse du destinataire : 



Sous Adresse de facturation, choisir votre no NRF, obtenu au préalable auprès de Mme Di Maggio 

Cela met l’adresse de l’expéditeur automatiquement. Ne pas oublier de mettre votre adresse email et 
votre no de téléphone 



Choisir quel genre d’envoi vous souhaitez faire : 

Cela calcul le prix : 



Remplir les informations douanières (il peut y avoir des taxes en plus) : 



Toujours choisir Retour comme Economy en cas de non livraison du colis : 



Imprimez tous les documents et les mettre avec le colis : 

Appelez votre concierge et remettez-lui le paquet avec tous les papiers 😊😊 



 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



 



 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 

 

 

 


	Guide_pratique_Poste_2022_version_01012024.pdf
	Petit guide pratique pour la Poste_final.pdf
	étiquettes.pdf
	Position_lettre.pdf
	Exemple_enveloppe_document_recommandé_CH.pdf
	Exemple_enveloppe_document_recommandé_Etranger.pdf
	Envoi_colis_étranger.pdf

	Envoi_petite_marchandise_étranger_2023.pdf



