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CN 55 — Relevé des depéches

Instructions pour compléter la formule

Version: 2.0
Date: 1°" juillet 2026
Modéle de formule de 'UPU valide a partir du 1¢" janvier 2027



1. Régles générales

Le relevé des dépéches CN 55 est établi sur une base trimestrielle avec un relevé CN 56 dans le cadre du
processus d’établissement des frais terminaux applicables au courrier international.

La formule est concue de maniére a couvrir différents scénarios, notamment les cas ou le courrier est séparé
par format ou ne l'est pas.

Plusieurs colonnes sont consacrées au courrier séparé par format. Ces colonnes sont simplement laissées
vierges lorsque le courrier n’est pas séparé par format.

1.1 Reégles de typographie

Le remplissage de la formule doit suivre les régles de typographie suivantes:

- Pour rendre plus claire la présentation du contenu dynamique, il est recommandé d’utiliser une police
différente de celle employée pour le texte statique (en-tétes, descriptifs, etc.) et de la mettre en gras.

- Sauf indication contraire, les chiffres contenus dans les cellules sont alignés a droite.

- Le séparateur décimal est une virgule (,) lorsque le modéle est en frangais et un point (.) lorsque le
modéele est en anglais.

- Sauf indication contraire, les nombres ne comportent pas de zéro initial.
- Si aucune valeur n’est disponible, ou si la valeur est égale a zéro, la cellule reste vierge.

- Lorsqu’'un nombre est composé de quatre chiffres ou plus, il convient de séparer les milliers par une
espace (p. ex. 12 345.6).

- L’unité de masse est le kilogramme. Sauf indication contraire, il convient d’arrondir le poids a la premiére
décimale.

- Lorsque la représentation d’'un nombre inclut des décimales, celles-ci doivent étre écrites. Par exemple,
avec le format utilisé par défaut (arrondi a la premiere décimale) pour exprimer un poids de 31 kilo-
grammes, le poids indiqué est 31.0.

1.2 Traitement de plusieurs pages

Si la liste des dépéches ne tient pas sur une page, il convient d’appliquer la procédure suivante;

- Sila formule est remplie a la main de maniére intégrale ou partielle (p. ex. a I'aide d’'un tableur), le chiffre
«1» doit étre inscrit dans la partie 22 (numéro de page — v. modele numéroté a la page suivante). Une
feuille supplémentaire du méme modéle est utilisée, et le chiffre «2» est écrit dans la partie 22 (numéro
de page) de celle-ci, qui est alors complétée, et ainsi de suite. Une fois que I'ensemble des feuilles ont
été complétées pour la combinaison en question, elles doivent étre comptées. Le total obtenu est ensuite
marqué sur chaque page dans la partie 23 (nombre total de pages).

- Lorsque la formule est complétée a l'aide d’'un systeme informatique, la procédure est la méme. Par
ailleurs, le modéle peut étre adapté de maniére a réduire la taille de I'en-téte sur les pages autres que
la premiere.

2. Modele avec parties numérotées

La page suivante présente le modele de formule CN 55. Des balises numérotées indiquent les parties devant
étre complétées et pour lesquelles des instructions sont données.
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3. Instructions pour compléter les parties numérotées

Le tableau ci-aprés reprend les numéros du modeéle présenté précédemment. Il permet de connaitre la rubri-
que et les instructions correspondant a chacun de ces numéros.

Partie | Rubrique Instructions

1 Formule établie par Code et nom de 'opérateur désigné qui établit la formule.
Le code de I'opérateur désigné, composé de trois caractéres, est repris
de la liste de codes 206 de 'UPU. Le nom de l'opérateur désigné cor-
respond au nom de 35 caractéres ou, si celui-ci ne rentre pas, a celui
de 12 caractéres. |l est repris de la liste de codes 206 de 'UPU.
Le code et le nom doivent étre séparés par la combinaison espace-tiret-
espace.

2 Date Date a laquelle la formule a été établie, au format aaaa-mm-jj.

3 Origine — Opérateur Code et nom de 'opérateur désigné qui a expédié le courrier.

désigné Les instructions données pour la partie 1 sont également applicables

ici.

4 Origine — Bureau Code et nom du bureau qui a expédié le courrier.
Le code correspond au code de CTCI de I'opérateur désigné, composé
de six caracteres, repris de la liste de codes 108 de 'UPU. Le nom du
bureau correspond au nom du CTCI de 35 caracteres ou, si celui-ci ne
rentre pas, a celui de 12 caractéres, précisés dans la liste de codes 108
de 'UPU.
Le code et le nom doivent étre séparés par la combinaison espace-tiret-
espace.

5 Destination — Opérateur | Code et nom de I'opérateur désigné recevant le courrier.

désigné La formule CN 55 est habituellement établie par I'opérateur désigné

recevant le courrier; le contenu de cette partie est donc généralement
le méme que celui de la partie 1.
Les instructions données pour la partie 1 sont également applicables
ici.

6 Destination — Bureau Code et nom du bureau recevant le courrier.
Les instructions données pour la partie 4 sont également applicables
iCi.

7 Catégorie de courrier Code composé d’'un caractére précisé dans la liste de codes 115 de
'UPU.

8 Année et trimestre Format aaaa T-X, ou X indique le numéro du trimestre.

Exemple: 2027 T-2

Tableau «Récapitulation
des feuilles d’avis CN 31»

Partie principale de la formule, dans laquelle les dépéches sont réper-
toriées. La logique détaillée pour remplir le tableau est présentée plus
bas, aprés la description des parties du tableau.

Date d’expédition

Date d’expédition, identique a celle indiquée sur la feuille de route
CP 31.

Le format est mm-jj, avec des zéros initiaux (p. ex. 01-02 signifie 2 jan-
vier).




Partie | Rubrique Instructions
10 Dépéche N° Code de la sous-catégorie de courrier issu de la liste de codes 117 de
'UPU, année (dernier chiffre) et numéro de série (quatre chiffres exac-
tement) de la dépéche.
La sous-catégorie de courrier, 'année et le numéro de série sont sépa-
rés par une espace.
Poids — Courrier soumis | Ce groupe de colonnes (parties 11 a 14) correspond au tableau 2 de la
aux frais terminaux feuille d’avis CN 31.
Remarque: la liste compléte des contenus figure sur la liste de codes
120 de 'UPU.
11 FormatP ou S Poids du courrier de format P ou S tel qu’il apparait dans le tableau 2
de la feuille d’avis CN 31 pour cette dépéche.
Le poids des dépéches UR est toujours considéré comme correspon-
dant au format S/P.
12 Format G Poids du courrier de format G tel qu’il apparait dans le tableau 2 de la
feuille d’avis CN 31 pour cette dépéche.
13 Format E Poids du courrier de format E tel qu’il apparait dans le tableau 2 de la
feuille d’avis CN 31 pour cette dépéche.
Les dépéches UA et UX sont toujours considérées comme correspon-
dant au format E, méme en I'absence de toute séparation par format.
14 Format mixte/X Poids du courrier mixte tel gu’il apparait dans le tableau 2 de la feuille
d’avis CN 31 pour cette dépéche.
Sacs M Ce groupe de colonnes (parties 15 & 17) correspond au tableau 2 de la
feuille d’avis CN 31.
15 Nombre de sacs jusqu’a | Nombre de sacs M pesant jusqu’a 5 kilogrammes tel qu'il est indiqué
5 kg dans le tableau 2 de la feuille d’avis CN 31 pour cette dépéche.
16 Poids des sacs jusqu’a Poids des sacs M jusqu’a 5 kilogrammes tel qu’il est indiqué dans le
5 kg tableau 2 de la feuille d’avis CN 31 pour cette dépéche.
17 Poids des sacs de plus Poids des sacs M de plus de 5 kilogrammes tel qu’il est indiqué dans le
de 5 kg tableau 2 de la feuille d’avis CN 31 pour cette dépéche.
18 Nombre d’envois Tel qu’il apparait dans le tableau 3 de la feuille d’avis CN 31 pour cette
recommandés dépéche, sous la colonne «Nombre d’envois soumis a des frais termi-
naux supplémentaires».
19 Nombre d’envois avec Tel qu’il apparait dans le tableau 3 de la feuille d’avis CN 31 pour cette
valeur déclarée dépéche, sous la colonne «Nombre d’envois soumis a des frais termi-
naux supplémentaires».
20 Nombre d’envois Tel gu’il apparait dans le tableau 3 de la feuille d’avis CN 31 pour cette

de format E

dépéche, sous la colonne «Nombre d’envois soumis a des frais termi-
naux supplémentaires».

Note: cette colonne est laissée vide pour les dépéches sans séparation
par format autres que UA et UX, méme si les dépéches contiennent
des petits paquets ou des envois avec suivi.




Partie

Rubrique

Instructions

21

Observations

Il est recommandé de laisser cette colonne vierge dans les cas nor-
maux et de fournir des informations uniquement pour des cas spéciaux.

Par exemple, si un bulletin de vérification a été établi pour la dépéche,
le numéro du bulletin de vérification est indiqué ici. Il est recommandé
d’indiquer également le statut du bulletin de vérification — «résolu» ou
«en discussion».

Exemple: «BV #12 (en discussion)».

22

Page

Page en cours. La premiére page doit porter le numéro «1».

Lorsque la formule ne compte qu’une page, cette partie peut étre lais-
sée vierge.

Note: il est important de choisir une police et une taille de police qui per-
mettent une lecture claire des nombres comptant jusqu’a deux chiffres.

23

Page/

Nombre total de pages de la formule.

Lorsque la formule ne compte qu’une page, cette partie peut étre lais-
sée vierge.

Note: il est important de choisir une police et une taille de police qui per-
mettent une lecture claire des nombres comptant jusqu’a deux chiffres.

Logique pour répertorier les dépéches

Le principe de base est: une ligne, une dépéche. Les dépéches sont regroupées selon deux niveaux. Chaque
niveau de groupe a une ligne de total/sous-total.

Les lignes des totaux aident a corroborer les valeurs, sans avoir a vérifier les lignes individuellement. En outre,
les totaux de premier niveau sont reportés sur la formule CN 56.

Les dépéches sont groupées par sous-catégorie de courrier (groupe de premier niveau).

Au sein de chaque sous-catégorie de courrier, les dépéches sont groupées par mois (groupe de deuxiéme

niveau).

Au sein de chaque groupe de deuxiéme niveau, les dépéches (une ligne par dépéche) sont classées par date
d’expédition et numéro de série.

Aprés la liste de toutes les dépéches pour une sous-catégorie et un mois, une ligne supplémentaire est indi-
quée avec les totaux pour le groupe de deuxiéme niveau (sous-catégorie et mois).

Cette ligne des sous-totaux indique les informations ci-aprés, en gras et en italique:

Colonne

Information

Date d’expédition

Le numéro de mois composé de deux chiffres et le mois abrégé (trois lettres) entre

parentheses.

Note: les abréviations des mois sont: Jan, Fév, Mar, Avr, Mai, Jun, Jul, Ao(, Sep, Oct,

Nov, Déc.

Exemple: «02 (Fév)».

Dépéche N°

«ss-total», suivi du code de la sous-catégorie de courrier.

Exemple: «ss-total UN».




Colonne Information

Observations Case laissée vierge.

Toutes les autres | Total pour la sous-catégorie et le mois, entre parenthéses.

colonnes R _— . .
Les parenthéses indiquent que la valeur totale est ignorée dans les calculs des totaux

de premier niveau.

Dans le cas spécial ou il n’y pas de dépéche pour une sous-catégorie et un mois, aucune ligne de sous-total
ne figure pour ce mois.

Dans le cas spécial ou il n'y a gu’une seule dépéche pour une sous-catégorie et un mois, une ligne de sous-
total est toujours affichée pour ce mois.

Aprés la liste de toutes les dépéches pour une sous-catégorie et sous le sous-total pour le mois, une ligne est
ajoutée pour inclure les totaux de la sous-catégorie.

La ligne de total de la sous-catégorie indique les informations ci-aprés, en gras et dans une police légerement
plus grande que pour les autres lignes:

Colonne Information

Date d’expédition | Case laissée vierge.

Dépéche N° «Total», suivi du code de la sous-catégorie de courrier.

Observations Case laissée vierge.

Toutes les autres | Total pour toutes les dépéches pour cette sous-catégorie de courrier dans le trimestre.
colonnes

Séparation par format

Lorsque des dépéches autres que UR et UX n’ont pas de séparation par format, leur poids est indiqué dans
la colonne «Format mixte/X».

Pour les dépéches UR, le poids est toujours indiqué dans la colonne «Format G» en cas de séparation par
format avec trois formats, ou dans la colonne pour le format P ou S.

Pour les dépéches UX, le poids est toujours indiqué dans la colonne pour le format E, et le nombre total
d’envois est toujours indiqué dans la colonne «Nombre d’envois de format E».

4. Exemple de formule complétée

Deux formules complétées avec des données fictives sont données ci-apres. Elles proposent plusieurs possi-
bilités correspondant aux instructions.

Elles correspondent a deux scénarios:

- Scénario 1: courrier regcu séparé par format.

- Scénario 2: courrier regu mélange.

Note: dans ces modéles, les informations saisies sont en bleu afin de différencier clairement les informations

dynamiques des informations statiques. En réalité, toutes les informations sont normalement imprimées en
noir.



Scénario 1 — Courrier recu séparé par format

Farmule établie par: GRA - HELLENIC POST (ELTA)

RELEVE DES DEPECHES CN 55
Date:  2027-05-21
. . Catégori Année et tri t
Gpiateur] - AUA - Australian Postal Corporation Qpérer| GRA - HELLENIC POST (ELTA) de courtier e

Crigine

Bureau AUSYDA - SYDNEY

Destination

Bureau

GRATHA - ATHENS AMU

A 2027 Q-1

Récapitulation des feuilles d'avis CN 31

ids — Courri i s termi Nombre
Sgﬁpédiﬁom e ::jr:at e termmux&)rmat j:r::r:/;e sace| Peids des sacs | Poids des sacs %EE\%Eandés g“’eeﬂcv‘?gew gzg\%g tE Cbssrvations
Pous rormat G JRomatE ) el wsouaskg  |uscuabhkg | de plus de 5k déclarge | A
01-02 | UN7 0001 37.3 2.1 175 1 23
01-07 | UN70002 56.9 49 10 2 7.2 55 4 2
01-16 | UN70003 27.3 2.1 40 9
01(Jan) |subtotal UN|  (121.5) (89.1) (22.5) 2 7.2) (5.5) (15) (34)
0203 | UN70004 455 82 85 4 1 9
02:09 | UN 70005 37.3 19.9 185 9.1 9 2 20| VN #53 (resolved)
0222 | UN70006 50.0 55
02 (Feb) |subtotal UN|  (132.8) (33.6) (27.0) 0.1 (13) (3) (29)
03-04 | UN70007 439 370 106 1 44 15 1 1
0316 | UN70008 618 121 282 3 32
03 (Mar) |subtotal UN|  (105.7) (49.1) (38.8) 1 44 (18) 1) (43)
Total UN 330.0 171.8 88.3 3 11.6 14.6 46 4 106
01-03 | UR7 0001 41 42
01 (Jan) |subtotal UR @1 (42)
Total UR 4.1 42

Dimensions 297 x 210 mm
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Scénario 2 — Courrier recu mélangé

Formule établie par: GBA - Royal Mail

Cate:  2027-05-21

RELEVE DES DEPECHES

CN 55

Sfeae’| BBA - Barbados Postal Service Sheraiedr| GBA - Royal Mail e e frnee et
Origine Destination
Bueau | BBBGIA - BRIDGETOWN GPO Bureau | GBLALA - LANGLEY HWDC A 2027 Q-1
Récapitulation des feuilles d'avis CN 31
Dete | Depéohert Poids — Courrler scurmis aux frais terminaux Sacs M horbre y%mﬁ Blce):wm\gé N
o Formet [Fomata  |Fomate | o Moo e ot des e | e do s meommands| 325 ST de formt E
16-Jan UA7 0001 26.1 21
26-Jan | UA7 0002 311 30
01 (Jan) |subtotal UA (57.2) (51)
Total UA 57.2 N
2-Jan | UN 70001 463 10
7-Jan UN 7 0002 37.8 3]
01 (Jan) |subtotal UN (84.1) (16)
3-Feb UN 70003 529 4
9-Feb UN 70004 617 9
02 (Feb) |subtotal UN (114.6) (13
4-Mar UN 7 0005 517 15
16-Mar | UN 7 0008 50.1 3
03 (Mar) |subtotal UN (101.8) (18)
Total UN 300.5 47

Dimensions 297 x 210 mm
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