CN 57 — Compte. Courrier en nombre recu

Instructions pour compléter la formule

Version: 2.0
Date: 21 septembre 2017
Modele de formule de 'UPU valide a partir du 1¢" janvier 2018



1.

Regles générales

La procédure comptable pour le courrier en nombre est définie dans le Réglement et expliquée en détail dans le
Guide statistique et comptable, publié sur le site Web de I'UPU.

Le compte CN 57, concernant le courrier en nombre recu, est établi sur une base trimestrielle pour demander le
paiement relatif a la réception du courrier en nombre recu durant le trimestre concerné.

1.1

Regles de typographie

Pour compléter la formule, il convient de respecter les régles de typographie suivantes:

1.2

Pour rendre plus claire la présentation du contenu dynamique, il est recommandé d'utiliser une police dif-
férente 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 un point (.) pour la formule en anglais et une virgule (,) pour la formule en
francais.

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 est laissée vide.

Lorsqu’'un nombre est composé de quatre chiffres ou plus, il convient de séparer les milliers par une
espace (p. ex. 12 345).

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,
les poids étant arrondis a la décimale, il convient d’indiquer 3,0 pour exprimer un poids de 3 kilogrammes.

Traitement de plusieurs pages

Si la liste des dépéches ne tient pas sur une page, il faut suivre la procédure suivante:

2.

Les totaux doivent englober le contenu de chaque page et étre indiqués uniquement sur la derniere page.

Si la formule est remplie partiellement ou entierement a la main (p. ex. a 'aide d’un tableur), le chiffre «1»
doit étre inscrit dans la partie 22 (numéro de page — v. modéle numéroté a la page suivante). Une feuille
supplémentaire du méme modeéle 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 '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 I'aide d’'un systéme informatique, la procédure ci-dessus s’applique
également. Par ailleurs, le modéle peut étre adapté afin de réduire la taille de I'en-téte sur les pages
autres que la premiére. Il est également permis d’indiquer les totaux (parties 17 a 19) uniquement sur la
derniére page.

Modéle avec parties numeérotées

La page ci-apres présente le modele de formule CN 57. Des balises numérotées indiquent les parties devant
étre complétées et pour lesquelles des instructions sont données.



Formule établie par; a COMPTE CN 57
Date: e Courrier en nombre regu

Opérateur désigné d’origine e Opérateur désigné de destination° Catégorie de courrier | Année et trimestre

Récapitulation des feuilles d’avis CN 32

Bureau Bureau Date Numéro

dorigine de destination d’expédition de dépéche Format P ou S Format G Format E Format mixte / X Observations
: Nombre A Nombre F Nombre : Nombre
Poids R pe Poids d'envols Poids | y'envois Poids d'envols

O 06 o0 O o © ® o © ©O

Montant total a payer
Total

Taux @
Montants @

L'opérateur désigné qui établit la formule Vu et accepté par I'opérateur désigné qui recoit la formule

Signature @ Lieu, date et signature @
. /,

-

Size 297 x 210 mm
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3. Instructions pour compléter les parties numérotées

Le tableau ci-aprés reprend les numéros du modéle 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 I'opérateur désigné qui établit la formule. Il s’agit normale-
ment de 'opérateur désigné créancier.

Le code de I'opérateur désigné, composé de trois caracteres, est repris de
la liste de codes 206 de 'UPU. Le nom de I'opérateur désigné correspond
au nom de 35 caractéres ou, si celui-ci ne rentre pas, a celui de 12 carac-
téres. Il 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 est élaborée (au format aaaa-mm-jj).
3 Opérateur désigné Code et nom de l'opérateur désigné qui a été propriétaire du courrier en
d’origine nombre et I'a expédié.

Il s’agit en principe de I'opérateur désigné partenaire auquel la formule a
été envoyée.

Les instructions données pour la partie 1 sont également applicables ici.

4 Opérateur désigné Code et nom de I'opérateur désigné qui a regu le courrier en nombre.

de destination Il s’agit normalement de I'opérateur désigné qui établit la formule (identi-

que a la partie 1).

Les instructions données pour la partie 1 sont également applicables ici.

5 Catégorie de courrier | Code composé d’'un caractére de la catégorie de courrier repris de la liste
de codes 115 de 'UPU.

6 Année et trimestre Format aaaa T-X, ou X indique le numéro du trimestre (p. ex. 2016 T-2).

Synthése des feuilles d’avis | Il s’agit de la partie principale de la formule, dans laquelle les dépéches
de courrier en nombre CN 32| sont répertoriées. Les détails sur la maniére de remplir la formule figurent

ci-dessous.
7 Bureau d’origine Code de centre de traitement du courrier international (CTCI), composé de
six caracteres, repris de la liste de codes 108 de 'UPU.
8 Bureau de Code de CTCI, composé de six caracteres, repris de la liste de codes 108
destination de 'UPU.
9 Date d’expédition Date d’expédition, identique a celle indiquée sur la feuille d’avis CN 32.

Le format est aaaa-mm-jj, avec les zéros initiaux nécessaires (p. ex. 2017-
01-02 correspond au 2 janvier 2017).

10 Numéro de dépéche | Code de la sous-catégorie de courrier repris de la liste de codes 117 de
'UPU, année (dernier chiffre) et numéro de série (quatre chiffres exacte-
ment) de la dépéche.

La sous-catégorie de courrier, 'année et le numéro de série sont séparés
par une espace.

11 FormatP ou S — Poids de I'envoi de format P ou S tel qu’il apparait dans le tableau 2 de la
Poids feuille d'avis CN 32 pour cette dépéche.

12 FormatP ou S — Nombre total des envois en nombre correspondant au format P ou S dans
Nombre d’envois I'expédition tel qu'il apparait dans le tableau 2 de la feuille d'avis CN 32.

13 Format G Poids et nombre d’envois de format G. Les instructions données pour les

parties 11 et 12 sont également applicables ici.




Partie | Rubrique Instructions

14 Format E Poids et nombre d’envois de format E. Les instructions données pour les
parties 11 et 12 sont également applicables ici.

15 Format mixte/X Poids et nombre d’envois de format mixte/X. Les instructions données
pour les parties 11 et 12 sont également applicables ici.

16 Observations Si un bulletin de vérification a été établi pour la dépéche, le numéro du
bulletin est indiqué ici.

17 Total Total du poids et du nombre d’envois pour toutes les dépéches indiquées
sur la formule, pour toutes les pages.

Les totaux ne tiennent pas compte des sous-totaux indiqués entre paren-
théses (v. procédure pour répertorier les dépéches, figurant apres le
tableau d'instructions).

Si la formule compte plusieurs pages, les totaux doivent englober toutes
les pages et sont indiqués uniqguement sur la derniére page.

18 Taux Taux applicable au courrier en nombre par kilogramme et par envoi.
19 Montants Calcul comme suit, pour les colonnes indiquant un poids et un nombre
d’envois:

Montant = total indiqué a la ligne 17 x taux indiqué a la ligne 18

20 Montant total a payer | Le montant total correspond a la somme de tous les montants de la ligne 19.

21 Opérateur désigné Signature de la personne qui établit la formule. Si la formule est générée
qui établit la formule. | par un systeme informatique, la signature peut étre remplacée par le hom
Signature de l'auteur ou par toute information permettant de l'identifier.

22 Page Page en cours de la formule établie; la premiére page porte le n° 1.

Lorsque la formule ne compte qu’'une page, ce champ peut étre laissé
vierge.

Note: il est important de choisir une police et une taille de caractere qui
permettent 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, ce champ peut étre laissé
vierge.

Note: il est important de choisir une police et une taille de caractere qui
permettent une lecture claire des nombres comptant jusqu'a deux chiffres.

Procédure pour répertorier les dépéches dans le tableau «Synthese des feuilles d’avis de courrier en nom-
bre CN 32»

Les informations pour la période considérée sont classées comme suit:

- Code du bureau d’origine.

- Code du bureau de destination.

- Date d’expédition de la dépéche.

- Numeéro de la dépéche.

Si une paire bureau d’origine/bureau de destination comporte plus d’'une ligne, les codes du bureau d’origine
et du bureau de destination sont indiqués uniquement pour la premiéere ligne et ne sont pas répétés.
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Pour chaque paire bureau d’origine/bureau de destination, une ligne de sous-total figure aprés la liste des
dépéches pour la paire. La ligne de sous-total indique en gras et en italique les informations ci-aprés:

- Colonnes «Bureau d’origine» et «Bureau de destination» combinées et alignées a droite: «Sous-total
<code du bureau d’origine>-<code du bureau de destination>» (<code du bureau d’origine> étant le
code a six caracteres du bureau d’origine et <code du bureau de destination> le code a six caractéres
du bureau de destination).

- Colonnes «Poids»: poids total pour la paire bureau d’origine/bureau de destination, entre parenthéses.
- Colonne «Nombre d’envois»: nombre total d’envois pour la paire bureau d’origine/bureau de destina-
tion, entre parenthéses.

Toutes les autres colonnes sont laissées vides.

4. Exemple de formule complétée

Deux formules complétées avec des données fictives sont données ci-aprées. Elles présentent plusieurs cas
de figure correspondant aux instructions:

- Formule CN 57 avec séparation des formats.

- Formule CN 57 sans séparation des formats.

Note: dans ces exemples, les informations sont saisies en bleu afin de différencier clairement les informa-

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



CN 57 avec séparation des formats

Formule établie par: EGA — ONP Egypte COMPTE CN 57
Date:  2018-05-21 Courrier en nombre regu
Opérateur désigné d'origine Opérateur désigné de destination Catégorie de courrier | Année et trimestre
IRA —Iran Post EGA - ONP Egypte A 2018 T-1
Récapitulation des feuilles d’avis CN 32
Bureau Bureau Date Numéro . ;
d'origine de destination | d'expéditon | de dépéche Format P ou § hammet e Format E Format mixte / X Observations
" Nombre ! Nombre ; Nombre i Nombre
Poids dsnionh Poids d'envols Poids | y'envois Poids dlenvols
IRTHRB EGCAIB 2018-01-07 A UB 8 0001 30,5 1 560
2018-01-28 A UB 8 0002 58,0 3220
2017-02-04 A UB 8 0003 63,1 3145
2017-02-20 A UB 8 0004 451 2000
2017-01-02 A UB 8 0005 101,9 4 850
2017-01-12 A UB 8 0006 52,8 3 540
Sous-total IRTHRB-EGCAIB (351,4)| (18 315)
Total 351,4 18315 Montant total a payer
Taux 1,35 0,17
Montants 47439 | 3113,55 3587,94
L'opérateur désigné qui établit la formule Vu et accepté par I'opérateur désigné qui regoit la formule
Signature Lieu, date et signature
PO#12345 Page 1/ 1

Size 297 x 210 mm




CN 57 sans séparation des formats

Formule établie par: PLA — The Polish Post COMPTE CN 57
Date:  2018-05-21 Courrier en nombre regu
Opérateur désigne d'origine Opérateur désigné de destination Catégorie de courrier | Année et trimestre
RUA - Poste de la Russie PLA - The Polish Post A 2018 T-1
Récapitulation des feuilles d’avis CN 32
S,Lgsgi‘r’] - Sgrgggﬁn e g)%tfp Sdition g‘é‘gg;% che Format P ou S Format G Format E Format mixte / X Observations
Pocs |Nomre | poss [Nombre | pocs |Nembe | pocs |ome
RULEDA PLWAWA 2018-01-02 A UB 8 0001 473 1256
2018-02-03 AUB 8 0002 56,9 1650
2018-03-12 A UB 8 0003 72,0 2 050
Sous-total RULEDA-PLWAWA (47,3)|  (1256) (56,9)| (1650) (72,0)| (2050
RUMOWG PLWAWA 2018-01-02 A UB 8 0001 125,0 3 000
2018-01-12 A UB 8 0002 100,6 2650
2018-01-22 AUB 8 0003 95,8 2200
2018-02-01 AUB 8 0004 1357 3 050
2018-02-13 A UB 8 0005 106,4 2700
2018-03-06 A UB 8 0006 99,7 2 500
2018-03-31 A UB 8 0007 45,8 1500
Sous-total RUIIrOWG-PLWAWA (331,2)| (7750)| (207,00 (5350)| (170,8)| (4 500)
Total 378,5| 9006,0| 2639| 70000 242,8| 6550,0 Montant fotal &/payer
Taux 1,10 0,11 1,20 0,13 1,30 0,16
Montants 416,35| 990,66| 316,68 910,00/ 315,64 1 048,00 3997,33
L'opérateur désigné qui établit la formule Vu et accepté par 'opérateur désigné qui regoit la formule
Signature Lieu, date et signature

PO#12345 Page 1/ 1

Size 297 x 210 mm



