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Modele de formule de 'UPU valide a partir du : 01.01.2017



1.

Regles générales

Un compte particulier CN 61 est généré chaque année et constitue la derniére étape des calculs des frais
terminaux pour une année.

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

2.

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 francais et un point (.) lorsque le
modéle 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 pre-
miére décimale.

Lorsque la représentation d’'un nombre inclut des décimales, celles-ci doivent étre écrites. Par
exemple, les valeurs du nombre d’envois par kilogramme (epk) sont arrondies a la quatrieme
décimale; un epk de 5.1 est donc indiqué 5.1000.

Modéle avec parties numeérotées

La page suivante présente le modele de formule CN 61. Des balises numérotées indiquent les parties
devant étre complétées et pour lesquelles des instructions sont données.
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2. Calculs des frais terminaux
2.1 Courrier regu

CN 61 (verso)

Flux Poids total | Taux Montant
pour le poids

Envois par kg

Nombre
total d'envois

Taux

Montant
pour les envois

@ o 22

Format P ou S

(EPIK)
(23]

(24

[26)

Format G

Format E

Courrier mixt

000

Courrier non
échantillonné

Sacs M

Envois
recommandé

000

Envois avec
valeur déclar

Envois avec
Suivi

Total

0006

2.2 Courrier expédié @

Flux Poids total Taux Montant
pour le poids

Envois par kg
(EPK)

Nombre
total d'envois

Taux

Montant
pour les envois

Format P ou S

Format G

Format E

Courrier mixte

Courrier non
échantillonné

Sacs M

Envois
recommandeés

Envois avec
valeur déclarée

Envois avec
suivi

Total

3. Récapitulation

Montant pour le poids

Montant pour les envois

Total

Caourrier regu (tableau 2.1) @

Courrier expedie (tableau 2.@

L'opérateur designe creancier

Signature

Vu et accepte par I'operateur designe debiteur

Montant a recevoir

Lieu, date et signature

(39)




3.

5

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

Opérateur désigné
créancier

Code et nom de I'opérateur désigné créancier. Il s’agit normalement de
I'opérateur désigné qui établit la formule.

Le code de I'opérateur désigné, composé de trois caracteres, est repris
de la liste de codes 206 de 'UPU. Le nom de l'opérateur désigné
correspond au nom de 35 caractéres ou, si celui-ci ne rentre pas,
a celui de 12 caractéres. 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.

Date

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

Opérateur désigné
débiteur

Code et nom de l'opérateur désigné débiteur. Il s’agit normalement
de l'opérateur désigné partenaire a qui le compte particulier est
envoyé.

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

Mode de réglement

Deux cases:
— Direct.
— Via UPU*Clearing.

Si les deux parties sont membres d’UPU*Clearing, il faut cocher
la case correspondante. Dans le cas contraire, il faut cocher la case
«Direct».

Année

Année pour laquelle la comptabilité est réalisée. Le format est aaaa.

Tableau 1: Volumes
annuels

La premiére partie (premiére page) indique les volumes de courrier.
Les informations proviennent exclusivement des relevés CN 56
et CN 20 (poids des envois de correspondance commerciale-réponse
internationale — CCRI). Toutes les informations sont données par tri-
mestre (premiére colonne) et par catégorie de courrier (deuxiéme
colonne).

Tableau 1.1 «Courrier
recu»

Les informations proviennent du relevé CN 56 envoyé et du relevé
CN 20 recu (une seule cellule uniquement: poids des envois de CCRI).

Format P ou S

Poids total pour le format P ou S repris de la ligne de total des flux
échantillonnés du relevé CN 56.

Lorsque le courrier regu n'est pas séparé par format, cette ligne reste
vierge.

Format G

Poids total pour le format G repris de la ligne de total des flux échantil-
lonnés du relevé CN 56.

Lorsque le courrier regu n'est pas séparé par format, cette ligne reste
vierge.

Format E

Poids total pour le format E repris de la ligne de total des flux échantil-
lonnés du relevé CN 56.

Lorsque le courrier regu n'est pas séparé par format, cette ligne reste
vierge (le total pour les flux non échantillonnés est reporté dans une
colonne distincte).




Partie

Rubrique

Instructions

9

Courrier mixte

Poids total pour le courrier mixte repris de la ligne de total des flux
échantillonnés du relevé CN 56.

Lorsque le courrier recu est séparé par format, cette ligne reste vierge
(le total pour les flux non échantillonnés est reporté dans une colonne
distincte).

10

Non échantillonné

Poids total pour les flux non échantillonnés repris de la ligne de total
des flux non échantillonnés du relevé CN 56.

Si le courrier recu est séparé par format, le poids non échantillonné est
indiqué dans la colonne «Format Ex».

Si le courrier regu n’est pas séparé par format, le poids non échantil-
lonné est indiqué dans la colonne «Courrier mixte».

Lorsqu'une partie du courrier est séparée par format et I'autre non,
alors les deux colonnes associées indiquent un poids. Le poids
a reporter dans la CN 61 est la somme des deux poids.

11

Sacs M

Poids total des sacs M repris de la ligne de total pour la colonne «Sacs
M — Poids soumis aux frais terminaux» du relevé CN 56.

12

Envois recommandés

Repris de la ligne «Total général» du relevé CN 56. Cette valeur cou-
vre les flux échantillonnés et non échantillonnés.

Il devrait y avoir des envois recommandés pour les catégories
de courrier A et D uniquement, pas pour les catégories B et C.

13

Envois avec valeur
déclarée

Identique a la partie 12 pour les envois avec valeur déclarée.

14

Envois avec suivi

Repris de la ligne «Total général» du relevé CN 56. Cette valeur cou-
vre les flux échantillonnés et non échantillonnés.

15

Ligne «Sous-total»

Cette ligne est grisée pour la plupart des colonnes, ce qui signifie
qu’elle reste vierge pour celles-ci.

Les sous-totaux peuvent étre indiqués uniquement pour les colonnes
«Format E» et «Courrier mixte». Pour ces colonnes, l'information
reportée ici est la somme de toutes les valeurs ci-dessus, pour tous les
trimestres et toutes les catégories de courrier.




Partie

Rubrique

Instructions

16

Ligne «Poids des envois
CCRI»

Cette ligne indique le poids des envois de CCRI non exemptés recus
durant 'année.

Elle est grisée pour toutes les colonnes hormis deux («Format E»
et «Courrier mixte»). La plupart du temps, seule 'une de ces deux
colonnes est utilisée.

Si aucun envoi de CCRI n’est regu durant I'année, aucune information
n'est fournie.

Si tous les envois de CCRI ont été recus comme envois non exempteés,
le poids de ces envois est repris du tableau 1 («Envois CCRI expédiés
/regus») du compte particulier CN 19. Il s’agit du total général pour
'année (ligne «Total pour I'année» de la colonne «Poids prioritaire —
Total»).

Si une partie des envois de CCRI ont été regcus comme envois non
exemptés, le poids correspondant doit étre déduit dans ce qui est indi-
qué sur le compte particulier CN 61.

Entre deux parties, le compte particulier CN 19 est établi par le créan-
cier et couvre les envois de CCRI échangés entre les parties dans les
deux sens. Il peut donc arriver que l'opérateur désigné qui établit le
compte particulier CN 61 ne soit pas celui qui établit le compte parti-
culier CN 19.

Dans tous les cas, le compte particulier CN 19 doit étre disponible pour
établir un compte particulier CN 61.

Si un compte particulier CN 19 a été établi par le partenaire, alors
le poids des envois de CCRI reporté dans la section «Courrier regu»
du compte particulier CN 61 est repris de la section «Courrier expédié»
du compte particulier CN 19 (recu par sa propre poste = expédié par
la poste partenaire).

Si le compte particulier CN 19 a été établi par sa propre poste, le poids
des envois de CCRI reporté dans la section «Courrier regu» du compte
particulier CN 61 est également repris de la section «Courrier regu»
du compte particulier CN 19.

Si du courrier est séparé par format, le poids des envois de CCRI est
indigué dans la colonne «Format E». Dans le cas contraire, il est indi-
qué dans la colonne «Courrier mixte».




Partie

Rubrique

Instructions

17

Ligne «Courrier
de 'UPU»

Selon I'article 7 de la Convention de 'UPU, tous les envois de la poste
aux lettres expédiés par le Bureau international de 'UPU, sis a Berne,
a destination des Unions restreintes, des Pays-membres et des opé-
rateurs désignés sont exonérés de toutes taxes postales.

En pratique, ces envois sont traités comme du courrier ordinaire par
La Poste Suisse durant toute I'année. Un rapport annuel est ensuite
établi pour indiquer le volume de courrier de 'UPU par opérateur dési-
gné partenaire. Cette information (volume annuel de courrier
de 'UPU échangé avec le partenaire) est ensuite partagée avec cha-
que partenaire concerné.

La ligne «Courrier de I'UPU» peut étre utilisée uniquement sur
le compte particulier CN 61 établi par La Poste Suisse ou si le parte-
naire est La Poste Suisse. Sur un compte particulier CN 61 établi par
La Poste Suisse, la ligne «Courrier de 'UPU» de la section «Courrier
expédié» peut étre remplie. Sur un compte particulier CN 61 établi par
une autre poste pour La Poste Suisse en tant que partenaire, la ligne
«Courrier de 'UPU» de la section «Courrier regu» peut étre remplie.

L’information reportée est le poids du courrier.

Si du courrier est séparé par format, le poids du courrier de 'UPU est
indigué dans la colonne «Format E». Dans le cas contraire, il est indi-
qué dans la colonne «Courrier mixte».

18

Ligne «Total»

Cette ligne indique les totaux annuels utilisés sur la deuxiéme page
du compte particulier CN 61.

Pour chaque colonne, hormis les colonnes «Format E» et «Courrier
mixte», le total est la somme des 16 lignes couvrant les quatre tri-
mestres et les quatre catégories de courrier.

Pour les colonnes «Format E» et «Courrier mixte», le calcul est le sui-
vant:

<Total> = <Sous-total> — <Poids des envois CCRI> — <Courrier de
r'UPU>

Voir les parties 15 a 17.

19

Tableau 1.2 «Courrier
expédié»

Toutes les instructions indiquées pour le tableau 1.1 ci-dessus sont
également valables pour le tableau 1.2. La seule différence est que les
volumes reportés dans le tableau 1.2 concernent le courrier expédié au
lieu du courrier recu.

Tableau 2 : calcul des
frais terminaux

La partie 2 (deuxieme page) utilise les volumes totaux de la partie
1 (premiére page), applique les taux et les nombres d’envois par kilo-
gramme (le cas échéant) pour calculer les montants, puis additionne
tous les montants pour obtenir un seul montant, a savoir la somme a
recevoir.

Remarque : dans le cas ou I'échantillonnage est effectué, une partie
des informations affichées dans le tableau 2 peut venir de la CN 54bis
au lieu du tableau 1. Typiqguement, quand le courrier est regu mélangé
mais que I'échantillonnage est effectué avec séparation par format,
alors la CN 54bis fournit les chiffres avec séparation par format et
linformation reportée dans le tableau 2 de la CN 61 vient de la
CN 54bis.

Tableau 2.1 «Courrier
regu»

Ce tableau sert aux calculs pour le courrier recu en reprenant les volu-
mes du tableau 1.1.

Les regles de typographie données ci-dessous pour la premiére ligne
(parties 20 a 26) s’appliquent a 'ensemble du tableau.




Partie | Rubrique Instructions
Ligne «Format P ou S» Cette ligne indique les volumes et les calculs pour le format P ou S.
Elle est remplie uniquement si le courrier recu a été séparé par format.
Lorsque le courrier nest pas séparé par format, la ligne «Courrier
mixte» (v. partie 29) est utilisée.
Pour la ligne «Format P ou S», les détails sont précisés ci-aprés (par-
ties 20 a 26) pour chaque colonne.

20 Poids total Poids annuel total pour le format P ou S tel qu’il apparait dans la ligne
«Total» dans le tableau 1.1 pour la colonne «Format P ou S» ou le
poids total venant de la CN 54bis.

21 Taux Taux par kilogramme, tel que défini dans la Convention de 'UPU.

Le taux est arrondi & la troisieme décimale.

22 Montant pour le poids Montant = partie 20 x partie 21, arrondi au nombre entier le plus
proche.

23 Envois par kg (EPK) Si I'échantillonnage a été réalisé, le nombre moyen d’envois par kilo-
gramme (EPK) résultant de I'échantillonnage pour ce format et indiqué
dans le relevé CN 54bis (tableau 2 au dos de la formule) est reporté ici,
arrondi a la quatrieme décimale.

24 Nombre total d'envois Nombre d’envois = partie 20 x partie 23, arrondi au nombre entier le
plus proche.

25 Taux Taux par envoi, tel que défini dans la Convention de 'UPU.

Le taux est arrondi & la troisieme décimale.

26 Montant pour les envois | Montant = partie 24 x partie 25, arrondi au nombre entier le plus
proche.

27 Ligne «Format G» Montant correspondant au courrier de format G (grand format). Cette
ligne est remplie exactement de la méme maniére que la ligne «Format
P ou S» (v. parties 20 a 26).

28 Ligne «Format E» Montant correspondant au courrier de format E (envois volumineux).
Cette ligne est remplie exactement de la méme maniére que la ligne
«Format P ou S». (v. parties 20 & 26).

29 Ligne «Courrier mixte» Cette ligne est utilisée lorsque le courrier regu n’est pas séparé par for-
mat. Elle est remplie exactement de la méme maniére que la ligne
«Format P ou S».

30 Ligne «Courrier non Si aucun échantillonnage n’a été réalisé pour le courrier regu, cette

échantillonné»

ligne reste vierge.

Lorsque I'échantillonnage a été réalisé, cette ligne est remplie sur la
base des informations du tableau 3 du relevé CN 54bis (flux non
échantillonnés):

— Poids total: poids réel figurant dans le tableau 3 du relevé CN 54bis.

— Taux (par kilogramme): taux pour le format E si le courrier est
séparé par format; autrement, taux pour le courrier mixte.

— Montant: poids total x taux.
— EPK: grisée, non remplie.

— Nombre total d’envois: nombre d’envois indiqué dans le tableau 3
du relevé CN 54bis.

— Taux (par envoi): taux pour le format E si le courrier est séparé par
format; autrement, taux pour le courrier mixte.
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Partie

Rubrique

Instructions

31

Ligne «Sacs M»

Seules les trois premiéres colonnes sont remplies:
— Poids total: repris du tableau 1.1.
— Taux: tel que défini dans la Convention de 'UPU.

— Montant pour le poids: poids x taux.

32 Ligne «Envois Seules les trois derniéres colonnes sont remplies:
recommandes> — Nombre total d’envois: repris du tableau 1.1.
— Taux (par envoi): tel que défini dans la Convention de 'UPU.
— Montant pour les envois: nombre total d’envois x taux.
Remarque : s’il y a une rémunération supplémentaire pour les envois
recommandés, avec valeur déclarée et avec suivi, cette
rémunération n’est pas gérée dans la CN 61 mais dans la CN 60.
33 Ligne «Envois avec Pareil que ci-dessus, pour les envois avec valeur déclarée.
valeur déclarée»
34 Ligne «Envois avec Pareil que ci-dessus, pour les envois avec suivi.
suivi» . p . . .
Le tarif est normalement zéro pour les envois avec suivi car ce service
n’inclut pas de paiement additionnel.

35 Ligne «Total» Montants totaux: pour les colonnes «Montant pour le poids» et «Mon-
tant pour les envois», somme de tous les montants des lignes précé-
dentes du tableau.

36 Tableau 2.2 «Courrier La structure de ce tableau est exactement la méme que celle du

expédié» tableau 2.1; les instructions ci-dessus (parties 20 a 35) sont donc appli-
cables pour ce tableau.
Toutes les informations reportées dans ce tableau correspondent au
courrier expédié et font donc référence au tableau 1.2 et au relevé
CN 54bis pour le courrier expédié, recu du partenaire postal.

Tableau 3 Ce tableau correspond a la somme des quatre totaux des tableau 2.1

«Récapitulation» et 2.2 pour ne donner qu’un seul total.

37 Ligne «Courrier regu» Reprend les montants totaux pour le poids et pour les envois du
tableau 2.1, puis indique la somme dans la derniére colonne.

38 Ligne «Courrier expédié» | Pareil que ci-dessus, repris du tableau 2.2.

39 Montant a recevoir Montant a recevoir = montant total pour le courrier regu — montant total
pour le courrier expédié.

40 Signature Signature de la personne (représentant ou agent de I'opérateur dési-
gné) qui établit la formule. Si la formule est générée par un systéme
informatique, la signature peut étre remplacée par le nom de l'auteur
ou par toute information permettant de l'identifier.

4. Exemple de formule complétée

Une formule complétée avec des données fictives est donnée ci-aprés. Elle propose plusieurs possibilités
correspondant aux instructions.

Dans cet exemple, les informations saisies sont en bleu afin de différencier clairement les informations dyna-
miques des informations statiques. En réalité, toutes les informations sont normalement imprimées en noir.
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Opérateur désigné créancier: COMPTE PART|CU|_|ER CN 61
GRA - HELLENIC POST (ELTA) Frais terminaux
Date:
SR04 Mode de reglement —|Direct |Y| Via UPU*Clearing
Opérateur désigné débiteur Année
AUA - Australian Postal Corporation 2018
1. Volumes annuels ‘
Trimestre geatfggrr:;r EOCIJTL:‘ gt Format G Format E S‘&Lgier Nor?antillonne' Sacs M ir::\gfmandés g\zgg%:ur Ecgg i:uivi
T1 A 763.8 194.0 135:3 46.7 80.1 617 122
B 534.7 145.5 92.0 48.1
C 374.3 109.1 62.6 28.9
D
T2 A 840.2 233.0 155.6 120.8 88.1 716 143
B 588.1 175.0 105.8 928
C 411.7 131.0 71:9 3T
= D
OIT3 A 924.2 280.0 178.9 135.8 96.9 831 167
.?':3 B 646.9 210.0 121.7 58.1
3 C 452.8 158.0 82.8 34.9
- D
— (T4 A 1478.7 476.0 268.4 264.3 184.1 1496 317
B 1035.1 357.0 182.5 110.5
C 724.6 267.8 1241 66.3
D
Sous-total 1581.6
Poids des envois CCRI 126.0
Courrier de I'UPU
Total 87751 2736.4] 14556 567.6 880.6 3 660 749
TH A 718.0 174.6 132.6 416 62.5 629 13
B 502.6 131.0 90.2 37.5
C 351.8 98.3 61.3 225
D
T2 A 789.8 209.5 152.9 499 68.8 730 132
B 552.9 157.1 103.7 413
C 387.0 117.8 70.5 24.8
2 D
Qs |a 868.8] 2514] 1754 59.9 757 847 154
g B 608.2 188.6 119.3 454
= c 425.7 141.5 81.1 21.2
8 D
f:? T4 A 1390.1 4274 263.1 113.8 143.8 15625 293
B 973.1 320.6 178.9 67.1 86.0
C 681.2 240.5 12170 39.6 52.0
D
Sous-total 1550.3
Poids des envois CCRI 245.0
Courrier de I'UPU
Total 8249.2 24583 13053 3711.9 687.5 37N 692

Dimensions 210 x 297 mm
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2. Calculs des frais terminaux CN 61 (verso)

2.1 Courrier recu

Format P ou S 8775.1 2.345 20578 231237 202913 0.150 30437

Format G 2736.4 2.345 6417 124283 34009 0.150 5101

Format £ 14556 2.345 3413 5.0062 7287 0.150 1093

Courrier mixte

S, 567.6 2.345 1331 4920 0.150 738

Sacs M 880.6 0.885 779

i - 3660 0.670 2452

e s 749 1342 1005

Eaz?is avec

Total 32518 40 826

2.2 Courrier expédié

Format P ou § 8249.2 2100 17323 | 231246 190759 0.120 22891

Format G 24583 2.100 5162 124278 30 551 0.120 3666

Format E 1305.3 2100 2741 5.0070 6536 0.120 784

Courrier mixte

g nan, 371.9 2100 781 3210 0.120 385

Sacs M 687.5 0.885 608

O s 3731 0.670 2500

g I ) 692 1.342 929

Etr}i\\//iOiS avec

Total 26615 31155

3. Récapitulation

Montant pour le poids Montant pour les envois Total

Courrier regu (tableau 2.1) 32518 40 826 73 344

Courrier expédié (tableau 2.2) 26 615 31 155 S7 770
Montant & recevoir 155674

L'opérateur désigné créancier

Signature

Vu et accepté par |'opérateur désigné débiteur
Lieu, date et signature




