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1 Introduction

1.1 Inscription et activation
Si vous ne disposez pas encore d'acces au portail de la Poste, vous pouvez vous inscrire sur www.poste.ch:

1. Cliquez sur «Login» dans la barre en haut a droite. Dans le masque suivant, cliquez sur le lien «S'inscrire».

2. Surla page suivante, sélectionnez soit SwissID (recommandé) soit Login client Poste.

3. Vous serez guidé ensuite en plusieurs étapes au fil du processus d'enregistrement.
Aprés I'enregistrement, la Poste crée votre compte utilisateur Vous recevrez votre code d'activation quelques jours plus tard
par lettre recommandée. Connectez-vous ensuite avec votre code d'activation sur www.poste.ch.

4. Vous pouvez directement sélectionner le service en ligne «Bordereau de dép6t journaux» dans la sélection des prestations
et le demander en cliquant sur le bouton «Commander». Pour toute question concernant |'activation de ce service, prenez
contact avec votre conseillere ou conseiller a la clientéle.

1.2 Butduservice en ligne «Bordereau de dépo6t journaux»

Ce service en ligne vous permet de saisir des bordereaux de dépot pour des journaux en abonnement (Suisse et étranger) et
pour des journaux gratuits (uniguement pour la Suisse) sur le portail de la Poste.

Si une personne autre que I"éditeur ou I'imprimerie doit saisir des bordereaux de dépdt pour un titre de journal (p. ex. un
prestataire de services), veuillez prendre contact avec le Centre de compétences Journaux de votre région afin d‘obtenir les

acces nécessaires. Vous trouverez les adresses de contact dans la brochure «Journaux Suisse».

Une fois votre accés créé et activé, vous accéderez a I'application avec le bouton «Tous les services en ligne». Dans le masqu
suivant, vous pourrez alors sélectionner «Bordereau de dép6t Journaux»:

Illustration 1: Sélectionner Bordereau de dép6t Journaux
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1.3 Sélectionner le titre du journal

lllustration 2: Sélectionner le titre du journal

Dans «Dépbts avec des différences» figurent les dépots qui ont dl étre corrigés par le Centre de compétences Journaux (p. ex.
correction du poids, ajout d'encarts soumis a la taxe, mise en compte de co(ts supplémentaires, etc.). Vous trouverez des détails
sur ce point au chapitre 4.1. Elimination des divergences

Dans la rubrique «Apercu titre» apparaissent tous les titres de journaux attribués a I'utilisateur concerné. Les titres disposant
actuellement du (statut «actif») et précédemment du (statut «inactif») s'affichent. Il est également possible d'effectuer une
recherche par le numéro ou le nom du titre souhaité en le saisissant dans les champs «N° de journal» ou «Titrey, puis en cli-
quant sur le bouton «Rechercher.

Les colonnes peuvent étre triées par ordre croissant ou décroissant au moyen des fleches bidirectionnelles.

Si le titre de journal souhaité manque, veuillez contacter le Centre de compétences Journaux, afin que l'acces puisse étre attri-
bué. Vous trouverez les adresses de contact dans la brochure «Journaux Suisse».

La saisie d'un nouveau dépot de journal s'effectue en cliquant sur le titre souhaité.
Paiement anticipé: les clients ayant le statut «paiement comptant» prendront contact avec le Centre de compétences Journaux

compétent en temps utile avant I'expédition. Vous trouverez les adresses de contact dans la brochure «Journaux Suisse».
Si vous souhaitez créer un bordereau de dép6t pour des journaux gratuits, veuillez vous reporter au chapitre 3.
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2 Etablir un bordereau de dépot

2.1 Apercu des dépots

Dans la rubrique «Apercu des dépoOts» sont répertoriés tous les dépdts en cours de traitement ou déja effectués. Les différentes
possibilités de traitement d'un dépot peuvent étre sélectionnées dans la colonne «Actiony.

lllustration 3: Apercu des dépots

2.2 Saisir un nouveau dépot

Cliquer sur «Etablir un nouveau dépot» pour saisir une nouvelle édition.

Illustration 4: Compléter le numéro de dépot et la date de dépot
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— Saisir le numéro d'édition correspondant dans «N° d'édition». Trois champs sont a votre disposition. Le premier champ permet

de saisir un nombre de quatre chiffres maximum. Le deuxieme champ permet de saisir une lettre (pour des éditions spéciales)
et le troisieme champ permet de saisir encore un nombre de quatre chiffres maximum. Ces champs permettent de saisir des
éditions doubles (p.ex. 15-16) ou des éditions spéciales comprenant une lettre (p. ex. 3A)

Pour le «N° d'édition», les régles suivantes s'appliquent:

1. La séquence du numéro d'édition doit étre continue (sans interruption).

2. Il est possible de recommencer a partir du numéro 1 a tout moment.

3. Dans le premier champ, il faut saisir au moins un chiffre.

4. Tous les chiffres doivent étre supérieurs a 0 (sauf dans le champ 2).

Exemples pour illustrer les régles:

A

C?\amp 1 Champ 2 Ch;mp 3 Validité Remarque
1 Edition unique avec numérotation continue
1 b Champ 1 et champ 2 avec champ 3 vide possible
1 7 Le champ 3 doit étre plus grand que le champ 1
123 1 Sile champ 3 estégal a 1, le champ 1 peut étre plus grand que le champ 3
1 b 5 Sile champ 2 est actif, le champ 3 doit étre vide
3 Le champ 1 ne doit pas étre vide

k 3 Le champ 1 ne doit pas étre vide

f Le champ 1 ne doit pas étre vide
1 3 Le champ 2 ne doit pas contenir de caractéres spéciaux, uniquement A-Z et a-z
123 15 Le champ 1 ne doit pas étre plus grand que le champ 3

En cochant la case «Réapprovisionnementy, il devient possible de saisir un dépot supplémentaire (réapprovisionnement) pour
une édition déja effectuée. Dans ce cas, le méme numéro d'édition doit étre saisi et la case de contrdle cochée. Sélectionnez
le champ

«Date de dépot». Cliquer sur le bouton «Demain» pour afficher la date du jour suivant.

La case «Non trié» ne doit étre cochée que si I'ensemble du dépbt est effectué sans tri préalable en liasse par circonscription
ou par localité. Ceci n'est possible qu'avec I'accord préalable de la Poste et donne lieu a I'application d'un supplément par
exemplaire.

Si vous reprenez un ordre existant en cliquant sur le bouton «Action» avec la fonction «copier», tous les champs qui peuvent
étre modifiés sont encadrés en rouge dans les masques de saisie «Journaux Suisse» et «International»:

Illustration 5: Champs a adapter pour un ordre copié
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2.3 Saisie des données de lI'ordre Suisse

2.3.1 Saisie Journaux Suisse

Sur ce masque figurent les données de base convenues avec la Poste, comme le numéro de journal, le titre, le numéro de référence
de facturation (NRF), le tirage certifié, le format ou le texte rédactionnel. Ces données ne peuvent étre modifiées que par la Poste.

lllustration 6: Saisie Journaux Suisse (triés)

— La saisie des Journaux Suisse se fait en cliquant dans le premier champ «Poids».

— Saisir le poids en grammes (poids maximum 1000 grammes).

— Saisir ensuite le nombre d'exemplaires dans les champs «Ex. de liasse par circonscription de distribution», «<Ex. de liasse par
localité» et «Ex. de liasse-solde, sur la base du proces-verbal de dépdt / de tri.

— Il ne faut saisir une quantité dans le champ «Ex. non adressés» que si le journal est distribué avec une feuille de distribution des
abonnés (entrafne un supplément de facturation).

— Dans le champ «Ex. Militaire», il n‘est possible d'effectuer une saisie que si la publication peut étre expédiée en franchise de
taxe aux troupes (avec autorisation de la direction de la poste de campagne).

— Dans le champ «Remarque», un commentaire peut étre saisi le cas échéant. Celui-ci apparaitra sur le bulletin de livraison et
sur la facture sur la position correspondante.

— Sila fonction «Traiter les fichiers d'adresse» est active, un bouton «Adresses» s'affiche (voir chapitre 4.2 Traiter les fichiers
d'adresse».

— Les données peuvent étre supprimées au moyen de I'icone Corbeille.

— D'autres données peuvent étre saisies en cliquant sur «Saisir d'autres positions». Par exemple, si une partie du dépot présente
un poids différent (ordre multiple).

— Tous les utilisateurs n‘ont pas acces a toutes les positions figurant dans les champs de saisie. La disponibilité dépend des
conditions contractuelles (contrat d'édition entre |'éditeur et la Poste).

Dépbt de journaux 7



2.3.2 Saisie Grand tirage

Grand tirage

Poids Lu-Ve Sa Remarque

175| | 6000 | T

Total 6000 0 6000

Saisir un poste supplémentaire

lllustration 7: Saisie Grand tirage

— Pour saisir des grands tirages, dans «Grand tirage» sélectionner d'abord «Saisir d'autres positions», puis cliquer dans le premier

champ «Poids».

— Saisir le poids en grammes (poids maximum 1000 grammes).

— Saisir ensuite le nombre d'exemplaires (exemplaires non adressés) dans le champ «Lu-Ve» ou «Sa». La distribution de grands
tirages les samedis n'est possible que pour les quotidiens (avec une fréquence de parution de 2-6 fois par semaine) en accord
avec le Centre de compétences Journaux, et moyennant supplément. La Poste percevra un supplément a ce titre.

— Dans le champ «Remargue», un commentaire peut étre saisi le cas échéant. Celui-ci apparaitra sur le bulletin de livraison et

sur la facture a co6té de la position correspondante.

2.3.3 Saisie Encarts soumis a la taxe

Illustration 8: Saisie Encarts soumis a la taxe

— Pour saisir des encarts soumis a la taxe, cliquer sur «Saisir d’autres encarts», puis cliquer dans le champ «Donneur d'ordre /
Expéditeur»

— Saisir le nom et le NPA / localité du déposant, le poids en grammes et la quantité.

— Les données peuvent étre supprimées au moyen de |'icone Corbeille.

Le nombre d’encarts ne doit pas étre supérieur au nombre total de journaux déposés. Sinon, I'avertissement suivant s'affiche:

lllustration 9: Message d’avertissement en cas de dépassement du nombre maximal d’annexes possible
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Les encarts d'un méme déposant peuvent étre saisis en cliquant sur I'icone d'ajout a droite de I'icone de la corbeille:

Illustration 10: Saisie d’encarts soumis a la taxe pour le méme donneur d’ordre/expéditeur

Les encarts d'un autre donneur d'ordre ou expéditeur s'affichent en cliquant sur le bouton «Saisir d'autres encarts».

Illustration 11: Saisie Autres encarts soumis a la taxe

Dépbt de journaux
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2.3.4 Etapes suivantes

— Cliquer sur «Suivant» pour la saisie de journaux pour I'étranger ou pour la cl6ture du dépét.
— Le bouton «Précédent» permet d'effectuer une nouvelle saisie ou de corriger des données. Cliquer sur «Enregistrer» pour
sauvegarder les données en cours.

Illustration 12: Terminer la saisie Suisse
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2.4 Saisie Dép6t international

lllustration 13: Groupe de produits Journaux International

Les onglets «Presse» ou «Presse Plus» permettent de sélectionner le tableau comprenant les groupes de produits. Attention, en
cas de prix contractuels individuels, seuls les produits et les positions figurant au contrat de presse peuvent étre saisis. Si un
produit contractuel fait défaut, veuillez contacter la conseillére ou le conseiller a la clientéle. Lors de la saisie, le poids en
grammes (encarts compris) et le nombre sont enregistrés. Dans le champ «Remarque», un commentaire peut étre saisi le cas
échéant. Celui-ci apparaftra sur le bulletin de livraison et sur la facture a c6té de la position correspondante.

Illustration 14: Saisir une position - International

Cliguer sur «Suivant» pour quitter la saisie. «Précédent» permet de saisir de nouvelles données. Cliquer sur «Enregistrer» pour

sauvegarder les données en cours.

Dépbt de journaux
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2.5 Cléture de la saisie et établissement des bulletins de livraison

Déposant i

Nom de la société ligne 1

| LZ Druck

Nom de la société ligne 2

| Nom de la société ligne 2

Adresse ligne 1 |

| Bergstrasse 21

Adresse ligne 2 |

| Adresse ligne 2

NPA | Lieu

| 6010 | | Kriens

Office de dépot

Lieu

| 3000 FIL Bern 1 PostParc - Team C

Journaux Suisse
Produit
Expl. en liasses par circonscription
Expl. en liasses localité
Expl. en liasses solde
Grand tirage : lu - ve
Encarts Super-Center, 5600 Lenzburg
Encarls Muster AG, 3011 Bern
Encarts Muster AG, 3011 Bern
lotal

* Nombre sans encart

Journaux International
Produit
Press Priority / PL Europe
Press Cconomy / PL Autres pays

Tolal

Confirmation d’ordre
O seulement en ligne

(® Envoyer par e-mail

andreas.anz.1@post.ch

Ajouter email

En cas de différence

andreas lanz.1@post.ch

Ajouter email ‘

précédent enregistrer

lllustration 15: Récapitulation de I'ordre

12 Dépdbt de journaux

Nombre

2250

1250

750

6000

10250

4250

6000

10250 *

Nombre

23

16

39

Poids (g)

175

175

175

175

Poids (g)

76

76

Remarque

Remarque
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Le déposant des envois peut étre modifié manuellement.

Sur cette page d'apercu, les données de I'expéditeur et d’envoi peuvent a nouveau étre contrélées. En cas d'erreur, il est possible
d'apporter des modifications (corrections) a la page de saisie correspondante en cliquant sur «Précédent.

Dans la rubrique «Confirmation d’ordre», il est possible de définir la maniére de recevoir la confirmation:

— En ligne uniqguement: la quittance de dépdt peut étre imprimée apres la cl6ture de I'ordre et est disponible dans «Apercu de
I'ordre».

— Envoi par e-mail: la quittance est envoyée par courrier électronique a I'adresse e-mail indiquée. Au besoin, I'icbne d’ajout
permet de saisir des adresses e-mail supplémentaires.

Dans la rubrique «En cas de différence», il est possible de saisir une ou plusieurs adresses e-mail. Une message est envoyé a ces
adresses e-mail en cas de différence.

Remarque: La case a cocher «E-mail» est toujours activée et au moins une adresse e-mail doit étre enregistrée.

Important: Le bulletin de livraison doit étre remis avec le proces-verbal de dépdt / de tri et un exemplaire justificatif de I'of-
fice de dépot.

En cliquant sur le bouton «Terminer et imprimer», le dépot est finalisé et les documents sont établis.

Apercu & documents

N° de journal Titre NRF N° d'édition
90206 AZB - National / International LP 508620662 2

Merci pour votre ordre
L'ordre sera exécuté une fois le dépdt traité avec succes

L'ordre sera porté en compte sur la prochaine facture

¥, Bulletin de livraison (PDF)

vers la vue d'ensemble

lllustration 16: Confirmation d’exécution
Une confirmation d’exécution s'affiche. Il est possible d'imprimer le bulletin de livraison dans «Imprimer les justificatifs».

Cliquer sur la description du document (dans le cas ci-dessus, «Bulletin[s] de livraison») pour ouvrir celui-ci dans Adobe Acrobat
Reader ou dans un autre programme d'affichage de fichiers PDF.

Dépot de journaux 13



Illustration 17: Bulletin de livraison Journaux
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3 Créer un bordereau de dépot pour les envois

3.1 Apercu des dépots

lllustration 18: Masque d’accueil Journal gratuit

Le masque de saisie pour les journaux gratuits s'affiche automatiquement. La zone de diffusion contractuelle pour les jour-
naux gratuits est déja intégrée. A l'aide des icdnes situées en haut a droite, la zone de diffusion peut étre téléchargée au for-
mat CSV ou PDF.

Dans la rubrique «Apercu des dépots» sont répertoriés tous les dépdts en cours de traitement ou déja effectués. La colonne

«Action» permet de traiter ou de supprimer un dépét. Cliquer sur «Etablir un nouveau dépdt» pour effectuer un nouveau
dépot.

3.2 Saisir un nouveau dépot

Illustration 19: Compléter le numéro de dépot et la date de dépot

Dépdt de journaux 15



— Saisir le numéro d’édition du journal gratuit correspondant dans «N° d'édition». Trois champs sont a votre disposition. Le premier
champ permet de saisir un nombre de quatre chiffres maximum. Le deuxiéme champ permet de saisir une lettre (pour des éditions
spéciales) et le troisieme champ permet de saisir encore un nombre de quatre chiffres maximum. Ces champs permettent de
saisir des éditions doubles (p.ex. 15-16) ou des éditions spéciales comprenant une lettre (p. ex. 3A)

— Pour le «<N° d'édition», les régles suivantes s'appliquent:

5. Laséquence du numéro d'édition doit étre continue (sans interruption).
6. Il est possible de recommencer a partir du numéro 1 a tout moment.

7. Dans le premier champ, il faut saisir au moins un chiffre.

8. Tous les chiffres doivent étre supérieurs a 0 (sauf dans le champ 2).

Exemples pour illustrer les régles:

Ch;mp 1 C?\amp 2 Cha;1p 3 Validité Remarque
1 Edition unique avec numérotation continue
1 b Champ 1 et champ 2 avec champ 3 vide possible
1 7 Le champ 3 doit étre plus grand que le champ 1
123 1 Sile champ 3 est égal a 1, le champ 1 peut étre plus grand que le champ 3
1 b 5 Sile champ 2 est actif, le champ 3 doit étre vide
3 Le champ 1 ne doit pas étre vide

k 3 Le champ 1 ne doit pas étre vide

f Le champ 1 ne doit pas étre vide
1 3 Le champ 2 ne doit pas contenir de caractéres spéciaux, uniquement A-Z et a-z
123 15 Le champ 1 ne doit pas étre plus grand que le champ 3

— Sélectionner le champ «Date de dépot». Cliquer sur le bouton «Demain» pour afficher la date du jour suivant.
— Apres la saisie des données, cliquer sur «Suivant.
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lllustration 20: Saisie des données de |'ordre - Journaux gratuits

— Saisissez le poids du journal gratuit en grammes (sans le poids de I'encart).

— Les chiffres de diffusion sont repris automatiquement. Vous pouvez exporter la liste sous forme de fichier CSV ou PDF (voir
chapitre 4.4 Export Liste de diffusion pour journaux gratuits). Les chiffres de diffusion ne peuvent pas étre adaptés manuelle-
ment. lls sont mis a jour mensuellement. La mise a jour vous est confirmée par e-mail. En cas d'éventuelles adaptations, veuillez
vous adresser a votre conseillere ou conseiller a la clientéle ou au Centre de compétences journaux compétent. Vous trouverez
les adresses de contact dans la brochure «Journaux Suisse».

— Le bouton «Exemplaires multiples» permet de saisir des exemplaires supplémentaires, lorsqu'il existe une demande pour
plusieurs exemplaires du journal gratuit pour une adresse spécifique de la zone de diffusion (par exemple, pour des maisons
de retraite ou des cabinets médicaux).

— Dans la rubrique «Encarts soumis a la taxe», vous pouvez saisir le donneur d'ordre/lI'expéditeur, la quantité et le poids des
encarts.

— Il est possible d’effacer les données saisies avec I'icdne «Corbeille» et d'ajouter une nouvelle ligne en cliquant sur «Saisir d‘autres
encarts».

— Le nombre d’encarts ne doit pas étre supérieur au nombre total de journaux déposés. A défaut, un message d'avertissement

apparait.

En cliquant sur le bouton «Suivant», vous accédez a la page de cléture.

Dépot de journaux 17



3.3 Cléture de la saisie et établissement des bulletins de livraison

Illustration 21: Récapitulation de I'ordre
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Le déposant des envois peut étre modifié manuellement.

En fonction des indications figurant sur la liste de diffusion des journaux gratuits, les offices de dépét, le nombre d'exemplaires a
livrer et I'heure de dépdt sont une nouvelle fois indiqués. Sur cette page d'apercu, les données de I'expéditeur et d'envoi peuvent
a nouveau étre controlées. En cas d'erreur, il est possible d'apporter des modifications (corrections) a la page de saisie corres-
pondante en cliquant sur «Précédent».

Dans la rubrique «Confirmation d'ordre», il est possible de définir la maniere de recevoir la confirmation:

— Enligne uniquement: la quittance de dépot peut étre imprimée apres la cloture de l'ordre; elle est disponible dans «Apercu
de I'ordren.

— Envoi par e-mail: la quittance est envoyée par courrier électronique a I'adresse e-mail indiquée. Au besoin, I'icbne d'ajout permet
de saisir des adresses e-mail supplémentaires.

Dans la rubrique «En cas de différence», il est possible de saisir une ou plusieurs adresses e-mail. Une message est envoyé a ces
adresses e-mail en cas de différence.

Remarque: La case a cocher «E-mail» est toujours activée et au moins une adresse e-mail doit étre enregistrée.

Important: Le bulletin de livraison doit étre remis avec un exemplaire justificatif de I'office de dépot. Pour les journaux gratuits
déposés directement a I'office de distribution, un bulletin de livraison partiel doit étre joint aux envois (sert de confirmation
de livraison et d'ordre pour les offices de distribution).

En cliquant sur le bouton «Terminer et imprimer», le dépot est finalisé et les documents sont établis.

— Il est nécessaire d'imprimer un bulletin de livraison (formulaire n° 410) et un bulletin de livraison partielle (formulaire n° 411)
par office de dépdt supplémentaire pour que les journaux gratuits puissent étre livrés.

— Les bulletins de livraison partielle (en cas de livraison décentralisée) devront étre joints aux dépdts décentralisés.

— Conformément a la feuille de conditions pour les journaux gratuits, le bulletin de livraison doit étre remis a I'office en charge
du bordereau de dépét.

— Les bulletins de livraison partielle (en cas de livraison décentralisée) devront étre joints aux dépdts décentralisés.

Ubersicht & Dokumente

Ztg-Nr Titel RRN Ausgabe-Nr
65203 GZA-LP 508620714 2

Vielen Dank fiir Ihren Auftrag.
Nach erfolgreicher Postaufgabe wird dieser Auftrag ausgefuhrt.

Der Auftrag wird mit der nachsten Faktura in Rechnung gestellt.

o+, Lieferschein

'V, Teillieferschein(e) (PDF)

2ur Ubersicht

Illustration 22: Confirmation d’exécution

Une confirmation d’exécution s'affiche. Il est possible d'imprimer le bulletin de livraison dans «Imprimer les justificatifs» (ou le(s)
bulletin(s) de livraison partie(s)l pour les journaux gratuits directement déposés dans les offices de distribution).

Cliquer sur la description du document (dans le cas ci-dessus, «Bulletin[s] de livraison») pour ouvrir celui-ci dans Adobe Acrobat
Reader ou dans un autre programme d‘affichage de fichiers PDF.
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lllustration 23: Bulletin de livraison Journaux gratuits

lllustration 24: Bulletin de livraison partielle Journaux gratuits

Cliquer sur le bouton «Vers lI'apercu» pour réafficher la vue d’ensemble de tous les journaux.
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4 Fonctions particulieres

4.1 Traitement de différences

Si le Centre de compétences Journaux constate des erreurs lors de la vérification des documents de dép0t, les titres des dépbts
correspondants s'affichent dans la partie supérieure de I'apercu. Vous recevez un e-mail contenant un message sur la différence
a l'adresse/aux adresses e-mail enregistrée(s) ou indiquée(s) (voir chapitre 2.5, illustration 15). En cliquant sur I'enregistrement
correspondant, vous accédez au masque suivant:

lllustration 25: Masque Différence

Les positions corrigées sont représentées en italique ou sont rayées. Le déposant doit vérifier ces indications et les confirmer
en cliquant sur «d’accord» ou «pas d‘accordn. Si vous approuvez la correction, vous pouvez la confirmer avec le bouton corres-
pondant. Sivous cliquez sur le bouton «pas d'accord», une fenétre indiquant I'adresse du site du Centre de compétences Journaux
que vous devez contacter dans un délai de 24 heures apparait.
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4.2 Traitement des fichiers d’adresses
Avec la fonction «Adresses», vous pouvez conditionner vos journaux et périodiques en liasses, conformément aux spécifications
du plan de numérotation de la Poste. Vous recevez les étiquettes de liasses nécessaires au format PDF et n‘avez plus qu'a les
imprimer. Simultanément, vous recevez le procés-verbal de tri que vous devrez joindre au dépot d’envoi comme justificatif de
base pour la facturation.
Cette fonction n‘apparait que pour les déposants inscrits a cette prestation (voir chapitre 2.3.1). Sélectionner le champ «Adresses»
pour saisir les données correspondant a cette fonction. Veuillez noter que cette fonction n’est valable que pour les journaux

a faible tirage et ne permet aucun tri préalable par circonscription de distribution. Si vous avez besoin d'informations plus précises,
le Centre de compétences Journaux se tient a votre disposition.

Illustration 26: Fonction Adresses

En cliquant sur le champ «Adresses», un nouveau masque s'‘ouvre.

Illustration 27: Saisir les données et les adresses
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En cliquant sur «Parcourir, il est possible de rechercher et de sélectionner le fichier d'adresses a utiliser. Si le champ «Comme
pour la commande précédente» est sélectionné, le systéme recherche automatiquement le dernier fichier d'adresses utilisé.
Avec le bouton «Définir I'épaisseur de liasse maximale» (facultatif)», il est possible de définir si nécessaire le nombre maximum
d’exemplaires triés dans une liasse.

Exigences pour le fichier d’adresse utilisé

Le systeme ne permet de télécharger que des fichiers au format CSV. Il est possible d'utiliser des fichiers Excel en les convertissant
avant de les télécharger (dans Excel: Fichier > Enregistrer sous > puis sélectionner CSV [séparateur: point-virgule].

L'application a besoin au minimum des données suivantes pour trier et générer les étiquettes de liasse: NPA, lieu, pays (seulement
lorsqu’il y a des adresses a I'étranger dans la base de données d’adresses). Les colonnes correspondantes du fichier d'adresses
doivent porter I'une des désignations suivantes:

lllustration 28: Désignation des colonnes dans le fichier d’adresses

Si aucune colonne «Pays» n'existe, ou si ce champ est vide pour une adresse, la Suisse est reprise automatiquement comme pays
de destination par défaut. Pour les fichiers d'adresses dans lesquels la colonne «Pays» contient également la Suisse, la désignation
doit correspondre a l'une des possibilités suivantes: Schweiz, Suisse, Svizzera, Svizra, Switzerland, CH, Liechtenstein, FL, LI. Si tel
n'est pas le cas, I'application affectera les adresses correspondantes & une liasse «Etranger».

Remarque importante: toutes les autres colonnes contenues dans le fichier d’adresses sont reprises de maniere inchangée,
c'est-a-dire avec les titres originaux du fichier d'adresses trié.

Apres avoir sélectionné le fichier d’adresses, saisir les données d’envoi (épaisseur et poids). Si nécessaire, il est possible de télécharger
la liste d'adresses déja triée avec le bouton «Exporter la liste d’adresses». Le bouton «Définir I'épaisseur de liasse maximale
(facultatif)» permet de définir le nombre d’exemplaires que doit contenir une liasse. En cliquant sur le bouton «Accepter», on
retourne au masque de saisie.
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Illustration 29: Reprendre les données de la liste d’adresses et par piéece

Le systeme reprend les quantités de la liste d'adresses ainsi que le poids saisi. Les données sont grisées et ne peuvent plus étre
modifiées. Un fichier d'adresses supplémentaire peut étre téléchargé avec le bouton «Saisir d’autres positions» (p. ex. en présence
de fichiers d’adresses regroupés par langue pour le méme envoi). En outre, les données relatives au poids et au nombre peuvent
aussi étre saisies manuellement dans le masque de saisie.

Dés lors que le journal/périodique comporte des encarts provenant de tiers, le poids de I'envoi doit étre saisi sans les encarts de

tiers. Le poids des encarts est saisi dans le champ prévu a cet effet. Tous les éventuels encarts de tiers sont a saisir séparément
dans les masques suivants. Les envois pour I'étranger doivent étre également saisis manuellement.
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Illustration 30: Reprise automatique des données saisies

Lorsque I'on utilise la fonction «Adresses», on accéde a la page de cléture suivante:

Etablissement des données de détail des liasses
@ Format de bulletin de liasse A4 |
l:‘ Ajouter un délimiteur liasse |

O Format de bulletin de liasse A5 |

|:| Ligne vierge apres la liasse |

Remarque

précédent enregistrer fermer et imprimer

Illustration 31: Détail des données pour I’'établissement de liasses
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Dans le masque, outre le mode de transmission de la confirmation d’ordre, il est possible de choisir les options suivantes:

Format de |'étiquette de liasse (A4 ou A5)
— L'option «Ligne vierge apres la liasse» crée dans le fichier d’adresse une ligne vierge aprés toutes les adresses qui constituent

une liasse.
L'option «Séparateur de liasse» insére un caractére a la fin de chaque liasse dans la derniére colonne de la liste d’adresses.

— Une remarque saisie sera imprimée sur le procés-verbal de tri.

Cliquer sur «Terminer et imprimer» pour cléturer la commande. Les documents suivants sont disponibles en téléchargement:

Apercu & documents

N° de journal Titre NRF N° d'édition

90208 AZB - National / Int LP SORBA - IDEAL 508620662 2

Merci pour votre ordre
L'ordre sera exécuté une fois le dép6t traité avec succes

L’ordre sera porté en compte sur la prochaine facture

-V, Bulletin de livraison (PDF)
.V, EtiquettesLiasse test_Bern (PDF)
¥, Procés-verbal de tri (PDF)
¥, Adresses clients test_Bern (XLS)

vers la vue d’ensemble

lllustration 32: Documents et justificatifs établis

Outre les bulletin(s) de livraison, les documents suivants peuvent étre imprimés ou téléchargés:

— Les étiquettes de liasse: elles sont nécessaires a I'expédition et sont établies selon les directives de la Poste sous forme de document
PDF dans le format choisi. Quand plusieurs fichiers d’adresses ont été téléchargés, un fichier d'étiquettes de liasse portant le nom
du fichier d'adresses correspondant est généré pour chaque fichier d'adresses.

— Le procés-verbal de tri: la preuve du nombre de liasses par localité ou de liasses soldes. Celui-ci doit étre joint au bulletin de
livraison lors du dépét.

— Les adresses au format Excel triées par I'application, classées dans le bon ordre de liasse et complétées par le numéro de liasse.
Ce tableau est nécessaire pour imprimer les journaux ou les étiquettes-adresse dans le bon ordre. Quand plusieurs fichiers
d'adresses ont été téléchargés, ils sont proposés séparément pour le téléchargement.
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4.3 Listes négatives pour les journaux gratuits

Sivotre journal gratuit permet la saisie de listes négatives, elles peuvent étre affichées et modifiées ici.

lllustration 33: Affichage de la liste négative

— Les lecteurs ne souhaitant pas recevoir de journaux gratuits peuvent se faire enregistrer sur la liste négative. Cela s'applique
uniquement a I'offre «Standard officiel».

— Chercher I'adresse via «Recherche d'adressex. Celle-ci est contrdlée et si les indications sont correctes, elle est intégrée dans
la liste négative.

— Les données saisies sont directement transmises a 'office de distribution et le journal gratuit n’est plus distribué au destina-
taire enregistré.

— Vous cldturez le processus avec «Enregistrer» et «Suivant».

— La liste négative peut étre exportée sous forme de fichier CSV / PDF.
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lllustration 34: Saisie d’adresses sur la liste négative
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4.4 Export Liste de diffusion pour journaux gratuits

— La liste de diffusion peut étre exportée sous forme de fichier CSV / PDF.
— La liste de diffusion sert a la préparation par I'imprimerie. Les informations correspondantes permettent a l'imprimerie de

préparer les journaux gratuits selon les instructions de la Poste (Aide-mémoire pour les journaux gratuits).
— NPA et adresse de localité pour liasses
— Nombre de journaux gratuits par domicile (actualisation mensuelle)

— Mode de distribution
— Officiel+ (tous les ménages et toutes les cases postales, y compris les cases postales de clients commerciaux)
— Officiel (tous les ménages et toutes les cases postales, hors cases postales de clients commerciaux)
— Commercial+ (tous les ménages sans autocollant Non merci, y compris les cases postales de clients commerciaux)
— Commercial (tous les ménages sans autocollant Non merci, hors cases postales de clients commerciaux)
— Préparation et adresse (SB: conteneurs collectifs/sacs)
— Adresse du sac ou du SB ainsi que dernier délai de dépdt
— Tirage (7 482)
— Tirage facturé (7 484) >y compris le nombre de destinataires sur la liste négative
— La colonne SB-Ziel-ID est uniquement nécessaire si les données de la Poste sont utilisées pour le marquage des conteneurs
collectifs et sont traitées dans le logiciel d'expédition. Elle permet une attribution claire du numéro postal d’acheminement

a des fins de conditionnement.

Illustration 35: Exemple de liste de diffusion exportée
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La date actuelle des chiffres de diffusion (derniére mise a jour) figure dans I'exportation sous format PDF de la liste de diffusion
sous «Chiffres de diffusion». Exemple: La liste a été créée le 28 mars 2017. Elle contient les chiffres de diffusion du 1¢" mai 2017.

lllustration 36: Extrait de liste de diffusion avec date de mise a jour
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5 Etiquette de liasse pour journaux gratuits

Les liasses de journaux gratuits doivent étre munies d'étiquettes de liasse blanches. La mise en page des étiquettes de liasses
devrait dans une large mesure correspondre a celle du modéle présenté ci-apres. Utilisez de I'encre de couleur noire pour
imprimer 'intitulé de ces étiquettes de liasses. Apposez en haut a droite la marque d'affranchissement, ainsi que le titre du
journal gratuit (points 5 et 1). Au-dessus du lieu de destination (point 3), indiquez si le JGA en question est distribué en mode
officiel (a toutes les boftes aux lettres, y compris a celles portant la mention «Non merci, pas de publicité») ou en mode com-
mercial (& toutes les boftes aux lettres, sauf & celles portant la mention «Non merci, pas de publicité») (point 2). A titre faculta-
tif, apposez I'étiquette de liasse avec la date de mise a jour des chiffres de de diffusion (point 7). La date peut se révéler impor-
tante pour la distribution, car elle permet d'obtenir des informations précieuses en cas de réclamations de la clientéle.

a (5|

lllustration 37: Exemple d'étiquette de liasse

K Titre duJGA

Désignation de |'offre de prestations (distribution officielle ou commerciale [plus])
NPA du lieu de destination

Nombre de liasses et nombre d'envois

Marque d'affranchissement

Informations du donneur d’ordre (facultatif)

Date de mise a jour des chiffres de diffusion (facultatif)

(~Jo Rl Rl
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6 Transmission de fichiers statistiques

Pour tous les journaux expédiés, la transmission périodique d’un fichier indiquant les volumes est nécessaire. Ces données
anonymisées sont nécessaires pour la planification de la production dans la distribution des journaux.

6.1 Transmission

Les fichiers statistiques peuvent étre transmis a PostMail selon les modalités suivantes:

— S'il existe une connexion Webservice ou RestAPl a un service en ligne «Dépdt de journaux», elle peut étre utilisées pour le
téléchargement

— Téléchargement dans le portail de la poste via le service en ligne «Bordereau de dépot journaux»

— Envoi du fichier sous forme de document Excel ou CSV par e-mail a mdzpm@poste.ch

Pour effectuer le téléchargement dans le service en ligne, on clique sur le bouton «Télécharger le fichier statistique» dans
I'apercu des ordres. Dans la fenétre pop-up qui s'ouvre, on peut sélectionner le fichier des données statistiques et le télécharger.

lllustration 38: Données statistiques
Les statistiques doivent, si possible, étre présentées par clé de batiment. Les envois qui ne sont pas identifiés au niveau adresse

doivent étre présenté par circ. let - NPA d'adressage et nom de la localité. Si la circ. let. ne peut pas étre déterminée en raison de
I'adressage, il faut fournir au moins I'information NPA d'adressage et le nom de la localité de destination.
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6.2 Création de fichier Webservice, RestAPI, téléchargement dans le portail de la Poste

Le fichier qui contient les données statistiques est structuré de la facon suivante:

Nom du champ Type de champ Champ obli- Valeurs/exemple Remarques
gatoire
(longueur)
NEWSPAPERID VARCHAR(23) oul Identification univoque de Pour les journaux, I'ID du titre
I'ordre
SPLIT VARCHAR(13) oul 0 Pas de splitting Dans la mesure ou un dépdt comporte différents ordres partiels
Identification univoque du (Splittings), les ordres partiels sont identifiés par ce biais
splitting au sein d'un ordre
CONTAINERID VARCHAR(23) NON Identification univoque du ID palette
contenant
Vide/facultatif pour le déposant de journaux.
PRODUCT VARCHAR(17) oul Valeurs admises (signification):  Pour chaque titre, il faut indiquer au moins une fois I'édition
STANDARD_EDITION standard.
(Edition standard) Pour les titres de la mention d'ordre JA: si certains jours une édition
MONDAY_EDITION d'un tirage important (écart +/—- 5% par rapport au tirage standard)
(Edition du lundi) arrive a la distribution, il faut annoncer une propre version de tirage
TUESDAY_EDITION pour le gros tirage qui vaut pour ce jour de semaine.
(Edition du mardi)
WEDNESDAY_EDITION
(Edition du mercredi)
THURSDAY_EDITION
(Edition du jeudi)
FRIDAY_EDITION
(Edition du vendredi)
SATURDAY_EDITION
(Edition du samedi)
HOUSEKEY NUMBER(13) Ooul Identification univoque Si HOUSEKEY (Clé de batiment) n'a pu étre déterminée, les
Batiment—dans la mesure ou indications BBZ / APLZ / CITY seront nécessaires
HOUSEKEY (Clé de batiment) Si aucun BBZ n'a pu étre déterminé, les indications
pu étre déterminée APLZ / CITY seront nécessaires
BBZ NUMBER(5) oul Circonscription de distribution, ~ SiHOUSEKEY (Clé de batiment) n'a pu étre déterminée, les
complément au NPAadr indications BBZ / APLZ / CITY seront nécessaires
Si aucun BBZ n'a pu étre déterminé, les indications
APLZ / CITY seront nécessaires
APLZ NUMBER(6) Oul NPA d'adressage en tant SiHOUSEKEY (Clé de batiment) a pu étre déterminée, aucune
qu’adresse du destinataire. indication de BBZ / APLZ / CITY n’est nécessaire.
Se compose du NUMERO
POSTAL D’ACHEMINEMENT
et du NPA_Z7Z
cITy VARCHAR(27) oul Nom de la localité de SiHOUSEKEY (CLE DE BATIMENT) a pu étre déterminée, aucune
|'adresse du destinataire indication de BBZ / APLZ / CITY n’est nécessaire.
Correspond a ORTBEZ27 dans
les bases de données
d'adresses de référence
DELIVERYDATE DATE oul Date de validité Enregistrement statistique valable le
(p. ex. 2014-03-24)
FORMAT VARCHAR(5) NON B4 Formats selon DIN
THICKNESS NUMBER(3) NON 5 En millimétres par exemplaire
WEIGHT NUMBER(3) NON 8 En grammes par exemplaire
BUNDLETYPE VARCHAR(20) oul Valeurs admises (signification):  Sous quel type de liasse les envois ont-ils été déposés?
OTHER (autres: liasses territoire
d'acheminement, expédition,
centre et soldes)
CITY (liasse par localité)
CARRIER_DISTRICT (circons-
cription de distribution)
CARRIER_DISTRICT_GFS
(circonscription de distribution
triée séquentiellement) LARGE_EDITION (gros tirage) pour les exemplaires non adressés
LARGE_EDITION (grostirage) d'ungrostirage au niveau NPAadr
NOT_BUNDLED (non enliassé)
COUNT NUMBER(5) oul 12 Nombre d’exemplaires par type de liasse
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Exemples

Exemple
NEWSPAPERID
© SPLIT

O
Ul

Enregistre-
mentd’un
JA, édition
mensuelle,
pour une
maison si-
tuée dans
la liasse par
circonscrip-
tion de
distribution

Nombre 95
d'exem-
plaires qui
n‘ont pas
pu étre attri-
bués a bati-
ment, dans
la liasse par
circonscrip-
tion de
distribution

o

Enregistre- 812 0
ment d'un

JAA, édition

standard,

pour une

maison dans

la liasse par

localité

Nombre 812 0
d'exem-
plaires qui
n‘ont pas

pu étre attri-
bués a une
maison, dans
la liasse pour
territoire
d’achemine-
ment
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6.3 Création de fichier envoi d'un e-mail (Excel / CSV)

Le fichier qui comprend les données de la clé de batiment est structuré de la facon suivante:

Nom du champ Type de champ Champ obli- Valeurs/exemple Remarques
gatoire
(longueur)
ZEITUNGS-ID NUMBER(13) oul Identification univoque du |l faut soit la valeur ZEITUNGS-ID soit la valeur ZEITUNGSNR.
titre du journal
ZEITUNGSNR NUMBER(5) (o]V]] Numéro de journal du titre Il faut soit la valeur ZEITUNGS-ID soit la valeur ZEITUNGSNR. et le
numéro du journal doit étre impérativement identique
a l'indication figurant sur le BDD.
ZEITUNGSTITEL VARCHAR(35) oul Nom du titre du journal
AZ-VERMERK NUMBER(4) oul Valeurs admises (signification):
1501 (AZ)
1502 (AZA)
1503 (AZB)
9(GzZA)
AUFGABEVERSI- NUMBER(3) Ooul Valeurs admises (significa- Pour chaque titre, il il faut indiquer au moins une fois
ON tion): |"édition standard. Pour les titres de la mention d'ordre JA: si certains
100 (édition standard) jours une édition d'un tirage important (écart +/— 5% par rapport
111 (édition du lundi) au tirage standard) arrive a la distribution, il faut annoncer une
112 (édition du mardi) propre version de tirage pour le gros tirage qui vaut pour ce jour
113 (édition du mercredi) de semaine.
114 (édition du jeudi)
115 (édition du vendredi)
116 (édition du samedi)
HAUSKEY NUMBER(13) oul Identification univoque Siaucune clé de batiment n'a pu étre déterminée, les indications
Batiment—dans la mesure ou APLZ/ORTBEZ27.
la clé de batiment a pu étre
déterminée
APLZ NUMBER(6) oul NPA d'adressage de I'adresse Sila clé de batiment a pu étre déterminée, aucune indication de
du destinataire, seulement s'il APLZ/ORTBEZ27 n'est nécessaire.
a été impossible de déterminer
la CLE DE BATIMENT.
Le NPA d'adressage se compose
du NUMERO POSTAL D'ACHE-
MINEMENT et du NPA-ZZ.
ORTBEZ27 VARCHAR(27) oul Désignation de la localité de Sila clé de batiment a pu étre déterminée, aucune indication de
I'adresse du destinataire seule- ~ APLZ/ORTBEZ27 n’est nécessaire.
ments'il a été impossible de dé-
terminer la CLE DE BATIMENT.
GUELTIGKEITS- DATE oul Date de validité Date a laquelle les données statistiques fournies étaient valides
DATUM (P.ex.2014-03-24) (lors de leur livraison, les données ne devraient pas dater de
plus de dix jours)
BUNDART NUMBER(1) Qul Valeurs admises (significa- Sous quel type de liasse ces exemplaires de journaux ont-ils été
tion): déposés?
1 (autres: liasses territoire
d'acheminement, expédition,
centre et soldes)
2 (liasse par localité)
3 (circonscription de distribu- 5 (gros tirage) pour les exemplaires non adressés d'un gros tirage
tion) au niveau NPAadr
5 (gros tirage)
9 (non enliassé)
ANZAHL NUMBER(5) oul Nombre d'exemplaires par

type de liasse
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Exemples
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Enregistrement 112 Journal dujournal 1501 m 80997 120 2014-03-18 3
d'un JA, édition
mensuelle, pour
une maison située
dans la Liasse par
circonscription de
distribution
Nombre d’exem- 112 Journal dujournal 1501 m 303300 Jegenstorf 2014-03-18 3
plaires qui n‘ont
pas pu étre attri-
bués a batiment,
dans la liasse par
circonscription de
distribution
Enregistrement 50092 Journal des éditeurs 1502 100 788099012 2014-03-18 2
d'un JAA, édition
standard, pour une
maison dans la
liasse par localité
Nombre d'exem- 50092 Journal des éditeurs 1502 100 342201 Rudtligen 2014-03-18 1

plaires quin'ont
pas pu étre attri-
bués a batiment,
dans la liasse par
territoire d'achemi-
nement

6.4 Création du fichier
Le fichier est créé en application des principes suivants:

Le fichier peut étre créé au format Excel (XLS/XLSX/XLSB) ou CSV:
Nom: <N° journal>_<Date de validité>_<Version dép&t>CSV/XLS/XLSX/XLSB
Format: CSV (Character Separated Values) / Excel (XLS/XLSX/XLSB)
Régles CSV

— On utilise un point-virgule comme séparateur

— Apres la derniére colonne de données, on utilise aucun séparateur, un CR est attaché
Régles CSV/XLS/XLSX/XLSB

— La premiere ligne contient les noms des colonnes

— On utilise ISO 8859-1 comme set de caracteres

— Seul le point est autorisé comme séparateur décimal

— Les dates doivent étre indiquées au format suivant:

JI-MM-TT (T=01...31; M=01...12; J = 1900...2100; par exemple: 2014-03-24)

6.5 Envoi du fichier

Le fichier est envoyé par e-mail a mdzpm@poste.ch.
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