ADRESSAGE CORRECT

Un adressage correct est indispensable pour que les lettres parviennent en temps

voulu a leur destinataire.

Points importants pour un adressage correct

— L'adresse doit toujours étre compléte et désigner le
destinataire de maniére a exclure toute incertitude.

— Les noms de société, noms et prénoms doivent si
possible étre écrits en toutes lettres.

— L'adresse doit contenir le nom officiel complet de la
rue et le numéro du batiment. Le numéro postal
d'acheminement et la localité doivent étre impéra-
tivement indiqués.

— Si le destinataire posséde une case postale, il faut
I'indiquer.

Exemples d’adresse de particulier

Monsieur

Pierre Martin

Avenue de la Sallaz 43
1010 Lausanne

Adresse du domicile avec rue et numéro du batiment

Monsieur

Eric Lavigne

Rue de Carouge 4/8
1205 Genéve

Adresse du domicile avec numéro d'appartement et numéro
d'étage. Dans cet exemple le numéro «8» désigne le numéro
d'appartement ou le numéro d'étage.

Monsieur

Lukas Meier
Oltenstrasse 50A
4702 Oensingen

Adresse avec rue et numéro du batiment, avec complément

Madame

Susi Frei

c/o Pierre Dupont
Avenue de la Sallaz 43
1010 Lausanne

Adresse d'un sous-locataire ou d'un hote

Exemples d'adresses commerciales

Lavigne SA
Rue de Carouge 22
1205 Genéve

Adresse commerciale simple

Lavigne SA

Monsieur Paul Bruson
Rue de Carouge 22
1205 Genéve

Adressage a une personne déterminée

Exemples d'adresse de case postale

Pour que les envois trouvent leur chemin vers votre
case postale rapidement et de maniére sdre, il est
important que la mention «Case postale» apparaisse
sur I'avant-derniére ligne de I'adresse, et que le
numéro postal d’acheminement et la localité figurent
sur la derniere ligne assortis d'un éventuel numéro
supplémentaire de |'office cases postales correspon-
dant. Vous évitez ainsi tout retard de distribution.

Vernon SA
Case postale
3000 Berne 8

Exemple d’adressage correct
Meier SA
Mihlegasse 15, Bolligen

Case postale
3000 Berne 8

Adresse case postale avec indication d’une adresse de domicile
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Exemples d’envois adressés poste restante

Ecrivez en toutes lettres le prénom et le nom de
famille et inscrivez la mention «poste restante»
au-dessus de la rue/n® et du NPA et de la localité de
|'office de poste. Si vous envoyez des lettres avec jus-
tificatif de distribution a une adresse poste restante,
le destinataire doit étre clairement désigné.

Monsieur

Eric Lavigne

Poste restante
Wahlendorfstrasse 10
3045 Meikirch

Important: Les envois adressés poste restante doivent
étre correctement adressés pour étre disponibles a
|'office de retrait correspondant conformément a
notre offre de prestations. Le service en ligne «Sites et
heures d’ouverture» sur www.poste.ch vous permet
de trouver |'adressage correct pour chaque office de
retrait.

Exemples d'adresses militaires

Une adresse militaire correcte contient le grade, le
prénom, le nom ainsi que la désignation exacte

de l'unité, de I'état-major, de I"école ou du cours ou

le service est accompli. La mention «Militaire» avec le
numéro d’acheminement militaire a cing chiffres cor-
respondant apparait sur la derniére ligne de I'adresse.

Sdt Pierre Repond
Cp inf 13/1
Militaire 61114

Si la troupe se trouve en permanence dans une caserne
(p. ex. les écoles des recrues), le terme «Caserne»
complété du numéro postal d’acheminement et du
lieu de destination est inscrit a la place de militaire et
du numéro d'acheminement militaire.

Recr Louis Rochat
ER chars 23-1

Cp 2, sct1
Caserne

3609 Thoune

Pour toute information sur I'adressage correct et sur
les numéros d’acheminement militaires, vous pouvez
vous adresser a tout moment au «Bureau Suisse»
(service militaire des renseignements):

téléphone 031 381 25 25

Adressage correct

Affranchissement correct

Le Courrier A est un mode d'expédition rapide, effi-
cace et trés apprécié. Pour faciliter un traitement
rapide et fiable, rappelez-vous qu’un «A» ou la men-
tion «Priority» doit figurer sous ou a coté du timbre
poste.

Roland Dappen
Biischiackerstr. 11
3098 Schliern

Monsieur

Thomas Perler
Bahnhofstrasse 27
8200 Schaffhouse

Le Courrier B est un mode d’expédition économigue
pour une distribution au destinataire dans les 2 ou

3 jours. Aucune mention spéciale n’est nécessaire, des
timbres de CHF 0.85 suffisent pour une distribution
dans les temps.

Heinz Miiller
Ziircherstrasse 74
8500 Frauenfeld

Madame

Susanne Neukomm
Nelkenstrasse 3
4052 Bale

Poste CH SA www.poste.ch/conseils-pour-vos-envois

PostMail Téléphone 0848 888 888
Wankdorfallee 4 serviceclientele@poste.ch
3030 Berne
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