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SPECIFICATIONS POUR LADRESSAGE ET LE ROUTAGE

01 - Les fichiers d’'adresses doivent nous étre fournis en fichier Excel
selon les prescriptions postales en vigueur. Pour les journaux (heb-
domadaires, mensuels, quotidiens), vous avez la possibilité de nous
fournir les fichiers déja routés (routage postal] au format .txt. Cette
fonction nécessite une préparation spécifique et des tests pour valida-
tion. Merci de prendre contact avec votre interlocuteur dédié.

02 - La structure des fichiers doit correspondre a notre fichier réfé-
rence fourni en annexe. Il faut faire particulierement attention a ne
pas mélanger les codes postaux et les villes, aux signes de ponctuation
et aux retours de ligne qui empécheront le traitement des adresses.

03 - En cas d'affranchissement différent entre des groupes d'adresses
ou d'insertion d’encart partiel, nous transmettre des fichiers (onglets)
séparés (voir exemples 1 et 2).

04 - Nous transmettre laffranchissement souhaité, 'adresse de retour
et pour les mailings étranger les « PP » nécessaires.

05 - Nous transmettre votre N° de CCP et pour les magazines et jour-
naux votre N° de journal ou un contact chez votre prestataire de ser-
vice postal.

06 - 1. Routage (triage) standard:
- Courrier a destination de la Suisse: routage effectué selon les
normes de la Poste Suisse
- Courrier a destination de l'étranger: routage effectué selon les
normes de la Poste Suisse, trié uniquement par pays.

Sans indication spécifique de votre part, nos prix comprennent
un traitement de type standard.

2. Routage (triage) spécifique:
Si vous souhaitez un traitement spécifique, notamment
a destination de létranger, il est indispensable de nous
communiquer le mode de triage proposé par votre pres-
tataire de service afin que nous puissions valider ou
adapter:

- sa faisabilité
- les prix de traitement des fichiers et de l'adressage
- le temps nécessaire pour effectuer cette prestation.

07 - 1. La consignation postale (dépdt poste] est faite par nos
soins.

2. Les taxes postales sont a débiter directement de votre compte
CCP ou de celui de votre client.

08 - Journaux a destination de l'étranger: les normes postales en
vigueur nous obligent a mettre sous enveloppe les journaux. La four-
niture de celles-ci ainsi que limpression de l'affranchissement vous
seront facturées en supplément et en fonction du nombre d’envois a
faire.

09 - 1. Les prestations comprises dans nos prix sont:
- Réception des fichiers
- Contréle des fichiers
- Traitement et routage (voir point 6.1. et 6.2. de ce document)
- Adressage.

2. Prestations non comprises dans nos prix:
- Correction des adresses

- Mise en conformité des fichiers

- Colits postaux.

10 - 1. Atar Roto Presse SA ne peut étre tenu responsable pour tout
probleme découlant d'un fichier non conforme aux prescrip-
tions décrites ci-dessus.

2.La responsabilité d'Atar Roto Presse SA se trouve
dégagée aussitét la marchandise remise a une poste
(point d’envoi).

Nous nous tenons a votre disposition pour toutes informations
complémentaires. Nos équipes se font un plaisir de vous aider!

Exemple 1: - mailing Suisse =1 fichier /- mailing étranger = 1 ou plusieurs fichiers

Accueil Insertion  Mise en page Formules  Données  Révision Affichage

Partager v

A B c ] E F

H | 4 K L M N

1 Mom i E i _Cods postal_[C lo|  Pays m
2 40 Caractéres 40 Caractéres |40 Carac. |40 Caractires 40 Caractéros 40 Caractéres |40 Caractéres |10 Caractéros |2 30 Caractéres

3 Ne d'abonné Formule de Nom de l'entreprise |Nom Prénom | Cetle colonne ne doit pas |1 ligne d'adr. 2™ ligne d'adr. |3"™ ligne d'adr. |Code postal  |Pas obligatoire Ville Obligatoire

4 silyenaun |politesse contenir d'adrasse. pour fétranger

5 s clest una societa | Dans catta colonna Exemples: Ex Exempla: Sinécessare  |Pouria Suisse: |Notra programme

& Pas obligatoire |Pas obligatoire |ou una insttution |on peul ragrouper Cla M. Untel rue Chantepoulet 23 |Case Postale 000 1000 |¢en occupe Genéve Franca

7 Mom st Prénom Batimant A talia

[

Diracteur Général Pas de virgule dans les lignes d’adresses Pour rétranger:
2 74100 Eviter da tout |En Frangais
10 Dans ces colonnes ne doivent figurer 11101 metraen |ou nomenciatura

aucune information autre que des adresses

majuscula

14 les de Ia ligne 1 comme sntéte de colonne.
4 » Suisse France Reste du monde +
L Sujsse France Reste du monde +

Exemple 2: - mailing avec encart = 1 fichier / - mailing sans encart = 1 fichier

Accueil Insertion enpage Formules Données  Révision Affichage

&t Partager v

| A [ c [ E F H | J K i M N
1| ormule Raison sociale _Nom | Prénom | .7 Adressot drassa 2 / X ostal | Pays
2 16 Caractéros 40 Caractéres 40 Caractéres 40 Carac. |40 Caractéres 40 Caractéres 40 Caractéres res 30 Caractéres
3 Nodabonné  |Formule do [Nom de I'antreprise |Nom Prénom | Cotte colonne ne doitpas |1°" ligne d'adr.  |2°™ ligne d'adr. |3“™ ligne d'adr. |Code postal  |Pas obligatoira  |Vills obligatoirs
4 siiyenaun |politesse contenir d'adresse. [pour révanger
5 si c'ast une sociéts | Dans cette colonne Exemplas: Ex xemple: Sindcessaia  |Pourla Suisss: |Natre programme
6 |Pas obligatoire |Pas obligatoire [ou une institution |on peut regrouper Clo M. Untal rue Chantepoulet 23 |Case Postale 000 1000 s'en ocoupe Genave France
7 Nom at Prénom Batiment A Lausanna  [itatis
8 Directeur Général Pas de virgule dans les lignes d'adresses Pour latranger.

9 74100 Eviter de tout [En Frangais

10 Dans ces colonnes ne doivent figurer 11101 meltre an | ou nomenclature
11 aucune information autre que des adresses majuscule  intarnatinale
12

12

14 Reprendre les indications de la ligne 1 comme entéte de colonne.

15

4 » Avec encart Sans encart +

Avec encart

Sans encart +
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