
 

 
 

< 1,5 m³       en        < 500 kg

< 3 m³       en      < 1000 kg

Afi n de vous assurer une qualité de service optimale, 
veillez à respecter les règles reprises sur  
www.bpost.be/adressage

Un sac ne peut dépasser 27 kg.

Si votre volume quotidien dépasse la 
combinaison poids/volume de votre 
contrat, contactez le Service Centre.

Ceci est primordial afin de nous 
permettre d’identifier et de tracer 
votre courrier.

Envois non traités par  
Collect & Stamp / UVRD+
• Envois aff ranchis
• Envois avec mention dans la zone d’aff ranchissement
• Envois avec valeur déclarée
• Quotidiens et magazines
• Envois non adressés
• Imprimés électoraux

Votre envoi est un paquet s’il pèse plus de 2 kg et/ou 
dépasse une des dimensions suivantes :
Longueur 350 mm | Largeur 230mm | Epaisseur 30 mm
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PRIOR Non PRIOR

www.bpost.be/track

AFGIFTEBEWIJS VAN EEN

AANGETEKENDE ZENDING
RÉCÉPISSÉ DE DÉPÔT D'UN

ENVOI RECOMMANDÉ
EINLIEFERUNGSSCHEIN FÜR EINE

EINSCHREIBESENDUNG

Folgen Sie Ihrer Einschreibesendung
Suivez votre recommandé sur
Volg uw aangetekende zending op

RP

AR

Geadresseerde | Destinataire | Emfänger

De afzender aanvaardt dat dit elektronisch afgiftebewijs is uitgegeven door bpost en dat dit een afgiftebewijs is dat voldoet aan
de postale wetgeving. Alle klachten kunnen, op basis van dit bewijs, ingediend worden tot 1 jaar na afgiftedatum. Dienst
onderworpen aan de algemene voorwaarden inzake dienstverlening door bpost. Zie postkantoor of www.bpost.be. |
Lʼexpéditeur accepte que ce récépissé électronique de dépôt émane de bpost et que celui-ci constitue une preuve de dépôt au
sens de la réglementation postale applicable. Toute réclamation peut être introduite durant 1 an, à compter du jour de dépôt, à
l'appui de ce récépissé. Service soumis aux conditions générales en matière d'offre de service de bpost. Voir bureau de poste
ou www.bpost.be. |  Der Absender stimmt zu, dass die von bpost ausgehende elektronische Einlieferungsbestätigung ein
gültiger Nachweis im Sinne der Postgesetzgebung ist. Eine eventuelle Klage kann anhand dieses Beweises bis zu 1 Jahr nach
dem Einlieferungsdatum eingereicht werden. Der Dienst unterliegt den Allgemeinen Bedingungen für Dienstleistungen durch
bpost. Siehe Postamt oder www.bpost.be.

bpost, naamloze vennootschap van publiek recht, Muntcentrum, 1000 Brussel. BTW BE 0214.596.464 RPR Brussel | bpost,
société anonyme de droit public Centre Monnaie, 1000 Bruxelles. TVA 0214.596.464 RPM Bruxelles | bpost, Aktiengesellschaft
öffentlichen Rechts Centre Monnaie in 1000 Brüssel. MwSt BE 0214.596.464 RJP Brüssel
IBAN BE08 6790 0000 1313 BIC PCHQBEBB
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NAME

STREET

PC + City

LAND

CS

XX/XX/201X

COLLECT & STAMP

CS00000000000000000
John Doe SA                                 0000000000

Non PRIORPRIOR

Préparation de vos envois - Collect & Stamp / UVRD+
 La préparation en images sur www.bpost.be/collectandstamp

1. Adressez correctement votre courrier

Les règles d’adressage

2. Placez votre courrier dans les sacs adéquats

Placez vos envois préalablement fermés dans le bon sac

3. Préparez vos sacs pour l’enlèvement

Respectez le volume et le poids convenus dans  
le cadre de votre contrat

Fermez les sacs avec la fermeture prévue à cet eff et,  
en veillant à y apposer un code-barres client

Placez vos sacs à l’heure et à l’endroit convenus

Remplissez et collez un AR au dos de votre envoi.

Dès le lendemain du dépôt, vos récépissés électroniques de dépôt
sont disponibles sur votre portail client pendant 10 ans.

Lettres :
1   Zone d’adressage
2   Zone de collage du code-barres 

recommandé
3   Adresse de l’expéditeur 

(zone au choix)

Paquets :
4   Zone devant rester vierge
5  Zone d’adressage

L’adresse du destinataire :

• Alignée à gauche
• Écrite en une seule langue
• Le numéro du bâtiment suit directement le nom de la rue
• Le numéro de boîte est précédé de ‘bte’ et non de signes

L’adresse de retour doit être mentionnée sur chaque envoi :

• Au verso ou
• En haut à gauche de l’enveloppe, en petits caractères

Sac blanc
(envois PRIOR)

Lettres nationales &  
internationales PRIOR

Paquets nationaux (< 30 kg) 
& internationaux (< 2 kg) PRIOR

Sac vert
(envois Non PRIOR)

Lettres nationales & 
internationales Non PRIOR

Paquets internationaux (< 2 kg) 
Non PRIOR

Petit sac rouge
(envois recommandés)

Recommandés nationaux (< 10 kg) 
& internationaux (< 2 kg)

Placez toujours les  
petits sacs rouges dans  
les grands sacs blancs.

1.  Veillez à toujours coller un code-barres recommandé 
(national ou international) à gauche de la zone d’adressage 
et à cocher AR et/ou RP si nécessaire.

2.  Les types de recommandés. 
R  =  Recommandé 
RP  =  Recommandé administratif 
  (réservé à certaines administrations publiques belges)

 R avec AR  =  Recommandé + Avis de réception
 RP avec AR  =  Recommandé administratif + Avis de réception

3.  Placez l’ensemble de vos recommandés dans un petit sac rouge et mettez celui-ci 
dans un grand sac blanc avec le reste de vos envois PRIOR.

Informations pratiques

Le portail client vous permet de :
• Consulter et imprimer les récépissés électroniques  

de dépôt de vos envois recommandés
• Consulter les détails de vos factures
• Suivre le statut de vos recommandés et paquets

Commande de matériel
Toute commande de matériel (sacs, colsons, codes-barres client et recommandés) 
peut être passée via le site et vous sera livrée dans les 4 jours ouvrables (5 jours 
ouvrables pour les codes-barres client).

La préparation de vos envois recommandés

Vous voulez un avis de réception ?

Consulter vos récépissés de dépôt ?
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Collez le code-barres
client sur chaque
fermeture de sac

Collez le code-barres
client sur chaque
fermeture de sac

Visionnez notre film pour la préparation de 
vos envois et commandez votre matériel: 

www.bpost.be/collectandstamp


