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Explications relatives à la facturation
Poste CH SA

Structure de la facture

Une facture de Poste CH SA (désignée ci-après la Poste) se 
compose de trois parties:
– La page 1 indique l’expéditeur, l’adresse de facturation ainsi 

que des précisions concernant le destinataire de la facture, 
la période de facturation et le délai de paiement. Elle réca-
pitule les montants de facturation pour la TVA.

– La partie facture énumère les prestations facturées durant 
la période comptable par unité du groupe de la Poste.

– Sur le relevé détaillé de la facture figurent les différentes
prestations.

Par défaut, le relevé détaillé comprenant les données du ter-
minal SAI et le relevé des centres de coûts correspondant à la 
facture ne vous sont pas envoyés sur papier avec la facture. 
Vous pouvezle consulter via le service en ligne Gestion des 
factures: www.poste.ch/gestion-des-factures

Gestion des factures

Votre facture ainsi que le relevé détaillé au format PDF restent 
disponibles durant 18 mois dans le service en ligne Gestion 
des factures auquel vous accédez avec le Login client Poste. 

En outre, différents relevés peuvent être établis au format Exce
dans la Gestion des factures. Pour obtenir de plus amples  
informations sur ces relevés, veuillez vous reporter au factsheet
«Détails des factures Relevé électronique».
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Gestion des factures vous permet également d’enregistrer 
votre structure des coûts individuelle et d’affecter ceux-ci à des 
prestations postales. Ainsi, vous pourrez ensuite procéder à 
l’attribution des coûts plus rapidement et plus simplement. 

Si vous souhaitez recevoir le relevé détaillé de la facture sur 
papier avec la facture, vous pouvez le définir dans la Gestion 
des factures sous Paramètres.

Règlement de la facture

Debit Direct
Grâce au Debit Direct, vous pouvez, de façon simple et pratique, 
faire débiter le montant des factures d’un compte postal. 
Avec cette solution, la Poste veille à ce que votre facture soit 
payée dans les délais, dans la mesure où le compte postal 
présente une couverture suffisante au moment du débit.  
La date de prélève-ment figure sur la page 1 de la facture.

Facturation électronique pour les clients privés et clients 
commerciaux sans système ERP*
En tant que client privé, vous recevez vos factures directement 
dans votre e-banking. De là, en trois clics de souris, vous pouvez 
déclencher le paiement. Les petites entreprises disposent de la 
même possibilité. Pour la révision, vous recevez un CD d’archi-
vage contenant les données juridiquement valables.

Facturation électronique pour les clients commerciaux 
avec système ERP*
Si vous utilisez un logiciel commercial et souhaitez disposer de 
la facture pour un traitement électronique ultérieur, la Poste 
vous fournit les données de facturation dans le format que vous 
aurez défini (XML, Edifact ou SAP i-DOC). Par ailleurs, la facture 
est mise à votre disposition au format PDF.

Des informations détaillées sur la facturation électronique 
peuvent être obtenues ici:

https://www.postfinance.ch/fr/particuliers/produits/banque-
digitale/ebill.html

ou directement auprès de PostFinance.

Clients privés 0848 880 480 ou
e-bill@postfinance.ch

Clients commerciaux 0848 111 101 ou
e-bill.help@postfinance.ch

Bulletin de versement
Si vous ne souhaitez pas bénéficier des avantages du débit du 
compte postal ou de la facture électronique, vous recevrez 
votre facture accompagnée d’un bulletin de versement avec 
numéro de référence.

Questions relatives à la facturation de la Poste

Le Centre de services Finances (coordonnées de contact sur la 
première page de la facture), le Contact Center Poste, le person-
nel de nos filiales ou votre conseiller à la clientèle se tiennent à 
votre disposition pour toute question.

* Système ERP (logiciel de gestion d’entreprise)

https://www.poste.ch/gestion-des-factures
mailto:e-bill.help@postfinance.ch
mailto:e-bill@postfinance.ch
https://www.postfinance.ch/fr/particuliers/produits/banque-digitale/ebill.html
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1. Ici figurent toutes les in-
formations importantes 
de la facture relatives à 
l’expéditeur (adresse, 
coordonnées de contact, 
coordonnées bancaires, 
n° TVA).

2. Cette section indique le 
destinataire de la facture 
et la période de factura-
tion. Si le donneur d’ordre 
diffère du destinataire de 
la facture ou si le payeur 
est différent, ces infor-
mations figurent égale-
ment ici.

3. Vous trouverez ici le réca-
pitulatif des prestations 
facturées pour la TVA.

4. Ici figure le total des 
montants prépayés.  
Dans cette section,  
vous trouverez le mode 
de paiement ainsi que  
la date d’échéance.

Poste CH SA
Finances

Centre de services Finances
Ouest

Case postale 9001
2001 Neuchâtel 1

 

 599 999 999

 05 02 9
 07 03 9
 01 9 01 9

1

Donneur d'ordre Payeur

Facture 2 999 999 999

Récapitulation TVA
%

CHF
sans TVA

CHF
TVA

CHF
Total

22'429.81

 

Total général

Total système d'affranchissement SAI prépayé

Total en faveur de Poste CH SA 22'367.40

La facture est réglée par le payeur susmentionné.

Tournez, s'il vous plaît !

Poste CH SA transporte toutes les lettres adressées du service intérieur avec compensation du CO2.

1

2

3

4

Remarque: si la structure de votre facture ne correspond pas à l’exemple, cela signifie que la prestation à 
la-quelle vous avez eu recours fait l’objet d’une facturation spécifique. Pour toute question, veuillez vous 
adresser directement à l’expéditeur mentionné sur la facture, au Contact Center Poste, au personnel de 
nos filiales ou à votre conseiller/conseillère à la clientèle.
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Partie facture

5. Les prestations figurent 
sous l’unité du groupe 
Poste correspondante 
sous la rubrique du 
groupe de prestations 
concerné.

6. La facture indique la dési-
gnation des prestations 
utilisées, la quantité et,  
si disponible, le prix à 
l’unité avec l’abréviation 
TVA appliquée (i=TVA in-
cluse, e=hors TVA, s=sans 
TVA) et le taux de TVA 
approprié ainsi que le total 
net et brut par prestation 
utilisée.

7. Les prestations de base et 
les prestations complé-
mentaires sont mention-
nées séparément.

8. Les rabais et les supplé-
ments sont indiqués de 
manière transparente et 
expliqués en notes de bas 
de page.

9. Les prestations prépayées 
en ligne ou au moyen 
d’un système d’affran-
chissement intelligent SAI 
sont reconnaissables à 
l’écriture en italique.

10. Les prestations sont re-
groupées par unité du 
groupe.

 

 

 05 02 9
2

01 9

Lettre standard Europe (affranch. SAI prépayé) 6 1.40 s 8.40 8.40

Lettre R (affranch. SAI prépayé) 6 6.00 s 36.00 36.00

Lettre R (affranch. SAI prépayé) 6 3.00 s 18.00 18.00

195

205

5

5

7

7

6

8

9

10
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Partie facture

10. Les prestations sont re-
groupées par unité du 
groupe.

11. Diverses remarques 
d’ordre général et notes 
de bas de page.

 

 

 05 02 9

Poste CH SA transporte toutes les lettres adressées du service intérieur avec compensation du CO2.

Vous trouvez les informations et explications relatives à la facture dans Internet sous le lien www.poste.ch/facture

Pour toute question, votre office de poste, votre conseiller à la clientèle ou le CSF sont à votre disposition.

Prière d‘annoncer les modifivations d‘adresse au Centre de services Finances (CSF).

Après l‘expiration du délai de paiement un intérêt moratoire de 5% sera calculé.

10

11
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Relevé détaillé de la facture

12. Vous trouverez ici les in-
formations relatives à la 
facture les plus impor-
tantes ainsi que les détails.
Elles figurent toujours en 
haut de chaque nouvelle 
page.

13. Les informations d’entête
de chaque bloc du relevé 
détaillé vous fournissent 
des précisions telles que 
le numéro de bordereau, 
la référence et des infor-
mations sur le dépôt. 
Vous y trouverez égale-
ment le numéro de licence 
d’affranchissement qui
permet à la Poste d’affec-
ter les prestations utilisées 
au bon destinataire de la 
facture.

14. Dans la colonne «Déclara-
tion après contrôle de la 
Poste» , vous trouverez les 
prix unitaires, conformé-
ment au prix de catalogue
et à l’abréviation de TVA 
i=TVA incluse, e=hors 
TVA, s=sans TVA

15. Dans la colonne «Déclara-
tion du client» figurent les
quantités que vous avez 
déclarées sur le bulletin 
de livraison. Si la Poste 
déterminait une quantité 
différente lors de son
contrôle, la quantité 
figurant dans la colonne
«Déclaration client» serait 
rayée.

16. Dans la colonne «Déclara-
tion après contrôle de la 
Poste» figure la quantité
déterminée lors du
contrôle de la Poste. 
En cas d’écart, la quantité 
figure en italique.

17. Dans la colonne «CHF avec
prix individuels» figurent 
vos prix contractuels indi-
viduels.

18. Dans la colonne «CHF 
après calcul du rabais», 
vous trouvez le montant 
après application du 
rabais. Les montants de la 
colonne sont additionnés 
et le total de la facturation
de ce bordereau vous est 
indiqué.

2 000 000
999

599 999 999
05 02 9

01 9

7'000 7'023

5'000 5'005

01 9 205

01 9 195

12

13

15

16 17 18

18

14

13

14
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Relevé détaillé de la facture

19. À la fin du relevé détaillé,
le client ayant recours à 
un système d’affranchis-
sement intelligent SAI 
dispose d’une récapitula-
tion de son compte SAI et 
de l’avoir sur son terminal. 

Débiteur n°

Facture n° 

No référence fact. 

Date de la facture 5 9
Page 4

Systèmes d'affranchissement SAI
N° licence
d'affranch.

3456789 Période 9 Office de contrôle

Compte SAI Date Crédits In CHF Débits In CHF Avoir SAI In CHF

Soldes période précédente 0.00
Solde période actuelle 0.00

Données du terminal Date Crédits In CHF Débits In CHF Avoir terminal In CHF

Solde avoir sur le terminal période précédente 344.55
9

9

9

9

9

9

9

9

Solde avoir appareil SAI période actuelle 296.55

19
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Poste CH SA
Centres de services Finances
Case postale 411
9001 Saint-Gall

Téléphone 058 448 91 10
E-mail factureposte@poste.ch

Relevé détaillé de la facture

20. Le relevé par centres de 
coûts est fourni après le 
relevé détaillé aux clients 
qui utilisent le service 
complémentaire «Centres 
de coûts».

Débiteur n°

Justificatif de dépôt 

N° référence fact. 599 999 999 
Date de la facture 05.02.2019

Page 1

Détails des centres de coûts 01.01.2019 - 31.01.2019

Centre de coûts Désignation centre de coûts
TVA

% taux
CHF  Total
excl. TVA 1)

TVA
Montant1)

CHF  Total
incl. TVA1)

7.70 e 1'119.30 86.19 1'205.49

Total 1'119.30 86.19 1'205.49

0981000007296 7.70 i 1'468.76 113.09 1'581.85

7.70 e 276.71 21.31 298.02

0.00 s 2'968.46 0.00 2'968.46

Total 4'713.93 134.40 4'848.33

Sans section de frais Système de facturation 7.70 i 1'492.79 114.95 1'607.74

Total 1'492.79 114.95 1'607.74

Prix à l'unité: i=TVA comprise, e=hors TVA, s=sans TVA

1) Les montants s'entendent après calcul des rabais

Des écarts d'arrondi sont possibles pour les montants

24 / 43 000 000 
2 999 999 999

20
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