
 
 

 

Structure Fichier de RoutageStructure Fichier de RoutageStructure Fichier de RoutageStructure Fichier de Routage    
 
 
 
Madame, Monsieur, 
 
Vous allez nous confier le traitement informatique de votre ou vos fichiers adresses. 
L’adresse constitue le lien entre l’expéditeur et le destinataire du message ; de son exactitude 
et de sa précision dépend la qualité du service rendu par la Poste (traitement automatique du 
courrier, absence de recherche de distribution et délais d’acheminement…). 
 
Une adresse s’écrit sur 6 lignes6 lignes6 lignes6 lignes et chaque ligne doit permettre la rédaction de l’adresse sur 38 38 38 38 
caractècaractècaractècaractèresresresres ou espaces. L’ordonnancement de ces lignes doit partir de la dénomination sociale 
du destinataire pour arriver au numéro de code postal suivi de la localité de distribution. 
A titre indicatif, nous vous présentons un ordonnancement type sachant que certaines lignes 
peuvent ne pas être renseignées : 
 
 

Ordonnancement des informationsOrdonnancement des informationsOrdonnancement des informationsOrdonnancement des informations    Exemple d’AdresseExemple d’AdresseExemple d’AdresseExemple d’Adresse    

� Nom, prénom, qualité, éventuellement titre, profession, 
fonction… 
� Raison Sociale 

MADAME DUPONT 
ROUTAGE SERVICE 

� N° de boîte aux lettres, appartement, escalier, couloir, chez 
Monsieur… 

BATIMENT C 

    OU Immeuble, bâtiment, résidence, ZI…  

� Numéro dans la voie, type et nom de la voie…  23 RUE CHARLES DE GAULLE 

� Boîte Postale, nom d’un lieu-dit, d’un hameau… BP 50 

� N° de code postal, localité de destination (obligatoirement en obligatoirement en obligatoirement en obligatoirement en 
majusculemajusculemajusculemajuscule) 

78150 LE CHESNAY 

 
 

Nous restons à votre disposition au 04 71 48 25 90 pour de plus amples renseignements. 
 
 Vous en souhaitant bonne réception 
          Céline 
 
Ci-joint un exemple d’encolonnage pour un fichier EXCEL 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Si vous utilisez plusieurs fichiers, vous devez respecter autant que possible le même encolonnage surtout pour les codes postaux, les villes et les pays. 
Pas de ponctuation dans les adressesPas de ponctuation dans les adressesPas de ponctuation dans les adressesPas de ponctuation dans les adresses    
Ligne adresse en MAJUSCULELigne adresse en MAJUSCULELigne adresse en MAJUSCULELigne adresse en MAJUSCULE    
    
Dans le cas dDans le cas dDans le cas dDans le cas d’’’’un envoi hors de un envoi hors de un envoi hors de un envoi hors de FranceFranceFranceFrance,,,, regrouper le code postal et la ville dans la m regrouper le code postal et la ville dans la m regrouper le code postal et la ville dans la m regrouper le code postal et la ville dans la même colonne. ême colonne. ême colonne. ême colonne. (Cf. Tableau ci(Cf. Tableau ci(Cf. Tableau ci(Cf. Tableau ci----dessusdessusdessusdessus pour la Suisse pour la Suisse pour la Suisse pour la Suisse)))) 

          
Max 24 CaractèresMax 24 CaractèresMax 24 CaractèresMax 24 Caractères    Max 38 CaractèresMax 38 CaractèresMax 38 CaractèresMax 38 Caractères    Max 38 CaractèresMax 38 CaractèresMax 38 CaractèresMax 38 Caractères    Max 38 CaractèresMax 38 CaractèresMax 38 CaractèresMax 38 Caractères    Max 38 CaractèresMax 38 CaractèresMax 38 CaractèresMax 38 Caractères                EN MAJUSCULEEN MAJUSCULEEN MAJUSCULEEN MAJUSCULE            

N° ClientN° ClientN° ClientN° Client    Civilité+ Nom + PrénomCivilité+ Nom + PrénomCivilité+ Nom + PrénomCivilité+ Nom + Prénom    ADR 1ADR 1ADR 1ADR 1    ADR 2ADR 2ADR 2ADR 2    ADR 3ADR 3ADR 3ADR 3    
Code Code Code Code 
PostalPostalPostalPostal    VilleVilleVilleVille    PaysPaysPaysPays    

12345678 M. Vincent ATTALE ARCADE PACA 17  R VENEL    BP 84 06000 NICE   

00015402 MME GIRARD JEANNE   40 CHEMIN DE ROULLENS VILLALBE 11000 CARCASSONNE   

    NICAULT PHILIPPE 18 RUE E. ROSTAND     97430 TAMPON REUNION   

    OPPLIGER DANIEL FABIOLA CH PRE PUITS 6       1246 CORSIER SUISSE 


