
Emballer

Expédier

Satisfaire

LES BONNES PRATIQUES

Conseils de préparation 
des colis

L’EMBALLAGE 

L’ÉTIQUETTE 

• Emballer obligatoirement tous les produits.

•  Respecter les dimensions suivantes : 
Maxi : L + l + h < 150 cm ; L < 100 cm   
Mini : L = 10 cm ; l = 7 cm ; h = 0,5 cm

•  Un colis compris entre 150 et 200 cm ou inférieur aux 
dimensions minimum, doit être déclaré en colis  
Hors Gabarit (D 150) sur votre outil d’affranchissement.  
Les colis supérieurs à 200 cm ne sont pas admis. 

•   Utiliser un matériau résistant :  
n’altérant pas la bonne lisibilité de l’étiquette  
(plastiques et cellophanes génèrent des reflets).

•  Pour les envois de rouleaux :  
utiliser des tubes mécanisables  
(sur-tubes triangulaires ou carrés).

•  Assurer la stabilité du colis :  
caler, rembourrer, répartir les masses pour éviter  
le renversement.

•  Respecter un poids minimum :  
utiliser toute la latitude de la première tranche  
de poids tarifaire pour alourdir le colis si nécessaire  
et assurer sa bonne prise en charge.

•  Une seule étiquette de transport par colis.

•  Respecter les dimensions minimum :  
L = 16 cm ; l = 11 cm

•  Etiquette bien imprimée : propre, sans « bavure »  
ni rature, sur un papier qui ne « boit » pas, sans décalage 
latéral des paramétrages de l’imprimante. 

•  Etiquette positionnée sur une seule face :  
la face la plus large. Ne pas plier l’étiquette,  
ne pas chevaucher une arête. 

CE QU’IL NE FAUT PAS FAIREDES EMBALLAGES RÉSISTANTS,  
STABLES ET BIEN CONFECTIONNÉS.

DES ÉTIQUETTES BIEN POSITIONNÉES  
AVEC CODES À BARRES PARFAITEMENT LISIBLES. 

Ne laisser aucun élément en débord :  
éviter ficelle, rabat, poignée…

Il est interdit de grouper les colis  
à l’aide de cerclage, cordage…

Éviter liens et cerclages 
trop lâches.

Les marchandises non emballées  
ne sont pas acceptées

Éviter les formes complexes  
même emballées

Ne pas coller l’étiquette :  
> A cheval sur les rabats du colis 
> Sur un ruban adhésif 
>  Au-dessus d’un lien

Ne pas utiliser l’étiquette comme 
adhésif pour fermer le colis.

Ne pas recouvrir – même 
partiellement – l’étiquette de ruban 
adhésif, de cerclage, de lien, d’une 
autre étiquette.

Ne pas utiliser de film ou de pochette 
plastique empêchant la lecture  
du code à barres.

h =  
0,5cm

l = 7cm L = 10cm
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