Stappenkaart

Hoe kan je zendingen

importeren?
Regel het in Mijn PostNL

Importeer je zendingen
Log in op Mijn PostNL met je e-mailadres en je wachtwoord. Daar
klik je op Zendingen > Importoverzicht.

Zendingen importeren: stap 1

Wil je veel pakketten tegelijkertijd versturen? Dan is het handig om te werken met een
importbestand. Via het Importoverzicht kan je een algemeen en generiek importbestand
downloaden en invullen, of je gebruikt je eigen bestand. Om zendingen binnen de EU te versturen,
kan je het importbestand EU gebruiken. Als je ook pakketten buiten de EU verzendt, kan je het
importbestand buiten EU gebruiken. Met dit bestand kan je ook de douanegegevens voor de
zending invullen.

Ga naar zendingen importeren, upload je bestand en check of alles goed is gegaan.

Home > Importoverzicht

Importoverzicht

Wil je veel pakketten tegelijkertijd versturen? Dan is het handig om te werken met

@ zendingen A~

| importoverzicht
Adresboek een importbestand.

®) Financiee! v Meteen aan de slag?

Gebruik onze kant-en-klare importbestanden, Om verzendingen binnen de EU te
e ook pakketten bu e
kan je hetimportbestand buiten EU gebruiken. Met dit bestand kan je

sturenka
\l‘_-l Cases 2

de douane gegevens voor de zending invullen.

&b Servicea Contact v ( Importbestand EU downloaden &, ) ( Importbestand buiten EU downloaden &, )

& Account v

[

Zo importeer je zendingen
' Vul het kant-en-klare bestand in of gebruik je eigen bestand.

V Upload je best: check of alles goed is gegaan.

 Importeer je zendingen.

Bestand uploaden
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PostNL template
Gebruik bij voorkeur een PostNL template. Laat de omschrijvingen in de kolommen staan en
begin vanaf de volgende regel met invullen. Er zijn twee manieren om te importeren, ofwel vul je:

a) Ontvangers en verzendopties (zoals kenmerk of aanbieddatum)

b) Alleen ontvangers (namen en adressen)
Kies je Alleen ontvangers, dan vul je verder handmatig de zending-opties in. De gekozen zending-

opties worden voor elke ontvanger gebruikt.

PostNL specifieke producten op afspraak
met PostNL

Mocht je bedrijf afspraken hebben over
specifieke producten met PostNL, dan kan je
een template downloaden op de import
pagina. Deze afspraken kunnen verschillen
per klantnummer of afzendadres. Het is
daarom belangrijk om het juiste
verzendadres te selecteren. Het
verzendadres specifieke template kan je
downloaden via de blauwe knoppen boven
de uploaden knop.

Wat moet er ingevuld zijn in je importfile?

* Importeer je zowel Ontvangers
als verzendopties, dan zijn 8
kolommen verplicht:
Aanbieddatum, aantal,
achternaam of bedrijfsnaam,
straatnaam, huisnummer,
postcode, plaats en land. De
andere kolommen kun je
leeglaten, verwijderen of invullen
conform onderstaande toelichting

* Importeer je Alleen ontvangers,
dan zijn 6 kolommen verplicht:
achternaam of bedrijfsnaam,
straatnaam, huisnummer,
postcode, plaats en land. De
andere kolommen kun je
leeglaten of verwijderen

® S o o

Gegevens
invullen

Kolommen Controleren

checken

Zendingen
importeren

Zendingen importeren
Afzender

Afzender
| pos ransoorto.v. [N - |

Retouradres (optioneel)

‘ Hetzelfde als afzender - ‘

Upload je importbestand
Upload een CSV-bestand met adressen. Voor het
gemak kun je onze importbestanden downloaden:

Importbestand EUof Importbestand buiten EU

Kies een bestand &

Of sleep je bestand hiernaartoe

Wat staat er in je import bestand?

Ontvangers en verzendopties
(O 3e hebt verzendopties zoals kenmerk of aanleverdatum in het importbestand
staan,

Alleen ontvangers
@  Er staan alleen namen en adressen in het bestand. Je geeft hieronder de
verzendopties aan.

Wat denk je te gaan versturen?

@ Standaard
IE-';'! Max. 31 kg 175 x 78 x 58 cm

O Pakje

il Max. 2kg L+B+H= 90cm en de langste zijde is max. 60 cm.

O «  Brievenbuspakje
Max. 2 kg 38 x 26,5 x 3,2 cm

O __ = Aangetekende brief
- Max. 2kg 38 x 26,5 x 3,2 cm (Min.14 x 9 cm)

Bekijk de toelichting over de kolommen voor meer informatie over alle velden in de volgende

pagina’s.
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Vul de data voor het ontvangstadres in
Toelichting geadresseerde kolommen

Gebruik maximaal 35 karakters in een veld, tenzij hieronder anders is aangegeven.
Gebruik het teken ; nooit als tekst in een veld. Velden met een * zijn verplicht om in te vullen.

Voornaam
Achternaam*
Bedrijfsnaam*
Land*
Plaats*
Postcode*
Straatnaam*
Huisnummer*
Toevoeging
E-mailadres

Mobiel nummer
Gebied
Gebouw
Afdeling
Deurcode
Verdieping

Regio
Jouw referentie
Kostenplaats
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Vul de voornaam van de ontvanger in

Ditveld is alleen verplicht als er geen Bedrijfsnaam is ingevuld

Dit veld is alleen verplicht als er geen Achternaam is ingevuld

Vul het land in conform de twee letterige landcode ISO 3166 -1 alpha -2 (zie bijlage 1)
Vul de plaatsnaam (gemeente) van het ontvangstadres in

Vul de postcode van het ontvangstadres in

Vul de straatnaam van het ontvangstadres in

Vul het huisnummer van het ontvangstadres in

Vul de huisnummertoevoeging van het ontvangstadres in

Vul het e-mailadres van de ontvanger in

Vul het mobiele telefoonnummer van de ontvanger in conform één van de volgende formaten:
‘+ Landnummer’, gevolgd door de overige cijfers
’00 landnummer’ gevolgd door de overige cijfers

Vrij tekstveld
Vrij tekstveld
Vrij tekstveld
Vrij tekstveld
Vul de verdieping van het ontvangstadres in

Vul de regio van ontvangst in
Vul een eigen referentie in van maximaal 35 karakters
Vul een van je eigen kostenplaatsen in, indien van toepassing



Vul de data voor het soort verzending in

Toelichting informatie over het type verzending

Om de juiste soort verzending aan te maken kunnen onderstaande velden gebruikt worden. Op basis van de ingevulde velden wordt de juiste verzending

aangemaakt. Velden met een * zijn verplicht omin te vullen.

Soort Zending Kies een van deze opties:
Pakket
Brievenbuspakije
Brief
Pakje Alleen buiten NL
Gevaarlijke stoffen Vul TRUE of WAAR in
Aanbieddatum* dd-mm-jjjj
Aantal* Aantal zendingen dat je verstuurd naar geaddresseerde
Additionele services Type en ontvangstregio
Alleen huisadres Vul TRUE of WAAR in Pakket
Handtekening voor Ontvangst Vul TRUE of WAAR in Pakket
Verzekerd bedrag Vulindien van toepassing de gewenste verzekerde waarde in Euro’s in. Pakket (NL, BE max 5000 anders max 500), Pakje
Gebruik een . voor decimalen, vb. 75.50. (max 50)
Track en trace Vul TRUE of WAAR in Pakje, Brievenbuspakje (buiten NL)
Aangetekend Vul TRUE of WAAR in Pakket (NL), Brief (NL en buiten NL)
Aangetekend BTW Vul TRUE of WAAR in Brief NL (Partijenpost)

Producten beschikbaar in overeenstemming met PostNL

Bezorging op PostNL locatie. Velden met * zijn verplicht

PostNL locatie bezorging* Vul TRUE of WAAR in
PostNL locatie Bedrijfsnaam* Vul de bedrijfsnaam in van de PostNL locatie
PostNL locatie land* VUlNL of BE in
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Pakket (NL, BE) Levering bij een PostNL punt.



PostNL locatie stad* Vul de stad in van de PostNL locatie

PostNL locatie postcode* Vul de postcode van de postnl locatie

PostNL locatie straatnaam* Vul de straatnaam in van de PostNL Locatie

PostNL locatie huisnummer* Vul het huisnummer in van de PostNL locatie

PostNL locatie huisnummer Vul het huisnummer toevoeging in van de PostNL locatie

toevoeging

Leeftijdscheck

Leeftijdscontrole 18 Vul TRUE of WAAR in Pakket
Brievenbuspakje 48uur bezorging

Bezorging Prioriteit Vul Standaard in Brievenbuspakje

Vul het douaneformulier in voor verzendingen buiten de EU

Toelichting extra kolommen Importbestand buiten EU

De template buiten EU bevat — behalve alle velden van het importbestand EU — een aantal extra kolommen met douane-informatie. Verstuur je goederen buiten de
EU dan moeten deze velden ook ingevuld worden. Waarde en valuta zijn afhankelijk van elkaar: zorg ervoor dat de waarde overeenstemt met de gekozen valuta. Je
moet minimum 1 en maximum 5 items (X in de verzend items) per zending toevoegen. Velden met een * zijn verplicht om in te vullen.

Verzend Items

Waarde artikel Douaneformulier X* Vul een waarde in (een cijfer wat een waarde voorstelt in €, S, £, ¥). Gebruik een . voor decimalen, vb.

15.50
Valuta Douaneformulier X* Kies uit volgende opties: EUR, USD, GBP, CNY
HS code Douaneformulier X 6 t.e.m. 10 karakters (HS code opzoeken)
Land van oorsprong Douaneformulier X* Vul het land in conform de twee letterige landcode letterige landcode ISO 3166 -1 alpha -2 (zie bijlage 1)
Omschrijving artikel Douaneformulier X* Omschrijf het item in het Engels, vb. book
Aantal artikelen Douaneformulier X* Vul het aantal artikelen in
Gewicht artikel Douaneformulier X* Vul het gewicht in grammen in
Niet retour als de zending onbezorgbaar is Vul TRUE of WAAR in indien de zending niet geretourneerd moet worden als de bezorging mislukt
Type Douaneformulier* Kies een van deze opties:

Sales of goods
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Sla je CSV import op

Sla de ingevulde template op in je documenten of desktop. Let op: het bestand moet als CSV
bestand en in UFT-8 formaat opgeslagen zijn, anders kan het bestand niet geimporteerd worden.
Heb je namen met diakrieten gebruikt? Sla het bestand voor uploaden dan nogmaals als UTF-8 op,
want Excel verandert het bestandstype dan automatisch.

Naast CSV-bestanden, kan je ook XLS(X) bestanden gebruiken voor de import module.

Let op! Het datum veld voor XLS(X) bestanden wordt anders opgeslagen door Excel. Hierdoor wordt
de datum niet goed verwerkt. Wijzig het datum veld in veld type "tekst" in Excel zodat het datum
veld goed wordt verwerkt.

Let op: De voormelding van een zending is 7 dagen geldig, daarna is het verzendlabel onbruikbaar.

Zendingen importeren, Stap 2 Wat staat er in je import bestand?
. . ntvangers en verzendopties

Selecteer de afzender en eventueel het retouradres. Klik op kies een bestand

en upload jouw bestand.

Alleen ontvangers

Als je in het importbestand behalve adresgegevens ook extra verzendopties
hebt ingevoerd (zoals kenmerk, aanbieddatum, ...), laat dan de standaardoptie
Ontvangers en verzendopties staan en klik op volgende Wat wil je versturen?

@ Ga verder naar stap 3.
|

Kies je Alleen ontvangers, dan vul je verder handmatig de zending-opties in. o B
De gekozen zending-opties worden voor elke ontvanger gebruikt. Klik hierna Macsiig
op volgende. —

Kenmerk (r

Brievenbuspakje
38x265x3,2cm

Zendingen importeren: stap 3
Controleer of de velden uit jouw importfile overeenstemmen met de o
veldnamen op het scherm en pas aan waar nodig.

Zendingen importeren

Afzender Belgische afzender - XUXG - 9915811

Kl n deze kol an?

Area Building City Cost Center Country Dangerous goods

Klik volgende en controleer de gegevens nog één keer. Als alles klopt, klik op Import starten. De
import begint dan direct.
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Zendingen importeren

Afzender Belgische afzender - XUXG - 9915811

Controleer de gegevens nog één keer

Zending Afzender
10 zendingen Belgische afzender - XUXG - 9915811
Retouradres

Uilenbaan 200, Wommelgem

Klopt alles?

Dan kun je klikken op ‘Import starten’. De import begint dan direct.

Import starten
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Je ziet de voortgang van het importeren meteen op jouw scherm. Er wordt nadien getoond
per zending of deze wel of niet succesvol werd geimporteerd. Als een zending niet
aangemaakt werd, dan wordt deze als eerste getoond op je scherm:

Zendingen geimporteerd i
afzencer BELGIE - QBEF - I ‘

‘ @ Bij2zendingenishet importeren mishukt. Ontvanger Barcode Status

Niet aangemaakte zendingen

Er ging iets mis me ndingen hieronder. Dat

manieren oplos wimportb: met deze
zendingen &f maak ze handmatig aan via ‘Nieuwe zending’.
— 3SQBEF6449302 Geimporteerd «
| Mislukte zendingen down oaden )
2
) 8 v
Ontvanger Barcode Status
@ Net =] :;‘Eemm
Grote Markt 8 : aangemaakt

2000, Antwerpen

Labels printen

Ga na het importeren van je bestand naar Bekijk zendingen en druk hier je verzendlabels af. Je kan
alle labels tegelijk printen door bovenaan in het vakje naast zending te klikken en dan onderaan
naast Printen op Selecteren te klikken.

R Itaten (88) Exporteren v
v| Zending Ontvanger Aanbieddatum Status 5]
4 Nietgeprint
— eooof  GM0BeverbsNO TT . Voorbereid
e I : B
aanbieden
1+ Nietgeprint
aanbleden

Of je kan ervoor kiezen om zendingen individueel te selecteren en het label te printen.

Zending aanpassen of verwijderen
Je kan de details van een zending wijzigen of verwijderen zolang de datum van de zending niet in
het verleden ligt en het label niet aangemaakt is. Ga naar het Zending overzicht via de menubalk
links.
Om een zending te wijzigen, klik je op de 3 puntjes rechts naast een i Neteepint
zending en selecteer je wijzigen. Je kan de details van de zending B Veoeee
aanpassen en de wijzigingen opslaan.

Om een zending te verwijderen, klik je op de 3 puntjes rechts naast b MetEent | cases
een zending en selecteer je verwijderen. o

Om meerdere zendingen tegelijk te verwijderen, selecteer je de betreffende zendingen en
wijzig je onderaan de drop down lijst van Printen in Verwijderen en klik je daarna

Printen

[=py  Verwijderen
Selecteren.
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Fiche étape par étape

Comment importer des

envois ?
Gestion dans Mijn PostNL

Importez vos envois

Connectez-vous a Mijn PostNL avec votre adresse e-mail et votre mot de passe.
Sélectionnez Import shipments (Importer des envois) dans le menu Shipments (Envois).

Importer des envois : étape 1

Il est plus simple d’utiliser un fichier d’importation lorsque vous souhaitez expédier plusieurs colis a
la fois. Le menu Import shipments (Importer des envois) vous permet de télécharger et de remplir
nos fichiers d’importation préts a I'emploi ou d’utiliser votre propre fichier. Pour les envois au sein
de I"'UE, vous pouvez utiliser notre fichier d’importation pour I'UE. Pour les envois en dehors de I'UE,
vous pouvez utiliser notre fichier d'importation hors de I'UE qui vous permet d'ajouter les
informations douaniéres aux envois.

Sélectionnez Import shipments (Importer des envois), téléchargez votre fichier et vérifiez que tout
est correct.

Home > Import overview
@ Shipments ~

New shipment Import overview

Shipment overview
| import shipments Do you want to ship multiple parcels at once? It's easier to do so with an import

Address Book file.

®) Financial v Get started right away

Use our readu to use import files. To send shipm side the EU you canuse
ourimport file inside send shipments

\\l‘j Cases import file outside EU. With this file you can add

e the EU you can use our
ms to the shipments.

( Download import file EU & ) ( Download import file outside EU & \

O Service& Contact v

8] Account v

D<

How to import shipments

V Fillin our ready-to nfile.

se file or use your ow

v Upload your filled import file and everything went well.

 Import your shipments.
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Modéle PostNL What does your import file contain?

Recipients and delivery information
as

Utilisez de préférence le modele de PostNL. Ne modifiez pas la description
des colonnes et commencez a remplir a partir de la deuxieme ligne. lly a
deux facons d’importer, en remplissant soit :

c) les destinataires et les informations de livraison (telles que la
référence ou la date de présentation) ;
[\ |

Standard Letterbox Parcel
175x78 X581 a

d) les destinataires uniquement (noms et adresses).

38x265x3.2cm

Si vous choisissez Only recipients (Destinataires uniquement), vous
remplirez les options d’expédition manuellement. Les options d’expédition
choisies seront utilisées pour chaque destinataire.

Que devez-vous remplir dans votre fichier d’importation ?
»  Sivous optez pour 'option Recipients and delivery information [ d
(Destinataires et informations de livraison), vous devrez compléter — riepresercon B

8 colonnes : date de présentation, nombre, nom de famille ou nom de I'entreprise, nom
de la rue, numéro de maison, code postal, ville et pays. Les autres colonnes peuvent
étre laissées vides, supprimées ou remplies conformément aux instructions ci-dessous.

* Sivous sélectionnez Only recipients (Destinataires uniquement), vous devrez compléter
6 colonnes : nom de famille ou nom de I'entreprise, nom de la rue, numéro de maison,
code postal, ville et pays. Les autres colonnes peuvent étre laissées vides ou
supprimées.

Consultez les instructions ci-dessous sur les colonnes pour plus d’informations sur tous les champs.
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Instructions concernant les colonnes du fichier d’importation UE

Les champs avec un * sont obligatoires. Utilisez un maximum de 35 caractéres par champ, sauf indication contraire. N’utilisez jamais le caractére ; comme texte

dans un champ.
First Name

Last Name*
Company Name*
Country*

City*

Postal code*
Street Name*
House number*
Addition

E-mail address
Mobile number

Area

Building
Department
Door Code
Floor

Your reference
Region

Cost Center
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Prénom

Nom de famille*
Nom de I'entreprise*
Pays*

Ville*

Code postal*

Nom de la rue*
Numéro de maison*
Complément d’adresse
Adresse e-mail
Numeéro de portable

Zone

Bdtiment
Département
Code de porte
Etage

Votre référence
Région

Centre de colt

Indiquez le prénom du destinataire

Ce champ n’est obligatoire que si aucun nom d’entreprise n’est renseigné

Ce champ n’est obligatoire que si aucun nom de famille n’est renseigné

Indiquez le code du pays conformément a la norme ISO 3166 -1 alpha -2 (Annexe 1)

Indiquez le nom de la ville de I'adresse de réception

Indiquez le code postal de I'adresse de destination Shipment type

Indiquez le nom de la rue de I'adresse de destination

Indiquez le numéro de maison de I'adresse de destination

Indiquez I'éventuel complément au numéro de maison de |’adresse de destination

Indiquez I’adresse e-mail du destinataire

Indiquez le numéro de téléphone portable du destinataire selon I'un des formats suivants:
‘+ Préfixe pays’ suivi des autres chiffres
‘00 Préfixe pays’ suivi des autres chiffres

Champ de texte libre

Champ de texte libre

Champ de texte libre

Champ de texte libre

Indiquez I’étage de I'adresse de destination

Indiquez votre propre référence de 35 caractéres maximum

Indiquez la région de destination

Entrez I'un de vos centres de co(t si nécessaire



Shipment type Type d’expédition

Indiquez Parcel pour les colis ou Letterboxparcel

Parcel
Letterboxparcel
Mail

Packet

Dangerous goods Matiéres dangereuses
Offer Date* Date de présentation*
Amount* Nombre*

Services additionnels

Only At Home Uniquement a I’adresse Indiquez TRUE si nécessaire du
domicile

Signature on delivery Signature pour réception Indiquez TRUE si nécessaire

Insured value Valeur assurée

Track and trace Track and trace

Registered

Registered VAT

Produits disponibles conformément a PostNL

Indiquez TRUE si c’est le cas
Champ obligatoire - format de la date : JI-MM-AAAA
Indiquez le nombre d’articles

Parcel

Parcel
Parcel

Indiquez TRUE si nécessaire pour les envois au format boite
aux lettres (toujours d’application pour les colis)

Remplir par VRAI ou WAAR, Ajouter l'envoi recommandé.Cette
option est valable uniquement pour les lettres et les colis aux
Pays-Bas et en Europe.

Remplir par VRAI ou WAAR, Ajouter un envoi recommandé en
tant qu'envoi en VRAC.Cette option est valable uniquement
pour les lettres a destination des Pays-Bas

PostNL location delivery

PostNL location companyname
PostNL location country
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Remplir par VRAI ou WAAR, PostNL livrera le colis a un point de
livraison. Le destinataire peut récupérer le colis a partie de ce
point. Tous les autres détails sur cette localisation doivent étre
renseignés.

Indiquer le nom de l'entreprise du point de livraison PostNL
Indiquer le code du pays du point de livraison PostNL : NL pour
les Pays-Bas ou BE pour la Belgique



PostNL location housenumber

PostNL location housenumber addition

PostNL location city
PostNL location streethame

Instructions concernant les colonnes du fichier d’importation hors de I’'UE

Indiquer le numéro de la maison du point de

livraison PostNL

Indiquer le complément d'adresse du point de livraison PostNL
Indiquer la ville du point de livraison PostNL

Indiquer le nom de la rue du point de livraison PostNL

En plus de tous les champs du fichier d’importation UE, le modele hors de I'UE contient des colonnes supplémentaires reprenant des informations douaniéeres. Ces
champs doivent également étre remplis si vous expédiez des marchandises en dehors de I'UE. La valeur et la devise dépendent I'une de I'autre : assurez-vous que la
valeur correspond a la devise choisie. Vous devez ajouter un minimum de 1 et un maximum de 5 articles (X dans les articles d’expédition) par envoi. Les champs avec

un * sont obligatoires.
Shipping Items

Articles expédiés

Value amount Custom

Currency Custom Item X*
HS code Custom Item X
Origin country Custom

Description Custom
Quantity Custom Item X*
Weight Custom Item X*

Don’t return if shipment Cannot
be delivered
Customs Type
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Valeur article Douane X*

Devise article Douane X*
Code SH article en Douane X
Pays d’origine article Douane X*

Description article Douane X*
Quantité articles Douane X*

Poids de I'article Douane X*

Retour en cas de non-livraison Douane

Type Douane

Indiquez une valeur (un nombre représentant une valeur en €, S, £, ¥).
Utilisez un point (.) pour les décimales, par exemple 15.75 Item X*
Choisissez EUR, USD, GBP, CNY

6 a 10 caracteres (rechercher le code SH)

Indiquez le code du pays Item X* conformément a la norme ISO 3166 -1 alpha
-2 (Annexe 1)

Décrivez I'article en anglais, par ltem X* exemple « book »

Indiquez le nombre d’articles

Entrez le poids en grammes

Indiquez TRUE si nécessaire

Choisissez I'une des options suivantes :

Sales of goods (Ventes de marchandises)
Commercial sample (Echantillon commercial)
Gift (Cadeau)

Documents
Returned goods (Marchandises retournées)



Importer or Addressee Référence de I'importateur

Champ de texte libre
Champ de texte libre
Champ de texte libre

Trusted a ID Customs Trusted shipper ID Douane

Reference Customs destinataire Douane

Generic Customs Information**  Informations douanieres génériques**
Certificate number Customs Numeéro de certificat Douane

Invoice number Customs Numéro de facture Douane

License number Customs Numéro de licence Douane

** Les champs génériques obligatoires dépendent du type d’expédition sélectionné.
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Champ de texte libre
Champ de texte libre
Champ de texte libre



Sauvegarder votre import CSV

Enregistrez le modéle complété dans vos documents ou sur votre bureau. NB : pour étre importé, le
fichier doit étre enregistré en tant que fichier CSV et au format UFT-8. Vous avez utilisé des noms
avec des signes diacritiques ? Dans ce cas, enregistrez a nouveau le fichier au format UTF-8 avant
de le télécharger, car Excel modifiera automatiquement le type de fichier.

En plus des fichiers CSV, vous pouvez également utiliser des fichiers XLS(X) dans le module
d'importation.

Il faut noter que les fichiers XLS(X) stockent les champs de type date différemment dans I'Excel. Cela
posera des problemes lors du traitement de ces champs. Pour traiter correctement la date, il faut
convertir le champ de type date en type "texte" dans I'Excel.

Remarque : la pré notification d’un envoi est valable 7 jours - I'étiquette d’expédition sera
inutilisable aprés ce délai.
Importer des envois . étape 2 What does your import file contain?
Sélectionnez I'expéditeur et I'adresse de retour, le cas échéant. Cliquez sur
choose a file (choisir un fichier) et téléchargez votre fichier.

Si vous avez saisi des options d’expédition (telles qu’une référence, la date
de présentation...) dans le fichier d'importation en plus des informations
d’adresse, conservez 'option par défaut Recipients and delivery
information (Destinataires et informations de livraison), et sélectionnez n
Continue (Continuer).

Standard Letterbox Parcel

© Passez a I'étape 3. 175

What do you want to send?

Si vous choisissez Only Recipients (Destinataires uniquement), continuez a
saisir manuellement les options d’expédition. Les options d’expédition

sélectionnées seront utilisées pour chaque destinataire. Ensuite, |
sélectionnez Continue (Continuer). e

Importer des envois : étape 3
Vérifiez si les champs de votre fichier d'importation correspondent aux noms des champs a I'écran
et mettez-les a jour si nécessaire.
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Import shipments

Sender Test Netherlands - TFQT - 9401138

Are these columns correct?

These are the first 5 rows of your file.In total the file has 18 rows.

Area v l Building v ‘ City N ’ Cost Center v ‘ Country v 1 Dan
Area Building City Cost Center Country Dange
Mechelen BE

Sélectionnez Continue (Continuer) et vérifiez les données une fois de plus. Si tout est correct,
sélectionnez Start import (Démarrer I'importation). 'importation commence immédiatement.

Import shipments

Sender Test Netherlands - TFQT - 9401138

Let's do a final check

Shipment

18 shipments

Is everything right?

Then click on 'Start import’. The import will start directly.

4/ Previous )
X 2

Sender
Test Netherlands- TFQT - 9401138

Return address

Same as sender address

Start import

La progression du fichier d'importation est directement visible a I’écran. Vous pouvez ensuite
vérifier, pour chaque envoi, si 'importation est réussie ou non. Les envois qui n‘ont pas été créés
avec succes s'affichent en premier sur votre écran :

Imported shipments
Sender Test Netherlands - TFQT - N

View shipments

’ ° 1 shipments failed to import.

Shipments failed to create

Failed tc

e the shipments below. There are 2 way:

th the failed shipments or create them

\/ Download Failed shipments \\
e I

Recipient Barcode Status

Grote Marl
2000, Antwe

(-] Failed to create

Import data

Shipment Sender

Imports

Barcode Status

I
Impression des étiquettes

Aprés avoir importé votre fichier, accédez a
Shipments overview (I’Apercu des envois ) et
imprimez vos étiquettes d’expédition. Vous

pouvez imprimer toutes les étiquettes en une fois en cliquant dans la case a c6té de shipment
(I'envoi) en haut, puis en cliquant sur Select (Sélectionner) en bas, a c6té de Print (Imprimer).

17 van 24



Results (17) Export v

li‘ Shipment Recipient Offer date = Status 57

7] 3sTrQTe4 I - T Prepared ¢ Notprinted
|

(7] LABS5067M. Min e Prepared ¢ Notprinted

Vous pouvez également sélectionner les envois individuellement et imprimer |'étiquette
correspondante.

Mise a jour ou suppression d’envois

Vous pouvez modifier ou supprimer les détails d’un envoi tant que la date de I'envoi n’est pas
passée et que I'étiquette n'a pas été créée. Accédez a I'apercu de I'envoi via la barre de menu a
gauche.

Pour mettre a jour un envoi, cliquez sur les 3 points a droite d’'un envoi &
et sélectionnez Modify (Modifier). Vous pouvez modifier les détails de e .o
I'envoi et enregistrer les modifications. Edit
. . . . N . . 1+ Notprinted Delete @
Pour supprimer un envoi, cliquez sur les 3 points a droite d’'un envoi et ’ Cases
|| Offertoday

sélectionnez Delete (Supprimer).

Pour supprimer plusieurs envois a la fois, sélectionnez les envois concernés et, au bas de la
liste déroulante, passez de Print (Imprimer) a Delete (Supprimer), puis cliquez sur Select
(Sélectionner).
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Appendix 1: Countrycodes — Annexe 1: Codes pays

ISO  ENGLISH NEDERLANDS FRANCAIS

AF AFGHANISTAN AFGHANISTAN AFGHANISTAN

AX ALAND ISLANDS ALAND-EILANDEN ISLES D'ALAND

AL ALBANIA ALBANIE ALBANIE

DZ ALGERIA ALGERIJE ALGERIE

AS AMERICAN SAMOA AMERIKAANS SAMOA SAMOA AMERICAINES

AD ANDORRA ANDORRA ANDORRE

AO ANGOLA ANGOLA ANGOLA

Al ANGUILLA ANGUILLA ANGUILLA

AQ  ANTARCTICA ANTARCTICA ANTARCTIQUE

AG ANTIGUA AND BARBUDA ANTIGUA EN BARBUDA ANTIGUA-ET-BARBUDA

AR ARGENTINA ARGENTINIE ARGENTINE

AM  ARMENIA ARMENIE ARMENIE

AW  ARUBA ARUBA ARUBA

XS ASCENSION ASCENSION ASCENSION

AU AUSTRALIA AUSTRALIE AUSTRALIE

AT AUSTRIA OOSTENRIJK AUTRICHE

AZ AZERBAIJAN AZERBEIDZJAN AZERBAIDJAN

XA AZORES AZOREN ACORES

BS BAHAMAS BAHAMAS BAHAMAS

BH BAHRAIN BAHREIN BAHREIN

BD BANGLADESH BANGLADESH BANGLADESH

BB BARBADOS BARBADOS BARBADE

BY BELARUS BELARUS BELARUS

BE BELGIUM BELGIE BELGIQUE

BZ BELIZE BELIZE BELIZE

BJ BENIN BENIN BENIN

BM  BERMUDA BERMUDA BERMUDES

BT BHUTAN BHUTAN BHOUTAN

BO BOLIVIA BOLIVIA BOLIVIE

BQ BONAIRE, SAINT EUSTATIUS AND BONAIRE, SINT EUSTATIUS EN BONAIRE, SAINT EUSTATIUS ET
SABA SABA SABA

BA BOSNIA AND HERZEGOVINA BOSNIE-HERZEGOVINA BOSNIE-HERZEGOVINE

BW  BOTSWANA BOTSWANA BOTSWANA

BV BOUVET ISLAND BOUVET EILAND BOUVET, ILE

BR BRAZIL BRAZILIE BRESIL

10 BRITISH INDIAN OCEAN BRITSE GEB. IN DE INDISCHE OCEAN INDIEN, TERRITOIRE
TERRITORY OCEAAN BRITANNIQUE DE L'

BN BRUNEI DARUSSALAM BRUNEI BRUNEI DARUSSALAM

BG BULGARIA BULGARIJE BULGARIE

BF BURKINA FASO BURKINA FASO BURKINA FASO

BI BURUNDI BURUNDI BURUNDI

KH CAMBODIA CAMBODJA CAMBODGE

CM  CAMEROON KAMEROEN CAMEROUN

CA CANADA CANADA CANADA

cv CAPE VERDE KAAPVERDIE CAP-VERT
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KY
CF

D
CL
CN
CcX
CcC
co
KM
CG
CcD

K
CR
al
HR
cu
cw
cY
cz
DK
DJ
DM
DO
EC
EG
sV
GQ
ER
EE
sz
ET
FK
FO
FJ
FI
FR
GF
PF
TF

GA

GM

GE

DE

GH
Gl
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CAYMAN ISLANDS
CENTRAL AFRICAN REPUBLIC

CHAD
CHILE

CHINA

CHRISTMAS ISLAND
COCOS (KEELING) ISLANDS
COLOMBIA

COMOROS

CONGO

CONGO, THE DEMOCRATIC
REPUBLIC OF THE

COOK ISLANDS

COSTA RICA

COTE D'IVOIRE

CROATIA

CUBA

CURACAO

CYPRUS

CZECH REPUBLIC
DENMARK

DJIBOUTI

DOMINICA

DOMINICAN REPUBLIC
ECUADOR

EGYPT

EL SALVADOR

EQUATORIAL GUINEA
ERITREA

ESTONIA

ESWATINI

ETHIOPIA

FALKLAND ISLANDS (MALVINAS)
FAROE ISLANDS

FUI

FINLAND

FRANCE

FRENCH GUIANA

FRENCH POLYNESIA
FRENCH SOUTHERN TERRITORIES

GABON
GAMBIA
GEORGIA
GERMANY
GHANA
GIBRALTAR

CAYMAN-EILANDEN
CENTRAALAFRIKAANSE
REPUBLIEK

TSIAAD

CHILI

CHINA

KERST EILAND

COCOS (KEELING) EILANDEN
COLOMBIA

COMOREN

CONGO

CONGO, DEMOCRATISCHE
REPUBLIEK

COOK EILANDEN
COSTA RICA
IVOORKUST

KROATIE

CUBA

CURACAO

CYPRUS

TSIECHIE
DENEMARKEN
DJIBOUTI

DOMINICA
DOMINICAANSE REPUBLIEK
ECUADOR

EGYPTE

EL SALVADOR
EQUATORIAAL-GUINEE
ERITREA

ESTLAND

SWAZILAND

ETHIOPIE

FALKLAND EILANDEN
FAEROER
FUI-EILANDEN
FINLAND

FRANKRIJK

FRANS GUYANA
FRANS-POLYNESIE
FRANSE ZUIDELIJKE TERRITORIA

GABON
GAMBIA
GEORGIE
DUITSLAND
GHANA
GIBRALTAR

CAIMANES, TLES
CENTRAFRICAINE, REPUBLIQUE

TCHAD
CHILI

CHINE

CHRISTMAS, iLE

COCOS (KEELING), TLES
COLOMBIE

COMORES

CONGO

CONGO, LA REPUBLIQUE
DEMOCRATIQUE DU

COOK, JLES

COSTA RICA

COTE D'IVOIRE

CROATIE

CUBA

CURACAO

CHYPRE

TCHEQUE, REPUBLIQUE
DANEMARK

DJIBOUTI

DOMINIQUE

DOMINICAINE, REPUBLIQUE
EQUATEUR

EGYPTE

EL SALVADOR

GUINEE EQUATORIALE
ERYTHREE

ESTONIE

ESWATINI

ETHIOPIE

FALKLAND, LES (MALVINAS)
FEROE, TLES

FIDJI

FINLANDE

FRANCE

GUYANE FRANCAISE
POLYNESIE FRANCAISE
TERRES AUSTRALES FRANGAISES

GABON
GAMBIE
GEORGIE
ALLEMAGNE
GHANA
GIBRALTAR



GR
GL
GD
GP
GU
GT
GG
GN
GW
GY
HT
HM

VA

KR
KW
KG
XL
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GREECE
GREENLAND
GRENADA
GUADELOUPE
GUAM
GUATEMALA
GUERNSEY
GUINEA
GUINEA-BISSAU
GUYANA
HAITI

HEARD ISLAND AND
MCDONALD ISLANDS

HOLY SEE (VATICAN CITY STATE)

HONDURAS

HONG KONG

HUNGARY

ICELAND

INDIA

INDONESIA

IRAN, ISLAMIC REPUBLIC OF

IRAQ
IRELAND
ISLE of MAN
ISRAEL
ITALY
JAMAICA
JAPAN
JERSEY
JORDAN
KAZAKHSTAN
KENYA
KIRIBATI

KOREA, DEMOCRATIC PEOPLE'S
REPUBLIC OF

KOREA, REPUBLIC OF
KUWAIT
KYRGYZSTAN
LACCADIVEN

GRIEKENLAND
GROENLAND
GRENADA
GUADELOUPE

GUAM

GUATEMALA
GUERNSEY (KANAALEILAND)
GUINEE

GUINEE BISSAU
GUYANA

HAITI

HEARD EN MC DONALD
EILANDEN

VATICAANSTAD

HONDURAS
HONG-KONG
HONGARIJE
IJSLAND
INDIA
INDONESIE
IRAN

IRAK
IERLAND

MAN (EILAND)
ISRAEL

ITALIE
JAMAICA
JAPAN

JERSEY
JORDANIE
KAZACHSTAN
KENIA

KIRIBATI
NOORD-KOREA

ZUID-KOREA
KOEWEIT
KIRGIZIE
LACCADIVEN

GRECE
GROENLAND
GRENADE
GUADELOUPE
GUAM
GUATEMALA
GUERNESEY
GUINEE
GUINEE-BISSAU
GUYANA

HAITI

HEARD, ILE ET MCDONALD, ILES

SAINT-SIEGE (ETAT DE LA CITE
DU VATICAN)

HONDURAS
HONG-KONG
HONGRIE
ISLANDE
INDE
INDONESIE
IRAN, REPUBLIQUE ISLAMIQUE
D

IRAQ
IRLANDE

LE de Man
ISRAEL
ITALIE
JAMAIQUE
JAPON
JERSEY
JORDANIE
KAZAKHSTAN
KENYA
KIRIBATI

COREE, REPUBLIQUE
POPULAIRE DEMOCRATIQUE DE

COREE, REPUBLIQUE DE
KOWEIT

KIRGHIZISTAN
LACCADIVEN



LA

LV
LB
LS
LR
LY

LI
LT
LU
MO
MG
XM
MW
MY
MV
ML
MT
MH
MQ
MR
MU
YT
MX
FM

MD
MC
MN
ME
MS
MA
Mz
MM
NA
NR
NP
NL
AN
NC
NZ
NI
NE
NG
NU
NF
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LAO PEOPLE'S DEMOCRATIC
REPUBLIC

LATVIA

LEBANON

LESOTHO

LIBERIA

LIBYAN ARAB JAMAHIRIYA

LIECHTENSTEIN
LITHUANIA
LUXEMBOURG
MACAO
MADAGASCAR
MADEIRA
MALAWI
MALAYSIA
MALDIVES
MALI

MALTA
MARSHALL ISLANDS
MARTINIQUE
MAURITANIA
MAURITIUS
MAYOTTE
MEXICO

MICRONESIA, FEDERATED
STATES

MOLDOVA, REPUBLIC OF
MONACO

MONGOLIA
MONTENEGRO
MONTSERRAT
MOROCCO
MOZAMBIQUE
MYANMAR

NAMIBIA

NAURU

NEPAL

NETHERLANDS
NETHERLANDS ANTILLES
NEW CALEDONIA

NEW ZEALAND
NICARAGUA

NIGER

NIGERIA

NIUE

NORFOLK ISLAND

LAOS

LETLAND
LIBANON
LESOTHO
LIBERIA
LIBIE

LIECHTENSTEIN
LITOUWEN
LUXEMBURG
MACAO
MADAGASCAR
MADEIRA
MALAWI
MALEISIE
MALDIVEN
MALI

MALTA
MARSHALL EILANDEN
MARTINIQUE
MAURETANIE
MAURITIUS
MAYOTTE
MEXICO

LAO, REPUBLIQUE
DEMOCRATIQUE POPULAIRE

LETTONIE
LIBAN
LESOTHO
LIBERIA
LIBYENNE, JAMAHIRIYA ARABE

LIECHTENSTEIN
LITUANIE
LUXEMBOURG
MACAO
MADAGASCAR
MADEIRA
MALAWI
MALAISIE
MALDIVES

MALI

MALTE
MARSHALL, TLES
MARTINIQUE
MAURITANIE
MAURICE
MAYOTTE
MEXIQUE

MICRONESIE, FEDERALE STATEN MICRONESIE, ETATS FEDERES

VAN

MOLDAVIE
MONACO
MONGOLIE
MONTENEGRO
MONTSERRAT
MAROKKO
MOZAMBIQUE
MYANMAR
NAMIBIE
NAUROE

NEPAL
NEDERLAND
NEDERLANDSE ANTILLEN
NIEUW-CALEDONIE
NIEUW-ZEELAND
NICARAGUA
NIGER

NIGERIA

NIUE

NORFOLK EILAND

DE
MOLDOVA, REPUBLIQUE DE
MONACO

MONGOLIE
MONTENEGRO
MONTSERRAT

MAROC

MOZAMBIQUE

MYANMAR

NAMIBIE

NAURU

NEPAL

PAYS-BAS

ANTILLES NEERLANDAISES
NOUVELLE-CALEDONIE
NOUVELLE-ZELANDE
NICARAGUA

NIGER

NIGERIA

NIUE

NORFOLK, LE



MK
MP

NO
oM
PK
PW
PS
PA

PG
PY
PE
PH
PN
PL
PT
PR

RE
RO
RU
RW
SH
KN
LC
PM
VvC

WS
SM
ST
SA
SN
RS
SC
SL
SG
SX

SK
S|

SB
SO
ZA
GS
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NORTH MACEDONIA
NORTHERN MARIANA ISLANDS

NORWAY

OMAN

PAKISTAN

PALAU

PALESTINE, State of
PANAMA

PAPUA NEW GUINEA
PARAGUAY

PERU

PHILIPPINES

PITCAIRN

POLAND

PORTUGAL

PUERTO RICO

QATAR

REUNION

ROMANIA

RUSSIAN FEDERATION
RWANDA

SAINT HELENA

SAINT KITTS AND NEVIS
SAINT LUCIA

SAINT PIERRE AND MIQUELON
SAINT VINCENT AND THE
GRENADINES

SAMOA

SAN MARINO

SAO TOME AND PRINCIPE
SAUDI ARABIA

SENEGAL

SERBIA

SEYCHELLES

SIERRA LEONE

SINGAPORE

SINT MAARTEN (DUTCH PART)

SLOVAKIA

SLOVENIA

SOLOMON ISLANDS
SOMALIA

SOUTH AFRICA

SOUTH GEORGIA AND THE
SOUTH SANDWICH ISLANDS

MACEDONIE
NOORDELIJKE MARIANA
EILANDEN

NOORWEGEN

OMAN

PAKISTAN

PALAU

PALESTIJNSE Staat
PANAMA

PAPOEA-NIEUW-GUINEA
PARAGUAY

PERU

FILIPPIJNEN

PITCAIRN EILANDEN
POLEN

PORTUGAL

PUERTO RICO

QUATAR

REUNION

ROEMENIE

RUSLAND

RWANDA

SINT HELENA

SINT CHRISTOFFER EN NEVIS
SINT LUCIA

SINT PIERRE EN MIQUELON
SINT VINCENT EN DE
GRENADINES

SAMOA

SAN MARINO

SAO TOME EN PRINCIPE
SAOEDI-ARABIE

SENEGAL

SERVIE

SEYCHELLEN

SIERRA LEONE

SINGAPORE

SINT MAARTEN (NEDERLANDS
DEEL)

SLOWAKIJE

SLOVENIE

SALOMON EILANDEN
SOMALIA

ZUID-AFRIKA
ZUID-GEORGIE EN DE
ZUIDELIJKE SANDWICH
EILANDEN

MACEDOINE DU NORD
MARIANNES DU NORD, ILES

NORVEGE

OMAN

PAKISTAN

PALAOS
PALESTINE, Etat de
PANAMA

PAPOUASIE-NOUVELLE-GUINEE
PARAGUAY

PEROU

PHILIPPINES

PITCAIRN

POLOGNE

PORTUGAL

PORTO RICO

QATAR

REUNION

ROUMANIE

RUSSIE, FEDERATION DE
RWANDA
SAINTE-HELENE
SAINT-KITTS-ET-NEVIS
SAINTE-LUCIE
SAINT-PIERRE-ET-MIQUELON
SAINT-VINCENT-ET-LES
GRENADINES

SAMOA

SAINT-MARIN

SAO TOME-ET-PRINCIPE
ARABIE SAOUDITE
SENEGAL

SERBIE

SEYCHELLES

SIERRA LEONE
SINGAPOUR

SINT MAARTEN (PARTIE
HOLLANDAISE)
SLOVAQUIE

SLOVENIE

SALOMON, 1LES
SOMALIE

AFRIQUE DU SUD
GEORGIE DU SUD ET LES LES
SANDWICH DU SUD



PC
ES
LK
SD
SR
SJ
SE
CH
SY
TW
TJ
TZ

TH
TL
TG
TK
TO
TT
XT
TN
TR
™
TC

UG
UA
AE

GB
us

uMm

Uy
uz
VU
VE
VN
VG
\
WEF
EH
YE
M
Xz
W

SOUTH PACIFIC ISLANDS
SPAIN

SRI LANKA

SUDAN

SURINAME

SVALBARD AND JAN MAYEN
SWEDEN

SWITZERLAND

SYRIAN ARAB REPUBLIC
TAIWAN, PROVINCE OF CHINA
TAJIKISTAN

TANZANIA, UNITED REPUBLIC OF

THAILAND
TIMOR-LESTE

TOGO

TOKELAU

TONGA

TRINIDAD AND TOBAGO
TRISTAN DA CUNHA
TUNISIA

TURKIYE

TURKMENISTAN

TURKS AND CAICOS ISLANDS
TUVALU

UGANDA

UKRAINE

UNITED ARAB EMIRATES

UNITED KINGDOM
UNITED STATES

UNITED STATES
OUTLYING ISLANDS

MINOR

URUGUAY
UZBEKISTAN
VANUATU
VENEZUELA

VIET NAM

VIRGIN ISLANDS, BRITISH
VIRGIN ISLANDS, U.S.
WALLIS AND FUTUNA
WESTERN SAHARA
YEMEN

ZAMBIA

ZANZIBAR
ZIMBABWE

STILLE ZUIDZEE EILANDEN
SPANJE

SRI LANKA

SOEDAN

SURINAME

SPITSBERGEN EN JAN MAYEN
ZWEDEN

ZWITSERLAND

SYRIE

TAIWAN

TADZJIKISTAN

TANZANIA

THAILAND
OOST TIMOR

TOGO

TOKELAU

TONGA

TRINIDAD EN TOBAGO
TRISTAN DA CUNHA

TUNESIE

TURKIJE

TURKMENISTAN

TURKS- EN CAICOS-EILANDEN
TUVALU

OEGANDA

OEKRAINE

VERENIGDE ARABISCHE
EMIRATEN

VERENIGD KONINKRIJK

VERENIGDE STATEN VAN
AMERIKA

VERENIGDE STATEN, KLEINE
EILANDJES

URUGUAY

OEZBEKISTAN

VANUATU

VENEZUELA

VIETNAM

BRITSE MAAGDENEILANDEN
MAAGDENEILANDEN (USA)
WALLIS- EN FUTUNA-EILANDEN
WESTELIJKE SAHARA
JEMEN

ZAMBIA

ZANZIBAR

ZIMBABWE

TLES DU PACIFIQUE SUD
ESPAGNE

SRI LANKA

SOUDAN

SURINAME

SVALBARD ET iLE JAN MAYEN
SUEDE

SUISSE

SYRIENNE, REPUBLIQUE ARABE
TAIWAN, PROVINCE DE CHINE
TADJIKISTAN

TANZANIE, REPUBLIQUE-UNIE
DE

THAILANDE

TIMOR-LESTE

TOGO

TOKELAU

TONGA

TRINITE-ET-TOBAGO

TRISTAN DA CUNHA

TUNISIE

TURQUIE

TURKMENISTAN

TURKS ET CAIQUES, TLES
TUVALU

OUGANDA

UKRAINE

EMIRATS ARABES UNIS

ROYAUME-UNI
ETATS-UNIS

LES MINEURES ELOIGNEES DES
ETATS-UNIS

URUGUAY
OUZBEKISTAN

VANUATU

VENEZUELA

VIET NAM

TLES VIERGES BRITANNIQUES
TLES VIERGES DES ETATS-UNIS
WALLIS ET FUTUNA

SAHARA OCCIDENTAL
YEMEN

ZAMBIE

ZANZIBAR

ZIMBABWE
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