In twee stappen overzicht
In het verbruik van uw

Antwoordnummer




MijnPost is een online omgeving waar u snel, gemakkelijk
en gratis al uw postzaken kunt regelen. Zoals het verbruiksoverzicht
van uw Antwoordnummer.

Met MijnPost kunt u:

+ Orderformulieren aanmaken.

« De status van uw orders volgen.

« Managementrapportages bekijken

voor inzichtin uw kostenverdeling.

Uw orderbevestigingen en facturen inzien.
Hulpmiddelen bestellen.

Stappenkaart Antwoordnummer

Met deze stappenkaart krijgt u in twee stappen
overzicht in het verbruik van uw Antwoordnummer:

1. Gebruikers en bevoegdheden
2. Verbruiksoverzicht
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Antwoordnummer in 2 stappen « Januari 2012

Stap 1.

Voor toegang tot het verbruiksoverzicht van uw
Antwoordnummer heeft u de juiste autorisatie nodig.
De beheerder van MijnPost binnen uw bedrijf doorloopt
voor u de volgende stappen om u toegang te geven.

Gebruikers en bevoegdheden
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Klik op de MijnPost startpagina op ‘Instellingen’.
Selecteer vervolgens de tab ‘Instellingen voor uw
PostNL klantnummer'.

Klik op ‘Antwoordnummers’ en vink vervolgens ‘ja’
aan bij ‘bevoegdheid toegestaan?’

Sla de wijziging op.

Stap 2:

Het verbruiksoverzicht van uw Antwoordnummer biedt
u gedetailleerde informatie over het aantal zendingen
dat naar uw Antwoordnummer is gestuurd.

Klik op de MijnPost startpagina op ‘Antwoordnummers’.
Selecteer uw klantnummer en/of Antwoordnummer.
Kies de periode waarover u overzicht wilt:

Lopende periode (huidige maand)

Verbruiksmaand (afgelopen maanden)

Van datum t/mdatum

Campagne*
Vervolgens ziet u per dag hoeveel stukken naar
uw Antwoordnummer zijn verzonden. De weer-
gegeven datum is de datum waarop de zending is
geregistreerd op het sorteercentrum. Zodra een
zending is geregistreerd, zijn de gegevens zichtbaar
op MijnPost. Zo kunt u zien welke aantallen u kunt
verwachten.
Door op het aantal zendingen op een specifieke dag
te klikken, krijgt u gedetailleerde informatie over de
aantallen per gewichtscategorie.

*Onder het tabblad ‘Campagnes’ kunt u een campagne

aanmaken voor een specifieke zending (zoals een
direct mail-actie) binnen een vastgestelde periode.
Deze campagne kunt u vervolgens onder het tabblad
‘Verbruiksoverzicht’ monitoren.

Het verbruiksoverzicht kunt u ook
bekijken en uitprintenin pdf-formaat.
Daarnaast kunt u de gegevens exporteren
naar uw eigen computer. De knoppen
‘Bekijk pdf’ en ‘Exporteer’ vindt u rechts-
boveninuw scherm.

Wilt u meer weten over de andere
modules van MijnPost? Kijk dan op
postnl.nl/mijnpost bij de tab ‘Downloads.
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