U kunt door deze brochure bladeren door op de
onderstreepte linkjes te klikken.
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Waar moet u rekening mee houden?
Derichtlijnenin deze brochure gelden voor poststukken tot 3 kg
en een maximale afmeting van 265 x 380 x 32 mm.
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Inleiding

Snelle énjuiste bezorging van uw postzendingen is voor u
cruciaal. Wij maken gebruik van de beste sorteerapparatuur,
zodat u kunt rekenen op zorgvuldige én efficiénte verwerking en
bezorging van uw post. Het is daarom belangrijk dat uw zendin-
genwelaan een aantal voorwaarden voldoen.

Waar moet u rekening mee houden?

In deze brochure hebben we op eenrij gezet waar u rekening mee
moet houden. Dat loopt uiteen van de juiste plaatsing van het
adres tot de maximale afmetingen van uw poststukken. Voldoen
uw kaarten, enveloppen, self-mailers en antwoord-zendingen
aan dezerichtlijnen, dan kunnen we uw zending machinaal
verwerken. Daarmee profiteert u van een snelle en correcte
bezorging.

Heeft u een postzendinginfolie, een zending met gadgets of
monsters of een dikke of zware postzending? Deze zendingen
kunt u uiteraard ook door ons laten bezorgen, ze zijn echter niet
geschikt voor machinale verwerking. De richtlijnenvoor deze
zendingenzijn bedoeld om u de beste verwerking en bezorging
te kunnen garanderen.

Terug naar inhoud

Gesorteerd aanleveren

Verstuurt u meer dan 5.000 stuks niet-machinegeschikte post?
Dan kuntu de zending gesorteerd aanleveren via ons sorteerpro-
gramma e-Sort. U komt dan mogelijk in aanmerking voor een
voordelig tarief.

Vragen?

Heeft uvragen over de inhoud van deze brochure of over
extra grote of zware poststukken? Stel ze aan uw account-
manager of aan onze medewerkers van Business Service op
telefoonnummer 088 868 68 68.

Terug naar inhoud



Machinegeschikte postzendingen Terug naar inhoud

Kaarten




o Rechthoekige zending Terug naar Kaarten

ontwerpers

o Voldoende contrast met de achtergrond Terug naar Kaarten
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Terug naar Kaarten




Enveloppen

Kenmerken

Gewicht en Formaat

Materiaal

Adresvenster

ntr. nreflecti

Voorwerpen in envelop

luiting envel

Indeling

Adreszon

Frankeerzone

Indexzone

Zonevoor afzenderadres

Adressering (zie bijlage 1)
Adres

Lettertupe

Lettergrootte

Adresetiketten

Afzenderadres

Terug naar inhoud

«kleine enveloppen: gewicht tot 50 gram en afmetingen tussen de 90 x 140 x 0,5mmen 170x 280 x 5 mm
« grote enveloppen: gewicht tot 1 kg en afmetingen tussen de 170x 280 x 0,5 mm en 265 x 380 x 15 mm

« papieren envelop, minimaal 70 gr/m2

« zending voldoende buigzaam

« adres altijd zichtbaar (zorg dat de inhoud niet kan verschuiven)

« folie voor venster niet te glimmend en volledig transparant

« goed contrast tussen adressering en achtergrond (zie bijlage 2)

« envelop niet te glimmend (zie bijlage 2)

« postzendingen met gadgets of monsters zijn niet geschikt voor machinale verwerking, kijk op pagina 16 voor

derichtlijnen
« gesloten envelop (gom, tapelock of sluitzegel)
« geen nietjes, paperclips, metalen oogjes of vouwhoekjes

«onderverdelingin
-adreszone
-frankeerzone
-indexzone (zone waarbinnen PostNL de sorteercodes print)
-zone voor afzenderadres

» adres centraal binnen de adreszone

« bij kleine enveloppen: minimaal 40 mm van de bovenzijde en minimaal 15 mm van de andere zijden

« bij grote enveloppen: minimaal 40 mm van de bovenzijde en minimaal 20 mm van de andere zijden

« zone van 74 mm breed en 40 mm hoog in de rechterbovenhoek

« bedoeld voor PostNL Port Betaald logo of frankeeraanduiding (zie bijlage 1)

« bij kleine enveloppen: aan de lange kant rechtsonder een leeg vlak van 20 mm hoog en 140 mm breed
« bij grote enveloppen: aan de korte kant rechtsonder een leeg vlak van 30 mm hoog en 100 mm breed
» linkerbovenhoek

« grootte vrij te bepalen, rekening houdend met specificaties voor de adres-, index- en frankeerzone

« minimaal 3, maximaal 6 regels

«volgorde: (bedrijfs)naam, straat, postcode, woonplaats

« KIX-code (klantindexcode, zie bijlage 1) als laatste regel (alleen bij Nederlandse adressen)
« schreefloos lettertype

« geen cursief of gotisch lettertype

«voldoende spaties

« minimaal 7-puntsletter, maximaal 17-puntsletter

« bij gebruik 7- tot 10-puntsletter: adres in hoofdletters

« KIX-code in 10-puntsletter

« rechthoekig

« evenwijdig geplaatst met de onderkant van zending

« op de achterzijde 6f op éénregel bij voorkeur onderstreept in de zone voor het afzenderadres
«kleiner lettertype dan het adres van de geadresseerde

« géén KIX-code



Q Geen verschuiving Terug naar Enveloppen
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0 Voldoende contrast met de achtergrond Terug naar Enveloppen
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G Sluiting envelop zonder oneffenheden Terug naar Enveloppen




o Kleine envelop Naar Grote envelop
Minimaal 90 x 140 x 0,5 mm, maximaal 170 x 280 x 5 mm.

Terug naar Enveloppen
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o Grote envelop Naar Kleine envelop
Minimaal 170 x 280 x 0,5 mm, maximaal 265 x 380 x 15 mm.

Terug naar Enveloppen
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Terug naar inhoud

Self-mailers

Kenmerken
If-mailers algemeen « self-maileris een drukwerk dat bestaat uit een omslag, brief en een antwoordkaart,
de mailing bestaat hierbij uit één stuk
Gewicht en Formaat «kleine self-mailers: gewicht tot 50 gram en afmetingen tussen de 90 x 140 x 0,5 mm en 170 x 280 x 5 mm
« grote self-mailers: gewicht tot 1 kg en afmetingen tussen de 170 x 280 x 0,5 mm en 265 x 380 x 15 mm
Vorm « rechthoekig
Materiaal «voldoende buigzaam
« papier of karton minimaal 170 gr/m?2
ntr. n reflecti « goed contrast tussen adressering en achtergrond (zie bijlage 2)
«niet te glimmend (zie bijlage 2)
Vouw en sluiting «zodanig gevouwen dat beide delen volledig op elkaar aansluiten en er geen uitstekende/ongelijke delen zijn
«sluiting van de te openen kant door middel van perforatie, lijmpunten, sluitzegels of afscheurbare randen,
minimaal twee aansluitende zijden moeten gesloten zijn
Indeling «onderverdelingin
-adreszone
- frankeerzone
-indexzone (zone waarbinnen PostNL de sorteercodes print)
-zone voor afzenderadres
Adreszon e adres centraal binnen de adreszone, minimaal 40 mm van de bovenzijde en minimaal 5 mm van de andere
zijden
« bij bedrukte self-mailer: een blanco adreskader
« bij self-mailer met gedeelde adreszijde:
-verdeling in een linker- en rechterkant door een lijn met een dikte van minimaal 1,2 mm
-minimaal 74 mm ruimte aan rechterzijde van delijn
-adres aan de rechterkantvande lijn
Frankeerzone «zonevan 74 mm breed en 40 mm hoog in de rechterbovenhoek
« bedoeld voor PostNL Port Betaald logo of frankeeraanduiding (zie bijlage 1)
Indexzone « 3a. bijkleine self-mailers: aan de lange kant rechtsonder een leeg vlak van 20 mm hoog en 140 mm breed
« 3b. bij grote self-mailers: aan de korte kant rechtsonder een leeg vlak van 30 mm hoog en 100 mm breed
Zone voor afzenderadr «linkerbovenhoek

« grootte vrij te bepalen, rekening houdend met specificaties voor de adres-, index- en frankeerzone
Adressering (zie bijlage 1)
Adres «minimaal 3, maximaal 6 regels
«volgorde: (bedrijfs)naam, straat, postcode, woonplaats
« KIX-code (klantindexcode, zie bijlage 1) als laatste regel (alleen bij Nederlandse adressen)
Lettertupe « schreefloos lettertype
« geen cursief of gotisch lettertype
«voldoende spaties
Lettergrootte « minimaal 7-puntsletter, maximaal 17-puntsletter
« bij gebruik 7- tot 10-puntsletter adres in hoofdletters
« KIX-code in 10-puntsletter
Adresetiketten « rechthoekig
« evenwijdig geplaatst met de onderkant van zending
Afzenderadres « op de achterzijde 6f op éénregel bij voorkeur onderstreept in de zone voor het afzenderadres
« kleiner lettertype dan het adres van de geadresseerde

« géénKlX-code
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Terug naar Self-mailers
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o Rechthoekige zending Terug naar Self-mailers
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Machinegeschikte postzendingen Terug naar inhoud

Antwoordzendingen




o Rechthoekige zending Terug naar Antwoordzendingen

ontwerpers

X

o Voldoende contrast met de achtergrond Terug naar Antwoordzendingen
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* Deze aanduiding maakt voor uw klant duidelijk
dat u de portokosten betaalt.
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Niet-machinegeschikte postzendingen

Zendingeninfolie

Terug naar inhou

|
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o Folieverpakkingen Terug naar Zendingen in folie
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Niet-machinegeschikte postzendingen Terug naar inhou

Zendingen met gadgets of monsters
Zendingendikkerdan1,5cm
en/of zwaarder dan 1 kg

Tip!
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e Bijsluiten van gadget of monster Terug naar Zendingen met Gadgets
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Bijlage 1: Adressering en KIX-code

Adresregels en spaties

Ruimte tussen

twee woorden van één straatnaam
straatnaam en huisnummer

postbus en postbusnummer
huisnummer en huisnummertoevoeging
cijffers enletters van de postcode
postcode en woonplaats

twee woorden van één woonplaatsnaam

woonplaats en provincie

*Gebruik het liggend streepje als de huisnummertoevoeging met een cijfer begint.

Zorg dat deregels van het adres evenwijdig lopen met de
onderzijde van het poststuk.

Hanteer tussen de regels steeds dezelfde regelafstand,
minimaal 1 mm enmaximaal 5 mm.

Lijnhet adres links uit.

Vermijd onderstrepingen.

Hanteer de bovenstaande aanwijzingen voor spaties en
tussenruimtes.

Nederlandse adressen

18

Gebruik voor een adres minimaal drie en maximaal zes regels.
Zet de eventuele regel met ‘ter attentie van' vé6r de voorlaat-
steregel.

Zet straatnaam, huisnummer en eventuele huisnummer-
toevoeging (of Postbus plus het nummer of Antwoord-
nummer plus het nummer) op de voorlaatste regel.

Zet postcode en WOONPLAATS (in hoofdletters) op de laatste
regel, met een dubbele spatie tussen postcode en woonplaats.
Plaats, bij gebruik van de KIX-code (klantindexcode),

deze op de laatsteregel.

Plaats bijantwoordzendingenin de frankeerzone de Postzegel
niet nodig aanduiding, zie ook bladzijde 12-13.

Plaats bij overige postzendingen in de frankeerzone het
PostNL Port Betaald logo nationaal. Download hetlogo via
www.postnl.nl.

PostNL

Port Betaald Port Betaald

Terug naar inhoud

Minimaal Maximaal
1spatie 1spatie
1spatie 10 mm
1spatie 10 mm

1spatie (of liggend streeptje*)

1 spatie (of liggend streepje*)

1spatie 1spatie
2 spaties 10 mm

1spatie 1spatie
1 spatie 1spatie

Buitenlandse adressen

o Schrijfdelandnaamin HOODFLETTERS op de laatste regel.

o Gebruik géénKiX-code.

« Plaats bijantwoordzendingenin de frankeerzone de buiten-
landse Postzegel niet nodig aanduiding. Download hetlogo via
www.postnl.nl/zakelijk bij Internationaal.

« Plaats bij overige postzendingen in de frankeerzone het
PostNL Port Betaald logo internationaal. Download het logo via

www.postnl.nl.
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KiX-code

De KIX-code (klantindexcode) geeft de adresinformatie weer in
devormvan een streepjescode. Onze sorteermachines herken-
nen de KIX-code en gebruiken deze bij de sortering.

De KIX-code is eenvoudig zelf samen te stellen, met een speciaal
programma op onze website. Kijk op: www.postnl.nl.

o DrukdeKIX-code af als extra adresregel (als laatste regel).

« ZorgdatdeKIX-code minimaal 2mm en maximaal 15 mmvan
de laatste adresregel staat.

o Gebruik uitsluitend een 10-puntsletter voor de KIX-code.

o Printde KIX-code niet met een matrixprinter.

In deze voorbeeldillustratie is de letter van de KIX-code groter dan
10 punten. Te groot dus voor een goede verwerking.

Bijlage 2: Contrast enreflectie
Terug naar inhoud

Omte zorgen dat adressen automatisch leesbaar zijn, moeten
deze goed zichtbaar zijn. De reflectie van licht op het poststuk en
het contrast tussen de letters en de achtergrond spelen een
belangrijke rol. Bij de richtlijnen voor contrast en reflectie
hanteren wij de Print Contrast Ratio (PCR) en de Print Reflec-
tance Difference (PRD). Bij vensterenveloppen moet dit door het
venster heen gemeten kunnen worden.

Print Contrast Ratio (PCR)

De PCR-definitie is:

PCR% = ((Rs—Rb) /Rs) x 100
Rs=deminimumreflectie van de achtergrond
Rb= de maximumreflectie van de karakters

« DePCRwordt gemetenvolgensde NEN-ISO 1831.

« Deminimale PCRis 40 procent, gemeteninhet groene (B530)
enrode (B680) deel van het spectrum.

« Zorg bijachtergrondbedrukking voor een printrastervan
tenminste 400 dpi. Daarbij moet de PCR van de achtergrond-
bedrukking minder zijn dan 15 procent.

Print Reflectance Difference (PRD)
De PRD-definitieis:

PRD=Rs-Rb

Rs=deminimumreflectie van de achtergrond
Rb= de maximumreflectie van de karakters

« Deminimale Print Reflectance Difference (PRD)
bedraagt 30 procent.
« Deminimumreflectie van de achtergrondis 35 procent.

Terug naar inhoud
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Wij zijn altijd
bereikbaar

Neem contact op met uw accountmanager of met Business Service
via telefoonnummer 088 868 68 68 of kijk op www.postnl.nl
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