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1 Inleiding 

 

ToolKIX®∗ is een programma waarmee u verschillende adressenbestanden kunt inlezen en adressen kunt voorzien 

van een KIX®*. Deze code is uniek voor ieder adres en kan samen met de adresgegevens worden uitgeprint op 

etiketten en enveloppen in de vorm van een optisch leesbare streepjescode. Hierdoor kunnen uw postzendingen 

op een eenvoudige en snelle manier door PostNL verwerkt worden. 

 

Deze handleiding veronderstelt dat u op de hoogte bent van de basiskenmerken van Windows en de daarbij 

behorende terminologie. 

 

2 Systeemeisen 

 

• Een PC met een Pentium II 300 Mhz processor of hoger; 

• Intern geheugen minimaal 64 Mb; 

• Resolutie minimaal 800x600; 

• Minimaal Microsoft Windows 98, ME, NT 4 workstation, windows 2000 client of XP home/professional; 

• Internet Explorer 6 of hoger; 

• MDAC 2.7 of hoger (voor Excel en Acces bestanden) 

 

Bij oude versies van Windows kan het noodzakelijk zijn een nieuwere versie van de Internet Explorer en van MDAC 

te installeren. Op de site van Microsoft (www.microsoft.com) onder Downloads vindt u de nieuwste versie van de 

Internet Explorer en MDAC.  

 

ToolKIX maakt gebruik van een tabel die jaarlijks moet worden ververst. Om deze RiskKIX tabel te kunnen 

downloaden van de Internet site van PostNL moet de gebruiker over een systeem beschikken met internet 

toegang. 

3 Installatieprocedure 

Nadat u ToolKIX heeft gedownload van de Internet site van PostNL, kunt u het programma  

ToolKIX 3.0.7.exe starten. Dit programma installeert ToolKIX in een aantal stappen op uw computer. Deze stappen 

worden hieronder beschreven. 

Bij de installatie van ToolKIX 3.0.7 worden eventueel aanwezige oude versies van ToolKIX verwijderd. 

 

Voorbereiden installerenVoorbereiden installerenVoorbereiden installerenVoorbereiden installeren    

Het installatieprogramma controleert hier een aantal zaken die van belang zijn voor de installatie. Er wordt 

automatisch doorgesprongen naar het volgende scherm. 

                                                                                              
∗ ToolKIX en KIX zijn geregistreerde handelsmerken van PostNL Holdings BV 
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WelkomWelkomWelkomWelkomstschermstschermstschermstscherm    

In dit scherm staat dat de applicatie ToolKIX op uw computer zal worden geïnstalleerd. Kies ‘Volgende’ om door te 

gaan met installeren of ‘Annuleren’ om de installatie af te breken. 

 

LicentieovereenkomstLicentieovereenkomstLicentieovereenkomstLicentieovereenkomst    

In dit scherm wordt de licentieovereenkomst weergegeven. Wanneer u akkoord gaat met de overeenkomst klikt u 

‘Ik ga akkoord met de voorwaarden van de licentieovereenkomst’ aan en drukt vervolgens op ‘Volgende’. Wanneer 

u niet akkoord gaat drukt u op ‘Annuleren’ en de installatie zal worden afgebroken. 

 

KlantgegevensKlantgegevensKlantgegevensKlantgegevens    

In dit scherm kunt u uw gebruikersnaam en de naam van uw organisatie opvoeren. Druk op de knop ‘Volgende’ om 

verder te gaan. 

 

Directory voor programmagegevensDirectory voor programmagegevensDirectory voor programmagegevensDirectory voor programmagegevens    

De applicatiebestanden worden standaard in de directory ‘C:\Program Files\PostNL\ToolKIX’ geplaatst. U kunt 

echter ook een andere directory opgeven.  

Met de knop ‘Volgende’ kunt u doorgaan naar het volgende scherm. 

In de directory ToolKIX zijn de volgende subdirectories aangemaakt: 

• Aanduidingen; Aanduidingen; Aanduidingen; Aanduidingen; deze bevat de port betaald afbeeldingen. 

• Etiketten; Etiketten; Etiketten; Etiketten; deze bevat de bestanden met etiketdefinities. 

• Uitvoer; Uitvoer; Uitvoer; Uitvoer; in deze directory schrijft ToolKIX de uitvoerbestanden voor de rapportage, de log en de afgekeurde 

adressen weg. 

 

Gereed om te installerenGereed om te installerenGereed om te installerenGereed om te installeren    

In dit scherm worden de in de vorige schermen opgegeven waarden nogmaals getoond. Wanneer deze gegevens 

juist zijn kunt u met de knop ‘Installeren’ de daadwerkelijke installatie opstarten. Er verschijnt dan een scherm met 

de voortgang van de installatie.  

Zijn de weergegeven gegevens niet juist, dan kunt u met de knop ‘Vorige’ terug naar het vorige scherm om de 

gegevens aan te passen. 

 

Installatie gereedInstallatie gereedInstallatie gereedInstallatie gereed    

Wanneer de installatie gereed is verschijnt een scherm met deze melding. Om het installatieproces af te ronden 

kunt u op de knop ‘Voltooien’ drukken. Het programma is nu geïnstalleerd. 

 

Windows startmenuWindows startmenuWindows startmenuWindows startmenu    

Tijdens de installatie is er in het startmenu onder ‘Programma´s’ - ‘PostNL’ een submenu aangemaakt met de 

naam ToolKIX. Dit menu bevat de snelkoppeling naar het programma ToolKIX. Met behulp van deze optie kan 

ToolKIX worden opgestart. In dit menu staat ook een optie ‘Verwijderen’. Met deze optie kan ToolKIX worden 

verwijderd van uw computer. Tevens is er op het bureaublad een snelkoppeling aangemaakt waarmee ToolKIX kan 

worden opgestart. 
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4 Conventies en Navigatie 

 

4.14.14.14.1 ConventiesConventiesConventiesConventies    

Een groot deel van de handelingen binnen ToolKIX zijn behalve met de muis ook uit te voeren door gebruik van het 

toetsenbord. In deze handleiding worden systeemtoetsen als de Tab-toets en de Enter-toets weergegeven met 

vishaken: <Tab>,,,,    <Enter>.  

Menu-items kunnen allen worden aangeroepen door een toetscombinatie <Alt>+<letter> te gebruiken. De daarbij 

te gebruiken letter staat altijd onderstreept in het programma (bijvoorbeeld, met <Alt>+<B> gaat u naar het 

Bestandsmenu op de Menubalk). Daarnaast hebben sommige menu-items een sneltoetscombinatie <Ctrl> + 

<letter>. Deze sneltoetscombinatie staat in het menu doorgaans achter het menu-item (bijvoorbeeld, voor 

openen van een bestaand bestand gebruikt u <Ctrl> + <O>). 

 

Een aantal menu-opties kunnen worden geactiveerd door het aanklikken van het betreffende icoontje in de 

werkbalk. 

 

De presentatie van enkele gegevens in ToolKIX is afhankelijk van de Windows versie waarop de ToolKIX 

programmatuur is geïnstalleerd en van specifieke Windows instellingen. 
 

4.24.24.24.2 NavigatieNavigatieNavigatieNavigatie    

 

In het hoofdscherm van ToolKIX kan men van het ene veld naar het volgende springen door gebruik van de <Tab> > > > 

toets. Middels het toetsenbord kunnen de gevraagde gegevens worden ingevoerd. 

 

De toetsen combinatie <SHIFT> + < Tab> kan worden gebruikt om van een veld naar het vorige veld te springen. 

Eerder ingevoerde gegevens kunnen worden gewijzigd. 

 

Er zijn verschillende manieren om een gegeven te selecteren uit een vaste lijst gegevens: 

• Ga op het veld staan en gebruik de <Pijltjes> toetsen om door de lijst te scrollen; in het veld is telkens een 

ander gegeven te zien. 

• Ga op het veld staan en gebruik de functietoets <F4>; de lijst klapt open en met de <Pijltjes> toetsen kan 

worden gescrold, door op <Enter> te drukken wordt het gegeven geselecteerd. 
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5 Het hoofdscherm van ToolKIX 

 

 

Wanneer u het programma start, zal het hoofdscherm op uw monitor verschijnen. 

Dit scherm bevat de volgende onderdelen: 

 

Titelbalk:Titelbalk:Titelbalk:Titelbalk:    

Het bovenste deel van het Hoofdscherm, met de naam van het programma en het actieve Partijprofiel. 

 

Menubalk:Menubalk:Menubalk:Menubalk:    

Toont de menu's die toegang geven tot de functies van ToolKIX. 

Deze zijn ook aan te roepen door de iconen in de werkbalk. 

 

Partijgegevens:Partijgegevens:Partijgegevens:Partijgegevens:    

Hierin worden de gegevens van de te sorteren partij ingevoerd. 

 

BestandsgegevensBestandsgegevensBestandsgegevensBestandsgegevens: 

Hierin worden de gegevens van het te sorteren adresbestand ingevoerd. 

 

 
 

Als u op de bestands-selectieknop achter het veld voor het invoer adresbestand drukt en een adresbestand 

selecteert (zie hoofdstuk 6.2), wordt er een scherm geopend waarin u een deel van het adresbestand kunt inzien 

en op grafische wijze de lay-out van het bestand kunt bepalen en de locatie van de voor de KIX benodigde velden 

kunt opgeven. Een beschrijving van deze functie vindt u in hoofdstuk 6.3. 
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6 Partijprofiel 

 

De in het hoofdscherm ingevoerde gegevens vormen het partijprofiel. Dit kan worden opgeslagen. Standaard slaat 

ToolKIX dit op onder de bestandsnaam <partijnaam>.txd. 

Als hetzelfde adresbestand later opnieuw moet worden verwerkt kunt u het Partijprofiel weer opvragen met de 

menufunctie ´Bestand´ - ´Openen´. 

6.16.16.16.1 PartijgegevensPartijgegevensPartijgegevensPartijgegevens    

Hier kunnen een aantal vaste gegevens worden ingevuld; alleen de partijnaam moet verplicht worden ingevuld 

omdat ToolKIX deze gebruikt voor de naamgeving van uitvoerbestanden. 

 

Klantnaam:Klantnaam:Klantnaam:Klantnaam:  

De naam van de klant door of namens wie de partij wordt aangeboden, maximaal 25 karakters. 

    

Klantnummer: Klantnummer: Klantnummer: Klantnummer:     

Het klantnummer van de klant door of namens wie de partij wordt aangeboden. 

    

Partijnaam: Partijnaam: Partijnaam: Partijnaam:     

Identificatie van de partij  

De partijnaam wordt ook gebruikt voor de naamgeving van de uitvoerbestanden van ToolKIX. Behalve het uitvoer 

adresbestand krijgen alle uitvoerbestanden deze naam. 

Omdat de partijnaam wordt gebruikt voor bestandsnamen zijn alleen de volgende tekens toegestaan: 

A – Z, a – z, 0 – 9, - , _  en spatie. 

    

Periodieken regPeriodieken regPeriodieken regPeriodieken registratienummer: istratienummer: istratienummer: istratienummer:     

Het machtigingsnummer, alleen voor uitgaven die onder het periodiekentarief vallen. 

    

Productnummer: Productnummer: Productnummer: Productnummer:     

Het productnummer uit het PostNL tarievenboekje. 

 

6.26.26.26.2 BestandsgegevensBestandsgegevensBestandsgegevensBestandsgegevens    

 

Invoer adresbestandInvoer adresbestandInvoer adresbestandInvoer adresbestand    

In dit veld moet de directory waarin het invoer adresbestand staat en de naam van het bestand worden vermeld. 

Met de knop achter dit veld kan een directory worden gezocht. U kunt hier ook het pad en de naam intypen. 

Als u een bestand selecteert, wordt er een scherm geopend waarin u een deel van het adresbestand kunt inzien, 

op grafische wijze de lay-out van het bestand kunt bepalen en de locatie van de voor de KIX benodigde velden kunt 

opgeven. 

Met de rechter muisknop kunt u de invoervelden selecteren.  
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Voorbeelden van de inkijkschermen vindt u bij de beschrijving van de invoervelden van de verschillende 

bestandstypen in hoofdstuk 6.3. 

 

Uitvoer adresbestandUitvoer adresbestandUitvoer adresbestandUitvoer adresbestand    

In dit veld moet de directory waarin het uitvoer adresbestand komt te staan en de naam van het uitvoer 

adresbestand worden vermeld. ToolKIX vult hier automatisch hetzelfde pad en de naam van het invoer 

adresbestand met de toevoeging ´_KIX´ in. 

U kunt dit echter zelf wijzigen of een ander pad en andere naam intypen. 

Met de knop achter dit veld kan ook een directory worden gezocht. 

 

De namen van het invoer en uitvoer adresbestand mogen niet hetzelfde zijn. 

 

Bestandstype 

Hier moet het bestandstype van het adresbestand worden aangegeven. 

ToolKIX kan uitsluitend adresbestanden verwerken in de volgende bestandsformaten  

• ASCII tekengescheiden; 

• ASCII vaste veldlengte; 

• DBase: 

• dBase III+ 

• dBase IV 

• dBase V 

• FoxBase 

• Flagship 

• FoxPro 

• Visual FoxPro (t/m versie 8) 

• Clipper 

• MS Excel (Excel 97, versie 8, en hoger) 

• MS Access (Access 97 en hoger) 

 

Alle records in het adresbestand moeten een gelijke opbouw en een gelijk aantal velden hebben. Als dit niet het 

geval is breekt ToolKIX de verwerking af. Hierbij geeft ToolKIX een foutmelding waarin de inhoud van het record 

waarbij de verwerking is afgebroken wordt weergegeven. Met deze informatie kunt u, met behulp van het 

programma waarin u het adresbestand onderhoudt, het betreffende record in het adresbestand opzoeken en 

verbeteren. 
 

6.36.36.36.3 Het openen van een adresbestandHet openen van een adresbestandHet openen van een adresbestandHet openen van een adresbestand    

 

Bij het openen van het bestand krijgt u een inkijkscherm waarin een deel van het adresbestand wordt getoond. De 

inhoud van dit scherm verschilt per bestandstype. Als het bestand een gebruikelijke extensie voor het 

bestandstype heeft, herkent ToolKIX dit en vult het veld ´Bestandstype´zelf al in. 
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Als een andere extensie is gebruikt moet u zelf het bestandstype nog opgeven. 

In het inkijkscherm kunt u de velden aangeven waar de gegevens voor het Indexeren (het samenstellen van de 

KIX) staan. Dit wordt beschreven in hoofdstuk 7. 

 

6.3.1 MS Access bestanden (*.mdb) 

 

Bij het openen van een Access bestand krijgt u een inkijkscherm met de volgende lay-out: 

 

 

 

Een Access bestand kan meer tabellen bevatten. ToolKIX opent de eerste tabel; u kunt zelf een andere tabel 

selecteren door het invoerveld achter ´Tabel´ te gebruiken. 

 

6.3.2 MS Excel bestanden (*.xls) 

 

Bij het openen van een Excel bestand krijgt u een inkijkscherm met de volgende lay-out: 
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Als het bestand een header bevat moet u het vakje achter header aanvinken; de header wordt dan in de 

kolomhoofden geplaatst. 

 

 

 

Een Excel bestand kan meer tabbladen bevatten. ToolKIX opent het eerste tabblad; u kunt zelf andere tabbladen 

selecteren door het invoerveld achter ´Tabel´ te gebruiken 

Let op:Let op:Let op:Let op: In de naam van de tabbladen mogen geen spaties of scheidingstekens voorkomen (zie ook 

Foutmeldingen) 

6.3.3 dBase bestanden (*.dbf) 

 

Bij het openen van een dBase bestand krijgt u een inkijkscherm met de volgende lay-out: 
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6.3.4 ASCII  Tekengescheiden bestanden (*.csv) 

 

Bij het openen van een Tekengescheiden bestand krijgt u een inkijkscherm met de volgende lay-out: 

 

 

 

U moet het gebruikte scheidingsteken opgeven; er is een voorkeuze voor Komma, Puntkomma en TAB. U kunt zelf 

ook andere scheidingstekens invoeren 
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Ook moet u, indien aanwezig, het aantal headerregels opgeven. 

Na opgave van het scheidingteken en het aantal headerregels ziet het scherm er als volgt uit: 

 

 

 

Let op:Let op:Let op:Let op: ToolKIX kan geen tekengescheiden bestanden met quote karakters verwerken. 

 

6.3.5 ASCII Vaste veldlengte bestanden (*.txt) 

 

Bij het openen van een Vaste veldlengte bestand krijgt u een inkijkscherm met de volgende lay-out: 

 

 

 

U moet nu zelf de scheiding tussen de kolommen aangeven. Als u met de cursor in de balk met de kolomnamen 

gaat staan en op de rechter muisknop klikt, krijgt u een pop-up menu waarmee u kolommen kunt toevoegen en 

verwijderen. De lijnen komen op de plaats waar de cursor staat; u kunt deze met de muis verplaatsen. 
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Ook moet u zo nodig het aantal headerregels aanpassen. 

 

 

 

Als de kolommen en het aantal headerregels goed zijn aangegeven ziet het scherm er als volgt uit: 

 

 

 

6.3.6 Opslaan van het partijprofiel 

 

Als de partijgegevens en de bestandsgevens zijn ingevoerd kunt u deze opslaan in een *.txd bestand met de 

menufunctie ´Bestand´ - ´Opslaan als´. 
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Als u een volgende keer het bestand met dezelfde instellingen wilt verwerken kunt u met de menufunctie 

´Bestand´- ´Openen´ het *.txd bestand weer openen.  



 

 

 

 

7  Het toevoegen van de KIX 

 

Pagina 16 van 44 

 

 

TOOLKIX 

Handleiding 

 

    

7 Het toevoegen van de KIX 

 

Om de KIX aan de adressen toe te voegen heeft het programma informatie nodig over de structuur van het 

bestand waarin de adressen staan. Hiervoor moeten de velden gedefinieerd worden waarin ToolKIX de gegevens 

kan vinden. Het programma moet weten in welke velden het huis-/postbusnummer, een eventuele 

huisnummertoevoeging en de postcode staan om een KIX te kunnen bepalen. 

De postcode mag in een separaat veld staan of in een gecombineerd veld samen met de plaatsnaam 

Voor de huisnummerinformatie kent ToolKIX drie mogelijkheden: 

 

• KIX Optie 1: Straatnaam, huisnummer en huisnummertoevoeging staan in separate velden 

• KIX Optie 2: Huisnummer en huisnummertoevoeging staan in een gecombineerd veld, de straatnaam staat in 

een separaat veld 

• KIX Optie 3: Straatnaam, huisnummer en huisnummertoevoeging staan in één gecombineerd veld 

7.17.17.17.1 Het definiëren van veldenHet definiëren van veldenHet definiëren van veldenHet definiëren van velden    

 

Het definiëren van de velden doet u met behulp van de muis. U gaat met de cursor in de bovenbalk van de 

betreffende kolom staan en klikt op de rechter muisknop. U krijgt dan onderstaand pop-up menu. 

 

 

 

U klikt met de linker muisknop op de informatie die in de betreffende kolom te vinden is en de velddefinitie wordt 

opgenomen in de kolomnamen. 

Als de straatnaam, huisnummer en huisnummertoevoeging in één kolom staan selecteert u ´Adres´. ToolKIX geeft 

dan aan dat alle drie gegevens in de betreffende kolom staan. U kunt ook de drie elementen apart na elkaar 

opgeven. 

U hoeft geen KIX veld aan te geven. ToolKIX maakt zelf een nieuwe kolom aan met de naam ´TPG_KIX´. Als er al 

een KIX kolom in het bestand aanwezig is kunt u die op dezelfde manier als de adresgegevens definiëren. De KIX 

kolom moet wel 18 tekens breed zijn. Als u de KIX kolom heeft gedefinieerd schrijft ToolKIX de KIX daarin weg. 
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8 Verwerken adresbestand 

 

Met de menu-optie  ´Verwerken´, ´Start Verwerking´, start u de verwerking van het geselecteerde adresbestand 

met ToolKIX. Er verschijnt een venster dat de voortgang van de verwerking laat zien. 

 

 

 

 

U kunt de verwerking ook starten met het icoontje  in de werkbalk. 

In het voortgangsscherm staat ook aangegeven voor hoeveel adressen geen KIX kon worden aangemaakt 

(Adressen zonder postcode of met een onvolledige postcode en buitenlandse adressen). Deze adressen staan in 

het adresuitvoerbestand zonder KIX en zijn daarnaast ook weggeschreven in het <partijnaam>.afk bestand. 
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9 Etiketten en enveloppen printen 

 

Met het programma ToolKIX kunt u ook etiketten en enveloppen opmaken en afdrukken. 

De etiketdefinities van de voor adressering bruikbare labels van Avery, Herma en Master en enkele gangbare 

envelopformaten zijn in een keuzelijst in het programma beschikbaar. 

U kunt ook uw eigen etiketten definiëren. De etiketopmaak kan ook worden opgeslagen als ToolKIX etiket bestand 

(*.txe) zodat u een eerder opgemaakte etiket later opnieuw kunt gebruiken. 

 

Nadat u de KIX heeft toegevoegd aan uw adresbestand kunt u met het icoontje  of de menufunctie 

´Verwerken´ ´Samenvoegen´  naar het etiketopmaak deel van het programma gaan.  

U krijgt dan een scherm als hieronder afgebeeld: 
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Als u nieuw kiest komt u in het etikettenbestand: 

 

 

 

 Als u een etiket selecteert en op ´Details´ klikt krijgt u een scherm waarin de etiketdefinities staan: 
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De voorgedefinieerde etiketten kunt u niet wijzigen. Als u op OK klikt keert u terug naar het etiketselectiescherm. 

Als u daarin op OK klikt krijgt u het etiketopmaak scherm. 

 

Als er al een etiketopmaak is opgeslagen (zie hoofdstuk 9.3) kunt u het etiketbestand openen met de knop 

´Bewerken´; u krijgt dan het al ingevulde etiketopmaak scherm. 

 

 

 

9.1 Etiketopmaak 

 

Het etiketopmaak scherm ziet er als volgt uit: 
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In de kolom links staan de in het adresbestand aanwezige velden. In het opmaakveld staat het geselecteerde 

etiket. Het adresveld beslaat het gehele etiket; Het onderste deel van het adresveld is gereserveerd voor de KIX. U 

kunt het adresveld met de muis verkleinen. Als u het adresveld verkleint worden nog niet geactiveerde velden 

zichtbaar voor het plaatsen van een logo, een koptekst, een voettekst en een Port betaald aanduiding. De 

minimum afmetingen van het adresveld (inclusief de ruimte voor de KIX) zijn 61 mm breed en 20 mm hoog. 

 

 

 

9.1.1 Invullen adresveld 

 

Door te dubbelklikken op de veldnamen in de kolom links in het scherm plaatst u de gegevens in het adresveld van 

het etiket. U kunt ook zelf tekst invoeren.  

Als de veldnamen geen duidelijkheid bieden over de inhoud van het veld (b.v. Kolom 1, Kolom 2, etc.) kunt u met 

de toetscombinatie <Ctrl><Tab> heen en weer springen tussen het inkijkscherm van het adresbestand en het 

etiketopmaak scherm. 

 

U kunt zelf een lettertype kiezen voor het adres. De lettergrootte is minimaal 8 punts; standaard staat de 

lettergrootte op 10 punts. Het gehele adres wordt in één lettertype uitgevoerd. 

Om te voldoen aan de richtlijnen voor automatisch verwerkbare post kan het adresblok niet worden opgemaakt 

met Vet, Cursief, Onderstreept of Kleur.  

Adresregels worden links uitgelijnd. Als er in het adresveld velden zijn geselecteerd die niet altijd zijn gevuld (b.v. 

een ´ter attentie van´veld) worden eventuele lege regels in het etiket verwijderd. Ook eventuele overbodige 

spaties worden verwijderd. 

 

Let u er bij de keuze van het formaat van het adresveld en de lettergrootte op dat de tekst nog binnen het 

beschikbare veld valt. Te lange regels zullen bij het afdrukken worden afgebroken waardoor noodzakelijke 

adresinformatie verloren kan gaan. 
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De KIX wordt geactiveerd door in de kolom links in het scherm het vakje aan te vinken voor het veld waarin de KIX 

staat. 

 

 

 
 

9.1.2 Activeren Logo 

 

U kunt het veld voor het plaatsen van een logo activeren met het icoontje  in de menubalk, via de menufunctie 

´Etiket´-´Onderdelen´ of door op het veld in het etiket te gaan staan en op de rechter muisknop te klikken. 

 

 

 

Bij het klikken in het etiket krijgt u een pop-up tekst waarop u kunt klikken om het veld te activeren. 
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Het geactiveerde veld ziet er als volgt uit: 

 

 

 

Als u op het veld gaat staan en op de rechter muisknop klikt krijgt u een pop-up tekst. Door hierin met de linker 

muisknop te klikken kunt u het logo veld deactiveren of een logo plaatsen door te kiezen voor ´Nieuw logo 

 

 

 

Als u ´Nieuw logo´heb aangeklikt krijgt u onderstaand scherm, waarin u moet aangeven waar het bestand met het 

logo staat 
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De volgende bestandstypen kunnen worden gebruikt: 

• BMP 

• GIF 

• JPEG 

• PNG 

• TIFF 

• ICON 

• WMF 

• EMF 

 

Als u het logo bestand hebt geselecteerd en op openen klikt, wordt het logo in het logo veld geplaatst. Het veld 

krijgt de breedte/hoogte verhouding van de geïmporteerde afbeelding. 

U kunt de afbeelding vergroten door middel van het slepen met de muis waarbij de verhoudingen gehandhaafd 

blijven. 
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9.1.3 Activeren Port betaald aanduiding 

 

U kunt de Port betaald aanduiding activeren met het icoontje  in de menubalk, via de menufunctie ´Etiket´-

´Onderdelen´ of door op het veld in het etiket te gaan staan en op de rechter muisknop te klikken. 

 

 

 

Bij het klikken in het etiket krijgt u een pop-up tekst waarop u kunt klikken om het veld te activeren. 

 

 

 

 

 

Als u op de Port betaald aanduiding gaat staan en op de rechter muisknop klikt krijgt u een pop-up tekst waarmee 

u de Port betaald aanduiding weer kunt uitschakelen, of door te klikken op ´Postzegel wisselen´ de internationale 

port betaald aanduiding kunt wijzigen in de binnenlandse aanduiding. 
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U kunt de Port betaald aanduiding vergroten (naar links onder) door middel van slepen met de muis.  

9.1.4 Activeren koptekst 

U kunt  het veld voor de koptekst activeren met het icoontje  in de menubalk, via de menufunctie ´Etiket´-

´Onderdelen´ of door op het veld in het etiket te gaan staan en op de rechter muisknop te klikken. 

 

 

 

Bij het klikken in het etiket krijgt u een pop-up tekst waarop u kunt klikken om het veld te activeren. 

 

 

 

U kunt het veld voor de koptekst in de breedte en in de hoogte vergroten. Als er geen logo is geactiveerd kunt u het 

veld van de koptekst oprekken tot in de linker bovenhoek. 

De koptekst wordt links uitgelijnd in het veld. U kunt het lettertype kiezen; de lettergrootte is vastgezet op 6 punts 

conform de richtlijnen voor automatisch verwerkbare post. 

 

 

 

9.1.5 Activeren voettekst 
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U kunt  het veld voor de voettekst activeren met het icoontje  in de menubalk, via de menufunctie ´Etiket´-

´Onderdelen´ of door op het veld in het etiket te gaan staan en op de rechter muisknop te klikken. 

 

 

 

Bij het klikken in het etiket krijgt u een pop-up tekst waarop u kunt klikken om het veld te activeren. 

 

U kunt de breedte en hoogte van het veld voor de voettekst wijzigen. De tekst in dit veld wordt gecentreerd 

geplaatst. U kunt het lettertype kiezen; de lettergrootte is vastgezet op 6 punts conform de richtlijnen voor 

automatisch verwerkbare post. 

 

 

 

Het volledig opgemaakte etiket kan er als volgt uit zien 
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9.2 Etiketten afdrukken 

 

Als u klaar bent met de etiketopmaak kunt u een afdrukvoorbeeld krijgen via het icoontje  in de menubalk of via 

de Menufunctie ´Bestand´-´Afdrukvoorbeeld´. 

 

 

 

Controleert u goed of de adressen volledig worden weergegeven en of de KIX aanwezig is. 

 

U kunt de etiketten nu afdrukken via de knop print in het afdrukvoorbeeld scherm of met de Menufunctie 

´Bestand´-´Afdrukken´. 

U kunt alle etiketten afdrukken of een deel ( Etiket van – tot ).   
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Voor het afdrukken wordt een waarschuwing gegeven als de etiketten buiten de marges van de printer dreigen te 

vallen. U kunt dan besluiten de etiketten wel of niet te printen. U kunt eerst één pagina afdrukken om te zien of de 

afdruk goed is. 
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9.3 Opslaan etiketopmaak 

 

U kunt de etiketopmaak op elk moment opslaan via de Menufunctie ´Bestand´-´Opslaan als´ 

 

 

 

Als u het bestand niet heeft opgeslagen en gaat afsluiten vraagt ToolKIX of u de wijzigingen wilt opslaan. Als u ´Ja´ 

kiest krijgt u ook het bovenstaande scherm. 

U kunt hierin zelf de bestandsnaam waaronder het etiket moet worden opgeslagen kiezen.  

Etiketopmaak bestanden krijgen de extensie .txe (ToolKIX Etiket). 

9.4 Een opgeslagen etiketopmaak hergebruiken 

Via de Menufunctie ´Bestand´-´Openen´ kunt U een opgeslagen etiketopmaak weer openen. 
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Als u een opgeslagen etiket hebt geopend, komt u in het etiketopmaak scherm. De linkerkolom voor de 

presentatie van de aanwezige velden is dan nog leeg omdat er nog geen adresbestand aan het etiket is gekoppeld.   

U kunt nu met het icoontje  of de menufunctie ´Verwerken´ ´Samenvoegen´  naar het scherm gaan waarin u 

het adresbestand kunt  selecteren.  

 

 

 

Als u een adresbestand opent komt u in het scherm met bestandsgegevens. Als er nog geen KIX veld aanwezig is 

moet u eerst de procedure voor het toevoegen van de KIX doorlopen (zie hoofdstuk 7); als er een KIX veld 

aanwezig is klikt u op OK.  
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U komt nu terug in het etiketopmaak scherm. De linkerkolom met de veldnamen is nu gevuld. 

Desgewenst kunt u de etiketopmaak nog aanpassen voordat u gaat printen. 

9.5 Eigen etiketten definiëren 

U kunt in ToolKIX ook eigen etiketten definiëren. U opent met het icoon   of met de Menufunctie ´Bestand´- 

´Nieuw´ - ´Etiket´ het scherm ´Selecteer etiketdefinitie´. 

 

 

 

U klikt op ´Toevoegen´ (het maakt daarbij niet uit welk etiket geselecteerd staat, maar het is handig om een 

etiketdefinitie te nemen die enigszins overeenkomt met de etiketten die u wilt gaan definiëren). 

U krijgt dan het scherm met de definities van het geselecteerde etiket, zoals onderstaand scherm: 

 

 

 

U vult nu een nieuwe naam voor een leverancier, een etiketnaam en een omschrijving van het etiket in. Daarna vult 

u de maten in, u kunt hierbij kiezen voor een opgave in millimeters of in inches. 

Vervolgens klikt u op OK. Het etiket is nu opgenomen in de selectie lijst. 
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Zelf gedefinieerde etiketten kunt u weer verwijderen door het etiket in de lijst te selecteren en op ´Verwijderen´ te 

klikken. De voorgedefinieerde etiketten kunt u niet wijzigen of verwijderen. 
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9.6 Etiket leveranciers 

 

In ToolKIX zijn etiketdefinities van de hieronder genoemde leveranciers opgenomen.  

De selectie is beperkt tot de voor adressering met KIX bruikbare etiketten 

Voor informatie over hun producten moet u zich tot de betreffende leverancier wenden. 

 

 

 

 

Avery Dennison - Office Products Benelux 

St. Laurensdreef 40 

3565 AK Utrecht 

Tel. 030 263 21 21 

Fax: 030 263 21 29 

Internet: www.avery.nl 

 

 

 

Herma 

Postbus 147 3440 AC  Woerden 

tel. 0348 – 486 020 

fax.  0348-486 025 

Internet: www.herma.nl 

e-mail: info@herma.nl 
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MASTER Etiketten BV 

Frankeneng 116c 

6716 AA EDE 

tel. 0318 – 595 580 

fax. 0318 – 632 868 

Internet: www.etiketten.nl 

e-mail: info@etiketten.nl 
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10 Uitvoer van ToolKIX 

De uitvoer van ToolKIX bestaat uit een adresbestand, verrijkt met een KIX veld en een directory ´Uitvoer´ waarin 

enkele overzichten wordt weggeschreven. De inhoud en specificaties van deze bestanden worden in dit hoofdstuk 

beschreven. 

10.110.110.110.1 Uitvoer adresbestandUitvoer adresbestandUitvoer adresbestandUitvoer adresbestand    

Het uitvoer adresbestand bevat dezelfde adresrecords als het invoer adresbestand. Aan elke record is een KIX veld 

toegevoegd. Dit bestand kan worden gebruikt om etiketten of enveloppen te adresseren met een KIX. Het 

opmaken en afdrukken van de etiketten is beschreven in hoofdstuk 9. 

 

Het uitvoer adresbestand heeft hetzelfde bestandsformaat als het invoer adresbestand (dBase invoer geeft dBase 

uitvoer, etc.). 

Een eventuele header uit het invoer adresbestand wordt ook opgenomen in het uitvoer adresbestand. 

 

10.210.210.210.2 De directory ´Uitvoer´De directory ´Uitvoer´De directory ´Uitvoer´De directory ´Uitvoer´    

 

In de directory ´Uitvoer´ maakt ToolKIX een subdirectory met de naam <Partijnaam> aan waarin de volgende 

bestanden worden weggeschreven: 

 

<Partijnaam>.afk    

Dit is een tekstbestand met "afkeuradressen". Hierin worden de adressen weggeschreven waarvoor geen KIX kon 

worden aangemaakt. Dit kunnen Nederlandse adressen zijn zonder postcode of met een onvolledige postcode en 

buitenlandse adressen. 

 

<Partijnaam>.log    

Dit is een tekstbestand met LOG-informatie over de verwerking van het bestand. 

Hierin worden de door ToolKIX uitgevoerde bewerkingen geregistreerd en staan ook de foutmeldingen wanneer 

de verwerking niet correct is verlopen. 

 

<Partijnaam>.orp    

Dit is een bestand met de gegevens voor de rapportage. De rapportage bevat een overzicht van gegevens die 

betrekking hebben op de verwerkte partij en kan worden afgedrukt via de menu-optie ´Afdrukken´ van ToolKIX. 
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11 Het afdrukken van de uitvoerbestanden in ToolKIX 

De Afdruk-functie van ToolKIX biedt de mogelijkheid om de rapportage, het log bestand en het bestand met 

afgekeurde adressen te printen.  

Als de menu-optie ´Bestand´ - ´Afdrukken´ wordt gekozen krijgt u onderstaand scherm. 

 

 

 

Als u het bestand dat u wilt afdrukken selecteert en op ´Openen´ klikt krijgt u het standaard Windows 

afdrukscherm. 

 

Rapportage. <partijnaam>.orp 

Als alle gegevens in het invoerscherm zijn ingevuld bevat de rapportage de informatie die u nodig hebt om het 

orderformulier voor aanbieding van de partij in te vullen. 

De rapportage ziet er als volgt uit: 
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Titel: TNT09                                                       ToolKIX 

3.0.7 

 

AANBIEDINGSGEGEVENS 

Klantnaam                      : PostNL 

Klantnummer                    : 1234567890 
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Periodieken registratienummer  :  

Productnummer                  : 2606 

Partijnaam                     : TNT09 

 

--------------------------------------------------------------------------- 

 

KIX STATISTIEK                                               Stuks      Pct 

 Met KIX                                                     59187   100.0% 

 Geen KIX                                                       15     0.0% 

 TOTAAL                                                      59202   100.0% 

 

 

Afkeur <partijnaam>.afk 

De adressen waarvoor geen KIX kon worden aangemaakt vindt u in het *.afk bestand. Ook dit overzicht kunt u hier 

afdrukken. De betreffende adresrecords worden als tekst afgedrukt waarbij de gegevens van één adres over meer 

regels kunnen worden afgedrukt, afhankelijk van de lengte van de adresrecords. 
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Voortgangsoverzicht <partijnaam>.log 

Als u het *.log bestand afdrukt krijgt u het Voortgangs overzicht van de verwerking, hierin vindt u ook eventuele 

foutmeldingen terug. 

 

Het voortgangs overzicht ziet er als volgt uit: 
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  16:49:51  Start verwerking van partij TNT09. 

  16:49:51  KIX Optie 1 

  16:49:51  Indexeren van Vaste veldlengte (*.txt) adressenbestand. 

  16:50:00  Ingelezen aantal adressen: 59202 

! 16:50:00  Adressen met onleesbare postcode: 15 

  16:50:00  Verwerking gereed. 
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12 Bijwerken RiskKIX tabel 

Om de juiste huisnummerinformatie uit samengestelde straatnaam/huisnummervelden te kunnen halen maakt 

ToolKIX gebruik van een tabel waarin de straatnamen met een numeriek deel in de straatnaam zijn opgenomen: 

de RiskKIX tabel. Deze tabel moet eens per jaar worden ververst. 

Als de geldigheidstermijn van de tabel is verlopen geeft ToolKIX onderstaande melding: 

 

 

 

De regelmatige update van deze tabel is nodig i.v.m. nieuwbouw en stadsvernieuwing waarbij nieuwe straatnamen 

met een numeriek deel kunnen ontstaan en oude straatnamen kunnen verdwijnen. 

 

Om de RiskKIX tabel te laden kiest u de menu-optie ´Verwerken´ - ´Bijwerken RiskKIX-tabel´. 

 

 

 

U kiest de optie ´Bijwerken RiskKIX-tabel´. U krijgt dan onderstaand scherm. 
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U geeft de locatie aan waar het riskkix.zip bestand staat en klikt op openen. ToolKIX laadt nu de tabel. 

 

Bij het laden van de RiskKIX tabel wordt ook een controle op de gebruikte versie van ToolKIX uitgevoerd. Als er een 

nieuwere versie van ToolKIX beschikbaar is krijgt u bij het starten van het programma de volgende melding: 

 

 

13 Batchverwerking 

 

Indien ToolKIX wordt opgestart met als parameters /batch <naam ToolKIX document> (bijvoorbeeld: 

ToolKIX.exe /batch ”c:\program files\PostNL\ToolKIX\adresbestanden\Mijn 

Partij.txd”) wordt ToolKIX in de zogenaamde batch-mode opgestart. In deze modus wordt enkel het 

voortgangsscherm van de verwerking getoond en wordt automatisch het partijprofiel gecontroleerd en de 

verwerking gestart. Na afloop van de verwerking wordt dit scherm automatisch afgesloten en ToolKIX beëindigd. 

ToolKIX zal aan het besturingssysteem een returncode teruggeven met het resultaat van de verwerking: 

0 = verwerking OK 

-1 = verwerking mislukt (in het *.log bestand is de foutmelding terug te vinden) 
 

14 ToolKIX verwijderen 

Wanneer u de applicatie ToolKIX wilt deïnstalleren moet u in het startmenu onder ToolKIX kiezen voor de optie 

‘verwijderen’. Wanneer u deze optie heeft aangeklikt verschijnt een scherm met de vraag ‘Weet u zeker dat u de 

installatie van dit product ongedaan wilt maken?’. Wanneer u op ‘Ja’ klikt begint de deïnstallatie van het product.  

 

Alle in de installatie aangemaakte bestanden worden nu verwijderd. Bestanden die in het werken met ToolKIX zijn 

aangemaakt moeten handmatig worden verwijderd. 

 

 

15 Buitenlandse adressen 
 

Bij buitenlandse adressen vindt ToolKIX meestal geen geldige Nederlandse postcode en maakt dan ook geen KIX 

aan. Deze adressen vindt u terug in het *.afk bestand. 

In sommige gevallen kan het echter fout gaan en zal voor een buitenlands adres toch een KIX worden aangemaakt 

die bij een Nederlandse bestemming hoort. Dit is het geval als de buitenlandse postcode uit vier cijfers bestaat en 
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gevolgd wordt door een plaatsnaam die begint met een voorvoegsel van twee lettersof die bestaat uit slechts twee 

letters. Dit probleem kan zich met name bij Belgische adressen voordoen. Bijvoorbeeld: 

9100 ST. NIKLAAS 

1640 ST GENESIUS RODE 

8420 DE HAAN 

8647 LO RENINGE 

3665 AS 

 

U kunt dit voorkomen door deze adressen anders in uw adresbestand te vermelden, bijvoorbeeld door:  

ST voluit te schrijven:  9100 SINT. NIKLAAS 

Een punt achter de ST van Sint te plaatsen:  1640 ST. GENESIUS RODE 

Een streepje te plaatsen na een voorvoegsel:  8647 LO-RENINGE 

 

Maar een oplossing die voor alle adressen werkt is het plaatsen van een landcode voor de postcode van de 

buitenlandse adressen: 

BE - 9100 ST. NIKLAAS 

BE - 1640 ST GENESIUS RODE 

BE - 8420 DE HAAN 

BE - 8647 LO RENINGE 

BE - 9100 ST. NIKLAAS 

BE - 3665 AS 
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16 Foutmeldingen 

 

De meeste foutmeldingen die kunnen optreden spreken voor zich, zoals onderstaand voorbeeld: 

 

 

 

Een aantal meldingen zijn echter minder vanzelf sprekend. Hierna volgen enkele van deze meldingen. 

Onderstaande melding treed op bij het openen van een Excel bestand van een te oude Excel versie: 

 

 

 

 

 

 

 
 of 

 

 

 

 

Onderstaande melding betekent dat er een te oude MDAC versie op uw computer staat: 

 

 

 

 

 
      of 
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De volgende melding kan optreden als u na het verwerken van een Excel adresbestand wilt gaan samenvoegen 

met een etiket.  

 

 

 

of 

 

 

 

 

De oorzaak is het aanwezig zijn van spaties of andere scheidingstekens in de naam van een Tabblad (tabelnaam). 

U moet deze tekens verwijderen of vervangen door b.v. een underscore. 

17 Helpdesk 
 

Informatie over de KIX code en het gebruik van de KIX vindt u in de brochure “De KIX van PostNL” die u kunt vinden 

op www.postnl.nl/zakelijk 

Als u vragen heeft over heeft over tarieven en aanbiedingsvoorwaarden kunt u zich wenden tot de  

PostNL Business Service, telefoon:  088 – 868 68 68; e-mail:  business@postnl.nl 

 

Als u problemen ondervindt bij het werken met ToolKIX kunt u contact opnemen met de PostNL Helpdesk, 

telefoon 088 – 868 68 68. 


