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Stappenkaart

Pakketten en Vracht
Regel het gemakkelijk en snel in Mijn PostNL

Stap 1. Log in op MijnPostNL 

1.  Ga naar mijn.postnl.nl of log in via postnl.nl
2. Log in met je e-mailadres en wachtwoord 2.  Log in met je e-mailadres en wachtwoord  1 . 
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Stap 2: Navigeer naar de pakketten & vracht module 
en klik op zending importeren

Klik in de navigatiemenu onder versturen op ‘pakketten & vracht’ en vervolgens op ‘zendingen 
importeren’. Je kunt ook de verzendmodule ‘pakketten & vracht’ openen en rechtsboven klikken 
op de button ‘zendingen importeren’.

Stap 3: Klik op ‘Ik wil een export uit mijn webshop of systeem importeren’. 
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Stap 4: Selecteer de juiste importdefi nitie uit de keuzelijst

1.   Ben je er voor het eerst? Klik dan op de button ‘importdefi nitie aanmaken’importdefi nitie aanmaken’  1 . Dit zorgt voor 
een koppeling tussen de verzendgegevens in je bestand en de gegevens die PostNL nodig heeft 
om je zendingen te verwerken. 
Zie voor verdere hulp bij het aanmaken van een importdefi nitie bijlage 1. 

2.  Al bestaande importdefi nitie(s)? Selecteer de juiste in de keuzelijst 2.   Al bestaande importdefi nitie(s)? Selecteer de juiste in de keuzelijst  2 en klik op de button 
‘bestaande importdefi nitie gebruiken’ ’  3 . Een automatisch pop-up verschijnt. 
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Stap 5: Selecteer het importbestand en rond de import af

1. Via ‘kies bestand’   1 kan het importbestand worden geselecteerd.

Let op: Dit importbestand mag max 500 KB groot zijn. Laat daarnaast geen regels leeg 
in dit bestand, alle ingevulde regels die hierna volgen zullen niet worden gelezen.  

2.  Via de ‘wijzigen’ ’  2 button kunnen zendingskenmerken worden gecontroleerd, aangepast 
of kan de bestaande mapping worden aangepast. Doorloop vervolgens het proces voor het 
‘importeren van een nieuwe importdefi nitie’ vanaf stap …, zoals beschreven in bijlage 1. 

3.  Met de button ‘importeren’ ’  3 wordt het bestand geïmporteerd met bestaande 
importdefi nitie. De zendingen worden gevalideerd en je bent klaar met importeren.

Bijlage 1 – Het aanmaken van een importdefi nitie

De importdefi nitie zorgt voor een koppeling tussen de verzendgegevens uit je eigen bestand en de 
gegevens die PostNL nodig heeft om je zendingen te verwerken. De importdefi nitie maakt deze 
koppeling mogelijk door het één-op-één mappen van de kolommen in je bestand met de velden in 
de verzendmodule. 
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Stap 1: klik op de knop ‘importdefi nitie aanmaken’. 
Onderstaand pop-up venster verschijnt automatisch.

1. In dit veld 1.  In dit veld  1 vul je een naam in naar keuze voor het nieuwe importbestand

2. Door op ‘kies bestand’ ’  2 te klikken kan een opgeslagen computerbestand worden geselecteerd 

Let op: Het bestand dat je gebruik om een nieuwe importdefi nitie aan te maken mag een maximale 
grootte hebben van 50 KB. Laat in het bestand geen regels leeg tussen zending/afhaalopdrachten. 

3.  Klik op ‘verder’ ’  3 , je wordt geleid naar een nieuw pop-up venster ‘importeren van een nieuwe
importdefi nitie’ ’  4 vanaf stap …, zoals beschreven in bijlage 1. 

Bijlage 1 – Het aanmaken van een importdefi nitie
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1.  In deze sectie zijn alle kolomnamen uit je bronbestand terug te vinden

2.  In deze sectie wordt gevraagd om alle voor PostNL benodigde verzendgegevens. 
  •  Door de juiste afzender te selecteren, selecteer je automatisch het klantnummer waarvoor je 

zendingen importeert. Een klantnummer kan vervolgens meerdere afzenders hebben. 
  • Het opgeven van een retouradres is optioneel.  
  •  Of het veld kostenplaats ingevuld moet worden wordt bepaald door de beheerder van 

je Mijn PostNL account. Hoeft dit niet, dan selecteer je hier een leeg veld. 

   Sleep de overige kolomnamen links in het pop-up-venster naar de corresponderende velden 
rechts. Herhaal deze stap tot alle kolomnamen zijn gemapt. 

Bijlage 1 – Het aanmaken van een importdefi nitie

Stap 2: Sleep de kolomnamen uit het bronbestand naar de 
corresponderende ‘benodigde verzendgegevens’ velden

Als alternatief zijn de afzender, het retouradres en/of de kostenplaats te selecteren 
uit de keuzelijst in de velden zelf. 
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Bijlage 1 – Het aanmaken van een importdefi nitie

Stap 3: Klik op rechtsonder in het venster op opslaan en klik 
vervolgens in het nieuwe venster op importeren

Als het bestand succesvol is ingelezen, krijg je onderstaande melding te zien: 

Je bent nu klaar met het importeren van je zendingen met een nieuwe importdefi nitie. 
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