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Stap 1. Nieuwe partij voormelden 

Je kunt zelf codeerinformatie aanbrengen op alle partijen die geschikt zijn voor onze sorteermachines. 
Wanneer je deze partijenpost voormeldt begin je op dezelfde manier als wanneer je een partij zonder 
codeerinformatie zou voormelden. 

Als je bij het voormelden kiest voor het zelf aanbrengen van codeerinformatie verschijnt de 
keuzemogelijkheid ‘Voormelden en adressenbestand direct controleren en/of sorteren’. 
Vink deze optie aan.

Stap 2. Nieuwe partij voormelden
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Stap 3. Adressen uploaden en verrijken met codeerinformatie

Je kunt je adressen en briefcodes in 2 tussenstappen uploaden en controleren:

Tussenstap 3.1: Geef de bestandsindeling op
De volgorde van de kolommen bepaal je zelf. Tijdens het uploaden van je adressenbestand in 
Mijn PostNL geef je aan welke kolom welke gegevens bevat. Mijn PostNL ondersteunt diverse 
bestandsformaten, waaronder excel en csv.

Vervolg Stap 3. Adressen uploaden en verrijken met codeerinformatie 

Wanneer je kiest voor ‘Instellen met kolomvoorbeelden’ zie je bovenstaand scherm. 
Hier kan je eventueel de bestandsgegevens aanpassen en de kolommen selecteren.

Toelichting:
•  ‘Tabblad’ staat standaard op blad 1. Als het bestand uit meerdere tabbladen bestaat, geef je 

hier aan welk tabblad je moet kiezen.
•  Bij ‘Aantal header regels’ geef je aan hoeveel regels van het geüploade bestand uitgesloten 

moeten worden van de resultaten omdat dit de kopregel(s) zijn.
•  In de kolommen geef je met de ‘selecteer’ knoppen per kolom aan welke informatie deze bevat. 

Hierbij is het mogelijk dat kolommen leeg blijven. 
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  Vervolg Stap 3. Adressen uploaden en verrijken met codeerinformatie 

Tussenstap 3.2: Resultaten 

Hier zie je de resultaten terug van de controles:
• Het totaal aantal gecontroleerde adressen
• Het aantal buitenlandse adressen
• Het aantal herkende adressen
• Het aantal niet-herkende adressen 

We doen ons best om zoveel mogelijk van je partij op deze adressen te 
bezorgen. Je kan er ook voor kiezen om deze adressen niet aan te bieden of je 
adressenbestand op te schonen.

Onderin kun je de gecontroleerde bestanden downloaden. Hier vind je zowel het 
gehele gecontroleerde bestand terug als die met de niet-herkende adressen.

Ten slotte bied je onderaan de pagina je partij aan. 

Goed om te weten: ook partijen die je later pas wil aanleveren, kun je alvast 
voormelden.
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Stap 4. Plaatsen van de codeerinformatie

Vertaal nu de inhoud van de 2D-matrixcode uit je gecontroleerde adressenbestand 
naar een 2D-matrixcode. Dit doe je met behulp van een barcode generator.

Plaats de codeerregel en de 2D-matrixcode vervolgens duidelijk leesbaar en los van 
elkaar op het adreslabel:

Stap 5. Fysiek aanbieden van je partij

Je partij is nu gecodeerd. Je biedt deze partij op de gebruikelijke manier aan zoals 
beschreven in de ‘Voorwaarden aanleveren partijenpost’.

We willen je partijenpost met codeerregel goed verwerken. Daarom kun je met ons 
implementatieteam afspreken om dit te testen en hoe en waar je je partij aanbiedt.


