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Stap 1. Meld je nieuwe partij voor

Je logt in op Mijn PostNL met je e-mailadres en je wachtwoord. Daar kies je de optie ‘Partijenpost’ 
en dan klik je op ‘Nieuwe partij voormelden’  1 . 
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Stap 2. Eigenschappen partij en product kiezen

Je ziet nu het veld ‘Klantnummer’ en onder ‘Eigenschappen partij’ de velden ‘Selecteer favoriet’ 
(alleen wanneer hiervan een keer gebruik is gemaakt), ‘Omschrijving’ en (als je dat hebt ingesteld 
via ‘Mijn Account’  1 ) ‘Kostenplaats’, ‘Referentie’ en ‘Aanbieder’.

Betekenis van de velden
•	 Klantnummer: hier zie je één of meerdere klantnummers waarvoor je partijen kunt aanmaken.
•	 Favoriet: hier zie je je favoriete partijen.
•	 Omschrijving, kostenplaats en referentie: de Mijn PostNL-beheerder kan deze velden zelf een naam geven 

en aangeven of ze optioneel of verplicht in te vullen zijn. Met behulp van de ingevulde gegevens, kun je een 
partij identificeren. De gegevens komen ook op de orderbevestiging en factuur.

•	 Aanbieder: als je de partij niet zelf aanlevert, vul je hier de naam of het klantnummer van de aanbieder in.

Nu kun je het product kiezen.

Een product kiezen, kan op 3 manieren en hangt af van welke opties de Mijn PostNL-beheerder je 
als gebruiker heeft gegeven:

1. Voer het product in  1

Als je de productcode of naam al weet, vul je die hier in.
2. Zoek binnen favorieten  2

Kies uit de lijst favorieten die je zelf hebt samengesteld.
3. Zoek het passende product  3

Als je niet zeker weet welk product je moet kiezen, vul je een paar gegevens in over je partij. Zoals 
bestemming, formaat, gewicht, gewenste verzend- of bezorgdatum. Je krijgt dan automatisch het 
passende product voor je partij te zien.
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Stap 3. Partij afronden

Als je de productgegevens hebt ingevuld, kun je de partij afronden Bij een gesorteerde partij moet je 
ook de logistieke gegevens invullen. Bij het afronden kun je kiezen uit ‘Aanbieden’ of ‘Voormelden’. 

Aanbieden  1

Kies voor ‘Aanbieden’ als je een partij hebt die je meteen wilt aanbieden. Upload het 
adressenbestand en de partij wordt direct gecontroleerd en/of gesorteerd. De partij is dan ook 
meteen voorgemeld.

Voormelden  2

Om verschillende redenen kun je voor ‘Voormelden’ kiezen: 
•	 Als je na deze partij nog een partij wilt aanbieden. Lijkt de volgende partij veel op de eerste? Maak 

dan gebruik van de optie ‘Kopieer’ of gebruik hiervoor een favoriet. Je hoeft dan alleen nog maar 
de afwijkende gegevens aan te passen. Is dit de laatste van meerdere partijen? Vink dan ook alle 
andere partijen aan die je tegelijkertijd wilt aanbieden.

•	 Als de gegevens die je hebt ingevoerd nog kunnen veranderen. Je partij wordt opgeslagen zodat 
je er op elk moment mee verder kunt. Je vindt het overzicht van je opgeslagen partijen onder het 
dropdownmenu ‘Status’ op de hoofdpagina van partijenpost.

•	 Als je het adressenbestand eerst nog wilt controleren en/of sorteren. 

Let op: dit kan alleen voor binnenlandse partijen.
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Stap 4. Controleren en/of sorteren

Ga verder met de aan te bieden partij of selecteer de partij uit het overzicht met voorgemelde 
partijen  1 . 

•	 Klik op ‘Controleer’  2  om het adressenbestand te controleren (bij bepaalde services is dit 
noodzakelijk).

•	 Klik op ‘Sorteren’  3  als het om een gesorteerde partij gaat. 

Let op: een partij kun je aanbieden als je een vinkje  4  bij de betreffende partij hebt geplaatst. 
Alleen dan verschijnt de knop ‘Aanbieden’  5 .
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   Vervolg Stap 4. Controleren en/of sorteren

Tip !

Sla je instellingen op als ‘favoriet’ zodat je ze volgende keer niet opnieuw hoeft in 
voeren. 

Upload adressenbestand
Klik op ‘Bladeren’ om een bestand te selecteren. Selecteer je adressenbestand door op ‘Openen’ te 
klikken. Klik daarna op ‘Ga verder’ om je bestand up te uploaden.

Bestandsindeling opgeven 
Geef hier aan hoe de bestandsindeling is opgebouwd. Deze instellingen kun je ook als favoriet 
opslaan. De volgende bestandstypen kunnen worden geüpload:
a. CSV
b. Excel

Controle- en sorteerinstellingen 
Hier vul je de sorteerinstellingen in  1 . De bundel- en emballagesamenstelling wordt automatisch 
gevuld. Je kunt het aantal stuks per bundel naar beneden aanpassen. Vul alle velden in en klik op 
‘Opslaan’.
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   Vervolg Stap 4. Controleren en/of sorteren

Als je klaar bent met het opgeven van de bestandsindeling, klik je op ‘Start verwerken’. Je adressenbestand 
wordt nu gecontroleerd en/of gesorteerd. Vervolgens zie je het scherm met de resultaten. 

Download bestanden 
Download alle bestanden. Deze heb je nodig om je gesorteerde partij te kunnen aanbieden

Buitenlandse adressen
Heb je met een landnaam of landcode bij de kolomindeling aangegeven dat je bestand 
buitenlandse adressen bevat? Dan wordt voor deze adressen een aparte partij aangemaakt.

Let op: download eerst je gecontroleerde en/of gesorteerde adressenbestand voordat je je partij 
aanbiedt. Deze informatie wordt niet bewaard. 

Tip
Met behulp van de optie ‘Postcode zoeken op postnl.nl’ kun je snel het juiste 
adres vinden. Heb je hulp nodig bij het verbeteren van je adressenbestand? Kijk 
dan op postnl.nl/adressenbestandverbeteren.

https://postnl.nl/adressenbestandverbeteren
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Stap 5. Partij aanbieden

Nadat je de bestanden hebt gedownload, kun je je partij direct aanbieden. Klik hiervoor op 
‘Aanbieden’ . De volgende melding komt op het scherm als de partij is gecontroleerd en/of 
gesorteerd en je alle bestanden hebt opgeslagen. Klik dan op ‘Ga verder’.

Nu kun je het aanbieden afronden.

Je kunt de partij ook op een later tijdstip aanbieden. In dat geval klik je op ‘Annuleren’. De 
partij met het gecontroleerde en/of gesorteerde adressenbestand staat in het overzicht van 
‘Voorgemelde partijen’.

Vul nu de rolcontainer(s) of pallet(s) met de partij en geef die met het P1700-formulier bij ons af 
volgens de Aanlevervoorwaarden. 

https://www.postnl.nl/Images/20190814-aanlevervoorwaarden-2019_tcm10-154472.pdf

