Hoe codeer je
partijenpost?

Regel het gemakkelijk en snel in Mijn PostNL

Jekunt zelf codeerinformatie aanbrengen op alle partijen die geschikt zijn voor onze sorteermachines.
Voor een gecodeerde partij betaal je een lager tarief. In deze stappenkaart leggen we je uit hoe je dit kunt doen.

Stap 1. Meld je nieuwe partij voor

Partijenpost T Je Iogtin op'Mijn PostNL
met je e-mailadres en je
wachtwoord. Daar kies je de optie
Kantnummer  DPG/Periodieken (9063226) ‘Partijenpost’ en dan klik je op
—— ‘Nieuwe partij voormelden’.
Status  Voorgemeloe partjen Heb je meerdere klantnummers?
Let dan op dat je het
klantnummer selecteert dat je

Filter  Alle partijen

van | 26112021 [ - 1012200

“ wilt gebruiken.

" o] op voorraad of ands it nodig om
partijenpost aan te bieden? Bestel ze gratis via de PostNL Webshop.
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Stap 2. Eigenschappen partij invullen

Partijenpost

o Kiantnummer VOORBEELD BV. (10611565)

Eigenschappen partij

)

Omschrijving* [

e Selecteer favoriet [

Kostenplaats
Referentie *

Aanbieder

Velden:

€) Kiantnummer: hier zie de klantnummers waarvoor je partijen kunt aanmaken,
Controleer of je het juiste klantnummer hebt geselecteerd.

L

(-]

-

9 Selecteer favoriet: hier zie je je favoriete partijen

0 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. Je kunt de partij op een later moment gemakkelijk herkennen
met de gegevens die hier zijn ingevuld. Je vindt ze bijvoorbeeld terug op de

orderbevestiging en de factuur.

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

De velden met een *' zijn verplichte velden om in te vullen.

Stap 3. Product kiezen

Product kiezen

( &J
)
@ >}
Favorieten
24 uur Groot 24 uur Klein NextWeek DM 24 uur Klein Extra NextWeek ]
Speciaal Periodiek Speciaal,
2823 2822 2922 sort, Flex
2965
2867
NextWeek DM NextWeek DM 24uur Groot,
Speciaal, Flex Klein Flex gesorteerd
2865 2862 2829

Bied je een partij voor het
eerst aan? Vul dan bij
‘Omschrijving’ de naam van
de partijin.

Als je opgeslagen favorieten
hebt, kunt je ook een favoriet
kiezen bij ‘Selecteer favoriet’.

Een product kiezen kan op drie
manieren:

1. Voer het productin
Als je de productnaam weet, kun
je de zoekfunctie gebruiken.

2. Zoek binnen favorieten

Hier zie je je favoriete producten.
Deze lijst kun je zelf samenstellen
en beheren.

3. Zoek het passende product
Weet je niet zeker welk product
je moet kiezen?

Klik dan op ‘Niet gevonden
wat je zocht, zoek hier verder’.
Je komtin een nieuw scherm
waar wij je helpen om het
product te vinden dat je zoekt.



Stap 4. Productgegevens invullen

Productgegevens

® Verzenddatum*

Bezorgperiode *

Aantal stuks *

Gewicht per stuk (gr)

Codering poststukken

hierover

Nee

26-01-2022 8 Frankeerwijze Port betaald

1000

Zendingen volgen
Lees meer hierover

Track & Check

® Codeerregel + 2D Matrix Mijn Post in de PostNL-app

Gesorteerd

Logistieke gegevens

~

Afmetingen *

Verpakking *

Aanbieden bij *

A5-C5 Dikte * 0-5mm

Folie

en en adres

Hub Ede Gld-Dieselstraat Oper

Wil je dit product en de orderdetails opslaan als favoriet zodat je deze later opnieuw kunt gebruiken?

Partij opslaan in favorieter

Voormelden

Tip

Gebruik je deze partij vaker? Sla de partij op als favoriet. Dat doe je heel simpel
door op ‘Partij opslaan in favorieten’ te klikken. Vervolgens kun je de partij een
naam geven en de partij toevoegen aan een lijst met favorieten. Klik daarna op
‘Opslaan’ en voortaan kun je met gemak opnieuw dezelfde partij gebruiken.

« Vul de verzenddatum of
bezorgdatumin

« Vulaantal stuks en gewicht
per stukin

o Kiesonder ‘Codering
poststukken’ voor
Codeerregel + 2D Matrix

o Vuldelogistieke gegevensin

Wil je alleen deze partij
aanbieden? Klik dan op
‘aanbieden’. De partijis dan
ook meteen voorgemeld.

Wil je meerdere partijen
tegelijkertijd aanbieden? Of wil

je de partij op een later moment
aanbieden? Klik op ‘voormelden’.

Voor meer info over voormelden
en het overzichtvan je
voorgemelde partijen, zie de
stappenkaart Voormelden en
aanbieden.



Stap 5. Partij voormelden

‘ Berekenen

Wil je dit product en de orderdetails opslaan als favoriet zodat je deze later opnieuw kunt gebruiken?

Partij opslaan in favorieten

Annuleren X

Stap 6. Overzicht voorgemelde partijen

Klantnummer

Status
Filter

Van

Voorgemelde partijen (3)

PostNL Transport BV. (9915811)

Voorgemelde partije

Alle partijen

n

[03~12~2021 B - 23022022 B} J

ExportTo‘ csv ‘ PDF Nieuwe partij voormelden

Klantnum...  Omschrijving Product

24uur Groot

9915811 TestAnne coderen3  1-2022) (pe

Test Anne coderen

v 9915811

2022)

1-2022)

Omschrijving : Test Anne coderen 3

Kostenplaats: 112

Aantal
Gewicht
Product

KIX ja/nee
Bestemming

Services:

Details poststuk

Afmeting
Verpakking
Businessbalie

Stappenplan - Coderen AZ

5000
gemiddeld 30 gr/stuk

(per1-
rl-1-

24uur Groot (per 1-

Voorgemeld door

Anne Zwieten (9915811) op 08-12-2021 op 12:45

24uur Groot (per 1-1-2022)

Nee
Verzendproducten
Binnenland

Code line + 2D Matrix

A4-C4(0-5mm)
Folie

Amsterdam
Australiehavenweg

Aantal

5000

5000

Status Verzenddat...

Voorgemeld 10-01-2022

Voorgemeld 10-01-202... D—

|

Kopiéren

) I

— Klik op ‘Voormelden’.

Als je op 'Voormelden’ hebt
geklikt, zie je een overzicht van
jouw voorgemelde partijen.

Let op dat de data goed zijn
ingesteld (van ... tot)

Vouw de voormelding die je
wilt controleren uit, door op het
oranje dakje te klikken. Klik op
‘controleren’.



Stap 7. Adressenbestand controleren en/of sorteren

1 Controleinstellingen:
o Wat wilt u doen: controleren.
o Sorteerhet...:ja.

Adressenbestand controleren en/of sorteren

1  Controle-instellingen

Wat wilt u doen? C

Controleren én sorteren

— Klik vervolgens op ‘opslaan’.

Sorteer het gecontroleerde bestand op ® Ja
postcode -
O Nee

Upload adressenbestand ©

Bestandsindeling opgeven

Resultaat
2 Upload adressenbestand
Adressenbestand controleren en/of sorteren
— Selecteer het adressenbestand
[Excel of CSV] dat je wilt
. . ¢ ')
1  Controle-instellingen + (# Aanpassen — gebrwken en klik Oop ga verder’.

2 Upload adressenbestand &

Selecteer bestand

/
L

” Bestand kiezen | NL en buitenlandse adressen 16151 .xIsx

Bestandsindeling opgeven

Resultaat



Adressenbestand controleren en/of sorteren 3 Bestandsindeling opgeven

« Geefaan welk werkblad je wilt
—_— gebruiken onder ‘werkblad’
— + Klikop ‘instellen met
kolomvoorbeelden’ en
2 Upload adressenbestand © + [# Aanpassen — stel geef per kolom aan
welke gegevensin de kolom
staan (naam, straatnaam,
huisnummer, toevoeging etc.).
Bovenaan elke rij kun je kiezen
en aangeven wat er in elke rij

1 Controle-instellingen + ( Aanpassen

3 Bestandsindeling opgeven

Bestandsnaam NL en buitenlandse adressen 16151 .xIsx

Gebruik favoriete instellingen

S . staat.
Werkblad
4 N
Aantal headerregels Let op: de kolom met de
0

naam van de ontvanger

Kolomindeling € kan Jjeopen laten.

)|+ ekumtitook

p
handmatig doen
Adressenbestand controleren en/of sorteren * Zodrajedithebt
gedaan, klik op
— ‘start verwerken’
Bestandsgegevens .
Bestandsnaam NL en buitenlandse adressen 16151 .xIsx
Tabblad Blad1 na
Aantal header regels 0
Kolommen
Onderstaande waarden komen uit het getiploade bestand. Geef per kolom aan welke gegevens in de kolom staan.
( 1 2 3 4 5 )
Selecteer - Straat - Huisnum - Toevoeg - Postcode - w
Pietje Puk Schouwenburgsestraat 29 6579AH Kek
Pietje Puk Guldenakker 27 1541VD Koc
Pietje Puk Kazemestraat 109 5404NA Ude
Pietie Puk Essenburgstraat 125 A 3022MH Rot ¥
L > )
Postcods + Woonplaats
0 Tlp
Gebruik je deze
Optionele velden bestandsindeling vaker?
Landcode Sla deze instelling dan
5 op als favoriet.
Landnaam
7
Instellingen opslaan in favoriet Anwb100er - Favorieten beheren €
Kies een favoriet
VARA

Basico
Anwb202 Start verwerken —>

Anwb200
Anwb100er
Nieuwe favoriet toevoegen

Resultaat



4  Resultaat

Let op! Uw bevat geen of bestaat alleen uit "niet . Het d kan ook
volledig uit buitenlandse adressen bestaan. De partij kan hierdoor niet verder verwerkt worden

Let op! Niet herkende kunnen fouten . PostNL Data Solutions helpt je graag aan juiste adressen

Let op! Vergeet niet uw bestanden te downloaden voordat u verder gaat!

Gesorteerde adressen
16152 241 15911 241
Totaal Herkend (i Niet herkend Buitenlands
Downloads
Emballagekaarten (PDF- 55.1 KB) & Download alle bestanden

[) Gecontroleerd bestand (EXCEL- 1.1 MB)

@ Niet herkend adressenbestand (EXCEL- 1.3 MB)

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.

Stap 8. Plaatsen van codeerinformatie

Verrijkt bestand

Uw adressenbestand is
verrijkt met drie kolommen:
= KIX

= Codeerregel

= Inhoud 2D matrixcode

G H
#2400X0X#00#0000# KBN21A 3SPLGL014444357#2400X0X#00#0000#09199177AFA

380X0X#0040000#  KBN21A 3SPLGLO14444358#2380X0X#00#0000409 AFA
400X0X#00#0000#  KBN21A 3SPLGLO14444350#2400X0X#00#0000#10[S880AFA

410X0X#00#0000#  KBN21A 3SPLGLO14444360#2410X0X#00#0000#10 Y 840AFA z Laatste twee
400X0X#00¥0000#  KBN21A 3SPLGLO14444361#2400X0X#00#0000#10[R572AFA Kolosstes

De laatste twee
kolommen zijn cruciaal,
hierin staat:

= Codeerregel

= Inhoud 2D matrixcode

U plaatst de codeerregel U vertaalt de inhoud van
als losse adresregel de 2D matrixcode in een
2D matrixcode*

Retour: Postous nnnnn, NNNN AA Retourstad

De barcode is een 2D
Datamatrixcode welke
voldoet aan de
specificaties van
Datamatrixtype
ECC200, conform
150/IEC 16022 versie

Koninklijke PostNL BV
T.a.v. Mevr. B. Identificatie
Postbus 30250

2500 GG ‘s GRAVENHAGE

#2400X0X#00#0000% %

U kunt kiezen uit type
8, 9 of 29

4 Resultaat

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

Download alle bestanden en sla
deze (lokaal) op voordat je verder
gaat. Deze heb je nodig om je
gecodeerde partij aan te bieden.
In de volgende stappen zijn deze
namelijk niet meer beschikbaar.

Vertaal nu de inhoud van

de 2D-matrixcode uit je
gecontroleerde adressenbestand
naar een 2D-matrixcode. Dit
doe je met behulp van een
barcodegenerator.

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


https://www.postnl.nl/zakelijke-oplossingen/slimme-dataoplossingen/adrescheck/

Stap 9. Aanbieden

‘ Nieuwe partij voormelden

Adressenbestand controleren en/of sorteren

1 Controle-instellingen +

2 Upload adressenbestand @&

3 Bestandsindeling opgeven +

4  Resultaat v

Naar Voorgemelde partijen

|

Stap 10. Partij verpakken en afronden

Je ziet bij ‘verpakking (en barcode)’ de emballage waar in je de partij verpakt voor aanbieden. Bij gebruik van een ander
emballagetype dan voorgesteld kan een toeslag worden berekend.

Klantnummer

9915811

9915811

Omschrijving Product Aantal
Test Coderingen  24uur Klein (p... 15911
100
Test Coderingen  Priority Geme... 241
100

[ P1700 orderformulier afdrukken (voor eigen administratie) J

)|

Gewicht Verpakking
20 1
20

Gele sealbag Partijenpost

3000 J

partijenpost aan te bieden? Bestel ze gratis via de PostNL Webshop.

!A" Onvoldoende postzakken op voorraad of andere emballage-items nodig om

Annuleren

——— Jeziet bij‘verpakking’ de

emballage waarin je de partij
kunt aanbieden. Bij gebruik van
een ander emballagetype dan
voorgesteld kan een toeslag
worden berekend.

Gebruik je postzakken of

sealbags?

o Vul de laatste vier cijfers van
de barcode op de tiewrap of
sealbagin.

« Jekunt tot maximaal zes
postzakken toevoegen.

Wil je het p1700 orderformulier
printen? Vink dit vakje dan aan.
In het geval van aanbieden met
p1700 (grotere partijen) is dit
vakje standaard aangevinkt.

Klik vervolgens op ‘afronden’.

Lees meer over hulpmiddelen
voor het verpakken van partijen.



https://www.postnl.nl/klantenservice/zakelijk/partijenpost/logistieke-hulpmiddelen/hulpmiddelen/
https://www.postnl.nl/klantenservice/zakelijk/partijenpost/logistieke-hulpmiddelen/hulpmiddelen/

Stap 11. Je partij(en) zijn aangeboden

7 Het is gelukt! Je partij(en) zijn
Partijenpost i e,

Had je aangevinkt dat je het
P1700 orderformulier wilde

] S Kl
4 Je partijen zijn aangeboden. prlnten. Klik op de knOp om het
De aangeboden partijen vind je terug onder het overzicht 'Verzonden partijen’. Je — formUher te downloaden en
- aangeboden partijenpost moet verpakt zijn zoals opgegeven. Na het verpakken breng je de g
partijenpost naar een PostNL-punt. pri nten.

P1700 formulier printen en bijvoegen

Voor één of meerdere partijen heb je voor 'P1700-orderformulier’ gekozen. Je moet het
P1700-orderformulier per partij printen en bijvoegen.
AN SN
P1700 “Jerlnrmulm downloaden ot

T | e
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