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Stappenplan 
agenderen
Laat ontvangers belangrijke data eenvoudig toevoegen aan hun 
agenda via Mijn Post in de PostNL-app.
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Instructies voor het uploaden van een agenda uitnodiging

Let op! Belangrijk bij het drukken van de brief/mailing 

Op basis van de unieke code op het poststuk, weten we welke call-to-action we aan 
welke ontvanger moeten laten zien.
•	 Ongesorteerde post: bij voorkeur de 2D-matrixcode, anders de briefcode.  

Beide opties altijd in combinatie met de codeerregel. 
•	 Gesorteerde post: een printregel, waar de codeerregel onderdeel van uit maakt.  

Bij voorkeur in combinatie met de 2D-matrixcode. 

Buttontekst

•	 Een buttontekst mag maximaal 30 tekens  
lang zijn.

•	 Tekens die op een toetsenbord gekozen 
kunnen worden, zoals !, @, #, $, %, &, *, - 
kunnen gebruikt worden in de buttontekst. 
Andere tekens, zoals bijvoorbeeld een 
middellang streepje (–) of aanhalingsteken (‘’) 
kunnen niet gebruikt worden. 

Remindertekst 

•	 Deze tekst wordt getoond in de PostNL-app 
en is de tekst die automatisch wordt 
ingevoerd als titel van de agenda uitnodiging. 

•	 Dezelfde voorwaarden als bij de knoptekst 
gelden hier ook (maximaal 30 tekens).

Zo werkt agenderen 
Met Agenderen voeg je een afspraak of datum toe aan de button in Mijn Post. Ontvangers klikken op de button 
in de app en zetten het moment direct in hun agenda
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Rechts onderin klik je op:
Nieuwe partij voormelden.

Ga naar Versturen en klik 
vervolgens op Partijenpost 
versturen. 
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Stap 1 	

Aanbieden van een nieuwe partij

1.	  Je kiest het klantnummer 
waarop de partij voorgemeld 
moet worden. 

2.	  Je geeft de partij een eigen 
gekozen omschrijving mee.

3.	  Je kiest het product.
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Kies je voor gesorteerd, dan is 
het uploaden van een afbeelding 
verplicht.

Je vult de kenmerken in van het 
partij en vinkt hierbij aan:
1.	 Codeerregel + 2D Matrix
2.	 Mijn Post in de PostNL-app
3.	  Kies je voor een codeerregel 

+ 2D Matrix dan is het 
uploaden van een 
afbeelding een keuze.

Er kan ook gekozen worden 
voor Mijn Post in de PostNL-app 
en Track & Check. Dit is niet 
verplicht, behalve bij de 
verkiezingen.
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Stap 2
Invullen productgegevens
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Als laatste vul je de logistieke 
gegevens in en klik je op 
Aanbieden.

Stap 3
Het adressenbestand

Zelf kies je of je gebruik wil 
maken van de optie Controleren 
en sorteren. Specifiek voor Mijn 
Post in de PostNL-app is dit niet 
verplicht. Upload vervolgens je 
adressenbestand. 

De volgende kolommen moeten  
aanwezig zijn in het adressenbestand:
•	 Straat
•	 Postcode + Plaats
•	 Buttontekst: de gewenste knoptekst 

(maximaal 30 tekens)
•	 Startdatum: de datum die in de 

agenda van de consument mag 
komen, bijvoorbeeld de startdatum 
van een event.

•	 Starttijd: de tijd waarop het event 
start.
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•	 Einddatum: De einddatum kan dezelfde dag zijn of op een 
andere dag voor meerdaagse events.

•	 Eindttijd: de tijd waarop het event eindigt.
•	 Reminderdatum: datum waarop de reminder van de agenda 

uitnodiging wordt verstuurd.
•	 Remindertijd: tijd waarop de reminder van de agenda uit-

nodiging wordt verstuurd.
•	 Remindertekst: de gewenste titel in de PostNL-app en agenda 

uitnodiging (maximaal 30 tekens).
Let op: noteer alle datums en starttijden zonder streepjes of 
spaties, zie het voorbeeld bovenin.
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Je geeft aan in welke kolom 
welke gegevens staan. Dit kan 
ook met de button Instellen met 
kolomvoorbeelden.

Als alle kolommen toegewezen 
zijn, klik je op Start Verwerken.
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Download alle bestanden die je 
nodig hebt.

Daarnaast klik je bovenin op 
Aanbieden.

Je partij is nu juist voorgemeld 
en klaar om aangeboden te 
worden op het sorteercentrum!

4


