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Handleiding voormelden partijenpost met 
Track & Check. 
In deze handleiding laten we je zien hoe je je partijenpost kunt volgen met Track & Check. Zo krijg 
je inzicht in hoeveel brieven er zijn verwerkt in het sorteerproces. En ook heel handig: je ontvangt 
van ons een uitgebreide rapportage over belangrijke momenten in het proces. Ook ideaal als je 
jouw poststroom uitbesteedt! 

 
 

1. Codeer je partijenpost 
Elk poststuk in je partijenpost moet een codeerregel hebben. Met deze code kunnen we je post 
snel sorteren en bezorgen. Wil je je partijenpost volgen met Track & Check? Voeg dan nog een 
codering toe. Dit kan, afhankelijk van je IT-mogelijkheden, een 2D-matrixcode zijn. Lukt dat niet? 
Dan is een briefcode ook goed.  

Je moet zelf zorgen voor het genereren en printen van de codering op je partijenpost. Dit kan via 
een online applicatie, printsoftware of een aanpassing in je eigen software. Vraag je IT om hulp. 
Meer weten over de juiste coderingen? Kijk op onze website: Zo codeer je je partijenpost | PostNL 
| PostNL 

 
 

2. Track & Check activeren 

Om Track & Check te activeren, heb je een klantcode nodig. Hieronder zie je hoe je die kunt 
vinden of aanvragen: 

• Zorg dat je ingelogd bent in ‘Mijn PostNL Zakelijk’  
• Selecteer rechtsboven ‘Account’ en klik vervolgens op ‘Bedrijfsgegevens’. 
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• Heb je geen toegang? Vraag dit dan aan bij de beheerder(s) van het account door op 
‘Toegang vragen’ te klikken. 

 
• Klik links onder ‘Partijenpost’ op ‘Wijzigen’ om je klantcode te zien of aan te vragen. 

 

....... 
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1. Heb je al een klantcode? Vul dan het klantnummer in waarvan je de klantcode wilt zien. 

Deze code verschijnt vervolgens in beeld. 

 
 
2. Heb je nog geen klantcode? Vul dan het klantnummer in waarvan je de klantcode wilt 

aanvragen. Zodra je op ‘klantcode aanvragen’ klikt, wordt jouw klantcode direct zichtbaar.   

• Deel de klantcode en je e-mailadres met je accountmanager of onze zakelijke 
klantenservice. Zij activeren Track & Check voor je. 
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3. Partijenpost voormelden met Track & Check  
• Zorg dat je ingelogd bent in ‘Mijn PostNL Zakelijk’  
• Ga in de navigatiebalk naar 'Versturen' en klik op ‘Partijenpost’.  

 
• Klik rechts onderaan op ‘Nieuwe partij voormelden’. 
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• Selecteer het juiste klantnummer en retouradres.  

 

• Vul de eigenschappen van de partij in. 

 

• Kies een product of selecteer er een uit je favorieten.  

 
• Vul de productgegevens in. 
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• Bij ‘Codering poststukken’ kies je voor ‘Codeerregel + 2D-matrix/Briefcode’. 
• En zet een vinkje bij ‘Track & Check’. 

 
 
• Vul de logistieke gegevens in op basis van de specificaties van je partij en klik op 

‘Aanbieden’.  
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4. Adressenbestand controleren 
• Geef aan of je jouw adressenbestand wil controleren en/of sorteren. 

 
• Voordat je jouw adressenbestand uploadt, voeg je een lege kolom met de kolomtitel 

'BRIEFCODE'  aan je bestand toe. 
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• Upload vervolgens je adressenbestand en klik op ‘Ga verder’. 

 

• Geef bij ‘Aantal headregels’ 1 aan.  
• Klik op ‘Instellen met kolomvoorbeelden’.  
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• Geef per kolom aan welke gegevens erin staan (zoals naam, straatnaam, huisnummer, 
toevoeging, etc.).  

• Geef de laatste openstaande kolom de kolomnaam ‘Briefcode’. 
• Klik daarna op ‘Start verwerken’. 

 
• Het resultaat van de verwerking wordt zichtbaar en is te downloaden onder ‘Gecontroleerd 

bestand’. 
• Let op: het kan zijn dat er enkele ontbrekende briefcodes worden aangegeven. Laat je 

hierdoor niet verwarren, dit heeft geen invloed op jouw voormeld proces.  
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5. 2D Matrixcode/Briefcode  
• Het adressenbestand wordt tijdens het controleren verrijkt met de karakters van een 2D-

matrixcode en Briefcode. Zet deze karakters om in de codering naar keuze: een 2D-
matrixcode of briefcode-afbeelding. 

 
• Let op: het is juist dat de kolom met de header ‘BRIEFCODE’ leeg is. De gegenereerde 

briefcodes vind je onder de header ‘POSTNL_BRIEFCODE’, en de inhoud van de 2D-matrix 
onder de header ‘POSTNL_2D_MATRIXCODE’. 

• Klik vervolgens op ‘Aanbieden’ om je partij aan te bieden. 
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• Klik hierna op ‘Afronden’. Je hebt je partijenpost nu succesvol voorgemeld. 

 
  
  


