
 Handleiding
 voormelden
 partijenpost
 Met digitale retouropties



1.	 Inloggen 

• Ga in de navigatiebalk naar ‘Versturen’ en klik op ‘Bulk Mail of Partijenpost’.

• Log in op Mijn PostNL Zakelijk met je gebruikersnaam en wachtwoord.
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2.	 Partij voormelden

• Klik rechts onderaan op ’Nieuwe partij voormelden’.

• �Selecteer het juiste klantnummer en retouradres. Let op het retouradres moet  
hetzelfde zijn als het retouradres op de poststukken van je partij.

• �Vul de eigenschappen van de partij in. 
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• Kies een product of selecteer er een uit je favorieten.

• �Bij ‘Codering poststukken’ kies je voor ‘Codeerregel + 2D-matrix/Briefcode’.  
Om retourpost digitaal te ontvangen is het toevoegen van een codeerregel met  
2D Matrixcode of Briefcode verplicht. 

• �Vul de productgegevens in. 
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• �Selecteer vervolgens de gewenste retouroptie: digitaal, digitaal en fysiek of alleen  
fysiek. In deze handleiding wordt er gekozen voor de digitale retouroptie.

• �Vul de logistieke gegevens in op basis van de specificaties van je partij en klik op  
‘Voormelden‘. 

• �Er verschijnt een overzicht van je voormelding. Klik op het oranje dakje om de  
voormelding die je wilt controleren uit te vouwen en kies voor ‘Controleren’. 
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3.	 Adressenbestand controleren

• �Doorloop de stappen om het adressenbestand te controleren.  
Bij stap 1 kan je aangeven of je het bestand wilt controleren en/of sorteren.

• �Bij stap 2 heb je de mogelijkheid om extra informatie over je retour te ontvangen.  
Let op! Hier zijn kosten aan verbonden. Kijk voor meer informatie op 
postnl.nl/digitaleretouren.

• �Heb je in een eerder stadium voor ‘Digitaal en fysiek’ gekozen, dan wordt het  
automatisch ‘Met tekst op poststuk en reden retour’ geselecteerd.

• �Upload het adressenbestand en klik op ‘Ga verder’.
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• �Geef de bestandsindeling op en selecteer welk werkblad je wilt gebruiken onder  
‘Tabblad’.

• �Klik op ‘Instellen met kolomvoorbeelden’ en geef per kolom aan welke gegevens  
erin staan (zoals naam, straatnaam, huisnummer, toevoeging, etc.).

• Klik daarna op ‘Start verwerken’.

• Het resultaat van de verwerking wordt zichtbaar en is te downloaden.
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4.	 2D Matrixcode/Briefcode 

• �Het adressenbestand wordt tijdens het controleren verrijkt met de karakters  
van �een 2D-matrixcode/Briefcode. Zet deze karakters om in een 2D-matrixcode

  of Briefcode afbeelding.

• �Klik vervolgens op ‘Aanbieden’ om je partij aan te bieden.

• �En klik op ‘Afronden’. Je hebt je partijenpost nu succesvol voorgemeld.
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 Handleiding
 digitale retouren
 ophalen
 Binnen MijnPostNL zakelijk



Stap 2: Digitale retouren selecteren

• Ga in de navigatiebalk naar ‘Versturen’ en klik op ‘Bulk Mail of Partijenpost’.

In deze handleiding laten we zien hoe je jouw digitale retouren kan  
ophalen binnen MijnPostNL Zakelijk.

• Log in op Mijn PostNL Zakelijk met je e-mailadres en wachtwoord.
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• Selecteer in de rechter tekstkolom de link ‘Digitale retouren’.

• �Selecteer het gewenste klantnummer en de tijdsperiode waarvan je de  
retourgegevens wilt inzien. Je kan niet verder dan 1 maand terug. 

• �De gegevens worden opgehaald en zijn te downloaden onder  
‘Download Gegevens’.

11  I  Handleiding Digitale Retouren


