Handleiding
voormelden
partijenpost

Met digitale retouropties




1. Inloggen

= Log in op Mijn PostNL Zakelijk met je gebruikersnaam en wachtwoord.

E-madladres

Toon @

‘Wachtwoord

Onthoud mijn e-mailadres

Inloggen op Mijn PostNL Zakelijk

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

@
postnl) Versturan~  Financieel v

HNiewwe zending

Zending overzicht

Goede &

Importoverzichi

flirte,

Digitale Postzeget

Adresbosk

Nog af te maken

46

Concepltzendingen

Klaar om naar PostNL te gaan

Zendingen voorbereid

Je zendingen stapelen op. Breng ze naar een
PosthL-punt of last 2e ophalen. Dan heb j& weer
ruimte voor nisuwe rendingen!

Nieuwe zending

Maak in een paar stappen een nieuwe Tending

aan,
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2. Partij voormelden

= Klik rechts onderaan op 'Nieuwe partij voormelden’.

L1
Partijenpost
Klantrummer PostML Pakketten Benelux BV (9401138}
Slatus Voorgemelde partijen
Filter Alle partijen
Van 14-10-2024 [ | - 28-10-2024 [
E 7‘ Onvoldoende postzakken op ¢ " GDL.‘IN L-‘u.g|1:s‘l‘ev-.enfulre:| om
L z :.n's"m:u g am " @ inr;r.lr ::;\z-: gc:l-.t;np )
partijeng: aan te bieden? W 2N Voo eorde
Bestel ze gratis via de PosthL account(s. Gebrulk optioneel
Webshop de service relaurreden
Mieuwe parti] veormalden
= Selecteer het juiste klantnummer en retouradres. Let op het retouradres moet
hetzelfde zijn als het retouradres op de poststukken van je partij.
Partijenpost
Klantnummaer PostNL Transport BV, ($915811
Relouradres Pazzanistraal, 33 , 101408, AMSTERDAM, Nedarland
kunt het (standaard) retouradres wijzigen in de bedrijisgepever
= Vul de eigenschappen van de partij in.
Eigenschappen partij
Selecteer favoriet | test PosthL VAN NN o,
Omschrijving test i ]
Cost center 1n2 [i ]
Kenmerk Lest 0
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= Kies een product of selecteer er een uit je favorieten.

-
REMMErK Test L]
Product kiezen
a
>
Favorieten
24 uur 24 wur waste vaste vaste
gemengd gemengd bezargdagen, bezorgdagen, bezorgdagen,
extra pemenpd pemengd groot
extra
nextwieeh flex, wasle nxtwnee flex,
groal berargdagen, speciaal
speciaal
L J
= Vul de productgegevens in.
r N
1
L gal
W sliom
1020
Aantal ik 50
1 W i ]

= 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.

Codering
poststukken

Zendgingen volgen

Track & Check

e

Mijn Post in de PostNL-app

j.iu Codeerregel = 2D Matrig/Briefcode
¥
Cigitale retauren

Loes meer hisrover
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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

1

‘Voormelden’.

s N\
A - S G2 mm

L L

et Boeh B b adre
L J
s N\

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

= 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’.

Partiiaeaavans
Partijgegevens

Kenmerken parti] Logistieke gegevens
4000 stuks Ab - Cé formaat, 0-5 mm dik

Gemiddeld 1 gristuk Varpakking Faolip

Aanteveren bij Den Bosch Steenbok

Codering postsiukken

Geen KIX code

Details voorgemelde partij
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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.

Iwe partij voormalgen Naar Voorgemelde partien

m

Adressenbestand controleren en/of sorteren

1 Contrele-instellingen

Wat wilt u dosn? Confroleren

Coniroleren én soeren

Soreer het gecontroleende bestand op Ja
Poscooe

Upload adressenbestand O

= 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’.

Adressenbestand controleren en/of sorteren

1  Controls<imutelingsn «

2 Upicad adressenbestand ©

DREFLIGE FRESLIRR LT L [
(3 Ml iy b

§ Rl T OO O 0 TEen e

Shoiedr birifan

B sty | T Eemane prsaren

Adressenbestand controleren en/of sorteren
1 Controle-instellingen

2 Upload adressenbestand

Sreecimer bealang

Bestand kesen | Geen bestand gekncen
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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’.

Bestandsgegevens
Bestandsnaarn 4000_MLAdressen.xisx
Tabbiad Biadi -

Aantal hisadet regels

Kaolommen

Onderstaande waarden komen ult het gelploade bestand. Geef per kolom

Spevens in de

EOROITY

= Het resultaat van de verwerking wordt zichtbaar en is te downloaden.

-

4 Resultaat «

Let op! Niet herkenda adressan kunnen mesrdere fouten bavatten

Lat op! Vergest niet uw bestanten le downioaden voordal U verder gaatl
Gesortesrds adratsen
=3
4000 3917 83 0
Totaw Herkend O Miot herkend Buitenlands
Downloads
Y ———

[} Gecontrotesed bestand (EXCEL-216.2 ¥8)

[ Mietnerkenc adressanbestand (EXCEL- 7.6 KE)

heipt pegraay gy
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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.

Partijenpost
Miguwe partlj voormelden Naor Voorgemelde poriije Aanbjeden
Adressenbestand controleren en/of sorteren
ingen
nbestand 0«
gopgeven

= En klik op ‘Afronden’. Je hebt je partijenpost nu succesvol voorgemeld.

s N

Partijenpost

U staat op het punt de volgende partijen aan te bieden, Controleer de inhoud goed, na het
aanbleden zijn or geen wijzigingen mear megelijk,

Klantnun Omscheipvl  Froduct  Aantal  Gewichi Verpakking

940113g test123 nextwe 4000 20 o

nodig om partijenpost aan te bicden? Bestel 2e gratis via de PostML

E y + Onvoldoende postzakken op voorraad of andere emballage-items
A Webshap.

i+
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Handleiding
digitale retouren
ophalen

Binnen MijnPostNL zakelijk




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.

B

Inloggen op Mijn PostNL Zakelijk

E-mailadres

Toon &

Wachtwoord

Onthoud mijn e-mailadres

Stap 2: Digitale retouren selecteren

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

Nieuwe zending
Zending overzichi

Goede aususi flirte,

Importoverzicht

Digitale Postzegel

Adresboek

Nog af te maken Klaar om naar PostNL te gaan Nieuwe zending

1 Maak in een paar stappen een nheuwe zending
aan.

46

Conceptrendingen

Zendingen voorbereid

Je zendingen stapelen op. Breng ze naar een
PostMNL-punt of laat ze ophalen. Dan heb je weer
ruimte voor nieuwe zendingen!
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= Selecteer in de rechter tekstkolom de link ‘Digitale retouren’.

Partijenpost

Klantnummer PostHL Pakketten Benelux BY (9401138

Status Voorgemelde partijen
Filter Alle partijon

Van 14-10-2024 [ | - | 28-10-2024 =

partijenpost aan te bieden?
Bestel ze gratis via de PostNL aceount(s). Gebrulk optioneet
Webshop de sorvice retourreden.

= 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'.

Partijenpost

Klantnummaer PastNL Pakketten Benelux BY (9401138)

Status Voorgemelde partijen
Filter Alle partijen

an 14-10-2024 (= | - | 28102024 (5

Zooken

Ophalen bestanden retour gegevens

1471002024 T 2102024
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