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1. Algemeen

Importeer je regelmatig meerdere partijen vanuit een ander systeem? Zet de gegevens in een CSV-bestand en upload
het in Mijn PostNL Zakelijk. Zo hoef je niet alles opnieuw in te voeren. Je bestand mag één of meerdere partijen
bevatten, met maximaal 100 regels (inclusief header).

1.1 Waar vind ik partijen importeren?

e Loginop Mijn PostNL Zakelijk.

e  Kiesin de topnavigatie ‘Versturen’ > ‘Partijenpost’.

o Klik op ‘Nieuwe partij voormelden’.

e Rechts van de invulvelden vind je de link ‘Partijen importeren’.
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https://mijnpostnlzakelijk.postnl.nl/

2. Nieuwe partij importeren

Importeer je partijen eenvoudig via een CSV-bestand. Zo hoef je niet alles opnieuw in te voeren. Hieronder lees je stap
voor stap hoe je dat doet.

2.1 Bestand uploaden

e Klik op ‘Partijen importeren’.

e  Erverschijnt een pop-up met uitleg en een link om een voorbeeldbestand te downloaden.
o  Klik op ‘Selecteer bestand’ en kies je CSV-bestand.

e Na het uploaden zie je de bestandsnaam. Klik op ‘Ga verder’.

e Het bestand mag niet groter zijn dan 1 MB.
e Bevat je bestand fouten? Dan kun je het niet importeren. Corrigeer de fouten en probeer opnieuw.

Geen foutmelding?

Dan kun je verder met het aanmaken van de partij. Kies wat je wilt doen:
e Aanbieden
e Voormelden (handig als je later wilt aanbieden)
e Annuleren

Tip: download de standaard importtemplate. Vul deze met je partijen en upload het bestand. Zo gaat het sneller en
voorkom je fouten.

2.2 CSV-bestand op de juiste manier invullen

Je kunt partijen importeren door data in te vullen in een CSV-bestand. De makkelijkste manier? Sla je Excel-bestand op
als CSV UTF-8 (door puntkomma’s gescheiden).

Er zijn 3 manieren om je data in te vullen:
1. Vulalleen productname in.
2. Vul de volgende 4 tags in: comm-product, product-code, product-sort en servicelevel.
3. Vul alle bovenstaande tags in: productname, comm-product, product-code, product-sort en servicelevel.

e Gebruik altijd dit template.
e De verzenddatum (dispatchdate) schrijf je als dd-mme-jjjj, bijvoorbeeld 01-09-2025.
e Controleer of voorloopnullen blijven staan.

2.3 Bijlagen

2.3.1 Partij-tag overzicht

Elke partij-tag bevat informatie over een specifieke partij. In de tabel zie je welke tags verplicht, optioneel of
afhankelijk zijn.

Veld Verplicht, optioneel Beschrijving
client-provider \Verplicht Het klantnummer waarop de partij wordt aangeboden.
description \Verplicht Omschrijving van de partij (waarde van het eerste ingestelde
veld voor een partij).
costcentre \Voor sommige partijen  |Kostenplaats van de partij (waarde van het tweede ingestelde
verplicht veld voor een partij). Dit veld is verplicht als dit gegeven in

Mijn PostNL voor dit klantnummer is ingesteld.

reference Optioneel Referentie(nummer) van de partij (waarde van het derde
ingestelde veld voor een partij). Dit veld is verplicht als dit
gegeven in Mijn PostNL voor dit klantnummer is ingesteld.
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dispatchdate

Verplicht

Verzenddatum. Deze moet groter of gelijk zijn aan de huidige
datum. Format: dd-mm-jjjj. Het gebruik van voorloopnullen is
verplicht. 01 augustus 2025 schrijf je dus als 01-08-2025. Let
op: bij het gebruik van Excel willen deze voorloopnullen nog
wel eens verdwijnen bij het opslaan.

verplicht

product \Voor sommige partijen  |Productnummer (oud assortiment).
verplicht
productname \Voor sommige partijen  |Productnaam (nieuw assortiment, of combinatie van

volgende 4 velden).

comm-product

\Voor sommige partijen
verplicht

Commercieel product (nieuw assortiment).

product-code

\Voor sommige partijen
verplicht

Product (nieuw assortiment).

product-sort

\Voor sommige partijen
verplicht

Productsoort (nieuw assortiment).

servicelevel \Voor sommige partijen  |Servicekader (nieuw assortiment).
verplicht
nr-of-units \Verplicht Aantal stuks.
weight-perunit Optioneel Gewicht per stuk in grammen.
weight-total Optioneel Totaalgewicht in grammen.
franking Verplicht Frankeeraanduiding in twee letters, deze moet de volgende

waarde hebben: PB (Port Betaald).

contract-description

\Voor sommige partijen
verplicht

Contractomschrijving, is verplicht voor contractproducten. In
het scherm ‘nieuwe partij voormelden’ zie je welke
contractafspraken (omschrijvingen) bij welke producten
geldig zijn. Dit wordt zichbaar nadat het productnummer is
ingevoerd. De contractomschrijving wordt ook gebruikt voor
periodieken (voorheen moest je hier nog een
machtigingsnummer vermelden).

verplicht

edition \Voor sommige partijen  |Editienummer, verplicht voor periodieken.
verplicht
country \Voor sommige partijen |Landcode (2 letters volgens ISO-landencode). Is verplicht voor|
verplicht adlle producten naar het buitenland. Als landcode gevuld is,
hoef je <zone> niet te vullen. Als je geen landcode invult,
gebruiken we NL. Een overzicht van de beschikbare
landcodes per product vind je in paragraaf 3.
zone \Voor sommige partijen [Zonecode (3 posities numeriek, zone die bij product hoort).
verplicht
fomatcode \Voor sommige partijen  |Afmetingen van de poststukken. Verplicht vanaf 2.500 stuks
verplicht en als commercieel formaat anders is dan Gemengd. Bij
minder dan 2.500 stuks mag het veld ontbreken of leeg zijn.
Bij afwijkende lengte en/ of breedte kun je deze apart
invullen in velden <Length> en <Width>. Als er een lengte en
breedte zijn ingevuld is afmeting niet verplicht. Andersom
geldt hetzelfde. Zie paragraaf 4 voor alle afmetingscodes.
length \Voor sommige partijen |Lengte poststuk in mm (bij afwijkend formaat).
verplicht
width \Voor sommige partijen |Breedte poststuk in mm (bij afwijkend formaat).
verplicht
thickness \Voor sommige partijen  |Dikte van de poststukken. Verplicht vanaf 2.500 stuks en als
verplicht commercieel formaat anders is dan Gemengd. Bij minder dan
2.500 stuks mag het veld ontbreken of leeg zijn. Een overzicht
van alle dikte-codes vind je in paragraaf ‘5. Codes voor
formaat, dikte en verpakkingen per commercieel formaat’.
packagingcode \Voor sommige partijen  [Verpakkingsvorm van de poststukken. Verplicht vanaf 2.500

stuks en als commercieel formaat anders is dan Gemengd. Bij
minder dan 2.500 stuks mag het veld ontbreken of leeg zijn.

Een overzicht van alle verpakkings-codes vind je in paragraaf
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‘5. Codes voor formaat, dikte en verpakkingen per
commercieel formaat’'.

locationid \Voor sommige partijen  |Aanleverlocatie van de partij. Verplicht vanaf 2.500 stuks,
verplicht anders mag het veld ontbreken of leeg zijn. Voor partijen
tussen de 2.500 en 24.999 stuks kun je alle aanlever- en
aanbiedlocaties selecteren. Partijen vanaf 25.000 stuks kun je
alleen aanbieden. 6-cijferige locatiecode:

157316 = Nieuwegein, Grote Wade

160857 = ‘s-Hertogenbosch, De Steenbok

160858 = Amsterdam, Australiéhavenweg

160859 = Zwolle, Anthony Fokkerstraat

159543 = Rotterdam, Terbregseweg

sorted Optioneel Y (als je de partij gesorteerd aanbiedt, moet er een
adressenbestand worden geiipload en gesorteerd).

coded Optioneel Y (als je de partij met Codeerregel + 2D Matrix aanbiedt,
moet er een adressenbestand worden gelipload en
gecontroleerd).

tracktrace Optioneel Y (als de partij met Codeerregel + 2D Matrix wordt
@angeboden en track & trace-service gevraagd is, moet er
een adressenbestand worden gelipload en gecontroleerd).

trackcheck Optioneel Y (als de partij met Codeerregel + 2D Matrix wordt
@angeboden en track & check-service gevraagd is, moet er
een adressenbestand worden gelipload en gecontroleerd).

postnlapp Optioneel Y (als de partij met Codeerregel + 2D Matrix wordt
@angeboden en Mijn Post in de PostNL app gevraagd is, moet
er een adressenbestand worden gelipload en
gecontroleerd).

2.3.2 Productname overzicht

* Voor servicekaders 48-72 uur en nextweek is een overeenkomst nodig met een ingangsdatum voor 2023.
** Voor servicekader 24 uur (NEXTDAY) is een overeenkomst nodig met een einddatum tot 30 juni 2026.
*** Voor producten uit de commerciéle productmodellen 20420, 20430 en 20440 is een overeenkomst

nodig.

productname commercial productcode producttype servicelevel
product model

24uur klein** 20410 7301 DFLT NEXTDAY
klein, standaard 20410 7301 DFLT STANDAARD
klein, vast 20410 7301 DFLT 2KOPP
klein, vast maatwerk 20410 7301 DFLT 2KOPPMW
48-72uur klein* 20410 7301 DFLT 48-72UUR
24uur, groot** 20410 7302 DFLT NEXTDAY
groot, standaard 20410 7302 DFLT STANDAARD
groot, vast 20410 7302 DFLT 2KOPP
48-72uur groot* 20410 7302 DFLT 48-72UUR
groot, flex 20410 7302 DFLT NEXTWKFLEX
24uur speciaal** 20410 7303 DFLT NEXTDAY
speciaal, standaard 20410 7303 DFLT STANDAARD
speciaal, vast 20410 7303 DFLT 2KOPP
48-72uur speciaal* 20410 7303 DFLT 48-72UUR
speciaal, flex 20410 7303 DFLT NEXTWKFLEX
24uur gemengd** 20410 7304 DFLT NEXTDAY
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gemengd, standaard 20410 7304 DFLT STANDAARD
gemengd, vast 20410 7304 DFLT 2KOPP
gemengd, vast maatwerk 20410 7304 DFLT 2KOPPMW
48-72uur gemengd* 20410 7304 DFLT 48-72UUR
24uur gemengd extra** 20410 7305 DFLT NEXTDAY
semengd extra, standaard 20410 7305 DFLT STANDAARD
gemengd extra, vast 20410 7305 DFLT 2KOPP
48-72uur gemengd extra* 20410 7305 DFLT 48-72UUR
dm klein, vast 20420*** 7301 DFLT 2KOPP
48-72uur dm klein* 20420*** 7301 DFLT 48-72UUR
nextweek dm klein 20420*** 7301 DFLT NEXTWK

dm klein, nextweek vast 20420*** 7301 DFLT NW2KOPP
dm klein, flex 20420*** 7301 DFLT NEXTWKFLEX
dm groot, vast 20420*** 7302 DFLT 2KOPP
48-72uur dm groot* 20420*** 7302 DFLT 48-72UUR
nextweek dm groot 20420%** 7302 DFLT NEXTWK

dm groot, nextweek vast 20420*** 7302 DFLT NW2KOPP
dm groot, flex 20420*** 7302 DFLT NEXTWKFLEX
dm speciaal, vast 20420*** 7303 DFLT 2KOPP
48-72uur dm speciaal* 20420*** 7303 DFLT 48-72UUR
nextweek dm speciaal 20420%** 7303 DFLT NEXTWK

dm speciaal, nextweek vast 20420%*** 7303 DFLT NW2KOPP
dm speciaal, flex 20420*** 7303 DFLT NEXTWKFLEX
periodiek, vast 20430%** 7302 DFLT 2KOPP

48uur periodiek* 20430*** 7302 DFLT 48UUR
48-72uur periodiek* 20430*** 7302 DFLT 48-72UUR
periodiek, vast periodiek 20430*** 7302 DFLT PER2KOPP
nextweek, periodiek 20430*** 7302 DFLT NEXTWK
periodiek, nextweek vast 20430%** 7302 DFLT NW2KOPP
periodiek, flex 20430%*** 7302 DFLT NEXTWKFLEX
periodiek speciaal, vast 20430*** 7303 DFLT 2KOPP

48uur periodiek speciaal* 20430*** 7303 DFLT 48UUR
48-72uur periodiek speciaal*  [20430*** 7303 DFLT 48-72UUR
periodiek speciaal, vast 20430*** 7303 DFLT PER2KOPP
periodiek

nextweek periodiek speciaal 20430*** 7303 DFLT NEXTWK
periodiek speciaal, nextweek  [20430*** 7303 DFLT NW2KOPP
vast

periodiek speciaal, flex 20430*** 7303 DFLT NEXTWKFLEX
stempas, vast 20430*** 7301 STEM 2KOPP
stempas, flex 20440*** 7301 STEM NEXTWKFLEX
kandidatenlijst, klein 20440*** 7301 KAND NEXTWKFLEX
kandidatenlijst, speciaal 20440*** 7303 KAND NEXTWKFLEX
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2.3.3 Lijst met zone- en landcodes

Verstuur je partijen naar het buitenland? Gebruik dan de juiste zonecode of landcode per product. Download het
Excel-bestand met alle codes.

2.3.4 Formaat, dikte en verpakking overzicht

In deze tabel vind je de codes voor formaat, dikte en verpakking die je kunt gebruiken voor partijenpost binnen
Nederland.

Max. Toege- Toege-staan Dikte | Dikte Verpak- Verpak- Max.
afmeting afmeting staan formaat (code) |(om- kingswij-ze kingswijze = gewicht
formaat (om- schrij- (code) (om- (gram)
(code) schrijving) ving) schrijving)
Klein 140x90 229x162 (1 IA6-C6 1 0-5mm [9 Selfmailer > 3|50
zijdes
gesloten
5 Kabinet 97 Envelop
9 IA5-C5 98 Kaart
21 Overig
Groot 140x90 324x229 |1 IA6-C6 1 0-5 mm |5 Folie 350
5 Kabinet 8 Onverpakt
9 IA5-C5 23 Banderol
13 Notaris- 2 6-10 96 Selfmailer > 2
formaat mm zijdes
gesloten
17 iA4-C4 97 Envelop
21 Overig 98 Kaart
Speciaal 140x90 380x265 |1 IA6-C6 1 0-5 mm [5 Folie 2000
5 Kabinet 8 Onverpakt
9 IA5-C5 2 6-10 23 Banderol
13 Notaris- mm 96 Selfmailer > 2
formaat zijdes
gesloten
17 IA4-C4 3 11-15 [97 Envelop
mm 98 Kaart
21 Overig 4 16-32 |99 Poststuk met
mm gadget
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https://www.postnl.nl/api/assets/blt43aa441bfc1e29f2/bltfafc4de43c741e74/20250310-brochure-overkomstduur-buitenland.pdf

Wij zijn altijd bereikbaar
Neem contact op met de klantenservice voor onze zakelijke klanten via
www.postnl.nl/zakelijk/klantenservice/




