Januari 2021

Stappenkaart

Mijn PostNL: aanmaken
van nieuwe gebruiker

Toegang aanvragen voor een Mijn PostNL-account

Stap 1: Vraag een nieuw account aan

Ga naar mijn.postnl.nl. Klik op ‘Maak een nieuw account aan’ @. Klik op Ja, ik heb al een
klantnummer van PostNL @.

Welkom!

B

Log in bij Mijn PostNL

n Let op: Zie je deze pagina voor
het eerst? Je wordt dan bij het
inloggen automatisch gevraagd
eenmalig een nieuw
wachtwoord in te stellen. Op die
manier kunnen we je account
optimaal beschermen.

E-mailadres

Wachtwoord

Onthoud mij

Inloggen bij Mijn PostNL

Wachtwoord vergeten?

Heb jij nog geen Mijn PostNL account?

o: ‘ Maak een nieuw account aan

o

Vraag een Mijn PostNL-account aan

Het gemak van online met de zekerheid van PostNL
Vraag een account aan en maak gebruik van de vele zakelijke diensten die PostNL te bieden heeft

Ja, ik heb al een klantnummer van PostNL = o

Nee, ik heb nog géén klantnummer van PostNL =
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https://mijn.postnl.nl

Stap 2: Maak aanvraag compleet

Vul het klantnummer toe waarvoor je toegang wilt hebben @) Vul de gegevens in. Selecteer de

autorisaties die je graag zou willen hebben @) (voor track & trace: selecteer ‘Versturen pakketten’

en/of ‘Versturen algemeen’; voor haalservice: ‘Post ontvangen’). Klik op ‘Vraag een Mijn PostNL-

account aan’ @) Vervolgens kan de beheerder (admin) de aanvraag goedkeuren of afwijzen. Als de

admin de aanvraag goedkeurt, ontvang je een e-mail om je wachtwoord in te stellen.
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Uw PostNL klantnummer *

Aanhef *

Voomaam *

Voorletters *

Achternaam *

Zakelijke e-mail *

Telefoonnummer waarop u
tijdens kantooruren te bereiken
bent*

Waarvoor gaat u Mijn PostNL
gebruiken? Hiermee kan de
benheerder uw aanvraag
beoordelen

Autorisaties

o Velden met een * zijn verplicht

) Dhr. Mevr.

Binnen de organisatie ben ik vanaf heden verantwoordelijk voor het
versturen van pakket en partijienpost zending

Nog 250 tekens beschikbaar

[T Beheren klanten, gebruikers en instellingen @

o L2 Versturen partijenpost en aangetekend ©

L Versturen pakketten &

[ Post ontvangen @

[ Inzicht orders en facturen @
[ MijnPost Shop @

[ Versturen algemeen @

[ Huis-aan-Huis &

)
LULTEE Vraag een Mijn PostNL-account aan =



Stap 3: Gebruiker toevoegen

Klik op ‘Gebruiker toevoegen’ . Geef het e-mailadres en de naam van de gebruiker op @), Selecteer het
klantnummer waarvoor je de gebruiker toegang wil geven @. Klik op ‘Opslaan’@. De gebruiker zal vervolgens een
e-mail ontvangen waarmee een wachtwoord kan worden ingesteld.

§) Miln PostNL s - a

Mijn Account

Persoonlijke instellingen Klantnummerinstellingen IPns’iNL korte fitel (9401138) v ] Hulp nodig ?

Autorisaties = < Terug

Kies een categorie om de autorisaties te beheren

o o
O (01
Gebruiker Klantnummer

Selecteer een gebruiker om de autorisaties te wijzigen

| Baars George(MINC Mijdrecht B.V.) v o Gebruiker toevoegen
Autorisaties voor George

Primair kiantnummer. 9069091 (MINC Mijdrecht B.V.)

Email: info@mentech.nl

() Alle autorisaties van deze gebruiker intrekken voor het geselecteerde klantnummer

Gebruiker toevoegen

Vul het e-mailadres in van de gebruiker aan wie U toegang wilt geven: *

E-mail *
Aanhef *
Voomaam *

Achternaam *

2 )i
Kiantnummer * PostNL korte titel (9401138) o

O
Annuleren Opslaan <
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Goedkeuren van toegangsaanvragen

Let op: Deze stappen zijn alleen voor beheerders

Stap 1: Log in op Mijn PostNL

Ga naar mijn.postnl.nl. Login met je gebruikersnaam en

wachtwoord (gebruikersnaam is altijd een e-mailadres).

Stap 2: Ga naar Mijn Account

Ga naar de oranje knop met je gebruikersnaam € vanuit de home pagina. Klik vervolgens op ‘Mijn

Account’.

f= Mijn PostNL

Welkom!

B

Log in bij Mijn PostNL

B et op: Zie je deze pagina voor
het eerst? Je wordt dan bij het
inloggen automatisch gevraagd
eenmalig een nieuw
wachtwoord in te stellen. Op die
manier kunnen we je account
optimaal beschermen.

E-mailadres

Wachtwoord

Onthoud mij

Inloggen bij Mijn PostNL

Wachtwoord vergeten?

Heb jij nog geen Mijn PostNL account?

Maak een nieuw account aan

o‘ 3 PostNL TestUser

Zoeken Q

Home Versturen ~ Bestellen ~ Inzicht ~ Service v Productinformatie

[
@ @ Eh Track & Trace
Partijenpost Pakketten & Vracht Beta flow: pakket verzenden JeABCaZBastEs

Nieuwe partijen voormelden en
aanbieden

4

Aangetekend

Aangetekende zendingen
voorbereiden en voormelden
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Uw zendingen klaarmaken voor
verzending

Mijn PostNL Connector

Persoonlijke lokale werkomgeving,

gekoppeld aan Mijn PostNL

Uw standaard zending binnen
Nederland klaar maken

=
<
Facturen

Bekijk je factuurspecificaties en
orderbevestigingen

Hulp nodig
Veelgestelde vragen —
Stappenkaarten —


https://mijn.postnl.nl

Stap 3: Ga naar ‘Toegangsaanvragen’
Ga naar ‘Toegangsaanvragen’ @), onder het kopje ‘Klantnummerinstellingen’

Let op: Om toegang te hebben tot deze pagina heb je de volgende gebruikersautorisaties nodig:
» Klantnummerinstellingen
« Instellingen voor klantnummer beheren

w Mijn PostNL |z wen Zoeken Q

Mijn Account

Persoonlijke instellingen Klantnummerinstellingen | PostNL Pakketien Benelux BV (9401138) v | Hulp nodig ?

Klantnummerinstellingen

i (¥ o (7] =

Klantinformatie Autorisaties Toegangsaanvragen Velden en waarden
Bekijk de informatie van uw Beheer de autorisaties van Beheer de toegangsaanvragen Beheer uw administratieve
organisatie gebruikers en klantnummers voor dit klantnummer kenmerken

Module-instellingen

= @ & &

Mijn PostNL Connector Afzenders en Aangetekend Partijenpost
Beheer uw Mijn PostNL Connector Retouradressen Beheer uw instellingen voor Beheer uw instellingen voor
Beheer uw afzenders en aangetekende post partijenpost

retouradressen
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Stap 4: Toegangsaanvragen goedkeuren of afwijzen

Selecteer het klantnummer waarvoor je de toegangsaanvragen wilt bekijken @), Voor iedere
aanvraag: klik op ‘Afwijzen’ @) om de aanvraag af te wijzen of klik op ‘Goedkeuren’ €)om de
aanvraag goed te keuren.Je kunt de autorisaties nog aanpassen voordat je de aanvraag goedkeurt .
Zodra de aanvraag is goedgekeurd zal de gebruiker een e-mail ontvangen om een wachtwoord in te
stellen.

£ PostNL TestUser «~

w M ij n POStN L iz Menu Zoeken Q

Mijn Account

Persoonlijke instellingen Klantnummerinstellingen | PostNL korte titel (9401138) ‘0' v Hulp nodig ?

Toegangsaanvragen < Terug

De volgende gebruikers hebben toegang aangevraagd tot dit klantnummer:

Persoonlijke informatie Autorisaties

Naam Test User [JJ Beneren kianten, gebruikers en instellingen €
[ versturen partijienpost en aangetekend &

¥ Versturen pakketten @

[ Post ontvangen &

Email ikiest12345678+6@gmail.com
Telefoon 0612345678

Datum  18/02/2020 —
I Inzicht orders en facturen &

[ MijnPost Shop &
aanvraag [ versturen algemeen @
& Huis-aan-Huis &

Reden van

% Afwijzen + Goedkeuren
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Januari 2021

Stappenkaart

Gebruiker autoriseren

Toegang geven tot e-commerce inzichten

Let op: Dit kan alleen als je admin (beheerder) bent.
Weten wie je beheerder is? Klik hier

Stap 1. Log in op MijnPostNL

1. Ganaar mijn.postnl.nl of log in via postnl.nl
2. Login metje e-mailadres en wachtwoord @.

Welkom!

|

Log in bij Mijn PostNL

“ Let op: Zie je deze pagina voor
het eerst? Je wordt dan bij het
inloggen automatisch gevraagd
eenmalig een nieuw
wachtwoord in te stellen. Op die
manier kunnen we je account
optimaal beschermen.

E-mailadres -
(1)

Wachtwoord

Onthoud mij

Inloggen bij Mijn PostNL

Wachtwoord vergeten?

Heb jij nog geen Mijn PostNL account?

Maak een nieuw account aan
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Stap 2. Ga naar ‘Mijn Account’

Ga naar mijn.postnl.nl/apex/BPG_Home
1. Ganaar de oranje knop met je gebruikersnaam vanuit de home pagina @)
2. Klik vervolgens op ‘Mijn Account’ @)

£ PosINL TestUser + & Testuser ~

w Mijn PostNL © PostNL

> Mijn Account 0
Home  Versturen~  Bestellen~  Inzichtv  Service~  Productinformatie Zoeken Q .
» -
> Uitloggen
g @ ﬁ Track & Trace
N 3SABC123456788
Partijenpost Pakketten & Vracht Beta flow: pakket verzenden GeABCtzaas6rEs
Nieuwe partijen voormelden en Uw zendingen klaarmaken voor Uw standaard zending binnen +
aanbieden verzending Nederland klaar maken
4 = €
= = Hulp nodig
Aangetekend Mijn PostNL Connector Facturen Veelgestelde vragen >
Aangetekende zendingen Persoonlijke lokale werkomgeving, Bekijk je factuurspecificaties en Stappenkaarten >
voorbereiden en voormelden gekoppeld aan Mijn PostNL orderbevestigingen

Stap 3. Ga naar ‘Autorisaties’

Ga naar mijn.postnl.nl/apex/bpg_my_account

1. Ganaar ‘Autorisaties’ €, onder het kopje ‘Klantnummerinstellingen' ©

2. LET OP: Om toegang te hebben tot deze pagina heb je de volgende gebruikersautorisaties nodig:
a. Klantnummerinstellingen
b. Instellingen voor uw klantnummer beheren

.
Mijn POStN L £ Menu Zoeken Q

Mijn Account

Persoonlijke instellingen Klantnummerinstellingen |PusINL (9401138) v Hulp nodig ?

Klantnummerinstellingen

R & 0 2

Klantinformatie Autorisaties Toegangsaanvragen Velden en waarden
Bekijk de informatie van uw Beheer de autorisaties van Beheer de toegangsaanvragen Beheer uw administratieve
organisatie gebruikers en klantnummers voor dit klantnummer kenmerken
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Stap 4. Selecteer ‘autorisaties voor gebruiker’
Ga naar mijn.postnl.nl/apex/BPG_My_Account?PageTile=ShowMyAuthorizations
1. Selecteer het klantnummer waarvoor je de gebruiker wil autoriseren @

2. Selecteer de gebruiker ©)

Mijn Account

w/ \.
©
Persoonlijke instellingen Kiantnummerinstellingen | PostNL (9401138) b v Hulp nodig 2

Autorisaties = < Terug

Kies een categorie om de autorisaties te beheren

(@] )
O o

Gebruiker Klantnummer

Selecteer een gebruiker om de autorisaties te wijzigen

Autorisaties voor PostNL Gebruikersaccount verwijderen

\GATUSGF,POSWL(POS!NL) v ‘ Gebruiker toevoegen

3. Selecteer de autorisatie ‘E-commerce inzichten’ €)
Klik op opslaan @)

) Pakketten & Vracht
 Zendingen importeren

O Notificaties

Post ontvangen

O Postbussen

) Antwoordnummers (+ verbruik)
O Haal-/brengservice
Inzichten

O Facturen 6
@ E-commerce inzichten =
O Orderbevestigingen
MijnPost Shop

O Mijn PostNL Webshop
Versturen algemeen

O Afzenders en Retouradressen

© Track & Trace
O Adresboek

a
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Stap 5. Nadat de gebruiker geautoriseerd is

Nadat de gebruiker geautoriseerd is, kun je het rapport vinden op de home pagina van Mijn PostNL.
Let op! Het kan tot 60 minuten duren voordat de tegel E-commerce inzichten zichtbaar wordt.

Ga naar de MijnPostNL homepage URL: mijn.postnl.nl
1. Klik op de tegel E-commerce Inzichten )

(LET OP: De exacte locatie van de tegel op de homepage kan verschillen per gebruiker)

Selecteer vervolgens het juiste klantnummer ©
Klik op de hyperlink om de PDF te downloaden ©

0 Mijn PostNL
Home  Versturen ~ Bastellen ~ Inzieht « Service = Productinfarmatie Zoeken
Q ﬁj’ ﬁ. Zakeljke Track & Trace
Partijenpost Pakksttan & Vracht Pakist versturen i
b partipen vOomTeden &n l;wﬂzmen:::mmmmmuw m::;mmrdmu Zosken >
= © @ e
Mijn PostHL Connector Zakalijke Track & Trace PosthL Wabshap Mgt
Porgooniyon ioicle wenmgenang, Wl jousw Zendngen van deur ol Fostregels, kanioomarkeken on [P — >
peROppei Aan Wiy o deur Padpmaciceien Bpateiien
2 © [ <
E-commerce inzichten Haalsarvice Mijn Dashboard
WOrCH Sucoesvolier met Ingicht in j: haatserace
perscanigr npchien
|

w MijnPostNL s ue a

Overzicht verzendgedrag
©

Kantnummer Posthil Pakketten Benelux BV (11111)

Inzicht in jouw verzendgedrag

Beniguwd nasr hat verzendpedrag van je onderneming? Inhet averzicht kun jein
&6n nopopsiag Zienwal de statistieken 2ijn van je verzendgedrag over deze pefiode.
Leer waar je verzendgedrag geoptimaliseerd kan worden en je het maximale kunt
halen it jouw ondernerming. Verpelik pemaide ik je verzendgecrag met alle
Nederlandse e-commerce ondernemingen die gebrulk maken van PosthL
bezorging

(3)

Diownlcad Owwerstsande pdf met inzichien van afgelopen kwartast
E-commerce Insights_200331 par

']
|I!l.I

11111 - Kapperskorting oom
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