Hoe bied je partijenpost
gesorteerd aan?

Regel het gemakkelijk en snel in Mijn PostNL

Jekunt partijen al vanaf 250 poststukken gesorteerd aanbieden. Voor gesorteerden partijen vanaf 5.000
poststukken betaal je eenlager tarief. In deze stappenkaart leggen we je uit hoe je dit kunt doen.

Stap 1. Meld je nieuwe partij voor

Jelogtin op Mijn PostNL

met je e-mailadres en je
wachtwoord. Daar kies je de optie
Katmummer  OPG/Periodieken (9063226) ‘Partijenpost’ en dan klik je op
—— ‘Nieuwe partij voormelden’.

Partijenpost

Staws  Voorgemeice pastjen Heb je meerdere klantnummers?
Fiter  Alepatien Let dan op dat je het
van | muom B - nnwn B klantnummer selecteert dat je
“ wilt gebruiken.

L * C p voorraad of andere emballage-items nodig om
partijenpost aan e bieden? Bestel ze gratis via de PosthL Wet
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Stap 2. Eigenschappen partij invullen

Wanneer je voor het eerst

Partijen DOST een partij aanbiedt, vul dan bij
—— ‘Omschrijving’ de naam van de
o Kartnummer  VOORBEELDBA. (10611555 PEIUIT
Heb je opgeslagen favorieten,
Eigenschappen partij kies een favoriet bij
— ‘Selecteer favoriet'.
e Selecteor favoriet [ v }
o Dmecheifing* [ } —
Kostenplasts L ]
Referentie * i ]
Anntieder (i ]

Velden:

€) Kiantnummer: hier zie de klantnummers waarvoor je partijen kunt aanmaken,
Controleer of het juiste klantnummer is geselecteerd.

9 Selecteer favoriet: hier zie je je favoriete partijen

0 Omschrijving, Kostenplaats en Referentie: de Mijn PostNL-beheerder kan deze
velden zelf een naam geven en aangeven of ze optioneel of verplicht in te vullen
zijn. Je partij is later te identificeren aan wat hier is ingevuld en de gegevens
vind je terug op je orderbevestiging en de factuur.

Aanbieder: als je de partij niet zelf aanlevert, vul je hier de naam of het
klantnummer van de aanbieder of toeleverancier in

{3

De velden met een “*” zijn verplichte velden om in te vullen.

Stap 3. Product kiezen

Een product kiezen kan op drie

Product kiezen manieren:
[ | <}
J q
- 1. Voer het product in
G e ) Als je de productnaam weet, kun
e je de zoekfunctie gebruiken.
avorieten
groot, vaste klein, vaste periodiek speciaal, dm speciaal, vaste dm klein, 2. Zoek binnen favorieten
bezorgdagen bezorgdagen vaste bezorgdagen bezorgdagen nextweek vaste . P .
maatwerk (vanaf periodiek (vanaf1-  (vanaf 1-1-2023) bezorgdagen Hier zie je je favoriete producten.
1-1-2023) 1-2023) Deze lijst kun je zelf samenstellen
en beheren.
24 uur klein 24 uur groot
3. Zoek het passende product

Weet je niet zeker welk product
je moet kiezen?

—— Klikdan op ‘Niet gevonden
wat je zocht, zoek hier verder’.
Je komtin een nieuw scherm
waar wij je helpen om het
product te vinden dat je zoekt.




Stap 4. Productgegevens invullen

Productgegevens

® Verzenddatum* 11-01-2022
Bezorgdatum *

Aantal stuks * 6000

Gewicht per stuk (gr) 100

Codering poststukken
erove

Nee

Codeerregel + 2D Matrix

® Gesorteerd

Frankeerwijze Port betaald

Zendingen volgen
Leesmeer hierove

Track & Check

Mijn Post in de PostNL-app

Logistieke gegevens

( 2
Afmetingen* Ad-C4 Dikte inmm " 3
Verpakking * Folie
i
\IJ\
Adressering * Direct op poststuk
Aanbieden bij * Amsterdam Australiehaverweg ir
- J

Tip

Gebruik je deze partij vaker? Sla de partij op als favoriet. Dat doe je heel simpel
door op ‘Partij opslaan in favorieten’ te klikken. Vervolgens kun je de partij een
naam geven en de partij toevoegen aan een lijst met favorieten. Klik daarna op
‘Opslaan’ en voortaan kun je met gemak opnieuw dezelfde partij gebruiken.

Stap 5. Partij voormelden

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

o \Vulde verzenddatum of
bezorgdatumin

o Vulhet aantal stuks en het
gewicht per stukin

—— o Kiesonder ‘Codering

poststukken’ voor
‘gesorteerd’
—— « Vulde logistieke gegevensin

— Klik op ‘Voormelden’.

Co ) I



Stap 6. Overzicht voorgemelde partijen

Klantnummer PosthL Transport BM (9915811)

Status Voorgemelde partijen

Filter Alle partijen

Van [us-u-zozl B - 202202 E]

Voorgemelde partijen (3) Export To csv PDF
Klantnum... Omschrijving Product Aantal Status
24uur Groot (per 1
9915811 TestAnnecoderen3  1-2022) (per 1-1- 5000 Voorgemeld
2022)
24uur Groot (per 1-
Test Sorteren 24h
so1se1 Sl 1-2022) (per1-1- 6000 Voorgemeld
2022)
24uur Groat (per 1-
Test Anne Sorter
9915811 ;s MAeSONEEN  1.2022) (per11- 6000 Voorgemeld
TostSort 24n 24uur Groot (per 1-
[ eren
¥ 9915811 e 1-2022) (per 1-1 6000 Voorgemeld
1L
" 2022)
Omechrijving : Test Sorteren 24h Groat
Aantal Voorgemeld door
Gewicht jeld 100 gristuk
Product aroot (per 1-1-2022)
(per 1-1-2022)
KIX ja/nee Nee
Bestemming Verzendproducten
Binnenland
Services: Sorted
Details poststuk
Afmeting A4-C4(3,0mm)
Verpakking Folie

BCt Op Cover

Adresseerwijze

Businessbalie

ehavenweg
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Mieuwe partij voormelden

Verzenddat...

10-01-2022

11-01-2022

17-01-2022

11-01-202...

Anne Zwieten (3915811) op 08-12-2021 op 13:30

—

Als je op 'Voormelden’ hebt
geklikt, zie je een overzicht van
jouw voorgemelde partijen.

Je kunt hier de voorgemelde
partij(en) sorteren.

Let op dat de data goed zijn
ingesteld (van ... tot).

Adressenbestand sorteren

« Vouw de voormelding uit door
op het dakje te klikken

« Klik op ‘sorteren’.



Adressenbestand controleren en/of sorteren

1  Controle- en sorteerinstallingen

Wat wilt u doen? ) Controleran

® Controleren én soreren

Sorteerinstellingen
Gebruik favoriete instellingen

Bandine -

Type emballage O Pallets

@ Rolcontainers

Bundel- en emballagesamensteliing ©

Min. aantal per bunded 7 stuks
Max. aantal per bundel T stuks
Min. vulgewicht 61 kg

Max. vulgewicht B8 kg

Bundels voor sorteercentrum spiltsen O Ja
van bundels voor VBL? ©

Scheidingsteken in bestand voor
overgang fussen bundels en
rolcontamnars of paliats

Astensk (*) -
Plaats schesdingsteken in bundeal n
adressenbestand

Laatsie exemplaar -

olgorde sorteercentra @

[ Aanpassen

Type bundelomsnoenng

Strapex -

Nsol harkende adressen aanbiadan? O Ja

Ve tekst op rolcontanerkaarn

O Instetingen opsiaan in favonet

Favorigten beheren O

Stap 7. Adressenbestand controleren en/of sorteren

1. Controle-en
sorteerinstellingen:

Hier vul je de sorteerinstellingen
in. De bundel- en
emballagesamenstelling wordt
automatisch gevuld. Je kunt het
aantal stuks per bundel naar
beneden aanpassen. Vul alle
velden in en klik op ‘opslaan’.



Adressenbestand controleren en/of sorteren

1 Controle-instellingen

2 Upload adressenbestand &

Salacteer Destand

Bestand kiezen | NL &n Duiteniandse adressen 16151 sy

Bestandsindeling opgeven

Resultaat

[# Aanpassen

2. Upload adressenbestand
Selecteer het adressenbestand
[Excel of CSV] dat je wilt
gebruiken enklik op ‘ga verder’.



Adressenbestand controleren en/of sorteren 3. Bestandsindeling opgeven

« Geefaan welk werkblad je wilt
— gebruiken onder ‘Werkblad'.
—— o Klik op ‘Instellen met
kolomvoorbeelden’ en geef
2 Upload adressenbestand 0 @ Aanpassen — per kolom aan welke gegevens
in de kolom staan (naam,
straatnaam, huisnummer,
toevoeging etc.). Bovenaan

1 Controle-instellingen [# Aanpassen

3  Bestandsindeling opgeven

Bestandsnaam NL en buitenlandss adressen 16151 xisx elke rij kun je kiezen en
Cobiuk Eavoriets insidlingen aangeven wat er in elke rij

b = staat.
Warkblad

Blad1 - } J

4 N
Iiincen Let op: de kolom met de
0
naam van de ontvanger

Kolomindaling © kun je open laten.

Insteilen kolomvoorbeelden / .
. Jeuntaitook

- J handmatig doen
Adressenbestand controleren en/of sorteren « Zodraje dit hebt
gedaan, klik op
— ‘start verwerken'

Bestandsgegevens \

Bestandsnaam NL en buitenlandse adressen 16151 .xlsx

Tabblad Blad1 -

Aantal header regels 0

Kolommen

Onderstaands waarden komen uit et getiploade bestand. Geel per kolom aan walke gegevens in de kolom staan

i 2
z 3 4 =
Selecteer - Straat - Hutsnum i Toewoeg - Postonge -
Pretie Puk Schouwenburgsestraat 29 BETHAH Kk
Pielje Puk Guldenatser w 1541VD Kae
Paetje Pk Kazemesiraat 109 S404NA uoe
Pretye Puic Essenburgsraat 125 A 022MH Aot ™
€] )

Postcode + Woonplaats
0 Tip

Gebruik je deze

- bestandsindeling vaker?

Landcode Sla deze instelling dan

o op als favoriet.
Landnaam
T
Instellingen cpslaan in favoriel Anwb100er - Eavorieten beheren €
" Kies een favoriel l
VARA |
Basico
Anwb202 Start varwerken —
Anwb200
Anwh100ar

Nieuws favoniat toavoegan

Resultaat



4  Resultaat +

Let op! Uw adrassenbastand beval geen adressen of bestaal allean ust "nist adressan Hat kan ook
volledig wit buttenlandse adressen bestaan. De parth ken hierdoor niet verder verwerkt worden

Let op! Miet harkende adressen kunnen meerdere fouten bevatten. Posiiy s

lions helpt j@ graag aan juiste adressen

Let op! Vergeet niet uw bestanden le downloaden voordat u verder gaall

Gesorteerde adressen
16152 241
Totaal Herkend O
Downloads

Emballagekaarten (PDF- 55.1 KB)

[ Gecontrolesrd bestand (EXCEL- 1.1 MB)

@ Niet herkend adressenbestand (EXCEL- 1.3 MB)

15911 241

Neat harkend Buitenlands

4 Download alle bestanden

Tip

Met behulp van de optie ‘Postcode zoeken op postnl.nl’ kun je snel het juiste
adres vinden. Heb je hulp nodig bij het verbeteren van je adressenbestand? Kijk

dan op postnl.nl/adressenbestandverbeteren.

Adressenbestand contraleren en/of sorteren

1 Controle-instellingen +

2  Upload adressenbestand &

3 Bestandsindeling opgeven

4  Resultaat
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4. Resultaat

Hier zie je de resultaten terug van

de controles:

« Het totaal aantal gecontroleerde
adressen

« Het aantal buitenlandse
adressen

« Het aantal herkende adressen

« Het aantal niet-herkende
adressen

Download alle bestanden en sla
deze (lokaal) op voordat je verder
gaat. Deze heb je nodig om je
gesorteerde partij aan te bieden.
In de volgende stappen zijn deze
namelijk niet meer beschikbaar.

[— 5. Aanbieden


https://www.postnl.nl/zakelijke-oplossingen/slimme-dataoplossingen/adrescheck/

Stap 8. Partij verpakken en afronden

Je et bij ‘verpakking (en barcode)’ de embaiage waar in pe de partij verpakt woor aanbseden, B4 gebrusk van een ander
embalagetype dan voorpesteld Kan een 10esIag worden berekend.

Hlantnummer  Omschrifving Product Aantal  Gewicht Verpakking
9915811 Test Coderingen  24uur Klein (p.. 15911 20 =
100 N
9915811 Test Coderingen  Priority Geme.. 241 20 Grlesaatag Rartinnas - | o
100
300D

——— Jeziet bij ‘Verpakking’ de
emballage waarin je de partij
kunt aanbieden. Bij gebruik van
een ander emballagetype dan
voorgesteld kan een toeslag
worden berekend.

Gebruik je postzakken of

sealbags?

o Vul de laatste vier cijfers van
de barcode op de tiewrap of
sealbagin.

[ P1700 orderformulier afdmkden (voor eigen administratie) }

L § Onvoldoende postzakken op voorraad of andere emballage-items nodig om
partijenpost aan te bleden? Bestel ze gratis via de PosthL Webshop,

Stap 9. Je partij(en) zijn aangeboden

Partijenpost

3 Je partijen zijn aangeboden.

De aangeboden partijen vind je terug onder het overocht “Verzonden partijen’. Je
- aangeboden partienpost moet verpakt zijn zoals opgegeven. Na het verpakien breng j@ de
partijenpost naar een PasthiL-punt

P1700 formulier printen en bijvoegen

Voor bén of meerdere partien heb & woor P1700-orderformiber’ gekozen. be most het
P1700-orderformulber per partij printen on Dijvoegen.
A,

o Jekunt tot maximaal zes
postzakken toevoegen.

Wil je het p1700 orderformulier
printen? Vink dit vakje dan aan.
In het geval van aanbieden met
p1700 (grotere partijen) is dit
vakje standaard aangevinkt.

Klik vervolgens op 'Afronden’.

Het is gelukt! Je partij(en) zijn

aangeboden.

Had je aangevinkt dat je het

P1700 orderformulier wilde

printen? Klik op de knop om het
—— formulier te downloaden en

printen.

Mass “Verronden partijen”



