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Stap 1. Meld je nieuwe partij voor

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

Je logt in op Mijn PostNL 
met je e-mailadres en je 
wachtwoord. Daar kies je de optie 
‘Partijenpost’ en dan klik je op 
‘Nieuwe partij voormelden’. 
 
Heb je meerdere klantnummers? 
Let dan op dat je het 
klantnummer selecteert dat je 
wilt gebruiken.

Hoe bied je partijenpost 
gesorteerd aan?
Regel het gemakkelijk en snel in Mijn PostNL
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Stap 2. Eigenschappen partij invullen

Wanneer je voor het eerst 
een partij aanbiedt, vul dan bij 
‘Omschrijving’ de naam van de 
partij in. 

Heb je opgeslagen favorieten, 
kies een favoriet bij  
‘Selecteer favoriet‘.

Velden:
1 	� Klantnummer: hier zie de klantnummers waarvoor je partijen kunt aanmaken. 

Controleer of het juiste klantnummer is geselecteerd.

2 	� Selecteer favoriet: hier zie je je favoriete partijen

3 	� �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.

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

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

Een product kiezen kan op drie 
manieren:

1. Voer het product in 
Als je de productnaam weet, kun 
je de zoekfunctie gebruiken.

2. Zoek binnen favorieten 
Hier zie je je favoriete producten. 
Deze lijst kun je zelf samenstellen 
en beheren.

3. Zoek het passende product 
Weet je niet zeker welk product  
je moet kiezen?  
Klik dan op ‘Niet gevonden  
wat je zocht, zoek hier verder’.  
Je komt in een nieuw scherm 
waar wij je helpen om het  
product te vinden dat je zoekt.

Stap 3. Product kiezen
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Stap 4. Productgegevens invullen

Stap 5. Partij voormelden

•	� Vul de verzenddatum of 
bezorgdatum in

•	� Vul het aantal stuks en het 
gewicht per stuk in

•	� Kies onder ‘Codering 
poststukken’ voor 
‘gesorteerd’

•	 Vul de logistieke gegevens in

Klik op ‘Voormelden’.

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.
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Stap 6. Overzicht voorgemelde partijen

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’.
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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’.
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2.	 Upload adressenbestand
Selecteer het adressenbestand
[Excel of CSV] dat je wilt 
gebruiken en klik op ‘ga verder’.
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3.	 Bestandsindeling opgeven
•	� Geef aan welk werkblad je wilt 

gebruiken onder ‘Werkblad’.
•	� Klik op ‘Instellen met 

kolomvoorbeelden’ en geef 
per kolom aan welke gegevens 
in de kolom staan (naam, 
straatnaam, huisnummer, 
toevoeging etc.). Bovenaan 
elke rij kun je kiezen en 
aangeven wat er in elke rij 
staat. 

Tip
Gebruik je deze 
bestandsindeling vaker? 
Sla deze instelling dan 
op als favoriet.

Let op: de kolom met de 
naam van de ontvanger 
kun je open laten.

•	� Je kunt dit ook 
handmatig doen

•	� Zodra je dit hebt 
gedaan, klik op  
‘start verwerken‘
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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

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.

https://www.postnl.nl/zakelijke-oplossingen/slimme-dataoplossingen/adrescheck/
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Stap 8. Partij verpakken en afronden

Je ziet 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?
•	� Vul de laatste vier cijfers van 

de barcode op de tiewrap of 
sealbag in.

•	� Je kunt 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’.

Stap 9. Je partij(en) zijn aangeboden

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.


