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Stappenkaart

Zoekopdracht in de 
Track & Trace module? 
Regel het gemakkelijk en snel in Mijn PostNL

Stap 1. Log in op MijnPostNL 

1.  Ga naar mijn.postnl.nl of log in via postnl.nl
2. Log in met je e-mailadres en wachtwoord 2.  Log in met je e-mailadres en wachtwoord  1 . 
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Stap 2: Ga naar ‘zakelijke track & trace’

Let op: ben je niet geautoriseerd?  Klik hier 

Stap 3: Voer een zoekopdracht uit

Selecteer of vul hier de waarden in bij de zoekfi lters van je keuze. De zoekactie kan worden 
uitgevoerd met behulp van één of een combinatie van onderstaande zoekfi lters.

• Selecteer hier je klantnummer Selecteer hier je klantnummer  1  waarin je wilt zoeken, of selecteer ‘alle klantnummers’ 
als er gezocht moet worden binnen alle geautoriseerde klantnummers. 

• Je kan met 1 of maximaal 150 barcodes tegelijk zoeken Je kan met 1 of maximaal 150 barcodes tegelijk zoeken  2 . 
• Per zoekopdracht kan maximaal één periode Per zoekopdracht kan maximaal één periode  3  worden geselecteerd. Bij de 

optie ‘van datum tot datum’ moet ook de start- en einddatum ernaast worden geselecteerd. 
• Hier kan slechts één keuze worden gemaakt per keer Hier kan slechts één keuze worden gemaakt per keer  4 .
• Een referentie is…  Een referentie is…   5 . Hier kan slechts één keuze worden gemaakt per keer.
• Hier kan slechts één keuze worden gemaakt per keer Hier kan slechts één keuze worden gemaakt per keer  6 .
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Stap 4:  Het statusoverzicht van één of  meerdere zendingen

Afhankelijk van de uitgevoerde zoekopdracht is vervolgens een statusoverzicht te zien tot een 
maximum van 150 zendingen. Één zending kan in meer detail worden bekeken door erop te klikken.

• Hier zijn van de zending de barcode Hier zijn van de zending de barcode  1 , het afl everadres , het afl everadres  2  en de verzenddatum  en de verzenddatum  3  terug te zien
• De kolom verzendstatus De kolom verzendstatus  4  geeft de actuele status in het verzendproces weer. 
• Met behulp van deze twee buttons kan de detailpagina worden geprint Met behulp van deze twee buttons kan de detailpagina worden geprint  5  of geëxporteerd  of geëxporteerd  6

naar een Excelbestand. 
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Stap 5: Het detailoverzicht van de zending

•  Hier zijn de verschillende statussen  Hier zijn de verschillende statussen  1  te zien die de zending zal doorlopen. Het aantal statussen die 
hier te zien zijn, is afhankelijk van het verzendadres én het ontvangstadres van de zending. In oranje is 
aangeduid welke statussen de zendingen al heeft doorlopen.

•  Hier zijn de ingevoerde gegevens  Hier zijn de ingevoerde gegevens  2  van de zending terug te vinden. Zoals de verzenddatum, de 
barcode, handtekening voor ontvangst, afzender en ontvanger.

•  Je vindt hier de statusinformatie  Je vindt hier de statusinformatie  3  van je zending. In dit overzicht zijn de momenten weergegeven 
waarop een nieuwe verzendstatus is aangemaakt voor je zending. 

• Hier heb je de mogelijkheid om jouw vraag te stellen Hier heb je de mogelijkheid om jouw vraag te stellen  4  over het detailoverzicht, je ontvangt zo snel
mogelijk een reactie van onze klantenservice.

• Rechtsboven op de pagina zijn de print- en exporteerknop te vinden Rechtsboven op de pagina zijn de print- en exporteerknop te vinden  5  6 . Klik op de printknop om 
het detailoverzicht uit te printen. Klik op de exporteerknop om de detailgegevens te exporteren naar 
een Excelbestand. 

• Onder de link ‘zending volgen op Postnl.nl’  ’   7 is het als zakelijk gebruiker mogelijk om te zien wat de 
consument ziet in zijn statusoverzicht. 
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