
Werkinstructie MijnPost in 
de PostNL-app



Mijn Post2

Stap 1
Aanbieden van een nieuwe partij    

Je klikt op de button: Partijenpost
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Stap 1
Aanbieden van een nieuwe partij    

Onderin rechts klik je op: 

‘nieuwe partij voormelden’
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Stap 1
Aanbieden van een nieuwe partij    

1. Je kiest het klantnummer waarop de 

partij voorgemeld moet worden

2. Je geeft de partij een eigen gekozen 

omschrijving mee

3. Je scrolt naar beneden en geeft de 

kenmerken op van de partij
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Stap 1
Aanbieden van een nieuwe partij    

Je kiest de productnaam die past bij de 

partij
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Stap 2
Invullen productgegevens    

Je vult de kenmerken in van het partij en 

vinkt hierbij aan:

1. Codeerregel + 2D Matrix

2. Mijn Post in de PostNL-app
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Stap 2
Invullen productgegevens    

Als laatste vul je de logistieke gegevens in 

en klik je op ‘Aanbieden’ 
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Stap 3
Het adressenbestand

Zelf kies je of je gebruik wil maken van de 

optie controleren en sorteren. Specifiek 

voor Mijn Post in de PostNL-app is dit niet 

verplicht.
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Stap 3
Het adressenbestand

Upload je adressenbestand
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Stap 3
Het adressenbestand

De volgende kolommen moeten aanwezig zijn in het adressenbestand:

• Straat

• Postcode

• Plaats

• Briefcode: dit kan een 3S barcode zijn (zoals in de oude situatie) of een printregel (voor gesorteerde post)

• Buttontekst: de gewenste knoptekst

• URL: de landingspagina die de betreffende persoon te zien krijgt

1. Deze kan generiek zijn (ieder adres dezelfde URL)

2. Deze kan uniek zijn (ieder adres een andere URL) 
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Stap 3
Het adressenbestand (1/3)

Je geeft aan in welke kolom welke 

gegevens staan. Dit kan ook met de button

‘instellen met kolomvoorbeelden’
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Stap 3
Het adressenbestand (2/3) - kolomvoorbeelden

Aan de hand van je adresbestand geef je 

per kolom aan wat voor data er in staat. In 

dit voorbeeld:

Kolom 5 de buttontekst

Kolom 6 de URL

Daarna klik je op opslaan
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Stap 3
Het adressenbestand (3/3)

Als alle kolommen toegewezen zijn, klik je 

op ‘Start Verwerken’
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Stap 4
Aanbieden van de partij

Download alle bestanden die je nodig 

hebt.

Daarnaast klik je bovenin op ‘Aanbieden’

Je partij is nu juist voorgemeld en klaar om 

aangeboden te worden op het 

sorteercentrum!
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Let op!
Belangrijk bij het drukken van de brief/mailing

Op basis van de briefcode, weten we welke Call-to-action we aan wie moeten laten zien

Het is dus essentieel dat de mailing verrijkt is met een 3S barcode of printregel (voor gesorteerde post).

Deze kan aangebracht worden op de mailing middels de 2D-Matrix code of verlengde KIX.

Meer informatie over de 2D-matrix code, vind je hier: 2D Matrixcode

Mocht je nog gebruik maken van de verlengde KIX, dan vind je hier informatie: KIX-code

https://www.postnl.nl/zakelijke-oplossingen/post-versturen/veel-post-versturen/2d-matrixcode/
https://www.postnl.nl/klantenservice/bestellen-en-downloaden/kix-code/
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