Handleiding
voormelden
partijenpost

Met digitale retouropties




1. Inloggen

= Log in op Mijn PostNL Zakelijk met je gebruikersnaam en wachtwoord.

E-masladres

Toon @&

‘Wachtwoord

Onthoud mijn e-mailadres

Inloggen op Mijn PostNL Zakelijk

= Ga in de navigatiebalk naar ‘Versturen’ en klik op ‘Bulk Mail of Partijenpost’.

Niewwe rending

Zending overzicht

Goede e Nirte,

Importoverzichi

Digitale Postzeget

Adresboek

Nog af te maken

46

Conceptzendingen

D

|1H

Klaar om naar PostNL te gaan

Zendingen voorbereid

Je zendingen stapelen op. Breng 7e naar een
PostNL-punt of laat ze ophalen. Dan heb je weer
ruimte voor nieuwe rendingen!

Nieuwe zending

Maak in een paar stappen een nieuwe Tending

aan.

D
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2. Partij voormelden

= Klik rechts onderaan op 'Nieuwe partij voormelden’.

Partijenpost

Klantrummer PostML Pakketten Benelux BV (9401138}

Status Voorgemelde partijen
Filter Alle partijen

Van 14-10-2024 [ | - | 28-10-2024 [

Zoeken

E’%‘ Onvoldoende postzakken op ¢ /‘ Gebruik Digitale retouren om
L agen: e
ost aan te bieden? eerd
Bestel ze gratis via de PostNL 3} Gebruik optioneel
Webshep. de service retourreden

Hieuwe partij voormelden

= Selecteer het juiste klantnummer en retouradres. Let op het retouradres moet

hetzelfde zijn als het retouradres op de poststukken van je partij.

Partijenpost

Klantnummer PastML Transport B.Y. (9915811

Relouradres. Pazzanistraal, 33, 101408, AMSTERDAM, Nederland

kunt het (standaard) retouradres wijzigen in de bedrijfsgegevens

= Vul de eigenschappen van de partij in.

p

Eigenschappen partij

Selecteer favoriet

test PastNL

Omschrijving test i ]
Cost center 12 0
Kenmerk test [i ]
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= Kies een product of selecteer er een uit je favorieten.

p

RENMErK Test o
Product kiezen
I b
Favorieten
24 uur 24 uur vasle wvaste vaste
gemengd gemengd bezorgdagen, bezorgdagen, bezorgdagen,
axtra gemengd pemengd groot
extra
nextweek flex, vaste nextweek flex,
graat berargdagen, Speciaal
spaciaal
L J
= Vul de productgegevens in.
r N
Productgegevens
L] Bezorgdatum *
Verzenddatum *
21-10-2024
Aantal sty 250
Totaal gewicht (gr] 0 ﬂ
Codering
e kg
Lees meer hierover
@ Meo
Codeerregel + 2D Matrix
Ik bied mijn partij gesplitst aan voor een voordelige prijs. @
Voorwaarden
Ik verklaar dat ik voldoe aan de voorwaarden van het product dat ik
heb gebruikt voor het verzenden van deze partij.
L

= Bij ‘Codering poststukken’ kies je voor ‘Codeerregel + 2D-matrix’. Om retourpost
digitaal te ontvangen is het toevoegen van een codeerregel met 2D-matrixcode verplicht.

Gewicht per stuk (gr) ‘ 20

Codering
poststukken

Lees meer hierover

® Codeerregel + 2D Matrix

Productgegevens
Bezorgweek * ‘ 44 - 2024
Bezorgperiode ‘ 29-10-2024 fl‘ - = e
Verzenddatum *
23-10-2024 [ |
Aantal stuks * ‘ 250

Zendingen volgen

Lees meer hierover
Track & Check

Mijn Post in de PostNL-app

N
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= Selecteer vervolgens de gewenste retouroptie: digitaal, fysiek of beide.
In deze handleiding wordt gekozen voor de digitale retouropties.

Codering Zendingen volgen

poststukken Lees meer hierover
Lees meer hierover Track & Check

® Codeerregel + 2D Matrix
Mijn Post in de PostNL-app

Digitale retouren
Lees meer hierover

® Digitaal
Digitaal en Fysiek

Fysiek

Logistieke gegevens

= Vul de logistieke gegevens in op basis van de specificaties van je partij en klik op
‘Voormelden’.

Logistieke gegevens

Afmetingen Dikte
Ab-Cé | 0-5mm
Verpakking * | Folie [i ]
Aanbieden bij | Den Bosch Steenbok Openingstijden en adres
Berekenen
L J
5 N
Wil j& dit product én de orderdatails opslaan als favoriel zodat je deze later opniguw kunl

goebruken?

Partij opslaan in fav ten
Anmu n X
L J

= Er verschijnt een overzicht van je voormelding. Klik op het oranje dakje om de
voormelding die je wilt controleren uit te vouwen en kies voor “Controleren’.

r \
Partijgegevens
Kenmerken parti] Logistieke gegevens
4000 stuks Ab - Cé formaat, 0-5 mm dik
Gemiddeld 1 gr/stuk Verpakking Folie

Aanleveren bij Den Bosch Steenbok
Codering postsiukken

Geen KiX code

Details voorgemelde partij

Voorgemeld door

Mirte Zegwaart (7401138} op 21-10-
2024 op 18:58
Laatst gewijzigd door

gwiaart (9401138 op 21-10

2024 op 18:58
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3. Adressenbestand controleren

= Doorloop de stappen om het adressenbestand te controleren.
Bij stap 1 kan je aangeven of je het bestand wilt controleren en/of sorteren.

uwe partlj voarmeaiae MNaar Voorgemeida partigen m

Adressenbestand controleren en/of sorteren

1 Controle-instellingen

Wat will u doen? Confroleren

Canirolenen én soferen

Soreer het geconiroleende bestand op Ja
posicode
® Nee

Upload adressenbestand ©

= Bij stap 2 heb je de mogelijkheid om extra informatie over je retour te ontvangen.
Let op! Hier zijn kosten aan verbonden. Kijk voor meer informatie op
postnl.nl/digitaleretouren.

= Heb je in een eerder stadium voor ‘Digitaal en fysiek’ gekozen, dan wordt er
automatisch ‘Met tekst op poststuk en reden retour’ geselecteerd.

= Upload het adressenbestand bij stap 3 en klik op ‘Ga verder’.

( N\
Adressenbestand controleren en/of sorteren Adressenbestand controleren enj/of sorteren
1 Controle-instellingen 1 Controle-instellingen ~
2 Upload adressenbestand © 2 Upload adressenbaestand O
Digitale retouren tegen betaling O Geen

([} Met reden retour

@ Met tekst op poststuk en reden retour

Selecteer bestand Seleckins haieoh

Bestand kiezen | Geen bestand gekozen Bestand kesen | Geen bestand geboren
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= Geef de bestandsindeling op en selecteer welk werkblad je wilt gebruiken onder
‘Tabblad'.

= Klik op ‘Instellen met kolomvoorbeelden’ en geef per kolom aan welke gegevens
erin staan (zoals naam, straatnaam, huisnummer, toevoeging, etc.).

= Klik daarna op ‘Start verwerken’.

Bestandsgegevens
Bestandsnaar 4000_NLAdressen.xlisx
Tabbiad Biadt -

Aantal header régels

Kolommen
Onderstaande waarden komen ult het gelploade bestand. Geef per kolom aan welke gegevens in de T
i
- - - - - lactae "
g
RSDUK AMST A

= Het resultaat van de verwerking wordt zichtbaar en is te downloaden.

-

4  Resultaat

Let opl Niet herkende adressen kunnen meerdere fouten bevatten. heipt ey

Lat opl Vergest nist uw bestanden ie downloaden voordal U verder gaat]
Gesortesrds adressen
Tokaa Herkend O Miat herkand Butenlands
Dewnloads
Iﬁ Gecontrolesnd bestand (EXCEL- 216.2 ¥B)
@ Nigt harkend adrissenbestand (EXCEL- 7.6 KE)
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4. 2D-matrixcode

= Het adressenbestand wordt tijdens het controleren verrijkt met de karakters van
een 2D-matrixcode. Zet deze karakters om in een 2D-matrixcode afbeelding.

- N
Verrijkt bestand
=TI —=—f = Uw adressenbestand is
—— o~ TR N verrijkt met
3 = h = Codeerregel
#2400X0Xm00800008 KBN21A ISPLGL01444435T82400X0XR00800008091991TTAFA = nh 20 malrbac
IS0N0NE00R00008 KBNZ1A 3ISPLGLO1244435882380X00S0080000809
400X0X#00#00008 KBNZ1A 3ISPLGLO1444435942400X0X#00#00008 10
410X0XH00R0000%  KBNZ1A ISPLGLO1444436082410X0XR00#0000%10 Lastete twee
M00X0XSOOS00008  KBN21A 3SPLGLO14444361#2400X0X#00S0000#10 kolomman

De laatste twee
kolommen zijn cruciaal,
hierin staat

= Codeerregel

= Inhoud 2D matrixcode

U plaatst de codeerregel U vertaalt de inhoud van
als losse adresregel de 2D malrixcode in een
20 matrixcode*

Retour Postum nnmnn WN AA Retourstad

De barcode is een 2D
Datamatrixcode welke
voldoet aan de
specificaties van
Datamatrictype
ECC200, conform
ISO/IEC 16022 versie

Koninklijke PostNL BV
T.a.v. Mevr. B. Identificatie
Postbus 30250

2500 GG 's GRAVENHAGE

#2400X0X%00#0000% 2006.
U kunt kiezen uit type
B, 90of 29
= Klik vervolgens op ‘Aanbieden’ om je partij aan te bieden.

Partijenpost

Nieuwe partij voormelden Naar Voorgemelde partijen

Adressenbestand controleren en/of sorteren

ingen
nbestand O
g opgeven
L J

= En klik op ‘Afronden’. Je hebt je partijenpost nu succesvol voorgemeld.

r \
Partijenpost
U staat op het punt de volgende partijen aan te bieden. Controleer de inhoud goed, na het
i 2ijn or goon wijzig meer mogelij.
Klantnen Omscheipvir  Froduct  Aantal  Gewicht Verpakking
9401138 test 123 nextwe.. 4000 20 | o
L4 Onvoldoende postzakken op veorraad of andere emballage-items
A nodig om partijenpost aan te bieden? Bestel ze gratis via de PostNL
Webshop,
&
L J

o
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Handleiding
digitale retouren
ophalen

Binnen MijnPostNL zakelijk




In deze handleiding laten we zien hoe je jouw digitale retouren kan
ophalen binnen MijnPostNL Zakelijk.

= Log in op Mijn PostNL Zakelijk met je e-mailadres en wachtwoord.

B

Inloggen op Mijn PostNL Zakelijk

E-madladres

Toon &

Wachtwoord

Onthoud mijn e-mailadres

Stap 2: Digitale retouren selecteren

= Ga in de navigatiebalk naar “Versturen’ en klik op ‘Bulk Mail of Partijenpost’.

Nieuwe zending
Zending overzichi

Goede auxa flirte,

Importoverzicht

Digitale Postzegel

Adresboek

Nog af te maken Klaar om naar PostNL te gaan Nieuwe zending

1 Maak in een paar stappen een nheuwe zending
aan.

46

Conceptrendingen

Zendingen voorbereid

Je zendingen stapelen op. Breng ze naar een
PostMNL-punt of laat 2e ophalen. Dan heb je weer
ruimte voor nieuwe zendingen!
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= Selecteer in de rechter tekstkolom de link ‘Digitale retouren’.

Partijenpost

Klantnummer
Status Voorgemelde partijen
Filter Alle partijen

Van 14-10-2024 5 | -

partijenpost aan te bieden?
Bestel ze gratis via de PostML
Webshop

PostNL Pakketten Benelux BV (9401138

28-10-2024

Gebruik Digitale retouren om
de poststukken te bekijien

@ die niet bezorgd Ku
worden voor ge
aceountfs). Gebi

de service retourreden,

= Selecteer het gewenste klantnummer en de tijdsperiode waarvan je de
retourgegevens wilt inzien. Je kan niet verder dan 1 maand terug.

= De gegevens worden opgehaald en zijn te downloaden onder

‘Download Gegevens'.

Partijenpost

Klantnummaer

Status Voorgemelde partijen

Filter Alle partijen

Van 14-10-2024 55

Ophalen bestanden retour gegevens

14/10/2024

PostNL Pakketten Benelux BY (9401138

21/10/2024

28-10-2024 [=
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