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Wat s track & check brieven?

Met track & check brieven kun je je post volgen vanaf het moment van voormelden tot en met het
sorteren. Zo weet je precies waar de post is en heb je meer controle over het proces. Je kunt track &
check brieven gebruiken voor ongesorteerde partijenpost in alle standaard formaten tot 350 gram.

Voordelen van track & check brieven

Inzicht Controle

Met track & check brieven heb je dagelijks inzicht in: Met track & check brieven controleren wij:

« de brieven die onderweg zijn « hetaantal brieven dat je hebt aangeleverd
« de dag waarop we je brieven sorteren * jeadressen op juistheid

« deverwachte bezorgdatum
« je persoonlijke rapportage de ochtend na verzending.

Geschikt voor ongesorteerde
partijenpost in alle standaard
formaten tot 350 gram.
Volgorde kan per klant verschillen
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https://www.postnl.nl/zakelijke-oplossingen/post-versturen/veel-post-versturen/

Van intake tot rapportage

Hoe werkt track & check brieven?

1. Deintake

Tijdens een intake maak je met je vaste contactpersoon
afspraken over:

o de partij brieven

« deplanning

o de opmaak van de brieven

o de testpartij

o derapportages.

2. Klantcode aanvragen

In Mijn PostNL vraag je een eenmalige klantcode aan. Deze
is gekoppeld aan de organisatie die de brieven adresseert en
bestaat uit 4 letters.

3. Adressenbestand met briefcodes maken

Maak een adressenbestand met adresgegevens en brief-
codes. Een briefcode (KIX-code) moet minimaal 3 maanden
uniek blijven en bestaat uit:

o 35S

» klantcode van 4 letters

« uniek 9-cijferig nummer.

4. Voormelden en aanbieden in Mijn PostNL

Als je bij het voormelden voor track & check kiest, kun je
direct je adressenbestand uploaden. Je kunt ook kiezen voor
controleren bij voorgemelde partijen en daarna je adressen-
bestand uploaden. Briefcodes maak je zelf, maar wij kunnen
je daar ook bij helpen. Wij controleren de adresgegevens

en briefcodes. Als het nodig is, kun je het adressenbestand
daarna nog aanpassen.

5. Opmaken van adressen en briefcodes
Plaats de briefcode als KIX-code en de codeerregel onder het
adres.

6. Aanbieden van de partij
Bied de partij met brieven aan bij een van onze locaties.

7. Scannenvan de brieven
De sorteermachine scant alle brieven aan de hand van de
briefcodes.

8. Derapportage

De ochtend na de verwerking van je partij brieven ontvang
je per e-mail een rapportage. Deze geeft inzicht in de status
van je postin ons proces. Hierin zie je welke post door onze
sorteermachines is gescand en welke niet. In je rapportage
staan de briefcodes van de post die onze machines niet heb-
ben herkend.



Handleiding track & check brieven

Aanmaken en plaatsen van briefcodes

1. Vraag eenmalig een klantcode aan

Je hebt een klantcode nodig om track & check brieven te
gebruiken. Deze klantcode hoef je maar één keer aan te
vragen en is gekoppeld aan jouw persoonlijke klantnummer.
We gebruiken deze om de briefcode uniek te maken voor de
brieven die jij verstuurt. Zo kunnen we post altijd terug leiden
naar jou als verzender.

« Heb je nog geen klantcode? Deze kun je aanvragen via Mijn
PostNL. Ga naar Instellingen en vervolgens naar het blokje
Partijenpost.

Mijn Account
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* Heb je eerderal een klantcode aangevraagd voor track &
check brieven? Dan kun je je klantcode terugvinden onder
het blokje Partijenpost.
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« Heb je al een klantcode voor het versturen van pakketten of
aangetekende post? Gebruik die niet voor track & check of
track & trace brieven. Dit werkt alleen met de klantcode die
je voor partijenpost hebt aangevraagd.

m Mijn PostNL

Home > MinAccount > Partijenpost

Partijenpost

Klantnummer

Uw klantcode is: NSZC

Let op! Deze klantcode kan alleenvd
de Klantenservic

2. Maak een adressenbestand met unieke briefcodes
Om je brieven te kunnen volgen, hebben we van elke brief
unieke (digitale) gegevens nodig: de briefcode. Elke briefcode
bestaat uit de volgende onderdelen:

Identificatiecode: 3S

Klantcode: 4 hoofdletters
Uniek nummer: 9 cijfers

Voorbeeld briefcode: ~ 3SKLNT000001234

Maak voor alle poststukken in een partij een unieke briefcode
aan. Je mag beginnen bij 1 (000000001) en dit getal vervol-
gens voor elke brief ophogen met 1 (000000002). Je mag
nummers overslaan (000000001, 000000006, 000000010). Je
kunt ook in reeksen werken. Bijvoorbeeld een reeks beginnend
met 1 (100000001) voor facturen en een reeks beginnend
met 2 (200000001) voor salarisspecificaties. Bij de volgende
partij ga je weer verder met nummeren waar je gebleven bent.

Je moet elke briefcode minstens 3 maanden uniek houden.
Dat betekent dat je het in die periode niet kunt hergebruiken
voor een andere partij brieven. Zo voorkom je dat brievenin
meerdere rapportages te zien zijn. Lukt het niet om briefcodes
te maken? Dan kunnen wij dit ook voor je doen.


https://mijn.postnl.nl/
https://mijn.postnl.nl/

3. Plaats de briefcodes op de brieven

Zorg ervoor dat de unieke en herkenbare briefcode op elke
brief staat. Deze briefcode staat onder het adres als streep-
jescode. Dit heet ook wel de KIX-code. Met deze code kunnen
we je brieven volgen.

Houd bij het plaatsen van de adressen en KIX-code rekening

met het volgende:

o Plaats de KIX-code onder de laatste regel van het adres.

« Plaats de codeerregel bij de KIX-code.

o Zorg ervoor dat de ruimte tussen de streepjescode en het
adres minimaal 2 mm en maximaal 15 mm is. Bijvoorbeeld
door een witregel toe te voegen.

« Gebruik voor de streepjescode het lettertype KIX Barcode
en tekengrootte 10. Je kunt dit lettertype downloaden van
onze website.

o Print het adreslabel niet met een matrixprinter. Het label
kan dan van onvoldoende kwaliteit zijn.

Heb je nog ruimte in het adresvenster? Dan kun je de brief-

code ook toevoegen als leesbare tekst boven het adres. Dit

heeft als voordeel dat je eventuele retourstukken gemakkelijk

kunt herkennen. Let hierbij op het volgende:

« Zorg ervoor dat de vrije ruimte tussen de leesbare tekst en
het adres minimaal 2 mm en maximaal 5 mmiis.

« Gebruik voor de leesbare tekst een goed leesbaar letter-
type, bijvoorbeeld Arial, en een tekengrootte die 2 punten
kleiner is dan het adres.

Gebruik je de KIX-code al? Dan vervangt de KIX-code voor track
& trace brieven je oude KIX-code. Houd er rekening mee dat
de nieuwe KIX-code langer is dan de oude KIX-code.

Meer weten?

Op onze
stukken. Ook vind je

vind je informatie over het vormgeven van je post-

handige hulpmiddelen voor het aanmaken

en plaatsen van KIX-codes en codeerregels op brieven. Kom je er niet
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uit? Neem dan contact op met je vaste contactpersoon.



https://www.postnl.nl/algemene-voorwaarden/alle-voorwaarden/
www.postnl.nl/klantenservice/bestellen-en-downloaden/documentatie-downloaden/kix-code
https://www.postnl.nl/klantenservice/bestellen-en-downloaden/documentatie-downloaden/kix-code/?searchResult=position1
https://www.postnl.nl/klantenservice/bestellen-en-downloaden/documentatie-downloaden/kix-code/?searchResult=position1

