


Skickaratt med PostNord

| presentationen finns information om:
- hur post ska se ut.

- forklaringar till diverse postuttryck.
- tips!

Utgdngspunkten dr vara tjanstevillkor.
Vi ber dig darfor att alltid ta del av dem i sin helhet
pd www.postnord.se

Tdnk p& att dessa informerar om de mdjligheter som
finns for dig, hur det ska bli réatt och bra nar du vill
skicka post.

Vanligen
PostNord Kundservice
telefon 0771-33 33 10
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http://www.postnord.se/

Innehallsférteckning

Generell information
Adresser och deras funktion
Mdarkningar — Vad kravs?
Varumdarken och logotyper

Portokliché — Ratt portobeteckning pa din
forsandelse

* Postoperatorszon for olika tjanster
« Sammanfattning om tjénsterna




Generell information
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Avsdndaradress

Avsdndare = betalningsansvarig

Avsdndaradress
Mdste vara fullsténdig med namn och
svensk postadress.

Kundnumret som anges for
betalning p& transportsedeln,
talar om vilken avséindare som
ska anges.

Avsdndare kan vara
returmottagare

Post som inte kan delas ut skickas
tillbaka till avsédndaradressen, om e€j
specifik returadress* angetts. Vissa

tjianster returneras €j, se sarskilda villkor.
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Adresser pa forsdndelser och deras funktion

Mottagaradress

Mottagaradress
Mdste vara fullstdndig med namn och
postadress.

Endast en (1) mottagaradress far anges
pd forsdndelsen.

Tydlig och storst av alla adresser som
finns pd forsdndelsen.

Adressen far inte innehdlla tomma rader.

Returadress*

Returmottagare

Nd&gon annan ska ta hand om post som,
av ndgon anledning, inte gdtt att dela ut
till mottagaren. (Du som avsdndare vill
sjdlv inte ta hand om eventuella returer.)

Returadress*
Madste vara fullstéindig med namn och
svensk postadress.

Endast en (1) returadress fér anges pd
forsandelsen.

Ska alltid féregds av ordet "Returadress”
(som inte behover ha juridisk koppling till
avsdndaren) .

* Returadress ska ej anges ndr man skickar: Spdrbara brev, Hallbart med PostNord, Adresserad Direktreklam eller
Posttidningar.



Mottagar-, avsandar- och returadress

Ange avsédndaradressen pda baksidan med samma textstorlek som mottagaradressen och
returadressen.

Vi rekommenderar foljande val for smidig hantering:

Standardtypsnitt
e Times New Roman, Verdana, Arial

Teckenstorlek, mottagar-, avsandar- och returadress*
*  Minst 2,4 mm och hégst 6 mm
* Motsvarar minsta punktstorlek 10 (i hela adressen)

Adressering
« Adresseringen bor inte innehdlla ndgra tomma rader mellan mottagare och adress

posrnord * Returadress ska ej anges ndr man skickar: Spdrbara brev, Hallbart med PostNord, Adresserad Direktreklam eller
Posttidningar.



Varumdarken och logotyper

* Det ér mojligt med tryck av varumdarken och logotyper
pd forsdndelsen, men dessa tryck ersatter inte en
fullstandig avsdandar- eller returadress.

 Varumdrken och logotyper behover inte heller ha
nagon koppling till avsdndare eller returadress.

Ange portokliché
for vald tjanst

foretaget AB

ForetagetAB -Box 134 -2345 Staden

Sven Svensson
Landsvdgen 1
123 45 Staden
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Portokliche

Rétt portobeteckning pa din férsdndelse
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Portokliché — Rdtt portobeteckning pa din forséndelse

Exempel pd portoklichéer.

Det ar viktigt att anvénda ratt
portokliché for respektive
tjanst. Med andra ord - betala
ratt for den tjanst du vill
anvénda.

Viktigt att placera val synligt!

Mer information finns pa
www.postnord.se

Dar du éven laddar ner aktuell
kliché.
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1:a-klassbrev

PP Sverige, Port Payé

Svarspost

Frankeras ej
Mottagaren betalar
portot

Posttidning A

Posttidning

Ej retur

Ekonomibrevsdndning

B PP Sverige, Port Payé

B PP Sverige, Port Payé

Ej retur

Posttidning B

Posttidning

Ej retur

Ekonomibrevsdndning
Hallbart med PostNord

Hallbart med PostNord

B 8o
O Sverige, Port Payé

Ej retur

ADR Hallbart
med PostNord

B O@ Hallbart med PostNord
Sverige, Port Payé

Ej retur

Posttidning
Hallbart med PostNord

B O@ Hallbart med PostNord
O Sverige, Port Payé

Posttidning - Ej retur
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Sparbara Brev
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Sparbara Brev

REK, Varde samt Expressbrev foraviseras via EDI och forses med en

streckkod

Streckkoden ska placeras vdl synlig pé férsdndelsen
 Kodtyp: kod128
 Xx-dim: minimum 0,3 mm, rekommenderad 0,37 mm
(Bredden pd ett streck i streckkoden, for smal x-dim
kan pdverka bl.a. lGsbarheten.)

 Kodhojd: minimum 14 mm, rekommenderad 25 mm

Anvdnd en etikett eller tryck streckkoden direkt p&
omslaget/kuvertet val synlig i kuvertets fonster tillsammans med
mottagaradressen. Hela streckkoden behover vara synlig dven
om brevet ror sig inuti kuvertet.

R

Placering lter 10

RR 09 642 162 5 SE
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Ange portokliché
for vald tjanst

Tjanst samt
eventuell
tilldggstjanst
ska framgd

iottagare

'ostnummer
Tiem 1D RR09642 162 5 SE

'ostol

Avsandare
Foéretagsnamn 1
Gata/Box /
Postnummer Postort
Alltid v
samma REK

a Personlig utlamning
som i EDI

09642 162

D RR

il

64216255

Mottagare
Mottagaradress
Postnummer Postort
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Postoperatorszon
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Postoperatorszon

« En tom yta som dr fri fran tryck (text eller bild).

* Ytan ska vara enfdrgad ljus (helst vit) och papperskvaliteten ska vara av obestruken karaktér (ej
glansig yta) .

« Exempel pd glansig och bestruken yta &r fonstret pa ett fonsterkuvert, framsidan av ett vykort och
inplastningen av forsandelser.

OBS! Sorteringskoden hamnar alltid pa en ldngsida av férséndelsen.
Forsdndelsen ldggs ner i maskinen med den langsida ner som haller ihop férséndelsen.

posinord
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Postoperatorzon - Tom yta for sorteringskod
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A

Mottagare
Utdelningsadress
Postnummer Postort

Format: C4/C5/E65/liggande C4

Ange portokliché
for vald tjanst

Tom yta for sorteringskod

L&dmna en tom yta ldngst ned till hoger, minst 150 mm ldng och 30 mm
bred. Se bild.

Detta for att ge plats for PostNords sorteringskod som trycks direkt pd
forsandelsen.

Etikett for sorteringskod

Foljs ej ovanstdende kan det hdnda att din forsandelse far en etikett med
sorteringskoden inom postoperatérszonen.

Fonsterkuvert

Anvands fonsterkuvert, dar fonstret delvis ar placerat inom
postoperatdrszonen, finns det en risk att forsandelsen forses med en
etikett. Blir mottagaradressen inte helt synlig kan det innebdra att vi inte
kan dela ut férsandelsen.

Inplastade forsandelser

Forses normalt med etikett.



Postoperatorzon - Tom yta for sorteringskod

Ange portoklithé
for vald tjanst!

Mottagare
Utdelningsadress
Posthummer Postort

postnord Format: Stdende C4

Tom yta for sorteringskod
Lédmna en tom yta l&ngst upp till hdger, minst 150 mm l&dng och 30 mm bred. Se bild.
Detta for att ge plats for PostNords sorteringskod som trycks direkt pd forsdndelsen.

Etikett for sorteringskod
Foljs ej ovanstdende kan det hénda att din forsandelse far en etikett med
sorteringskoden inom postoperatérszonen.

Fonsterkuvert

Anvands fonsterkuvert, dar fonstret delvis ar placerat inom postoperatérszonen, finns
det en risk att forsandelsen forses med en etikett. Blir mottagaradressen inte helt synlig
kan det innebdra att vi inte kan dela ut férséndelsen.

Inplastade forsandelser

Forses normalt med etikett.



Postoperatorzon - Tom yta for sorteringskod

Tom yta for sorteringskod

Ladmna en tom yta ldngst upp till hdger, minst 150 mm
l&dng och 30 mm bred. Se bild.
Detta for att ge plats for PostNords sorteringskod som
trycks direkt pd& forsdndelsen.

Etikett for sorteringskod

Foljs ej ovanstdende kan det hdnda att din forsandelse
far en etikett med sorteringskoden inom
postoperatorszonen.

Adresstryck direkt pa tidningen

Om adressen trycks direkt p& posttidningen mdste posttidningen ha
ett fritt adressfalt, 25 x 100 mm, med vit/ljus bakgrund ddr adressen
printas.

Inplastade forsandelser

Forses normalt med etikett.
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Format: Posttidning

Ange portokliché
for vald tjanst




TIPS!

Vill du veta hur din forsandelse ser ut vid mottagandet?
Ldgg gdirna med dig sjéilv i din mottagarlista — sa vet du hur férséindelsen ser ut vid mottagandet samt
ndr forsdndelsen kom fram. Ténk péa att vi normalt delar ut post varannan dag.

Vit féirg p&d mottagaradressen och avsédndaren dr inte mojligt att anvdnda (oavsett féirg p& bakgrund) da vitt inte
dar en fdrg vara sorteringsmaskiner kan lésa.
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Skicka ratt med
PostNord
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