BWPOST®

INFOBRIEF- UND INFOPOSTVERSAND Kommt einfach gut an.

KOMMT EINFACH GUT AN. DER INFOBRIEF-

INFOPOSTVERSAND UBER DIE BWPOST

Sehr geehrter Kunde,

Massenpostsendungen sind Poststiicke mit vergiinstigten Portopreisen, die eine maschinelle Verarbeitung
sowie eine Vorarbeit durch den Einlieferer voraussetzen. Je besser Ihre Vorbereitung ist, um so giinstiger wird
Ihr Versand!

Mit unserem Leitfaden mochten wir lhnen helfen, lhre Infosendungen so vorzubereiten, dass einem
reibungslosen und schnellen Versand iiber die BWPOST nichts im Wege steht.

Fiir Fragen zum Infoversand stehen wir lhnen selbstverstandlich
gerne auch telefonisch unter unserer kostenfreien Rufnummer:

08007117111
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1. VORBEREITUNG

1.1 Einlieferkriterien - Kann ich meine Briefe als Infosendung verschicken?

Nachfolgend finden Sie eine kurze Kontrollliste. Wenn alle Voraussetzungen fiir das jeweilige Produkt
erfiillt sind, konnen Sie lhre Briefe als Infobrief- oder Infopost verschicken:

BWPOST-Infobrief:

Mindestens 50 Sendungen im Zustellgebiet der BWPOST
Alle Sendungen haben das gleiche Format und Gewicht
Alle Sendungen haben den gleichen Inhalt ™

Die Adressen sind maschinenlesbar

aood

BWPOST-Infopost:

Mindestens 250 Sendungen im Zustellgebiet der BWPOST
Die Briefe sind auf- oder absteigend PLZ-sortiert

Alle Sendungen haben das gleiche Format und Gewicht
Alle Sendungen haben den gleichen Inhalt ™

Die Adressen sind maschinenlesbar

oooono

" Die BWPOST behdlt sich vor, verschlossene Sendungen stichprobenweise zur Inhaltspriifung zu 6ffnen.
Bitte legen Sie ein offenes Musterexemplar jedem Infoauftrag bei.
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1. VORBEREITUNG

1.2 Maschinenlesbarkeit - Kann meine Sendung maschinell verarbeitet werden?

Die BWPOST arbeitet mit einer maschinellen Sortierung. Um eine reibungslose Bearbeitung
zu gewadhrleisten, miissen |hre Briefe durch unsere Maschinen gelesen und verarbeitet werden
konnen. Nachfolgend die wichtigsten Punkte, die bei Druck und Konfektionierung beachtet
werden miissen:

Schrift und Druck Umschlag
¢ Bitte verwenden Sie eine einheitliche Schriftgréfie 10 ¢ Alle Umschldage miissen verschlossen sein.
oder 12 in einer klaren Schrift wie Courier oder Arial mit
deutlich voneinander getrennten Buchstaben. e Die Adressfenster miissen gut durchsichtig sein

. . . . . und diirfen nicht spiegelnd, matt oder getont sein.
e Schriftarten mit Sondereffekten wie z.B. Kursivschrift,

Handblockschrift oder schattierte Schriftarten sind e Glanzpapier und Glanzumschlige konnen nicht
grundsatzlich nicht lesbar. verarbeitet werden.

e Bitte achten Sie auf einen sehr guten Kontrast zwischen
Schrift und Hintergrund wie z.B. schwarze Schrift auf
weif’em Papier.

e Achten Sie bitte darauf, dass die Umschldge nicht
aneinander kleben.
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1. VORBEREITUNG

1.2 Maschinenlesbarkeit - Kann meine Sendung maschinell verarbeitet werden?

Adressfeld

e Bitte achten Sie beim Adressfeld auf folgenden Aufbau:

Anrede (falls vorhanden)

Name des Empfangers
Empfangerbezeichnung
Straf3e + Hausnummer
Postleitzahl + Bestimmungsort

Beispiel:

BWPOST GmbH & Co. KG
Herrn Max Mustermann
Plieninger StraBe 150
70567 Stuttgart

WICHTIG!

Folgende Sendungen kdnnen nur auf Anfrage
verarbeitet werden:

¢ Sonderformate (z.B. runde Sendungen)
¢ Postkarten

¢ Folierte Sendungen

¢ Offene Sendungen (Kataloge etc.)

e Selfmailer

¢ Sendungen mit ungleichmaBiger Befiillung
(z.B. Beilagen in unterschiedlichen Formaten)
¢ Sendungen mit Wareninhalt

(z.B. USB-Stick, Tuben etc.)
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1. VORBEREITUNG

1.3 Sortierung - Wie kann ich meine Sendung einliefern?

Sendungen im BWPOST-Zustellgebiet:

©Miissen in den blauen BWPOST-Boxen eingeliefert werden.
@Infopostsendungen miissen nach Postleitzahlen sortiert
eingeliefert werden.

©Eine Kopie des Infoauftrages muss jeder Box beigelegt werden.
©DIN lang-Briefe miissen mit dem Adressfenster

nach unten links in die Postbehilter gestellt
werden.

Bei allen weiteren Formaten ist nur ein einheitliches Absetzen
wichtig (Adressfenster immer in gleicher Richtung).

©Kennzeichnen Sie jeden Behalter mit Ihrer BWPOST-Kundenkarte und
ergdanzen Sie die folgenden Informationen:

- ob sich ,,Infosendungen® und ,,nur DPAG“-Briefe in der
Box befinden

(N 2 L

Kommt einfac

- die Briefbehédlternummer

z.B.: Kiste 1 von 2 Infosendungen

L] nur DPAG
Kiste_ 1 von_2

Sendungen auBerhalb des BWPOST-Zustellgebietes /
DPAG-Sendungen

Soll die Weiterleitung der Briefmengen aufierhalb des BWPOST-
Zustellgebietes an die DPAG durch die BWPOST erfolgen, miissen
dringend die Infobrief- und Infopostvorgaben der Deutsche Post AG
eingehalten werden. Nachfolgend ein kurzer Auszug:

eDie Sendungen miissen mit dem Entgeltvermerk ,,Infobrief“ oder
»Infopost“ versehen sein.

eDer DPAG-Infobrief- / Infopostauftrag muss den Sendungen
vollstandig ausgefiillt beigelegt werden.

eDie Briefe werden in DPAG-Postkisten eingeliefert.
*DPAG-Infopostsendungen miissen nach Postleitzahlen sortiert
eingeliefert werden.

eAuf lhrer Kundenkarte vermerken Sie bitte ,,nur DPAG“.

Wir bitten um Verstdndnis, dass wir eventuell anfallende Sortier-
oder Vorbereitungsarbeiten, die uns durch die Einlieferung entstehen,
an den Absender weiterberechnen miissen. Selbstverstandlich
geschieht dies nicht ohne Riicksprache.
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1.4 Entgeltvermerk - Kann ich eine eigene Briefmarke gestalten?

Gerne konnen Sie nach Absprache mit
unserem Innen- oder AufRendienst eine selbst
gestaltete Briefmarke aufbringen. Layout,
Form und Positionierung miissen abgestimmt

werden.

Bei Sendungen im BWPOST-Zustellgebiet miissen die ,,Freimachungs-*

| Wilhelma - Ein Park zum Verlieben

Standard

und ,,Codierzonen“ fiir unsere Frankierung freigehalten werden:

Beispiel:

Raum fur Absenderangaben

Freimachungszone

Aufschriftenfliche foar die Anschrift

[ Codierzone {bitte nicht beschriften)

Nachfolgend finden Sie ein Frankierbeispiel fiir eine durch
die BWPOST beforderte Infosendung.

Diese Codierung wird in der Regel in der
beschriebenen ,,Freimachungszone“ aufgebracht.

WIIIOEA o= piyposT®
WS

0170880090123423

FON 0800 7117111
www.BWPOST.net
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1. VORBEREITUNG

1.5  Anmeldung - Wann muss ich die BWPOST iiber meinen Versand informieren?

Damit lhre Sendungen zeitnah verarbeitet werden konnen, bitten wir Sie, Infoaussendungen
ab 500 Briefen vorab anzukiindigen. Orientieren Sie sich fiir die Anmeldung an der folgenden Ubersicht:

Sendungen DIN lang, bis 50 Gramm Sendungen grofer DIN lang, {iber 50 Gramm

______ (nfopost- /Brief Standard bis Kompak) _ (nfopost:- / Brief Kompakt bis Max)
Sendungsmenge _ Voranmeldung in Werktagen Sendungsmenge ___ Voranmeldung in Werktagen _
Bis100 e Bis 100 _
Bis500 e Bis 500 _ . L
Bis2.000 _ .. 2 Bis 2.000 __ ... E A
Bis10000 3 ] Ab2000 . nach Absprache
Ab10.000 T nach Absprache _

Die Anmeldung kann telefonisch oder per Fax erfolgen.
Einfach anrufen unter unserer kostenfreien Rufnummer: 08007117111
oder den ausgefiillten Infopostauftrag an unsere kostenfreie Faxnummer: 0800 711711 2
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1. VORBEREITUNG

1.6 Vorausverfiigung - Wie bekomme ich unzustellbare Sendungen zuriick?

Es kommt bei Adressdatenbanken immer wieder vor, dass Adressen veraltet, unvollstdandig oder fehlerhaft
sind. Um lhre Adressdaten immer auf einem moglichst aktuellen Stand zu halten, empfehlen wir die

Riickfiihrung von unzustellbaren Sendungen.

Wiinschen Sie eine Riickfiihrung, dann bringen Sie einfach eine Vorausverfiigung in einer gut lesbaren
Schriftgrof3e auf der Anschriftenseite oberhalb der Empfangeranschrift auf. Unzustellbare Briefe ohne diese

Vermerke werden vernichtet.

Die Vorausverfiigung sollte wie folgt lauten: ,,Wenn unzustellbar zuriick an Absender*

Ihre Sendungen erhalten Sie anschlieBend gegen eine Bearbeitungsgebiihr von 0,15 Euro pro Brief zuriick.

Beispiel:

Wenn unzustellbar zuriick an Absender

BWPOST GmbH & Co. KG, Plieninger StraBe 150, 70567 Stuttgart

Herrn

Max Mustermann
MusterstraBe 53
99999 Musterhausen
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2. BWPOSTINFOAUFTRAG AUFTRAG ZUR BEFORDERUNG VON INFOSENDUNGEN

1. ANGABEN ZUM ABSENDER/ EINLIEFERER

INFOBRIEF- UND INFOPOSTVERSAND

2.0 Infoauftrag- Was muss ich ausfiillen? s s o

Bitte fiillen Sie die Punkte 1 bis 3 unseres Infoauftrages T Ao i
vollstandig aus und legen Sie eine Kopie in jede Postkiste:

1. Angaben zu Absender swowo O koweaa O oroB O w0

Anzahl der Boxen: ...

g

Bitte fiillen Sie Ihre Kontaktdaten vollstandig aus, damit wir

uns bei Riickfragen direkt an den richtigen Ansprechpartner BWPOST Ifopost = mindestens 250 ormat undnhalisglice, ach L2 sorere, maseh msustleebirder BAPOST
. STANDARD O KOMPAKT O GROB O maxi O

Wenden konnen' 444444444444 g tickzahl: oo v Anzahl der BOXen: .......... [T T S—
2. Angaben zum Produkt L awmmasomans ]
Bitte kreuzen Sie entweder unter Infobrief- oder Infopost das elaets o BWPOST e e oS e, S s
Format lhrer Aussendung an. Bitte ergdnzen Sie auch die Biteaucksenden L] it el dor PAG eiefen (gt aufatlens) - [ DPAGHEnge:
Angaben Uber:

-das EinZElgEWiCht ohne iigung (z.8.: ,Wenn zuriick zum Absender*) werden nicht zuriick gesendet

- die Gesamtstiickzahl

- die Anzahl der Boxen mietordaam Ramdomamarsam

- den Angebotspreis & diesktuele Fassung unsere und siltige rfsiste
3. Auftragsdetails fiir Sendungen auf3erhalb GesamiStICkzahl DPAGHENgE oo Farkierdatum e

des BWPOST- Zustellgebietes: o sonsges

Bitte informieren Sie uns, wie wir mit Sendungen aufierhalb Buchung rfolst durchr atums
unseres Zustellbereiches verfahren sollen. Foma... Menge: . reis:

Stand Juni 2009
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. DIE EINLIEFERUNG

3.0 Einlieferung / Abholung - Was muss ich beachten?
Ab einer Versandmenge von mindestens 50 Infobriefen ist die Abholung kostenlos.
Wir bitten Sie, folgende Punkte zu beachten:
1. Maximales Boxengewicht / Packgewicht

In Riicksichtnahme auf unsere Abholfahrer(innen) bitten wir Sie, Boxen oder Kartons
mit einem Maximalgewicht von 10 kg zu fiillen.

2. Palettenabholung

Bitte informieren Sie uns mindestens einen Tag vor der Abholung, ob ein Fahrzeug
mit Hebebiihne und ggf. ein Hubwagen benotigt wird.
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. DIE EINLIEFERUNG

3.0 Einlieferung — was muss ich beachten?

Die vorab beschriebenen Einlieferkriterien und Vorbereitungen sind die Grundlagen fir eine
maschinelle Verarbeitung und die damit verbundenen verglnstigten Infobrief- / Infopostportopreise.

Um die maschinelle Verarbeitung zu gewahrleisten bitten wir Sie daher um unbedingte Einhaltung der
Vorgaben.

Wir bitten um Verstandnis, dass wir eventuell anfallende Sortier- oder Vorbereitungsarbeiten sowohl
fir die BWPOST- als auch fir DPAG-Sendungen, die uns durch Nichteinhaltung der Einlieferkriterien
entstehen, an den Absender weiterberechnen. Selbstverstandlich geschieht dies nicht ohne vorherige
Racksprache mit dem Absender.
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PRASENTATION BWPOST Kommt einfach gut an.

VIELEN DANK FUR IHRE UNTERSTUTZUNG!

Fiir Fragen zum Infoversand stehen wir lhnen
selbstverstandlich gerne auch telefonisch unter
unserer kostenfreien Rufnummer:

08007117111

zur Verfligung.

lhr BWPOST-Team




