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FORORD

NYT | DENNE HANDBOG

e Nye regler for Produktionsrabat

e Mangderabat

e Track & Trace pa Rekommanderede
breve og Veerdibreve

Laes mere om produkterne pa
www.postdanmark.dk

Denne handbog indeholder rad og vink, nar adres-
serede indenlandske breve skal udformes og sendes.
Oplysning om reglerne for adresserede breve til
Feergerne og Grgnland kan fas pa posthuset.

Yderligere spgrgsmal kan stilles til Post Danmarks
Kundeservice pa telefon 70 10 00 54.
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opkraevning ° °
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opkraevning o o o
Modtagelsesbevis kun for rekommanderede breve og vaerdibreve.
Afleveringsattest kun for almindelige breve og rekommanderede breve.
Brevforsendelser omfatter Hvis du afleverer dine breve pa posthuset inden
e Breve (A) kl. 17.30, omdeles de efter disse servicekrav.
e konomibreve (B)
Det er et krav til Post Danmark, at 93 % skal vaere
SERVICEKRAV 0G MAL omdelt i overensstemmelse med servicekravet. Mal-
Det fastsatte servicekrav for breve (A) er dag-til-dag seetningen er, at mindst 95 % af brevene skal vaere
befordring pa hverdage (mandag-lardag). omdelt efter det angivne servicekrav.

Servicekravet for gkonomibreve (B) er, at de omdeles ERSTATNING

til modtageren senest 3 hverdage efter indleve- Post Danmark yder ikke erstatning for forsinkelse,
ringen, for gkonomibreve indleveret torsdag eller bortkomst og beskadigelse af almindelige breve
fredag dog senest 4 hverdage efter. og gkonomibreve.



KONVOLUTTER | DANSK STANDARD

ca 324 x 229 mm Storbrevsformat

C5 229 x 162 mm Standardbrevformat
@) 162 x 114 mm Standardbrevformat
M5 220 x 155 mm Standardbrevformat
M6 155 x 110 mm Standardbrevformat
M65 220 x 110 mm Standardbrevformat

FORMAT OG VAGT

BREVE OG JKONOMIBREVE OPDELES EFTER FORMAT
Standardbreve, storbreve og maxibreve

Breve og gkonomibreve sendt med postopkraevning
og breve sendt som Post Exprés er ikke formatopdelt.

UKONVOLUTEREDE BREVE OG
JKONOMIBREVE
(kataloger, tidsskrifter, blade)

Minimum
Hgjde 21 cm
Bredde 14,8 cm

Maksimum
45x30x 3 cm

For yderligere information om postbefordring af regel-
maessigt udsendte kataloger, tidsskrifter og blade m.v.
i stgrre antal, se kundehdndbogen ,, Magasinpost”,
som du finder pad www.postdanmark.dk.

05cm T

2cm T

MINIMUMMAL
14x9cm
RULLE ELLER STANG*

Laengde 10 cm og leengde +
2 x diameter/hgjde = 17 cm

* Et brev i rulle eller stang er altid et

maxibrev
MAKSIMUMMAL

STANDARDBREV
23x17x0,5cm
(lidt stgrre end C5)

STORBREV
33x23x2cm
(lidt stgrre end C4)

MAXIBREV

Laengde 60 cm og

laengde + bredde +

hgjde eller tykkelse = 90 cm

RULLE ELLER STANG
Leengde 90 cm og

Laengde + 2 x diameter eller
hgjde = 104 cm

MAKSIMUMVAGT
2 kg



PRAKTISKE RAD

Dette afsnit indeholder nogle praktiske rad, der kan
vaere nyttige, inden stgrre udsendelser af breve saet-
tes i gang. Post Danmark kan naturligvis give rad og
vejledning, ogsa i de tidlige, forberedende faser.

Det er en god idé at vise nye emballagetyper til Post
Danmark, fgr de seettes i produktion.

MAL, VAGT, UDFORMNING M.V.

Vurdér mal, veegt, konvoluttype, papirkvalitet, place-
ring af modtager og afsender, inden layoutet er for
detaljeret udformet.

ADRESSERING

Planlaeg, hvordan adresserne skal udskrives. Maskinelt
eller manuelt? Pa labels eller direkte pa konvolutter-
ne? Vandret eller pa tveers af laengderetningen? Bade
tid, penge og aergrelser kan spares ved ogsa at tage
detaljerne i betragtning.

FRANKERING
Frankeringsformen ber fastleegges tidligt.

KUVERTERING

Kuvertering og pakning tager ofte mere tid end be-
regnet. Planleeg, hvordan der skal pakkes, af hvem,
hvor og hvornar.

ER DET RIGTIGE ANTAL BESTILT HOS
BOGTRYKKEREN?

Ved bestilling af konvolutter, breve, brochurer m.v.,
skal du tage hgjde for, at trykkeriet ofte forbeholder
sig ret til at levere det bestilte antal plus/minus 10%.

HUSK PLADS TIL AFSENDER

Svarkort eller kuponer bar udformes, sa der er god
plads til, at afsenderen kan skrive de ngdvendige
oplysninger. Det er argerligt at ga glip af et svar eller
en ny kunde, fordi der f.eks. ikke er plads til at skrive
adressen tydeligt.

MODTAGER BETALER PORTOEN

Denne service forgger antallet af svar. Husk at fa
godkendt korrektur af forsendelsen hos Post Dan-
mark. Det gaelder ogsa ved genoptryk.



TILLAGSYDELSER

Post Danmark gnsker at kunne levere totallgsnin-

ger og tilbyde one-stop-shopping.

Post Danmark tilbyder derfor en raekke ydelser
dels i eget regi og dels via samarbejdspartnere.

Du kan fa flere oplysninger hos din lokale salgs-
konsulent eller pd www.postdanmark.dk.
Se under Erhverv/Direct Mails.

Ydelserne omfatter:

e Index Danmark Rapporter

e Pretest

o Effektmalinger

e MOSAIC-analyse

e Adressesalg

e Adressevask

e Databasehandtering

e Returposthandtering

e Responshandtering

e Print, kuvertering, adressering,
foliering og fulfilment

INDEX DANMARK RAPPORTER

Index Danmark rapporter udarbejdes ud fra data fra
Index Danmark/Gallup, som er Danmarks officielle
medieindex. Indexrapporterne giver virksomhederne
information om deres kunder samt malgruppe. Rap-
porterne giver viden om virksomhedens positionering
pa markedet samt udviklingen over tid. Rapporten
kan endvidere give facts og information, der under-
statter beslutningen om at anvende Direct Mail eller
adresselgs reklame som en del af virksomhedens
markedsfaringsstrategi.

PRETEST

Inden kampagnen udsendes, kan du med Post Dan-
marks pretest fa analyseret, hvordan en kampagne

vil virke, og hvorvidt der skal justeres pa budskaber

etc. for at opna den bedste effekt.

Der sendes 150 mails. Heraf foretages der 75 telefon-
interviews, og der males eksempelvis pa parametre
som erindring, budskab, afsender, laesning, gemme-
vaerdi og kgbsintention.



EFFEKTMALING

Effektmaling maler effekten af kundens DM-kam-
pagner. Malingen sker pa baggrund af interviews
med 200 tilfeldigt udvalgte blandt malgruppen,

og der males pa eksponering, laesning og gemme-
vaerdi, oplevelse af indhold og handling. Der er nu
0gsa mulighed for benchmarking af kundens malin-
ger op mod den gaeldende norm, herunder ogsa

i udvalgte brancher.

MOSAIC

MOSAIC er et segmenteringsvaerktgj, der giver
adgang til forbrugerne i mere end 2,6 millioner
husstande. Med udgangspunkt i tesen om, at ,man
er, hvor man bor”, er samtlige husstande i Danmark
klassificeret efter 34 forskellige typer, der danner
udgangspunkt for en opdeling i mere end 32.000
sakaldte MOSAIC-omrader.

MOSAIC kan blandt andet bruges til at analysere
den eksisterende kundedatabase og give veerdifuld
viden om kundernes fordeling pa MOSAIC-typer.

Herefter kan nye potentielle kunder med de udvalgte
MOSAIC-profiler identificeres via udtraek fra Interes-
sebank Danmark eller Database Danmark.

ADRESSESALG
Post Danmark kan via samarbejdspartnere tilbyde
bade privat- og erhvervsadresser.

Der tilbydes adresseudtraek blandt samtlige 500.000
virksomheder, og der kan segmenteres pa branche,
geografi, antal ansatte, beslutningstager, gkonomi-
ske nagletal med mere. Adresserne kan leveres via
e-mail, pa diskette eller udskrevet pa adresselabels.
De 500.000 virksomheder fas tillige pa cd-rom, hvor-
fra der frit kan segmenteres og udtraekkes adresser.

Privatadresser tilbydes, som fglge af restriktioner pa
persondataomradet, fgrst og fremmest via Interesse-
bank Danmark, der indeholder informationer om
270.000 danskeres individuelle interesser. Informa-
tionerne er indsamlet via spargeskemaer og er derfor
et unikt redskab til permission marketing.



Udtraek fra Interessebank Danmark kan supple-
res med demografiske kriterier, sasom alder, kan,
husstandsindkomst, antal bgrn med videre.

Endelig kan der via en raekke samarbejdspartnere
tilbydes udenlandske adresser fra hele verden.
Adresserne kan selekteres pa baggrund af branche,
geografi, beliggenhed og starrelse.

ADRESSEVASK
Adressevask betyder, at afsenderen kan fa opdateret
adresserne i sin database fgr udsendelse af breve.

Data matches mod Post Danmarks modtagerdata-
base, der indeholder opdaterede navne og adresser

pa samtlige danskere.

Med en adressevask opdateres adresser med

flytninger, og eventuelt fejlindtastede adresser rettes.

Post Danmarks adressevask gzelder bade privat- og
erhvervsadresser og kan kun benyttes i forbindelse
med udsendelse af forsendelser.

DATABASEHANDTERING

Med en databasehandtering placeres din database
hos Post Danmark, der kan sta for design, oprettelse,
vedligeholdelse og styring, herunder segmentering,
malgruppeudvaelgelse, udtraek fra database og
udfzerdigelse af rapporter.

RETURPOSTHANDTERING

Post Danmark kan tage sig af handteringen af den
post, der kommer retur efter en udsendelse, her-
under registrere nye adresser til brug for opdatering
af kundens database. Handtering omfatter typisk
sortering i bekendte/ubekendte, registrering af nye
adresser og efterfglgende fremsendelse af forsen-
delser med ny adresse.

RESPONSHANDTERING
Responshandtering kan forega ved maskinel behand-
ling (scanning) eller manuel behandling (tastning).

Maskinel behandling kan veere aflaesning af sparge-
skemaer, aflaesningskort og andre responstyper, hvor



der skal opsamles informationer. Slutproduktet er en
datafil med alle informationer, der er opsamlet fra
responsen. Outputfilens format og indhold bestem-
mes af kunden. Der kan efter aftale leveres statistik-
rapport/analyse.

Manuel handtering benyttes fortrinsvis til handskrevne
responstyper og opgaver, hvor responsen er pa under
500 stk.

PRINT, KUVERTERING, ADRESSERING,

FOLIERING OG FULFILMENT

Post Danmark tilbyder print, kuvertering, adresse-
ring, foliering, fulfilment og andre produktionsopga-
ver via samarbejdspartnere afhaengig af opgavens
type og omfang.

ARBEJDSMILIGMASSIGE
FORHOLD

DYBTRYKTE TRYKSAGER

Dampe fra oplasningsmidler fra reklametryksager
m.v. fremstillet i dybtryk kan give arbejdsmiljg-
problemer.

| trykprocessen anvendes toluen og andre organiske
oplasningsmidler. Ved fordampning kan oplgsnings-
midlerne frigare andre stoffer som afvaskningsmidler,
lim, trykfarver m.v. Kombinationen af oplgsningsmid-
ler og andre stoffer kan ligeledes give arbejdsmilja-
problemer.

Med baggrund i Arbejdsmiljgloven er der fastlagt
en graense for, hvor hgje koncentrationer af oplas-
ningsmidler der ma veere tilbage i dybtrykte for-
sendelser ved indlevering til postbefordring.

Graenseveerdien er fastsat til 300 mg pr. kg for-
sendelse (+/+15%). Leverandaren af dybtrykte
forsendelser skal kunne dokumentere, at greense-
veaerdien er overholdt.
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INDLEVERING

BREVE (A)
Breve kan indleveres i postkassen, pa posthuset
eller til postbuddet i landdistrikter.

@KONOMIBREVE (B)
@konomibreve skal indleveres pa posthuset eller
til postbuddet i landdistrikter.

Breve og gkonomibreve i starre antal bar indleveres
pa posthuset i gule brevbakker. Forsendelserne skal
vende ens.

Standardbreve stilles pa hgjkant i brevbakken med
adressen og frankeringen fremad. Storbreve laegges
i brevbakken med adressen og frankeringen opad.
Breve og gkonomibreve til produktionsrabat skal
indleveres til et postcenter.

ANMELDELSE

Hvis du skal sende breve eller gkonomibreve i antal
pa 10.000 og derover, bgr du senest kl. 10.00 hver-
dagen far indleveringen aftale med Post Danmark,

hvor og hvornar indleveringen skal finde sted.

MARKNING

@konomibreve skal pa adressesiden tydeligt pateg-
nes/maerkes ,B”, eventuelt ved brug af Post Dan-
marks etiketter. Etiketterne fas gratis pa posthuset
eller kan hentes fra www.postdanmark.dk

Economique




Hver maskine har en
sorteringskapacitet pa
op til 32.000 breve i
timen, og maskinerne
er med til at forbedre
arbejdsmiljget i pro-
duktionen.

POST DANMARKS
PRODUKTIONSAPPARAT

Post Danmark har et produktionsapparat, der kan
handtere alle typer brevforsendelser. Der benyttes

i stort omfang maskiner i produktionen, da maskinel
behandling er mere effektiv og palidelig end manuel
behandling. Maskinegnede forsendelser indebaerer
saledes en mere sikker postbefordring. Derfor er det
i sdvel kundernes som i Post Danmarks interesse,

at forsendelserne er indrettet, sa de kan handteres
maskinelt.

Maskiner adskiller breve efter format, vender bre-
vene rigtigt i forhold til den maskinelle behandling
og stempler breve, der indleveres i postkasserne.
Den tekniske behandling sker via frankeringsfeltet,
blandt andet ved szrlige stregkoder og fluorescens
i frimaerker og frankeringsaftryk.

Post Danmark har i flere ar anvendt maskiner til be-
handling af standardbreve. Maskinerne er i stand til
at laese modtageradressen, og adresseoplysningerne

omsaettes til en stregkode, der pasprgjtes nederst
pa brevet, hvorefter brevene ved sorteringen kan
placeres i den rigtige omdelingsraekkefglge. Omde-
lingsraekkefglgen angives ved et rutenummer og et
afleveringsstednummer, der printes pa konvolutten
i hajre side umiddelbart over stregkoden.

| forbindelse med adresseandring pafgrer maskiner
0gsa ny adresse. Den nye adresse pafares umiddel-
bart over stregkoden i samme linje som rute- og
afleveringsstednummer. Brevene sorteres direkte

til den nye adresse uden forsinkelse.

| 2004 er der taget nye maskiner i brug, der kan be-
handle andre brevformater. Disse maskiner kan sor-
tere breve til ruteniveau, hvilket svarer til, at brevene
sorteres til den enkelte omdeler. Nar visse betingelser
er opfyldt, kan maskinerne sortere breve i konvolut,

i plastfolie eller uden emballage inden for dimen-
sionerne 40 x 30 x 2,5 cm og af vaegt op til 2 kg.



Forsendelser, der kan behandles maskinelt pa disse
maskiner, vil — som for maskinegnede standardbreve
— vaere omfattet af elektronisk flyttelgsning.

FORSENDELSERS UDFORMNING

Maskinegnethed er en forudsaetning for at opna
produktionsrabat for standardbreve og storbreve,
ligesom det er en forudsaetning for at fa fuld fordel
af den elektroniske flyttelgsning. Derudover behandler
Post Danmark alle brevforsendelser uanset udform-
ning. Kreativt udformede konvolutter kan i gvrigt
0gsa veaere maskinegnede, hvis de mest elementaere
forudsaetninger er opfyldt.

Sorteringsmaskinerne kan laese de fleste skrifttyper,
hvis de fremtraeder tydeligt. Ikke alle skrifttyper laeses
dog med samme laesehastighed. Af gode skrifttyper
kan naevnes Arial, Courier, Univers og Times New
Roman. Meget tynde skrifttyper, handskriftslignende
og sammenhangende typer, samt proportional

skrift (de enkelte tegn optager ikke samme plads)

er ikke velegnede. Det samme gaelder skrift med
ringe kontrast til baggrund.

Det kan anbefales at lade Post Danmark teste nye
konvolutter for maskinegnethed.



C5 KONVOLUT
Adresse i leengde-
retningen

40 mm

P P DANMARK

74 mm

Installater

Niels Ole Henriksen
Kastanievej 15

8660 Skanderborg

Slotsgade 1248 st. th. 5700 019/121

15 mm

22,5 mm

140 mm

MASKINEGNEDE
STANDARDBREVE

Falgende krav skal vaere opfyldt, for at et standard-
brev er maskinegnet, og dermed kan behandles
maskinelt i Post Danmarks sorteringsudstyr til stan-
dardbreve.

PAPIRKVALITET, FORMAT M.M.

Konvolutter og enkeltkort skal have en passende
stivhed, sa forsendelsen hverken bliver for tynd eller
for stiv til at kunne maskinsorteres. Konvolutter og
enkeltkort skal vaere af papir. Papirkvaliteten for kon-
volutter skal veere minimum 60 g/m? og for enkelt-
kort minimum 180 g/m2. Indholdet skal vaere jeevnt
fordelt og fylde konvolutten helt ud. Der ma ikke
indlaegges harde genstande som clips og lignende.
Konvolutter og enkeltkort af andet materiale end
papir kan ikke behandles maskinelt.

Minimummal: 14 x 9 cm
Maksimummal: 23 x 17 cm
Tykkelse: hgjst 0,5 cm
Veegt: hgjst 50 gram

Formatet skal veere rektangulaert — laengden skal
vaere mindst 1,35 gange bredden. Falgende konvo-
|utter i Dansk Standard kan anvendes: M65, M6,
M5, C6 og C5.

Falgende standardbreve er ikke maskinegnede:

e Regningsindbetalingskort, der ikke er i konvolut
e Forsendelser i plast

e Postkort med glat overflade

* Breve med flere ruder

Nederst pa forsendelsen — malt fra hgjre kant — skal
der vaere et 22,5 mm hgjt og 140 mm langt, frit felt il
brug for Post Danmark til placering af stregkode m.v.

Foroven pa forsendelsens forside skal der vaere
plads til frankering, postale etiketter og pategnin-
ger. Til frankering og stempling afsaettes et felt
pa mindst 74 x 40 mm i gverste hgjre hjarne.

Til modtageradressen afsaettes et felt pa mindst
90 x 34 mm, eller der benyttes en adressemaerkat
af samme starrelse.



KONVOLUTTEN/KORTET
Farven skal vaere hvid eller lys og ma ikke indeholde
fluorescens. Overfladen skal kunne tage imod blaek.

Reklamepatryk, billeder eller lignende pa forsiden
placeres uden for adressefeltet (herunder ruden pa en
rudekonvolut) og stregkodefeltet pa en sadan made,
at de ikke forstyrrer den maskinelle behandling.

Rudekonvolutter skal vaere med én rude. Ruden skal
veere af et materiale, s& modtageradressen er let |aese-
lig gennem ruden, og den skal vaere klaebet til konvo-
lutten, sa den fremstar jaevn og glat uden refleksion.

MODTAGER

Modtageradressen skal vaere pafert vandret i laeng-
deretningen. Modtageradressen kan vaere pafart
direkte pa konvolutten/kortet, pa en paklaebet label
eller pa indholdet i en rudekonvolut, hvorved modta-
geradressen bliver synlig gennem ruden.

Modtageradressen pafgres maskinelt med tydelig og
holdbar skrift i maerk farve pa hvid eller lys baggrund.

Modtageradressen skrives uden understregninger
og med lige venstre margen og med en afstand pa
mindst 15 mm til konvoluttens eller kortets sider.
Farste linje i modtageradressen placeres mindst 40
mm fra overkant og hgjst 120 mm fra underkant.
Der skal vaere samme afstand mellem de enkelte
linjer i adressen. Modtageradressefeltet skal vaere
pa mindst 90 x 34 mm.

Modtageradressen i en rudekonvolut skal placeres
saledes, at denne ikke kan forskubbes vaek fra ruden
og derved blive ulaeselig. Tekst m.v., der ikke harer til
modtageradressen, skal placeres saledes, at teksten
ikke kan laeses sammen med adressen. Ligeledes skal
en rudekonvoluts indhold vaere af en sadan kvalitet,
at tekst, der ikke harer til modtageradressen, ikke
kan laeses sammen med adressen, eksempelvis gen-
nem transparent og/eller tyndt foldet papir.

Modtageradressen pafares med skrifttype Courier,
Avrial eller Univers i punktsterrelse 10-12, Times New
Roman i punktstarrelse 12 eller en anden af indleve-
ringspostcenteret godkendt skrifttype.
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40 mm PP ™

74 mm

AB 123x

Hans Hansen 15 mm|

c/o Carl Christensen
Byvej 2A, 1. tv 0012
Tune

Postboks 101

4000 Roskilde

Slotsgade 124B st. th. 5700 019/121

140 mm

MODTAGERADRESSENS OPBYGNING
Modtageradressen opbygges efter falgende struktur.

e Eventuelt kundenummer

e Modtagerens navn

e Eventuel att. eller /o

e Gadenavn, nummer, etage, side, lejlighed
¢ Stedbetegnelse

e Eventuel postboks'

e Postnummer og By

1) Postboksadresse kan anfares uden gadenavn og nummer.

Den officielt godkendte modtageradresse og stave-
made benyttes sa vidt muligt, herunder en eventuel
lokal stedbetegnelse/landsby. Safremt adressen
indeholder stedbetegnelse, anfares denne i en linje
for sig mellem gadenavn/husnummer og postnum-
mer/by. Stedbetegnelse kan eventuelt anfares i
forlaengelse af gadenavn og husnummer.

Alfanumeriske husnumre som f.eks. 10A anfgres

uden mellemrum. Ved dobbelte husnumre som f.eks.

22,5 mm

33 - 35 skal der vaere mellemrum pa begge sider
af bindestregen. Alle tegn skal vaere skrevet med
samme skrifttype og -starrelse.

Mellem husnummer og etage anbringes et komma
og et mellemrum. Mellem etageangivelse og et evt.
lejlighedsnummer anbringes et mellemrum. Lejlig-
hedsnummeret angives med 4 cifre.

AFSENDER

Post Danmark anbefaler, at forsendelserne forsynes
med fuldstaendig afsenderangivelse. Afsenderangivel-
sen placeres pa bagsiden eller alternativt pa forsiden

i gverste venstre hjgrne. Afsenderangivelsen bar ikke

fremtraede mere tydelig end modtageradressen, hvilket

ellers kan resultere i, at brevet sorteres efter afsender-
angivelsen med forsinkelse eller fejlaflevering til falge.

Hvis afsenderangivelsen placeres pa forsiden, skrives
adressen i én linje, sa den ikke kan forveksles med
modtager.
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C4 KONVOLUT
Adresse i leengde-
retningen

@ posT)——
PP

Installater
Niels Ole Henriksen
Kastanievej 15
8660 Skanderborg

Slotsgade 1248 st. th
5700 Svendborg

Modtager placeres midt
pa forsendelsen

60 mm

165 mm

MASKINEGNEDE STORBREVE

Falgende betingelser skal vaere opfyldt, for at stor-
breve er maskinegnede og dermed kan behandles
maskinelt i Post Danmarks udstyr til behandling og
sortering af storbreve (OCR C4):

Minimummal: 14 x 9 cm

Maksimummal: 33 x 23 cm

Tykkelse: hgjst 2,0 cm

Vagt: hgjst 1 kg

Brevene skal veere i rektangulaert format.

Der skal vaere et frit felt til stregkode og flytteop-
lysning pa 60 mm i hgjden og 165 mm i laengden.
Feltet skal placeres langs med laengderetningen — pa
vandret adresserede breve i nederste hgjre hjgrne og
pa lodret adresserede breve i nederste venstre hjgrne
som vist pa illustrationerne pa siderne 16 og 17.

Foroven pa brevets forside skal der vaere plads til
frankering, postale etiketter og pategninger. Til fran-

kering og stempling afsaettes et felt pa mindst
74 x 40 mm i gverste hgjre hjgrne.

Til modtageradressen afsaettes et felt pa mindst
90 x 34 mm, eller der benyttes en adressemaerkat
af samme starrelse.

KONVOLUTTEN

Konvolutten skal vaere hvid eller i lys farve uden
fluorescens. Overfladen skal kunne tage imod blaek.
Indholdet skal vaere jaevnt fordelt og fylde konvolut-
ten helt ud. Eventuelle lase genstande stabiliseres,
sa de ikke kan forskubbes i emballagen — fastgares
for eksempel med tape.

Reklamepatryk, billeder eller lignende — anbragt pa
forsiden — placeres uden for adressefeltet (herunder
ruden pa en rudekonvolut) og stregkodefeltet pa
en sddan made, at de ikke forstyrrer den maskinelle
behandling.



C4 KONVOLUT

Adresse tveerstillet W

Kastanievej
8660 Skanderborg

Modtager placeres
pa forsendelsens
overste halvdel

610qpuans 00L5

p 1 el opebsiols

165 mm

Friholdt areal pa
60x165 mm til print
af stregkode og
flytteoplysning

60 mm

Rudekonvolutter skal vaere med én rude. Ruden
skal veere af et materiale, s& modtageradressen er
let leeselig gennem ruden, og den skal vaere klaebet
til konvolutten, sa den fremstar jeevn og glat uden
refleksion.

FORSENDELSER | PLASTEMBALLAGE

Forsendelser i plastemballage paferes maskinelt en
selvkleebende etiket, hvorpa stregkoden anbringes.
Etiketten er aftagelig.

Emballagen (plastfolien) skal vaere af en kvalitet, sa
forsendelserne let kan sorteres. Den ma ikke udvikle
statisk elektricitet eller frembringe generende reflek-
ser, fluorescens eller fosforescens. Emballeringen ma
ikke have hgj friktion, og stempelaftryk skal kunne
anbringes holdbart.

Plastfolien skal slutte taet om indholdet, sa det ligger
stabilt. Svejsningen skal vaere anbragt, sa den ikke
forstyrrer laesningen af adressen eller er i vejen for
pasaetning af stregkodeetiketten.

MODTAGER

Modtageradressen kan vaere pafert vandret i laengde-
retningen eller pa tveers af laengderetningen. Ved
adressering i laengderetningen placeres modtager-
adressen midt pa forsendelsen. Ved tveerstillet adres-
se placeres modtageradressen pa gverste halvdel.

Modtageradressen pafagres maskinelt med tydelig og
holdbar skrift i mark farve pa hvid eller lys baggrund.
Adressen anfgres med skrifttype Courier, Arial eller
Univers i punktstarrelse 10-12, Times New Roman i
punktstgrrelse 12 eller en anden af indleveringspost-
centeret godkendt skrifttype.
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20 mm PP ™

74 mm

AB 123x

Hans Hansen

c/o Carl Christensen
Byvej 2A, 1. tv 0012
Tune

Postboks 101

4000 Roskilde

Slotsgade 1248 st. th
5700 Svendborg

60 mm

165 mm

MODTAGERADRESSENS OPBYGNING

Modtageradressen opbygges efter falgende struktur:

e Eventuelt kundenummer

e Modtagerens navn

e Eventuel att. eller /o

e Gadenavn, nummer, etage, side, lejlighed
¢ Stedbetegnelse

e Eventuel postboks'

e Postnummer og By

1) Postboksadresse kan anfares uden gadenavn og nummer.

Den officielt godkendte modtageradresse og stave-
made benyttes sa vidt muligt, herunder en eventuel
lokal stedbetegnelse/landsby. Safremt adressen
indeholder stedbetegnelse, anfares denne i en linje
for sig mellem gadenavn/husnummer og postnum-
mer/by. Stedbetegnelse kan eventuelt anfares i
forlaengelse af gadenavn og husnummer.

Alfanumeriske husnumre som f.eks. 10A anfares
uden mellemrum. Ved dobbelte husnumre som
f.eks. 33 - 35 skal der veere mellemrum pa begge
sider af bindestregen. Alle tegn skal vaere skrevet
med samme skrifttype og -starrelse.

Mellem husnummer og etage anbringes et komma
og et mellemrum. Mellem etageangivelse og et evt.
lejlighedsnummer anbringes et mellemrum. Lejlig-
hedsnummeret angives med 4 cifre.

AFSENDER

Afsenderangivelsen placeres pa bagsiden. Alterna-

tivt kan afsender placeres pa adressesiden. Den skal
sa skrives i én linje, sa den ikke kan forveksles med

modtager.



RUDEKONVOLUTTER

De oplyste mal pa illustra-
tionen geelder kun for
maskinegnede standard-
breve. For andre maskin-
egnede breve skal der fri-
holdes et felt pa 60 mm

i hgjden og 165 mm

i llengden malt fra brevets
nederste hgjre hjerne.

Frankering

REV A/S, Algade 3, 2830 Virum B 40 mm

(tolerance -2 mm)

15 mm .
Ruden placeres indenfor dette felt

22,5 mm frit felt

15 mm

140 mm

EMBALLERING

Indholdet i breve og gkonomibreve skal have forng-
den emballage — eller skal kunne sendes forsvarligt
uden emballering, sa det er tilstraekkeligt beskyttet
ved almindelig postbehandling, herunder maskinsor-
tering, og sa det ikke kan forvolde skade pa andre
forsendelser, postmedarbejdere eller andre.

Emballagen kan besta af konvolutter, praveposer,
asker, plastfolie mv. Indholdet stabiliseres, sa det
ikke forskubber sig i emballagen.

Du kan pa posthuset kgbe forskellige postegnede
emballager som boblekonvolutter, boblefolie, prave-
poser, paprar, diskette- og cd-aesker samt papaesker
i forskellige starrelser. Emballagerne kan ogsa bestil-
les pa postordre via www.postdanmark.dk

RUDEKONVOLUTTER

Ruden skal veere af et materiale, sa adressen er let
laeselig. Det anbefales, at materialet er polystyren.
Ruden skal veere klaebet til konvolutten, sa den
fremstar jaevn og glat uden refleksion.

Ruden bgr normalt kun indeholde oplysninger, der
harer til modtageradressen. Et kundenummer el.
lign. kan dog placeres oven over eller gverst til ven-
stre for adressen.

Indholdet placeres, s& adressen ikke kan forskubbes,
hvorved den kun bliver delvis synlig gennem ruden.
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REKLAMEBUDSKAB

De oplyste mal pa illustra-
tionen geelder kun for
maskinegnede standard-
breve. For andre maskin-
egnede breve skal der fri-
holdes et felt pa 60 mm

i hgjden og 165 mm

i llengden malt fra brevets
nederste hgjre hjerne.

Mindst 40 mm . . .
(tolerance -2 mm) Fri plads til frankering
Minimum 74 mm
Installater
Niels Ole Henriksen
15 mm Kastanievej 15 15 mm|
! 8660 Skanderborg 1 1

22,5 mm frit felt

140 mm

Konvolutter med to ruder kan benyttes, nar begge
ruder er pa forsendelsens forside. Den ekstra rude pla-
ceres i gverste venstre hjgrne og altid hgjere oppe end
ruden, der indeholder modtageradressen. Den ekstra
rude skal fortrinsvis anvendes til reklamer. Anvendes
den ekstra rude til afsenderadressen, skal modtager-
adressen fremtraede tydeligst.

REKLAMEBUDSKAB

Der kan anvendes konvolutter med reklamepatryk, bil-
leder eller lignende pa for- og bagside. Patryk placeres
pa en sadan made, at de ikke kan forveksles med
modtageradressen.

Hvis der er reklamepatryk eller lignende i stregkodefel-
tet, skal du vaere opmaerksom pa, at Post Danmarks
maskiner ved behandling og sortering pasaetter streg-
koden pa en selvklaebende etiket.

Til frankering og stempling afsaettes et felt pa mindst
74 x 40 mm i gverste hgjre hjerne.



ANBEFALEDE UDFORM-
NINGER AF UKONVOLU-
TEREDE BLADE

Felt til modtager og PP-patryk. Modtageradressen
paferes med ensartet placering (ingen tiltning)

Peter Hansen PP ™
villavejen 7
7777 Villaby
60 mm
Bladryg 165 mm

Areal friholdt til stregkode
og flytteoplysning

UKONVOLUTEREDE BREVE OG JKONOMIBREVE

Kataloger, tidsskrifter og blade m.v. kan sendes uden

konvolut, nar falgende betingelser er opfyldt:

e Forsendelserne skal udgere et hele

e Forsendelserne skal vaere i mindst A5-format
(210 x 148 mm) og ma ikke veere starre end
45x 30 x 3 cm

e Forsendelserne skal vaere frankeret med PP-
patryk eller maskinfrankering

Felt til modtager og PP-patryk. Modtageradressen
paferes med ensartet placering (ingen tiltning)

60 mm

Peter Hansen @ o
villavejen 7 PP =

7777 Villaby

165 mm

og flytteoplysning

Bladryg

Af hensyn til den maskinelle behandling anbefaler
Post Danmark, at modtageradressen placeres som
vist pa illustrationerne.

Hvis ukonvoluterede forsendelser ikke har et frit
felt til stregkode mv., pafares forsendelserne en
selvkleebende stregkodeetiket ved den maskinelle
behandling og sortering.

Areal friholdt til stregkode

21
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PLASTEMBALLERING

Felt til modtager og PP-patryk. Modtageradressen
paferes med ensartet placering (ingen tiltning)

Peter Hansen W
villavejen 7
7777 Villaby PP
i 1
0 T
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
0
7 |
7 |
7 |
7 |
7 |
, |
, l
, l
, l
, l
, l
l
! ‘
: : 60 mm
, l
e e T T T T T T T T T ;
165 mm
Folieringen foretages sa teet som muligt Areal friholdt til stregkode
med et minimum af overskydende plast. og flytteoplysning
PLASTEMBALLAGE TIL INDHOLDET

Forsendelser i stgrre antal kan emballeres i plast, nar
folgende krav er opfyldt:

TIL EMBALLAGEN
e Stempelaftyk skal kunne anbringes holdbart
pa emballagen
e Emballagen ma ikke udvikle statisk elektricitet
e Emballagen ma ikke frembringe generende reflek-
ser, fluorescens eller fosforescens
e Emballagen skal veere af en sadan kvalitet,
at forsendelserne let kan sorteres
e Emballeringen ma ikke have hgj friktion,
nar forsendelser gnides mod hinanden.

¢ Indholdet skal fylde emballagen ud og vaere
af fast og solid konsistens

TIL FRANKERING, PATRYK M.V.
* Forsendelserne frankeres med PP-patryk eller
maskinfrankering

Du skal veere opmaerksom p4, at Post Danmarks
maskiner ved behandling og sortering af plast-
emballerede forsendelser paferer forsendelserne
en selvklaebende stregkodeetiket.



AJOURFJRING AF ADRESSER

EFTERSENDELSE

Post Danmark hjzelper med at holde dit adresse-
kartotek ajour, nar forsendelserne forsynes med
pategningen:

Returneres ved varig adressesendring

Pategningen anbringes gverst midt pa forsendelsens
forside i en afstand pa mindst 3 mm fra forsendel-
sens overkant.

Forsendelserne tilbagesendes ved varig flytning — savel
lokale som andre flytninger — med oplysning om mod-
tagerens varige nye adresse, nar den er kendt af
posthuset.

Pa standardbreve er der 22 karakterer til radighed

til pafaring af gadenavn og nummer i den nye adresse.
Derfor kan adressen af pladsmaessige arsager evt.
fremtraede i forkortet form, og postnummeret kan
vaere angivet uden bynavn. Det tilhgrende bynavn
kan findes pa www.postdanmark.dk/postnumre

MEDDELELSESKORT

| stedet for at fa forsendelsen tilbagesendt ved varig
adresseaendring, kan der laves en aftale med Post
Danmark om, at visse forsendelsestyper eftersendes,
og at oplysning om den nye adresse sendes til afsen-
deren ved et saerligt meddelelseskort.

De saerlige meddelelseskort fremstilles af afsenderen
efter reglerne for “Modtageren betaler portoen”.
Se side 26. Kortene leveres til posthusene. For hvert
meddelelseskort beregnes et gebyr.

Forsendelserne pategnes:

(%E POST )

Afsenderen underrettes

om varig adr
Dato Bomaerke

ing. For ) eftersendes.

Patrykket hentes fra www.postdanmark.dk
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REV A/S, Algade 3, 2830 Virum

Installater

Niels Ole Henriksen
Kastanievej 15
8660 Skanderborg

I7mm

Returneres ved varig adressezendring m
<) POST
P P DANMARK

7mmI

FRANKERINGSFORMER

PP-PATRYK

PP-patryk anvendes pa adresserede breve og gkono-

mibreve efter nedenstaende regler:

e Samme afsender skal pa én gang normalt indlevere
mindst 300 ens eksemplarer (samme pris, format
og vaegtklasse). Partier pa mindre end 300 stk. kan
indleveres mod betaling af et tillaeg

¢ Ved forsendelser til Direct Mail Rabat og DM-
Volumen afleveres samtidig et preveeksemplar
til posthuset

e Forsendelser med PP-patryk skal vaere forsynet
med tydelig og fuldstaendig angivelse af afsende-
rens navn og adresse, fortrinsvis pa forsendelsens
bagside

e Forsendelser med PP-patryk bar vaere patrykt
.Returneres ved varig adressezndring” eller evt.

.Afsenderen underrettes om varig adresseaendring.

Forsendelsen eftersendes”. Sidstnaevnte forudsaet-
ter en aftale med Post Danmark, se side 26.

Forsendelserne indleveres pa posthus eller til
postcenter.

. PP-patryk” hentes fra www.postdanmark.dk.

®
PP DANMARK PP DANMARK

Patrykket kan skaleres op eller ned efter behov.
Mindstekrav er, at ,,PP" star i fed og er mindst
4 mm hgijt.

PP-patryk bestar af dette maerke, som trykkes direkte
pa forsendelserne i gverste hgjre hjgrne med ca. 7 mm
til overkant og hgjrekant. Patrykket ma ikke vaere pa
saerskilt label eller som stempelaftryk. Anvendes

adresselabel, kan PP-patryk placeres pa samme label,
forudsat denne ogsa forsynes med afsenderbetegnelse.

Patrykket kan vaere i farver, s forsendelserne far
et mere personligt preeg.
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Maskinfrankering DANMARK 475 Postmaerker
Frimaerker
MASKINFRANKERING POSTMARKER

Ved at benytte maskinfrankering er der mulighed for,
at virksomhedens reklametekst eller firmalogo indgar
i stemplet.

Forsendelserne skal normalt indleveres pa det posthus,
hvor maskinen er indregistreret. Yderligere oplysninger
fas pa posthuset.

De saerlige forhold vedr. frankeringsmaskiner er
beskrevet i handbogen , Frankeringsmaskiner”
og de tilhgrende forretningsbetingelser.

FRIMARKER

Selv ndr der skal sendes breve i stgrre antal,
foretraekker mange at anvende frimaerker, fordi
forsendelserne sa far et mere personligt praeg.

| stedet for frimaerker kan du benytte postmaerker.
Postmeerker fas i den gnskede veerdi og kan kagbes
via www.postdanmark.dk under Kgbe frimaerker/
Frankering. Postmeaerker kan ogsa kgbes fra post-

maerkeautomater, som findes enkelte steder i landet.

FRANKERINGSSERVICE

Post Danmark kan mod betaling frankere breve.
Brevene indleveres retvendt og adskilt efter format,
breve og gkonomibreve hver for sig.
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Sendes ufrankeret i Norden
Modtageren betaler portoen

Sendes ufrankeret
Modtageren
betaler portoen

MODTAGER BETALER
PORTOEN - USF

Du kan vaelge mellem 2 serviceniveauer for modta-
gelse af forsendelserne — USF Standard og USF Plus.

USF Standard udleveres/omdeles 2. hverdag efter
afsendelsen (mandag til lgrdag). Dog pa 3. hverdag,
nar brevet er afsendt torsdag.

Ved USF Plus udleveres/omdeles forsendelserne
hverdagen efter afsendelsen.

UFRANKERET SVARFORSENDELSE
Svarkort/bestillingskort, kupon eller konvolut pa-
trykkes ,Sendes ufrankeret. Modtageren betaler
portoen” eller tilsvarende tekst, der skal vaere god-
kendt af Post Danmark. Forsendelsen skal vaere
adresseret som vist pa eksemplet pa naeste side.
Der betales brevporto for modtagne forsendelser
samt et manedligt administrationsgebyr, hvis star-
relse afhaenger af det serviceniveau, du vaelger.

Ordningen kan benyttes i Danmark og de nordiske
lande.

FIM-KODE

Pa ufrankerede svarforsendelser, der kan maskin-
sorteres, skal der patrykkes en saerlig stregkode
—en FIM-kode. FIM-koden er en sorteringskode,
som benyttes i behandlingen pa postcentrene.
FIM-koden placeres gverst pa forsiden.

FIM-koden placeres som vist. FIM-koden skal
have et Print Contrast Ratio (PCR) > 50%.

Frankeringspatryk og FIM-koder kan hentes fra
www.postdanmark.dk.



STANDARDBREV C5

12,5mm+2,5 mm I

A
15 mm
l

—25,5mm-e

Modtagerens navn
15 mm +++ 1234 +4+
— Postnummer og by

—— 62,5mm*2,5mm —

‘

15 mm

15 mm

140 mm

FORSENDELSERNES UDFORMNING
Forsendelserne bgr sa vidt muligt vaere maskin-
egnede, se siderne 13-18.

Forsendelserne adresseres som pa det viste eksempel.

De tre linjer i adressen skrives med lige venstre margen,
uden understregning og med en afstand pa mindst
15 mm til forsendelsens sider. Der skal vaere samme
afstand mellem de enkelte linjer i adressen. Adres-
sefeltet skal have ensfarvet baggrund pa mindst

90 x 34 mm.

De to sidste linjer skal have samme font inden
for punktstarrelserne 10, 12, 14 eller 16.

Til storbreve og maxibreve kan anvendes punkt-
starrelse op til 20.

Angivelsen og placeringen af de tre plusser er meget
vigtig. Plusserne ma ikke rgre hinanden (afstand
mindst 0,4 mm), men ma ikke vaere adskilt med
mellemrum. Der skal vaere én karakters mellemrum
pa hver side af kontonummeret.

Hvis gadenavn og nummer eller postboksadresse
anskes angivet, skal angivelsen placeres umiddelbart
over linjen med kontonummer.

STREGKODEFELT

Nederst pa forsendelsen — malt fra hgjre — skal der
pa standardbreve vaere et 15 mm hgjt og 140 mm
langt, frit felt til brug for placering af stregkode.
Pa andre breve skal det frie felt vaere 45 mm hgijt
og 165 mm langt.
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STORBREV C4

Modtagernavn, adresse, postnummer

15 Modtagerens navn
mm +++ 1234 +++
USF-postnummer og by

15

45 mm

165 mm

REKLAMEPATRYK

Reklamepatryk placeres til venstre for modtager-
adressen og uden for adressefeltet samt streg-
kodefeltet for ikke at forstyrre den maskinelle
behandling.

UDFORMNING AF USF PLUS FORSENDELSER
Forsendelserne adresseres som vist.

Da der til USF Plus anvendes et saerligt USF-post-
nummer, skal som minimum gadenavn, nummer,
evt. postboks samt postnummer angives i gverste
venstre hjgrne eller pa bagsiden.

Udover disse generelle krav er der en raekke yder-
ligere forhold, der skal tages i betragtning ved
udformningen af USF-forsendelser. Laes mere pa
www.postdanmark.dk

Far forsendelserne trykkes, skal korrektur af forsen-
delserne godkendes af Post Danmarks kundeservice.
Det gzelder ogsa ved hvert genoptryk.

FRISVAR

| stedet for at medsende svarkonvolut kan modtage-
ren opfordres til at sende bestillingen i egen konvo-
lut. Modtageren skal selv skrive adresse pa konvo-
lutten. Konvolutten skal maerkes ,Frisvar” i gverste
hajre hjgrne.

Ordningen kan kun benyttes i Danmark.

AFTALE

Der treeffes aftale om , Modtageren betaler portoen”
med Post Danmarks kundeservice pa 70 11 12 30.
Her aftaler du ogsa udformning, format, papirkvali-
tet og serviceniveau m.v.
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Rekommanderet

Veerdi

SARLIGE FORSENDELSES-
FORMER

REKOMMANDERET

Breve (A) og gkonomibreve (B) kan sendes rekom-
manderet og skal pa adressesiden pategnes/maerkes
.R" eller ,,Rekommanderet”.

Rekommanderede forsendelser skal indleveres
pa posthuset eller til postbuddet i landdistrikter.

Post Danmark kvitterer for indleveringen. Brevet
og kvitteringsblanketten forsynes med et streg-
kodenummer. Det er muligt at felge forsendelsen
ved Track & Trace pa www.postdanmark.dk.

Rekommanderede breve udleveres mod kvittering.

Ved bortkomst og beskadigelse af Rekommanderede
breve kan der ydes erstatning op til maksimalt 950
kr. Dette erstatningsbelagb reguleres hvert andet ar
med udviklingen i forbrugerprisindekset.

I tilfelde af forsinkelse kan der ydes erstatning
maksimalt svarende til forsendelsesprisen.

VARDI

Breve (A) kan sendes som veerdibrev. Et vaerdibrev
skal pa adressesiden pategnes ,Veerdi”, og veerdien
af indholdet angives i kroner. Den angivne vaerdi ma
ikke overstige indholdets vaerdi, men det er tilladt
kun at angive en del af indholdets vaerdi. For vaerdi-
breve, der indeholder penge og/eller ihaendehaverpa-
pirer, skal den angivne vaerdi altid svare til indholdets
vaerdi, der maximalt ma udgere 40.000 kr.

Til veerdibreve skal anvendes seerlig solide emballager,
der er udfert pa en made, sa& uvedkommende ikke kan
komme til indholdet uden at efterlade synlige spor.
Verdibreve forsegles med lak eller forseglingstape.

Veardibreve skal indleveres pa posthuset eller
til postbuddet i landdistrikter.

Post Danmark kvitterer for indleveringen. Brevet
og kvitteringsblanketten forsynes med et streg-
kodenummer. Det er muligt at falge forsendelsen
ved Track & Trace pa www.postdanmark.dk
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Modtagelsesbevis AR

Blanketten tages af forsendelsen
og udfyldes med oplysning
om udlevering samt modtagers
underskrift og dato

Modtagelsesbevis

Post Expres

Vaerdibreve udleveres mod kvittering.

Hvis et veerdibrev beskadiges eller bortkommer,
erstatter Post Danmark skaden. Erstatningen kan
ikke overstige den angivne veerdi.

| tilfeelde af forsinkelse kan der ydes erstatning mak-
simalt svarende til forsendelsesprisen.

POST EXPRES

Breve (A) kan sendes som Post Expres. Post Exprés
skal pa adressesiden maerkes med etiket , Post
Expres”, J38, og indleveres pa posthuset eller til
postbuddet i landdistrikter. Etiketten udleveres pa
posthuset.

Post Expres afleveres hos modtageren hverdagen
efter indleveringen (mandag-lgrdag) inden kl. 9.00.
Hvis forholdene hos modtageren bevirker, at afleve-
ring inden kl. 9.00 ikke er mulig, udskydes fristen
til kl. 10.00.

Huvis et Post Expres forsinkes mere end 6 timer, og
denne forsinkelse skyldes forhold hos Post Danmark,
som Post Danmark kunne eller burde have undgaet,
betaler Post Danmark efter anmodning herom en
godtgarelse pa 500 kr.

MODTAGELSESBEVIS

Modtagelsesbevis kan benyttes, nar der gnskes
kvittering fra modtageren pa, at en forsendelse er
modtaget. Rekommanderede breve/gkonomibreve
og veerdibreve kan sendes med modtagelsesbevis.
Brevet maerkes ,, Modtagelsesbevis”, og den udfyldte
blanket laegges i plastkonvolut, som kleebes pa
brevets bagside.



Afleveringsattest

Blanket udtages af plastiomme bag FO.

pa konvolutten og udfyldes med
Rambourspment

oplysninger om aflevering

Afleveringsattest Postopkraevning

AFLEVERINGSATTEST

Almindelige breve og rekommanderede breve/gko-
nomibreve kan sendes med afleveringsattest. Brevet
meerkes ,, Afleveringsattest”, og den udfyldte afle-
veringsattest laegges i plastkonvolut, som klaebes
pa brevets bagside.

Afleveringsattesten sendes tilbage til afsenderen
med oplysning om, at forsendelsen er udleveret,
og hvordan udleveringen er sket.

POSTOPKRAVNING

Breve (A) og gkonomibreve (B) kan sendes med
postopkraevning. Forsendelser med postopkraev-
ning udleveres kun til modtageren mod betaling
af opkraevningsbelgbet samt et gebyr for overfar-
sel af opkraevningsbelgbet.

Hvis et brev med postopkraevning udleveres til mod-
tageren uden samtidig opkraevning af det angivne
opkraevningsbelgb, har afsenderen krav pa, at Post
Danmark betaler belgbet.
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Kontant udlevering

&) POST \_Postopkraevningskvittering
Argende har anmsoder Post Danmark om
Forsendelsens modtager/indbetaler modtagers Girokonto 700-88 :clljl_r::: ul m“md:th r'\:“:?‘
Bankcheck. Kar dette ikke lede sig gare,
Installater anmeldes loreadelien.
Niels Ole Henriksen S - -
Kastanievej 15 JJS elektro
8660 Skanderborg Postmestervej 234
Skerping
Forsendelsen er nskes Seet kryds | Post Danmarks stempel ﬁ
Brev o E
Veegtikg |Dato
1 19.01.06
Seerlig forsendelsesform PO
Kron
633 00

Post Danmarks erstatningspligt ophorer, nar kravet ikke er an-
meldt for Post Danmark inden 2 ar efter indbetalingen.

Checks m.v. modtages under forbehold af betalingsmidlets ho-
norering. Ved kontant indbetaling p& posthus med terminal, er
det udelukkende posthusets kvitteringstiltryk, der er bevis for
hvilket beleb, der er indbetalt.

Post Danmark haefter ikke for belgb betalt med et
daekningslgst betalingsmiddel. | givet fald orienteres
afsender herom og tilsendes relevant materiale til
brug for evt. egen inddrivelse af belgbet direkte
hos modtager.

Der er dog mulighed for at maerke forsendelsen med
en saerlig maerkat om, at udlevering kun ma ske mod
kontant betaling eller banknoteret check.

Breve/akonomibreve med postopkraevning skal ind-
leveres pa posthuset eller til postbuddet i landdistrik-
ter. Sammen med forsendelsen afleveres en postop-
kraevningsblanket, der er udfyldt med belgbet samt
afsender og modtager. Blanketten, der fungerer som
adressebaerer, skal laegges i en szerlig plastkonvolut.
Konvolutten klaebes pa forsendelsen, sadan at mod-

tagerens navn og adresse fremstar klart og tydeligt.
Plastkonvolutten ma kun indeholde postopkraev-
ningsblanketten.

Opkraevningsbelgbet kan hgjst vaere 5.000 kr. pa
PO-PA. Ved PO-IK kan belgbet vaere ubegraenset.
Er opkraevningsbelgbet starre end 10.000 kr., skal
brevet sendes rekommanderet eller som veerdibrev.

Postopkraevningsblanketter fas som postopkraev-
ningspostanvisninger (PO-PA) og som postopkraev-
nings-indbetalingskort (PO-IK).

Privat fremstillede postopkraevningsblanketter og
plastkonvolutter skal godkendes af Post Danmark.




PRODUKTIONSRABAT

Post Danmark tilbyder produktionsrabat for inden-
landske breve og gkonomibreve, der indleveres i
stagrre antal, nar visse betingelser, der alle bidrager

til en mere glidende produktionsafvikling, er opfyldt.

Produktionsrabat er opdelt i

e Produktionsrabat for standardbreve
e Produktionsrabat for storbreve

e Produktionsrabat for maxibreve

FALLES BETINGELSER FOR PRODUKTIONSRABAT FOR
STANDARDBREVE, STORBREVE OG MAXIBREVE

AFTALE
Der skal vaere indgaet en skriftlig aftale med
Post Danmark.

FRANKERING
Forsendelserne skal frankeres med PP-patryk.

®
PP DANMARK PP DANMARK

INDLEVERING

Forsendelserne indleveres til det aftalte postcenter.
Forsendelserne indleveres pa den aftalte hverdag
(mandag-fredag). Breve (A) indleveres senest k.
14.00, medmindre andet er aftalt. @konomibreve (B)
indleveres senest kl. 18.00.
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Ved indlevering i antal pa 100.000 stk. og derover
indleveres forsendelserne opdelt til de enkelte post-
centre. Forsendelser i antal pa 50.000 stk. og derover
til et enkelt postcenters sorteringsomrade indleveres
adskilt fra de gvrige forsendelser.

Enhver indlevering skal vaere varslet og anmeldt
i en produktionsplan.

Brevbakker, postcontainere og materiale til maerk-
ning m.v. udlanes gratis.

PRODUKTIONSPLANER, VARSLING OG ANMELDELSE
Produktionsplanen skal indeholde oplysninger om
forventet antal, geografisk fordeling (postnummer-
omrader eller til hele landet), brevenes format, evt.
forudbehandling og hastighed.

Den overordnede arlige produktionsplan afleveres

i forbindelse med indgaelse af aftale om Breve med
produktionsrabat. Detaljerede manedlige produkti-
onsplaner afleveres til indleveringspostcentret senest
den 20. i den forudgdende maned. De fremsendte
produktionsplaner opdateres labende ved fremsen-
delse af en revideret produktionsplan.

Senest kl. 10.00 hverdagen (mandag-fredag) fer ind-
leveringen, skal det enkelte parti anmeldes. Herved
sikres den fornagdne fleksibilitet mellem planlagte
maengder og tidspunkter i forhold til faktisk indle-
vering. Anmeldelsen kan ske telefonisk, ved e-mail
eller fax.

TOLERANCEGRANSE

| forhold til produktionsplanens overholdelse
accepteres en afvigelse i antallet pa +/- 20 %.
Minimumsantallet skal dog vaere overholdt.



PRODUKTIONSRABATTER, STANDARDBREVE

PRODUKTIONSRABATTER, STORBREVE

RABATELEMENTER RABAT RABATELEMENTER RABAT
Generelle krav opfyldt 5%  Generelle krav opfyldt 5%
Supplerende rabatter: Supplerende rabatter:

Indlevering midt i maneden’ 1% Indlevering midt i maneden’ 1%

1) Indleveringsdato i perioden 7.-18. i maneden — dog ikke december.
Gaelder ikke for gkonomibreve.

1) Indleveringsdato i perioden 7.-18. i maneden — dog ikke december.
Gaelder ikke for gkonomibreve.

PRODUKTIONSRABAT FOR STANDARDBREVE

Ud over foranstaende faelles betingelser for stan-
dardbreve, storbreve og maxibreve skal fglgende
betingelser vaere opfyldt.

ANTAL MV.
Der skal indleveres mindst 10.000 standardbreve pr.
gang. Brevene skal vaere maskinegnede.

Brevene skal indleveres i gule brevbakker. Se i gvrigt
“Maskinegnede standardbreve” side 13.

Hvis alle betingelserne er opfyldt, ydes en rabat
pa 5 %.

INDLEVERING MIDT | MANEDEN

Der kan opnas en supplerende rabat pa 1 %, hvis
breve (A) indleveres i den trafiksvage periode 7.-18.
i maneden, dog ikke i december maned.

Produktionsrabatter for standardbreve fremgar
af det viste skema.

PRODUKTIONSRABAT FOR STORBREVE

Ud over foranstaende faelles betingelser for stan-
dardbreve, storbreve og maxibreve skal fglgende
betingelser vaere opfyldt.

ANTAL MV.
Der skal indleveres mindst 5.000 storbreve pr. gang.
Brevene skal vaere maskinegnede.

Brevene skal indleveres i gule brevbakker. Se i gvrigt
“Maskinegnede storbreve” side 16.

Hvis alle betingelserne er opfyldt, ydes en rabat
pa5 %.

INDLEVERING MIDT | MANEDEN

Der kan opnas en supplerende rabat pa 1 %, hvis
breve (A) indleveres i den trafiksvage periode 7.-18.
i maneden, dog ikke i december maned.

Produktionsrabatter for storbreve fremgar af det
viste skema.
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PRODUKTIONSRABATTER, MAXIBREVE

RABATELEMENTER RABAT
Generelle krav opfyldt 2%

Supplerende rabatter:
Forudbehandling 3%
Indlevering midt i maneden’ 1%

1) Indleveringsdato i perioden 7.-18. i maneden — dog ikke december.
Gaelder ikke for gkonomibreve.

PRODUKTIONSRABAT FOR MAXIBREVE

Ud over foranstaende faelles betingelser for stan-
dardbreve, storbreve og maxibreve skal fglgende
betingelser vaere opfyldt.

ANTAL
Der skal indleveres mindst 5.000 maxibreve pr. gang.

Brevene indleveres i postcontainere.

Hvis alle betingelserne er opfyldt, ydes en rabat
pa 2 %.

SUPPLERENDE RABATTER FOR MAXIBREVE

FORUDBEHANDLING

Forsendelserne indleveres opdelt i postnumre efter
postcenterets anvisninger. For forudbehandling kan
opnas en supplerende rabat pa 3 %.

INDLEVERING MIDT | MANEDEN

Der kan opnas en supplerende rabat pa 1 %, hvis
breve (A) indleveres i den trafiksvage periode 7.-18.
i maneden, dog ikke i december maned.

Produktionsrabatter for maxibreve fremgar af det
viste skema.

UDBETALING AF RABAT

Rabatten udbetales/fratraekkes ved betaling af
portobelgbet. Eventuel uberettiget modtaget
rabat vil blive afkreevet/modregnet efterfalgende.
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MANGDERABAT

RABATSATS'
ANTAL PR. KVARTAL STORBREVE MAXIBREVE
0-24.999 stk. 0 % 0 %
25.000-49.999 stk. 1% 2%
50.000-74.999 stk. 2% 3%
75.000-99.999 stk. 3% 4%
100.000-149.999 stk. 4 % 6 %
150.000-199.999 stk. 6 % 8 %
200.000 stk. og derover 8 % 10 %
1) Minimum 1.000 stk. pr. indlevering
MANGDERABAT
Post Danmark tilbyder rabat ved afsendelse af store FRANKERING

maengder breve af vaegt over 250 gram.

Maengderabat gaelder for breve og gkonomibreve
og opdeles i

e Mangderabat for storbreve

e Mangderabat for maxibreve

Falgende betingelser skal veere opfyldt.

AFTALE
Der skal vaere indgaet en skriftlig aftale med Post
Danmark.

ANTAL

Der skal indleveres mindst 25.000 forsendelser
(storbreve eller maxibreve) pr. kvartal. Den enkelte
indlevering skal vaere pd mindst 1.000 forsendelser.

Forsendelserne skal vaere frankeret med PP-patryk.

INDLEVERING
Forsendelserne skal indleveres til et postcenter.

RABAT
Rabatten fremgar af det viste skema.

Rabatten er en trappetrinsrabat. Det vil sige, at der ikke
gives samme rabat for de farste forsendelser som for
de sidste inden for en given maengde. De navnte ra-
batter er derfor ikke udtryk for den effektive rabatsats.

Rabatten beregnes kvartalsvis pa grundlag af kvar-
talets forsendelser.

Maengderabat kan ikke kombineres med Direct
Mail rabat eller DM-Volumen.
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DM-VOLUMEN

Nyhedsbreve, kundeblade, kataloger, brochurer
eller lignende med et individualiseret falgebrev kan
sendes til saerlige priser som DM-Volumen til modta-
gere i Danmark, safremt visse betingelser er opfyldt.

AFTALE
Der skal vaere indgaet en skriftlig aftale med Post Dan-
mark. Aftalen skal indeholde en produktionsplan.

INDHOLD

Forsendelserne skal have et papirbaseret indhold og
skal veere i konvolut. Alle udsendelser skal vaere fra
samme afsender.

Forsendelserne skal indeholde et markedsfarings-
budskab.

ANTAL
Den enkelte indlevering skal veere pa mindst 5.000
eksemplarer i samme format og samme veaegtklasse.

VAGT 0G MAL

DM-Volumen sendt som gkonomibreve (B):
Den enkelte forsendelse skal minimum veje
100 g og hgjst veje 1000 g

Minimummal: 14 x 9 cm

Maksimummal: 33 x 23 x 1,2 cm

DM-Volumen sendt som breve (A):

Den enkelte forsendelse skal minimum veje
100 g og hgjst veje 500 g

Minimummal: 14 x 9 cm

Maksimummal: 33 x 23 x 0,6 cm



FRANKERING
Forsendelserne skal frankeres med PP-patryk.

MARKNING
Forsendelserne skal maerkes med “B” for befordring
som gkonomibreve.

UDFORMNING

Pa forsendelserne skal der vaere friholdt et areal til
pasaetning af stregkode, jf. side 16. Adressen skal
vaere pafgrt med en af Post Danmarks foretrukne
skrifttyper, jf. side 17.

INDLEVERING

Forsendelserne indleveres til det aftalte postcenter.
Forsendelserne indleveres i gule brevbakker, jf. side
10. Samtidig med indleveringen afleveres et prgve-
eksemplar. Prgveeksemplaret skal vaere identisk med
de afsendte forsendelser. Desuden afleveres en falge-
seddel B68 og en liste over antal forsendelser pr.
postnummer.

Ved indlevering i antal pa 100.000 stk. og derover
indleveres forsendelserne opdelt til de enkelte post-
centre. Forsendelser i antal pa 50.000 stk. og derover
til et enkelt postcenters sorteringsomrade indleveres
adskilt fra de gvrige forsendelser.

INDLEVERINGSFRISTER

Forsendelserne indleveres pa den aftalte hverdag

(mandag-fredag) senest kl. 18.00 (ved befordring
som gkonomibreve) eller kl. 14.00 (ved befordring
som breve).

PRODUKTIONSPLANER, VARSLING OG ANMELDELSE
Enhver indlevering skal vaere varslet og anmeldt
i en produktionsplan.

Produktionsplanen skal indeholde oplysninger om
forventet antal, geografisk fordeling (postnummer-
omrader eller til hele landet), brevenes format og
hastighed.
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Produktionsplanen skal sendes til indleveringspostcen-
tret senest 14 dage fer en indlevering.

Senest kl. 10 pa hverdagen (mandag-fredag) fer
indleveringen, skal det enkelte parti anmeldes til
postcentret. Herved sikres den forngdne fleksibilitet
mellem planlagte maengder og tidspunkter i forhold
til faktisk indlevering. Anmeldelsen skal ske telefonisk,
ved e-mail eller fax.

SERVICE OG KVALITET

Forsendelser maerket med “B” befordres sammen
med gkonomibreve og omdeles senest 3 hverdage ef-
ter indleveringen, ved indlevering torsdag eller fredag
dog senest 4 hverdage efter. Breve omdeles hverda-
gen efter indlevering.

PRISER
Listepriser for DM-Volumen fremgar af
www.postdanmark.dk

RABAT

DM-Volumen kan kombineres med Direct Mail rabat
henholdsvis introduktionsrabat, hvis betingelserne
herfor er opfyldt.

DM-Volumen kan ikke kombineres med Produktions-
rabat eller Maengderabat.

Ud over disse betingelser er DM-Volumen omfattet

af Post Danmarks almindeligt gaeldende regler, jf. Post
Danmarks forretningsbetingelser for Breve indland,

se www.postdanmark.dk



DIRECT MAIL RABAT

Nar brevet anvendes som medie i en afsenders
markedsfaringsaktiviteter, kan Post Danmark under
visse betingelser yde rabat pa portoen for breve og
gkonomibreve til modtagere i Danmark.

BETINGELSER FOR DIRECT MAIL RABAT

Der skal vaere indgaet en skriftlig aftale med Post
Danmark omfattende forventede Direct Mail kam-
pagner i aftaleperioden.

| lzbet af et ar (en periode pa 12 pa hinanden
folgende maneder) skal samme afsender sende
mindst 30.000 stk. eller forsendelser svarende til
en bruttoportoomsaetning pa mindst 300.000 kr. til
modtagere i Danmark. Den enkelte indlevering skal

vaere pa mindst 3.000 ens eksemplarer. Ved hver
indlevering afleveres et prgveeksemplar.

Forsendelserne skal vaere del af en markedsfarings-
kampagne.

Forsendelsernes indhold (meddelelsen/budskabet)
skal udelukkende have relation til markedsfarings-
kampagnen. Forsendelserne ma ikke indeholde:

e individuelle meddelelser som f.eks. kontoudtog,
fakturaer, opkraevninger eller anden forretnings-
maessig korrespondance

e bestilte varer

e selvsteendige reklamebrochurer fra andre
end afsenderen
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DIRECT MAIL RABAT

ANTAL ELLER BRUTTOPORTO PR. AR RABAT
30.000-74.999 stk. eller 300.000-749.999 kr. pr. ar 6%
75.000-149.999 stk. eller 750.000-1.499.999 kr. pr. ar 7%
150.000-299.999 stk. eller 1.500.000-2.999.999 kr. pr. ar 8%
300.000-499.999 stk. eller 3.000.000-4.999.999 kr. pr. ar 9%
500.000-749.999 stk. eller 5.000.000-7.499.999 kr. pr. ar 10%
750.000-999.999 stk. eller 7.500.000-9.999.999 kr. pr. ar 11%
1.000.000-1.499.999 stk. eller 10.000.000-14.999.999 kr. pr. ar 12%
1.500.000-1.999.999 stk. eller 15.000.000-19.999.999 kr. pr. ar 14%
2.000.000 stk. og derover eller 20.000.000 kr. og derover pr. ar 16%

Ved aftaleperiodens udlgb efterreguleres prisen pa baggrund af de faktisk indleverede maengder.

Den enkelte forsendelse skal frankeres med PP-patryk.

P P DANMARK

PP-patryk hentes pa www.postdanmark.dk

Forsendelserne skal vaere godkendt som rabatberet-
tiget af Post Danmark.

RABAT
Ved beregning af rabat medregnes kun forsendelser
fra samme, oprindelige afsender.

Hvis betingelserne er opfyldt, ydes rabat som procent
af portoen efter det viste skema.

Rabatten optjenes saerskilt for henholdsvis Breve
med Direct Mail Rabat og DM-Volumen.

PRODUKTIONSRABAT

Hvis forudsaetningerne for at opna produktionsrabat
er opfyldt, ydes der yderligere rabat efter reglerne
herfor.

INTRODUKTIONSRABAT

Afsendere, der inden for den seneste 18 maneders
periode ikke har vaeret registreret af Post Danmark
som aktive brugere af breve med Direct Mail rabat,
tilbydes en introduktionsrabat pa 20% ved brug af
Direct Mail i en periode pa 3 maneder regnet fra
farste indlevering. Den enkelte indlevering skal
vaere pa mindst 1.000 ens eksemplarer.



Bortset fra betingelserne om arlig maengde/porto-
omsaetning skal ovennaevnte betingelser for Direct
Mail rabat vaere opfyldt.

Introduktionsrabat kan ikke kombineres med almin-
delig Direct Mail Rabat.

SARLIGE FORHOLD

Hvis forsendelserne ikke fgr udsendelsen er god-
kendt af Post Danmark som rabatberettiget, tages
forbehold for, at de opfylder foranstaende betingel-
ser. Hvis betingelserne — herunder antalkriterierne

— ikke er opfyldt, har afsenderen pligt til at tilbage-
betale eventuel uretmaessigt modtaget rabat.

Breve med Direct Mail rabat er omfattet af Post
Danmarks almindeligt geeldende regler, jf. Post
Danmarks forretningsbetingelser for Breve indland,
se www.postdanmark.dk
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