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Bei Fragen rund um das Thema ,Maschi-
nenlesbarkeit” und ,Automationsfahigkeit
von Briefsendungen” sprechen Sie uns
gern an!

Der PostModern Automationsbeauftrag-
te steht lhnen Montag — Freitag 9:00 —
15:00 Uhr zur Verfugung.

Liebe Leserin, lieber Leser,

PostModern Automationsbeauftragter:
dieses Dokument informiert Sie Uber die Gestaltungs-

empfehlungen lhrer Sendungen im Rahmen unserer Thomas Genehr
Allgemeinen Geschéftsbedingungen (AGB), damit diese Telefon: 0351 27_8808 212
moglichst effizient, schnell und sicher bearbeitet wer- E-Mail: automation@post-modern.de

den konnen.

Zur Bearbeitung lhrer Briefsendungen setzt PostMo-
dern Postsortieranlagen ein. Diese sind in der Lage lhre Briefsendungen vollautomatisch zu sortieren.
Hierzu werden Anschriften vollautomatisch gelesen und die Briefsendung entsprechend sortiert.

Die Anforderungen an Briefsendungen (Kapitel 1 - Kapitel 3) beziehen sich auf Tagespost- und Infopost-
Sendungen. AusschlieRlich Kapitel 4 geht auf produktspezifische Bestimmungen ein, die abhangig von
der Sendungsart beachtet werden mussen.



https://www.post-modern.de/agb.html
mailto:automation@post-modern.de

EINLEITUNG

Die vollkommen automatisierte Bearbeitung von Briefsendungen wird
mafBgeblich durch folgende drei Bestandteile beeinflusst:

Aufbau und Gestaltung der Anschriftenseite

Der fUr eine reibungslose Bearbeitung von Briefsendungen notwendige Aufbau und die grundsatzliche
Gestaltung von Sendungen wird beschrieben. Kénnen die Sendungszonen durch die Postsortieranlagen
eindeutig identifiziert werden?

=>» Standardisierte Zonen einer Briefsendung (Kapitel 1)

= Gestalterische Vorgaben der Sendungszonen (Kapitel 1)

=>» Aufbau des Anschriftenfeldes (Kapitel 2)

=>» Beschaffenheit und Gestaltung einer automatisationsfahigen Briefsendung (Kapitel 3)
= Produktspezifische Bestimmungen (Kapitel 4)

=> Einlieferbestimmungen (Kapitel 5)

Anschriftenfeld

Die Maschinenlesbarkeit beschreibt den Aufbau und Inhalt der Anschrift. Ist die Formatierung und Gestal-
tung dieser maschinell lesbar?

= Platzierung des Anschriftenfeldes (Kapitel 2)
= Farblicher Hintergrund der Sendung (Kapitel 3.1.1)
=>» Schriftart (Kapitel 5)

Beschaffenheit der Sendung

Die Maschinenfahigkeit, beschreibt die Beschaffenheit (Art und Qualitat) von Briefhullen bzw. Umverpa-
ckungen der Sendung. Kann die Briefsendung maschinell bearbeitet werden?

=>» Fur die Briefhulle verwendete Materialien (Kapitel 3.1.2)
= Inhalt der Briefsendung (Kapitel 3.1.2)
=>» Unzulassige Briefsendungen (Kapitel 3.3)




1 AUFBAU UND GESTALTUNG DER ANSCHRIFTENSEITE

Der Aufbau der Anschriftenseite einer Briefsendung
ist fur ihre Automationsfahigkeit elementar wichtig.
Es handelt sich dabei unter anderem um die Ein-

haltung standardisierter Zonen und um den Aufbau
des Anschriftenfeldes.

1.1 STANDARDISIERTE ZONEN EINER BRIEFSENDUNG

Briefsendungen jeden Formats werden in standar-
disierte Zonen eingeteilt. Diese Zonen dienen der
effizienten Verarbeitung an den Postsortieranlagen.

Detaillierte MalRe der standardisierten Sendungszo-
nen entsprechend der Sendungsart wird in Kapitel
1.6 Zonen je Sendungsart beschrieben.

Es wird in folgende vier standardisierte Zonen un-
terteilt:

Frankierzone

Lesezone

Absenderzone

Codierzonen (die Produkte Postkarte, Standard-
brief und Kompaktbrief verflgen Uber jeweils
eine Codierzone auf Vorder- und Ruckseite)

> wn e

Absenderzone ;
(freihalten) Briefmarke

T

|

|

|

I Frankierzone
|

‘ oder frei
|

|

Lesezone

| Codierzone fur fluoreszierenden Strichcode (freihalten)
| L L L LA L AU UL UL LU 1 A 111
|

Abbildung 1: Bsp. DIN lang mit Fenster mit standardisierten Zonen

AUFBAU UND GESTALTUNG DER ANSCHRIFTENSEITE




1.2 FRANKIERZONE

Die Frankierzone befindet sich rechts oben auf der
Anschriftenseite und ist ausschlieRlich fur das Auf-
bringen von Briefmarken und fur die maschinel-
le Frankierung vorgesehen. Es sind keine weiteren
Frankiervermerke in diesem Bereich moglich.

Detaillierte MalRe der standardisierten Frankierzone
entsprechend der Sendungsart wird in Kapitel 1.6
Zonen je Sendungsart beschrieben. Eine Gestal-
tung der Frankierzone ist nur bedingt méglich. Na-
here Informationen entnehmen Sie bitte Kapitel 1.3

1.3 LESEZONE

Die Lesezone befindet sich unterhalb der Frankier-
und Absenderzone und beinhaltet das Anschriften-
feld.

Das Anschriftenfeld muss lesegerecht (Kapitel 2
und Kapitel 3) und parallel zur langen Seite auf-
gebracht sein um Fehlsortierungen zu vermeiden
(z.B. ist die Darstellung kopflber nicht zulassig).

AUFBAU UND GESTALTUNG DER ANSCHRIFTENSEITE

Die Frankierzone ist in Weild oder einfarbig in Pas-
telltdénen zu gestalten. Schriften, Zahlen, Grafiken
wie Logos, Barcodes oder Vergleichbares sind nicht
zulassig. Siehe Kapitel 1.2

Ausnahmen hiervon sind lediglich bei vorheriger
Tourisierung der Sendungen maoglich. Hierzu be-
darf es in jedem Falle einer Abstimmung mit den
PostModern Automationsbeauftragten.

Im Anschriftenfeld & der Lesezone durfen neben
der Empfangerangabe und dem einzeiligen Absen-
der oberhalb dieser keine weiteren zustellfahigen
Angaben platziert werden. Den korrekten Aufbau
der Anschrift im Anschriftenfeld finden Sie unter

Kapitel 2.

Fremdbarcodes konnen zu Verwechslungen mit
Barcodes, welche durch PostModern aufgebracht
werden, fuhren (siehe auch Kapitel 3.2).




1.3.1 LESEZONE BEI SENDUNGEN MIT FENSTER

L]

Briefmarke
oder frei

Frankierzone

T

|

|

|
Absenderzone ! }

| (freihalten)

|

|

|

Lesezone

| Codierzone fir fluoreszierenden Strichcode (freihalten)
| [ U R U T T U (1]
|

Abbildung 2: Bsp. Brief DIN lang mit Fenster - Lesezone markiert

1.3.2 LESEZONE BEI SENDUNGEN OHNE FENSTER

Das Adressfenster eines standardisierten
Fenster-Briefumschlages befindet sich in
der Lesezone. Fur das Erkennen des An-
schriftenfeldes muss das Fenstermaterial
durchsichtig sein und darf sich nicht spie-

geln, wellen oder vom Kuvert l6sen.

Das Anschriftenfeld muss immer vollstan-
dig im Fenster sichtbar und deutlich les-
bar sein. Die genauen MaRe entnehmen
Sie bitte Kapitel 1.6. Nahere Gestaltungs-
informationen entnehmen Sie bitte Kapi-
tel 3.1.

L]

Briefmarke
oder frei

Absenderzone

T

|

|

|

| Frankierzone
| (freihalten)
|
|
|

Lesezone

| Codierzone fir fluoreszierenden Strichcode (freihalten)
| [ N T TR T TR 1]
1

Innerhalb der Lesezone wird das Anschrif-
tenfeld abgebildet. Es muss parallel zur

langen Seite gerichtet sein.

Der Aufbau einer Anschrift und die Plat-
zierung des Anschriftenfeldes innerhalb
der Lesezone einer Sendung ohne Fenster

entnehmen Sie bitte Kapitel 2.

Abbildung 3: Bsp. Brief DIN lang ohne Fenster - Lesezone markiert

AUFBAU UND GESTALTUNG DER ANSCHRIFTENSEITE




1.4 ABSENDERZONE

FUr eine mogliche Rucksendung ist die Angabe des
Absenders notwendig. Die Absenderzone befindet
sich links neben der Frankierzone. Die Lange ermit-
telt sich aus der Gesamtlange der Sendung abzug-
lich der notwendigen Lange der jeweiligen Fran-
kierzone. Die Absenderzone kann beliebig gestalte
werden, Sie kdnnen hier u. auch |hr Firmenlogo
platzieren.

Variante A — Absenderangabe auf einer Briefrlickseite

Beispiel Lange Absenderzone DIN lang

Sendung
Gesamtlange Briefumschlag: 220 mm
- Lange Frankierzone 140 mm

= Resultierende

Lange Absenderzone 80 mm

MEDIA Logistik GmbH
Paula Schwarz
Meinholdstr. 2
01129 Dresden

Codi flr fluoreszierenden n Strichcode
(freihalten)

Um eine Verwechslung der Empfanger-
anschrift mit der Absenderangabe zu
vermeiden, bringen Sie idealerweise den
Absender auf der Ruckseite lhrer Briefsen-

dungen auf .

Abbildung 4: Absenderangabe auf der Riickseite

Variante B - Absenderangabe auf einem Brief oberhalb der Empfiangeradresse

Mustermann GmbH - Musterstra3e 100001 Musterstadt
MEDIA Logistik GmbH

Paula Schwarz

Meinholdstr. 2

01129 Dresden

Abbildung 5: Absenderangabe oberhalb der Empféangeranschrift

AUFBAU UND GESTALTUNG DER ANSCHRIFTENSEITE

Sie k&dnnen den Absender auch einzeilig
auf der Vorderseite der Sendung im An-

schriftenfeld angeben.

Die Malte und den Aufbau einer Anschrift
entnehmen Sie bitte Kapitel 2 Aufbau ei-
ner Anschrift.




Variante C — Absenderangabe auf einer Briefvorderseite (Briefformat spielt keine Rolle)

Mustermann GmbH
Musterstralle 1
00001 Musterstadt

MEDIA Logistik GmbH
Paula Schwarz
Meinholdstr. 2
01129 Dresden

Abbildung 6: Absenderangabe auf einer Briefvorderseite

Variante D — Absenderangabe auf einer Postkarte

Von Absenderangaben, die einer Emp-
fangeranschrift in der Art und Weise des
Aufbaus ahneln (Kapitel 2) abzusehen, um
eine Verwechslung zwischen der Emp-
fangeranschrift und der Absenderangabe

zu vermeiden.

Max Mustermann
Mustermann GmbH
Ortsteil Musterdorf
Musterstr. 1

00001 Musterstadt

Die Absenderzone einer Postkarte be-
findet sich im linken, oberen Bereich der
Postkarte, die auch die Empfangerdaten
enthalt.

Abbildung 7: Absenderangaben auf einer Postkartenriickseite

AUFBAU UND GESTALTUNG DER ANSCHRIFTENSEITE




1.5 CODIERZONEN

Codierzonen dienen der maschinellen Bearbeitung

Ihrer Sendungen. Es sind 2 Codierzonen - eine auf

der Vorderseite und eine auf der Ruckseite der Sen-
dung - zu beachten.

Detaillierte MalRe der standardisierten Codierzonen

entsprechend der Sendungsart werden in Kapitel

1.6 Zonen je Sendungsart beschrieben.

1.5.1 CODIERZONE AUF DER VORDERSEITE / ANSCHRIFTENSEITE

Die Codierzone auf der Anschriftenseite / Vorder-
seite befindet sich in der rechten unteren Ecke der
Sendung und ist fur das maschinelle Aufbringen
eines Strichcodes komplett freizuhalten.

Daruber hinaus befindet sich eine Codierzone un-
terhalb der Frankier- und Absenderzone links und
rechts vom Rand. Alle diese Bereiche sind in ihrer

gesamten Flache in weil oder in einfarbigen Pas-
telltébnen zu halten.

Nahere Gestaltungshinweise entnehmen Sie bitte
Kapitel 3.1

Frankierzone
(freihalten)

Absenderzone

Lesezone

| Codierzone

[

Briefmarke
oder frei

Abbildung 8: Brief DIN lang mit Codierzone auf Vorderseite / Anschriftenseite

1.5.2 CODIERZONE AUF DER RUCKSEITE

Eine weitere Codierzone befindet sich auf der
Ruckseite unten.

Die Codierzone ist in ihrer gesamten Flache in weil’
oder einfarbigen Pastelltdnen zu halten.

Nahere Gestaltungshinweise enthehmen Sie bitte

Kapitel 3.1

Codierzone

Abbildung 9: Brief DIN lang mit Codierzone auf Riickseite

AUFBAU UND GESTALTUNG DER ANSCHRIFTENSEITE




1.6 MASSE FUR SENDUNGSZONEN ENTSPRECHEND DER JEWEILIGEN
SENDUNGSART

Diese sind je nach Briefformat unterschiedlich ausgepragt:

Zonen der Postkarte

80 mm

Frankierzone

|
[
|
Absenderzone ! :
I (freinalten) Briefmarke oder frei
|
I
[

: : Max Mustermann

| , Mustermann GmbH :
Lesezone | | Ortsteil Musterdorf >mm— |
| | Musterstr. 1 :
| |
! !
! |
| |

00001 Musterstadt

Codierzone fur fluoreszierenden Strichcode (freihalten)

— ww qT

Abbildung 10: Standardisierte Zonen einer Postkarte auf der Rickseite

Bitte beachten Sie:

Die Frankierzone einer Postkarte ist immer 40 mm hoch und 80 mm breit. Die MaRe der Absenderzone passen sich ent-

sprechend an.

Eine Codierzone befindet sich 15 mm breit ab dem unteren Rand. Zusatzlich freizuhaltende Codierzonen befinden sich

unterhalb der Frankierzone rechts vom Rand 5 mm, sowie 5 mm ausgehend von der Postkartenmitte in beide Richtungen.

Die Frankier- und Codierzonen mussen freigehalten werden, also keinen Text und keine Grafiken enthalten. Sie durfen nicht

dunkel gestaltet sein.

AUFBAU UND GESTALTUNG DER ANSCHRIFTENSEITE




Zonen der DIN lang Briefsendung ohne Fenster

140 mm

Frankierzone

Absenderzone r
(freihalten) Briefmarke

: Lesezone
[+ 15 mm - + 15 mm |

oder frei
4o J

‘\

Codierzone fur fluoreszierenden Strichcode (freihalten) &
3

3

)

ww Ot

|
|
|
‘ 150 mm

Abbildung 11: Standardisierte Zonen einer DIN lang Briefsendung ohne Fenster auf der Vorderseite

/ Anschriftenseite

Bitte beachten Sie:

sen sich entsprechend an.

der Frankier- und Absenderzone links und rechts vom Rand jeweils 15 cm.

Die Frankier- und Codierzonen mussen freigehalten werden, also keinen Text und keine

dunkel gestaltet sein.

Die Platzierung des Anschriftenfeldes in der Lesezone entnehmen Sie bitte Kapitel 2.

Die Frankierzone einer DIN lang Briefsendung ist immer 40 mm hoch und 140 mm breit. Die MalRe der Absenderzone pas-

Eine Codierzone befindet sich 15 mm breit ab dem unteren Rand. DarUber hinaus befindet sich eine Codierzone unterhalb

Grafiken enthalten. Sie durfen nicht

—— 25mm ]
(o]
o
2
)
S
N
o
3
)
=
I
Q
@
a
N
o)
o
=1
a
)
S
A
E
>
a
o
a
)
o
5
o
T
=)

95 mm

Abbildung 12: Standardisierte Zonen einer DIN lang Briefsendung auf der Riickseite

Bitte beachten Sie:

breit und muss komplett freigehalten werden.

Die Codierzone auf der Ruckseite der Briefsendung ist ab dem linken Rand 95 mm lang und ab dem unteren Rand 25 mm

Die Codierzonen enthalt somit also keinen Text und keine Grafiken. Sie durfen nicht dunkel gestaltet sein.

AUFBAU UND GESTALTUNG DER ANSCHRIFTENSEITE




Zonen der DIN lang Briefsendung mit Fenster

140 mm

Frankierzone
(freihalten) Briefmarke

oder frei
L J

Absenderzone

ww of

: Lesezone
[« 15 mm -».

[
| Codierzone fr fluoreszierenden Strichcode (freihalten) &
| LI O L LT T T O (TR UL g
| |
[

150 mm

Abbildung 13: Standardisierte Zonen einer DIN lang Briefsendung mit Fenster auf der Anschriftenseite/ Vorderseite

Bitte beachten Sie:

Die Frankierzone einer DIN Lang Briefsendung ist immer 40 mm hoch und 140 mm breit. Die MaRe der Absenderzone

passen sich entsprechend an.

Eine Codierzone befindet sich 15 mm breit ab dem unteren Rand. DarUber hinaus befindet sich eine Codierzone unterhalb

der Frankier- und Absenderzone links und rechts vom Rand jeweils 15 cm.

Die Frankier- und Codierzonen mussen freigehalten werden, also keinen Text und keine Grafiken enthalten. Sie durfen nicht

dunkel gestaltet sein.
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Abbildung 14: Standardisierte Zonen einer DIN lang Briefsendung auf der Rickseite

Bitte beachten Sie:

Die Codierzone auf der Ruckseite der Briefsendung ist ab dem linken Rand 95 mm lang und ab dem unteren Rand 25 mm

breit und muss komplett freigehalten werden.

Die Codierzonen enthalt somit also keinen Text und keine Grafiken. Sie durfen nicht dunkel gestaltet sein.

AUFBAU UND GESTALTUNG DER ANSCHRIFTENSEITE




Zonen der C5 Briefsendung mit Fenster

40 mm

[ 120 mm
T
|
|
I
Absenderzone I Frankierzone
[ (freihalten) .
I Briefmarke g
I oder frei 3
|
Ll J
|
I
|
/ \L ****************************
e 15 mm + Lesezone + 15 mm >
""""""""""""""""""""""""""" r-——>""—-"—-"~-"—-"—-"=—-—"=—-"—-—"—-"—-——-—"=-—-——-———=- - —-— - - — = — = —'= = = 77
| Codierzone fir fluoreszierenden Strichcode (freihalten) e
| [ O L O U LU UL U 1 A (VYL e U VTV LAV A g
| ]
l

150 mm

Abbildung 15: Standardisierte Zonen einer C5 Briefsendung mit Fenster auf der Vorderseite / Anschriftenseite

Bitte beachten Sie:

Die Frankierzone einer C5 Briefsendung ist immer 50 mm hoch und 120 mm breit. Die Breite der Absenderzone passt sich

entsprechend an, inre Hohe betragt 40 mm.

Eine Codierzone befindet sich 15 mm breit ab dem unteren Rand. DarUber hinaus befindet sich eine Codierzone unterhalb

der Frankier- und Absenderzone links und rechts vom Rand jeweils 150 mm.

Die Frankier- und Codierzonen mussen freigehalten werden, also keinen Text und keine Grafiken enthalten. Sie durfen nicht

dunkel gestaltet sein.

AUFBAU UND GESTALTUNG DER ANSCHRIFTENSEITE




Zonen der C5 Briefsendung ohne Fenster

120 mm

40 mm

Frankierzone

Absenderzone
(freihalten)

« 15 mm ! Lesezone

Codierzone fUr fluoreszierenden Strichcode (freihalten)

3

Briefmarke 3

oder frei 3

§+1Smm+

,,,,,,,,,,,,, -
-

(S}

W HEORE 1t wem g
]

|
|
|
l 150 mm

Abbildung 16: Standardisierte Zonen einer C5 Briefsendung ohne Fenster auf der Vorderseite / Anschriftenseite

Bitte beachten Sie:

entsprechend an, ihre Hohe betragt 40 mm.

der Frankier- und Absenderzone links und rechts vom Rand jeweils 150 mm.

dunkel gestaltet sein.

Die Frankierzone einer C5 Briefsendung ist immer 50 mm hoch und 120 mm breit. Die Breite der Absenderzone passt sich

Eine Codierzone befindet sich 15 mm breit ab dem unteren Rand. DarUber hinaus befindet sich eine Codierzone unterhalb

Die Frankier- und Codierzonen mussen freigehalten werden, also keinen Text und keine Grafiken enthalten. Sie durfen nicht

AUFBAU UND GESTALTUNG DER ANSCHRIFTENSEITE




Zonen der C4 Briefsendung mit Fenster

120 mm

40 mm

Absenderzone (freihalten)
Briefmarke

oder frei

T
|
|
|
| Frankierzone
|
|
|
|

ww 05

[« 15 mm - Lesezone 15 mm

Codierzone fur fluoreszierenden Strichcode (freihalten)

L wwgr ]

|
|
|
‘ 150 mm

Abbildung 17: Standardisierte Zonen einer C4 Briefsendung mit Fenster auf der Vorderseite / Anschriftenseite)

Bitte beachten Sie:

Die Frankierzone einer C4 Briefsendung ist immer 50 mm hoch und 120 mm breit. Die Breite der Absenderzone passt sich

entsprechend an, ihre Hohe betragt 40 mm.

Eine Codierzone befindet sich 15 mm breit ab dem unteren Rand. DarUber hinaus befindet sich eine Codierzone unterhalb

der Frankier- und Absenderzone links und rechts vom Rand jeweils 150 mm.

Die Frankier- und Codierzonen mussen freigehalten werden, also keinen Text und keine Grafiken enthalten. Sie durfen nicht

dunkel gestaltet sein.
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Zonen der C4 Briefsendung ohne Fenster hochkant

120 mm

40 mm

Frankierzone D

Absenderzone (freihalten)
Briefmarke

oder frei

ww 05

[« 15 mm - Lesezone i« 15 mm

Codierzone fur fluoreszierenden Strichcode (freihalten)
LI L R TV VUV T

wiw T ]

150 mm

Abbildung 18: Standardisierte Zonen einer C4 Briefsendung ohne Fenster auf der Vorderseite / Anschriftenseite hochkant

Bitte beachten Sie:

Die Frankierzone einer C4 Briefsendung ist immer 50 mm hoch und 120 mm breit. Die Breite der Absenderzone passt sich

entsprechend an, ihre Hohe betragt 40 mm.

Eine Codierzone befindet sich 15 mm breit ab dem unteren Rand. DarUber hinaus befindet sich eine Codierzone unterhalb

der Frankier- und Absenderzone links und rechts vom Rand jeweils 150 mm.

Die Frankier- und Codierzonen mussen freigehalten werden, also keinen Text und keine Grafiken enthalten. Sie durfen nicht

dunkel gestaltet sein.

AUFBAU UND GESTALTUNG DER ANSCHRIFTENSEITE




Zonen der C4 Briefsendung ohne Fenster quer

I 120 mm
T
|
|

£ |

S I

S Absenderzone | Frankierzone
| (freihalten)
| Briefmarke
| oder frei
|

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, |
|
|
|
«15mm | Lesezone s

| Codierzone fur fluoreszierenden Strichcode (freihalten)

! L TR R LR TR T T V1T TN
|

|

l 150 mm

L wwer J

Abbildung 19: Standardisierte Zonen einer C4 Briefsendung ohne Fenster auf der Vorderseite / Anschriftenseite quer
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2 AUFBAU EINER ANSCHRIFT

2.1 ALLGEMEINE ANFORDERUNGEN AN DIE EMPFANGERANSCHRIFT

Das

Anschriftenfeld ist in der

Lesezone der

jeweiligen  Briefsendung aufzubringen.

Um die Maschinenlesbarkeit der Empfangeranschrift Ihrer Sendung zu gewahrleisten, gilt es folgende
Hinweise zu beachten:

Die Anschrift ist linksbuindig auszurichten.

Verzichten Sie auf Leerzeilen zwischen und in
den verschiedenen Bereichen.

Es sind keine Unterstreichungen sowie Umran-
dungen zulassig.

Verwenden Sie eine einheitlich maschinenlesba-
re, serifenlose Schrift in lateinischen Schriftzei-
chen sowie arabischen Ziffern.

= Empfohlene Schriftarten z. B. Arial, Helvetica,
Frutiger

FUr das maschinelle Lesen ungeeignet sind Fett-
schriften, Kursivschriften, Negativschriften, Zier-
schriften, Schreibschiften, schattierte und gebro-
chene Schriften sowie solche deren Buchstaben
zusammenhangen, und gleichmaliig und héhen-
versetzt sind.

Achten Sie auf eine einheitliche Schriftgro-
Be entsprechend den Bereichen - ;

= Verwenden Sie fur Rucksendeangaben (Be-
reich |) und Zusatzvermerke (Bereich Il) 8 pt
als SchriftgroRe.

= Wahlen Sie fur die Anschrift
10-12 pt als SchriftgréRe.

(Bereich 1l

Das gesamte Adressfeld ist ohne Rucksendean-
gaben insgesamt 40 mm hoch (mit Rucksende-
angaben 45 mm). Bendtigen Sie fur die Anschrift
im Bereich Il oder Zusatze und Vermerke mehr
Zeilen, kbnnen Sie den Platz des jeweils anderen
Bereiches nutzen.

Eine weilde, unbeschriebene Ruhezone um das
Anschriftenfeld von 20 mm ist Pflicht. Diese Ru-
hezone muss weil oder in einfarbigen Pastellto-
nen gehalten sein und darf keine weiteren Anga-
ben oder Grafiken enthalten.

|
|
|
|
Absenderzone |
|
|
|
|

,,,,,,,,,,,,

Ruhezone nicht bedrucken

Max Mustermann

Mustermann GmbH
<«—20 mm—» Ortsteil

Musterdorf Musterstr. 1

00001 Musterstadt

Lesezone

Frankierzone
(freihalten)

Briefmarke
oder frei

«—ww gz—>

Abbildung 20: Anschriftenfeld und Umlauf mit MaRen
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2.2 PLATZIERUNG DER EMPFANGERANSCHRIFT

Das Anschriftenfeld muss vom oberen Rand bei DIN lang Sendungen mindestens 40 mm und ab C5 Sen-

dungen 70 mm entfernt sein.

Muster GmbH - Musterstr. 1 - 00002 Musterdorf
Herrn

Max Mustermann

Musterstr. 1

00001 Musterstadt

Abbildung 21: Empfangeranschrift auf einer DIN lang Briefsendung mit Fenster

ww of

Muster GmbH - Musterstr. 1 - 00002 Musterdorf
Herrn

Max Mustermann

Musterstr. 1

00001 Musterstadt

Abbildung 22: Empfangeranschrift auf einer DIN lang Briefsendung ohne Fenster
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Muster GmbH - Musterstr. 1 - 00002 Musterdorf
Herm

Max Mustermann

Musterstr. 1

00001 Musterstadt

ww 05

Muster GmbH - Musterstr. 1 - 00002 Musterdorf
Herrn

Max Mustermann

Musterstr. 1

00001 Musterstadt

Abbildung 24: Empfangeranschrift auf einer C5 Briefsendung ohne Fenster

AUFBAU EINER ANSCHRIFT
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2.3 MASSE UND GESTALTUNG DER EMPFANGERANSCHRIFT

Das Anschriftenfeld beinhaltet immer die Empfan-
geranschrift der Sendung und kann optional Ruck-
sendeangaben und Zusatze / Vermerke beinhalten.

Ein korrekter Aufbau unter Einhaltung der Schrift-
grofien bilden die Grundlage fur eine schnelle und
effiziente Bearbeitung lhrer Sendung.

| Mdgliche Rucksendeangaben / Absenderangaben: ca. 5 mm hoch, einzeilig

I Zusatz- und Vermerkzone: ca. 15 mm hoch (Kan
fugungen z. B. ,Nicht nachsenden!”; ,Bei Umzug
[l Anschriftenzone: ca. 25 mm hoch, 6 Zeilen

n elektronischen Freimachungsvermerk, Vorausver-
mit neuer Anschrift zurtck!” beinhalten)

Muster GmbH Musterstr. 1 00002 Musterdorf |

Riucksendeangaben ca. 5 mm hoch, 8 pt SchriftgréoRe

Personlich Vertraulich ]

Zusatze und Vermerke
ca. 15 mm hoch
8 pt Schriftgréfle

Herrn

Max Mustermann

11
Musterstr. 1

0001 Musterstadt

Anschrift
ca. 25 mm hoch
10 - 12 pt SchriftgréRe

Briefausschnitt mit Anschrift und jeweiligen Sendungen

Bitte beachten Sie die Ruhezone um das Anschriftenfeld herum (siehe Kapitel 2.1)

4 N

Musterstr. 1 [}
0001 Musterstadt

Riicksendeangaben
Muster GmbH - Musterstr. 1 - 00002 Musterdorf
Personlich Vertraulich n Zusitze und Vermerke
Herrn
Max Mustermann .

Anschrift

-

Abbildung 25: Empfangerschrift unter Beachtung von Riicksendeanga
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2.4 BEISPIELE EINER EMPFANGERANSCHRIFT

Muster GmbH - Musterstr. 1 - 00002 Musterdorf |

Ricksendeangaben

Personlich Vertraulich 1

Zusatze und Vermerke

Herrn

Max Mustermann

11
Musterstr. 1

0001 Musterstadt

Anschrift

Personlich Vertraulich 1l

Zusatze und Vermerke

Herrn

Max Mustermann

1
Musterstr. 1

0001 Musterstadt

Anschrift

2.4.1 AUFBAU EINER INLANDSANSCHRIFT

Herrn -

Anrede, optional

Max Mustermann -

Name des Empfangers

Mustermann GmbH -

Weitere Empfangerbezeichnungen, optional

Musterdorf -

Ortsteilangabe, falls erforderlich

Musterstrale 1 -

StraBBe, Hausnr. bzw. Postfach, weitere Angaben

00001 Musterstadt -

PLZ und Ort in einer Zeile ohne vorangestellte
Landerkennzeichnung (ohne DE, GB, ...)

2.4.2 AUFBAU EINER AUSLANDSANSCHRIFT

Bei der Gestaltung orientieren Sie sich an der Inlandsanschrift.

Mr. John Doe

123 Sample Drive

ROCKFORD, IL 61109 -

Bestimmungsort in lateinischen GroRBbuchstaben und méglichst in
der Sprache des Bestimmungslandes

UNITED STATES -

Bestimmungsland in deutscher oder englischer Sprache und in
GroRbuchstaben ohne Landerkennzeichnung (ohne DE, GB, ...)

2.4.3 AUFBAU EINER ANSCHRIFT MIT ZUSATZVERMERK C /O

Nutzt der eigentliche Empfanger eine Anschrift,
wo er z. B. zur Untermiete wohnt oder Bewohner
in einem Pflegeheim oder Hotel ist, kann mit der
Zustellanweisung c¢ /o darauf aufmerksam gemacht
werden. Schreiben Sie den Empfanger an den die
Sendung gerichtet ist, in die erste Zeile. Danach
folgt der Vermerk ,c/o” mit den eindeutig zustell-

fahigen Angaben wie z. B. der Name des Hauptmie-
ters, dem dort ansassigen Hotel sowie Stral3e, PLZ
und Ort.

Liese Untermieter -

Name des Empféangers

c/o Max Hauptmieter -

MusterstraBBe 1

00001 Musterstadt

Vermerk c/o mit eindeutig zustellfahigen Angaben wie z. B der
Name des Hauptmieters, dem dort ansassigen Hotel sowie StralRe,
Hausnummer, PLZ und Ort

AUFBAU EINER ANSCHRIFT




3 BESCHAFFENHEIT UND GESTALTUNG
AUTOMATISATIONSFAHIGER BRIEFSENDUNGEN

Die Beschaffenheit Ihrer Briefsendung ist aus- gen kommen. Daher wird in maschinenfahige und
schlaggebend fur lhre Maschinenfahigkeit. Ist die nicht-maschinenfahige Briefsendungen unter-
Beschaffenheit Inrer Sendung unzureichend fur die  schieden.

maschinelle Bearbeitung kann es z.B. zu Beschadi-

gungen von Sendungen oder der Postsortieranla-

Abbildung 26: PostModern Sortiermaschine fiir Standardbriefe
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3.1 MASCHINENFAHIGE SENDUNGEN
3.1.1 ZULASSIGE GESTALTUNG VON BRIEFHULLEN

Der Farbkontrast zwischen Untergrund und
Schrift (insbesondere im Adressfeld) sollte mog-
lichst hoch sein (heller Untergrund, dunkle Schrift)

Schrift und Hintergrund mussen in einem starken
Kontrast stehen. Idealerweise verwenden Sie eine
schwarze Schrift auf einem weilRen Hintergrund.
Sehen Sie von glanzenden Schriftfarben ab.

Bei der Verwendung von farbigen Briefhullen
ohne Fenster verwenden Sie bitte weile Ad-
ressetiketten (ein dunkler Untergrund mit heller
Schrift im Anschriftenfeld ist nicht zulassig).

In der Ruhezone (20 mm um das Anschriftenfeld
herum) durfen ausschliellich wei oder einfarbi-
ge Pastelltone verwendet werden. Sie darf keine

Bilder oder andere Zeichen / Symbole enthalten.

Die Frankierzone und Codierzonen (Vorder- und
RUckseite) der Sendung durfen ausschlieRlich in
weil oder einfarbigen Pastelltdnen gehalten
sein. Sie darf keine Bilder oder andere Zeichen /
Symbole enthalten.

Vermeiden Sie bitte schwarz und rot als Haupt-
gestaltungs- oder Haupthintergrundfarbe, da
sonst Probleme in der maschinellen Bearbeitung
auftreten kdnnen. Ebenfalls stellen schimmernde
und glitzernde Farben HUrden in der maschinel-
len Bearbeitung dar.

140 mm

Codierzone fUr fluoreszierenden Strichcode (freihalten)

Frankierzone

(freihalten) Briefmarke

oder frei

wwi of

- ww gr

150 mm

Abbildung 27: Beispiel einer ideal gestalteten Briefsendung (Vgl. auch 2 folgende Bilder)
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3.1.2 ZULASSIGE MATERIALIEN / BESCHAFFENHEIT DER SENDUNGEN
GroRe und Beschaffenheit der Briefhille:

Um einen sicheren Versand lhrer Sendungen zu
gewahrleisten, beachten Sie, dass die Briefhiille
zur GréRe und zum Gewicht Ihrer Sendung stets
passend gewahlt sein muss. Hierfur ist die Gram-
matur des Papieres wichtig.

Die GroRe des Briefumschlages sollte immer
passend zum Inhalt der Sendung gewahlt wer-
den (z.B. ist ein Versand von Postkarte in DIN lang
Briefumschlag nicht zulassig).

e Bitte verzichten Sie, wenn maglich auf trans-

parente oder stark spiegelnde Briefumschlage.
Auch solche mit glatter und/oder glanzender Be-
schichtung sind fur die maschinelle Bearbeitung
ungeeignet.

VerschlieBen Sie lhre Sendungen vollstandig.
Achten Sie darauf, dass die Sendungen nicht an-
einander haften.

Bitte beachten Sie:

als Grammatur der Briefhille mindestens 70 g/m? zu wahlen. Erhéhen Sie diese in Abhangigkeit von Gewicht, Inhalt und

Umfang der Sendung.

Abbildung 28: Standardbriefsendungen in einer PostModern Sortiermaschine
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Briefhiillen mit Fenster:

» Umschlage mit Fenster sind so zu wahlen, dass e Bitte verzichten Sie auf stark spiegelnde und

ein Verrutschen des Anschriftenfeldes verhin- glanzende Briefhullenfenster. Sie erschweren
dert wird. oder verhindern die maschinelle Anschriftenle-
sung.

Folienhiille:

e Bei der Verwendung von Folienhiillen als Verpa- ¢ Modgliche SchweilRnahte durfen sich nicht im Be-

ckung, ist es wichtig, dass diese reilfest sind und reich des Anschriftenfeldes befinden und mussen
nicht aneinander haften. Sie durfen sich nicht dem gesamten Bearbeitungsprozess standhalten,
spiegeln und sollten keine Falten werfen. ohne sich zu 6ffnen.
« Die Folie muss eng anliegen (ohne die Sendung e Bitte beachten Sie die jeweiligen Maximalabmes-
zu biegen) und sicher verschlossen sein. sungen der Formate. Diese gelten inklusive der
Folienhulle.
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3.1.3 SENDUNGEN IM KARTENFORMAT

FUr die Verarbeitung von Sendungen im Kartenfor-
mat ist die Stabilitat der Sendung maligeblich. Es
gelten abhangig von der GrolRe der Sendung nach-
folgende Grammaturen (max. 500g9/m?):

SENDUNGEN IM KARTENFORMAT

Format Mindest-Grammatur
Bis DIN A6 150 g/m?
Bis Format DIN lang 170 g/m?

GrolRer DIN lang bis Hochstformat von
Standardbriefen

200 g/m?

GroR- und Maxisendungen 250 g/m?

Ferner gilt es zu beachten:

BESCHAFFENHEIT UND GESTALTUNG AUTOMATISATIONSFAHIGER BRIEFSENDUNGEN

Schrift und Hintergrund mussen in einem starken
Kontrast stehen. Idealerweise verwenden Sie eine
schwarze Schrift auf einem weillen Hintergrund.
Sehen Sie von glanzenden Schriftfarben ab.

Die Frankierzone und Codierzonen (Vorder- und
Ruckseite) der Sendung durfen ausschlieRlich
in WeilR oder einfarbigen Pastelltbnen gehalten
sein. Sie darf keine Bilder oder andere Zeichen/
Symbole enthalten.

Vermeiden Sie bitte schwarz und rot als Haupt-
gestaltungs- oder Haupthintergrundfarbe, da
sonst Probleme in der maschinellen Bearbeitung
auftreten kdnnen. Ebenfalls stellen schimmernde
und glitzernde Farben HUrden in der maschinel-
len Bearbeitung dar.

Zusatzlich beeinflusst die Beschaffenheit der Sen-
dung im Kartenformat die Maschinenfahigkeit. So
darf zum Beispiel eine Perforation die Sendungsbe-
arbeitung nicht beeinflussen und sollte vermieden
werden.

Bitte beachten Sie:

Karten-Druckprodukte, die eine optimale Sendungsbe-

arbeitung gewahrleisten sind im folgenden beschrieben:

e 300 g Bilderdruck matt einseitig folienkaschiert matt
e 300 g Recyclingpapier
e 350 g Chromosulfatkarton matt mit beidseitigem Dis-

persionslack matt
e 350 g Postkartenkarton
e 400 g Bilderdruck matt




3.1.4 SELFMAILER /FALTBRIEFSENDUNGEN

Selfmailer / Faltbriefsendungen sind Sendungen /
ohne Umschlag — Inhalt und Umhullung bestehen
aus einem Stuck. Es ist erforderlich, dass mindes-
tens die untere Langsseite parallel zur Anschrift und
die rechte Seite verschlossen sind. |dealerweise
sind alle Seiten mittels Klebelaschen verschlossen.
Die Verklebung oder Perforation darf sich bei der
Verarbeitung nicht 6ffnen.

Die Stabilitat des Selfmailers resultiert aus der Qua-
litdt und Grammatur des Papieres. Es gilt, je weniger
oft die Sendung gefaltet ist und je gréRer das For-
mat der Sendung ist, umso héher muss die Gram-
matur sein. Abbildung 29: Beispiel eines Selfmailers / einer Faltbriefsendung

Gern kénnen wir vor der eigentlichen Auftragsver-
arbeitung lhre Sendungen testen, kontaktieren Sie
dazu bitte den PostModern Automationsbeauftrag-
ten - Seite 3

Die Grammaturen fur Selfmailer bis vier Seiten be- Selfmailer mit mehr als vier bereits gefalteten Sei-
tragen (ab zwei Blatt / Lagen ggf. mit Verschluss- ten oder mehrteilig gebundene Selfmailer aus glei-

kappe; max. 500g/m?): chem Papier fur die Innen- und AulRenseiten:

- 2 -
SELFMAILER / FALTBRIEFSENDUNGEN BIS VIER SEITEN » Grammatur von mindestens 115 g/m* wird be-
Format Mindest-Grammatur noétigt
Bis DIN C6 150 g/m?
Bis Format DIN lang 170 g/m?

GroRer DIN lang bis Hochstformat von

2
Standardbriefen 200 g/m

Leichtes Papier der Innenseiten

Der Einband bzw. die Aullenseiten mussen eine dieser Art hat, desto hoher muss die Grammatur
entsprechende Grammatur haben um die Sendung  sein.
zu stabilisieren. Umso mehr Seiten ein Selfmailer

Bitte beachten Sie:

Wenn eine Sendung an einer festen Kante 100 mm Ubersteht und sich nach allen Seiten (Langs- und Schmalseiten) mehr

als 70 mm biegt, ist sie unzureichend stabil.
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3.1.5 OFFENE SENDUNGEN

Hierbei handelt es sich um Sendungen, die nur an
einer Seite fest verschlossen sind (Klammerhef-
tung bzw. Klebebindung). Darunter zahlen unter
anderem Prospekte und Kataloge.

FUr die Maschinenfahigkeit offener Sendungen
muss der Einband mindestens eine Grammatur
von 135 g/m? aufweisen.

Figen Sie offenen Sendungen etwas bei, z. B.
Gutscheine oder Flyer, mussen diese so gesi-
chert sein, dass sie bei der maschinellen Ver-

Sendungen im Hochformat

e Lange der Sendung mindestens 235 mm oder
Breite der Sendung mindestens 125 mm.

» Gesamtgewicht der Sendung mindestens 30 g

» Die endgultige Falzung / der Heftrand muss sich
an der Langsseite der Briefsendung befinden.

Sendungen im quadratischen Format

Sendungen im quadratischen Format sind maéglich,
sofern die Seiten mindestens 140 mm lang sind und

BESCHAFFENHEIT UND GESTALTUNG AUTOMATISATIONSFAHIGER BRIEFSENDUNGEN

Das
oftmals

Einste-
nicht.

herausfallen.
Beilagen genugt

arbeitung  nicht
cken dieser

FUr einen Test |hrer Sendungen oder eine detail-
lierte Absprache vor der eigentlichen Auftragsver-
arbeitung wenden Sie sich bitte an den PostModern
Automationsbeauftragten - Seite 3

o Das Adressfeld ( ) sollte sich auf der Sen-
dungshalfte der Falzung/ Heftrand befinden und
im Hochformat aufgebracht werden.

e Die Sendungszonen fur C4 Sendungen sind ge-
maf Zu beachten

die Sendungen analog der Sendungen im Hochfor-
mat gestaltet werden.




Zje4

Ruhezone
mind. 20 mm
nicht bedrucken

1pe1siaIsniy L0000

L "3s191sNN Jaopaaisniy

11931510

HQWD uuewI)sNy

uueRWLIRISNIN XeN

JIOPIBISNA 20000 - L “NSIASNIA - HIWD 433N

Wir empfehlen:

bei linksseitiger Falzung / einem
Heftrand das Adressfeld kopfste-
hend auf der Sendungshalfte der
Falzung / des Heftrandes, im unte-

ren Drittel, aufzubringen.

Abbildung 30: Beispiel einer offenen Sendung
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3.2 NICHT-MASCHINENFAHIGE SENDUNGEN

Sendungen, die nicht den in den vorherigen Kapi-
teln entsprochenen Hinweisen entsprechen, sind
nicht maschinenfahig.

Nicht-Maschinenfdhige Sendungen kénnen den-
noch beférdert werden, hierfur ist jedoch unter
Umstanden eine Tourisierung der Sendungen (Ver-
weis Merkblatt ,Briefsendungen tourisiert”) not-
wendig oder ein Zuschlag fur fehlende Automati-
onsfahigkeit (siehe Preisliste) zu entrichten.

Sendungen sind nicht-maschinenfahig, wenn:

e sie unzureichend verschlossen sind.
e deren Kuvert ungeeignet fur den Versand ist.
e sie u.a. mit Mineralstaub, Glaskugelchen, Metall-

teilchen oder ablésbaren Aufklebern verziert sind
(z. B. zur Weihnachts- oder Osterzeit).

e es sich um offene Flyer handelt.

e es sich um Sendungen in rollendahnlichen For-
men handelt, die Schlussel, scharfe Gegenstande
0.A. beinhalten.

e es sich um Kreativmailings handelt.

e sie mit zusatzlichen Barcodes beklebt wurden.
Falls Sie Fremdbarcodes verwenden wollen, hal-
ten Sie bitte RuUcksprache mit dem PostModern
Automationsbeauftragten -
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Weiterhin betrifft es Sendungen,

e welche nicht aus Papier oder Karton bestehen.

e die in einer Folienhulle versandt werden (auRer
sie entsprechen den Anforderungen in

)

» die aus transparentem Material bestehen / um-
geben sind (beispielsweise Briefhullen aus Perga-
min).

o die eine Kissenform aufweisen.

o deren Aullenseiten reflektierende, phosphores-
zierende oder fluoreszierende oder Stoffen / Far-
ben abbilden.

e deren duRere Beschaffenheit teilweise oder ganz
aus Kunststoff 0.a. bestehen (z.B. folienkaschierte
Karten / Lentikularkarten).

o die mit starken Verschlissen ausgestattet sind
(z. B. Spangendruckknépfen, Musterbeutelklam-
mern oder Klettverschlissen, ).

 die lediglich hinterlegte, jedoch nicht hinterkleb-
te Ausstanzungen enthalten.

e die Proben mit Creme, Flussigkeiten oder pul-
ver-/granulatformigen Stoffen beinhalten (z.B.
Brausepulver).

Méchten Sie Sendungen verschicken, die keine
Maschinenfahigkeit aufweisen, nutzen Sie bitte das
Merkblatt ,Briefsendungen vortourisiert” oder wen-
den sich an den PostModern Automationsbeauf-
tragten - Seite 3




3.3 UNZULASSIGE BRIEFSENDUNGEN

Nicht zulassige Briefsendungen und somit von der
Befdérderung ausgeschlossen sind Briefsendungen,
deren Inhalt / dulRere Beschaffenheit eine Gefahr

Dies gilt fiir Sendungen, wenn:

e der Sendungsinhalt nicht ausreichend verpackt
oder gesichert ist und die Gefahr des Herausfal-
lens besteht.

e sie herausziehbare oder bewegliche Teile enthal-
ten, die nicht unzureichend geschlossen / fixiert
sind.

o deren Sendungsteile abreiRen k&dnnten.

e diese mit anderen Briefsendungen verklebt sind.

o auf der AuRenseite Gegenstande aufgeklebt sind,
wie z.B. Kundenkarten oder Antwortkarten.

e Adressetiketten unzureichend befestigt sind und
sich bei der Bearbeitung / Transport von der
Briefsendung losen.

e Umhullungen eingesetzt werden, die nicht ver-
schlossen sind (auRer sie entsprechen den Anfor-
derungen in Kapitel 3.1.5).

* sie nicht abgeklebte, aulken liegende Drahtdsen-
heftungen / Drahtheftklammern enthalten.
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fur das Personal darstellen, eine Beschadigung der
betrieblichen Einrichtungen darstellen oder die
Produktionsprozesse beeintrachtigen.

e Anschriften sich so verschieben lassen, dass die-
se teilweise oder auch ganz verdeckt sind.

» Sendungen Lécher, also nicht hinterlegte Durch-
stanzungen / Ausstanzungen aufweisen.

o die Anschrift nicht lesegerecht bzw. schrag ge-
stellt aufgebracht wurde (Kapitel 2).

» sie Werbegrafiken auf der AuRenseite abbilden,
die mit postalischen Produktkennzeichnungen /
Vermerken verwechselt werden k&nnten oder die
uber das Unternehmen, welches zum Brieftrans-
port beauftragt wurde, in die Irre fuhren konnten.




4 PRODUKTSPEZIFISCHE BESTIMMUNGEN
4.1 EINSCHREIBEN

a) Fur den Versand von Einschreiben sind die Post- d) Bitte beachten Sie einen Abstand von mindestens

Modern Einschreibelabel sowie PostModern 20 mm neben der Anschrift und 15 mm vom lin-
Ruckscheine zu verwenden. ken bzw. rechten Rand.
b) Platzierung des Einschreibelabels e) Das Einschreibelabel darf sich in keinem Fall in
c) Das Einschreibelabel muss, abhangig von der der Frankier- oder Codierzone befinden.

Ausrichtung des Anschriftenfeldes, links oder
rechts neben der Anschrift platziert werden.

4.1.1 BEISPIELE FUR PLATZIERUNG DER EINSCHREIBELABEL AUF VERSCHIEDENEN
BRIEFFORMATEN

Platzierung auf einer DIN lang Briefsendung mit Fenster

4 N T

DD0001314
Max Mustermann EINWURF DEINSCHREIBEN
Mustermann GmbH EINSCHREIBEN o o
Ol’tSteil E]Elgenhandlg E]Ruckscheln
Musterdorf Musterstr. 1
00001 Musterstad Aeesr INMIEATIN
""""" DD0001314789

Abbildung 31: DIN lang Briefsendung mit Fenster und Einschreibelabel
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Platzierung auf einer DIN lang Briefsendung ohne Fenster

1314789

DD00013 Max Mustermann
EINWURF DEINSCHREIBEN Mustermann GmbH
EINSCHREIBEN Ortsteil

[ ]Feermends []eceseren Musterdorf Musterstr. 1

00001 Musterstadt

Arost UMM
14789

““““““ DD00013

Abbildung 32: DIN lang Briefsendung ohne Fenster und Einschreibelabel

Platzierung auf einer C5 Briefsendung mit Fenster

Max Mustermann L - = — = = — = — — - — - — = - — = — — = — = — —— — —
Mustermann GmbH

Ortsteil

Musterdorf Musterstr. 1

00001 Musterstadt

Abbildung 33: C5 Briefsendung mit Fenster und Einschreibelabel
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Platzierung auf einer C5 Briefsendung ohne Fenster

314789

DD0001
EINWURF [EINSCHREIBEN
EINSCHREIBEN D

DE\genhzmwg DRuckschem

Max Mustermann
Mustermann GmbH
Ortsteil

Musterdorf Musterstr. 1
00001 Musterstadt

Abbildung 34: C5 Briefsendung mit Fenster und Einschreibelabel

Platzierung auf einer C4 Briefsendung mit
Fenster

Max Mustermann o
Mustermann GmbH
Ortsteil

Musterdorf Musters
00001 Musterstadt

Abbildung 35: C4 Briefsendung mit Fenster und
Einschreibelabel
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Platzierung auf einer C4 Briefsendung ohne
Fenster

Abbildung 36: C4 Briefsendung ohne Fenster und
Einschreibelabel




4.2 PRELABEL SENDUNGEN (NUR GULTIG FUR PRELABEL-KUNDEN)

Das Prelabel ist ein Etikett, welches der eindeuti-

gen Kundenzuordnung dient. PostModern erstellt

Ihr individuelles Prelabel und sendet es lhnen zu.

Format des Prelabels

O,SmmI

123456789012

Ti5mm

5 mm Umlauf um das Prelabel herum

Platzierung des Prelabels

» Es muss (ausgenommen der Postkarte) links oder
rechts parallel mit einem Abstand von 20 mm
neben der Anschrift aufgebracht werden.

e Es kann langs oder quer zur Anschrift geklebt
werden.

Wichtig ist, dass Sie es in der vorgegebenen GroRe
verwenden, da sonst keine reibungslose Verarbei-
tung der Sendung erfolgen kann.

Bitte beachten Sie:
die GroRe des Badcodes inkl. Barcodenummer betragt:

e Hohe: 10 mm (Barcode max. 8 mm; Barcodenummer max. 1,5

mm; WeiRraum 0,5 mm)
e Breite: 32 mm

o Umlauf: 5 mm (sollte in weil} oder Pastellténen ge-
halten sein und darf keine Zeichen oder Symbole ent-
halten.)

e Das Prelabel darf sich in keinem Fall in der Co-
dier- oder Frankierzone befinden.

4.2.1 PLATZIERUNG DER PRELABEL AUF VERSCHIEDENEN BRIEFFORMATEN

Platzierung der Prelabel auf einer Postkarte

Name, Vorname
StraRe und Hausnummer

Max Mustermann
Mustermann GmbH
Ortsteil Musterdorf
Musterstr. 1

00001 Musterstadt

¥

Muster GmbH - Musterstr. 1- 00002 Musterdorf:
Max Mustermann

Mustermann GmbH

Ortsteil Musterdorf

Musterstr. 1

00001 Musterstadt

Abbildung 37: Postkarte mit Prelabel und Absenderangabe in der
Absenderzone
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Abbildung 38: Postkarte mit Prelabel und Absenderangabe im An-
schriftenfeld




Platzierung des Prelabel auf einer DIN lang Briefsendung mit Fenster

K \ oder
Max Mustermann

Mustermann GmbH
IWRRHN

Musterdorf Musterstr. 2~ | T Naserseon
00001 Musterstadt

Abbildung 39: DIN lang Briefsendung mit Fenster und Prelabel

Platzierung des Prelabel und Einschreibelabel auf einer DIN lang Briefsendung mit Fenster

DD00013

/ N MR

Max Mustermann EINWURF E]EINSCHREIBEN
Mustermann GmbH ENSCHREIBEN B N
Ortsteil E] Eigenhandig E] Riickschein

Musterdorf Musterstr. 1

00001 Musterstadt “’P ST "J'H!)‘E'!J'!'Ul!'!!lll'!!‘s!"

uuuuuu

Abbildung 40: DIN lang Briefsendung mit Fenster mit Prelabel und Einschreibelabel
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Platzierung des Prelabel auf einer DIN lang Briefsendung ohne Fenster

Max Mustermann

Mustermann GmbH
IRRIRN
123456769012 Musterdorf Musterstr. 1
00001 Musterstadt

Abbildung 41: DIN lang Briefsendung ohne Fenster mit Prelabel

Platzierung des Prelabel und Einschreibelabel auf einer DIN lang Briefsendung ohne Fenster

1314789

DD00013

Max Mustermann

EINWURF EINSCHREIBEN
EINSCHREBEN E] Mustermann GmbH
E]Eigenhéndig E]Rﬂckschein Ortsteil
123456789012

Musterdorf Musterstr. 1

Arosr WM P Hesiered
MoDERN 001314789

DDO

Abbildung 42: DIN lang Briefsendung ohne Fenster mit Prelabel und Einschreibelabel

Bitte beachten Sie:
Das Einschreibelabel muss mit einem Abstand von 20 mm parallel neben der Anschrift aufgebracht werden. Das Prelabel

bringen Sie in diesem Fall bei einem DIN lang Umschlag oberhalb der Anschrift auf (Vergleich Abbildung 36).
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Platzierung des Prelabel auf weiteren Briefsendungen mit Einschreibelabel

123456789012

EINWURF
EINSCHREIBEN

14789

D00013

D EINSCHREIBEN
D Eigenhandig D Riickschein

o

nnnnnn

Abbildung 43: C5 Briefsendung mit Fenster mit Prelabel und Einschreibelabel

Bitte beachten Sie:

Bei allen weiteren Umschlagen wird das Prelabel oberhalb des Einschreibelabels aufgebracht.(Vergleich Abbildung 40).
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4.3 ANTWORTKARTEN / WERBEANTWORT

Mit einer Antwortkarte / Werbeantwort kénnen Sie
in einfacher Art und Weise eine gezielte Ansprache
und Aufforderung zum Handeln gegenuber lhren
Kunden kommunizieren - egal ob Sie die Teilnahme
an einem Gewinnspiel oder eine Information Uber
Ilhr Angebot erreichen mochten.

Um diese Sendungsart reibungslos bearbeiten zu
kbnnen, ist neben den in Kapitel 1 bis Kapitel 3 ge-
nannten Hinweisen Folgendes zu beachten:

Gestaltung der Antwortkarte / Werbeantwort

f) Die Werbeantwort / Antwortkarte kann in tradi-
tionellem Postkartenlayout gestaltet werden:

= Einhaltung der Sendungszonen — Kapitel 1.6
Postkarte

= Anforderungen an die Empfangeranschrift —
Kapitel 2 ff.

= Anforderungen an das Material und die Be-
schaffenheit |hrer Sendung - Kapitel 3.1.3
Sendungen im Kartenformat

Porto zahlt Empfanger

Sie haben die Méglichkeit, das Porto fur die Ruck-
sendung der Antwortkarte / Werbeantwort fur Ihren
Kunden zu ubernehmen. Daflr gilt es in der Ant-
wortkarte / Werbeantwort zu vermerken / einzu-
drucken:

e Eindruck lhres Prelabels

Max Mustermann
Mustermann GmbH
Ortsteil Musterdorf
Musterstr. 1

00001 Musterstadt

e Der Erstversand lhrer Antwortkarte / Werbeant-
wort sollte in einer verschlossenen Briefhulle er-
folgen, um eine eindeutige Zuordnung des Emp-
fangers und Absenders gewahrleisten zu kdnnen

= Es sind die Hinweise Maschinenfahiger Sen-
dungen (Kapitel 3.1) zu beachten

g) Daruiber hinaus besteht die Moglichkeit, die Sen-
dung beidseitig zu gestalten, sofern sie folgende
Bedingungen erfullt:

=> Einhaltung der freizuhaltenden Sendungszo-
nen (Frankier- und Codierzone) = Kapitel 1.6
Postkarte

= Konkrete Erlduterung, welche Anschrift der
.LEmpfangeranschrift® und ,Absenderan-
schrift” entspricht

e Eindeutige Formulierung fur den Erlauterungs-
text oben rechts auf Ihrer Antwortkarte / Werbe-
antwort

=>» Bitte frei
PostModern”

machen oder kostenfrei mit

Auf Postkarten mit Werbeantwort und Prelabel muss das
Prelabel wie in der nebenstehenden Abbildung darge-

stellt, aufgebracht werden.

Abbildung 44: Postkartenriickseite einer Werbeantwort mit Prelabel
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4.4 TAGESPOST
4.4.1 ANFORDERUNGEN AN INHALT UND AUFMACHUNG

Der Versand von Tagespost ist in den Basisformaten Anforderungen an Format und Gewicht entnehmen
Standard (bis 20 g), Kompakt (bis 50 g), GroR (bis Sie unten stehender Tabelle.

500 g) und Maxi (bis 1.000 g) méglich. Die genauen

Produkt MindestmaRe HéchstmaRe Gewicht Form

Standardbrief* L 140 x B 90 mm L235xB 125 xH 5 mm bis 20 g rechteckig (verbindlich)
Kompaktbrief! L 140 x B90 mm L235xB 125 xH 10 mm bis 50 g rechteckig (verbindlich)

GrolRbrief L 140 x B90 mm L 353 x B 250 x H 20 mm bis 500 g rechteckig (quadratisch moéglich)?
Maxibrief L 140 x B 90 mm L 353 x B 250 x H 30 mm bis 1.000 g rechteckig (quadratisch méglich)?

max. L 600 mm, B 300 mm, H 150 mm
Sonderformat und/oder L + B + H = 900 mm bis 1.000 g
(jedoch in keiner Ausdehnung langer als 600 mm

rechteckig (quadratisch maglich)?

! Die Ldnge muss mindestens das 1,4-fache der Breite betragen.
2 Wenn die Seitenmale mehr als 140 mm betragen.
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4.5 INFOPOST

4.5.1 ANFORDERUNGENANINHALTUNDAUFMACHUNG

Bei Infopostsendungen handelt es sich um inhalts-
gleiche Sendungen mit rein werblichem Inhalt,
welche an einen groReren Kreis von Adressaten
verschickt wird.

Nachfolgend aufgefluihrte Sendungen kbnnen dem-
nach nicht als Infopost versendet werden:

o Zahlungsaufforderungen (Rechnungen, Mah-

nungen, Gebuhrenbescheide o. A.)
» Kontoauszuge
e Vertragsunterlagen

e Verkaufswaren (mit Ausnahmen)

Nachfolgend aufgefuhrte Sendungsanlasse kdnnen
als Infopost versendet werden:

e Angebote mit dem Ziel Kunden zum Kauf oder
zur Nutzung von Produkten und Dienstleistun-
gen zu motivieren

* Imagewerbung, Parteienwerbung

e Einladungen zur Teilnahme an Veranstaltungen
oder Gewinnspielen
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Bitte beachten Sie die in Kapitel 1 — Kapitel 3 die-
ses Dokumentes beschriebenen Anforderungen an
Briefsendungen.

Lediglich folgende Textteile sind von der Inhalts-
gleichheit ausgeschlossen:

o Codier- und Steuerungszeichen

e Ortund Tag der Erstellung bzw. Aussendung
e Kundennummer

e persdnliche Anrede

o Unterschrift

e Zusatzliche Angaben zum Absender (z.B. Namen,
Adressen, Geschaftszeiten von Niederlassungen)

e Mitteilungen im Rahmen von Bonusprogrammen
in Verbindung mit Angeboten

e Kundenmagazine
e Spendenaufrufe
e GluckwuUnsche

Kundenkarten (keine Ersatzkarten)




4.5.2 ANFORDERUNGEN AN FORMAT UND GEWICHT

Grundsatzlich ist der Versand von Infopost in

Die genauen Anforderungen an Format und Ge-

den Basisformaten Postkarte (bis 15 g), Standard wicht entnehmen Sie unten stehender Tabelle.
(bis 50 g) und Grof3 (bis 1.000 g) moglich.

INFOPOST

Produkt

Info-Postkarte 15

MindestmaRe

L 140 x B 90 mm

HoéchstmaRe

L 235x B 125 mm

Gewicht

bis 15 g

Form

rechteckig (quadratisch maglich)?

Info-Standard! 20

L 140 x B90 mm

L235xB 125 xH5 mm

bis 20 g

rechteckig (verbindlich)

Info-Standard* 50

L 140 x B90 mm

L235xB 125 xH5mm

bis 50 g

rechteckig (verbindlich)

Info-Grof’ 50

L 140 x B90 mm

L 353 x B 250 x H 30 mm

bis 50 g

rechteckig (quadratisch maglich)?

Info-Grof3 100

L 140 x B90 mm

L 353 x B 250 x H 30 mm

bis 100 g

rechteckig (quadratisch méglich)?

Info-Grof3 250

L 140 x B90 mm

L 353 xB 250 x H 30 mm

bis 250 g

rechteckig (quadratisch méglich)?

Info-Grof3 500

L 140 x B90 mm

L 353 x B 250 x H 30 mm

bis 500 g

rechteckig (quadratisch maglich)?

Info-Grof3 1.000

L 140 x B90 mm

L 353 x B 250 x H 30 mm

bis 1.000 g

rechteckig (quadratisch maglich)?

! Die Ldnge muss mindestens das 1,4-fache der Breite betragen.

2 Wenn die Seitenmale mehr als 140 mm betragen.

4.5.3 MINDESTMENGE

Die Mindestmenge fur den Versand von Infopost
betragt 200 Sendungen. Sollte die Mindestmenge

nicht erreicht werden, ist eine Aufzahlung zur

4.5.4 ERGANZUNGEN ZUR AUTOMATIONSFAHIGKEIT

Sollten lhre Gestaltungswiinsche von den be-
schriebenen Anforderungen an Infopostsendungen
abweichen, liegt keine Automationsfahigkeit der

Infopostsendungen vor. Wir méchten Ihnen den-
noch den gréRtmaoglichen Spielraum in der Gestal-

Mindestmenge moglich — sprechen Sie bitte mit
lhrem Kundenbetreuer.

tung lhrer Briefsendungen bieten. Wenden Sie sich
bitte fUr nahere Informationen an den PostModern
Automationsbeauftragten - Seite 3.

Bitte beachten Sie:

Sollten Ihre Infopostsendungen nicht automationsfahig sein und daduch Stérungen in der maschinellen Bearbeitung ver-
ursachen, behalten wir uns vor, Ihnen den aktuell gultigen Aufschlag (laut Infopostpreisliste) zu berechnen.
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5 EINLIEFERBESTIMMUNGEN
5.1 ALLGEMEINE EINLIEFERUNGSBESTIMMUNGEN

Damit lhre Sendungen problemlos und zugig wei-
terverarbeitet werden konnen, bitten wir Sie die
Sendungen wie folgt einzuliefern:

e Tagespost und Infopost sind jeweils getrennt
voneinander bereitzustellen.

o Bereits mit Briefmarken frankierte Sendungen
mussen getrennt bereitgestellt werden.

e Einschreiben sowie Postzustellauftrage sind se-
parat von Tages- und Infopost einzuliefern.

Kunden mit einem taglichen Volumen von mehr als
50 Briefsendungen stellen wir PostModern Postkis-
ten zur Verflgung.

an ML 01 DD ven 1045

Abbildung 45: Standard- und Kompaktbriefe sind in PostModern
Postbehaltern mit der Anschrift verkehrt herum in Richtung zum
Einschub des Infotragers einzulegen.
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Achten Sie darauf, dass die Postbehalter nicht Uber-
fullt werden und Sendungen maoglicherweise des-
halb verkleben.

Legen Sie in jeden Postbehalter auf Ihre Sendung
eine Kundenkarte! (Gilt nur fUr Kunden die fur die
Einlieferung die Kundenkarte nutzen.)

Bitte verwenden Sie die durch lhre Kundenberaterin
bzw. Ihren Kundenberater zur Verflugung gestellte Origi-
naldatei der Kundenkarte, um die einwandfreie Qualitat

des Barcodes zu gewahrleisten.

an ML 01 DD ven 1045

Abbildung 46: GroB- und Maxibriefe sind mit der Anschrift nach
oben in eine einheitliche Richtung einzulegen.




5.2 EINLIEFERUNG VON INFOPOST

Sie kbnnen lhre Infopostsendungen selbst einlie-
fern oder eine Abholung durch PostModern vor-
nehmen lassen.

Die Abholung melden Sie bei unserem Service-
Center telefonisch unter 0800 9966331 oder unter
mein.post-modern.de an und bestellen bitte die
bendtigten Mengen an Postkisten.

e Die Sendungen mussen verschlossen und voll-
standig adressiert sein.
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e Der Lieferung mussen die ,Einlieferungsliste
Infopost” sowie ein offener, nicht adressierter
Musterbrief beigelegt werden. Ohne Einliefe-
rungsliste werden die Sendungen als Tagespost
abgerechnet.

e Jeder Postkiste ist ein Kistenzettel mit der Anga-
be Kistenanzahl (z. B. 01 von 10, 02 von 10, etc.)
beizulegen.



http://mein.post-modern.de
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ANLAGE

Automationsmatrizen fir Sendungen

Automatisationsmatrix fir Tagespost

GESTALTUNG DER ANSCHRIFTENSEITE INNERHALB DER ... MASCHINENLESBARKEIT ~ MASCHINENFAHIGKEIT

Basisformate

Tagespost
Standard

Tagespost
Kompakt

Tagespost Grof3

Tagespost Maxi

Frankierzone

Lesezone Absenderzone Codierzone (Art & Aufbau der Beschaffenheit
Adresse)
Zwingend Zwingend Wiinschenswert Zwingend Wiinschenswert Zwingend
Zwingend Zwingend Wiinschenswert Zwingend Wiinschenswert Wiinschenswert
Zwingend Zwingend Wiinschenswert Zwingend Wiinschenswert Wiinschenswert
Zwingend Zwingend Wiinschenswert Zwingend Wiinschenswert Wiinschenswert

Abbildung 47: Automationsmatrix flir Tagespost
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Automatisationsmatrix fir Infopost

GESTALTUNG DER ANSCHRIFTENSEITE INNERHALB DER ... MASCHINENLESBARKEIT ~ MASCHINENFAHIGKEIT
. Frankierzone Lesezone Absenderzone Codierzone (Art & Aufbau der Beschaffenheit
Basisformate
Adresse)

Infopost . . . . . .

Zwingend Zwingend Winschenswert Zwingend Wiinschenswert Zwingend
Postkarte
Infopost . . .. . . .

Zwingend Zwingend Winschenswert  Zwingend Wiuinschenswert Zwingend
Standard
Infopost GroR Zwingend Zwingend Wiinschenswert  Zwingend Wiunschenswert Zwingend
Infopost
Standard Zwingend Zwingend Winschenswert  Zwingend Winschenswert Winschenswert
tourisiert
Infopost GroRR . . . . . .
tourisiert Zwingend Zwingend Winschenswert Zwingend Wiinschenswert Wiinschenswert

Abbildung 48: Automationsmatrix fur Infopost

Automatisationsmatrix fiir Werbeantworten

GESTALTUNG DER ANSCHRIFTENSEITE INNERHALB DER ... MASCHINENLESBARKEIT ~ MASCHINENFAHIGKEIT
. Frankierzone Lesezone Absenderzone Codierzone (Art & Aufbau der Beschaffenheit
Basisformate
Adresse)
\é\;esl;kl)(:retwort Zwingend Zwingend Wiinschenswert  Zwingend Wiuinschenswert Zwingend

Abbildung 49: Automationsmatrix fir Werbeantworten
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