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licher Erfolgsfaktor. Auch

g lhrer Post.

Die Deutsche Post ist einer der grof3ten Logistik-
dienstleister in Europa. Wir bieten Ihnen eine sichere
und ziigige Bearbeitung lhrer Post.

Inunseren hochtechnisierten Briefzentren werden
Ihre Sendungen automatisch bearbeitet. Das heif3t
konkret: Fr die Sortierung Ihrer Sendung wird
deren Anschrift von unseren Maschinen gelesen
und in einen Code umgewandelt. Anhand dieses
Codes kann Ihre Sendung dann maschinell bear-
beitet werden, bis sie den Empféanger erreicht.

In dieser Broschtire informieren wir Sie daruber,
wie Sie Ihre Briefsendungen im Rahmen unserer
Allgemeinen Geschéftsbedingungen gestalten
kdnnen. Insbesondere gehen wir auf die
Automationsfahigkeit von Sendungen ein, die

nach Maschinenlesbarkeit, Gestaltung und
Maschinenfahigkeit im engeren Sinne unterschieden
wird. Auch Uber die maschinengerechte Zuflihrung
von gréf3eren Sendungsmengen informieren wir Sie
detailliert. Der Wegweiser auf Seite 7 fiihrt Sie zu
allen wichtigen Themen.

Bereits bei der Gestaltung Ihrer Briefumschlédge oder
bei der Planung Ihrer Mailings kbnnen Sie den
Automationsbeauftragten Brief, kurz ABB, Ihrer
Niederlassung Brief einschalten. Bei Bedarf testet er
auch Ihr Mailing praxisnah in unseren Briefzentren.

So erhalten Sie die Gewissheit, dass Ihre Sendungen
schnell und sicher beim Empfanger ankommen. Die
Technik schreitet auch hier immer weiter fort—und
der Erfindungsreichtum von Werbeagenturen fuhrt
zuimmer neuen Ideen der Sendungsgestaltung. Unser
Service “Zertifikat” bietet Ihnen Planungssicherheit
bei der Gestaltung von Mailings. Wir geben Ihnen
“schwarz auf gelb”, wie sich Ihre Kreativitat mit unse-
ren Maschinen vertragt. Adresse und Telefonnummer
Ihres Automationsbeauftragten Brief erfahren Sie
unter der Servicenummer 061 51/908 -4083.
Néheres hierzu finden Sie ab Seite 40.

Den Begriff “Mailing”, den wir aus Vereinfachungs-
griinden haufig in der Broschiire verwenden, benutzen
wir fur samtliche groRere Aktionen mit gleichartig
gestalteten Briefsendungen, unabhéngig von der
Produktwahl wie z. B. Brief oder Infopost.

Auf gute Zusammenarbeit und viel Erfolg mit Ihren

Sendungen!

Servicenummer 06151/908 - 4083
Montags - Freitags von 08.00 — 18.00 Uhr



Basisprodukte

Das schickt sich bis
1.000 Gramm.

FUr unsere Basisprodukte gelten einige einfache und tiberschaubare Grundregeln.

Formen, MaRe und Gewichte

Basis-
produkte

Standard-

format

Kompakt-

format

GroR-
format

Maxi-
format

MaRe

Lange
Breite
Dicke/Hohe

Lange
Breite
Dicke/Hohe

Lange
Breite
Dicke/Hohe

Lange
Breite
Dicke/Hohe

Mindest-
male

140 mm
90 mm

100 mm
70 mm

100 mm
70 mm

100 mm
70 mm

Hochst-
malie

235 mm
125 mm
5 mm

235 mm
125 mm
10 mm

353 mm
250 mm
20 mm

353 mm
250 mm
50 mm

Hochst-

gewicht

209

509

500 g*

1000 g

Entsprechen
2.B. den
DIN-Formaten

A6, C6, B6
und DIN lang

A6, C6, B6
und DIN lang

A5, C5, B5,
A4, C4 und B4

A5, C5, B5,
A4, C4 und B4

* Infopost bzw. Infobriefe im GroRformat sind bis 1.000 g zuléssig.

Besonderheiten

Fiir Sendungen im Standard- und Kompaktformat
ist die Rechteckform vorgeschrieben. Die Lénge
muss mindestens das 1,41fache der Breite betragen.

GroRB- und Maxibriefsendungen kénnen auch
quadratisch sein, falls die Seitenmafe mehr als
125 mm betragen.

Rollenéhnliche Formen sind bei GroR- und

Maxibriefsendungen im Rahmen der festgelegten

Haochst- und Mindestmale zuléssig, wenn

« bei ovalem Querschnitt das Verhéltnis von langem
zu kurzem Durchmesser mindestens 2:1 betragt
(Dicke = kurzer Durchmesser bis zu 5 cm) oder

« sie bei kreisformigem Querschnitt mit einer fest
verbundenen, mindestens 150 x 150 mm groRen
Manschette versehen sind.

Die Sendungen diirfen in der Art einer Tube an den
Enden abgeflacht sein.

Formen, die grundsétzlich vom Versand ausgeschlossen sind: kreisformiger (ohne Manschette), herzférmiger oder sternformiger
Querschnitt/Durchmesser, Flasche, Tierkonturen, Kugel, Halbkugel, Kegel, Kegelstumpf, etc.

Bei Waren-, Biicher- und Postwurfsendungen gelten abweichende Hochstmal3e und teilweise
abweichende Hochstgewichte.
Né&here Informationen tiber Formen, Maf3e und Gewichte finden Sie auch in der Broschiire
»Leistungen und Preise* sowie in den einzelnen Handling- und Produktbroschiren.



Wegweiser

Wichtige Informationen
auf einen Blick.

Wenn Sie ein Mailing oder Ihre Geschéftsbriefe neu gestalten, ist ein Blick in die

folgende Tabelle hilfreich.

Hier haben wir furr Sie zusammengestellt, welche Infopost und Infobriefe oder Werbeantworten gibt
Vorgaben Sie im Hinblick auf die Automations- es klare Vorgaben.

fahigkeit Ihrer Briefsendungen beachten mdissen. Wenn Sie beispielsweise eine grofiere Aussendung
Neben den Regelungen zu Maschinenlesbarkeitund  als Infopost Standard einliefern wollen, missen Ihre
Maschinenfahigkeit sind die Vorgaben fiir die Sendungen automationsgerecht sein. Die Informatio-
Gestaltung bei allen Formaten bindend. Auch fur nen hierzu finden Sie auf den Seiten 9-15 und 17-25.

Was gilt - wo steht’s?

Formate Vorgaben bei Infopost-/Infobrief- Vorgaben bei sonstigen Briefsendungen
sendung oder Werbeantwort™

Gestaltung der ~ Maschinen- Maschinen- Gestaltung der ~ Maschinen- Maschinen-

Aufschriftseite** fahigkeit** lesbarkeit** Aufschriftseite**  fahigkeit** lesbarkeit**

Standard JA JA JA JA JA .
Seite 17-21 Seite 22-25 Seite 9-15 Seite 17-21 Seite 22-25 Seite 9-15

Kompakt JA . JA JA . .
Seite 17-21,28 Seite 22-25,32 Seite 9-15 Seite 17-21,28 Seite 22-25,32 Seite 9-15

GroR JA . JA JA . .
Seite 27-31 Seite 32-34 Seite 9-15 Seite 27-31 Seite 32-34 Seite 9-15

Maxi JA . JA JA . .
Seite 27-31 Seite 32-34 Seite 9-15 Seite 27-31 Seite 32-34 Seite 9-15

JA Bitte beachten Sie neben diesen Seiten auch die Informationen iiber unzuldssige Sendungen auf den Seiten 25 und 35.
« Nicht zwingend vorgeschrieben, jedoch wiinschenswert, damit wir eine schnelle Beférderung zu stabilen Preisen ermdglichen
kénnen.

* Die maschinelle Lesbarkeit der Werbeantwort umfasst auch die maschinelle Lesbarkeit des Freimachungsvermerks.
** vgl. Broschire ,,Leistungen und Preise* bzw. Produktbroschiren






Maschinenlesbarkeit

Das A und O:
Lesbarkeit von A bis Z.

Wenn alle nachstehenden Gestaltungsregeln fiir das Anschriftenfeld
befolgt werden, wird sowohl die maschinelle als auch die manuelle

Sortierung und Auslieferung ermaglicht bzw. beschleunigt. Dariiber

hinaus sind auch die Vorgaben flr die Darstellung der Freimachungs-

vermerke, die maschinell erkennbar bzw. lesbar sein mussen, beschrieben.




Unser 10 Punkte-Programm

flr kurze Prozesse.
(Teil A / Anschrift)

Postleitzahl, Bestimmungsort, Zustell- oder Abhol-  Um es ganz kurz zu sagen: Als maschinenlesbar
angaben, Empfangerangaben und vieles mehr gelten bei uns alle maschinell hergestellten Anschrif-
mussen von unseren Sortieranlagen gelesen werden  ten, die die folgenden 10 Anforderungen erfillen.
kdnnen.

So grol’ dirfen Buchstaben sein: Versalhthe
zwischen 2,5 mmund 4,7 mm.

Zeichenabstand

Zeilenabstand /—

Zeichen-, Wort- und Zeilenabstéande beachten:

Zeichenabstand: Vom Ende eines Zeichens (Buch- Q’ uin Cy Ha PpRY
stabe oder Zahl) bis zum Anfang des nachsten Laza rEt tSt r 3 1
Zeichens muss ein durchgehender Zwischenraum "

von mindestens 0,2 mm bis héchstens 0,4 mm 80636 MO n'EhE'n
vorhanden sein.

Wortabstand: Der Abstand zwischen Ziffernblocken Versalhahe ‘

und Waortern muss 1 mm bis 4 mm betragen, was in Wortabstand

der Regel einem oder zwei Leerzeichen entspricht.
Zeilenabstand: Die Abstande zwischen den Zeilen in
der Anschrift dirfen 1 mmbis 2,5 mm sein
(Durchschuss).

Diese Schriften z.B. sind - in den SchriftgréRen Arial, Courier , Frutiger, Helvetica
10-12 pt - maschinenlesbar:

Diese Schriftarten z.B. sind grundsétzlich nicht Hﬂndﬂﬂgk;ghnﬂeﬂl Kursf_hj'{-hr{figﬂi

maschinell lesbar: Zierscdriften, Ungl@iChmaRige Sﬂhrlﬂ;en
,"f-.-ﬁ-.-'.-:-"i.-'.-F'J.;.-ﬁ« Megalivschrillen S faeiiig

, schattierte Schriften, GﬁG—
!CI-IMFTE‘H und Heﬁ-rm:ﬁene E-cﬁrtrfl:en.,

sowie Schriften, die von einer einheitlichen

Schriftlinie abweichen: Q0439 Nﬁl‘l’lb&l‘g.

10



Maschinenlesbarkeit

Deutliche Kontraste sind gefragt: Die Anschrift ist
in einem gleichmafigen, kraftigen Druck anzubringen.
Die dunkle Schrift muss sich deutlich vom einfarbig
hellen Hintergrund abheben. Beim
Beanschriftungsverfahren mussen Tinte oder Toner
abriebfest auf dem Papier bzw. sonstigen Druck-
trégern aufgebracht werden. Grafische oder alpha-
numerische Darstellungen sind im unmittelbaren
Umfeld der Aufschrift nicht zulssig.

Aufschrift. Mehr als nur die Anschrift:

Wird die Vorausverfigung und/oder die Absender-
angabe (Letztere ausschlief3lich einzeilig) abgedruckt,
mussen die Angaben in einem Block d.h. ohne Leer-
zeile oder sonstige Trennmerkmale oberhalb der
Anschrift stehen. Informationen Uiber zulassige
Vorausverfligungen finden Sie in der Broschiire
“Leistungen und Preise”.

Damit keine Verwechslungen mit der Anschrift bei der
maschinellen Bearbeitung entstehen, sollten alle diese
Angaben oberhalb der Anschrift
in deutlich kleinerer Schriftgréi3e (Mersalhdhen
zwischen 1,5 mmund 2,0 mm) sein,
nicht l[&nger als 10 cm sein,
nicht umrandet sein,
linksblndig in einer Fluchtlinie zur Anschrift stehen,
kontrastreich in dunklen Zeichen und
auf einem einfarbig hellen Hintergrund angebracht
werden.
Bitte achten Sie bei Verwendung von Voraus-
verfigungen auf einen maschinenlesbaren Schrifttyp.

Frau

Frieda Frahlich
Kahlhigelweg 38
01640 Coswig

zu Punkt 5: So bitte nicht.

Frau

Frieda Frohlich
Kahilhigelweg 36
01840 Coswig

Wbarin unEustalban, Fusdekl
Bal Umzug Anscheiftenber khaigungakarts!
Sechnmid hH, F Ta, §114% Kain

Herrn

Quincy Happy
Schonblick 5
89293 Kellmidnz

Bei Verwendung von weiteren Angaben in der Aufschrift, wie der Bezeichnung der Sendungsart,
Ordnungsbezeichnungen, DV-Freimachung, Codierzeichen und elektronischer Freimachung wie
PC-Frankierung mit STAMPIT ©, DV-Freimachung mit Matrix-Code etc. sind diese oberhalb der

Anschrift zu platzieren.

Im Gegensatz dazu sind erforderliche Kennzeichnungen, die augenscheinlich sofort erkannt werden
sollen, wie “Antwort” oder “Werbeantwort” deutlich separiert oberhalb der anderen Aufschrift-

bestandteile linksbiindig anzubringen.

11



Und Punkt fiir Punkt naher
ans Ziel.

12

Die Aufschrift gehdrt ins Fenster: Bei Verwendung
von Fensterbriefhiillen kann das Verrutschen der
Aufschrift die Maschinenlesbarkeit der Sendung
verhindern. Bitte beachten Sie folgende Punkte:
Die Aufschrift muss vollstandig im Fenster
erscheinen und mindestens 3 mm von allen
Réndern entfernt sein.
Der Briefinhalt darf sich nicht so weit verschieben
lassen, dass Teile der Aufschrift verdeckt werden
oder sonstige Angaben im Fenster erscheinen.
Das Fenster darf nicht spiegeln und muss so
durchsichtig sein, dass die Aufschrift problemlos
lesbar ist.

Inlandsanschriften in folgender Reihenfolge:
Name des Empfangers
néhere Empfangerbezeichnungen, wenn
vorhanden/gewiinscht
Ortsteil, wenn vorhanden/gew(inscht
Zustell- bzw. Abholangaben
Postleitzahl und Bestimmungsort in postalischer
Schreibweise (ohne vorangestelltes Lander-
kennzeichen oder ISO-Kennung)

Und was gilt bei Auslandsanschriften?
Hier nehmen Sie einfach die Inlandsgestaltung als

Vorbild und beachten bitte zusétzlich folgende Dinge:

Bestimmungsort in GroBbuchstaben méglichstin
der Sprache des jeweiligen Bestimmungslandes, in
lat. Buchstaben,

Landerbezeichnung in deutscher, franzésischer
oder englischer Sprache und in GroRbuchstaben
als letzte Zeile der Anschrift,

in jedem Fall ohne Landerkennzeichen oder
1SO-Kennung.

Heigy Falc 51 Blanga 11, BREES Lasgenp ey
Frauw

Ingrid Happy

Beethovenstr. 62

66E49 Landstuhl

Frieda Frishlich AG
Einkauf, Christine Happy

Bewual

Hermannstr, B

53225

Bonin

Guiseppe Bertoni
Via ltalia 212
20700 MILAMNG
ITALIEN



Maschinenlesbarkeit

Und was sonst noch gilt:
Anschriftenblock: linksbiindig und geschlossen.

Datenbankbedingte Leerzeilen sind durch ;"" uCa
doppelten Schrégstrich (//) zu schlieRen. Mundenhaimear Str. 180
Einheitliche Schriftart, Schriftgréf3e und G7061 Ludwigshafen

Schriftstarke fir die gesamte Anschrift.

AusschlieBlich lateinische Schriftzeichen.

Keine Unterstreichungen oder Umrahmungen. (RN RN RN ER]

Postleitzahl und Bestimmungsort; immer in einer

Zeile.

Anschriftenlange: max. 10 cm.

Grundsétzlich muss die Anschrift parallel zu den

langen Seiten in der Lesezone aufgebracht werden.

Bei hochformatigen C4-Fensterbriefhiillen nach

DIN 680 darf sie den Schmalseiten langsgerichtet

sein.

Anschrift mindestens zweizeilig, wobei MP Versand

Firmenlogos nicht als Zeile zéhlen. Fostisch 11.45
64409 Massel

Unterhalb und rechts der Anschrift: keinerlei

sonstige Angaben, auch keine Telefonnummer.

Briefe an Postfachinhaber: immer an die

Postfachanschrift adressieren.

Soll zusétzlich zur Abholangabe (Postfach und

Postfachnummer) eine Zustellangabe (StraRe und

Hausnummer) angebracht werden, dann muss

diese oberhalb der Abholangabe in einer separaten

Zeile stehen. In jedem Fall stets die Postfach- Deutsche Post Q

postleitzahl verwenden. Deutsche Post AG

Bei GroRkunden: bitte stets die GroRkunden- 53250 Bonn

postleitzahl verwenden.

Erganzende Hinweise zur Zustellangabe (z.B.

Treppenhaus B, Wohnung 12, App. 77) sind durch || || HBERIEINE ARl

doppelten Schrégstrich getrennt hinter der Haus-

nummer anzugeben. Reicht die Zeilenlange hierfir

nicht aus, verwenden Sie bitte die Zeile oberhalb

der Zustellangabe.

13



Auch die Freimachung wird
gelesen. (Teil B

Freimachungsvermerke bei Werbeantwortsendungen

Neben der maschinenlesbaren Anschrift muss auch
der Freimachungsvermerk bei Werbeantwort-
sendungen maschinenlesbar gestaltet sein.
Grundvoraussetzung fur einen maschinell erkenn-
baren Freimachungsvermerk ist zunéchst eine weild
oder in einfarbigen Pastellténen gestaltete
Freimachungszone.

Platzierung des Freimachungsvermerks:

In der rechten, oberen Ecke der Freimachungszone.
Der optimale Abstand zum oberen und rechten
Sendungsrand betragt zwischen 5 und 15 mm.

Gestaltung des Freimachungsvermerks:

Rahmen: Linienstérke 0,4 - 1,5 mm, schwarz bzw.
dunkelfarbig, Hohe 17 - 30 mm, Breite 15 - 25 mm,
Hdéhe > Breite. Der rechteckige Rahmen muss
vollstandig geschlossen sein.

Text: schwarz bzw. dunkelfarbig, 2- bis 4zeilig
zentriertim Rahmen. Der Text darf den Rahmen
nicht bertihren. Beispiele: ,,Entgelt zahlt Empfanger*,
,.Bitte freimachen falls Briefmarke zur Hand“, ,,Bitte
ausreichend frankieren* oder dhnlich.

Bildelemente im Freimachungsvermerk bzw. in der
Freimachungszone sind grundsétzlich nicht zul&ssig.

Ist der Freimachungsvermerk nicht maschinenlesbar
wird zum Basisentgelt ein zusétzliches Werbe-
antwortentgelt erhoben.

Weitere Informationen finden Sie in der Broschtire
zur Werbeantwort - ,,Aus der Praxis fur die Praxis*.

14
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Werden Sendungen miteiner
elektronischen Freimachungsart
(wiez.B. STAMPITH ,DV-
Freimachung mit Matrix-Code)
frankiert, dann missen sémt-
liche hierzu notwendigen
Elemente maschinenlesbar
abgebildet werden. Dies setzt

insbesondere voraus, dass bei
Verwendung von Fensterbrief-
umschldgen diese Vermerke
hinsichtlich der Gefahr des
Verrutschens des Inhalts in
jedem Fall vollstandig lesbar
bleiben.

Maschinenlesbarkeit

Ebenso muss durch ein
qualitativ gutes Druckbild mit
ausreichendem Kontrast eine
sichere Erkennung der jeweili-
gen Elemente einer elektroni-
schen Freimachungsart
gewahrleistet sein (s.a. Seite 11
Punkt 6).

Elektronische Frankierung

15



Deutsche Pos

Wann unzusialbar, Zurickl
direct-warbung - Kohl-Weigand-Sir 71 - 6386 5t. ingber!

Frau
Frieda Fréhlich
Brockmannstr.23
48529 Nordhorn




Standardbriefsendungen

Eine Frage
der Form und
des Inhalts.

Maschinenféahig sind Sendungen, die aufgrund der
Gestaltung der Aufschriftseite, der Beschaffenheit des
Bedruckstoffs, der duf3eren Verpackung und des Inhalts

in unseren Briefsortieranlagen bearbeitet werden kénnen.



Jeder Brief hat eine Aufschrift-
seite. Und die hat vier Zonen.

Fur alle Briefsendungen ist die Einteilung der Aufschriftseite in bestimmte Zonen

festgelegt.

Einteilung und Farbgebung sind wichtig. Die
Aufschriftseite einer Standardbriefsendung ist in vier
Zonen gegliedert: Lesezone, Codierzone, Absender-
zone und Freimachungszone. Um die Maschinen-
fahigkeit zu erreichen, muissen die Lese-, Codier-
und Freimachungszone weif3 oder in einfarbigen
Pastelltonen gestaltet sein.

Grundsétzlich dirfen auRer der Empféngerangabe
und einer Absenderangabe keine zustellféhigen
Anschriften auf der Aufschriftseite angebracht
werden.

Und das gilt fiir die Riickseite. Neben den Regelun-
gen zur Aufschriftseite beachten Sie bitte, dass auf
der Riickseite der Sendung in der ,,Lesezone* weder
Rucksendeanschriften noch Absenderangaben
angebracht sein diirfen. Ansonsten ist durch diesen
Januskopfeffekt nur schwer zu erkennen, welche der
zustellfahigen Anschriften bei der jeweiligen Beforde-
rung gelten soll.

Eine groR3flachig dunkel gestaltete Riickseite verhin-
dert grundsatzlich die Maschinenfahigkeit.

Absenderzone A0k 40 mm
| ﬂa:m
___________Erﬂna_d'wsz_one____
| |
| |
.......... | 1L
15 mm| Lesezone |15 mm
| |
| o R | i
| f_: | 1 1 1 ] I | | 15 mm
|| Codierzone .
L. 150mm - — - ——— —— - — - - 1

Gestaltung der Lesezone von Standardbriefsendungen ohne Fenster

r-———-- 74mm—————|

| e

-

Folgende Punkte bitte
beachten:
Die Aufschrift muss parallel
zu den langen Seiten in der
Lesezone aufgebracht werden.
Die Aufschrift muss vom
linken und rechten Rand
einen Abstand von mindestens
15 mm haben.

18

Bei Aufschriftzetteln oder
Etiketten muss die Aufschrift
mindestens 3 mm von deren
Réndern entfernt sein.
Unterhalb und rechts von der
Anschrift dirfen keine sonsti-
gen Angaben angebracht
werden. Sofern sie nicht gldnzen

oder reflektieren, kénnen sie
links von der Aufschrift in einem
Abstand von mindestens 20 mm
platziert werden.

Es kann ein Trennstrich ange-
bracht werden (vgl. Seite 20).



Diese Regeln helfen weiter:
Ein Fenster besteht aus dem
Fensterausschnitt und dem
hinterklebten, transparenten
Fenstermaterial.

Das Fenster darf nicht spiegeln
und muss so durchsichtig sein,
dass die Aufschrift problemlos
lesbar ist. Bewahrt hat sich
Polystyrol-Fenstermaterial.

Das Fenster muss innenseitig
vollflachig so verklebt sein, dass
die maschinelle Bearbeitung
nicht beeintrachtigt wird.

Es darf eingelassen werden bei:

- Briefhillen,

- Selfmailern,

- Zweibahnenumschlagen.

Bei Fensterbriefsendungen muss
sich das Fenster den Langsseiten

Abs

Beate Happy
Sonnenrain 3
3035 Goppingen

Gestaltung

Gestaltung der Lesezone von Standardbriefsendungen mit Fenster

gleichgerichtetin der Lesezone
befinden.

Das Fenster muss vom oberen
Rand der Sendung mindestens
40 mm, von den Ubrigen
Réndern mindestens 15 mm
entfernt sein, um Beschédi-
gungen bei der maschinellen
Bearbeitung zu vermeiden.

Das Fenster muss rechteckig sein
und sollte abgerundete Ecken
haben. Im Regelfall ist das
Fenster 90 mm lang und 45 mm
breit. Falls ausschliel3lich die
Empfangerangaben angebracht
werden, kann das Fenster auf
ein Mindestmal3 von 85 mm
Lange und 30 mm Breite verklei-
nert werden.

Weitere Fenster auf der Auf-

Absenderzone

schriftseite sind nicht erlaubt.
Sonstige Angaben diirfen - sofern
sie nicht glanzen oder reflek-
tieren - grundsétzlich nur links
vom Fenster mit einem Abstand
von mindestens 20 mm ange-
bracht werden. In Ausnahme-
féllen kénnen Sie auch rechts
vom Fenster angebracht werden:
Bitte lassen Sie dann Ihr Mailing
vorab vom ABB priifen.

Die Aufschrift muss vollstandig
im Fenster erscheinen und
mindestens 3mmvon allen
Ré&ndern entfernt sein.

Der Briefinhalt darf sich nicht so
weit verschieben lassen, dass Teile
der Aufschrift verdeckt werden
oder sonstige Angaben im
Fenster erscheinen.

Herrn
Horst Frahlich
Haidestr. 7

52146 Wirselen

Lesezone

‘ Codierzone

19



Gestaltung der Lesezone von Standardbriefsendungen in Kartenform

20

Diese Punkte sind bei Sen-

dungen im Kartenformat bis

C6 zu beachten:
Die Sendungen mussen einen
senkrechten, dunklen Trenn-
strich tragen. Er beginnt ober-
halb der Codierzone, muss
mindestens 1,2 mm breit und 50
mm lang sein. Der Trennstrich
sollte sich in einem Abstand von
74 mm vom rechten Sendungs-
rand befinden, kann jedoch in
der Horizontalen um +/- 15 mm
verschoben werden.
Bei Sendungen in Kartenform
mit Anschriftenklappe darf der
Trennstrich an der oberen Kante
der Anschriftenklappe enden.
Der Trennstrich kann in eine
Grafik integriert werden, muss
aber separiert erkennbar sein. Er
kann nicht durch Umrandung
eines Werbetextes bzw. eine
Grafik ersetzt werden.
Sonstige Angaben diirfen links
vom Trennstrich stehen und bis
anihn heranreichen.
Optimalerweise sollte die
Aufschrift zwischen 5 und 8 mm
an die rechte Kante des Trenn-

Absenderzone

Text/Werbung

bis an den Rand des

Trennstrichs

strichs heranreichen und muss
spatestens 5 mm vor dem
rechten Kartenrand enden.

Und wenn die Sendung

groBer ist als C6?
Fur eine Sendung in Karten-
form, die groRer als C6 ist, gilt
die gleiche Gestaltung der Auf-
schriftseite wie fiir Standard-
briefsendungen ohne Fenster
(siehe Seite 18).

|
|
|
Lesezone |
|
|
|

Codierzone

Format C6

Tipp: Der Trennstrich darf
auch bei Sendungen in Karten-
form Gber Format C6 abge-
bildet werden. Falls links der
Aufschrift Angaben angebracht
werden, die ndher als 20 mm
an die Anschrift heranreichen,
5o muss der Trennstrich auch
bei diesen Sendungen vor-
handen sein.



Gestaltung

Gestaltung der Codierzone

WeiB. Frei. Eben.
Die Anschrift wird maschinell in
eine Codierung umgesetzt.
Aufgrund dieser Codierung
werden die Sendungen ziel-
gerecht sortiert.

Die Codierzone befindet sich am
unteren Rand der Sendung. Sie ist
ab dem rechten Rand 150 mm
lang und 15 mm breit.

Sie muss Uber die gesamte Flache
weild oder in einfarbigen Pastell-

tonen und frei von jeglichen
Angaben und Unebenheiten
sein; auch Etiketten, Klebe-
verschliisse oder Ahnliches
darfen nichtin die Codierzone
hineinragen.

Gestaltung der Absenderzone

Stammplatz: immer links
oben.
Um Fehlleitungen auszuschlie-
l3en, miissen Absenderangaben
in der vorgesehenen Zone

abgedruckt werden. Ausnahme:

Absenderangaben diirfen
oberhalb der Anschrift einzeilig

und in deutlich kleinerer Schrift-

Gestaltung der Freimachungszone

Auf der Aufschriftseite

immer rechts oben.
Die Freimachungszone ist
ausschlieRlich fir die Freima-
chung und fir postalische
Stempelabdrucke vorgesehen.
Da Postwertzeichen maschinell
gestempelt werden, dirfen
diese nicht auf3erhalb der Frei-
machungszone aufgeklebt
werden.

grofe angebracht werden.
Bitte beachten Sie den Punkt 6
auf Seite 11.

Die Absenderzone befindetsich in

der oberen Ecke der Aufschrift-
seite. Sie beginnt 74 mm vom
rechten Sendungsrand und endet
mit dem linken Sendungsrand
bzw. 40 mm vom oberen

Postwertzeichen auf der Riick-
seite einer Briefsendung kdnnen
Laufzeitverzdgerungen verur-
sachen und werden nicht fur
die Freimachung berucksichtigt.
Die Freimachungszone befindet
sichin der oberen, rechten Ecke
der Aufschriftseite. Sie ist ab
dem rechten Rand 74 mm lang
und 40 mm breit.

Sendungsrand.

Sonstige Angaben (z.B. Werbe-
aufdrucke und -grafiken)
durfen auch in der Absender-
zone stehen, soweit die Deut-
lichkeit der Absenderangabe
nicht beeintrachtigt wird.

Ausnahme: Elektronische

Frankiervermerke wie z.B. PC-

Frankierung mit STAMPIT ©,

DV-Freimachung mit Matrix-

Code sind oberhalb der An-

schriftanzubringen.
Informationen Uber die verschie-
denen Freimachungsarten finden
Siein den jeweiligen Produkt-
broschuren.



Beschaffenheit und Stabilitat
geben Sicherheit -
Maschinenfahigkeit.

Neben den Gestaltungsregeln der Aufschriftseite gibt es auch flr den Inhalt und die

aulRere Beschaffenheit von Standardbriefsendungen im Hinblick auf die Maschinen-

fahigkeit klare Standards.
Grundsétzlich werden Ihre Sendungen maschinell von Datentragern Datenverluste mdglich. In den
bearbeitet. Dabei werden sie mittels Transportbdn-  vorgenannten Fallen kann die Deutsche Post keine
dern und -rollen sortiert und unterliegen mechani-  Haftung tibernehmen.
schen Beanspruchungen. Daher missen die Sendun-  In Zweifelsféllen sprechen Sie Ihren Automations-
gen so beschaffen sein, dass sie der maschinellen beauftragten Brief an. Er berdt Sie gerne von der
Beanspruchung gentigen. Hierfiir spielen viele Planung bis zur Fertigstellung Thres Mailings. Um
Einflussfaktoren eine Rolle, die sichauch in der ganz sicher zu gehen, lassen Sie Ihre Muster-

Kombination untereinander als ungeeigneterweisen  sendungen in unseren Sortieranlagen testen.
kdnnen. Ebenso sind beispielsweise beim Versand

Durchgehend flach geht gut

Manche Formen sind giinstig, biegsam sind oder Sendungen mit  Auch kénnen verknickte Sen-
manche nicht. Unebenheiten durch eingelegte dungen oder Wolbungen, ins-
Briefsendungen, die uneingeschrankt ~ oder aufgeklebte Gegenstande wie  besondere bei Sendungenin
behélter- und stapelfahig sind, z. B. Proben mit Flussigkeiten Kartenform oder Selfmailern, die
kdnnen ohne zusétzliches manuelles oder Creme, Blumensamen, Lose,  Maschinenfahigkeit der Sendung
Handling in den Sortieranlagen Muinzen, Schlissel, diverse verhindern.

bearbeitet werden. Nicht geeignetsind  Datentrager wie CD, DVD oder

Sendungen, die nichtausreichend Speicherkarten.
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Maschinenfahigkeit

Was gilt bei Briefhiillen?
Die Umhullung muss ausrei-
chend fest sein, damit der
Sendungsinhalt je nach Gewicht
und Umfang sicher verpackt ist.
Flachengewicht: mindestens
70 g/m2, je nach Inhalt muss ein
entsprechend hoheres Flachen-
gewicht verwendet werden.
Die Verklebung der Verschluss-
klappe muss bis an die &uf3eren
Sendungsrander reichen und
darf sich durch die maschinelle
Bearbeitung nicht 6ffnen.
Die Seitenklappen sollten voll-
flachig verklebt sein, damit eine
Beschadigung bei der maschinel-
len Bearbeitung ausgeschlossen
werden kann. Innenliegende
Seitenklappen haben sich be-
wéhrt.
Grundsétzlich muss der Inhalt
so0 beschaffen sein, dass die Um-
hullung annahernd vollflachig
ausgefullt wird.
Kunststoffumhillungen und
durchsichtige Umhullungen sind
nicht maschinenféhig.

Was gilt bei Zweibahnen-
umschlagen?

Aus zwei an den R&ndern zusam-
mengeklebten/perforierten Papier-

bahnen bestehende Umschléage sind

unter folgenden Zusatzvoraus-
setzungen zulassig:
Fir Standardbriefsendungen
muss ein Papier von mindestens
115 g/m2verwendet werden.
Die Papierbahnen sind an den
geschlossenen Seiten so fest zu-
sammenzukleben, dass die Sen-
dungen bei der maschinellen Be-
arbeitung nicht beschadigt wer-
den kénnen.
Die Verklebung muss bis an den
auReren Sendungsrand reichen.
Eine Perforation darf grundsatz-

lich nur an der oberen Langsseite

Stabilitat und Verpackung

angebracht sein (siehe Self-
mailer).

Auch durch eine Perforation
darf die maschinelle
Bearbeitungsféhigkeit nicht
eingeschrankt werden. Grund-
satzlich sind alle Seiten geschlos-
sen. In Ausnahmefallen darf die
linke Schmalseite offen sein.
Werden Sendungen offen ein-
geliefert, ist der Inhalt so zu
sichern, dass er weder bei der
Beférderung noch beim maschi-
nellen Bearbeiten herausféllt
oder herausgerissen wird.
Grundsatzlich missen Einlagen
5o beschaffen sein, dass sie den
Innenraum des Zweibahnenum-
schlags anndhernd vollflachig
ausfiillen.
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Stabilitdt und Verpackung
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Was gilt bei Selfmailern?
Hierunter versteht man Briefsen-
dungen, bei denen Inhaltund
Umhdillung aus einem Stiick beste-
hen (Faltbriefsendungen). Der
Papierbogen wird durch Falzung
und Verklebung zu einer versand-
fertigen Briefsendung produziert.
Bei Selfmailern ist ein zusatzlicher
Inhalt wie z. B. eine Antwortkarte
zuléssig. Der Inhalt muss so be-
festigt sein, dass er sich bei der
Beforderung und der maschinel-
len Bearbeitung nicht l6st.
Sogenannte “Heftchen-Selfmailer/
Katalog-Selfmailer” sind wegen
ihrer mangelnden Stabilitét in der
Regel fir die maschinelle Bearbei-
tung ungeeignet.

Flachengewicht des Papiers:
Bei Selfmailern im Standard-
format muss das Papiergewicht
mindestens 115 g/m2betragen.
Fur Sendungen mit nur zwei
gefalteten Teilen (1 Falz) ist ein
entsprechend héheres Flachen-
gewichterforderlich.

Weitere Grammaturen stehen in
Abhéngigkeit zu den vielen
Fertigungs-Varianten dieser
Sendungsform.

Verklebung/Verschluss:
Es sollen moglichst viele Seiten
der Sendung mittels Falz oder
Verklebung geschlossen sein.
Uber die gesamte Lange bis
zum &uReren Sendungsrand
geschlossen sein mussen
mindestens:
- Beide Schmalseiten und min-

destens eine L&ngsseite oder

die obere und untere Langsseite.

- Die Verschlussklappe, insbe-
sondere wenn sie nicht bis zum
gegenuberliegenden Sendungs-
rand reicht.

Die Verklebung bzw. der

Verschluss darf sich bei der

maschinellen Bearbeitung nicht

I6sen.

Falzung:
Die Falzbrtiche sind so aus-
zufiihren, dass die einzelnen
Bestandteile der endfertigen
Sendung plan aufeinanderliegen
und somit ein Aufblahen der
Sendung ausgeschlossen ist.

Perforation:
Die Perforation darf sich bei der
maschinellen Bearbeitung nicht
I6sen oder 6ffnen.
Eine Perforation darf sich
grundsatzlich nur an der oberen
La&ngsseite befinden. Zum
Erreichen der Maschinen-
fahigkeit hat sich eine scharfe
Schlitzperforation mit einem
Verhéltnis 3:1 (3 mm Steg zu
1 mm Schnitt) bewahrt.

Und dariiber hinaus?

Aufgrund der unterschied-

lichen Formate und Variations-
moglichkeiten beziglich Falz-
technik, Verschluss oder inte-
grierten Elementen empfehlen wir,
Ihre Sendungen durch den
Automationsbeauftragten Brief
(ABB) testen zu lassen.

Was gilt bei Sendungen in
Kartenform?
Mindestflachengewichte (Papier-
starke) fiir einteilige Sendungen in
Kartenform:
Bis zum Format C6 mindestens
150g/m2,
Bis zum Format DIN lang min-
destens 170 g/m2,
GroRer als DIN lang bis zum
Hdéchstformat von Standard-
briefsendungen mindestens
200g/mz2,

Das Flachengewicht darf 500 g/m?
nicht tberschreiten.

Fir eine maschinelle Bearbeitung
ist eine plane Sendung erforderlich.
Verformungen (Wélbungen,
Wellen, u.d), die z.B. durch
ungeeignete Druckprozesse fir das
verwendete Papier oder unsachge-
maélie Lagerung/Transport des
Papiers entstehen, verhindern in
der Regel die Maschinenfahigkeit.

Was gilt fiir Sendungen in
Kartenform mit Anschriften-
klappe?

Die Anschriftenklappe muss tGiber
die gesamte Lange der Karte
reichen, am unteren Rand der
Karte beginnen und mindestens
die Halfte der Kartenbreite iber-
decken. Die Anschriftenklappe
muss vollflachig bis zu den Rén-
dern so verklebt sein, dass sie sich
bei der maschinellen Bearbeitung
nicht 16st.



Maschinenfahigkeit

Diese Farben kommen an

Wahlen Sie WeiB oder Pastell.
Lese-, Codier- und
Freimachungszone missen
grundsatzlich weil? oder in einfar-

Rickseite kdnnen die
Maschinenfahigkeit ver-
hindern.

bigen Pastelltonen gestaltet sein.
Glanzende Angaben/Flachen auf
der Aufschriftseite oder dunkel
gestaltete Farbflachen auf der

Saugfahigkeit entscheidet

Nur Papiere, die viel auf-
saugen, sind wischfest.

Die Anschrift wird in eine Codie-
rung umgesetzt. In allen weiteren
maschinellen Sortiergdngen wird
Ihre Sendung aufgrund dieses
Linearcodes bis zum Empfanger

geleitet.

Daher ist es unabdingbar, dass
diese Codierung wischfest aufge-
bracht werden kann.

Glanzend gestrichene Papiere er-
weisen sich oftmals als nicht ausrei-
chend saugfahig.

Die Saugfahigkeit eines Papiers
wird gemindert, wenn nach-
traglich Farbe aufgebracht wird.
Bitte beachten Sie dies bei der
Gestaltung der Codierzone.

Was Schwierigkeiten macht

Was geht nicht?
Sendungen:
aus transparentem Material,
mit fluoreszierenden, phos-
phoreszierenden oder reflek-
tierenden Stoffen,

sen, z.B. Musterbeutel-
klammern, Spangendruck-
knopfen, Aufrei3faden,
Nylon-Klettverschlissen,
Drahtheftklammern,

mit lose aufgesteckten Gegenstan-
den, z.B. Buroklammern,

mit nicht ausreichend befestigten
Klebezetteln, die sich bei der Bear-
beitung lésen,

bei denen ,,adressblockéhnliche
Angaben in der Lesezone stehen,

mit herausziehbaren oder bewegli-
chenTeilen, z.B. ,,Rucksackkarten®,
die unzureichend geschlossen sind,

mit nicht geradlinigen Seiten-
randern (Zacken, Wellen etc.),
mit Léchern (Randlochung)

die miteinander verklebt sind,
mit Leimresten,

mit stark auftragenden Verschlis- oder jeglichen Ausstanzungen.

Ganz sicher mit dem ABB

sendungen bieten wir lhnen den
Service ,,Zertifikat* an. Weitere
Informationen hierzu finden Sie
auf Seite 40.

Am besten gleich nachfragen. Sieschon inder Planungsphase
Viele Produkte aus dem Bereich der Ihres Mailings nutzen. Fragen Sie
Papier-, Farb- und Druckindustrie  Ihren zustandigen Automations-
haben wir bereits gepriift. Diese beauftragten Brief (ABB).
gewonnenen Erkenntnisse kdnnen  Fir Standard- und Kompaktbrief-
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Nichtstandardbriefsendungen

Schwerer, grofer
und trotzdem
gleich schnell.

Auch bei Nichtstandardbriefsendungen setzen wir
in unseren Briefzentren modernste Sortiertechnik
ein, um Ihnen schnelle Laufzeiten zu bieten.
Maschinell bearbeitbar sind Sendungen, die auf-
grund der Gestaltung der Aufschriftseite, der
Beschaffenheit des Bedruckstoffs, der duf3eren
Verpackung und des Inhalts in unseren Briefsortier-

anlagen bearbeitet werden konnen.

27



Die Gestaltung der Aufschriftseite
bei Nichtstandardbriefsendungen.

Auch fir Kompakt-, Gro3- und Maxibriefsendungen ist die Einhaltung der Lese-,
Freimachungs- und Absenderzone der Aufschriftseite bindend.
Bei Kompaktbriefsendungen gelten diesbeztiglich dieselbe Gliederung der Aufschriftseite

wie beim Standardbrief und einige Teile der Gestaltungshinweise (siehe Seite 17 ff.).

Die Aufschriftseite von Grof3- und Maxibrief- Absenderangabe keine zustellfahigen Anschriften
sendungen istin Zonen, wie in nachstehenden auf der Aufschriftseite angebracht werden.

Grafiken abgebildet, aufgeteilt. Die Aufschrift muss In Zweifelsféallen lassen Sie Ihr Mailing vorab priifen.
auf der gréfiten Flache der Sendung grundsétzlich Neben den Regelungen zur Aufschriftseite beachten

in der Lesezone den L&ngsseiten gleichgerichtetsein.  Sie bitte, dass auf der Riickseite der Sendung in der
Ausnahmen hierzu sind z.B. Fensterbriefhiillen »Lesezone* weder Rucksendeanschriften noch

C4 hochkant nach DIN 680. Absenderangaben angebracht sein diirfen. Ansonsten
Adressblockahnliche Gebilde rechts oder unterhalb ist durch diesen Januskopfeffekt nur schwer zu

der Anschrift sind unzul&ssig. Grundsatzlich erkennen, welche der zustellfdhigen Anschriften bei
darfen auBer der Empféngerangabe und einer der jeweiligen Beforderung gelten soll.

Ostendstr.42 Freimachungszone

|
Fa. S.N.L |
64331 Weiterstadt |

Absenderzone

Quincy Happy
Wacholderweg 52a
26133 Oldenburg

|
|
|
|
|
|
: Lesezone
|
|
|
|
|
|
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Gestaltung

Gestaltung der Aufschriftseite bei Sendungen ohne Fenster: Grol3/Maxi

Fur die Aufschrift ist eine recht- 15 mm entfernt sein.

eckige Flache von mindestens Bei durchsichtigen Umhullungen
70 mm Lange und 45 mm Breite darf sich die Aufschrift auch
freizuhalten. Diese Fl&che muss unter der Umhallung befinden,
weil3 oder einfarbig hell sein. wenn dadurch die Lesbarkeit

Die Aufschrift muss vom rechten  nicht beeintréchtigt wird.
und unteren Rand mindestens

Gestaltung der Aufschriftseite bei Sendungen mit Fenster: Grof3/Maxi

Rechts und unterhalb der
Aufschrift diirfen sich keine
sonstigen Angaben befinden.

Ein Fenster darf eingelassen

werden bei:

- Briefhiillen, .
- Zweibahnenumschlagen, [Freimachungszone
- Selfmailern.

Das Fenster muss vom oberen .:_'.':';F“ ‘S

Rand der Sendung mindestens =it

40 mm, von den Ubrigen R&ndern
mindestens 15 mm entfernt und
den Langsseiten gleichgerichtet
sein (siehe Beispiel Seite 30).
Ausnahmen:
Bei C4-Fensterbriefhillen darf
das Fenster (und damit die Auf-
schrift) an der linken Schmalseite
hochkant angebracht werden
(DIN 680, siehe Abb).
Auf der Aufschriftseite sind
weitere Fenster zugelassen, wenn
dadurch die Stabilit4t der Sen-
dung nicht beeintrachtigt wird
und diese links vom Aufschrift-
fenster angebracht sind.

Lesezone

auozsbunydewiai]
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Gestaltung der Aufschriftseite bei Sendungen mit Fenster: Grol3/Maxi

30

Das Fenster muss rechteckig sein
und sollte abgerundete Ecken
haben. Im Regelfall ist das Fen-
ster 90 mm lang und 45 mm
breit. Falls ausschlief3lich die
Empféngerangaben im Fenster
angebracht werden, kann es auf
ein Mindestmal3 von 85 mm
Lange und 30 mm Breite ver-
kleinert werden.

Das Fenstermaterial darf nicht
spiegeln und muss so durchsich-
tig sein, dass die Aufschrift pro-
blemlos lesbar ist. Bewéhrt hat
sich Polystyrol-Fenstermaterial.

MP Versand

Das Fenstermaterial muss
innenseitig vollflachig so
verklebt sein, dass die maschi-
nelle Bearbeitung nicht beein-
tréchtigt wird.

Auf das Fenstermaterial kann im
Ausnahmefall verzichtet werden,
wenn die Umhullung ausrei-
chend stabil ist und fest auf dem
Inhalt aufliegt.

Die Aufschrift muss vollstandig
im Fenster erscheinen und min-
destens 3mm von allen Réndern
entferntsein.

NE s Fogiach 71 83 BADE Madial

Rainer Frihlich
Faoatfach 98 8B 858
Bl5Z2 Dberasbach

Der Briefinhalt darf sich nicht so
weit verschieben lassen, dass Teile
der Aufschrift verdeckt werden
oder sonstige Angaben im
Fenster erscheinen.

Rechts des Fensters sollten

sich keine sonstigen Angaben
befinden.




Gestaltung

Absenderangaben sicher platziert: Gro3/Maxi

Bitte bei der Gestaltung
immer beachten.
Die Absenderangaben mussen
oben links angebracht sein, um
Verwechslungen mitdem

Freimachung: GroR/Maxi

Empfanger und damit Laufzeit-
verzégerungen zu vermeiden.
Absenderangaben diirfen ober-
halb der Anschrift einzeiligund
in deutlich kleinerer SchriftgroRe

angebracht werden. Bitte beach-
ten Sie den Punkt 6 auf Seite 11.

Erkennbarkeit ist wichtig.
Die Freimachung muss erkenn-
bar und bei Verwendung von
Postwertzeichen entwertbar in
der rechten oberen Ecke der

Sonstige Angaben: Grof3/Maxi

Die Platzierung ist
entscheidend.
Diese Angaben durfen auf der
linken Halfte der Aufschriftseite
platziert werden (siehe Abb.
Seite 28).

Aufschriftseite angebracht
werden. Die Freimachungszone
ist vom oberen Sendungsrand
gemessen 40 mm breit.

Ausnahmen:
Hochformatige C4-Fensterbrief-
hillen (siehe Abb. Seite 29)
Digitale Freimachungsarten

Bei hochformatigen C4-Fenster-
briefhillen kénnen sonstige
Angaben auf der unteren Halfte
der Aufschriftseite positioniert
werden (siehe Abb. Seite 29).
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Gut verpackt ist halb
verschickt - Maschinenfahigkeit.

Fir den Inhalt und die &uf3ere Beschaffenheit von maschinenfahigen Kompakt-
briefsendungen gelten die gleichen Anforderungen wie beim Standardbrief

(siehe Seite 22 ff.). Die Regeln fiir maschinenféhige Grol3- und Maxibriefsendungen
haben wir hier zusammengestellt. Auch fir Nichtstandardbriefsendungen sind die
jeweiligen Gestaltungsregeln der Aufschriftseite Grundvoraussetzung fur die

Maschinenfahigkeit.

Sortiertechnik im Briefzentrum: Kompakt/Grof3/Maxi

Allgemeines GrofR- und Maxibriefsendungen  GroR- und Maxibriefsortier-
Bei maschineller Eignung von werden bei Eignung in speziellen anlagen ermdglicht eine schnelle
Kompaktbriefsendungen erfolgt die Sortieranlagen ebenfalls maschinell und sichere Sortierung.
Bearbeitung in den Sortieranlagen bearbeitet. Die maschinelle Bearbei-

fiir Standardbriefe. tung lhrer Sendungen in unseren
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Darauf sollten Sie immer
achten.
Die Sendungen unterliegen bei der
maschinellen Bearbeitung einer
mechanischen Beanspruchung.
Dabei werden Ihre Sendungen
mittels Transportbédndern und

-rollen sortiert. Damit Ihre Sendun-

gen unbeschadet beim Empfanger

Auf die Verpackung kommt

es an.
Damit eine ausreichende Stabilitat
Ihrer Briefsendung gegeben ist,
sollte die Umhullung (auch Folien-
umhullung zuléssig) dem Inhalt
angepasst sein.
Die Verklebung Ihrer Briefhiille

muss bis an den &uferen Sendungs-

rand reichen.

Maschinenfahigkeit

Damit lhre Sendungen gut ankommen: GroRR/Maxi

ankommen, missen diese mit
ausreichend festen Umhullungen
versehen und nach Gewicht,
Umfang und Inhalt sicher
verpackt sein. Die Umhullungen
mussen sicheren Schutz vor
Druck, Stof3, Fall und mechani-
scher Beanspruchung bieten.
Beim Versand von Datentrégern

Umhillung, Verklebung, Verschluss, Stabilitat: Grof3/Maxi

Aufgebrachte Klebezettel missen
vollflachig verklebt sein und dirfen
sich bei der Bearbeitung nicht 16-
sen.

Werden Sendungen offen eingelie-
fert, ist der Inhalt so zu sichern,
dass er weder bei der Beférderung
noch beim maschinellen Bearbei-
ten herausféllt oder beschadigt
wird.

kdénnen Datenverluste auftreten.
In diesen Féllen kann die
Deutsche Post keine Haftung
Ubernehmen.

Achten Sie bitte darauf, dass die
Sendungen nicht miteinander ver-
kleben, da dies die maschinelle
Bearbeitung verhindern und sogar
die manuelle Sortierung beein-
trachtigen kann. Dies gilt auch fiir
Leimreste auf den Sendungen.
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Maschinenfahigkeit

Umhuillung, Verklebung, Verschluss, Stabilitat: Grof3/Maxi

Und bei Selfmailern
(Faltbriefsendungen) bzw.
Zweibahnenumschlagen?

Was gilt bei Sendungen in
Kartenform?
Fur Sendungen in Kartenform ist

Die Falzbriiche bei Selfmailern sind
so auszufiihren, dass die einzelnen
Bestandteile der endfertigen Sen-

34

grundsatzlich ein Flachengewicht
von mindestens 250 g/m2er-
forderlich. Fir Sendungen ab dem
Format C5 empfehlen wir je nach
Grof3e ein hoheres Flachengewicht.
Eine Anschriftenklappe bei Sendun-
gen in Kartenform muss Uber die
gesamte L&nge der Karte reichen,
am unteren Rand der Karte begin-
nen und mindestens die Halfte der
Kartenbreite Gberdecken. Die An-
schriftenklappe muss vollfl&chig bis
zu den Randern so verklebt sein,
dass sie sich bei der maschinellen
Bearbeitung nicht 16st.

Auch bei diesen Sendungen muss
eine ausreichende Stabilitat vor-
handen sein.

Das zu verwendende Papier-
flachengewicht steht in Abhéngig-
keit zu den vielen Fertigungs-
varianten dieser Sendungsform.
Eventuell vorhandene Perforationen
durfen sich bei der maschinellen
Bearbeitung nicht 16sen oder
Offnen.

Bezlglich Verschluss und Verkle-
bung gelten hier die gleichen Rege-
lungen wie auf den Seiten 23 und 24.

dung plan aufeinander liegen und
somit ein Aufblahen der Sendung
ausgeschlossen ist.

Und im Zweifelsfall?

Aufgrund der unterschiedlichen
Formate bzw. der Variations-
maglichkeiten bei Nichtstandard-
sendungen empfehlen wir, Ihre
Sendungen vorab durch lhren
Automationsbeauftragten Brief
(ABB) testen zu lassen.



Nichtstandardbriefsendungen

Die Grenzen des Machbaren:

Was geht nicht?
Grundsétzlich nicht zulassig sind
z.B. Sendungen:
mit lose aufgesteckten Gegen-
stdnden, z.B. Buroklammern,
deren Aufschriftseite fir mehr-
malige Verwendung in Felder
eingeteiltist,
die unzureichend geschlossen
sind,

Zertifikat und Verpackungstest:

Erste Hilfe rundum.
Ihr Automationsbeauftragter
Brief (ABB) steht Ihnen bei der
Planung Ihrer Sendungen zur
Seite.

mit Lochern und nicht hinter-
legten Ausstanzungen,

mit rauer Oberflache

mit Verzierungen aus Mineral-
staub, Glaskugelchen, Metall-
teilchen und scharfen Gegen-
standen auf den Aul3enseiten,
mit gefahrlichen Inhalten

(z.B. offene Messer, Schrauben-
zieher, Glasampullen)

Auch fur Grol3briefsendungen
bieten wir Ihnen den Service
»Zertifikat” an. Weitere Infor-
mationen hierzu finden Sie auf
Seite 40.

Fir Sendungen mit medizini-
schem Untersuchungsgut oder
gefahrlichen Gutern (Streich-
holzer, Wunderkerzen etc.)
gelten spezielle Regelungen.

Als weiteren Service Uberprifen
wir Nichtstandardbrief-
sendungen anhand Ihrer Muste
im Rahmen eines Verpackungs-
tests.

r
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Service

Optimieren Sie
lhren Briefversand
mit unserer Hilfe.

Planungssicherheit fiir Aussendungen, kreative Unterstitzung
bei Mailings, kostenlose Zertifizierung Ihrer Mustersendungen,
Tipps fur GroReinlieferungen und vieles mehr geben wir Ihnen

gerne an die Hand.
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Einlieferung grofl3er Mengen

Sieben Hinweise,
wenn Sie Grof3eres vorhaben.
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Liefern Sie grof3e Mengen formatgerecht in Briefbehaltern

der Deutschen Post ein.

Wir beférdern Ihre Briefsendun-
gen auf sémtlichen Bearbeitungs-
und Transportwegen in unseren
Briefbehaltern. Bringen Sie uns

Briefe und Postkarten missen
getrenntvon der Infopost, von
Infobriefen sowie Waren- und
Blichersendungen eingeliefert
werden.

Sendungen, die mit Briefmarken
freigemacht und nicht gestempelt
sind, sind getrennt von anderen
Sendungen einzuliefern.

Briefbehalter flr Standard-,
Kompakt- und Grof3briefe
kénnen bei der Annahmestelle
kurzzeitig fur Ihre Einlieferung
ausgeliehen werden. GroReren
Bedarf bitte vorher anmelden.

So stapeln Sie lhre Standard- und
Kompaktbriefsendungen richtig
in die Briefbehélter (GroRe 1) ein:
Nur wenn Sie die Sendungen ,,auf
den Kopf stellen* und mit der
Anschrift zum Infotréger hin
einstellen, kann eine problemlose
maschinelle Weiterbearbeitung
erfolgen (siehe Abb. 1, Seite 39).

Ihre Sendungen in unseren
Briefbehaltern, und Sie kdnnen
sicher sein, dass diese im Rahmen
des betrieblich Moglichen ohne

Verzégerung und reibungslos
weiterbearbeitet werden.
Beachten Sie bitte die folgenden
Hinweise.

So legen Sie Ihre Grof3- und
Maxibriefsendungen richtigin

die Briefbehdlter (GrolRe 2) ein:
eine Sdule langs zum Behélter,
Anschriftenfeld immer gleich-
gerichtet auf die Seite zum Info-
tréger hin (siehe Abb. 2, Seite 39).
Ausnahme: C5-Formate kdnnen
in zwei Sdulen angeordnet werden.

Bitte achten Sie darauf, dass

Ihre Sendungen im Behalter nicht
miteinander verkleben (z.B. durch
nicht ausreichend trockene
Gummierung, Gbervolle Behalter).

GrofRere Mengen melden Sie bitte
zwei Tage vor der Einlieferung bei
der fur Sie zustdndigen Annahme-
stellean.



A E!-i-:- F-'er —

BIKBE ALl
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Abb. 1: Standard- und Kompaktbriefsendungen im Behdlter der GroBe 1; Abb. 2: GroB- und Maxibriefsendungen im Behalter der GroBe 2;
Kennzeichnung an der Frontseite durch Infotrédger Kennzeichnung an der Frontseite durch Infotrdager
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Zertifikat

Helfen Sie uns, lhnen glinstige
Preise zu machen.

Der sicherste Weg, Ihnen und uns zu garantieren, dass lhre Sendungen zeit- und

geldsparend bearbeitet werden kénnen.

Inunseren Allgemeinen Ge-
schéaftsbedingungen sind die
grundsétzlichen Anforderungen
an die Maschinenlesbarkeit und
die Maschinenféhigkeit beschrie-
ben. Die Praxis beweist, dass
unsere Technik im Einzelfall auch
mit ausgefallenen Ideen nicht
Uberfordert ist. Lassen Sie lhren
Gestaltungswinschen freien Lauf.
Das Zertifikat gibt Ihnen

Planungssicherheit fir Ihre
Mailingaktion.

Mit dem Zertifikat bestétigen wir,
dass Ihre Briefsendungen die
Anforderungen unserer Allgemei-
nen Geschéftsbedingungen
bezliglich der Automationsféhig-
keiterftllen.

Unseren Erfahrungsschatz stellen
wir Thnen gerne fur die Planung
Ihrer Mailings zur Verfligung.

Viele Kunden der Papier-, Farb-
und Druckindustrie haben von
diesem Service bereits profitiert.
Wenn Sie Sicherheit haben
mdchten, reichen Sie einfach 120
(Standard/Kompakt) bzw. 100
(GroR) Mustersendungen bei uns
ein. Der Automationsbeauftragte
Brief (ABB) in Ihrem Brief-
zentrum berét Sie gerne und
testet Ihre Sendungen - kostenlos!

Vorteile fur Sie

40

Sicher ist sicher ist
zertifiziert.
Realisieren vieler Kunden-
wunsche in den Grenzbereichen
unserer Geschéftsbedingungen:
auf3ergewohnliche Papiere, raffi-
nierte Falttechniken, extravagante

Farben und besondere Schrift-
arten.

Responsesteigerung durch
grofere Aufmerksamkeit bei
Ihren Kunden.

Einlieferung zum bestmdglichen
Preis.

Sichere und schnelle Bearbei-
tung.

Werbung durch uns auf Fach-
messen, Ausstellungen und bei
Beratungen.



Kontakt

Direkt an der richtigen
Stelle fragen!

Néahere Auskinfte erhalten Sie bei Ihrem Automationsbeauftragten Brief, kurz ABB.

Oder Uber unsere Servicenummer.

Bei Fragen zum Thema ,,Automationsféhigkeit von Briefsendungen* steht Ihnen Ihr Automations-
beauftragter Brief bei der Niederlassung Brief gerne zur Verfligung. Den Kontakt kénnen Sie Giber
Ihren Ansprechpartner unseres Vertriebs herstellen - oder direkt tiber

unsere Servicenummer: 061 51/9 08 - 40 83.

Montags bis freitags in der Zeit von 8.00 bis 18.00 Uhr beraten wir Sie gerne.

Per eMail erreichen Sie uns unter: automationsfaehigebriefe@deutschepost.de

Internet: www.dpwn.de
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