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Uppdateringar till guiden

« 3.1.2019, sidan 28: Specifikation for 2D-koden for Standard svarsforsandelse

+ 30.1.2019
— Sidan 4: Om forsandelsen innehaller magneter ar den inte lamplig fér maskinell sortering
— Sidor 11, 30 ja 33: Utover Postis 2D-kod kan forsandelsen innehalla en annan 2D-kod

— Sidan 27: Standardbrev-forsandelse ar alltid ett kuvert
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Innehallsforteckning

Slutna forsandelser: kuvert, kort och selfmailers

Oppna flersidiga forsandelser: tidskrifter, kataloger och
broschyrer

Inplastade tidningar, kataloger och broschyrer

Laser- och HP-utskrift
Ci

Slutna forsandelser
Inplastade férsandelser
Oppna flersidiga forsandelser

Posti Kunddirekt

Posti Tidskrift Pro

Posti Standardbrev

Posti Standard svarsforséndelse
Posti Informationstjanst

Anvandningen av 2D-kod och 4-placeringskod
Instruktioner fér kodernas uppbyggnad

Ldsa bilagor

Bilagor fasta med limdroppe
Inplastade bilagor
Parmbilagor



Planera smidiga utskick

- Kom ihag att beakta Postis krav pa maskinell sortering nar du
planerar ett utskick, till exempel kuvertets utseende.

* | den har guiden hittar du granserna for olika forsandelsers
storlek och form, anvisningar for angivande av adress och
beteckningar, uppgifter om de identifieringskoder som
anvands samt andra fragor som gor planeringen enklare.

- Da gar det maskinellt sorterade utskicket smidigt vidare
genom olika skeden och nar adressaten i rétt tid och i ratt
format.

- Om forsandelsen innehaller harda féremal som gem, nycKlar,
mynt, CD-skivor, pennor eller magneter lampar den sig inte
for maskinell sortering.

- Om du trots anvisningarna i guiden ar oséker pa om din
forsdndelse lampar sig for maskinell sortering, testa redan |
planeringsskedet utseendet hos Postis experter inom
maskinell sortering.
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Allmanna storleks- och
viktgranser for maskinellt
sorterbara leveranser
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Slutna forsandelser: kuvert, kort och selfmailers

Stora slutna forsandelser

Minimistorlek A6 (105 mm x 148 mm) Minimistorlek C5 (162 mm x 229 mm)

Maximistorlek C5 (162 mm x 229 mm) Maximistorlek C4 (229 mm x 324 mm) eller
250 mm x 328 mm

Vikt 5-50g¢ Vikt 20-350¢g

Tjocklek 0,2-5mm Tjocklek 0,4 —-10 mm

Kuverten ska vara slutna, flersidiga kort utan kuvert och selfmailers ska alltid forslutas med limdroppar.
Forsandelsen ska kunna bdjas tillrackligt. Se sida 9.
Den ytbehandling som anvands pa forsandelserna far inte hindra dem fran att I6sgoras fran varandra.

Varierande tjocklek, till exempel bilagor och osymmetrisk ombrytning av selfmailers kan utgora ett hinder
for maskinell sortering. Las mer om bilagor pa sidorna 36-41.

Kontrollera eventuella tjanstespecifika undantag och séarskilda anvisningar pa sidorna 19-30



Oppna flersidiga forsandelser: tidskrifter, kataloger

och broschyrer

Minimistorlek A5 (148 mm x 210 mm)
Maximistorlek 250 mm x 310 mm
Vikt 40-350¢g
Tjocklek 0,5-10 mm
Staende format Liggande format
CD: (@]

Forsandelsen samt ryggen/bindningen ska vara
tillrackligt bdjliga. Se sida 9.

Ryggen/bindningen far inte innehalla parmklammor
eller spiralbindning.

Parmens papper ska klara av maskinell sortering. Till
exempel under 50g/m2 haller inte som sadan. Man
kan beho6va ett separat tjockare parmpapper.

Den ytbehandling som anvands pa férsandelserna
far inte hindra dem fran att l6sgoras fran varandra.

Varierande tjocklek, till exempel bilagor och deras
placering kan utgora ett hinder fér maskinell
sortering. Las mer om bilagor pa sidorna 36-41.

Kontrollera eventuella tjanstespecifika undantag
och sarskilda anvisningar pa sidorna 19-30



Inplastade tidningar, kataloger och broschyrer

Forsandelsens C5 — C4 eller 250 mm x 310 mm Plasten far inte vara vikt dver adressen.
storlek Adressen far inte skrivas ut p& plastens fog.
FEBES S TGZERL 159 ) SETS El el E=e S e Adressen ska skrivas ut pa forsandelsen eller pa
maximistorlek 250 x 328 mm _ N . o
Vikt 40— 350 plastens vita falt. Om adressen har skrivits ut pa
! Sl forsandelsen eller adressbararen far det inte
Tjocklek L= L0 T réras i inplastningen.

Las mer om bilagor pa sidorna 36-41

Kontrollera tjdnstespecifika undantag och
sarskilda anvisningar pa sidorna 19-30



Maskinellt sorterbara forsandelsers format, till exempel
styvhet och bojning

Forsandelser som lampar sig for maskinell
sortering ska vara raka, men anda vara tillrackligt
Rygg bojlig. Aven forsandelsens rygg maste vara bojlig.

En forsandelse som inte bojer sig alls lampar sig inte
for maskinell hantering.

Satt forsandelsen pa bordet sa att 10 cm hamnar

Den bida utanfor bordet (férsandelsens rygg vilar mot
* J

forsandelsen av bordet).

artong pa piiden Forsandelsen far boja sig hogst 7 cm.

lAmpar sig inte for
§  maskinell hantering.




Typsnitt och adressformat som
lampar sig for maskinellt
sorterbara forsandelser



Typsnitt och adressformat for maskinellt sorterbara
forsandelser: laser, HP, utskrift

11

Anvand

Samma teckenstorlek (10-12) och
radavstand pa alla rader.

Rekommenderade typsnitt: Arial, Calibri

och Verdana

Anvand inte
Fet stil, understreckning eller kursivering.

Typsnitt med seriffer, som Times New

Roman.

Tomma rader eller extra information pa

adressen

Lamna
10 mm tomt utrymme pa bada sidorna

om adressfaltet.

Guide for maskinellt sorterbara forsandelser
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2D-koder

8 x 32, storlek 4,0 x 16 mm LI
Narmare information pa sidan 33

Anvandning av en del tillaggstjanster forutsatter att en
identifieringskod anvands. Vi rekommenderar att den anvands pa
alla férsandelser.

Utdver Postis 2D-kod kan forsandelsen innehélla en annan 2D-
kod.

16 x 16, storlek 8,0 x 8,0 mm ﬁ E

Adressens format

Fastigheten, trappan och lagenheten avgransas med ett
mellanslag (t.ex. 1 A 1).

Skriv postnumret utan mellanslag (t.ex. 00100 - inte 001 00).

Jamna ut alla adressrader inne i adressfaltet till den vanstra
kanten.



Typsnitt och adressformat for maskinellt sorterbara
forsandelser: CIJ

12

Anvand
Samma teckenstorlek och radavstand pa alla rader.

- Versaler i adresspaskrifterna (stora bokstaver).

— Typsnittets hojd 2,4-3,5 mm och bredd 1,8-2,5 mm.

— Bokstaverna far inte réra vid varandra (minimimellanrum
mellan bokstaver 0,28 mm).

Anvand inte

Fet stil, understreckning eller kursivering.

Tomma rader eller extra information pa adressen
Lamna

10 mm tomt utrymme pa bada sidorna om

adressfaltet.

Guide for maskinellt sorterbara forsandelser
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4-placeringskod

Storlek 5 X 50 mm el ]| g}
Narmare information pa sidan 34

Anvandning av en del tillaggstjanster forutsatter att en
identifieringskod anvands. Vi rekommenderar att den
anvands pa alla férsandelser.

Adressens format

Fastigheten, trappan och lagenheten avgransas
med ett mellanslag (t.ex. 1 A 1l).

Skriv postnumret utan mellanslag
(t.ex. 00100 - inte 001 00).

Jamna ut alla adressrader inne i adressfaltet till
den vanstra kanten.



Adressuppgifternas placering
pa forsandelserna
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Adressens placering: sma slutna forsandelser A6 — C5
(kuvert, kort, selfmailer)

Adressen med svart i det vita faltet
Hogst 10 % farg tillatet i adressfaltet

Avsandarens namn
Gatuadress

00100 Postanstalt
Portobeteckning

40 mm

40 mm

10 mm,

Avséandarens namn
Gatuadress

00100 Postanstalt
Portobeteckning

Mottagarens namn

Gatuadress
00100 Postanstalt

(Kompletterande uppgifter)

i

10 mmi

A6 - C5

30 mm

Mottagarens namn
(Kompletterande uppgifter)
Gatuadress

00100 Postanstalt

i

C5
fonsterkuvert

30 mm

v

Utskriftsomréde for eftersandning

<<Jakelutieto<<

 —

Avsandarens namn
Gatuadress

00100 Postanstalt
Portobeteckning

A6 -C5

<<Jakelutieto<<

30 mm

40 mm

Betalnings- och 6vriga beteckningar

Mottagarens namn
(Kompletterande uppgifter)
Gatuadress

o
00100 Postanstalt ﬁ

140 mm

N

N

L4

Utskriftsomrade for eftersandning

<<Jakelutieto<<




Adressens placering: stora slutna forsandelser C5 - C4
(kuvert, kort, selfmailer)

Adressen med svart i det vita faltet
Hogst 10 % farg tillatet i adressfaltet

]
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Utskriftsomrade for eftersandnigg
<<Jakelutieto®

Avsandarens uppgifter

Betalnings- och dvriga
beteckningar

C4

30 mm

Mottagarens namn
(Kompletterande uppgifter)
Gatuadress -
00100 Postanstalt

140 mm

N

A4

Utskriftsomrade for eftersandning
<<Jakelutieto<<




Adressens placering: inplastad forsandelse C5-C4 (1/2)
(tidning, katalog, broschyr)

Vid utskrift direkt pa plasten ska adressen vara
med svart i det vita ogenomskinliga faltet

Plasten far inte vara vikt 6ver adressen
Adressen far inte skrivas ut pa plastens fog

Adressen ska skrivas ut pa forsandelsen eller pa

plastens vita falt. Om adressen har skrivits ut pa %}:ﬁi%%iﬁﬁ?ﬂppgmeo .
forsandelsen eller adressbararen far det inte 00100 Postanstalt

roras i inplastningen.

Adressen ska placeras till hger om mitten

Adressen kan placeras som pa en oppen

Utskriftsomréde for eftersandning
<<Jakelutieto<<

forsandelse

>
N

v



Adressens placering: inplastad forsandelse C5-C4 (2/2)
(tidning, katalog, broschyr)

Plasten far inte vara vikt éver adressen.
Adressen far inte finnas under plastsommen

Adressen ska skrivas ut pa forsandelsen eller pa plastens vita falt. Om adressen har skrivits ut pa
forsandelsen eller adressbararen far det inte roras i inplastningen.

Adressen ska placeras till hOger om mitten

«—>

Adressen kan placeras som pa en oppen forsandelse 30 mm
ﬂ ) | Bestallarens namn ==Poriobeteckning==

9 WHIENIT Kompeterance uopgtter <<Styruppgit<< 2952

e 00100 Postarstat Il aengas seil

: g== 2588

Forlaggarens uppgifier % jE; §

Adressilila: Befokningsdatasystemed, Eefclkningsregisizrcentralen PE 123, 00531 HELEINGFORE Teknisk dataleverans Posd Ab, PE 7, 30011 F0OET %
%

Eftersandnings
utskriftzomradet

\ 4

ya

N\
Eftersandnings utskriftsomradet
<<Utdelning information<<




Adressens placering: oppen flersidig forsandelse
(tidning, katalog, broschyr)

Adressen med svart i det minst 30 mm breda
vita faltet pa bakparmen.

Adressen ska skrivas ut i sin helhet pa
forsandelsen eller parmbilagan.

Adresskallan skrivs ut pa en rad, vid behov
pa tva rader.

ﬂ ) ] Bestéllarens namn <<Portobeteckning<<
[T Kometeterande uppgite <<Styruppit<<
u—' NF7 2 Gatuadress I LLLD I I <<Styruppgift<<
00100 Postanstalt el bl <<utdeining info<<

Adresskall

Forlaggarens uppgifter

Befolkningsc ystemet, Befolkningsregistercentralen PB 123, 00531 HELSINGFORS Teknisk dataleverans Posti Ab, PB 7, 00011 POSTI

Efterséandnings
utskriftsomréadet

Adress

Forsandelse i tabloidformat

TIDNING

| Adres;l[ Adress a

Adress

o

Fdriaggarens och tryckeriets upgpgifter,
Portobeteckning

Bestallarens namn

Gatuadress

00100 Postanstalt

=<Udelning information==



Tjanstespecifika matt och vikter som
avviker fran de allmanna instruktionerna
samt sarskilda anvisningar

Posti Kunddirekt

Posti Tidskrift Pro

Posti Standardbrev

Posti Standard svarsforsandelse
Posti Informationstjanst
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Posti Kunddirekt, slutna forsandelser

Rekommendationer for slutna forsandelser

Minimistorlek A6 (105 mm x 148 mm) Storlek A6 — C5 « vikt5-50¢g
 tjocklek 0,2 —5 mm

Maximistorlek C4 (229 mm x 324 mm) eller
250 mm x 328 mm Storlek C5 - C4 * paino 20-350¢
Vikt 5-350g * paksuus 0,4 - 10 mm
Tiocklek 0.2—10 mm anvandningen av 4-placeringskod eller 2D-kod rekommenderas

Kuverten ska vara slutna, flersidiga kort och selfmailers ska alltid forslutas med limdroppar.

Forsandelsen ska kunna bdgjas tillrackligt.
Den ytbehandling som anvéands pa forsandelserna far inte hindra dem fran att 16sgoras fran varandra.
Varierande tjocklek, till exempel bilagor och osymmetrisk ombrytning av selfmailers kan utgora ett hinder
for maskinell sortering.

bilagans maximitjocklek 1 mm

bilagans minimistorlek 40*40 mm



Posti Kunddirekt, 6ppna forsandelser

Flersidiga 6ppna kataloger och broschyrer

Staende format

Minimistorlek A5 (148 mm x 210 mm) :
Maximistorlek 250 mm x 310 mm (inte C4, de ar for stora)
Vikt 40 -350g
Tjocklek 0,4 —10 mm =
Mall Portrait x
Bilagor * maxtjocklek 1 mm och

* minimistorlek 40*40 mm

4-placeringskod eller 2D-kod Rekommenderas

Narmare anvisningar

- Varierande tjocklek, till exempel bilagor och deras placering kan utgora ett hinder for maskinell sortering. Las mer om bilagor pa sidorna
36-41.

- Forsandelsens rygg/bindning ska vara tillrackligt bojliga. Se sidan 9. Ryggen far inte innehalla parmklammor eller spiralbindning.

« Parmens papper ska klara av maskinell sortering. Till exempel under 50g/m2 haller inte som sadan. Man kan behdva ett separat tjockare
parmpapper.
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Posti Kunddirekt, avvikande format

Konturkort

Minimistorlek

A6 (105 mm x 148 mm)

Maximistorlek

C5 (162 mm x 229 mm)

Vikt

5-50¢g

Tjocklek

Maskinell sortering av konturkort och andra
forsandelser med avvikande former ska testas

0,2-2 mm

och anpassas separat.

22
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Maximibreddens
variation 30 mm

N

Maximihojdens
variation 30 mm

Inga "nabbar’
=
S,
< Postinsaaja 3.
I
= Adress ls
E O 00000 POSTI a
3
‘,2 A 3
=
£
=
Minimi 148 mm
Stansade former
ska tas bort
nAack
VVD [ |




Posti Kunddirekt, att forsluta Selfmailers med limdroppatr,

stora forsandelser

- Limdropparnas placering har
markerats med gront pa bilderna

* Vi rekommenderar att du planerar
forsandelsen sa, att den falsade
kanten ar den nedre.

Adress

_O O

Forsandelser som ska forslutas med limdroppar maste godkannas av Posti

23 Guide for maskinellt sorterbara forsandelser

Adress

LO

O

Adress

O

O

Adress

O




Posti Kunddirekt, att forsluta Selfmailers med limdroppatr,
sma forsandelser

- Limdropparnas placering har [
markerats med gront pa bilderna | 9

* Vi rekommenderar att du planerar Adress
forsandelsen sa, att den falsade

kanten ar den nedre o
Farre
droppar pa
mindre
forsandelser
Adress Adress Adress o
| a (o] (o)
o ° [0 ° -

Forsandelser som ska forslutas med limdroppar maste godkannas av Posti
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Posti Tidskrift Pro, Oppna forsandelser

Oppna flersidiga forsandelser

Staende format

Minimistorlek A5 (148 mm x 210 mm) :
Maximistorlek 250 mm x 310 mm (inte C4, de ar for stora)
Vikt 40 -350g
Tjocklek 0,4 —10 mm =
Mall Portrait x
Bilagor * maxtjocklek 1 mm och

* minimistorlek 40*40 mm

4-placeringskod eller 2D-kod Anvéandning av kod forutsatts fran och med 1.3.2019.

Narmare anvisningar

25

Varierande tjocklek, till exempel bilagor och deras placering kan utgora ett hinder for maskinell sortering. Las mer om bilagor pa sidorna
36-41.

Forsandelsens rygg/bindning ska vara tillrackligt bojliga. Se sida 9. Ryggen far inte innehalla parmklammor eller spiralbindning.

Parmens papper ska klara av maskinell sortering. Till exempel under 50g/m2 haller inte som sadan. Man kan behdva ett separat tjockare
parmpapper.

. v nNMAC
Guide for maskinellt sorterbara forsandelser
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Posti Tidskrift Pro, inplastade forsandelser

Forsandelsens
storlek

Plastens storlek

Vikt
Tjocklek

4-placeringskod eller
2D-kod

C5 - C4 tai 250 mm x 310 mm

hogst 15 mm storre an foérsandelsen
maximistorlek 250 x 328 mm

40-350¢
1-10 mm

Anvandning av kod forutsatts fran och med
1.3.20109.

Plasten far inte vara vikt Over adressen.
Adressen far inte skrivas ut pa plastens fog.

Adressen ska skrivas ut pa forsandelsen eller pa
plastens vita falt. Om adressen har skrivits ut pa
forsandelsen eller adressbararen far det inte
roras i inplastningen.

Las mer om bilagor pa sidorna 36-41.



Posti Standardbrev

Economy-standardbrev Pro Economy-standardbrev Priority-standardbrev
Minimistorlek E6 (110 mm x 156 mm) E6 (110 mm x 156 mm) E6 (110 mm x 156 mm)
Maximistorlek C5 (162 mm x 229 mm) C5 (162 mm x 229 mm) C5 (162 mm x 229 mm)
Vikt 5-50¢g 5-50¢g 5-50¢
Tjocklek 0,2-5mm 0,2-5mm 0,2-5mm
2D-kod Forutsatts, kraver anvandning Rekommenderas, forutsatter Rekommenderas, forutsatter

av Sorteringstjansten anvandning av Sorteringstjansten anvandning av Sorteringstjansten

Narmare anvisningar
- Standardbrev-forsandelse ar alltid ett kuvert
« Den 2D-kod som skrivs ut via Sorteringstjansten

2D-kodens matt
16 x 16, storlek 8,0 x 8,0 mm

I 8 x 32, storlek 4,0 x 16 mm Mottagarens namn
placeras till hOger om adressen. (Kompletterande uppgifter)
" . . . Gatuadress ﬁ
« Narmare teknisk information om koden 00100 Postanstalt

pa sidan 33.
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Postl Standard svarsforsandelse

Minimistorlek A6 (105 mm x 148 mm)
Maximistorlek C5 (162 mm x 229 mm)
Vikt 5-50¢

Tjocklek 0,2 -5 mm

2D-kod Forutsatts

Om anvandning och testning ska avtalas
separat med Posti.

16 x 16, storlek 8,0 x 8,0 mm @

Standard svarsforsandelse ar alltid ett kuvert. Det
kan inte vara ett kort eller en kupong.

Portobeteckningen, 2D-koden och
adresspaskrifterna ska vara tryckta med svart
farg pa vit eller ljus bakgrund.

Varierande tjocklek, till exempel bilagor och
foremal kan utgora ett hinder for maskinell
sortering.

Forsandelsen ska kunna bdjas tillrackligt.
Se sida 9.



Posti Standard svarsforsandelse, adressmall
och adressuppgifternas placering

Med undantag for adressfaltet far ovrig text och I
ovriga bilder pa kuvertet vara fargade, sa lange p—— fom o
kanternas fargbegransningar uppfylls [t K b .
2D-koden kan placeras ovanfor eller till hbger om B
adresspaskriften
Adresspaskriften far inte innehélla tomma rader eller o S0000K
handskrivna uppgifter 00003 SVARSFORSANDELSE
Adresspaskriftens rader ska vara i samma
ordningsfolid som pa bilden  [Feeeesesiiie
Portobeteckning: Svarsférsandelse 00003
ks Vastaonottsia Fri text, men ska fa plats i rektangeln (inte logotyper mm.) Rektangulér
s s | s o (et . a2 OIS GG
ot Portobeteckningens farg: svart med Jamna

kanter.

1mm' ¢ 38 mm R '1mm
N ¥



Posti Informationstjanst, forsandelsens beteckningar -

Pa forsandelserna ska alltid anvandas en i-kod samt
foretagets tjanstkod och serviceniva (till exempel
.NF82) som streckkod

Vi rekommenderar att du lagger till kundnummer

eller annan uppgift i Informationstjanstens streckkod
som gor det enklare att uppdatera
kundinformationen

Oy lahettajayritys Ab
PLO
00001 Postanstalt

Matti Mottagare
Hemadress 124 as 34
00000 Postanstall

s -
- [ ]
LT E
XXX1.123456789
"

ﬁ

v

N

11,0 cm

5,5cm

A2
=] )

Porto-
beteckning

@)
S ) )

NF72

Adr

kalla: Befolkningsd:

28 Forlaggarens uppgifter
m Matti Mottagare
XX XA Kompletterande uppgifter

Hemadress 124 as 34
00000 Postanstalt

Bestallarens namn
Kompletterande uppgifter
Gatuadress

00100 Postanstalt

Forlaggarens uppgifter

Porto-
beteckning

<<Portobeteckning<<

<<Styruppgift<<
<<Styruppgift<<

eele bl ™t <<Utdeining info<<

ystemet, Befolkningsregistercentralen PB 123, 00531 HELSINGFORS Teknisk dataleverans Posti Ab, PB 7, 000]

1POSTI

Efterséndnings
utskriftsomradet]

*Utover Postis 2D-kod kan forsandelsen innehdlla en annan 2D-kod



ldentifieringskodernas
placering pa férsandelserna

Anvandning av en del tillaggstjanster forutsatter att en identifieringskod
anvands. Vi rekommenderar att den anvands pa alla forsandelser.

2
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Koder som identifierar forsandelsen

Vi rekommenderar att man pa maskinellt sorterbara 4-placeringskoden lampar sig for ClJ-utskrifter.
forsandelser anvander en identifierande 2D-kod eller

en 4-placeringskod o (0 11 COY 0 PR B PR |

Koden mgjliggor en effektivare maskinell identifiering
av forsandelsen

Pa buntlappen kan anvandas en kod som identifierar
bunten, Sorteringstjanstens lapp eller en kod som har
integrerats i postningsforetags system

Sorteringstjansten skapar automatiskt kodernas @ o PE
innehall | e

Koden innehaller endast en beteckning som
identifierar forsandelsen och som lankas till

sorteringsuppgifterna Code 128 lampar sig for buntlappar.
Koderna anvands for sortering av buntar och i H “ ‘ H ““l“‘“m“
3

brevens sorteringsmaskiner “H“MH“H
JJFIA11ABC12

2D-koden lampar sig for blackstrale- och
laserskrivare, tva olika storlekar kan anvandas
enligt tillgangligt utrymme.




2D-kod

- Tva koder av olika storlek anvands.

— 2D 16x16 pixel
+  Exempelkod: JJFIA12001435
- Storlek, 16 x 16 x 0,50 mm = 8,0 x 8,0 mm

— 2D 8x32 pixel, vag- eller lodratt
+  Exempelkod: JJFIA12001435
- Storlek, 8 x 32 x 0,50 mm =4,0 x 16,0 mm

*  Fritt utrymme omkring koden 5,0 mm
- Utskrift med svart farg pa vit botten
+ Koden placeras till hbger om adressen

- Utdver Postis 2D-kod kan forsandelsen innehalla en
annan 2D-kod

Gatuadress &
00100 Postanstalt

B :l‘_'E Mottagarens namn
- (Kompletterande uppgifter)
2
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Kontakta vid
behov din
kontaktperson
hos Posti och kom
overens om
testning av
kodens placering.




4-placeringskod, 4-state code

4-placeringskoden bestar av fyra olika langa linjer/staplar

Tracker bar, h6jd 1,70 mm 4 punkter Tracker
Ascender bar, h6jd 3,40 mm 8 punkter ‘ |—Ascender

) Descender
Descender bar, h6jd 3,40 mm 8 punkter [~ Full Height
Full bar, hojd 5,10 mm 12 punkter 10

Koden ar 50-55 mm lang

Utskrift med svart farg pa vit botten

Fritt utrymme framfor och bakom koden 10 mm samt 6ver och under 10 mm, méatt fran kodens mittlinje
Placeras pa en 6ppen flersidig forsandelse mellan portobeteckningen och adressuppgifterna

10 mm 10 mm Bestallarens namn <<Portobeteckning<<
ILLI I LLILLL LU .1 Kompletterande uppgifter <<Styruppgift<<
B 1 1l 1 Gatuadress | AARIABMAII <<Styruppgift<<

Ilo mm 00100 Postanstalt RO S T L E L T <<Utdelning<<

Forlaggarens uppgifter



Bilagor till maskinellt
sorterbara forsandelser
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Bilagor till maskinellt sorterbara forsandelser

Forsandelsernas storlekar
« Forsandelsens maximitjocklek med bilagor 10 mm och vikt 350 g
+ Forsandelsens maximistorlek 250 x 310 mm. Det har ar aven maximistorleken

for plasten, plasten kan vara hdgst 15 mm storre an férsandelsen (pa alla sidor).

Observera att

- Bilagan far inte vara storre &n férsandelsen

« Variationer i tjockleken (till exempel flera bifogade kuvert) kan hindra maskinell
sortering. Beakta sarskilt inverkan av sma bilagor pa variationen

Rekommendationer

- Det ar bra om en bilaga som ar mindre an den egentliga férsandelsen ar minst
halften av férsdndelsens storlek

- Se till att bilagan halls mellan forsandelsen genom att fasta den med t.ex.
en droppe lim. Mindre produktprover ska alltid fastas pa forsandelsen.
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Losa bilagor, kuvert, tidningar, kort, kalendrar, ..

Bilagorna kan inte vara storre, tjockare eller tyngre an den egentliga forsandelsen.
Rekommenderad total tjocklek &r under 3 mm.

Variationer i tjockleken (till exempel flera bifogade kuvert) kan hindra maskinell sortering.

Undvik sma och tjocka bilagor, for A5 och mindre ar den rekommenderade maximitjockleken 1 mm.
Bilagorna ska finnas inuti den egentliga férséndelsen.
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Limdroppe pa bilagor, produktprover, kreditkort, ..

Planera reklamen sa, att bilagorna inte dverlappar varandra och att de fordelas jamnt dver forsandelsen yta.
Bifoga hdgst tre bilagor till férsandelsen.

Variationer i tjockleken kan hindra maskinell sortering. Beakta sarskilt bilagornas inverkan pa
tjockleksvariationen.

ssalpy

ssalpVv
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llagor som inplastade

Forsandelsens maximitjocklek med bilagor 10 mm

och vikt 350 g.

Forsandelsens maximistorlek 250 x 310 mm.
Maximistorleken for plasten ar 250 mm x 328, plasten kan

vara hogst 15 mm storre an forsandelsen (pa alla sidor).

Adressen kan skrivas ut direkt pa vit ogenomskinlig plast
eller direkt pa forsandelsen. Man kan aven anvanda en

separat utskrift innanfor plasten.
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Bilagor som inplastade

En bilaga som &r mindre &n forséandelsen ska vara fast pa férsandelsen eller placerad i forséandelsen.
Om bilagan &r fast vid forséandelsen ska ogenomskinlig plast anvéandas. Bilagor kan inte fastas pa adressidan.

Forsandelser av nastan samma storlek (+- 10%) kan inplastas pa varandra.
Variationer i tjockleken kan hindra maskinell sortering. Beakta sarskilt bilagornas inverkan

pa tjockleksvariationen.

ssalpy

Adress

I | T

Ssalpy




Parmbilagor

+ Parmbilagans minimibredd rekommenderas vara minst 110 mm.
- Adressutskriften ska rymmas i sin helhet pa parmbilagan eller férséndelsen.

- Inget extra far finnas fast pa parmbilagan, t.ex. produktprover.

sspipy

ssalpy
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VIill du sakerstalla att din
forsandelse kan sorteras
maskinellt?

Kom alltid pa forhand 6verens med din
kontaktperson hos Posti om testning.

Skicka testforsandelser (enskilda forsandelser,
rullpallar, lastpallar mm.)

8‘ MSM testforsandelser
Kuopio postterminal
Patterimaenkatu 5
70800 KUOPIO
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Mer information om tjansterna
posti.fi/foretag

Priser och prisréknare
posti.fi/priser-foretag

Ladda ned portobeteckningar
for forsandelser pa
posti.fi/portobeteckningar

Postningsanvisningar
posti.fi/postittajan-ohjeet

Bestallning av lastbarare
kuljetustilaus@posti.com
eller nummer 0200 92000



https://www.posti.fi/foretag/
https://www.posti.fi/foretag/hjalp-och-stod/priser-och-villkor/priser.html
http://www.posti.fi/portobeteckningar
https://www.posti.fi/yritysasiakkaat/kirjeet-ja-lehdet/postittajan-ohjeet/
mailto:kuljetustilaus@posti.com




