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Vorleistungen
Kostenoptimierung durch Vorsortierung und Anlieferung

Die Post honoriert Vorleistungen von Geschaftskunden bei Grossaussanden
mit Vergltungen auf den Sendungspreis. Sparpotenziale gibt es in den
Bereichen Vorsortierung und Aufgabeort.

Sie senken den Sendungspreis lhres Grossaussands,
indem Sie Ihre Briefsendungen vorsortieren und/
oder in einem unserer Brief- oder Logistikzentren
aufgeben.

Sie bestimmen, welche Vorleistungen Sie fur uns

bei der Postaufgabe von adressierten Sendungen

Ubernehmen. Es gibt drei Arten von VergUtungen

fr Vorleistungen:

— Standortvergltungen fur die Aufgabe an
bestimmten Aufgabeorten (ab 10 000 Sendun-
gen pro Aufgabe und Tag)

— SortiervergUtungen fir die Vorsortierung von
Sendungen nach Botenbezirks-, Orts- und Post-
fachbunden (ab 3000 Sendungen pro Aufgabe
und Tag) fur Midi- und Grossbriefe

— VergUtung fur Orts- und Leitgebiets-Paletten-/
Sammelbehalter

Alle Vergitungsarten sind miteinander kombi-
nierbar.

Vorankiindigung

— Ab einer gewissen Menge von adressierten Sen-
dungen die Postaufgabe spatestens 3 Werktage
vor der Anlieferung ankindigen (Erleichterung
Ressourcenplanung).

— Bitte teilen Sie uns mit, wenn Ihre Sendungen
dem Spezialsendungszuschlag unterliegen oder
wenn die Stempelung oder Belabelung durch die
Post erfolgen soll.

— Die Vorankindigung bitte Gber den Onlinedienst
«Briefversand vorankindigen» im Kundencenter
der Post erstellen (www.post.ch/onlinedienste).

— Bitte jeweils mitliefern:
Lieferschein/Aufgabeverzeichnis fir Briefe und
bei vorsortierten Sendungen auch das Sortier-
protokoll und die Palettenliste.

Versandart Vorankiindigung erforderlich

A-Post Ab 10 000 Sendungen

B-Post-Einzelsendungen Ab 10 000 Sendungen

B-Post-Massensendungen | Ab 30 000 Sendungen

OnTime Mail Immer (Mindestmenge

10 000 Sendungen)

Verrechnung mittels Aufgabeverzeichnis/
Lieferschein

Das Aufgabeverzeichnis/Lieferschein «Adressierte
Briefe» kdnnen Sie Gber den Onlinedienst «cAufga-
beverzeichnis Briefe» im Kundencenter der Post er-
stellen (www.post.ch/onlinedienste). Die Verg-
tung der Vorleistungen (Standort-, Paletten-/
Sammelbehalter- und/oder Sortiervergitung) wird
danach auf der Monatsrechnung der Post in Abzug
gebracht.


https://www.post.ch/onlinedienste
https://www.post.ch/onlinedienste

Standort- und Sortiervergiitungen

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie optimal
von den Vergutungen profitieren kénnen. Dabei ist
es wichtig, dass bei vorsortierten Sendungen die
Restsendungen offen in Briefbehalter gelegt wer-
den mussen, damit eine Standortvergttung fur die
komplette Auflieferung gewahrt werden kann.

Vorleistungen

Verglitungsberechtigte Mindestmenge” Mindestmenge?
Dienstleistungen Standortvergiitung Sortiervergitung
Format Format
Standardbrief, Midibrief, Grossbrief Standardbrief] Midibrief, Grossbrief
A-Post
B-Post Einzelsendungen 10 000 vergiitungsberechtigte keine 3000 vergltungsberechtigte

B-Post Massensendungen

Einschreiben

A-Post Plus

OnTime Mail

Sendungen

Alle Sendungen missen vom
gleichen Absender stammen
Unsortierte Sendungen offen in
Briefbehaltern anliefern

Sendungen

Alle Sendungen missen vom
gleichen Absender stammen

" Die Mindestmenge versteht sich pro Anlieferung und Lieferschein. Weitere Informationen zur Aufgabe finden Sie im Kapitel

«Aufgabemodalitaten».

2 Die Sendungen mussen zur gleichen Gattung und Formatstufe (inkl. Restbunde/Restsendungen) gehoren.

Annahmestellen mit Standortvergitung

Die Brief- und Logistikzentren der Post nehmen
Ihre Massensendungen von Montag bis Freitag
(ohne Feiertage) entgegen. Weitere Informationen
finden Sie im Kapitel «kAnnahmestellens.

Teilauflieferungen sind nicht erlaubt, d. h. verschie-
dene Auftrage dirfen nicht zusammengefasst und
an unterschiedlichen Orten aufgegeben werden.

Weitere Informationen zur Sortiervergiitung
Die Sortierung nach Orten und Botenbezirken
lohnt sich, wenn sich pro Botenbezirk Bunde mit
mindestens 3 cm Dicke fertigen lassen (im Durch-
schnitt mindestens zehn Sendungen).

Konzentrieren Sie den Versand auf eine Region
oder auf eine Stadt und deren Agglomeration,
zahlt sich die Sortierung nach Orten und Boten-
bezirken bereits ab der Mindestmenge von
3000 Exemplaren aus.

Die Aufbereitung (inklusive Palettierung der Sen-
dungen) muss gemass Aufgabemodalitaten erfol-
gen. Erfolgt nebst der Vorsortierung die Palettie-
rung nicht nach Vorgaben, werden Vergiitungen
gekirzt oder gestrichen bzw. die zusatzlichen Auf-
wendungen verrechnet.

Anrecht auf eine Sortiervergltung haben Sie auch
dann, wenn Sie die Sendungen nicht an einem der
definierten Standorte mit Standortvergltung anlie-
fern. Nicht vergitungsberechtigt sind Sendungen
in Rest- oder Durchgangsbunden. Fir Ortsbunde in
Stadten gelten die feinen Postleitzahlen (PLZ mit
zwei Zusatzziffern).

Detaillierte Informationen zum Thema
Sendungsaufgabe finden Sie im Kapitel
«Gebinde, Bundformierung und Beschriftung».



Kombination von Standort-
und Sortiervergiitung
— Falls alle genannten Bedingungen erfullt sind,

wird flr sortierte Sendungen auch eine Standort-
vergUtung ausgerichtet.

— Die Mindestmenge von 10 000 vergltungs-
berechtigten Sendungen pro Anlieferung
(pro Aufgabeverzeichnis/ Lieferschein) kann
dabei auch erreicht werden, indem sortierte
und unsortierte (jedoch in Briefbehélter abge-
fullte) Sendungen gleichzeitig aufgegeben

werden.

— Gleicher Absender auf allen Sendungen ist

Voraussetzung flr eine VergUtung.
— Die VergUtungen werden von Montag bis Freitag

(ohne Feiertage) gewahrt.

Vorleistungen

Standortvergiitung
Masse Format Dicke Gewicht Sortiergrad Sortier Brief A-Post Vergii- Spezialsen-
vergli- zentrum | (inklusive tungsbe- | dungszu-
tung A-Post Plus) | rechtigte | schlag bei
im Brief- Annahme- | Post-Mas-
zentrum bis | stellen** | sensen-
17 Uhr*** dungen
bis B5 (140 x90 mm bis | Postkarte - 1-20g -
250x176 mm) ) . - Botenbezirks-
Standardbrief | bis 20 mm 1-100 g otenbezirks- | —
/ Postfach-
Midibrief bis 20 mm 101-5009 | punde -15Rp.

bis B4 (353 x 250 mm) Grossbrief bis 20 mm 1-1000g -15Rp.

-1.5Rp. -2.5Rp. -1 Rp. -
bis B5 (140x90 mm bis | Postkarte - 1-20g -

250176 mm) Standardorief | bis 20 mm* | 1-100 g -

Ortsbunde
Midibrief bis 20 mm 101-500 ¢ -5Rp.

bis B4 (353 x 250 mm) | Grossbrief bis 20 mm 1-1000g -5Rp.

Alle Formate Restbunde - - - - +25 Rp.
Restsendun- - -1.5Rp. | -2.5Rp. -1Rp. +25 Rp.
gen (offenin
Briefbehal-
tern)

Alle Preise in CHF inklusive MWST.

* B-Post-Massensendungen: Selfmailer tber 6 mm gelten als Spezialsendungen

* Details siehe Kapitel kAnnahmestellen»

Fhx Mindestaufgabe von 10 000 adressierten A-Post-Briefen desselben Absenders von Montag bis Freitag (ohne Feiertage).

Fur den VergUtungsanspruch ist der Zeitpunkt des Eintreffens der A-Post-Briefe im Briefzentrum massgebend (inkl. Briefe aus Postabholungen).



Paletten- und Sammelbehaltervergiitung

Die folgenden Voraussetzungen mussen erfullt
werden, um eine VergUtung zu erhalten:

Vergltungsberechtigte Sendungen

Die Vergutung wird nur fUr sortierte Sendungen
(nach Orts- und Botenbezirksbunde) gewahrt.
Sendungen im Format B5 bis 100 g erhalten
keine Paletten- bzw. Sammelbehaltervergiitung.

Gebindeart + Inhalt Format Verglitung / Stk.
Ortspaletten/(-SB) B4 8 Rp.

B5 Uiber 100 g | 4 Rp.
Leitgebietspaletten/ B4 5Rp.
(-sB)

B5 Uiber 100 g | 2.5Rp.

Zentrumspaletten/(-SB)| B4 + B5 -

Restpaletten/(-SB) B4 + B5 -

Basis flr die VergUtung bildet der Nummernplan
fur die Bund-, Sack-, Sammelbehalter- und
Palettenformierung. Diesen finden Sie unter
www.post.ch/vorleistungen.

Inhalte
Die Paletten und Sammelbehélter missen folgen-
de Inhalte aufweisen:

Art: Paletten-/ Boten- Orts- Rest-

Sammelbehalter (SB) bezirks- | bunde bunde
bunde

Ortspaletten/(-SB)* Ja Ja Nein

Leitgebietspaletten/(-SB)| Ja Ja Nein

Zentrumspaletten/(-SB) | Ja Ja Nein

Restpaletten/(-SB) Ja Ja Ja

*Im Nummernplan als zielreine SB/Palette betitelt
(in der Spalte A PLZ)

Diese Befullungslogik ist Voraussetzung, damit die
Paletten-/SB-Vergltung in Anspruch genommen
werden kann.

Vorleistungen


https://www.post.ch/vorleistungen

Lesebeispiel

Menge: 100 000 B5-Midibriefe, B-Post-
Massensendung, Spezialsendung
Aufgabe: Briefzentrum Harkingen

Auflieferung: auf Paletten

Vorleistungen

Vergiitungen Zuschlage

Vorleistung Paletten Sortierung | Standort Spezialsen- | Total je

dungen Sendung
Ortspalette/-Sammelbehalter -4 Rp. -4 Rp.
Leitgebietspalette/-Sammelbehalter -2.5Rp. -2.5 Rp.
Zentrumspalette/-Sammelbehalter - -
Restpalette/-Sammelbehalter - -
Botenbezirksbunde - -15Rp. -1.5Rp. - -16.5 Rp.
Ortsbunde - -5Rp. -1.5Rp. - -6.5 Rp.
Restsendungen offen in Briefbehéltern - - -1.5Rp. +25 Rp. +23.5 Rp.
Restbunde - - - +25 Rp. +25 Rp.
Preisbeispiel
Vorleistung Berechnung Zuschlag in | Verglitung

CHF in CHF
Ortspalette 4000 Sendungen x -4 Rp. -160.00
Leitgebietspalette 40 000 Sendungen x -2.5 Rp. -1000.00
Botenbezirksbunde 60 000 Sendungen x-15 Rp. -9 000.00
Standortvergutung fur Botenbezirksbunde 60 000 Sendungen x -1.5 Rp. -900.00
Ortsbunde 25000 Sendungen x -5 Rp. —-1250.00
Standortvergitung fur Ortsbunde 25000 Sendungen x-1.5 Rp. -375.00
Restsendungen offen in Briefbehéaltern 5000 Sendungen x 25 Rp. 1250.00
Standortvergitung fur Restsendungen offen in 5000 Sendungen x-1.5 Rp. -75.00
Briefbehaltern
Restbunde auf Palette 10 000 Sendungen x 25 Rp. 2 500.00
Total Verglitungen -9010.00

Alle Preise inklusive MWST.

Fr unsortierte Sendungen, die nicht offen oder nicht korrekt in Briefbehalter eingefillt (gestapelt in Sammelbehéltern oder auf
Paletten) aufgegeben werden, wird keine Vergitung gewahrt.

Die Vorsortierung nach Botenbezirken, Postfachern
und Orten lohnt sich somit fir Spezialsendungen
im Postkarten- oder Standardformat auch ohne

Sortiervergutung.

Ausfuhrliche Informationen finden Sie unter
www.post.ch/briefgestaltung und im Spezifika-
tionenblatt «Briefgestaltung von A-Z» im Kapitel

Spezialsendungen.


https://www.post.ch/briefgestaltung

Aufgabemodalitaten

Frankatur/Stempelung

— Die ideale Frankierart fir Grossaussande von
sortierten Sendungen ist die PP-Frankierung.

— Die Frankierung ist aber auch mit einem Intelli-
genten Frankiersystem (IFS mit Datumsstempel
ist maglich, jedoch IFS mit PP-Vermerk nicht)
oder mit Briefmarken méglich.

— Wenn die sortierten Sendungen mit Briefmarken
frankiert werden, sind diese zwingend gemass
den Postvorgaben durch Sie abzustempeln; be-
sprechen Sie das Vorgehen mit Ihrem Kundenbe-
rater oder lhrer Kundenberaterin.

— Bitte beachten Sie die jeweiligen Frankiervorga-
ben pro Produkt/Leistungsangebot.

— Informationen zu den verschiedenen Frankier-
|6sungen der Post finden Sie unter
www.post.ch/frankieren und im Factsheet
«Frankierldsungens.

Sortierte Sendungen

— Die vorsortierten Sendungen missen in beschrif-
teten Bunden und in korrekt beschrifteten Sam-
melbehaltern oder Paletten aufgeliefert werden.

— Sortierte Sendungen in Botenbezirks-, Postfach-
und/oder Ortsbunden werden nicht in Briefbe-
halter abgefullt.

— Die Fertigung der Paletten bzw. Sammelbehalter
hat nach dem aktuellen Nummernplan der Post
zu erfolgen.

— Verdichtet wird zuerst nach Paletten/Sammel-
behaltern
— pro Ort (z. B. 8500),

— dann nach Leitgebiet (z. B. 85),

— wenn keine Verdichtung mehr méglich ist,
nach Zentrum (z. B. 8)

— und schlussendlich als Restpalette (1 -9);
siehe Kapitel «Paletten- und Sammelbehalter-
vergutung»

— Fir Sammelbehélter und Paletten gelten Min-
dest- und Hochstgewichte. Diese finden Sie im
Kapitel «Gebinde».

— Die Sendungen mussen so abgebunden und auf-
geschichtet sein, dass sie nicht auseinanderfallen
oder von der Palette herunterfallen.

Deklaration im Sortierprotokoll
Als Grundlage fur die Ausrichtung der Vergitun-
gen dient ein vom Aufgeber erstelltes Aufgabepro-
tokoll.
Dieses Protokoll beinhaltet folgende Angaben:
— Absender und Rechnungsreferenznummer Post
— Aufgeber
— Produkt (z. B. B-Post Massensendung)
— Zustelldatum (nur bei OnTime Mail und
Professional Mail)
— Total der sortierten Sendungen
— Davon in Botenbezirksbunden
— Davon in Postfachbunden
— Davon in Ortsbunden
— Restbunde/-sendungen

Vorleistungen

— Aktualisierungsdatum des verwendeten
Strassenverzeichnisses mit Sortierdaten

— Ergénzend dazu mussen folgende Angaben
deklariert werden:

Gebindeart + Inhalt Anzahl Anzahl
Paletten Sendungen
in Stilick in Stlick

Ortspaletten/(-SB) Ja Ja

Leitgebietspaletten/(-SB) Ja Ja

Zentrumspaletten/(-SB) | Ja Ja

Restpaletten/(-SB) Ja Ja

Zusatzlich am Schluss des Sortierprotokolls
anflugen:

Software: «Name der Software»
Prafdatum/Post: Sortierprotokoll gepriift am
«tt.mm.jj»

Post CH AG

Rechnungsreferenznummer (RRN) 999999999

Test AG Test-Druck AG

Teststrasse | Musterstrasse 2
3011 Bem 80000 Minchen
Schweiz Deutschland

Herbstkatalog 2

bjek!

Produkt/Versandart OnTime Mail Standard 1 Werktag

Aufgabedatum 12.08.2019

Sertierfile-Datum 05.08.2019

Zustelldatum OnTime Mail 16.08.201%

Bund-Art Anzahl Bunde Anzahl Sendungen
Botenbezirk 1987 99332

Postfach 40 2'000

On 185 9257

Rest1-9 52 2'590

Total 2'264 113180
Gebinde-Art Anzahl Gebinde Anzahl Sendungen
Ort 22 &'610

Leitgebiet 104 99'991

Zentrum 2 1’897

Rest1-9 3 2'682

Total m 113180

Software: «Mame der Scftwares
Priddatum/Pest: Sorterprotokoll geprisft am «tt.mm jjs

Auszug aus einem Sortierprotokoll

Deklaration in Aufgabenverzeichnis Briefe

Die Palettenangaben mussen im Onlinedienst
«Aufgabeverzeichnis Briefe» erfasst werden, damit
die Vergutung auf der Rechnung gutgeschrieben
werden kann. VergUtungsberechtigt sind nur jene
Sendungen, die durch eine geprufte Software auf-
bereitet wurden.

Beispiel

Gebindeart + Inhalt Anzahl Sendungen in Stiick

Ortspaletten/(-SB) 24 487

Leitgebietspaletten/(-SB) 34817



https://www.post.ch/frankieren

Vorleistungen

Unsortierte Sendungen

— Legen Sie die Sendungen offen (nicht gebindelt)
in Briefbehalter.

— Liefern Sie die Briefbehélter gestapelt in Sammel-
behaltern oder auf Paletten im Brief- oder Logis-
tikzentrum an.

— Versehen Sie die Sammelbehalter bzw. Paletten
mit der korrekten Kennzeichnung.

Bei jeder Aufgabe mitliefern
— Lieferschein/Aufgabeverzeichnis fur Briefe
— Bei vorsortierten Sendungen: Sortierprotokoll

Hilfsmittel fiir die postkonforme Sortierung
Massensendungsmanager

Planen, kalkulieren und einen Versandauftrag
fir adressierte Massen-Mailings erteilen

Mit der kostenlosen Massensendungsmanager-
Software wickeln Sie den Versand von adressierten
Massensendungen einfach und kostenglnstig ab:
von der Planung Uber die Kalkulation bis zur auto-
matischen Auftragserteilung. Profitieren Sie durch
die optimale Sortierung lhrer Adressen von maxi-
malen Vorleistungsvergttungen und Einsparungen
bei Spezialsendungszuschlagen. Alle Dokumente,
die Sie fr die Weiterverarbeitung im Lettershop
und zur Auflieferung bendtigen, konnen Sie direkt
im Tool erstellen.

Kontakt: support.msm@post.ch
www.post.ch/massensendungsmanager

Strassenverzeichnis mit Sortierdaten

— Voraussetzung fir die Vergitung der Vorsortier-
leistung nach Botenbezirksbunden ist der Einsatz
des «Strassenverzeichnis mit Sortierdatens.

— Die verwendeten Sortierdaten dirfen zum Zeit-
punkt der Postanlieferung maximal 60 Tage alt
sein.

— Ist das verwendete «Strassenverzeichnis mit Sor-
tierdaten» dlter als 60 Tage, besteht kein An-
spruch auf Vergltung der Vorsortierleistung.

— Technische Informationen zum «Strassenver-
zeichnis mit Sortierdaten» erhalten Sie in der
Anleitung Strassenverzeichnis oder unter
www.post.ch/geodaten.

— Das jeweils aktuelle «Strassenverzeichnis mit Sor-
tierdaten» kdnnen Sie Gber das Downloadcenter
des Onlinedienstes «Adress- und Geodaten» der
Post kostenlos beziehen. Sie bendtigen dafir le-
diglich ein Benutzerkonto bei der Post.

— Flr weitere Fragen kdnnen Sie sich an das Kom-
petenzcenter Adressen wenden:

— Telefon: 058 386 67 67
— E-Mail: adresspflege@post.ch



mailto:support.msm@post.ch
https://www.post.ch/massensendungsmanager
https://www.post.ch/-/media/post/kundenadressen-pflegen/dokumente/anleitung-strassenverzeichnisse.pdf?la=de
https://www.post.ch/geodaten
https://account.post.ch/idp/?login&targetURL=https%3A%2F%2Fservice.post.ch%2Fzopa%2Fdlc%2Fapp%2F&lang=de&service=&inIframe=&inMobileApp=
mailto:adresspflege@post.ch

Gebinde, Bundformierung und Beschriftung
Vorgaben und Hilfsmittel fUr die Aufbereitung
von Sendungen

Bereiten Sie den Versandprozess fur eine nahtlose Weiterverarbeitung optimal
vor. Fur eine muhelose Verarbeitung stellt die Post Ihnen Gebinde kostenlos zur

Verfligung.

Bundformierung und Beschriftung

Rahmenbedingungen

— Bund a mind. 3 Sttick, mind. 3 cm dick

— Bund a max. 50 Sttick, max. 5 kg schwer

— Liefern Sie sortierte Sendungen, fir die Sie
eine VergUtung beanspruchen, in kreuzweise
verschnirten Bunden mit entsprechenden
Bundzetteln an

— Geben Sie unsortierte Sendungen offen in
Briefbehaltern auf

— Die Bunde mussen ausreichend stabil sein, damit
— die Sendungen nicht beschadigt werden
— die Bunde auf den Verteilanlagen nicht

beschadigt werden
— die Bunde beim Transport nicht auseinander-
fallen

— Verwenden Sie fur die Bundanschrift schwarze
Schrift

— Platzieren Sie die Adresse des Absenders oben
rechts

— Die Schrifthdhe muss mind. 4 mm bzw. die
Schriftgrésse mind. 18 Punkt betragen

— Verwenden Sie fur Postleitzahl und Bestim-
mungsort eine Fettschrift, die mind. doppelt so
gross ist wie die Schrift der Ubrigen Angaben

— Das Format des Bundzettels hangt vom Format
der Sendung ab:

— Formel: Bundzettelformat = 2 Format des
Inhalts

— Beispiel: Sendung C5 (229 x 162 mm) + Bund-
zettelformat A6 (148 x 105 mm)

— Anstelle farbiger Bundzettel konnen auch Kunst-
stoffoander in der entsprechenden Farbe ver-
wendet werden:

— Bandbreite: mind. 15 mm

— Bundanschrift (Muster siehe Ubernachste Seite):

— Im Adressfeld des obersten Umschlags
anstelle der Empfangeradresse
— Bei folierten Sendungen rechts von der
Empféngeradresse
— Bundanschrift auf jeder Sendung anbringen,
Details siehe nachste Seite

Anschrift/Leitweginformationen

— Die Bunde mussen gemass dem aktuell giiltigen
Nummernplan fir die Bund-, Sack-, Sammelbehal-
ter- und Palettenformierung gekennzeichnet sein

— Den aktuellen Nummernplan zum Herunterladen
finden Sie unter www.post.ch/vorleistungen

Botenbezirksbunde

— Die Sendungen mussen innerhalb des Bundes
aufsteigend und in Laufrichtung des Zustellbo-
ten sortiert sein

— In der oberen linken Ecke auf dem Bundzettel
muss eine mind. 20 Zeichen lange Reihe von «S»
angebracht werden

— Gibt es pro Botenbezirk mehr als einen Bund,
werden diese durchnummeriert (z. B. Bund 1/3,
Bund 2/3, Bund 3/3). Die Bunde mussen in
aufsteigender Reihenfolge aufgeliefert werden

Bundzettelfarbe

Farbe Dienstleistung/Versandart

Weiss A-Post, A-Post Plus

Blau B-Post-Einzelsendungen (Aufgabe bis 350
Stlick oder grossere Mengen, fur die Sie das
Leistungsangebot fur Einzelsendungen bean-
spruchen und den entsprechenden Preis
bezahlen)

Gelb B-Post-Massensendungen

Grin OnTime Mail, Professional Mail

Je nach Einschreiben (z. B. blau, wenn als B-Post-Ein-

gewahlter | zelsendung zu transportieren)

Versandart

10


https://www.post.ch/vorleistungen

Bunde ohne Bundzettel

Bundinfos
Bundanschrift auf jeder Sendung anbringen

Schrift-, Bundfeldgrdsse und Trennbalken

1. Die Schriftgrésse muss mind. 3,5 mm bzw.
10 Punkte betragen.

2.Die Leitwegangaben (PLZ und Ort) und bei
OnTime Mail und Professional Mail zudem das
Zustelldatum in Fettschrift und mind. 3 Punkt
grosser als der Rest der Bundinfos.

3.Wenn Fettdruck nicht mdglich ist, mussen diese
Angaben mit einer grésseren Schrift gedruckt
werden (grosser als in den Punkten 1. und 2.
beschrieben).

4. Die Bundfeldgrosse ergibt sich aus diesen
Mindestangaben der Schriftgrdsse.

Gebinde, Bundformierung und Beschriftung

5. Bei Postfach- und Botenbezirksbunden missen
mindestens finf «S» angebracht werden.

6. Die Adress- und Codierzone muss in jedem Fall
immer frei bleiben und weiss sein. Die Leitweg-
angaben mussen so platziert sein, dass sie die
automatische Sortierung nicht beeintrachtigen
(Infos unter www.post.ch/briefgestaltung).

7. Ober- und unterhalb einen dicken Trennbalken
gut sichtbar anbringen zur Abgrenzung der
Empfangeradresse (keine Mindestdicke).

Zeile Angabe auf Bund Erklarung
Zeile 2 SSSSS Zustellung am 14.01.21* — SSSSS: Kennzeichnung vonBotenbezirks- und
Postfachbunden
— «Zustellung am» muss nur bei OnTime Mail und
Professional Mail Sendungen angebracht werden.
Zeile 3 BBZ 704* 14 Ex. Bund 1/2 - Briefbotenbezirk und Nummer; bei Postfach-
sendungen den Vermerk Postfach anbringen
— Anzahl Sendungen pro Bund
— Anzahl Bunde flr den jeweiligen Botenbezirk
Zeile 4 9527 Niederhelfenschwil* Postleitzahl Ortschaft oder Leitgebiets- oder
Durchgangsnummer

* Wenn Fettdruck nicht moglich ist, missen diese Angaben mit grosserer

Schrift gesteuert werden.

"


https://www.post.ch/briefgestaltung

Muster B2-Massensendung
Die Anordnung der Zeilen ist verbindlich.

SSSSS
BBZ 704 / 14 Ex. / Bund 1/2
9527 Niederhelfenschwil

Botenbezirksbund

5012 Schonenwerd

O
=1
wv
o
C
>
a

PLZ/NPA1 -9

Muster OnTime Mail
Die Anordnung der Zeilen ist verbindlich.

Botenbezirksbund

Ortsbund

Restbund Restbund
offen
Heidi Muster CH-PLZOM
Musterstrasse 12 PostCHAG
9999 Ort

offen
geschlossen

Ansichtsbeispiel einer offenen Sendung fir einen Ortsbund
(bis Format B4 hoch)

Codierzone 140 x 35 mm
ﬁ (muss frei bleiben)

{2 Heidi Muster
Absenderzone (Werbung st efaub) | Musterstrasse 12
Masse: 0mm e Hoheunddberrs 079 Ot
dergesamen Lange i 1o

Ansichtsbeispiel einer foliierten Sendung fur einen Ortsbund
(ab Format B5 bis Format B4 quer)

Wichtig

Fir die Aufgabe von Zeitungen bitte die
Internetseite www.post.ch/printmedien
konsultieren.
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Mustervorlagen am Beispiel B-Post-Einzel-
sendungen (blaue Bundzettel)

Botenbezirksbund

SSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSS E E———

9403 Goldach

Bund-Nr.:  Anzahl: Auftrag:
372 ﬁ 005532
3

E 5200 Brugg AG
a3 a

Briefbotenbezirk 060 /321 Expl. / Bund 1/3

Bezeichnung der Botenbezirksbunde

Absender

Anzahl Exemplare pro Bund

B Postleitzahl und Bestimmungsort

H Botenbezirksnummer

A Total Exemplare fir die Zustellstelle

Bei mehreren Bunden fir den gleichen
Boten sind die Bunde zu nummerieren

Postfachbund
Fertigen Sie fur die Zustellung in Postfachanlagen
einen separaten Bund.

Schweizer AG
9403 Goldach
PLZ
neA 5630
Muri AG

Postfacher/56 Expl.

Bezeichnung der Postfachbunde

Angabe der Postfachstelle

Total Exemplare fur die betreffende
Postfachanlage

Ortsbund
Bitte fertigen Sie fir Ortschaften einen
separaten Bund.

Schweizer AG
9403 Goldach

NP 3008

Bern

Vierstellige Adressierpostleitzahl

Gebinde, Bundformierung und Beschriftung

Restbund
Bitte fertigen Sie fur Restbunde mit
Domiziladressen einen separaten Bund

Schweizer AG
9403 Goldach

wa 1-9

Restbund Postfach
Bitte fertigen Sie fUr Restbunde mit
Postfachadressen einen separaten Bund

Schweizer AG
9403 Goldach

w PF 1-9

Wichtiger Hinweis bei Bundzetteln

von OnTime Mail

Die Angabe des Zustelltages muss 3-sprachig und
in Fettschrift erganzt werden:

Zustellung am / Distribution le / Distribuzione il:
DD.MM.YYYY

Muster Bundzettel Botenbezirk OnTime Mail

13



Gebinde

Fur die schonende und effiziente Verarbeitung von
Briefsendungen spielen Briefbehélter, Sammel-
behalter und Paletten eine zentrale Rolle. Die Brief-
behalter kdnnen Sie entweder in Sammelbehaltern
oder auf Paletten anliefern.

Briefbehalter (BB)

Sammelbehélter (SB)

Gebinde, Bundformierung und Beschriftung

Anlieferung auf Paletten (PAL)

14



Beschriftung und Kennzeichnung der Sammel-
behaélter und Paletten
— Fertigen Sie die Sammelbehalter und Paletten
nach dem aktuellen Nummernplan
- Verdichtung:
— Zuerst nach Sammelbehalter/Palette pro
Postleitzahl und Ort (z. B. 8500)
— anschliessend nach Leitgebiet (z. B. 85)
— danach nach Zentrum (z. B. 8)
— schlussendlich Restmengen 1-9
— Eine Kennzeichnung der einzelnen Briefbehalter
ist nicht erforderlich
— Generieren Sie ggf. einen Barcode fir das Feld
«Track & Trace Paletten»
— Ihr Vorteil: kostenloses Abrufen des Verarbei-
tungsstatus von palettierten Sendungen

Mustervorlagen am Beispiel OnTime Mail
(griine Paletten-/Sammelbehalteranschrift)

Beispiel: OnTime Mail nach Postleitzahl und Ort

Beispiel: OnTime Mail nach Leitgebiet

Beispiel: OnTime Mail nach Zentrum

Gebinde, Bundformierung und Beschriftung

— Weitere Infos: Factsheet «Sendungsverfolgung
von Paletten» unter:
www.post.ch/sendungen-verfolgen >
Dokumente oder bei lhrer Kundenberaterin
bzw. Threm Kundenberater

— Verwenden Sie fur jede Dienstleistung/Versand-
art die vorgesehene Anschrift

— Format der Anschrift: A4 (297 x 210 mm)

— Pro Palette mussen 3 Anschriften angebracht
werden:

- 2 xseitlich

— 1xo0ben

— Eine Vorlage zur Erstellung der Anschriften fin-
den Sie unter www.post.ch/vorleistungen

Mustervorlagen am Beispiel B-Post-Massensen-

dungen (gelbe Paletten-/Sammelbehalteranschrift)

::._ Is Ibehilt hrift DJ.‘EPDST -r’l_.,
=
SEe B-Post |
= Massensdg.(B2)
o, gsT0
2 = Weinfelden .

Beispiel: B-Post-Massensendung nach Postleitzahl und Ort

| Sammelbehélteranschrit  DIE POST'

N

B-Post
Massensdg.(B2)

P
Urprse 11
1734 Materort
.
Uhnrmigetes
Postach

123 tarent
[re-

et

r—
[

i L -
AT Hrrgan Beatreneruen

o \ 8

P .

Beispiel: B-Post-Massensendung nach Leitgebiet

Paletten- / Sammelbehalteranschrift  DIE POST 3
E= " [N
EW L :
e B-Post

— Massensdg.(B2)
T T ‘ L

o g w5000

Beispiel: B-Post-Massensendung nach Zentrum
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Brief- und Sammelbehélter sowie Paletten spielen
bei der Verarbeitung lhrer Sendungen eine zentrale
Rolle. Es stehen unterschiedliche Behalter zur Ver-
fligung.

Briefbehalter (BB)

— Keine Beschriftung erforderlich

— Masse: 50 x 29 x 22 cm

— Eigengewicht: 1,5 kg

- Fullgewicht: 13,5 kg

— Stapel- und nestbar
(ineinander stapelbar, wenn leer)

— Trennplatten (zur Abgrenzung von A- und
B-Post oder bei nicht vollstandiger Fullung)

Korrekte Befiillung der Briefbehalter

Abfullung stehend, 140 x 90 mm bis Format B5 (250 x 176 mm)

— Sendungen bis zum Format B5 (250 x 176 mm)
stellen Sie mit dem Frankaturvermerk nach oben
in die Briefbehalter.

— Achten Sie darauf, dass die Adressen zur gelben
Markierung hin gerichtet sind.

— Nur so kénnen wir die Sendungen maschinell
verarbeiten.

Gebinde, Bundformierung und Beschriftung

Adressfeld

maximale Fillhéhe

Hochformatige Sendung, Abfullung liegend,
bis Format B4 (250 x 353 mm)

maximale Fiillhéhe Adressfeld

gelbe Markierung

Querformatige Sendungen, Abfillung liegend,
bis Format B4 (353 x 250 mm)

— Sendungen mit grésserem Format als B5
(250 x 176 mm) werden in die Briefbehalter
gelegt.

— Die Adressen zeigen nicht zur gelben Markie-
rung.

— Bitte fullen Sie die Briefbehalter nur bis zum
Rand der viereckigen Ausstanzung (gestrichelte
Linie).

Wichtig:

— Werden unsortierte Sendungen nicht korrekt in
die Briefbehalter eingefillt, werden keine Stand-
ortvergUtungen ausgerichtet.

— Falsch eingefillte Sendungen werden mit einem
Zusatzaufwand umgeschichtet.
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Sammelbehalter (SB)
— Aussenlange: 126 cm
— Aussenbreite: 57 cm

— Gesamthohe im Leerzustand: 153 cm
— Eigengewicht: 96 kg (inklusive Seitenwanden)

— Nutzlast: 460 kg
— Material: Metall

— Stapelbar (bis zu vier zusammengeklappte

Sammelbehalter)
— In Langsrichtung rollbar

— Lademenge: 24 Briefbehélter gestapelt
(viermal sechs Briefbehalter) oder 48 Briefbehalter

genestet (Leergut)

— Zwei stabile, demontierbare Seitenwande
fUr den Transport von Sacken und Grobware

Sammelbehalter gestapelt

Gebinde, Bundformierung und Beschriftung

Sammelbehalter leer

ok

[] |h| I

Sammelbehalter gefullt mit Briefbehéltern
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Paletten (PAL)

Auf einer Palette finden max. sechs Briefbehélter-
stapel in sieben Lagen Platz (= insgesamt max. 42
Briefbehalter). Stellen Sie bei Paletten mit Rahmen
nicht mehr als zwei Rahmen aufeinander.

Leere Briefbehélter laden Sie genestet auf die Pa-
lette. Die Hohe betragt bei sieben Lagen 103 cm.

Gebinde, Bundformierung und Beschriftung

Paletten mit Bunden

Werden Bunde auf der Palette konfektioniert,
mUssen sie so gesichert sein, dass sie beim Transport
nicht auseinanderfallen. Wir empfehlen die Siche-
rung der ganzen Palette mit einer Dehn- oder
Schrumpffolie mittels Fuss- (1), Bauch- (2) und
Kopfwicklung (3). Dies garantiert die beste Stabili-
tat und Schutz fur die Ware. Wichtig dabei ist, dass
die Palettenzettel so angebracht sind, dass ein all-
falliger Palettenbarcode problemlos gescannt wer-
den kann.

Sichern Sie die max. siebenschichtige Ladung mit
einer Stretchfolienumreifung oder einem Band.
Die Hohe betragt bei sieben Lagen 157 cm.
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Mindestgewichte
Gebinde
Palette

Bruttogewicht
200 kg (inkl. Tara)
150 kg (inkl. Tara)

Sammelbehaélter (SB)

Rest maximal eine Restpalette/SB darf
das Mindestgewicht unterschrei-
ten (1 Restpalette)

Hochstgewichte

Gebinde Bruttogewicht

Briefbehalter (BB) 15 kg (davon 1,5 kg Tara)

Sammelbehélter (SB) 560 kg (davon 96 kg Tara)

Paletten (PAL) 600 kg (davon 25 kg Tara)

EUR-Paletten

— Masse: 1200 x 800 x 144 mm.

— Falls Sie Ihre adressierten Briefsendungen
auf EUR-Paletten (Palettenb6dden, Rahmen,
Tauschbretter) anliefern, tauschen wir diese
gemass den geltenden EPAL-Richtlinien aus.

— Es gilt der Eins-zu-eins-Tausch.

— Der Austausch von Einwegpaletten oder
beschadigten Paletten ist nicht moglich.

— Die EUR-Paletten kdnnen Sie direkt unter
www.epal.ch beziehen.

Bezug der Brief- und Sammelbehélter

Der Bezug der Brief- und Sammelbehalter* ist
kostenlos. Der Transport der Gebinde zu Ihnen ist
kostenpflichtig.

Bestellung:

— Bitte bestellen Sie friihzeitig bzw. planen Sie die
Auflieferung mit Ihrer Filiale, Ihrer Kunden-
beraterin oder Inrem Kundenberater, damit die
bendtigten Dispositionen zur Verfligung stehen

— Per Internet: einfach und rasch tber das Leer-
gebindebewirtschaftungssystem (LGBS) unter
www.post.ch/leergebinde
— Kostenlose Bestellung rund um die Uhr und
— Berechnung des Leergebindebedarfs moglich

— Per Telefon: Kontaktieren Sie unseren kosten-
pflichtigen Abholservice unter 0800 825 800

Gebinde, Bundformierung und Beschriftung

Details zur Bestellung:

— Die Bestellung ist kostenlos

— Kostenpflichtiger Transport zu lhnen

— Trifft die Bestellung bis 12.00 Uhr online oder
telefonisch bei uns ein, erfolgt die Auslieferung
am Folgetag (Mo.—Fr.)

— Keine Auslieferung am Samstag, Sonntag oder
an Feiertagen

— Informationen, z. B. zu Anmeldung, Betrieb und
Vorgehensweisen, beantworten wir gerne telefo-
nisch von Montag bis Freitag, 8.00 bis 11.30 Uhr
und 13.30 bis 17.00 Uhr, unter 058 386 54 74
oder via E-Mail an leergebinde@post.ch

*Sammelbehaélter dirfen nicht ins Ausland trans-
portiert werden, dafiir sind Briefbehalter und Palet-
ten vorgesehen.

Kontaktadressen

Wenden Sie sich bei Fragen an Ihre Kundenberate-
rin oder Ihren Kundenberater oder an das Team flr
Annahme- und Logistikberatung in Ihrer Nahe.

Post CH AG

Logistik-Services

Operations

Logistik und Beratung

Lischmatt 40

4621 Harkingen
logistikberatung.mitte.ls@post.ch
Telefon 058 667 71 11

Post CH AG

Logistik-Services

Operations

Logistik und Beratung
Zircherstrasse 161

8010 Zirich-Mulligen
logistikberatung.ost.Is@post.ch
Telefon 058 341 44 20

Poste CH SA

Services logistiques

Opérations

Conseils et logistiques

Z.l. Le Marais

1300 Eclépens
conseils.logistiques.ouest.Is@post.ch
Telefon 058 386 41 83

Posta CH SA

Servizi Logistici

Operations

Consulenze logistiche

Via Industrie 12

6590 Cadenazzo
consulenze.logistiche.sud.Is@post.ch
Telefon 058 448 63 60
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Annahmestellen
Standorte fur die Postaufgabe

Die Post unterhalt ein dichtes Netz zur Sendungsaufgabe. Je nach Auftrag,
Produkt und Volumen stehen Brief- und Logistikzentren sowie Filialen und

Filialen mit Partner zur Verflgung.

— Kleinere Sendungsmengen kénnen bei jeder
Filiale aufgegeben werden.

— Die Kapazitaten fur die Entgegennahme von
Briefsendungen sind jedoch mengenmassig limi-
tiert: gréssere Sendungsmengen mussen deshalb
direkt in einem Briefzentrum, Logistikzentrum
oder an einem Geschaftskundenschalter aufge-
geben werden.

— So werden die taggerechte Verarbeitung und die
Zustellung innerhalb der vordefinierten Zustell-
frist sichergestellt.

— Eine interaktive Karte mit den Standorten sowie
Angaben zu den Offnungszeiten der Annahme-
stellen finden Sie unter:
www.post.ch/standorte.

— Gerne berat Sie Ihre Kundenberaterin oder Ihr
Kundenberater der Post.

Produkte mit abschliessend definierten
Annahmestellen

Postaufgabe SameDay Services

— Far die Postaufgabe von SameDay-Sendungen
stehen entlang der Schweizer Wirtschaftsachse
rund 87 Aufgabeorte zur Verfligung.

— Detaillierte Informationen zu den Aufgabeorten
finden Sie unter: www.post.ch/standorte.

Postaufgabe OnTime Mail
OnTime Mail kénnen Sie am Geschéaftskundenschal-
ter eines Brief- oder Logistikzentrums aufgeben.

Postaufgabe PromoPost

Der Onlinedienst «PromoPost Manager» unter-
sttzt Sie bei der Auswahl der geeignetsten Aufga-
bestelle. Das System ermittelt das Gesamtvolumen
und das Gesamtgewicht des Auftrags. Aufgrund
dieser Werte erhalten Sie die méglichen Aufgabe-
orte zur Auswahl.

— Kleines Volumen:
bis maximal 920 Kilo bzw. zwei Sammelbehalter
- Aufgabe beij allen Filialen in der Schweiz

— Mittleres Volumen:
bis maximal 9200 Kilo bzw. maximal 14 Paletten
oder maximal 20 Sammelbehalter
- Aufgabe ausschliesslich bei Annahmepunkten
far Geschaftskunden in allen Brief- oder Logistik-
zentren

— Grosses Volumen:
mehr als 9200 Kilo bzw. mehr als 14 Paletten
oder 20 Sammelbehalter
-> Aufgabe ausschliesslich in den drei Briefzent-
ren (Harkingen, Zarich-Mulligen oder Eclépens)

Abholung am Firmendomizil

— Eine weitere Option ist die Abholung der
Postsendungen an [hrem Domizil.

— Informationen dazu finden Sie unter
www.post.ch/abholungen.
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Standorte mit Vergiitungen
Briefzentrum
® Logistikzentrum

Standort

® Geneve

® Basel

Hérkingen

Annahmestellen

® Gossau (SG)
Zurich-Mulligen

® Kriens

® Ostermundigen
® Givisiez
Eclépens

® Vétroz

Telefonnummer

® Untervaz

® Cadenazzo

Offnungszeiten

Eclépens

Centre courrier
Z.1. le Marais 12
1300 Eclépens

0583413974

Mo-Fr

10.00-18.30 Uhr

Harkingen
Briefzentrum
Lischmatt 40
4621 Harkingen

058667 7111

Mo-Fr

7.30-18.30 Uhr

Ziirich-Milligen
Briefzentrum
Zurcherstrasse 161
8952 Schlieren

058 34144 20

Mo-Fr

7.30-18.30 Uhr

Genéve

Centre logistique

Rue de Monbrillant 38
1201 Geneve 2

0584488002

Mo—Fr

9.00-12.00 Uhr
13.00-18.00 Uhr

Givisiez

Centre logistique
Rte Jo Siffert 34
1762 Givisiez

079 648 99 92

Mo-Fr

7.30-12.00 Uhr
14.00-18.00 Uhr

Vétroz

Centre logistique

Route du Grand Canal 45
1963 Vétroz

058 341 45 45

Mo-Fr

14.00-18.30 Uhr

Ostermundigen
Logistikzentrum
Milchstrasse 1

3072 Ostermundigen

05833862 89

Mo-Fr

8.30-12.00 Uhr
13.00-18.30 Uhr

Basel
Logistikzentrum
Gartenstrasse 143
4052 Basel

0763715113

Mo-Fr

14.00-18.30 Uhr

Kriens
Logistikzentrum
Nidfeldstrasse 1
6010 Kriens

058 341 3180

Mo-Fr

14.00-18.30 Uhr

Gossau (SG)
Logistikzentrum
Lagerstrasse 4
9200 Gossau SG

079306 76 35

Mo-Fr

7.30-18.30 Uhr

Untervaz
Logistikzentrum
Wingertliweg 5
7204 Untervaz

05834134 35

Mo-Fr

8.00-12.00 Uhr
13.30-20.00 Uhr

Cadenazzo
Centro logistico
Via Industrie 12
6593 Cadenazzo

079 238 87 54

Mo—Fr

15.00-18.15 Uhr
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