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Afspraken die in de handleiding gebruikt worden:

e Functionele knoppen worden weergegeven als: [xyz] waar de xyz staat voor de tekst die
zichtbaar is op de knop;

e De Cursieve tekst wordt gebruikt voor het aanduiden van functies toegankelijk via menu’s of
scherm management, alsook veldnamen.



1. Inleiding

1.1. Wat is e-MassPost?

e-MassPost is een webtoepassing waarmee u uw grote afgiftes elektronisch kunt
registreren en die u 2 snelle en efficiénte oplossingen aanreikt:

= Een vrije invoer, ondersteund door dynamische keuzelijsten (automatische aanpassing van de
waarden volgens de contracten gekoppeld aan de gebruiker en de reeds ingevoerde gegevens).

= Op basis van een vast model, bewaard en naar wens veranderbaar door de gebruiker, wat de
procedure nog versnelt.

Op grond van de meegedeelde gegevens berekent e-MassPost automatisch de prijs die van
toepassing is.

Na bevestiging kunt u de Afgifteverklaring afdrukken die bij uw zendingen zal gevoegd worden. Dit
verslag vervangt het papier borderel die met de hand moeten worden ingevuld.

Een ander voordeel van e-MassPost is de online opvolging van de afgiftes.

Werd de afgifte die ik zopas geregistreerd heb reeds in ontvangst genomen door een MassPost
Center of is ze geblokkeerd? Op dergelijke vragen krijgt u voortaan een antwoord. De opvolging in
reéle tijd brengt u ervan op de hoogte in welk stadium uw afgifte zich binnen de controleketen
bevindt.

Dankzij e-MassPost is het ook mogelijk alle nuttige details over al uw geregistreerde of
goedgekeurde afgiftes te raadplegen en af te drukken. e-MassPost stelt u immers de rapporten
“Afgifteverklaring” en “Afgiftesamenstelling” ter beschikking.

Tenslotte verschaft e-MassPost u een meerwaarde op het viak van uitwisseling van
informatie tussen uw medewerkers of met onderaannemers in de dienstensector van de
postverwerking.

U kunt beslissen om zelf de door een derde geregistreerde informatie te bevestigen en in elk geval
alle aan uw contract gekoppelde afgiftes on line te volgen.

1.2. Welke zijn de principes om tot e-MassPost toegang te hebben?

U kan de aanvraag voor een e-MassPost account doen via uw account manager of het service center
van bpost.

Als klant maakt u zelf, via uw Beheerder, rechtstreeks de gewenste gebruikers aan.

Voor iedere gebruiker kan de toegang worden beperkt volgens verschillende criteria: het type
zendingen, de te gebruiken factureringsadressen, de rechten (registratie, bevestiging, visualisering
van de tarieven, opvolging van de afgiftes en online raadpleging van de contracten).

Indien u samenwerkt met één of meerdere dienstverleners in de postsector (Onderaannemers), kan
uw Beheerder voor die derde rechtstreeks een toegang aanmaken, net zoals voor de interne
gebruikers.



2. Hoe toegang krijgen tot e-MassPost?

Om toegang te krijgen tot e-MassPost, raden wij u aan een PC te gebruiken met een
internetverbinding via de browser Microsoft Internet Explorer vanaf versie 6.0, of via de browser
Mozilla firefox vanaf versie 2.0.

MassPost is toegankelijk via de link van de officiéle portaalsite van De Post op het URL-adres:
http://www.bpost.be

Als de startpagina niet op het scherm verschijnt, contacteer dan uw IT-departement om de
problemen met uw internetverbinding op te lossen.

Om toegang te krijgen tot de inlogpagina, klikt u op [Logon] in het menu bovenaan rechts.

3. Hoe inloggen op e-MassPost?

Voer uw gebruikersnaam en uw password in de daartoe voorziene zones in.

Klantendienst Hulp NL FR DE EN

v

bpost ¥ eShop

Meld u aan op de Business Portal
om toegang te krijgen tot de e-services. Nieuwe gebruiker?

Ontdek de e-services of ga meteen van start
door op één van de onderstaande links te klikken.

Gebruikersnaam of wachtwoord vergeten? Ontdekken l]f

Om van de ene zone naar de andere te gaan, kunt u de Tab-toets van uw toetsenbord gebruiken of
met uw muis klikken.

Wanneer uw gegevens zijn ingevoerd, klikt u op de knop [Aanmelden].

Opmerkingen

- Voor uw gebruikersnaam en wachtwoord wordt een onderscheid gemaakt tussen
hoofdletters en kleine letters. (bij voorkeur geen afkappingstekens of speciale tekens)

- U kunt de taal waarin u wil werken wijzigen door bovenaan rechts op het scherm de taal van

uw keuze aan te klikken. FF DE EM

- Gelieve uw wachtwoord te veranderen wanneer u voor het eerst inlogt.
Zie daarvoor de rubriek 8 Beheer van de gebruikersaccounts.


http://www.bpost.be/

4. Startpagina: menu’s en navigatie

4.1. Algemeen

Wanneer het inloggen gelukt is, komt u terecht op de pagina die toegang geeft tot het beheer van
uw accounts en afgiftes.

v

prSt ¥ eShop

Klik hieronder voor toegang tot uw actieve e-services.

O User management

o4 e-Masspost news!

€ Collect & Stamp / UVRD+ > 11/02/15 - Update van het
paswoord-beleid

lees meer

- Franking Machine

Ontdek het aanbod aan e-services van bpost.

Klik op de onderstaande links om meer informatie te krijgen over de e-services van bpost.
e-Shipper bpost business
Distripost

e-Masspost

e-Tracker bpost business

Collect & Stamp

ool

Om e-MassPost te openen, klikt u op - e-Masspost

4.2. Scherm klantenselectie voor de onderaanemer

Als u onderaannemer bent, kiest U eerst het Postal business contract (PBC) van de klant waarvoor U
wenst te werken)via het menu PBC wisselen. U krijgt dan de lijst van alle contracten waar u
toegang tot heeft. (uw eigen contract en alle contracten van klanten waarvoor u gebruikersrechten
ontvangen heeft.

Welkom bij bpost
Gelieve uw account / contract te selecteren

Indien U later van PBC wenst te veranderen kunt U dit via de menu keuze “PBC Wisselen”.

Welkom

PEC wisselan

Afgiftesbaheaar

F Nieuw

F Model

¥ Owerzicht afgiftes
P Grouping Facturen

Na selectie van een PBC, komt U op de startpagina van e-MassPost.




v
bpost

Sagn off

NL FR D& EN

! eShop

U bent
PRINTSCREENS
TEST

Welkom op de website e-Mass Post !

BPOST CONTRACT TEAM, MUNTCENTRUM 15TE VERDIEPING 1, BRUSSEL 1000,

Homae
Wiiziq wachtwoord

Welkom
E8C xiaselen

Afgiftasbahaer

* Niguw

» Model

* Quarzicht afgiftes
» Geguping Factyren

Prevabdate

* Brevalidetia
aanvragen

» Provalidatie zoeken

©On line opvolging
» Afgifrgeqridpring

» Algiftesamengteling
¢ Coolacian

' Revnlond data

» Ypload

Yadaat e-Maxs Post

Opmerking

Hoe kan ik mijn afgiftes registreren?

Moar flaxibiteit danksy het mijzigen van de "Booking Discount™ voormaarden vanaf 18 mei 2015 voor de DM

Easy en DM Connect

Datails van de nieums scharmen hiar.

Dankzy e-MassPost kunt u uw afgifte on line registreren en vervangt in dit geval het papieren borderel.

U heeft 3 mogalijkheden voor een snelle en efficiente registratie:

® vrije invoer in overeenstemming met uw profiel (Hieun)

® op basis van een model dat u zelf hebt vastgelegd (Model)

Eens de registratie van uw afgifte voltecid, is de Afgiftaverkianing klaar om af te drukiken en kan ze samen met uw
afgifte nasr het MassPost Canter vertrekken,

Hoe kan ik de gegevens over mijin afgiftes raadplegen?

Met de online opvolging kunt u:

¢ da historiek van gevalideerde Afgifteverkiaringen raadplegen.

De rechten zijn bepaald in punt 8.2.3 Beheer van Mijn gebruikers van de handleiding.

4.3. Startpagina e-MassPost

In het linkerdeel van de startpagina ziet u het algemene navigatiemenu (Algemeen menu).

Home
Wijzig wachtwoord

Welkom
PEC wisselen

Afgiftesbeheear

F Misuw

F Model

b Owerzicht afgiftes
¥ Grouping Facturen

Pravalidatie
F Prevalidatis

aanvragen
b Prevalidatie zoeken

On line opvalging

b Afgifteverklaring

b Afgiftesamenstelling
¥ Contracten

b Download data

Files

¥ Upload

¥ Download Files

¥ View mailing lists
b Address File Tool
b Information

Verlaat e-Mass Post

Via al deze verschillende rubrieken hebt u rechtreeks toegang tot de functie van uw keuze, of u nu
een afgifte wil registreren, de informatie erover wil raadplegen of - indien u adminstrator bent — uw

gebruikers beheren.



Klik op de rubriek van uw keuze om de gewenste functie te openen

Het Algemene menu blijft voortdurend beschikbaar wanneer u e-MassPost gebruikt.

Hetzelfde geldt voor het Menu bovenaan het scherm. Daarmee heeft u de keuze van de Taal,
toegang tot de contactadressen van De Post en een link “hulp” naar de manuals van de verschillende
web applicaties, of kunt u de toepassing verlaten door op Sign off te klikken).

v

prSt ¥ eShop
Vb: klik op “hulp”
'« Sign off Klantendienst NL FR DE EN
prSt B aShop
Hulp
|
O : v e (@
user management | e-Shipper e-Tracker
bpost business Distripost e-MassPost bpost business
Manual Manual Manual Manual
Manual
FAQ FAQ

¢ |

e-Shipper bpost Invoice Reporter
Collect & Stamp international

Manual
Manual FAQ

4.4. Berichten

In alle gevallen zal een boodschap zoals hieronder, u verwittigen wanneer u het scherm verlaat
zonder de wijzigingen die u eventueel aan de gegevens hebt aangebracht, te hebben gevalideerd.

"
Message from webpage | £ |

@=% Bent u zeker dat u dit scherm wilt verlaten? Als u het scherm nu verlaat
WY wordt de huidige afgifte verwijderd uit het systeem.

oK ] [ Cancel




Als het systeem een fout vaststelt of als een verplicht veld niet werd ingevuld, verschijnt bovenaan
het scherm een bericht.

Sign off NL FR DE EN

[ 4

bpost W oShop
|Het weld "Afgiftedatum"” moet aangevuld worden.
U bent welk d bsi _ .
PRINTSCREENS elkom op de website e-Mass Post !
TEST TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,
ch;_r:ie wachtwoord Stap 2 - Registreer uw afgifteverklaring EROO00
Product Diract Mail -

Welkom
Detail: OM Connect «

EEC wissslen Indien v ten laatste 5§ werkdagen woor uw afgifte datum (woor 22 uur) sen afgifte

wan min. 25.000 zendingen aankendigt heeft v in stap 3 de keuze, onder

Afgiftesbeheer welbepaalde woorwaarden, voor een Booking discount (3%).

k Nieuw
F Model

» Oversicht sfaiftes Afgiftedatum

¥ Grouping Facturen
Afgifteplaats -

Frevalidatie

k Pravalidatis Oplaad plaats

aanvragen

F Prevalidatie zoeken Wij bedanken u voor uw informatie. We gaan ze gebruiken voor een
optimalisatie van de MSP Center lokalisatie

2n line cpvelging

b Afgifteverklaring

r Afgiftesamenstalling

¥ Contracten

< Vorige | |Vo|uende>

Met deze informatie kunt u de nodige wijzigingen aanbrengen.



5. Beheer van de afgiftes

5.1. Hoe een afgifte registreren?

Met e-MassPost beschikt u over 2 opties om uw grote afgiftes elektronisch te registreren.

In elk scenario gebeurt de registratie snel en in een 6 tal stappen.

5.1.1. Via vrije invoer zonder pre-booking

Klik in het Algemeen menu op Nieuw.
Welkom
FEC wisselsn

afgiftesbeheear

F Nieuw

F Model

¥ COwerzicht afgiftes
P Grouping Facturen

Prevalidatie

b Prevalidatie
aanvragen

b Prevalidatie zosken

On line opvolging

b Afgifteverklaring

F Afgiftesamenstelling
F Contracten

¥ Download data

Files

k Upload
* Download Files

k Wiew mailing lists
b Address File Tool
b Information

Opmerking

Het Algemeen menu past zich aan volgens de toegangsrechten van de
gebruiker.

Om uw gebruikersprofiel te laten wijzigen, moet u contact opnemen met uw e-
MassPost Beheerder.

Home
Wijzig wachtwoord

Wellkom
Miin_identificatie
Mijn accounts

Miin gebruikers
Routeurs

Verlaat
Gebruikersbeheer

Stap 1
Voor elke stap van het registratieproces van een afgifte, deelt e-MassPost u mee welke PBC gebruikt

wordt en hoever u staat in het proces.

Welkom op de website e-Mass Post !
TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,

10



De registratie van uw afgifte begint met de selectie van het factureringsadres dat u wilt gebruiken.
Kies het adres uit de keuzelijst.

Stap 1 - Selecteer een facturatie adres EO00000

4217257 TEST Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000

Als er maar één facturatie adres mogelijk is, verschijnt dit automatisch op het scherm.

Klik op [OK] om verder te gaan met de volgende stap.

Stap 2
Stap 2 - Registreer uw afgifteverklaring EEROO0OO0
Product Tijdschrift -

Afgifteplaats
Oplaad plaats

Wij bedanken u voor uw informatie. We gaan ze gebruiken voor een
optimalisatie van de MSP Center lokalisatie

= Vorige | ‘ Volgende =

Opmerking
Om terug te keren naar de vorige stap, klikt u op [Vorige].

Ter herinnering: als uw gegevens vooraf niet werden bevestigd door op [Volgende] te klikken, gaan
ze verloren.

Die opmerking geldt ook voor alle volgende stappen.

Stap 2 bestaat uit twee schermen.

Op het eerste scherm moet u het af te geven product, de datum, de plaats van afgifte en het type
van het opgeladen bestand invullen.

1. Kies in de lijst het Product dat u afgeeft.

Tijdschrift
Aangetekend prior
Erief (Admin. Mail)
Clean Mail

Direct Mail

Non prior (Daily Mail +2
Prior {Daily Mail +1)
bPack

bPack International

2. Geef de Afgiftedatum op:

Klik op het pictogram

11



Selecteer de afgiftedatum in de kalender.

mei 2015

MA DI WO DO VR ZA ZO

01 02 02
04 05 06 07 08 0% 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 320 31

Volgendse

Opmerking

Vergeet niet uw afgifte te plannen bij uw MassPost-centrum.
De registratie van uw afgifte via e-MassPost kan in geen enkel geval beschouwd worden als het
nemen van een afspraak met het betrokken MassPost Centrum.

Elke afgifte moet in het MassPost-centrum worden aangekondigd binnen de afgesproken termijn.

3. Selecteer in de lijst de Afgifteplaats.
|

Aalst
Aarschot
Antwerpen X
Arlon
Brugge

| Brussel ¥ / Bruxelles ¥
Charlerai ¥
Dinant
Eupen

Geel

1Gent X
Hasselt
Ieper
Kortrijk
Leuwven
Libramont
Lidge X
Meachelen
Mons
Mouscron
Namur
Costende
Fhilippeville
St Niklaas
Turnhout
Wawvre

Opmerking: de informatie betreffende de « oplaad plaats » moet niet meer ingevuld worden.

Wanneer deze gegevens bevestigd zijn, verschijnt het tweede deel van het scherm.

Stap 2 - Registreer uw Afgifteverklaring EEOOOO
Product Direct Mail
Afgiftadatum 01/06/2015 Gelieve een afspraak te maken
Afgifteplaats Brussel X / Bruxelles X
Formaat / Gewicht Identiek
Bestemming MNationaal

= Vorige | | Volgende =

Bij een aankondiging voor “brieven (admin mail) is een extra veld “early deposit” voorzien dat moet
aangevinkt worden indien het om een afgifte voor 12u gaat.

12



Stap 2 - Registreer uw Afgifteverklaring EEOOOO

Product Brief (Admin. Mail)

Afgiftedatum 01/06/2015 Gelieve een afspraak te maken
Afgifteplaats Brussel X / Bruxelles X

Formaat / Gewicht Categorie

Bestamming Mationaal

< Vorige | ‘ Volgende =

4.Selecteer in de keuzelijst het type Formaat/Gewicht van het afgegeven product.

Identiek |1r

Categorie

Deze zone wordt automatisch ingevuld als er, gezien de eerder ingevoerde gegevens, maar één
waarde mogelijk is.

Opmerking
Er bestaan 2 types formaat / gewicht:
= Identiek: alle zendingen hebben eenzelfde gewicht per stuk;

» Categorie: de zendingen verschillen in gewicht en vallen in verschillende gewichtstrappen (alleen
voor de afgiftes onder overeenkomst);

5. Selecteer de Bestemming van uw zendingen.

Deze zone wordt automatisch ingevuld als er, gezien de eerder ingevoerde gegevens, maar één
waarde mogelijk is.

I Mationaal ;I

Klik op [Volgende] om de reeds ingevoerde gegevens te bevestigen.

13



Stap 3

Stap 3 - Registreer uw Afgifteverklaring EEEOOO

Mormalisatie Miet van toepassing

volums | _Aantal zendingen _|Eenheidsgewicht (in o)
| | |

Teoevoegen

Formaat Large Format

Sortering Miet gesorteerd - Mail ID -

Uitreikingstermijn 2 .

Afgifte tot 17:00 -

Frankering [=2=3 -

= Vorige ‘ ‘ Volgende =

1. Vul de gegevens in op dezelfde manier als voor de vorige stappen voor de zones met
keuzelijsten.

2. De kolom Product wordt enkel getoond indien het product meerdere subproducten heeft die
samen in één afgifte mogen afgegeven worden.

3. In de zone Aantal zendingen geeft u het aantal zendingen per gewicht of gewichtstrap op.

4. Afhankelijk van het soort product dient U ofwel het eenheidsgewicht van het individuele item
ofwel het gemiddelde eenheidsgewicht in te geven.

5. De kolommen Eenheidsgewicht en Totaal gewicht worden niet getoond indien ze niet ingevoerd
moeten worden.

Deze gegevens zijn opgenomen in één regel als het om identieke zendingen gaat.

| _Aantal zendingen [Eenheidsgewicht (in g)

500 |20 |

Voor andere afgiftes worden de regels die nodig zijn voor de invoer van de zendingen met een ander
gewicht, weergegeven door:

= hetzij op de knop [Toevoegen] te klikken;
* hetzij de Enter-toets op uw toetsenbord in te drukken wanneer u met uw cursor in één van de

cellen staat.
Volume [ Jaantal zendingen__|Eenheidsgewicht (in g)
X [500 fz0
X 1500 [50
X |250 [110

Toevoeqen

Geef het precieze gewicht op voor zendingen met een verschillend gewicht, die toch tot eenzelfde
gewichtstrap behoren.

Geef het gemiddelde gewicht of het maximumgewicht van de gewichtstrap op voor de zendingen van
het type Categorie (zendingen die tot verschillende gewichtstrappen behoren).
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Als u een van de lijnen wil wissen drukt u op het symbool X dat voor die lijn staat.

Bij aankondiging van de producten DM Connect en DM Easy, mits bepaalde voorwaarden, wordt u de
vraag gesteld of u wil gebruik maken van de Booking Discount.

Stap 3 - Registreer uw Afgifteverklaring EEEOOO

Mormalisatie Miet van toepassing

Velums | Aantal zendingen |Eenheidsgewicht (in g)
[25000] | |
Toevoegen

Booking Discount @

Farmaat Large Format -

Sortering Niet gesorteard - Mail ID -
Uitreikingstermijn 2

Afgifte tot 17:00 -

Frankering PR -

| = Vorige | ‘ Volgende = |

6. Indien u een “sortering” kiest waarvoor het opladen van (één of meerdere) files vereist is, is er
bij stap 5 een bijkomend scherm “Stap 5B” voorzien, waar u de gegevens van de file(s) moet
ingeven. (Zie 5.1.4 Mail-ID afgifte Stap 5B).

7. Wanneer u de kenmerken van uw afgifte heeft opgegeven, klikt u op [Volgende].

Opmerkingen

= De gegevens over Mechanisatie (Small, Large, Special) kunt U nakijken in de MassPost Kit.

Als de criteria die u hebt vermeld een ongeldige combinatie vormen, verschijnt in het rood een
boodschap zoals volgt:

De geregistresrde criteria stemmen met geen enkel mogelijke combinatie overeen.

Om te vermijden dat afgiftes meerdere malen worden aangekondigd geeft e-MassPost een
waarschuwing als er afgiftes gevonden werden die gelijkaardig zijn aan de gegevens van de afgifte
die u aan het creéren bent.

In dat scherm krijgt u de mogelijkheid om de afgifteverklaring(en) van de gelijkaardige afgiftes te
bekijken. Als het een nieuwe afgifte betreft, kan u verdergaan met de creatie.

Er zijn aankondigingen gevonden die overeenkomen met de huidige aankondiging EEEOODO

Brussel X /
Bruxelles X

Brussel X /
Bruxelles X

7001/759957 Direct Mail 50000 09/06/2015 Aangekondigd POST\W355241 Rspport

7306/863062 Direct Mail 50000 09/06/2015 Aangekondigd PRINTSCREENS Fapport

= Vorige | | Volgende =
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Stap 4
Op basis van de ingevoerde gegevens krijgt u een overzicht van de voorwaarden en tarieven die
gelden voor uw afgifte.

Stap 4 - Uw afgifte valt onder volgende voorwaarden EEEROO

Afgiftevoorwaarden

DM CONMECT LARGE

Annax FORMAT -
4172020000
Product Direct Mail Minimum hoeveelheid s00
Normalisatie Niet van toepassing * 9/ tedatum 02/06/2015
Gewichtstype Identiek Bestandstype Mail-id
Bestand
Formaat Large Format Afgifte tot 17:00
Sartering Niet gesorteerd - Mail D + 2
ID
Frankering PE Afgifteplaats Brussel X /
Bruxelles X
Bestemming Nationaal

Toegepast basistarief

oM Connect Large Format 10,00 o0.42

| = Vorige ‘ | Bewaar als model | | Volgende >

U heeft dan drie mogelijkheden:

1. De gegevens wijzigen.

Klik op [Vorige] om terug te keren naar de schermen met de gegevens die u wilt wijzigen.
Wijzig de gegevens.
Opmerking

De aangebrachte wijzigingen kunnen een aanpassing van de gegevens in de volgende schermen tot
gevolg hebben.

2. Deze registratie bewaren als model.

Klik op [Bewaar als model] om het volgende venster te openen

& Als model bewaren -- Webpage Dialog S

Als model bewaren

Maodelnaam |

Bewaren

Voer een naam in waarmee u het model gemakkelijk kunt identificeren.
Klik vervolgens op [Bewaren].
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Opmerkingen

3.

Het beheer en het latere gebruik van aldus aangemaakte modellen worden behandeld in punt

5.1.5 Met behulp van een model.

Als de naam van uw model al bestaat, zal e-MassPost u waarschuwen en voorstellen het

bestaande model te vervangen door het model dat u aan het registreren bent.

Ga verder met de volgende stap om uw facturatie gegevens in te voeren

Klik op [Volgende].

Stap 5

Vanaf nu kunt u de gegevens voor de facturering invoeren.

In dit scherm kunt u de gegevens ingeven over eventuele bijkomende diensten (Opties), evenals de

informatie waarmee u de afgiftes snel zal kunnen identificeren op uw facturen of rapporten.

Stap 5 - Registreer de facturatie en identificatie gegevens van uw afgifte EEEENO

Toegepaste basistarieven

Aantal Gewicht - = = BTW Gefrankeerd

DM
tennect 25.000 10,00 0,42 10.500,00 0,00 0,00 0,00
Large
Format
Opties
0,
I:l Extra Large DM Connect LF 25.000 2.500,00 0,00
Kortingen
Totale
T T I
Mid+/Round B sequence+ discount Ongedefiniderd Ongedefiniéerd Ongedefiniéerd
data Quality discount Mail ID Ongedefinigard Ongedefiniéard Ongedefiniéeard

Administratieve data

Factuurreferentie - |

PB/Frankeermachine nr - | |

Factuur grouping - | |

Onderaannemer - | |

Commentaar | |

E-mail % |no_rep|y@postbe |

Telefoonnummer | |

Taal Nederlands =

< Vorige || Bewaren
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1. De tabel Toegepaste basistarieven vermeldt de totale prijs per gebruikte prijstrap.

De laatste kolom van de tabel, Gefrankeerd bedrag, vermeldt de bedragen te frankeren als u
heeft gekozen voor een betaling via frankeermachine.

2. Als er bijkomende diensten zijn, wordt ook de tabel Opties getoond.
Hier vermeldt U de opties van uw afgiftes die van toepassing zijn, bij voorbeeld Extra Large.

3. Indien van toepassing wordt de tabel kortingen getoond, daar ziet u het type, het percentage en
het totaal bedrag van de kortingen. Deze kortingen worden automatisch berekend, de gebruiker
kan er niets aan wijzigen. Data-kwaliteitskorting zal met prijs “ongedefinieerd” aangegeven
staan want deze korting wordt pas vastgelegd nadat het bestand door De Post verwerkt is.

4. Vul de gegevens die nodig zijn voor de facturering in aan de hand van de keuzelijsten. U kunt
kiezen om de waarde rechtstreeks in te voeren of te selecteren uit de laatst gebruikte referenties
aan de hand van de keuzelijst.

Factuurreferantis I ;I |

In dit veld moeten de referenties van de factuur worden vermeld. Dat moet de interne controle van
uw facturen vergemakkelijken.

PBfFrankeermachine nr I ;I |

Dit veld verschijnt enkel als u gekozen heeft voor de betaalwijze Frankeermachine of Port Betaald.
In dit geval moet het verplicht worden ingevuld.

Factuur groepering I ;I |

Hiermee kunt u uw facturen groeperen aan de hand van een opgegeven criterium.

Uw Beheerder kan deze waarden zelf vastleggen en beslissen ze verplicht te maken.

Dit is een snelle oplossing waarmee u de kans op fouten bij de invoer maximaal beperkt.

Anders blijft het veld Factuur groepering facultatief en een vrije invoer is door de gebruikers
mogelijk.

Onderaannemer I vI |

Er zijn twee mogelijkheden.
= Uw verklaring betreft zendingen die zullen worden afgegeven door een derde firma.

Selecteer de onderaannemer in de bestaande lijst, of voer de identificatiegegevens van de
dienstverlener manueel in.

= U bent onderaannemer en registreert een afgifte voor rekening van een klant. Het veld wordt
dan automatisch aangevuld met uw identificatiegegevens.

Cormrmentaar

In de zone Commentaar kunt u een beschrijving van de afgifte geven.

Deze beschrijving vindt u terug in een samenvattend rapport met de titel Afgiftesamenstelling.

E-mail % |n0_reply@pustbe

In het veld “e-mail” vult u het e-mail adres in dat gebruikt moet worden voor de communicatie
betreffende deze afgifte. Automatisch staat het e-mail adres van de gebruiker die de afgifte
aangemaakt heeft ingevuld.
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Telefoonnummer | |

In dit veld kan u het nummer invullen dat door bpost gebruikt moet worden bij telefonische
communicatie betreffende de afgifte.

Tazl Nederlands

Hier kan u ingeven welke taal u verkiest voor de communicatie betreffende de afgifte.

5. U kunt een eerste registratie van uw afgifte uitvoeren door te klikken op [Bewaren].

Stap 5 Prevalidatie scherm

Indien u een afgifte voor “Direct Mail” (DM Easy of DM Connect onder contract) aankondigt,krijgt u
na het bewaren, onderstaand scherm. Hier kan u het geprevalideerd specimen koppelen aan de
afgifte. (Zie hoofdstuk “aanvraag voor pre-validatie”)

U bent = _ 1
e —— Welkom op de_ website e-Mass Post !
TEST TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,
Home Deze afgifte heaeft een tijdelijke nummer ontvangen 2224271

Wijzig wachtwoord

Stap 5 specimen koppelen EEEERO
Welkom

PEC wisszlen

afaiftesbehasr Huidige pre-validatie aanvraag
b Nieuw

b Maodel

¥ Overzicht afgiftes
¥ Grouping Facturen

Nog geen pre-validatie gekoppeld.

Prevalidatie Een (andere) pre-validatie aanvraag koppelen.
¥ Prevalidatie

aanvragen

¥ Prevalidatie zosken Aanvraag nummer 31721

On line opvelging

v Afgifteverklaring

Titel |

b Afgiftesamenstelling

» Contracten Startdat | Einddat |

» Download data artastum 02/05/2015 |-t {naeatum 01/06/2015 |-

Files

} Upload Zoeken

} Download Files

¥ Wiew mailing lists
v Address File Tool
¥ Information | Terug || Volgende |

Verlaat e-Mass Post

U kan op volgende criteria zoeken naar het gewenste geprevalideerd specimen:

- Op het nummer toegekend aan de pre-validatie aanvraag dat u in de respons mail kan
terugvinden
- Op de « titel » van uw pre-validatie aanvraag

- Over een tijdsinterval waarin u uw pre-validatie aanvraag ingediend heeft.

Klik op [Zoeken] en u krijgt een lijst met alle pre-validatie aanvragen die voldoen aan de door u
opgegeven criteria.

Opgelet : in de getoonde lijst staan enkel de pre-validatie aanvragen vermeld waarvan het
specimen voldoet aan de definitie van een Direct Mail zending (Status “"DM gevalideerd”).
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Stap 5 specimen koppelen EEEEEDO

Huidige pre-validatie aanvraag

MNog geen pre-validatie gekoppeld.

Een (andere) pre-validatie aanvraag koppelen.

Titel | |

Startdat Einddat
artaatum 02/05/2015 4] inaestam 01/06/2015 )

31721 prevalidatie test 01/06/2015 Gebruik deze pre-validatie ecimen weergave
| Terug H Volgende |

U kan alvorens een specimen te koppelen, klikken op [Specimen weergave] om na te gaan of het
wel degelijk om het juiste specimen gaat.

Om de koppeling tussen het gewenste specimen en de afgifte te voltooien, volstaat het om op
[Gebruik deze pre-validatie] te klikken.

U bent i
PRINTSCREENS Welkom op de website e-Mass Post !
BPOST CONTRACT BPOST CONTRACT TEAM, MUNTCENTRUM 15TE VERDIEPING 1, BRUSSEL 1000,
TEAM
Home Deze afgifte heeft een tijdelijke nummer ontvangen 2555224

Wijzig wachtwoord

Stap 5 specimen koppelen EEEEEO
Walkom

BEC wisselen

. Huidige pre-validatie aanvraag
Afgiftesbehear

* Nisuw

yModel | @ o icifie Aanvraag nummer (ID)]  Titel Jecreatiedatum] ] |
L ZIC| =] 5 "

» Grouping Facturen 62281 test bestand 28/10/2015 Specimen weergave Ontkoppelen

Prevalidatie

b Prevalidatie
aanvragen

» Prevalidstie zoeken

Atafeoonaming 1

» Afgiftesamenstalling Titel | |

» Contracten
b Download data
- Sertdanm — Fnddanm I—
Files
» Upload
Dowmlond Fies
Aanvraag — i Tite! i creatiedatum i __

Een (andere) pre-validatie aanvraag koppelen.

Verlaat e-Mass Post 62281 test bestand  28/10/2013 Gebruik deze pre-validatie Specimen weergave
52282 test 2 bestand 28/10/2015 Gebruik deze pre-validatie Specimen wesrgave
| Terug || Volgende |

De gekoppelde pre-validatie is zichtbaar onder “Huidige pre-validatie aanvraag”.

U heeft de mogelijkheid om, bij vergissing, de gekoppelde prevalidatie te ontkoppelen door op
“Ontkoppelen” te klikken. Het systeem vraagt om de aanvraag te bevestigen alvorens uit te voeren.
Klik op [Volgende] om verder te gaan met de aankondiging van de afgifte.
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Stap 6

De laatste stap geeft een samenvatting van de gegevens met betrekking tot de afgifte en de
facturering.

In dit stadium worden de gegevens over uw afgifte bewaard, maar zijn ze nog niet gevalideerd.

Als u de toepassing zou verlaten, kunt u de gegevens terugvinden dankzij het tijdelijke nummer dat
bovenaan het scherm verschijnt.

U kunt er dus voor kiezen de bevestiging van uw afgifte uit te stellen of onmiddellijk over te gaan tot
de laatste controles voor definitieve bevestiging.

De samenvatting kan worden afgedrukt voor een gemakkelijke controle van de gegevens. Daarvoor
klikt u op & PSS 5 7@ te bewerken.
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Home

W Z|n wiachiwo-ord

Veraat e-Mass Post

E Print wersie

Deze afgifte heaft het tjdeijke nummer 2324271 gekregan

Stap 6 - Controleer de samenwvatting EEENEEEN
Afgiftevoorwaarden
Product Direct Mall Hinimum hosvesihald SO0
Marmalisatis Mizt van Afgitadatum
11062015
toepassing fBES
Farmast [ Gl Identick Bastanditioe Malkid Bestand
Farmaat Large Format Agie ot 17100
Sarening Hiet gesorteard - D+ 2
Mall 1D
Frankaring FE Afgftaninats Brussel X ¢
Bruxallkes X

Toegepaste basistarieven

zendingen in g bedrag bedrag

1 Connmect e
t 10.500,00

Kortingen

N T

Mid+ /Aound & sequence+ disoount 2,00% 212,30
Boaking Discount 3,00% 315,m a,00

data Quality discount Hall ID 1,00% 105,00 a,0a
MID Data
Exacutian mads F
Dez= afigifte

Halling st raferance Adressen
Prirtsoresn 3 50000 100.0

5 @=n shave, galinkt san:

Herivends sdressean (%)

Facturatie gegevens

Facturatls adres TEST, Boulevard Anspach 10, ERUSSEL 1000
P8,/ Frankssrmachine nr L]

Factuur referenthe Tactuur referentie
Factuur grosparing

OndsrasnnEmr

Comimentaar

E-mai kathizzn. bruynooghe 3 bpost. ba

TabsiannuUmamaar 02/ 27E5301

Tl Hederands

Totale prijs

Tatals arts 5.870,00 £
Gafrankesrd badrag LoD €
T patalan 5.870.00 £

= Varige | |B|-_'u'|ﬂtiqin|:| u'rEll | Bevestigen

De bevestiging stemt overeen met een afgifteverklaring aan De Post.

Door te bevestigen krijgt u toegang tot een afdrukbare versie van het rapport Afgifteverklaring, die

u bij uw afgifte moet voegen.

Zie punt 6.1 Afgifteverklaring voor een overzicht van het rapport.
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1. Als u wenst te bevestigen en over de nodige bevestigingrechten beschikt, klik dan op

[Bevestigen].

2. Als u niet wenst te bevestigen of niet over de nodige bevestigingrechten beschikt, kunt u een
e-mail sturen aan de persoon die daarvoor bevoegd is.

Klik op [Bevestiging vragen] om de gebruiker te selecteren.

-

& | Bevestiging vragen aan : - Webpage Dial..

52 |

Bewvestiging vragen aan :

- BBEOST

Gebruikers die mogen bevestigen

Uw e-mailtoepassing wordt automatisch gestart, met een voorgedefinieerd bericht.

Aanvraag bevestiging Booking e-Mass Post nr BookingID. - Message (t

Message | Inset  Options  FormatText  Developer

RNEEEE 335 @J

55| | Address Check
= Book Names

Clipboard m — B

B
o

Subject: | Aanvraag bevestiging Booking e-Mass Past nr BaokinglD.

By (22 A ==

RN = RN Al

Attach Attach Business Calendar Signature | Follow
File IMem Card- - Up~
Include Opt

Gelieve Booking e-Mass Post met id BookinglD te bevestigen.

Het e-mail adres van de geadresseerde zal automatisch verschijnen als dit adres gedefinieerd werd
in zijn gebruikersprofiel. Zie punt 5.3 voor uitleg over het gehele bevestigingproces.

Opmerking

Na bevestiging kunnen de gegevens alleen nog gewijzigd worden door een medewerker van bpost.
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5.1.2. Via vrije invoer met pre-booking/booking/aankondiging door de klant (DM
Inspire).
5.1.2.1. Pre-booking

Stap 1.

Kies het facturatie adres.

Stap 1 - Selecteer een facturatie adres | Enlulufnln]

4217257 TEST Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000 -

Stap 2.

Kies de productgroep — product: DM Inspire en vul de afgiftedatum in.

Stap 2 - Registreer uw afgifteverklaring EEROOOO0O
Product Direct Mail -
Afgiftedat
grenstum T/0e/2015 |0
Afgifteplaats

Oplaad plaats

Wij bedanken u voor uw informatie. We gaan ze gebruiken voor een
optimalisatie van de MSP Center lokalisatie

| = Vorige | | Volgende =

Indien de datum niet ver genoeg in de toekomst ligt (zie product fiche) krijg je een foutboodschap.

De verwachte afgiftedatum mag niet voor '08/06/ 2015" zijn.

De afgifteplaats en het mogelijke bestand dat zal opgeladen worden kan niet worden ingegeven
(moet in een volgende stap gebeuren)
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Pre-booking phase

Gelieve de afgifte informatie te registreren

Product DM Inspire
Afgiftedat

QIEtEtm Tng/06/2015 9
D+ 4-4

Gewichtstype Identiek

Bestermming  MNationaal
Formaat Large Format

D ¥L supplemeant

Voorsortering  Ronde B Seqg Multi - %

Afgifte datum en plaats

Eenheidsgewicht | *

Afgifteplaats 03/06/2015
I_

Totaal volume O

Afgifte plaats toevoegen H Afgifte datum toevoegen ‘

‘ Vorige | | Volgende

Vul de gegevens in. % zijn verplichte velden.(formaat & eenheidsgewicht)
Je kan afgifteplaatsen en afgiftedata toevoegen door op de daarvoor voorziene knop te klikken.

Voorbeeld:

Afgifte datum en plaats

Eenheidsgewicht |

Afgifteplaats 08/06/2015 |09/06/2015

| Vvolume Volume

X Antwerpen X - |2D'D'D'D‘ | * | | ®
X Bruszel %/ Bruselles X - |'|5I}I}I} | * |3DDDD | *
X charleroi x - |25I:H:I'I:I' | * |25E|‘D‘D‘ | *
Totaal volume 115000
Afgifte plaats toevoegen || Afgifte datum toevoegen ‘

| Vorige | | Volgende

Klik op “volgende”.
Indien een volume veld blanco is wordt een boodschap getoond:
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Pre-booking phase

Contact personen

U kan hierender contacten toegevoegen

Contactl

Naam [Contact 1 |+
Email |comact‘l@bP05th |*
TeleFoonnummer|D|]|]|}l}l}D |*

Adminstratieve data

Factuur referentie
PB/Frankeermachine nr
Factuur grouping

Routeur naam

Contact2

Naam [Contact 2 |+
Email contact?@bpostbe |
TeleFoonnummer|D|]|]|}l}l}D |*

| Voeqg extra contact info toe

Selecteer de vorige waarde - |FE|C1L|L|F refarentie |*

Selecteer de vorige waarde |PF-‘P |*

Gelieve te selecteren - | |

Selecteer de vorige waarde | |

Commentaar |

Vul de gegevens van de contactpersonen in.

%  zijn verplichte velden.
U kan extra contacten toevoegen.

Je hebt de keuze om

| Teruq ||

Link de mailinglijsten

H Bewaren

- of gewoon te bewaren en later een mailingdfile linken.
In dit geval zal uw pre-booking als draft opgeslaan worden.

De Pre-booking werd als draft opgeslaan.

- onmiddellijk de mailindfile te linken

| Link de mailinglijsten
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Pre-booking phase

Mailing files linken

Kies één of meerdere reeds opgeladen mailing files om aan de afgifte te linken. Opgelet:Het aantal adressen in de file
moet overeenstemmen met het aantal zendingen voor die dag.

Dag 1: 08/06/2015

Uploaded mailing files

Brussel X / Bruxelles X 15000 Printscreen 17 (50000)
Printscreen 18 (S0000)

Antwerpen X 20000

Charleroi X 15000

Dag 2: 09/06/2015

Uploaded mailing files

Brussel X / Bruxelles X 30000 Printscreen 17 (50000)
Printscreen 18 (50000)

Antwerpen X 0

Charleroi X 20000

Teruqg ‘ | Bewvestigen

In de kolom “master mailing file” vindt u de files terug, die u op de gebruikelijke manier opgeladen
heeft, om aan de pre-booking per dag te linken.

Klik op “bevestigen” en de pre-booking is voltooid.
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Booking ID: 124323
Pre booking deadline : 05/06/2015

Sorteerwijze Round & seq multi

Totale prijs

Agemene info

Product DM Inspire Large Format Gewichtstype Identiek
Formaat Large Format

Sorteervijze Round & seq multi

Bestemming Nationaal

Toegepaste basistarieven

Dag 1: 08/06/2015

Afgifteplaats Aantal zendingen]Gewicht (in g)

Brussel ¥ / Bruxelles X 15000
Antwerpen X 20000 4 -4
Charleroi X 15000 4 -4

Geen mailinglists gevenden

Dag 2 : 09/06/2015

Afgifteplaats Aantal zendingen]Gewicht (in g)

Brussel ¥ / Bruxelles X 30000
Charleroi X 20000 4 -4

Geen mailinglists gevenden

Facturatie gegevens

Facturatie adres TEST, Boulevard Anspach 10,1000 BRUSSEL

FB nummer PPP
Factuurreferentie Factuur referentie
Factuur groepering

Onderaannemer

Commentaar

Klik op “OK”" .
U kan de pre-booking terugvinden via “overzicht afgiftes” onder de tab “pre-bookings”

| Pre-bookings Bookings Aankondigingen

Overzicht Pre-Bookings

i _III—

TEST,
Boulevard Pre-
jos/ -
12433 PRINTSCREENS Ir|5|:||re Fal:tuur. Anspach 08/06/2015 booked BEewsrken Details Annuleren
Large refarantia 09/06/2015
Farmat 10, 1000 Diraft
BRUSSEL
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5.1.2.2. Booking

Het booken van een pre-booking voor het product DM Inspire. De deadlines voor de verschillende
fases die moeten gerespecteerd worden vindt u terug in de productfiches.
Indien u kan “booken” vindt u op de lijn van de pre-booking de knop “book”.

TEST.
oM
12433 POST\w3SS241 InSpire  Factuur E::r:":',_fd 09/06/2015 -  Pre- e
PR Lamge referantie o RRTDY  10/08/2013 booked Detaily Annylgren
Farmat BRUSSEL

Klik erop.
U doorloopt opnieuw de wizard

Stap 1 - Selecteer een facturatie adres | Euliululull

4217257 TEST Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000 -

= Vorige | ‘ 0Ok

Klik op “"OK"

Booking phase

Gelieve de afgifte informatie te registreren

Product DM Inspire
Afgiftedatum 10/06/2015 Dea afgiftedatum kan niet gewijzigd
worden.
D+ 4-4
Gewichtstype Identiek
Bestemming Nationaal
Formaat Large Format
g D ¥L supplement
Voorsortering Ronde & Seq Multi + %

Condidtioneringstype

Aantal zendingen per bundel |:|

Afmetingen (HxBxD in mm) | le le |

Afgifte datum en plaats

Eenheidsgewicht |25-|D‘ |*

Afgifteplaats 10/06/2015 |11/06/2015

]| Volume Volume

X Brussel ¥ / Bruxelles ¥ |']|:|'|:|'|:|'E|' | * |3D‘D‘D‘D‘ | *

X Antwerpen X - |2I}I}I}D | * |D | *

X Charleroi X ~ |20000 | = [20000 |

Totaal volume 100000

| Afgifte plaats toevoegen || Afgifte datum toevoegen ‘

| Vorige ‘ | Volgende ‘

U hebt de mogelijkheid om sommige velden aan te passen binnen bepaalde limieten (zie
productfiche “"DM Inspire”. Klik op “volgende”
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Booking phase

Contact personen

U kan hieronder contacten toegevoegen

Contactl Contact2

H=am [Contact |x M=am [Contact 1 | %
Email [contact@bpost be |« Email |contacti@bpostbe | =
TeleFDonnummer|DDDDDDD |* TeleFDDnnummer|DDDDDDD |*

| Voeq extra contact info toe I

Adminstratieve data

Factuur refersntis - |Factuurreferentie |*

EE/Frankeermachine nr Selecteer de vorige waarde w |PPP |*

Factuur grouping Geliave te selecteren | |

Routeur naam Selecteer de vorige waarde w | |

Commentaar | |

| Terug H Koppel een te valideren specimen H Link de mailinglijsten H Bewaren

U heeft ook hier de mogelijkheid om onmiddellijk mailinglijsten te linken of de booking te bewaren
als “draft”

De Booking is als

+ Er moet een mailinglijst gelinkt worden aan de afgifte

U heeft de mogelijkheid om een gevalideerd specimen te koppelen (zie hoofdstuk 5.2 Aanvraag voor
prevalidatie)

Booking phase

Mailing files linken

Kies één of meerdere reeds opgeladen mailing files om aan de afgifte te linken. Opgelet:Het aantal adressen in de file
moet overeenstemmen met het aantal zendingen voor die dag.

Dag 1: 10/06/2015

Uploaded mailing files
Brussel X/ Bruxelles X 10000 Printscreen 18 (50000)

Printscreen 19 (50000)
Antwerpen X 20000

Charleroi X 20000

Dag 2: 11/06/2015

Uploaded mailing files

Brussel X/ Bruxelles X 30000 Printscreen 18 (50000)
Printscreen 19 (50000)

Antwerpen X 0

Charleroi X 20000

Terug | | Bewvestigen

Na het linken van de files, klik op “bevestigen”
De DM Inspire afgifte is gebookt.
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Booking ID

Deadline voor Booking : : 08/06/2015

Sorteerwijz und & seq multi

Totale prijs

Agemene info

Product DM Inspire Large Format
Formaat Large Format
Sorteervijze Round & seq multi
Bestemming Nationaal

Toegepaste basistarieven

Dag 1: 10/06/2015

Gewichtstype Identiek

Afgifteplaats Aantal zendingen  |Gewicht (in g)  |D + JEenheidsprijs Totale priis

Brussel ¥/ Bruxelles X 10000 251.0 4 -4

Kortingen

0.609 6090.0

Totale
I T T

QUALITY_DISCOUNT_NON_MAIL_ID
MID_PLUS_DISCOUNT

Antwerpen X 20000 251.0 4 - 4

Kortingen

1.00 % 60.50 0.00
2.00 % i21.80 0.00
0.609 izi80.0 0.0 0.0

Totale
Cen T enond o |

QUALITY_DISCOUNT_NON_MAIL_ID
MID_PLUS_DISCOUNT

Charlerai X 20000 251.0 4-4

Kortingen

1.00 % 121.80 0.00
2.00 % 243.60 0.00
0.609 i12180.0 0.0 0.0

Totale
I e e

QUALITY_DISCOUNT_NON_MAIL_ID
MID_PLUS_DISCOUNT

[+] Mailing lijsten Mailing list reference Adressen
Printscreen 18 50000 100.0
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2.00 % 243.80 0.00



Dag 2:11/06/2015

Gewicht (in g) Totale Driis

Brussel ¥/ Bruxelles X

Charlerai X

[+]1 Mailing lijsten

Maziling list reference Adressen

Facturatie gegevens

Facturatie adres

PE nummer
Factuurreferantie
Factuur groepering
Onderaannemer

Commentaar

Totale prijs
Totale prijs

Gefrankeerd bedrag
Te betalen

Klik *OK”

251.0 4 -

251.0 4

Herkende adressen (%

100.0

TEST, Boulevard Anspach 10,1000 BRUSSEL

PPP

Factuur referentie

59072,00
0,00
59073,00

4

Totale
e e oo | |

QUALITY_DISCOUNT_NON_MAIL_ID
MID_PLUS_DISCOUNT

-4

Totale
e e oo | |

QUALITY_DISCOUNT_NON_MAIL_ID
MID_PLUS_DISCOUNT
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5.1.2.3. Aankondiging.

U vindt de booking terug bij “"Overzicht afgiftes” onder de tab * Aankondigingen”

‘ Pre-bookings | Bookings ‘ Aankondigingen ‘

Overzicht van de Bookings

i = -
oM

TEST,
Boulevard

12402 PRINTSCREENS Inspire FEEtLILII'. Anspach 10/06/2015 - booked Datails Annulered Aankondigen
Large referentie 11/06/2015
Format 10, 1000

BRUSSEL
Om aan te kondigen klik op [Aankondigen] en doorloop de wizard.

Gedurende het doorlopen van de wizard geeft het systeem aan dat u zich in de aankondigingsfase
bevind.

|.ﬁ.nnouncemer1l: phase |

Contact personen

U kan hisrender contacten tosgevosgen

Contactl Contact2

Ma=m [Contact |«  Ma=m [Contact 1 | =
Email |contact@bpostbe |«  Ematl [contacti@bpostbe |
TeleFoonnummer|DDDDDDD |* TEIeFoonnummerlDDDDDDD |*

| Voeq extra contact info toe |

Adminstratieve data

Factuur referentia Selecteer de vorige waarde |FEICIUUF referentie |*
PE/Franksaermachine nr Selectear de vorige waarde - |PPP |*
Factuur grouping Gelieve te selacteren - | |
Routeur naam Selecteer de vorige waarde - | |

Commentaar | |

| Terug || Koppel een te valideren specimen || Link de mailinglijsten || Bewaren |

Op dit scherm hebt u de mogelijkheid om de nodige adresbestanden te linken via [Link de
mailinglijsten] en kan u ook een pre-validatie koppelen door op [Koppel een te valideren specimen]

te klikken.(Zie 5.2.2 Een prevalidatie opzoeken).
Klik op [Bewaren] om de aankondiging te beeindigen.

De aangekondigde booking is terug te vinden bij “overzicht aangekondigde bookings”

Homa ‘ Pre-bookings Bookings ‘ w ‘

Wijzig wachtwoord

Owverzicht aangekondigde Bookings

oM

TEST.

* M
» Overzicht afgiftes

* Gro E Inspira Factuur Boulavard 10/06/2015 - Bawarican/valideran Detaiis Annularan
12402 PRINTSCREENS Large referentie Anspach 10, 11/06/2015 Announced Bewerken/valideran Detalls Annulsren
Format 1000 BRUSSEL

Klik op “bewerken/bevestigen”

Na de bevestiging kan u de “afgifteverklaring” afprinten.
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5.1.3. Via vrije invoer met pre-booking door bpost (DM Pulse)

De pre-booking voor het product DM Pulse gebeurt intern bij bpost aan de hand van de door de klant
opgegeven info in de bijlage “reservatiegegevens” van het contract.

De pre-booking kan u terugvinden in de e-masspost account via “overzicht afgiftes”, tab” Pre-

bookings”

5.1.3.1. Booking.

Fre-bookings

EBookings

ARankondigingen

Overzicht Pre-Bookings

oM

12433 BRINTSCREENS NERITe
Large
Fgrmak

Klik op “book”

oM

12433 BRINTSCRERHS |NEFe
Large
Fogrmak

Fctuur
raferantis

Facbuur
raferantis

BERDST -~ SALES
B SERW
CONTRACTING
TEAM,
MUNTCENTR L
L. ROO0
BRLSSEL

BEMOST - SALES
B SER'W
CONTRACTING
TEAM,
MUNTCENTR L
1. 1000
BRLSSEL
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Booking phase

Overzicht van uw regelmatige DM Pulse afgiftes

Via dit schermn kan u de vogende set van uw DM Pulse booken.

Toon alle verschillen tussen de mailinglijsten. § Verberg de verschillen tussen de mailinglijsten

View
Afgifteplats Afgiftedatum | Eenheidsgewicht m Uitreiking .

/
Brussel X 01/06/2015 158,00 Large booked Details
Bruxelles X Format
Antwerpen X 01/08/2015 158,00 Large 1-1
Format
Toon de verschilen tussen de mailinglisten
!
Brussel X, 01/06/2015 150,00 Large 1-1 booked Details
Bruxelles ¥ Format
Antwerpen X 01/06/2015 150,00 Large 1-1
Format
Toon de verschillen tussen de mailinglisten
Brussel X / Large announced .
: JosS - s
Bruxelles X DE/0&/2013 250.00 Format -1 validated Detsils
Antwerpen X 08/06/2015 250,00 Largs 1-1
Format
Toon de verschillen tussen de mailinglisten
/
Brussel X 15/06/2015 Large 1-1 booked Draft Details
Bruxelles X Format
Antwerpen X 15/06/2015 Large 1-1
Format
Toon de verschillen tussen de mailinglisten
/
Brussel X/ 22/06/2015 Large 1-1 Pre-booked  Details <<
Bruxelles X Format
Antwerpen X 22/06/2015 Largs 1-1
Format
Toon de verschilen tussen de mailinglisten
!
Brussel X, 29/06/2015 Large 1-1 Pre-booked  Details
Bruxelles ¥ Format
Antwerpen X 29/06/2015 Large 1-1
Format

U krijgt een overzicht van de verschillende sets (wekelijks of 2 wekelijks) die voor de volledige
contractperiode aangemaakt werden als pre-booking.
U kan de set voor de eerstkomende afgiftedatum boeken. Klik op “book”in de rechtse kolom.

Indien u op “Toon de verschillen tussen de mailinglisten” klikt, toont het systeem het percentage van

identieke adressen vergeleken met het adresbestand van de voorgaande DM Pulse afgifte onder
hetzelfde contract.
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Booking phase

Gelieve de afgifte informatie te registreren

Product DM Pulse
Afgiftedatum
g 2270672015 Al
D+ 1-1 = %
Gawichtstype Identiek
Bestemming Nationaal
Formaat Large Format - % D ¥L supplement
Voorsortering Ronde B seq uniek - %
Periodiciteit Wekealijlks - &

Condidtioneringstype

Aantal zendingen per l:l
bundel

Afmetingen (HxBxD in mm) | le H |

Afgifte datum en plaats

Eenheidsgewicht | *

Afgifteplaats 22/06/2015
| | volume |

A Brussel ¥/ Bruxellas X - [25000 x
X Antwerpen X - 25000 *

Totaal volume 50000

Afgifte plaats toevoegen || Afgifte datum toevoegen |

| Vorige | ‘ Volgende |

Vul de blanco velden aan. Deze met een #* zijn verplichte velden.(Formaat en eenheidsgewicht).
Klik op “volgende”
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Booking phase

Contact personen

U kan hieronder contacten toegevoegen

Contactl Contact2
Ne=m [Contact 1 |& Na=m [Contact | %
Email [contacti@bpostbe |« Ema [contact@bpost be | %
Telefoonnummer |DD‘D‘D‘D‘D‘D‘ |* Telefoonnummer |D‘DDD‘D‘D‘D‘ |*

I Voeq extra contact info toe |

Adminstratieve data

Factuur referentie Factuur referentie - |Factuur referentie |*

PB/Frankeermachine nr . - |PPP |*

Factuur grouping Gelieve te selecteren w | |

Routeur naam Selecteer de vorige waarde | |

Commentaar | |

‘ Terug H Koppel een te valideren specimen || Link de mailinglijsten H Bewaren

U kan de “contact info” en de “administratieve” data indien nodig wijzigen en de blanco velden
aanvullen.
U heeft de mogelijkheid om onmiddellijk mailinglijsten te linken of de booking te bewaren als “draft”.

U kan ook een pre-validatie koppelen door op [Koppel een te valideren specimen] te klikken.(Zie
5.2.2 Een prevalidatie opzoeken).

Booking phase |

Mailing files linken

Kies één of meerdere reeds opgeladen mailing files om aan de afgifte te linken. Opgelet:Het aantal adressen in de file
moet overeenstemmen met het aantal zendingen voor die dag.

Dag 1: 29/06/2015

Afgifteplaats Aantal zendingen Uploaded mailing files

Brussel X / Bruxelles X 25000 Printscreen 20 (30000)
Antwerpen X 25000
Terug ‘ | Bewvestigen

Klik “bevestigen”
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Booking ID:12453
Deadline voor Booking : : 14/06/2015

Sorteerwijze Round & seq unique with MID

Totale prijs

Agemene info

Product DM Pulse Large Format Gawichtstype Identiek
Formaat Large Format

Sorteervijze Round & seq unigue with MID

Bestermming Nationaal

Toegepaste basistarieven

Dag 1:16/06/2015

Afgifteplaats Aantal zendingen] Gewicht (in g) Eenheidsprijs]Totale prijs

Ligge X 25000 257.01-1 0.591 14775.0
Brussel ¥/ Bruxelles X 25000 257.01-1 0.591 14775.0 0.0 0.0
Antwerpan X 25000 257.01-1 0.591 14775.0 0.0 0.0
Gent X 25000 257.01-1 0.591 14775.0 0.0 0.0

Geen mailinglists gevenden

Facturatie gegevens

Facturatie adres TEST, Boulevard Anspach 10,1000 BRUSSEL
PB nummer PPP
Factuurreferentie Factuur referentie

Factuur groepering

Onderaannemer

Commentaar

Totale prijs

Totale prijs 59100,00
Gefrankeerd bedrag 0,00

Te betalen 59100,00

Op dit scherm krijgt u een overzicht van de geboekte set, met bovenaan de” booking ID” en de

deadline waarvoor u de afgifte moet aankondigen. Klik op “OK"
Aan de hand van de booking ID kan u de set terugvinden bij “overzicht afgiftes” onder de tab

“bookings”
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Pre-bookings Bookings

Owverzicht van de Bookings

Booking | Aangemaakt
door

DM Pulse

12432 PRINTSCREENS Large test
Format
oM Pulse Factuur

12443 PRINTSCREENS Large .

refarentie

Format

Aankondigingen

TEST.
Boulevard
Anspach
10, 1000
BRUSSEL

TEST,
Boulevard
Anspach
10, 1000
BRLUSSEL

15/06/2015 booked Bewerken Details Annuleren
Draft

22/06/2015 booked Bewerken Details Annuleren

Vanaf het moment dat de afgifte kan “aangekondigd” worden (zie productfiche) verschijnt in de

rechtse kolom “aankondigen”. Klik erop.

TEST.
oM Pulse Factuur Boulavard
12432 POST\WwW355241 Large . Anspach 15/08/2015 booked Detsils Annuleren Aznkondigen
referentie
Format 10, 1000
BRUSSEL
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5.1.3.2. Aankondiging.

| Announcement phasea

Gelieve de afgifte informatie te registreren

Product
Afgiftedatum
D=+
Gewichtstype
Bestermming
Formaat
Voorsortering
Periodiciteit

Condidticnaringstype

DM Pulse

08/06/2015 De afgiftedatum kan niet gewijzigd
worden.

1-1

Identiek

Nationaal

Large Format - * [ %L supplement

Ronde & seq uniek met MID + %

Wekelijks

Aantal zendingen per bundel I:'

Afmetingen (HxBxD in mm) |

Afgifte datum en plaats

Eenheidsgewicht |250‘D‘

Afgifteplaats 08/06/2015
| | volume |

Brussel ¥ / Bruxelles ¥ ~ (25000 *
Antwerpen X ~ (25000 *

Totaal volume 50000
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U doorloopt opnieuw de wizard en kan in beperkte mate nog aanpassingen doen (zie productfiche);
Klik op “volgende”

Annocuncement phase |

Contact personen

U kan hisronder contacten toegevoegen

Contactl Contact2

Naam [Contact |x Maam [Contact 1 | %
Email |contact@bpostbe |&  Email |contact!@bpostbe |
TeleFoonnummer|DDDDDDD |* TE|EF°°nnummer|DDD‘D‘DDD |*

| Voeq extra contact info toe |

Adminstratieve data

Factuur referentie Factuur referentia - |FE|CIUL||' referentie |*

PB/Frankeermachine nr PPP - |PPP |*

Factuur grouping Gelieve te selecteren - | |

Routeur naam Selecteer de vorige waarde | |

Commentaar | |

| Terug || Koppel een te valideren specimen || Link de mailinglijsten || Bewaren |

U kan, indien nodig een mailingfile herlinken en bewaren.
u ook een pre-validatie koppelen door op [Koppel een te valideren specimen] te klikken.(Zie 5.2.2

Een prevalidatie opzoeken )
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| Sorteerwijze Round & seq unique with MID

Totale prijs

Agemene info

Praduct DM Pulse Large Format Gewichtstype Identiek
Formaat Large Format

Sorteerwijze Round & seq unigque with MID

Bestemming Nationaal

Toegepaste basistarieven

Dag 1 : 08/06/2015

Afgifteplaats Aantal zendingen]Gewicht (in g) EenheidsprijsjTotale prijs

Brussel ¥ / Bruxelles X 25000 250.01-1 0.502 12550.0
Antwerpen X 23000 250.01 -1 0.302 12550.0 0.0 0.0
+1 Mailing lijsten Mailing list Adressen Herkende adressen
reference _— (%
Printscreen 12 S0000 100.0

Facturatie gegevens

Facturatie adres TEST, Boulevard Anspach 10,1000 BERUSSEL
FB nummer PPP
Factuurreferentie Factuur referentie

Factuur groepering

Onderaannemer

Commentaar

Totale prijs

Totale prijs 25100,00
Gefrankeerd bedrag 0,00

Te betalen 25100,00

| Valideren || Bevestiging vragen

Nu kan u de aankondiging “valideren” of “validatie vragen” indien u niet zelf over die rechten
beschikt.
U krijgt de pdf met de “afgiftetoelating(en)”
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Rapport afgifte toelating

Gelieve U eerst naar het loket te bageven.

Afgifte nummer THODG - 863045 -7 D7506NR863045CM
Gefactureerde klant

Klant mummer A2 T25T TEST

Adres Boulevard Anspach 10,1000 BRUSSEL

Land BE

Afgifte informatie
Bestemming Mationaal Dag + 1-1
Frankering PB Frankesrmunnnner FRP
Periodiciteit Sortering Ronde & seq uniek met MID
Factuur referentie Factuur referentie Type Center Hyper Canter
Gewichistype Identiek Formaat Large Format
Contract 41/2020/000 Bestandstype Mail-id Bestand
Afgifte tot 1700 Early Drop afgifte O

Specimen gevalideard O

Annex naam DM PULSE LARGE - 41/2020/000
Beschrijving

Herkende adressen (%) 100,00

Afgifteplaats
Afgifteplaats Brussel ¥/ Bruxelles X

Industrielaan 16,1070 Anderecht

Tel. D2Z78.83.73 Fax 0227E.83.78
Aangemaakt op Z2/05/2015 15:06:32 Verwachte datum O8/Dar2015
Aangemaakt door - BPOST CONTRACT TEAM

Aangekondigde hoeveelheid
Product Gewicht Categarie Hoeveslheid
DM Fulse Large Fomnat 260,00 g 201 - 250 25,000

05/D&/2015 11:53:20 Masspost L

Onze klantendienst staat ter uvw beschikking op het nummer 02 201 11 11 (zonaal tanef) van maandag tot
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5.1.4. Mail-ID afgifte

Opmerking: Uitleg over wat een Mail-ID afgifte is en de technische termen die in deze uitleg
gebruikt worden kan u vinden in de “Mail-ID technical guide” onder Files > Information in het menu.

Indien u in stap 3 een “sortering” gekozen heeft waarvoor het opladen van (één of meerdere) files
vereist is, is er bij stap 5 een bijkomend scherm “Stap 5B” voorzien, waar u de gegevens van de
file(s) moet ingeven. (Zie 5.1.4 Mail-ID afgifte Stap 5B).

Stap 5B EEEERQO

MID Data

Deposit Reference:

Execution mode: F w

Master MailingList: “<geen® * kies geen als u wil dat de afgifte de master is.

< Vorige | | Bewaren

Hier zijn 2 mogelijkheden:

1. Als de mailing file al is opgestuurd laat u Deposit Reference leeg, in Master Mailinglist kiest u
de naam van de mailing file waaraan u de afgifte wil linken. In execution mode hebt u de keuze
tussen P (Productie), C (Certificatie) & T (Test). Als dit is ingevuld klikt u op bewaren. Daarna werkt
u de afgifte gewoon verder af zoals een andere afgifte tot u de afgifteverklaring verkrijgt, resterende
uitleg onder hoofdstuk 5.1.1 en 5.1.2 is enkel van toepassing als de mailing file later zal opgestuurd.

2. Als de mailing file later zal worden opgestuurd dan typt u in het veld Deposit Reference de
referentie van de afgifte (diezelfde referentie zal in de mailing file vermeld moeten worden zodat
Mail-id afgifte en file kan linken) en kiest u in Master Mailinglist voor <None>. In execution mode
hebt u de keuze tussen P (Productie), C (Certificatie) & T (Test).

Als dit is ingevuld klikt u op [Bewaren] en verschijnt het scherm met het tijdelijk hummer van uw
afgifte. Merk op dat op dit scherm een extra blokje "MID Data” verschijnt met de gegevens die u
hebt ingebracht op stap 5B.
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Dweze afgifte heeft het thdeijke nummer 2324301 gekregen

Afgiftevoorwaarden

Product L - X -
raduct Direct Mall nimum hosvesiheid 500
Marmalisatis Mizt van Asgfoadatum

tocpa 05/ 06 2015
Formast / Gewicht Lde " Bagtandctype Mall-id Bostand
Farmaat Small Format Adgits bt 17:00
Sartering Mizt gesorteard - D+ 2

Mall I
Frank=ring FE Afgitepinats Brussal X §

Eruxellies X

Toegepaste basistarieven

zendingen | {in g]l rag bedrag

DM Connect

Small Format - 25,000 43,00 0,356 0,00 0,00 0,00
Contract
Kortingen
Tul:ale
W+ fAound & saguence+ diEoount Onged=fniE=rd OngadafinkEsrd Onged=fniE=rd
dats Quality disoount Mall ID Dingmdafniang DngaiafniEsnd Dingmdafniang
MID Data
Ewacution mads -

D= Afgifte ko s=n master, gelinit Aan:
Ga=n mallinglists gevand=n

Facturatie gegevens

Facturatlz sdres TEST, Boulevard Anspach 10, ERUSSEL 1000
FE/Frankssrmacnine nr FFF
Facbuur refsnsmtls Tactuwr referentke

Factuur gro=pering

Dnderaannamar

COmimeETLsar

E-ma no_rephy§ post. b
Telafannumimar

Tas Hadarands

Totale prijs
Totals nrijs DingedetniEeny
Satranmend Dadrag OngudatiniEng

Ta natslan Ongadatiniiens

| = Yorige || Upluad

Rechts onderaan klikt u op [Upload] en het upload scherm verschijnt.

Hier kan u 1 of meerdere files opladen die de Mail-ID nummers bevatten die op de zendingen van de
afgifte gedrukt zijn, een adressenbestand moet altijd minstens het aantal adressen hebben als
aangekondigd op stap3.

45



Via de knop [Browse] kan u een bestand gaan zoeken op uw computer.

Upload file(s)

Upload XML of TXT bestanden

|| Browse...

Upload

Als alle bestanden opgeladen zijn verlaat u dit scherm door op eender welk item in het linkermenu te
klikken. Als de bestanden opgeladen en verwerkt zijn kunt u de respons bekijken via Files >
Download files en kunt u de afgifte valideren via Afgiftebeheer > Bevestigen.

5.1.5. Met behulp van een model

Met een model kunt u uw afgifte zeer snel registreren.

Met een model vult u uw afgifte in aan de hand van reeds ingevulde velden die werden vastgelegd
tijdens eerdere registraties.

In deel 5.1.1 Via vrije invoer zonder pre-booking wordt uitgelegd hoe u een model moet aanmaken.
De op voorhand gedefinieerde velden blijven wijzigbaar.

Let er wel op dat als u gegevens wijzigt, de waarden in de volgende velden kunnen worden gewist.
Het systeem houdt immers rekening met uw contracten, zodat enkel mogelijke combinaties van
waarden worden voorgesteld.

Als u de criteria via e-MassPost invoert, zal het systeem altijd het voor u voordeligste tarief zoeken.

5.1.5.1. Hoe selecteert u een model?

Om toegang te krijgen tot uw modellen, klikt u in het Algemeen menu op Model.

U bent =
Welkom op de website e-Mass Post !
PRINTSCREENS
TEST TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,
Home Kies een model

Wijzig wachtwoord

Welkom MID Dit model gebruiken Verwijderan
testmodel Dit model gebruiken Verwijdersn

PBEC wisselen

Afgiftesbehear

b Niguw

F Model

¥ Overzicht afgiftes
F Grouping Facturen

Pravalidatie

} Brevalidstie
Zanvragen

} Brevalidstie zoeken

on line opvalging

» Afgifteverklaring

b Afgiftesamenstealling
» Contracten

¥ Dovmload data

Files

r Upload

» Dovnload Files

¥ View mailing lists
b Address File Tool
» Infarmation

Verlaat e-Mass Post

U krijgt dan een lijst te zien met alle modellen die u zelf heeft aangemaakt.

Klik vervolgens in de lijst op Dit model gebruiken om het model van uw keuze te selecteren.
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5.1.5.2. Hoe kunt u een afgifte registreren met behulp van een model?

Wanneer u een model opent, krijgt u hetzelfde type vensters te zien als wanneer u een registratie
zou uitvoeren via het submenu Nieuw, zie deel 5.1.1.

Stap 1

Selecteer het factureringsadres uit de keuzelijst.

Stap 1 - Selecteer een facturatie adres EO0O0O00O0
4217257 TEST Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000 -
< Vorige ‘ | Ok
Stap 2

De velden zijn al ingevuld op basis van het geselecteerde model.
Het spreekt voor zich dat het veld Afgiftedatum niet bij het model hoort en altijd moet worden
ingevuld.

Stap 2 - Registreer uw afgifteverklaring EROOOO0

Product Brief (Admin. Mail) -

Voor de afgifte van brieven onder conventie,

aedstum —

Afgifteplaats Brussel X / Bruxelles ¥

COplaad plaats

Wij bedanken u voor uw informatie. We gaan ze gebruiken voor een
optimalisatie van de MSP Center lokalisatie

= Vorige | | Volgende =

Door op [Volgende] te klikken, opent u het tweede deel van het venster.

Stap 2 - Registreer uw Afgifteverklaring EEOOO0O0
Product Brief (Admin. Mail)

Afgiftedatum 05/06/2015 Gelieve een afspraak te maken
Afgifteplaats Brussel X / Bruxelles X

Formaat [ Gewicht Categorie

Bestamming Mationaal

Early deposit (volledige afgifte voor 12u) I:‘

< Vorige | ‘ Volgende =
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Stap 3

Stap 3 - Registreer uw Afgifteverklaring EEEOOO

Mormalisatia Miet van toepassing

vetume | _Aantal zendingen _|[Eenheidsgewicht (in g)|

Toevoegen
Formaat Small Farmat -
Sortering MNiet gesorteerd - Mail ID -
Uitreikingstermijn 1 -
Afgifte tot 17:00 -
Frankering EE -

= Vorige | | Volgende =

Volgens het model, worden bepaalde velden op voorhand ingevuld. De zones Gewicht en
Hoeveelheid maken nooit deel van het model uit.

Volgende stappen

De volgende stappen verlopen net als bij een vrije invoer via het submenu Nieuw, zie deel 5.1.1 Via
vrije invoer zonder pre-booking.
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5.1.6. Parcels item based afgifte
In stap 2 kiest u het produkt “bpack”

Stap 2 - Registreer uw afgifteverklaring EEOOOO0

Product bPack -
Afgifteplaats -

COplaad plaats
Wij bedanken u voor uw informatie. We gaan ze gebruiken voor een
optimalisatie van de MSP Center lokalisatie

| = Vorige | | Volgende =

Op het volgend scherm kan u het aantal pakjes en het contract nummer (account ID) ingeven. Klik

op [volgende]

Taxipost afgifte met facturatie per stuk EEOO0O0O0
Azntal pakketten 0
Contractnummer -
= Vorige | | Volgende =
U komt onmiddellijk in stap 6 waar u uw afgifte kan bevestigen.
Deze afgifte heeft het tijdelijk nummer gekregen23243205.
Stap 6 - Controle van de samenvatting EEEEERN
Afgiftedetails
Product 1 Parcels Item-based
Afgiftedatum 05/06/2015
Afgifteplaats Antwerpen X
Terug | ‘ Aanvraag bevestiging ‘ | Bevestig
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5.2. Aanvraag voor prevalidatie

5.2.1. Een prevalidatie aanvragen

Indien u een afgifte van « Direct Mail zendingen » wil doen kan u, voorafgaand aan de aankondiging,
aan bpost vragen om te controleren of de inhoud van uw zending beantwoordt aan de definitie van
« Direct Mail » zendingen.

Om dit te doen selecteert u in de menu op de welkomspagina « Prevalidatie aanvragen »

Home
Wijzig wachtwoord

Welkom
PBC wisselen

Afgiftesbeheear

F Nieuw

F Model

b Ovarzicht afgiftes
¥ Grouping Facturen

Prevalidatie
aanvragen
» Prevatidatie zoeken

On line opvalging

b Afgifteverklaring

b Afgiftesamenstelling
P Contracten

} Download data

Files

b Upload
¥ Download Files

b View mailing lists
b Address File Tool
b Information

U krijgt onderstaand scherm waar u de nodige gegevens moet invullen en het bestand (enkel PDP
formaat) van het te valideren specimen kan opladen. De velden met een “*” zijn verplichte velden.
Klik vervolgens op [Aanvraag bevestigen] om deze te verzenden.
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Signoff NL FR DE EN

prSt BP cShop

. Welkom op de website e-Mass Post !
. TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,

Home Pre-validatie aanvraag

Wijrig wachtwoord

Kennisgeving =-mailadres & |no_reph'@post.be | E-mailadres voor bet ortvarg=s var melding=r

Bijkemend {oc) kennizgeving =-mail :dl-.=| | Extra person=n di= melfing=n Krijg=n

Titel & | |

Bestand

|| Browse... |

Enkel PDF-bestand=n &
Het pdf-bestand mos=t all= pagina’s van het specimen bevati=n =n nizt lz=g zijn and=rs brizftan=l van to=pa=sing.

¥ Prevalidatie
sanvragen
=validat | Annuleren || Aanvraag bevestigen

Verlaat e-Mass Post

Het systeem kent automatisch een identificatie nummer toe aan de aanvraag. Het is dit nummer dat
gebruikt moet worden om het gevalideerd specimen te linken aan de de afgifte.

Opmerking:
Er wordt een e-mail, ter bevestiging van de ontvangst van de validatie aanvraag, door bpost naar

het opgegeven e-mail adres verstuurd, alsook een e-mail met het resultaat van de aanvraag.
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Signoff NL FR DE EN

prSt EF eShop

g;{ith_q::\_ Welkom op de website e-Mass Post !
SLREEN= TEST. Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,

TEST

Home Uw pre-validatie aanvrasg (met id = 31761 Dis verzonden.
Wijzig wachtwoord

Uw pr=-validati= samraag zal binnen ==n termijn van D+1 behand=ld worden, U zal ==n =-mail m=t het resultaat van d= validati= ontvang=n.

Welkom

| Terug naar de homepage || Vraaq een niewwe pre-validatie

PEC wizzelen

Afgilfteshehmar
b Hizuw

h
¥ Grouping Facturen

Prevalidatis

b Prevalidatie
BARVrEgen

¥ Prevalidatie zoeken

¥ Contra
¥ Downiload data

Verlsat e-Mass Post

5.2.2. Een prevalidatie opzoeker_f_

Om een reeds ingediende prevalidatie aanvraag op te zoeken, selecteer « prevalidatie zoeken » in
het menu op de welkomspagina.

Home
Wijzig wachtwoord

Welkom
PEC wisselen

Afgiftesbehear

F Nieuw

F Model

¥ Dwerzicht afgiftes
b Grouping Facturen

Prevalidatie
¥ Prevalidatie

agoTIOen
HPrevalidatie zoeken

on line opvelging

b Afgifteverklaring

b Afgiftesamenstelling
b Contracten

b Download data

Files

b Upload
b Download Files

¥ View mailing lists
b Address File Tool
¥ Information

U heeft de mogelijkheid om de aanvraag op te zoeken via het aanvraagnummer, op titel of binnen
een tijdspanne.
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Signoff NL FR DE EN

prSt 'W: eShop

Welkom op de website e-Mass Post !
TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,

Home Pre-wvalidatie lijst

Wijzig wachtwoord
fanmss e 1
Titel

Wizlkom | |

Startdat - - | Einddat " n |
st 06/05/2015 2 resEm 05/06/2015 2

Verlast e-Mass Post

Klik op « zoeken ».

" 4
prSt E_’ eShop

Sign off NL FR DE EN

Welkom op de website e-Mass Post !
TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,

Home Pre-validatie lijst
Wijzig wischtwoord
Aanvrasg nummer 11761
i [Validatie 01 |

Startdaty y 3 i Einddat: 3 o I
Arastm Dejos/zo15 o8] radem os/0s/2015 8]

31761 ‘Walidati= 01 05/06/2015 O5/06/2015 DM gevalideerd Specimen wesrgawve

Verlast e-Mass Post

U krijgt een lijst met aanvragen die voldoen aan de opgegeven criteria, met vermelding van de
status:
- Ingediend: de aanvraag is in behandeling
- DM gevalideerd : U kan de prevalidatie gebruiken om te koppelen aan een Direct Mail afgifte.
- Niet DM gevalideerd: U kan de prevalidatie aanvraag niet gebruiken om te koppelen aan een

Direct Mail afgifte.
53



5.3. De registratie van een afgifte wijzigen of verwijderen

5.3.1. Om welke afgiftes gaat het?

1. Wijzigen van een afgifte

Het is mogelijk om afgiftes te wijzigen die onder een tijdelijk nummer zijn bewaard zolang u ze niet
heeft gevalideerd. Voor DM Inspire en DM Pulse zie productfiche.

2. Een afgifte verwijderen

Een afgifte kan worden geannuleerd zolang ze niet afgegeven is in een MassPost-centrum.

Opmerking

De status van de aanneming van de afgifte door een MassPost-centrum kan worden geraadpleegd
via de rubriek On line opvolging. De opvolging wordt behandeld in punt 6.

5.3.2. Hoe gaat u te werk?

Om een afgifte te wijzigen of te verwijderen, klikt u in het algemeen menu op Overzicht afgiftes.

Home
Wijzig wachtwoord

Welkom
PEC wissalan

Afgiftesbeheear

F MNieuw

F Model

F Overzicht afgiftes
F Grouping Facturen

Prevalidatie

F Prevalidatie
sanvragen

* Prevalidatie zoeken

On line opvolging

» Afgifteverklaring

b Afgiftesamenstalling
F Contracten

* Download data

Files

F Upload
} Download Files

F View mailing lists
b Address File Tool
¥ Information

U krijgt dan een overzicht van alle afgiftes die nog niet aangenomen zijn in het MassPost center en
de afgiftes die nog gevalideerd moeten worden.

Als u beheerder bent of validatie rechten heeft, krijgt u een volledig overzicht van de afgiftes die aan
uw criteria beantwoorden.

Als gebruiker heeft u enkel toegang tot de lijst met afgiftes die u zelf heeft aangemaakt.
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Overzicht afgiftes

Tijdelijk s Aangemaa kt : Afgifte
Afgifte nr AOOT Product | Referentie datum Status

- BPOST EPOST
. . CONTRACTEAM, 2015- Wachtend —
23242386 _(?EJANJRACT Direct Mail test CENTRE MONMAIE 0&-05 op validatie Bewerken Details Annuleren
1, BRUSSEL 1000
BRPOST - SALES B
SERW
- BPOST
23243201 CONTRACT Direct Mail Factuur . CONTRACTING 2015 Valideerbaar Bewsrken Details Annuleren
TEAM referentie TEAM, 06-05
MUNTCENTRUM 1,
BRUSSEL 1000
BPOST - SALES B
SERW
- BPOST
2324302 7506/863066 CONTRACT Diract Mail [2CUUT CONTRACTING 2015~ o cjideard Datsils Annularen
TEAM referentie TEAM, 0&-09 - -

MUNTCENTRUM 1,
BERUSSEL 1000

Het overzicht bevat verschillende criteria waarmee u de afgiftes gemakkelijk kunt identificeren.

het tijdelijk nummer dat aan de afgifte wordt toegekend op het moment van de
registratie.

- het definitieve identificatienummer als de afgifte al is gevalideerd

- de aanmaker van de registratie

- het product

- de referentie van de afgifte

- het factureringsadres

Een afgifte die reeds gevalideerd is kan u bekijken (Detail) of Annuleren. Een afgifte die nog niet
gevalideerd is kan ook nog bewerkt worden.

Volgende waarden kunnen in de kolom “status” staan:
e Valideerbaar: afgifte kan gevalideerd worden
e Wachtend op validatie: afgifte nog niet te valideren (nog wachten op verwerking van data-
kwaliteits of mail-id bestand)
e Gevalideerd: de afgifte is reeds gevalideerd.
e Bij afgiftes waarvoor een booking discount van toepassing is er een extra status bijgevoegd
« geboekt » en dit wordt dan :
o « Geboekt en valideerbaar »
o « Geboekt en wachtende op validatie »
o « Geboekt en gevalideerd »

Indien er tengevolge van een wijziging aan de afgifte “kosten voor niet aanbieden” of “annulatie
kosten” aangerekend worden, staat dit vermeld in de laatste kolom van “Overzicht afgiftes.

Kost wvoor
Muntcentrum it
2324003  7504/326097 Diract Mail WsuaTFuons 1000 Brussel  gnps-ps-gg S92ekt an Detzf= aanbiedan
gevalideerd

reeds
tosgabkand
_ ) . UAT NER SH e, Wiachtend . I _
ZE2<4015 Direct Mail N Z015-05-07 op walidatia Bewerken Deteils Annulersn

5.3.2.1. Een afgifte wijzigen
Om een afgifte te wijzigen, klikt u in het Overzicht op Bewerken.

U belandt dan in het eerste venster om een afgifte aan te maken, namelijk het venster Stap 1/6
Selecteer een facturatieklant.

Pas de gegevens aan volgens de regels bepaald in punt 5.1 Hoe een afgifte registreren?

I'"Opmerkingen :

e Indien u de afgiftedatum van een afgifte waarop een Booking Discount is toegepast wil
uitstellen tijdens de periode « D-4 en D-2 » (D= afgiftedatum), dan wordt u de keuze
aangeboden tussen 2 opties (zie scherm hieronder)
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Stap 3 - Registreer uw Afgifteverklaring ERRO0O0

Nermalisatie |N.iet van toepassing EI

velums | Aantal zendingen_|Eenheidsgewicht (in o)

25000 |22 |

Ja

Booking Discount @
Neen

Optie 1: Behoud booking discount, maar uitreikingsdatum gewijzigd
naar D+4
Opties Booking Discount
Optie 2: Verlies booking discount, maar uitreikingsdatum D+2 blijft

behouden

Formaat Small Fermat vl

o Indien de afgiftedatum van een afgifte waarop de Booking Discount is toegepast tijdens
de periode “D-1" wil uitstellen verliest u de booking Discount. U verliest tevens de
Booking Discount indien de afgiftedatum vervroegd of een andere parameter
(afgifteplaats, hoeveelheid (buiten de toegelaten marge), formaat of sortering aanpast.

| Bocking Discount ward niat maar toesgekand

m’ EEEED

reagepaste basistarieven

Aantal Gewicht - - . BTW Cefrankoe
I = = 0,
Product zendingen {in o) Eenheidsprii otale prijis Vo BTW bedrag bedrag

CrM Easy

_args
Format -
Contract

L1

25.000 1,00 0,505 12.625,00 0,00 0,00 0

. Indien de afgiftedatum van een afgifte waarop de Booking Discount is toegepast tijdens
de periode “D-0" wil uitstellen verliest u de booking Discount en worden er kosten
aangerekend voor “niet aanbieden”

| Bocking Diccowunt ward nict maor tocgokaend

5 5 EEREENRD

Toagepaste basistariawven

Aantal Gewicht) S e o BTW Gefrankeerd
o

LM Easy
Largs _ ) N ;
- 25.000 1,00 0,505 12,625,000 0,00 0,00 0,00
Format -
Contract
Opties
- — BTW
H Tarief Totale priis | % BTW
bedrag
COZ Comp ObM easy LF 23,000 o.0002 &5.00 =1.00 1,03
Kost voor niet aanbleden (3%0) L 378,73 are. 73 o,.00 .00
|| Extra Largs OM Easy LF Z23.000 0.03 L.230.00 0.a0 a.o0
Kortingen
Totale
Totaal
Sorting Discount Q.30 %
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5.3.2.2. Een afgifte verwijderen
Om een afgifte te verwijderen, klikt u in het Overzicht op Annuleren.
Deze actie opent een overzichtsvenster.

Zo beschikt u over alle elementen die nodig zijn om te beslissen of u de afgifte wilt annuleren of
niet.

Deze afgifte heeft het tijdelijke nummer 2324302 gekregen

Afgifte annuleren EEEEERN

Afgiftevoorwaarden

Product Minimum hoeveelheid

Direct Mail 500

Normalisatie Niet van Afgiftadatum

toepassing 05/06/2015

Farmaat / Gewicht Identiek Bestandstype Mail-id Bestand
Farmaat Small Format Afgifte tat 17:00
Sortering Hiet gesorteerd - D + 3

Mail ID
Frankering eB Afgifteplaats Brussel X /

Bruxelles X

Toegepaste basistarieven

Aantal Gewu:ht Gefrankeerd

DM Connect
Small Format 10.000 44,00 0,356 3.560,00 0,0 0,0 0,0
- Contract

Om de annulatie van de afgifte te bevestigen, klikt u op [Verwijderen].
U krijgt een laatste bevestigingsboodschap:

Klik op [OK].

Message from webpage |

| Wilt u deze afgifte definitief verwijderen?

_] | Cancel

U keert dan terug naar de lijst met het overzicht van de afgiftes. Deze lijst is nu bijgewerkt en toont
de geannuleerde afgifte niet meer.
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Deze afgifte heeft hat tdeijke nummer 2324302 gekregen

Afgifte annuleren EEEEERE

Afgiftevoorwaarden

Product Direct Mall Hinimum hoswssiheid SO0
Mormalisatis Migt van ASgadatum
05/ 06/ 2015
toepassing FOES
Farmaat f bewicht Identick asTandstyne Mal-id Bestand
Farmaat Small Format A 17000
Zartaring Mict gesorteerd - D= 2
Mall ID
Franw=ring PE BSganlaats Brussal X
Bruxelies X

Toegepaste basistarieven

zendingen in g bedrag bedrag

DM Conmect

Small Format - 0.00:0 44,00 0,356 3.560,00 0,00 0,00 0,00
Contract

Kortingen

Tul:ale

Mid+/Aound & saguence+ discount Ongedafinisend Ongedafiniserd Ongedefinisend
data Quaility discount Hall ID Ongedafinisend Ongedafiniserd Ongedefinisend

MID Data

Exscution mads P

Deze afgifte ks a=n master, galinkt aan:
Gazn mallinglists gevandan

Facturatie gegevens

Facturaths adres: TEST. Boulevard &nspach 10, ERUSSEL 1000
PE/Frankssrmaching nr FFF
Factuur ratarantis factuur referentie

Factuur grospsring

Ond=rasnnamaar

Camimeantasr

E-maal neo_raphy 3 post. ba
Telsfannumim.sr

Taa Haderands

Totale prijs
Totabe pris Dngmastnisans
Eataneac omdrag Tngmastnisans

Te batabzn OngadefiniSard

| = Worige | | Verwijderan

Als u in het overzichtsvenster beslist om de afgifte toch niet te annuleren:
= Klik op [Vorige] om terug te keren naar het venster Overzicht afgiftes.

= Of klik rechtstreeks in een andere rubriek van het Algemeen menu om het annulatie venster te
verlaten.
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5.4. Een afgifte bevestigen
5.4.1. Hoe zoekt u een te bevestigen afgifte?
Om een afgifte te bevestigen, selecteert u Overzicht afgiftes in het algemeen menu.

Home
Wijzig wachtwoord

Welkom
EEC wisselen

Afgiftesbeheer

F MNisuw

b Model

F Package

b Dwerzicht afgiftes
P Grouping Facturen
b Senders
management

On line opvolging
b Afgifteverklaring
b Afgiftesamenstelling
b Contracten

b Download data
Files

b Upload

¢ Download Files

b View mailing lists
b Address File Tool
b Information

De Lijst van de te bevestigen afgiftes is dan beschikbaar:

Overzicht afgiftes

Tijdelijk s Aangemaa ki . Afgifte
Afgifte nr AGOT Product | Referentie datum Status

- BPOST EPOST

i . CONTRACTEAM, 2015-  Wachtend o
2324256 _?SANJRACT Direct Mail test CENTRE MONNAIE 06-05 op validatia Bewerken Details Annuleren
1, BRUSSEL 1000
BPOST - SALES &
SERV
- BPOST
2224301 CONTRACT Diract Mail FEF'*"'“F ) CONTRACTING 2015~ ylideerbaar Bewerken Details Annuleren
TEAM referentie TEAM, D&-03
MUNTCENTRUM 1,
BRUSSEL 1000
BROST - SALES &
SERV
- BPOST
2324302 7506/863066 CONTRACT Diract Mail [2CUUT CONTRACTING 2015~ o alideerd Details Annuleren
TEAM referentia TEAM, 06-0%9

MUNTCENTRUM 1,
BRUSSEL 1000

De afgiftes die in de kolom Status aangeduid worden met Valideerbaar zijn de afgiftes die nog niet
gevalideerd zijn en waar u toegang tot heeft.

Er kunnen 3 waarden in de kolom valideerbaar staan:
e Valideerbaar: afgifte kan gevalideerd worden
¢ Wachtend op validatie: afgifte nog niet te valideren (nog wachten op verwerking van een
mail-id bestand)
e Gevalideerd: de afgifte is reeds gevalideerd.
e Bij afgiftes waarvoor een booking discount van toepassing is er een extra status bijgevoegd
« geboekt » en dit wordt dan :
o « Geboekt en valideerbaar »
o « Geboekt en wachtende op validatie »
o « Geboekt en gevalideerd »

Opmerking: Om een afgifte te kunnen valideren moet u over de juiste rechten beschikken. Om uw
gebruikersprofiel te wijzigen, contacteer uw e-MassPost administrator.
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Een gebruiker zonder bevestigingsrechten kan een aanvraag voor bevestiging indienen bij een

andere gebruiker die deze rechten wel heeft.

In zo’'n geval heeft u misschien al een gestandaardiseerde e-mail ontvangen om u te informeren
over de bevestigingsaanvraag. Het bericht vermeldt het tijdelijke nummer van de afgifte zodat u het

gemakkelijk kunt terugvinden.

‘,"'__'J\. =) ¥ ) = Aanvraag bevestiging afgifte e-Mass Post nr 2324317, - Message (HTML)
) |
Message Insert Options Format Text Developer
J ' 12 | A" AT |32 = ]2 QSH %j] @ J@ a=
Paste |B I 1wl A -|| = =| | Address Check Attach Attach Business Calen
i STEE EEE — Book MNames File Item Card~
Clipboard T Basic Text Mames Include
=1
Cc..
sena | L_Sex ]
Subject: Aanvraag bevestiging afgifte e-Mass Post nr 2324317,
Gelieve afgifte e-Mass Post met tijdelijke nummer 2324317 te bevestigen.

Op basis van het tijdelijke nummer kunt u de nog niet gevalideerde afgifte terugvinden in de lijst

van Overzicht afgiftes.
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5.4.2. Hoe gaat u te werk?

Om te kunnen beslissen over de eventuele bevestiging van een afgifte aangeduid met Valideerbaar
in de kolom valideerbaar, klikt u op Detail in de lijst van Overzicht afgiftes..

Zo ziet het detailbeeld van een te bevestigen afgifte eruit:

Deze afgifte heeft hat tideijke nummer 2324317 gekragen

Stap 6 - Controleer de samenvatting EEEEEN

Afgiftevoorwaarden

Product Direct Mal Hinimum hosvesineid —
Harmalsatis Miztvan togpazsing =W oo U9/ 0B/ 2015
Farmaat [ Gewicht Identick Bestandstyps Mald Bestand
Farmaat Small Format g o ir:00
Sartering Nzt gesorteand - o+ 2

Mall ID
Franiering - Afgiteniaats Brussel X /

Bruxalies X

Toegepaste basistarieven

zendingen | (ing) bedrag

DM Conmect

Small Format - 25.000 48,00 0,356 .S00, 00 0,00 0,00 0,00
Contract
Kortingen
Totale
-_ PEH:E"tagE Totaal -
Hid+ Aound & sequence+ discount 2,00% 173,00
data Quality discount Hall ID 1,00% 23,00 0,00

MID Data
Exmcution maods P
Diazm afgifom g men plags, gelinkt san:
T ry—— Harimnds adraccan ez
Printscres=n 3 50000 100.0
Facturatie gegevens
Facturatis adres BPOST CONTRACTEAM, CENTRE MONNAILE 1, BRUSSEL 1000
PE Frangmsrmachine nr 44444449
Factuur refsremth= tast
Factuur gro=paring
DincEraannEmar
oty By o ot 0
E-ma no_rephy 3 post. ba
Tel=fhannummer
Taz Nederands
Totale prijs
Tarae s £.633,00 £
Gafranks=rd badrag o.o0 €
T2 metman £.633,00 €

| = Vorige | |E-|-_-w=5tiging vrﬁq | Bewestigen
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Nadat u deze gegevens heeft bekeken, kunt u:

1. De geregistreerde afgifte bevestigen

Klik op [Bevestigen].

Na bevestiging kent e-MassPost een definitief identificatienummer toe aan uw afgifte.

De bevestiging verleent u toegang tot het rapport “Afgiftetoelating” dat dan kan worden afgedrukt.

d Rapport afgifte toelating
bpost
BPOST CONTRACTEAM
Gelieve U eerst naar het loket te begeven
Afgifte nummer 7506 - 863071 -4 D7506NR863071C6
Gefactureerde klant
Klant nummer 3984160 BPOST CONTRACTEAM
Adres CENTRE MONNAIE 1,1000 BRUSSEL
Land BE
Afgifte informatie
Bestemming Nationaal Dag + 2
Frankering PB Frankeemummer 4444444
Periodiciteit Sortering Niet gesorteerd - Mail ID
Factuur referentie fest Type Center MassPost Center
Gewichtstype Identiek Formaat Small Format
Contract 417/2020/000 Bestandstype Mail-id Bestand
Afgifte tot 17:00 Early Drop aigifte m}

Specimen gevalideerd O
Annex naam DM CONNECT SMALL - 41/2020/000
Beschrijving
Herkende adressen (%) 100.00
Afgifteplaats
Afgifteplaats Brussel X / Bruxelles X

Industrielaan 16,1070 Anderlecht

Tel. 02/276.93.73 Fax 022/76.93.78
Aangemaakt op 09/06/2015 10:45:07 Verwachte datum 09062015
Aangemaakt door PRINTSCREENS
Aangekondigde ho heid
Product Gewicht Categorie Hoeveelheid
DM Connect Small Format - 48009 21 - 50 25,000
Discounts
Naam Percentage
Mid+/Round & sequence+ discount 2 0%
data Quality discount Mail ID 1.0%
08/06/2015 11:34:38 Masspost 12
Onze klantendienst staat ter uw beschikking op het nummer 02 201 11 11 (zonaal tarief) van maandag tot

Als u een afgifte valideert die door een andere gebruiker werd aangemaakt, stelt e-MassPost u voor
hem een e-mail te zenden die de bevestiging bevestigt en het definitieve identificatienummer van de
afgifte vermeldt.
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2. De geregistreerde afgifte weigeren.

Deze afgifte heeft het tijdelijke nummer 2224322 gekregen

Afgifte bevestigen EEEEER

Afgiftevoorwaarden

Product Direct Mail Minimum hoeveelheid s00
Normalisatie NIEtVEI!‘I Afgiftedatum 10/06/2015
boepassing

Formaat /[ Gewicht Identiek Bestandstype Geen Bestand

Formaat Afgifte tot

Small Format 17:00
Sortering Niet gesorteerd D+ 2
Frankering rB Afgifteplaats Brussel X /
Bruxelles X

Toegepaste basistarieven

Aantal Gewicht _ __ __ BTW Gefrankeerd

O'M Easy

small 11.000 48,00 0,474 5.214,00 0,00 0,00 0,00
Format -

Fref

Facturatie gegevens

Facturatie adres BPOST - SALES & SERV CONTRACTING TEAM, MUNTCENTRUM 1, BRUSSEL 1000
PB/Frankeermachine nr 4444444
Factuur referentie test

Factuur groepering
Onderaannemer
Commentaar
E-mail
Telefoennummer

Taal

Totale prijs

Totale prijs 5.214,00 €
Gefrankeerd bedrag 0,00 €
Te betalen 5.214,00 €

= Vorige | | Weigeren | ‘ Bewvestigen

Klik op [Weigeren].

Als het gaat om een afgifte die u zelf heeft aangemaakt, krijgt u de kans haar te wijzigen of te
annuleren zoals beschreven in punt 5.3 De registratie van een afgifte wijzigen of verwijderen.
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Als het gaat om een afgifte die een andere gebruiker heeft geregistreerd, dan kunt u hem een e-mail
zenden die hem inlicht dat zijn afgifte niet kan worden gevalideerd.

Bevestiging van afgifte e-Mass Post nr 2324322 verworpen. -

_r”l:!g\f"ﬂ 70+ %)
- Message Insert Options Format Text Developer
Calibri  ~|12 -~ ||AT a7 [[iE - = -| | ggﬂ %'J @ y Q:J ﬁ é \
Attach Attach Business Calendar Signature | Fc
L

= # Cut
-

'j 58 Copy
Paste . ‘B I U A== =E Address Check
- Format Painter — = : Book Mames File  Mem Card~
Clipboard F] Basic Text F] Names Include

no_reply@post.be

Eevestiging van afgifte e-Mass Post nr 2324322 verworpen.

Subject:

be afgifte e-Mass Post met het tijdelijke nr 2324322 werd niet door Pierre Dupont bevestigd.

We raden u aan om de weigering van de bevestiging in het bericht te motiveren.

3. Teruggaan naar het overzicht van de afgiftes

Klik op [< Vorige]
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5.5. Groeperen van de facturen

Met het groeperen van facturen kunt u één of meer referenties instellen die uw facturen kunnen
groeperen.

Per facturatie klant kan u verschillende groupings definiéren.

Welkom
EEC wisselen

Afgiftesbeheer

F Misuw

 Model

F Overzicht afgiftes
F Grouping Facturen

Prevalidatie

b Prevalidatie
aanvragen

¥ Prevalidatie zoeken

On line opvolging

b Afgifteverklaring

F Afgiftesamenstelling
F Contracten

* Download data

Files

F Upload

¥ Download Files

F View mailing lists
b Address File Tool
b Information

Klik in het Algemeen menu op Grouping facturen.

Opmerking

Om toegang te krijgen tot deze functie moet u verplicht het profiel hebben van de Beheerder van de
e-MassPost accounts van uw bedrijf of de toegang e-masspost administrator hebben. (recht
toegekend door de administrator).

5.5.1. Hoe een grouping waarde instellen?

Voeg de facturatie klant toe waarvoor u een grouping wil definiéren via de knop”“toevoegen”

Home Facturatie adressen
Wijzig wachtwoord

_ Maam van de facturatieklant -
Welkam —
4217257 TEST Verwijderen
EEC wissslen
b Hieuw
b Madel

¥ Ovarzicht afgiftes
} Grouping Facturen

Prevalidatie

} Brevalidatie
aanvragen

b Prevalidatie zoeken

On line opvolging

¥ Afgifteverklaring

v Afgiftesamenstelling
¥ Contracten

} Dovmload data

Files

} Upload

¥ Download Files

¥ View mailing lists
b Address File Toal
¥ Information
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Klik op de onderlijnde naam van facturatieklant.

U krijgt volgend scherm:

Factuur groepering

4217257 - TEST

De in te geven waarden zijn vrij.

Grouping waarden .

Er is geen grouping waarde op het ogenblik.

Toevoegen

Als Beheerder beslist u of de waarden in de lijst verplicht gebruikt moeten worden dan wel of de
gebruikers de mogelijkheid hebben om vrij extra waarden in te voeren.
Afhankelijk van uw keuze vinkt u het voorzien vakje aan of niet.

Om een nieuwe grouping waarde in te stellen, klikt u op [Toevoegen].

& | Waarde toevoegen -- Webpage Dialog | = |

Toevoegen facturatieklanten

Naam |

Toevoeqgen

Voer een waarde in en klik dan op [Toevoegen]. De lijst met grouping waarden wordt onmiddellijk
bijgewerkt.

Factuur groepering

4217257 - TEST

De in te geven waarden zijn vrij.

Grouping waarden -

Groep 1 Verwijderan
Groep 2 Verwijderan

Toevoegen
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5.5.2. Hoe een grouping waarde verwijderen?

Klik op [Verwijderen]

Factuur groepering

4217257 - TEST

De in te geven waarden zijn vrij.

Grouping waarden -

Groep 1 Vervijderen
Groep 2 Vervijderen

Bevestig de verwijdering door te klikken op [OK], zoniet klikt u op [Cancel].

Message from webpage | P! |

| Deze waarde van groupering zal worden afgeschaft, wilt u doorgaan 7

0K ] [ Cancel
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5.6. Online Helpdesk

Wanneer u een afgifte aan het aanmaken bent en u hulp nodig heeft of vragen heeft in verband met
gegevens die op uw scherm staan, kan u zich tot onze online Helpdesk wenden.

Dit kan u doen door aan de onderkant van het scherm op de link te drukken.

Wanneer u dit doet komt het volgende bericht te voorschijn:

'g‘ -- Webpage Dialeg | = |

Helpdesk van De Post

Welkom op de online hulpdienst van e-Mass Post. Gelieve op OK
te drukken indien u geholpen wenst te worden door onze
klantendienst

Annuleren || 0Ok |

Indien u op “"Ok” drukt geeft u onze klantendienst toegang tot de gegevens van uw afgifte.

U kan vervolgens naar het nummer van de Service Center (022 01 11 11) bellen om geholpen te
worden.
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6. Online opvolging
Met de online opvolging kunt u:
= gedetailleerde rapporten over uw gevalideerde afgiftes raadplegen of afdrukken;

= in reéle tijd vernemen welke status uw afgiftes hebben in de controleketen die de MassPost-
centra uitvoeren;

= doeltreffend de gegevens uit uw overeenkomsten raadplegen.

Opmerking

Om uw gebruikersprofiel te laten wijzigen, moet u contact opnemen met uw e-MassPost Beheerder.

6.1. Afgifteverklaring

Dit rapport bevat de gegevens die werden geregistreerd voor een afgifte:

het definitieve referentienummer

het factureringsadres

de informatie over de afgifte

de plaats van de verklaring (bijvoorbeeld: Aalst web)
de aangekondigde hoeveelheden.

Het moet verplicht bij de afgifte gevoegd worden om de controles in het MassPost-centrum mogelijk
te maken.

6.1.1. Wat zijn de toegangsprincipes?

Als gebruiker is uw toegang beperkt tot alleen die Verklaringen die betrekking hebben op de afgiftes
die u zelf heeft aangemaakt of gevalideerd.

Heeft u echter het profiel Beheerder, dan heeft u toegang tot alle Verklaringen die aan uw PBC
gekoppeld zijn.

6.1.2. Hoe een Afgifteverklaring zoeken?

Na bevestiging van de afgifte wordt de Afgifteverklaring automatisch ter beschikking van de
gebruiker gesteld in de vorm van een PDF-document. De gebruiker kan zijn Afgifteverklaring dan

bekijken, downloaden of afdrukken.

Hij kan ook een welbepaalde Verklaring zoeken wanneer hij dat wilt door in het Algemeen menu te
klikken op Afgifteverklaring.
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Home

Wijzig wachtwoord

Welkom
PEC wisselen

Afgiftesbehear

k Nieuw

F Model

b Owverzicht afgiftes
P Grouping Facturen

Prevalidatie
} Prevalidatie

gSanvragen

b Prevalidatie zoeken

On line opwolging
b Afgifteverklaring

b Afgiftesamenstelling

P Contracten
} Download data

Filas

k Upload

¥ Dowmnload Files

b Wiew mailing lists
F Address File Tool
b Information

Verlaat e-Mass Post

Hij krijgt dan een zoekscherm waarmee hij kan zoeken aan de hand van verschillende criteria.

Om een rapport te zoeken, gebruik €én van de twee volgende opties:

Zoeken op basis van het afgifte nummer

Afgifte Nr

Opzoeken op Booking ID

Bocking
jind

L1

LV

Zoeken op basis van andere criteria

Begindatum 08/06/2015 i

Facturatie
adres

Afgifteplaats

70

Einddzatum

19/06/2015 |4



1. Eerste mogelijkheid: zoeken op basis van het afgiftenummer

Als u het afgiftenummer kent, voert u dat in op de voorziene plaats:

Zoeken op basis van het afgifte nummer
Aate I ]

Klik op [Zoeken].

De Verklaring is dan beschikbaar als een downloadbaar PDF-document.

2. Opzoeken op basis van “booking ID”

Als je via “afgifteverklaring” een afgifte wil opzoeken is er een nieuwe zoekfunctie op “booking ID”.
Aan de hand van het LVD nummer lukt het niet om een afgifteverklaring van een afgifte die deel
uitmaakt van een booking set op te zoeken en krijg je een boodschap.

Opzoeken op Booking ID

Booking
S —

3. Derde mogelijkheid: zoeken op basis van andere criteria

U heeft verschillende mogelijkheden om een Afgifteverklaring terug te vinden:

- op basis van een periode;

- op basis van een factureringsadres dat u selecteert uit de keuzelijst;
- op basis van een afgifteplaats die u selecteert uit de keuzelijst;

- op basis van een combinatie van deze criteria

Zoeken op basis van andere criteria

Begindatum [namnemnis o] Einddatum  onemn1s o)

Facturatie -
adres

Afgifteplaats -

Klik op [Zoeken].
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6.1.3. Resultatenlijst van de afgiftes

Als uw zoekopdracht op basis van de ingevoerde criteria meerdere resultaten oplevert, krijgt u een
lijst te zien:

Afgifte(s) gevonden

Facturatie adres

Klant nr 4217257
Klantnaam TEST
Klantadres Boulevard Anspach 10, ERUSSEL 1000

Aantal

Brussel X / Diract

7 =

7001/7559957 09/06/2015 Bruselles ¥ Mail 50000 Aangekondigd

/
7506/863062 09/06/2015 Brussal X, Diract 50000 tangekandigd
E— Bruxelles X Mail
7504/326117 08/06/2015 Antwerpen ¥ Diract 25000 Aangekondigd en geblokkeerd op
e Mail Kvaliteit
. ; . )
7506/863045 0B/06/2015 Brussel X, Dlrn_zl:t s5000 )’-‘xangel—;ondgd en geblokkeerd op
E— Bruxelles X Mail Kwaliteit
= Vorige

Wanneer u op het identificatienummer van de afgifte in kwestie klikt, kunt u de overeenkomstige
afgifteverklaring bekijken.

Opmerking:

Afgiftes waarop een Booking Discount van toepassing was en die geannuleerd werden, zijn in deze
lijst terug te vinden met als status : « geannuleerd met kost » (Toegepast vanaf 18/11/2015).

B I X
7506/862955 07/05/2015 N % 1 Direct Mail 25000 Geannuleerd met kost

Bruxelles X

6.2. Afgiftesamenstelling

De afgiftesamenstelling bevat alle gegevens over uw afgiftes die reeds werden behandeld door een
MassPost-centrum.

Ze is een bewijs van uw afdfite.
6.2.1. Wat zijn de toegangsprincipes?

Als gebruiker is uw toegang beperkt tot alleen die afgiftesamenstellingen die betrekking hebben op
de afgiftes die u zelf heeft aangemaakt of gevalideerd.

Heeft u echter het profiel Beheerder, dan heeft u toegang tot alle Afgiftesamenstellingen die aan uw
PBC gekoppeld zijn.

6.2.2. Hoe een Afgiftesamenstelling zoeken?
Klik in het Algemeen menu op Afgiftesamenstelling.

De schermweergave en de zoekmogelijkheden voor de Afgiftesamenstellingen zijn gelijkaardig aan
die voor de Afgifteverklaringen. Zie daarvoor punt 6.1.2 Hoe een Afgifteverklaring zoeken?.
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Home
Wiijzig wachtwoord

Walkom
PEC wisselan

Afgiftesbeheear

F Mieuw

F Modal

F Owerzicht afgiftes
b Grouping Facturen

Praevalidatie

b Prevalidatis
sanvragen

b Prevalidatie zosken

On line opvolging

b Afgifteverklaring

r Afgiftesamenstelling
F Contracten

* Download data

Files

k Upload
* Download Files

k Wiew mailing lists
F Address File Tool
b Information

6.2.3. Resultatenlijst en status van de afgiftes

Als uw zoekopdracht op basis van de ingevoerde criteria meerdere resultaten oplevert, krijgt u een
lijst te zien.

Wanneer u op het identificatienummer van de afgifte in kwestie klikt, kunt u het overeenkomstige
rapport bekijken. Zie daarvoor punt 6.1.3.

In de lijst verneemt u ook de status van de afgifte:
= Aangekondigd: betreft het een gevalideerde afgifte, die nog niet werd aangenomen.
= Ten laste genomen: werd uw afgifte aangenomen door het MassPost-centrum.

= Geblokkeerd: wordt uw afgifte geblokkeerd omdat ze de controles niet heeft doorstaan.
= Geannuleerd: werd uw afgifte geannuleerd door u of door het centrum.
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6.3. Contracten
Alleen de lopende contracten zijn beschikbaar.
Als gebruiker moet u de rechten hebben voor “contracten + prijzen”.

Klik in het Algemeen menu op Contracten.

Home
Wijzig wachtwoord

Welkom
PEC wisselan

Afgiftesbeheer

F Nieuw

b Model

¥ Owerzicht afgiftes
¥ Grouping Facturen

Prevalidatie

} Prevalidatie
aanvragen

b Prevalidatie zoeken

On line opvalging

b Afgifteverklaring

b Afgiftesamenstelling
F Contracten

b Download data

Files

¥ Upload
b Download Files

¥ Wiew mailing lists
b Address File Tool
¥ Information

Kies in de keuzelijst het contract dat u wilt bekijken.

Selecteer een contract

Contract  43/2020/000 -

‘ Rapport tonen

Wanneer u het contract geselecteerd hebt, klikt u op [Rapport tonen] om een overzicht van het
contract te bekijken.
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6.4. Download data

Dank zij deze functionaliteit, kan u alle gegevens van de afgiftesamenstelling voor een bepaalde
periode downloaden.

U beschikt op deze manier over de mogelijkheid gegevens in verband met uw afgiften te gebruiken
voor statistieken of voor financiéle doeleinden.

In de download file bevinden zich alle goedgekeurde afgiftes. Dit zijn alle afgiftes die gecontroleerd
werden door De Post en waarvoor het afgiftesamenstelling rapport beschikbaar is.

6.4.1. Wat zijn de toegangsprincipes?

Deze functionaliteit is ter beschikking van de persoon die is aangeduid als beheerder.

6.4.2. Hoe kan u downloaden?

Klik in het Hoofdmenu op Download data.

U krijgt een scherm waarin het mogelijk is de gegevens te selecteren die u wil downloaden.

U bent B _
ERINTSCREENS Welkom op de_ website e-Mass Post !
TEST TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,

Home
Wiizig wachtwoord

Afgiftesamenstelling downloaden

Begindatum [10:000015 |2

Einddatum (00060015 |2

Facturatie -
PEC wisselen adras
Afgiftesbeheaer .
» Nisuw Afifte -
k Model plaa
» Overzicht afgiftes
¥ Grouping Facturen - -

| Codes || Afqgifte xls || Afgifte csv

Prevalidatie

» Brevalidatie
aanvragen

¥ Prevalidatie zoeken

On line opvolging

» Afgifteverklaring

b Afgiftasamenstalling
* Contracten

» Download data

Files

» Upload

¥ Download Files
» Wiew mailing lists
Address File Tool
¥ Information

Het veld Begindatum en het veld Einddatum maken het u mogelijk de periode te bepalen waarvoor u
gegevens wenst te krijgen.

U kan uw aanvraag van gegevens ook beperken tot de afgiftes die verbonden zijn met een bepaald
facturatie adres of met een bepaalde plaats van afgifte volgens een keuzelijst die in het scherm is
opgenomen.

Wanneer u uw selectiecriteria hebt bepaald, begint u het downloaden door op de button [Afgifte xIs]
of [Afgifte csv] te klikken naargelang het bestandstype dat u wenst op te laden.

U krijgt vervolgens uw bestand.

oY) deposits-2015-06-09[1]xls [Compatibility Mode] - Microsoft Excel (=@ = |
- Home | Insert Page layout  Formulas Data Review  View Developer @ - =7 x
=3 Cut S| = = ) p = e X AutoSum ~
B ic:py Arial -0 <A A || | Siwrap Tent General ij ﬁjﬁ ;ﬁ ol | EF\‘I“I‘: um ‘%L_('
T romatpainer B £ 87| ][ A (B P | e werge o conter | (B0 e o b ) | O e st || e e T Daewe e o
Clipboard \Fi Font \Fi Alignment Tl Mumber \Fi Styles Cells Editing
B4 - fe | 7506/863042 3
A B c D E F G H | T
1T Deposit Number Announced Deposit Date Deposit place Customer Number Customer Name Invoicing Address Created By Creation Date
2D 7506/863037  28/05/2015 Bruxelles X/Brussel X web 4217257 TEST Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000 - BPOST CONTRACT TEAM  20/05/2015
3D 7506/863038  28/05/2015 Bruxelles X/Brussel X web 4217257 TEST Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000 - BPOST CONTRACT TEAM 20/05/2015
4 D 7506/863042 22/05/2015 Bruxelles X/Brussel X web 4217257 TEST Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000 - BPOST CONTRACT TEAM 22/05/2015
5D 7506/863063 05/06/2015 Bruxelles X/Brussel X web 4217257 TEST Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000 - BPOST CONTRACT TEAM 04/06/2015
6
7
8
9
n
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In het scherm waarin u de selectiecriteria bepaalt, beschikt u eveneens over de mogelijkheid om

codes gebruikt in een download bestand te raadplegen.

wWelkom op de website e-Mass Post !
TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,

Afgiftesamenstelling downloaden

Begindatum 10/05/2015

Facturatie
adres

Afgifte -
plaats

Einddatum 09/06/2015

‘Endes H Afgifte xls || Afgifte csv

Je kan de codes downloaden door op de button [Codes] te klikken.

Het bestand is van het type * txt.

Om de gegevens te gebruiken kan u bvb de volledige tekst copieren in een Excel werkblad. U ziet

dan de beschrijving van de codes in 4 talen.
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G ENGEE) e Bookl - Microseft Excel [=[@] = ]
- Home | Insert Page layout  Formulas Data Review  View Developer @ - = x
2 ’?‘("t CourierNew - |105 ~ [A° &7| [= | [SiwranTed General - ij,‘ ﬁﬂ" Qﬂl EE' 9 IE_‘ i % @a
rate : i P <5 5% | Conditional Fomat cel | mnsert Deite Farmat @rn- Sort & Find &
Faste F Format Painter || BN FERT| | i F|| el Merge & conter | (89~ % 2 [[%8 2 Formatting - as Table - Styles~ ||~ - - . Clear™  Fiter~ Select~

Clipboard L] Font. ] Alignment ] Number 2] Styles Cells Editing
c13 - e | Kilopost Bus ¥
A B c D E F G H 1
1 |copE_TYPE REY ML = = oE
2 |AnnexType 0  Default Default Default Default
3 |AnnexType 1 Rilopast Bel Rilopost Bel Rilopost Bel Rilopost Bel
4 |BnnexType 11 P Nomm RP Norm RP Norm RP Genormt
5 AnnexType 12 RP Niet Norm RP Non Norm RP Not Norm RP Nicht Genormt
6 AnnexType 13 Rangetekend Norm Recommandé Norm Registered mail Norm Eingeschriebene Sendung Genormt
7 |AnnexType 14 Rangetekend Niet Norm Recommandé Non Norm Registersd mail Not Norm Eingeschriebene Sendung Nicht Genormt
8 |AnnexType 15 Rilopost Kilopost Rilopost Rilopost
9 |AnnexType 16 Prior Prior Prior Prior
10 |AnnexType 17 Non-Prior Non—-Prior Non—Prior Non-Prior
11 BnnexType 18 FKilopost Unique Kilopost Unigue Rilopost Unigue Rilopost Unique
12 |AnnexType 19 Secured Mail Norm Secured Mail Norm Secured Mail Norm Secured Mail Genormt




7. Files

Hiermee kunt u afgiftes aanmaken door een file op te laden ipv de wizard te gebruiken. Deze files
verwijzen naar de “Mail-ID technical guide” die u kan vinden onder Files > Information in het menu.

7.1. Upload

Hier kan een adresfile of een deposit create file worden opgeladen, klik op [Bladeren] om een
bestand op uw computer te selecteren en vervolgens op [Upload] om het op te laden.

Upload file(s)

Upload XML of TXT bestanden

|| Browse...

7.2. Download files

Indien in een opgeladen file gevraagd is om de antwoorden via http te ontvangen, staan deze
antwoorden hier.

e http responses: hier staan de files die zijn opgeladen en de eventuele errors

o Authorisation reports: de afgiftetoelatingen van de aangemaakte afgiftes

e Acknowledgement files: bevestiging van ontvangst voor verzonden files

Files beschikbaar voor download

Enkel http antwoorden zijn hier bechikbaar. Ftp antwoorden zijn bechikbaar in de ftp repository.
Http Responses

19/12/2014-19:05:02 MID 0100 3984437 0000072747 121219190500 2ZRS.TXT

16/12/2014-10:48:30 MID 0102 3984437 PRINTSCRES 101216104626 2RS.THT.ZIP D

16/12/2014-09:52:05 MID 0102 3984437 PRINTSCRE1 101216094949 ZRS.TXT.ZIP |:|

geen files beschikbaar

Authorization Reports

Acknowledgement Files

19/12/2014-19:00:03 MID 0100 3584437 0000072747 121213190002 1AK.TXT D

16/12/2014-10:37:04 MID 0102 3984437 PRINTSCREZ 101216103703 1AK.TXT |:|

16/12/2014-09:43:04 MID 0102 3984437 PRINTSCREL 101216094304 1AK.TXT D

Verwijder
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7.3. View mailing lists
Op dit scherm kunt u voor een bepaalde periode alle opgeladen mailingfiles opvragen.

Mailing lists bekijken

g —
gl B—

Volgende =

Klik op [Volgende] en u krijgt een lijst met het resultaat van de opgegeven zoekcriteria.

Data Exchange

Mailing list referentie Aantal adressen | Herkende adressen (%) ..
Address File Tool

Mailing list referentie Aantal adressen | Herkende adressen (%) _—

Printscreen 1 Tue Jun 02 13:37:18 CEST 2015 50000 Status bekijken Delete mailing lis

Printscreen 11 Tue Jun 02 13:37:18 CEST 2015 50000 100.0 Status bekijken Delete mailing ||=
Printscreen 12 Tue Jun 02 15:54:44 CEST 2015 50000 100.0 Status bekijken Delete mailing list
Printscreen 14 Thu Jun 04 11:36:36 CEST 2015 50000 100.0 Status bekijken Delete mailing list
Printscreen 13 Thu Jun 04 13:26:10 CEST 2015 50000 i00.0 Status bekijken Delete mailing list
Printscreen 16 Thu Jun 04 14:27:56 CEST 2015 50000 100.0 Status bekijken Delete mailing list
Printscreen 17 Fri Jun 05 10:54:01 CEST 2015 50000 100.0 Status bekijken Delete mailing list
Printscreen 18 Fri Jun 05 10:57:02 CEST 2015 50000 i00.0 Status bekijken Delete mailing list
Printscreen 19 Mon Jun 08 14:46:18 CEST 2015 50000 100.0 Status bekijken Delete mailing list
Printscreen 20 Tue Jun 09 09:37:00 CEST 2015 50000 100.0 Status bekijken Delete mailing list
Printscreen 21 Tue Jun 0% 10:36:53 CEST 2015 50000 i00.0 Status bekijken Delete mailing list

Totaal ARR 100.0

Voor elk van de gevonden afgiftes kunt u de status opvragen door op [Status bekijken] te klikken.
Mailing lists bekijken

Mailing list referentie  Printscreen 10
Status  Verwerkt
Datum aanmaak  02/06/2013
Execution mode P
Aantal adressen 50000
Aantal adressen gelinkt aan een gebouw 50000 (100.00%)
Mumber of mid+/Round & Sequence+ addresses 50000 (100.00%)

Aantal gevalideerde voorsorteringscodes 0 (0.00%)

Tijdelijk deposit Deposit Deposit Datum Berekende Master
nummer Number referentie aanmaak prijs

Gelinkte afgiftes

erwachte afgiftedatum Booking ID
2015-06-03 2451
2015-06-03 8451
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7.4. Address File Tool

De Address File Tool is ontwikkeld voor alle klanten van bpost business die hun poststukken willen
sorteren. Met de Address File Tool kan u op een eenvoudige manier via e-MassPost de nodige
adresbestanden voor afgiftes met Mail ID of “Gesorteerd per Ronde en Sequentie” opladen.

Om gebruik te maken van deze applicatie moet u aan de volgende voorwaarden voldoen:

1. U heeft een training gevolgd over Mail ID/sortering per “Ronde en Sequentie” van het Customer
Operations team.

2. U heeft het certificatieproces doorlopen voor het opladen van de bestanden en het correct
sorteren van uw poststukken.

3. Heeft u de twee eerste stappen nog niet doorlopen, dan dient u eerst een aanvraag in via uw
Account Manager of het Business Contact Center. Dit kan u doen via e-mail
(service.centre@bpost.be) of telefonisch op het nummer 02 201 11 11).

7.4.1. Het gebruik van Address File Tool

1. Log in op e-MassPost
2. Klik in het linkermenu, onder Files, op “Address File Tool".

Home
Wijzig wachtwoord

Welkom
PBC wisselen

Afgiftesbehear

F Nieuw

b Model

¥ Owarzicht afgiftes
P Grouping Facturan

Prevalidatie

F Prevalidatie
aanvragen

b Prevalidatie zoeken

On line ocpvolging

b Afgifteverklaring

b Afgiftesamenstelling
F Contracten

b Download data

Files

¥ Upload

b Download Files

¥ Wiew mailing lists

¥ Address File Too

¥ Information

Verlaat e-Mass Post

Overzicht mailing

bestanden Ondersteuning

Opladen bestand

U krijgt vervolgens een scherm met drie tabs:

“Opladen bestand”: Dit is uw landingpagina van Address File Tool. U vult de gevraagde informatie
in van uw mailingbestand en u selecteert uw bestandslijst met de knop “Browse” om vervolgens via
de knop “Opladen” uw bestand naar de bpost business te sturen.

“Overzicht mailing bestanden”: Deze overzichtpagina toont al uw opgeladen bestanden en de
antwoordbestanden. Het antwoordbestand is identiek aan uw origineel bestand, met toevoeging van
de door u gewenste informatie (barcode cijfers, sequentie en ronde informatie...).

“Ondersteuning”: Deze sectie biedt u - in downloadformaat - een handleiding (Gids), sjablonen,
de Technical Guide Data Exchange en een document met de feedback codes.
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7.4.2. Opladen van Excel of CSV bestanden

De tool ondersteunt de volgende versiebestanden:

Software versie Excel: De Excel bestanden moeten in Office 97 of hoger aangemaakt zijn.
Software versie CSV: Voor CSV bestanden zijn er geen specifieke eisen met betrekking tot

versiebestanden.

Het gebruik van sjablonen: Er wordt u aangeraden om bij de creatie van uw bestanden gebruik te

maken van de ter beschikking gestelde sjablonen.

1. Klik op de tab “Ondersteuning”

2. Klik dan "Leeg XLS sjabloon” of “Leeg CSV sjabloon”

U bent
PRINTSCREENS
TEST

Home
Wijzig wachtwoord

Welkom op de website e-Mass Post !
TEST, Boulevard Anspach 10, BRUSSEL 1000,

Opladen bestand bestanden

Welkom
EEC wissslan

Afgiftesbehaer

k Miguw

F Model|

b Dverzicht afgiftes

Overzicht mailing

Informatie

Handleiding
Leeg XLS sjabloon

Excel voorbeeld

k Grouping Facturen
Prevalidatie

¥ Prevalidatie
aanvragen

b Brevalidatie zoeken

on line cpvolging
¥ Afgifteverklaring

leeq C3V sjabloon

Status codes

Ondersteuning

b Afgiftesamenstelling

F Contracten
¥ Dovmload data

Files

b Upload

b Download Files

b View mailing lists
+ Address File Tool
¥ Information

Verlaat e-Mass Post

7.4.3. Het adresbestand correct invullen

7.4.3.1.

Het XLS bestand

B
|SEQ GREETING FIRST

C D | E F

Jean Paoste
10 42 20 42

10

U kan het Excel voorbeeld downloaden in
de sectie Ondersteuning

NAME MIDDLE_NAME LAST_NAME SUFFIX COMPANY_NAME DEPARTMENT BUILDING ADDRESS_LINE_1

42

Informatie over de lijnen - horizontaal:

Lijn 1 Kolomtitel. Dit is een vast gegeven waar u niets aan mag wijzigen
Lijn 2 | Voorbeeld van een adreslijn

Lijn 3 | Het maximum aantal karakters in het desbetreffende veld

Lijn 4 | Aanduiding van de verplichte velden

Opmerking: De inhoud van lijnen 2-3 en 4 moet u verwijderen bij gebruik.
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Informatie over de kolommen - verticaal:

Kolom A Oplopend nummer van de adres lijn (verplicht in te vullen)

Kolom B tot T Gestructureerde velden voor de adresgegevens

Kolom U tot X Niet gestructureerde velden voor de adresgegevens

Kolom Y tot Z Optioneel te gebruiken bij een Mail ID afgifte (indien u zelf de MID nummer
/sortering codes meegeeft)

Kolom AB Prioriteit van de zendingen: P voor D+1 et NP voor D<2

Kolom AC tot AE | Niet in te vullen. Voorbehouden voor feedback in het antwoordbestand bij
afgifte(s) gesorteerd per Ronde en Sequentie

Kolom AF Niet invullen. Veld voorbehouden voor foutcodes

Belangrijke bestandsinformatie

1. Address File Tool accepteert Excel bestanden vanaf versie 97 of hoger.

2. De Excel versies 97 tot 2003 zijn gelimiteerd tot 65.536 lijnen. Bij een afgifte van een groter
volume moet u gebruik maken van een meer recente Excel versie (maximum 50MB) of van de
CSV file.

3. In kolom A (sequentie) is het verplicht om een uniek nummer in oplopende volgorde te
vermelden. Dit laat u toe om het antwoordbestand te linken met een andere database die u
gebruikt.

4. Indien u in het adressenbestand geen aparte velden voorziet voor straat (J), huisnummer (M),
busnummer (N), postcode (P) en gemeente (Q), dan kan u gebruik maken van de niet
gestructureerde kolommen (W) en (X). Bij het gebruik kolom W (straat, huisnummer,
busnummer) en X(postcode, gemeente) /" als scheidingsteken vermijden.

5. Kolom (AB) is verplicht in te vullen in hoofdletters: u schrijft P in geval van een verdeling “"Dag+1”"
en NP voor “"Dag=<2”.

6. In het bestand mag je geen kolom verwijderen of verwisselen met een andere kolom.

7.4.3.2. Het CSV bestand

U kunt het CSV sjabloon downloaden in de
Al - # SEQIGREETINGIFIRST_NAMEMIDDLE_NAME|LAST NAME|SUFFIXICO sectie Ondersteuning
A E | _1|ADDRESS_LINE_2|ADDRESS_LINE_3|HOUSE_NUMBER|BOX_MNUM
SEQIGREETING|FIRST RY_CODEICOUNTRY_NAME|ISTATEIUNSTRUCTURED_| NAMEIUNSTRUCTURED COMPANY DEPAF{TMENTIUNSTHUCTURED B
UILDING_STREET_HOUSE_BOX|UNSTRUCTURED_POST_CODE_CITY|MIDNUMBER|PRESORTING _CODE|LANGUAGE|PRIORITY
IDISTRIBUTIONOFFICEIROUTENAME|IROUTESEQIFEEDBACK

‘“-JO')LII‘-IJ-L\)I\J—-

De regels en opmerkingen zijn dezelfde als bij een Excel file, met uitzondering dat het aantal lijnen
en de grootte van de file niet gelimiteerd is.

Belangrijk: Het scheidingsteken bij CSV is «|>». U kunt deze ingeven door tegelijkertijd op Alt
Gr en 1 te klikken. De tekens «;» of « » worden niet aanvaard.

7.4.4. Opladen van het bestand

Klik in het linkermenu Address File Tool, en u komt op de landingspagina met als titel in de
bovenste tab Opladen bestand.

Eenmaal op de landingspagina gaat u nu alle informatie moeten ingeven om zich als klant te
identificeren en het bestand correct op te laden. Hiervoor volgt u de volgende stappen:

Overzicht mailing

Opladen bestand bestanden

Ondersteuning
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7.4.4.1. Gegevens van klant/verzender

1. Vul de customer ID in.

Klant

Customer 1D PRS nummer van de klant

0Bij twijfel kan u de customer ID terugvinden in de menu onder “Information”.(zie 7.5.
Informatie)

Verzender

Uitvoeringsmodus Productie =

E-mail adres E-mail adres voor feedback
Taal Mederlands -

2. Selecteer in het veld Uitvoeringsmodus de keuze Productie. Na uw certificatie zal u steeds gebruik

maken van deze modus.
3. Typ bij het veld E-mail adres het e-mail adres in van de persoon die de e-mail met betrekking tot

het antwoordbestand moet ontvangen.
4. Selecteer in het veld Taal de gewenste taal waarin je de e-mail wenst te ontvangen.

7.4.4.2. Bestandseigenschappen

Bestandseigenschappen

Uw bestandsreferentie Maximum 20 karakters

1. Typ in het veld bestandsreferentie de naam die u aan uw bestand geeft. De nhaam mag maximaal
20 karakters hebben, spaties inbegrepen. Cijfers, en letters (hoofd- en kleine letters) zijn
toegelaten.

Werwachte I:lm ! De antwoordbestanden met barcode en

afgiftedatum
sequencering zijn 20 dagen geldig

2. Klik op het jcoontje van de Kalender
3. Selecteer in het kalenderbord de verwachte afgifte datum.

juni 2015

MA DI WO DO VR ZA ZO
01 02 02 04 05 06 07
08 09 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21

Volgende

Belangrijk: indien er tussen het opladen van uw bestand en de werkelijke afgifte meer dan 30
dagen is, is dit bestand niet meer beschikbaar en moet u de procedure opnieuw uitvoeren.
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4. Selecteer of u met een mailing File Master of een Deposit Master wil werken.

Master i@ Mailing Master

%] Ceposit Master

Gebruik het tijdelijk n® of uw
Tijdelijk afgifte nummer afgifteraferentie vermeld in stap

5b van uw aankondiging

Optie 1: Bij Mailing Master dient u eerst het bestand op te laden en nadien de aankondiging van
uw afgifte te doen. (Zie ook 5.1.4 Mail ID afgifte).

Mastar Mailing Master

@ Deposit Master

_ Gabruik hat tijdelilk n® of uw
Tl]dlhjl-: afgifte nummer « afgiftereferantie vermeld in stap

E'mﬁb van uw aankondiging

|Atgitte referentie

Optie 2: Bij Deposit Master, dient u eerst de aankondiging te doen en dan een link te maken met
uw adressenlijst. Voor de link hebt u de keuze tussen het Tijdelijk afgifte nummer of de unieke
Afgifte referentie. (Zie ook 5.1.4 Mail ID afgifte)

Type zendingen Type zending kiezen -

Emall Format Mail ID

Large Format Mail ID

Large Format Ronde en sequentie

Large formaat Ronde en sequentie meat MID

5. Selecteer het Type zendigen van uw poststukken.

Genersaer MAIL ID
Mee -
barcode nummers

7-digits cijfer
S-digits cijfer
11-digits cijfer

6. Selecteer in het keuzemenu uw barcode detail:
e Keuze Nee: u selecteert deze keuze bij een afgifte gesorteerd op ronde en sequentie of

indien u de Mail ID barcodes zelf meegeeft (in kolom Y van het bestand)

e 7-9-11 digits cijfer: u selecteert hier het aantal cijfers dat de lengte van de barcode bepaald
die u in het antwoordbestand zal ontvangen. Voorbeeld: In de bestand vindt u de code
920014000000015897 en u print de JJBEA ervoor op de zendingen (altijd boven het adres)

JIBEASI001400000001 5597

Genereser presorting
codes MAIL ID

(]

7. Indien u voor een afgifte van minimum 25.000 zendingen met mail ID (en sortering per sortering)
de sortering codes wil ontvangen, vink het veld aan. Opmerking: Indien u zelf al de codes in kolom
Z van het bestand meegestuurd heeft, laat u dit veld blanco.
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7.4.4.3. Opladen van het bestand

1. Selecteer het bestand dat u wilt opladen via de knop Browse.
2. Klik dan op de knop Upload.

Bestand

s, xlsx of Losv

bestand || Browse...

Upload

Indien het mailing bestand niet correct werd ingevuld, dan krijgt u een foutboodschap
bovenaan het scherm. Voorbeeld: titel van een kolom is niet correct.

| Ongeldige kolom titel: Verwachte titel: "ROUTENAME"; maar is "ROUTESEQ"

7.4.5. Overzicht mailing bestanden

Het overzicht van uw mailing bestanden kan u consulteren in het menu Overzicht mailing bestanden
dat u bovenaan de landingspagina kan selecteren.
Klik op Overzicht mailing bestanden. U krijgt dan een lijst van uw opgeladen bestanden.

Overzicht mailing

Opladen bestand Ondersteuning

bestanden
uw ge-uploade Address File Tool bestanden
. . . € +ja .
BestandsreferentieBestandsnaam§iDatum UitvoeringsmodusfiStatus adressen MID _antal Acties
o rate Qitems QA
(%)

. 50 K 100% + 09/06/20135 Verwijder Download
Printscreen 21 100% ARR oddex  1bi34:0g  PRODUCTION PROCESSED 100 100  S0000 MNee naiinobestand anteood

. 50 K 100% + 09/06/20135 Verwijder Download
Printscreen 20 100% ARR oddex  Dmi34:54  PRODUCTION PROCESSED 100 100  S0000 MNee nailinobestand anteood

. 50 K 100% + 08/06/2013 Verwijder Download
Printscreen 19 100% ARR e  1d:dzin3 | PRODUCTION PROCESSED 100 100  S0000 MNee nailinobestand anteood

. 50 K 100% + 05/06/2015 Verwijder Dovnload
Printscreen 18 100% ARRodex  10:52:0g  PRODUCTION PROCESSED 100 100 50000 MNee nailinobestand onteoond

Volgende statussen zijn mogelijk:

e Rejected: De aanvraag tot het aanmaken van een mailinglijst werd door het systeem
geweigerd. Om de fout te kennen download u het “foutenrapport”. De uitleg van de foutcode
vindt u terug in het document Status Code bij de sectie Ondersteuning.

e Queued: Het opladen is gelukt en het systeem verwerkt uw bestand. Er is nog geen
antwoordbestand beschikbaar.

e Processed: De verwerking van de file is gebeurd en de mailinglijst is correct aangemaakt. De
response file is beschikbaar en kan gebruikt worden.

e For Deletion: U heeft als gebruiker op Verwijder mailingbestand geklikt en de aanvraag is
naar het systeem verstuurd.

e Deleted: Het systeem heeft de Verwijder aanvraag verwerkt en het mailingbestand is nu
verwijderd.
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De volgende acties kan u ook op deze pagina doen:

7.4.6.

Het antwoordbestand

Verwijder adressenbestand: wanneer een bestand is verwerkt maar u het toch niet wenst te
gebruiken, raden we u aan dit bestand te verwijderen.

Download Antwoordbestand: nadat het systeem uw adressenbestand heeft verwerkt en
verrijkt, kan u dit hier downloaden.

Foutenrapport downloaden: Indien uw bestand niet is verwerkt kan u hier het foutenrapport
terug vinden met de correcte foutboodschap.

Na het opladen en verwerken van uw adressenbestand kan u het antwoordbestand downloaden. Met
deze informatie kan u uw mailing sorteren vooraleer deze af te geven bij bpost. Dit bestand kan u
downloaden onder de tab Overzicht mailing bestanden (zie punt 7.4.5 Overzicht mailing bestanden).

1. Klik met uw rechtermuisknop op de link Download antwoord. Het bestand wordt nu gedownload.
2. U krijgt nu de vraag of u het bestand wilt bewaren of openen. Klik op de knop Bewaren om het
bestand te bewaren en selecteer een /ocatie om dit te bewaren.

3. Nadat het bestand is bewaard, kan je kiezen tussen bestand openenen of sluiten. Klik op Openen.
Nu kan je de feedback in het bestand zien.

In het antwoordbestand van een Mail ID aanvraag vindt u de sorteringinformatie terug en de
feedback informatie.

Kolom | Kolomnaam Inhoud

Y MIDNUMMER Hier vindt u de Mail ID cijfercombinatie voor de barcode. U kunt
deze barcode aanvragen op de pagina Opladen Bestand. Indien u
uw eigen referentienummers oplaadt, dan zullen deze ongewijzigd
in het Antwoordbestand terug te vinden zijn. Afhankelijk van uw
aanvraag heeft u hier 7, 9 of 11 nummers. Vergeet niet om voor
de barcode JJBEA te printen.

Z PRESORTING_CODE U vindt hier de sortering code van uw adres.

AF FEEDBACK Hier vind u mer informatie over het adres. Indien u een Mail ID

nummer aanvraagt, zal hier typisch de code MID-4030 zien
staan. Voor een niet-herkend adres zal hier bovenop de code MID
4010 staan. Een overzicht van de feedback codes en hun
betekenis vindt u inde sectie Ondersteuning, onder de link Status
Code.

In het antwoordbestand van een
en feedback standaard ingevuld.

Ronde en Sequentie aanvraag zijn de kolommen ronde, sequentie

Kolom | Kolomnaam Inhoud

AC DISTRUBTIONOFFICE Dit is het distributiekantoor van het adres

AD ROUTENAME Dit is de ronde informatie van het adres

AE PRESORTING_CODE Dit is de de sequentie van het adres

AF FEEDBACK Hier vindt u meer informatie over het adres. Indien u een Mail ID

nummer aanvraagt, zal hier typisch de code MID-4030 zien
staan. Voor een niet-herkend adres zal hier bovenop de code MID
4010 staan. Een overzicht van de feedback codes en hun
betekenis vindt u in de sectie Ondersteuning, onder de link Status
Code.
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7.4.7. Address File Tool FAQ

1. Welke bestanden kan ik gebruiken?
a. U gebruikt de lege pre-geformateerde bestanden die bpost u online voorstelt (xls, csv)
2. Ik ben in e-Masspost maar ik zie geen menu-item Address File tool.

a. Om deze link te kunnen gebruiken, moet u ingelogd hebben met uw e-MassPost
administrator gebruikersnaam en wachtwoord. Contacteer uw interne contactpersoon in
uw bedrijf om te vragen of u de “administrator” functionaliteit hebt.

b. Indien u een gebruikersnaam en wachtwoord hebt en nog geen toegang heeft tot Address
File Tool, dan kan uw e-Masspost administrator u deze rechten toekennen. U hoeft
hiervoor bpost business niet te contacteren.

3. Ik krijg een foutmelding dat de Address File Tool mijn versie van Excel niet ondersteund.

a. De Address File Tool ondersteunt de volgende versies van Microsoft Excel: Vanaf MS Excel

1997 tot n met Excel 2003. Excel 2007 wordt nog niet ondersteund.
4. Hoe print ik mijn barcode voor Mail ID?

a. Uw drukker of uw printer kan u hier bij verder helpen. Indien u zelf barcodes van dit
formaat ondersteunt via uw software en uw printermogelijkheden, dan kan u deze zelf
afprinten.

b. Opmerking:

i. Vooraleer u de eerste maal uw barcodes print, doorloopt u de standaard
certificatieprocedure. Meer informatie? Contacteer Customer Operations via
service.centre@post.be of 02 201 11 11.

ii. bpost business gebruikt de standaard “Barcode 128" (geen EAN-barcode)

iii. Als prefix van de barcode plaatst u altijd JJBEA (zie vb. bij punt 7.4.4.2) om de
barcode te herkennen als van bpost business.

5. Ik krijg een e-mail dat mijn bestand goed is opgeladen, maar ik zie het nog niet.

a. Inderdaad. De e-mail informeert u dat uw bestand wordt verwerkt in onze systemen.
Daarom kunt u deze nog niet direct zien. Typisch zal het bestand na een minuutje
beschikbaar zijn op de pagina Overzicht Mailing bestanden.

6. Ik heb een foutenrapport gekregen in mijn Overzicht Mailing bestanden maar begrijp het niet.
a. De foutmelding die u terugkrijgt in en voor uw bestanden zijn opgenomen in het
document Status Code bij het deel Ondersteuning.

7. Bestand: kan ik de kolommen die ik niet gebruik verwijderen in de databestanden?

a. Neen. Het bestand moet steeds volledig zijn. Indien u kolommen verwijderd dan wordt het
bestand niet geaccepteerd.

b. Tip: voor het gemak, kan u wel de kolommen “verbergen” (hide) en zo opladen.

8. Zijn de bestanden gelimiteerd?

a. Ja. Excel 1997 tot 2003 zijn gelimiteerd tot 65.536 lijnen

b. CSV: Geen beperking

c. Indien u recurrente grote bestanden gebruikt kan u opteren voor onze standaard Mail ID
oplossing, die system-to-system communicatie toelaat en ondersteund.

9. Waar kan ik terecht met mijn andere vragen?

a. Meer informatie? Contacteer Customer Operations via service.centre@bpost.be of

02 201 11 11.
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7.5. Informatie

Hier kan u meer informatie vinden over Mail-ID en het gebruik ervan. U kan onder andere de “Mail-
ID technical guide” bekijken en de verschillende sorteercodes raadplegen. Ook het telefoonnummer
en e-mailadres van de mail-id helpdesk staan op dit scherm.

Informatie

Customer Gegevens

Customer Id 39844327
Account Id 191920
Example mailing list file name MID_0100_3984437_REFERENCE_111225134942_ORQ.XML
Example deposit file name EMP_0100_3984437 REFERENCE 111229134943 ORQ.XML
Barcode Id 9980
Check certified Ja

Create certified Ja

Deza bladzijde bevat de referentiedocumenten en -bestanden verbonden met e-MassPost.

Met al uw technische vragen kunt u terecht op het adres customer.operations@post.be.

Onze documenten zijn enkel beschikbaar in het Engels.

Mail ID Technical Guide
Mail ID Technical Guide [.pdf - 1.5 ME]
Supporting Files

Mail ID ¥ML schema DepositRequest [.xsd - 30 KE]
Mail ID XML schema DepositResponse [.xsd - 18 KB]
Mail ID XML schema MailingRequest [.xsd - 22 KB]
Mail 1D *ML schema MailingResponse [.xsd - 15 KE]

Mail ID XML schema ReguestAck [.xsd - 2 KB]
Pre-sorting Codes

U vindt ze hier.

Status Codes

Status codes [.xls - 60 KB]

Dit zijn de interne codes gebruilt door De Post voor producten, sorteerwijzes, ...
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8. Beheer van de gebruikersaccounts

8.1. Rol van de Beheerder

Een persoon binnen uw onderneming wordt aangesteld als Beheerder van de e-MassPost-accounts
van de hele onderneming.

Die persoon wordt geacht te weten wie de andere gebruikers zijn (in uw bedrijf of bij
onderaannemers) en op te treden als tussenpersoon tussen deze gebruikers en De Post.

De Beheerder heeft toegang tot alle rechten voor het beheer van de afgiftes die onder zijn PBC
vallen. Hij beschikt als enige over het recht de Grouping facturen te beheren.

Hij heeft ook toegang tot alle rapporten voor de opvolging van de afgiftes en een overzicht van de
contracten.

Tot slot krijgt de Beheerder ook als enige toegang tot het beheer van de accounts van interne
gebruikers en onderaannemers.

8.2. Interne gebruikers

De verschillende webtoepassingen van De Post zijn te bereiken via de portaalsite. Het beheer van de
gebruikers is gemeenschappelijk voor al die toepassingen.

Om uw e-MassPost gebruikers te beheren moet U op het startscherm van Portal gaan. Daar vindt u
een module waarmee u via een eenvoudige muisklik toegang krijgt tot het Beheer van de
gebruikersrekeningen (User management)

PRINTSCREENS Sign off Klantendienst Hulp ML FR DE EN

[ 4

bpost ¥ eshop

Klik hieronder voor toegang tot uw actieve e-services.

User management
= e-Masspost n

Collect & Stamp [ UVRD+ » 16/11/11 - Verhuis MassPost Mal
naar Geel
» 27/06/11 - Nieuwe orderbeheer-
toepassingen binnen de
Ontdek het aanbod aan e-services van bpost. distriposttoel vergemakkelijken uw

reservatieproces.

lees meer

Klik op de onderstaande links om meer informatie te krijgen over de e-services van bpost.

Vanuit het menu links op het scherm kunt u onder meer:

= Uw eigen gegevens raadplegen en aanpassen (Mijn identificatie);

= De eigenschappen van de accounts waarvoor u toegang kreeg, visualiseren (Mijn accounts);
= De gebruikers en hun rechten beheren (Mijn gebruikers);

= De toegangsrechten van uw eventuele onderaannemers beheren (Routeurs)
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U bent Account / Gebruikersbeheer
PRINTSCREENS U bent Administrator gebruiker.

Home Welkom bij Account / Gebruikersheheer
Wijzig wachtwoord

Via Account en Gebruikersbeheer beheert u zelf uw persoonlijke informatie, beheert u uw interne
gebruikers én bepaalt u zelf de online toegang tot de applicaties voor uw medewerkears.

U kan een overzicht raadplegen van al uw accounts waarvoor u toegang hebt tot één [of
meardare) applicaties van de portal en u kan op elk moment alle informatie over uw account(s)
raadplegen.

Welkom

Miin identificatie
Mijn accounts
Miin gebruikers

Routeurs
Verlaalt Mijn identificatie
Gebruikersheheer Bekijk en/of wijzig je persconlijke informatie.

Mijn accounts
Raadpleeg al je accounts waarvoor je online toegang hebt tot de portal.

Mijn gebruikers
Via de optie "Mijn gebruikers" behear je de gebruikersinformatie en de rechten tot de online
applicaties voor al je medewerkers.

Routeurs
Werk je via een onderaannemer of routeur? Via deze optie "Routeurs" bepaal je zelf wie online
toegang krijgt voor £€n van je accounts.

8.2.1. Beheer van de persoonlijke gegevens: Mijn identificatie

Vanuit de pagina Beheer van de gebruikersrekeningen kunt op Mijn identificatie klikken om een
overzicht van uw persoonlijke gegevens te krijgen.

U bent =

L —— Accom_lt/_ Gebruikersbeheer

TEST U bent Administrator gebruiker.
Home Basis Informatie

Wijzig wachtwoord

. Gebruikersnaam PRINTSCREENS
welkom

Mijn identificatie

Miin accounts Aangemaakt door SALES ADMIN
Mijn gebruikers

Routeurs

E-mail van uw administrator no_reply@post.be

Verlaat
Gebruikersheheer Identificatie-vraag | |

Identificatie-antwoord | |

Geslacht

Voornaam -

Naam BPOST CONTRACT TEAM

E-mail adres

|n0_reply@postbe *

Taal Nederlands

Contactinformatie

Straat MUNTCENTRUM 15TE VERDIEPING
Nummer 1

Extensie

Postbus

Postcode 1000

Woonplaats BRUSSEL

Bedrijf

Intern Adres |

Telefoonnummer | |

GSM | |

Fax | |

Bewaren | | Annuleren
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Op dit scherm ziet u uw identificatiegegevens. De velden die verplicht moeten worden ingevuld zijn
aangeduid met het symbool : o

Vanuit dit scherm kan u uw e-mail adres updaten, de standaardtaal aanpassen en de
telefoongegevens wijzigen.

De velden Voornaam, Naam en die voor uw adres kunt u niet wijzigen.

Als u bepaalde gegevens hebt gewijzigd, klikt u op [Opslaan] vooraleer u het scherm sluit. Zoniet
verlaat u de pagina door op [Annuleren] of elders in het menu te klikken.

8.2.2. Beheer van Mijn accounts

Vanuit de pagina Beheer van de gebruikersrekeningen klikt u op Mijn accounts om een overzicht te
krijgen van de eigenschappen van de accounts waarvoor u toegangsrechten kreeg.

Sign off NL FR DE EN

[ 4
bpost

B eshop

U bent =

RIS CREENS Accou!lt{ Gebruikersbeheer

TEST U bent Administrator gebruiker.
Home Mijn accounts

Wiizig wachtwoord

welkom 1915920 TEST - Boulevard Anspach 10, 1000 BRUSSEL Details Administrators

Miin identificatie
Mijn accounts
Mijn gebruikers
Eouteurs

Verlaat
Gebruikersbehear

Als u op details klikt krijgt u de details van de PBC (contractnummer, ID-nummer klant, naam en
adres) en de datum van de aanmaak en de wijziging van de gegevens door de verantwoordelijke
van De Post. Door op [Volgende] te klikken ziet de Beheerder de informatie over de bestaande
contracten, en door opnieuw op [Volgende] te klikken kan hij het (de) factureringsadres(sen) zien.

Als u op Administrators klikt, krijgt u de gegevens over de Beheerder: zijn gebruikersnaam, zijn
naam en zijn e-mailadres.

8.2.3. Beheer van Mijn gebruikers

A partir de la page Gestion des comptes utilisateurs, cliquez sur Mes utilisateurs pour avoir un
apergu des utilisateurs déja créés par I'administrateur.

v

Sign off NL FR DE EN

prSt ¥ eshop
U bent =
RIS EENS Accou!lt/_ Gebruikersbeheer
TEST U bent Administrator gebruiker.

Home Mijn gebruikers

Wiizig wachtwoord

TEST111 Pierre Dupont no reply@bpost.be PRINTSCREENS Bewerken Rechten Deactiversn

Welkom

Mijn identificatie
Mijn accounts
Mijn gebruikers
Routeurs

Toon gedeactiveerde gebruikers D

Verlaat
Gebruikersheheer

Gebruiker aanmaken
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Het is ook mogelijk om de niet-actieve gebruikers te erbij te bekijken als u “Toon gedeactiveerde
gebruikers” aanvinkt.

Hier kan de Beheerder de gebruikers uit zijn bedrijf aanmaken. Daartoe moet hij op
[Gebruiker aanmaken] klikken.

U bent =

L — Accoupt/_ Gebruikersbeheer

TEST U bent Administrator gebruiker.
Home Basis Informatie

Wiizig wachtwoord

. Gebruikersnaam

Welkom

Mijn identificatie
Mijn accounts wachtwoord |
Mijn gebruikers

Routeurs

Wachtwoord bevestigen |

Verlaat
Gebruikersheheer Identificatie-vraag | |

Identificatie-antwoord | |

Geslacht ' Man ) Vrouw %

Woornaam |

Maam |

E-mail adres |

Taal Nederlands » %

Contactinformatie

Straat

Nummer

Extensie

Postcode

Woonplaats

Bedrijf

Intern Adres

Telefoannummer

G5M

Fax

|

1

[ ]
Postbus I:I

1

|

|

|

|

|

|

| Volgende = | | Einde | | Annuleren

Vul de gegevens in van de gebruiker van wie u het profiel wil aanmaken.

De gebruikersnaam mag nog niet bestaan, zoniet krijgt de Beheerder deze boodschap om een
andere gebruikersnaam te kiezen:
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Sign off NL FR. DE E
bpost B esnc
De ingevoerde gebruikersnaam is reeds in gebruik.
Gelieve een andere gebruikersnaam te kiezen.
U bent
PRINTSCREENS -
TEST Account / Gebruikersheheer
U bent Administrator gebruiker.

Home

Wijzig wachtwoord Basis Informatie

Welkom .

Miin_identificatie Gebruikersnaam TEST111 %

Miin arcnunts

Klik op “volgende”

U bent =

A — Accou!lt/_ Gebruikersbeheer

TEST U bent Administrator gebruiker.

Home Nieuwe

Wijzig wachtwoord gebruiker

aanmaken
Rechten voor gebruikersbeheaer
Welkom
W ] Recht om administrators aan te maken en te beheren
in acc s

Mijn gebruikers

Routeurs I:l Recht om gebruikers aan te maken en te beheren

Verlaat D Recht om wachtwoord cpnieuw in te stellen. (Mieuw!)

Gebruikersbheheer

Toegang tot FTP server. (Eerste maal via de portaal site =anloggen)
= Vorige | | Einde | | Annuleren

Klik vervolgens op [Einde] om de informatie te valideren of op [Annuleren].

Eens terug in het hoofdscherm *Mijn gebruikers" gekomen, kan de Beheerder door op Aanpassen te

klikken informatie wijzigen over een bepaalde gebruiker (behalve zijn gebruikersnaam).

Door op Rechten te klikken heeft de Beheerder de mogelijkheid om de rechten van elke gebruiker te
beheren. De Beheerder moet elke gebruiker alle rechten die hij voor hem nodig acht expliciet

toekennen.

Mijn gebruikers

TEST111 Pierre Dupont no_reoly@bpost.be PRINTSCREENS Eev.erke sactiversen

Toon gedeactivearde gebruikers D

Gebruiker aanmaken

92



Beheer rechten

Gabrulkar Flerme Dupant [TEST111)
BAcoount: TEST - Boulzvard Anspsch 10, 1000 BAUSSEL

Applicatie: =-Mas Post

Bkl
Bangstekand riar
Thidschrift
Wllapast

=

STrDIET Sndar SOmesnTlE

DRaCk

DfsCEK Irternathns

stripast 2002

Stripost tijdschrit

Ch=an M

EFEEEE

Imternationsl Parcsls Defsrred

Imtzrnatiansl Parcsls Exprecs

Diruicineri
Priar
Man priar

Facturatieadressen

BPOST-SALES BEE DHNTRACTING TEAM - MUNTCENTALM 1, 1000 BAILE

BROST OONTRACT TEAM - MUNTCENTRUM 1STE WEADIERING 1, 1000 BALSSEL [HANUEL MSP)

BPOST OONTRACTEAM - DENTRE MONNALE 1, 1000 BALE

[[]  7e=7-Bowsvan

=-Hans Past adminkstratar noks
Zhcht ap prifz=n

Creatis

Bewvestiging + prifzen

Blgamens amwalging

Bigitevaridaring

Crastiz maliing st

Di=l=t= malling It
Afgitecamenst=iing
Chack malling st

Bgdress Fllz T

EEEE

Contract=n + prifz=n

Benwraren | | Arrulersn
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Die rechten betreffen:

e Producten: de lijst van de producten en diensten die De Post aanbiedt en die de gebruiker
mag opslaan.

Alles selecteren

Brief
Azngetekend prior
Tijdschrift
Kilopost
UNV/RD
Distripost onder conventie
Kilopost conventie
bPack
bPack International
Distripost 2008
Distripost tijdschrift
Clean Mail
UWV/RD RP+
Internstional Parcels Deferred
Internstional Parcels Express
Reserve product 1
Reserve product 2
Distripost drukwerk
Selectapost
Niet dringend commerciéle zendingen
Dirukcersrke
Prior
Mon prior

= Facturatieadressen: indien meerdere facturatieadressen mogelijk zijn, vink diegene aan die door
de gebruiker gebruikt mogen worden.

Facturatieadressen

BPOST - SALES B SERV CONTRACTING TEAM - MUNTCENTRUM 1, 1000 BRUSSEL

BPOST CONTRACT TEAM - MUNTCENTRUM 1STE VERDIEPING 1, 1000 BRUSSEL (MANUEL MSP)
BPOST CONTRACTEAM - CENTRE MONNAIE 1, 1000 BRUSSEL

TEST - Boulevard Anspach 10, 1000 BRUSSEL

OFEE

= Toegangen: de e-MassPost toegangsrechten selecteren voor deze gebruiker door voor elk van de
rollen van de lijst het (de) vakje(s) aan te vinken.

oegangen

e-Mass Post administrator role
Zicht op prijzen
Creatie

Bevestiging + prijzen
Algemene opvolging
Afgifteverklaring
Creatie mailing lijst
Delete mailing lijst
Afgiftesamenstelling
Check mailing lijst
Address File Tool

HEEEEEEEEEEE

Contracten + prijzen

Yearly Plan
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Die rollen komen overeen met de volgende toegangsrechten:

Rol Toegang tot de functies van het
Algemeen menu
e-MassPost administrator rol - Toegangbeheer
- Interne gerbuikers
- Onderaannemers

- Grouping facturen

- De afgiftegegevens voor een bepaalde
periode downloaden

De mogelijkheid om alle afgiften in verband
met producten / adressen waarvoor de
Beheerder toegang kreeg, aan te maken / te
valideren (dus niet alleen voor de afgiftes die
hij zelf heeft aangemaakt).

Zicht op prijzen - De tarieven Dbetreffende een afgifte
visualiseren
Creatie - Een afgifte aanmaken via:
] Nieuw
. Model
= Package

- De afgiftes die de gebruiker zelf heeft
aangemaakt Wijzigen/Afschaffen

- Modellenbeheer voor de modellen die de
gebruiker zelf heeft aangemaakt

Bevestiging + prijzen - De afgiftes Bevestigen

- De tarieven betreffende een afgifte
visualiseren

Algemene opvolging - Mogelijkheid voor de gebruiker die geen
Administrator rechten heeft om alle afgiftes
onder dezelfde producten en adressen te
bekijken (dus niet enkel die afgiftes die hij
zelf heeft aangekondigd).

Afgifteverklaring - Afgifteverklaring voor de afgiftes die de
gebruiker zelf heeft aangemaakt of
gevalideerd

Creatie mailinglist Mailing lijst uploaden

Delete mailinglist Mailing delete sturen

Afgiftesamenstelling Afgiftesamenstelling voor de afgiftes die de
gebruiker zelf heeft aangemaakt of
gevalideerd

Check mailinglist Vraag voor nazicht data kwaliteit van de lijst
zonder link met een afgifte.

Contracten + prijzen - Geldende Contracten gelinkte aan de PBC
De tarieven betreffende een afgifte
visualiseren

De rol van e-MassPost administrator toekennen, betekent dus dat de "eerste" administrator
(waarvan De Post oorspronkelijk het profiel opmaakte) andere e-MassPost administrators kan
aanmaken.

Van deze optie moet uiteraard zeer spaarzaam gebruik worden gemaakt omwille van het belang van
de rechten die de beheerder heeft.

Het recht om afgiften aan te maken mag / mag niet samen met het recht om de tarieven te
visualiseren worden toegekend. De gebruiker zal een afgifte kunnen registreren of een verslag
opvragen zonder dat hij de tarieven daarbij ziet.

Zonder het recht om de tarieven te visualiseren kan de gebruiker de afgiftes echter niet valideren en
heeft hij geen toegang tot de geldige contracten die aan de PBC zijn verbonden. De expliciete
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rechten Validering + Prijs en Contracten + Prijs houden bijgevolg impliciet het recht in om de
tarieven te visualiseren.

Om de wijzigingen van de rechten van een gebruiker te bewaren, klikt u op [Opslaan].

U komt opnieuw terecht in het scherm Beheer van de rekeningen/gebruikers

Mijn gebruikers

TESTii1 Pierre Dupont no reglvi@bpost.be PRINTSCREENS Bewerken Rechten Deactiversn

Toon gedeactiveerde gebruikers D

Gebruiker aanmaken

Vanaf dit scherm kan de Beheerder de overeenkomende gebruiksrechten in werking of buiten
werking stellen door één van de opties Activeren / Desactiveren aan te klikken.

Om een gebruiker te kunnen activeren / desactiveren moet de Beheerder zelf die gebruiker hebben
aangemaakt.

Opmerking
Als een gebruiker zijn wachtwoord vergeten is, klikt u op Bewerken.

Ken een nieuw wachtwoord toe door het in te vullen in de velden Wachtwoord en Uw wachtwoord
bevestigen..

Klik op [Opslaan].

8.2.4. Toegangsrechten verwijderen

Het is niet mogelijk om toegangsrechten te verwijderen. De enige mogelijkheid is dat de beheerder
de gebruiker desactiveert (samen met al zijn rechten).

8.3. Onderaannemers

Als u werkt met een of meer dienstverleners in de postsector (routeurs), kunt u als Beheerder
rechtstreeks toegangsrechten aanmaken voor deze derde, net zoals voor interne accounts.

De onderaannemer kan uw afgiftes dan rechtstreeks beheren via het internet.
Deze formule heeft tal van voordelen:
e U kunt de toegangsrechten die via u verlopen vrij aanpassen.

e U kunt ook on line de status van uw afgiftes in de verwerkingsketen volgen (van de
registratie tot de aanneming door een MassPost-centrum).

8.3.1. Lijst van de onderaannemers

Om de lijst van de onderaannemers te bekijken en de dienstverlener van uw keuze te selecteren,
klikt u in het Algemeen menu op “Routeurs”
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Home Routeurs
Wijzig wachtwoord

Welkom

Miin identificatie

Miin accounts Fechten
Mijn gebruikers ~
Routeurs s

Opmerking

Als u wilt samenwerken met een onderaannemer die niet in de lijst voorkomt, neemt u contact op
met het Service Center van De Post op het nummer 022 01 11 11.

De onderaannemers worden in de lijst geidentificeerd op basis van hun naam en adres.

Als u op Rechten klikt, kunt u de rechten veranderen die aan een bepaalde onderaannemer werden
toegekend. Zo bepaalt u de rollen en rechten voor uw onderaannemer volgens dezelfde principes als
die voor het beheer van uw interne gebruikers.

8.4. Wijziging / verlies van het wachtwoord

8.4.1. Een wachtwoord wijzigen

De Beheerder kent een tijdelijk passwoord_toe bij de aanmaak van een nieuwe Gebruiker.
De gebruiker moet dit passwoord_wijzigen zodra hij de eerste maal inlogt.

Op het algemeen menu klikt u op [Wijzig wachtwoord ].

H
Wijzig wachtwoord

Welkom
Mijn_identificatie
Mijn accounts

Mijn gebruikers
Routeurs

Om uw passwoord_te wijzigen, voert u eerst uw huidig passwoord_in.
Vervolgens voert u het nieuwe passwoord_uw keuze in.

Bevestig het nieuwe passwoord_door het nogmaals in te voeren.
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Klantendienst Hulp NL FR DE EN

L 4

prSt B eShop

Wijzig wachtwoord

Gelieve onderstaande velden in te vullen om uw nieuw wachtwoord in te stellen.
Het wachtwoord moet minstens 8 karakters bevatten waarvan minstens 1 hoofdletter en 1 kleine letter.

Huidig wachtwoord

Nieuw wachtwoord

Bevestig wachtwoord m

Klik op [Wijzigen].

Opmerkingen

= Uw wachtwoord moet uit ten minste 8 lettertekens bestaan.

= Voor uw wachtwoord wordt een onderscheid gemaakt tussen hoofdletters en kleine letters.

8.4.2. Vergeten wachtwoord / gebruikersnaam
Als u uw wachtwoord of gebruikersnaam vergeten bent, neemt u contact op met uw Beheerder.

Als u beheerder bent, neemt u contact op met het Business Center van bpost.

9. Account Onderaannemer

Zo vermelden we het scherm voor selectie van een PBC die is gekoppeld aan een bepaalde klant, zie
punt 4.2 van de handleiding.

Op het vlak van het gebruikersbeheer heeft de Beheerder de mogelijkheid de klanten waarvoor zij

kunnen werken, te verdelen over zijn medewerkers. Die keuze kan gebeuren aan de hand van de
rechten die de klant heeft toegekend.

10. Noodprocedure

Als de dienst e-MassPost om welke reden ook tijdelijk niet beschikbaar is of als u door
verbindingsproblemen de dienst niet kunt gebruiken, volgt u de hierna beschreven noodprocedure.

Als u nog papieren aankondigingsborderellen hebt, gebruikt u die om bij uw afgiftes te voegen.

Als u geen papieren documenten meer heeft, neemt u contact op met het Service Center op het
nummer 022 01 11 11. De borderel wordt u nog diezelfde dag toegestuurd per fax.

98



11. FAQ

Wat moet ik doen om e-MassPost te kunnen gebruiken?

Om toegang te krijgen tot e-MassPost moet u beschikken over een Postal Business Contract, een
gebruikersnaam en een password. Het Postal Business Contract moet de gegevens bevatten van de
persoon die u heeft aangewezen als de e-MassPost Beheerder voor uw bedrijf. De accounts
(gebruikersnaam, password en instelling van rechten) voor andere e-MassPost gebruikers van uw
bedrijf worden rechtstreeks beheerd door uw Beheerder. Voor meer inlichtingen kunt u contact
opnemen met het Service Center van De Post op het nummer 022 01 11 11.

Ik ben mijn e-MassPost wachtwoord verloren of vergeten, wat moet ik doen?

Als u uw wachtwoord (of gebruikersnaam) vergeten bent, neemt u contact op met de persoon die
binnen uw bedrijf is belast met het gebruikersbeheer en is aangesteld als e-MassPost Beheerder.

Als u Beheerder bent, volgt u onderstaande procedure.

Ik ben e-MassPost Beheerder en ik ben mijn password verloren of vergeten. Wat moet ik doen?

Om een nieuw wachtwoord te krijgen, moet u een schriftelijke aanvraag indienen met daarin uw
naam, voornaam en de identificatiegegevens van uw bedrijf. Onderteken deze aanvraag en voeg er
ook een ondertekende kopie bij van uw identiteitskaart. Fax deze documenten naar het nummer van
onze Service Center: 02 276 52 94.

U kunt het nieuwe wachtwoord gebruiken zodra u het ontvangen heeft. Vergeet niet om het te
wijzigen zodra u opnieuw inlogt, door te klikken op "Wachtwoord wijzigen".

Kan ik mijn gegevens wijzigen (bijvoorbeeld mijn wachtwoord)?

Uw password moet uit minstens 8 lettertekens bestaan. Er wordt een onderscheid gemaakt tussen
hoofdletters en kleine letters.

Voor de gegevens in het Postal Business Contract (gegevens over de contractpartijen,
factureringsadressen en gegevens Beheerder) verzoeken wij u contact op te nemen met het Service
Center van De Post op het nummer 022 01 11 11 .

Blijven de meegedeelde persoonsgegevens of gegevens over mijn bedrijf vertrouwelijk?

De Post verbindt zich ertoe de wet van 8 december 1992 betreffende de bescherming van de
persoonlijke levenssfeer ten opzichte van de verwerking van persoonsgegevens na te leven.

U kunt ons engagement inzake persoonlijke levenssfeer raadplegen op de officiéle website van De
Post www.post.be

Waarom heb ik geen toegang meer tot mijn e-MassPost account? Wat moet ik doen?

Hiervoor kunnen verschillende redenen zijn:

1. gebruik van verkeerd paswoord/gebruikersnaam: probeer nogmaals uw gegevens in te
voeren (een onderscheid gemaakt tussen hoofdletters en kleine letters.

2. desactivatie van de huidige sessie. e-MassPost werkt met zogenaamde 'sessies'; indien u
ingelogd bent en gedurende een bepaalde tijd e-MassPost niet gebruikt, wordt u uit
veiligheidsredenen automatisch uitgelogd. Voer uw login-gegevens opnieuw in om verder te
kunnen werken.

3. de verbinding met internet werd verbroken: maak opnieuw verbinding met internet en voer
vervolgens uw inlog-gegevens opnieuw in

4. tijdelijke panne: neem contact op met onze Business Center voor meer info.

5. niet-betaling van facturen.
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Moet ik de Afgifteverklaring nog afdrukken om die bij de betrokken afgifte te voegen?

Ja. Deze afgifteverklaring is nodig voor de controles in de MassPost Centra. De verklaring bevat al
uw afgiftegegevens en zal aan de kade ingescand worden om uw afgifte te identificeren.

Kan ik de registratie annuleren van een afgifte die al is gevalideerd?

Een afgifte kan geannuleerd worden zolang deze afgifte nog niet door een MassPost Centra ten laste
worden genomen

Hoe kan ik met mijn toetsenbord gemakkelijk van het ene veld naar het andere navigeren?

Volgende toetsen helpen u voor het gemakkelijker invullen van verschillende velden :
- Tab-functie: spring naar het volgende veld;

- Shift + Tab: ga één veld terug;

- Spatie-balk: selecteer de optie;

- Pijltjes (enkel in dropdown-menu): rol doorheen de keuzemogelijkheden

Wat is de minimale uitrusting die ik nodig heb om e-MassPost te kunnen gebruiken?

Om toegang te krijgen tot e-MassPost, raden wij u aan een PC te gebruiken met een
internetverbinding via de browser Microsoft Internet Explorer vanaf versie 5.5, of via de browser
Netscape vanaf versie 7.0.

Contactpersonen

Per telefoon

Service Center: 022 01 11 11
Deze dienst is bereikbaar van maandag tot vrijdag van 9 tot 17 uur.

Per post

Bpost

Service Center
Muntcentrum
B-1000 Brussel
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