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Anderungsverzeichnis

V5.0 —11/2017 komplette Uberarbeitung des Kapitels ,Einschreiben (NWS - Nachweispflichtige

Sendungen)" aufgrund von neuen Formularen und Label fUr Einschreiben Sendun-

gen
V5.1-02/2018 Prozessanderung Einschreiben
V5.2 —05/2018 S. 14 Infosendungen: kostenpflichtige Recherche und Rickfihrung nur nach vorheri-

ger Absprache mit dem Gebietsleiter

V5.3 -01/2020 S. 14 Infosendungen: Mindesteinlieferungsmenge pro Auftrag und Klassifizierung
V5.3 -01/2020 S. 16 Einschreiben - Kontaktdaten

V5.3 -01/2020 S. 20 Waren- und Bichersendungen:

V5.3 -01/2020 S. 26 Prelabel Sendungen - Kontaktdaten

V5.4 —12/2020 S.21und S. 22 Pakete

V5.5 -09/2021 S. 14 Infopost und S. 22 und S. 22 Pakete

V5.6 —10/2022 S. 18 Einschreiben Sendungen mit Rickschein
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Vorwort

Liebe Geschaftspartner,

Ihre Briefsendungen werden von unseren Sortiermaschinen binnen weniger Sekunden vollautomatisch sor-
tiert. Dieser Einlieferungsleitfaden soll Sie dariber informieren, wie Ihre Sendungen beschaffen sein missen,
um diese mit der Maschine schnell und sicher bearbeiten zu kénnen. Auf3erdem teilen wir lhnen wichtige In-
formationen zu unseren Produkten wie z.B. Infosendungen, Einschreiben oder Paketen mit.

Sollten Sie weitere Fragen oder Anregungen haben, steht lhnen Ihr Gebietsleiter gern zur Seite.

lhr LVZ-Post-Team
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Bereitstellung lhrer Postsendungen

Das richtige Bereitstellen Ihrer Postsendungen ist ein wichtiger Prozess in der Gesamtversandkette. Daher

sind folgende Punkte zu beachten:

1) Die Sendungen sind getrennt nach

e Briefsendungen (Tagespost)
e INFO-Sendungen
e nachweispflichtigen Briefsendungen (NWS) / Postzustellungsauftrag (PZA)

in die lhnen zur Verfigung gestellten Transportbehaltnisse (Kisten, Taschen) geschlossen bereitzustellen.
Mischkisten (Tagespost und Infosendungen vermischt in einer Kiste) werden als Tagespost erfasst. Legen
Sie jedem Transportbehaltnis fir die Ubergabe eine Kundenkarte bei. Dies ist die Basis einer fehlerfreien

Erfassung und Buchung der Sendungen auf den Kunden.

2) Wenn Sie Kostenstellen nutzen, achten Sie auf die richtige Kostenstelle auf der Kundenkarte. Nur so ist

eine eindeutige Zuordnung gewabhrleistet.
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LVZ &JPost

Briefformate

Fir eine automatisierte Brieferfassung ergeben sich folgende Formate:

Artikelnamex*

Male

Mindestmalte | Hochstmalle Hochstgewicht | Format

Lange 140 mm 235 mm 150 g/m2 - 500
Postkarte Breite 90 mm 125 mm g/m2

Hohe

Lange 140 mm 235 mm 209 cé6
Standardbrief | Breite 90 mm 125 mm

Hohe 5 mm

Lange 140 mm 235 mm 50g Cc6
Kompaktbrief | Breite 90 mm 125 mm

Hohe 10 mm

Lange 140 mm 353 Mm 500g C4/Cs
Grof3brief Breite 90 mm 250 mm

Hohe 20 mm (Bg)

Lange 140 mm 353 mm 1.0004 C4/Cs
Maxibrief Breite 90 mm 250 mm

Hohe 5o mm (Bg)

* je nach Leitregion: Regional (04), National
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Das kleine 1xa2 maschinenfahiger Sendungen

Maschinenfahigkeit bedeutet, dass die Sendungen von den automatischen Lese- und Sortiermaschinen bear-

beitet werden kdnnen. Dazu missen folgende Punkte beachtet werden:

...einerichtige Schriftart

Die Schriftart wird maschinell erstellt, dabei sollten klare Schriften mit deutlich voneinander ge-
trennten Buchstaben wie z.B. Arial oder Helvetica verwendet werden. Die Schriftgréfie (Hohe der
GrolRbuchstaben) sollte zwischen 2,3 und 4,5 mm (Grof3e 10 oder 12 mit 130% Zeichenbreite) grofl3
sein. Der Abstand zwischen den Zeilen sollte mindestens einen Millimeter betragen. Bei der Wahl
der Schriftfarbe ist darauf zu achten, dass sich diese deutlich vom Hintergrund abhebt. Der Hinter-

grund sollte immer weil3 oder einfarbig in Pastelltonen gestaltet sein.

Zu vermeiden sind gebrochene Schriften (z.B. Fraktur), Kursivschriften, Zierschriften oder Schriften

mit zusammenhangenden Buchstaben.

...ein standardisiertes Anschriftenfeld

Ein Anschriftenfeld muss immer vollsténdig zu sehen sein und analog der DIN 5008 aufgebaut wer-

den:

Eine Inlandsanschrift
besteht aus neun Zeilen, welche sich in zwei Bereiche teilen. Die ersten drei Zeilen sind fir postali-
sche Zusdtze und Vermerke*, z.B. Personlich, Nicht nachsenden oder Einschreiben. Die darunter

folgenden maximal sechs Zeilen bieten Platz fir die postalische Anschrift.

Zuséatze und

Druckereistralse 1

*Positionierung

1 1 | Einschreiben

2 | Vermerke 2 | Wenn unzustellbar,
3 3 | bitte zurick

1 | Anschrift 1 | LVZ Post GmbH

2 2 | Herrn Max Muster
3 3 | Gebdude3z A

4 4 | OT Wahren

5 5

6 6

04159 Leipzig von

Vermerken:
e Einzeilige Vermerke beginnen in Zeile 3.
e Zweizeilige Vermerke beginnen in Zeile 2.

e Dreizeilige Vermerke beginnenin Zeile 1.
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Eine Auslandsanschrift
ist dem Aufbau der inldndischen Anschriften ahnlich, mit Ausnahme folgender Besonderheiten:
e keine Leerzeilen in der Anschrift
e kein Landerkennzeichen (z.B. NL)
e Der Ort wird maglichst in der Landessprache geschrieben z.B. ,LIEGE" fUr Littich
(vereinfacht die Zustellung im Empfangerland).
e Den Ortimmer in GroRbuchstaben schreiben.
o Das Bestimmungsland wird in GroRbuchstaben und ohne Leerzeile in deutscher

Sprache unterhalb des Bestimmungsorts positioniert.

Madame

Maxi Muster
Rue de Cheval 13
12345 LIEGE
BELGIEN

...ein passender Umschlag

Sendungen in Briefhillen

Es ist auf eine ausreichend feste Umhillung in Abhdngigkeit von Gewicht, Umfang

und Inhalt zu achten. Um Beschadigungen auf ein Minimum zu reduzieren missen die Seitenklappen
innenseitig vollflachig verklebt sein. Besonders ist auf die vollstandige Verklebung der Verschluss-

klappe zu achten.

Sendungen in Kartenform
Dabei ist auf die richtige Papierstarke zu achten
e Biszum Format C6 mindestens 150g / m2.,
e Biszum Format DIN lang mindestens 170g / m2.

e grofRer als DIN lang bis zum Héchstformat von Standardbriefsendungen mindestens 200g/mz2.

Sendungen in Form eines Faltbriefes (Selfmailer)
Es handelt sich um eine Briefsendung, bei der Inhalt und Umhullung aus einem Stick bestehen. Der

Papierbogen wird durch Falzung und Verklebung zu einer versandfertigen Briefsendung produziert.

Bei abweichenden Formaten wenden Sie sich bitte an lhren Gebietsleiter.
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...generell nicht maschinenfahige Sendungen

e allerollendhnliche Sendungen (kreisformiger oder ovaler Querschnitt)

e Verzierungen aus Mineralstaub, Glaskigelchen, Metallteilchen und scharfen Gegenstéan-
den auf den Aul3enseiten

e Sendungen mit zusatzlichen Barcodes, die als Sendungs-ID erkannt werden konnten

e Sendungen mit mangelhaftem Kontrast, z.B. blaue Schrift auf rotem Hintergrund

e Leimreste auf der Sendung

¢ lose aufgesteckte Gegenstdnde, z.B. Biroklammern

e medizinisches Untersuchungsgut in Briefsendungen,

e Sendungen mit unférmigen Inhalten z.B. Stifte, CDs oder andere Gegenstdnde die die
Form der Sendung beeinflussen (kénnen im Maschinenprozess zerstort werden)

e Briefsendungen mit vollflachig dunkel gestalteten Rickseiten und gldnzenden Flachen

...die Beachtung der Zonenaufteilung

Jede Briefsendung ist in fest definierte Bereiche aufgeteilt. Die Aufteilung bei Standardbriefsendun-
gen (DL 110 mm x 220 mm) gliedert sich in vier Bereiche: Absenderbereich, Frankierbereich, Lesebe-
reich und Codierbereich. Alle freizuhaltenden Bereiche sind weif% oder einfarbig in Pastellténen zu hal-
ten.

Am linken oberen Rand, parallel zum Absenderbereich, ist zwingend ein Freiraum von finf Millimetern

einzuhalten.
5mm 75mm 140mm
il i— _LL
| \ |
| | |
: Absenderbereich } Frankierbereich } —40mm
| | ‘
| | ‘
| [
P ==t
| | | |
| | | |
| | | |
| | Firma ) I |
| | Vorname Name Lesebereich I | —55mm
| | Strale Hausnummer } :
: : PLZ Stadt ‘ |
| | | |
| |
: | === — e —————————— - —— —
| | I Codierbereich : —15mm
|
]
15mm 135mm 15mm
150mm

DL 110mm x 220mim
Wersion 1.1
ST 23.07.2015

Seite | 8



Einlieferungsleitfaden va @ PO St

Im Lesebereich ist die Empfangeranschrift nach DIN 5008 (siehe Seite 6) aufzubringen. Diese muss
parallel zu den langen Seiten und lesbar (nicht verkehrt herum) sein. Im Ubrigen Lesebereich, dazu
zahlt auch die Rickseite, dirfen keine weiteren Adressenangaben angebracht werden. Das wiirde den
Sortierprozess verlangsamen, da die giltige Adresse nur schwer erkennbar ist.

Der restliche Lesebereich darf farblich oder grafisch gestaltet werden, wenn die Aufschrift einen wei-

en Rand von 20 mm hat.

Im Absenderbereich wird der Absender angegeben, wenn dieser nicht schon einzeilig oberhalb der
Anschrift steht. Dieser Bereich bietet lhnen die Mdglichkeit, ein individuelles Kundenklischee (Kun-

denlogo) aufdrucken zu lassen. Dieses muss folgende Parameter erfillen:

e 750 x 218 Bildpunkte
e 256 dpi Auflésung
e schwarz-weil}

e Farbtiefe von einem Bit

Ihr Gebietsleiter steht Ihnen hier gern beratend zur Seite.

Der Frankierbereich (40 mm x 140 mm) befindet sich rechts neben dem Absenderbereich. Dieser Be-
reich ist grundsatzlich fir die Frankierung der LVZ Post freizuhalten bzw. als Flache fir Prelabel und

LVZ Post-Briefmarken zu nutzen.

Der Codierbereich ist zwingend freizuhalten, damit der Strichcode aufgedruckt werden kann und die

Sendung schnellstens bearbeitet wird.

Bei Postkarten kann ein Trennstrich verwendet werden, um die Aufschrift klar abzutrennen. Die Auf-
schrift wird immer rechts angebracht. Der Trennstrich muss sich zwischen Codier- und Frankierbereich
befinden und sollte 75 mm vom rechten Rand entfernt sein. Der Strich ist so hoch wie die Anschrift,
sollte aber mindestens 35 mm lang und 1,2 mm breit sein. Von der durchgehenden Linie muss links

und rechts ein Abstand von 5 mm gehalten werden.
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Postkarte
Version 1.1
8T 29.12.2015

Abbildung 1 - Postkarte

Im Folgenden sehen Sie die Aufteilungen der Briefsendungen fir andere Formate.
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Abbildung 2 - C4 Hochformat
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Frankierbereich

Absenderbereich

Lesebereich

15mm

Raum fiir Ihre Werbung

15mm

1

T

Firma

Vomame Name
Strae Hausnummer
PLZ Stadt

Er=
15mm =
ST20.122018

Abbildung 3 - C4 Querformat

40mm

smm p 75mm p
il |
______________ b e
| | I
I I I
|
: Absenderbereich I Frankierbereich : 40mm
I I I v
[ l [
- ______
Abs.: Mustermann GmbH & Co. KG
Firma
Vorname Name
Stralle Hausnummer
PLZ Stadt
Lesebereich
_____________________ f__f___________________l
: Codierbereich | —15mm
_____________________________________________ 4
v
C5 Brief
Version 1.0
ST 28.12.2015

Abbildung 4 - Cs
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5mm 75mm

| |
| |
: Absenderbereich : Frankierbereich
| |
| |
| |

Abs.: Mustermann GmbH & Co. KG

Firma Lesebereich
Vorname Name

Stralle Hausnummer

PLZ Stadt

S e

—40mm

—55mm

—15mm

15mm 135mm

Abbildung 5 - C6

C6 Brief
Version 1.1
ST 28.12.2015
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Infosendungen

Infosendungen sind inhaltsgleiche, maschinenlesbare und -fahige Sendungen mit identischem Format und

Gewicht. Die vorwiegende Absicht der Infosendungen sollte die Animierung zum Kauf von Produkten und

Dienstleistungen an den Kunden sein.

Voraussetzungen:

e die Mindesteinlieferungsmenge betrdgt 100 Sendungen®

e beieiner Sendungsmenge ab 5.000 Stick ist die LVZ Post 3 Werktage vor Zustellung zu informieren

e die Sendungen sind inhaltsgleich mit identischem Format und Gewicht

e die Sendungen sind ausschlieflich Standardformate (C6, Cs, C4)

e s gilt das 1xa maschinenféhiger Sendungen (siehe Seite 6)

e Sendungen missen einem werblichen Charakter aufweisen (siehe Klassifizierung Infopost bzw. Tages-

post)

Klassifizierung:

Anhand der folgenden Gegeniberstellung ersehen Sie Beispiele fir die Klassifizierung

werblicher bzw. nicht-werblicher Inhalte:

Nicht-werblicher Inhalt = kinftig Tagespost

werblicher Inhalt = bleibt weiter Dialog- / Infopost

® Markt- und Meinungsforschung

® allgemeine Kundeninformationen, z.B.: AGB- Anderun-
gen, Reiseunterlagen (u.a. Voucher), Bestellbestatigun-
gen, Informationen Uber Preisanpassungen

® Ruckrufaktionen

® konkrete Nutzungshinweise von z.B. Kreditkarten, Versiche-
rungen (Schutzbriefe), zu einem bestehenden Vertrag

® Vertragslaufzeiten, -anderungen, -kindigungen

® offentliche Bekanntmachungen oder Mitteilungen

® Abfragen und Anforderungen

® Jahres- und Geschéftsberichte

® Zahlungsaufforderungen (z.B. Rechnungen, Mahnungen)
® reine Preislisten

® Bescheide (keine GebUhrenbescheide)

Einladungen zu Jahreshaupt-, Aktionars-,
Mitgliederversammlungen

® Wahlbenachrichtigungen

Mitgliederausweise

Publikationen (Abo- und Presseerzeugnisse)

Mitarbeiterzeitungen und Einladungen an Mitarbeiter

Informationen Uber Umfirmierungen, Geschaftsibernah-
men, Firmenumzug, Anderung von Ansprechpartnern/ Zu-
standigkeiten/ Geschaftszeiten o.a.

® Angebote, die zum Ziel haben, Kunden zum Kauf oder zur Nut-
zung von Produkten und Dienstleistungen zu motivieren; Beifu-
gung von Gratisproben, -mustern, -werbeartikeln und Sachets
moglich

* Imagewerbung, Parteienwerbung

® Einladungen zur Teilnahme an Veranstaltungen (z.B. Stadtfeste,
Ausstellungen oder Gewinnspielen)

® Mitteilungen im Rahmen von Bonusprogrammen in Verbindung
mit Angeboten

® Kundenmagazine

® Spendenaufrufe

® Gluckwinsche

® Kundenkarten (keine Ersatzkarten)

* Einlieferungsmengen unter 100 Sendungen werden als Tagespostsendungen berechnet.
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Ubergabe:

Infosendungen sind von der Gbrigen Post getrennt bereitzu-

stellen. Infopost, die nicht eindeutig als solche deklariert ist,

wird als Tagespost befordert.

e eine Kundenkarte mit ,X" im Infopostbereich sowie eine
Mustersendung
ist jeder Kiste [ Tasche sichtbar beizulegen?

e Hierbei tragen Sie bitte das Datum der Einlieferung, die
Gesamtmenge
der Briefe sowie die Gesamtmenge der Kisten in der
Checkliste ein

e die Sendungen sind nach Postleitzahlen in auf- oder ab-
steigender Folge vorzusortieren

e eine Aufzahlung ist nicht moglich

weitere Besonderheiten:

vZQP
Kundenkarte . ZCJ s

Aot s waw
et TR o -
— L

4 Vs | g g

Infopostbereich

e s aat ey
s Ve prlmaren

v Ow Frdetweng KX XN NNXX
, eaETeny e KKK gm pwed 100 S

e die Recherche und Rickfihrung unzustellbarer Infosendungen ist kostenpflichtig (nur in vorheriger Ab-

sprache mit lhrem Gebietsleiter)

e dieZustellung von Infobriefen ist der Tagespost nachrangig und betragtin der Regel 3 bis 6 Werktage nach

Einlieferung oder Kundenabsprache

e Ausschluss der Beforderung von Infosendungen, welche Zahlungsaufforderungen (z.B. Rechnungen, Mah-

nungen, Gebihrenbescheide u.A.) oder Verkaufswaren beinhalten

e das Aufbringen einer Infopostwelle der DPAG oder anderer Postdienste ist nicht gestattet

An aulRerhalb dieses Gebiets sowie an Postfachadressen gerichtete Sendungen werden zur Weiterbeférde-

rung an die DP AG Ubergeben. Dafir gelten deren jeweils aktuelle Konditionen. Die Einordnung der Sendun-

genin die von der DP AG angebotenen Produkte obliegt der LVZ Post GmbH.

Bei Fragen steht Ihnen Ihr Gebietsleiter gern zur Verfigung.

2 Bei Fehlen eines offenen Musters ist die LVZ Post berechtigt, das entsprechende Porto fir Tagespost an den Versender in Rechnung

zu stellen.
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Einschreiben (NWS - nachweispflichtige Sendungen)

Fir Einschreibesendungen sind die von der LVZ Post vorgefertigten Label und Rickscheine zu verwenden.
Folgende Drucksachen fir nachweispflichtige Sendungen stellen wir lhnen zur Verfigung: Rickscheine und

Universallabel.

Ruckschein (nicht in Originalgrof3e)

Vorderseite Rickseite

Riickschein B R wz g Post

|

Anschrift des Emptangers Quittwungsiabal vom
P b, Firma Zusteller elnzukleben

Lalls erforderlich, Akten-ocer
des Absanders

StrabasHausnummer ~
©
rLzica £
[
= L
i I [ geentencia @
= =3 Zurtck an =
[ rsmsten [ seretmichiigiem [ ] sncre
d
bkt omeattelt Ohesebon W

N e

Der Empfang: Erhalt der Sendung am

agF Stempz Mame V. d. Empingsrs

Unterichrif des g o
Unergebendzn Unierse e s Frnpanmgers

Blaus Fliche vom Pastdienst auszufillen

Universallabel (nicht in OriginalgroRe)

Sendungsnummer Sendungsnummer
fuir Absender fuir Rtickschein
0100803065779871 0100803065779871
0100803065779871

|:| EINSCHREIBEN D EINSCHREIBEN
EINWURF UBERGABE |:| Zuziiglich
EINSCHREIBEN RUCKSCHEIN

I:I EIGENHANDIG
LVZ ) Post AN IO

0100803065779871

Unsere Produkte sind:

e Einschreiben Einwurf

e Einschreiben Ubergabe

e Einschreiben Ubergabe mit Rickschein

e Einschreiben eigenhdndig

e Einschreiben eigenhandig mit Ruckschein

Diese nachweispflichtigen Sendungen sind getrennt von der Tages- und Infopost einzuliefern.
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lhre Einschreibelabel bzw. Rickscheine kdnnen Sie bei uns unter folgenden Nummern von 08:00-16:00 bestel-

len:
Telefonnummern: 0341 [ 2181 3244 oder 0341 / 2181 3213
Faxnummer: 034121813222

Fir alle Arten von nachweispflichtigen Sendungen gilt das Zustellgebiet fir Einschreiben und Postzustell-

auftrage (siehe Zustellgebietskarte unter www.lvz-post.de).

Einschreiben Sendungen ohne Rickschein

Ausfertigung

Die oberen Sendungsnummern (fir den Absender und den Rickschein) trennen Sie vom Universallabel ab.
Das Universallabel wird vom Absender vorne auf den Briefumschlag neben dem Adressfenster angebracht und
das entsprechende Produkt angekreuzt. Die Sendungsnummer fir den Absender ist fir lhre Unterlagen. Die

Sendungsnummer fir den Rickschein ist entbehrlich, da es sich um ein Einschreiben ohne Rickschein handelt.

100803045 775871

pscreneaN | [ enscrmpsen
ENWURE UntRGAN ] 2ogich

onsompmen L RUOSOEN
L] ncpeunos

LVZ &) Post lﬂ[!lllﬂl]lll

Bitte beachten Sie die weiteren Hinweise zu unseren unterschiedlichen Einschreiben Sendungen.

Einschreiben Einwurf

Die Zustellung erfolgt durch den Einwurf der Sendung in den Briefkasten des Empfangers. Eine Rickmeldung
an den Kunden ist bei diesem Produkt nicht vorgesehen. Auskinfte Uber die Zustellung der Sendung durch

interne Nachweise erfolgen in der Regel nur aus Grinden vor Gericht erforderlicher Beweise.
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Einschreiben Ubergabe

Der Empfanger bzw. eine Ersatzperson gem. AGB bestatigt den Erhalt der Sendung unterschriftlich; der Zu-
steller bestatigt die Ubergabe an den Empfanger. Der Nachweis dieser Zustellung verbleibt bei der LVZ Post.
Eine RUckmeldung an den Kunden ist bei diesem Produkt nicht vorgesehen. Auskinfte Uber die Zustellung der
Sendung erfolgen in der Regel nur aus Grinden vor Gericht erforderlicher Beweise.

Wird der Empfanger oder eine Ersatzperson nicht angetroffen, hinterlegt der Zusteller eine Benachrichtigung.
Die Abholung kann an der angegebenen Stelle bis zu 7 Werktage, folgend auf den Tag des Zustellversuchs,

erfolgen. Der Empfanger ist nicht verpflichtet, die Sendung in Empfang zu nehmen.

Einschreiben eigenhandig

Der genannte Empfanger bzw. eine Ersatzperson gem. AGB mit ausdricklicher Ermé&chtigung fir Sendungen
,Eigenhédndig" bestatigt den Erhalt der Sendung auf einer Zustellliste; der Zusteller bestatigt die Ubergabe an
den Empfanger. Der Nachweis dieser Zustellung verbleibt bei der LVZ Post. Eine Rickmeldung an den Kunden
ist bei diesem Produkt nicht vorgesehen. Auskinfte Uber die Zustellung der Sendung erfolgen in der Regel nur
aus Griunden vor Gericht erforderlicher Beweise.

Wird der Empfanger oder eine Ersatzperson nicht angetroffen, hinterlegt der Zusteller eine Benachrichtigung.
Die Abholung kann an der angegebenen Stelle bis zu 7 Werktage, folgend auf den Tag des Zustellversuchs,
erfolgen. Auf die Ausfertigung einer Vollmacht durch den Empfanger ist zu achten. Der Empfanger ist nicht

verpflichtet, die Sendung in Empfang zu nehmen.

Einschreiben Sendungen mit Ruckschein

Als kostenpflichtige Zusatzleistung kann der Rickschein gewahlt werden. Dieser kann nur bei Einschreiben
Ubergabe und Einschreiben Eigenhandig gewahlt werden.

Der Riickschein wird vom Absender auf der Rickseite der Sendung mittels Klebestreifen befestigt. Zusatzlich
muss auf dem Universallabel die Zusatzleistung ,Rickschein™ markiert werden.

Wichtig: Bitte Gbernehmen Sie bei der Ausfertigung den Zusatzabschnitt vom Universallabel ,Sendungsnum-

mer fur den Rickschein® mit auf dem Rickschein, wie nachstehend gezeigt.

o

wzQrost | MIININNIE
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Einlieferungsleitfaden

Riickschein o

R R T | ——
orocssses775en

wurde Qbergeben an D Oberabe D Erenbanda

Blaue Fliche vom Postdienst suszutillen

Der Rickschein wird dem Absender bei Zustellung durch Ubergabe (bzw. nach Abholung durch den Empfan-

ger in einer Lagerstelle) zugesandt. Aus diesem Grund muss der Absender seine Anschrift auf der Vorderseite

des Ruckscheines vermerken.
FUr Einschreiben Rickschein, welche die LVZ Post zur Zustellung an die DP AG weiterleitet, erhalten Sie

einen ,RiUckscheinbrief*. Dieser enthalt zusatzlich die ausgedruckte, digitalisierte Unterschrift der Emp-

fangerin oder des Empfangers sowie ein Foto der zugestellten Sendung.

LVZ&Post

Quittungslabel vom
Zusteller einzukleben

Vorderseite ausfullen (Fir- . |
menstempel setzen oder »
Absenderdaten ausfillen) ' '

Klebefalz

Die Absenderadresse (= Rucksendeadresse) muss zusatzlich unbedingt auf die Vorderseite
der Sendung geschrieben werden.

Lviaront

TN
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Die benotigte Referenznummer muss zwingend zusatzlich auf die Vorderseite der Sendung
geschrieben werden.

Albert Absender, Absenderstr.1, 12345 Absenderstadt
| >>>> REFERENZ_AZ456 <<<<|

Max Mustermann

Musterstr. 22

01234 Musterstadt

Seite | 19
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Postzustellauftrage (Formliche Zustellung)

Postzustellauftrage (PZA) werden durch die LVZ Post GmbH entsprechend den gesetzlichen Vorschriften der
Zivilprozessordnung (ZPO) zugestellt. Diese missen daher vom Einliefernden entsprechend den Vorschriften

vorbereitet sein. Auch fir PZA gilt das Zustellgebiet fir Einschreiben (siehe Zustellgebietskarte unter

www.lvz-post.de).

Die PZA sind getrennt von der Tagespost in einem geschlossenen Transportbehaltnis bereitzustellen.

Seite | 20
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Bicher- und Warensendungen

Bichersendungen

Die zuldssigen Mal3e fir Standard- Bichersendungen entsprechen denen des Standardbriefes. Fir Bichersen-
dungen ,Grof3"- und ,Maxi" gelten folgende MalRe und Gewichte:
Mindestmal3e: Lange 140 mm x Breite go mm

Hoéchstmalie: Lange 353 mm x Breite 250 mm x Hohe 5o mm

Gewichte
Grof3 bis 500 g
Maxi bis 1000 g

Dies gilt fir Bucher, Broschiren, Notenblatter und Landkarten. Dem dirfen Sie eine Rechnung, einen Zah-

lungsverkehr-vordruck, einen RGckantwortumschlag, Leih- und/oder Buchlaufkarten beilegen.

Die Sendungen sind mit der Aufschrift ,BUWA" zu versehen. Die Biichersendung darf nicht geschaftlichen
Zwecken dienen. Bichersendungen sind ,,offen" einzuliefern (d.h. die Umschlage missen jederzeit zu 6ff-

nen sein).

Warensendungen
FUr Warensendungen ,Kompakt", ,Grof3" und ,Maxi" gelten folgende Mal3e und Gewichte:
Mindestmal3e: Lange 140 mm x Breite go mm

Hoéchstmalie: Lange 353 mm x Breite 250 mm x Hohe 5o mm

Gewichte

Kompakt bis50g
Grof3 bis 500 g
Maxi bis 1000 g

Die Sendungen sind mit der Aufschrift ,BUWA" zu versehen. Nicht erlaubt sind briefliche Mitteilungen.

Warensendungen sind ,,offen" einzuliefern (d.h. die Umschlage missen jederzeit zu 6ffnen sein).

Pakete

Als Pakete gelten alle Sendungen mit einem Gewicht Uber 1000 g und Sendungen mit UbergréRe. Auf Wunsch

konnen Luftpolsterumschlage ab DIN As Format als Paket versandt werden.
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Unser Vertragspartner fir die Beférderung [ den Versand von Paketen (In- und Ausland) ist DPD Deutschland

GmbH. Es gelten deren Allgemeine Geschdftsbedingungen in der jeweils giltigen Fassung.

Nur ausreichend verpackte, genau adressierte (Empfanger und Absender) Pakete kénnen zur Auslieferung

Ubernommen werden. Der Paketschein ist auf der gréf3ten Seite des Paketes aufzubringen.

Um einen reibungslosen Versandablauf zu gewédhrleisten, beachten Sie bitte folgende Punkte.

MafRe und Gewichte von Paketsendungen

Standardformate Minimal Maximal
Quader bis 31,50 kg (L x B x H) 15x11x1cm 1501 Volumen®
Rolle bis 5,00 kg (Lx D) 15x5cm 120x15¢cm

e,
/.T\ @ Langs ® Breit © Hohe
O

Unser Online Paketversand steht allen LVZ Post-Kunden zur Verfigung, die fir den Paketversand freigeschaltet sind.

Jedes Standardpaket ist pauschal mit 520 € versichert.

Bitte beachten Sie, dass bei Uberschreitung von max. Gewicht 31,5 kg; max. Lange 175 cm; max. Gurtmal 300
cm (Umfang (doppelte Breite + doppelte Hohe) + Lange.) der Zuschlag fur UbergréRen / Ubergewicht It. Preis-

liste erhoben wird.

Bitte beachten Sie ebenfalls, dass fir nicht automatisch forderbare Guter der Zuschlag fir Sonderformen It.

Preisliste erhoben wird.

Ein Paket gilt als nicht forderbandfédhig, wenn es eine Sonderform oder eine Ldnge von 120 cm bis 175 cm hat
oder breiter als 60 cm ist. Auch das Uberschreiten des Paketvolumens gréfRRer 150 Liter gilt als nicht forder-

bandfahiges Gut.
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Folgende Paketformen sind nicht automatisch férderbar:

Kanister

Eimer/Fasser

rollenférmige Packstiicke W 2 N‘ \

Holz- oder Metallverpackungen

Ware in Sacken/Beuteln

unverpackte Sonderformen |

Alle Bilder sind nur beispielhafte Abbildungen.

3 Quelle: DPD Deutschland GmbH
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Vom Versand ausgeschlossen:

Es gelten die Beférderungs-Ausschlisse gemal den aktuellen AGB von DPD Deutschland GmbH, so z.B. fir:
e unzureichend verpackte Giter

e Pakete, deren Wert 13.000,- Euro Uberschreitet

e wertvolle Guter (wie z.B. Edelmetall, Geld, Wertpapiere, Kunstgegenstande)
e gesetzlich verbotene Publikationen aller Art

e Alkohol (Ausnahme alkoholische Getranke)

e illegale Drogen

e Schusswaffen und Munition i.S.d. §1 Waffengesetz

e Feuerzeuge und Feuerwerk

e |ebende oder tote Tiere

e medizinisches oder biologisches Untersuchungsgut

e menschliche oder tierische Uberreste

e Korperteile oder Organe

e Arzneimittel

e leicht verderbliche Guter

e Gefahrgut

e jede Form von Zahlungsinstrumenten (Kreditkarten, Barschecks, etc.)

e Telefonkarten oder vergleichbare Wertzertifikate

Verpackung

Eine gute Verpackung lhres Paketes ist wichtig fUr einen sicheren und schadenfreien Transport. Fir leichte
Teile sollten Sie weiche Polstermaterialien verwenden, fir schwere Teile hartere Polster. Beispielsweise kon-
nen Sie Luftpolsterfolie oder Rollenwellpappe benutzen. Auléerdem ist eine stabile Auf3enverpackung wichtig,
besonders bei schweren oder groRen Versandgut.

Die GrolRe der Verpackung sollte dem Inhalt entsprechend gewdhlt werden. Besonders geeignet sind Well-
pappe-Schachteln.

Bei Wiederverwendung von gebrauchten Verpackungen beachten Sie bitte, dass die Stabilitat beeintrachtigt
sein kann. Bitte verwenden Sie keine beschddigten Verpackungen und entfernen alle alten Label und Adressen

auf dem Karton.
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Paketaufgabe

lhr Paket konnen Sie online aufgeben.

1. Die Online-Paketaufgabe erfolgt Gber folgenden Link: https://paketversand.lvz-post.de/

Bitte melden Sie sich mit lhrem Nutzernamen (E-Mail-Adresse) und lhrem Kennwort an.4

2. Im Hauptmend klicken Sie auf ,Paketschein erstellen®.

Online Sendungserstellung

Pakete sicher, schnell und giinstig national versenden. - Keine Zustellung von Paketen an Packstationen oder Postfacher!
‘ Paketschein erstellen ‘ ‘ Paketscheine per Datei Import erstellen ‘ ‘ Sendungsiibersicht ‘
-
AR
‘ Adressbuch ‘ ‘ Preisliste herunterladen ‘ ‘ Einstellungen ‘

3. Im ersten Schritt werden Gewicht und Versicherungshéhe abgefragt. Zusatzoptionen (z.B. Uber-
grof3e, Sonderformat) konnen nach der Gewichtseingabe ausgewdhlt werden.

4. Bei Schritt 2 erfolgt die Adresseingabe. Falls noch kein Absender gewahlt ist, kann dies hier erfolgen.
Der Empfanger wird in der rechten Spalte eingegeben und hinzugefigt. Die Adressen kénnen im Ad-
ressbuch gespeichert werden. Mehrere Empfanger kénnen auf einmal hinzugefigt werden. Bitte ge-

ben Sie, wenn mdglich, immer eine Telefonnummer des Empfangers an.

4 Zur Registrierung fillen Sie bitte das Kontaktformular aus. Sie erhalten umgehend das Zugangskennwort, welches Sie im Nachgang
unter Einstellungen andern kénnen.
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Der Absender wurde aktuzlisiert.

Adressdaten

Absender s

Musterfirma

Empfanger hinzufiigen

5. Schritt 3 zeigt die BestellGbersicht. Im oberen Bereich ist die Bestellung zusammengefasst und weiter

unten wird die detaillierte Ansicht gezeigt. Um die Bestellung abzuschlie3en, missen Sie nun die

AGBs akzeptieren und ,Bestellung abschlief3en" bestatigen.

6. Nach Abschluss der Bestellung haben Sie die Mdglichkeit den Paketschein herunterzuladen. Der Pa-

ket- und Retourenschein ist aber auch Uber die Sendungsibersicht erhaltlich.

7. Der erstellte Paketschein kann nun ausgedruckt und auf die Sendung gebracht werden. Dazu stehen

drei Formatvorlagen zur Verfigung. Diese Auswahl muss vor der Erstellung eines Paketscheines

durchgefihrt werden und gilt bis zur erneuten Anderung des Formates.

Paketversand-Einstellungen dndern

PDF-Ausgabe der Paketscheine

Format:

(O A4(1 Label / Seite) @ A4{4Label/Seite) O 26

8. In der Bestellubersicht/ Retourenschein finden Sie alle, in den Versand gebrachten Pakete. Hier kon-

nen Sie Retourenscheine erstellen

9. Einetelefonische Anmeldung/ per Email zur Abholung des Paketes ist weiterhin notwendig.

Zustellungen an Postfacher, BOXen und Packstationen sind ausgeschlossen!
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FUr die manuelle Paketaufgabe oder Pakete ins Ausland wenden Sie sich bitte an Ihren Gebietsleiter.

Sendungsverfolgung

Eine Sendungsverfolgung lhres Paketes ist unter https://paketversand.lvz-post.de/ mdglich. Dazu missen Sie

die Sendungsnummer eingeben. Die Sendungsnummer finden Sie auf dem Paketschein (hier rot eingefarbt).

LVZ Logistik GmbH
Druckereistr. 1

DE-04153 Leipzig z

LVZ@Post | —om

www Ivz-post de

npor@\

0104 51214420716 D

' DE-0104

C104  sewirmmimommss:: P59

0004 159 0104 5121 4420 71 101 276 &
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Prelabel Sendungen (gilt nur fur Prelabel- Kunden)

Prelabeling bedeutet, dass der Kunde seine Sendungen precodiert mit einem Universellen Post Code (UPOC)

einliefert.

e Siebestellen lhren Vorrat an precodierten Labeln rechtzeitig (mindestens 3 Werktage vorher) unter:
Tel: 0341/ 2181 3244 oder 0341/ 2181 3213
Fax: 0341/21813222

e Bitte auf alle Standardsendungen (C6, C4/Cs, Postkarte, Einschreiben, Pakete) die Prelabel kleben, auch
wenn sie nicht in unser Zustellgebiet gehen.

e Eine gut lesbare Absenderangabe ist bei diesem Verfahren erforderlich! (Wahlweise links oben oder als
Absenderzeile Uber dem Adressfeld).

e Eine Kundenkarte wird bei diesem Verfahren nicht mehr benétigt.

e Ausnahme: Info-Sendungen missen mit der angekreuzten ,INFO-Sendungen® Kundenkarte eingeliefert
werden

e Das vorgefertigte, selbstklebende (precodierte) Prelabel ist oben rechts gerade in der Frankierzone anzu-

bringen

WZEQPost

[I![[!II!\]}LUI[I L

LVZ Logistik ?th LVZEPost
ruckereistraBe 1

04158 Lelpzio )
0
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