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komplette Uberarbeitung des Kapitels ,Einschreiben (NWS - Nachweispflichtige
Sendungen)" aufgrund von neuen Formularen und Label fir Einschreiben Sen-
dungen

Prozessanderung Einschreiben

S. 14 Infosendungen: kostenpflichtige Recherche und RickfGhrung nur nach vor-

heriger Absprache mit dem Gebietsleiter

S. 14 Infosendungen: Mindesteinlieferungsmenge pro Auftrag und Klassifizie-

rung

S. 16 Einschreiben - Kontaktdaten

S. 20 Waren- und Bichersendungen

S. 26 Prelabel Sendungen - Kontaktdaten

S.212undS. 22 Pakete

S. 14 Infopost und S. 21und S. 22 Pakete

S. 18 Einschreiben Sendungen mit Rickschein

S. 16 Einschreiben (NWS - nachweispflichtige Sendungen)

S. 18 Einschreiben Sendungen mit Rickschein (Fax-Nummer entfernt)
S. 20 Bicher- und Warensendungen (aktualisiert)

S. 27 Prelabel Sendungen (Fax-Nummer entfernt)

S. 13 U. 14 Infopost

S. 15-17 Einschreiben (nachweispflichtige Sendungen)

S. 13 Infopost (neue Kundenkarte)

S. 22-26 Pakete (nach Anbieterwechsel aktualisiert)
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Vorwort

Liebe Geschaftspartner,

lhre Briefsendungen werden von unseren Sortiermaschinen binnen weniger Sekunden vollautomatisch
sortiert. Dieser Einlieferungsleitfaden soll Sie darUber informieren, wie Ihre Sendungen beschaffen sein
muUssen, um diese mit der Maschine schnell und sicher bearbeiten zu kénnen. AuRerdem teilen wir lhnen
wichtige Informationen zu unseren Produkten wie z.B. Infosendungen, Einschreiben oder Paketen mit.

Sollten Sie weitere Fragen oder Anregungen haben, steht Ihnen 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. Da-

her sind folgende Punkte zu beachten:
1) Die Sendungen sind getrennt nach

* Briefsendungen (Tagespost)
e Info-Sendungen

* nachweispflichtigen Briefsendungen (NWS) / Postzustellungsauftrag (PZA)

in die Ihnen zur Verfigung gestellten Transportbehaltnisse (Kisten, Taschen) geschlossen bereitzu-
stellen. Mischkisten (Tagespost und Infosendungen vermischt in einer Kiste) werden als Tagespost
erfasst. Legen Sie jedem Transportbehéltnis fur 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 gewahrleistet.

Briefformate

Fir eine automatisierte Brieferfassung ergeben sich folgende Formate:

Mindest- Hochstge-

Artikelname* Hochstmalie ) Format
malie wicht
Lange 140 mm 235 mm 150 g/m2- 500
Postkarte Breite 90 mm 125 mm g/m2
Hohe
Standard- Iéén.?e 140 mm 235 mm 204 Cc6
r mm 25 mm
brief _el ¢ 90 125
Hohe 5mm
Lange 140 mm 235 mm o} cé
Kompakt- .9 4 35 509
i Breite 90 mm 125 mm
brief B
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 1.000g C4/Cs
Maxibrief Breite 90 mm 250 mm
Hohe 50 mm (Bs)

* je nach Leitregion: Regional (04), National
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Das kleine 1x1 maschinenfahiger Sendungen

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

bearbeitet werden kdnnen. Dazu missen folgende Punkte beachtet werden:

...eine richtige Schriftart

Die Schriftart wird maschinell erstellt, dabei sollten klare Schriften mit deutlich voneinander getrennten
Buchstaben wie z.B. Arial oder Helvetica verwendet werden. Die SchriftgréfRe (Hohe der GroRbuchsta-
ben) sollte zwischen 2,3 und 4,5 mm (Grol3e 10 oder 12 mit 130% Zeichenbreite) grof3 sein. Der Abstand
zwischen den Zeilen sollte mindestens einen Millimeter betragen. Bei der Wahl der Schriftfarbe ist da-
rauf zu achten, dass sich diese deutlich vom Hintergrund abhebt. Der Hintergrund sollte immer weif3
oder einfarbig in Pastellténen gestaltet sein.

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

zusammenhangenden Buchstaben.

...ein standardisiertes Anschriftenfeld

Das Anschriftenfeld muss immer vollstandig zu sehen sein und analog der DIN 5008 aufgebaut werden:

Eine Inlandsanschrift
besteht aus neun Zeilen, welche sich in zwei Bereiche teilen. Die ersten drei Zeilen sind fir postalische
Zusatze und Vermerke*, z.B. Persénlich, Nicht nachsenden oder Einschreiben. Die darunter folgenden

maximal sechs Zeilen bieten Platz fir die postalische Anschrift.

Zuséatze und Einschreiben

Vermerke Wenn unzustellbar,

bitte zurick

LVZ Post GmbH
Herrn Max Muster
Gebdude 3 A

OT Wahren
Druckereistralde 1

04159 Leipzig

Anschrift

|~ |w (N |[RrR|Jw [N |R
oajln|d|lw (v |RrR|Jw|Nn |k

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

e Dreizeilige Vermerke beginnen in Zeile 1.
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Eine Auslandsanschrift

ist dem Aufbau der inlandischen Anschriften ahnlich, mit Ausnahme folgender Besonderheiten:
e keine Leerzeilen in der Anschrift
e kein Landerkennzeichen (z.B. NL)
e Der Ort wird moglichst in der Landessprache geschrieben z.B. ,LIEGE" fUr LUt-
tich (vereinfacht die Zustellung im Empfangerland).
e Den Ortimmerin GroRbuchstaben schreiben.
e Das Bestimmungsland wird in Grof3buchstaben 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 Abhangigkeit 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 Verschlussklappe zu achten.

Sendungen in Kartenform
Dabei ist auf die richtige Papierstarke zu achten
e Biszum Format C6 mindestens 1509 / m2.
e Biszum Format DIN lang mindestens 170g / m2.
e groferals DIN lang bis zum Héchstformat von Standardbriefsendungen mindestens

200g/m?2.

Sendungen in Form eines Faltbriefes (Selfmailer)
Es handelt sich um eine Briefsendung, bei der Inhalt und Umh{llung aus einem Stick bestehen. Der Pa-
pierbogen wird durch Falzung und Verklebung zu einer versandfertigen Briefsendung produziert.

Bei abweichenden Formaten wenden Sie sich bitte an lhren Gebietsleiter.

...generell nicht maschinenfahige Sendungen

e alle rollendhnliche Sendungen (kreisformiger oder ovaler Querschnitt)

» Verzierungen aus Mineralstaub, Glaskigelchen, Metallteilchen und scharfen Gegenstan-
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den auf den AufRenseiten

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

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

e Leimreste auf der Sendung

¢ lose aufgesteckte Gegenstdnde, z.B. Biroklammern

¢ medizinisches Untersuchungsgut in Briefsendungen,

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

e Briefsendungen mit vollflachig dunkel gestalteten Rickseiten und glanzenden Flachen

...die Beachtung der Zonenaufteilung

Jede Briefsendung ist in fest definierte Bereiche aufgeteilt. Die Aufteilung bei Standardbriefsen-
dungen (DL 120 mm x 220 mm) gliedert sich in vier Bereiche: Absenderbereich, Frankierbereich,
Lesebereich und Codierbereich. Alle freizuhaltenden Bereiche sind weil3 oder einfarbig in Pastell-
tonen zu halten.

Am linken oberen Rand, parallel zum Absenderbereich, ist zwingend ein Freiraum von funf Milli-

metern einzuhalten.

5mm 75mm 140mm
Wy | |
______________ [
| | |
| | |
: Absenderbereich : Frankierbereich : —40mm
| | |
| | |
| |
| - _I _____________________________________ T~ 1_—
| | | |
| | | |
| | | |
| | Firma ) I |
| | Vorname Name Lesebereich [ | |—55mm
| | StraRe Hausnummer } :
: : PLZ Stadt ‘ |
| | | |
o e e e = =
| | I Codierbereich : —15mm
|
1
15mm 135mm 15mm

150mm

DL 110mm x 220mm
WVersion 1.1
ST 23.07.2015

Im Lesebereich ist die Empfangeranschrift nach DIN 5008 (siehe Seite 6) aufzubringen. Diese muss pa-

rallel zu den langen Seiten und lesbar (nicht verkehrt herum) sein.
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Der restliche Lesebereich darf farblich oder grafisch gestaltet werden, wenn die Aufschrift einen weil3en

Rand von 20 mm hat.

Im Absenderbereich wird der Absender angegeben, wenn dieser nicht schon einzeilig oberhalb der An-
schrift steht. Dieser Bereich bietet Ihnen die Méglichkeit, ein individuelles Kundenklischee (Kundenlogo)

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 lhnen hier gern beratend zur Seite.

Der Frankierbereich (40 mm x 140 mm) befindet sich rechts neben dem Absenderbereich. Dieser Bereich
ist grundsatzlich fur 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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5mm 75mm

ﬂ |
_____________ JI______________
| I |
| | :
: Absenderbereich : Frankierbereich | —40mm
| | |
| | |
| |
Vorname Name
Strale Hausnummer
PLZ Stadt
jm———————————— . ] L
I Codierbereich I | 15mm

Postkarte
Version 1.1
ST 29122015

Abbildung 1 - Postkarte

Im Folgenden sehen Sie die Aufteilungen der Briefsendungen fir andere Formate.

15mm

£ B B B B B B ‘\_rg
. 1 |
1 - !
|
| =
1 & I
1 2 ! E
I El [
| I | ~
1 g I
1 S !
GuHS Co. KO I |
Firma ! }
Vorname Name !
fm—————— [
Strae Hausnummer \ |
PLZ Stadt | |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| I
| |
| |
1 |
| |
| |
| |
| |
1 |
| I
| |
Lesebereich | !
1 o !
1 = !
| = !
I 1 !
| I3 |
| 5 !
1 = !
1 |
| |
o ! !
Raum fir lhre Werbung | |
| |
1 |
| I
| |
1 |
| |
| |
| |
| |
1 |
| I
| |
1 |
I |
1 |
|
7777777 |
G4 Brief Hochiormat 1
i L
3
E|

Abbildung 2 - C4 Hochformat
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| |

| |

| |

| Absenderbereich Frankierbereich | 40mm
| |

| |

]

Lesebereich

15mm

gl

Raum fiir lhre Werbung

15mm

Abs.: Mustermann GmiH & Co. K&
Firma

Vomame Name
Straflte Hausnummer
PLZ Stadt

15mm

g 4 Briet Qusriomat
15mm Version 1.0
sT28 122018

Abbildung 3 - C4 Querformat

Smm 75mm

| |
' |
|
Absenderbereich I Frankierbereich | 40mm
| |
' |
|

Abs.: Mustermann GmbH & Co. KG

Firma
Vorname Name
Strafle Hausnummer

PLZ Stadt .
Lesebereich

| Codierbereich | —15mm

C5 Brief
Version 1.0
8T 28.12.2015

Abbildung 4 - C5
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5mm 75mm

| | |

| | |

| . | . )

I Absenderbereich I Frankierbereich | —40mm

| | |

| |

| | '
r—————-————~—~—F~F~—Y~""™"™""™/" ">/ ™77/ "7/ 7/ - - " - -—-—-—-—- = T~ 'f__
I | I [
| | | |
: : Abs.: Mustermann GmbH & Co. KG : :
| : Firma Lesebereich I | —55mm
| Vorname Name ' '
' : Stralle Hausnummer ' '
: | PLZ Stadit : :
| | | |
| | - --"-"-"-"-"-"-"-""""”=”"¥"/"¥”""¥"”>"¥”/"¥”/»’/\"/""”/"»"/—“"="»"=/—-"7/”/ "/~ L
| | | Codierbereich : —15mm
[ | - o

[ ]
1 T
15mm 135mm 15mm
C6 Brief
Version 1.1

Abbildung 5 - C6

8T 28.12.2018
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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 Produk-

ten und Dienstleistungen an den Kunden sein.

Voraussetzungen:

die Mindesteinlieferungsmenge betragt 200 Sendungen*

es gilt eine Mindestmenge von 200 Sendungen fir dieselbe Leitregion innerhalb Sachsen (und
Altenburg) ohne Mehrkosten und ohne Mindermengenzuschlage?

ab 01.01.2025 gilt fUr Infopost bis 4.999 Sendungen, welche an mehrere Leitregionen adressiert ist,
ein Mindermengenzuschlag

bei einer Sendungsmenge ab 5.000 Stick ist die LVZ Post 3 Werktage vor Zustellung zu informieren
die Sendungen sind inhaltsgleich mit identischem Format und Gewicht

die Sendungen sind ausschlief3lich Standardformate (C6, Cs, C4)

es gilt das 1xa maschinenfahiger Sendungen (siehe Seite 6)

Sendungen mussen einen werblichen Charakter aufweisen (siehe Klassifizierung Infopost bzw. Ta-

gespost)

* Einlieferungsmengen unter 200 Sendungen werden als Tagespostsendungen berechnet.

2 Leitregionen: 01Xxx, 02XXX, 04XXX, 08XXX, 09XXX
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Klassifizierung:

Anhand der folgenden Gegeniberstellung ersehen Sie Beispiele fir die Klassifizierung werbli-
cher bzw. nicht-werblicher Inhalte:

nicht-werblicher Inhalt = Tagespost werblicher Inhalt = Dialog- / Infopost

* Markt- und Meinungsforschung » Angebote, die zum Ziel haben, Kunden zum

« allgemeine Kundeninformationen, z.B.: AGB- Kauf oder zur Nutzung von Produkten und
Anderungen, Reiseunterlagen (u.a. Voucher), Dienstleistungen zu motivieren; Beifigung von
Bestellbestatigungen, Preisanpassungen Gratisproben, -mustern, -werbeartikeln und Sa-

* Ruckrufaktionen chets moglich

- konkrete Nutzungshinweise von z.B. Kreditkar- | * Imagewerbung, Parteienwerbung
ten, Versicherungen (Schutzbriefe), zu einem |« Einladungen zur Teilnahme an Veranstaltungen

bestehenden Vertrag (z.B. Stadtfeste, Ausstellungen oder Gewinn-
- Vertragslaufzeiten, -anderungen, -kindigungen| spielen)
- 6ffentliche Bekanntmachungen oder Mittei- * Mitteilungen im Rahmen von Bonusprogram-
lungen men in Verbindung mit Angeboten
« Abfragen und Anforderungen * Kundenmagazine
« Jahres- und Geschaftsberichte » Spendenaufrufe
« Zahlungsaufforderungen (z.B. Rechnungen, * Gluckwinsche
Mahnungen) - Kundenkarten (keine Ersatzkarten)

« reine Preislisten

» Bescheide (keine GebUhrenbescheide)

« Einladungen zu Jahreshaupt-, Aktionars-,
Mitgliederversammlungen

» Wahlbenachrichtigungen

Ubergabe:
Infosendungen sind von der Gbrigen Post getrennt bereit- LVZ O Post
Kundenkarte

zustellen. Infopost, die nicht eindeutig als solche deklariert

ist, wird als Tagespost beférdert. e s

e eine Kundenkarte mit ,X" im Infopostbereich sowie “l"l" T
eine Mustersendung ist jeder Kiste / Tasche sichtbar - o
beizulegen3 Infopostbereich

e Hierbei tragen Sie bitte das Datum der Einlieferung ——

" Frdeteng XX XX XXXX
> Cmaarmrengs s XXX _ G pwind 100 S

und die eingelieferte Menge in der Checkliste ein

e Wenn die Einlieferungsmenge weniger als 200 Sen-

dungen ist, besteht die Maglichkeit der Aufzahlung

e Die Differenz tragen Sie unter ,Aufzahlungsmenge"

ein.

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

Seite | 14



Einlieferungsleitfaden va @ POSt

e Unter leitregionsreiner Auftrag" tragen Sie bitte die Leitregion ein, in die Ihre Sendungen adressiert

sind. (Bsp.: Leitregion 04xxx)

weitere Besonderheiten:

e die Recherche und Rickfihrung unzustellbarer Infosendungen ist kostenpflichtig (und nur in vorheri-
ger Absprache mit lhrem Gebietsleiter moglich)

o die Zustellung von Infobriefen ist der Tagespost nachrangig und betrdgt in der Regel 3 bis 6 Werktage
nach Einlieferung oder in Kundenabsprache

* Infosendungen, welche Zahlungsaufforderungen (z.B. Rechnungen, Mahnungen, Gebuhrenbe-
scheide u.A.) oder Verkaufswaren beinhalten werden von der Zustellung ausgeschlossen

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

An aulRerhalb Sachsens sowie an Postfachadressen gerichtete Sendungen werden zur Weiterbeférde-
rung an die DP AG Ubergeben. Dafir gelten deren jeweils aktuelle Konditionen. Die Einordnung der Sen-
dungen in die von der DP AG angebotenen Produkte obliegt der LVZ Post GmbH. Bitte beachten Sie die
aktuell gultige Preisliste fUr Infopost. Diese finden Sie auf unserer Webseite unter https://www.lvz-

post.de/hilfe-und-kontakt/preislisten.html.

Bei Fragen steht Ihnen Ihr Gebietsleiter gern zur Verfigung.
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Einschreiben (NWS - nachweispflichtige Sendungen)

Fur Einschreibesendungen sind die von der LVZ Post vorgefertigten Label und Rickscheine zu verwen-
den. Folgende Drucksachen fir nachweispflichtige Sendungen stellen wir Ihnen zur Verfigung: Ruck-

scheine und Universallabel.

Rickschein (nicht in Originalgrof3e)

B ket LVZ &JPost
Anschrift des Empfingers Quittungslabal, vom
Namen bew, Firma = Zusteller einzukleben
StraBerHausnummer N
o
PLzion \ J O
el
e I 2 [ ssernznas <
pe ~ Zunckan <
[ sewsen [ sevotmschistemy [ ] ancere
D gilltiges Personaldokument iberzeugt.
Narme de
Obergebender Der Empfangse bestatigt den Erhalt der Sendlung am
9gf. Stempel Name, Voin. d. Empfangers.
Unterschrift des -
Obergebenden Unterschrift des Fmplangers

Blaus Fliche vom Postdienst auszufillen

Universallabel (nicht in Originalgrof3e)

ummer
fur Absender fiir Riickschein

0100803065779871 0100803065779871
010 5779871

EINSCHREIBEN
EINWURF

EINSCHREIBEN

UBERGABE D Zuziiglich
EINSCHREIBEN RUCKSCHEIN

EIGENHANDIG

LVZ & Post IIIIIIIIIIIIIIIII\

Unsere Produkte sind:
e Einschreiben Einwurf
e Einschreiben Ubergabe

e Einschreiben Ubergabe mit Rickschein

Die Dienstleistung Einschreiben Eigenhandig und Eigenhandig mit Rickschein gibt es nicht mehr.

Diese nachweispflichtigen Sendungen sind getrennt von der Tages- und Infopost einzuliefern.

lhre Einschreibelabel bzw. Rickscheine konnen Sie bei uns unter folgenden Nummern von 08:00-16:00
bestellen:

Telefonnummern: 0341 /21813244 oder 0341 /21813213

Fir alle Arten von nachweispflichtigen Sendungen gilt das Zustellgebiet fiur Einschreiben und Post-

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



Einlieferungsleitfaden va @ POSt

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 ange-
bracht und das entsprechende Produkt angekreuzt. Die Sendungsnummer fir den Absender ist fir Ihre
Unterlagen. Die Sendungsnummer fir den Rickschein ist entbehrlich, da es sich um ein Einschreiben

ohne RiUckschein handelt.

OGO BMSTTIRT

x DNSCHRDBEN | [ EmscHRESEN
EINWURF UnERoARE D Zusghch
ENSCHREREN RUCKSCHE

EIGENHANDIG

wzrost | IIMINN]

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 Rickmel-
dung an den Kunden ist bei diesem Produkt nicht vorgesehen. Auskiinfte Gber die Zustellung der Sendung

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

Einschreiben Ubergabe

Der Empfanger bzw. eine Ersatzperson gem. AGB bestatigt den Erhalt der Sendung unterschriftlich; der
Zusteller bestatigt die Ubergabe an den Empféanger. Der Nachweis dieser Zustellung verbleibt bei der LVZ
Post. Eine Rickmeldung an den Kunden ist bei diesem Produkt nicht vorgesehen. Auskinfte Uber die Zu-
stellung 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 Benachrich-
tigung. Die Abholung kann an der angegebenen Stelle bis zu 7 Werktage, folgend auf den Tag des Zustell-

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

Einschreiben-Sendungen mit Rickschein

Als kostenpflichtige Zusatzleistung kann der Rickschein gewahlt werden. Dieser kann nur bei Einschrei-

ben Ubergabe gewéhlt werden.
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LVZ &JPost

Der Ruckschein wird vom Absender auf der Rickseite der Sendung mittels Klebestreifen befestigt. Zu-

Einlieferungsleitfaden

satzlich muss auf dem Universallabel die Zusatzleistung ,RiGckschein®™ markiert werden.
Wichtig: Bitte Gbernehmen Sie bei der Ausfertigung den Zusatzabschnitt vom Universallabel ,Sendungs-

nummer fir den Rickschein® mit auf dem Rickschein, wie nachstehend gezeigt.

|__mocsonoesrrean |

[ Dvescrmmin ERSCHREIBEN
ENWURF UBERGARE Zuroghh
e gn-..m.cnm
EXGENHANDSG

e |

LVZE)Post

Riickschein vern Abserdes susaulilien

LT

0100803065779871

Der Ruckschein wird dem Absender bei Zustellung durch Ubergabe (bzw. nach Abholung durch den Emp-

fangerin einer Lagerstelle) zugesandt. Aus diesem Grund muss der Absender seine Anschrift auf der Vor-

derseite des Ruckscheines vermerken.

Fir Einschreiben Ruckschein, welche die LVZ Post zur Zustellung an die DP AG weiterleitet, erhalten Sie
einen ,RUckscheinbrief". Dieser enthdlt zusatzlich die ausgedruckte, digitalisierte Unterschrift der Emp-

fangerin oder des Empfangers sowie ein Foto der zugestellten Sendung.

LVZ &) Post

mmmmmmmmmmmmm

Vorderseite ausfillen
(Firmenstempel setzen
oder Absenderdaten
ausfullen)

Klebefalz
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Die Absenderadresse (= Ricksendeadresse) muss zusatzlich unbedingt auf die Vorderseite der Sen-
dung geschrieben werden.

Die bendtigte Referenznummer muss ebenfalls zusatzlich auf die Vorderseite der Sendung geschrie-
ben werden.

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

Max Mustermann

Musterstr. 22

01234 Musterstadt
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Einlieferungsleitfaden va @ POSt

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 Vor-
schriften 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.
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Warensendungen

Fur Warensendungen ,Maxi" gelten folgende Maf%e und Gewichte:
Mindestmalfle: Lange 140 mm x Breite go mm
HochstmalRe: Lange 353 mm x Breite 250 mm x Hohe 50 mm

Gewichte: bis 1000 g

Dies gilt fir Warenproben, Bucher, Broschiren, Notenblatter und Gegenstande aller Art. Die Produkte
mussen ihrer Natur nach als Ware anzusehen sein. Sie dirfen der Sendung eine Rechnung, einen Zah-
lungsverkehr Vordruck, einen Rickantwortumschlag, Leih- und/oder Buchlaufkarten beilegen. Briefliche
Mitteilungen sind als Warensendung nicht erlaubt.

Die Sendungen sind mit der Aufschrift ,BUWA" zu versehen. Die Bichersendung darf nicht geschaft-

lichen Zwecken dienen.
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Pakete

Als Pakete gelten alle Sendungen mit einem Gewicht Uber 1000 g und Sendungen mit UbergréRe. Auf
Wunsch kénnen Luftpolsterumschlage ab DIN Ag Format als Paket versandt werden.

Unser Vertragspartner fir die Beforderung / den Versand von Paketen (In- und Ausland) ist General Lo-
gistics Systems Germany GmbH & Co. OHG (GLS). Es gelten deren Allgemeine Geschaftsbedingungen in

der jeweils gUltigen Fassung.

Nur ausreichend verpackte, genau adressierte (Empfanger und Absender) Pakete kdnnen zur Ausliefe-

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

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

Maf3e und Gewichte von Paketsendungen

Quader bis 31,50 kg (L xBx H) 15001 ¥olumen Wolumen=axbx g

= Bos B ©Om

—
e 150am Blcm
S
oder Gurtrnal: 200 cm

Jedes Standardpaket ist pauschal mit 750 € versichert.

Bitte beachten Sie, dass bei Uberschreitung von max. Gewicht 31,5 kg; max. Ladnge 150 cm; max. Gurtmal}
300 cm (Umfang (doppelte Breite + doppelte Hohe) + Lange.) der Zuschlag fur UbergréfRen / Ubergewicht

It. Preisliste erhoben wird.

Bitte beachten Sie ebenfalls, dass fir nicht automatisch forderbare Giter der Zuschlag fir Sonderfor-

men lt. Preisliste erhoben wird.

Ein Paket gilt als nicht forderbandfahig, wenn es eine Sonderform oder eine Lange von 120 cm bis 175
cm hat oder breiter als 60 cm ist. Auch das Uberschreiten des Paketvolumens gréf3er 150 Liter gilt als

nicht forderbandfahiges Gut.
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Einlieferungsleitfaden va @ POSt

Folgende Paketformen sind nicht automatisch forderbar“:

Nicht sorterfdhige Giiter (NB-Gut)

Manuell sortierte Giiter werden als NB-Gut' deklariert,
hierzu geh6ren zum Beispiel:

Reifen Rollen Sacke

—

-
\\_f/’/

Plastikeimer/Kanister
(fiir den Versand gepriift/zertifiziert)

Holzkisten/Metallkisten Gebiindelte Pakete?

Stoffballen No-Read-Pakete (Label nicht/nicht automatisch scanbar)
Lange: ¢ >1,20m > Pakete langerals 1,20m
Pakete niedriger als 3cm
Héhe: <3cm (gilt nicht fir BusinessSmallParcel
und EuroBusinessSmallParcel)
Nicht quaderférmige Paket: d
[Crquacerionmige e un Paketdimensionen

Pakete mit herausragenden Teilen

1 GLS behilt sich das Recht vor, Pakete nach eigenem Ermessen als nicht sorterfahig zu deklarieren und einen Aufpreis zu berechnen. Alle
Bilder sind nur beispielhafte Abbildungen. Fiir Pakete, die als Uberldnge (> Schwellenwert; Messung iiber geeichte Messeinrichtungen)
erfasst werden und fiir die ein Aufpreis Uberldnge zur Abrechnung gebracht wird, entfllt ein Aufpreis NB-Gut. Weitere Versandinfor-
mationen finden Sie unter gls-pakete.de/glossar. Im Ubrigen gelten beim Versand die AGB der GLS Germany in der aktuell giiltigen
Fassung.

? Gebiindelte Pakete sind NB-Gut, wenn sie nicht formschliissig (Abb. links) oder formschliissig, aber nicht straff geblindelt
(Abb. rechts) sind.

202307-DE-de

4 Quelle: GLS Germany
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Vom Versand ausgeschlossen:

Es gelten die Beforderungs-Ausschlisse gemafd den aktuellen AGB von GLS Germany, so z.B. fir:

e unzureichend verpackte Giter

Pakete, deren Wert 5.000,- 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 lebende oder tote Tiere

e medizinisches oder biologisches Untersuchungsgqut

e menschliche oder tierische Uberreste

e Korperteile oder Organe

e Arzneimittel

e leicht verderbliche Guter

o Gefahrqut

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

o 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. Bei-
spielsweise konnen Sie Luftpolsterfolie oder Rollenwellpappe benutzen. AufRerdem ist eine stabile Au-
Renverpackung wichtig, besonders bei schweren oder grof3en Versandgut.

Die Grof3e der Verpackung sollte dem Inhalt entsprechend gewahlt werden. Besonders geeignet sind
Wellpappe-Schachteln.

Bei Wiederverwendung von gebrauchten Verpackungen beachten Sie bitte, dass die Stabilitat beein-
trachtigt sein kann. Bitte verwenden Sie keine beschadigten Verpackungen und entfernen alle alten Label

und Adressen auf dem Karton.
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Paketaufgabe

Ihr Paket kdnnen Sie online aufgeben.

1. Die Online-Paketaufgabe erfolgt Uber folgenden Link: https://paketversand.lvz-post.de/
Bitte melden Sie sich mit lhrem Nutzernamen (E-Mail-Adresse) und lhrem Kennwort an.5

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

Online Sendungserstellung

Pakete sicher, schnell und gunstig national versenden. - Keine Zustellung von Paketen an Packstationen oder Postfacher!

Paketschein erstellen ‘ ‘ Paketscheine per Datei Import erstellen ‘ ‘ Sendungstibersicht ‘
™~
AR
‘ Adressbuch ‘ ‘ Preisliste herunterladen ‘ ‘ Einstellungen ‘

3. Imersten Schritt werden Gewicht und Versicherungshdhe abgefragt. Zusatzoptionen (z.B. Uber-
grofde, Sonderformat) kénnen nach der Gewichtseingabe ausgewdhlt werden.

4. BeiSchritt 2 erfolgt die Adresseingabe. Falls noch kein Absender gewahlt ist, kann dies hier erfol-
gen. Der Empfanger wird in der rechten Spalte eingegeben und hinzugefigt. Die Adressen kon-
nen im Adressbuch gespeichert werden. Mehrere Empfanger kénnen auf einmal hinzugefigt

werden. Bitte geben Sie, wenn maoglich, immer eine Telefonnummer des Empfangers an.

2. Adressiaten 3. Besteliibersicht 4 Dokumente drucken

Abzender wurde sktualiziert.

Adressdaten

Absender 2 Aendsr Sndem

Musterfirma

Empfanger (0) Empfanger hinzufiigen

5. Schritt 3 zeigt die Bestellibersicht. Im oberen Bereich ist die Bestellung zusammengefasst und
weiter unten wird die detaillierte Ansicht gezeigt. Um die Bestellung abzuschlief3en, missen Sie

nun die AGB akzeptieren und ,Bestellung abschliel3en" bestatigen.

5 Zur Registrierung fullen Sie bitte das Kontaktformular aus. Sie erhalten umgehend das Zugangskennwort, welches Sie im Nachgang
unter Einstellungen andern kénnen.
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6. Nach Abschluss der Bestellung haben Sie die Moglichkeit den Paketschein herunterzuladen. Der
Paket- und Retourenschein ist aber auch Uber die Sendungsibersicht erhdltlich.

7. Dererstellte Paketschein kann nun ausgedruckt und auf die Sendung gebracht werden. Dazu ste-
hen drei Formatvorlagen zur Verfigung. Diese Auswahl muss vor der Erstellung eines Paketschei-

nes durchgefUhrt werden und gilt bis zur erneuten Anderung des Formates.

Paketversand-Einstellungen andern

Format:

O A4(1Label/Seite) @ A4(4Label/Seite) O 46

8. In der BestellUbersicht/ Retourenschein finden Sie alle, in den Versand gebrachten Pakete. Hier
konnen Sie Retourenscheine erstellen

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

Zustellungen an Postfacher, BOXen und Packstationen sind ausgeschlossen!

Fir die manuelle Paketaufgabe oder Pakete ins Ausland wenden Sie sich bitte an lhren Gebietsleiter.

Sendungsverfolgung

Eine Sendungsverfolgung Ihres Paketes ist unter https://paketversand.lvz-post.de/ méglich. Dazu mis-

sen Sie die Sendungsnummer eingeben. Die Sendungsnummer finden Sie auf dem Paketschein (hier rot
eingefarbt).
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Prelabel Sendungen (gilt nur fir Prelabel- Kunden)

Prelabeling bedeutet, dass der Kunde seine Sendungen precodiert mit einem Universellen Post Code (U-

POCQ) einliefert.

e Sie bestellen Ihren Vorrat an precodierten Labeln rechtzeitig (mindestens 3 Werktage vorher) unter:
Tel: 0341 /21813244 oder 0341/ 2181 3213

e Bitte auf alle Standardsendungen (C6, C4/Cs, Postkarte, 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 einge-
liefert werden. Hier wird kein Prelabel aufgebracht.

o Das vorgefertigte, selbstklebende (precodierte) Prelabel ist oben rechts gerade in der Frankierzone

anzubringen.

WZERast

LVZ Logistik GmbH WZGPost
eroistrade 1

ruckereistrabe
04159 Lelpzig
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