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Utskick av kallelser via Postnords hemsida

Via tjansten Skapa utskick kan du ladda upp en firdig kallelse samt en adressfil (Excel) och

Postnord packar och skickar kallelsen

https://portal.postnord.com/skapa-utskick/

Kallelsen
Skriv en kallelse och spara den som pdf-fil.

Antingen limnar du plats pa kallelsen f6r adress eller sd inkluderas ett
forsittsblad framfor kallelsen med adressen.

Den vinstra rutan pa bilden ar dir avsindaradressen trycks.

I den hogra trycks mottagarens adress.

Kallelsemallen ar utformad utifrin detta.

Nir du laddat upp din pdf sa visas en forhandsgranskning sa du ser var
adressen hamnat.

Om kallelsen har flera sidor maste dessa vara i ett pdf-dokument.

Adresslistan

Adresslista i Excel laddas upp pa hemsidan. Filen maste vara anpassad efter det format som

Postnord anviander. Se nedan:

Namn | Adressrad 2 (Frivilligt) | Adressrad 3 (Frivilligt) | Postnummer

Ort

Land

Landskod (I1SO 2
bokstaver)

Namn | (ev c/o-adress) Gata 123 45

Goteborg

Sverige

SE

Du tar bort de kolumner som inte behévs och byter namn pa kolumnerna sa de stimmer med

ovan. Samt lagger till tva kolumner dir det star land och landskod.

Listan pa Rosen for alla ir ej anpassad till det format som kréivs av Postnord. Tillsvidare kan

toreningen bestilla adressfil som laddas upp i er Rosengrupp. (listan pa Rosen for alla har delat

t6r och efternamn till tva olika kolumner)

Avgifter

P4 https://www.postnord.se/priser kan du se priserna for avtalskund respektive direktbetalande.
Om foreningen har ett avtal blir avgiften per brev ligre men det tillkommer en fakturaavgift pa

125 kr om ni inte har autogiro.



https://portal.postnord.com/skapa-utskick/
https://www.postnord.se/priser

22

Postnords hemsida

G4 in pa https://portal.postnord.com/skapa-utskick/ ==,
Om foreningen skapat ett konto borjar du med att logga in.
Vilj sedan ”Brev”

1 brey tryckt och distribacracd
1160 16,56 &

Pa nista sida anger du om det dr enkelsidigt eller dubbelsidigt brev.
Du anger ocksd om en forsattssida for adress ska inkluderas.

Fyller du sedan i antal sidor och antal mottagare far du en prisuppgift. (du behover alltsa inte fylla
1 dessa)

Vilj ”Skicka Forsta klass”
Tryck Nista

Ladda upp ditt brev

Nu laddar du upp din pdf-fil. Dra in filen eller tryck pa Bliddra. Nir filen laddats upp visas den
som férhandsgranskning pa sidan.
Bocka for ”Godkinn for tryck”

Tryck Nista.

Avsandare
Fyll i avsindaradress. Fyll i féreningens namn med c/o till dig.
Tryck Nista

Mottagare

Tryck pa Ladda upp. Dra in filen eller tryck pa bliddra.

Vid upp till 10 mottagare kan du ligga till adresserna manuellt.
Tryck Nista

Nasta mojliga leverans

Nu visas datum for ndsta mojliga leverans. Om du viljer ett senare datum blir priset ligre. Vil

datum med kalendern dir det stir ”Leveransdatum” -

Klicka i det nya datumet sa det blir blamarkerat o 1k

T k N 7,50 kr /st (inrikes i5
ryck Nista

22,50 kr

Granska
Du fir nu férhandsgranska utskicket.
Tryck Nista

Fakturaadress

Fyll i fakturaadress

Kryssa i att du godkidnner villkoren
Tryck betala

Pa nista sida anger du kortnummer.
Om du ir inloggad skapas i stillet en faktura.


https://portal.postnord.com/skapa-utskick/

