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1. Maschinenlesbarkeit

1.1. Maschinenlesbare Schriften

Serifenlose Schriften weisen grundsatzlich eine
gute maschinelle Lesbarkeit auf, wie z.B.
folgende Schriftarten: Arial, Frutiger, Helvetiva,
Verdana & Univers.

Versalh6he: Die Hohe der Buchstaben und
Ziffern muss zwischen 2,3 mm und 4,7 mm
liegen. Das entspricht einer SchriftgrofRe von 10
pt-12 pt.

Wortabstand: Der  Abstand Zwischen
Ziffernblocken und Wortern muss einem oder
zwei Leerzeichen entsprechen.

Unterschied zwischen Serifen und serifenlosen
Schriften:

Ohne Sefifen
Mit Serifen

Abb. 1

Zeilenabstand: Der Abstand zwischen den
Zeilen in der Anschrift darf 0,5 bis 2,5 mm
betragen.

Zeichenabstand: Achten Sie auf einen
durchgehenden Zwischenraum vom Ende eines
Zeichens bis zum Anfang des nachsten
Zeichens. Der Abstand sollte 0,2 bis 0,4 mm
betragen.

Zeilenabstand

0,5mm-2,5 mm ~_Nordkurier Medienﬁrugge GmHH & Co. KG
i ich- -Ri ~____ | versalhéhe

Zeichenabstand

0,2mm-0,4mm

17033I$ubrandenburg 23mm-4,7 mm

Wortabstand
1,0 mm —4,00 mm

A A

Abb. 2

1.2. Nicht maschinenlesbare Schriften

Eine Reihe von Schriften sind fir das Handblockschritten, Kursivschriften,

maschinelle Lesen nicht geeignet. j‘{,;nw%;éw, UngleichmaBige Schriften,
b 4

Sctinectoctnegten, NBEINEIGIE |

Zu den maschinell nicht lesbaren Schriften

zdhlen Schriften, die von einer einheitlichen mmmwm,
Grundlinie abweichen, gebunde Schriften @dgiczchmﬂzni Gebrochene Schriften

sowie die in der Abbildung 3 beispielhaft

aufgefiihrten Schriften. Abb. 3
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1.3. Aufbau einer Anschrift

In der Anschriftzone ist folgende Reihenfolge zu beachten: Firma

Anrede (optional)
= Name des Empfangers

= Weitere Empfangerbezeichnungen (optional)

Ortsteilangabe (optional)

= Postleitzahl mit Ort in einer Zeile

Die Anschrift: Wichtige Feinheiten

= Anschriftenblock: linksbindig und
geschlossen, ohne jegliche Leerzeile(n)
laut DIN 5008

= Einheitliche Schrift (Schriftgrad,
Schriftschnitt) und einheitlicher
Zeilenabstand fiir die gesamte Anschrift

= AusschliefSlich lateinische Schrift-zeichen
und arabische Ziffern

= Anschrift mindestens zweizeilig, wobei
integrierte Firmenlogos nicht als Zeile
zdhlen

1.4. Die Aufschrift

Strallenangabe mit Hausnummer in einer Zeile

Max Mustermann Versand
Abt. Verkauf
MusterstrafRe 11

17033 Musterstadt

Abb. 4

Herrn

Max Mustermann
MusterstrafRe 11
17033 Musterstadt

Abb. 5

= Erganzende Hinweise zur Zustellangabe
(z. B. Treppenhaus A, Wohnung 18, App.
45) sind durch doppelten Schragstrich
(//) getrennt hinter der Hausnummer
anzugeben. Reicht die Zeilenlange
hierfiir nicht aus, verwenden Sie bitte die
Zeile oberhalb der Zustellangabe.

Die Anschrift zusammen mit weiteren nachfolgend beschriebenen Angaben bilden die Aufschrift. Diese
ist in einem Block, d. h. ohne Leerzeile(n) oder sonstige Trennmerkmale, linksbiindig anzubringen.

Anschriftenfeld mit Riicksendeangabe

Ricksendeangabe und Zusatz- und
Vermerkzone kdnnen auch eine Zone bilden,
die aus funf Zeilen besteht. Das Anschriftenfeld
besteht dann aus 11 Zeilen und ist 45 mm hoch.

Ist kein Zusatz oder Vermerk aufzunehmen,
steht die Ricksendeangabe in der 1. Zeile der

Zusatz- und Vermerkzone. Sind mehrere
Zusatze oder Vermerke aufzunehmen, werden
von unten nach oben die Zeilen 1 bis 5
verwendet. Die Angaben in dieser Zone haben
die SchriftgroRe 8 pt.
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Zeile 5

Zeile 4

Zeile 3

Zeile 2 Zusatz- Muster AG - Musterplatz 3 - 12345 17,7 mm

und Musterstadt
Zeile 1 Vermerkzone Einschreiben Muster AG - Musterplatz 3 - 12345 Musterstadt
Zeile1  Anschrift- Herrn Herrn
. zone
Zeile 2 Dr. Max Muster Dr. Max Muster
Zeile 3 Muster-Miiller- Ring 2 Muster-Mdiller- Ring 2 S s
. ,3mm

Zeile 4 00005 Musterdorf 00005 Musterdorf

Zeile 5

Zeile 6 Y,

Abb. 6 Ab

1.5. Die Aufschrift gehort ins Fenster

Bei Verwendung von Fensterbriefumschlagen
darf sich der Inhalt der Hiille nicht so weit
verschieben lassen, dass Teile der Aufschrift
verdeckt oder storende Informationen
(Textteile bzw. Grafiken) im Fenster sichtbar
werden. Dies kann dazu fihren, dass die
Maschinenlesbarkeit  beeintrachtigt oder
verhindert wird.

1.6. Druckqualitat und Kontrast

Die Aufschrift ist in einem kraftigen und
gleichmaRigen Druck anzubringen. Fir eine
sichere Erkennung und Lesbarkeit der
jeweiligen Elemente muss sich die dunkle
Schrift mit einem deutlichen Kontrast von
einem  einfarbigen, hellen  Hintergrund
abheben und abriebfest aufgebracht sein.

Die komplette Aufschrift (siehe Punkt 1.4) muss
stets vollstandig im Fenster ersichtlich sein und
mindestens 3 mm von allen Randern entfernt
bleiben.

Das Fenstermaterial darf nicht spiegeln und
muss so durchsichtig sein, dass die Aufschrift
problemlos lesbar ist. Eine (ibermalige
Wellenbildung des Fenstermaterials kann die
Lesbarkeit verhindern.

Ferner ist zu beachten, dass einige
Druckverfahren/-stoffe (z.B. Thermodruck,
Wachstinte) ggf. eine besondere Behandlung
hinsichtlich der Abriebfestigkeit/Haltbarkeit
erfordern oder auch ungeeignet sein konnen.
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2. Standard & Kompakt: Gestaltung der Aufschriftseite

Fiir alle Briefsendungen ist die Einteilung der Aufschriftseite in bestimmte Zonen festgelegt. Fiir die
Maschinenfahigkeit ist die Einhaltung dieser Zonen notwendig.

Die Aufschriftenseite einer Briefsendung im
Basisformat Standard gliedert sich in die vier
Bereiche Lesezone, Absenderzone,
Freimachungszone und Codierzone.

Mit Ausnahme der Codierzone gilt die
vorgenannte  Zoneneinteilung auch  fir
Sendungen im Basisformat Kompakt.

Die Aufschrift muss stets in der Lesezone
parallel zu den langen Seiten ausgerichtet und
lesegerecht  aufgebracht werden. Der
Empfanger muss schnell erfassbar und
zweifelsfrei bestimmbar sein, damit es bei der
Bearbeitung nicht zu einer Fehlsortierung
kommt.

74 mm
1

40 mm

Die Absenderangabe muss innerhalb der
vorgesehenen Absenderzone oder in deutlich
kleinerer SchriftgroRe (8 pt.) oberhalb der
Anschrift angebracht werden. Auch der
Absender muss zweifelsfrei bestimmbar sein.

Die Frankierung ist in dem jeweils dafir
vorgesehenen Bereich anzubringen, d.h. in der
Frankierzone oder innerhalb der Aufschrift.
Zudem muss die Maschinenlesbarkeit der
Frankierung stets gegeben sein.

150 mm

{ Logo Kunde Frankierzone Logo NK

Absenderzone

25 mm ——

Lesezone

Codierzone }~25mm

— 25 mm

Vorderseite

Abb. 7

Rickseite

2.1.Lesezone

Die Lesezone dient der Platzierung der Aufschrift, die lesegerecht und den Langsseiten der Sendung

gleichgerichtet aufzubringen ist.

Soll die Absenderangabe innerhalb der Lesezone angebracht werden, so ist dies einzeilig oberhalb

der Anschrift moglich (siehe Punkt 1.4).

Auler der einmaligen Angabe der Zustellanschrift und ggf. der einzeiligen Absenderangabe oberhalb
der Anschrift dirfen grundsatzlich keine weiteren zustellfahigen Angaben innerhalb der Lesezone
angebracht werden. Ausgenommen hiervon sind Angaben im Negativdruck.
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2.1.1. Gestaltung der Lesezone von Sendungen ohne Fenster

Die Aufschrift ist bei Sendungen ohne Fenster
(Briefhilllen, Selfmailer und Sendungen in
Kartenform) in der Lesezone aufzubringen und
muss dementsprechend vom oberen Rand der
Sendung mindestens 40 mm entfernt sein.
Darliber hinaus ist von den Ubrigen Randern
ein  Abstand von mindestens 25 mm
einzuhalten.

Der Hintergrund der Aufschrift, inklusive eines
umlaufenden Bereiches von 3 mm rund um
diese, muss weiR oder einfarbig in einem
Pastellfarbton gehalten sein.

Die Ubrige Lesezone darf farblich/grafisch
gestaltet werden. In diesem Fall ist rund um die
Aufschrift eine Ruhezone von 20 mm zu
berlicksichtigen, die weill oder hellfarbig
gestaltet sein muss.

Auch eine dunkle Gestaltung der Ruhezone ist
moglich. In diesem Fall wird fiir die Aufschrift

Gestaltung der Lesezone mit Trennstrich

jedoch ein Aufschriftfeld (etiketten-
/fensterdhnliche Flache) von mindestens 70
mm Lange und 45 mm Breite benétigt. Dieses
Aufschriftfeld muss rechteckig sein und sich mit
einem  deutlichen Kontrast von der
angrenzenden Gestaltung abheben. Zudem
muss die Aufschrift mindestens 3 mm von allen
Rdandern des Aufschriftenfeldes entfernt
bleiben.

Alphanumerische Angaben diirfen in jedem Fall
nur links und oberhalb der Aufschrift in einem
Abstand von mindestens 20 mm angebracht
werden. Ausnahmen bilden alphanumerische
Angaben im Negativdruck. Diese diirfen — bis 5
mm an die Aufschrift heranreichend — auch
innerhalb der Ruhezone angebracht werden.

Die Nutzung eines Trennstriches bietet sich insbesondere bei kleinformatigen Sendungen an, da
dadurch links positionierte Angaben naher an die Aufschrift heranreichen kdnnen. Die Aufschrift ist

stets rechts in der Lesezone zu platzieren.

Der senkrechte dunkelfarbige Trennstrich
beginnt oberhalb der Codierzone und sollte 40
mm vor dem oberen Sendungsrand enden. Der
Trennstrich ist somit mindestens 35 mm lang
und 1,2 mm breit, muss jedoch stets die
komplette Hohe der Aufschrift erreichen.
Optimale Position: 74 mm vom rechten
Sendungsrand (+/— 25 mm).

Der Trennstrich muss eine durchgehende Linie
sein. Darstellungen in gepunkteter/
gestrichelter Form sowie Trennstriche, die aus
mehreren nebeneinanderstehenden Linien
oder aus einer Textzeile bestehen, sind somit
nicht moglich.

Die Aufschrift muss zwischen 5 mm und 8 mm
von der rechten Kante des Trennstrichs
beginnen und spatestens 5 mm vor dem
rechten Sendungsrand enden.

Beachten Sie bitte, dass der Trennstrich
vollstandig frei steht. Sonstige Angaben, Bilder
und Grafiken bendétigen daher einen Abstand
von mindestens 5 mm zum linken Rand des
Trennstriches.

Die Positionierung zustellfahiger Angaben links
neben dem Trennstrich ist grundsatzlich nicht
moglich.  Ausgenommen  hiervon  sind
zustellfahige Angaben im Negativdruck.
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74 mm
L
i
£
g Absenderzone . Frankierzone
Codierzone }‘25 mm
Lesezone
i J S5mm
5mm 5-8 mm
|
Vorderseite 150 mm
Abb. 8

Rickseite

2.1.2. Gestaltung der Lesezone von Standardbriefsendungen mit Fenster

Ein Fenster darf bei Briefhiillen und Selfmailern
verwendet werden. Es muss sich den
Langsseiten gleichgerichtet in der Lesezone
befinden und dementsprechend vom oberen
Rand der Sendung mindestens 40 mm entfernt
sein. Von den Ubrigen Randern ist zudem ein
Abstand von mindestens 25 mm einzuhalten.

Das Fenster besteht aus dem Fensterausschnitt
mit innenseitig fest verklebtem
Fenstermaterial. Es muss so durchsichtig sein,
dass die Aufschrift problemlos lesbar ist.

Das Fenster muss rechteckig sein und sollte
abgerundete Ecken haben. Im Regelfall ist es 90
mm lang und 45 mm breit. Wird ausschlieRlich
die Empfangerangabe angebracht, kann das
Fenster auf ein Mindestmall von 85 mm Lange
und 30 mm Breite verkleinert werden.

Der Sendungsinhalt darf sich nicht so weit
verschieben, dass Teile der Aufschrift verdeckt
werden oder sonstige Angaben (Textteile oder
Grafiken) im Fenster erscheinen. Die Aufschrift
muss immer vollstandig im Fenster stehen und
mindestens 3 mm von allen Randern entfernt
bleiben.

Rund um das Fenster ist eine Ruhezone von
mindestens 10 mm vorzusehen. Innerhalb
dieser Ruhezone dirfen keine
alphanumerischen Angaben angebracht

werden bzw. in diese hineinragen. Hiervon
ausgenommen sind alphanumerische Angaben
im Negativdruck und postalische Vermerke (z.
B. Vorausverfiigungen). Postalische Vermerke
sind jedoch stets oberhalb des Fensters
anzubringen.

Eine farbige/grafische Gestaltung ist bis an den
Fensterrand moglich.

Weitere Fenster bzw. mit Fenstermaterial
hinterklebte Ausstanzungen auf der
Aufschriftseite sind moglich, sofern dadurch
die Maschinenfahigkeit der Sendung nicht
beeintrachtigt wird. Zuséatzliche Fenster
missen links vom Aufschriftfenster angebracht
werden und dirfen keine zustellfdhigen
Angaben enthalten. Die zusatzlichen Fenster
missen einen Abstand von mindestens 25 mm
zu allen Sendungsrdndern und zum
Aufschriftfenster einhalten.

Bei BRIEFEN im Basisformat Kompakt kann auf
das Fenstermaterial verzichtet werden, wenn
die Umhiillung ausreichend stabil ist und fest
auf dem Inhalt aufliegt.
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2.2. Frankierzone

Die Frankierzone ist ausschlief8lich fiir die Frankierung von Sendungen, die von der Nordkurier Logistik
Brief + Paket befordert werden, vorgesehen. Es dirfen nur zugelassene Frankierarten angebracht
werden. Des Weiteren ist die Frankierzone sonstigen postalischen Vermerken sowie weiteren
Servicehinweisen der Nordkurier Logistik Brief + Paket vorbehalten.

Die Frankierzone befindet sich auf der
Aufschriftseite in der rechten oberen Ecke der
Sendung. Sie ist ab dem rechten Rand 74 mm
lang und ab dem oberen Rand 40 mm breit.

Digitale Frankierarten und Frankiervermerke
sind immer in dem jeweils dafilir vorgesehenen

Bereich anzubringen, d. h. in der Frankierzone
oder innerhalb der Aufschrift. Beispielsweise
darf ein verkirzter  Frankiervermerk
ausschlieBlich  innerhalb  der  Aufschrift
angebracht werden.

Alphanumerische Angaben, freistehende Grafiken (beispielsweise Logos oder Storer) und Codes
jeglicher Art, die Giber die Frankierung hinausgehen, sind unzulassig. Ausnahmen hiervon gibt es
lediglich bei Verwendung einer Frankierung innerhalb der Aufschrift.

Beachten Sie dariliber hinaus die Besonderheiten der von lhnen gewahlten Frankierart.

Fankiervermerk

Wird der Frankiervermerk in Verbindung mit
einer kundenindividuellen Darstellung
verwendet, muss die gesamte Frankierzone in
Weil oder in Pastelltdnen gestaltet sein.

Wird ausschlielich der Frankiervermerk
verwendet, muss dessen Hintergrund -
inklusive einer umlaufenden Ruhezone von 5
mm rund um den gesamten Vermerk — weil
oder in Pastelltonen gestaltet sein. Die dariiber
hinaus verbleibende Flache der Frankierzone
darf jedoch farbig gestaltet werden.

2.3. Absenderzone

Die Absenderzone befindet sich auf der
Aufschriftseite in der linken oberen Ecke der
Sendung. Sie ist 40 mm breit und endet 74 mm
vor dem rechten Sendungsrand.

lhre Absenderangabe geben Sie bitte
grundsatzlich in der Absenderzone an.
Beachten Sie bitte, dass die Absenderangabe

Briefmarken

Briefmarken sind entwertbar innerhalb der
rankierzone anzubringen. An anderer Stelle
angebrachte Briefmarken werden
grundsatzlich nicht fur die Frankierung
bericksichtigt.

dabei in einer maschinell lesbaren Schrift
anzugeben ist (siehe Punkt 1.1).

Eine weitere  Moglichkeit bietet die
Positionierung der Absenderangabe oberhalb
der Anschrift. In diesem Fall ist der Absender
einzeilig und in deutlich kleinerer SchriftgroRe
anzugeben (siehe Punkt 1.4).
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Fiir die Bearbeitung einer Riicksendung ist das
Anbringen der Absender-/Riicksendeangabe
auf der Aufschriftseite erforderlich.

Sonstige Angaben, beispielsweise
Werbeaufdrucke und  Grafiken, dirfen
innerhalb der Absenderzone platziert werden.

2.4.Codierzone

Die Anschrift wird maschinell gelesen und in
eine Leitcodierung umgesetzt, die auf die
Sendung aufgebracht wird. Aufgrund dieses
Strichcodes werden die Sendungen schnell und
zielgerichtet sortiert.

Die Codierzone befindet sich auf der
Aufschriftseite in der rechten unteren Ecke
der Sendung. Sie ist ab dem rechten Rand 150
mm lang und ab dem unteren Rand 15 mm
breit.

Dies gilt auch fir weitere zustellfdhige
Angaben wie Filialanschriften oder einen
Datenschutzvermerk. Geben Sie diese
Angaben in kleiner SchriftgroBe oder im
Negativdruck an. Die Absenderangabe muss
immer eindeutig erkennbar sein.

Die Codierzone muss frei von jeglichen
Angaben und Unebenheiten sein und ist tber
die gesamte Flache weiR oder in Pastelltonen
zu gestalten.

Auch Etiketten/Aufkleber jeglicher Art sowie
Klebetabs und &ahnliche Verschliisse dirfen
nicht in die Codierzone hineinragen.

Die Codierzone muss ausreichend saugfahig
sein, damit die Leitcodierung wischfest
aufgebracht werden kann.

3. Standard & Kompakt: Maschinenfahigkeit

Maschinenfahigkeit setzt voraus, dass Sendungen automatisch in den Sortieranlagen und ohne
zusatzliches manuelles Handling bearbeitet werden kénnen. Die Basis hierfiir bilden durchgehend
flache Sendungen, mit solider Beschaffenheit und guter Stabilitat.

Ihre Sendungen werden maschinell bearbeitet und unterliegen dabei mechanischer Beanspruchung.
Die Sendungen miissen daher so beschaffen sein, dass sie dieser Beanspruchung geniigen.

Mit Ausnahme von Sendungen in Kartenform
dirfen Briefsendungen nicht ohne Umhiillung
versendet werden. Bitte beachten Sie, dass
Banderolen keine Umhillung darstellen.

Maschinenfahig sind Sendungen, die stabil und
dennoch ausreichend biegsam sowie plan bzw.
flach und damit uneingeschrankt stapelfahig
sind. Deshalb sind  Sendungen  mit
Unebenheiten  durch  eingelegte  oder
aufgeklebte Gegenstédnde, z. B. Blumensamen,
Schlissel, Kundenkarten, diverse Datentrager
sowie stirkere Beilagen aus Papier/Karton,
ungeeignet. Dazu zdhlen auch Sendungen,
deren Vorder-/Riickseite  unterschiedliche
Formen oder Male aufweisen.

Auch aneinander klebende/haftende,
geknickte oder gewdlbte Sendungen sind
grundsatzlich nicht maschinenfahig.

Verformungen wie Wolbungen und Wellen
konnen  durch  einseitig  aufgebrachte
Oberflachenveredelungen entstehen oder
durch Druckverfahren, die fir das verwendete
Papier ungeeignet sind.

Dies gilt ebenso fiir unsachgemafle Lagerung
oder unsachgemalen Transport der
Sendungen oder bereits des Papiers.

Auch die Kombination mehrerer
Einflussfaktoren — beispielsweise von Papier
und Druck — kann sich als ungeeignet erweisen.
Eine Folge hieraus kdnnen z. B. Farbpartikel
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sein, die sich wahrend der Bearbeitung von
einer Sendung l6ésen und sich auf
nachfolgenden Sendungen ablagern. Soweit in
den vorgenannten Fallen eine entsprechend
notwendige Sendungsbeschaffenheit nicht
gegeben ist, ist die Nordkurier Logistik Brief +
Paket von einer Haftung fir Beschadigung
aufgrund der insoweit nicht ordnungsgemal
eingelieferten Sendungen befreit.

3.1.Maschinenfahigkeit von Briefhiillen

Die Umhillung muss ausreichend fest sein,
damit der Sendungsinhalt sicher verpackt ist.
Dazu ist ein Papierflaichengewicht von
mindestens 70 g/m? erforderlich, was je nach
Inhalt, Gewicht und Umfang der Sendung
entsprechend erhéht werden muss.

Der Inhalt muss so beschaffen sein, dass die
Briefhille annahernd vollflachig und

Gleiches gilt auch fiir mogliche Datenverluste
beim Versand von Datentragern.

Auch die Riickseite einer Sendung beeinflusst
die Maschinenfahigkeit. Beispielsweise kann
eine sehr dunkel gestaltete Riickseite oder eine
Daumenstanzung die maschinelle Bearbeitung
beeintrachtigen.

gleichméRig ausgefiillt wird. Das heiRt, eine
gleichméaRige Sendungsdicke ist stets zu
gewahrleisten. Die Verklebung der
Verschlussklappe sowie der moglichst innen
liegenden Seitenklappen muss bis an die
dulReren Sendungsrander reichen und darf sich
bei der Bearbeitung nicht 6ffnen.

3.2.Maschinenfahigkeit von Sendungen in Kartenform

Besonders bei Sendungen in Kartenform ist die
Formstabilitdt entscheidend. Verwenden Sie
daher Papiere mit hoher Biegefestigkeit.

Die Papierflaichengewichte fiur Sendungen in
Kartenform betragen:
= bis zum Format DIN C6
mindestens 450 g/m?
= bis zum Format DIN lang
mindestens 400 g/m?
= groRer als DIN lang bis zum Hochstformat
von Standardsendungen mindestens 200
g/m?

Wir empfehlen die Verwendung von héheren
Grammaturen, das Flachengewicht darf 500
g/m? jedoch nicht Gberschreiten.

Das Gesamtgewicht soll mindestens 8g
betragen.

Bitte beachten Sie, dass die
Maschinenfahigkeit  einer  Sendung in

Kartenform nicht nur aus dem
Papierflachengewicht resultiert, sondern auch
malgeblich von der Qualitat des Papiers,
dessen Beschaffenheit sowie der
Schnittrichtung beeinflusst wird.

Wir empfehlen, fir die versandfertige Sendung
die Schnittrichtung Schmalbahn zu verwenden,
da dies die Stabilitdit und damit die
Maschinenfahigkeit zumeist erhoht.

Bei Sendungen in Kartenform mit
Anschriftenklappe muss die Anschriftenklappe
Uber die gesamte Lange der Karte reichen, am
unteren Rand der Sendung beginnen und
mindestens die Halfte der Kartenbreite
Uberdecken. Die Anschriftenklappe muss
vollflachig bis zu den Randern so verklebt sein,
dass sie sich bei der maschinellen Bearbeitung
nicht 16st bzw. 6ffnet.

Die Codierzone muss unbedruckt und weifl}
bleiben. Sie darf nicht foliert oder gelackt sein.
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3.3.Maschinenfahigkeit von Selfmailern (Faltbriefsendungen)

Unter einem Selfmailer versteht man grundsatzlich eine Briefsendung, bei der Inhalt und Umhiillung
aus einem Stlick bestehen. Ein Papierbogen wird hierbei durch unterschiedlichste Falz- und
Verschlusstechniken zu einer versandfertigen Briefsendung verarbeitet, daher auch die Bezeichnung

,Faltbriefsendung”.

Stabilitat und Grammatur

Die Stabilitdit des Selfmailers resultiert in
hohem MalR aus dem verwendeten
Papierflichengewicht sowie der Qualitdt des
Papiers. Die zu verwendenden Grammaturen
stehen in direkter Abhangigkeit zu den vielen
Fertigungsvarianten dieser Sendungsform.
Hierbei stellen das Format und das Gewicht der
versandfertigen Sendung ein  wichtiges
Kriterium dar. Der Grundsatz lautet: Je groRer
die Sendung ist bzw. je weniger
Falzungen/Blatt ein Selfmailer hat, umso héher
ist das bendtigte Papierflachengewicht.

Die Papierflachengewichte fiir Selfmailer, die
nur aus vier Seiten (zwei Blatt/Lagen ggf. mit
Verschlussklappe) bestehen, betragen:
= bis zum Format DIN C6
mindestens 150 g/m?
= bis zum Format DIN lang
mindestens 170 g/m?
= groRer als DIN lang bis zum Hochstformat
von Standardsendungen mindestens 200
g/m?

Fir Selfmailer ab sechs Seiten (drei Blatt/Lagen
ggf. mit Verschlussklappe), z. B. in Wickelfalz
konzeptioniert, muss das Papierflachengewicht
mindestens 115 g/m? betragen. Dies gilt auch

fir mehrteilige gebundene Selfmailer aus
durchgehend gleichem Papier.

Mehrteilige, gebundene Selfmailer (Heftchen-
/Katalog-Selfmailer), deren Innenseiten aus
leichtem Papier bestehen, bendtigen einen
Einband, der die Sendung stabilisiert. Je mehr
Blatt ein Selfmailer hat, umso hoher muss
dessen Papierflaichengewicht sein. Bis zu einem
Sendungsgewicht von 20 g ist ein Einband mit
einem Papierflaichengewicht von mindestens
135 g/m? erforderlich. Sendungen mit einem
Gewicht von 21 g bis 50 g bendtigen einen
Einband von mindestens 150 g/m2. Selfmailer,
deren Papierflaichengewicht unter den
genannten Mindestanforderungen liegen, sind
grundsatzlich nicht maschinenfahig.

Falzung

Die Falzbriiche sind so auszufuhren, dass die
einzelnen Bestandteile der endfertigen
Sendung biindig und plan aufeinanderliegen
und somit ein Aufbldhen der Sendung bei der
maschinellen Bearbeitung ausgeschlossen ist.
Die endfertige Sendung muss eine gleichmaRig
durchgehende Sendungsdicke aufweisen.

Verschluss

Der Verschluss ist ein wichtiger Bestandteil
Ihres Selfmailers und muss dem jeweiligen
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entsprechen. Alle jedoch vom jeweiligen Sendungskonzept sowie
der GroRe, Anzahl, Art und Positionierung der
Klebepunkte/-tabs abhangig und muss deshalb

im Einzelfall geprift werden.

Perforation
Perforationen sind bei Selfmailern moglich. Sie
der Sendungsbearbeitung

durfen sich bei
keinesfalls 6ffnen, ein- oder aufreiRen. Eine
AufreiR-/Abrissperforation darf sich nur an der

sein

Uber die gesamte Linge bis zum &uReren
mussen

Sendungsrand  geschlossen

mindestens:

beide Langsseiten oder
die untere Langsseite und beide
(falls

Schmalseiten,
die Verschlussklappe/-lasche
vorhanden), insbesondere wenn sie nicht

bis zum gegeniberliegenden
Sendungsrand reicht.

Bei Selfmailern Gber 20 g muss aufgrund des
hoheren Gewichtes die rechte Schmalseite

grundsatzlich verschlossen sein. Klebepunkte/-
tabs sind nicht ganzlich ausgeschlossen,
obwohl diese nicht den vollstdndigen
Verschluss der Seiten ersetzen. Ob diese einem

oberen Langsseite oder der linken Schmalseite
befinden.

Beilagen
Bei Selfmailern kdnnen Sendungsbeilagen wie

z. B. Gutscheine, Flyer oder Responseelemente
missen  so

integriert werden. Diese
befestigt/gesichert sein, dass sie sich bei der
maschinellen

und der
I6sen und herausfallen

Beforderung
Bearbeitung nicht

kénnen.

gleichméaRig durchgehende
muss gewahrleistet sein.

sicheren Verschluss der Sendung geniigen, ist

|

Beilagen dirfen nicht auftragen, d. h., eine
Sendungsdicke

Abb. 10
Mebhrteiliger Selfmailer mit Verschlussklappe

Abb. 9
Einteiliger Selfmailer (6 Seiten) mit Verschlussklappe

Seite 13 von 23



Revision: 02
Stand: 10/2025

Status: Freigegeben

‘/\

\
Handbuch ~

Automationsfahige Briefsendungen

rdkurier
- ‘;&Enpmﬂ
-——."/

4. GroR & Maxi: Gestaltung der Aufschriftseite

Auch Briefsendungen in den Formaten GroR und Makxi ist die Einhaltung der Lese-, Frankier- und

Absenderzone bindend.

Sendungen im Basisformat GroR und Maxi
kénnen sowohl im Querformat als auch im
Hochformat angelegt werden. Bei Infopost
ohne Umbhiillung ist nur die hochformatige
Gestaltung moglich. Beachten Sie dazu bitte die
Besonderheiten in Punkt 5.4.

Die Aufschrift muss stets lesegerecht in der
Lesezone aufgebracht werden.

= Bei Sendungen im Querformat ist diese
parallel zu den langen Seiten ausgerichtet
anzubringen.

= Bei Sendungen im Hochformat ist diese
parallel zu den schmalen Seiten
ausgerichtet anzubringen.

Beachten Sie bitte, dass der Empfanger schnell
erfassbar und zweifelsfrei bestimmbar sein
muss, damit es bei der Bearbeitung nicht zu
einer Fehlsortierung kommt.

Die Absenderangabe geben Sie bitte innerhalb
der Absenderzone oder oberhalb der
Empfangerangabe an. Auch der Absender muss
zweifelsfrei bestimmbar sein. Die Frankierung
ist immer in dem jeweils daflir vorgesehenen
Bereich anzubringen, d. h. in der Frankierzone
oder innerhalb der Aufschrift. Zudem muss die
Maschinenlesbarkeit der Frankierung stets
gegeben sein.

1
1
Frankierzone :
1

Absender
Absen
der
Adressfeld

Lesezone

Adressfeld
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4.1.Lesezone

Die Lesezone dient der Platzierung der Aufschrift, die lesegerecht und je nach Ausrichtung den
Langsseiten bzw. den Schmalseiten der Sendung gleichgerichtet aufzubringen ist.

Soll die Absenderangabe innerhalb der Lesezone angebracht werden, so ist dies einzeilig oberhalb der

Anschrift moglich (siehe Punkt 1.4).

Auler der einmaligen Angabe der Zustellanschrift und ggf. der einzeiligen Absenderangabe oberhalb
der Anschrift diirfen grundsatzlich keine weiteren zustellfahigen Angaben innerhalb der Lesezone
angebracht werden. Ausgenommen hiervon sind zustellfahige Angaben im Negativdruck.

4.1.1. Gestaltung der Lesezone von Sendungen ohne Fenster

Die Aufschrift muss sich bei Sendungen ohne
Fenster, die im Querformat angelegt sind, in
der rechten Sendungshilfte befinden. Bei
hochformatig angelegten Sendungen ist die
Aufschrift in der oberen Sendungshilfte zu
platzieren. Dementsprechend ist die komplette
Aufschrift mindestens 40 mm vom oberen
Rand der Sendung entfernt zu platzieren. Von
den Ubrigen Randern ist zudem ein Abstand
von mindestens 15 mm einzuhalten.

Der Hintergrund der Aufschrift, inklusive eines
umlaufenden Bereiches von 3 mm rund um
diese, muss wei oder einfarbig in einem
Pastellfarbton gehalten sein. Die (brige
Lesezone darf farblich/grafisch gestaltet
werden. In diesem Fall ist rund um die
Aufschrift eine Ruhezone von 20 mm zu
beriicksichtigen, die weil oder hellfarbig
gestaltet sein muss.

Auch eine dunkle Gestaltung der Ruhezone ist
moglich. In diesem Fall wird fiir die Aufschrift
jedoch ein Aufschriftfeld (etiketten-
/fensterahnliche Flache) von mindestens 70
mm Lange und 45 mm Breite bendtigt. Dieses

Aufschriftfeld muss rechteckig sein und sich mit
einem  deutlichen Kontrast von der
angrenzenden Gestaltung abheben. Zudem
muss die Aufschrift mindestens 3 mm von allen
Randern des Aufschriftenfeldes entfernt
bleiben.

Abhdngig von der Position der Aufschrift
dirfen  alphanumerische  Angaben  bei
guerformatigen Sendungen links und oberhalb
(siehe Abb. 13a) oder links und unterhalb
(siehe Abb. 13b) der Aufschrift in einem
Abstand von mindestens 20 mm angebracht
werden.

Bei hochformatigen Sendungen dirfen
alphanumerische Angaben — abhangig von der
Position der Aufschrift — rechts und unterhalb
(siehe Abb. 14a) bzw. links und unterhalb
(siehe Abb. 14b) der Aufschrift positioniert
werden.

Alphanumerische Angaben im Negativdruck

sind —bis 5 mm an die Aufschrift heranreichend
—auch innerhalb der Ruhezone zulassig.
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Absenderzone Frankierzone
Nicht bedrucken -,
Herrn -
Max Mustermanr,
Lesezone Musterstrale 11
17033 Musterstadt
Ruhezone
j mind. 20 mm
1
Absenderzone  Frankierzone
1
__________________________________________________ F
Lesezone
Abb. 13b
Nicht bedrucken -,
Herm
Max Mustermann
Ruhezone Musterstrate 11
mind. 20 mm 17033 Musterstadt
Abb. 13a
-
Absenderzone |
. |
T .
" Nicht bedrucken
Absenderzone |
! Herm
A —_——— JI Max Mustermann
. Musterstr, 11
Nicht bedrucken 17033 Musterstadt
Herrm
Max hMustermann
Musterstr. 11
17033 Musterstadt
Ruhezone
mind. 20 mm
Ruhezone
mind. 20 mm
Platz fur lhre
Werbeangaben
Platz fiir lhre
Werbeangaben

IUOZIapuely

auoziapjuely

Abb. 14a

Abb. 14b
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4.1.2. Gestaltung der Lesezone von Sendungen mit Fenster

Ein Fenster darf bei Briefhillen und Selfmailern
verwendet werden. Es muss sich den
Langsseiten bzw. Schmalseiten gleichgerichtet
in der Lesezone befinden und
dementsprechend vom oberen Rand der
Sendung mindestens 40 mm entfernt sein. Von
den Ubrigen Randern ist zudem ein Abstand
von mindestens 25 mm einzuhalten.

Das Fenster besteht aus dem Fensterausschnitt
mit innenseitig fest verklebtem
Fenstermaterial. Es muss so durchsichtig sein,
dass die Aufschrift problemlos lesbar ist. Auf
das Fenstermaterial kann auch verzichtet
werden, wenn die Umhillung ausreichend
stabil ist und fest auf dem Inhalt aufliegt.

Das Fenster muss rechteckig sein und sollte
abgerundete Ecken haben. Im Regelfall ist es 90
mm lang und 45 mm breit. Wird ausschlieBlich
die Empfangerangabe angebracht, kann das
Fenster auf ein Mindestmal von 85 mm Lange
und 30 mm Breite verkleinert werden.

Der Sendungsinhalt darf sich nicht so weit
verschieben, dass Teile der Aufschrift verdeckt
oder sonstige Angaben (Textteile oder
Grafiken) im Fenster sichtbar werden. Die
Aufschrift muss immer vollstdandig im Fenster
erscheinen und mindestens 3 mm von allen
Réndern entfernt bleiben.

Rund um das Fenster ist eine Ruhezone von
mindestens 20 mm vorzusehen. Innerhalb

dieser Ruhezone dirfen keine
alphanumerischen  Angaben angebracht
werden bzw. in diese hineinragen. Hiervon
ausgenommen sind alphanumerische Angaben
im Negativdruck und postalische Vermerke.
Postalische Vermerke sind jedoch stets
oberhalb des Fensters anzubringen.

Eine farbige/grafische Gestaltung ist bis an den
Fensterrand moglich.

Weitere Fenster bzw. mit Fenstermaterial
hinterklebte Ausstanzungen auf der
Aufschriftseite sind moglich, sofern dadurch
die Maschinenfahigkeit der Sendung nicht
beeintrachtigt wird. Die zusatzlichen Fenster
dirfen keine zustellfahigen Angaben enthalten
und muissen einen Abstand von mindestens 25
mm zu allen Sendungsrandern und zum
Aufschriftfenster einhalten.

T
I
]
1
Absenderzone ' Frankierzone
1
I

Pove Pyngiiairts =
= "

- Lesezone
P t—

—r—t

Abb. 15
DIN C5 Sendung mit Fenster

Seite 17 von 23




Revision: 02
Stand: 10/2025

Status: Freigegeben

‘/\

\
Handbuch ~

Automationsfahige Briefsendungen

rdkurier
- ‘;&Enpmﬂ
-——."/

4.2 .Frankierzone

Die Frankierzone ist ausschlieBlich fir die Frankierung von Sendungen, die von der Nordkurier Logistik
Brief + Paket befordert werden, vorgesehen. Es diirfen nur zugelassene Frankierarten angebracht
werden. Des Weiteren ist die Frankierzone sonstigen postalischen Vermerken sowie weiteren
Servicehinweisen der Nordkurier Logistik Brief + Paket vorbehalten

Die Frankierzone befindet sich auf der
Aufschriftseite in der rechten oberen Ecke der
Sendung. Sie ist ab dem rechten Rand 74 mm
lang und ab dem oberen Rand 40 mm breit.

Digitale Frankierarten und Frankiervermerke
sind immer in dem jeweils dafiir vorgesehenen
Bereich anzubringen, d. h. in der Frankierzone
oder innerhalb der Aufschrift. Beispielsweise
darf ein verkdrzter Frankiervermerk
ausschlieBlich  innerhalb  der  Aufschrift
angebracht werden.

Fir die Nutzung von kundenindividuellen
Darstellungen in Frankiervermerken oder
digitalen Frankierarten gelten besondere
Regelungen.

Alle Angaben, die dariber in die Irre fihren,
welches Unternehmen zum Brieftransport
beauftragt wurde, sind unzulassig.

Alphanumerische Angaben, freistehende Grafiken (beispielsweise Logos oder Storer) und Codes
jeglicher Art, die lGber die Frankierung hinausgehen, sind unzuldssig. Ausnahmen hiervon gibt es
lediglich bei Verwendung einer Frankierung innerhalb der Aufschrift.

Beachten Sie dariiber hinaus die Besonderheiten der von lhnen gewahlten Frankierart

Briefmarken (Postwertzeichen)

Briefmarken sind entwertbar innerhalb der
Frankierzone anzubringen. An anderer Stelle
angebrachte Briefmarken werden
grundsatzlich nicht fir die Frankierung
bericksichtigt.

Frankiervermerk Frankierwelle

4.3.Absenderzone

Die Absenderzone befindet sich auf der
Aufschriftseite in der linken oberen Ecke der
Sendung. Sie ist 40 mm breit und endet 74 mm
vor dem rechten Sendungsrand.

lhre Absenderangabe geben Sie bitte
grundsatzlich in der Absenderzone an.
Beachten Sie bitte, dass die Absenderangabe

Wird der Frankiervermerk in Verbindung mit
einer kundenindividuellen Darstellung
verwendet, muss die gesamte Frankierzone in
Weil oder in Pastelltonen gestaltet sein. Wird
ausschlieRBlich der Frankiervermerk verwendet,
muss dessen Hintergrund — inklusive einer
umlaufenden Ruhezone von 5 mm rund um
den gesamten Vermerk — in Weill oder in
Pastelltonen gestaltet sein. Die dariiber hinaus
verbleibende Flache der Frankierzone darf
jedoch farbig gestaltet werden.

dabei in einer maschinell lesbaren Schrift
anzugeben ist (siehe Punkt 1.1).

Eine weitere  Moglichkeit bietet die
Positionierung der Absenderangabe oberhalb
der Anschrift. In diesem Fall ist der Absender
einzeilig und in deutlich kleinerer SchriftgréRe
anzugeben (siehe Punkt 1.4).
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Fiir eine Bearbeitung einer Riicksendung ist das
Anbringen der Absender-/Riicksendeangabe
auf der Aufschriftseite erforderlich. Sonstige
Angaben, beispielsweise Werbeaufdrucke und
Grafiken, dirfen innerhalb der Absenderzone
platziert werden. Dies gilt auch fir weitere

5. GroB3 & Maxi: Maschinenfdhigkeit

zustellfahige Angaben wie Filialanschriften
oder einen Datenschutzvermerk. Geben Sie
diese Angaben in kleiner SchriftgrofRe oder im
Negativdruck an. Die Absenderangabe muss
immer eindeutig erkennbar sein.

Auch Briefsendungen in den Formaten Grol8 und Maxi werden grundsatzlich maschinell sortiert. Die
Basis hierfiir bilden Sendungen mit solider Beschaffenheit und hoher Formstabilitdt, die maRgeblich

von Inhalt und Gewicht der Sendung beeinflusst wird.

Die Erflullung der Maschinenfahigkeit setzt voraus, dass Sendungen automatisch — ohne zusatzliches
manuelles Handling — den vollstandigen maschinellen Bearbeitungsprozess durchlaufen kénnen.

Mit Ausnahme von Sendungen in Kartenform
dirfen Briefsendungen nicht ohne Umhiillung
oder unverschlossen versendet werden. Bitte
beachten Sie, dass Banderolen keine
Umhillung darstellen. Die Umhillung muss
sicheren Schutz vor mechanischer
Beanspruchung, Druck, StoR und Fall bieten,
damit lhre Sendung unbeschadet beim
Empfanger ankommt. Der Inhalt ist nach
Gewicht und Umfang sicher zu verpacken,
Beilagen sind erforderlichenfalls zu fixieren.

Sendungen mit partiell stark auftragendem
Inhalt sind fiir die maschinelle Bearbeitung
ungeeignet. Sendungen mit gering
auftragendem Inhalt oder diinnen Beilagen,
beispielsweise Kundenkarten, die fest mit dem
Inhalt der Sendung verbunden sind, kdnnen
maschinell bearbeitet werden.

Aneinander klebende/haftende, geknickte
oder gewdlbte Sendungen sind grundsatzlich
nicht maschinenfahig.

Verformungen wie Woélbungen und Wellen
kdonnen  durch  einseitig  aufgebrachte
Oberflachenveredelungen entstehen oder
durch Druckverfahren, die fir das verwendete
Papier ungeeignet sind.

5.1.Maschinenfahigkeit von Briefhillen

Dies gilt ebenso fiir unsachgemaRe Lagerung
bzw. unsachgemaRen Transport der
Sendungen oder bereits des Papiers. Auch die
Kombination mehrerer Einflussfaktoren -
beispielsweise von Papier und Druck — kann
sich als ungeeignet erweisen. Eine Folge
hieraus kénnen z. B. Farbpartikel sein, die sich
wahrend der Bearbeitung von einer Sendung
[6sen und sich auf nachfolgenden Sendungen
ablagern.

Soweit in den vorgenannten Fallen eine
entsprechend notwendige Sendungs-
beschaffenheit nicht gegeben ist, ist die
Nordkurier Logistik Brief + Paket von einer
Haftung fir Beschadigung aufgrund der
insoweit nicht ordnungsgemal eingelieferten
Sendungen befreit.

Gleiches gilt auch fir mogliche Datenverluste
beim Versand von Datentragern.

Auch eine Uberwiegend schwarz bzw. sehr
dunkel gestaltete Aufschriftseite kann die
maschinelle Bearbeitung beeintrachtigen oder
sogar verhindern.
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Die Umhillung muss ausreichend fest sein,
damit der Sendungsinhalt sicher verpackt ist.
Dazu ist ein Papierflichengewicht von
mindestens 70 g/m? erforderlich, was je nach
Inhalt, Gewicht und Umfang der Sendung
entsprechend erhéht werden muss.

Die Verklebung der Verschlussklappe sowie der
moglichst innen liegenden Seitenklappen muss

bis an die duBeren Sendungsrander reichen
und darf sich bei der Bearbeitung nicht 6ffnen.

Wenn auf das Fenstermaterial verzichtet wird,
darf dies die Stabilitdt der Sendung nicht
beeintrachtigen, damit eine maschinelle
Bearbeitung moglich ist.

5.2.Maschinenfahigkeit von Sendungen in Kartenform

Besonders bei Sendungen in Kartenform ist die
Stabilitat entscheidend. Verwenden Sie daher
Papiere mit hoher Biegefestigkeit.

Es ist ein Papierflachengewicht von mindestens
250 g/m? erforderlich. Fir Sendungen ab dem
Format DIN C5 empfehlen wir die Nutzung
entsprechend hoherer Papierflichengewichte.

Bitte beachten Sie, dass die
Maschinenfahigkeit  einer  Sendung in

Kartenform nicht nur aus dem
Papierflachengewicht resultiert, sondern auch
malgeblich von der Qualitdt des Papiers sowie
dessen Beschaffenheit beeinflusst wird.

Eine eventuell vorhandene Perforation darf die
Maschinenfahigkeit der Sendung nicht
beeintrachtigen und bei der
Sendungsbearbeitung  nicht ein-  oder
aufreiBen.

5.3.Maschinenfahigkeit von Selfmailern (Faltbriefsendungen)

Die Maschinenfahigkeit eines Selfmailers wird
bestimmt vom Zusammenwirken der einzelnen
Sendungskomponenten und steht in direkter
Abhdngigkeit zu den vielen Fertigungs-
varianten dieser Sendungsform.

Stabilitat

Die Stabilitdit des Selfmailers resultiert in
hohem MaR aus dem verwendeten
Papierflachengewicht sowie der Qualitdat des
Papiers. Hierbei stellen das Format und das
Gewicht der versandfertigen Sendung ein
wichtiges Kriterium dar. Der Grundsatz lautet:
Je groRer die Sendung ist bzw. je weniger

Falzungen/Blatt ein Selfmailer hat, umso héher
ist das bendtigte Papierflachengewicht. Fiir die
Erflllung der Maschinenfdhigkeit missen
Selfmailer eine hohe Stabilitat/Biegefestigkeit
aufweisen, da sich diese grundsatzlich besser
maschinell bearbeiten lassen.

Einen ersten Hinweis darauf, ob die Stabilitat
und die Biegefestigkeit ausreichend hoch sind,
gibt der folgende Test: Eine Sendung, die an
einer festen Kante 100 mm Ubersteht, darf sich
nach allen Seiten (beide Schmal- und beide
Langsseiten) maximal 70 mm nach unten
biegen.
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Schematische Darstellung des Stabilitdts- und Biegfestigkeitstests

Verschluss

Der Verschluss ist ein wichtiger Bestandteil
Ihres Selfmailers und muss dem jeweiligen
Sendungskonzept entsprechen. Alle
Verschlussarten missen der Bearbeitung
standhalten und dirfen nicht auftragen.
Beachten Sie bitte bei der Verwendung von
auRenseitigen Verschlissen und Klebetabs,
dass diese nicht Gberstehen.

Es sind moglichst viele Seiten der Sendung
mittels vollflachiger Verklebung oder Falzung
zu verschlieBen.

Uber die gesamte Linge bis zum &uReren
Sendungsrand geschlossen sein  missen
mindestens:
=  beide Langsseiten oder
= eine Langsseite und beide Schmalseiten
sowie
= die Verschlussklappe/-lasche
(falls vorhanden).

Klebepunkte/-tabs  sind  nicht  géanzlich
ausgeschlossen, obwohl diese nicht den
vollstandigen Verschluss der Seiten ersetzen.
Ob diese einem sicheren Verschluss der
Sendung genligen, ist jedoch vom jeweiligen
Sendungskonzept sowie der GroRRe, Anzahl, Art

und Positionierung der Klebepunkte/ -tabs
abhdngig und muss deshalb im Einzelfall
geprift werden.

Falzung

Die Falzbriiche sind so auszufuhren, dass die
einzelnen Bestandteile der endfertigen
Sendung biindig und plan aufeinanderliegen
und somit ein Aufbldhen der Sendung bei der
maschinellen Bearbeitung ausgeschlossen ist.

Perforation

Perforationen sind bei Selfmailern moglich. Sie
dirfen sich bei der Sendungsbearbeitung
keinesfalls 6ffnen, ein- oder aufreiBen.

Beilagen

Bei Selfmailern kénnen Sendungsbeilagen wie
z. B. Gutscheine, Flyer oder Responseelemente
integriert werden. Diese missen so
befestigt/gesichert sein, dass sie sich bei der
Beforderung und der maschinellen
Bearbeitung nicht l6sen und herausfallen
kénnen.

Bitte achten Sie auf das notwendige

Papierflachengewicht von
Responseelementen.
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5.4.Folierte Sendungen

Folienumhiillungen stellen eine besondere Form der Verpackung dar und beeinflussen in
vielfaltiger Weise die Maschinenfadhigkeit Ihrer Sendungen.

Fir die Erfillung der Maschinenfahigkeit
missen folierte Sendungen eine hohe
Stabilitat/Biegefestigkeit  aufweisen.  Die
Stabilitat einer folienumhillten Sendung wird
dabei maligeblich durch den Inhalt bestimmt.

Einen ersten Hinweis darauf, ob die Stabilitat
und die Biegefestigkeit ausreichend hoch sind,
gibt der folgende Test: Eine folienumhiillte
Sendung, die an einer festen Kante 100 mm
Ubersteht, darf sich nach allen Seiten (beide
Schmal- und beide Langsseiten) maximal 70
mm nach unten biegen (siehe Abb. 16, Seite
22).

Auch das Folienmaterial muss beziglich der
Maschinenfahigkeit bestimmte Anforderungen
erfillen. Geeignet sind Folien, die ausreichend
stark, elastisch und reiRRfest sind. Ungeeignet
hingegen sind Folien, die knitterig sind oder
spiegeln.

Folierte Sendungen, die schlecht aufeinander
gleiten bzw. stark aneinanderhaften oder
miteinander verblockt wurden, sind ebenfalls
ungeeignet, da sie sich bei der maschinellen
Bearbeitung nicht vereinzeln lassen. Die
Umhillung muss so straff wie moglich am
Inhalt anliegen, darf die Sendung jedoch nicht

biegen. Auch groRe Folienliberstinde sind zu
vermeiden, da diese die maschinelle
Bearbeitung beeintrachtigen oder verhindern.
Ein Uberstand von maximal 20 mm in der Lange
und/oder in der Breite darf nicht Uberschritten
werden. Das Format der Sendung
einschlielRlich Uberstehender Folie darf die
maximal zuldssigen Sendungsabmessungen
nicht Gberschreiten.

Besonders wichtig ist eine gute und haltbare
Ausfiihrung der Schweillndhte. Diese diirfen
sich bei der Bearbeitung keinesfalls 6ffnen und
miussen Uber die gesamte Lange verschlossen
bleiben. Die Uberlappungsnaht verliuft
idealerweise auf der Sendungsriickseite, mittig
und parallel zur Langsseite.

Bitte beachten Sie zudem, dass eine
Ubermalige Wellenbildung der Folie sowie
Schweilndhte bzw. mehrere Folienlagen/
Uberlappungen im Bereich der Aufschrift die
Maschinenlesbarkeit beeintrdachtigen oder
sogar verhindern. Dies gilt ebenso fir
eingelegte, nicht fixierte Adresstrager, die
deutlich kleiner als der sonstige Inhalt sind und
innerhalb der Folienumhillung verrutschen
kdnnen.
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6. Unzulassige Sendungen

Unzulassig sind Sendungen, deren Inhalt und/oder duRere Beschaffenheit eine Gefdhrdung fir das
Personal darstellen, eine Beeintrachtigung der betrieblichen Prozesse oder eine Beschadigung von
betrieblichen Einrichtungen bzw. Sendungen Dritter verursachen.

deren Inhalt fiur die Beférderung nicht
genigend gesichert oder verpackt ist.

bei denen der Inhalt oder Teile davon
herausfallen.

die miteinander verklebt sind.

mit lose aufgesteckten Gegenstanden.

mit auRen aufgeklebten Gegenstanden
(beispielsweise Kundenkarten).

mit Lochern, d. h. nicht hinterlegten
Ausstanzungen/Durchstanzungen.

mit Umhillungen, die unverschlossen sind.
mit nicht ausreichend befestigten Adress-
etiketten oder anderen Klebezetteln/
Aufklebern, die sich bei der Bearbeitung
oder dem Transport I6sen.

die nicht behalterfahig sind.

bei denen sich der Inhalt der Hille so weit

verschieben ldsst, dass die Aufschrift oder
Teile davon verdeckt werden.

bei denen Sendungsteile abreiRen.

aus Verbundmaterial, deren Bestandteile
eine unzureichende Verbindung auf-
weisen.

mit auBen liegender Drahtdsenheftung
sowie Drahtheftklammern, deren aullen
liegende nicht ganzlich geschlossene Seite
nicht Gberklebt ist.

deren Aufschrift unter Beachtung der
Zoneneinteilung nicht lesegerecht bzw.
schrag gestellt aufgebracht wurde.

mit herausziehbaren oder beweglichen
Teilen (z. B. ,Rucksackkarten), die nicht
ausreichend fixiert oder unzureichend
geschlossen sind.
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