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Uber uns

Diirfen wir uns kurz vorstellen? — Wir sind die Nordbrief GmbH

Bessere Postdienstleistungen zu glinstigeren Preisen: Dieses selbst gewahlte Versprechen
lost die Nordbrief GmbH seit 2003 fiir eine stetig wachsende Zahl von Unternehmen in
Schleswig-Holstein, Mecklenburg-Vorpommern und dariiber hinaus ein.

Mit jahrlich Gber 60 Millionen Sendungen fir tber 2.000 regionale Geschaftskunden, die in
unserem modernem Briefzentrum in Libeck verarbeitet und von lber 1.700 Zustellerinnen
und Zustellern im Nordbrief Kerngebiet plinktlich und zuverldssig zugestellt werden, ist
Nordbrief langst einer der groRten Postdienstleister in Norddeutschland. Dartber hinaus ist
die Nordbrief GmbH ein Unternehmen der MADSACK Mediengruppe, die zu den gréRten
Anbietern von Postdienstleistungen auf dem deutschen Postmarkt gehort.

Die Nordbrief GmbH arbeitet mit den Zustellorganisationen der grofSten Tageszeitungen im
Norden zusammen und biindelt so die Kompetenzen der groflen Verlagshauser mit jahrzehn-
telanger Erfahrung in qualitativ hochwertigen Logistikleistungen. Die Allianz zwischen den
Libecker Nachrichten, den Kieler Nachrichten und der Ostsee-Zeitung ermdglicht eine starke
Postdienstleistung zu einem fairen Preis-Leistungs-Verhaltnis.

Die Leistung der Nordbrief GmbH bleibt nach wie vor einzigartig: Als regional verwurzeltes,
mittelstandisches Unternehmen ist die Nordbrief GmbH mit persénlichem Service und indi-
viduellen Dienstleistungen von der Abholung, Sortierung und Frankierung der gesamten Ge-
schaftspost bis zur bequemen nachtraglichen und transparenten Abrechnung fir seine Kun-
den da.

Die Geschaftstatigkeiten erstrecken sich auf Kurier- und Postdienstleistungen sowie Drucken
und Kuvertieren. Die Postdienstleistungen umfassen u. a. Abholung, Auslieferung, Sortie-
rung, Beforderung, Zustellung und Redressbearbeitung.

Auch immer mehr private Postkunden nutzen unser attrakti-
ves Angebot, das wir mit der Aufstellung von blauen Briefkas-
ten und der Er6ffnung von weiteren Verkaufsstellen in unserer
Region stets erweitern. Mittlerweile haben wir Gber 330 blaue
Briefkdasten und Annahmestellen in unserem Zustellgebiet ge-
schaffen sowie Uber 180 regionale Verkaufsstellen aufgestellt.

Deutschlandweiter
Postversand

MADSACK
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Qualitat & Umwelt

Ausgezeichnete Qualitadt - denn Post ist mehr als nur Vertrauenssache

Vertrauen in die eigene Leistungsfahigkeit ist gut, unabhangige Kontrolle ist besser. Mit der Einfiih-
rung eines neuen Qualitdtsmanagement Systems hat die Nordbrief GmbH die Weichen fir den er-
folgreichen Schritt in die deutschlandweite Zustellung gestellt. Das von der DEKRA Certification
GmbH geprifte und zertifizierte integrierte Managementsystem fir Qualitdat und Umwelt erfiillt die
Anforderungen der Normen ISO 9001 & 14001 und ermdglicht uns, die Qualitdt und Umweltleistung
unserer Logistikdienstleistung laufend zu tGberprifen und zu optimieren.

Die Dekra-Zertifizierung bestatigt dartiber hinaus nicht nur, dass die Nordbrief GmbH allen behérdli-
chen und gesetzlichen Anforderungen gerecht wird. Auch alle unsere Lieferanten, Kooperations-
partner und Zusteller werden nach einheitlichen MaRstaben kritisch bewertet. So gewahrleisten wir,
dass wir unser Qualitatsversprechen an jeder Stelle der Dienstleistungskette einldsen und dabei auch
Okologische Gesichtspunkte nicht auRer Acht lassen. Nicht umsonst wurden wir vom Handelsblatt
seit 2020 bis heute als bester regionaler Postdienstleister gekirt.

Nachhaltig unterwegs - griin, elektrisch, geliefert: Zusatzlich haben wir unsere Fahrzeugflotte um
emissionsarme E-Fahrzeuge erweitert, die gezielt flr die Abholung von Geschéaftspost eingesetzt
werden. Damit konnen wir eine noch umweltfreundlichere Zustellung in unserer Region sicherstel-
len.

ClimatePartner unterstitzt uns bei der Berechnung, der Reduktion und dem Ausgleich von CO2-
Emissionen. Der Ausgleich erfolgt durch ein Klimaschutzprojekt. Durch den ClimatePartner Prozess
mit auftragsbezogener ID-Nummer ist die Klimaneutralitdt transparent nachvollziehbar: Unter
www.nordbrief-ostsee.de/nachhaltigkeit finden Sie die Urkunde zu unserer Klimaneutralitdt mit den
Informationen, wie viel CO2 wir ausgeglichen haben und welches Klimaschutzprojekt wir dafiir unter-
stitzen.

Qualitétsmanagement
Umweltmanagement
1SO 9001

1SO 14001

Versand mit finanziellem

Klimabeitrag

ClimatePartner.com/12910-2411-1001

www.dekra-siegel.de
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Unsere Serviceleistungen

Qualitat heillt fir uns noch viel mehr als messbare Effizienz: Mit persénlichen und immer ansprech-
baren Kundenberatern machen wir lhr Anliegen zu unserer Aufgabe. Und wo Standardlésungen ein-
mal nicht ausreichen sollten, schaffen wir flr Sie ein individuelles Angebot. Nehmen Sie uns beim
Wort.

Sparen Sie sich unnotigen Aufwand und fokussieren Sie sich aufs Wesentliche, denn wir Gbernehmen
flr Sie die Frankierung, die Sortierung sowie auch die Abholung lhrer Tagespost.

Durch unsere Mitgliedschaft im Mail Alliance Verbund sowie der Kooperation mit professionellen
Partnern aus dem eigenen Verbund der MADSACK Mediengruppe stellen wir lhre Post auch bundes-
sowie weltweit zu.

Jede lhrer Sendungen wird erfasst und lasst sich liber einen Zeitraum von 90 Tagen verfolgen. Und
Ihre Rechnung? - Die erhalten Sie nachtraglich, nachdem wir lhre in Anspruch genommenen Leistun-
gen Ubersichtlich abgerechnet haben.

GemaR den neuen gesetzlichen Vorgaben dirfen Briefe ab dem 1. Januar 2025 langer unterwegs
sein: 95 % der Briefsendungen mussen innerhalb von drei Tagen (E+3) zugestellt werden (bisher: zwei
Tage). 99 % missen innerhalb von vier Tagen (E+4) zugestellt werden. NordBrief wird weiterhin alles
daransetzen, lhre Post so zuverldssig wie gewohnt zuzustellen!

Service der begeistert — personlich, flexibel & zuverlassig

© @ ® @

Persénliche Abholservice Sortierung Frankierung Bundesweite Sendungs-
Beratung Zustellung verfolgung

‘

Nachtragliche Nachsende-
Abrechnung und Lagerungs-
auftrag
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Geschultes Personal, modernste Technik, eingespielte, regelmaRig liberprifte Abldufe und die jahre-

lange Erfahrung unserer gemeinsamen Zustellorganisation mit der MADSACK Mediengruppe — wenn

es um die zuverldssige und vertrauensvolle Zustellung Ihrer Geschaftspost geht, erlauben wir uns

keine Kompromisse.

Dasselbe gilt selbstverstandlich fiir die Wahl unserer Kooperationspartner in der deutschlandweiten

Zustellung und die vielfaltigen Angebote rund um Druck, Kuvertierung und anderen Lettershop-

Dienstleistungen.

Vom Druck Ihrer Mailingaktion tber die Abholung Ihrer Infopost bis hin zur deutschlandweiten Zu-

stellung Ihrer Geschaftspost - liberzeugen Sie sich selbst von unserer Leistungsvielfalt und profitieren

Sie von einer attraktiven Portopreisen gegenliiber alternativen Postdienstleistern.

Qualitative Leistungsvielfalt fiir jeden Bedarf

® @ @

Standard- Briefmarken Einschreiben Wounschbrief-
briefe marke

a) (@) (&) (B

Infopost PreLabel Postvertriebs- PZU / PZA
stick

Druck und
Kuvertierung

2 ®

Hybridpost Waren-
sendungen
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Unser Zustellgebiet

Vertriebsgebiet der Nordbrief GmbH: Das eigene Vertriebsgebiet der Nordbrief GmbH umfasst das
Kieler Umland tber Liibeck bis vor die Tore Hamburgs und hin bis ins Rostocker Umland (siehe Karte).
Die Zustellung erfolgt hier durch einen unserer tber 1.400 blauen Zusteller/innen. Hierzu gehéren
die Vertriebsgebiete der Libecker Nachrichten, der Kieler Nachrichten und der Ostsee-Zeitung.

- RS Stand: 06/2020

Zustellung in der Nordbrief Region: Die Zustellung im Rendsburger und Schweriner Umland erfolgt
durch unsere Partner, die ebenfalls unter der Dachmarke Nordbrief tatig sind. Hier kommen die Ver-
triebsgebiete der Schweriner Volkszeitung und der SH:Z dazu.

Deutschlandweite Zustellung: Das deutschlandweite Zustellgebiet der Nordbrief GmbH und unseren
Zustellpartnern umfasst rund 70 % der Flache Deutschlands.

Die deutschlandweite Zustellung erfolgt je nach Region durch einen unserer Uber 45 qualifizierten
Zustellpartner u.a. erfahrene Partner wie PostModern, CITIPOST oder LVZ Post. Dies erfolgt durch
unsere Mitgliedschaft im Mail Alliance Verbund sowie der Kooperation mit starken Zustellpartnern
deutschlandweit.

Erfahren Sie unter www.mailalliance.net mehr iber die Mail-Alliance.

Zustellung durch die Deutsche Post AG: Beachten Sie bitte, dass Sendungen auBerhalb unseres
deutschlandweiten Zustellgebiets an die Deutsche Post AG libergeben werden und mit dem jeweils
aktuellen Porto der DPAG verrechnet werden — dabei profitieren Sie von Rabatten, die uns eventuell
zustehen, die wir Uber unsere Mengen generieren.
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Briefsendungen

Standardsendungen

Als Standardpost werden alle Dienstleistungen definiert, die als Tagespost dienen. Dies umfasst Post-
karten, Standardbriefe, Kompaktbriefe, GroRbriefe und Maxibriefe. Unsere Standardleistungen sind
seit dem 01.01.2025 nach UstG umsatzsteuerfrei.

Die MaRe der Standardleistungen betreffen die allgemeine Tagespost, PrelLabel-Sendungen, Ein-
schreiben, Briefmarken-Sendungen sowie auch héherwertige Sendungen.

Unsere Standardsendungen kdnnen Sie per Kundenkarte, mit PreLabeln und mit Briefmarken ver-
senden.

Standardleistungen Hochstmalle Gewicht

Postkarte L235xB125xH5 mm Bis20 g
Standardbrief L235xB125xH5 mm Bis20 g
Kompaktbrief L235xB 125x H 10 mm Bis 50 g

GroRbrief L 353 xB 250 x H20 mm Bis 500 g

Maxibrief L353 xB250x H50 mm Bis 1.000 g

Die Preise der jeweiligen Dienstleistungen und Produkte entnehmen Sie bitte unserer Angebotsmappe bzw. der aktuellen
Preisliste unter www.nordbrief-ostsee.de/downloads
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Einlieferungsbestimmungen fiir Standardsendungen

Bereitstellung der Sendungen

Die Bereitstellung und Einlieferung unfrankierter, fiir die Bearbeitung durch die Nordbrief GmbH
bestimmter Sendungen (ausgenommen Pakete) erfolgt bitte ausschlielRlich in Boxen oder Taschen.
Die Nordbrief-Boxen und Taschen erhalten Sie von Ihrem Abholfahrer.

Wir holen lhre Post nicht nur unfrankiert, sondern auch unsortiert ab, somit kdnnen Sie sich den
Aufwand sparen. lhre Briefe werden in unserem Zustellzentrum sortiert.

Wichtig ist, dass Sie Ihre Kundenkarten in jede Nordbrief-Kiste und Tasche auf die Sendungen legen
(siehe Fotos). Die Kundenkarte wird lhnen bei der Erstausstattung zur Verfligung gestellt. Sollte bei
der Einlieferung keine Kundenkarte beiliegen, konnen Ihre Sendungen nicht taggleich verarbeitet
werden.

Achten Sie bitte unbedingt darauf, dass die korrekte Kostenstelle bei den Sendungen angegeben ist.
Des Weiteren sollten Sie stets beachten, dass der Barcode auf jeder Kundenkarte deutlich lesbar ist,
um eine reibungslose Verarbeitung zu gewahren.

Blaue Nordbrief Postkisten & -taschen anfordern:

® Online-Formular: formulare.nordbrief-ostsee.de/materialbestellung

® Telefon: 0800 / 1234 409 (Auswahl 3)

® E-Mail: kundenservice@nordbrief-ostsee.de
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Umgang mit hoherwertigen Sendungen

Unter héherwertige Sendungen werden Dienstleistungen wie Einschreiben, Postzustellungsurkunde
(PZU) oder der Postzustellauftrag (PZA) kategorisiert.

Bitte legen Sie hoherwertige Sendungen in eine von uns bereitgestellten Klarsichttiite Ihrer Tages-
post bei, Gber unser Online-Materialbestellungsformular kénnen Sie sich Ihre Hiillen bei uns nachbe-
stellen. Auch hier sollte jeweils eine entsprechende Kundenkarte beigelegt werden.

Denken Sie bitte im Falle von PZU/PZA an die Angabe des Absenders. Des Weiteren gelten hier die
Vorgaben der Deutschen Post AG zur korrekten Vorbereitung, dementsprechend muss ein Einliefe-
rungsbeleg fiir Zusatzleistungen ausgefillt werden. Erfahren Sie auf den Seiten 12 / 13 hierzu mehr.

Frankierzone

Die Frankierzone ist bitte freizulassen und ist nur fir die Frankierung von Sendungen, die von der
Nordbrief GmbH beférdert werden, vorgesehen. Diese befindet sich auf der Aufschrift-Seite in der
rechten oberen Ecke der Sendung. Sie ist ab dem rechten Rand 100 mm lang, ab dem oberen Rand
50 mm breit.

Absenderzone Frankierzone 50 mm

- -

Neukundenmappe / Stand: 01.2026

Aufschrift auf lhren Sendungen

Alle Poststlicke sollten mit schwarzer Schrift auf weiRem Grund bedruckt sein. Die Verwendung von
farbigen Umschlagen kann zur Verzégerung der Verarbeitung fiihren, da die Erkennbarkeit lhrer Auf-
schrift, aufgrund vom fehlenden Kontrast unserer Sortierangaben, durch unsere Maschinen er-
schwert wird und Fehlzuordnungen erfolgen kénnen.

Sendungen mit SondermaRen oder sperrigem Inhalt

Bitte beachten Sie, dass Sendungen mit SondermalRen oder sperrigem Inhalt (z.B. Heftklammern,
Klemmleisten, u.d.) ggf. nicht maschinell zu verarbeiten sind und sich die Bearbeitungszeit durch die
handische Erfassung verlangern kann.
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lhre Kundenkarte

Welche Funktion hat meine Kundekarte?

Die Kundenkarte dient zur Erfassung lhrer Kundenpost. Bitte legen Sie in jeden libergebenen Behilter
bzw. Tasche ein Exemplar lhrer Kundenkarte bei, um die korrekte Zuordnung und die zugige Verar-
beitung lhrer Post zu gewahrleisten.

Achten Sie bitte unbedingt darauf, dass die korrekte Kostenstelle bei den Sendungen angegeben ist.
Des Weiteren sollten Sie stets beachten, dass der Barcode auf jeder Kundenkarte deutlich lesbar ist,
um eine reibungslose Verarbeitung zu gewahren.

NordBrief<)
Kundenkarte

(01012020 I === ~= Kundennummer
Testkunde Kostenstelle
Teststr 1  |---- Kundendaten 9821
. ____ Angaben zur
12345 Teststadt Standort Kiel Kostenstelle

TTTITTY - | ||
----- Erfassung der === -

040038083226 Kundensendungen 040038098219

Wo bekomme ich meine Kundekarte her?
Ihre Kundenkarte erhalten Sie nach Vertragsabschluss zusammen mit der Vertragsmappe. Darlber
hinaus kénnen Sie lhre Kundenkarte auch jederzeit tiber unseren Kundenservice anfordern.

Sie erreichen unseren Kundenservice unter der 0800 / 1234 409 (Auswahl 3) oder per Mail an
kundenservice@nordbrief-ostsee.de

10



Neukundenmappe / Stand: 01.2026

PreLabel

Was sind PrelLabel?

NordBrief<)

Ihre Post in guten Hénden

PreLabel sind spezielle Aufkleber fiir die komfortable Freimachung lhrer Sendungen. Die Label wer-
den speziell fiir Ihr Unternehmen erstellt und sind mit lhrer Kundennummer, einer spezifischen Sen-

dungsnummer und lhrem Firmennamen versehen — gegen Aufpreis auch mit dem eigenem Firmenlo-

go. Der richtige Portowert wird automatisch wahrend der Sortierung in unserem Produktionszentrum

ermittelt. Ein weiterer Vorteil des PreLabel Verfahrens ist die nachtragliche Rechnungslegung.

Wie funktionieren PrelLabel-Sendungen?

1. Versehen Sie lhre Briefsendungen rechts ne-
ben dem Adressfeld einfach mit einem Prela-
bel

2. Werfen Sie Ihre Post in einen unserer blauen
Briefkadsten ein. Optional steht lhnen auch un-
ser Abholservice zur Verfligung.

Was muss ich bei PrelLabel-Sendungen unbedingt be-
achten?

Absenderfeld

Frankierzone - bitte freihalten

(150 mm x 35 mm)

Max Mustermann
Musterstr. 123
12345 Musterhusen

NordBrief -y
MR RO

0100382226846693

<€

- Das Prelabeln ist nur fir normale Briefsendungen und Einschreiben zu verwenden. Info-

post und Warensendungen sind bitte wie gewohnt mit Ihrer Kundenkarte einzuspeisen.

- Prelabel fiir Einschreiben gibt es zur Differenzierung in zwei Farben: rot (per Ubergabe)

& blau (per Einwurf)

- Nicht verwendete Prelabel verlieren nach 36 Monaten lhre Giiltigkeit

- Orientieren Sie sich bitte im Falle einer Abholung an den Einlieferungsbestimmungen der

Standardpost.

PreLabel anfordern:

®  Online-Formular: www.formulare.nordbrief-ostsee.de/prelabel

® Telefon: 0800 / 1234 409 (Auswahl 3)

® E-Mail: kundenservice@nordbrief-ostsee.de

11
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Briefmarken

Die Vorteile unserer Briefmarken:

Ob Werbesendung, Geschaftsbrief oder private Post. Mit Briefmarken wirken lhre Briefe persdnlicher
und verbindlicher als freigestempelte Briefe. Lernen Sie unsere Briefmarken kennen:

v/ Eine groRe Auswahl an attraktiven Motiven aus der Region in unterschiedlichen Wertstufen

v Briefmarken fiir Postkarten, Standard-, Kompakt-, GroR- und Maxibriefe

v Die selbstklebenden Nordbrief-Marken sind auch ideal fir Unternehmen mit wenig Tages-
post. So sparen Sie die Abholgebihr und nutzen dennoch das faire Nordbrief-Porto

v Unsere Briefmarken sind auch als Abo bestellbar - Sie legen Ihre monatliche Menge fest und
konnen Sie jederzeit flexibel anpassen.

v" Nordbrief Briefmarken finden Sie in unserem Online-Shop und in unseren regionalen Ver-
kaufsstellen

v" Unsere Briefmarken sind seit dem 01.01.2025 nach UstG umsatzsteuerfrei.

Wunschbriefmarken - lhr Firmenlogo als Briefmarke

Wir bieten lhnen auch die Moglichkeit Ihre eigene Briefmarke ganz nach lhren Wiinschen zu gestal-
ten. Ob das Firmenlogo, Ihr Team, Ihre Produkte oder sogar das Firmengebaude - die Mdglichkeiten
sind vielfaltig. Gestalten Sie Ilhre Wunschbriefmarke ganz einfach in unserem Online-Shop. Suchen Sie

sich dabei aus, welche Wertstufe Sie bestellen wollen und freuen Sie sich auf lhren individuellen
Briefmarkenbogen.

Mehr Infos unter shop.nordbrief-ostsee.de

Einspeisung von Briefmarken-Sendungen

Wir empfehlen lhre Briefmarken immer oben links zu platzieren. Wichtig ist auch, dass Sie lhre Nord-

brief Sendungen ausschlieBlich in unsere blauen Briefkdsten werfen, damit eine reibungslose Zustel-
lung erfolgt.

NordBrief _

12
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Einschreiben

Sie bekommen von uns DPAG Einschreibe-Label mit der entsprechenden Produktauswahl geliefert.
Zusatzlich erhalten Sie einen Einlieferungsbeleg per Mail.

Das Einschreibe-Label: -
Teil 1+2: Wenn Sie eine Sendung mit RUCK-

SCHEIN gewahlt haben, dann wird eine der bei-

o= = =i i S == =i s i i el
1 1 den Nummern in das Feld ,Sendungsnum-
RH 50 273 50'1 7DE | RH 50' 273 501 7DE mer/ldentcode” geklebt. Die andere Sendungs-

nummer dient fiir die interne Dokumentation der

RH 50 273 501 7DE

Versandliste.

Teil 3: Der Barcode wird auf den Einlieferungsbe-

Deutsche Post \QF leg geklebt.
EIGENHANDIG
e [amssnzesy Jimmme ===~ . . -
main propre) Teil 4: Der Barcode wird auf den Einlieferungsbe-
DINT NACHNAHME ROCKSCHEIN leg geklebt. Dieser Abschnitt wird auf die Sen-
(Remboursement) (Avis de réception)
dung geklebt.

RH 50 273 501 7DE

Hinweis: Am 01.10.2022 ist das rosa Rickschein-Formular der
DPAG entfallen. Anstelle des Riickscheins erhalten Sie dann

einen Brief, der die ausgedruckte digitalisierte Unterschrift

ET 912-671-000

des Empfangers oder der Empféngerin sowie ein Foto der
zugestellten Sendung enthalt.

Das Label richtig platzieren:

e Um fir eine reibungslose Verarbeitung Ihrer Sendungen zu sorgen, platzieren Sie das Einschreibe-
Label (Teil 4) bitte an der richtigen Stelle. Unsere Empfehlung:

e  Briefumschldage mit Fenster: Das Label (iber dem Adressfeld kleben.

e Briefumschldage ohne Fenster: Das Label links neben dem Adressfeld kleben

Auf keinen Fall in das Einschreibe-Label in der Frankierzone platzieren!

” ;“ Fradsecsccn
Tk e zoe Frackwrmse
R
v B
Briefumschlag mit Fenster Briefumschlog mit Fenster Briefumschlag ohne Fenser

13
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Sortierung lhrer Sendungen

Sortieren Sie zunachst Ihre ausgewahlten Produktarten jeweils zu einem Block. (z.B. Einschreiben,
Einwurf etc.)

Beispiel:
Block 1 Block 2 Block 3
|l . |
1 |
R t-.u R ..« R ..«
Einschreiben Einschreiben Einschreiben
Einwurf Riickschein

Der Einlieferungsbeleg

Der Einlieferungsbeleg fungiert als Nachweis zur Einlieferung bei der DPAG. Die eingetragenen Daten
im unteren Beispiel dienen zur Erlduterung und beziehen sich auf das Fallbeispiel unter ,Sortierung
Ihrer Sendungen”.

[l Deutsche Post Q¥ o Fillen Sie im ersten Schritt die allgemeinen Angaben zu |hrer Einlieferung aus.

VGALL53/L

9 Bei der Einlieferung von Einschreiben Rickschein National ist zwingend eine
Ricksendeadresse auf dieser Liste anzugeben. Wenn keine Ricksendeadres-

se angegeben wird, wird der Riickschein an die auf der Vorderseite der
Sendung vermerkte Absenderadresse gesendet

9 Kreuzen Sie bitte jeweils die von |hnen gewdhlte Produktart an, die Sie zuvor
in aufsteigender Reihenfolge in Blocks sortiert haben.

[ M, 9 Kleben Sie hier den ersten und letzten verwendeten Barcode (Teil 3) des
Blocks ein. Falls Sie nur eine Sendung pro Block haben, dann reicht es aus,

wenn Sie nur einen Barcode aufkleben.

P sz, 9 Hier geben Sie die Gesamtzahl der Sendungen des jeweiligen Blocks an.

Die Rickseite des Einlieferungsbeleges dient fur [hre inteme
= 8

— i e tonign

Dokumentation der Versandliste. Hier kdnnen Sie die zweite
Sendungsnummer (Teil 1 + 2) aufkleben.

Einschreibe-Label anfordern:

®  Online-Formular: formulare.nordbrief-ostsee.de/materialbestellungen

® Telefon: 0800 / 1234 409 (Auswahl 3)

® E-Mail: kundenservice@nordbrief-ostsee.de
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Infopost

Was versteht man unter Infopost?

Bei Infopost handelt es sich um eine Massen-Postsendung mit einem werblichen Charakter, die auch
Werbesendungen bezeichnet werden. Als Werbesendungen verstehen wir alle Sendungen, in denen
Produkte und Leistungen kostenlos bzw. zum Kauf angeboten werden oder in denen vorwiegend
Uber solche Produkte und Leistungen werblich informiert wird (siehe auch Folgeseite).

Werbesendungen miissen in den folgenden Kriterien identisch sein: Absender, Anschrift innen und
aullen, Format

Standardleistungen Hoéchstmalle Gewicht

Infopost Karte L235xB125xH5 mm Bis20 g
Infopost Standard L235xB 125 xH5 mm Bis20g
Infopost Kompakt L235xB 125 xH 10 mm Bis 50 g
Infopost GroR 50 L 353 xB 250 x H20 mm Bis50 g

GroR 100 51 bis 100 g
GroR 250 101 bis 250 g
GroR 500 251 bis 500 g
Infopost Maxi 750 L 353 x B 250 x H 50 mm 501 bis 750 g
Maxi 1.000 501 bis 1.000 g

Die Preise der jeweiligen Dienstleistungen und Produkte entnehmen Sie bitte unserer Angebotsmappe bzw. der aktuellen
Preisliste unter www.nordbrief-ostsee.de/downloads
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Werbesendungen — Definition & Beispiele

Ab dem 01.01.2020 muss neben der Inhaltsgleichheit der Sendungen auch ein Werbezweck erfillt
sein. Sofern lhre Infopost ohne werblichen Inhalt eingeliefert wird, dann erfolgt die Berechnung der
eingelieferten Sendungen ohne Ausnahme ausschlieflich als Tagespost. Aus diesem Grund unter-
scheiden wir auch zwischen Sendungen mit werblichen und nicht werblichen Inhalten.

Sendungen mit werblichen Inhalten

Sendungen mit werblichen Inhalten dienen der Gewinnung und Bindung von Kunden und Mitglie-
dern. Sie regen zum Kauf oder zur Nutzung von Produkten und Dienstleistungen an. Ebenso werblich
sind kostenlose Angebote oder spezielle Informationen, die der positiven Darstellung von z. B. Un-
ternehmen, Marken, Produkten, Dienstleistungen oder auch Personen dienen.

Beispiele fiir Sendungen mit werblichen Inhalten:

Mitteilungen inkl. Gratisproben, -mustern und -werbeartikeln, Imagewerbung, Parteienwerbung,
Einladungen zu Veranstaltungen, wie z.B. Stadtfeste, Ausstellungen oder zu Gewinnspielen, Be-
standskundeninformationen die werblichen Angebote enthalten (z. B. Bonusmitteilungen, Kunden-
magazine), Aufrufe zu Spenden fiir gemeinniitzige Zwecke, Kundenkarten (keine Ersatzkarten) etc.

Sendungen mit nicht-werblichen Inhalten

Sendungen mit nicht werblichen Inhalten sind schriftliche Mitteilungen, die allgemeine oder person-
liche Informationen zum Hauptzweck haben. Diese kénnen zuklinftig nur noch als Tagespost versen-
det werden.

Beispiele fiir Sendungen mit nicht-werblichen Inhalten:

Rechnungen, Markt- und Meinungsforschung, allgemeine Kundeninformationen, Rickrufaktionen,
Nutzungshinweise, Vertragsdanderungen oder -kiindigungen, offentliche Bekanntmachungen, Ge-
schaftsberichte, Preislisten, Bescheide, Einladungen zu Mitgliederversammlungen, Wahlbenachrich-
tigungen, Zahlungsaufforderungen, Mitgliederausweise, Publikationen (z.B. Abo- und Presseerzeug-
nisse), Mitarbeiterzeitungen, Informationsanschreiben (Umfirmierungen, Geschaftsiibernahme, Fir-
menumzige usw.), Einladungen an Mitarbeiter etc.

16




Neukundenmappe / Stand: 01.2026

NordBrief<)

Ihre Post in guten Hénden

Einlieferungsbestimmungen fiir Infopost

Mindestmenge

v Die Mindestmenge lhrer Sendungen mit identischem Format und Gewicht betrdgt 100 Stiick.

Einlieferung

v lhre Infopost-Sendungen sollten Sie in Nordbrief-Boxen verstauen. In jede Nordbrief-Box ist
eine Kundenkarte beizulegen, welche Ihnen bei der Erstausstattung zur Verfligung gestellt
wird.

v lhre Infopost-Sendungen getrennt von der reguldren Tagespost einzuliefern. Eine besondere
Vorsortierung durch den Kunden (z.B. nach Leitregionen) ist nicht erforderlich.

v" Des Weiteren missen lhre Sendungen als Infopost gekennzeichnet sein. Beschriften Sie hier-
zu jede beigelegte Kundenkarte deutlich mit dem Wort ,Infopost”. Ist dies nicht der Fall,
dann werden lhre Sendungen als Standardsendungen gemal} unserer jeweils gliltigen Preis-
liste berechnet.

GroBere Sendungsmengen

v Einlieferungen groBerer Sendungsmengen, die nicht in den Nordbrief-Boxen angeliefert wer-
den, wie z. B. Kartonagen, bediirfen der vorherigen Absprache mit unserem Kundenservice.

Beilage eines offenen Musters

v' Ein offenes Muster der Sendung ist bei der Ubergabe der Sendungen unbedingt beizulegen.

v Dieses Muster muss aulRen und innen adressiert sein und in allen Bestandteilen den Gbrigen
Sendungen entsprechen.

v’ Bitte denken Sie unbedingt an das Muster, da wir ansonsten einzelne Sendungen zur Kontrol-
le stichprobenartig 6ffnen missen, um die Einhaltung der Voraussetzungen zu lberpriifen
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Verarbeitung und Zustellung

v Die Verarbeitung und Zustellung lhrer Infopost erfolgt. i. d. R. innerhalb von 4 Werktagen
nach dem Einlieferungstag.

v" Wenn Sie hdhere Stiickzahlen einspeisen, kann sich diese Zeitspanne, je nach Zielregion, er-
hohen.

Wichtig: Bitte beachten Sie, dass unser Zustellgebiet mit unseren Zustellpartnern rund 70 % der Fla-
che Deutschlands umfasst. Sendungen auRerhalb dieses Gebiets (ibergeben wir der Deutschen Post
AG und werden zu den jeweils gliltigen Preisen weiterberechnet.

Rickfiihrung

v’ Bis zu einer Sendungsmenge von 1.999 Sendungen erfolgt grundsatzlich keine Riickfiihrung
von Rickldaufern sowie keine Adressrecherche.

v" Ab einer Sendungsmenge von 2.000 Infopost Sendungen, kénnen diese Dienstleistungen op-
tional gegen einen Aufschlag beauftragt werden. Sollte dies lhrerseits nicht gewiinscht sein,
werden samtliche unzustellbaren Sendungen unter Einhaltung der datenschutzrechtlichen
Bestimmungen von uns entsorgt.

Vorgehen beim VerstoR gegen unsere Einlieferungsbestimmungen

e VerstoRen lhre Sendungen gegen die Voraussetzungen, haben wir das Recht, diese wahlwei-
se zurickzuweisen, nach bereits erfolgter Annahme zuriickzugeben bzw. die Abholung zu
verlangen oder die Sendungen gegen ein erhdhtes Entgelt zuzustellen.
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Voraussetzungen fiir die Maschinenverarbeitung

Adressfelder
Typographie

e Die Zeichenhohe muss > 10 pt und < 14 pt betragen.

e Die Auszeichnungen kursiv, fett oder unterstrichen dirfen nicht verwendet werden.

o Alle Zeilen der Anschrift sollten aus einem einzigen Zeichensatz aus einer der folgenden
Schriftarten bestehen: Courier, Times New Roman, Arial, Verdana.

Beschriftung

e Alle Poststlicke sollten schwarz auf weiBem Grund bedruckt sein.

¢ Die Anschriften miissen maschinell gedruckt sein (keine handschriftliche Beschriftung).

e Fir die Beschriftung des Adressfeldes sind Nadeldrucker oder Typendrucker nicht geeignet.

e Adressen kdnnen auf den Umschlag gedruckt, als Etikett angebracht oder durch ein transpa-
rentes Fenster im Umschlag sichtbar sein. Das Adressfeld muss hinter dem transparenten
Sichtfenster komplett sichtbar sein (wahlen Sie keine zu groRen Umschldge, das Schriftfeld
darf nicht verrutschen).

e Umschlagmaterialien, Etiketten oder andere Materialien, auf die Adressen gedruckt sind,
sollten ausreichend lichtundurchlassig sein, sodass keine Zeichen, die sich hinter der Adresse
befinden, fir das menschliche Auge sichtbar durchscheinen.

Format

e Der Anschriftenblock muss linksbiindig, geschlossen und ohne Leerzeile(n) sein. Die Einhal-
tung nach DIN 5008 ist bindend.

¢ Die Anschrift sollte auf den Poststiicken im Querformat sein. Ausnahme sind Poststiicke im
Format C4, hier dirfen die Anschriften auf Etiketten im Querformat oder im Anschriftenfens-
ter in Hochformat sein.

e Das Adressfeld darf bei der Beschriftung zwischen der StraRenangabe und dem Ort keine
Leerzeile beinhalten. Bei der Ortsangabe darf kein Ortsteil angegeben werden (z. B. 24145
Kiel/Wellsee). Im Adressfeld muss die unterste Zeile immer die Angaben PLZ und Ort enthal-
ten. Bitte keine Landerangabe zur maschinellen Verarbeitung verwenden!

Firma
Max Mustermann
Musterstrale 1

12354 Musterstadt
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Umschlage
Beschriftungen

¢ Alle Briefe sollten mit schwarzer Schrift auf weiRem Grund bedruckt sein.

e Farbige Poststlicke werden nur verarbeitet, wenn ein weilRes Adressetikett mit schwarzer
Schrift auf weilRem Grund aufgebracht ist.

e Auf der Rickseite der Poststiicke darf keinerlei Beschriftung sein.

Weifler Umschlag

Firma

Max Mustermann
Musterstrae 1
12354 Musterstadt

Farbiger Umschlag

Firma

Max Mustermann
MusterstraBe 1
12354 Musterstadt

Inhalt

¢ Die Poststlicke diirfen keine Gegenstande enthalten, die eine Verarbeitbarkeit an den Ma-
schinen nicht zulassen wie zum Beispiel Kugelschreiber, Bonbons etc.

e Der Inhalt von Poststiicken darf maximal 1 cm kleiner als der jeweilige Umschlag sein (gilt
auch fir Beilagen).

Einlieferung

¢ Die Poststiicke sollten mindestens (iber die Steifigkeit eines ungefiillten Umschlags aus Pa-
pier normaler Qualitat (80 g/m2) verfligen.

¢ Der Inhalt von Poststiicken darf maximal 1 cm kleiner als der jeweilige Umschlag sein (gilt
auch fir Beilagen).

Verarbeitung

¢ Die Offene Umschlage kdnnen nicht verarbeitet werden.
e Poststlicke, die keinen geschlossenen Umschlag aufweisen (z. B. Klappkarten oder Self-
Mailer) kdnnen nicht zum Infopost-Tarif abgerechnet werden.
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Pakete & Warensendungen
Pakete

Gewicht

Wir bieten Ihnen die Beforderung folgender Gewichtskategorien an: Bis 2 kg, bis 5 kg, bis 10 kg, 20 kg
und bis 31,5 kg. Die Preise fir die jeweiligen Gewichtskategorien kdnnen Sie unserer aktuellen Preis-
liste entnehmen oder direkt bei lhrem persénlichen Ansprechpartner anfragen.

Hoéchstmale: Informationen zu den MalRen & Sperrgut finden Sie auf Seite 23
Einlieferung

Bereiten Sie Ihre Pakete transportsicher vor und kennzeichnen Sie sie mit Absender- und Empfanger-
daten. In grolRen Gebaduden erleichtern Adresszusatze wie Etage, Raum-Nr., Warenannahme oder ein
Ansprechpartner die Zustellung.

Bitte nutzen Sie fiir den Versand Ihrer Pakete quaderformige Kartonagen, auf denen keine Etiketten
mit Barcodes anderer Dienstleister angebracht sind.

Gesetzliche Kennzeichnungspflicht schwerer Pakete (seit 01.01.2025)

Die Kennzeichnungspflicht gilt flr alle Anbieter von Paketdienstleistungen sowie fiir Privat- und Ge-
schaftskunden — Ziel ist die Verbesserung der Arbeitssicherheit fiir Zustellpersonal. Uber unser Onli-
ne-Tool erfolgt eine automatische Ergdanzung des Labels.

Pakete iiber 10 kg bis 20 kg: Kennzeichnung mit einem gut sichtbaren Hinweis auf das erhdhte Ge-
wicht (z.B. Aufkleber).

Pakete iiber 20 kg: Kennzeichnung mit einem deutlich abweichenden Hinweis auf das sehr hohe
Gewicht sowie die Zustellung durch zwei Personen oder mithilfe eines technischen Hilfsmittels.

Wichtig: Der Versender ist eigenverantwortlich fiir die korrekte Kennzeichnung.

Abholung: Ab 5 Paketen pro Abholung kostenlos (innerhalb des NordBrief-Gebiets). Bei geringeren
Sendungsmengen fallt ein Pauschalbetrag an.

Zustellung & Paketversicherung

Beachten Sie, dass die Zustellung von Paketen lediglich an physische Adressen moglich ist. Eine Zu-
stellung an Packstationen oder Postfacher ist ausgeschlossen. Die Zustellung erfolgt seit dem 01.07
durch unseren Partner GLS.

Flr die Paketbeforderung gilt die AGB fiir Paketbeférderung der Nordbrief GmbH. Jedes Paket ist im
Warenwert bis zu 750,00 € versichert. Eine Hoherversicherung auf bis zu 5.000 € ist per Zuschlag
moglich.
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Paketportal

Was ist das NordBrief Paketportal?

Das NordBrief-Paketportal ist eine Online-Plattform speziell fiir Geschaftskunden, tiber die Paketsen-
dungen einfach erfasst, Versandlabels erstellt und die Sendungen per Trackingnummer verfolgt wer-

den kdnnen. Das Portal bietet eine effiziente Moglichkeit, den gesamten Paketversand digital zu ver-
walten und Sendungen jederzeit im Blick zu behalten. Die Anmeldung erfolgt Gber unseren Kunden-
service oder den personlichen Ansprechpartner, der das Konto fiir Sie einrichtet und freigibt.

Das Paketportal erreichen Sie unter: paketportal.nordbrief-ostsee.de

Wie melde ich mich fiir das Paketportal an?

Die Anmeldung erfolgt ausschlieflich tGber unseren Kundenservice oder lhren persénlichen An-
sprechpartner. Wir richten Ihr Konto fiir Sie ein und schalten es frei.

Welche Gerate bendtige ich zum Drucken der Labels?

Sie kénnen entweder einen Labeldrucker verwenden oder die Labels mit einem Standarddrucker auf
Haftpapier drucken. Bei mehreren Paketen fiir denselben Empfanger werden die Labels gesammelt
flr einen Druck ausgegeben.

Wie fiige ich Empfiangeradressen hinzu?

Sie konnen Empfanger manuell eingeben oder aus |hrem Adressbuch auswahlen. Neue Adressen
kénnen auf Wunsch automatisch ins Adressbuch tbernommen werden.
Kann ich einen Sendungsauftrag stornieren, wenn die Sendung noch nicht an den Abholfahrer

libergeben wurde?

Ja, solange sich der Status der Sendung noch 4~

auf , Auftrag erstellt” befindet, kdnnen Sie den

Sendungsauftrag stornieren. Dies ist hilfreich
bei Falscherfassungen oder wenn die Sendung
doch nicht (bergeben werden soll. Um eine
Stornierung vorzunehmen, klicken Sie einfach
auf das Miilleimer-Symbol in der Sendungsan-
sicht. So vermeiden Sie, dass NordBrief eine
Sendung erwartet, die nicht Gbergeben wird.
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Maximalmafle & Sperrgut

MaximalmaRe

Max. Linge (A): 200 cm Max. Breite (B): 80 cm “H[.:_% .
S
Max. Hohe (C): 60 cm Max. Gurtmaf3: 300 cm I
Berechnung max. GurtmaR: 2 x Hohe + 2 x Breite + 1 x ldngste Seite "\r:' /P;:f’f
-\

Sperrgutversand

Was ist Sperrgut? — Beim Sperrgutversand handelt es sich um besonders grolRe oder unhandliche
Pakete, die nicht iber automatische Sortieranlagen verarbeitet werden kdnnen und daher manuell
sortiert werden missen. Es entsteht also ein Mehraufwand fiir den Versand von Sperrgut.

Das sollten Sie beim Versand von Sperrgut beachten:

Pakete die Langer als 120 cm sind, zdhlen bereits als Sperrgut. Dabei diirfen die zuldssigen Hochst-
maRe nicht Gberschritten werden: Das Gurtmall (Umfang zzgl. langster Seite) darf maximal 3 Meter
betragen. Da diese Pakete nicht automatisch sortierbar sind, sortieren wir sie fur Sie von Hand. Fur
diesen Mehraufwand erheben wir einen Zuschlag pro Sendung.

Folgende Pakete sind Beispiele fiir Sperrgut bzw. ,nicht sortierfahig”:

e Reifen, wie z.B. Autoreifen oder Fahrradreifen
e Rollen, Sacke und Stoffballen

e Kanister, Plastikeimer und Holzkisten

o Pakete, die langer als 120 cm sind

e Pakete mit herausragenden Teilen jeglicher Art

Slicke Holzkisten /Metallkisten Geblndelte Pakete*

Plastikeimer /Kanister Nicht quades(Somige Pakete und
{fiir den Versand gepriift/ zertifiziert) Stoffballen FPakete mit herausragenden Teilen No-Read-Pakete (Label nicht/ nicht automatisch scanbar)

" NordBrief behilt sich das Recht vor, Pakete nach eigenem Ermessen als nicht sortierfahig zu deklarieren und einen Aufpreis zu berechnen. Hierbei handelt es sich nur um Beispiele

2 Gebiindelte Pakete sind NB-Gut/GroRpakete, wenn sie nicht formschliissig (Abb. links) oder formschliissig, aber nicht straff gebiindelt (Abb. rechts) sind.
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Biicher & Warensendungen

Standardleistungen Hochstmalle Gewicht

Warensendung L 353 x B 250 x H50 mm Bis 1.000 g

Die Preise der jeweiligen Dienstleistungen und Produkte entnehmen Sie bitte unserer Angebotsmappe bzw. der aktuellen
Preisliste unter www.nordbrief-ostsee.de/downloads

Informationen, Einlieferung und Zustellung

¢ Die Warensendungen diirfen nur die betreffende Ware und die sich darauf beziehenden Do-
kumente enthalten. Nordbrief behilt sich vor, Sendungen zu Kontrollzwecken zu 6ffnen.

e Es ist wichtig, dass Sie Ihre Sendungen oberhalb der Lieferanschrift sichtbar als “Warensen-
dung” kennzeichnen.

¢ Analog zu den Paketen kann Nordbrief lhnen entsprechende Label anfertigen, auf denen Sie
nur noch die Empfangeradresse nachtragen miissen.

¢ lhre Sendungen sollten in Nordbrief-Boxen eingeliefert werden.

e Beachten Sie, dass die Zustellung von Warensendungen lediglich an physische Adressen mog-
lich ist. Eine Zustellung an Packstationen oder Postfacher ist ausgeschlossen.

Versandtaschen: Warensendungen kdnnen sowohl in quadratischen als auch in rechteckigen Verpa-
ckungen versandt werden, solange die HochstmaRe eingehalten werden. Folgende Versandtaschen
eignen sich flir den Versand von Biicher- und Warensendungen: Briefumschlage, Luftpolsterumschla-
ge, Buchverpackungen, Versandtaschen aus Pappe oder Kartons.

Beispiele fiir Warensendungen: Blicher, Ersatzteile, Handyzubehor, Datentrager, Haushaltswaren,
Textilien, Warenproben, Promotionsartikel, Gewinnspielpreise, Geschenke oder sonstige Handelswa-
ren.
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Warensendung Plus

Was ist Warensendung Plus?

Mit Warensendung Plus versenden Sie lhre Warensendungen schnell, sicher und preiswert durch
ganz Deutschland - egal ob Warenproben, Promotionsartikel, Geschenke oder Handelswaren. Sie
mussen lediglich lhre Kundendaten importieren, das automatisch erzeugte Sendungslabel ausdru-
cken und auf die Warensendung kleben - den Rest Gibernehmen wir!

Das groRe PLUS: Sendungsverfolgung durch Scan bei der Nordbrief GmbH PLUS beim zustellenden
Partner

Die Sendungen werden vortourisiert und gehen mit Sendungscode versehen in unser Sortierzentrum.
Dort werden sie das erste Mal digital erfasst und passieren ohne weitere Bearbeitung alle Stationen
direkt hin zum passenden Zusteller vor Ort.

Dies bedeutet gleichzeitig: Redressmanagement in Echtzeit - im Falle einer Nichtzustellbarkeit wer-
den Sie liber das System bereits informiert, bevor die Retoure wieder bei lhnen eintrifft. Somit kon-
nen Sie sofort im Interesse des Kunden alternative MaRnahmen ergreifen (Neuversand der Waren-
rickbuchung / Erstattung veranlassen), ohne die Riicksendung abzuwarten.

Unterm Strich heiBt das flr Sie: Mehr Zeitersparnis, hohere Kundenzufriedenheit - Ihr Kunde hat
seine Ware schneller und eine bessere Riickverfolgung ist gewahrleistet.

Bundesweiter Versand von Warensendungen
Laufzeit bis zu 4.Werktagen

Track+Trace Informationen (Verarbeitung, Zustellbereich)

Vorabinformation Gber Grund einer Nichtzustellung méglich

Schnittstelle zum ERP System des Kunden

Schneller Informationsfluss
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1.

2.

3.

4,

5. Sendung abholen lassen ... fertig!

Warensendungen
Kunde / (Testkunde)
06.02.20 14:21

Warensendungen |+

Abmelden

Warensendung einzeln erfassen

Land | Deutschland | +
Kunde | Testkunde |
Firma
Vorname
Name
Strake
Hausnummer
Hausnummernzusatz
PLZ
ort
Ortsteil
Gof. Zusatz

Sendungen wie lblich verpacken:

NordBrief<)
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Offener Versand, erlaubt ist die Beilage von Lieferschein, Zahlungsvordruck oder Rechnung —

keine personliche Nachricht, keine briefliche Mitteilung.

Kundenzugang zur ,tomato” Software:

Sie erhalten von uns lhren eigenen Kundenzugang zum ERP-System tomato. In der Software

kénnen Sie die Empfanger lhrer Sendungen anlegen.

Adressetiketten als Versandlabels drucken:

Das Versandlabel konnen Sie direkt aus dem System, fix und fertig mit Sendungscode ausdru-

cken. Die Adresseingabe kann je nach Menge der Sendungen einzeln manuell erfolgen, mit-

tels manuellen Uploads oder automatisch via Schnittstelle.

Label aufkleben:

Ein Zusatz “WARENSENDUNG” ist nicht notig, da der Sendungscode bereits alle Informatio-

nen enthalt.

Die Nordbrief GmbH holt Ihre Warensendung mit lhrer Ausgangspost fiir Sie ab.

123456 -

Maria
Musterfrau

[Berner Strae |
—————

Ext. Sendungsnummer

Produkt

Label anfordern

AutoPrint

DL LELTE 06 02 2020

Warensendung Gross Pius |~

1530602 2020

mehrere Warensendung erfassen

[OOIEE Testkunde |«

. Name.

0(1von 1)

¢ Vomame & pLZ

No records found.

0{1veon 1)

tomato

Barcode &

Aktionen
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Reklamation
Ablauf eines Reklamationsvorganges

Eine Reklamation ist eine Beanstandung aufgrund eines Mangels in Zusammenhang unserer angebo-
tenen Dienstleistung Die Reklamation gibt dem Kunden die Moglichkeit einen Mangel oder seine
Unzufriedenheit gegentiber Nordbrief mitzuteilen.

Eine Reklamation sollte immer mdglichst zeitnah an Nordbrief Gibermittelt /gemeldet werden, umso
genauer kann der entsprechende Sachverhalt innerhalb unserer Prozesskette geprift werden. An-
hand einer Reklamation hat Nordbrief die Mdglichkeit Schwachstellen innerhalb der Prozesskette zu
erkennen und qualitatsverbessernde MaRnahmen einzuleiten, somit entsteht ein kontinuierlicher
Verbesserungsprozess.

1. Eingang beim Nordbrief (per Mail / Tel. / Brief / Fax / Online)
Genaue Schilderung des Sachverhaltes unter Angabe von Kundennummer / Versandtag / Zu-
stelltag /vollstandiger Empfangeranschrift / Sendungsformat durch den Reklamierenden

2. Erfassung der Reklamation in unserem zentralen Reklamationsmanagement
Erfassung und umgehende eine erste systemseitige Prifung in unserem System (PostOffice)

3. Weiterleitung zur Priifung des Sachverhaltes an den entsprechenden Fachbereich (bspw.
Zustelllogistik, Produktion etc.)
Prifung durch den verantwortlichen Fachbereich (intern/extern), Befragung des verantwort-
lichen Mitarbeiters, Einleitung von qualitatsverbessernden MalRnahmen (bspw. durch Schu-
lung / Optimierung / Neustrukturierung etc.) um Folgereklamationen zu vermeiden.

4. Rickmeldung aus dem entsprechenden Fachbereich innerhalb von 48 h an das Reklamati-
onsmanagement
Systemseitige Erfassung des Ergebnisses durch das Reklamationsmanagement

5. Riickmeldung an den Reklamierenden
Umgehende Riickmeldung an den Reklamierenden und Schilderung des Priifungsergebnisses
und der ggfs. eingeleiteten MaBnahmen zur Vermeidung von Folgereklamationen

Beispiele fiir Reklamationsgriinde

Falschzustellung, unberechtigte Redresse, Rechnungsreklamation, Laufzeitverzogerung, Nichterhalt
etc.
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Redressgriinde
Redresszettel Redresszettel nggfdngBlen':I{Snf a

. . . Diese Sendung konnte nicht zugestellt werden, weil:
Der Redresszettel dient zur Informationsiiber-

Anschrift: Briefkasten [EFH [WFH]  Empfiinger Sonstiges
mitt|ung, sofern eine Sendung nicht zugestellt [T unvollstindig* [ nicht beschriftet ("] unbekannt [[] Samstags keine
[T nicht vorhanden (] verzogen* Zustellung*
werden konnte. Auf dem Redresszettel werden (] nicht zugiinglich* ] Annchme verweigert [ Fehlsortierung
. . . . [] Gberfillt (] benachrichtigt
die Grinde erlautert, weshalb eine Sendung *bitte erliutern
Bemerkung:

nicht zugestellt werden konnte. GemaR des dar-

gestellten Redressbogens werden folgende Stor-

I definiert Angaben laut: [ Nachbar/Vermister [ Zusteller Bezirk:
quellen aeriniert:

Datum: MA:

Anschrift

Wenn die Anschrift auf der Sendung unvollstandig ist, soll unter Bemerkung hinterlegt werden, wel-
che Information Fehler enthélt (z.B. Hausnummer, StralRe, PLZ).

Briefkasten

Hier geht es grundsatzlich um die Zustellbedingungen. Sind diese fiir die Zustellung nicht geeignet,
soll die Angabe EFH (Einfamilienhaus) oder MFH (Mehrfamilienhaus) angekreuzt werden.

Falls ein Briefkasten nicht vorhanden oder nicht beschriftet ist, wird die Sendung nicht zugestellt.
Wenn ein Briefkasten nicht zuganglich ist, sollen die Hinderungsgriinde unter Bemerkungen einge-
tragen werden. Ist ein Briefkasten Uberfillt, kann die Sendung ebenfalls nicht zugestellt werden.

Empfanger

Ist der Empfanger unter der angegebenen Adresse nicht zu ermitteln, obwohl alle Zustellmoglichkei-
ten beschriftet sind, so kann der Brief nicht zugestellt wird. Der Empfanger ist offensichtlich unbe-
kannt.

Der Vermerk verzogen muss unbedingt unter Bemerkungen erlautert werden, da diese Information
von irgendwoher kommen muss. Auch bei einfachen Postsendungen ist die Verweigerung der An-
nahme moglich. Das Feld benachrichtigt wird angekreuzt, wenn eine Benachrichtigung an den Emp-
fanger (ber eine nicht zustellbare Sendung hinterlassen wurde.

Sonstiges

Falls an Sonnabenden keine Zustellung erfolgen kann, so wird das begriindet und vermerkt. Wenn
der Brief offensichtlich gar nicht in den Zustellbezirk gehort, handelt es sich offensichtlich um eine
Fehlsortierung.
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Kontakt - Reklamation

Wir beantworten samtliche Fragen zu einzelnen Sendungen sowie Nachsendeauftragen. Des Weite-
ren nehmen wir Reklamationen zu einzelnen Sendungen oder einer Zustellung an. Wahlen Sie in un-
serer Hotline anschlieRend bitte die 1.

Unsere Rufnummer fiir Reklamationen

0800 -1234 409

Kostenlos aus dem deutschen Fest- und Mobilfunknetz.

Unsere Mail-Adresse fiir Reklamationen

reklamation@nordbrief-ostsee.de

Unser Online-Formular fiir die schnelle Einsendung lhrer Reklamation

formulare.nordbrief-ostsee.de/recherche

Servicezeiten

Sie erreichen uns von Montag bis Donnerstag zwischen 08:00 bis 16:30 Uhr. An Freitagen sind wir bis
15 Uhr fir Sie da.

Wichtig: Halten Sie bitte lhre Kontakt- und Kundendaten bereit und ggfs. Informationen bzgl. Ihrer
Sendung oder der Zustellung.

Nutzen Sie fiir eine moglichst schnelle Bearbeitung Ihrer Reklamation unser Online-Formular. AufRer-
halb der Geschéaftszeiten konnen Sie unserer Reklamationsabteilung auch eine Nachricht per Mail an
reklamation@nordbrief-ostsee.de schreiben oder das o.g. Formular nutzen. lhre Anfrage wird am
folgenden Werktag schnellstméglich bearbeitet.
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Kundenservice
Allgemeine Informationen & Postabholung

Servicezeiten: Unser Kundenservice ist von Montag bis Donnerstag zwischen 08:00 bis 16:30 Uhr fir
Sie erreichbar. An Freitagen sind wir bis 15 Uhr fir Sie da.

Wir beantworten Ihnen alle Fragen rund um unsere Dienstleistungen oder zu lhren Rechnungen. Des
Weiteren kdnnen Sie bei unserem Kundenservice jederzeit Kunden- und Infomaterialien wie die An-
gebotsmappe, Preislisten oder das Abholungsformular anfordern. Dariiber hinaus kdnnen Sie eben-
falls Materialien wie Postkisten & -taschen, Prelabel, Einschreibe- oder Paketlabel sowie Titen fur
hoherwertige Sendungen bei unserem Kundenservice bestellen.

Auf der darauffolgenden Seite finden Sie unsere Online-Services fiir den bequemen Bestellweg.

Downloads: Unter www.nordbrief-ostsee.de/downloads stehen Ihnen unter anderem unsere Preis-

listen, die Angebotsmappe, das Abholungsformular und viele weitere Infomaterialien zum Download
zur Verfligung.

FAQ: Unter www.nordbrief-ostsee.de/haeufig-gestellte-fragen finden Sie die Antworten auf alle Fra-

gen zum Thema Nordbrief, somit stehen wir Ihnen auch auRRerhalb der Geschaftszeiten zur Seite.

Postabholung beauftragen

Die Nordbrief GmbH holt Ihre Geschaftspost unsortiert und unfrankiert bei Ihnen ab. Liefern Sie lhre
Nordbrief-Sendungen bitte in blauen Postkisten oder -taschen ein und legen Sie lhrer Ausgangspost
unbedingt Ihre Kundenkarte bei.

Um auf verkehrsbedingte Verzégerungen reagieren zu konnen, bitten wir Sie, uns ein Zeitfenster von
mindestens 2 Stunden zwischen 12 und 18 Uhr Werktags zu nennen. Die Nordbrief GmbH ist be-
strebt, die gewlinschten Uhrzeiten einzuhalten, behalt sich jedoch vor, von den gewiinschten Abhol-
uhrzeiten abzuweichen, sofern dies aus organisatorischen oder logistischen Griinden erforderlich
werden sollte.

Nutzen Sie unser Online-Formular oder das Einlieferungsformular unter Downloads, um die Avisie-
rung lhrer Sendungen zu beauftragen. Senden Sie dieses Formular bis spatestens 13:00 Uhr am vor-
herigen Werktag ab, damit wir lhre Abholung zum gegebenen Zeitraum einplanen kénnen.

Sie kdnnen lhre Abholung bis spatestens 13 Uhr am selben Tag per E-Mail stornieren. Dabei ist es
wichtig, dies mindestens 2 Stunden vor der geplanten Abholzeit zu tun. Andernfalls wird eine Leer-
fahrt mit der Abholpauschale berechnet. Abmeldeadresse: kundenservice@nordbrief-ostsee.de

Wichtig fiir Neukunden: Bitte kalkulieren Sie bis zu 2 Wochen Vorlauf zwischen Eingang der ausge-
fallten Rahmenbedingung bei der Nordbrief GmbH und der ersten Abholung bei Ihnen ein.
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Online-Services & Kundenmaterial bestellen

Um unseren Kunden einen schnelleren und digitalen Service zu bieten, finden Sie auf unserer Home-
page www.nordbrief-ostsee.de diverse Online-Services und Formulare:

Kundenmaterial online bestellen

PreLabel bestellen: In unserem Online-Formular kdnnen Sie ganz bequem lhren Bedarf an PreLabeln
bestellen. = formulare.nordbrief-ostsee.de/prelabel

Kundenmaterial bestellen: Bestellen Sie Gber unser Formular Einschreibebelege, Paketaufkleber
sowie Tuten fir hoherwertige Sendungen. = formulare.nordbrief-ostsee.de/materialbestellungen

Online-Services

Reklamation: Nutzen Sie unser Online-Formular, um eine Nordbrief Sendung oder eine Zustellung zu
reklamieren — dabei ist es egal, ob Sie der Briefempfanger oder der Briefversender sind. Bei unserem
Reklamationsteam ist Ihr Anliegen in guten Handen. 2 formulare.nordbrief-ostsee.de/recherche

Abholung avisieren: Nutzen Sie unser Formular, um die Avisierung lhrer Sendungen zu beauftragen.
Senden Sie dieses Formular bis spatestens 13:00 Uhr am vorherigen Arbeitstag ab, damit wir lhre
Abholung zum gegebenen Zeitraum einplanen kénnen. = formulare.nordbrief-ostsee.de/abholung

Kontaktformular: Sie konnen lhre Anfragen auch Gber unser Kontaktformular einreichen. lhre Nach-
richt wird zu den zustdndigen Kollegen weitergeleitet, damit wir lhre Anfrage schnellstmoéglich am
nachsten Werktag bearbeiten kénnen. = formulare.nordbrief-ostsee.de/kontakt

Nachsende- und Lagerungsauftrage

Postlagerung: Fiir die Zeit lhres Betriebsurlaubes kénnen Sie online bequem einen Lagerungsauftrag
Ihrer Sendungen beantragen. Ilhren Lagerungsauftrag konnen Sie in unserem Online-Shop unter
shop.nordbrief-ostsee.de ausldsen.

Nachsendung: Sie sind mit lhrem Unternehmen umgezogen und haben eine neue Anschrift? —In
unserem Online-Shop unter shop.nordbrief-ostsee.de kénnen Sie einen Nachsendeauftrag fiir 6, 12
und 24 Monate beantragen.
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Vertragsformulare & Testbriefprogramm

Teilnahme am Testbriefprogramm

Zur Messung unserer Zustellqualitat nutzen wir verschiedene Kontrollinstrumente. Eines davon sind
kontinuierliche Testsendungen, um eventuelle Unregelmaligkeiten in unseren Prozessen aufzude-
cken und umgehend beheben zu kénnen. Wenn Sie uns bei diesem Testbriefprogramm unterstiitzen
und unsere Zustellqualitat testen mochten, kénnen Sie einfach an diesem kostenlosen Programm
teilnehmen unter: formulare.nordbrief-ostsee.de/testbriefe

Und so funktionierts: Sie Gbermitteln uns tiber das folgende Formular einfach Ihre Adresse und wir
senden Ilhnen einmalig oder auch regelmaRig alle vier bis sechs Wochen, einen Testbrief zu. Tragen
Sie Ihren Versandrhythmus einfach im Feld ,Anmerkung” mit.

Die Versendung erfolgt dann durch unser Qualitditsmanagement, so dass diese(r) Testbrief(e) in kei-
ner Weise von auBen erkennbar sind. Sobald Sie einen Testbrief erhalten, kdnnen Sie uns direkt Gber
das Formular "Testbrief melden" informieren. Alternativ kdnnen Sie uns dazu auch per E-Mail, Tele-
fon oder Fax kontaktieren. Anhand lhrer Informationen haben wir dann die Méglichkeit festzustellen,
ob unsere Prozesse von der Sendungsverarbeitung bis hin zur Zustellung bei lhnen, wie vorgesehen
erfolgen. Sollte dies einmal nicht der Fall sein, kdnnen wir die Informationen dazu nutzen, um unsere
Prozesse zu optimieren und die Qualitat weiter zu verbessern.

Testbrief melden: formulare.nordbrief-ostsee.de/testbrief-melden
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Online-Shop

In unserem Online-Shop kdnnen Sie jederzeit unsere vielfaltigen Briefmarken mit regionalen Motiven
bestellen. Darlber hinaus kénnen Sie dort auch Nachsende- und Lagerungsauftrage ausldsen oder
Ihre eigene Wunschbriefmarke designen und bestellen.

Unser Online-Shop fiir die Bestellungen von Briefmarken

shop.nordbrief-ostsee.de

Registrierung

Es ist wichtig, dass Sie sich in unserem Online-Shop (neu-)registrieren, damit Sie eine Bestellung aus-
I6sen kdénnen.

Versandkosten

Bei einem Warenwert bis 20,00 € fallen 2,60 € Versandkosten an. Bei einem Warenwert ab 20,00 €
erfolgt die Lieferung versandkostenfrei.

Lieferung

Lieferungen sind nur innerhalb Deutschlands moglich. Sendungen an Postfacher, Packstationen und
in andere Lander kdnnen leider nicht ausgefiihrt werden.

Die Zustellung erfolgt Dienstag bis Samstag, in der Regel nach 2-3 Werktagen per Einwurf-
Einschreiben. Die Lieferzeit flir Wunschbriefmarken betragt 7-10 Werktage.

Sofern bei Erhalt der Ware ein Transportschaden zu erkennen ist, muss uns dieser unverziiglich mit-
geteilt werden, um Anspriliche zu sichern.

Zahlung

Als Zahlungsmoglichkeiten in unserem Online-Shop stehen Ihnen folgende Methoden zur Auswahl:
SEPA-Lastschriftmandat und auf Rechnung. Nachsende- und Lagerungsauftrage kénnen Sie allerdings
nicht auf Rechnung auslésen.

Die Rechnungsstellung erfolgt, je nach Zahlart, mittels gesonderter Post oder per E-Mail. Die mogli-
chen Zahlarten werden am Ende der Bestellung angezeigt.
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Kontakt - Kundenservice

Wir beantworten allgemeine Fragen zum Thema Nordbrief oder Ihren Rechnungen (Durchwahl 2),
des Weiteren konnen Sie bei uns Ihre Nordbrief-Kisten, Kundenkarten uvm. bestellen (Durchwahl 3).

Unsere Rufnummer fiir lhre Anfragen

0800 —-1234 409

Kostenlos aus dem deutschen Fest- und Mobilfunknetz.

Unsere Mail-Adresse fiir Ihre Anfragen

kundenservice@nordbrief-ostsee.de

Unser Online-Formular fiir die schnelle Einsendung lhrer Anfrage

formulare.nordbrief-ostsee.de/kontakt

Servicezeiten

Sie erreichen uns von Montag bis Donnerstag zwischen 08:00 bis 16:30 Uhr. An Freitagen sind wir bis
15 Uhr fir Sie da.

AuRerhalb der Geschéftszeiten kénnen Sie uns auch eine Nachricht an kundenservice@nordbrief-

ostsee.de schreiben oder unser Kontaktformular nutzen. lhre Anfrage wird am darauffolgenden
Werktag schnellstmdéglich bearbeitet.

Telefon-Durchwahlen

2 - Falls Sie eine Frage zu lhren Rechnungen haben

3 — Falls Sie PreLabel, Kundenkarten, Einschreibe oder Paketlabel, Titen fiir hdherwertige Sendungen
oder blaue Postkisten- oder Taschen bestellen wollen. Des Weiteren kénnen Sie iber die Durchwahl
auch lhre Abholung avisieren.
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Kontakt - Briefmarkengeschaft

Unser Kundenservice beantwortet Ihnen samtliche Fragen zu unseren vielfaltigen Briefmarken. Des
Weiteren kénnen Sie |hre Briefmarken entweder lber unseren Online-Shop oder auch direkt beim
Kundenservice bestellen. Dariiber hinaus beraten wir Sie beziiglich einer Wunschbriefmarke fiir Ihren
Bedarf.

Unsere Rufnummer fiir lhre Anfragen

0451 - 144 4027

Kostenlos aus dem deutschen Fest- und Mobilfunknetz.

Unsere Mail-Adresse fiir lhre Anfragen

briefmarken@nordbrief-ostsee.de

Unser Online-Shop fiir die Bestellungen von Briefmarken

shop.nordbrief-ostsee.de

Servicezeiten

Sie erreichen uns von Montag bis Donnerstag zwischen 08:00 bis 16:30 Uhr. An Freitagen sind wir bis
15 Uhr fir Sie da.

AuRerhalb der Geschaftszeiten kdnnen Sie uns auch eine Nachricht an briefmarken@nordbrief-
ostsee.de schreiben. Ihre Anfrage wird am darauffolgenden Werktag schnellstmoglich bearbeitet.
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Sind Sie zufrieden mit unserer Dienstleistung? — Bewerten Sie uns!

Ein zugestellter Brief ist kein Kundenerlebnis, sondern eine Selbstverstandlichkeit. Sie fra-
gen sich sicherlich, weshalb Sie uns dann bewerten sollten?

Hinter NordBrief steht ein engagiertes Team aus Kundenservice, Produktion, Abholung und liber
1.400 Zustellern. Jahrlich versenden wir weit tiber 70 Millionen Briefe und setzen alles daran, die
Bediirfnisse unserer Kunden bestmoglich zu erfiillen. Oft werden ein plnktlich zugestellter Brief oder
ein guter Kundenservice als selbstverstandlich angesehen, doch auch die kleinen Dinge verdienen
Anerkennung.

Damit lhre Post sicher und zuverldssig ankommt, arbeiten wir jeden Tag fiir Sie:

Effiziente Sortierung
In unseren Sortierzentren kimmern sich unsere Mitarbeiter bis spat in die Nacht darum, Hunderttau-
sende Briefe fiir den Versand vorzubereiten.

Zuverldssige Zustellung
Uber 2.000 Zusteller sind tiglich unterwegs — bei jedem Wetter. Sie finden selbst den verstecktesten
Briefkasten und schenken lhnen dabei stets ein Lacheln.

Manuelle Adressrecherche
Unvollstandige oder veraltete Adressen? Wir recherchieren und erméglichen bei Bedarf einen zwei-
ten Zustellversuch, damit lhre Post dennoch ihr Ziel erreicht.

Hervorragender Kundenservice
Mit einer Erreichbarkeit von 95 % stehen wir lhnen jederzeit zur Verfliigung, um Anliegen schnell zu
kldaren und Missverstandnisse zu l6sen.

Piinktliche Abholung
Unsere Abholfahrer planen vorausschauend, damit Ihre Post rechtzeitig abgeholt und noch am sel-
ben Tag verarbeitet wird.

Verlasslicher deutschlandweiter Versand
Auch bei der Ubergabe Ihrer Post an bundesweite Partner iibernehmen wir die Kommunikation und
unterstiltzen bei der Sendungsverfolgung — Ihre Post bleibt in unseren Handen.

Als Postdienstleister ist es somit eine grofle Herausforderung positive Bewertun-
gen auf den gangigen Online-Portalen zu generieren. Wir wiirden uns freuen, wenn
Sie sich 2 Minuten Zeit nehmen wiirden, um eine positive / konstruktive Bewer-
tung Uber lhre Erfahrung zu teilen. Wir waren lhnen dafiir sehr dankbar: Einfach
einen QR-Code scannen oder unter: www.nordbrief-ostsee.de/bewertung
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Herrenholz 12
23556 Lubeck

Handelsregister: HRB 24492
Registergericht: Amtsgericht Libeck

Vertreten durch die Geschiftsfiihrer: Mats Bergemann, Michael Ulbrich

Umsatzsteuer

Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer: DE 255928277

Kontakt

Homepage: www.nordbrief-ostsee.de

Kostenlose Service-Hotline: 0800 / 1234 409

Mail (Kundenservice): kundenservice@nordbrief-ostsee.de

Mail (Reklamation): reklamation@nordbrief-ostsee.de

Mail (Briefmarken): briefmarken@nordbrief-ostsee.de

Weitere Niederlassungen

Standort Rostock: Richard-Wagner-StraRe 1a, 18055 Rostock
Standort Kiel: Edisonstralle 3, 24145 Kiel

Social-Media

Facebook: NordBrief GmbH
Instagram: nordbrief_online
Linkedin: NordBrief GmbH
Xing: NordBrief GmbH
Google: NordBrief GmbH

Ein Unternehmen von MADSACK

Versand mit finanziellem

Klimabeitrag

ClimatePartner.com{12910-2310-1001
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