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Forord

PostNords tilbud til virksomhedernes egen franke-
ring af breve hedder i daglig tale Credit Lock.

Med en Credit Lock frankeringsmaskine kan du og
din virksomhed frankere breve.

Du kan leje, kgbe eller lease Credit Lock franke-
ringsmaskiner hos en forhandler. Forhandleren
tilbyder relevante service- og vedligholdelsesafta-
ler vedrgrende maskinen og sgger tilladelse til at
bruge maskinen hos PostNord.

Credit Lock er baseret pa elektronisk dataover-
farsel af forbruget fra frankeringsmaskinen hver
maned. Dataoverfarslen sker via forhandlers
datacenter. PostNord sender primo hver maned
en ordinaer faktura ved Plusaftaler og en momsop-
gorelse ved Standardaftaler.

Denne handbog er et supplement til forretnings-
betingelserne for brug af Frankeringsmaskine
med Credit Lock.

Handbogen er en del af den aftale, du indgar med
PostNord.

Forretningsbetingelser og praktisk information om
brugen af frankeringsmaskiner med Credit Lock
finder du pa https://www.postnord.dk/erhverv/
breve/Frankeringsmaskine


https://www.postnord.dk/erhverv/breve/Frankeringsmaskine

Hvad kan du bruge
frankeringsmaskinen til?

Fordele ved at benytte frankeringsmaskine
Med en frankeringsmaskine pa kontoret har du
altid tilgaengelig porto. Du kan frankere alle typer
breve, og har brevet en tykkelse eller et format, sa
det ikke kan ga i maskinen, kan du printe franke-
ringsaftrykket pa en label.

Spar porto

De fleste frankeringsmaskiner beregner selv portoen,
sa du er sikker pa, at dine breve er korrekt frankeret.
Du slipper for at betale for meget porto og undgar
strafporto for underfrankering. Det kan blive til en
samlet besparelse pa op til 5-10 % pa et ar i forhold
til frankering med frimaerker.

Giv dine breve et professionelt udtryk

Med frankeringsmaskinen far alle dine breve et
ensartet og professionelt udtryk, som skaber tryg-
hed hos modtageren. Vil du have svar tilbage fra
din kunde, kan du vedlzaegge en svarkuvert, som er
frankeret med med porto fra frankeringsmaskinen.

Fa overblik over portoforbruget

Du kan fglge med i dit forbrug af porto pa fran-
keringsmaskinen, sa du altid har overblik over
maengden af breve og det samlede forbrug.

Spar penge med PP-maerke

Sender du stgrre maengder ensartede breve ud,
kan du saette PP-maerke pa og spare yderligere
pa portobudgettet. Nogle frankeringsmaskiner
kan indstilles til at printe PP-maerket pa brevene.
Hoar naermere hos din leverandgr.

Gor reklame for dit firma

Du kan fx saette logo, billede eller tekst pa dit
frankeringsaftryk og PP-maerke og bruge dine
breve til at gare reklame for dit firma.

Skab respons med qr-koder

Med en QR-kode kan du ggre dine breve interaktive
og sende modtageren direkte videre til et mobilt
web-site eller dit firmas website. Brug frankerings-
maskinen til at printe QR-koder pa brevene.

For maskinen tages i brug

Du skal indga en skriftlig aftale med PostNord
om brugen af frankeringsmaskine. Du kan vaelge
mellem en Standardaftale (forudbetaling) eller en
Plus aftale (kredit). Se mere pa side 9.

Nar aftalen er pa plads, skal forhandleren tilslutte
maskinen til datacenteret, hvorpa maskinen er
klar til brug.
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Generelle forhold

Afsender

Der skal altid veere tydelig afsenderadresse pa
brevet - den kan enten sta direkte pa brevet eller
indga i reklameklichéen.

Hvis afsenderadresse mangler, vil du ikke kunne fa
evt. uanbringelige breve retur.

Frankeringsaftryk
Vaerdi- og datoaftrykket skal altid veere fejlfrit, og
sta klart og tydeligt.

Frankeringsaftrykket skal vise frankeringsveerdi,
afsendelsesdato og licensnummer. Bycirklen kan
indeholde individuelle oplysninger som fx. post-

hus, postnummer eller firmanavn.

Er aftrykket ikke i orden, kan PostNord kraeve en
udskiftning af dato- og vaerdikliché eller det pro-
gram, som styrer dannelsen af aftrykket.

Utydelige aftryk, fx p.g.a. manglende eller svag
farve kan af vores sorteringsmaskiner blive opfat-
tet som ulaeselige.

Ulaeselige aftryk er ugyldige. Kan veerdi- og dato-
aftryk laeses, kan de dog godtggres. Se side 7.
Frankeringsaftrykket skal anbringes pa brevets
adresse-side i gverste hgjre hjgrne.

Er brevene frankeret med forkert dato, skal de
stemples igen med den rigtige dato og med
O-aftryk i veerdiangivelsen i en anden retning end
vaerdiaftrykket.

Hvis du ved en fejl har sat aftrykket pa brevets
bagside, skal du pa forsiden skrive en tydelig hen-
visning til brevets bagside.

Hvis brevet er for tykt til at kare gennem franke-
ringsmaskinen, kan du printe frankeringsaftryk-
ket pa en labels, som du efterfglgende klaeber pa
brevet.

Frankering bar ske ved sa fa aftryk som muligt. Bru-
gen af selvklaebende labels skal ligeledes begraenses.

Du kan ikke bruge frankeringsaftryk som betaling
for pakker.
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Farver

Frankeringsaftrykket skal som hovedregel vaere
rgdt eller blat. Sort accepteres ogsa. Farver med
fluorescens er valgfri. Et eventuelt reklameaftryk
kan veere i en anden farve.

Kontakt PostNords Kundeservice for na&ermere
aftale, hvis du har et snske om andre farver i fran-
keringsaftrykket.

Reklamekliché

Reklamekliché kan udformes efter eget gnske.
Bruger du klichéen til afsenderadresse, anbefaler
vi, at adressen bliver skrevet i én linje. Alternativt
at flere linjer centreres, sa der ikke er en lige ven-
stre margen og sa postnummer og by ikke star pa
en linje for sig selv.

Farver
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PP-patryk

Det er muligt at bruge maskinen til print af PP-patryk.
Det gaelder dog kun udvalgte modeller. Har naerme-
re hos din forhandler. Nar du benytter PP-patryk
betaler du ikke portoen via maskinen, men via
saerskilt brevaftale. Din salgskonsulent hos PostNord
kan oplyse mere.

Indlevering

Du skal indlevere dine maskinfrankerede breve pa
naermeste posthus, erhvervsindlevering eller brev-
terminal. Det geelder bade Breve og Quickbreve.

Breve og Quick breve skal vaere adskilt, nar du indle-
verer dem til PostNord. Datoen i frankeringsaftryk-
ket skal svare til den dag du indleverer brevene.

Hvis du har ganske fa Breve - ikke Quickbreve -
kan du undtagelsesvis lzegge dem i en postkasse.
Sgrg for at adressen vender samme vej og sat en
elastik rundt om dem.

Bemaerk, at Quickbreve kun kan indleveres pa et
posthus, erhvervsindlevering eller brevterminal,
ikke i en postkasse.

Breve med PP-patryk ma du ikke laegge i en post-
kasse. | stedet skal du indlevere dem sammen
med en PP-fglgeseddel, B68, pa et posthus, i en
erhvervsindlevering eller pa en brevterminal.

Momspligtige ydelser og produkter
Quickbrevet og breve er momspligtige. For at vi
kan sende dig korrekt momsdokumentation
enten via faktura eller momsspecifikation, skal din
maskine rapportere detaljeret forbrug. Hvis din
maskine ikke kan rapportere detaljeret forbrug,
kan du ikke frankere Quickbreve og breve via din
frankeringsmaskine. Det er derfor ogsa vigtigt, at
du anvender de korrekte produkter i din
frankeringsmaskine, nar du frankerer.
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Svarbreve
Du kan maskinfrankere indenlandske svarbreve
efter fglgende retningslinjer:

Afsenderens navn og adresse skal sta som
modtager pa forsiden af svarbrevet
Svarbrevet skal have samme dato, som det
brev svarbrevet sendes i

Svarbrevets frankering bliver ugyldigt, hvis
det ikke er indleveret til postbefordring senest
21 dage efter datoen i stempelaftrykket. Mod-
tageren af svarbrevet bar ggres opmaerksom
pa dette.

Stempling for andre
Du kan pa egen risiko bruge frankeringsmaskinen
til at frankere breve for andre.

Brevene skal vaere forsynet med afsenderens navn
og adresse.

Frankeringsmaskinen ma ikke flyttes til en anden
adresse.

Fejlfrankering

Du kan fa godtgjort frankeringsaftryk pa breve
m.m., som ikke har veeret postbefordret. Fra
godtgarelsen traekkes et gebyr pa 50 kr. PostNord
indsaetter belgbet pa din frankeringsaftale. Det bli-
ver modregnet pa din naeste faktura (kreditaftale)
eller indgar som en ekstraordinaer forudbetaling
(standardaftale).

Du finder blanketter pa PostNords hjemmeside
www.postnord.dk/blanketservice. Fejlfrankeringer
kan samles over 12 maneder. Blanket skal sendes

til PostNords regnskabscenter senest 12 maneder
efter stempelmaneden vedlagt de stemplede
konvolutter m.m. Adressen star pa blanketten.

Du kan fa godtgjort for meget pastemplet porto
uden at vedlaegge konvolutterne, hvis du gar
opmarksom pa det ved indleveringen af de over-
frankerede breve. Du skal bruge samme blanket,
som skal kvitteres af PostNord, inden brevene
sendes.

Fejifrankering posinord

Frankeringsmaskine
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Vedligeholdelse
Frankeringsmaskinen skal lsbende vedligeholdes.

Frankeringsmaskinens eventuelle plombering ma
kun abnes af PostNord eller af en godkendt for-
handler/reparater. Forinden skal taellerstanden
aflaeses af/til PostNord.

Vaerdi- og datoklichéen skal regelmaessigt renses,
sa samtlige angivelser fremtraeder tydeligt og
klarti aftrykkene. Om ngdvendigt, og hvis der i gvrigt
opstar fejl ved frankeringsmaskinen, skal den
indleveres til eftersyn/reparation hos en forhand-
ler eller reparatar, der er godkendt til at reparere
frankeringsmaskinemodellen.

Omkostninger

Du skal selv betale alle omkostninger i forbindel-
se med kgb, vedligeholdelse, drift, reparation,
indregistrering, adressezendring og flytning samt
afmelding.

Udgifter til vaerdi- og datokliché eller program-
styringsenhed samt omkostninger i forbindelse
med udskiftning af klichéen m.v. skal du ogsa betale.

Servicemaskine

Nar frankeringsmaskinen er til eftersyn eller reparati-
on, kan du lane eller leje en servicemaskine hos en
af PostNord godkendt forhandler eller reparatar.

Hvis du benytter en servicemaskine er det ekstra
vigtigt, at du skriver afsender pa selve brevene.

Portoforbruget pa en servicemaskine betales til
forhandleren efter neermere aftale.

Eftersyn

PostNord kan foretage eftersyn af frankeringsma-
skiner. Ved disse eftersyn kontrolleres tzllerstand,
licensnummer, plombering etc.

Vaerdiklichéen hhv. programstyringsenheden er
PostNords ejendom. PostNord vil ved mislighol-
delse kraeve at fa dem udleveret eller foranledige
dem taget ud af maskinen. Du skal selv afholde
omkostningerne til udtagning.

Ophor af aftalen

Aftalen kan, udover PostNords ophaevelse ved
vaesentlig misligholdelse af begge parter, opsiges
med et skriftlig varsel pa en maned til udgangen
af en kalendermaned. Du indestar for, at vaerdi- og
datoklichéer, programstyringsenhed og en evt.
nggle tilbagegives til PostNord straks ved afta-
lens ophgr. Skyldige belgb afregnes senest ved
aftalens ophar.



Credit Lock frankeringsmaskiner
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Med Credit Lock aftaler du betaling af forbruget
enten via lgbende forudbetaling (Credit Lock
Standard) eller manedlig kredit (Credit Lock Plus).

Frankeringssystemet Credit Lock gar, at du ved
hjaelp af software indbygget i frankeringsmaski-
nen kan “indsatte” porto (forudbetaling/kredit)
pa maskinen, som du efterfglgende kan frankere
for. Det sker i praksis ved, at der foretages opkald
fra frankeringsmaskinen til et datacenter, som er
godkendt af PostNord.

Datacentret er bindeleddet mellem frankerings-
maskinen og PostNord, og har som funktion at
overfgre porto og forbrugsdata mellem franke-
ringsmaskinen og PostNord.

Aftale- og betalingsform

En aftale om brug af Credit Lock frankeringsmaski-
ne er baseret pa én hovedaftale samt en delaftale
for hver enkelt af brugerens frankeringsmaskiner.

Credit lock standard aftale

En Credit Lock Standard aftale er baseret pa, at et
belgb pa forhand indbetales til PostNord via dit
pengeinstitut. PostNord informerer datacentret
om indbetalingen, sa du kan hente porto ned pa
frankeringsmaskinen. Efter at pengene er indbe-
talt til PostNord, vil der ga 1-3 hverdage, for porto-
en er til radighed. Ved forudbetaling skal du selv
s@rge for, at der altid er porto til radighed. Du vil
fa en manedlig momsopggrelse over dit forbrug
med og uden moms.

Credit Lock Plus aftale

En Credit Lock Plus aftale er baseret pa et kredit-
maksimum fastsat af PostNord. PostNord sender
primo hver maned en faktura for den forudgaende
kalendermaneds ydelser med sidste rettidige
betalingsdag den 14. i den maned, hvor fakturaen
modtages.

En Credit Lock Plus aftale koster en fast manedlig
pris pr. maskine.

Det aftalte kreditmaksimum vil veere til radighed
pa din portokonto i datacenteret saledes, at du kan
hente porto til frankeringsmaskinen hver maned.

Kreditmaksimum fastsaettes individuelt af PostNord
ud fra en almindelig kreditvurdering i forhold til
forventet forbrug og tilstraebes at daekke normalt for-
brug i en maned inklusive generelle saesonudsving.

Du kan vaelge at modtage én samlet faktura, som
omfatter alle delaftaler pr. hovedaftale. Ved fzelles-
faktura reduceres den manedlige pris pr. maskine.
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Opladning

Er der ikke mere porto til rddighed i datacentret? Ved
en Standardaftale skyldes det, at det forudbetalte
belgb er brugt op. Ved en Plusfatale skyldes det,
at det aftalte kreditmaksimum for maneden er
overskredet.

Langt de fleste Credit Lock frankeringsmaskiner
vil vise saldo og advare dig, nar der naesten ikke
er mere porto til frankering. Du kan normalt selv
justere greensen for, hvornar du vil varsles.

Indtil PostNord har modtaget betaling, er det muligt
at ringe til datacenteret og straksoplade maskinen
med et mindre belgb. Det vil ske pa vilkar, du har
aftalt med forhandleren.

PostNord har dog fastsat et maksimumbelgb pa
straksopladningen svarende til ca. en halv maneds
forbrug. Hvis det i helt szerlige tilfeelde ikke er
tilstraekkeligt i en kort periode, kan PostNords
regnskabscenter kontaktes om muligheden for at
aftale en akutoplading.

Opgorelse af forbrug

For begge aftaletyper geelder det, at du i slutnin-
gen af hver maned, skal indberette forbruget til
datacentret. Det ggr du ved at ringe op fra franke-
ringsmaskinen til datacentret, hvorefter forbruget
rapporteres automatisk.

Ved en Standardaftale skal forbruget indberettes,
sa PostNord kan levere en manedlig momsopge-
relse. Ved en Plusaftale skal forbruget indberet-
tes, sa PostNord kan sende en faktura.

Du skal indberette forbruget via datacentret inden
for de 4 sidste dage i hver maned.

Hvis du ikke gar det, bliver frankeringsmaskinen
automatisk last. Det betyder, at du ikke kan bruge
frankeringsmaskinen. Nar du igen har indberettet
forbruget via datacenteret, kan du igen bruge
frankeringsmaskinen.

Hvis du ikke indberetter dit forbrug til datacente-
ret inden for de sidste 4 dage i hver maned, kan du
blive opkraevet et forsinkelsesgebyr.

Varsling om opkald
Du vil blive mindet om den manedlige registrering
via information fra frankeringsmaskinen.

Du kan se de konkrete opkaldsperioder pa
www.postnord.dk/erhverv/breve/
Frankeringsmaskine under spgrgsmal og svar.

Herudover tilbyder PostNord en varslingsservice,
hvor du kan modtage en mail om at huske opkaldet.

Forbrugsstatistik

Credit Lock frankeringsmaskinen har indbygget
enten begranset eller detaljeret statistik. Lasningen
afhaenger af maskinens stgrrelse. Med begraenset
statistik gives primaert oplysninger om totalt
forbrug, restbelgb pa maskinen og antal franke-
ringer. Med detaljeret statistik gives mulighed for
opsplitning af forbruget pa bade veaegt, format og
destination. Detaljeringsgraden kan dog variere
lidt pa de forskellige modeller.

Detaljerne bruges primeert til at give dig akkumu-
lerede maengder pa din faktura/momsopggarelse.

Afmelding

@nsker du ikke lzengere at bruge en Credit Lock
frankeringsmaskine, skal maskinen afmeldes til
PostNord via datacentret, i samarbejde med forhand-
leren. Er der porto tilbage pa maskinen vil belgbet
efterfglgende blive udbetalt, fx ved at blive sat
ind pa din bankkonto.

Husk at der kan veere en sgerlig omkostning til
afmeldingen hos din leverandgr.
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