
Damit Ihre Sendungen schnell und kostengünstig den 
Weg zum Empfänger finden, müssen die Empfehlun
gen bei der Platzierung von Adressen und Werbeflä
chen berücksichtigt werden. So wird gewährleistet, 
dass die maschinelle Verarbeitung erfolgen kann und 
kein zusätzlicher Zeit- und Kostenaufwand für Sie 
entsteht. Weicht die Gestaltung von den Vorgaben 
ab, wird der Zuschlag für Spezialsendungen fällig.

Vorgaben für Inlandssendungen

Die Adressseite von Sendungen teilt sich in fünf 
Zonen auf: Adressfeld, Lese-, Codier-, Frankier- und 
Werbezone. Bei der Gestaltung einer Sendung ist 
darauf zu achten, dass sämtliche Angaben in der 
dafür vorgesehen Zonen erscheinen, auch wenn der 
Umschlag gefüllt ist.

Wichtig: Die Vorgaben für die verschiedenen Zonen 
gelten für alle Briefformate mit Ausnahme von Gross
briefen im Hochformat. 

Bringen Sie ausserhalb der Werbezone keine Auf
drucke, Vermerke oder Klebezettel an. Die Adresse 
oder das Fenster dürfen nicht umrandet werden.  
Das Nachbilden von Zeichen oder Klebezetteln der 
Post ist ohne ausdrückliche schriftliche Genehmigung 
nicht gestattet.

* �Die angegebenen Masse müssen auch erreicht werden,  
wenn der Umschlag gefüllt ist

Falls Sie nicht die optimale weisse Adress- oder 
Codier- und Frankierzone wählen, verwenden Sie 
anhand der Euro-Farbskala des Vierfarbendrucks  
folgende Hintergründe:

Bei Verwendung von verschiedenen Farben darf  
der kumulierte Farbanteil 20% resp. 10% (mit 
Schwarz) nicht übersteigen. Frankier-, Adress- und 
Codierzone dürfen keine Muster und Farbverläufe 
enthalten.

Lesezone
Das Adressfeld muss innerhalb der Lesezone  
platziert werden und die Adresse muss in Längs
richtung verlaufen. 

Farbe Anteil

Cyan 0 – 20%

Magenta 0 – 20%

Yellow 0 – 20%

Schwarz 0 – 10%

GESTALTUNG
PLATZIERUNG VON ADRESSEN UND WERBUNG 
AUF UMSCHLÄGEN

Bei der Gestaltung von Umschlägen gibt es viele Möglichkeiten, Ihre sendungs-  
und werberelevanten Informationen zu platzieren. Vollständige und korrekte 
Adressangaben ermöglichen eine reibungslose Verarbeitung.

Welche Sendungen  
als Spezialsendungen 
gelten, können Sie dem 
Spezifikationenblatt 
«Spezialsendungen» 
entnehmen oder  
unter www.post.ch/ 
briefgestaltung ein
sehen.

Codierzone (muss frei bleiben)
�Bis Format B5: 140 × 15 mm* 
Über Format B5 bis B4: 140 × 35 mm*
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Adressfeld und Codierzone
Adressfeld und Codierzone müssen weiss oder  
dürfen allenfalls hell getönt sein. Es dürfen auf der 
Adressseite keine strukturierten Unterdrucke oder 
Leuchtfarben zur Anwendung kommen.

Adressfenster
Das Adressfenster muss mit einem transparenten 
und nicht reflektierenden Material hinterklebt 
sein, das möglichst keine Wellen bildet. Fenster 
und Adressierung sind so abzustimmen, dass keine 
Angaben sichtbar werden, die nicht zur Adresse 
gehören. Die Adresse und allfällige Barcodes oder 
Datamatrix-Codes müssen vollständig lesbar 
bleiben, auch wenn sich der Adressträger im 
Umschlag verschiebt. Unsere 2nd-Level-Beratung 
zum Gut zum Druck testet Ihre Sendungen gerne. 
Schreiben Sie uns dafür ein E-Mail: gzd2ndpm@post.ch

Wichtig: Für eine gute Erkennung von Datamatrix-
Codes und Barcodes eignet sich Pergamin als 
Fenstermaterial nur bedingt. Besser geeignet sind 
transparentere Fenstermaterialien.

Adressetiketten
Die Adressetiketten müssen weiss oder dürfen 
allenfalls leicht getönt sein. Wir empfehlen  
ein Mindestmass von 70 × 35 mm. 

Frankierzone 
Bei Inlandsendungen mit einem PP-Vermerk oberhalb 
der Empfängeradresse und Trennlinie dürfen Sie die 
Frankierzone für Werbezwecke verwenden. Der Auf
druck darf jedoch keine briefmarkenähnliche Form 
aufweisen. Der PP-Vermerk muss gemäss Gestal
tungsvorgaben gross und deutlich oberhalb der 
Trennlinie angebracht werden: Schriftgrösse mindes
tens 3 mm (12 Punkt; je grösser, desto besser), Schrift
schnitt fett und Schriftfarbe schwarz. Als Schriftarten 
sind Arial, Verdana, Helvetica und Frutiger 45 Light 
erlaubt, und oberhalb der Trennlinie darf nur eine 
Zeile angebracht werden (Ausnahme: PP-Vermerk 
mit Rahmen gemäss Onlinedienst «PP-Frankatur 
erstellen»).

Werbezone
In der Werbezone können Sie ohne Einschränkung 
Aufdrucke und Werbefenster platzieren. Zum 
Umschlagrand müssen Sie einen Abstand von 
mindestens 12 mm einhalten. Werbefenster dürfen 
nicht mit dem Adressfenster kombiniert werden.

Gestaltung von Sendungen mit Zustellnachweis
Ausführliche Informationen zu den Sendungen mit 
Zustellnachweis finden Sie im Handbuch «Barcodes 
und Datamatrix-Codes für Briefsendungen» oder 
unter www.post.ch/einschreiben.

Informationen zur 
korrekten PP-Frankie
rung finden Sie  
unter www.post.ch/ 
pp-frankieren.

Gestaltung

mailto:gzd2ndpm@post.ch
http://www.post.ch/pp-frankieren
http://www.post.ch/einschreiben


Adressfenster
Für Adressfenster bei Grossbriefen im Hochformat 
gelten dieselben Bestimmungen wie für normalforma
tige Sendungen. Detaillierte Informationen finden Sie 
auf der vorherigen Seite.

Frankierzone
Die Frankierzone muss frei bleiben. Wenn sich das 
Adressfenster auf der linken Seite befindet, darf es 
die Frankierzone überschneiden.

Werbezone
Für die Werbezone bei Grossbriefen im Hochformat 
gelten dieselben Bestimmungen wie für normalfor
matige Sendungen. Detaillierte Informationen finden 
Sie auf der vorherigen Seite.

Grossbriefe im Hochformat

Grossbriefe im Hochformat bieten viel Platz für  
Werbung. Die verschiedenen Zonen sind jedoch 
anders angelegt als bei herkömmlichen Sendungen. 
Berücksichtigen Sie bitte unbedingt die speziellen 
Vorgaben, damit die Briefe nicht ungewollt als  
Spezialsendungen gelten. 

Lesezone
Das Adressfeld muss innerhalb der Lesezone platziert 
sein.

Adressfeld und Codierzone
Adressfeld und Codierzone müssen weiss oder dürfen 
allenfalls leicht getönt sein. In der Codierzone dürfen 
bei Frankierung im Hochformat nur Frankaturauf
drucke von Intelligenten Frankiersystemen angebracht 
werden (IFS mit Datumsstempel ist möglich, IFS mit 
PP-Vermerk jedoch nicht). Ausführliche Informationen 
finden Sie im Factsheet «Intelligente Frankiersysteme 
IFS» oder unter www.post.ch/ifs. Wenn sich das 
Adressfenster auf der rechten Seite der Sendung be
findet, darf es die Codierzone teilweise überschneiden. 

Gestaltung
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Absenderangaben

Vollständige und korrekt platzierte Absenderangaben 
schaffen bei den Empfängern Klarheit und ermög
lichen bei Unzustellbarkeit eine verzögerungsfreie 
Rücksendung. Für die Platzierung stehen verschiedene 
Möglichkeiten offen.

 – Die Absenderadresse muss immer höher als die 
Empfängeradresse platziert sein. 

 – Absenderangaben können auf der Vorder- oder 
auf der Rückseite platziert werden.

 – Der Absendervermerk kann auch oberhalb der 
Empfängeradresse angebracht werden. In diesem 
Fall muss er durch eine waagrechte Trennlinie von 
der Empfängeradresse getrennt werden und darf 
nur einzeilig sein.

 – Enthält das Absenderlogo lediglich eine Ortsangabe, 
Telefonnummer, E-Mail- oder Web-Adresse (ohne 
Strassenname, Postfachadresse oder Postleitzahl), 
darf es auch ausserhalb der Absenderzone in der 
Werbezone platziert werden.

 – Die Einhaltung der vorgegebenen Zonen bei der 
Platzierung auf der Adressseite der Sendung stellt 
sicher, dass es bei der Verarbeitung in den Sortier
anlagen keine Verwechslungen von Absender- 
und Empfängeradresse gibt. 

 – Mit vollständiger Absenderangabe auf der Sen
dung erhalten Sie retournierte Sendungen speditiv, 
ohne Umweg über unsere Abklärungsdienste und 
somit ungeöffnet zurück. 

 – Eine komplette Absenderangabe beinhaltet den 
(Firmen-)Namen, die Strasse bzw. den Vermerk 
Postfach, die Postleitzahl und den Ort. 

 – Folgende Elemente gelten nicht als optisch erkenn
barer Absender:
 – Datamatrix-Codes
 – Rechnungsreferenz- oder Debitorennummern
 – Firmenlogos bei Filialstruktur ohne Ergänzung 
der Filiale

Solche Angaben können unter Umständen zur 
Öffnung der Sendung führen, um Ihre Adresse zu 
ermitteln.

Wichtig: Ein Datamatrix-Code mit Retourenvorver
fügungen hilft Ihnen, Ihr Retourenmanagement zu 
vereinfachen. Informationen zum Datamatrix-Code 
finden Sie im Handbuch «Barcodes und Datamatrix-
Codes für Briefsendungen» unter www.post.ch/ 
barcode, Informationen zum Retourenmanagement 
sind unter www.post.ch/retouren verfügbar. 

* �Die angegebenen Masse müssen auch erreicht werden,  
wenn der Umschlag gefüllt ist

Absenderfenster
Es ist möglich, innerhalb der Absenderzone der im 
Briefkopf aufgedruckte Absendervermerk in einem 
Fenster zu platzieren. Halten Sie zum Umschlagrand 
einen Abstand von mindestens 12 mm ein. Das 
Absenderfenster muss vom Fenster mit der Empfän
geradresse unter Einhaltung der Mindestabstände 
klar getrennt sein und darf nicht mit diesem kombi
niert werden. 

Codierzone (muss frei bleiben)
Bis Format B5: 140 × 15 mm* 
Über Format B5 bis B4: 140 × 35 mm*
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Hans Schweizer
Bovetstrasse 4
3007 Bern
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* �Die angegebenen Masse müssen auch erreicht werden,  
wenn der Umschlag gefüllt ist

Codierzone (muss frei bleiben)
Bis Format B5: 140 × 15 mm* 
Über Format B5 bis B4: 140 × 35 mm*

Herr 
Hans Schweizer
Bovetstrasse 4
3007 Bern

20 mm 12 mm

Werbezone

Dietrich AG, Postfach, 8034 Zürich
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Gestaltung
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Grossbrief im Hochformat
Bei Grossbriefen im Hochformat sind die Absender
angaben unten links anzubringen. So kann einer  
Verwechslung der Empfängeradresse mit den Absen
derangaben vorgebeugt werden.

Gestaltung
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Platzierung der Adresse

Es besteht die Möglichkeit, die Adresse im  
linken oder im rechten Bereich auf der Sendung  
zu platzieren. Je nach dem vergrössert oder verkleinert 
sich die Zone für die Angabe des Absenders 
(Absenderzone).
 

Links adressiert
 
Adressaufdruck

* �Die angegebenen Masse müssen auch erreicht werden,  
wenn der Umschlag gefüllt ist

Adressfenster oder Adressetikette

* �Die angegebenen Masse müssen auch erreicht werden,  
wenn der Umschlag gefüllt ist

Rechts adressiert

Adressaufdruck
 

* �Die angegebenen Masse müssen auch erreicht werden,  
wenn der Umschlag gefüllt ist

Adressfenster oder Adressetikette

* �Die angegebenen Masse müssen auch erreicht werden,  
wenn der Umschlag gefüllt ist

Gestaltung

Codierzone (muss frei bleiben)
�Bis Format B5: 140 × 15 mm* 
Über Format B5 bis B4: 140 × 35 mm*

Herr 
Hans Schweizer
Bovetstrasse 4
3007 Bern

74 mm

3
8 
m
m

20 mm

10
 m
m

12 mm

Absenderzone Frankierzone

Codierzone (muss frei bleiben)
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Codierzone (muss frei bleiben)
�Bis Format B5: 140 × 15 mm* 
Über Format B5 bis B4: 140 × 35 mm*
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Codierzone (muss frei bleiben)
Bis Format B5: 140 × 15 mm* 
Über�Format�B5�bis�B4:�bis�140 × 35 mm*
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Rechts adressiert

Adressaufdruck

* �Die angegebenen Masse müssen auch erreicht werden,  
wenn der Umschlag gefüllt ist

Adressfenster oder Adressetikette

* �Die angegebenen Masse müssen auch erreicht werden,  
wenn der Umschlag gefüllt ist

Wenn Sie die Adresse rechts einsetzen, steht Ihnen 
mehr Fläche für Werbebotschaften zur Verfügung. 
Adressieren Sie Ihre Sendungen links, verkleinert 
sich die verfügbare Zone für Werbung (Werbezone).  

 

Links adressiert

Adressaufdruck

* �Die angegebenen Masse müssen auch erreicht werden,  
wenn der Umschlag gefüllt ist

Adressfenster oder Adressetikette

* �Die angegebenen Masse müssen auch erreicht werden,  
wenn der Umschlag gefüllt ist

Als Alternative besteht die Möglichkeit, die Sendun
gen mit der Zusatzfunktion «Adressblock» im Data
matrix-Code zu gestalten. Mehr Informationen dazu 
finden Sie im Kapitel «Gestaltung Adressblock».

Gestaltung

Codierzone (muss frei bleiben)
�Bis Format B5: 140 × 15 mm* 
Über Format B5 bis B4: 140 × 35 mm*
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Codierzone (muss frei bleiben)
Bis Format B5: 140 × 15 mm* 
Über Format B5 bis B4: 140 × 35 mm*

Herr 
Hans Schweizer
Bovetstrasse 4
3007 Bern

74 mm

3
8 
m
m

20 mm

10
 m
m

12 mm

Werbezone Frankierzone

Codierzone (muss frei bleiben)
�Bis Format B5: 140 × 15 mm* 
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Die Post bietet erprobte 
Zustelllösungen für  
Publikationen aller Art. 
Ausführliche Informa
tionen finden Sie in der 
Broschüre «Zeitungen 
Schweiz» oder  
unter www.post.ch/
printmedien.

Format ab B5 quer bis B4 quer unter FolieWeitere Gestaltungsbeispiele

Berücksichtigen Sie bei der Gestaltung Ihrer Postsen
dungen ein paar Gestaltungsvorgaben, können wir 
auch kleine und spezielle Sendungen problemlos an 
Ihre Empfänger zustellen.

Heft- und Zeitungsformate
Sendungen in verschiedenen Heft- oder Zeitungsfor
maten können innerhalb der Schweiz ohne Umschlag 
verschickt werden. Dafür müssen sie aber bestimmte 
Voraussetzungen erfüllen:
 – Sie dürfen das Format B4 (353 × 250 mm) nicht 
überschreiten

 – Die geschlossene Kante muss sich oben oder auf 
der rechten Seite der Sendung befinden

 – Die Sendung muss einen Frankaturvermerk  
aufweisen

 – Beilagen müssen fest mit der Sendung verbunden 
sein (angeheftet oder angeklebt)

Die Gefahr einer Beschädigung ist bei Sendungen  
im Heft- oder Zeitungsformat sehr gross. Vor  
allem, wenn sie ohne Umschlag über Format B5 
(250 × 176 mm) bis Format B4 (353 × 250 mm)  
verschickt werden. Das erhöhte Risiko einer  
Beschädigung nimmt der Absender ausdrücklich  
in Kauf. Die Post empfiehlt zur Minimierung der 
Beschädigungsgefahr, die Sendungen vorsortiert 
nach Botenbezirks-, Postfach- und Ortsbunden  
zu versenden.

Werbezone
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Codierzone 140 × 35 mm
(muss frei bleiben)

Muster einer offenen Sendung

P.P.
CH-8902 Urdorf

Kleine Sendungen
Auf Postkarten und anderen kleinen Sendungen  
(bis Format C6) können Sie im Abstand von mindes
tens 4 mm zur Adresse einen 1,2 mm dicken 
Trennstrich in dunkler Farbe aufdrucken. Dadurch 
gewinnen Sie mehr Platz.

Codierzone (muss frei bleiben)

Werbezone Frankierzone
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Format bis B5 quer unter Folie

Heidi Muster
Musterstrasse 12
9999 Musterstadt

Firma XYZ, PLZ Ortschaft      Post CH AG
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 mind. 10 mm

P.P.
CH-PLZ Ort  Codierzone 140 × 35 mm

(muss frei bleiben)
3 mm

Heidi Muster
Musterstrasse 12
9999 Musterstadt

Firma XYZ, PLZ Ortschaft      Post CH AG
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CH-PLZ Ort  3 mm

Gestaltung

http://www.post.ch/printmedien


Gestaltung «Selfmailer»

Definition 
 – Die Gestaltungsart Selfmailer ist ein Werbemittel, 
welches die klassischen Mailingelemente wie  
Versandhülle, Brief, Prospekt und Antwortkarte in 
einem verbindet.

 – Diese Eigenschaft macht ihn insbesondere zur 
Direktansprache Ihrer Zielgruppen zu einem  
attraktiven Direct-Marketing-Instrument.

 – Entspricht der Selfmailer nicht den Gestaltungs
richtlinien, unterliegt er dem Spezialsendungs-
zuschlag.

 – Die Produktion erfolgt nicht durch die Post. Self
mailer können durch alle Druckereien/Lettershops 
hergestellt werden, welche über die für die Herstel
lung von Selfmailern notwendigen Maschinenpark 
verfügen.

Gestaltung

Wichtig zu wissen
Alle Abweichungen dieser Mindestkriterien erfordern 
zwingend einen Test mit physischen Mustern.  
Ihre Gut-zum-Druck-Stelle hilft Ihnen gerne weiter. 
Adressen unter www.post.ch/gut-zum-druck 

Mindestkriterien

Papierqualität Anzahl Teile

100 g/m2  bis 170 g/m2 3

Tipp
Ein Rechner für die geeignetste Papierqualität je  
Format können Sie bei Ihrer Gut-zum-Druck-Stelle 
verlangen.

http://www.post.ch/gut-zum-druck


Aufreissperforation

Gestaltung

Format Maximalgewicht Maximaldicke

mind. 140 × 90 mm + max. 250 × 176 mm (B5) 100 g 6 mm

Beilagen und Haptik
Art

Ohne Zuschlag Mit Zuschlag

Drahtheftung am unteren Längsfalz (Bostitch) (Ringösen-Heftung nicht erlaubt) X

Abtrennbare Antwortkarten* und Coupons im unteren Drittel angebracht 
(Schwerpunkt), sie dürfen beim geschlossenen Selfmailer nicht sichtbar sein

X

Abtrennbare Antwortkarten* und Coupons im oberen Drittel angebracht 
(Schwerpunkt), sie dürfen beim geschlossenen Selfmailer nicht sichtbar sein

X

Pop-up (fest eingeklebt) X

Eingeklebte Beilagen** (Karten, Coupons, Flyer) X

Eingeklebte Beilagen** (Kugelschreiber, Sendungsmuster etc.) X

Verschlussarten

Die Sendung muss an mindestens 2 Seiten verschlossen sein

Lasche 
–� Mindestens 1/3 der Sendungshöhe zusätzlich zu den 3 Teilen
– Darf maximal bis zu 15 mm an die untere Kante reichen
– Darf bündig mit der oberen Kante sein
– Abrundung der Laschenecken bei permanenter Verklebung erlaubt

Wickelfalz

mindestens 2x gefaltet mit der offenen Kante oben bündig (Verleimung --> siehe dort)

Perforation
Darf sich bei der Sendungsbearbeitung keinesfalls öffnen, ein- oder aufreissen, d.h., sie dürfen die Maschinenfähigkeit 
nicht beeinträchtigen. Möglichkeiten:
– Platzierung auf der gesamten rechten und linken Sendungsseite
– Eingefaltete Kanten auch nur mit 1 Perforation auf der gegenüber liegenden Seite
– An der unteren Kante; die Perforation muss mindestens 15 mm vom unteren Rand entfernt sein (wegen der Codierzeile)
– An der oberen Kante erlaubt

Aufreissperforation
Reisslinie (Anordnung kleiner Schnitte zum optimalen Öffnen einer Verpackung)

Verleimung
– Durchgehender Leimstrich auf der Innenseite des Mailings
–� Mindestens 3 aufreissbare durchsichtige runde Klebepunkte entlang der Lasche
–� Mindestens 3 Leimstriche oder Leimpunkte auf der Innenseite der Lasche, mindestens Ø 3 mm
– Vollflächig permanent mit DisaPeel TM, dabei ist es wichtig, dass die Sendung biegbar bleibt
– Der Abstand der Verklebung von der seitlichen und unteren Kante darf maximal 5 mm betragen

  * Anforderungen siehe Spezifikation «Verpackungen» (Form. 204.82), Seite 1 unter www.post.ch/briefgestaltung 
** Der Selfmailer muss biegbar sein, Infos unter www.post.ch/briefgestaltung – Auffallende Mailings (Spezialsendungen) 
 Selfmailer dürfen keine abstehenden oder nicht biegbaren Elemente (z. B. Kugelschreiber oder Stanzung) beinhalten. 	
 Andernfalls sind sie zuschlagspflichtig.

http://www.post.ch/briefgestaltung
http://www.post.ch/briefgestaltung


Gestaltung

Frontalansicht

Seitenansicht (2 Teile + Lasche)

VerleimungVerleimung

Adressseite
(frei wählbar)
Adressseite
(frei wählbar)

Leimstriche/Leimpunkte  
maximal 5 mm vom seitlichen  
und unteren Rand

Leimstriche/Leimpunkte

La
sc

he

Codierzone

Adresse

Absenderzone Frankierzone

unverschlossene Seiten links und rechts

Seitenansicht (3 Teile + Lasche  

+ Antwortelement) Verleimung

Adressseite
(frei wählbar)

Antwortelement 
(z. B. Geschäfts
antwortsendung  
oder Coupon)

Adressseite
(frei wählbar)

Verleimung

offene Seite muss oben sein

Codierzone

Adresse

Perforationslinien befinden sich recht und links. Diese dürfen auf beiden Seiten 
nicht weniger als 9 und nicht mehr als 12 mm vom Rand entfernt sein.

Absenderzone Frankierzone

Codierzone

Adresse

Absenderzone Frankierzone

Perforation muss mindestens 15 mm 
vom unteren Rand entfernt sein.

unverschlossene Seiten links und rechts

Codierzone

Verleimung

Adressseite
(frei wählbar)

Frontalansicht

Frontalansicht

Tipp
 – Adressblock (freiere Sendungsgestaltung) ist 
erlaubt, mehr Informationen finden Sie im Kapitel  
«Adressblock» in dieser Spezifikation

 – Mit einer Vorsortierung (Botenbezirks-, Postfach- 
und Ortsbunde) entfällt der Zuschlag für Spezial-

Seitenansicht (3 Teile)

Seitenansicht (3 Teile)

 sendungen. Mehr Informationen dazu finden  
Sie unter www.post.ch/vorleistungen

 – Holen Sie vor dem Druck mit einem physischen 
Muster ein kostenloses «Gut zum Druck»  
resp. «Gut zur Ausführung» ein, Infos unter  
www.post.ch/gut-zum-druck

Perforation

http://www.post.ch/vorleistungen
http://www.post.ch/gut-zum-druck


Gestaltung «Adressblock»

Die mit Datamatrix-Code verfügbare Zusatzfunktion 
«Adressblock» erweitert den gestalterischen Freiraum 
für Sendungen, ohne die automatische Verarbeitung 
zu beeinträchtigen. Sie bewirkt, dass sich die Suche 
nach der Empfängeradresse in der Sortieranlage prio
ritär auf das Adressfeld fokussiert. Die Zusatzfunktion 
«Adressblock» steht ausschliesslich für uneinge
schriebene Inlandssendungen zur Verfügung.

Lesezone
Innerhalb der Lesezone können Sie die Adresse an jeder 
beliebigen Stelle horizontal oder vertikal einsetzen. 
Das Mindestformat für Adressetiketten beträgt  
70 × 35 mm und für Adressfenster 100 × 45 mm. 
Halten Sie zum Umschlagrand einen Abstand von 
mindestens 12 mm (Querformat) oder 40 mm  
(Hochformat) ein. Wichtig: Die Empfängeradresse 
und der Datamatrix-Code müssen in einem weissen 
grossen Adressfeld platziert sein. Beachten Sie  
auch die Vorgaben «Korrekte Adressierung» unter 
www.post.ch/briefgestaltung --> Sendungen richtig 
adressieren.

Datamatrix-Code mit Zusatzfunktion 
«Adressblock»
Für die Nutzung der Zusatzfunktion «Adressblock» 
kommen die Datamatrix-Codes «PP Easy, Typ 31» 
(statischer Dateninhalt) oder «Letter ID, Typ 20/21» 
(dynamischer Dateninhalt) in Frage.
−�Den statischen Datamatrix-Code «PP Easy, Typ 31» 

können Sie mit dem Onlinedienst «PP-Frankatur 
erstellen» unter www.post.ch/pp-frankieren  
(--> Onlinedienste) generieren.

−�Der Aufdruck des Datamatrix-Codes «Letter ID,  
Typ 20/21» kann durch die Druckerei oder durch 
Sie selbst erfolgen. Kontaktieren Sie für Beratung 
und Unterstützung Ihren Kundenbetreuer oder 
benutzen Sie die Letter-ID-Hotline unter der Gratis
nummer 0848 888 678.

Positionieren Sie den Datamatrix-Code in Leserichtung 
rechts von der Empfängeradresse. Der Datamatrix- 
Code und die Empfängeradresse müssen sich in 
einem Feld von maximal 90 mm Breite befinden. Sie 
müssen in jedem Fall sichtbar sein bzw. bleiben, auch 
wenn der Sendungsinhalt nicht immer gleich im  
Couvert liegt oder verrutscht. Wichtig: Halten Sie die 
2-mm-Ruhezone rund um den Datamatrix-Code 
unbedingt ein.
Detaillierte Informationen und Vorgaben zur Generie
rung von Datamatrix- und Barcodes finden Sie im 
Handbuch «Barcodes und Datamatrix-Codes für 
Briefsendungen» unter www.post.ch/barcode --> 
Dokumente.

Gestaltung

Informationen zum Versand
– Für die korrekte Platzierung der Adress-,  

Codier- und Werbezone beachten Sie bitte  
die detaillierten Gestaltungsrichtlinien.  
Ausführliche Informationen finden Sie unter 
www.post.ch/briefgestaltung und in den  
beiden Spezifikationsblättern  
«Korrekte Adressierung» und «Gestaltung»

– Die Frankierart ist ausschliesslich der PP-Vermerk, 
Infos unter www.post.ch/pp-frankieren

– Versehen Sie A-Post Sendungen immer mit  
einer A-Kennzeichnung in der Frankierzone

– Die Aufgabe erfolgt immer mit einem Liefer
schein, Erstellung siehe unter www.post.ch/
onlinedienste – Aufgabeverzeichnis Briefe.  
Es ist das entsprechende Produkt zu wählen 
(A-Post, B-Post-Einzelsendungen, B-Post- 
Massensendungen oder OnTime Mail)

– Auflieferung am Postschalter (kleinere Mengen; 
ohne OnTime Mail), Geschäftskundenschalter 
oder in einem Briefzentrum (mittlere bis grosse 
Mengen), eine interaktive Karte mit den Stand-
orten sowie Angaben zu den Öffnungszeiten  
finden Sie unter www.post.ch/annahmestellen

http://www.post.ch/briefgestaltung
http://www.post.ch/pp-frankieren
http://www.post.ch/onlinedienste
http://www.post.ch/annahmestellen
http://www.post.ch/briefgestaltung
http://www.post.ch/barcode
http://www.post.ch/pp-frankieren


Gestaltung



*	Bei Inlandssendungen frei, wenn PP-Vermerk oberhalb 
	 der Trennlinie bei der Empfängeradresse angebracht ist
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Erweiterte Codierzone
Die erweiterte Codierzone entspricht der Codierzone, 
die bei Sendungen ohne Adressblock weiterhin so 
heisst. Die erweiterte Codierzone können Sie mit far
bigem Flächendruck in hellen Tönen versehen (Farb
skala siehe erste Seite). 
Die erweiterte Codierzone misst bei Formaten  
bis B5 (250 × 176 mm) 140 × 25 mm und bis B4 
(353 × 250 mm) 140 × 35 mm. 

Frankierzone
Wenn Sie den PP-Frankaturvermerk im Adressfeld 
oberhalb der Trennlinie zur Empfängeradresse an
bringen, können Sie die Frankierzone frei bedrucken.

Werbezone
Bei der Platzierung von Werbeaufdrucken sind  
Sie innerhalb der Werbe- und Lesezone fast frei:  
Nur im Adressfeld dürfen keine Werbung oder 
Schriftzeichen erscheinen. 

Platzierung Absender
Platzieren Sie den Absender in jedem Fall links oder 
oberhalb der Empfängeradresse. Sie können die 
Absenderangaben nach Ihrem Gutdünken als Block 
oder als Logo formatieren. Der Absendervermerk 
kann auch oberhalb der Empfängeradresse erscheinen. 
In diesem Fall müssen Sie zwischen Absender und 
Empfängeradresse eine Trennlinie einfügen und einen 
Mindestabstand von 3 mm zwischen Empfängerad
resse und Trennlinie einhalten. Die Absenderangaben 
sind einzeilig anzubringen.

Wichtig zu wissen
Wollen Sie auf Nummer sicher gehen? Die kostenlose 
Gut-zum-Druck-Beratung der Post garantiert, dass sich 
Briefe sowie Mailings problemlos weiterverarbeiten 
lassen. Informationen und Adressangaben sowie das 
Onlinekontaktformular finden Sie unter www.post.ch/ 
gut-zum-druck.

Material
Die Zusatzfunktion «Adressblock» kommt für fast 
alle Briefsendungen aus praktisch allen Papiersorten 
in Frage. Ausgenommen sind folierte Sendungen, 
Sendungen mit Kunststoffhüllen sowie Pergamin- 
Umschläge. Vermeiden Sie Materialien mit strukturier
ter oder glänzender Oberfläche.

Gestaltung

http://www.post.ch/gut-zum-druck


Bis Format B4 (353 × 250 mm) quer

Bis Format B4 (353 × 250 mm) hoch
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Rechts adressiert

Codierzone (muss frei bleiben)
Bis Format B5: 140 × 15 mm* 
Über Format B5 bis B4: 140 × 35 mm*

Mr. J. de Vries
Adrianastraat 34
1035 SE Amsterdam
NETHERLANDS
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Absenderzone Frankierzone

* �Die angegebenen Masse müssen auch eingehalten werden, 
wenn der Umschlag gefüllt ist

* �Die angegebenen Masse müssen auch eingehalten werden, 
wenn der Umschlag gefüllt ist

Vorgaben für Auslandssendungen

Die postalisch einwandfreie Aufmachung Ihrer  
Postsendungen ins Ausland gewährleistet eine  
reibungslose Beförderung. Eine ausreichende  
Frankatur erspart Ihnen Umtriebe und unnötige  
Kosten.

Korrekt adressierte und gestaltete Postsendungen  
lassen sich automatisch verarbeiten und gelangen 
schneller ans Ziel. Es lohnt sich also, die Vorgaben  
einzuhalten. Es bleibt Ihnen immer noch ausreichend 
Freiraum für Absenderangaben und Werbebot
schaften. Vor allem dann, wenn Sie die Adresse 
rechts platzieren.

Darauf sollten Sie achten:
 – Es gelten die Adressierungs-und Gestaltungs
bestimmungen für Inlandssendungen. 

 – Es dürfen bei der Adressierung von Auslandssen
dungen vor der Postleitzahl keine ISO-Ländercodes 
(etwa «DE» für Deutschland) angebracht werden. 

 – Schreiben Sie den Ländernamen in französischer 
oder englischer Sprache auf der untersten Adress
zeile in lateinischer Schrift und in Grossbuchstaben. 
Für Sendungen in die Nachbarländer der Schweiz 
können Sie es in der jeweiligen Landesprache 
 vermerken. 

 – Bringen Sie rechts und unterhalb der Adresse keine 
Aufdrucke, Vermerke oder Klebezettel an.

Wichtig zu wissen
Bei URGENT-Sendungen sind Postfach- und Post
lageradressen nicht zugelassen, bei PRIORITY- und 
ECONOMY-Sendungen nur bedingt. Erkundigen  
Sie sich bei Ihrer Poststelle, bei unserem Kunden
dienst (Gratisnummer 0800 888 100) oder unter 
www.post.ch/info-int.

Die Adressnormen der einzelnen Länder weltweit 
finden Sie online unter www.upu.int (Resources --> 
Postcodes --> Addressing systems --> Postal addressing 
systems in member countries).

Links adressiert

Post CH AG
PostMail
Kundendienst  
Wankdorfallee 4  
3030 Bern

www.post.ch/briefgestaltung  
Telefon 0848 888 888 
kundendienst@post.ch
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Gestaltung

Codierzone (muss frei bleiben)
�Bis Format B5: 140 × 15 mm* 
Über Format B5 bis B4: 140 × 35 mm*

Mr. B. Miller 
30 Cleveland Street 
London W1T 4JD
GREAT BRITAIN
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http://www.post.ch/briefgestaltung
mailto:kundendienst@post.ch
http://www.upu.int
http://www.post.ch/info-int
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