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1. OGOLNE ZASADY

Poprawnie zaadresowana przesytka listowa:
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Aby Twoje przesyiki listowe docieraty do adresata na czas - zadbaj o ich prawidiowe adresowanie.

Na kolejnych przyktadach dowiesz sie, jak tatwo stosowac zasady, ktore Ci to umozliwia.

@ www.poczta-polska.pl o 801 333 444 o (+48) 438 420 600 @ fb.com/pocztapolska
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1. OGOLNE ZASADY

Gdzie umiesci¢ odpowiednie informacje? — ogolne zasady
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Kazda informacja ma swoje miejsce na kopercie:

Dane adresowe adresata muszg zmiescic sie w polu adresata, kod umowy znajduje sie w polu znaku optaty pocztowej,
w obrebie pola informacyjnego umieszcza sie naklejke priorytet, R-ke i inne informacje dotyczace ustugi.
Swoje dane wstaw w polu adresu nadawcy i pamietaj:
nigdy nie wykorzystuj miejsca zajetego przez strefe kodowa.

@ Www.poczta-polska.pl O 801 333 444 O (+48) 438 420 600 @ fb.com/pocztapolska
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2. POLE ADRESATA

Pole adresata — gdzie powinno sie znajdowac?

POLE
ADRESATA

1,5cm

Pole adresata musi miescic sie w zakresie podanych wymiarow.

Jesli uzywasz koperty z tzw. okienkiem, zwrd¢ uwage, by caty adres byt dobrze widoczny.

@ Www.poczta-polska.pl o 801 333 444 o (+48) 438 420 600 @ fb.com/pocztapolska
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2. POLE ADRESATA

Jak umiescic adres odbiorcy?

WOLNE POLE
WOKOL LINII ADRESU

Upewnij sie, ze zachowate$ podane marginesy, a miedzy dolng krawedzig koperty a ostatnim wierszem adresu jest pusta przestrzen.

@ Www.poczta-polska.pl O 801 333 444 O (+48) 438 420 600 @ fb.com/pocztapolska
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2. POLE ADRESATA

Z czego skiada sie adres?

1 Sz. P. Janina Nowak

2 ul. Cicha 132 m. 16
3 62-200 GNIEZNO

Sz. P. Janina Nowak
ul. Cicha 132 m. 16
62-200 GNIEZNO Zwro¢ uwage na kolejnosc¢ zapisywania informacji.
Bardzo istotny jest podziat adresu odbiorcy na kolejne linie adresowe (1-3):

1.  Imie i nazwisko adresata lub petna nazwa (w przypadku firmy)

2. Nazwa ulicy z numerem budynku i mieszkania
(w przypadku miejscowosci podzielonej na ulice)
albo nazwa miejscowosci wraz z numerem nieruchomosci
(w mniejszych miejscowosciach bez podziatu na ulice)

3. Kod pocztowy i MIEJSCE zamieszkania adresata (zapisane WIELKIMI literami)
(4.) Kraj przeznaczenia (tylko w przypadku przesytek wysytanych za granice)

@ Www.poczta-polska.pl 0 801 333 444 0 (+48) 438 420 600 @ fb.com/pocztapolska
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Kod pocztowy i miejscowosc
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WAZNE:

Adres powinien zawiera¢ Kod pocztowy i nazwe miejscowosci, w ktorej
miesci sie siedziba adresata.

PAMIETAJ:

kazda miejscowos¢ w Polsce posiada kod pocztowy,
ktory moze byc¢ taki sam dla kilku miejscowosci w danej okolicy.

@ Www.poczta-polska.pl 0 801 333 444 0 (+48) 438 420 600 @ fb.com/pocztapolska
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Automatyczne sortowanie przesytek

Podczas sortowania przesytek ich adresy rozpoznawane sg automatycznie dlatego:

Zadbaj aby koperty byty w neutralnym kolorze
(np. szare, biate), a napisy niebieskie lub
czarne.

Zadbaj aby dane adresowe na przesyice byty

kompletne i wpisane w odpowiedniej kolejnosci.

Adresujac przesyiki recznie pisz czytelnie, aby
adres byt jednoznaczny, a znaki nie zachodzity
na siebie.

Zadbaj aby wysoko$¢ liter w adresie adresata i

nadawcy miata min. 2 mm

Umies¢ poprawny kod pocztowy, jesli nie znasz kodu adresata skorzystaj z wyszukiwarki:
http:/ /kody.poczta-polska.pl/

@ Www.poczta-polska.pl o 801 333 444 o (+48) 438 420 600 @ fb.com/pocztapolska
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3. POLE ZNAKU OPLATY POCZTOWE]

Co znajduje sie w polu znaku optaty pocztowej?

POLE ZNAKU
OPLATY :
4 cm POCZTOWEJ

Jest to miejsce, w ktérym umieszcza sie numer umowy z Pocztg Polska.

Pamietaj, zeby zachowa¢ podane wymiary pola.

@ www.poczta-polska.pl o 801 333 444 o (+48) 438 420 600 @ fb.com/pocztapolska
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4. POLE NADAWCY

Co znajduje sie w polu adresu nadawcy?

POLE
NADAWCY

Tutaj podaj swoj adres, jest to wazne w przypadku zwrotu przesyiki.

Pamietaj o poprawnym podaniu informacji — jak w polu adresu odbiorcy.

@ www.poczta-polska.pl o 801 333 444 o (+48) 438 420 600 @ fb.com/pocztapolska
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5. POLE INFORMACYINE

Co znajduje sie w polu informacyjnym?
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1,5cm

To miejsce, w ktérym nadrukowuje sie numer ,R”, Priorytet, Potwierdzenie odbioru, zaleznie od wybranych opgcji.

Pamietaj o tym, aby nie wykorzystywac miejsca przeznaczonego na strefe kodowa.

@ Www.poczta-polska.pl 0 801 333 444 0 (+48) 438 420 600 @ fb.com/pocztapolska



