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1. Logg inn i nettbutikken 

Klikk LOGG INN på bring.no sin hjemmeside 

 

 

Du er nå i nettbutikken Min Post: 

 

 

 

 

Ny bruker? 

Registrer opplysninger om 

deg og bedriften.  Du 

mottar en e-post som 

bekreftelse og er klar til å 

registrere dine 

forhåndsmeldinger. 

 

Logg inn med brukernavn 

og passord 

http://www.bring.no/
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2. Registrering av forhåndsmelding. 

Velg Forhåndsmelding under Post med like formater: 

 

Klikk på 

Forhåndsmelding 
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Du kan nå legge inn ny forhåndsmelding eller endre en eksisterende:

 

Ordinær 

forhåndsmelding 

Forhåndsmelding av 

delinnleveringer. Se 

vilkår for Post med 

like formater  

Dine tidligere 

registrerte 

forhåndsmeldinger 

Gul trekant viser at 

postnummerfil ikke er 

lastet opp 
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Registrer din forhåndsmelding:  

 

Består utsendelsen av sendinger med ulik vekt?  

Når innleveringen består av sendinger med ulike vekter, skal vektvariasjonene spesifiseres i 

ordreregistreringen og sendingene tilrettelegges per vektvariasjon (slik tilrettelegging gjelder ikke 

for sendinger sortert på 4 eller 2 siffer i postnummeret). 

Eksempel: 

 

Velg rabattkategori. 

Les mer om  

MV3 Maskinrabatt 

og Buntsortert i 

feltet øverst på 

denne siden  

Ingen 

Maskin MV1 

Maskin MV2 

Maskin MV3 

Maskin MV4 

Buntsortert 

 

Her spesifiserer du 

opplysninger om 

utsendelsen 
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Registrer hovedinnhold i utsendelsen og mottakere:  

 

Legg inn opplysninger om avtale, innleveringsdato og sted

 

  

Kryss av for 

innhold og 

mottakere av 

sendingene 

Er det en 

produksjons-

partner som skal 

levere inn skriver 

du ja her. 

Oppgi informasjon 

til faktura, 

fraktbrev og 

forhåndsmelding. 

Husk antall 

kolli/lastbærere 

Velg når du vil at 

forhåndsmeldingen 

skal få status som 

ordre og få 

fraktbrevet tilsendt 

på e-post 

Her oppgir du 

innleveringsdato 

og sted 
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Sjekk at dine registrerte opplysninger er korrekte og bekreft 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Her ser du priser 

og rabatter. Evt. 

rabatt for 

buntsortering og 

distribusjonstetthet 

vil ikke vises før 

postnummerfiler er 

lastet opp 

Bekreft at 

registreringen er 

korrekt eller gå 

tilbake til 

registreringsbildet 



15032016 V02 Side 8 av 39 

Din forhåndsmelding er nå registrert og har fått et referansenummer 

 

 

 

 

 

 

 

 

Her finner du ditt 

referansenummer  

Hvis du ikke skal 

laste opp 

postnummerfilen 

nå kan du gå 

tilbake til forsiden 

Du kan laste opp 

postnummerfilen 

nå eller du kan 

gjøre dette senere 

fra “dine registrerte 

forhåndsmeldinger” 
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3. Kopiering av forhåndsmelding 

 

Finn dine registrerte forhåndsmeldinger: 

 

Lage èn kopi: 

 

Her kan du kopiere 

en forhåndsmelding 

som du har lagt inn 

tidligere. 

Du kan lage èn kopi 

Dersom du har 

lastet opp en 

postnummerfil vil 

denne bli med på 

alle kopiene du 

lager. Gjør du ikke 

dette må du laste 

opp postnummerfil i 

forkant av hver 

innlevering 
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Lage  flere kopier: 

 

Du kan lage flere 

kopier 

Du har flere 

valgmuligheter 

TIPS: Legg for 

eksempel inn tittel 

og ukenummer eller 

dato her så er det 

enklere å finne igjen 

forhåndsmeldingen 

senere 
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Her er dine nye forhåndsmeldinger. Sjekk og korriger datoer hvis behov: 

 

 

Her er det valgt 

hver mandag ut mai 

måned. Du får da 

tilbakemelding om 

at 2. påskedag og 

2. pinsedag ikke er 

virkedag. 

Gå inn her for å 

endre dato/dag. 
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Bekreftelse: 

 

 

Her er alle datoer 

godkjente. 

Når alt er klart 

mottar du en mail 

med oversikt over 

de nye forhånds-

meldingene. Du vil 

selvsagt også finne 

de i oversikten i 

nettbutikken etter 

noen minutter 
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Oversikt over alle forhåndsmeldinger vil se slik ut: 
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4. Registrering av forhåndsmelding for produksjons-

partnere/3.parter  

 

Eksemplet viser en 3.part som produserer og innleverer post for kunder. 

Logg inn og velg Post med like formater - Forhåndsmelding: 

 

Klikk på 

Forhåndsmelding 
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Du kan legge inn ny forhåndsmelding eller endre en eksisterende 

 

Forhåndsmelding 

av delinnleveringer. 

Se vilkår for Post 

med like formater 

Tidligere registrerte 

forhåndsmeldinger 

Gul trekant viser at 

postnummerfil ikke 

er lastet opp 

Ordinær 

forhåndsmelding 
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Registre forhåndsmeldingen: 

 

Består utsendelsen av sendinger med ulik vekt? 

Når innleveringen består av sendinger med ulike vekter, skal vektvariasjonene spesifiseres i 

ordreregistreringen og sendingene tilrettelegges per vektvariasjon (slik tilrettelegging gjelder ikke 

for sendinger sortert på 4 eller 2 siffer i postnummeret). 

Registrer hovedinnhold og mottakere: 

 

Her spesifiserer du 

opplysninger om 

utsendelsen 

Ingen 

Maskin MV1 

Maskin MV2 

Maskin MV3 

Maskin MV4 

Buntsortert 

 

Kryss av for 

innhold og 

mottakere av 

sendingene 

 

Velg rabattkategori. 

Rabatt for 

buntsortert gjelder 

kun for kategoriene 

Maskin MV3 og 

Buntsortert. Les 

mer under Info -

knappen 
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Legg inn opplysninger om avtale, innleveringsdato og sted. 

  

Per Olsen 

Knytte til eventuell 

avtale 

Referanse på 

faktura til 

betalende part 

Her oppgis det 

hvem er betalende 

part og hvem 

bestiller/innleverer. 

Angir også hvem 

som skal motta 

fraktbrev. Er 3. 

part også betalende 

part vises prisene i 

de kommende 

skjermbildene 

 

Dato for innlevering 

og innleveringssted 
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Sjekk at dine registrerte opplysninger er korrekte og bekreft 

 

Bekreft at 

registreringen er 

korrekt eller gå 

tilbake til 

registreringsbildet 
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Din forhåndsmelding er nå registrert og du har fått et referansenummer 

 

Du kan laste opp 

postnummerfilen nå 

eller du kan gjøre 

dette senere fra 

“dine registrerte 

forhåndsmeldinger” 

Hvis du ikke skal 

laste opp 

postnummerfilen nå 

kan du gå tilbake til 

bestillingssiden 
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5. Forhåndsmelding med delinnlevering. 

Logg inn og velg Delinnlevering 

 

 

Siden for forhåndsmelding av delinnleveringer: 

 

 

 

Velg 

forhåndsmelding 

under Post med like 

formater 

Velg 

forhåndsmelding 

med delinnlevering 
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Her registrerer du delinnlevering nr 1: 

 

Består utsendelsen av sendinger med ulik vekt? 

Når innleveringen består av sendinger med ulike vekter, skal vektvariasjonene 

spesifiseres i ordreregistreringen og sendingene tilrettelegges per vektvariasjon (slik 

tilrettelegging gjelder ikke for sendinger sortert på 4 eller 2 siffer i postnummeret). 

 

Minimumsantall for delinnleveringer 

Store innleveringer til ett og samme innleveringssted kan deles opp i flere delinnleveringer over  

8 kalenderdager.  

 Hver delinnlevering må ha samme format, rabattkategori og leveringshastighet 

 Minimumsantall for store sendinger er 20 000 pr delinnlevering. Sluttleveringen kan ha 

færre sendinger enn 20.000 

 Minimumsantall for små sendinger er 50 000 per delinnlevering for alle innleveringer.  

 

 

 

Ingen 

Maskin MV1 

Maskin MV2 

Maskin MV3 

Maskin MV4 

Buntsortert 

 

Registrer hva du 

skal sende i 

delinnlevering nr 1 

Velg rabattkategori. 

Les mer om  

MV3 Maskinrabatt 

og Buntsortert i 

feltet øverst på 

denne siden.  
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Oppgi hovedinnhold og mottakere: 

 

Her legger du inn dato og innleveringssted for delinnlevering nr 1: 

 

Angi dato for 

innlevering og antall 

kolli/lastbærere 

Har du flere 

delinnleveringer? 

Registrer 

delinnlevering nr. 2 

Må være i samme 

format, rabatt-

kategori og 

leveringshastighet 

som delinnlevering 

nr. 1 

Kryss av for innhold 

og mottakere av 

sendingene 
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Legg inn innleveringsdato for delinnlevering nr 2 

 

Her legger du inn innleveringssted 

 

 

 

 

 

Skal sendingene 

leveres inn av en 

produksjons-

partner? 

 

Her skal 

innleveringssted 

angis 

 

Referanser på 

faktura og fraktbrev 

 

Velg dato for 

innlevering og antall 

kolli/lastbærere 

 

Har du flere 

delinnleveringer 

eller er dette den 

siste? Er det den 

siste trykk «Neste» 
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6. Endring av forhåndsmelding 

Logg inn og velg Forhåndsmelding: 

 

Du kommer til dine forhåndsmeldinger: 

 

Finn den 

forhåndsmeldingen 

du skal endre 

Klikk her for å få 

opp dine registrerte 

forhåndsmeldinger 
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Bekreft at du vil endre: 

 

Sjekk at det er 

riktig forhånds-

melding du har 

valgt før du går 

videre. OBS! noen 

endringer medfører 

reduksjon i 

rabatten. Se vilkår 

for Post med like 

formater 
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Gjør endringer på antall, hastighet, format maskinkategori og vekt: 

 

Gjør dine endringer  
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Her kan du endre innleverings dato og innleveringssted: 

 

 

 

Merk teksten som 

vises dersom du 

mister rabatt som 

følge av at det er 

mindre enn 15 

virkedager til 

innlevering 

Klikk NESTE når du 

har foretatt dine 

endringer 

Her kan du endre 

dato og 

innleveringssted 

Du kan endre 

tidspunkt for når 

ordre skal opprettes 

og fraktbrevet skal 

sendes på e-post. 
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Sjekk at alt er korrekt og bekreft: 

 

 

 

Sjekk at endringen 

er korrekt. OBS at 

rabatt for bunt-

sortering ikke vises 

før postnummerfiler 

er lastet opp. 

Alt OK? 

Klikk “Bekreft 

forhåndsmelding” 

nederst på siden. 

Har endringene 

medført at du har 

mistet rabatt? 

Trykk “AVBRYT” og 

forhåndsmeldingen 

legges uendret 

tilbake i oversikten 

over dine 

forhåndsmeldinger. 

Eller du kan trykke 

tilbake og gå til 

forrige side. 
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Du får en bekreftelse på at endringen er gjennomført.  

Merk at forhåndsmeldingen har fått et nytt referansenummer 
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7. Opplasting av postnummerfiler 

 

Velg ny forhåndsmelding eller en som er registrert tidligere: 

 

Velg forhåndsmelding 

Ny forhåndsmelding 

Ny forhåndsmelding 

med delinnleveringer 

Tidligere registrerte 

forhåndsmeldinger 

uten postnummerfiler 

har en gul trekant 

når fila mangler. Her 

åpner du en slik. 

Registreres en ny 

forhåndsmelding er 

det mulig å laste opp 

postnummerfil på 

slutten av 

registrerings-

prosessen  
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Opplasting av postnummerfil: 

 

Trykk her for å 

komme til 

opplastingssiden 
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Last opp postnummerfiler: 

 

Her vises den opplastede postnummerfilen 

 

Hent opp dine 

postnummerfiler og 

last opp. 

Har du flere 

postnummerfiler 

knyttet til denne 

forhåndsmeldingen 

velger du “last opp 

per linje”. Har du 

alle postnummer i 

en fil huker du av 

for Varenavn. 

Når filen er lastet 

opp vises antall 

sendinger i den 

opplastede 

postnummerfilen 
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8. Registrering av avisplan. 
Logg inn eller registrer ny bruker på bring.no Velg “Min post” under Logg inn menyen” 

 

 

Registrering av avisplan: 

 

 

 

Ny bruker? 

Registrer opplysninger om 

deg og bedriften.  Du 

mottar en e-post som 

bekreftelse og er klar til å 

registrere dine avisplaner 

 

Logg inn med brukernavn 

og passord 

Velg Avisplan under 

Aviser til 

abonnenter 

http://www.bring.no/
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Trykk her for å lage 

en ny avisplan 

Her skal du legge 

inn opplysninger om 

din avis: 

Tittel 

Normal vekt 

Hovedinnleverings-

sted 

Format 

Utgivelsesdager 

Sommerferie 

Prisalternativer 

Lagre opplysningene 
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Opplasting av postnummerfiler: 

 

Finn 

postnummerfilen 

som skal lastes 

opp. Se punkt 10 

for formatering av 

postnummerfiler 

Last opp 
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Her er 

postnummerfil for 

Lokal og Riks lastet 

opp.  Du mangler 

bare Regional. 

Du kan slette 

Postnummerfilen 

ved å trykke her  

 Når alle filer er 

lastet opp trykk 

“Lagre”. Deretter 

går du tilbake til 

avisplanoversikten 

Du ser at “Avisa” 

sin avisplan er 

opprettet.  
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9. Registrere tilgang for produksjons-/samarbeidspartner i 

nettbutikken 

 

Logg inn på vanlig måte.  Du må være “administrator” for å kunne legge til 

samarbeidspartnere.               

 

 

 

 

Startsiden for å legge til partnere: 

 

Velg “Min profil”. 

Deretter velger du 

“tilgangsstyring for 

partnere” 

Her velger du om 

det alltid skal 

oppgis referanse 

Her åpner du for at 

samarbeids-

partnere kan 

registrere 

Trykk her for å 

legge til 

samarbeidspartner 
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Legg til samarbeidspartner: 

 

 

 

 

 

Du velger avtale: 

 

 

 

 

Du må ha 

samarbeids-

partnerens 

kundenummer i 

Posten 

Du kan 

tidsbegrense 

adgangen 

Du kan gi en 

generell adgang 

eller begrense til en 

avtale 

Du velger hvilken 

avtale som 

partneren skal 

kunne registrere 

ordre på. 

Velger du “ingen begrensninger” på tilgangsnivå vil 

partneren kunne registrere ordre på alle produkter 

 

Trykk “bekreft”. 

Deretter kan du 

“logge ut”. 
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10. Opplasting av postnummerfiler  

 

Avisplan: For at opplasting av postnummerfiler skal fungere må filene du laster opp 

være i formatet “CSV”, og det betyr postnummer foran antall: Eks: 0345,45 

Se mal for formatering av filer  

Forhåndsmeldinger: Du kan velge mellom filformatene EXCEL eller CSV. 

EXCEL filer må kun inneholde én kolonne med ett postnummer (4 siffer) pr linje. Kopier 

hele postnummerkolonnen i din egen adressefil til en separat Excel-fil og last opp. Filen 

skal inneholde samme postnummer på flere linjer når du har flere mottakere med samme 

postnummer. 

CSV filer må kun inneholde én kolonne med ett postnummer (4 siffer) og antall sendinger 

pr linje. Postnummer og antall sendinger separeres med komma. Eks: 1410,45 

Se mal for formatering av filer 

MERK: Postnummerfilen skal kun inneholde postnummer innenlands. Sendinger adressert 

til utlandet tas ikke med i filen 

 

http://www.bring.no/vilkar/post/aviser-til-abonnenter/avisplan-brukerveiledning
http://www.bring.no/vilkar/post/postnummerfiler
http://www.bring.no/vilkar/post/postnummerfiler

