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STARTSCHERM



Op het beginscherm kan u het product selecteren dat u wilt gebruiken. Als u geïnteresseerd bent in andere 
producten, kan u contact opnemen met ons verkoopteam.

De taal van de interface wordt automatisch 
ingesteld op basis van de taal van uw browser. 
U kunt met deze knop overschakelen naar het 

Frans, Engels of Nederlands.

Klik hier om naar IPEX-
Send te gaan



Wanneer u op het platform terechtkomt, kan u kiezen tussen drie soorten verzending: brief, e-mail en sms. 
Afhankelijk van de instellingen die uw bedrijf heeft gekozen, kan deze keuze beperkt zijn.

Klik op de knop die overeenkomt met wat 
u wilt verzenden.

Gebruik het menu om snel door de 
interface te navigeren



BRIEF VERZENDEN



Wanneer u voor de eerste keer een type verzending selecteert, wordt de gebruikersondersteuning weergegeven om u te 
helpen bij het voorbereiden van uw eerste verzending. 

U kunt de weergave van hulp uitschakelen 
door dit vakje aan te vinken.

Of navigeer direct binnen de tutorial om 
de mogelijkheden te bekijken



Hoe verstuurt u uw brief?

Voeg een bijlage toe in PDF-formaat die 
voor elke ontvanger zal worden 
toegevoegd.

Voeg één of meer PDF-bestanden toe. 
Elke PDF representeert één enkele 
ontvanger. U kunt maximaal 10 MB aan 
pdf-bestanden toevoegen.

Geef een onderwerp op zodat u uw 
verzending gemakkelijk kunt terugvinden

Kies het type verzending: normaal, 
aangetekend of aangetekend met 
ontvangstbevestiging.



Hoe verstuurt u uw brief?

Klik hier om uw bijlage te 
bekijken

U kunt de toegevoegde PDF verwijderen 
door op dit pictogram te klikken Klik hier om uw PDF 

te bekijken

U kunt de toegevoegde bijlage verwijderen 
door op dit pictogram te klikken

Klik op deze knop om een referentie toe te 
voegen



Voeg een referentie toe aan een document of wijzig deze 

Voeg een referentie toe om uw document 
terug te vinden in ipex-trace.

Voer een referentie in om uw documenten 
te groeperen in de rapportage.



Controleer uw verzending

Klik hier om de positie van het 
adres te controleren

Het is aanbevolen om de positie van het 
adres te controleren volgens de IPEX-
specificaties voordat u uw zending 
verstuurt.

Klik hier om tussen de 
verschillende documenten te 
switchen



Controleer uw verzending

Ruimte gereserveerd voor het 
adres. Controleer of er geen tekst 
buiten het witte vak uitsteekt.

Rood weergegeven gebieden zijn 
voorbehouden aan IPEX en mogen 
geen tekst of afbeeldingen bevatten.



Hoe stel je een correct adres op?
Ipex volgt de aanbevelingen van BPOST voor het opstellen van adressen.
Voor meer informatie kunt u terecht op https://www.bpost.be/nl/alles-over-adressen 

• De eerste regel kan een bedrijfsnaam of een 
afdelingsnaam bevatten. Deze regel is optioneel

• De tweede regel moet de geadresseerde bevatten: voor- 

en achternaam of bedrijfsnaam
• De derde regel moet de straatnaam en het huisnummer 

bevatten, bij voorkeur gescheiden door een komma
• De vierde regel moet de postcode en de plaatsnaam 

bevatten, ZONDER komma ertussen (één of meerdere 

spaties zijn toegestaan)
• De vijfde regel kan het land van bestemming bevatten. 

Voor zendingen binnen België hoeft het land niet 
vermeld te worden

Het adres moet tussen de 3 en 5 
regels bevatten en binnen de 
daarvoor voorziene ruimte passen. 

Het mag deze ruimte in geen geval 
overschrijden.

https://www.bpost.be/nl/alles-over-adressen


Valideer en het wordt verzonden!

Een melding bevestigt dat uw brief 
is doorgestuurd naar IPEX.

Zodra de brief is verzonden, wordt 
het formulier automatisch 
leeggemaakt, zodat u onmiddellijk 
een nieuwe brief kunt verzenden.



UW ZENDINGEN BEKIJKEN



In de historiek kan u alle items bekijken die u heeft verzonden en hun status volgen. De pagina wordt standaard 
geopend in het tabblad “Brief”.

Het onderwerp dat u in 
uw bericht hebt 
opgegeven

De datum en tijd van verzending 
en het type: normaal, aangetekend 
of aangetekend met 
ontvangstbewijs

De status van uw zending: 
in afwachting, verzonden 
of in error

Klik op een zending om 
de details te bekijken



Wanneer het systeem een fout in het adres heeft gedetecteerd, kan u deze corrigeren. Klik hiervoor op het 
document met de fout en selecteer “corrigeren”.

De naam van uw PDF-bestand. Klik om 
het document te bekijken

De grootte van uw 
PDF-bestand in KB

PDF-status. Hier kunt 
u het adres corrigeren. 
Klik om te corrigeren



Vul de verzendgegevens in om het adres te corrigeren. Het systeem verstuurt de brief dan automatisch door een 
extra pagina met het adres aan uw document toe te voegen.

Voer de informatie in om het adres van 
de ontvanger te corrigeren. Er wordt 
een lege pagina met het adres 
toegevoegd aan uw document, zodat 
het kan worden verzonden.

Klik hier om het adres 
op te slaan



Als het systeem is geconfigureerd voor “validatie door een beheerder”, zal de beheerder u informeren over de status: “In 
afwachting van validatie”, ‘Gevalideerd’ of ‘Niet goedgekeurd door de validator’. Raadpleeg uw leidinggevende voor meer 
informatie.

Als uw zending moet worden 
gevalideerd door een beheerder, 
geeft het systeem de validatiestatus 
aan.

In afwachting  van validatie



Hebt u nog vragen?

Contacteer ons via
customersservices@ipexgroup.com

mailto:customersservices@ipexgroup.com?subject=IPEX-Send
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