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RICHTLINIEN ZUR VERARBEITUNG VON BEILAGEN 

Technische Vorgaben 

Format 

• Minimal: 210 × 105 mm (a × b) 
• Maximal: 320 × 230 mm (a × b) 

Gewicht 

• Mehrseitige Beilagen: mindestens 14 g je Exemplar. max. Dicke 1,9 mm 
• Einzelblätter: A5 mindestens 4 g mind. 115g/m² je Exemplar, A4 mindestens 8 g 

mind. 115g/m² je Exemplar, A6 mindestens 3g mind. 135g/m² je Exemplar. 
 

Falzarten 

 

Beschaffenheit 

• Einleger und Umleger müssen gleich groß und mittig eingelegt sein. 
• Prospekte müssen rechtwinklig, formatgleich, kantengerade und sauber 

geschnitten sein. 
• Aneinanderklebende, elektrostatisch aufgeladene oder feuchte Beilagen sind 

nicht maschinell verarbeitbar. 
• Bei Drahtrückenheftung darf die Drahtstärke die Rückenstärke nicht 

überschreiten; eine ordentliche Klammerung ist erforderlich. 
• Einzelblätter sind in mattem Bilderdruck auszuführen. Hochglanz führt zu 

Mehrfach- und Fehleinzügen. 

 

 

 

 

Auftragserteilung / Makulatur 

• Auftrag spätestens am Freitag der Vorwoche, fünf Werktage vor dem 
Verteiltermin und unbedingt vor der Anlieferung erteilen; bei Feiertagen 
entsprechend früher.  

• Eine Zuschussmenge von 2 % ist erforderlich. 

 

Sondersendungen         

Warenproben oder Zeitungen, Amtsblätter, Kataloge, Bücher und Sendungen 
über 100 g (wenn maschinell verarbeitbar), sowie hervorstehende Einleger 
müssen vorab individuell angefragt werden. Des Weiteren kann die Papier- 
beschaffenheit zu Zusatzkosten führen. 
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Anlieferung 

 

 

Anliefertermin 

• Frühestens am Freitag der Vorwoche und spätestens am Dienstag, 16:00 Uhr, 
 vor dem Verteiltermin. Spätere Anlieferungen sind nur mit entsprechenden 
Servicekosten als Handbeilage zu verarbeiten. 
 

• In Wochen mit Feiertagen grundsätzlich 24 Stunden früher (je Feiertag).  
Für besondere Feiertagskonstellationen (z. B. Weihnachten) gelten gesondert 
mitgeteilte Fristen und Warenannahmen.  

 
 

 

 

 

Anlieferart 

• Idealerweise erfolgt die Anlieferung ungebündelt. 
• Ware darf nicht doppelt gebündelt sein. 
• Beilagen für mehrere Verteiltermine und / oder in mehreren Versionen müssen  
• eindeutig gekennzeichnet sein und je Termin / Version / Kommission auf einzelnen  

Paletten gepackt sein. 
 

 

 

Lieferadresse 

Verlag Haus und Markt GmbH                Flylerpaket GmbH 
Mühlweg 11                                                        Hans-Kötzner-Straße 10 
97720 Nüdlingen                                             97478 Knetzgau 

 

Warenannahmezeiten 

Montag bis Mittwoch: 08:00–12:00 und 13:00–16:00 Uhr 
Freitag: 08:00–12:00 und 13:00–15:00 Uhr/Donnerstag keine Warenannahme 
(gesonderte Annahmen in Feiertagskonstellation). 
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Kennzeichnung 

Lieferschein / Palettenkennzeichnung 

• Jeder Anlieferung muss ein Lieferschein mit vollständiger Kennzeichnung beiliegen.  
• Bei Palettenanlieferungen müssen Lieferschein und Palettenkennzeichnung textgleich sein. 
• Für gelieferte Ware, die aufgrund einer fehlender Kennzeichnung nicht zugeordnet werden kann,  

wird keine Haftung übernommen. 

 

 

Palettierung 

• Kleinstmengen bis 10.000 Beilagen dürfen in maximal drei Kartons (kein Karton im Karton) geliefert werden;  
Eine Verpackung nach dem Prinzip “Karton im Karton” ist nicht zulässig. 
Maximalgewicht je Karton: 31 kg. 

• Prospekte sind kantengerade und sauber auf stabilen, wiederverwendbaren Europaletten zu stapeln.  
Maximale Ladehöhe: 120 cm einschließlich Palette. 

• Die Ware ist gegen Transportschäden und Feuchtigkeit zu schützen. 
• Unverschränkte, kantengleiche Lagen sollen idealerweise 8 cm hoch sein; zu dünne Lagen sind zu vermeiden. 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                             Muster: Palettenschein mit den 9 Pflichtangaben 
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Servicepauschalen und Zusatzleistungen 

Unser Ziel ist eine reibungslose und termingerechte Verarbeitung Ihrer Beilagen. Die nachfolgenden Servicepauschalen gelten ausschließlich bei Abweichungen von unseren 
Anlieferungsvorgaben oder bei zusätzlichen Leistungen, die einen erhöhten Bearbeitungsaufwand verursachen. 

 

Leistung / Abweichung Servicepauschale 

Verspätete Anlieferung 7,50 € / 1.000 Exemplare 

Zusätzliche händische Vorbereitung für maschinelle Verarbeitung (z. B. Kartonage oder Verschränkung) 7,50 € / 1.000 Exemplare 

Nicht maschinell verarbeitbare Beilagen / händische Verarbeitung 30,00 € / 1.000 Exemplare 

Einlagerung (nach Absprache und Verfügbarkeit) 10,00 € / Palette und Woche 

 

 

Hinweis 

Es wird nicht garantiert, dass Beilagen mit falscher Falzung, abweichenden Formaten oder ungeeigneten Papierstärken verarbeitet werden können. Dadurch können Zusatzkosten entstehen. Wenn 
Beilagen wegen der Nichteinhaltung unserer Richtlinien nicht oder nur in Teilauflagen eingesteckt werden können, kann der Kunde daraus keine Schadensersatzansprüche ableiten. Die Anlieferung 
von Mindermengen unterhalb der bestellten Auftragsauflage berechtigt nicht zu einer späteren Reklamation. Im Übrigen gelten unsere Allgemeinen Geschäftsbedingungen. 


