
Bitte verwenden Sie die aktuell gültigen inneren Umschläge und Urkunden ab dem „Stand 08.25“  
(alte Materialien dürfen laut Gesetz nur bis zum 31.07.2026 verwendet werden). Bitte vermischen 
Sie nicht alte und neue Materialien, da dies zu Unzustellbarkeit des PZA führen kann. 

Inneren Umschlag vorbereiten

Alle Angaben müssen enthalten und gut lesbar sein. 

n Absender (vollständige Anschrift des Absenders des PZA)

n Aktenzeichen

n Zustellungsadressat  
à Wichtig: Immer eine Hausadresse angeben (Straße, Hausnummer, Postleitzahl, Ort) 
à Keine Zustellung an Postfächer, Großempfänger-PLZ oder im Ausland möglich
à Bei Arbeitsplatzanschriften bitte beachten, dass hier nur an den Empfänger selbst bzw. an seinen schriftlich bevollmächtigten 

Vertreter zugestellt werden kann (höheres Risiko für Unzustellbarkeit).

n Wenn gewünscht 
à Anforderungen zur Nachsendung (wir empfehlen allgemein Inland 1.7)

à „Bei der Zustellung zu beachtende Vermerke“ 
Wichtig: Diese besonderen Vorgaben für die Zustellkräfte schränken die Zustellmöglichkeiten teilweise stark ein und 
können zu einer Unzustellbarkeit des PZA führen.

1.8  Zustellung nur an den Empfänger oder seinen 
Bevollmächtigten bzw. Vertretungsberechtigten einer 
juristischen Person, keine Zustellung über Hausbriefkasten und 
Niederlegung

1.9  Schließt bestimmte Personen von der Ersatzzustellung aus 

1.10  Zustellung nur an den Empfänger selbst, schließt alle 
anderen Personen aus; insbesondere für Betreuungsfälle 
vorgesehen; bitte bei 1.3. (Zustellungsadressat) immer einen 
Namen der natürlichen Person angeben

1.11  Sendung darf nicht zur Abholung in der Filiale 
niedergelegt werden

1.12  Zustellkraft gibt Uhrzeit der Zustellung an
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Äußeren Umschlag vorbereiten

n Inneren Umschlag und Urkunde in den äußeren Umschlag einlegen  
Bei Vertragskunden: nur ein PZA je äußerem Umschlag und Trennung nach Kleinformat und Großformat

n Absenderadresse eintragen

n PLZ/Ort des Zustellungsadressaten eintragen 
à Bei Fensterumschlägen darauf achten, dass im Fenster nur PLZ und Ort zu sehen sind.

n Frankieren

Z
XX 0 0 000 000 0XX

Urkunde vorbereiten

Wichtig: Alle Angaben (1.1. – 1.12) müssen identisch zu denen auf dem inneren Umschlag 
sein (Ausnahme Absender).

n Aktenzeichen und ggf. weitere Kennzeichen in 1.1. und 1.2

n Zustellungsadressat in 1.3 

n Wenn gewünscht Anforderungen zur Nachsendung von 1.5 bis 1.7

n Wenn gewünscht „Bei der Zustellung zu beachtende Vermerke“ von 1.8 bis 1.12

Absender bitte nicht vergessen  
(bei Vertragskunden gilt die vereinbarte Rücksendeadresse) 

Urkunde dem inneren Umschlag zuordnen  
(z. B. in den Einsteckschlitz auf der Rückseite stecken)

Einliefern 
à über den Briefkasten (nur bei PZA Grundprodukt möglich) 
à in den Filialen/Großannahmestellen mit Einlieferungsliste (bei PZA Vertragsprodukten zwingend) 

Eine Sendungsverfolgung der Urkunde ist über den Barcode mit der Sendungsnummer oben auf der Urkunde möglich.

Detaillierte Informationen finden Sie unter deutschepost.de/pza
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