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1. Registrieren Sie sich auf meinepost24. Wenn Sie bereits ein existierendes Konto 
haben, loggen Sie sich über den Button „Login“ in Ihr Kundenkonto ein.

In dieser Anleitung erfahren Sie Schritt für Schritt, wie Sie über meinepost24 ganz 
einfach Briefe hochladen und versenden. Sie können Briefe auch bequem über den 
Druckertreiber an uns übermitteln. 

Wenn Sie Interesse an der Einrichtung einer auf Sie individuell eingerichteten 
Schnittstelle haben, zum Beispiel für den Massenversand von Rechnungen etc., 
sprechen Sie uns einfach an.

1.1 Registrierung eines neuen Benutzers 1.2 Login-Bereich
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2. Erstellen Sie sich eine passende Briefvorlage. Achten Sie insbesondere darauf, die Adresse 
richtig zu positionieren und Freiräume einzuhalten (vor allem den linken Rand).

Um Ihnen die Erstellung zu erleichtern, finden Sie unter www.meinepost24.de/downloads
eine Briefvorlage zum Download. Diese können Sie individuell auf Ihr Design anpassen. 

Wie Sie Ihren Brief richtig für den Druck anlegen, erfahren Sie hier.

3. Im Nächsten Schritt laden Sie Ihre Datei auf meinepost24 hoch. Wählen Sie eine Datei 
von Ihrem Computer über „Datei hochladen“ aus klicken Sie dafür auf das Feld „Datei 
hochladen“ oder ziehen Sie diese via „Drag & Drop“ in das dafür angelegte Feld. Der 
Upload mehrerer Dateien gleichzeitig ist möglich.

pdf_richtig_erstellen.pptx
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4. Nachdem Sie ihre Datei(en) hochgeladen haben klicken Sie auf „Speichern“.

5. Ihre Sendung erscheint in der Dokumentenübersicht. Sie haben nun die Möglichkeit, eine 
oder mehrere Anlagen zu Ihrer Sendung hinzuzufügen. Wählen Sie hierzu einfach Ihre 
Sendung aus und klicken Sie auf „Anlage hinzufügen“.
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6. Es öffnet sich eine neue Maske in der Sie Ihre Anlagen hochladen können. Auch hier 
besteht die Möglichkeit, ein oder mehrere Anlagen gleichzeitig hochzuladen. Mit einen 
Klick auf „Speichern“ gelangen Sie zurück zur Dokumentenübersicht.

Überprüfen Sie Ihre Sendung indem Sie auf den unterstrichenen Dokumentennamen klicken.

7. Im nächsten Schritt wählen Sie Ihren Brief aus und klicken Sie auf „Druck- und 
Versandoptionen“.

Eine Versandoption, zum Beispiel die Wahl zwischen farbigem oder schwarz-weißem 
Druck, erstellen Sie einmalig. Sie können diese so oft Sie wollen verwenden. Für die 
Zuordnung bzw. die Neuerstellung oder Änderung einer Versandoption klicken Sie auf 
„Druck- und Versandoption“. Die Beschreibung folgt im nächsten Schritt.
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8. Füllen Sie die Felder nach Ihren Anforderungen aus und klicken Sie auf „Speichern“. 
Selbstverständlich können Sie sich mehrere Versandoptionen für unterschiedliche 
Sendungen erstellen und speichern. 

9. Ihre erstellte Druck- und Versandoption finden Sie in der Übersicht. Sie können in der 
Maske neue Optionen hinzufügen, bestehende Optionen bearbeiten oder löschen. 
Mit einem Klick auf „Versenden“ schließen Sie Ihre Bestellung ab.
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10. Sie erhalten eine letzte Übersicht über Ihre Bestellung. Mit einem Klick auf „Sendung 
zahlungspflichtig versenden“ schließen Sie Ihre Bestellung ab.

Sobald die Versandverarbeitung im System stattgefunden hat, was einige Minuten 
dauern kann, erscheint die Sendung im Reiter verschickte Sendungen im 
Kundenbereich. Die Kosten werden mit Ihrem Guthaben verrechnet bzw. mit der 
Monatsrechnung abgerechnet.

Hat Ihnen diese Anleitung weitergeholfen? Geben Sie uns Feedback – wir freuen uns auf Ihre 
Nachricht und sind gerne persönlich für Sie da. Kontaktieren Sie uns ganz einfach:

07361 59425post@meinepost24.de Live-Chat


