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1. Erstellen Sie sich eine Briefvorlage nach den vorgegebenen Kriterien. Achten Sie 
insbesondere darauf, die Adresse richtig zu positionieren und Freiräume einzuhalten 
(vor allem den linken Rand). Um Ihnen die Erstellung zu erleichtern halten wir eine 
Briefvorlage zum Download für Sie bereit. Diese können Sie individuell auf Ihr Design 
anpassen. Die Briefvorlage zum Download finden Sie unter 
www.meinepost24.de/downloads.

In diesem Dokument erfahren Sie, wie Sie Serienbriefe richtig anlegen, um Sie auf 
meinepost24 hochladen und versenden zu können. Zudem wird beschrieben wie Sie 
Ihre Sendung als PDF-Datei speichern.

Hier finden Sie eine Anleitung um Ihre Serienbriefe auf meinepost24 hochzuladen 
und zu versenden. Zudem wird beschrieben, wie Sie Ihrer Sendung Beilagen, wie 
Prospekte, hinzufügen können. Auch diese Beilagen laden Sie als PDF-Datei hoch.

Oder in Ihrem persönlichen Kundenbereich unter „Sendung hochladen“.

http://www.meinepost24.de/downloads
../pdf/serienbriefe_versenden_mp24.pdf
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2. Wenn Sie die meinepost24 Briefvorlage verwenden möchten, öffnen Sie diese und 
ergänzen Sie Ihre persönlichen Daten, wie die Adresse und das Logo. Schreiben Sie 
Ihren Brief. 
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3. Erstellen Sie in Microsoft Excel eine Empfängertabelle mit beliebig vielen Adressen. 
Speichern Sie das Dokument. 

Tipp: In Ihrem Brief können Sie Ihre Adressaten auch persönlich ansprechen mit dem 
Feld „Briefanrede“.

4. Gehen Sie zurück in Microsoft Word und wählen Sie den Reiter „Sendungen“. Klicken 
Sie auf „Empfänger wählen“, dann auf „Vorhandene Liste“ verwenden. Wählen Sie 
die im vorherigen Schritt erstellte Excel-Liste aus und ggf. auch das gewünschte 
Tabellenblatt. 
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5. Wählen Sie „Seriendruckfeld einfügen“ aus und ergänzen Sie die Kopfzeile des  
Briefes mit den entsprechend Adress-Textbausteinen.

6. Wählen Sie „Vorschau“ aus um Ihr Dokument zu überprüfen. Im Anschluss klicken Sie 
„Fertig stellen und zusammenführen“.
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7. Es öffnet sich eine neue Auswahlmöglichkeit. Um Ihre Dokumente noch einmal manuell zu 
überarbeiten wählen Sie „Einzelne Dokumente bearbeiten“. Wählen Sie in der sich 
öffnenden Maske „Alle“ aus und klicken sie auf „OK“. Microsoft Word erstellt jetzt ein 
neues Dokument, welches Ihre sämtlichen Serienbriefe enthält. Dieses Dokument speichern 
Sie im nächsten Schritt zu einem zur Weiterverarbeitung geeigneten Dokument ab. 
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8. Exportieren  Sie nun Ihre Briefe als PDF-Datei in dem Sie auf Datei, „Speichern unter“ gehen. 
Es öffnet sich eine Maske in der Sie den Speicherort festlegen können. Wählen Sie als 
Dateiformat PDF.
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9. Klicken Sie auf Optionen und wählen Sie PDF/A kompatibel.

10. Laden Sie Ihre Sendung auf meinepost24 hoch. Eine Anleitung dazu 
finden Sie hier.

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
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