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Erstellen von Serienbriefen Giber Windows
Digital echte Briefe versenden.

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

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

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

Downloads

Preisliste Basis

= preisliste_meinepost24 _Tarif-Basis-DRUCK.pdf (1,7 MiB)

Preisliste 250 Spezial
® preisliste_meinepost24_Tarif-250spezial-DRUCK.pdf (1,7 MiB)

Briefvorlage nach DIN 5008
Geschaeftsbrief_DIN5008.docx (18,1 KiB)

‘

Oder in lhrem personlichen Kundenbereich unter ,,Sendung hochladen”.

Kundenbereich Send verschickte Sendungen Profil

Starten

1. Briefvorlage

Bevor Sie starten, laden Sie sich bitte die Briefvorlage runter und passen Sie ihr Dokument an die Vorlage an.
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2. Wenn Sie die meinepost24 Briefvorlage verwenden méchten, 6ffnen Sie diese und
erganzen Sie lhre personlichen Daten, wie die Adresse und das Logo. Schreiben Sie
lhren Brief.

_______________________________________________

|

|
R e e T Vorgangsnummer: 123546789 !
Aarede | | |
:Name i /Ansprechpartner:  Vorname Name ;
EStraBe E iAbteilung: XX i
PLZ Ort | : |
| ! Telefon: 000 111 222-20 |
i i Telefax: 000 111 22240 |
i | |E-Mail: vorname.name@ihre-domain.de |
E ! linternet: www.domain.de E
e e e e e e e o e e e e e e

Mustervorlage eines Geskhiftsbriefs in Anlehnung an DIN 5008

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir méchten lhnen eine Briefvorlage fur die Erstellung von Geschéftsbriefen an die Hand geben. Wichtig
bei der Adressierung von Briefen ist, dass Sie die Absenderzeile Uiber die Empfangeradresse platzieren,
damit die Rickfiihrung von nichtzustellbaren Briefen gewahrleistet ist.

Sie koénnen diese Briefvorlage gerne an lhre Firma anpassen und |hren Kolleginnen und Kollegen zur
Verflgung stellen.

Gerne beraten wir Sie bei der korrekten Adressierung von Briefen und stehen Ihnen natiirlich auch bei
allen anderen Fragen ,rund um den Brief* zur Seite.

Mit freundlichen GriiRen
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3. Erstellen Sie in Microsoft Excel eine Empfangertabelle mit beliebig vielen Adressen.

Speichern Sie das Dokument.

Tipp: In lhrem Brief kdnnen Sie Ihre Adressaten auch personlich ansprechen mit dem

Feld ,Briefanrede”.

Start  Einfligen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht Q Sie wiinschen
?Dv 4 Calibri (Textkérper) v 11 v A" A tandar
= e =
Einflgen E K il i A v == = = = = E v
A
E7 WX v
A B C D E b G H
1 Briefandrede Firma Anrede Vorname Name StraBe PLZ Ort
2 |Sehr geehrter Musterfirma GmbH Herr Max Muster MusterstraBe 123 12345 Musterstadt
3 |Sehrgeehrte Musterfirma GmbH Frau Erika Muster Musterstrae 123 12345 Musterstadt

4, Gehen Sie zuriick in Microsoft Word und wahlen Sie den Reiter ,,Sendungen”. Klicken
Sie auf ,,Empfanger wahlen”, dann auf ,Vorhandene Liste” verwenden. Wahlen Sie
die im vorherigen Schritt erstellte Excel-Liste aus und ggf. auch das gewlinschte

Tabellenblatt.

Automatisches Speichern @) O~ testbrief_0807.docx - Kompatibilitatsmodus - Word £ Suchen -

Datei Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf Layout
= = = k &

"B RIElE| & B B B ¢ < D

Umschlage Etiketten | Seriendruck Empfanger N
staten~  auswahlen v [ P
Erstellen S [ NeueListe eingeben.. Schreib- und Einfigefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
L — |-2~|-14|-E»A-lwvlw-}w-‘iw-sw‘6‘1-7‘1-5v1<9w‘Q-\‘ll»A-IZleBv\44-\45-:»1
Vorhandene Liste verwenden...

| A= Aus Qutlook-Kontakten auswahlen...
E 1
] 1
B 1 .
M 1 meing
n pes
= 1
N a
Tabelle auswahlen ? X

Name Beschreibung Gedndert Erstellt Typ

7/15/2020 9:05:03 AM  7/15/2020 9:05:03 AM  TABLE
Tabelle2s 7/15/2020 9:05:03 AM  7/15/2020 9:05:03 AM  TABLE
< >
sl [/ Erste Datenreihe enthilt Spalteniiberschriften oK Abbrechen
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5. Wahlen Sie ,,Seriendruckfeld einfligen” aus und ergédnzen Sie die Kopfzeile des
Briefes mit den entsprechend Adress-Textbausteinen.

Automatisches Speichern (@ ) V-0 = testbrief_0807.docx - Kompatibilitatsmodus - Word £ Suchen -l

Datei Start Einfagen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf Layout

= — — [ Regeln ~ «» ||t D> DI (%
& PE @ ﬁ @ ) D = . 2% Ubereinstimmende Felder festlegen = gj
Umschlage Etiketten Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld ) - Fertig stellen und
starten v auswahlen~  bearbeiten einfigen v [ Etiketten aktualisieren [> Auf Fehler aberprafen | zusammenfihren ~
Erstellen Seriendruck starten Schre Firma Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
9 12 I‘Z'\‘3-\‘4-I'S‘I-5-\‘7‘I'!"I-9‘I-l'l‘ll‘l-ll‘l-l]'l“é-\‘15-\‘1‘
Anrede
Vorname
o
] Name
" StraBe .
4 oz meine,
B ornt p O
2 ..
.‘
- i |
imeinepost24.de | Rahohefsir. 65 73430 -Aalen= i o !
il . = ‘Ansprechpartner: > Max-Mustermann’|
«Firma» i
«g{werzie» ««Vorname»-«Name» | E-Mail: . mDysiermany @meinepost24.def|
« » :
«Strale»] Internet: > www.meinepost24.de
«PLZ» «Ort»= -

Datum: -~  16.07.207
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«Briefandrede» ‘«Anrede»-«Name», |
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6. Wabhlen Sie ,Vorschau” aus um |hr Dokument zu tGberprifen. Im Anschluss klicken Sie
,Fertig stellen und zusammenfihren”.

stbrief_0807.docx - Kompatibilitatsmodus - Word p Suchen

Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf Layout

j = E’_}Regelnv «»> |< 4 1 D Dl
= S8 ABC

D |-

[= P— -
25 Ubereinstimmende Felder fesm’ ol Empf: h
ckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld i o Vorschau B Emptanger suchen Fertig stellen und
eben einfiigen v [% Etiketten aktualisieren Ergebnisse D/‘ Auf Fehler Gberpriifen zusammenfihren v
Schreib- und Einfugefelder Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
"z""'"'g"'1"'2"'3"'4"'5"'6"'Vorschau[rgebnisse S0 1300 o140 21504 16+ 1 - 17 B 018
Ubertragen Sie Informationen aus
der Empfangerliste in die
Seriendruckfelder, damit Sie das
1 Aussehen des endgiiltigen
1 Dokuments berprifen kénnen.
fa'aYallaYe s
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7. Es 6ffnet sich eine neue Auswahlmoglichkeit. Um Ihre Dokumente noch einmal manuell zu
Uiberarbeiten wahlen Sie ,Einzelne Dokumente bearbeiten”. Wahlen Sie in der sich
offnenden Maske , Alle” aus und klicken sie auf ,,OK“. Microsoft Word erstellt jetzt ein
neues Dokument, welches lhre saimtlichen Serienbriefe enthilt. Dieses Dokument speichern
Sie im nachsten Schritt zu einem zur Weiterverarbeitung geeigneten Dokument ab.

stbrief_0807.docx - Kompatibilititsmodus - Word £ Suchen

Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe Tabellenentwurf Layout
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8. Exportieren Sie nun lhre Briefe als PDF-Datei in dem Sie auf Datei, ,,Speichern unter” gehen.
Es 6ffnet sich eine Maske in der Sie den Speicherort festlegen kénnen. Wahlen Sie als

Dateiformat PDF.

Speichern unter
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9. Klicken Sie auf Optionen und wahlen Sie PDF/A kompatibel.
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10. Laden Sie lhre Sendung auf meinepost24 hoch. Eine Anleitung dazu

finden Sie hier.

Hat lhnen diese Anleitung weitergeholfen? Geben Sie uns Feedback — wir freuen uns auf lhre
Nachricht und sind gerne personlich fiir Sie da. Kontaktieren Sie uns ganz einfach:

post@meinepost24.de S, 0736159425 E  Live-Chat
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