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1. Ihr Serienbrief ist nun bereit für den Druck. Importieren Sie diesen im Kundenbereich von 
meinepost24 unter „Briefversand“. 

Bitte beachten: Ein Serienbrief muss immer die gleiche Anzahl Seiten für jeden Empfänger 
haben. Die Druckparameter, wie z.B. einseitig oder doppelseitig, legen Sie in Schritt 7 „Druck 
und Versandoptionen“ fest.

In diesem Dokument erfahren Sie, wie Sie Ihre Serienbriefe auf meinepost24 
hochladen und versenden können. Zudem wird beschrieben, wie Sie Ihrer 
Sendung Beilagen, wie Prospekte, hinzufügen können. Auch diese Beilagen laden 
Sie als PDF-Datei hoch.

Eine detaillierte Anleitung, wie Sie Ihre Serienbriefe richtig anlegen, damit diese 
anschließend im Portal weiterverarbeitet werden können, finden Sie hier:
• Erstellung mit Windows
• Erstellung mit Mac

2. Aktivieren Sie die Checkbox neben dem Dokumentnamen und 
klicken Sie im Anschluss auf „Serienbrief versenden“.

../pdf/serienbriefe_erstellen_windows.pdf
../pdf/serienbriefe_erstellen_mac.pdf
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3. Es öffnet sich eine neue Seite. Wählen Sie aus, nach wieviel Seiten 
Sie das vorliegende Dokument aufteilen möchten.

4. Durch den Klick auf „Weiter“ werden Ihre Dokumente gesplittet.

5. Es erscheint eine neue Maske in der Sie die Möglichkeit haben, Ihren Briefen eine 
Beilage hinzuzufügen. Wählen Sie hierzu „Datei hochladen“ aus. Nachdem Sie die Beilage 
hinzugefügt haben, klicken Sie auf „Beilage zum Dokument hinzufügen & weiter“.

Sollten Sie keine Beilage hinzufügen wollen, wählen Sie einfach direkt „Keine Beilage 
zum Dokument hinzufügen & weiter“.
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6. Überprüfen Sie Ihre Sendungen und klicken Sie auf weiter. Hier können Sie einzelne 
Dokumente anklicken. Es erscheint eine Vorschau.

7. Im nächsten Schritt wählen Sie Ihren Brief aus und klicken 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“. 

Um eine neue Versandoption anzulegen, klicken Sie „Neu“. 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. Sie erhalten eine Übersicht über Ihre bereits verwendeten Druck- und Versandoptionen. 
Zudem können Sie unter dem Punkt „Neu“ weitere Druck- und Versandoptionen 
erstellen. Die Erstellung erfolgt wie bereits unter Punkt 11. aufgeführt. 

Um den Versand des Briefes abzuschließen, klicken Sie auf „Speichern“. 
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10. Bestellübersicht
Wenn alles OK ist, klicken Sie auf „Alle Sendungen freigeben und produzieren“ um 
Ihre Serienbriefe zu versenden. 

11. Sie erhalten eine letzte Übersicht über Ihre Bestellung und die Kosten. Nachdem Sie 
auf “Sendung zahlungspflichtig versenden“ geklickt haben, wird Ihre Sendung von uns 
verarbeitet und befindet sich binnen 24 Stunden in Zustellung. 

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


