Versenden von Serienbriefen
Digital echte Briefe versenden.

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

Eine detaillierte Anleitung, wie Sie lhre Serienbriefe richtig anlegen, damit diese
anschliefSend im Portal weiterverarbeitet werden kénnen, finden Sie hier:
Erstellung mit Windows
Erstellung mit Mac

Ihr Serienbrief ist nun bereit flir den Druck. Importieren Sie diesen im Kundenbereich von
meinepost24 unter ,Briefversand”.

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

2.) Sendung hochladen
Sie haben 3 Méglichkeiten, Sendungen in das System zu laden:
1. ,Datei hochladen”: Datei auswahlen, speichern.

2. ,Drag & Drop”
3. . Druckertreiber*: Die Beschreibung dazu finden Sie hier.

Wabhlen Sie bitte lhre Dokumente aus

Jatei hochladen

meinepost24_test.pdf 177.0k8

Aktivieren Sie die Checkbox neben dem Dokumentnamen und
klicken Sie im Anschluss auf ,,Serienbrief versenden”.

( Sendung I6schen ) C Anlage hinzufiigen )

Anzeigen (10 %) Zeilen pro Seite

Suchen:
Dokumentenname D Status  Datum Empf. Seiten  Druck- & Versandopt. Upload Preis " Gew.
meinepost24 _test.pdf 13447  offen 09.07.2020 11:05 3 Upload 000€ Og

Anzeigen 1 von 1 bis 1 Zeilen
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../pdf/serienbriefe_erstellen_windows.pdf
../pdf/serienbriefe_erstellen_mac.pdf
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3.

4.

Es 6ffnet sich eine neue Seite. Wahlen Sie aus, nach wieviel Seiten
Sie das vorliegende Dokument aufteilen mochten.

Serienbrief vorbereiten Beilage hinzufiigen m Druck- & Versandoptionen

Zusammenfassung & Freigabe

Bitte wéhlen Sie aus, nach wie vielen Seiten Sie das vorliegende Dokument aufteilen méchten. Haben Sie pro Sendung eine Seite in der PDF hinterlegt, dann wéhlen
Sie z.B die Einstellung "Nach der ersten Seite aufteilen”.

Bitte wahlen Sie die Anzahl der Seiten aus*
('Nach 1 Seite aufteilen 3

Abbrechen

Durch den Klick auf ,Weiter” werden |hre Dokumente gesplittet.

Serienbrief vorbereiten Beilage hinzufiigen m Druck- & Versandoptionen

Zusammenfassung & Freigabe

Starten Sie jetzt das Splitten der Dokumente. Dieser Vorgang kann je nach DateigroRe einige Minuten dauern.m

Es erscheint eine neue Maske in der Sie die Moglichkeit haben, Ihren Briefen eine
Beilage hinzuzufligen. Wahlen Sie hierzu ,,Datei hochladen” aus. Nachdem Sie die Beilage
hinzugefiigt haben, klicken Sie auf ,Beilage zum Dokument hinzufiigen & weiter”.

Sollten Sie keine Beilage hinzufligen wollen, wahlen Sie einfach direkt ,Keine Beilage
zum Dokument hinzufiigen & weiter”.

Serienbrief vorbereiten Beilage hinzufiigen m Druck- & Versandoptionen Zusammenfassung & Freigabe

Maochten Sie zum jeweiligen Dokument noch eine Beilage hinzufiigen? Dann wéhlen Sie bitte eine entsprechende Datei hoch. Ansonsten klicken Sie einfach auf "ohne Beilage
fortfahren".

Beilage auswahlen*

{ Datei hochladen

Beilage zum Dokument hinzufiigen & weiter... Keine Beilage zum Dokument hinzufiigen & weiter...
Abbrechen
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6. Uberpriifen Sie Ihre Sendungen und klicken Sie auf weiter. Hier kénnen Sie einzelne
Dokumente anklicken. Es erscheint eine Vorschau.

Serienbrief vorbereiten Beilage hinzufiigen m Druck- & Versandoptionen Zusammenfassung & Freigabe

Sie sehen hier eine Liste der erzeugten Dokumente. Sie kdnnen mit einem Klick auf "Dokument 6ffnen" in einer Voransicht die Richtigkeit der erstellten Dokumente iiberpriifen.

Name Dokument Aktion

infopost_22_henrikep_0001 Dokument 6ffnen
infopost_22_henrikep_0002 Dokument 6ffnen
infopost_22_henrikep_0003 Dokument 6ffnen

7. Im néchsten Schritt wahlen Sie Ihren Brief aus und klicken auf ,,Druck- und
Versandoptionen®.

Eine Versandoption, zum Beispiel die Wahl zwischen farbigem oder schwarz-weilem
Druck, erstellen Sie einmalig. Sie kdnnen diese so oft Sie wollen verwenden. Fir die
Zuordnung bzw. die Neuerstellung oder Anderung einer Versandoption klicken Sie auf
»Druck- und Versandoption®.

2. Druck- und Versandoption 3. Brief versenden ( Sendung Iéschen ) ( Anlage hinzufiigen ) 4. Serienbrief versenden

Anzeigen Zeilen pro Seite

Suchen:

Dokumentenname ID Status  Datum Empf. Seiten  Druck- & Versandopt. Upload Preis " Gew.
meinepost24 _test.pdf 13447  offen 09.07.2020 11:05 3 Upload 0.00€ Og

Anzeigen 1 von 1 bis 1 Zeilen

<< 1> >

Druck- und Versandoption auswihlen

Mit "Neu" konnen sie eine neue "Druck- und Versandoption" erstellen.

Mit "Bearbeiten” kdnnen Sie eine bestehende "Druck- und Versandoption" bearbeiten.
Mit "Léschen" wird die ausgewahlte Versandoption entfernt (nicht die Sendung).

Mit ,Zuriick” gelangen Sie zuriick zur Dokumententibersicht.

Mit ,Speichern” verkniipfen Sie die ausgewahlte Versandoption mit Ihrer Sendung und gelangen im Anschluss zuriick zur Dokumentendibersicht.
Mit "Versenden" leiten Sie die Sendung zum kostenpflichtigen Versand weiter.

—
o 1-seitig / farbig
1-seitig / schwarz-wei3

2-seitig / farbig

Um eine neue Versandoption anzulegen, klicken Sie ,,Neu“. Die Beschreibung folgt im
nachsten Schritt.
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Versenden von Serienbriefen
Digital echte Briefe versenden.

Fillen Sie die Felder nach lhren Anforderungen aus und klicken Sie auf ,Speichern”.
Selbstverstandlich kénnen Sie sich mehrere Versandoptionen fiir unterschiedliche
Sendungen erstellen und speichern.

Druck- und Versandoption erstellen

Hier definieren Sie die Druck- und Versandoptionen fiir Ihre Sendungen. Klicken Sie anschlieBend auf ,speichern”. Im weiteren Verlauf wahlen Sie dann die von Ihnen
konfigurierte Versandoption aus.

Sie konnen mehrere unterschiedliche Versionen definieren und abspeichern. Spéter tiberspringen Sie diesen Schritt und wahlen einfach die passende Option fiir die
jeweilige Sendung aus.

Bezeichnung:*

;
| 1-seitig / farbig|

Papierformat

(DIN A4/80gr. D]
Druckmodus

((Farbe D)
Layout

(Einseitig v)
Kuvertgrésse

((DIN'C6 (22,9cm x 11,4cm) ¥
Sendungsart

('National D)

Sie erhalten eine Ubersicht (iber Ihre bereits verwendeten Druck- und Versandoptionen.
Zudem konnen Sie unter dem Punkt ,,Neu” weitere Druck- und Versandoptionen
erstellen. Die Erstellung erfolgt wie bereits unter Punkt 11. aufgefiihrt.

Um den Versand des Briefes abzuschlieRen, klicken Sie auf ,,Speichern”.

Druck- und Versandoption auswihlen

Mit "Neu" kdnnen sie eine neue "Druck- und Versandoption” erstellen.

Mit "Bearbeiten” konnen Sie eine bestehende "Druck- und Versandoption" bearbeiten.

Mit "Léschen" wird die ausgewahlte Versandoption entfernt (nicht die Sendung).

Mit ,Zuriick” gelangen Sie zuriick zur Dokumenteniibersicht.

Mit ,,Speichern” verkniipfen Sie die ausgewahlte Versandoption mit lhrer Sendung und gelangen im Anschluss zuriick zur Dokumenteniibersicht.
Mit "Versenden" leiten Sie die Sendung zum kostenpflichtigen Versand weiter.

o 1-seitig / farbig
1-seitig / schwarz-weil

2-seitig / farbig

1D Dateiname Status Datum Empf. Seiten
13447 meinepost24 _test.pdf... offen 09.07.2020 3

ist ein Angebot der P Jp—— oo
Ostalb Mail GmbH & Co. KG Tel.: 07361 594 694 \_J 'Y /ﬁ Mall
BahnhofstraRe 65 post@meinepost24.de ST Klimaneutraler Versand

73430 Aalen www.meinepost24.de DIE ZWEITE POST



ne, -S%

Versenden von Serienbriefen meine
Digital echte Briefe versenden. p O S 24.

10. Bestelllbersicht
Wenn alles OK ist, klicken Sie auf , Alle Sendungen freigeben und produzieren” um
lhre Serienbriefe zu versenden.

Serienbrief vorbereiten Beilage hinzufiigen m Druck- & Versandoptionen Zusammenfassung & Freigabe

e Aktuelle Sendung
o |hr Dokument: meinepost24 _test.pdf
o Anzahl Seiten im Dokument: 3
e \erarbeitung & Aufteilen Sendung
o Dokument aufgeteilt nach jeweils: 1 Seite(n)
o Daraus neu generiert: 3 Sendungen
® Beilage
o Keine Beilage hinzugefiigt
® Druck- und Versandoption
o Ausgewahlte Druck- und Versandoption: Testbrief
® Zusammenfassung
o Anzahl Sendungen:3

o Seiten pro Sendung: 1
o Seiten gesamt (iber alle Sendungen: 3
o Nettopreis fiir Druck, Kuvertierung und Porto: 2.10 €

Alle Sendungen freigeben und produzieren Abbrechen

11.  Sie erhalten eine letzte Ubersicht {iber lhre 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.

Sendungsbezeichnung Sendungs-ID Seiten Einzelpreis
infopost_31_henrikep_0001 13493 1 0,70 €
infopost_31_henrikep_0002 13494 1 0,70 €
infopost_31_henrikep_0003 13495 1 0,70 €

Betrag exkl. MwSt. 2.10€
Verrechnung Guthaben 2.00 €
Gesamtpreis incl. MwSt. 0.44 €

[ oo

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

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