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1 Willkommen

Der Dialogpost Manager ist die ideale Losung fiir die Kalkulation und Vorbereitung Ihres Dialogmarketings.
Mit dem Dialogpost Manager priifen und (iberarbeiten Sie Ihre Adressen, drucken Etiketten mit Adressen
in der postalisch richtigen Reihenfolge und erhalten die Fertigungslisten und alle erforderlichen Formulare
zur Einlieferung lhrer Mailing-Aktion.
Inhaltsverzeichnis

» Hauptfenster (auf der nachsten Seite)

= Menii Projekt (auf Seite 15)

= Menii Adressen (auf Seite 50)

= Meni Vorbereitung (auf Seite 143)

= Menii Ergebnis (auf Seite 190)

= Meni Auswertung (auf Seite 206)

= Menii Extras (auf Seite 223)

= Menii Hilfe (auf Seite 269)

= Erliuterungen zur Feldzuordnung (auf Seite 272)

= Seriendruck (DPM) (auf Seite 276)

= Seriendruck (Word) (auf Seite 351)

» Fertigungsleitfaden (auf Seite 373)

= Adressexport (auf Seite 378)

= Module (auf Seite 393)

= Plugins (auf Seite 458)

= Versionshistorie (auf Seite 460)



Im Hauptfenster steuern Sie Ihr Dialogpost-Projekt.

Der Hauptbildschirm ist in verschiedene Bereiche aufgeteilt:

= Meniileiste und Aktionsschaltflichen (auf der nachsten Seite)

Projektverlauf (auf Seite 12)
Quick Clicks (auf Seite 13)
Letzte Projekte (auf Seite 13)
= Ergebnisbereich (auf Seite 14)

MMMMMMMWMMWM

@7 ¢

Projektvertauf

Adressen

Anredendberpeiiung

Anschiiftendberprifung
Dublettensuche

Versand

Sendung
Fertigung
Optimierung

Zahlungsweise

Auftragsmanagement

0002 Qe oonoea ¢ [.-;;l

Haben Sie Adressen aus mehreren Dateien importiert (auf Seite 50), kénnen Sie sehr bequem alle Adressen
aus einer bestimmten Datei wieder entfernen, ohne iiber die Adressverwaltung (auf Seite 69) zu gehen,
dort zu filtern und dann die gefilterten Adressen zu I6schen.

Gehen Sie hierzu einfach auf das Hauptfenster in den Bereich Adressen.

Letzie Ubertragung
Duick Clicks W
Kennung FRANKIT
Adressen importieren Standarddokument
Versand
Send 2
9 Bezeichnung
Fertigung Frojekidauer
Ersteltl am
Geandent am
Projebteigenschaften am
Projekt schliefien AGE
Infie
Letrte Projekte >

15.11.2023 2000117 von W
16.11.2023 08:31:34 von .

20232
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R & .28 = gl B | & nowsmi s (@)
Fraspetve Ll w
- Adressen Deutsche Post 'QF
Aedirese a
5 26.087 verwendete Adressen
a
= Anzanl Progent Farbe
B
a 087 500,00 % [ |
o 0000 %
Adrevquetie
b Dater Adteisen EmpaOiTel Deutschisnd Ausland
s L]
Oulck Chcks e o 5478 5578 5578
o ;
Letrte Projekcte >

Jede Adressquelle ist mit einer i -Schaltflache versehen, tber die Sie die jeweiligen Adressen auf explizite
Nachfrage wieder aus dem Adressbestand entfernen kdnnen.

2.1. Meniileiste und Aktionsschaltflachen

7§ o0 2 - N|d - it e 2| L indeHisuchen, ()

Sie koénnen alle Programmfunktionen Gber das jeweilige Menii aufrufen.

Meniipunkte, die hellgrau dargestellt werden, lassen sich nicht anwahlen, da bestimmte notwendige Angaben
(noch) nicht getatigt wurden.

Genauso verhilt es sich mit den Aktionsschaltflichen, die unter dem Menii angeordnet sind. Diese Schalt-
flachen wiederholen wichtige Befehle der Meniis.
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2.2. Projektverlauf

Projektverlauf b
Allgemein

Adressen

Anredeniiberpriifung

Anschrifteniberpriifung
Dublettensuche
Nixie-Abgleich

Versand

Sendung

Fertigung
Optimierung
Zahlungsweise

Auftragsmanagement

- 67% fe

In diesem Bereich werden die wichtigsten Schritte eines Dialogpost-Projektes genannt.
Der groBe Ergebnisbereich rechts daneben und der Bereich Quick Clicks darunter verandern sich in Ab-
hangigkeit des im Projektverlauf gewahlten Punkts.

Es gibt verschiedene Anzeigeformen fiir die einzelnen Schritte im Projektverlauf:

= Ein Schritt wird hellgrau angezeigt:
Diese Aktion wurde noch nicht gestartet und kann auch noch nicht aufgerufen werden, da bestimmte
notwendige Angaben noch nicht getatigt wurden. Z.B. lasst sich die Anschrifteniiberpriifung nicht
ausfithren, wenn Sie keine Adressen importiert haben.

= Ein Schritt wird mit einem gelben Pfeil angezeigt:
Alle notwendigen Angaben fiir diesen Schritt sind getétigt, und die Aktion kann gestartet werden.

= Ein Schritt wird mit griinem Haken angezeigt:
Diese Aktion wurde bereits erfolgreich ausgefiihrt. Das Ergebnis der Aktion wird |hnen rechts im
Ergebnisbereich angezeigt, wenn Sie den Punkt anklicken.

= Ein Schritt wird in kursiver Schrift angezeigt:

Manche Projektschritte miissen nicht notwendigerweise durchgefiihrt werden, um das Projekt ab-
schlieBen zu kénnen. Das betrifft z.B. die Schritte, mit denen die importierten Adressen nachbear-
beitet werden kdnnen. Diese Schritte werden in kursiver Schrift dargestellt und das Pfeilsymbol wird
nicht gelb, wenn der Schritt ausgefiihrt werden kann.

Weiterhin konnen Sie diese Schritte mit der rechten Maustaste manuell deaktivieren (und auch wieder
aktivieren). Ein deaktivierter Schritt wird ebenso wie noch nicht durchfiihrbare Schritte hellgrau
dargestellt. Trotz dieser Einstellung lassen sich diese Schritte iiber das Menii und die Aktionsschalt-
flachen jederzeit starten. Die Darstellung im Projektverlauf hat lediglich informierenden Charakter.

Der Status eines bereits ausgefiihrten Schrittes kann sich wieder andern:

Wenn Sie z.B. nachtraglich die wichtige Angabe "Dicke” einer Sendung andern, kann die Optimierung
ungiiltic werden. Bereits ausgefiihrte Schritte kénnen natirlich erneut gestartet werden (wenn Sie z.B.
andere Adressen importieren mdchten). Dies ist jedoch nicht mehr in der Projektiibersicht méglich, sondern
nur tiber die Quick Clicks, den jeweiligen Aktionsbutton oder Meniipunkt.



13 DIALOGPOST MANAGER

Mit der Schaltfliche # konnen Sie einige Projektschritte fiir alle Projekte aus- oder wieder einblenden. In
Projekten, in denen ausgeblendete Projektschritte bereits durchgefiihrt worden sind, bleiben diese Schritte
natlrlich weiterhin sichtbar.

2.3. Quick Clicks

Die angebotenen Quick Clicks orientieren sich immer an dem gewahlten Schritt des Projektverlaufs.

An dieser Stelle kdnnen Sie jeweils passende Programmfunktionen starten.

Quick Clicks A

Adressen importieren
Versand

Sendung

Fertigung
Zahlungsweise
Projekteigenschaften

Projekt schlieBen

2.4. Letzte Projekte

Letzte Projekie v

MNeues Projekt

Demo-Mailings\Demo
Professional

Demo-Mailings\Demo Dialogpost
Schwer
Demo-Mailings\Demo

International

Projekt suchen
demd| x Q

Demo Dialogpost Schwer
Demo International
Demo Postwurfspezial
Demo Professional
Demo Standard

Demao Varianten

Hier kénnen Sie zu zuletzt gedffneten Projekten springen. AuBerdem kénnen Sie nach Projekten suchen
und diese sofort 6ffnen.
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2.5. Der Ergebnisbereich

Sendung Deuftsche Post DHL

Group

_« Katalog (werblich)

Frankiervermerk, Postwertzeichen (Restsendung)

Fiir die Sendungen wurden folgende Werte eingegeben:

Format: C4 (324 x 229 mm) Inhalt: Katalog (werblich)
Dicke: =giehe Varianten=
Automationsfanig: Ja

i Gewicht: «giehe Varianten= Frankierung:  Frankiervermerk

i & - Postwertzeichen (Restsendung)

L

Daraus ergeben sich folgende Werte:

Produkt Format Entgelt
Dralogpost Mational GErof 0,72 EUR
Restsengdungen Grof 1,45 EUR
Varianten:

Mr. Bezeichnung Dicke [rmim] Gewichi [g]
1 Stadlaraisen 7.5 360
2 Winlarspon 75 352
3 Allgarmein 15 383

igelfe zral Limsatzelece

An dieser Stelle werden das jeweilige Ergebnis und die wichtigsten Angaben zu dem im Projektverlauf
gewahlten Schritt angezeigt. Sie kdnnen das Programm an dieser Stelle nicht steuern, gewinnen jedoch
einen sehr kompakten Uberblick iiber den aktuellen Status Ihres Dialogpost-Projekts.

Die Darstellung der einzelnen Ergebnisse wird bei den Erlauterungen zu den jeweiligen Meniipunkten ver-
anschaulicht.

Bitte beachten Sie, dass Ergebnisse ungiiltig werden kénnen, wenn Sie nachtraglich Anderungen an bereits
verwendeten Angaben machen. Sie erkennen solche Veranderungen am Projektverlauf (auf Seite 12).



3.1.1

Uber dieses Menii verwalten Sie alle Projekte, die Sie mit dem Dialogpost Manager aktuell bearbeiten oder
bereits angelegt haben.

3.1. Neu

Wahlen Sie das gewiinschte Produkt, um ein neues Projekt zu erstellen.

Dialogpost

Im Lettershop-Modus (auf Seite 253) legen Sie vor der eigentlichen Generierung des Projekts in einem
vorgeschalteten Fenster den Kunden fest, in dessen Auftrag dieses verwaltet werden soll.
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[+] Shrafe [«] PLZ .|| Ot [Stiafle] o] AreedesTiel+Yomame+Ha...|

Funden-Mr. || Fimal +Fimaz+Firma3

123456789 Muster AG Musterstr. 12 12355 Musterthausen  Her Max Mustermann

|

Suche:

| Meuen Eunden anleosn . |

Da das Projekt iiber die Kundenverwaltung (auf Seite 223) eindeutig einem Kunden zugeordnet wurde,
muss der Name keinen zusatzlichen Bezug zum Kunden enthalten und kann z.B. Hinweise auf den Inhalt

des Mailings geben.

Projektname
Wahlen Sie einen eindeutigen Namen fiir lhre Projekte. Der Projektname ist ein Pflichtfeld. Wenn Sie
keinen Namen angeben, wird automatisch "Neues Projekt” vergeben.



3.1.2
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Eigenschaften von MNeues Projekt

Allgemein  petails

I.g_l- Meues Projekt

Bezeichnung: |Neues Projekt

Info;
Ort: <Projekt-Stammverzeichnis =
Status: gedffnet

Projektdauer: 3 Minuten

Erstellt: 158.11.2020 11:55:34 von jb
Gedndert: 158.11.2020 11:59:07 von jb

Absender: Muster AG, Aachen - Post-Kundennummer: IE'] 9
5033443561

Einlieferer;  Muster AG, Aachen - Post-Kundennummer:; Iﬂ 9
5033443561

Hersteller: <nicht zugeordnet > 9

Cbergabe:  <unbekannt=

Abtrechen

Die Bezeichnung eines Projekts wird in Listen und Statistiken wie z.B. der Behilterliste (auf Seite 190)
oder in der Projektstatistik (auf Seite 206) stets mit angegeben, so dass eine Zuordnung der Ergebnisse
zu einem Projekt jederzeit gewahrleistet ist.

Dialogpost Schwer

Analog zu dem Dialogpost (auf Seite 15)-Meniipunkt beginnen Sie mit diesem Befehl ein neues Projekt,
nur dass Sie jetzt mit den Einstellméglichkeiten und auch -erfordernissen fiir Dialogpost Schwer konfrontiert
werden.

Mit diesem Produkt wird der Versand von Sendungen, die schwerer als 1.000 g sind oder die aufgrund ihrer
Dimensionen nicht als normale Dialogpost versendet werden kénnen, Giber DHL méglich. Die Maximalwerte
fiir Dialogpost Schwer entnehmen Sie bitte der entsprechenden Produktbroschiire.

Offene Projekte sollten daher vorher gespeichert werden. Andernfalls gehen - nach einer entsprechenden
Warnung - getitigte Anderungen verloren.

Auch hier geht im Lettershop-Modus (auf Seite 253) die Auswahl des Kunden voraus, in dessen Auftrag
Sie das Projekt fertigen.
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Funden-Mr. || Fimal+Fimaz+Fima3 © [« Stake [ PLZ ... [ Ot [Strale] [ Arrede+Titel+Yomame+Na... |
123456789 Muster AG Musterstr, 12 12355 Musterthauszen Herr Max Mustermann

‘|

Suche:

| Meuen Eunden anleosn . |

3.1.3 Postwurfspezial

Starten Sie hier ein neues Projekt fiir Postwurfspezial. Die Erstellung ist analog zum Dialogpost (auf
Seite 15)-Menupunkt.

Diese Funktion I6st den ehemaligen Postwurfspezial Manager ab.

Im weiteren Verlauf werden sich die Einstellméglichkeiten und Erfordernisse von denen fiir Dialogpost
unterscheiden.

3.2. Neu aus

Hier kdnnen Sie ein neues Projekt mit einigen Voreinstellungen erstellen.

3.2.1 Projekt

Hier erstellen Sie ein neues Projekt auf Basis eines schon bestehenden Projekts. Ein so angelegtes Projekt
verhalt sich genauso wie ein neues Projekt, mit dem Unterschied, dass der Datenbestand der Projektvorlage
als Grundeinstellung ibernommen wird.
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Daten aus Projekt “Demo Professional” Gbernehmen

Optionen
Absender: Bauer + Kirch GmbH, Aachen - Post-Kundennummer: 5033443561 9
[~1iadressen ibernehmen:

Sendungsangaben Gbernehmen

Fertigungsangaben (bernehmen

ssprechen

Woaihlen Sie aus, welche Daten Sie iibernehmen méchten.

3.2.2 Batch-Eingabedatei

Der Dialogpost Manager unterstiitzt die automatisierte Verarbeitung diverser Projektschritte. Fiir die
Nutzung dieser Funktion ist es notwendig, eine Konfigurationsdatei im XML-Format zu erstellen. Diese
beinhaltet Parameter, die Sie bei der manuellen Bearbeitung eines Projekts von Hand eingeben wiirden.

Die Batch-Verarbeitung erlaubt es einerseits, Projekte nach einem wiederkehrenden Schema durchzufiihren.

Andererseits bietet Sie auch eine Schnittstelle, die den Dialogpost Manager eng in lhren Geschaftsprozess
einbindet.

Das Format der Batch-Eingabedatei wird durch ein XML-Schema definiert. Sie finden dieses Schema im
Installationsverzeichnis des Dialogpost Managers unter dem Verzeichnis "Batch”. Neben der Schema-Datei
(XSD) selbst enthalt dieses Verzeichnis auch eine menschenlesbare Dokumentation dieses Schemas in dem
Unterverzeichnis "Doc”. Dort ist ersichtlich, welche Moglichkeiten Sie haben, das Projekt zu parametrisieren
und Projektschritte ein- oder auszuschlieBen.

Nach erfolgter Durchfiihrung der Batch-Verarbeitung erscheint im Hauptfenster die Projektiibersicht mit
einem Protokoll der durchgefiihrten Schritte.
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Uberblick Protokoll

Ausgabe der Batch-Verarbeitung ‘f,gh e =N

22052019 11:35:45 - Batch-Verarbelung gestanat

220052019 11:39:50 - Interaktion: Dis Galtigksit der Produbt- und Preisliste kann nicht ubanproft werden. Bitte stallen Sis bei der Verwendung won DV-Fraimachung
Pramiumadress und Track&Match sicher. dass dis neueste PPL instaliien st bevor she Projekte bearbeitan. [OK] == K]

2205 2019 11-35951 - Projekt "BatchiBatch-Tast™ aus Vorlaga "Batch Vorlage™ arstelit
22052019 1123957 - Adressen aus Dated "C-\Uisers\PubliciDocuments\Deutsche Post AG\Dialogpost ManageriData\Examples\Adressen xis” importiest

22052019 11.40.09 - Int=raklion. Das vollslandige Protskoll s Ammedemibenprifung sdrde ca. 3.264 Se=ilen enthalien. Die Erstellunyg kann deswegen metnens
Minuten in Anspruch nehmen. Machien Sie statdessen die Protokoikurzfassung, die nur die Sattik enthalt, erstallen? [Ja. Mein] == [Ja]

22052019 11:40:13 - Anredenoberprofung durchgsfohn

2205 2019 11:40:20 - AnschifienGberprifung durchgefihn

221062019 11:40:24 - Optimierung durchgedihn

22085 2019 11:40:24 - Interaktion: Sie haben die Angaben 2ur Zahlung noch nicht dberpeall. Mbchlen Sie diese jetzt ansehen? [Ja, Mein] => [Mein|
Z2.05.2019 11:40:24 - Zahlungswelse bastatig

X208 2019 11:40:24 - Aufiragsmanagement - Dislogpest Mational Erste Ankindigung

22082019 11:40.28 - Aufiragadbermittiung durchgebih

22053019 11.40 28 - Interaklion. Mindestens einer der in der Vardage gespeicherten Dateinamen unbarscheidel sich von dem akbuel fir die gleiche Kategorie
angegebenen Dateinaman. Machten Sle die Datsinamen aus der Vorlage dbermehman? [Ja, Baln] == [Ja]

22052019 11:40:30 - Interaktion: Mochten Sie die erzeugle Datei “CtempiBatch Vordage Dislogpost Natonal cav” pizt dfinen? [Ja, Mein] => [Mein]
Z2056.2019 11:40030 - Interaktion: Mochien Sie die erzeugte Datel “CbempiBatch-Test Micht venvendete Sendungen cov” jetzt affnen? [Ja, Nein| => [Mein]
22052019 11:40.31 - Adressen exportien

22062019 11:40031 - Aufiragsdbermittiung durchgebdht

20632019 1140031 - Fedigungsuniedagen exportiert

2052019 11400} - Balch-Verarbeilung erfalgreich beendet

Die Batch-Verarbeitung kann auch per Kommandozeile gestartet werden. Das erlaubt den automatisierten
Aufruf direkt aus lhrem Geschaftsprozess heraus. Voraussetzung ist die Verwendung der automatischen
Anmeldung (auf Seite 263) per Windows-Benutzer. Details finden Sie in der Datei "README.txt" im
Verzeichnis "Batch”.

3.3. Auftrag abrufen

Dieser Menupunkt erscheint nur, falls Sie sich entschieden haben, die Projektdaten iiber Auftragsmanage-
ment mit der Deutschen Post auszutauschen und daher bei den Programmoptionen (auf Seite 260) eine
andere Option als Kein Datenaustausch aktiviert haben.

Bitte beachten Sie, dass ein Auftrag keine Adressen enthélt, so dass |hr Auftraggeber Ihnen die entsprechen-
den Adressdateien zukommen lassen muss.

Sollten Sie bei der Art der Ubermittlung (auf Seite 260) die Option Manueller Datenaustausch per
Dateitransfer eingestellt haben, verkiirzt sich das Abrufen eines Auftrags dahin gehend, dass Sie in dem
sich 6ffnenden Dialogfenster einfach nur die Projektdatei auswahlen, die Sie im Normalfall von lhrem
Auftraggeber erhalten haben.
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| v Computer ¢ Lokaler Datertrager (C) » Transfer * [ 43 ||| Tronsfer durchsuchen )

Organisienan »  Meuar Ordnar =~ 0 @ |
k jb - Marne ! Andenngsdatuem Typ Grabe
B Deskio
Do IP d AM_SO33443561_20030811_072318_ADCO00006 xmi 11.08.2015 07:23 AML-Dites % KB
 Bowmined AMA 033443561 20150903 130090_ADO00000em] 03090151342 MML.D
=) Zubetnt beswcht ) . )
| A 5033443561 20450003 130352 _AGOO0002 somil 03.09.2015 1303 ML - Ditei 1EB
£ umsetzing AM_S0E34356] 0150903 130451 _A0000002 2 oml| 03.09.2015 1304 KML-Diarbei 58 KB

4 Bibliotheken
| Blilcher
V| Dokuments
1l Git
o Musik
- Subseersian
B videos

B Computer
& Lokaler Daterrages (C))
i Lokaler Datertriger (D:)
¥ Data (Virankine] () -

Dateiname: AN _5033443561_20150511 072315 _ADDDDO00S arni = | ML-Dateien (*xmi) -
| ofinen |v] | Abbrechen |

R I ————— ————

Basierend auf den darin enthaltenen Daten wird nun ein neues Projekt erstellt. Mit dem Bestatigen bzw.
Andern der Projekteigenschaften (auf Seite 45) schlieBen Sie den Prozess der Projekterstellung ab.

Falls Sie die Option Datenaustausch per Webservice eingestellt haben, kénnen Sie lber diese Funktion
Auftrage auf dem Austauschserver der Deutschen Post suchen, die u.U. verschiedene Auftraggeber fiir Sie
auBerhalb des Dialogpost Managers angelegt haben.

3.3.1 Filtern und Suchen

Registerkarte Filtern

Geben Sie zunichst in dem erscheinenden Fenster Auftrag abrufen die Filterkriterien an.
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Projekte Auftrige Ansicht  Optionen

| =5

Filteers | Suchen

Zealizim

@ lalgends

Eundernummer [EXF]

| Abzerdes
| Eirdaferer.

| £ahhangsrél

Begechrmng/Beschoeibung

e i)

Zeitraum

In diesem Bereich kénnen Sie einen Zeitraum definieren - absolut, d.h. von-bis, oder relativ, d.h. innerhalb
von x Tagen -, in dem sich die Einlieferungsdaten der anzuzeigenden Auftrage befinden. Weiterhin kénnen
Sie nach Auftragen suchen, die innerhalb eines bestimmten Zeitraums gedndert wurden.

Der Austauschserver halt nur Auftrage vor, deren Einlieferungsdatum maximal 36 Tage in der Zukunft
liegen.

Kundennummer

Hier kénnen Sie ein oder mehrere Post-Kundennummern benennen, die lhnen lhr Auftraggeber normaler-
weise benennt, um so die Anzahl der anzuzeigenden Auftradge ggf. zu reduzieren.

Ein Klick auf die [-] -Schaltflache ruft die Kundenverwaltung (auf Seite 223) auf, aus der Sie bequem eine
Adresse auswahlen kénnen, deren Kundennummer in das entsprechende Feld (ibernommen wird.

Ihre Kundennummer als Datenlieferant, die Sie in den Programmoptionen (auf Seite 261) einstellen, ist
von den hier definierbaren Kundennummern unabhangig und losgelost.

Bitte beachten Sie, dass mindestens eines der Kundennummernfelder korrekt ausgefiillt ist.

Zusatzlich

Geben Sie hier unter Verwendung von Joker-Zeichen (*, 7) Texte oder Textfragmente ein, die die Auftrage
in den jeweiligen Feldern enthalten miissen, um angezeigt zu werden. Dieser Filter fungiert zusatzlich zu
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den obigen beiden Filterkriterien und reduziert im Bedarfsfall die angezeigten Auftrage auf ein Minimum.

Bei der Eingabe des zu suchenden Textes ist auf GroB-/Kleinschreibung zu achten, da diese beriicksichtigt
wird.

Registerkarte Suchen

Alternativ zum Filtern haben Sie auch die Moglichkeit, einen bestimmten Auftrag gezielt zu suchen, falls
Ilhnen die entsprechenden Auftragsdaten vorliegen.

Projekte  Auftrige  Ansicht Optionen

E

Fitetrn  Suchen |
Murmimet der Deulzche Post

Auftragznunmmer

Hummet des Kurden
Eundan.:
At agenunmer

[keine Aullrige) =

Geben Sie in diesem Fenster die Auftragsdaten ein, die Sie typischerweise von |hrem Auftraggeber im
Vorfeld erhalten haben.

Ein Klick auf die [] -Schaltflache ruft die Kundenverwaltung (auf Seite 223) auf, aus der Sie bequem eine
Adresse auswahlen kénnen, deren Kundennummer in das entsprechende Feld (ibernommen wird.

3.3.2 Abrufen
Durch das Abrufen nehmen Sie Kontakt zum Austauschserver der Deutschen Post auf und rufen die Auftrage
ab, die den definierten Filterkriterien entsprechen.

Das Abrufen kann auf unterschiedliche Weise erfolgen:

= Klicken Sie die Abrufen-Schaltflache
= Klicken Sie in der Symbolleiste das =3 -Symbol
= Dricken Sie die F5-Taste



= Rufen Sie den Punkt Abrufen des Ansicht-Menus auf

Projekte  Auftrége  Ansicht  Optionen
| ad * w ¥
FilarnlSuchen

Progekt Stahyz
= [kein Projeki]
Zeilrauem x
]

F.ategroe

lalgende 5
@ von 17.01.20M4
b 16.02.20M4

Eundernummer [EXF]
J:Abagnda: B344350
| Einlierferer:

| Zabhangspfl:

Eegechrng/Bescheeibung

| Auttragsbezeschriung

| Builiragsbeschiabung

] m

[ Austuhien ] 2 wan 2 Aultiagen in disser Ansichi

Aultragsrn, [DPAG]

= Projekt anlegen
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Emnbef erurngzdatim

I

=

Die gefundenen Auftrage werden tabellarisch aufgelistet und dabei nach Projekten und deren Kategorien

gruppiert.

Modul Jobsplitting

Haben Sie Teileinlieferungen (auf Seite 178) definiert, so werden in den einzelnen Projekten separate

Untergruppen fiir diese Teileinlieferungen angelegt. Ahnlich verhilt es sich bei definiertem Jobsplitting

(auf Seite 441) mit den einzelnen Jobs.

Die Spalte Status gibt Auskunft iiber die Beziehung zum Dialogpost Manager:

Status Erlauterung

@ Dieser Auftrag wurde mit diesem Dialogpost Manager erzeugt und auf den Austauschserver

Ubermittelt.

B Dieser Auftrag wurde mit einem anderen Dialogpost Manager oder einem Fremdsystem erzeugt

und auf den Austauschserver libermittelt.

¥ Dieser Auftrag wurde auf dem Austauschserver zum Léschen markiert.

Die graue Schrift bedeutet, dass die Auftragsdetails noch nicht abgerufen (auf der nachsten Seite) wurden

und deshalb nur Basisinformationen zur Verfligung stehen.
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3.3.3 Details abrufen

Rufen Sie Auftragsdetails vom Austauschserver explizit ab, um fehlende Information wie z.B. Einlieferungs-
datum oder Bezeichnung angezeigt zu bekommen.

Brojekte  Auftrige Ansicht Optionen
| - r = ¥
FilamlSuchen Progekt Stahuz Ty F.ategone Auttragsre, [DPAG] «  Embeferungzdatum Ge.
= [kein Projek)
Zeiliauem x
lalgends :
@ von 17.00.204 ]

bz 16022004

Dema Standard
1

Hewes Projekt (2]

Kundermumener [EEF] %

Hewes Projelt [3)

) x
| Einfifeser: Hewes Projekt

| Bhgardes 3456769

| Zahhungspél:

Begechrmng/Beschoeibung
| Auitragsbezeichrung
3
Hews Project
3

.Aullr-:gshesmu:hmg

£ L) I

15 von 15 AuftiSgen in disser Ansicht =

Das Abrufen der Auftragsdetails kann auf unterschiedliche Weise erfolgen:

= Driicken Sie die F6-Taste
= Rufen Sie den Punkt Auftragsdetails abrufen des Auftrige-Meniis auf
= Rufen Sie den Punkt Auftragsdetails abrufen des Kontextmeniss (rechte Maustaste) auf

Sie kénnen auch die Detailinformationen aller dargestellten Auftrage auf einmal abrufen, indem Sie den
entsprechenden Befehl aus dem Kontextmeni bzw. dem Auftrdge-Meni aufrufen.

Falls Sie grundsatzlich immer alle Informationen der diversen Auftrdge sehen méchten, aktivieren Sie die
Option Auftragsdetails immer abrufen des Optionen-Menis.
Nach dem Abrufen stehen Ihnen weitere Detailinformationen zur Verfiigung und die Status werden angepasst.

Dariiber hinaus wechselt die Schriftfarbe von grau zu schwarz, um zu signalisieren, dass der Auftrag bereits
abgerufen wurde.

Ein mit dem Dialogpost Manager erzeugter Auftrag hat nach dem Abrufen einen von zwei Status:

Status Erldauterung

@ Die lokalen Projektdaten stimmen mit denen auf dem Austauschserver (berein.
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Status Erlduterung

i Die lokalen Projektdaten differieren von denen auf dem Austauschserver.

Weitere Details iber einen abgerufenen Auftrag werden auf Wunsch in einem eigenen Fenster dargestellt.

Auch dieses Eigenschaften-Fenster kann auf unterschiedliche Weise aufgerufen werden:

Doppelklicken Sie einen Auftrag (falls erforderlich wird der Auftrag vorher noch abgerufen werden)

Klicken Sie in der Symbolleiste das = -Symbol

Rufen Sie den Punkt Eigenschaften des Auftrige-Menis auf

Rufen Sie den Punkt Eigenschaften des Kontextmeniis (rechte Maustaste) auf

Registerkarte Ubersicht

In dieser Registerkarte erhalten Sie eine tabellarische Ubersicht iiber den an die Deutsche Post AG iibertra-
genen Vorgang. Diese Ubersicht enthalt sowohl die Kategorien der Sendung als auch die von der Deutschen
Post AG vergebene Auftragsnummer und den Ubertragungsstatus.

i Eigenschaften I.':' (=l ﬁ]

Ubersicht | Details | Projekt |

Ubersicht
Kategorie Auftragsnr. (DPAG) [bertragungsstatus
Dialogpost Mational 8435830 @ Synchron
4 0 F

bertragungsstatus (Dialogpost National, 5436530)
Die Auftragsdaten sind bei der Deutschen Post aktuell.

Letzte Anderung Deutsche Post: 20.11.2015 14:21:02
Letzte Anderung DPM: 20,11,2015 14:21:02

L

Im Bereich Ubertragungsstatus sehen Sie, ob das Projekt einen weiteren Datenaustausch benétigt, weil
sich beispielsweise relevante Daten geandert haben, oder ob es synchron ist.

Modul Jobsplitting
Haben Sie Teileinlieferungen (auf Seite 178) definiert, so werden die einzelnen Teileinlieferungen als eigene

Sendungskategorien aufgefasst und eingruppiert. Ahnliches gilt fiir die einzelnen Jobs eines Jobsplittings
(auf Seite 441).
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Dieser Registerkarte entnehmen Sie alle relevanten Daten zum Auftrag wie z.B. die Auftragsnummer der
Deutschen Post oder lhre Auftragsnummer. Dazu kdnnen eine spezifische Sendungskategorie aus dem

Dropdown-Feld Kategorie auswahlen und sich iiber deren Details informieren.

-

i Eigenschaften

=B e |

| Ubersicht | Details | projekt |

Details

Kategorie: [Dialogpost Mational - ]

Auftragsnr, (DPAG): 54365830

Typ:
Termin (Ubergabe):
Beschreibung:

Bezeichnung:

Post-Kundennummer
5033443561

EA

17.02,2016 12:00:00

AM
AM

Status:  PLA (PM)

Final: Mein

Auftragsnummer (Kunde)
151120A00000017

Registerkarte Projekt

Diese Registerkarte steht nur bei Auftradgen zur Verfigung, denen noch ein Dialogpost Manager Projekt
zugeordnet ist.

Hier werden lhnen die Eigenschaften lhres Projektes aufgelistet. Die Auflistung enthalt im Wesentlichen
alle Informationen, die auch in den Projekteigenschaften (auf Seite 44) zu finden sind.
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|

Ubersicht | Details | Frojekt
Projekt l
M armne: Meues Projekt
Bezeichnung:
Ort: <Projekt-Stammverzeichiis»
Bbzender: Bauer + Kirch GmbH, Monschau - EKF: 0123456789
Einlieferer: Bauer + Kirch GmbH, Monschau - EKF: 0123456789
Projektdauer: 7 Minuten
Erstellt am: 21.01.2014 09:35:45
Geandert an: 21.0.2014 09:46:17
Info: [keine)

3.3.4 Anlegen

Falls Sie ein neues Projekt im Dialogpost Manager basierend auf einem auf dem Austauschserver der
Deutschen Post vorhandenen Auftrag erstellen mochten, klicken Sie die Neues Projekt anlegen-Schaltflache
oder rufen den gleichlautenden Punkt des Projekte-Meniis auf.

Sollte der Auftrag auf dem Austauschserver der Deutschen Post bereits einen Versandplan, also eine Liste
der einzuliefernden Behalter bzw. Bunde und Paletten, enthalten, wird der Dialogpost Manager eine War-
nung, die darauf hinweist, anzeigen. Ein bereits existierender Versandplan legt nahe, dass der entsprechende
Auftrag bereits gefertigt ist oder sich in der Fertigung befindet und demnach nicht mehr gedndert werden
kann. Wenn Sie einen solchen Auftrag dennoch iibernehmen, wird der Dialogpost Manager einen neuen
Versandplan erzeugen und den bestehenden lberschreiben. Stellen Sie daher bitte sicher, dass es nicht zu
Konflikten mit dem System kommt, das den urspriinglichen Versandplan erzeugt hat.

Der Dialogpost Manager erzeugt mit den auf dem Austauschserver vorhandenen Projektdaten ein neues
Projekt und ibernimmt existierende Spezifikationen wie z.B. Sendungsdaten, Einlieferungsdatum, Auf-
tragsnummer usw.

Sie kénnen nur dann ein neues Projekt auf Basis eines Auftrags vom Austauschserver anlegen, wenn fiir
die darin enthaltene Kundennummer ein entsprechender Kunde in lhrer Kundenverwaltung (auf Seite 223)
existiert.

Bevor Sie mit dem Projekt weiter arbeiten kénnen, ruft der Dialogpost Manager den Projekteigenschaften
(auf Seite 45)-Dialog auf und Sie haben die Moglichkeit, Projektname und -bezeichnung zu andern oder
zu erweitern.
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Eigenschaften von MNeues Projekt

Allgemein | Details

@ Meues Projekt

Bezeichnung: |Neues Projekt

Info;
Ort: <Projekt-Stammverzeichnis =
Status: gedffnet

Projektdauer: 3 Minuten

Erstellt: 158.11.2020 11:55:34 von jb
Gedndert: 158.11.2020 11:59:07 von jb

Absender: Muster AG, Aachen - Post-Kundennummer: @ 9
5033443561

Einlieferer;  Muster AG, Aachen - Post-Kundennummer:; @ 9
5033443561

Hersteller: <nicht zugeordnet > 9

Cbergabe:  <unbekannt=

Abtrechen

Ihr Projekt ist nunmehr angelegt und Sie kénnen z.B. jetzt die fehlenden Adressen importieren (auf Seite 50).

3.4. Offnen

Hier sehen Sie die Ordnerstruktur, in der Ihre Projekte verwaltet werden. Klicken Sie das gewiinschte Projekt
an und Offnen Sie es, um mit der Bearbeitung fortzufahren. Alle weiteren Funktionen dieses Fensters werden
im Abschnitt Projektverwaltung (auf Seite 31) erlautert.
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f Projektverwaltung

Projekt Bearbeiten Ansicht

O~ * ¥ | .9 | &3 Ordner - Trefferiste 44

= [ Projekte Mame o Bezeichnung Ubergabe

(=Y Demo-Mailings | @ Demo Dialogpost Schwer ~ Demo Dislogpost Schwer 10.12,2020 12:00:00

& @ Archiv g Demo International Demo International 10. 12,2020 12:00:00
g Demo Postwurfspezial Demo Postwurfspezial 10.12,2020 12:00:00
@ Demo Professional Demo Professional 10,12,2020 12:00:00
@ Demo Standard Demo Standard 10.12,2020 12:00:00
@ Demo Varianten Demo Varianten 10,12,2020 12:00:00

< »
& DPM-Projekte

3.5. Erneut offnen

Der Dialogpost Manager speichert eine Liste der letzten Projekte, mit denen Sie gearbeitet haben und
ermoglicht Ihnen einen schnellen Zugriff auf diese Daten.

Meu 3
Meu gus »
Auftrag abrufen...
Offnen...
1 Demo-Mailings\Demo Dialogpost Schwer
Projektverwaltung... 2 Demo-Mailings\Demo Professional
SchiieBen 3 DV-Freimachung
Speiche Strg+5 4 DP Int Vario
Speichern unter
"Pack & Go" erzeugen
"Pack & Go" einlesen...
Datensicherung...
Eigenschaften
Beenden Alt+F4

Wibhlen Sie auf das gewiinschte Projekt aus dieser Liste aus; dieses wird automatisch gedffnet.
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Im Meni Extras (auf Seite 253) kénnen Sie festlegen, wie viele Projekte in dieser Liste angezeigt werden
sollen.

3.6. Projektverwaltung

Die Funktionsweise dieser Projektverwaltung ist einfach:

Auf der linken Seite sehen Sie den Ordnerbaum mit den Unterordnern, sofern solche angelegt wurden. Auf
der rechten Seite sehen Sie ggf. bereits abgespeicherte Projekte.

' Projektverwaltung

Projekt Bearbeiten Ansicht
o * T | 7 | ' Ordner - Trefferliste i
= E Projekte Mame Bezeichnung Ubergabe
(=) @ Demo Dialogpost Schwer Demo Dialogpost Schwer 10. 12,2020 12:00:00
& Archiv g Demo International Dema International 10. 12,2020 12:00:00
g Demo Postwurfspezial Dema Postwurfspezial 10,12,2020 12:00:00
@ Demo Professional Demo Professional 10.12,2020 12:00:00
g Demo Standard Demo Standard 10.12,2020 12:00:00
@ Demo Varianten Dema Varanten 10.12,2020 12:00:00
£ >
& DPM-Projekte

Abhangig vom Bearbeitungsstand werden Projekte in der Spalte "Status” mit folgenden Symbolen gekennze-
ichnet:

Symbol Erlauterung

Projekte, die abgeschlossen (auf Seite 39) wurden. Mochten Sie dennoch Anderungen
vornehmen, missen Sie es zur Bearbeitung freigeben.

i
1 1]

Projekte, die beim Erstellen einer Pack & Go-Datei (auf Seite 40) gesperrt wurden.

Projekte, die innerhalb der Anredeniiberpriifung (auf Seite 88) pausiert wurden.

@ [

Projekte, die innerhalb der Anschrifteniiberpriifung (auf Seite 110) pausiert wurden.

re.
¥ Projekte, die innerhalb der Dublettensuche (auf Seite 136) pausiert wurden.
2 Projekte, die innerhalb des Nixie-Abgleichs (auf Seite 137) pausiert wurden.
= Projekte, die wihrend der manuellen Ubermittlung von Projektdaten an den Datenaus-

b=}
=

tauschserver (auf Seite 185) der Deutschen Post pausiert wurden.
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Ordner helfen insbesondere bei der Verwaltung gleichartiger Projekte. So kénnen z.B. fiir verschiedene
Produkte, Jahreszeiten oder Veranstaltungen, wie z.B. Messen, eigene Ordner angelegt und die jeweiligen
Projekte in diesem Ordner verwaltet werden.

In der Symbolleiste stehen lhnen verschiedene Schaltflachen zur Verfiigung, die die Verwaltung lhrer Pro-
jekte erleichtern und das schnelle Auffinden eines Projekts ermdglichen:

Mit diesen Tasten kdnnen Sie folgende Funktionen aufrufen:

| - | -
o L

Mit den Navigationsschaltflichen Zurick und Vorwérts kénnen Sie zu bereits gedffneten Ordnern schrit-
tweise wechseln. Um mebhr als einen Ordner vor oder zuriick zu springen, klicken Sie auf die kleinen Dreiecke
an den Tasten. Sie sehen dann eine Liste der bisher angezeigten Ordner, zu denen Sie durch Anklicken
direkt wechseln kénnen.

Taste Funktion

2 Mit dieser Taste blenden Sie den Ordnerbaum ein bzw. aus. Ist der Ordnerbaum ausgeblendet,
steht mehr Platz fiir die Tabelle mit den abgespeicherten Projekten des aktuellen Ordners zur
Verfigung.

7 Mit dieser Taste legen Sie einen neuen Ordner an.
;] Springen Sie mit dieser Schaltflache in der Ordnerstruktur eine Ebene hoher.

#~ Uber das Lupensymbol rufen Sie die "normale” Suche auf, die anstelle des Ordnerbaums ein
Such-Dialogfeld einblendet und die Suchergebnisse in einer Trefferliste anzeigt (s.u.).

#h  Die Schnellsuche findet Begriffe in den Projektnamen und -eigenschaften und markiert das erste
Projekt, auf das der Suchbegriff zutrifft.

Doppelklicken Sie auf ein Projekt, um es zu &ffnen.

Trefferliste

Rufen Sie die Suche iiber die /' -Taste auf. Im linken Bereich des Fensters wird jetzt ein Such-Dialogfeld
eingeblendet.

Suche nach

(bereinztimmung

Enthalt A

Grof-/Fleinzchreibung
beachten

Geben Sie unter Suchen in lhren Suchbegriff ein. Alle Spalten der Projekttabelle werden bei der Suche
einbezogen; d.h. Sie kénnen nicht nur nach einem Projektnamen sondern auch nach einem Kunden, Status
(z.B. abgeschlossen, gesperrt) oder Datum suchen.

Im Dropdown-Menii Ubereinstimmung haben Sie folgende Auswahl:

= Enthalt



33 DIALOGPOST MANAGER

= Enthalt ganzes Wort
= Beginnt mit
= Exakt
Durch Aktivierung des Kontrollkastchens GroB-/Kleinschreibung beachten wird diese mitberiicksichtigt.

Ein Mausklick auf die Schaltflaiche Suchen zeigt die Trefferliste in der Projekt-Tabelle auf der rechten Seite
an.

& Projektverwaltung

Projekt Bearbeiten Ansicht

O~ ~ | | ordner O Trefferiste 4
Suche in Name & Bezeichnung Ubergabe
(®) Projekt-Verzsichis @ Demo Postwurfspezial Demo Postwurfspezial 10,12.2020 12:00:00

() Archiv-Verzeichnis

Suche nach
Postuur v

Ubereinstimmung
Enthalt w

O Grofi-#leinschreibung
beachten

Ubergabetermin
() Alle
() Ver dem
() | Alter als 3 &
Ememaﬁv "Geandert am”
beadhten
Status
Alle ~

Dialogpost Manager Projekt
Schiiefien

Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Ordner-Symbol & | um die Trefferliste zu schlieBen und zur
Ordneransicht zuriickzukehren oder wechseln Sie iiber den Kontextmeniibefehl Ubergeordneten Ordner
6ffnen in den entsprechenden Ordner.

B Projects

I3 Demo-Mailing.ipm
153 Demo-Mailings
T3 deutzch

T enalisch

- [ Hike

) Hitlist

Die Trefferliste geht dabei jedoch nicht verloren, sondern Sie kdnnen Sie im Ordnerbaum per Mausklick auf
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"Suchergebnisse” jederzeit wieder 6ffnen. Dariiber hinaus finden Sie im Dropdown-Menii des Eingabefeldes
Suchen nach die zuletzt verwendeten Suchbegriffe. Erst durch das Beenden der Projektverwaltung wird
die Suche zuriickgesetzt.

Spalten bearbeiten

Uber den Meniibefehl Ansicht - Spalten bearbeiten haben Sie die Méglichkeit, den Tabellenaufbau zu
verandern.

& Spalten bearbeiten — O >

Position  Mame Breite Sichtbar  Ausrichtung

2 Bezeichnung 120 Ja linksbindig

3 Kunde 120 Ja linksbiindig

4 (bergabe 100 Ja linksbiindig

5 Status 50 Ja linksbiindig

5 Angelegt am 86 Ja linksbindig

7 Geandert am 36 Ja linksbiindig

8 Im Ordner 140 Mein linksbindig

g Auftragsmanagement 80 Mein linksbiindig

10 Auftragsnr, (DPAG) 140 Mein linksbindig

11 Auftragsnr. (Kunde) 180 Mein linksbiindig

12 Letzte Ubertragung 120 Mein linksbindig

13 Alter 80 Ja linksbiindig

14 Datenschutz 180 Ja linksbindig

15 Anonymisiert am 36 Mein linksbiindig

Pos.: II' Breite: | 120 5| Ausrichtung: | linksbindig Sichtbar
Standard Abbrechen

Im Dialogfenster Spalten bearbeiten sehen Sie in der Tabelle alle verflighbaren Spalten in der Projektver-
waltung und deren gewahlte Optionen.

Uber die Auswahlfelder Pos. und Breite bestimmen Sie die Reihenfolge der Spalten und deren exakte Bre-
ite. Im Dropdown-Menii Ausrichtung haben Sie die Wahl zwischen linksbiindig, zentriert und rechtsbiindig.
So lassen sich i.d.R. Spalten, die Text enthalten, linksbiindig und Spalten mit Zahlenwerten rechtsbiindig
besser lesen.

Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Sichtbar, wenn Sie eine Spalte ausblenden méchten.

Die Spalteneinstellungen werden vom Dialogpost Manager automatisch gespeichert.

Die Position und die Breite der Spalten lassen sich auch mit der Maus verandern. Klicken Sie auf einen
Spaltenkopf, halten die Maustaste gedriickt, ziehen die Spalte auf eine neue Position und lassen dort die
Maustaste wieder los. Um die Spaltenbreite zu verandern, fahren Sie mit der Maus auf den rechten Rand
des Spaltenkopfes, sodass der Mauszeiger seine Form verdndert (+ ) und ziehen jetzt mit gedriickter linker
Maustaste die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Kontextmeniibefehle (rechte Maustaste)

Sobald Sie die Projektverwaltung gestartet haben, kdnnen Sie (iber die rechte Maustaste folgende Befehle
ausfiihren:
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Offnen

L_j Meuer Ordner

Ubergeordneten Ordner &ffnen

Ausschneiden

Kopieren

¥ s

Einfagen

¥ Loschen

Umnbenennen
Anonymisierungs-Assistent...
Archivieren

2 AbschlieBen
Zur Bearbeitung freigeben
Schitzen

Schutz aufheben

"Pack 8 Go" erzeugen

"Pack & Go" einlesen

e ol

Auftragsmanagement...

Eigenschaften...

Offnen

Uber diesen Meniipunkt &ffnen Sie das ausgewahlte Projekt.

Neuer Ordner

Legen Sie mit dieser Funktion einen neuen Ordner an der aktuellen Stelle innerhalb der Ordnerstruktur an.

Ausschneiden

Benutzen Sie diesen Befehl, um ausgewahlte Projekte oder Ordner in einen anderen Ordner zu verschieben.
Wechseln Sie anschlieBend in das Zielverzeichnis und wahlen Sie dort den Befehl Einfiigen.

Auswahlen

Maochten Sie mehrere aufeinander folgende Objekte auswahlen, klicken Sie auf das erste und auf das letzte
bei gleichzeitig gedriickter Umschalttaste. Um mehrere nicht zusammenliegende Objekte auszuwahlen,
klicken Sie auf jedes einzeln mit gedriickter Strg-Taste.

Schneller geht das Verschieben per drag'n'drop: Ziehen Sie Projekte oder Ordner einfach mit gedriickter
linker Maustaste auf das Zielverzeichnis und lassen Sie dort die Maustaste wieder los.

Kopieren

Mit dieser Funktion lasst sich jedes Projekt innerhalb des Ordners oder in einen beliebigen anderen Ord-
ner innerhalb der Projektverwaltung kopieren. Diese Funktion ist beispielsweise dann von Nutzen, wenn
ein neues Mailing-Projekt fast identisch ist mit einem bereits im Dialogpost Manager bearbeiteten und
beispielsweise nur MaBe oder Gewicht der Sendungen verdndert werden sollen. Alle anderen Angaben und
die importierten Adressen stehen dann bereits automatisch aus dem letzten Projekt zur Verfiigung.

Einfiigen

Dieser Menlipunkt steht nur zur Verfigung, falls zuvor ein Projekt oder Ordner ausgewahlt und kopiert bzw.
ausgeschnitten wurde. Sie konnen kopierte Projekte entweder in denselben oder einen beliebigen anderen
Ordner einfligen.
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Loschen

Mit diesem Befehl wird ein Projekt oder Ordner mit allen darin gespeicherten Informationen endgiiltig und
vollstandig aus dem Dialogpost Manager geloscht.

Diese Aktion kann im Gegensatz zur Archivierung (auf Seite 39) nicht riickgangig gemacht werden.

Umbenennen

Mit dieser Funktion geben Sie einem Projekt oder Ordner einen neuen Namen, der innerhalb des Ordners
eindeutig sein muss.

Anonymisierungs-Assistent

Der Anonymisierungs-Assistent unterstiitzt Sie beim Datenschutz, indem er Ihnen die Méglichkeit bietet,
Adressdaten aus alten Projekten zu entfernen.

Nachdem ein Projekt anonymisiert wurde, zeigt die Spalte (auf Seite 34) "Datenschutz” den Zeitpunkt,
an dem die Anonymisierung durchgefiihrt wurde. Sie zeigt auBerdem das verwendete Level und den User,
der die Anonymisierung gestartet hat.

Anonymisierungsstufe

-
= Projekt anonymisiere

Anonymisierungsstufe

@ Stufe 1 - Maskierung von Namensfeldern
7 Stufe 2 - Maskierung aller Felder aufier PLZ, Ort und Land

1
2
B () stufe 3 - Maskierung von benutzerdefinierten Feldern
xX

() 5tufe 4 - Adressen ldschen

Wiahlen Sie im ersten Schritt die gewiinschte Anonymisierungs-Stufe aus. Sie kdnnen entweder einige
Adressfelder maskieren lassen, oder die Adressen komplett l6schen.
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Wenn Sie die Adressen komplett l6schen, kénnen Sie das zugehérige Projekt nicht mehr 6ffnen. Sie behalten
aber die Méglichkeit, die Projektstatistik (auf Seite 206) und die Einlieferungslisten (auf Seite 202), sofern
vorhanden, anzusehen und auszudrucken.

Wenn Sie die Option Stufe 3 - Maskierung von benutzerdefinierten Feldern auswéhlen, dann kénnen Sie
im nachsten Schritt von Hand auswahlen, welche Felder maskiert werden sollen.

Bitte wahlen Sie die Felder aus, die Sie anonymisieren méchten:

Adressfelder

|:| Firmal

|:| Firmaz2

[ strafe

|:| Hausnumrmer
[7] Postfach

Ort (Strafie)
[T ort (Postfach)

Benutzerdefinierte und zusatzliche Felder
[ ¢fo-Adresse

Auswahl speichern
Andere benutzerdefinierte Felder immer anonymisieren

<guiick | [ weiter > |
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Sonstige Optionen

IS

-
i« Projekt anonymisieren u

Sonstige Optionen
Protokolle der Anschrifteniiberpriifung etc. léschen
Original-Importdateifen) léschen
A, Folgende Dateien werden unwiderruflich geldscht:

adressen. xls

Exportierte Datei(en) ldschen
X, Folgende Dateien, die Adressdaten enthalten, werden unwiderruflich geldscht:

CiYUsersijb\Desktop\Demo Professional Dialogpost Mational. csv

[ Projekt archivieran

<gurick | [ weiter > |

b

Neben den Adressdaten kénnen Sie noch weitere Dokumente |6schen.

Aktivieren Sie die Option Projekt archivieren, um das anonymisierte Projekt ins Projekt-Archiv (auf der
nichsten Seite) zu verschieben.
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Zusammenfassung

=

Zusammenfassung
Anonymisierungsstufe 1

- Maskierung aller Namensfelder und aller benutzerdefinierten
Felder,

Optionen

- Alle Protokolle der Anschrifteniberpriifung, der
Anredeniiberpriifung und der Dublettensuche werden gelascht.

< Zuriick ][ Fertig

Bevor Sie den Anonymisierungsvorgang starten, werden lhnen alle Informationen noch einmal angezeigt.

Archivieren

Mit dieser Funktion verschieben Sie ein Projekt in das Projektarchiv. Ein archiviertes Projekt kann nicht
mehr bearbeitet werden und wird nicht mehr in der Trefferliste (auf Seite 32) angezeigt.

Sie kdnnen ein archiviertes Projekt jederzeit wieder in die normale Projektstruktur zuriickfithren. Die
Archivierung dient der Ubersicht und verbesserten Performance in der Projektverwaltung.

AbschlieBen

Komplett abgearbeitete Projekte kdnnen Sie mit dieser Funktion abschlieBen und somit ein zukiinftiges
(versehentliches) Verandern dieses Projektes vermeiden.

Zur Bearbeitung freigeben

Projekte, die abgeschlossen oder nach dem Erzeugen einer Pack & Go-Datei gesperrt sind, kdnnen mit
diesem Meniipunkt wieder zur Bearbeitung freigegeben werden.

Schiitzen

Ihre Projekte werden automatisch an lhre Installation des Dialogpost Managers gebunden. Altere Pro-
jekte verfiigen jedoch nicht lber diesen Schutz. Mit diesem Meniipunkt kénnen Sie derartige Projekte
nachtraglich an lhre Installation binden.
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Beim Erzeugen einer Pack & Go (auf dieser Seite) Datei haben Sie die Moglichkeit, den Schutz zu
entfernen, damit der Empfanger dieser Datei sie auch auf seiner Installation verwenden kann.

Pack & Go erzeugen

Diese wichtige und komfortable Funktion erméglicht es, komplette Projekte zwischen zwei Nutzern des
Dialogpost Managers auszutauschen oder abgeschlossene Projekte komprimiert zu archivieren.

Erzeugen Sie z.B. aus einem in Bearbeitung befindlichen Projekt eine Pack & Go-Datei und senden Sie es
per E-Mail an einen ebenfalls mit dem Dialogpost Manager arbeitenden Lettershop. Diesem stehen dann
samtliche von Ihnen vorgenommene Einstellungen sowie das dem Projekt zugewiesene Seriendruckdokument
zur Verfliigung; er kann das Projekt entpacken und direkt weiterverarbeiten.

Bei der Erzeugung der Pack & Go-Datei hilft lhnen ein Assistent.

(al ™
Pack & Go-Assistent - Schritt 1 von 3 o

Sicherheit
Kennwortschutz

Kennwort: ITITIIITIL)

Wiederholung: sEsEBEBEES

Projektschutz autheben

Durch Aufheben des Projektschutzes ist es maglich, das Projekt auf anderen
Installationen zu dffnen.

[T] Projekt lokal fiir die weitere Bearbeitung sperren
Ziel

Datei: Ciisers\Public\Documents\Demo Professional.ipg

Sicherheit

Sie kdénnen lhre Pack & Go-Datei mit einem Kennwort schiitzen. Aktivieren Sie hierzu die Option Ken-
nwortschutz, geben Sie dann lhr gewilinschtes Kennwort ein und wiederholen dieses in der nachsten Zeile.

Bitte beachten Sie, dass sich das Kennwort fiir die Pack & Go-Datei nicht mehr zuriicksetzen oder andern
|3sst.

Ihre Projektdaten sind an lhre Installation des Dialogpost Managers gebunden. Damit die Pack & Go-
Datei auf einem anderen Rechner eingelesen werden kann, ist es notwendig, diesen Schutz zu entfernen.
Aktivieren Sie zu diesem Zweck die Option Projektschutz aufheben.

Damit nach dem Versenden eines Projekts als Pack & Go-Datei nicht irrtiimlich noch Anderungen vorgenom-
men werden, kénnen Sie die Option Projekt lokal fiir die weitere Bearbeitung sperren auswahlen.

Sie sehen diese Sperre in den Projekteigenschaften (auf Seite 45) in der "Status”-Zeile.
Eine solche Sperre kann durch die Funktion Zur Bearbeitung freigeben (auf der vorherigen Seite) wieder
aufgehoben werden.
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Ziel
Geben Sie hier den Zielpfad an, unter dem die Pack & Go-Datei gespeichert wird.

BPack & Go Assistent . SERTITE X

Dokumente

Seriendruck-Dokumente einschliefen
Seriendruck-Dokumente (Word) einschliefen
Benutzerdefinierte Leit- und Vorbindezettel einschliefien

Kommentar

Demo Projekt.

< Zuriick ] [ Weiter =

Dokumente

In diesem Bereich kénnen Sie auswahlen, welche Dokumente in die Pack & Go-Datei eingeschlossen werden
sollen.

Kommentar

Sie kdénnen die Pack & Go-Datei auch mit einem Kommentar versehen, der wahrend des Imports angezeigt
wird. Fillen Sie dazu das entsprechende Feld aus.

BPack 8 Go Azsistent . xR x

Anonymisieren
Projekt anonymisieren

71 stufe 1 - Maskierung von Namensfeldern
() Stufe 2 - Maskierung aller Felder aulier PLZ, Ort und Land
7 5tufe 3 - Maskierung von benutzerdefinierten Feldern

(@ Stufe 4 - Adressen léschen

< Zuriick ] [ Erzeugen
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Anonymisieren

Sie kénnen das Projekt nach Erzeugung der Pack & Go-Datei anonymisieren. Aktivieren Sie dazu die Option
Projekt anonymisieren und wahlen Sie die gewlinschte Anonymisierungsstufe aus.

Informationen

0' Die "Pack & Go"-Datei "C\Users\Public\DocumentsiDemo Professional.ipg” wurde korrekt erstellt.

Pack & Go einlesen
Mit diesem Befehl aus dem Menii Projekt importieren Sie eine extern erzeugte "Pack & Go"-Datei.
Sie sehen das Projekt mit allen Angaben, die hierzu bereits gemacht wurden und kénnen diese direkt weiter

bearbeiten.

Auch der > Dialog-Manager bietet das Erzeugen von Pack & Go-Dateien an, die Sie dann zur Weiterverar-
beitung in den Dialogpost Manager einlesen kénnen.

Das Einlesen von "Pack & Go"-Dateien kann auch per Drag'n'Drop erfolgen. Klicken Sie hierzu eine IPG-
Datei an und ziehen diese mit gehaltener Maustaste auf das Programmfenster. Der Mauszeiger wird dabei
um ein Pluszeichen ergénzt. Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird die "Pack & Go"-Datei mit den
tblichen Nachfragen fiir den Import vorbereitet.

Auftragsmanagement

Mit diesem Befehl werden lhnen die Details (auf Seite 48) zu dem an die Deutsche Post AG iibertragenen
Projekt angezeigt.

Eigenschaften

Mit dieser Funktion rufen Sie die Projekteigenschaften (auf Seite 45) auf. Dort werden wichtige Informa-
tionen und Details zu dem ausgewahlten Projekt angezeigt.

3.7. SchlieBen

Uber diesen Meniipunkt verlassen Sie das Projekt.

AnschlieBend kénnen Sie ein neues Projekt anlegen, ein anderes, bereits vorhandenes Projekt 6ffnen oder
die Arbeit mit dem Dialogpost Manager beenden.

3.8. Speichern/Speichern unter

Uber diese Meniipunkte kénnen Sie die letzten Anderungen lhres Projektes jederzeit speichern.

Mit Speichern werden die Daten unter dem aktuellen Projektnamen gespeichert und dabei der alte Stand
iberschrieben.

Mit Speichern unter haben Sie die Mdglichkeit, das aktuelle Projekt unter einem anderen Namen abzus-
peichern.
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3.9. Aufteilen in national/international

Dieser Meniipunkt unterstiitzt Sie dabei, ein Projekt, das sowohl nationale als auch internationale Adressen
enthélt, in zwei Projekte aufzuteilen. Die resultierenden Projekte werden dann nur noch nationale bzw.
internationale Adressen enthalten.

Klicken Sie auf den Menlieintrag, um das Aufteilen zu starten.

r b
Bestatigen ﬁ

'.9 Das Projekt muss vor der Aufteilung geschlossen werden, Im Anschluss wird es fidr die weitere Bearbeitung gesperrt,

oK | Abbrechen

h ——

Nach der Aufteilung wird das urspriingliche Projekt fiir die weitere Bearbeitung gesperrt (auf Seite 39). Sie
koénnen lhre Arbeit in den neu erstellten Projekten fortsetzen. Sie erkennen die neuen Projekte am Namen
des urspriinglichen Projekts mit dem jeweiligen Zusatz "national” bzw. "international”.

[ Bestatigen - ﬁ1

Das Projekt “Internationale Kampagne” wurde in folgende Projekte aufgeteilt und fir die weitere Bearbertung gesperrt:

- Internationale Kampagne {naticnal)
- Internationale Kampagne (intemational)

Machten Sie das Projekt “Internationale Kampagne (national)” jetzt 6ffnen?

Ja . MHein .

b

Der Dialogpost Manager bietet lhnen die Moglichkeit, direkt nach der Aufteilung das erste neue Projekt
zu O6ffnen.

Bitte beachten Sie, dass ein Projekt, dass die bereits an die Deutsche Post tbermittelt haben, vor der
Aufteilung storniert werden muss. Damit sollen Redundanzen vermieden werden.

3.10. Aufteilen in Easy und LR

Unter Umstdnden kann eine Aufteilung lhres Projekts in eines fiir die Einlieferung als Dialogpost Easy
und eines als Leitregionseinlieferung einen Kostenvorteil fiir Sie bedeuten. Die Optimierung ermittelt das
automatisch.

Informationen r— — é

0. Eine Aufteilung der Adressen fur den Versand als Dialogpost (162 Sendungen aus LR 58, 176 Sendungen aus LR 63, 404 Sendungen aus LR 42) und als Dialogpost Exsy {1907
Sendungen) wine um 56 8 £ ginstiger sls ene Gesamtenlieferung
|

e |

In diesem Fall steht lhnen dieser Meniipunkt zu Verfigung. Analog zur Trennung (auf dieser Seite) nach na-
tionalen und internationalen Sendungen wird der Dialogpost Manager das Projekt vollautomatisch auftren-
nen.
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Bestatigen [iE-J

Das Projekt "Split Easy" wurde in folgende Projekte aufgeteilt und fir die weitere Bearbeitung gesperrt:

- Split Easy (Dialogpost Easy)
- Split Easy (Dialogpost)

Méchten 5Sie das Projekt "Split Easy (Dialogpost Easy)” jetzt 6ffnen?

| a || hein

3.11. "Pack & Go” erzeugen

Sie konnen eine Pack & Go-Datei (auf Seite 40) auch direkt aus dem Menii Projekt erzeugen.

3.12. "Pack & Go” einlesen

Uber diesen Meniipunkt lesen Sie eine Pack & Go-Datei (auf Seite 42) unter Umgehung der Projektver-
waltung (auf Seite 31) direkt ein. Das aktuelle offene Projekt wird dabei geschlossen, Anderungen daran
gehen nicht verloren.

3.13. Datensicherung

Uber diesen Meniipunkt starten Sie eine Sicherung (auf Seite 261) Ihrer Daten.

3.14. Eigenschaften

Die Eigenschaften eines Projekts helfen dabei, den Uberblick iiber die Projekte zu behalten.

Sie stellen eine Reihe Informationen (iber das aktuelle Projekt zur Verfiigung, die der Dialogpost Manager
seit Beginn der Bearbeitung aufgezeichnet hat.

Ausgewahlte Informationen aus diesen Eigenschaften stehen auch im Projektverlauf unter dem Punkt
"Allgemein” zur Verfligung.
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Projekt Adressen VorbereRung Ergebni  Auswertung Extras Hife

= & -5 -5 B g w9 | 2 »
S | q = Hal Hwp || & .
Projektverlauf » .
Bl o Allgemein Deutsche Post 'QF
Adressen
©  Neues Projekt H”- :
©F  Dialogpost a7
Versand -
Sendung
Fertigung Apsender Musler A3 (123456789) - Post-Kundennummer- 2333333333
Eirilbi:hgiin Muslis AG (123456725 - Post-Kundennummer, 2333333132
Zahlungsphichtiger Muster AG (123456785) - Post-Kundennummer. 2333333333
Informationen ru diesem
— - & u Auftrag
Aulsagsnummes
Latzte Ubertragung
W
fhdc Db Kennung FRANKIT

Adressen importieren
Versand
Sendung
Fertigung

Verankiindigung

Projekteigenschaften

Projekt schliefen

Letete Projekte

Standarddokument

Projekinams Neues Projaid

Bezeschnung Neues Frojet

Frojektdauer 2 Minuten

Erstelll am 16.11.2023 20:01:17 von mw
Geandert am 16.11.2023 08:31:34 von mw
Optimiart am

AGB 2023-2

Infon

Registerkarte Allgemein

Eigenschaften von Meues Projekt

Allgemein  Details

Meues Projekt

Bezeichnung: |Neue5 Projekt

Info:

Ort: <Projekt-Stammverzeichnis =

Status: gedffmet

Projektdauer: 3 Minuten

Erstellt: 158.11.2020 11:55:34 von jb

Gedndert: 18.11.2020 11:59:07 von jb

Absender: Muster AG, Aachen - Post-Kundennummer:
5033443561

Einlieferer:  Muster AG, Aachen - Post-Kundennummer:
5033443561

Hersteller: <nicht zugeordnet:

Cbergabe:  <unbekannt=

0K I | Abbrechen

DIALOGPOST MANAGER



46 DIALOGPOST MANAGER

Bezeichnung

Zusatzlich zum Projektnamen, der zugleich als Dateiname des Projekts dient, kdnnen Sie hier z.B. ein
Kiirzel oder weitere Informationen zu jedem Projekt festlegen. In diesem Feld sind Sonderzeichen und/oder
Umlaute verwendbar.

Die Bezeichnung eines Projekts wird in Listen und Statistiken wie z.B. der Behilterliste (auf Seite 190)
und der Palettenliste (auf Seite 195) oder in der Projektstatistik (auf Seite 206) stets mit angegeben, so
dass eine Zuordnung der Ergebnisse zu einem Projekt jederzeit gewahrleistet ist.

Info

Im Infofeld kdnnen z.B. erlduternde Hinweise zur geplanten Mailing-Aktion oder auch zum Auftraggeber
(wenn Sie das Projekt fiir eine andere Abteilung oder als Lettershop (auf Seite 253) durchfiihren) notieren.

Auch Hinweise auf den Sendungsinhalt, die Adressdatei oder andere Besonderheiten eines Projekts kénnen
Sie hier verwalten.

Der Text, den Sie in das Infofeld eintragen, steht lhnen auch in der Projektstatistik (auf Seite 206) sowie
in der Projektiibersicht in den Absenderdaten (auf Seite 236) oder der Kundenverwaltung (auf Seite 223)
zur Verflgung.

Ort

Der Ort eines Projekts zeigt den (Unter-)Ordner auf, in welchem das Projekt gespeichert wurde.

Mit Hilfe dieser Information kénnen Sie lhr Projekt jederzeit in der Projektverwaltung (auf Seite 29)
lokalisieren.

Status

Diese Zeile enthalt Angaben liber den Bearbeitungszustand des Projekts.

Solange ein Projekt zur Bearbeitung freigegeben ist, bleibt diese Zeile leer, anderenfalls werden die Begriffe
"gesperrt” oder "abgeschlossen” verwendet.

Ein Projekt kann in der Projektverwaltung (auf Seite 31) tber das Meni der rechten Maustaste
abgeschlossen oder nach der Erzeugung einer Pack & Go-Datei (auf Seite 40) gesperrt werden.

Dauer
Der Dialogpost Manager notiert fiir Sie, wie lange ein Projekt insgesamt gedffnet war.

Die Gesamtzeit sehen Sie jederzeit aktuell in der allgemeinen Ubersicht des Projektverlaufs.

Erstellt

Der Dialogpost Manager speichert an dieser Stelle Datum und Uhrzeit, zu denen ein Projekt begonnen
wurde.

Gedndert

Diese Information notiert, wann ein Projekt das letzte Mal gedffnet wurde.

Ubergabe

Hier sehen Sie den Ubergabetermin, den Sie bei aktivierter Option Auftragsdaten an die Deutsche Post
tibermitteln (auf der nichsten Seite) bei den Angaben zur Fertigung (auf Seite 166) definiert haben.

Bei aktiviertem Lettershop-Modus (auf Seite 253) werden in zusatzlichen Feldern der Absender, Einlief-
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erer und Hersteller ausgewiesen. Der Absender beschreibt dabei den Kunden, dem das aktuelle Projekt
zugeordnet wurde. Der Hersteller wird als solcher an das Auftragsmanagementsystem der Deutschen Post
ibermittelt, wenn Sie die Option Auftragsdaten an die Deutsche Post iibermitteln (auf dieser Seite) ak-
tivieren.

Uber die Schaltflache konnen Sie die Zuordnungen andern.

Registerkarte Details

Eigenschaften von Meues Projekt

Allgemein  Details
Auftragsmanagement

Auftragsdaten an die Deutsche Post Gbermitteln Details...

Fir Ereistempelung/FRAMNKIT

Kennung AFM: [x123456 v [
Kennung FRAMEIT: |123456?BE|EI V|
Sonstiges

Standarddokument:  <nicht zugeordnet:

Word-Dokument: <nicht zugeordnet =

sbbrechen

Auftragsmanagement

Falls Sie Ihr Projekt elektronisch bei der Deutschen Post ankiindigen méchten bzw. miissen, nehmen Sie
bitte zur Kenntnis, dass das ausschlieBlich per Auftragsmanagement (auf Seite 182) erfolgen kann.

Auftragsdaten an die Deutsche Post iibermitteln

Aktivieren Sie diese Option, falls Sie |hr Projekt per Dateniibermittlung an den Datenaustauschserver der
Deutschen Post ankiindigen mochten.

Ob und falls ja, wie der Datenaustausch erfolgt, ist in den Optionen (auf Seite 260) des Extras-Menii
definiert.

Ist die Option Auftragsdaten an die Deutsche Post iibermitteln nicht gesetzt, erfolgt kein Datenaustausch
- weder automatisch noch manuell.

Haben Sie Ihr Projekt erfolgreich an die Deutsche Post AG (ibertragen, gelangen Sie iiber den Button
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Details in das Dialogfenster Datenaustausch (auf dieser Seite), welches Ihnen eine Ubersicht und Details
zu den (ibermittelten Sendungen bietet.

Fiir FRANKIT

Im Dropdown-Meni finden Sie alle aktuell zur Verfiigung stehenden Kennungen fiir FRANKIT, auf die
Sie zum Freistempeln lhrer Sendungen zugreifen kdnnen. Die Nummer der hier ausgewahlten Maschine
wird automatisch auf den Einlieferungslisten eingetragen.

Anderungen an dieser Auswahl werden im Menii Extras Registerkarte Fertigung (auf Seite 255) vorgenom-
men: Hier kdnnen Sie neue Freistempler hinzufiigen oder vorhandene entfernen.

Sonstiges

Sobald Sie fiir ein Projekt ein Seriendruckdokument anlegen, wird dieses hier als Standarddokument
fiir das aktuelle Projekt eingetragen. Uber die Schaltfliche [-] kénnen Sie einem Projekt auch ein bereits
vorhandenes Seriendruckdokument (*.ipd, *.ipv) zuweisen.

3.14.1 Auftragsmanagement

Dieser Dialog erscheint, wenn Sie innerhalb der Projekteigenschaften (auf der vorherigen Seite) den Button
Details in der gleichnamigen Registerkarte angeklickt haben.

Ihnen werden an dieser Stelle eine Ubersicht und Details iiber die beim Datenaustausch iibermittelten
Sendungen angezeigt.

Registerkarte Ubersicht

: 4
Ubersicht  petails
Obersicht
Kategarie Auftragsnr, (DPAG)  Termin (Ubergabe)
Dialogpost Mational 36138362 07.12.2023 12:00:00
£ >
: Schliefen

In dieser Registerkarte erhalten Sie eine tabellarische Ubersicht iiber den an die Deutsche Post AG iiber-
tragenen Vorgang.

In der Spalte Kategorie wird Ihnen die Kategorie der iibertragenen Sendungen angezeigt, also beispielsweise
ob es sich um Dialogpost National handelt.

Fiir jede Sendungskategorie wird von der Deutschen Post AG eine eigene Auftragsnummer vergeben, die
Ihnen in der Spalte Auftragsnr. (DPAG) angezeigt wird. Ebenso wird das Einlieferungsdatum fiir jede
Kategorie in der Spalte Termin (Ubergabe) angezeigt.
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Modul Jobsplitting

Haben Sie Teileinlieferungen (auf Seite 178) definiert, so werden die einzelnen Teileinlieferungen als eigene
Sendungskategorien aufgefasst und eingruppiert. Ahnliches gilt fiir die einzelnen Jobs eines Jobsplittings
(auf Seite 441).

Registerkarte Details

& Auftragsmanagement = O X
Ubersicht Details

Details

Kategorie: Dialogpost Mational w

Termin (Ubergabe): 07.12.2023 12:00:00
Auftragsnr, (DPAG): 36138362

Post-Kundennummer Auftragsnummer (Kunde)
5033443561 230516A00001524

In dieser Registerkarte kénnen Sie Details Gber die ibertragenen Sendungen erfahren. Dazu kénnen Sie eine
spezifische Sendungskategorie aus dem Dropdown-Feld Kategorie auswéhlen und sich iiber deren Details
informieren.

Sie erkennen hier auch die Auftragsnummer, die die Deutsche Post fiir das Projekt vergeben hat. AuBerdem
werden die Kundennummern der Dienstleister, die mit dem Projekt gearbeitet haben, sowie deren selbst
vergebenen Auftragsnummern dargestellt.

Der Dialogpost Manager vergibt die systeminterne Kundennummer automatisch in einer vorgegebenen
Syntax, die Kundennummernformate aus anderen Systemen kdnnen unterschiedlich aufgebaut sein.

Die aktuell geltenden Nummern werden zusatzlich im Ergebnisbereich (auf Seite 14) des Hauptfensters
unter dem Punkt Allgemein ausgewiesen.

3.15. Beenden

Hier beenden Sie Ihre Arbeit mit dem Dialogpost Manager.
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4 Menu Adressen

Uber diesen Meniipunkt importieren Sie die Adressen, die Sie in lhrem aktuellen Projekt weiterverarbeiten
mochten, Gberpriifen diese Adressen auf postalische Korrektheit und entfernen ggf. vorhandene Dubletten.

Fir Postwurfspezial-Projekte werden spezielle Adressdateien mit fiir Postwurfspezial spezifischen Daten-
feldern verwendet. Insbesondere sind neben den Adressen keine Anreden, Vor- und Nachnamen enthalten.
Aus diesem Grund stehen, wenn Sie an einem Postwurfspezial-Projekt arbeiten, einige Menipunkte nicht
zur Verfigung.

4.1. Importieren aus Datei

In diesem Dialogfenster kdnnen Sie die Adressdatei, welche fiir Ihr Projekt verwendet werden soll, auswahlen
und den Import der darin enthaltenen Daten starten.

Hinweise zur Datensicherheit/Datenschutz

Die von lhnen fiir ein Mailing importierten Adressdaten, die Sie auch in der Adressverwaltung (auf Seite 69)
einsehen und verarbeiten kdnnen, werden nicht verschliisselt abgespeichert, so dass diese Daten von Un-
befugten relativ einfach ausgelesen werden kénnen, auch wenn der Dialogpost Manager durch den Pass-
wortschutz von Unbefugten nicht gestartet werden kann. Sorgen Sie deshalb bitte in eigener Verantwortung
dafiir, dass Projektdaten sicher aufbewahrt werden und ggf. rechtzeitig wieder geléscht werden.

4 Adressdatei importieren x

Suchen in Evamples - % 0
= Mame : Anderungsdatum Typ Grobe
.i:? Adreszen Labelformat.accdb 170620131147 ACCDB-Datei 1.2B0 KB
Zuletzt besucht |38 p jrecepn.als 31.05.200517:23 Microsoft Excel-Ar... 3316 KB
! “J]ntern ational ds 14113:114 11:57 Microsoft Excel-Ar... 1.562 KB
B |

Textdokument 114 KB

Bibliotheken

=

Computer

W
ALY
MNetzwerk '
Dateiname “Mational dbé™ "Adressen xds™ - | Offnen |
Dateityp: Ale Dateien (" bd;™ cov;"asc;” pm;”™dbf " ads.” xis;” mdb ™ accdb) -| Abbrechen |

Diatei nach Import ins Projektver zeichnis kopieren

|

Wahlen Sie die Option Datei nach Import ins Projektverzeichnis kopieren, wenn Sie eine Kopie der Import-
Datei erzeugen wollen. Auf diese Weise miissen Sie die Originaldatei nicht nachverfolgen und kénnen diese
z.B. auch léschen.

Der Dialogpost Manager kann verschiedene Formate importieren:
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= Access-Dateien
= dBase-Dateien
= Excel-Dateien
= Textdateien

Bei Textdateien sind sowohl variable als auch fixe Formate importierbar. Kénnen Sie beim Export lhrer
Textdatei aus einer anderen Anwendung heraus wahlen, ob ein fixes oder variables Format angelegt werden
soll, ist die Variante "variabel” vorzuziehen.

Sie haben weiterhin die Mdglichkeit, Ihren Adressbestand fiir das Mailing auch aus verschiedenen Quell-
dateien aufzubauen. Dazu kdnnen Sie direkt mehrere Dateien im Auswahldialog selektieren.

Mehrfachimport A——— — @

Es wurden 2 Dateien zum Import ausgewdhlt.
Die erste Datei ist "Adressen.xls"

= Erste Datei importieren

Die Datei "Adressen.xls” wird importiert. Die weiteren Dateien kdnnen auf Machfrage
importiert werden.

= Alle Dateien importieren
Die Dateien "Adressen.xls” und "Mational.dbf" werden importiert.

= Zur nachsten Datei gehen
Die Datei "Adressen.xls” wird nicht importiert.,

e

Natiirlich kénnen Sie diesen Meniipunkt auch einfach mehrfach aufrufen.

Adressen importieren

—

) Vorhandene Adressen

In diesem Projekt existieren derzeit 19678 Adressen.

2 Verwerfen
Alle bisher importierten Adressen werden entfernt.

< Beibehalten

Bereits importierte Adressen bleiben bestehen und Neue werden
hinzugefigt.

Abbrechen

Maochten Sie alle vorhandenen Adressdaten verwerfen, klicken Sie auf Verwerfen.
Sollen die bereits importierten Adressen um weitere ergdnzt werden, klicken Sie auf Beibehalten. Die
bestehenden Adressen sowie die nicht zugeordneten Felder (auf Seite 57) bleiben dabei erhalten.

Stellen Sie bei der Feldzuordnung sicher, dass die Adressinformationen aus den verschiedenen Quelldateien
den inhaltlich richtigen Feldern zugewiesen werden.
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Felder ohne explizite Zuordnung werden beim Import als zusatzliches Feld importiert, wobei der
entsprechende Feldinhalt bei allen Adressen vor dem Import auf leer gesetzt wird.

Sollten Sie Adressen in ein "Dialogpost Schwer’-Projekt importieren wollen, ist es notwendig, dass Sie
bei der Feldzuordnung alle die Felder definieren, die fiir eine StraBenanschrift benétigt werden. Besonders
interessant sind daher die Mix-Felder, die sowohl Postfacher als auch StraBennamen bzw. -postleitzahlen

enthalten kénnen.

4.1.1

Die verschiedenen Quelldateien, aus denen der Adressbestand fiir das Mailing aufgebaut wurde, sind im

Ergebnisbereich des Hauptfensters explizit ausgewiesen.

Adressouelle

Do Typ Adressen

CAlsersiPublicdDocuments Deulsdhe Posl AGIRoposl-ManagenDabs\Exampl 1 M5 Excet 19678
Arbeiimapps

CAUses PublicDoumentsiDeulsche Post AGIRloposl-ManagenDaba'Exampl 1 dBASE 1111 4.579
Dalei

ClilzersiPublicDoumentsiDeutschw Posl AGInfopost-ManagetDaty'Exampl 1 Texidate 230
{DOS)

ChilzersiPublicDoumentsiDeutscw Post AGIRopost-ManagetData'Exampl 1] ME Access 4579
2007 -
Dalenbank

CAlses PublicdDocumentsi Deulsdhe Posl AGIRoposl-ManagenData\Exampl 1 M5 Excer B.581
Arpaiimapps

Bitte beachten Sie, dass aus technischen Griinden maximal 250 Dateien

koénnen.

Importoptionen

Impartiert Deutschland Ausland
19678 19.678 o
45m 4579 o
2] B30 o
45m3 4579 o
13 4.568 1.953

in jedes Projekt importiert werden

Beim Import von Textdateien erscheint der Textdatei-Assistent, der Sie dabei unterstiitzt, die korrekten

Vorgaben zu machen.

Der Textimport-Assistent hat erkannt, dass [hre Adreszen im Format "'Trennzeichen vorliegen. Sollte dies
nicht der Fall sein, wahlen Sie bitte ein Format aus, das lhre Daten besser beschreibt. Wenn alle Angaben
korrekt gind, klicken Sie auf weiter”,

Wahlen Sie den Datentyp, der lhre Adressen am besten beschreibt:

@ Trennzeichen - Felder zind durch Zeichen, wie 2.B. Semikolon oder Tabulator, voneinander getrennt,
(") Feste Breite - Felder sind in Spalten angeordnet, die gaf. durch Leerzeichen unterteilt sind.

Import beginren in Zeile: 15 Dateiurzprung: | DOS -

[T11. Zeile enthalt Feldbezeichner

Vorgchau der Adressen

Datei: C:\UsershPublichDocuments\Deutsche Post AGNnfopost-M anagerD atahExamples'Fegional txt
1 "Miller GombH"; "Werk Hamburg™;"Hezrr";"";"Hubert";"Kronenberg";"Schi «
2 "L K. datacontrol Systemtechnik GmbH" ";"Ludwig";"t—eis:| |
3 "ARC Rtlantic-Ruto-Caravan GmbH";"™";"Frau";"";"Fritz";"Florath";".
4 "abe Werbung Rlfred Berkholz GmbH";"GWA";"Herr";"Dr.";"L.";"Geiss:
5 "AC-Service GmbH" "Spaleck™; "Fleine Bahnstr. 10
© "Haenelt & Co.":;" s"B."; "Haskamp"; "Grofe Backerstr. 13"
7
8
9

"khrens EG";"Betonsteinwerke Hamburg®™;"Frzu";"";"Tilla";"Bramlage
"ARlphabeta Gerds GmbH" :"Herr";"";"Heinz";"Geck™:"Steindamm 91"
"Alphachemie GmbH";™
10 "Altmann & Bthning E mr s THerr™;

Yorlage laden Abbrechen

Herr";"Dr.";"Clemens van";"Loyen";"&lte S5Scl

"Jul. Pet.";"El&rner™;"Ottens: _

< Zuriick

Der Assistent erkennt im ersten Schritt i.d.R. automatisch, ob in der Textdatei die Felder durch Trennze-

ichen voneinander getrennt sind oder ob eine feste Feldbreite vorliegt,

mehr auswahlen miissen.

sodass Sie den Dateitypen nicht
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Der Textimport-dssistent hat erkannt, dass [hre Adreszen im Format "Festfeld"’ vorliegen. Sollke dies nicht
der Fall gein. wahlen Sie bitte ein Format aus, das lhre Daten besser beschreibt. Wenn alle Angaben
korekt sind, klicken Sis auf "weiter".

Wahlen Sie den Datentyp, der [hre Adreszen am besten beschreibt:

) Trennzeichen - Felder sind durch Zeichen, wie z B. Semikolon oder Tabulator, voneinander getrennt.
@ Feste Breite - Felder zind in Spalten angeordnet, die ggf. durch Leerzeichen unterteilt gind.

Impart begintien in Zeile: 15 Dateiursprung: | DOS -
[11. Zeile enthil Feldbezsichner

Warzchau der Adressen
Datei: 5:\projects\picaseohdochDemodateiensy 2u\E xamples'\Friihling. bzt

1 00000000100Bahnhofstr. 42 gelllSzarbriick -
2 00000000200Bahnhofstr. 50 €6lllSaarbrick
3 00000000300Bzhnhofstr. 52 g6lllSaarbriick
4 00000000400Bahnhofstr. 54 g6lllSaarbrick
5 00000000500Bahnhofstr. 54 gelllSaarbriick
6 00000000600Bahnhofstr. 54 gelllSaarbriick
7 00000000700Bahnhofstr. €2 gelllSzarbrick
3 00000000800Behnhofstr. &2 g6lllSaarbriick
9 00000000300Bahnhofstr. &4 gelllsaarbriick
7 13

3 m

111S=sarbrick: _

YWorlage laden Abbrechen < Zuriick

Aktivieren Sie die Option Erste Zeile enthalt Feldnamen, wenn dies auf lhre Originaldatei zutrifft.

Der Assistent erkennt auBerdem automatisch, welchen Zeichensatz die Importdatei verwendet. Unterstiitzt
werden neben ANSI (iibliches Windows-Format fiir mitteleuropaische Zeichen), DOS (ASCII) auch die ver-
breiteten Unicode-Zeichensatze UTF-8 und UTF-16. Verwenden Sie das Auswahlmenii, um den Vorschlag
des Assistenten zu korrigieren. Sie konnen die Auswirkungen direkt in der Vorschau sehen.

Die im Textdatei-Assistenten eingestellten Einstellungen fiir den Import von ASCII-Dateien kénnen am
Ende des Importvorgangs (also nach der Feldzuordnung) in einer Vorlage gespeichert und bei weiteren
Importvorgdngen erneut verwendet werden. Der Dialogpost Manager schlagt dann bei gleichartigen Dateien
mit identischem Format und Feldaufbau automatisch die passende Vorlage vor.

Import von Textdateien mit variabler Breite

Bei Dateien mit Trennzeichen miissen Sie das in der Datei verwendete Trennzeichen und das Textein-
schlusszeichen bestimmen. Haben Sie ein Trennzeichen verwendet, dass nicht aufgefiihrt wird, aktivieren
Sie die Option Andere und tragen Sie das entsprechende Zeichen ein.

Das verwendete Texteinschlusszeichen kdnnen Sie in das entsprechende Feld eintragen oder aus der Auswahlliste
bestimmen.

Verdnderungen, die Sie in den Einstellungen vornehmen, werden sofort in der Vorschau umgesetzt, so dass
Sie Ihre Auswahl direkt iberpriifen und ggf. verandern kdnnen.
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.« Textdatei-Assistent - Trennzeichen festle

Dieses Dialogteld ermoglicht ez lhnen, Trennzeichen festzulegen. Sie konnen in der Yorschau der
markierten Daten sehen, wie [hr Text erzcheinen wird.

Trennzeichen Texteinschlusszeichen
(71 Tabulatar [-21) @ Sermikalan 7] ) Kamma [] " -

() Leerzeichen [ ) ) Andere

Worgchau der Adressen

Datei: C:h\UsersiPublichDocuments\Deutsche Post AGYnfopost-t anagerD atahE xamples' Regional txt
Feld 1 Feld 2 Feld 3 Feld 4 Feld 5 =
Miller GmbH Werk Hamburg Herr Hubert |_' |
B_E. datac... Herr Tudwig
BRAC Atlant. .. Frau

ebe Werbun... GWA Herr L.
AC-Serwvice... Max

Haenelt & Co. Herr

ILhrens EG Betonstein... Frau

ABlphabeta ... Herr

Alphachemi. . - Herr

Zltmann & ... Herr

MIOCD w] U s L P e

[ Abbrechen ] ’ < Zuriick ” Fertig stellen

Import von Textdateien mit fester Breite

Liegt lhre Datei in fester Breite vor, miissen Sie durch Anklicken des Lineals die benétigten Spaltentrenner
einfiigen. Eine gesetzte Trennung kann durch erneutes Anklicken geloscht werden.

= Textdatei-Assistent - Spaltenbreite festle

Dieszes Dialogfeld ermoglicht ez lhnen, die einzelnen Spaltenbreiten festzulegen. Sie kionnen in der Yorschau
der markierten Daten sehen, wie lhr Test erscheinen wird.

Yorschau der Adressen
Datei: 5:\projectspicassohdochDemodateiensy 2x\E xamples'Friihling bt

10 20 30 40 50 &0

L R R B E R LT R SRR E PP PR PR R PP

Feld 1 Feld 2 Feld 3 -
{s 42 EElllSaarbrl’jckir'l
00000000Z200Bahnhofstr. (50 €&lllSaarbriick
00000000300Bahnhofstr. (52 e&6lllSaarbrick
00000000400Bahnhofstr. (54 661115aarbriick
00000000500Bahnhofstr. (54 €€lllSaarbrick
00000000600Bahnhofstr. (54 €&lllSaarbriick
00000000700Bahnhofstr. (62 €&lllSaarbrick
00000000800Bahnhofstr. (62 €6lllSaarbriick
00000000300Bahnhofstr. |64 €61115aarbrick
00000001000Bahnhofstr. (76 €6lllSaarbrick
00000001100Bahnhofstr. (100 eelllSaarbriick
00000001Z200Bahnhofste. (100 €&lllSaarbriick
100 6élllSaarbrick

LY== RCN R (R T, W R Ry

< [ b

Worlage laden Abbrechen ] [ < Zuriick ][ Fertig stellan

Import von Excel-Dateien
Bestimmen Sie die korrekte Mappe/Tabelle, auf der sich die zu importierenden Daten befinden.

Aktivieren Sie zudem die Option Erste Zeile enthilt Feldnamen, wenn dies auf lhre Originaldatei zutrifft. In
der Vorschaugrafik, die die ersten 100 Adressen bzw. Zeilen und 50 Felder bzw. Spalten darstellt, erkennen
Sie dies sehr einfach.

Import von Access-Dateien

Falls Sie Ihre Datenbank mit einem Kennwort geschiitzt haben, geben Sie dieses in dem Dialogfenster ein.



Bitte geben Sie das Kennwort fur die
Datenbank “Adressen.mdb® ein.

Ok | |Abbrechen |
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Bestimmen Sie anschlieBend die Tabelle, in der sich die zu importierenden Daten befinden.

M5 Access-Datenbank
ADeutzche Post AN nfopost-M anagertD atahE xamples \DEImport T est. mdb

Tabelle aus Datenbank offner:

b appel i ]

0K |Abbrechen |

4.1.2 Automatische Analyse

Sobald der Dialogpost Manager die ausgewahlte Adressdatei gedffnet hat, sehen Sie alle in dieser Datei

zur Verfliigung stehenden Felder in tabellarischer Auflistung.

oo e b e e P e e e I e T |
o x ) i W ]
OF dbbwechen | Vamches Dawroar | Fede | Varegs o oslgn et ot | Lindwosder  Opsoemn
Freal - Frrad - i v Fuich v PLZ [nafal v FLZ Fustact] = D o] - 08Fe -
b it i it st it - patkil
Frmal * Fal LR rrpre— = Pufach P2 fadal ™ PLZ(Pocack] = [ Fuafe| = 0iFe
1 Pz, Hachiskgm fimti Lo 620 | Matigmtars, Harcrarts Fahesn 12 aws Hunkag
£ SPECTAD Atz rctumant Gkt Hiageeburgu iv. § st Harskung
5 hiack o Gkl ok and § igwans. Furgedeen 1 ] Hankum
4 ‘Wagrms bbb Ca. K3 Vachrenimd Bibww By L] Siake
& Seachsl ey ieE —
[ e T T ——— Flachelird 23 200 Hankmy
7 e, Hachi ket & o 103 i S0 303 255 Hanbuy
B Sk BrabH Hashicmn, T8 o) Harnbusy
B Exman Sesiien Gt D Tie 2ma [
101 EDC Kok Bt + Lok O T s Hongeing
11 EPED WERKE RUILF PLATTE Gt CokE vanmertsek a7 e Hatisd
2 e G A Bk wd Favds ety Ban Unianst = Hsmsy
12 Aufeasrn + Sibwe Gt Nibisrem 171110 ma Homisd
U Gt e 129 ma Hartmrind
T kb Fabunses 23 e [H—
6 Fouries Praana 5400 Fatwamet 7 me —
7 N1 Yt Getded o 6 Gt asgng ma f—
T Olderisapar Heabubevark ol dhisn ksl B e aa Hadarsind
15 Chlariusgucts Vol wkg Ckerbagna £ = —
20 Churana ok Gttt Gutarbaging 53 ] —
ElaT " iy - i [e—
2 Cilkdaering Wanchirash (e Fradrch Ebat 2 1 ey [
5 DO Matzw e Wik G +Ca. K Gutmbagng 21 ] [—
4. EEH BATALWE Wosinbrpus. ks Datermwbaiirg i ce Tarpan 113 a4 fr—
2 Do Vethcbatscham b Ochemrecter S 176 e Hasmiins
& dmrn P S AT Fachae 1 ) [
27 P st GirH Hirar e 344 e Hasmiind
I ek egebenp Chassmes | 598 ] Hasmiing
28 ek GrkH | o K epeteag Chimtore 1 25 sl Hatmiing
0 Lot thberrebshod Fuke fochin 27 2 Hatmind
N P Dishd Bk e Bk Al 27 2 -
3 Ledskd Gt u Co ik o Funbed-foohsn 2 Fl Hontesy
T2 Pl lbssasns Ereagessibed A5 Induwmesn T3 B et
3. Lardestichabions e s Shaszo Ko K33 e Uik
e AU bt A abbsrdacie 2 Uik
T ALKALIIH Chemscal Canparg i [ o vt
T Wkal D Gl [e— B Libwct
T Beva Labcaizins .4 [ . Libwct
T ka1 sk B Kanain 0 E Lituct
T re—— Petmna . 1a-3 N Libuck
41 Fewra Candrbugen (b Foumna S 24 e Lubsack.
PRy Y —— Hoch. £ sy Laback
A5 Hhit  Gchrmsie Pagainchrs Gk [ = Labuck
“rsihiag Ferval fdlenld el vo 160

Zu Beginn des Adressimports analysiert der Dialogpost Manager Aufbau und Inhalt der Ursprungsdatei.

In der Zeile unter den Aktionsschaltflichen werden die Feldnamen aus der zu importierenden Datei und

die von der Analyse vorgeschlagenen Zuordnungen aufgefiihrt.
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StraPe -
enthalt:

Strafe + Haushurmmer 4

R athausstr. 12

M agdeburger Str. 3
Rungedamm 32
Biillerer Berg 3
Schulweg 3
Flachsland 23

Jedes postalisch relevante Feld muss die korrekte Zuordnung erhalten. Die Auflistung der moglichen, vom
Dialogpost Manager angebotenen Zuordnungen sehen Sie, wenn Sie das Pfeilsymbol eines Feldes aufklicken.

bk Tur

= Gusde v Friieh o PLZGustel » PLZ Pl o OF(Ghabe - DA -
antat rta it artat entad

= Gudke « Hassrarmy 1w - e

t v, Machboke G E Ca 15 [ —— Hihasiok. 11

2 SPERTAD Andyicel vrwtens Gl Magretnage Bis 3

3 Mook Gl Twwgerchd i 5 e Rurgeisrs 32

4 Wit u Co KR [ Bl By 7 Foral

3 Soheckel Sohabeg 1 Firal

S PTRRE ———— Flachawad 1 Frad

7 Iind Mac Gl L. Ce KB [ + T

3 B et =

4 ECX: Harwalen ErdH + L2l Josan

0 EFEDRAWEREE FUDOLF FLATTE GrtH ECash Matwomrbae:

12 Hewabg Gk £ Ca. Eusctebuchos et Formia g

13 b i B o (e

4 B

T b

6 Fossmis Phapes § AV,

TV OND-TEST Vedag Gt £ o 1

[ T P——— [——

Fadsichi i
e Toor g et

PLZ fiabe
FZ Potiachi

mz

e

M Fnahe]

4 Partech

™ v

Lared o FLZ o [0t i
2 Ohamna e Benturptiabe: Lo PLZ -
 eska Vazrmmrmagne.
i 8l aschrsenbe bl

QLS Hioton and winkwarss st + (o K6

EEH DATAUHE Varsbgen Fir Doty

Land
Fardentk

R .
[ [eP—— s .
Jarvvies Phuwssosies 5401

P sk G

Soheah bl

Schuarach Bt L8 K

[PPURT——

Neien it Gkl

L g = Ca Wadomgracrta
Faben 3 Costlewarm Evmpetachr 40

Lanvmischaiche Bangs iz

T

ALKALODS Dol Compar L

3 bk Dnach Gk

B Lberas 5.4

Vel U5 Feh | 6

Heba ElbbnbafirdH

e Toratugen Gt

Ty s & Puards Gkl

3 i + Echraclos Prgebached: Bkl

Vasarda Masc)

pr————

CE

P
i

B

EEREREEELY
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Varsihing Srabe - Hpssvare Fed3mnli  Detercazl ven 6T
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Postalisch nicht relevante Felder der Ursprungsdatei (z.B. fiir eine Briefanrede oder den Haustiernamen),
die Sie beim spateren Ausdruck jedoch verwenden méchten, kénnen auch ohne Zuordnung importiert
werden.

Wichtig
Bitte beachten Sie den Exkurs zur Feldzuordnung (auf Seite 272). Dort werden die Moglichkeiten der
korrekten Zuordnung und der sich hieraus ergebenden Konsequenzen erldutert.

Auch fir die spater ggf. zu treffende Entscheidung, welche der vom Dialogpost Manager als Dubletten
erkannte Adressen angeschrieben werden sollen, die sich in einem ansonsten nicht ersichtlichen Aspekt
unterscheiden, konnen die Inhalte dieser postalisch nicht relevanten Felder wichtig sein.

Alternativ zu dieser Strukturanalyse schlidgt der Dialogpost Manager die Verwendung einer passenden
Vorlage (auf Seite 62) vor, wenn eine solche existiert.

Vorlagen sollten immer dann eingesetzt werden, wenn Sie regelmaBig gleichartige Dateien mit identischem
Format und Feldaufbau verwenden. Erstellen Sie eine Vorlage fiir ASCII-Dateien, werden hierin auch Einstel-
lungen, die beim Import von ASCII-Dateien im Textdatei-Assistenten vorgenommen wurden, gespeichert.
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Mame - Infie: Enstellt Gednder Projekt Irihalt
Besspiebvorlage zur Datei..  Die Datei regonaltstist.. 06122006 . 05122005, Demo-Maling: Texidatel, 16 Felder (da..

| Mur passende Viorlagen anzeigen

Wenn Sie eine Adressen-Datei ein weiteres Mal importieren, registriert der Dialogpost Manager das und
ermoglicht Ihnen, die zuletzt vorgenommene Feldzuordnung erneut anzuwenden.

Bestatigen — g

Die Datei "C:\Users\ Public\Documents\Deutsche Post AG\Infopost-Manager\ Data' Examples\Mational.dbf*
mit gleicher Feldstruktur wurde bereits heute urn 10:48 Uhr importiert.

Michten Sie die Zuordnungen aus diesem Import Gbernehmen?

(& J[ ten |

= Felder zuordnen (auf dieser Seite)

= Automatische Feldzuordnung (auf Seite 60)
= Ganze Zeilen deaktivieren (auf Seite 60)

= Adressvorschau (auf Seite 60)

= Datensatzvorschau (auf Seite 61)

= Felder (auf Seite 62)

= Vorlagen (auf Seite 62)

= Landercodes (auf Seite 63)

= Optionen (auf Seite 78)

= Weitere Funktionen (auf Seite 64)

= Adressimport: Statusbericht (auf Seite 64)

Felder zuordnen (Inhaltszuordnung)

Durch Doppelklick in das Zuordnungsfeld am Kopf einer Spalte oder iiber das Menii der rechten Maustaste
(Mentpunkt Feld bearbeiten™) wird das Dialogfenster Inhaltszuordnung gedffnet.
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i B

Inhalt
Aktuelle Zuordnung: Firmai

Vorschlag der Inhaltsanalyse:  |Firmai

Importieren
Feld importieren
() Ohne Zuordnung importieren
Leerzeichen am Feldanfang belassen

Leerzeichen am Feldende belassen
~) Zuordrung wihlen: Firmal

(@ Vorschlag der Inhaltsanalyse akzeptieren

Mamensanderung von nicht zugeordneten Feldern

| [ abbrechen |

Im Bereich "Inhalt” werden die aktuell vergebene Zuordnung und der Vorschlag der automatischen Inhalt-
sanalyse angegeben.

Im Bereich "Importieren” kdnnen Sie verschiedene Optionen fiir die Zuordnung des jeweiligen Feldes ak-
tivieren:

Mit der Option Feld importieren entscheiden Sie, ob ein Feld zur weiteren Verwendung importiert werden
soll oder ob es fiir das anstehende Projekt grundsatzlich nicht benétigt wird. Ein Feld, das nicht importiert
wird, wird anschlieBend durch ein rotes Kreuz markiert:

Titel  x

-

Die Option Feld importieren lasst sich auch per Tastatur direkt in der Tabelle aktivieren bzw. deaktivieren:
Klicken Sie mit der Maus auf einen beliebigen Datensatz der betreffenden Spalte und betétigen Sie die
F7-Taste.

Die Option ohne Zuordnung importieren bewirkt, dass ein Feld nur einen Feldbezeichner erhilt, der
Feldinhalt jedoch nicht von postalischer Bedeutung ist und daher auch nicht zugeordnet werden muss.

Importieren
Feld importieren
@) Chne Zuordnung importieren
[ Leerzeichen am Feldanfang belassen

[ Leerzeichen am Feldende belassen
() Zuordnung wahlen:

(") Vorschlag der Inhaltsanalyse akzeptieren

Das Feld steht Ihnen im weiteren Projektverlauf zur Verfliigung, so dass Sie es z.B. im Seriendruck oder
bei der Dublettenunterscheidung nutzen kdnnen.

Normalerweise wird der Dialogpost Manager importierte Feldinhalte dahingehend glatten, dass iiberfliissige
Leerzeichen am Anfang und Ende des eigentlichen Texts geloscht werden. Wenn Sie diese Leerzeichen
jedoch in der weiteren Verarbeitung bendtigen, kdnnen Sie dieses Verhalten mit den Optionen Leerzeichen
am Feldanfang belassen bzw. Leerzeichen am Feldende belassen abstellen.
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Zusatzlich haben Sie in diesem Fall die Méglichkeit, iiber die Option Namensinderung von nicht zugeord-
neten Feldern einen neuen Feldbezeichner zu vergeben.

Diese Méglichkeit steht nicht zur Verfigung, wenn Sie eine Zuordnung definieren.

Mamensanderung von nicht zugeordneten Feldern

Meuer Feldname: |

Criginalname: Titel

Hat der Dialogpost Manager die korrekte Zuordnung nicht erkannt, Sie méchten das Feld aber dennoch
zuordnen, aktivieren Sie die Option Zuordnung wéahlen und wahlen Sie eine der vorgegebenen Zuordnungen
aus der Liste.
Importieren
Feld importieren
() chne Zuordnung importieren
Leerzeichen am Feldanfang belassen

Leerzeichen am Feldende belassen

@) Zuordnung wahlen: Titel -

(") Vorschlag der Inhaltsanalys Anrede + Titel
Geschlecht
Position
Abteilung L
cfo-Adresse =
Altern, "SgDuH”™
Altern. "z.H.” il

Die Option Vorschlag der Inhaltsanalyse akzeptieren ersetzt die von Ihnen getroffene Auswahl wieder durch
die automatisch erkannte Zuordnung (oder ggf. durch ein leeres Feld).

Geschlecht

Dieser Feldtyp wird programmintern verwendet, um die korrekte Anrede automatisch generieren (auf
Seite 88) zu kdnnen.

Sobald Sie diesen Typ gewdhlt haben, durchlauft der Dialogpost Manager alle Adressen und weist die
unterschiedlichen Feldinhalte aus. In dem dann erscheinenden Fenster kénnen Sie nun die Feldinhalte dem
jeweils gewiinschten Geschlecht zuordnen. Dabei hilft Ihnen der Dialogpost Manager: Er kennt bereits die
gangigsten Feldinhalte fir Geschlechter und unterbreitet lhnen entsprechende Vorschlage.

. . Feldinhalte zuordnen (Geschlecht)

Feldinhalt [w] &nzahl [] Zuordnung

<nicht zugeordnets
Frau 3265 weiblich
Herr 16164 mannlich

1won 3 Feldinhalten ohne Zuordnung

Zuordnen [vl ’ Zuardnung aufheben

OK | [ Abbrechen
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Uber die Schaltfliche Zuordnen bzw. innerhalb der Tabelle kénnen Sie pro gefundenem Feldinhalt das
gewiinschte Geschlecht auswahlen.

Automatische Feldzuordnung

Sollte die automatische Feldanalyse nicht die Ergebnisse erzielen, die Sie erwartet haben oder haben Sie
das Bediirfnis, die Feldzuordnungen von Grunde auf manuell zu bestimmen, kénnen Sie iiber die Feldzuord-
nungen Uber diesen Meniibefehl aufheben lassen.

Bitte beachten Sie, dass dieser Vorgang nur sehr aufwandig riickgangig gemacht werden kann, indem Sie
bei jedem Feld einzeln den Vorschlag der Inhaltsanalyse auf akzeptieren setzen.

Heben Sie die automatische Feldanalyse und -zuordnung fiir zukiinftige Projekte auf, indem Sie in dem
Bestatigungsfenster auBerdem die Option Automatische Feldzuordnung fiir neue Projekte deaktivieren an-
haken. Bei neuen Projekten fangen Sie dann immer bei Null an, haben jedoch auch immer die Méglichkeit,
wieder die automatische Feldzuordnung bewusst zu aktivieren.

Ganze Zeilen deaktivieren

Sollen bestimmte Datensatze nicht importiert werden, klicken Sie auf deren Zeilennummern am linken
Rand, oder betatigen Sie auf lhrer Tastatur die F8-Taste um die gesamte Zeile zu deaktivieren; ein rotes
Kreuz vor der Zeilennummer und die hellgraue Schrift weisen darauf hin, dass ein Adressdatensatz insgesamt
nicht importiert wird.

Mit einem weiterer Klick (bzw. mit der F8-Taste) machen Sie diese Sperre direkt riickgangig.

[T gt e
P S, [ i Plsdarniad

10 Oty ages Micbebvesscstuten Gimbt Gutsrbagng i3 gt Plosdarriact
11 Ok aguche Vidamsurg [P—— e Plosdarsiact

Adressvorschau

Die Vorschau einer einzelnen Adresse wird durch Doppelklick auf diese Adresse oder iiber die Schaltflache
Vorschau gestartet. Sie sehen die zur Anschrift gehérenden Bestandteile des gewéhlten Adressdatensatzes,
aufgeteilt in StraBenanschrift, Postfachanschrift und GroBempfangeranschrift.

Ob die Informationen postkonform und vollstandig sind, sehen sie anhand der Ausgabe "verwendbar” bzw.
"nicht verwendbar" in der Titelzeile jedes Adressblocks oben rechts.

Der Ausdruck <leer> symbolisiert, dass bei dem aktuellen Datensatz kein Inhalt fiir das Feld (z.B. Postfach
oder GroBempfangeranschrift) vorliegt.

Der Ausdruck <nicht zugeordnet> verweist darauf, dass (noch) kein Feld fiir diese Angaben zugeordnet
wurde.

Uber die Navigationspfeile am oberen Rand kénnen Sie sich durch die einzelnen Datensitze bewegen oder
direkt zum ersten oder letzten Datensatz springen.

Mit dem Menii Ansicht kdnnen Sie verschiedene, optionale Bestandteile eines Anschriftenblocks ein- oder
ausblenden.
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-

& Adressvorschau = | ] S
& SchlieBen ] [4] | Ansicht
Strakenanschrift Adresse Nr. 1 venwendbar

Entran Sensoren GmbH
Herr Carl Daume
Benzstr. 27

67063 Ludwigshafen

Postfachanschrift Adresse Nr. 1

Entran Sensoren GmbH
Herr Carl Daume
<leer=

<leer> <leer>

Grofkempfangeranschrift Adresse Nr. 1

Entran Sensoren GmbH
Herr Carl Daume
<leers <leer>

nicht verwendbar

nicht verwendbar

1 vollstandige Adresse

Datensatz: 1 von 4579

Liegen ausreichend Daten vor, wird die GroBempfangeranschrift der Postfachanschrift und diese der StraBe-
nanschrift vorgezogen.

Datensatzvorschau

In der Datensatzvorschau sehen Sie die Inhalte eines Datensatzes in den Feldern Ihrer Adressdatei, wobei
sowohl die Bezeichner als auch die Zuordnung eines jeden Feldes dargestellt werden. Der Bezeichner
entspricht der automatisch erkannten oder manuell vorgenommenen Zuordnung eines Feldes.

Uber die Navigationspfeile kénnen Sie Ihre Datensitze einzeln ansehen und so die korrekte Zuordnung und
Bezeichnung der Felder Giberpriifen.
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(& Schiiefen | (s [ [ [¥]

Bezeichner Zuordnung Inhalt
Firnal Femal I0KD-TEST Yeilag GmbH & Co. KG
Fema2 Fimna2

Stralle Strale + Hausrummes  Gutenbeigring 55a
Posttach Postfach

PLZ [Shralle] PLE [Shalie) 22848

PLZ (Postiach)  PLZ (Postfach)

Ot [Skalfie) Ot [Strafe) MNarderstedt
Ot [Postiach) Ont [Postiach)

Anrede Geschlecht Frau

Tiked Tiel

Warname Warname Tatiana
Machnare Machnarne Gillezzen
Wariante Wariante [Vano) A

Datensatz 17 von 19678 ¥ Ignorierte Adresse

Felder

In diesem Fenster sehen Sie alle in lhrer Adressdatei befindlichen Felder mit den darin enthaltenen Infor-
mationen aufgelistet sind.

Hier kénnen Sie die genaue Zuordnung (auf Seite 57) sowie die vergebenen Feldbezeichner (auf Seite 57)
einsehen und sofort erkennen, welche der Felder importiert werden.

Feldtypauomdnu
=
| - Morschen ) Dnucken | Duchoplionen | Export = | Sghisten
L Linge Man Lange It Adienieidyp Adhesfekdiyn nach Tiel Fuckessieidyp nach inhalt
1
2 Fama2 40 0 da FimaZ FamaZ FmaZ
3 Strabe 4 & da Swabe + Hasnummer Strabe + Hausnumme! Shaile + Hausrummes
4 Podllach 15 15da Pastfach Fosllach
& PLZ [Strabs) & Gida PLZ [Sabie) PLE [Strabe] FLZ [Shale|
£ PLZ [Pestlach] 5 5Ja P2 [Pasilach] FLZ [Peailach]
7 Oniealic] - E:REY Ont Finalle] O (Evaibe] D [Strabe)
2 O [Posfack)] ;o Dl Ont Posfach] Ot [Pt ack]
3 drede 4 44z Geschiech Ariede Areze
0 Tieed 9 EREY Tiied Tieal
11 Vomame 15 152 Wornams Weomame Wonsme
12 Machname 15 15 s Nachname: Hachname
13 Visriarbe 1 s Virisnbe [Vari] Viariarke [Vaso)
12 Einliage

Auch lassen sich die vorgegebenen Feldlangen mit den aktuellen Inhalten aus Ihrer Originaldatei vergleichen
(Lange gibt die im Dialogpost Manager vergebene Feldlange an; Max. Lange die maximal erreichten Werte
aus lhrer Adressdatei).

Die Spalte "Adressfeldtyp nach Titel” enthélt die automatisch erkannte Zuordnung des jeweiligen Feldes,
die auf Grund der Analyse des Feldbezeichners der Originaldatei vergeben wurde.

Die Spalte "Adressfeldtyp nach Inhalt” enthalt die automatisch erkannte Zuordnung des jeweiligen Feldes,
die aufgrund der Analyse der Feldinhalte vorgenommen wurde.

Durch Klicken und Ziehen kdnnen die Tabellenspalten in der Breite verandert werden. Durch einfachen
Klick auf den Spaltennamen wird ein Pfeil eingeblendet, welcher anzeigt, ob eine Spalte aufsteigend oder
absteigend sortiert ist; durch einen weiteren Klick wird diese Sortierreihenfolge umgekehrt.

Die Liste der Feldtypenzuordnung kann ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 478) bzw. Export (auf Seite 479).

Vorlage

Werden haufig gleichartig strukturierte Adressdateien verwendet, kann fiir deren Import eine Zuord-
nungsvorlage erstellt werden. Bei diesen Dateien sollte die Anordnung der Felder sowie das Dateiformat
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immer identisch sein. Diese Konstellation kommt z.B. immer dann vor, wenn Sie 6fter Adressen aus einer
bestimmten Anwendung heraus (z.B. einer Adressen-CD) iber einen standardisierten Exportvorgang zur
Weiterverarbeitung mit dem Dialogpost Manager erzeugen.

Es ist jedoch auch moglich, Importvorlagen zu verwenden, deren Struktur nicht identisch mit dem Aufbau
der zu importierenden Adressdatei ist. Wenn Sie bewusst eine solche Vorlage laden, wird der Dialogpost
Manager die Feldzuordnung soweit moglich anhand der Vorlage vornehmen. Dies erlaubt zum Beispiel das
Laden von Adressdateien, deren Struktur im Vergleich zu den in der Vorlage vorkommenden Feldern mit
zusatzliche Feldern erweitert worden sind.

Wenn Sie eine derartige Vorlage laden, iiberpriifen Sie bitte unbedingt den vom Dialogpost Manager
erstellten Feldaufbau. Es kann zum Beispiel passieren, dass ein unerwartetes, nicht differenzierbares Feld
die Zuordnung aller folgenden Felder "verschiebt”.

Nachdem die erste dieser gleichférmigen Dateien vom Dialogpost Manager analysiert und die Feldzuordnung
ggf. manuell angepasst wurde, sollten Sie den aktuellen Stand der Zuordnungen iiber die Schaltflache
Vorlage speichern unter fiir die nachfolgenden Dateien gleichen Aufbaus sichern.

Geben Sie dazu einen Namen und auf Wunsch auch eine beschreibende Information zu dieser Vorlage an.
Wenn Sie den nachsten Import von Adressen starten, werden lhnen die entsprechend passenden Vorlagen
automatisch angeboten. Sie konnen die Vorlagen auch liber die Schaltfliche Vorlage laden aufrufen.

Die Einstellungen, die Sie tGber lhre Vorlagen laden, werden denen der automatischen Feldanalyse stets
vorgezogen.

Landercodes

Die hier enthaltenen Informationen erméglichen die eindeutige Zuordnung verschiedener Kiirzel oder Codes
zu je einem Land.

Da in manchen Dateien nicht die Namen der Lander, sondern andere Kennzeichen, wie z.B. das Kfz-
Kennzeichen oder der ISO-Code verwendet werden, sind auch diese Kiirzel und Codes bereits im Dialog-
post Manager integriert. Anhand dieser kann der tatsichliche Landername z.B. im Seriendruck oder beim
Export der Adressen ermittelt werden. Im Seriendruck druckt der Dialogpost Manager die Landernamen
postkonform als ganzes Wort in GroBbuchstaben in die letzte Zeile des Anschriftenblocks.

Wenn Sie die Adressen exportieren (auf Seite 378), kdnnen Sie tiber die Option Zusatzfelder diesen aus-
geschriebenen Landernamen mit exportieren.

Registerkarte Landercodes

Auf dieser Registerkarte kdnnen die vorhandenen Bezeichner und Codes fiir einzelne Lander bearbeitet,
entfernt oder ergianzt werden. Solche Anderungen stehen anschlieBend fiir alle zukiinftigen Projekte mit
dem Dialogpost Manager zur Verfigung.

Erginzen Sie die vorhandenen Landerkiirzel ggf. um weitere, in lhren Projekten verwendete Abkirzun-
gen oder Landerbezeichnungen, damit diese vom Dialogpost Manager in die postkonforme Schreibweise
umgewandelt werden kénnen.

Der Dialogpost Manager kennt Landernamen in Deutsch, Englisch und Franzésisch. Wenn Sie Lander-
namen in anderen Sprachen, z.B. in ihrer Originalsprache, importieren mdchten, kdnnen Sie diese Namen
entweder hier registrieren oder etwa ISO-Codes verwenden und den Landnamen als benutzerdefiniertes Feld
importieren.

Registerkarte Ubersicht

Hier sehen Sie alle bereits eingegebenen Kiirzel und Codes in einer tabellarischen Ubersicht.
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Weitere Funktionen

Uber die rechte Maustaste stehen lhnen zu jeder der in der Tabelle aufgelisteten Adressen zwei weit-
ere komfortable Funktionen zur Verfiigung, die ein schnelles Auffinden eines bestimmten Datensatzes er-
moglichen:

Gehe zu

Geben Sie hier die gesuchte Datensatznummer der Originaldatei ein.
Der Dialogpost Manager springt sofort zum gewiinschten Datensatz.

Suche

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie nach einem bestimmten Ausdruck oder Teilwort in den importierten
Daten suchen.

Adressimport: Statusbericht

Sobald der Adressimport fiir das aktuelle Projekt tGber die Schaltfliche OK im Hauptbildschirm der
Feldzuordnung gestartet wird, liberpriift der Dialogpost Manager, ob die Adressen ausreichend viele In-
formationen enthalten und zur Einlieferung verwendbar sind.

Ob die Adressen auch den postalischen Vorgaben entsprechen, wird erst bei der Anschrifteniiberpriifung
(auf Seite 98) kontrolliert.

Der Statusbericht wird im Projektverlauf angezeigt. Im oberen Teil erhalten Sie relevante Informationen
beziiglich der Adressen: Sie sehen, wie hoch der Prozentsatz der deutschen und der ausléandischen Adressen
ist und wie viele verwendet bzw. nicht verwendet werden.

Die Zahlen werden immer dem aktuellen Stand des Projekts angepasst. Wenn Sie z.B. liber den Meniipunkt
Adressverwaltung oder wahrend der Anschrifteniiberpriifung bzw. der Dublettensuche einzelne Adressen
deaktivieren oder l6schen, dndern sich in diesem Statusbericht die Zahlen entsprechend.

Im unteren Teil werden der Dateiname und der Dateityp mit der Anzahl der zum Zeitpunkt des Imports
enthaltenen Adressen aufgelistet.

run) Ergshns Asmetung By plfe
&

L Ll
Projektveraul ~
Adressen Deutsche Post \QF
A
i 26.087 verwendete Adressen
Stans Anzzhl Propent Fare
0067 00,00 % ]
it Ear 0 ™ ™
o B 000 %
Adressaueih
o Dt Adtiiden RO T [eutschland Aiisland
1
Quick Clicks ¥ Tt 1 5578
W Doon 1
Letzte Projekte >

Ein zweiter Statusbericht erscheint am Ende der Anschrifteniiberpriifung; dieser kann spater im Projek-
tverlauf auf dem Hauptbildschirm unter dem Punkt "Anschrifteniiberpriifung” erneut eingesehen werden.
Sie sehen dann den Status der Adressdaten im Anschluss an die Anschrifteniiberpriifung.
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4.2. Import

Neben dem "normalen” Dateiimport - auch mehrfach - stehen Ihnen mit aktiviertem Modul Professional
weitere Importmoglichkeiten zur Verfiigung.

Bitte beachten Sie, dass Sie unterschiedliche Importarten nicht miteinander kombinieren kénnen. Ein
Mehrfachimport innerhalb ein und derselben Importart ist jedoch moglich.

Diese weiteren Importmoglichkeiten stehen fiir Postwurfspezial nicht zur Verfiigung.

Sollten Sie Adressen in ein "Dialogpost Schwer”-Projekt importieren wollen, ist es notwendig, dass Sie
bei der Feldzuordnung alle die Felder definieren, die fiir eine StraBenanschrift benétigt werden. Besonders
interessant sind daher die Mix-Felder, die sowohl Postfacher als auch StraBennamen bzw. -postleitzahlen
enthalten kénnen.

4.2.1

Importieren aus Datei (nur PLZ)

Der Import nur PLZ funktioniert im Grunde wie ein gewdhnlicher Import (auf Seite 50). Bei letzterem
stellt jedoch der Dialogpost Manager sicher, dass die Adressen auch postalisch korrekt importiert werden
und teilt u.U. ein Feld in mehrere interne auf.

Hier missen Sie nur das Feld bestimmen, das die PLZ beinhaltet, da auch nur dieses fiir die Optimierung
(auf Seite 171) bendtigt wird. Alle anderen Felder werden ignoriert bzw. als benutzerdefinierte Felder
importiert.

Die bewahrte Feld-Analyse (auf Seite 55) unterbreitet hier i.d.R. sehr verniinftige Vorschlage.

Da alle Felder bis auf die Postleitzahl benutzerdefiniert importiert werden, andert sich auch das Aussehen
der einzelnen Adressen innerhalb der Adressverwaltung (auf Seite 69) gewaltig.

Sonstige Felder

Feldname Feldinhalt
Firrnal |zert, Machf. GmbH & Co. KG

FirmaZ2

Strafie Kieler Str. 303
Postfach

PLZ (Strafe) 22525

PLZ [Postfach)

Qrt [Stralfe) Hamburg

Qrt [Postfach)

Anrede Herr

Titel

Yormame Gerd
Machname Mitkermayr

Yariante C

[ Adresse ignorieren

] ’ Abbrechen

Insbesondere sind die Feldinhalte nicht mehr editierbar.
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Dariiber hinaus stehen natiirlich die diversen adressveredelnden Zusatzfunktionalitdten des Dialogpost Man-
agers wie Dublettensuche, Anschriftentberprifung usw. nicht zur Verfigung.

Dieser Importmodus ist besonders geeignet, wenn Sie als Anwender die Adressdaten nicht genauer
analysieren und insbesondere auch nicht bearbeiten mochten. Beachten Sie, dass dadurch der Anschriften-
block (auf Seite 310) im Seriendruck nicht zur Verfiigung steht. Sie kénnen stattdessen ein Textfeld (auf
Seite 316) mit der Option "Feld einfiigen” (auf Seite 317) verwenden, um den Anschriftenblock aus den
importierten Daten zusammenzustellen. Besonders niitzlich mag hierbei die Option "Aus leeren Feldern
resultierende Leerzeilen entfernen” sein.

Beachten Sie bitte, dass einige Dienstleistungen wie z.B. PREMIUMADRESS genaue Adressdaten bendtigen
und daher in diesem Importmodus nicht zur Verfigung stehen.

4.2.2

Importieren aus Datei (Labelformat)

Auch der Import einer Datei mit Labelformat funktioniert prinzipiell wie ein gewdhnlicher Import (auf
Seite 50). Dem Labelformat zu eigen ist jedoch, dass die PLZ in den verschiedenen Feldern "springt”, d.h.
bei einer Adresse ist dieses Feld in der dritten Anschriftenzeile, bei der nachsten aber in der sechsten, weil
z.B. noch Firma2, Abteilung und Ansprechpartner angegeben sind.

Der Dialogpost Manager kann daher nicht die einzelnen Spalten analysieren und abhingig vom Ergebnis
einen Vorschlag unterbreiten, welches Feld darin enthalten ist, da die Inhalte nicht konstant sind.

Alle Felder werden so importiert, wie Sie in der Import-Datei vorkommen. Sie legen jedoch fest, in welchen
Feldern sich adressrelevante Informationen befinden, indem Sie die Anschriftenzeilen 1-10 bestimmen.

& Importene CALen Pubbc\Documents\Deutsche Post AGUMopast-Manager Dot Examples'Adressen Labelformatacedl (Tabelle: Adressen) (. | ot
¥ b4 ol H W
O  Abbrechen| Datensatz | Felder | Vorage bden Vorbige spechern pnter | Lindercodes  Ogtionen
ID v Adressreie | v Adresseeie 2 o Adressreie 3 w Feldd v Mdressreie 4 W -
] IDEAL -Werk C.+ E. Jungebiodt GmbH + Co. Herm Philipp Schnsider 39553 Lippetads |
7 &7 Eleicror Karl W Moller GmbH & Co Bektrotechn, Fabriken Hertn Peter Bausch Fostiach S3743 Waghausel
a6 Perske GmbH Bekiratedtrische Fabrik Hermn irtur Mérch Friedrich-Ehert-5ir, 80-84 63167 Marnbeim
S TEI Elfes GmbH & Co. Hermn Heirrich Hemmis Hiedecksir. 45 47803 Krefeld
M ™ ELGA Biekiro- und Gasapparatebau GmbH  Herm Peter Bausch Postfsch 1306 66363 Sankt [ngbert
7T Elite Verlag, Emnst Hever Fra Ruth Mannshein Hollestr, 1 {Hais der Techni) 45127 Essen
mm B GmbH & Ca. KiG Kraveattenfsbrk Herm idam Opel Falscheider Str. 174 66793 Saarmelingen
73 T3 ELMED Or. Ing. Mense GmbH Hermn Rotert Fder Postfach 10021115 ATTET Hedigenhals
74 T4 Binain ki KLISCHEES + LITHOS Herm Martin Loblels Hagenauer Sir. 41 65203 Wieshaden
75 TS ELSEM + HENER GMEH Herrn Wilheim Binder Postfach 900323 B3 Frankfirt am Main
6 T Schnifabrik wan Elten GmbH Herm Arnoid Schred Postfsch 1147 4T5AT Uedem |
77T Eltro GmbH, Gesellschaft fir Strablungstechnik  Hermn Carl Bockienberg Fostfach 302120 53011 Heideberg I
T Biroin Algemeine Bektroindustrisha & Herm Joh. Oligschisger Frishliche Morgensonne 15-19 #4867 Bochum
T ELL) Elsktro-LUnion GmbH sk trotechnische Fabrik Herrn Bduard Kaufmann Inselstr, 13 44143 Dot
0 TR0 MCK Maschinenbau GmbH & Co. KG Herm Hans Ptz Porzer Str. 70 51107 Kiin
—— e A e e b ek P o ) B ,
Kein Worschlag Feld 5 won 7 Datensatz 766 von 4579
[ —

In dem Bild ist zu sehen, dass sich "Anschriftenzeile 4" und "Anschriftenzeile 5" von Zeile zu Zeile unter-
scheiden. Die resultierenden Adressbldcke fiir die Adressen 766 und 767 sidhen wie folgt aus.

Adresse 766 Adresse 767
IDEAL-Werk C.+E. Jungeblodt GmbH + Co. Elektror Karl W. Miiller GmbH & Co.
Herrn Philipp Schneider Eletrotechn. Fabriken

59553 Lippstadt Herrn Peter Bausch
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Adresse 766 Adresse 767

Postfach
68743 Wahhausel

Wahlen Sie die ersten Anschriftenzeile aus und rufen Sie im Feldzuordnungsmenii den Befehl Ab Feld x
Anschriftenzeile 1 bis x zuordnen auf. Typischerweise folgen die Anschriftenfelder aufeinander und kénnen
somit schnell bzw. miissen nicht einzeln zugeordnet werden.

Wahrend des Imports liest der Dialogpost Manager die Anschriftenzeilen und legt die gefundene Postleitzahl
in dem entsprechenden Postleitzahlenfeld (StraBe, Postfach, GroBempfinger) ab. Die Anschriftenzeilen
selbst lasst er unberiihrt.

Bitte achten Sie darauf, nur relevante Felder als Anschriftenzeile zu markieren. Damit unterstiitzen Sie die
Feldanalyse, weil der Dialogpost Manager die Postleitzahl und optional das Land jeweils in einer der letzten
befiillten Anschriftenzeilen erwartet. Felder, die nicht Teil der Anschrift sind, importieren Sie bitte ohne
Zuordnung.

Nach dem Import verhilt sich der Dialogpost Manager wie nach dem Import aus Datei (nur PLZ) (auf
Seite 65).

Beachten Sie bitte, dass ebenso wie beim Importieren aus Datei (nur PLZ) (auf Seite 65) der Anschriften-
block (auf Seite 310) im Seriendruck nicht zur Verfiigung steht. Durch das Labelformat lasst sich der
Anschriftenblock jedoch sehr einfach mit einem Textfeld (auf Seite 316) und der Option "Feld einfiigen”
(auf Seite 317) nachbilden, indem Sie die Adresszeilen einfach untereinander ausgeben lassen. Besonders
nitzlich ist dabei die Option "Aus leeren Feldern resultierende Leerzeilen entfernen”.

Beachten Sie bitte, dass einige Dienstleistungen wie z.B. PREMIUMADRESS genaue Adressdaten benétigen
und daher in diesem Importmodus nicht zur Verfigung stehen.

4.2.3

Importieren iiber ADO

Erklarung
ADO bedeutet ActiveX Data Objects, d.h. verschiedene Datenobjekte wie z.B. eine SQL-Datenbank kénnen
als Importquelle gewéhlt werden.

o T

ADDerbindung

() Bestehends UDL-Datei offnen

@ Neue ADD-Verbindung aufbauen

Uber die Option Neue ADO-Verbindung aufbauen und ein Klick auf die Schaltfliche Weiter gelangen
Sie zu einem Windows-Dialog-Fenster, in dem Sie die zu verwendenden ADO-Verbindung auswéhlen und
konfigurieren.
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1

Provider |‘u’erbind|.|ng | Erweitert | Alle |

Wahlen Sie die Daten aus, zu denen Sie eine Verbindung
herstellen méchten:

COLE DB-Provider

Microsoft Jet 4.0 OLE DB Provider

Microsoft OLE DB Provider for Indexing Service
Mizrosoft OLE DB Provider for Oracle

Microsoft OLE DB Provider for Search

Microsoft OLE DB Provider for SQL Server
Microsoft OLE DB Simple Provider

M5 DataShape

OLE DB Provider for Microsoft Directory Services
SQL Mative Cliert

Alternativ kénnen Sie diesen Dialog liberspringen, wenn Sie die Option Bestehende UDL-Datei 6ffnen
wahlen.

Erklarung

UDL bedeutet Universal Data Link. In einer UDL-Datei sind neben der zur verwendenden ADO-Verbindung
auch die notwendigen Konfigurationswerte beinhaltet (z.B. Benutzer und Passwort bei einer SQL-
Datenbank).

4.2.4 Importieren iiber ADO (nur PLZ)
Analog zu dem Meniipunkt Importieren aus Datei (nur PLZ) (auf Seite 65) stellt der Dialogpost Manager
beim Adressimport sicher, dass mindestens ein Feld fiir die Postleitzahl importiert wird.
Die Importquelle ist jedoch hier eine ADO-Verbindung und keine Datei.

Alle anderen Funktionalitaten sind weitestgehend identisch.

4.2.5 Importieren iiber ADO (Labelformat)

Analog zu dem Meniipunkt Importieren aus Datei (Labelformat) (auf Seite 66) sucht und findet der
Dialogpost Manager wahrend des Adressimports in bis zu zehn Anschriftenzeilen zielsicher die Postleitzahl
und schreibt diese in das dafiir vorgesehene Feld.

Die Importquelle ist jedoch hier eine ADO-Verbindung und keine Datei.

Alle anderen Funktionalitaten sind weitestgehend identisch.

4.2.6 Musteradressen

Musteradressen werden nicht versendet. Sie kénnen etwa dazu verwendet werden die Fertigungsanlagen
einzustellen. Der Import von Musteradressen funktioniert genauso wie der Import aus einer Datei (auf
Seite 50). Die importierten Dateien erscheinen im Hauptfenster jedoch in einem eigenen Abschnitt und
konnen auch unabhangig von den echten Adressen wieder geloscht werden.
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Musteradressen werden im Seriendruck (auf Seite 276) und Adressexport (auf Seite 378) als eigene Kate-
gorie aufgefiihrt. Bitte beachten Sie, dass es nicht moglich ist, fiir Musteradressen einen giiltigen Datama-
trixcode fiir Premiumadress, Track&Match oder DV-Freimachung zu erzeugen.

4.3. Adressverwaltung

In der Adressverwaltung kénnen zentral alle Aspekte rund um die aktuelle Adressdatei eingesehen werden.

Bitte beachten Sie, dass in "Dialogpost Schwer”’-Projekten alle Adressen ohne giiltige StraBenanschrift als
nicht verwendbar aussortiert werden.

Dieser Mentpunkt steht zur Verfligung, sobald eine Adressdatei importiert wurde; einige der Optionen lassen
sich erst aktivieren, nachdem auch die Anschrifteniberpriifung und die Portooptimierung durchgefiihrt

wurden.

Im Hauptbildschirm der Adressverwaltung werden samtliche importierten Felder dargestellt.

2 .S‘ PECTRO Anabtical lrstuments GrbH

3 Mook und Gobel

4 Wagner GmbH u Co KG

5 Scheckel

B Gezelus-Giitel Fabiikshons- und Vertishegesellschall

7 loert, Machi, GmbH & Co, KG

8 Scheszes GmioH

9 Ertran Sersoren GmbH
10 EOC Heemalien GenbH + Co KG
11 EPEDAMWEREE RUDOLF PLATTE GmbH & Co KiG
12 Meveling GmoH & Co
13 #afermann + Sohre GmbH + Co.
14 Engets
15 Jurkers KG
16 Foumier Fhamsa 540N .
17 AKNTFST Verlan RmhH & Cn KRG

19678 Adressen Kein Filter

Dimmergaschalt und S ageweik
Mazchinerfabnk.

Matratzerd abrk
Buchdmuckensi und FoemularVerdag

Micht sortiert

Shalie
Rathausstr.

M agdebisgesi Shr
Rungedamm
Buillerer Berg
Schubweg
Flachsdand
Kieler S
Harkortstr
Datshr.

Dastr

Dstshr

Bem Umspanrmerk
Mihlerweg
Ostshr
Fathausaliee
Fehmannsts.

Fatenheroninn

Jeder Spaltenkopf kann dabei als Sortierkriterium genutzt werden, indem auf ihn doppelgeklickt wird.

Weitere Sortiermoglichkeiten erhalten Sie, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltenkopf klicken.
Uber den Befehl Sortieren kénnen Sie das zu verwendende Format festlegen:

Spalten...

Spalten zuriicksetzen

Firma2
Metallgiefers, Mas

SPECTRO At

Mook und Gduf. il
Als Zahl
Als Datum

Wagher GmbH w. Co. KG
Scheckel

Ein zweiter Doppelklick auf den Spaltenkopf bzw. ein zweites Ausfiihren des Befehls Sortieren kehrt die
Sortierreihenfolge um.

Die Adressverwaltung kann auBerdem liber den Seriendruck (auf Seite 344) aufgerufen werden. Sie kann
dann zur Navigation in den Seriendruckdokumenten verwendet werden.

Wenn die Adressverwaltung aus dem Seriendruck heraus aufgerufen wurde, werden die Adressen in derselben
Reihenfolge angezeigt, in der sie auch gedruckt werden. Die Sortierungsfunktionen sind daher an dieser
Stelle deaktiviert.
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4.3.1 Adressverwaltung

Uber den Meniipunkt SchlieBen verlassen Sie die Adressverwaltung und iibernehmen die getitigten An-
derungen und Ergdnzungen in das Projekt.

4.3.2 Bearbeiten
Mittels der diversen Befehle in diesem Menu erweitern oder andern Sie die Adressen.

Bearbeiten

Auf drei Registerkarten stehen lhnen neben den detaillierten Anschriftendaten alle Felder der aktuell
markierten Adresse zur Einsicht und zur Bearbeitung zur Verfigung.

Registerkarte Allgemeines
Hier konnen Sie die Adressangaben der jeweiligen Firmen oder Privatpersonen verandern oder erganzen.

Dabei kdnnen Sie Angaben zur StraBenanschrift, Postfachanschrift und zur GroBempfangeranschrift machen.

Bequeme Suche nach PLZ, Orts- und StraBennamen

Beim Bearbeiten einer Adresse (und beim Einfiigen und Kopieren, s.u.) stehen Ihnen bequeme Suchhilfen
fir die Postleitzahlen, die Orts- und die StraBennamen zur Verfigung. Wenn Sie eine Angabe suchen bzw.
sich das Eintippen langer Felder ersparen mochten, klicken Sie einfach auf das Symbol, das sich jeweils
rechts neben der StraBen-, der Postfach- bzw. der GroBempfanger-Anschrift befindet.

Einzelheiten hierzu finden Sie im Kapitel PLZ-Suche (auf Seite 247)

Adresse bearbeiten
Allgemein  Details  Sonstige Felder
Firma
@ Firma 1: Kaiser, Machfolger GmbH & Co. KG
Firma 2: Metallgiefierei, Maschinenbau
Firma 3:
Abteilung / | »
Kunden-Mr. :
Anschrift
Strafie, MNr.: Rathausstr, 12
PLZ, Ort: 20095 V| »
Postfach:
PLZ, Ort: | v| v
Grofempfanger | v |
PLZ, Ort: @
Land: Deutschland ~
C] Adresse ignarieren

Dabei wird bei verdnderten Angaben iiberpriift, ob diese postkonform sind. Ist dies nicht der Fall, werden
direkt Hinweise zur Korrektur gegeben.
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Die eingegebene Postleitzahl ist fir StraBenanschriften nicht erlaubt. (PLZ-Art von 64649: Postfach)
Méchten Sie hre Eingabe korrigieren?

Uber die Option Adresse ignorieren konnen einzelne Adressdatensitze deaktiviert werden.

Diese Adressen kénnen in der Anschrifteniiberpriifung mit Gberpriift werden, wenn dies (iber die Optionen
(auf Seite 101) der Anschrifteniiberprifung vorgegeben wird. Fiir die Dublettensuche stehen sie jedoch
nicht zur Verfigung.

Die Entscheidung, ob eine Adresse ignoriert werden soll oder nicht, kann entweder in diesem Dialogfenster
oder durch einen Mausklick auf die Zeilennummer am linken Rand der Adresstabelle jederzeit wieder
verandert werden.

5 12

Sofern Sie die Portooptimierung bereits durchgefithrt haben, wird diese durch das Ignorieren einer Adresse
ungliltig und muss erneut gestartet werden. Dies gilt auch beim Bearbeiten postalisch wichtiger Felder,
beim Einfiigen einer neuen und beim Loschen einer bestehenden Adresse.

——

Modul Vario
Mit freigeschaltetem Modul Vario kénnen Sie in dieser Eingabemaske auch die Varianten festlegen. Details
finden Sie im Kapitel Vario (auf Seite 423).

Registerkarte Details

Die Daten dieser Registerkarte beziehen sich auf den Ansprechpartner oder eine Privatperson und deren
Kontaktdaten wie E-Mail oder Telefon.

| Allgemein| Details | Sonstige Felder|

Angprechpartner

g Anrede: = » Geschlecht:

Yorname: . M amenzprfis:

Wachname: Namerzsuffiz:
Pozition:
Altemn. "SgluH":
Altern, 2. H."
c/oddiesse 0
Kontakt

@ Telefor:
M okil:
Fam:
E-bd ail:

Internet:

] [ Abbrechen ]

In den Feldern Altern. "SgDuH” und Altern. "z.H.” kénnen Sie eine andere Anrede fiir Anschreiben
eingeben, wenn diese von den Einstellungen der automatisch erzeugten Briefanrede bzw. des "zu Han-
den”-Feldes abweichen soll (z.B. "Lieber Piet" anstelle von "Sehr geehrter Herr Baus"; s.a. Datenfelder
der Kategorie "Adress-Zusatzfelder” (auf Seite 356)).
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Verwenden Sie am Ende der Briefanrede kein Satzzeichen, da Sie dieses in der Textverarbeitung beim
Einfiigen des Feldes "Briefanrede” im Dialogfenster fiir die Feldeigenschaften festlegen.

Mit dem Dialogpost Manager kdnnen Sie auch Privatpersonen iiber deren Firmenadresse oder z.B. Unter-
mieter ohne eigenen Briefkasten anschreiben. Wenn Sie das Kontrollkastchen c/o-Adresse aktivieren, wird
der Adressblock im Seriendruck automatisch angepasst:

Normale Adresse c/o-Adresse

WECO Pyrotechnische Fabrik GmbH Herr Conrad Appel

Herr Conrad Appel c/o WECO Pyrotechnische Fabrik GmbH
BogenstraBe 54-56 BogenstraBe 54-56

53783 Eitorf 53783 Eitorf

Uber die Schalter E-Mail - sowie Internet & rufen Sie den direkten Link zu einem E-Mail-Programm oder
einem Internetbrowser auf.

Registerkarte Sonstige Felder

Hier sehen Sie alle weiteren Felder, die bei dem aktuellen Datensatz zur Verfiigung stehen. Diese kdnnen
durch Doppelklick verandert werden.

Allgernein Sonstige Felder

Feldname Feldinhalt
Mitarbeiterzahl 2
Grindungsjahr 1992
Umsatz 2530000€

0K | [ Abbrechen

Einfiigen

Mit Hilfe des Meniipunktes Einfiigen oder der Taste "Einfg” kdnnen Sie eine neue Adresse erfassen. lhnen
stehen die Funktionen zur Verfigung, die weiter oben im Kapitel Bearbeiten (auf Seite 70) beschrieben
wurden.
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Kopieren

Die aktuell markierte Adresse dient als Quelle fiir eine zusatzliche neue Adresse, wenn Sie den Meniipunkt
Kopieren verwenden. Nachdem Sie einzelne Felder verdndert und das Dialogfenster mit OK verlassen haben,
steht Ihnen eine neue Adresse zur Verfiigung. Die urspriingliche Adresse wurde nicht verandert und existiert
weiterhin. lhnen stehen die Funktionen zur Verfiigung, die weiter oben im Kapitel Bearbeiten (auf Seite 70)
beschrieben wurden.

Loschen

Die aktuell markierte Adresse wird nach Sicherheitsabfragen endgiiltig aus dem Datenbestand gel6scht,
wenn Sie den Meniipunkt Léschen verwenden.

| Dies kann nicht riickgangig gemacht werden. Falls Sie nicht sicher sind, ob Sie die Adresse evtl. doch noch
® bendtigen, verwenden Sie besser die Funktion Adresse ignorieren, die Sie Giber den Meniipunkt Bearbeiten
auf der Registerkarte Allgemein aktivieren kdnnen.
Alle auswahlen
Dieser Befehl markiert angezeigten Adressen als ausgewahlt. Er entspricht der Benutzung der Tastenkom-
bination STRG+A.
Ausgewaidhlte Adressen
Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie Anderungen an ausgewihlten Adressen vornehmen.
Mehrere Adressen wahlen Sie aus, indem Sie diese einzeln mit gedriickter STRG-Taste anklicken. Ganze
Adressbereiche wahlen Sie aus, indem Sie die erste und die letzte Adresse des Bereichs mit gedriickter
SHIFT-Taste anklicken. Alle Adressen wahlen Sie aus, indem Sie die Tastenkombination STRG+A driicken.
Einzelne Adresse konnen Sie wieder aus der Auswahl entfernen, indem Sie diese erneut mit gedriickter
STRG-Taste anklicken.
Anschreiben
Mit diesem Befehl legen Sie fest, dass diejenigen ausgewahlten Adressen, die als vom Versand ausgeschlossen
markiert sind, wieder angeschrieben werden.
Wenn dies Adressen einschlieBt, die durch die Dublettensuche (auf Seite 122) oder die Anschrifteniiber-
priifung (auf Seite 98) ausgeschlossen worden sind, werden Sie gesondert darauf hingewiesen.
Nicht Anschreiben
Alle ausgewahlten Adressen erhalten mit diesem Befehl den Status Nicht Anschreiben und werden somit
vom Versand ausgeschlossen. Der Status kann pro Adresse durch Klick auf ihre Nummer oder iiber den
Meniibefehl Anschreiben (auf dieser Seite) auf eine ausgewahlte Adressmenge aufgehoben werden.
Loschen
Sie léschen mit diesem Befehl alle die derzeit ausgewahlten Adressen.
| Benutzen Sie diesen Meniipunkt mit Bedacht, da Sie analog zum Ldschen einer einzelnen Adresse auf ein
-

Mal womoglich sehr viele Adressen unwiederbringlich aus dem Projekt entfernen.
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Mehrfachanderung

Die Funktion Mehrfachanderung gibt es sowohl fiir gefilterte als auch fir ausgewahlte Adressen. Hierzu
&ffnet sich dann ein Dialogfenster, in dem Sie angeben, fiir welches Feld die Anderung gelten soll und
welchen Inhalt dieses Feld erhalten soll:

Felder

Feld: [Anrede

() Fester wWert: Her

@ et aus Feld  snredesetdressfelden Titel«bdressfelderlN achnames

[ ok | [ Abbrechen |

Wahlen Sie Fester Wert, um alle Eintrdge mit demselben, festen Wert zu versehen. Mit der Option Wert
aus Feld kénnen Sie die Eintrage mit dynamisch erzeugten Werten belegen.

Mit dieser Option kénnen Sie beispielsweise ganze Spalten kopieren oder mittels Kombinationsfeld (auf
Seite 367) eine Spalte erstellen, deren Inhalt dynamisch aus anderen Feldern zusammengesetzt wird.

Modul Vario
Bei Verwendung des Moduls Vario kénnen Sie schnell und komfortabel einheitliche Variantenzuweisungen
vornehmen. Details finden Sie im Kapitel Vario (auf Seite 423).

Gefilterte Adressen
Dieser Meniipunkt ist nur dann auswahlbar, wenn Sie einen Filter (auf Seite 80) verwendet haben.

Analog zu ausgewahlten Adressen, kénnen Sie gefilterte Adressen mit dem Status nicht anschreiben bzw.
anschreiben versehen, 16schen oder Mehrfachanderungen vornehmen.

Wenn Sie ein Befehl aus diesem Untermenii verwenden, wird die Auswahl ignoriert. Die gewahlte Aktion
betrifft in jedem Fall alle gefilterten Adressen.

Modul Vario
Bei Verwendung des Moduls Vario kénnen Sie schnell und komfortabel einheitliche Variantenzuweisungen
vornehmen. Details finden Sie im Kapitel Vario (auf Seite 423).

Details

Dieser Befehl informiert tiber die Eigenschaften jeder einzelnen Adresse.
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Details bt
Eigenschaft Wert
Adressnummer 1
Adresse verwendbar Ja
Adresse bearbeitet Mein
Adresse ignariert Mein

Verwendeter Anschriftstyp  Stralenanschrift
Verwendete Postleitzahl 20095

Land (Mame)

Adressquelle
Musteradresse

Land (I50-Code)

Deutschland
276
adressen, xls
Mein

Adressnummer

Die Adressnummer bezieht sich auf die Position, an der die Adresse in der Datei gespeichert ist.

Adresse verwendbar

Diese Angabe entspricht dem Ergebnis der ersten Uberpriifung der Anschriften wihrend des Imports der
Adressen und bezieht sich darauf, ob die Anschrift alle fiir das Versenden notwendigen Felder (insbesondere
Postleitzahl und Ort) enthilt.

Adresse bearbeitet

Wenn die Adresse im Zuge der Anredeniiberpriifung (auf Seite 88), Anschrifteniiberpriifung (auf Seite 98),
Dublettensuche (auf Seite 122) oder manuell, d.h. im Dialogfenster der Adressverwaltung (auf Seite 70)
selbst, bearbeitet wurde, wird das hier angezeigt. Die Quelle oder ggf. Quellen der Anderungen werden
ebenfalls genannt.

Adresse ignorieren

Analog zur Angabe "Adresse bearbeitet” (auf dieser Seite) sehen Sie hier, ob und auf Grundlage welcher
Operation ein Datensatz deaktiviert wurde.

Nicht zur Anschrift freigegebene Adressen erkennen Sie an einem Symbol neben der Zeilennummer am
linken Rand der Adresstabelle, das ebenfalls den jeweiligen Grund der Deaktivierung indiziert.

W2 % 12 3 0 @ 32 % s
Im Dialogfenster der Adressverwaltung, das sich nach Doppelklick auf die Adresse offnet, kdnnen die
Datensatze einzeln bearbeitet und wieder aktiv gesetzt werden.
Sie kénnen eine Adresse auch durch Klicken auf die Zeilennummer am linken Rand der Adresstabelle zur
Anschrift freigeben oder deaktivieren.
Verwendeter Anschriftentyp
Zu jedem Datensatz stehen bis zu drei Anschriftentypen zur Verfiigung:
= die StraBenanschrift,
= die Postfachanschrift,

= und die GroBempfangeranschrift.

Der verwendete Anschriftentyp wird in diesem Fenster angezeigt, wobei gilt:
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GroBempfangeranschrift vor Postfachanschrift vor StraBenanschrift.

4.3.3

Verwendete Postleitzahl

Hier sehen Sie die bei diesem Datensatz verwendete Postleitzahl.

Kategorie

Wahrend der Portooptimierung werden die Sendungen in Kategorien eingeteilt (z.B. Dialogpost, Rest-
sendungen). An dieser Stelle erkennen Sie nach erfolgreich durchgefiihrter Portooptimierung, in welche
Kategorie die Sendung mit dieser Anschrift eingeteilt wurde.

Land (Name)/Land (ISO-Code)

Uber die Zuordnung des Feldes "Land” und den Landercode wird hier der jeweilige Lindername ermittelt.
Dieser steht z.B. auch im Seriendruck zur Verfigung.

Addressquelle

Diese Zeile zeigt die Datei an, iiber die die Adresse in den Adressbestand importiert wurde.

Musteradresse

Zeigt an, ob die Adresse als Musteradresse (auf Seite 68) importiert wurde.
Suchen

Suchen

Uber diesen Befehl kénnen Sie innerhalb des gesamten Adressbestands nach einem bestimmten Ausdruck
oder Teilwort in den Daten suchen. Dabei stehen einige Optionen zur Verfligung.

[ Suchen [ﬂ?-J )

Suchen nach: |
Suchen Optionen
@) In allen Zeilen [7] Grofi-fKleinschreibung beachten
In markierten Zeilen [T Mur ganze Felder suchen
1 In allen Spalten [ Requlzre Ausdriicke
1 In Spalte
[ Suchen ] I Abbrechen

b

Im Bereich Suchen kénnen Sie den Bereich, in dem gesucht wird, definieren. Wahlen Sie die Option In
markierten Zeilen oder In Spalte, um den Suchbereich wie gewiinscht einzuschrinken. Die Optionen In
allen Zeilen und In allen Spalten unterscheiden sich lediglich durch die Suchrichtung. Dies wirkt sich aus,
wenn der Suchausdruck mehr als einmal im Datenbestand gefunden wird. Bei Suche In allen Zeilen wird
zuerst Zeile 1 von links nach rechts durchsucht, dann Zeile 2 usw. Bei Suche In allen Spalten wird zuerst
Spalte 1 von oben nach unten durchsucht, dann Spalte 2 usw.

Im Bereich Optionen kdénnen Sie bestimmen, wie Treffer auf das Schliisselwort ermittelt werden. Mit
aktivierter Option Nur ganze Felder suchen wird nur dann ein Treffer ermittelt, wenn das Schliisselwort
dem vollstandigen Inhalt einer Zelle entspricht.
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Weitersuchen

Uber die Taste F3 oder Weitersuchen kénnen Sie die Daten weiter durchsuchen, falls die von Ihnen gewiin-
schte Stelle noch nicht gefunden wurde.

Ersetzen

Hier konnen Sie Ihre Adressdaten gezielt bearbeiten.

Suchen & Ersetzen [&J
Suchen nach: |
Ersetzen durch:
Suchen Optionen
(1 In allen Zeilen [7] Grofi-fKleinschreibung beachten
In markierten Zeilen [T Mur ganze Felder suchen
“) In allen Spalten ["| Reguisre Ausdriicke
@ InSpalte  |Firmal v]
[ Ersetzen ] [ Abbrechen
L

Die Suchoptionen entsprechen denen der eigentlichen Suche (auf der vorherigen Seite). Im Text-Feld
Ersetzen durch kénnen Sie nun jedoch die von der Suche ermittelten Treffer durch einen anderen Ausdruck
ersetzen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflaiche Ersetzen. Sie werden nun fiir jeden Treffer gefragt, ob Sie
diesen ersetzen mochten. Sie konnen auch einzelne Treffer iberspringen.

Besonders interessant ist hier die Option Reguldre Ausdriicke. Wenn sie mit regularen Ausdriicken suchen,
konnen Sie im Textfeld Ersetzen durch auf Gruppen dieses Ausdrucks referenzieren. Verwenden Sie dazu
die Syntax "\ Gruppennummer".

Beispiel

Um alle StraBenangaben der Form "Rosenstr.” in "RosenstraBe” umzuwandeln, kénnen sie etwa wie folgt
vorgehen.

Verwenden Sie als Suchtext den regularen Ausdruck "(\w+)str\.”. Der eingeklammerte Teil ist die erste
Gruppe. Auf diese wird mit "\1" referenziert. In Ersetzen durch tragen Sie also "\1straBe” ein. Wahlen
Sie die Spalte, die die StraBen enthalt, und klicken Sie auf Ersetzen.

Der Ersetzungs-Dialog wird Ihnen anzeigen, welches Resultat die Ersetzung mit referenzierten Gruppen
haben wird.

Bestatigen [é]

Dieses Vorkommen von "Rosenstr.” ersetzen mit "RosenstraBe"?

| Ja || Nein | [Abbrechen || Alle)a

Fir eine Ersetzung von "Lange Str.” zu "Lange StraBe” eignet sich der regulire Ausdruck "(\w+) Str\.”
mit Ersetzung "\1 StraBe”.
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Gehe zu

Geben Sie iiber den Menlipunkt Gehe zu eine bestimmte Datensatznummer ein; dieser wird anschlieBend
aufgerufen.

Extras

Optionen

Uber den Befehl Optionen stehen Ihnen sowohl beim Import als auch in der Adressverwaltung eine Reihe
Einstellmoglichkeiten zur Verfiigung, mit denen Sie die aktuellen Adressen auf ausgewéhlte Mangel hin
untersuchen konnen.

Verwendbar

Abhangig von der jeweils getroffenen Auswahl werden fehlerhafte Datensatze als "nicht verwendbar”
markiert.

Adressopticnen x

verwendbar  Sonstiges

Folgende Adressen als “nicht verwendbar”™ aussortieren...
Micht ausgefiillte bzw. unsinnige PLZ
[ micht existierende PLZ
[Jungiiltiger PLZ-Typ
Stralienanschrift ohne Strafienangabe
[ Postfachanschrift ohne Postfachangabe
[]Firma bzw. Mame leer

[] Anschriften ohne Ortsangabe

seprechen

Die hier vorgenommenen Einstellungen werden fiir das jeweilige Projekt gespeichert und fiir das nachfol-
gende Projekt automatisch wieder verwendet.

Im Einzelnen kénnen Datensatze mit folgenden Mangel aussortiert werden:

» Datensatze, bei denen das Feld "Postleitzahl” leer ist oder eine unsinnige Angabe gemacht wurde
(z.B. Sonderzeichen oder PLZ < 1000)

= Datensitze, denen eine nicht existierende Postleitzahl zugeordnet wurde (z.B. 52155)

= Datensatze, bei denen im Feld "Postleitzahl” eine Postleitzahl falschen Typs eingetragen ist, also
beispielsweise eine StraBen-PLZ bei einer Postfach-Anschrift oder umgekehrt.

= Datensatze des Typs "StraBenanschrift”, bei denen im Feld "StraBe” kein Inhalt vorhanden ist
= Datensatze des Typs "Postfachanschrift”, bei denen das Feld "Postfach” leer ist
= Datensatze, bei denen das Feld Firmal (B2B) oder das Nachnamensfeld (B2C) leer sind

= Datensatze, bei denen die Ortsangabe fehlt

Alle diese Datensatze stehen in der folgenden Bearbeitung des Projekts zur Verfiigung, kdnnen jedoch nur
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verwendet werden, wenn sie z.B. manuell in der Adressverwaltung (auf Seite 69) oder automatisch iiber
die Anschrifteniiberpriifung (auf Seite 98) korrigiert werden.

Wichtig

Liegen bei einem Adressdatensatz mehrere Anschriftentypen vor (z.B. StraBen- und Postfach-Anschrift),
von denen nur einer fehlerhaft ist, bleibt der Datensatz dennoch verwendbar; es wird im Weiteren nur der
korrekte Anschriftentyp verwendet.

Nur wenn alle vorhandenen Anschriftentypen eines Datensatzes iiber die hier einstellbaren Optionen als
fehlerhaft erkannt werden, wird dieser bis zu einer manuellen oder automatischen Korrektur auf "nicht
verwendbar” gesetzt.

| Sie kdénnen die Adressoptionen sowohl wahrend des Imports als auch nachtraglich in der Adressverwaltung
® einstellen. Bitte beachten Sie, dass sich die Optionen in beiden Fallen immer auf alle importierten Adressen
auswirken. Das heiBt insbesondere, dass wenn Sie mehrere Adressdateien importieren und dabei zwis-
chendurch die Optionen verandern, Sie feststellen werden, dass die jeweils zuletzt eingestellten Optionen
riickwirkend auch auf die bereits importierten Adressen angewendet werden.
Befinden Sie sich im Import und sind durch die Feldzuordnung und die gewéahlten Optionen viele der
importierten Adressen nicht verwendbar, weist der Dialogpost Manager Sie explizit darauf hin. Sie haben
dann sofort die Moglichkeit, den Import riickgéngig zu machen.
-
T e
Beim Import der Adressen wurden Problemne festgestellt.
Registriert wurden im Einzelnen:
- 4.547 Adressen mit unbekannter oder ungiltiger PLZ,
- B05 Adressen mit ungiltigemn PLZ-Typ.
- 66 naticnale StraBenanschriften chne Hausnummer.
Infolge der gewdhlten Adressoptionen wurden 82,0% der Adressen als “nicht verwendbar” aussortiert.
Méchten Sie die den Import jetzt rickgingig machen und die Zuerdnung ermeut vornehmen?
la Hein
L I — i ——
Beachten Sie bitte, dass sich die hier genannten Anzahlen auf die Fehlertypen (z.B. unbekannte oder
ungiltige PLZ) und nicht auf die Adressen beziehen. Eine Adresse kann mehrere Fehlertypen aufweisen.
Die Menge der tatsachlich nicht verwendbaren Adressen weist der Dialogpost Manager hier prozentual aus.
£ Modul Internationale Optimierung
-

Aufgrund ihres unterschiedlichen Aufbaus, kénnen nicht alle genannten Kriterien auf auslandische Adressen
angewendet werden. Details finden Sie im Kapitel Internationale Optimierung (auf Seite 397).
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Sonstiges

i N
Adressoptionen ﬁ

Deutsche Adressen

Bei 4-stelliger PLZ fihrende Mull hinzufiigen

[0k | Abbrechen

L

Wenn Sie die Option Bei 4-stelliger PLZ fiihrende Null hinzufiigen aktivieren, werden die entsprechenden
PLZ deutscher Adressen automatisch auf die geforderten 5 Stellen erweitert.
Exportieren

Details zum Export von Adressen aus der Adressverwaltung finden Sie hier (auf Seite 391).

Auswertung

In diesem Meniipunkt stehen Ihnen die folgenden statistischen Angaben zu den verarbeiteten Adressen zur
Verfigung:

= Adressverteilung nach PLZ (auf Seite 212)

= Adressverteilung nach Orten (auf Seite 213)

= Adressverteilung nach Bundesléandern (auf Seite 213)
= Adressverteilung nach Nielsengebieten (auf Seite 214)
= Adressverteilung nach Leitregionen (auf Seite 215)

= Adressverteilung nach Leitzonen (auf Seite 216)

= Adressverteilung nach Paketzentren (auf Seite 217)

= Adressverteilung nach Landern (auf Seite 218)

= Map-Tool (auf Seite 219)

Filtern

Diese Option ermoglicht es, innerhalb des aktuellen Adressbestands nur bestimmte, den vorgegebenen
Filterkriterien entsprechende Anschriften auflisten zu lassen. Mit diesen Filtern kénnen Sie z.B. zwischen
den Kategorien Dialogpost und Restsendungen wechseln.

Die Auswahl der Filter wird iiber den Pfeil auf der rechten Seite der Schaltfliche geoffnet. Welche Fil-
teroptionen aktivierbar sind, hidngt davon ab, welche Schritte innerhalb des Projekts bereits durchgefiihrt
wurden; so kann z.B. eine Filterung nach Dialogpost erst dann erfolgen, nachdem die Portooptimierung
(auf Seite 171) ausgefiihrt wurde.
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waltung - Demao P!

Adressverwaltung  Bearbeiten  Suchen  Extras
nd|s|le~|rr
Benutzerdefiniert... trafie Hausrummer  Pestfach PLZ (Strafie) PL: A

Kastegorie r

Verwendete Adressen _
erwendete Adressen Allg

Adressen lnland Eehlerhafte Adressen

Adressen Ausland Manuell sussortierte Adressen

sesenneming

= Dublettensuche
- Mixie-Abgleich
N Optimierung

Musteradressen
Mugteradressen ausblenden

PLZ-Bereich...
Leitregion...

| pitzone. .

Bundeslinder...
Langer...

Impartdstei

Bearbeitete Adressen
Micht bearbeitete Adressen

I T T R T P P T T L T L

Send [ven 20.508) Wer d Filter: lgneriert [Anschriftendber...  Nicht sorfied

Aktiviert wird ein Filter durch Anklicken einer der in der Auswahlliste angebotenen Mdoglichkeiten. Durch
Klick auf die Schaltflache Filter kehren Sie zur Ansicht aller Anschriften zuriick. In der unteren Leiste des
Bildschirms informiert eine Statusangabe, welcher Filter derzeit ausgewahlt ist.

|&30 Sendungen, 1 ausgewahlt Werwendeter Filter: verwendete Adressen  Nicht sortiert |

Filterkriterien

Abhangig vom Projekttyp und den damit verbundenen Sendungskategorien stehen Ihnen verschiedenen
Filterkriterien zur Verfigung:

Benutzerdefiniert

Diese Filtermoglichkeit ist besonders bei benutzerdefinierten Feldern interessant, erlaubt er doch das Filtern
in beliebigen Feldern.
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Filker

Feld [ Tetefon

Auzduck enthalt ~| 022

] Graf-/Kleinzchieibung beachten

Sartierung

Feld [ Firmal

Sartierung [Text '] [Auf&teigend v]

] [ Abbrechen ]

Wahlen Sie zunachst im Bereich Filter das Feld aus, das fir das Filterkriterium herangezogen werden soll.
Das Format entscheidet tiber die angebotenen Operatoren, d.h. jedes Format hat einen anderen Operatoren-
Bereich:

Wt ist alzich - 1] 1]

[ Leerfeld interpretieren als a

Je nach Format wahlen Sie einen Operator und den zu filternden Ausdruck bzw. Wert bzw. Wertebereich.

Die Bestimmung des Formats ist vor allem bei numerischen und bei Datumsfeldern wichtig. Ist das Format
bei derlei Feldern auf Text definiert, kdnnen z.B. keine vergleichenden Operatoren oder Von-bis-Vergleiche
angestellt werden.

Die Option GroB-/Kleinschreibung beachten ist nur bei Textfilter verfiigbar.

Bei numerischen oder Datumsfilter gibt es die Option Leerfeld interpretieren als. Ist diese aktiviert, definieren
Sie in dem entsprechenden Feld, wie mit leeren Feldinhalten zu verfahren ist, damit diese nicht unbewusst
aus dem Filter fallen. Geben Sie hier entweder einen Wert an, der im Wertebereich des Filters liegt, falls Sie
die Adresse angezeigt bekommen wollen oder aber einen Wert, der auBerhalb des Filterergebnisses liegt,
damit diese aus dem Filter fallt - dann aber bewusst.

Im Bereich Sortierung spezifizieren Sie die Darstellungsreihenfolge der Adressen. Zunachst wahlen Sie
das Feld und definieren, ahnlich wie beim Filter, das Format (Text, Numerisch, Datum). AbschlieBend
bestimmen Sie die gewiinschte Sortierung (aufsteigend oder absteigend).

Eine Textsortierung der Liste 1, 10, 200, 100, 5 bringt ganz andere Ergebnisse (1, 10, 100, 200, 5) als eine
numerische Sortierung (1, 5, 10, 100, 200). Analog verhélt es sich bei Datumsfeldern. Beispielsweise wiirde
der 1.12.10 bei textlicher Sortierung vor den 2.1.09 einsortiert.

Kategorie

Uber das Untermenii kénnen Sie nach der Optimierung die Sendungen nach den verschiedenen Kategorien
wie z.B. Dialogpost oder aber auch Restsendungen filtern.

Ubrige Sendungen

Mit diesem Filter werden die Anschriften aufgelistet, die nur als Dialogpost versendet werden kdnnten
(z.B. bei umhiillungslosen Sendungen oder Dialogpost-Kreativ), was jedoch nach der Portooptimierung
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nicht mehr moglich ist, da die Bestimmungen der Post nicht eingehalten wurden.

Verwendete Adressen

Uber diesen Filter werden nur die zur Anschrift freigegebenen Adressen selektiert.

Nicht verwendete Adressen

Diese Filter zeigen alle Adressdatensatze, die importiert wurden aber nicht verwendet werden. Wahlen
Sie "Alle”, um alle aussortierten Datensatze anzuzeigen, egal warum sie aussortiert wurden. "Fehlerhafte
Adressen” zeigt alle Datensatze, die nicht verwendet werden konnen, weil sie kein giiltiges Format bzw.
keinen giiltigen Inhalt haben. "Manuell aussortierte Adressen” zeigt alle Adressen, die manuell Gber den
Schalter Bearbeiten (auf Seite 70) deaktiviert wurden. Uber die Filter unter "Ignoriert durch” kénnen Sie
nach den einzelnen Adressverarbeitungsscrhitten, die Adressen aussortieren kénnen, filtern. Zum Beispiel
sind das die Anschrifteniiberpriifung oder die Dublettensuche.

Adressen Inland

Mit diesem Filter werden nur die deutschen Anschriften selektiert.

Adressen Ausland

Mit diesem Filter werden alle auslandischen Anschriften selektiert.

Musteradressen

Mit diesem Filter werden alle Musteradressen (auf Seite 68) selektiert.

Musteradressen ausblenden

Mit diesem Filter werden alle Musteradressen (auf Seite 68) ausgeblendet.

PLZ-Bereich

Mit diesem Filter kdnnen Sie Ihre Adressen fiir bestimmte Postleitzahlen oder Postleitzahlbereiche auflisten
lassen.

, Filter: Postlef&ahlemﬂ

Yorhandene Postleitzablen

Auswahl  Postleitzahl

Adressen

22189 3z
22175 15
[ 22177 16
22179 23
[ 22297 2 |z
22299 54
[ 223m 52
22303 K
22305 an
=3 220NT 10

Bereich: 22159, 22175; 22179; 22293; 22303 - 22307

[7 von 37 Eintragen ausgewshlt 7 210 Adreszen)
Hirweis: Nicht venwendbare Adressen sind aussortiert.

[ ok | [ Abbrechen |

Bitte beachten Sie, dass Ihnen nur Postleitzahlen angeboten werden, die auch in Ihrem Projekt enthalten
sind.

Details zur Verwendung der Auswahlméglichkeiten finden Sie hier (auf Seite 483).



84 DIALOGPOST MANAGER

Leitregion

Mit diesem Filter konnen Sie lhre Adressen fiir bestimmte Leitregionen oder Leitregionsbereiche auflisten
lassen.

.. Filter: Leitregionsauswah

YWorhandene Leitregionen

Auswahl  Leitregion Adreszen
20 132
21 54

=l

23
24
25
26
27
28
29
N

Bereich: 20 24-28:30

[7 von 42 Eintragen ausgewahlt / 5566 Adressen)
Hirweis: Nicht verwendbare Adressen sind aussortier.

1I0EEEEEOHO

[ ok | [ Abbrechen |

Bitte beachten Sie, dass lhnen nur Leitregionen angeboten werden, die auch in lhrem Projekt enthalten
sind.

Details zur Verwendung der Auswahlméglichkeiten finden Sie hier (auf Seite 483).

Leitzone
Mit diesem Filter kdnnen Sie lhre Adressen fiir bestimmte Leitzonen oder Leitzonenbereiche auflisten lassen.
& Fl-lter: Leitzonenauswahl

Yorhandene Leitzonen

Auswahl  Leitzone Adreszen
3559
11.213
2324
1.230
1522

OEEEO

Bersich: 2-5

[3 von 5 Eintrdgen ausgewahit / 15427 Adressen]
Hirwweis: Nicht venwendbare Adressen sind aussortiert.

[ ok | [ Abbrechen |

Bitte beachten Sie, dass Ihnen nur Leitzonen angeboten werden, die auch in lhrem Projekt enthalten sind.

Details zur Verwendung der Auswahlméglichkeiten finden Sie hier (auf Seite 483).

Paketzentrum

Mit diesem Filter kénnen Sie lhre Adressen fiir bestimmte Paketzentren auflisten lassen.
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Yorhandene Paketzentren

Auswahl  Paketzentrum Adressen
21 7a4
24 287
29
30
33
34
39
45
47
48

En

Bereich: 23;3333-47

]
a
]
]
a
o

[® von 16 Eintragen ausgewshlt / 7769 Adressen)
Hirweis: Micht verwendbare Adressen sind aussortiert.

0K | [ Abbrechen

Bundeslander

Mit diesem Filter konnen Sie Ihre Adressen fiir bestimmte Bundeslander oder Nielsengebiete auflisten lassen.

.. Filter: Bundeslandauswal

Bundeszlander

Auswahl  Bundesland
Schleswig-Holstein
Hamburg
Niedersachsen
Bremen
MNordrheinWestialen
Hessen
Rheinland-Pfalz
Baden-wiitttemberg
Baypern

Saarland

Berlin

OOO0O0O0OREEEEEO

Brandenburg

[6 von 17 Eintragen ausgewahit)

] [ Abbrechen

Lander

Mit diesem Filter kénnen Sie lhre Adressen fiir bestimmte Lander auflisten lassen.
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‘Yorhandene Lander

Auswahl  Land 150-Code Adressen
['anemark. 208 43
Firrland 246 17
Frankreich 250 115
Deutschland 276 29655
Ghana 288 11
Griechenland 300 42
Hongkaong 344 1
Ungarn 343

Irlatd 72

lzrael Kri-

[N e 200

Bereich: 116 - 170; 208; 276 - 300; 376
(8 von 44 Eintragen ausgewahlt / 29775 Adressen]

a
]
]
]
]
e

0K | [ Abbrechen |

Bitte beachten Sie, dass Ihnen nur Lander angeboten werden, die auch in Ihrem Projekt enthalten sind.

Details zur Verwendung der Auswahlméglichkeiten finden Sie hier (auf Seite 483).

Importdatei

Mit diesem Filter haben Sie die Moglichkeit, die Adressen einer Quelldatei zu selektieren oder nur die
manuell eingefligten anzeigen zu lassen.

Bundeslander...

Lander...

Impordste » C\Drag \Deutsche Pest AG\Infopost-Manages\ Dats\Examplesregional b
Ch\Users\Public\Documents Deutsche Post AG\Infopost-Manager Data! Examples’.Ad {3
C\UserstPubliciDocuments' Deutsche Post AG\Infopost-Manager Data! Examples' Adressen Labelformat.accdb
C\Users) Public\ Documents' Deutsche Post AG\nfopost-Manager Dat s Exsmples'Internationalads
Manuell eingefigte Adressen

So kdnnen Sie zum Beispiel nach einer félschlicherweise zum Projekt hinzugefiigten Adressdatei filtern und
diese komplett aus dem Projekt 16schen, ohne dieses verwerfen zu missen.

Module Internationale Optimierung und Vario

Mit freigeschaltetem Modul Internationale Optimierung, kénnen Sie innerhalb der internationalen
Sendungen nach den Kategorien Dialogpost und Restsendungen filtern. Bei Verwendung des Moduls Vario
haben Sie dariiber hinaus die Moglichkeit, nach Varianten zu filtern. Details finden Sie in den Kapiteln
Internationale Optimierung (auf Seite 397) und Vario (auf Seite 423).

Mehrstufige Filter

Sobald Sie bei einem bestehenden Filter ein neues Filterkriterium auswahlen, kénnen Sie definieren, ob der
Dialogpost Manager dieses Kriterium zusatzlich ausfithren soll (entspricht also einer UND-Verkniipfung)
oder ob er dieses auf der ungefilterten Gesamtmenge ausfiihren soll.

Die Adressen sind bereits gefiltert,
Machten Sie den neuen Filter auf diesem bestehenden anwenden?

] ’ Mein ] lAbbrechen

|| Diesen Dialog kanftig nicht mehr anzeigen.
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Ein Klick auf Ja macht den Filter automatisch mehrstufig (ggf. auch mehrfach). Die angewendeten Fil-
terkriterien entnehmen Sie der Statusleiste des Fensters:

|2?.602 Sendungen (von 31.648) verwendete Adreszen + (Inlandsadreszen)

Sie heben einen mehrstufigen Filter auf, indem Sie die Frage nach dem zusatzlichen Anwenden mit Nein
beantworten oder im Meni Filtern den Eintrag Mehrstufiger Filter wahlen:

- B

Optionen...
é-'t-‘ Exportieren... k Firma2
.................... . Auswertung b bt 1K HatibLIZ
o
imhlu Léndercodes... Benutzerdefiniert...

lemaar e Micht verwendete Adressen

Feldstruktur... Verwendete Adreszen

Landercodes

Der Meniipunkt Léndercodes 6ffnet das Dialogfenster Landercodes (auf Seite 63), mit der Sie die im
aktuellen Projekt verwendeten Kiirzel fir die Angabe des Landes verwalten kénnen.

Lander aktualisieren

Uber den Meniipunkt Lander aktualisieren werden sdmtliche im aktuellen Projekt enthaltene Adressdaten-
satze mit den vorhandenen Vorlagen aus dem Dialogfenster Landercodes abgeglichen und ggf. die jeweils
korrekte Angabe im Feld "Land” eingetragen.

Dies ist vor allem dann hilfreich, wenn im aktuellen Projekt ein Landerkiirzel enthalten ist, das bisher noch
nicht verwendet wurde. Erganzen Sie in diesem Fall zunachst iiber Lindercodes die entsprechende Vorlage
um das neue Kiirzel (ndhere Informationen hierzu erhalten Sie iiber diesen Link (auf Seite 63)) und klicken
Sie anschlieBend auf Lander aktualisieren. Das neu hinzugefiigte Kiirzel wird automatisch durch die korrekte
Landerkennung ersetzt.

Feldstruktur

Uber diesen Befehl erhalten Sie Einblick in den Feldaufbau und die Struktur der Adressdatei des aktuellen
Projekts. Neben Anzahl und Inhalt der Felder werden Angaben zur maximalen Feldlange im gesamten
Adressbestand gemacht.



88 DIALOGPOST MANAGER

</ 0K 2 Abbrechen | o Morschau o Drucken | Druckoptiohen | Export =

Meues Feld Feld leeren

Hr. Mame Inkalt ax. Lange -
2 Firma2 FirmaZ2 10
3 Firma3 Firma3 a
4 Strafle Shalle 50
5 Hauzhunirner Haushummer 1E|E
E Postfach Paostfach 20
7 PLZ [StraPe] FLZ [Strale] 9
8 PLZ [Postfach] PLZ [Postfach] 7
9 PLZ [GroPempfanger) FLZ [GroBempfanger) 50
10 Ort [Strale] Qrk [Strale) 43
11 Ot [Postfach] Ot [Postfach) 27
12 Ot [GraPempfanger) Ot [GroBempfanger) 11
13 Land Land 21
14 Arrede Anrede 4
15 Titel Titel 9
1E Yaorname Yarname ]
17 Machname Machname 40
18 Position Puozition 1]
19 Abteilung Abteilung 25
20 Kunden-Nr. Funden-hr. 0«

42 Eintrage

Hier haben Sie auch die Moglichkeit, Neue Felder anzulegen, Felder umzubenennen, Felder zu I6schen oder
Felder zu leeren.

Die entsprechenden Schaltflachen befinden sich im oberen Bereich des Dialogfensters.

Bitte beachten Sie, dass systeminterne Felder wie z.B. Firmal oder Variante weder umbenannt noch
geléscht werden konnen. Dies ist nur fiir benutzerdefinierte Felder moglich, die entweder mit importiert
oder manuell angelegt wurden. Anstelle des Ldschens von internen Feldern kdénnen Sie jedoch die Inhalte
auf ein Mal leeren. Das Feld selbst bleibt aber existent.

Spalten

Dieser Meniipunkt bietet die Moglichkeit, die Reihenfolge der angezeigten Spalten zu bestimmen sowie
die Breite fiir die Anzeige einzelner Spalten zu verandern. Mit dem Haken bestimmen Sie, welche Spalten
angezeigt werden sollen. Uber Breite zuriicksetzen wird die Standardbreite fiir das markierte Feld und iiber
Spalten zuriicksetzen wird die Standardreihenfolge aller Felder wiederhergestellt.

Mit der Option Als Standard fiir neue Projekte speichern kdnnen Sie festlegen, dass Ihre Anpassungen in
neuen Projekten voreingestellt werden.

Die Reihenfolge der Spalten kann auch durch einfaches Anklicken des Spaltenkopfs und Ziehen der Spalte
an die gewiinschte Position verdndert werden.

Spalten zuriicksetzen

Stellen Sie die Standardeinstellungen fiir die Spalten wieder her, indem Sie diesen Meniieintrag auswéhlen.

4.4. Anredeniiberpriifung

Dieser Menupunkt steht fir Postwurfspezial nicht zur Verfiigung.
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Die Anredeniiberpriifung bestimmt basierend auf dem Vornamen und ggf. der Anrede das Geschlecht des
Empfangers und leitet daraus entweder die korrekte Anrede ab oder setzt das Feld entsprechend. Fehlerhafte
oder fehlende Anreden werden dabei entdeckt und kdnnen korrigiert werden.

Michten Sie die Uberpriifung staten?

@ Umfang: 31.648 Adreszen
Geschatzte Dauer: < 1 Minute

[ Skart ] [ Abbrechen ]

Sobald Sie einmal die Anredeniiberpriifung durchgefiihrt haben, wird der entsprechende Mentpunkt um
ein Untermenii erweitert, (iber das Sie direkt auf das Protokoll zugreifen kénnen.

Wenn Sie die Anredeniiberpriifung fiir das aktuelle Projekt grundsatzlich nicht durchfiihren méchten, kon-
nen Sie dies per Klick mit der rechten Maustaste auf den Eintrag "Anredeniiberpriifung” im Projektverlauf
kennzeichnen.

Starten kdnnen Sie die Anredeniiberpriifung dennoch. Diese Funktion hat lediglich informierenden Charak-
ter.

4.4.1 Optionen
In diesem Dialogfenster legen Sie fest, wie mit den bei der Uberpriifung automatisch veranderten oder als
fehlerhaft erkannten Anreden umgegangen werden soll.

Uber den Schalter Standard kénnen Sie jederzeit Ihre Einstellungen riickgingig machen und die vor-
eingestellten Optionen des Programms wieder herstellen.

Opticnen >

Anrede setzen

Mannlich: |Herr | auch existierende ersetzen

Weiblich: |Frau | auch existierende ersetzen
Sonst: Anrede entfernen

Weitere Einstellungen
autokorrektur aktivieren
Benutzerdefinierte Vornamensliste aktivieren
Fehlerhafte fnicht korrigierbare Adressen nicht anschreiben
[] automatisch geanderte Adressen ausblenden

Standard Abbrechen

Anrede setzen

In diesem Abschnitt bestimmen Sie, wie der Dialogpost Manager das Feld "Anrede” fir méannliche bzw.
weibliche Empfanger belegen soll. Ist die Option auch existierende ersetzen aktiviert, wird das Feld "Anrede”
grundsatzlich Gberschrieben. Die gesetzte Option sonst: Anrede entfernen bewirkt, dass das Feld "Anrede”
geleert wird, sollte die Anredeniiberpriifung zu keinem eindeutigen Ergebnis kommen. Etwaig vorhandene
Inhalte werden geldscht.
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Durch entsprechende Eintrage in den Feldern ist es sehr einfach, auch ausldndische Anreden zu generieren.
Tragen Sie beispielsweise bei mannlich "Mr." und bei weiblich "Mrs.” ein. Aktivieren Sie anschlieBend die
Optionen auch existierende entfernen. Nach dem Durchlauf der Anredeniiberpriifung stehen die englischen
Anreden zur Verfiigung und konnen fiir die Briefanrede (auf Seite 360) verwendet werden.

Weitere Einstellungen

Autokorrektur aktivieren

Eindeutig bestimmbare Anreden, die z.B. auf einem bekannten Vornamen basieren, werden automatisch
gesetzt. Konflikte werden ignoriert und insbesondere nicht angezeigt.

benutzerdefinierte Vornamensliste aktivieren

Ist diese Option deaktiviert, wird die im Zuge der Bearbeitung konfliktbehafteter Anreden erstellte Liste
unbekannter Vornamen, die der Dialogpost Manager nicht in dieser Auspragung in seiner Vornamensliste
vorhalt, ignoriert. Neue Vornamen kénnen nicht zu der benutzerdefinierten Vornamensliste (auf Seite 97)
hinzugefiigt werden.

fehlerhafte/nicht korrigierbare Adressen nicht anschreiben

Empfanger, bei denen der Dialogpost Manager die Anrede nicht bestimmen kann und bei denen die Felder
"Anrede”, "Geschlecht” und "Vorname” unsinnig gefillt ist, werden nicht angeschrieben. Diese Vorein-
stellung kann wahrend der Bearbeitung der konfliktbehafteten Anreden wieder im Einzelfall riickgangig
gemacht werden.

automatisch geanderte Adressen ausblenden

Bei der Darstellung des Ergebnisses werden die automatisch gednderten Adressen nicht angezeigt. Diese
Adressen kénnen lber den Optionen (auf Seite 96)-Dialog des Ergebnis-Fensters wieder sichtbar gemacht
werden.

4.4.2 Statistik

Diese Statusmeldung enthalt detaillierte Informationen lber den Verlauf der Anredeniiberpriifung und ihre
Ergebnisse. Automatisch veranderte Anschriften werden in Abhangigkeit von den Einstellungen, die Sie vor
Beginn der Anredeniiberpriifung in den Optionen (auf der vorherigen Seite) vorgenommen haben, entweder
direkt zur Anschrift freigegeben oder zur Nachkontrolle angezeigt.



91 DIALOGPOST MANAGER

Shalictic g Anredeniberpridng o

&' 85,0 % der Anreden sind korrekt

14,6 % der Adressen wurden automatisch erganzt

Srans Angati Pregent Fiits

i 36 307 850 %

Aulomatisch arganat 4494 146 % u

Automatisch komgert T 031% [ |

Aufomatrc h komgeertar a 0%

Mg eoreks ¥ 0% u 3
g i) 0%

Summe e 1000 %%

Schibmfian,

Als Korrekt gelten alle Anreden, bei denen das Feld "Anrede” gefillt war und zu dem Geschlecht des
Vornamens passt.

Die Zeile Automatisch erganzt enthilt Angaben dazu, wie oft der Dialogpost Manager wahrend der
Anredeniiberpriifung das Felde "Anrede” oder "Geschlecht” basierend auf dem Vornamen gesetzt hat.

Die Zeile Automatisch korrigiert weist die Anzahl der Empfanger aus, bei denen der Dialogpost Manager
die Anrede richtig gestellt hat, bei einem mannlichen Vornamen beispielsweise im Feld "Anrede” Frau
stand.

Ist die Option Autokorrektur aktivieren (auf der vorherigen Seite) nicht gesetzt, werden auch keine Autoko-
rrekturen vorgenommen. Der Dialogpost Manager weist in der Zeile Automatisch korrigierbar die Anzahl
der Eintrage vor, die hatten autokorrigiert werden kénnen, nun aber manuell bearbeitet werden miissen.

Bei Nicht korrekten Adressen konnte der Dialogpost Manager das Geschlecht nicht bestimmen, sei es,
weil der Vorname unbekannt ist oder der Vorname zu dem aktuell definierten Geschlecht nicht passt.

4.4.3 Ergebnis

Das Ergebnis der Anredentberprifung umfasst die Adressen, bei denen Fehler oder Mangel festgestellt
wurden. Es wird eingeblendet, sobald Sie den Statusbericht der Uberpriifung mit OK beenden.

Der Dialogpost Manager listet gemaB der in den Optionen (auf Seite 89) gemachten Voreinstellungen
alle entsprechenden Datensatze auf. Diese Vorauswahl kann auch nachtriglich verindert werden: Uber die
Schaltflache Optionen steht ein Auswahlmenii zur Verfligung, in dem die einzelnen Adresstypen ein- und
ausgeschaltet werden konnen.
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9 Dislogpost-Manager Anredendberprafung - Demo Professional W x| = o S|
+/ QK X Abbrechen | Il Pause | " Bearbeiten | (1] Statistik | Optionen ~ | (7] Darstellung = | . | 2 [ | @

I b [H]

Anrede Tited Yormame Machname Gaschiecht Firma1l ‘

o 1 M Sehall marnnich Kaiser, Nachfolger GmbH & Co, KG

| wf 2 | Hesr Hermann Kemper mérnlich SPECTRO Analytical Instruments GmbH

| v ) 3 | Herr Karl Hofmann mannlich Maok und Gabel

| o 4 | Frau Lisa Langenfeld  weblich Wagner GmbH u. Co. KG

.J 5 | Herr Otto Baersch manmnlich Schedks
) & | Heer Otto Baersch marslich Gesellus-Gortel Fabrikations - und Vertrishsgesellschaft

| o 7 | Herr Gerd Mittermayr  mannlich Tsert, Nachf. GmbH & Co. KG

v 8 Her Wegind  Berghifer  miwich  Scheraer GubH

| o 9 | Herr Robert Rdnigen mannilich Enfran Sensoren GmbH

.J 10 | Herr Dr. H. Rosendaal mannlich EOC Mormalien GmbH + Co KEG
o 11 |Herr Besrrihard Rasswasg marnlich EPEDA-WERKE RUDCLF PLATTE GmbH & Co KG

| wf 12 | Herr Wihelm Brodihage  mBnmlich Mevsling GmbH & Co.

| v ) 13 | Herr Julius Fillibeck mannlich Aufermann + S6hne GmbH + Ca.

.J 14 | Herr Heinrich Rings marmlich Engels .
4 '
Adresse 1 von 19583 Ergdnzt (Geschlecht erganzt)

Steuerungsschaltflachen
] [« [ [¥]

Uber die Pfeiltasten konnen Sie zwischen den einzelnen aufgelisteten Datensatzen wechseln oder direkt
zum ersten oder letzten Datensatz springen.

+ 0K

Beendet die Anredeniiberpriifung und iibernimmt die automatisch oder manuell vorgenommenen Anderun-
gen fiir das aktuelle Projekt. Anschriften, bei denen die Option "Adresse anschreiben” nicht markiert ist,
werden im aktuellen Projekt deaktiviert und im Folgenden nicht angeschrieben. Diese Markierung kann in
der Adressverwaltung iiber die Option Adresse anschreiben riickgédngig gemacht werden.

3 Abbrechen

Beendet die Ergebniseinsicht der Anredeniiberpriifung, ohne dass automatisch oder manuell vorgenommene
Anderungen in die Adressdatei (ibernommen werden.

( Pauze

Stoppt die Bearbeitung des Projekts und speichert den aktuellen Bearbeitungszustand. Die Arbeit an der
Anredeniiberpriifung kann jederzeit wieder aufgenommen werden, indem das Projekt erneut geoéffnet wird.
In der Zwischenzeit konnen keine Veranderungen an diesem Projekt vorgenommen werden.

Darstellung

Die Datensatze, welche als Ergebnis der Anredeniiberpriifung aufgelistet werden, kénnen iiber die Schalt-
flaiche Darstellung auf zwei verschiedene Arten dargestellt werden:

1. in Tabellenform
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[ Ditogpest-Manager Anredenaberpratung - Demo Professional " .~ o |

W/ OK X Abbrechen | Il Pause|| -” Bearbeiten | [T Statistik | Optionen ~ | [ Darstellung = | , | 2 b | @
N (a EE it
Anrede ‘Trizl |'|'nmune Machname  Geschlecht | Firmal |-

I Ir IIEHerr i M. Sehal mnarrlich Kaiser, Nachfulger GmbH & Co, KG

I-J 2|Her Hermann Kemper mainnlich SPECTRO Analytical Instruments GmbH

v 3 | Herr Karl Hafmann manniich Mook und Gabed

o | S 4 Frau Lisa Langenfeld  weiblich Wagner GmbH u. Co. KG

'q - 5 | Herr Oitto Baersch mannlich Scheckel

.'J ' 6 | Herr Ctte Basrsch marwlich Gesellus-Gortel Fabrikations - und Vertrisbsgesellschaft

I-J 7| Herr Gerd Mittermayr  marmlich Tsart, Nachf. GmbH & Co. KG

| v | & 8 | Herr wiegand  Berghdfer  marelich Scherzer GmbH i
| | S5 9 Herr Robert Réntgen manlich Entran Sensoren GmibH

?q - 10 Herr br. H. Rosendsal  mannlich EOC Hormalien GmbH + Co K |
-J 1lIHE|'r Berrbard Rosswasg mannlich EPEDA-WERKE RUDCLF PLATTE GmbH & Co KG

F 12 | Herr Wihelm  Brodthage  miwikh  Neveling GmbH 8.Co.

o 8 13 | Herr Julius Filibedk manniich Aufermann + Sghne GmbH + Ca.

| J | S 14 | Herr Heinrich Rings mannlich Engels -
|+ & 5
|_Admsel w:_anSSBQ Ergdnzt [Gﬁchlicljtu'ginzti .

. als Adressblock wie auf einem Etikett

+/ OK X Abbrechen i Pause | " Bearbeiten | (1] Statistik |  Optiopen = ] Darstellung =

s e e
@ mm
N\ Adresse Nr. 5244 (Datensatz 5261 “
Herr Gunter Forster
/ Reuter GmbH
Hannoversche Str. 23 30974 ‘Wennigsen |
5 * Adresse Nr. 5245 (Datensatz 5262)
. Frau Martine Sdweckel
| Gottheb-Daimler-Str, 12-21 30974 Wennigsen f
5 Adresse Nr. 5246 (Datensatz 5263) f _ i
] Herr Wilhelm Pollmeier
V/ Hafmann II. KG
Fritz-Garbe-5tr. 2 30974 Wennigsen
Lo | Adresse Nr. 5347 (Datensatz 5264) 1 -
Adresse 5244 von 19589 Ergdnzt (Geschlecht erganzt)
N P —— e —— e ——

Jede Adresse wird auBerdem von einem Symbol begleitet, das Auskunft (iber den Status der Adresse gibt:
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Symbol Erlduterung

Adressen mit diesem Symbol werden im weiteren Verlauf lhres Projektes verwendet und let-
ztendlich auch angeschrieben. Durch einen Mausklick auf dieses Symbol wird die jeweilige
Adresse nicht angeschrieben.

6.

Adressen mit diesem Symbol werden beim Beenden der Anredenilberpriifung entsprechend
markiert und nicht angeschrieben. Klicken Sie mit der Maus auf das Symbol, um die Adresse,
ohne Veranderungen an ihr vorzunehmen, dennoch anzuschreiben.

J Adressen mit einem griinen Haken sind korrekt und wurden automatisch korrigiert bzw. gean-
dert.

J Adressen mit einem griinen Haken und gelbem Frage- und Ausrufungszeichen sind korrekt und
wurden manuell korrigiert bzw. geandert.

Adressen mit gelbem Frage- und Ausrufungszeichen sind nicht korrekt, jedoch hat der Dialog-
post Manager einen Vorschlag, der von lhnen (ibernommen werden kann.

Adressen mit rotem Balken sind nicht korrekt und der Dialogpost Manager kann auch keinen
Vorschlag anbieten.

Uber die rechte Maustaste wird ein Kontextmenii geéffnet, dessen Optionen sich auf den aktuell markierten
Datensatz beziehen:
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& Dialogpost-Manager Anredendberpriffung - Demao i @i
o OK 3 Abbrechen I Pause | " Bearbeiten | (.. Statistik | Optionen = | [ Darstellung = | J | -5 |l | @ |
i L k| M| l
N
Anrede Tited Yorname Hachname Geschiecht Firmal
o 5233 | Herr Klaus Metzelzers marnlich Berger GmbH & Co. K&
o 5234 | Frau Eleonore Meinel weblich Berger GmbH
v ) 5235 | Herr Robert Bichomr mannlich Banse oHG
v" 5236  Herr Jargen Wille mannlich Bohrer GmbH & Co
o 5237 | Herr Hans Bieger mannlich Confra-DesignLewchten GmbH
f 5238 Frau H. Heddng wiesbhch Bank
o 5239 | Herr Albrecht Rosamann marrlich ASTA Medica B.V.
) 5240 | Herr iHeinr. | Grootens mannlich Bdboina Pharma Gydgyszer- & Boldgisi
o 5241 | Herr Carl Aug. Als geschlechtslos speichemn b
o 5243 | Herr a5 Als mannlich speichern | Stahibau GmbH |
| Al weibh .
o 5243 | Frau Manika Sesisu Sons-Systeme Vertriehsgeselischaft
VomameMachname tauschen |
of 5244 | Herr Ginter
7 5745 | Frau Msrtine Vormamen in Benutzerliste aufinehmen
o 5246  Herr wihelm | ¥ Bearbeiten Strg+B -
| ¢ v Adresse anschreiben Strg+ & '
Adresse 5240 von 19589 Ergénzt (Geschleg L
L Original... Strg+ 0 J
Gehe zu... Strg+G
#H Suchen.. Strg+F

Als geschlechtslos speichern leert das Feld "Anrede” und definiert die Adresse im Feld "Geschlecht” als
geschlechtslos. Sinnvoll ist diese Klassifikation beispielsweise bei Firmen ohne Ansprechpartner oder fiir
Adressen, in denen beispielsweise zwei Vornamen im Vornamen-Feld stehen.

Als mannlich speichern setzt das Feld "Anrede"” auf den im Optionen (auf Seite 89)-Dialog gesetzten Wert
(typischerweise "Herr") und definiert die Adresse im Feld "Geschlecht” als mannlich.

Analog hierzu funktioniert der Meniibefehl Als weiblich speichern.

Vorname/Nachname tauschen tauscht die Inhalte der Felder "Vorname” und "Nachname".

Das vom Dialogpost Manager vorgeschlagene Geschlecht wird fett hervorgehoben.

Uber Vorname in Benutzerliste aufnehmen fiigen Sie den Vornamen der benutzerdefinierten Vornamensliste
(auf Seite 97) hinzu.

Uber Bearbeiten ffnet sich das Dialogfenster Adresse bearbeiten (auf Seite 70).

Uber Adresse anschreiben andern Sie den Status des markierten Adressdatensatzes - ist diese Option
angehakt, wird die Adresse angeschrieben; léschen Sie den Haken vor dieser Option, erscheint das Pa-
pierkorbsymbol, die Adresse wird nicht verwendet.

Uber Original sehen Sie die Originalfassung des Datensatzes, so wie er importiert wurde (ggf. ohne Angabe
von Anrede und/oder Geschlecht).

Mit dem Punkt Gehe zu koénnen Sie zu einer bestimmten Adressnummer springen und mit Suche die
Adresssuche starten.

In der Darstellung als Adressblock wird in der Zeile oberhalb der Anschrift die urspriingliche, aus der
Originaldatei stammende Datensatznummer der Adresse angegeben, so dass Sie die betreffende Anschrift
auch in lhrer Ausgangsdatei wieder finden kénnen.
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In der tabellarischen Darstellung konnen Sie diese Nummer (iber die rechte Maustaste und anschlieBend
den Menipunkt Original einsehen. Hier werden samtliche Felder, die mit der Adressdatei importiert wurden,
als Spalten aufgelistet.

Optionen

Ein Klick auf die Optionen-Schaltfliche éffnet das Fenster Ansicht. Uber das Pfeilsymbol neben der Schalt-
flache haben Sie per Menii Zugriff auf weitere Funktionalitaten.

Ansicht

Hier kdnnen Sie festlegen, welche Adressen ausgeblendet werden sollen.

Ansicht ot

Optionen

[automatisch gesnderte Anreden ausblenden;

[IManuell korrigierte Anreden ausblenden
[ korrigierbare Anreden ausblenden
[ micht korrekte Anreden ausblenden

sstrechen

Insbesondere kénnen Sie auch hier die Voreinstellung fiir die anzuzeigenden, automatisch korrigierten
Adressen, die Sie im Optionen (auf Seite 90)-Dialog vorgenommen haben, revidieren.

Felder

Dieser Punkt ist nur in der Tabellenansicht aktiviert; er ermoglicht es, zusatzliche Felder mit in die Darstel-
lung der Anschriften aufzunehmen.

Spalten =

Markieren Sie die Spalten, die in der Ansicht angezeigt werden
sollen. Yerwenden Sie "Mach oben™und ™ach unten”, um die
Reihenfolge der Spalten zu &ndern.

% A Nach oben

w Titel

~1 Vorname

| Machname Ei s

] Geschlecht

| Firma1

| Firma2
Firma3

~ Stralie

| Hausnurmmer
Stralienzusatz

~ Postfach Breite zuriicksetzen

~ PLZ (Stralfe)

+| PLZ (Postfach) v | |Spalten zuriicksetzen

Ml 7 e nmmmem E S m et

Breite der ausgewahlten Spalte:

Averechen




97 DIALOGPOST MANAGER

Vornamensliste bearbeiten

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie die benutzerdefinierte Vornamensliste (auf dieser Seite) bearbeiten.

4.4.4 Vornamensliste
Im Dialogpost Manager ist eine Vornamensliste mit etwa 120.000 Eintragen hinterlegt. Abgekiirzte Vorna-
men (z.B. Friedr.-Wilh.) sind darin nicht enthalten.

Sollte in lhrer Adressliste einmal ein Empfanger sein, dessen Vorname darin nicht bekannt oder dessen
Vornamen z.B. abgekiirzt ist, kdnnen Sie diesen in die benutzerdefinierte Vornamensliste aufnehmen.
Ebenso ist es moglich, Vornamen mit einem anderen als dem Dialogpost Manager bekannten Geschlecht
aufzunehmen und somit die Anredengenerierung entsprechend zu beeinflussen.

Vornamen aufnehmen

Grundsatzlich gibt es drei Moglichkeiten, einen Vornamen in die benutzerdefinierte Vornamensliste einzu-
tragen:

1. Uber den Befehl Vorname in Benutzerliste aufnehmen des Kontextmeniis

2. Uber den Bestitigungs-Dialog, der bei unbekannten Vornamen erscheint

@ Vorname "D.La"

DerYorname "D. La" ist nicht in der Vornamensliste enthalten.

< Andern..

Hier kénnen Sie bspw, das Geschlecht anpassen.

< Hinzufigen
"D. La" wird als mannlicher Vorname zu der benutzerdefinierten Vornamensliste
hinzugefiigt.

2 Ignorieren
"D. La" wird in diesem Vorgang ignoriert.

< Alle ignorieren
Alle unbekannten Vornamen werden in diesem Vorgang ignoriert,

Uber die Andern-Schaltfliche kénnen Sie das vorgeschlagene Geschlecht iiberstimmen wahrend Hinzufii-
gen den Vornamen inklusive des Geschlechtsvorschlags hinzufiigt. Mittels der Ignorieren-Schaltflache
ignorieren Sie diesen Namen (er wird in diesem Durchlauf nicht wieder angefragt). Alle ignorieren
Uberspringt nicht nur diesen sondern alle unbekannten Vornamen, die in diesem Durchlauf entdeckt
werden.

3. Uber die Funktion der manuellen Bearbeitung der benutzerdefinierte Vornamensliste (auf dieser Seite)

Vornamensliste bearbeiten

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie die benutzerdefinierte Vornamensliste manuell bearbeiten, indem Sie
Eintradge 16schen, andern oder hinzufigen.
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" Benutzerdefinierte Eintrige

Geschlecht

EBearbeiten... Lazchen Schlisfen

Die Schaltflachen Hinzufiigen und Bearbeiten 6ffnen das Fenster Geschlecht festlegen.

Geschlecht festlegen

MName

Hogiarna

Geschlecht
() mannlich
@ weiblich

) mehrdsutio

Optionen

normalizierten Mamen hinzufuigen

[ ok | [ Abbrechen |

Hier kdnnen Sie nun den Vornamen eingeben bzw. dndern sowie das Geschlecht festlegen.

Bitte beachten Sie, dass Vornamen, die in der benutzerdefinierten Vornamensliste enthalten sind, Vorrang
vor der systeminternen Vornamensliste haben. Falls Sie also den Namen "Horst” neu aufnehmen und das
Geschlecht auf "weiblich” setzen, werden zukiinftig alle Adressen mit diesem Namen mit "Sehr geehrte
Frau xyz" angeschrieben.

Die Option normalisierten Namen hinzufiigen bewirkt, dass zusétzlich zu dem Vornamen ein weiterer
Name in die Liste eingefiigt wird, bei dem Umlaute ersetzt und z.B. Akzente entfernt sind. Das Normal-
isierungsergebnis sehen Sie unter dieser Option.

4.5. Anschrifteniiberpriifung

Dieser Menlpunkt steht fiir Postwurfspezial nicht zur Verfigung.

Die Anschrifteniiberpriifung kontrolliert und bearbeitet Ihre Anschriften automatisch anhand der offiziellen
Daten der Deutschen Post AG. Alte, nicht existierende oder falsch zugeordnete Postleitzahlen werden nach
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Méglichkeit ersetzt, die Schreibweise der Orte und der StraBen wird tberpriift.

Méachten Sie die Uberpriifung der Anschriften starten?
Circa 27 Sekunden

Datenbasis

\% Enthalt Strafienverzeichnisse nur fir die 218 Orte mit
% mehreren Zustel-Postleitzahlen.

[ Start ] [ Abbrechen ]

Sobald Sie einmal die Anschriftentberpriifung durchgefiihrt haben, wird der entsprechende Meniipunkt um
ein Untermeni erweitert, iiber das Sie direkt auf das Protokoll zugreifen kdnnen. Dieses erreichen Sie auch
jederzeit lber die Quick Clicks (auf Seite 13) beim Punkt Anschrifteniiberpriifung im Projektverlauf.
Fihren Sie die Anschrifteniiberpriifung weitere Male aus, z.B. mit anderen Optionen, sind altere Protokolle
Uber das Untermenii Protokollarchiv zu erreichen.

Wenn Sie die Anschrifteniiberpriifung fiir das aktuelle Projekt grundsatzlich nicht durchfiihren méchten,
konnen Sie dies per Klick mit der rechten Maustaste auf den Eintrag "Anschrifteniiberpriifung” im Projek-
tverlauf kennzeichnen.

Starten koénnen Sie die Anschriftentberprifung dennoch. Diese Funktion hat lediglich informierenden
Charakter.

Informationen dariiber, mit welchem Stand der Postleitdaten lhre Version des Dialogpost Managers arbeitet,
sehen Sie ber das Menl Hilfe: Info lber auf der Registerkarte Komponenten.

4.5.1 Optionen
In diesem Dialogfenster legen Sie fest, wie mit den bei der Uberpriifung automatisch verinderten oder als
fehlerhaft erkannten Anschriften umgegangen werden soll.

Uber den Schalter Standard koénnen Sie jederzeit Ihre Einstellungen riickgangig machen und die vor-
eingestellten Optionen des Programms wieder herstellen.
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Registerkarte Bearbeiten

Bearbeiten | Einstellungen | Erweitert | Postleitdaten

Automatisch korrigierte Adressen

[ Adresse zum Bearbeiten anzeigen

[] Adressen mit gesnderter Schreibweise anzeigen

Adresse zum Anschreiben markieren
[ Grofschreibung beibehalten

Fehlerhafte Adressen

Adresse zur Bearbeitung anzeigen

[ Adresse zum Anschreiben markieren

Schreibweise

[ schreibweise fir "Strafie” in Adressen vereinheitichen

Ausgeschrieben (Aachener Stralie bzw. Sldstrale)

Mur bei automatisch korrigierten Adressen anwenden

] [ Abbrechen

Automatisch korrigierte Anschriften

Adresse zum Bearbeiten anzeigen

Wenn Sie die automatischen Modifikationen nicht ohne Kontrolle freigeben méchten, kénnen Sie die au-
tomatisch verinderten Anschriften nach der Uberpriifung iiber diese Option ansehen, iiberpriifen und ggf.
andern.

Adressen mit gednderter Schreibweise anzeigen

Anschriften, bei denen nur die Schreibweise z.B. der StraBen (auf der nachsten Seite) verandert wurde,
werden durch diese Option am Ende der Uberpriifung aufgelistet, damit eine Kontrolle dieser Anderungen
vorgenommen werden kann.

Adresse zum Anschreiben markieren

Diese Option erleichtert die anschlieBende manuelle Bearbeitung der gefundenen Anschriften. Aktivieren
Sie diese Option, wenn Sie die meisten der gednderten Adressen anschreiben wollen; auf diese Weise miissen
Sie nachher nur noch einzelne, die nicht angeschrieben werden sollen, deaktivieren (auf Seite 75).

GroB3schreibung beibehalten

Eine Aktivierung dieser Option stellt sicher, dass Adressen, die komplett groB geschrieben sind, nicht au-
tomatisch in die iibliche GroB- /Kleinschreibung konvertiert werden. Solche eher untypischen Adressbestande
findet man haufig, falls Daten aus GroBrechnern (Mainframes) importiert wurden.

Fehlerhafte Adressen

Adresse zur Bearbeitung anzeigen

Durch diese Option kénnen nicht postkonforme Anschriften nach der automatischen Uberpriifung von lhnen
iberarbeitet und ggf. mit Hilfe der Vorschlage des Dialogpost Managers oder manuell verandert werden.
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Adresse zum Anschreiben markieren

Diese Option erleichtert die anschlieBende manuelle Bearbeitung der gefundenen Anschriften. Aktivieren
Sie diese Option, wenn Sie die meisten der gednderten Adressen anschreiben wollen; auf diese Weise miissen
Sie nachher nur noch einzelne, die nicht angeschrieben werden sollen, deaktivieren (auf Seite 75).

Schreibweise fiir "StraBe” in Adressen vereinheitlichen

Falls in lhrer Adressdatei die Schreibweise der StraBennamen unterschiedlich ist, kdnnen Sie diese Schreib-
weise automatisch vereinheitlichen lassen. Legen Sie in der Auswahlbox unterhalb dieser Option fest, welche
Schreibweise durchgangig verwendet werden soll.

Schreibweise
Schreibweize fur "Strafie” in Adressen vereinheitlichen
Bevorzugte Schreibweise fir "Stralie™
[nusgeschrieben (Aachener Strafie bzw. Sidstralie) -

Mur bei automatisch korrigierten Adressen anwenden

Uber die Aktivierung der Option Nur bei automatisch korrigierten Adressen anwenden stellen Sie sicher,
dass diese Vereinheitlichung nur bei Adressen vollzogen wird, die sowieso gedndert wurden (z.B. aufgrund
einer automatisch korrigierten PLZ). Damit verkleinern Sie die Menge der automatischen Korrekturen und
verkiirzen somit die Dauer der eigentlichen Anschrifteniiberpriifung speziell bei groBen Datenbesténden.

Registerkarte Einstellungen

Einstelungen | Erweitert | Postieitdaten

Uberpriifung
Ignorierte Adressen von der Uberpriifung ausschiiefien
Automatisches Ignorieren fehlerhafter Anschriftstypen

[ Beim Ortsnamen immer den amtiichen Zusatz anfiigen
[ Grofempfanger Mamen tiberpriifen

Grofempfanger-Mamen falls maglich automatisch korrigieren

Suchmodus
Suchintensitit Bewertungstoleranz

U 0

gering normal hoch ahnlich genau  sehr genau

Thesaurus

Aktivieren

Zur automatischen Korrektur verwenden

&) (e |

Uberpriifung

Ignorierte Adressen von der Uberpriifung ausschlieBen

Mit dieser Option werden Adressen, die manuell in der Adressenverwaltung, wahrend einer zuvor bere-
its durchgefiihrten Anschrifteniiberpriifung oder auch wahrend der Dublettensuche nicht zur Anschrift
freigegeben, sondern auf den Status "ignoriert” gesetzt wurden, von der jetzt anstehenden Uberpriifung
ausgeschlossen. Ist diese Option ausgeschaltet, werden samtliche Datensitze der aktuellen Adressdatei
iberpriift.
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Automatisches Ignorieren fehlerhafter Anschriftentypen

Jedem Datensatz kdnnen theoretisch bis zu drei Anschriftentypen zugeordnet sein: die StraBenanschrift,
die Postfachanschrift und die GroBempfangeranschrift. Sind einzelne dieser Anschriftentypen bei einem
Datensatz nicht vollstandig, aber es steht z.B. eine verwendbare StraBenanschrift zur Verfiigung, werden
die fehlerhafte Postfach- und GroBempfangeranschrift in der Anschriftentberprifung ignoriert, wenn diese
Option aktiviert wurde.

In der Statistik der Anschrifteniiberpriifung werden dann in der Spalte "Anschriftentyp fehlerhaft” keine
Adressen aufgefiihrt, da sie nicht mit Gberprift wurden.

Wenn Sie diese Option ausschalten, werden bei jedem Datensatz alle vorhandenen Anschriftentypen (iber-
prift.

Beim Ortsnamen immer den amtlichen Zusatz anfiigen

Ist diese Option aktiviert, werden die Ortsnamen jeder Adresse mit dem amtlichen Ortszusatz ergénzt. Zum
Beispiel wiirde 06132 Halle zu 06132 Halle (Saale) wahrend 33790 Halle zu 33790 Halle (Westf.)
erweitert wiirde.

GroBempfanger-Namen iiberpriifen

Mit dieser Option wird nicht nur die Korrektheit und Existenz einer GroBempfanger-PLZ gepriift, vielmehr
wird auch der Firmenname im Feld FIRMAL bei der Anschrifteniiberpriifung getestet. Ist dieser zu dem
in den Postleitdaten gespeicherten GroBempfangernamen unterschiedlich, wird die Adresse als falsch aus-
gewiesen und ggf. Korrekturvorschlage unterbreitet.

GroBempfanger-Namen, wenn moglich, automatisch korrigieren

Bei aktivierter Option wird bei korrekter GroBempfanger-Adresse der Firmenname im Feld FIRMA1 mit
dem in den Postleitdaten gespeicherten verglichen. Sind diese nicht identisch, jedoch geniigend &hnlich,
wird automatisch der Firmenname aus den Postleitdaten Gbernommen.

Suchmodus

Uber die Einstellungen im Suchmodus kénnen Sie bestimmen, wie intensiv die Anschrifteniiberpriifung
durchlaufen werden soll und mit wie vielen Korrekturvorschlagen Sie konfrontiert werden wollen. Bitte
beachten Sie dabei, dass sich je nach gewédhltem Modus eine Verlangsamung der Anschrifteniiberpriifung
einstellen kann.

Suchmadus
Suchintensitit Bewertungstoleranz
J [y
gering normal hoch &hrlich genau  sehr genau

Suchintensitat

Uber den Schieberegler beeinflussen Sie die Suchintensitit und die damit gefundenen Vorschlige und
automatischen Korrekturen wie folgt:

1. gering
Die Anschrifteniiberpriifung iibernimmt die erste Adresse, die autokorrekturfahig ist. Weitere Vorschlage,
die u.U. auch eine hohe Korrektheitswahrscheinlichkeit aufweisen, werden bei diesem Modus ignoriert.

2. normal
Die normale Suchintensitit erweitert die Suche nach sinnigen Vorschldgen auf den gesamten PLZ-
Bereich eines Ortes, so dass auch Adresskorrekturen vorgenommen werden kénnen, falls plausible
StraBennamen in Postleitzahlbereichen derselben Stadt gefunden werden (ggf. sogar auch in gleich-
lautenden Stadten wie Frankfurt am Main und Oder).
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3. hoch
Ist dieser Modus gewahlt, berlicksichtigt der Dialogpost Manager die groBtmogliche Menge von sin-
nvollen Adressen zur automatischen Korrektur oder schlagt entsprechend viele Adressen zur manuellen
Korrektur vor.

Bei hoher Suchintensitat werden weniger Adressen automatisch korrigiert sondern der manuellen Korrektur
zugefihrt. Dieser Mehraufwand fiihrt jedoch i.d.R. zu einer noch besseren Qualitat.

Bewertungstoleranz

Mit diesem Schieberegler legen Sie fest, wie der Dialogpost Manager beurteilt, ob zwei Adressen identisch
sind. Verandern Sie die Position des Reglers mit Bedacht, da die Toleranz direkten Einfluss auf die Autoko-
rrekturfahigkeit des Dialogpost Managers nimmt. Eventuell falsche Adressen werden vermeintlich richtig
korrigiert, wenn z.B. die Bewertungstoleranz nur auf "dhnlich” gesetzt ist. Mit der gewahlten Toleranz
"sehr genau" korrigiert die Anschrifteniiberpriifung nur wenige Adressen automatisch und weist lhnen mehr
Adressen zur manuellen Korrektur aus.

Thesaurus

Der Thesaurus ist eine Art Nachschlagtabelle fiir die Anschrifteniiberpriifung, die nur postalisch korrekte
Adressen enthalten kann. Mit diesem wertvollen Werkzeug kénnen Sie z.B. StraBen, die im Laufe der Jahre
eine Namensanderung erfahren haben, einmalig in den neuen Namen iiberfiihren. Alle weiteren Adressen
mit demselben alten StraBennamen kénnten dann automatisch korrigiert werden, obwohl diese Information
nicht in den Postleitdaten beinhaltet ist. Die weitere Verwendung des Thesaurus’ lesen Sie bitte hier (auf
Seite 105) nach.

Thesaurus

| aktivieren

| Zur automatischen Korrektur verwenden Eintrage...

Folgende Optionen stehen lhnen zur Verfiigung:

1. Aktivieren
Ist dieser Punkt aktiviert, weisen Sie die Anschriftentberprifung an, das vorhandene Thesaurus-
Lexikon zu beriicksichtigen. Das betrifft sowohl das Finden von Korrekturvorschlagen aus dem Thesaurus-
Lexikon als auch die Méglichkeit der Erweiterung desselben bei der manuellen Adresskorrektur (siehe
Kapitel Thesaurus (auf Seite 105)).

2. Zur automatischen Korrektur verwenden
Findet die Anschrifteniiberpriifung zu einer Adresse einen Thesaurus-Eintrag, wird dieser zur automa-
tischen Korrektur verwendet. Eine weitere Priifung der Adresse wird dann nicht mehr vorgenommen.

Eintrage

Uber diese Schaltfliche gelangen Sie zum Thesaurus-Editor (auf Seite 107), in dem Sie einzelne Adressen
aktivieren und deaktivieren kénnen, um z.B. versehentlich falsch eingetragene Thesaurus-Eintrage explizit
"auszublenden”.

Registerkarte Erweitert

Normalerweise autokorrigiert der Dialogpost Manager nur dann Adressen, wenn er sich sehr sicher ist,
dass die Korrektur auch wirklich korrekt ist. Je nach Adressbestand reagiert er aber womoglich auch zu
vorsichtig. Auf dieser neuen Registerkarte haben Sie daher die Mdglichkeit, Einfluss auf die automatische
Korrektur des Dialogpost Managers zu nehmen und z.B. mehr Ergebnisse autokorrigieren zu lassen.
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| Bearbeiten | Einstellungen | Erweitert | postleitdaten

Automatische Korrektur

Immer zulassen ab einer Trefferwahrscheinlichkeit von | B 12 %

() Zweitbesten Treffer nicht beachten
@ Korrektur abhangig vom Abstand zum zweitbesten Treffer

Mindestabstand

==

Bestimmen Sie zunachst die Trefferwahrscheinlichkeit, ab der der Dialogpost Manager eine Autokorrektur
vornehmen wiirde.

Die beiden Optionen Zweitbesten Treffer nicht beachten bzw. Korrektur abhdngig vom Abstand zum
zweitbesten Treffer haben direkten Einfluss auf das Ergebnis, wenn es mehr als einen Treffer gibt.

Im ersten Fall korrigiert der Dialogpost Manager ab der voreingestellten Wahrscheinlichkeit rigoros und
beachtet weitere Treffer gar nicht. Das kann u.U. dann kontraproduktiv sein, wenn zwei sehr dhnliche
Vorschlage unterbreitet werden.

Hier kommt die zweite Option ins Spiel: Geben Sie einen Wahrscheinlichkeitsabstand an, ab dem die
weiteren Treffer ignoriert wiirden. Je geringer Sie den Abstand wahlen desto wahrscheinlicher ist es, dass
der Dialogpost Manager auch ahnliche Korrekturvorschlage verwirft und stattdessen den Treffer mit der
hochsten Wahrscheinlichkeit als Autokorrekturvorschlag akzeptiert.

Die eingegebenen Werte haben massiven Einfluss auf die Qualitdt der autokorrigierten Adressen. Kon-
trollieren Sie daher immer die Ergebnisse einer Anschrifteniberpriifung mit vom Standard abweichenden
Werten.

Sie haben im spateren Verlauf der Anschriftentberpriifung tber das Optionen (auf Seite 118)-Menii die
Méglichkeit, die Werte nachtraglich zu andern. Die Konsequenzen werden |hnen dann sofort im Ergebnis-
Bereich angezeigt.

Registerkarte Postleitdaten

Diese Registerkarte gibt lhnen Auskunft Uber die aktuell verwendete Version der Postleitdaten fiir die
Anschrifteniiberpriifung.



105 DIALOGPOST MANAGER

[ Cptionen @ )

Bearbeiten | Einstellungen | Erweitert PDSﬂEibﬂatEl‘l|

Verwendete Version

Standard-Postleitdaten 1, 2017

Datafactory Streetcode 1. 2017 Demoversion

Enthalt Strafienverzeichnisse fiir alle Orte. '

L] Die Demoversion zeigt nur die Statistik der Anschrifteniberprifung.
Die Ergebnisse kénnen nicht bearbeitet bzw. dbernommen werden.

Aktualisieren. ..

Ok ] [ Abbrechen

Verwenden Sie die Schaltflaiche Aktualisieren, um eine neue oder erweiterte Version der Postleitdaten zu
installieren.

L

Sie haben hier Moglichkeit, eine Demoversion der Datafactory Streetcode (auf Seite 249) zu starten. Dabei
handelt es sich um ein erweitertes StraBendatenverzeichnis. lhre Adressen werden mit der Demoversion zwar
nicht automatisch korrigiert, jedoch kdnnen Sie sich vor dem Kauf des StraBenverzeichnisses ein Bild davon
machen, wie viele falsche Adressen die Anschriftentberpriifung findet, wie viele davon automatisch korrigiert
werden konnen und zu wie vielen Korrekturvorschlage existieren.

4.5.2 Thesaurus

Der Thesaurus ist eine Art Nachschlagtabelle fiir die Anschrifteniiberpriifung, die nur postalisch korrekte
Adressen enthalten kann. Mit diesem wertvollen Werkzeug kénnen Sie z.B. StraBen, die im Laufe der Jahre
eine Namensanderung erfahren haben, einmalig in den neuen Namen uberfiihren. Alle weiteren Adressen
mit demselben alten StraBennamen kénnten dann automatisch korrigiert werden, obwohl diese Information
nicht in den Postleitdaten beinhaltet ist.

Das Aktivieren des Thesaurus sowie die Autokorrekturméglichkeit legen Sie in den Optionen (auf Seite 103)
der Anschrifteniiberpriifung fest. In dem Optionen-Fenster haben Sie dabei auch die Moglichkeit, den
Thesaurus-Editor (auf Seite 107) aufzurufen.

Thesaurus-Eintrag aufnehmen

Die Aufnahme eines Thesaurus-Eintrags erfolgt liber das Bearbeiten (auf Seite 114) einer Adresse. Falls
Sie eine postalisch falsche Adresse in eine postkonforme geandert haben, kénnen Sie diese Anderung durch
Klicken auf die das Pfeilsymbol der OK-Schaltflache und wahlen den Untermeniis OK und in Thesaurus
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libernehmen als Thesaurus-Eintrag speichern.

e
se anschreiben H

Anschriftstyp OK und im Thesaurus speichern

T

b=

Alle Adressen in der Ergebnisliste der Anschrifteniiberpriifung, die mit diesem neuen Thesaurus-Eintrag
korrigiert werden konnen, werden je nach vorgenommener Voreinstellung nun mit dem Thesaurus-Vorschlag
hinterlegt oder direkt korrigiert.

Falls Sie nur die OK-Schaltflache betatigen, wird die Anderung nur einmalig ibernommen; beim nichsten
Vorkommen derselben fehlerhaften Adresse, wird diese weiterhin als fehlerhaft ausgewiesen und Sie kénnen
erneut entscheiden, ob die Anderungen einen Eintrag im Thesaurus rechtfertigt.

Eine Aufnahme eines Eintrags in die Thesaurus-Liste wirkt projektiibergreifend, d.h. aktuelle und auch
zukiinftige Projekte profitieren von einem umfangreichen Thesaurus-Lexikon gleichermaBen und die Anzahl
der postalisch falschen Anschriften wird somit "intelligent” reduziert.

Thesaurus-Vorschlage anzeigen und iibernehmen

Thesaurus-Vorschlage werden nur angezeigt, falls Sie die Option (auf Seite 103) Zur automatischen Korrek-
tur verwenden nicht aktiviert haben. Andernfalls wiirde eine falsche Adresse, zu dem ein Thesaurus-Eintrag
existiert, automatisch korrigiert.

Ein Thesaurus-Vorschlag unterscheidet sich von einem "normalen” Anschriftenvorschlag nur insofern, als
dass die Wahrscheinlichkeit der Korrektheit auf 100% gesetzt wird, da der Eintrag einmal manuell und
bewusst abgespeichert wurde. Darliber hinaus und zur besseren Visualisierung wird ein Thesauruseintrag
durch einen blauen Balken mit eingelagertem "Thesaurus” hervorgehoben.
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Adresse anschreben

SPECTRO Analytical Instruments GmbH
Ignariere Ansdhriftstyp

Magdeburger Str. 3 20457 Hamburg strafe
Postfach
Groffemfanger
& Status der Straflenanschrift: Postalisch nicht korrekt

Fehlerbeschreibung: Bei dieser PLZ existiert keine Stralie mit diesem Namen,

€5 Vorschisge zur StraBenanschiift
1 T 100 |~

Stralie:  Waldenburger Strabe 3
22045

Limeburger Strafie 3
21073

Moarburger Stralbe 3
21079

Die Ubernahme eines Thesaurus-Vorschlags erfolgt wie bei einem “normalen” Anschriftenvorschlag (auf
Seite 115).

Thesaurus-Editor

Das Thesaurus-Lexikon enthilt grundsatzlich nur postalisch korrekte Eintrige. Uber den Thesaurus-Editor
haben Sie die Méglichkeit, die Anwendung des Lexikons in gewissen MaBen zu beeinflussen, in dem Sie Ein-
trage explizit zur Verwendung markieren oder ausblenden. Ausgeblendete Thesaurus-Eintrage werden dann
spater nicht mehr beriicksichtigt - weder bei der automatischen Korrektur noch als Thesaurus-Vorschlag.

Bedingt durch die Tatsache der Postkonformitat aller Thesaurus-Eintrage kann es im Laufe der Zeit
passieren, dass einzelne Eintrage im Thesaurus-Lexikon postalisch falsch werden. Der Dialogpost Manager
deaktiviert in solchen Fallen automatisch den entsprechenden Eintrag und stellt somit dauerhaft sicher,
dass bei Verwendung des Thesaurus' niemals inkorrekte Adressen erzeugt werden.

Sie erreichen den Thesaurus-Editor entweder (iber die Optionen (auf Seite 103) bei Betatigen der Schalt-
flache Eintrige oder im Ergebnis-Fenster im Optionen-Menii unter Thesaurus-Editor.
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I

+/ 0K 3 Abbrechen

Criginal | Korrektur
PLZ Anschrift Ort PLZ Anschrift Ort

v T S P N

2 @ | 51353 Kammeg Diiren 52349 Rurdammweg

3 f 55543 Am Schlofplatz Bad Kreuzmach Schiofipark

4 o 56587 Westerwaldstr, Gerenderhohe Oberhonnefeld-Gierend

5 @ | 59423 Biddensbergstr, Linna Biddenberg

] ¢
5 Eintrige 2 deaktivierte Eintrige

Einen aktivierten Eintrag erkennen Sie am blauen Haken .7, einen deaktivierten am Papierkorb-Symbol ' 2/

Den Status eines Eintrags konnen Sie auf drei verschiedene Art und Weisen dndern:
= ein Klick auf das Symbol (Papierkorb oder blauer Haken)
= ein Doppel-Klick auf einen Eintrag
= (ber das Kontextmenii zu einem Eintrag (Klick mit der rechten Maustaste)

Auf Wunsch kénnen Sie die deaktivierten Eintrige ausblenden. Rufen Sie dazu einfach den entsprechenden
Punkt des Kontextmeniis auf. Hier haben Sie auch die Mdoglichkeit, das derzeit verwendete Thesaurus-
Lexikon physikalisch zu léschen.

Bitte beachten Sie, dass ein Riickgangigmachen dieser Aktion nicht méglich ist und Ihre Thesaurus-Eintrage
fiir immer verloren sind.

4.5.3

Statistik

Diese Statistik erscheint erstmalig nach Abschluss der Anschriftenlberpriifung. Sie kann spater jederzeit
auf dem Hauptbildschirm iiber den Punkt Anschrifteniiberpriifung im Projektverlauf eingesehen werden.
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Sealiztic cer Annchriftenherpridong ¥ -

=

2 92,24 % der Adressen sind postkonform

Status Angahl Procent Farbe

Prpsdi T 10308 RN ||

gl kormigian o 0,00 3 !
Automatisch komgiar 3 055 % [ |

Wil Thisaurus. knmigiert o 0,00 % | |

Schrebweise gedndert 6z 020% [ | '
Anschiityp lehierhan o 000 % i
Prrsipiess b il e (7] [REL [ |

Ausiangdsche Arassen * 15403 640 %

Summe J0.500 100,00 %

Schismban

Diese Statusmeldung enthélt detaillierte Informationen iiber den Verlauf der Anschrifteniiberpriifung und
ihre Ergebnisse. Automatisch veranderte Anschriften werden in Abhangigkeit von den Einstellungen, die
Sie vor Beginn der Anschrifteniiberpriifung in den Optionen (auf Seite 99) vorgenommen haben, entweder
direkt zur Anschrift freigegeben oder zur Nachkontrolle angezeigt.

Als Postkonform gelten alle Anschriften, bei denen die notwendigen Felder (insbesondere PLZ und Ort)
ausgefillt und postalisch korrekt sind.

In der Zeile Manuell korrigiert finden sich Angaben dariiber, wie viele Adressdatensatze Sie im Anschluss
an die automatische Uberpriifung manuell bearbeitet haben.

Die Zeile Automatisch korrigiert enthalt Angaben dazu, wie viele lhrer Adressdatensatze vom Dialogpost
Manager wahrend der Anschrifteniiberpriifung automatisch so verandert wurden, dass sie anschlieBend
postkonform sind.

Adressen gelten als Mit Thesaurus korrigiert, falls diese durch die Anwendung eines Thesaurus-Eintrags
korrekt wurden und nicht durch eine automatische oder manuelle Korrektur Postkonformitat erlangten.

Die Informationen der Zeile Schreibweise geandert beziehen sich auf die Datensatze, in denen z.B. die
Schreibweise des StraBen- oder GroBempfangernamens angepasst wurde. Ob und wie dies geschieht, ist
abhangig von den Einstellungen, die unter den Optionen (auf Seite 99) vorgenommen wurden.

Adressdatensatze, bei denen mehrere Anschriftentypen vorliegen, von denen mindestens einer nicht postkon-
form ist, werden in der Zeile Anschriftentyp fehlerhaft aufgefiihrt.

Anzahl und Prozentsatz der Anschriften, bei denen weder eine automatische Veranderung vorgenommen
wurde noch Vorschlige fiir eine manuelle Uberarbeitung gemacht werden kénnen, werden in der Zeile
Postalisch nicht korrekt angegeben. Hier ist nur eine manuelle Korrektur der Anschriften moglich; ob
diese bereits nach der Anschrifteniberpriifung freigegeben werden oder erst, nachdem sie nochmals manuell
bearbeitet wurden, ist abhangig von den Einstellungen, die in den Optionen (auf Seite 99) vorgenommen
wurden.

Das Statusfenster am Ende der Anschrifteniiberpriifung gibt in der Zeile Auslandische Adressen Auskunft
dartiber, wie hoch der Anteil auslandischer Anschriften in der aktuellen Adressdatei ist. Diese wurden im
Rahmen der Anschrifteniiberpriifung nicht untersucht.

In der Textzeile unterhalb der Tabelle werden Sie dariiber informiert, welche und wie viele Adressen in
Abhangigkeit von den eingestellten Optionen (auf Seite 99) zur Bearbeitung angezeigt werden.
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4.5.4 Ergebnis

Das Ergebnis der Anschrifteniiberpriifung umfasst die Adressen, bei denen Fehler oder Mangel festgestellt
wurden. Es wird eingeblendet, sobald Sie den Statusbericht der Uberpriifung mit OK beenden.

Der Dialogpost Manager listet gemaB der in den Optionen (auf Seite 99) gemachten Voreinstellungen
alle entsprechenden Datensatze auf. Diese Vorauswahl kann auch nachtriglich verandert werden: Uber die
Schaltflache Optionen steht auf der Registerkarte Ansicht ein Auswahlmenii zur Verfligung, in dem die
einzelnen Anschriftentypen ein- und ausgeschaltet werden kénnen.

o DK 3 Abbrechen [ Pause | - Bearbeiten.. | [T Statistik. Optionen = | Darstelung +

Meuwsen
Herr Alex Rangen

Oberbiker Alee 70

Adresse Nr. 1382 (Datensatz 28538)

Porte Séhne GmbH
Frau Karola Orth

Wartburgstrabe 40

Adresse Nr. 1383 (Datensatz 2B819)

Roth
Herr Frenz Zeller

Aschaffenburg

Adresse Nr. 1381 von 1396 Keine Vorschiage Adresse anschreiben Nicht sortiert

Je nach Einstellung sind das Anschriften,
= die vollstandig fehlerhaft sind oder bei denen einzelne Anschriftentypen Fehler aufweisen;
= fiir die Korrekturvorschlage existieren, jedoch nicht automatisch korrigiert werden konnten;
= fir die Thesaurus-Vorschlage existieren;
= die automatisch korrigiert werden konnten;
= die durch die Verwendung des Thesaurus automatisch korrigiert wurden;
= die evtl. in der Adressverwaltung (auf Seite 69) bereits manuell bearbeitet wurden;
= deren Schreibweise gedndert wurde;

= oder eine Kombination dieser Gruppen.

Steuerungsschaltflachen
(W] [« [»] [n]

Uber die Pfeiltasten konnen Sie zwischen den einzelnen aufgelisteten Datensatzen wechseln oder direkt
zum ersten oder letzten Datensatz springen.

+f Ok

Beendet die Anschrifteniiberpriifung und iibernimmt die automatisch oder manuell vorgenommenen An-
derungen fiir das aktuelle Projekt. Anschriften, bei denen die Option "Adresse anschreiben” nicht markiert
ist, werden im aktuellen Projekt deaktiviert und im Folgenden nicht angeschrieben. Diese Markierung kann
in der Adressverwaltung tber die Option Adresse anschreiben riickgangig gemacht werden.

2 Abbrechen
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Beendet die Ergebniseinsicht der Anschrifteniiberpriifung, ohne dass automatisch oder manuell vorgenommene
Anderungen in die Adressdatei iibernommen werden.

Il Pause

Stoppt die Bearbeitung des Projekts und speichert den aktuellen Bearbeitungszustand. Die Arbeit an der
Anschrifteniiberpriifung kann jederzeit wieder aufgenommen werden, indem das Projekt erneut gedffnet
wird. In der Zwischenzeit kdnnen keine Verdnderungen an diesem Projekt vorgenommen werden.

Darstellung

Die Datensatze, welche als Ergebnis der Anschrifteniiberpriifung aufgelistet werden, kdnnen iiber die Schalt-
flache Darstellung auf zwei verschiedene Arten dargestellt werden:

J 3 Abbrechen (I Pause | - Beabeten. | [T Statisik |

[ fa &

=

/ 1

3

M ¥ e

Adresse Nr. 1381 (Datensatz 2B085)

Meuwsen
Herr Alex Rangsn

Oberbilcer Alee 70

| Adresse Nr. 1382 (Datensatz 28538)

Porte Schne GmbH
Frau Karola Orth

Wartburgstrafie 40

Adresse Hr. 1383 (Datensatz 28619)

Rath
Herr Franz Zeler

Adresse Nr. 1381 von 1396

2. in Tabellenform

0K X Abbrechen 1 Pm| " Beabeien. | [T Statictk |

DRI

C1 IR

|FnTna1

Optionen = | =7 Darstebung = | 4 [ | ©

| Firmaz

= Hilkens & Co.
71 Ifirel GmbH & Co. KG
4| of | Kaul
2 | kot
Krusemeyer

4|~
[

& | == Helenthal & Cie, Aachener Spiegel- Manufakiur
g _ Hoechst Aktiengeselschaft
L
=

Pharmazeutsche Fabrik
Buch- und Kunstdruckerei

Keiderfabrik

Adresse nicht anschre.,.

hicht sortiert

Jede Adresse wird auBerdem von einem Symbol begleitet, das Auskunft (iber den Status der Adresse gibt:
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Symbol Erlduterung

Adressen mit diesem Symbol werden im weiteren Verlauf lhres Projektes verwendet und let-
ztendlich auch angeschrieben. Durch einen Mausklick auf dieses Symbol wird die jeweilige
Adresse nicht angeschrieben.

6.

Adressen mit diesem Symbol werden beim Beenden der Anschrifteniiberpriifung entsprechend
markiert und nicht angeschrieben. Klicken Sie mit der Maus auf das Symbol, um die Adresse,
ohne Veranderungen an ihr vorzunehmen, dennoch anzuschreiben.

Adressen mit einem griinen Haken sind postalisch korrekt und wurden automatisch oder manuell
korrigiert bzw. geandert.

Adressen mit einem blauen Haken wurden durch einen Thesaurus-Vorschlag automatisch kor-
rigiert und sind demnach postalisch korrekt.

Adressen mit gelbem Frage- und Ausrufungszeichen sind postalisch nicht korrekt, jedoch hat
der Dialogpost Manager Vorschlage gefunden, die von Ihnen ausgewahlt werden kénnen.

B 8 Adressen mit blauem Frage- und Ausrufungszeichen sind postalisch nicht korrekt, jedoch gibt
es neben den Adressvorschlagen des Dialogpost Managers auch Thesaurus-Vorschlage, die von
lhnen ausgewahlt werden kdnnen.

Adressen mit rotem Balken sind postalisch nicht korrekt und der Dialogpost Manager kann
auch keine Vorschlage anbieten.

Die angezeigten Adressen konnen in beiden Darstellungsarten durch Driicken und Festhalten der Pfeil-
nach-unten-Taste im Schnelldurchgang angeschaut werden. Soll ein Adressdatensatz bearbeitet werden,
|asst sich dieser (iber die Enter-Taste direkt 6ffnen. Es erscheint das Dialogfenster Adresse bearbeiten (auf
Seite 70).

Zudem gibt es bei jedem Datensatz zwei Schaltflichen, mit denen die aktuelle Adresse zum Anschreiben
freigegeben oder gesperrt werden kann. Noch einfacher lasst sich der Status der Adresse ("Adresse an-
schreiben” - "Adresse nicht anschreiben”) durch Driicken der Leertaste dndern.

Uber die rechte Maustaste wird ein Kontextmenii gedffnet, dessen Optionen sich auf den aktuell markierten
Datensatz beziehen:
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| Statistik, Dptionen = Darstelung = (7]
K e [k ()
Firmal Firma2 Strafie T

|

1372 @ | == Glnz Aktiengeselischaft Glunz Dorf

1373 _;I = Helenthal & Cie, Aachensr Spegel-Manufakiur Gosbbelgasas
1374 _z,' Hoechst Aktiengeselschaft 'Wiark Ruirchemie Bruchstr.

1375 & | == Holskens & Co. Kieshaggerei wieswerk Aue
- J e
w7 P o [ Ancchreiben_sug:a [N e
137 M S| o | Knath ~ Beabeiten.. Shg+B (Geranienst
1379 & Krusemeyer Wit R St.-Josef-Str,
1380 2 | m-| MAKARA GmbH Optionen zeutsche Fabrik

1381 < 54| o | Meuwsen ) nd Kunstdruckerei Oberbiker Alee

Quiele snzeigen
1382 J 9 | «f | Porte Sohne GmbH Wartburgstrafe
y - Gehe 2u. Strg+G Lo

1383 2 |=|Ro M Suchen..  SigiF '

1384 Y 4 | »f | Schall GmbH & Co. KG. Rurdammweg
~coc 3 alos -4 e o e .
Adresse Nr. 1375 von 1336 Postalisch nicht korrekt Verschlige verfugbar Adresse nicht anschre.,, Micht sortiert

Uber Anschreiben andern Sie den Status des markierten Adressdatensatzes - ist diese Option angehakt,
wird die Adresse angeschrieben; 16schen Sie den Haken vor dieser Option, erscheint das Papierkorbsymbol,
die Adresse wird nicht verwendet.

Uber Bearbeiten ffnet sich das Dialogfenster Adresse bearbeiten (auf Seite 70).
Uber Original sehen Sie die Originalfassung des Datensatzes, so wie er importiert wurde.
Uber Optionen 6ffnen Sie das Optionen-Fenster (auf Seite 118).

Der Punkt Felder kann nur in der Darstellung als Adressblock aktiviert werden; er ermoglicht es, zusatzliche
Felder (auf Seite 129) mit in die Darstellung der Anschriften aufzunehmen.

Uber Quelle anzeigen wird lhnen die Herkunftsdatei der aktuellen Adresse angezeigt. Im Tabellenmodus
sehen Sie diese in der Statusleiste am unteren Rand des Fensters wahrend der Adressblockmodus um eine
weitere Zeile erweitert wird.

Mit dem Punkt Gehe zu kénnen Sie zu einem bestimmten Adressnummer springen und mit Suche die
Adresssuche starten.

Je nachdem, welche Einstellungen in den Optionen (auf Seite 99) getroffen wurden, werden die hier
dargestellten Anschriften unterschiedlich markiert.

Anschriften, die Sie zur Bearbeitung (auf der nichsten Seite) gedffnet haben, werden anschlieBend mit
einer Lupe I gekennzeichnet.

In der Darstellung als Adressblock wird in der Zeile oberhalb der Anschrift die urspriingliche, aus der
Originaldatei stammende Datensatznummer der Adresse angegeben, so dass Sie die betreffende Anschrift
auch in Ihrer Ausgangsdatei wieder finden konnen.

In der tabellarischen Darstellung konnen Sie diese Nummer Gber die rechte Maustaste und anschlieBend
den Meniipunkt Original einsehen. Hier werden samtliche Felder, die mit der Adressdatei importiert wurden,
als Spalten aufgelistet.

Aktionsschaltflichen fiir generelle Anderungen

Gleichzeitige Anderungen pauschal an allen hier angezeigten Anschriften kdnnen mit diesen Tasten
vorgenommen werden:
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Symbol Erlauterung

W Setzt bei allen automatisch oder manuell veranderten Anschriften die Option "Adresse an-
schreiben” aktiv.

Aktiviert bei allen angezeigten Anschriften die Option "Adresse anschreiben”, unabhangig davon,
welche Fehler bei der Uberpriifung gegebenenfalls festgestellt wurden.

= Deaktiviert bei allen angezeigten Anschriften die Option "Adresse anschreiben”, unabhangig
davon, ob bei der Uberpriifung Fehler festgestellt wurden oder nicht.

Bearbeiten

Durch Driicken der Enter-Taste oder durch Aktivieren der Schaltfliche Bearbeiten kann die aktuelle An-
schrift verandert werden.
Es 6ffnet sich das Dialogfenster Adresse bearbeiten (auf Seite 70).

Dieses Dialogfenster kann auch (iber den Kontextmeniibefehl (rechter Mausklick) Bearbeiten, durch das
Tastatur-Kiirzel STRG+B, durch Doppelklick auf einen Adressdatensatz oder durch Klick auf die Symbole
"Haken", "Frage-/Ausrufungszeichen” oder "Balken"” gedffnet werden.

Das Dialogfenster ist in drei Bereiche aufgeteilt:

= das Anschriftenfeld inkl. Statusangaben
= Vorschlage des Dialogpost Managers zur Optimierung der Anschrift

= der Auswahlbereich

Adresse Nr. 1374 (Datensatz 27069) Adresse anschreiben
Hoechst Aktiengesellschaft .

Werk Ruhrchemie Ignoriere Anschriftstyp

Strafie
Bruchstr. 3 46147 Oberhausen -
Postfach

Grofiemfanger

&} Status der Straflenanschrift: Postalisch nicht komrekt
Fehlerbeschreibung: Bei dieser PLZ exstiert keine StraBe mit diesem Namen,

€&} Vorschige zur StraBenanschrift

1 I —
Strafle: Bruchsteg 3

2
Strabe: Brackstrabe 3
PLZ: 46117

Strafie:  Forsterbruchstrafie 3
PLZ: 46149

Brusbachstrafie 3

Anschriftenfeld inkl. Statusangaben

Oben links wird die komplette Anschrift dargestellt; ggf. sehen Sie hier sowohl die StraBen- und Postfach-
als auch die GroBempfangeranschrift.
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= Anschriftenarten, die verwendet werden kénnen, sind fett dargestellt (bei mehreren verwendbaren
Anschriftenarten gilt die Hierarchie GroBempfanger- vor Postfach- vor StraBenanschrift);

= nicht verwendbare Anschriftentypen sind grau dargestellt;
= fehlerhafte Informationen werden rot dargestellt;

= automatisch oder manuell korrigierte Angaben erscheinen in blauer Schrift;

= bei einem Datensatz fehlende Angaben werden durch ein rotes Fragezeichen in spitzen Klammern

dargestellt.

Wilzholz
Kaltwalzwerke, Profilbetriebe, Harterei

Feldmihlenstr. 55 58093 Hagen
Postfach 3880 58038 Hagen
58085 Hagen
Adresse Nr. 67 (Datensatz 19652)
Twirl Communications GmbH
Industriestr. 4 57413 Finnentrop
FPostéach 5723 505 Snentrop
SrE3 Snnentran
Adresse Nr. 68 (Datensatz 19653)
Anft GmbH
Kunstgielierei
Weststr. 55¢C 59759 Arnsberg
£ 59717 Arnsberg
59751 <?=

% Status der Strafenanschrift:
Fehlerbeschreibung:

A Status der Postfachanschrift:
Fehlerbeschreibung:

Postalisch nicht korrekt
Bei dieser PLZ existiert keine Strafie mit diesem Mamen.

Postalisch nicht korrekt
Bei dieser PLZ existiert kein Postfach mit dieser Mummer.

In den Textzeilen unterhalb dieses Anschriftenfensters sehen Sie Informationen zum Status der einzelnen
Anschriftentypen. So wird z.B. angegeben, dass eine StraBenanschrift automatisch angepasst wurde oder
eine Postfachanschrift ignoriert wird, da sie nicht postkonform ist. Eine kurze Fehlerbeschreibung erlautert

diese Statusangaben zusatzlich.

Vorschldage zur Korrektur einer Adresse

Je nachdem, welche Informationen bei einem Datensatz zur Verfiigung stehen, werden Vorschlage fir die
Anpassung der Adresse unterbreitet. Zu jedem Vorschlag werden Wahrscheinlichkeitsangaben gemacht, die

als Auswabhlhilfe herangezogen werden kdnnen.
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Adresse anschreben

Hoechst Aktiengesellschaft )
Werk Ruhrchemie Ignoriere Anschniftstyp [ Abbrechen

Strafie
Bruchsir. 3 46147 Oberhausen = ]
Postfach [ Andern... |

(&} Status der StraBenanschrift: Postalisch nicht karrekt
Fehlerbeschreibumng: Bel dieser PLZ exstiert keine StraBe mit diesem Namen,

€& Vorschisge zur StraBenanschrift

1. | —
Strable: Bruchsteg 3

Strabe: Bradkstrabe 3
PLZ: 46117

Forsterbruchstrabe 3
46149

Brusbachstrafie 3

Ein Vorschlag kann durch Doppelklick oder die Schaltfliche Ubernehmen angenommen werden.
Uber die Schaltfliche Riicksetzen kann diese Anderung riickgangig gemacht werden.

Auswahlbereich

Adresse Nr. 216 (Datensatz 18668 [¥] Adresse anschreiben

Alexander GmbH
Magnettechnik

Ignoriere Anschriftstyp

Strafie
Oster 106 59387 Ascheberg o
Postiach 48 59380  Ascheberg Postfach

Grofemfanger

Konnte eine Anschrift in der automatischen Uberpriifung nicht so verandert werden, dass sie postkonform
ist, wird die Option Adresse anschreiben rechts neben dem Anschriftenfeld standardgemaB deaktiviert,
wenn in den Optionen (auf Seite 99) beim Start der Anschrifteniiberpriifung keine anderen Einstellungen
vorgenommen wurden.

Sie haben auch die Moglichkeit, wissentlich eine postalisch falsche Adresse zur Anschrift freizugeben, in
dem Sie die entsprechende Option (auf dieser Seite) rechts der Adresse setzen. Der Dialogpost Manager
fragt Sie sogar, ob Sie diese mutmaBliche Fehlentscheidung auf alle identischen Adressen anwenden wollen.
Denkbar wére ein solches Vorgehen beispielsweise bei einem StraBennamen, der nicht in lhrer Version der
Postleitdaten vorhanden ist (z.B. weil er neu ist), von dem Sie aber wissen, dass er postalisch korrekt ist.

Stehen bei einem Datensatz mehrere Anschriftentypen zur Verfiigung, wahlt der Dialogpost Manager
eine dieser Arten aus, wahrend die anderen fiir diesen Datensatz ignoriert werden. Dabei gilt die Hier-
archie GroBempfangeranschrift vor Postfachanschrift vor StraBenanschrift. Die getroffene Auswahl
wird rechts neben dem Anschriftenfenster angezeigt.

Méchten Sie beispielsweise dennoch lieber die Postfachanschrift verwenden, obwohl auch eine korrekte
StraBenanschrift vorliegt, deaktivieren Sie diese hier manuell.

Uber die Schaltfliche Original kénnen Sie den urspriinglichen Zustand der Anschrift einsehen. Hier sehen
Sie auch die urspriingliche Fehlermeldung zur Originaladresse.
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B

" Adresse bearbeiten IM
Fladresseansdveben | [ o o]
Alexander GmbH J
Magnettechnik Ignoriere Anschniftstyp [ Abbrechen
Oster 106 59387 Ascheberg Dswate [
i e (] ostfach Andern.

Grofbemfanger '

& Status der Strd.
o Sttus der P

Alexander GmbH

Magnettechnik

Oster 106 59387 Ascheberg, Westf
Keine Vorschlage Postiach 48 59380 Ascheberg

Uberpriifungsergebnis
Der Ort enthélt einen nicht amtlichen bzw. unbekannten Mamenszusatz.

"o +

Andern

Nehmen Sie Anderungen an lhren Adressen nach der Portooptimierung vor, muss diese erneut durchge-
fiihrt werden. Schon scheinbar kleine Anderungen in Ihren Daten wie z.B. eine andere Postleitzahl kann
Auswirkungen auf das Gesamtporto lhrer Sendungen haben.

Daher sollten Sie solche Anderungen auf keinen Fall nach dem Druck der Adressen, Formulare und Listen
oder nach dem Export lhrer Adressen vornehmen, da sonst der gesamte Druck bzw. Export der Adressen
neu gestartet werden miisste.

Die Schaltfliche Andern 6ffnet das Dialogfenster Adresse bearbeiten (auf Seite 70), in dem manuelle
Veranderungen an der aktuellen Anschrift vorgenommen werden kénnen.

Nach jeder Veranderung, die Sie an einem Datensatz vornehmen, wird die aktuelle Anschrift automatisch
Uberprift und der Datensatz nach Méglichkeit zur Anschrift freigegeben.

Protokoll der Anschrifteniiberpriifung

Samtliche Ergebnisse und Veradnderungen, die sich aus der automatischen wie auch aus der manuellen
Bearbeitung der Anschriften ergeben, werden vom Dialogpost Manager protokolliert. Dieses Protokoll kann
zu jedem Zeitpunkt der Anschrifteniberpriifung Giber das Vorschausymbol eingesehen werden; ebenso lasst
es sich als Text-, Excel- oder PDF-Datei speichern oder ausdrucken.
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= | aitenarichi - Protakel der Ansche ™
0 A 5 | ok | B E0r. | schisten

Protokoll der Anschriftenuberprutung Stand: 20.01.20%
Projeit: Damo Sandard Saile 1von 123
Stalistib, b
Postkorforme Adressen 27499 86,80 %
Manuel keerigierte Adressan [ 003% "
Automatisch komgiers Adressen 628 196 % "
Wom Thesauns komigierts Adressan 5 0.02%
Advessen mit geandarter Schreitrsise 127 0.40%
Admssen mit fehlerhaken Anschrittypsn [ 0.00%
oligtandig Bhlarhale Advas sen 1358 438%
Auslindische Adressen 1594 630 %
Gasami 168 100,00 %
P potshsi|m s A
o Adresse N 1 |Daters sz 1) Auromatisch komigien
Iulier Gmigi
Schmidiweg 1018 21029 Hamburg
Eahlse
- Bai dieser PLZ auistiart koine Strmlla min dissam Mamen
1+ Adresse N 2 |Daters iz 17) Automatisch korigien
Jlsete von 123
Vorschau

Uber die Schaltfliche + wird das Protokoll gedffnet.
Néhere Erlduterungen zu den einzelnen Optionen dieser Vorschau des Protokolls erhalten Sie im Kapitel
Seitenansicht (auf Seite 480).

Einstellungen zu Aufbau und Inhalt des Protokolls werden (iber die Schaltfliche Optionen auf der Regis-
terkarte Protokoll (auf der nachsten Seite) vorgenommen.

Optionen

In diesem Dialogfenster konnen Sie Einstellungen fiir zwei wichtige Funktionen der Anschrifteniiberpriifung
vornehmen:
Ansicht (auf dieser Seite) und Protokoll (auf der nachsten Seite)

Registerkarte Ansicht

Auf dieser Registerkarte legen Sie fest, welche Adresstypen in der Ergebnisansicht und im Protokoll
angezeigt werden sollen. Bei Abschluss der Anschriftentberprifung wird immer das komplette Protokoll
erzeugt.

Adressen
Fehlerhafte Adressen anzeigen
Fehlerhafte Adressen mit Korrekturvorschlagen anzeigen
Fehlerhafte Adressen mit Thesaurus-Vorschldgen anzeigen
[ Automatisch korrigierte Adressen anzeigen
[ vom Thesaurus korrigierte Adressen anzeigen
Manuel korrigierte Adressen anzeigen

[ Adressen mit gesinderter Schreibweise anzeigen
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Fehlerhafte Adressen anzeigen

Mit dieser Option werden alle die Adressen in der Ergebnisansicht (auf Seite 110) angezeigt, die trotz
durchgefiihrter Uberpriifung nicht verwendbar, d.h. postalisch inkorrekt sind. Das Symbol fiir diesen Adresstyp
ist der "rote Balken".

Fehlerhafte Adressen mit Korrekturvorschlagen anzeigen

Mit dieser Option werden alle Adressen in der Ergebnisansicht (auf Seite 110) dargestellt, die die An-
schrifteniiberpriifung nicht automatisch korrigieren konnte, zu denen sie aber Korrekturvorschlage gefunden
hat. Das Symbol fiir diesen Adresstyp ist das "gelbe Frage- und Ausrufungszeichen”.

Fehlerhafte Adressen mit Thesaurus-Vorschlagen anzeigen

Mit dieser Option werden alle Adressen in der Ergebnisansicht (auf Seite 110) dargestellt, zu denen
Thesaurus-Eintrage (auf Seite 105) existieren, jedoch aufgrund der deaktivierten Option (auf Seite 103) Zur
automatischen Korrektur verwenden nicht automatisch korrigiert wurden. Das Symbol fiir diesen Adresstyp
ist das "blaue Frage- und Ausrufungszeichen”.

Automatisch korrigierte Adressen anzeigen

Mit dieser Option werden die nach der automatischen Uberpriifung postkonformen Anschriften in der
Ergebnisansicht (auf Seite 110) ein- oder ausgeblendet. Das Symbol fiir diesen Adresstyp ist der "griine
Haken".

Vom Thesaurus korrigierte Adressen anzeigen

Mit dieser Option werden die Adressen ein- oder ausgeblendet, die durch die Verwendung eines Thesaurus-
Eintrags (auf Seite 105) automatisch oder manuell korrigiert wurden. Das Symbol fiir diesen Adresstyp ist
der "blaue Haken".

Manuell korrigierte Adressen anzeigen

Mit dieser Option werden die Anschriften, die manuell verdndert wurden in der Ergebnisansicht (auf
Seite 110) ein- oder ausgeblendet. Das Symbol fiir diesen Adresstyp ist auch der "griine Haken" verbunden
mit der "Lupe".

Adressen mit geanderter Schreibweise anzeigen

Mit dieser Option werden die Anschriften, bei denen beispielsweise die Schreibweise des StraBen- oder
GroBempfangernamens vom Dialogpost Manager verandert wurde in der Ergebnisansicht (auf Seite 110)
ein- oder ausgeblendet. Das Symbol fiir diesen Adresstyp ist auch der "griine Haken".

Standard
Uber den Schalter Standard kénnen Sie jederzeit Ihre Einstellungen riickgingig machen und die vor-
eingestellten Optionen des Programms wieder herstellen.

Registerkarte Protokoll

Auf dieser Registerkarte kann festgelegt werden, welche Informationen im Protokoll, das zur Anschrifteniiber-
prifung erstellt wird, angezeigt werden sollen.

Im Einzelnen handelt es sich dabei um folgende Optionen:
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| Ansicht | Protokoll

Protokolloptionen

Statistik anzeigen

Gesamte Adresse anzeigen

[T Eeld Firmaz anzeigen

[ Criginal-Adresse anzeigen

Fehlermeldungen anzeigen

[ Beim Seitenumbruch Adressen nicht trennen
Gewahlte Optionen anzeigen

=

Statistik anzeigen

Lassen Sie die Statistik der Anschriftentberpriifung im Protokoll mit ausgeben, erhalten Sie alle Informa-
tionen iiber den Verlauf der Uberpriifung und ihre Ergebnisse (auf Seite 110).

Protokoll der Anschriftenuberprifung (Kurzfassung)® Stand: 20.01.2014
Projekt: Demo Standard Seite 1von 2
Statist

Paostkonforme Adressen: 27 499 86,29 %

Manuel kormrigierte Adressen: 8 0,03% "

Automatisch kormigierte Adressen 628 1,98% °

“om Thesaurus komigierte Adressen 5 0,02 %

Adressen mit geanderter Schreibweise 127 040%

Adressen mit fehlerhaften Anschrittypen 0 0,00 %

Vollstandig fehlerhafte Adressen: 1.383 439%

Auslandische Adressen 1.993 6.30%

Gesamt: 3648 100,00 %

*Higs protokollieds Adiessen

Gesamte Adresse anzeigen

Ist diese Option aktiviert, sehen Sie alle Anschriftentypen, die bei einem Datensatz zum Anschreiben
freigegeben wurden.

Welcher Anschrifttyp derzeit freigegeben ist, sehen Sie an der Schreibweise: demarkierte Anschriftentypen
werden kursiv dargestellt.

/-I'—;- Adresse Nr. 1 [Datensatz 1) Automatisch korrigiert
Miller GmbH
Schmidtweg 10-18 21029 Hamburg
Fehler

- Bei dieser PLZ existiert keine Stralle mit diesem Mamen.

Feld Firma2 anzeigen

Diese Option integriert das Feld Firma2 in den Anschriftenblock im Protokoll, so dass lhnen mehr Infor-
mationen zu jedem Datensatz zur Verfiigung stehen.
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Adresse Hr. 1 {Datensatz 1) Automatisch korrigiert
Miller GmbH

Werk Hamburg

Schmidtweg 10-18 21029 Hamburg
Fehler

- Bei dieser FLZ existiert keine Strale mit diesem Mamen.

Original-Adresse anzeigen

Mit dieser Option integrieren Sie die urspriingliche Version aller automatisch oder manuell veranderten
Anschriften in das Protokoll. Auf diese Weise lassen sich die vorgenommenen Veranderungen erkennen und
vergleichen.

Adresse Hr. 1 {Datensatz 1) Automatisch korrigiert

Komektur Criginal

Miller GmbH Miller GmbH

Werk Hamburg Werk Hamburg

Schmidtweg 10-18 21028 Hamburg Schmidtstrale 10-18 21107 Hamburg
Fehler

- Bei dieser PLZ existiert keine Strale mit diesem Mamen.

Fehlermeldungen anzeigen

In den Fehlermeldungen wird die Ursache, weshalb eine Adresse als nicht postkonform erkannt wurde,
aufgefiihrt.

Mit ihrer Hilfe lasst sich zu jedem Datensatz erkennen, welches Problem vor der automatischen oder
manuellen Uberpriifung vorlag oder weshalb die Anschrift auch nach der Uberpriifung nicht postkonform
ist.

;ﬁ Adresse Nr. 22 [Datensatz 703} Postalisch nicht korrekt
Komektur Criginal
Laupheimer KG Lauphzimer KG
Ribenkamp 1 22305 Hamburg Ribenkamp 1 22305 Hamburg
Fehler

- Diese StraBen-PLZ passt nicht zu dieser Heusnummer.

Beim Seitenumbruch Adressen nicht trennen

Diese Option stellt sicher, dass auf jeder Protokollseite nur vollstandige Adressen ausgegeben werden.
Adressen, die beim Druck auf zwei Seiten verteilt wiirden, werden bei aktivierter Option komplett auf die
zweite Seite Gbernommen. Ein Aktivieren dieser Option stellt zwar eine relative Unabhangigkeit von der
Seitenreihenfolge sicher, jedoch erhéht sich im Normalfall auch die Anzahl der Protokollseiten.

Gewaihlte Optionen anzeigen

Ist diese Option aktiviert, werden die fir die aktuelle Anschrifteniiberpriifung gewahlten Optionen (auf
Seite 99) auch im Protokoll ausgegeben. Dariiber hinaus wird die verwendete Version der Postleitdaten
angegeben. Die gelieferten Informationen erlauben auch zu einem spéteren Zeitpunkt Riickschliisse iiber
die Ergebnisse der Anschrifteniiberpriifung und sind speziell fiir Personen, die die Anschrifteniiberpriifung
nicht durchgefiihrt haben, ein wertvolles Hilfsmittel zur Ergebnisanalyse.



Uberprifungscptionen:

Datenbasis:

Automatisch komigierte Adresssn zum Anschreiben markieren:
Fehlerhafte Adressen zum Anschreiben markieren:
Grokschreibung beibehalten:

Schreibweise fir "Strale” vereinheitlichen:

Mur bei automatisch ko igiertenAdressen anwenden:
Bevorzugte Schreibweiss:

Ignorierte Adressen von der Uberpriifung auwsschliefen:
Automatisches Ignorieren fehlerhafter Anschriftstypen:

Beim Ortsnamen immer den amli chen Zusatz anflgen:
Grokempfinger-Mamen dberprifen:

Suchintensitét:

Bewertungstol eranz:

In der Thesawus-Biblicthek nachschlagen:

Mit einem Thesawus-\Vorschlag immer sutomatisch komrigisren:

Vorschau

122

Datafactory Postalcode 1.2014
Ja

Mein

Nein

Ja

Ja

Ausgeschrieben (Aachener Stralle bzw. SOdstrals)
Ja

Ja

Nein

Mein

normal

genau

Ja

Ja

Mit dieser Schaltflache starten Sie die Druckvorschau des Protokolls.
Nahere Erlauterungen zu den weiteren Optionen erhalten Sie im Kapitel Seitenansicht (auf Seite 480).

Standard

DIALOGPOST MANAGER

Uber den Schalter Standard kénnen Sie jederzeit lhre Einstellungen riickgingig machen und die vor-
eingestellten Optionen des Programms wieder herstellen.

4.6. Dublettensuche

Dieser Menupunkt steht fir Postwurfspezial nicht zur Verfiigung.

Diese Funktion des Dialogpost Managers durchsucht die Adressdatei des aktuellen Projekts auf mehrfach
vorkommende Adressen, die unnétige Kosten verursachen und beim Empfanger einen unangenehmen Ein-
druck hinterlassen.

Machten Sie die Dublettensuche starten?

Umfang: 29593 Adressen in 43 Leitregionen
Suchmodus: Regulare Suche
Obereinstimmung:  mittel

Suchintensitat: Stufe 5 [hoch/langzamer)

] [ Abbrechen ]

Sobald Sie einmal die Dublettensuche durchgefiihrt haben, wird der entsprechende Mendpunkt um ein
Untermenii erweitert, Gber das Sie direkt auf das Protokoll zugreifen konnen. Dieses erreichen Sie auch
jederzeit tber die Quick Clicks (auf Seite 13) beim Punkt Dublettensuche im Projektverlauf. Fiihren Sie
die Dublettensuche weitere Male aus, weil Sie z.B. die Ergebnisse eines vorherigen Laufs nicht komplett
bearbeiten konnten, das Projekt aber nicht pausieren wollten, sind altere Protokolle iber das Untermenii
Protokollarchiv zu erreichen.

Die speziellen Verfahren des Dialogpost Managers erkennen nicht nur identische Datensatze, sondern legen
auch phonetische Verfahren zugrunde und arbeiten mit Fuzzy-Logik.

Fir alle gefundenen Dubletten gilt jedoch eine Grundvoraussetzung: Der Ort muss (ibereinstimmen, d.h.
genauer die Postleitzahlen vermeintlicher Dubletten miissen im selben Intervall eines sog. Postorts liegen.
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Aus diesem Grund arbeitet die Dublettensuche nach einer durchgefiihrten Anschrifteniiberpriifung
wesentlich effektiver.

Um zu verdeutlichen, welche Formen von Dubletten in einer Adressdatei auftreten kénnen, haben wir hier
ein Beispiel aufgefiihrt, bei dem alle vier Datensdtze vom Dialogpost Manager problemlos als Dublette
erkannt werden.

Firma 1 Firma 2 Stralle Postfach PLZ PLZ Post- PLZ Ort Fir-
StraBle fach GroBBempfiangamsitz
Gercke Gbr. 1200 590172 590172 Kamen
Gehrke MoBau Unna 25 50174 Kamen
Garcke Unnaer Str. 59174 Kamen
23-27
Gerke Modellbau  Unnar Str. 50174 Kamen
25

Um lhnen die Entscheidung, welche der angezeigten Anschriften letztlich verwendet werden soll, zu erle-
ichtern, stehen lhnen in der Dublettensuche optional noch mehr als die standardmaBig angezeigten Felder
zur Auswahl (auf Seite 129).

Wenn Sie die Dublettensuche fiir das aktuelle Projekt grundsatzlich nicht durchfiihren mochten, kénnen Sie
dies per Klick mit der rechten Maustaste auf den Eintrag Dublettensuche im Projektverlauf kennzeichnen.
Starten kénnen Sie sie dennoch. Diese Funktion hat lediglich informierenden Charakter.

Die Dublettensuche ist fiir ein Maximum von 2 Millionen im Projekt vorhandenen Adressen ausgelegt. Es ist
zwar moglich, dass auch mehr Adressen verarbeitet werden konnen, dies hangt jedoch von den individuellen
Bedingungen sowohl in der Adressmenge, als auch in den zur Verfiigung stehenden Systemressourcen ab.

4.6.1

Optionen

Sie kénnen die Dublettensuche ber Optionen anpassen und so noch bessere Ergebnisse erzielen.

Uber den Schalter Standard kénnen Sie jederzeit lhre Einstellungen riickgingig machen und die vor-
eingestellten Optionen des Programms wieder herstellen.
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Registerkarte Suchmodus

Suchmodus | Fequldre Suche | Schlijsselfeldvergleich|

Einstellungen
@ RBeqgulare Suche
() Requlare Suche mit Schllizzelfeldverglzich

() Mur Schhisselfeldvergleich

Impartdateien
Dublettengruppen bilden
@ aus allen Importdateien

(0 i aus verschiedenen Importdateien

==

Auf dieser Registerkarte geben Sie im Bereich Einstellungen an, welchen der drei Suchmodi Sie verwenden
mochten:

= Regulire Suche: Hierbei wird die Ahnlichkeit der Felder "Firma 1", "Firma 2", die Anschriftenfelder
(inkl. Land) und das Feld "Name" gepriift. Bestimmte Felder lassen sich mit den Optionen im Bereich
Regulire Suche (auf der nachsten Seite) einbeziehen.

= Regulére Suche mit Schliisselfeld-Vergleich: Unter Einstellungen zum Schliisselfeld (auf Seite 127)
fiigen Sie weitere Felder hinzu. Wahlen Sie dafiir Felder aus, die einen Datensatz eindeutig iden-
tifizieren, wie z.B. "Kunden-Nr.” oder ID-Felder. Sie haben somit auch die Mdglichkeit, z.B. die
Abteilung oder ein postalisch nicht relevantes Feld in die Suche einzubeziehen.

= Nur Schlisselfeld-Vergleich: Haben Sie diesen Modus gewahlt, so beschranken Sie die Suche auss-
chlieBlich auf die ausgewahlten Schliisselfelder. Die Einstellungen im Bereich Reguldre Suche sind
deaktiviert. Der Schliisselfeld-Vergleich erfolgt als strenger Textvergleich (d.h. ohne Fuzzy-Logik).

Die eigentlichen Einstellungen nehmen Sie auf den entsprechenden Registerkarten vor.

Im Bereich Importdateien kénnen Sie bestimmen, ob Sie Dublettengruppen in allen Adressen bilden mécht-
en oder nur dann, wenn die potenziellen Dubletten aus verschiedenen Importdateien stammen. Aktivieren
Sie im letzteren Fall die Option nur aus verschiedenen Importdateien.

Dieser Bereich existiert nur, wenn mehr als eine Adressdatei importiert wurde.
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Registerkarte Reguldre Suche

Dublettensuche Optionen Iﬁ

Suchmodus | Regulére Suche | Schliisselfeldvergleich

Einstellungen
Bei Firmen Ansprechpartner beriidksichtigen
[] Adressen ohne Ansprechpariner ignorieren

|:| Ansprechpartner ohne Vornamen ignorieren

[] Firmenfilialen im gleichen Ort suchen

[]Feld "Firma 3" beachten

[7] Firmen- und Mamensfelder miteinander vergleichen
[] vorname bei Privatanschriften beriicksichtigen

[ cleiche Anschrift als Dublette anzeigen

Cbereinstimmung Suchintensitat

J )

ahnlich genau geringfschneller hochflangsamer

oK ] [ Abbrechen

Bei Firmen Ansprechpartner beriicksichtigen

Haben Sie bei einer Firma zwei Ansprechpartner, so werden die beiden Adressen als Dubletten erkannt. Sie
vermeiden dies, indem Sie durch die Aktivierung dieser Option das Feld "Ansprechpartner” mitberiicksichti-
gen. Dabei wird auch in den Feldern "Vor-" und "Nachname” gesucht. Lassen Sie diese Option deaktiviert,
wenn Sie sichergehen wollen, dass jede Firmenadresse nur einmal angeschrieben wird.

Adressen ohne Ansprechpartner ignorieren

Haben Sie fiir eine Firma einen Adressdatensatz ohne Ansprechpartner und einen oder mehrere mit
Ansprechpartner, erkennt die Dublettensuche alle Adressdatensatze zu dieser Firma als Dublettengruppe.
Maochten Sie, dass in solchen Fallen alle Adressdatenséitze verwendet werden (mit und ohne Ansprechpart-
ner), aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen.

Ansprechpartner ohne Vornamen ignorieren

Diese Option arbeitet analog. Angenommen Sie haben fiir eine Firma mehrere Adressdatensitze mit dem-
selben Nachnamen fiir den Ansprechpartner. Ist einer dieser Datensdtze ohne Vorname und einer oder
mehrere sind mit Vorname, so erkennt die Dublettensuche alle Adressdatensatze dieser Firma als Dublet-
tengruppe. Méchten Sie, dass alle Adressdatensétze verwendet werden (mit und ohne Vorname), aktivieren
Sie dieses Kontrollkastchen

Firmenfilialen im gleichen Ort suchen

Wenn Sie Firmenfilialen im gleichen Ort suchen lassen, werden auch diejenigen Datensatze als Dublet-
ten angezeigt, deren Anschriften innerhalb der gleichen Stadt unterschiedlich sind, deren Namen jedoch
ibereinstimmen (z.B. bei Filialen einer Bank in Berlin oder Miinchen).
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Firma 1l Firma 2 StraBBe PLZ Ort

Deutsche Post AG Center-Filiale Kéln 1 Breite Str. 6-26 50667 Koln
Deutsche Post AG Center-Filiale Kéln 30 Venloer Str. 241-245 50823 Kaln
Deutsche Post AG Center-Filiale Kéln 41 Geibelstr. 29-31 50931 Koln
Deutsche Post AG Center-Filiale Kéln 71 Lyoner Passage 14 50765 Koln

Feld "Firma 3” beachten

Die Dublettensuche beriicksichtigt bei den Feldern "Firma 1" und "Firma 2" auch Vertauschungen, wie im
folgenden Beispiel:

Firma 1 Firma 2
form + stil Mébelfabriken KG Fritz Lehmenkdihl
Fritz Lehmenkiihl form + stil Mébelfabriken KG

Mit dieser Option kdnnen Sie zusatzlich das Feld "Firma 3" einbeziehen. Beachten Sie jedoch, dass sich
dadurch die Suche verlangsamt.

Firma 1 Firma 2 Firma 3
form + stil Mébelfabriken KG Fritz Lehmenkiihl
Fritz Lehmenkiihl form + stil Mébelfabriken KG

Firmen- und Namenfelder miteinander vergleichen

Oft kommt es vor, dass Firmen- und Namenfelder z.B. vertauscht werden oder dass ein Einzelunternehmer
mit seinem Namen als Firma und als Privatperson erfasst wurde.

Firma 1 Firma 2 Vorname Nachname
Peter Giindels

Rechtsanwalt Peter Giindels

Mit dieser Option kénnen Sie solche Falle aufspiiren; der Dialogpost Manager vergleicht dabei samtliche
Varianten.
Vorname bei Privatanschriften beriicksichtigen

StandardméBig werden in die Suche nur der Nachname und die Anschrift einbezogen, d.h. jeder Haushalt
wird nur einmal angeschrieben.
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Vorname Nachname StraBBe PLZ Ort
Heike Kurz Eupener Str. 19 52066 Aachen
Peter Kurz Eupener Str. 19 52066 Aachen

Haben Sie diese Option aktiviert, so wird jedes Familienmitglied beriicksichtigt und nicht als Dublette
gewertet.

Gleiche Anschrift als Dublette anzeigen

Haben zwei Personen die gleiche Anschrift, werden Sie mit dieser Option als Dublette erkannt. Das Gleiche
gilt fir Firmen; eine Privatperson und eine Firma mit jeweils gleicher Anschrift werden jedoch nicht als
Dublette ausgegeben.

Achten Sie bei dieser Option darauf, dass keine Hochhauser oder Industrieparks, in denen alle Firmen eine
identische Anschrift haben, in Ihren Adressdaten vorkommen, da diese sonst als Dublettengruppen erkannt
werden.

Diese Option ist automatisch deaktiviert, wenn Sie die Suchintensitat reduzieren.

Schieberegler ”Ubereinstimmung”

Mit diesem Regler stellen Sie ein, wie genau die Feldinhalte iibereinstimmen miissen, um als Dublette
erkannt zu werden. Gerade bei Namen und Firmen kommt es immer wieder zu Fehlern, Buchstabendrehern
0.a. Die Voreinstellung des Reglers (in der Mitte) reicht in der Regel aus. Um noch mehr &hnliche Schreib-
weisen aufzuspiiren, stellen Sie den Regler weiter nach links.

Erhalten Sie zu viele Pseudo-Dubletten, stellen Sie Ihn weiter nach rechts auf "sehr genau”.

Schieberegler "Suchintensitat”

Bei relativ groBen Adressdatenbestinden (mehr als 20.000 Adressen) mit einer Verteilung auf wenige Leitre-
gionen empfiehlt es sich, die Dauer der Dublettensuche zu verkiirzen, indem Sie die Suchintensitat herab-
setzen. Eine geringere Intensitat bewirkt, dass die Dublettensuche weniger Adressen miteinander vergleicht,
weil auch weniger zur Verfiigung stehende Parameter beriicksichtigt werden und u.U. nicht alle Dubletten
gefunden werden kénnen.

Registerkarte Schliisselfeldvergleich

Suchrmodus I Regulare Suche| Schiiisselfeldvergleich |

Einztelungen

Schlasselfelder:
Kunden-r.

[ Leere Schiiisselfelder ignarieren

[ GroR-#kleinschreibung bertick sichtigen

l [ Abbrechen
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Schliisselfelder

In diesem Dropdown-Menii wahlen Sie die Felder durch Aktivieren der Kontrollkastchen aus.

Leere Schliisselfelder ignorieren

Mit dieser Option werden leere Schliisselfelder nicht beriicksichtigt. Liegen z.B. bei sehr vielen Datensétzen
im Schlisselfeld "Kunden-Nr." keine Angaben vor, wertet die Suche die leeren Felder als Dubletten. Das
Aktivieren dieses Kontrollkastchens vermeidet dieses ungewollte Verhalten.

GroB- /Kleinschreibung beriicksichtigen

Zum Beispiel werden die Feldinhalte "eBay”, "ebay”, "Ebay” oder "EBAY" standardmaBig als gleich ange-
sehen und demnach in einer Dublettengruppe angezeigt. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, wenn Sie
nicht mochten, dass die Dublettensuche Dubletten anzeigt, die sich in der GroB- und Kleinschreibung
unterscheiden.

4.6.2 Ergebnis

& Infopost-Manager Dublettenzuche - Demeo Stand

f OK % Abbrechen | Pause | [ Dastelng + | Gruppenibersicht | - Feider | " Bearbeten £ ™ I B ) ‘
DI} ] - e -
Adresse 31.407 Adresse 31.406
Association for Computing Machinery Assocation for Computing Machinery
ACM /o Election Service
P.0. Box 92 06 Boston, MA D2205-... P.0. Box 93 98 Boston, MA 02205
C:\Users| Public|n ' Lxls C:\Users|Public\Docum... \Internationalls
Adressansicht Dublettengruppe 1von &3 2 Dubletten 2 Adressen anschreiben [ Adressen nicht anschreben

Die gefundenen Dubletten werden in Gruppen zusammengefasst dargestellt. So kénnen Sie sofort entschei-
den, ob es sich tatsachlich um identische Anschriften handelt und wenn ja, welche der aufgefiihrten Adressen
angeschrieben werden sollen. Uber die Navigationspfeile kénnen Sie sich durch diese Gruppen bewegen.

Mit einen Rechtsklick auf eine Adresse kdnnen Sie diese iiber das Kontextmenii entweder bearbeiten, zur
Anschrift freigeben oder sperren. Ein Briefumschlag symbolisiert, dass die Adresse angeschrieben wird,
der Papierkorb bedeutet, dass die Adresse nicht verwendet werden soll. Dies kénnen Sie auch mit einen
Einzelklick auf das Symbol oder durch einen Doppelklick auf die jeweilige Adresse festlegen.

Adresse 31.407

Association for Computing Machinery
ACM

P.0. Box 92 06

Anzchreiben Strg+h
A

Bearbeiten Strg+B

(Quelldateinamen anzeigen

C:\Users\Public\Docum...\Internationalxls




129 DIALOGPOST MANAGER

Darstellung

Die Ergebnisse der Dublettensuche konnen in zwei unterschiedlichen Ansichten eingesehen werden:

Darstellung als Adressblock

Diese Darstellung der einzelnen Anschriften erinnert beispielsweise an ein Adressetikett.

Association for Computing Machinery

ACM

P.0. Box 92 06 Boston, MA 02205-...

C:\Users\Public\Docum...\Internationalxls

Ein Briefumschlag neben der Anschrift signalisiert, dass diese Adresse angeschrieben werden soll. Durch
einfaches Klicken auf den Briefumschlag oder durch Doppelklicken auf die Adressen dndern Sie diesen
Status bei Dubletten in "nicht zur Anschrift freigegeben”.

Diese Markierung kann nach Beendigung der Dublettensuche in der Adressverwaltung (auf Seite 70) lber
die Option Adresse ignorieren riickgangig gemacht werden.

I

Association for Computing Machinery

ACM

P.0. Box 92 06 Boston, MA 02205-...

C\Users\Public\Docum...\Internationalxls

Weitere Felder hinzunehmen

In der Darstellung als Adresse werden standardmiBig nur die Anschriftendaten dargestellt. Uber die Schalt-
flache Felder kénnen weitere Felder eingeblendet werden, mit deren Informationen eine bessere Unterschei-
dung eventueller Dubletten moglich wird.

Die hier zur Auswahl stehenden Felder sind abhangig von den Optionen, die Sie bei der Feldzuordnung
vor dem Adressimport (auf Seite 50) ausgewahlt haben; nur die Felder, die Sie aus lhrer Originaldatei
iibernommen haben, stehen lhnen hier zur Verfligung.
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Anschriftsfelder

[ Firma1
[ Firmaz
[ Firma3
[¥| Ansprechpartner
[¥] Strafenanschrift
¥ Postfachanschrift

Zusatzfelder

[ Kunden-Nr.
[ vorname
[[] Nachname
[ Abteilung
["] Position

[ Telefon

Andere Felder

[1Feld 12

[T Feld 13
[[1Feld 14

[T Feld 15
[pisl

Q Adresszeile 4

MName der Datenguelle anzeigen

Alle ” Keine H Standard ] ’ oK ][Abbremen

Falls Ihre Adressdatei ausschlieBlich Privatadressen enthalt, verandert sich die zur Verfiigung stehende
Feldauswahl - die Felder Firma 1 bis Firma 3 werden nicht langer mit angeboten.

Uber die Schaltfliche Alle werden samtliche aufgelistete Felder angezeigt. Die Schaltfliche Keine deaktiviert
alle Felder wahrend die Schaltflache Standard die Markierungen auf die Standardvorgaben des Dialogpost
Managers zuriicksetzt.

Die gesetzte Option Name der Datenquelle anzeigen liefert bei jeder Dublettenadresse den Pfad und Namen
der Ursprungsdatei.

i 1830

Trastum oHG Trastum oHG

Oihydraulik + Antriebstechnik Oihydraulik + Antriebstechnik

Herr Martin Loiblele -

Niddertalstr. 8 63683 Ortenberg Niddertalstr. 8 63683 Ortenberg
C\Users\Public\Docum...\International.xls C\Users\Public\Documents...\Adressen.xls

Darstellung als Tabelle

In dieser Ansicht werden alle zu den Datensatzen gehorigen Felder aufgelistet, wobei die Dubletten jeweils
in den Tabellenspalten nebeneinander dargestellt werden. Auf diese Weise stehen mehr Informationen zur
Verfiigung, mit deren Hilfe die verschiedenen Eintrage der Dublettengruppen verglichen werden kdnnen,
als in der Ansicht "Adressblock”.



131 DIALOGPOST MANAGER

—'-EI

o/ OK 3¢ Abbrachen 1 Pause | [7] Dasstelung ~ | Gruppeniibersicht | - = | " Beabeten | = 4 k| 1| @
A BE Pgaled > dlr.

\-I Adresse Nr. 31406

: Assodation for Computing Machinery
cfo Election Semice

P.0. Box 9398

Boston, MA 02205-5206

Ein "Briefumschlag” Uber einer Anschrift signalisiert, dass diese Adresse angeschrieben werden soll. Durch
einfaches Klicken auf den Briefumschlag dndern Sie diesen Status bei Dubletten, die nicht angeschrieben
werden sollen, in "nicht zur Anschrift freigegeben”.

o OK 3 Abbrechen (I Pause | [7] Dasstelung = | Gruppeniibersicht | =1 | 5" Bearbaten | .
ERDE & adazdnsr-

ﬁ Adresss Nr, 29568 i Adesse Nr. 19302

Triistum oHG { Tristum oHG

Gihydraulk + Antiebstechni Oivydraudi + Antriebstechnik

Niddleer talstr, Middertalstr,
8 B8
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Gruppeniibersicht
- - [

AT
| /0K X Abbrechen (1 Paus | [7) Dastellng + |[Grupgeniibessich]| Al V|e |
| GRE = ' 7~
| Gruppe Gemen Gemainzamer Ort Adres... Markiart T3 ye Ubereinstimmung -
| 1 { Associatio... | BOSTON, MA D2205-9205 2 2 v B0%

2 (WyethMe... COKILDARE 2 2 v 61%

3 Taylor &Fr... REDHILL, SURREY RH1 105 2 2 66%

4 Psycholog...  LONDOM, SW3 30U ] 2 v BE:

5 OwfordUni... LONDON, ECIV 3QG 2 2 v B2

& (QPCLE.)  LONDOMECHV SEX 2 2 B2%

7 AmericenE.., ASHTEAD, SURREY, KT21 2D 2 2 56%

8 Alumni Office  ANDOVER, HANTS, 5P 10 iNG F] 2 66%

9 AB7Zentra... BERN 2 2 64%

10 FRieddrucke... Biblis 2 2 100%

11 Trumpler G.., ‘Worms 2 2 100%

12 Trutzel Frankenthal 2 2 0%

13 Mintrop G...  ‘Wiesbaden 2 2 100%

14 TREPELG... ‘Wiesbaden 3 3 100%

15 Venten Darmstadt 2 2 100%

16 Tumczyk Salauf 2 2 100%

17 TréstumoHG  Ortenberg 2 1 v 100%

18 Verlag fir ... Dreieich 3 3 % .
Gruppenibersicht  Dublettengruppe 1 von 69 168 Dubletten gesamt 1 bearbeitete Gruppe 1 Adresse nicht anschreiben

In dieser Darstellung werden alle gefundenen Gruppen untereinander aufgelistet, ohne dass die einzelnen
Dubletten angezeigt werden. In den Spalten "Gemeinsamer Firmenname” (bei Privatadressen: "Gemein-
samer Name") und "Gemeinsamer Ort” werden die Informationen aufgelistet, welche bei allen Adressen
innerhalb der Dublettengruppe identisch oder sehr ahnlich sind.

Dargestellt wird der entsprechende Inhalt der ersten Adresse aus der jeweiligen Dublettengruppe:

Ist der entsprechende Text "vollstindig ausgeschrieben”, bedeutet dies, dass genau dieser Text in allen
Adressen identisch ist.

Ist der entsprechende Text "in Klammern dargestellt”, bedeutet dies, dass die Dublette aufgrund phonetis-
cher Ahnlichkeit erkannt wurde (z.B. Meier Kosmetik und Maier Kosmetik).

Ein mit "..."” endendes Wort ist bis zu dem letzten dargestellten Buchstaben bei allen Adressen der Dublet-
tengruppe identisch, einzig die Endungen oder Fortsetzungen unterscheiden sich.

In der Spalte "Adressen” wird die Anzahl der jeweils gefundenen méglichen Dubletten aufgefiihrt; die Spalte
"Markiert” gibt Auskunft dariiber, wie viele dieser Anschriften tatsachlich angeschrieben werden sollen.

In der Spalte "Dubletten Markierung bearbeitet” werden alle Datensitze markiert, die im Rahmen der
Dublettensuche verandert wurden - egal ob manuell oder iiber einen der pauschal giiltigen Auswahlschalter.

0!
v

Die Spalte "Dublettengruppe im Detail angeschaut” verdeutlicht, welche der Gruppen bereits ge6ffnet
wurden, ohne dass notwendigerweise auch Veranderungen vorgenommen wurden.

o)
v

Die Spalte "Hinweis auf uneindeutige Markierungen” ist gekennzeichnet, wenn zuvor einer der Auswahlschal-
ter Adresse mit den meisten Daten markieren oder Markierung nach Datumsfeld betatigt wurde, der Di-
alogpost Manager jedoch keine eindeutige Entscheidung treffen konnte. Diese Gruppen missen manuell
nachbearbeitet werden, wenn nur eine oder nur ausgewahlte Adressen angeschrieben werden sollen.

Ay
i

Die Spalte "Ubereinstimmung” zeigt an, wie genau die aussortierten Adressen mit den beibehaltenen
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tibereinstimmen. Kleinere Werte kénnten ein Hinweis auf Pseudo-Dubletten sein.

Wird eine der aufgefiihrten Gruppen markiert, kann sie durch Klick auf die Schaltfliche Gruppenansicht
gedffnet und die hierin enthaltenen Dubletten kénnen bearbeitet werden. Uber dieselbe Schaltflache wech-
seln Sie aus dieser Darstellung wieder in die Darstellung der Dubletten einer Gruppe.

Auswabhlschalter fiir alle Dublettengruppen

Symbol Erlauterung

=5 Setzen Sie automatisch nur denjenigen Adressdatensatz zum Anschreiben aktiv, zu dem die
meisten Daten vorliegen.

= Priorisieren Sie lhre Adressdatenquellen, so dass die Adresse mit der héchsten Prioritat automa-
tisch zum Anschreiben ausgewahlt werden kann; detailliertere Informationen dazu finden Sie
weiter unten (auf der nachsten Seite).

5] Aktivieren Sie einen Datensatz basierend auf einem Datum (3ltester, jiingster) zum Anschreiben;
detailliertere Informationen dazu finden Sie weiter unten (auf dieser Seite).

Geben Sie alle Datensatze zum Anschreiben frei.

2 Alle Datensatze verwerfen; keine der Adressen wird zur Anschrift markiert.
. Nur der erste Datensatz einer Gruppe wird aktiviert.
== Nur der letzte Datensatz wird aktiviert.

SF | =| Filtern Sie die Tabelle nach Giite der Ubereinstimmung oder nach bearbeiteten bzw. nicht-
bearbeiteten Adressen.

Bei Auswahl des Meniipunktes Gruppeniibersicht gelten die Auswahlschalter nicht mehr nur fiir die ak-
tuelle Dublettengruppe, sondern fiir alle Gruppen gleichzeitig. Dies kann die Entscheidung, welche Adresse

angeschrieben werden soll, sehr beschleunigen.
Bitte beachten Sie aber, dass durch die Verwendung dieser Funktion bereits zuvor geféllte Entscheidungen

einzelner Dubletten Uberschrieben werden.

Aktivierung eines Datensatzes basierend auf einem Datum

Das Markieren eines Datensatzes auf Datumsbasis ist dahin gehend komplexer, dass Sie in einem vorgeschal-
teten Dialog das Verhalten definieren kénnen.
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Adressen nach Datum rrm l&]

Feldauswahl
Feld mit [ atumsangabe: [Feld 12 ']
D atumsformat: [ TT.tK.JI[) A ]
Datumsbeispiel [z0.01.2m4 |
|| Fehlendes D atum interpretieren als: -
] Ungiitiaes Datum interpretiersn als 20001.2014 -

Adresse anschreiben
@) mit dem jlingzten Datum

() mit dem Sltesten D atum

[ ok || bbrechen |

Bei Verwendung dieser Option ist es notwendig, dass in Ihrer Adressmenge mindestens ein Datumsfeld
enthalten ist und dass Sie dieses auch importiert haben.

Wibhlen Sie ber das Dropdown-Meni Feld mit Datumsangabe das Feld, das das zu beriicksichtigende
Datum enthalt und bestimmen Sie lber Datumsformat eines der unterstiitzten Formate.

Uber die Optionen Fehlendes Datum setzen als und Ungiiltiges Datum setzen als legen Sie auf Wunsch
fest, wie der Dialogpost Manager mit leeren bzw. falschen Feldinhalten umzugehen hat.

Im Bereich Adresse anschreiben spezifizieren Sie schlieBlich, ob Sie die Adresse mit dem jiingste oder
altesten Datum anschreiben moéchten. Dabei werden natiirlich die gesetzten Optionen fiir falsches oder
fehlendes Datum beriicksichtigt.

Haben Sie diesen Aktionsschalter einmal betatigt, wird dieser um einen Pfeil erganzt. Uber diesen Pfeil
kommen Sie jederzeit wieder an die Einstellungen, die Sie dann andern kdnnen.

Priorisierung von Datenquellen
Haben Sie z.B. Adressen hinzugekauft bzw. gemietet, so miissen diese mit den eigenen Daten abgeglichen

werden. Mit aktiviertem Modul Professional ist in der Dublettensuche ein Auswahlschalter | & verfiigbar,
mit dem man die Priorisierung der Datenquellen festlegen kann.
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Adressquellen-Prioritat

Quele Werzeichniz Anzahl Adressen
regional. bt C:\ProgrammeiDeutzche .. 530

Adressen. sz CihUserstPublic\Docume... 19678

Adressen Labelfor...  C:AUsers\Public\Docume... 4579 -
International xls C:AUsers\Public\Docume...  E5E1 -
<neu angelegt> 0

Biei mehreren Markierungen aus einer Adressquelle

() Markierung beibehalten
@ Adresse mit den meisten Daten markisren
() Erste Adresse markieren

() Letzte Adresse markieren

[] Mur auf nicht eindeutig markierte Gruppen anwenden

[ ok || Abbrechen |

Dabei wird bei Dubletten aus unterschiedlichen Adressquellen nur die Adresse markiert, die aus der am
hochsten priorisierten Quelldatei stammt. Die Prioritaten in der Listeniibersicht sind dabei fallend, d.h. die
oben stehende Datei hat hochste Prioritdt, die unten stehende die niedrigste.

Stammen die Dubletten aus einer einzigen Adressquelle, knnen Sie mittels der Optionen im Bereich Bei
mehreren Markierungen aus einer Adressquelle festlegen, welcher Datensatz zu aktivieren ist.

Die Option Nur auf nicht eindeutig markierte Gruppen anwenden kann nur dann aktiviert werden, wenn
mindestens eine Dublettengruppe nicht eindeutig ist (sieche auch hier (auf Seite 132)). Der Dialogpost
Manager bietet Ihnen durch diese Option die Mdglichkeit, diese speziellen Dublettengruppen einer geson-
derten Behandlung zu unterziehen, bei der Sie eigene Optionen wahlen kénnen, die nur fiir diese Gruppen
gelten (z.B. Erste Adresse markieren).

Haben Sie diesen Aktionsschalter einmal betitigt, wird dieser um einen Pfeil erginzt. Uber diesen Pfeil
kommen Sie jederzeit wieder an die Einstellungen, die Sie dann andern kdnnen.

Gewihlte Optionen

Uber die ¥ -Schaltfliche 6ffnen Sie das Fenster Gewdéhlte Optionen, in dem Sie noch einmal lhre Einstel-
lungen fiir die aktuelle Dublettensuche sehen.
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Regulire Suche

Bei Firmen Ansprechpartner beriicksichtigen: Ja

Adressen ohne Ansprechpartner ignorieren; Mein
Firmenfiialen im gleichen Ort suchen: Mein
Feld "Firma3" beachten: Mein
Firmen- und Namenfelder miteinander vergleichen:  Mein
Vorname bei Privatanschriften beriicksichtigen: Mein
Gleiche Anschrift als Dublette anzeigen: Mein

Ubereinstimmung: mittel
Suchintensitat: Stufe 5 (hoch/langsamer)

Steuerungsschaltflachen
+f OK

Beendet die Dublettensuche und iibernimmt die getroffene Auswahl fiir das aktuelle Projekt. Anschriften,
bei denen die Option "Adresse anschreiben” nicht markiert ist, werden im aktuellen Projekt als inaktiv
markiert und nicht angeschrieben. Diese Markierung kann in der Adressverwaltung (iber die Option "Adresse
verwenden” rlickgangig gemacht werden.

» Abbrechen

Beendet die Ergebniseinsicht der Dublettensuche, ohne dass die automatisch oder manuell vorgenommenen
Anderungen in die Adressdatei libernommen werden.

[l Pauze

Stoppt die Bearbeitung des Projekts und speichert den aktuellen Bearbeitungszustand. Die Arbeit an der
Dublettensuche wird wieder aufgenommen, sobald das Projekt erneut gedffnet wird. In der Zwischenzeit
konnen keine Veranderungen an diesem Projekt vorgenommen werden.

Bearbeiten

Diese Schaltfliche 6ffnet ein Dialogfenster, in dem Sie Anderungen am zuvor ausgew3hlten Datensatz
vornehmen koénnen.
Nahere Hinweise zu den Optionen der drei Registerkarten erhalten Sie hier (auf Seite 70).

Protokoll

Die Ergebnisse der Dublettensuche werden in einem Uberpriifungsbericht gespeichert. Diesen Bericht kén-
nen Sie (iber die Schaltflachen einsehen, ausdrucken oder als Textdatei speichern.

2 =

Nahere Erlauterungen zu den weiteren Optionen der Protokollvorschau erhalten Sie im Kapitel Seitenansicht
(auf Seite 480).
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Protakell der Dublettensuche Stand: 20.01.2014
Propekt: Demo Standard Seite 1 von 26

[E5 sind 168 Dubletlen in insgesaml &9 Dubletlangruppen vorhanden

Duble ttengruppe 1 mit 2 Dubletten

1. Originaladresse Nr.. 31.407 Anschreiben

Association for Computing Machinery

ACM

FO. Box 92 06 Boston, MADZ205-9206

Quete: CUsers\Public\Documents' Deutsche Post AGNUNopost: wageriData natonal 1
2, Originaladresse Nr.: 31,408 Anschreiben

Ass0C(ation for Computing Machinery

c/o Election Service

PO Box 93 08 Boston, MADZ205

Quele; ChUsersPublic DocumemsiDeutsche Post AGUNTDp gerDala nabonal &%

Duble tteng ruppe 2 mit 2 Dubletten

1. Originaladresse Nr.: 30.008 Anschreiben
Weth Medica Ireland
Herr Tom Miler
Hewbridge Co Klldare

Quele: C\Users\Publc\Documents\Deutsche Post AGUnTopost-ManagerData\Examplesintemational xs

Seite 1 von 26
—

Zusatzlich zu den Ergebnissen der Dublettensuche werden die Datensatznummer der jeweiligen Adresse aus
der Ursprungsdatei sowie der Hinweis aufgelistet, ob die Adresse angeschrieben werden soll oder nicht.

4.7. Nixie-Abgleich

Dieser Menlpunkt steht fiir Postwurfspezial nicht zur Verfigung.

Diese Funktion des Dialogpost Managers gleicht die Adressdatei des aktuellen Projekts gegen eine sog.
Nixie-Datei ab, in der beispielsweise lhre zahlungsunwillige Kunden enthalten sind.

P ™
Nixieabgleich i

Adressen

Mixie-Datenguelle:

[ Start J [ Abbrechen

- . = = e -

Im Bereich Adressen lokalisieren Sie die Nixie-Datei, gegen die lhr Adressbestand abgeglichen werden soll.

Klicken Sie hierzu die (=] -Schaltfldche. Sie gelangen nun in den bekannten Import (auf Seite 50)-Dialog,
iiber den Sie auch die diversen Feldzuordnungen vornehmen und sogar Import (auf Seite 62)-Vorlagen
anwenden konnen.

Nach dem Import wird Ihnen der Umfang der Nixie-Datei angezeigt.

Sobald Sie den Nixie-Abgleich einmal durchgefiihrt haben, wird der entsprechende Meniipunkt um ein
Untermenii erweitert, (iber das Sie direkt auf das Protokoll zugreifen kénnen.
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4,7.2

Optionen

138 DIALOGPOST MANAGER

Hier legen Sie fest, mit welchen Suchparametern der Nixie-Abgleich durchgefiihrt werden soll. Je nach
Einstellungen kénnen Sie somit noch bessere Ergebnisse erzielen.

Suchmodus | Regulsre Suche | Schilisselieldveraleich |

Eirztelungen
@ Requldre Suche
(1 Reaulare Suche mit Schiusselfeldvergleich

() Mur Schliisselfeldvergleich

] [ Abbrechen ]

Regulare Suche | 5chliisselieldvergleich

Einstellungen

[ Feld "Firrna 3 beachten [langzamer]
[ Firmen- und Mamenfelder miteinander vergleichen [langzamer]
[T %orname bei Privatanschriten berlicksichtigen

[ Gleiche &nzchiilt al: Dublette anzeigen

(bersinstimmung Suchintensitat

8

ahnlich gehau gering/zchheller

Bei Firmen Angprechpartner beriicksichtigen 7] Adressen ohne Ansprechpartner ignorieren

8

hach/langsamer

] [ Abbrechen ]

Die Einstellmdglichkeiten sind dabei mit denen der Dublettensuche (auf Seite 123) identisch.

Ergebnis

Dem eigentlichen Ergebnis vorgeschalteten Dialog entnehmen Sie die Anzahl der verglichenen Adressen.
AuBerdem sehen Sie die jeweilige Anzahl der identischen, sehr dhnlichen, dhnlichen oder wahrscheinlich

gleichen Adressen.

Sie kdnnen dann an dieser Stelle auswahlen, wie hoch der Grad der Ubereinstimmung sein soll, damit die

Adresse vor der Optimierung aussortiert wird:
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Nixie-Abgleich - Adressen auswahler l =3 ]

Statistik, (bereingtimmungen

Identisch:

Sehr ahnlich:
Ehrlich:
wahrzcheinlich:

Gezamtanzahl Adreszen:
lgnorierte Adressen:
Auslandische Adressen:

Uberpriifte Adressen:

Adreszen auswahlen

D Micht anschreiben:

Anschreiben:

|dentizch Wahrzcheinlich

k] [ Abbrechen |

Dies stellen Sie mit dem Schieberegler im Bereich Adressen auswahlen ein, wobei jeder Strich auf der
Skala einer der o.g. Optionen entspricht.

Auf der unteren rechten Seite lasst sich dann direkt erkennen, wie viele Adressen bei der gewahlten Option
nicht angeschrieben wiirden.

Nach der Bestatigung lhrer Angaben durch Klicken der OK-Schaltflaiche gelangen Sie in das Ergebnis-
Fenster.

(B Disiogpost-Marages Noie-Abgllih - Dl In‘temdlnﬂ“ _ *E@g
|Jnlt)l:ﬁhhredmn il Pause | [ parstelung = |[Gru Felder | # Bearietten | 57 i@ bl | @
(][] |
| e Name SIraﬂe,anstfad\ PLZfOrt Uberenstimmung -
| @ 1] CoRTUSS Warmetechni.., Postfach90s0  47747krefed  Identisch
2 2 Druckerei Barz & Beienb... Sleriotstr. & 50827 Kin Identisch
' # 3 ErbertzFuBbodenbau G... Gronaver Str, 31 51063 Kiin Identisch
| 2 4 Heco-Verbindungselem...  Postfach 1109 SBE03 Newenrade Identisch
| & 5 HewoKombiBsuGmbH  Trierer Str, 1 53937 Schisiden Tdentisch
|| # & (MAEMaschinen-u, Ap.., Postfach 1362 40673 Erkrath Tdentisch
_|:l)l 7 Manz & Co. Tiefensteiner Str. 26 55743 Idar-Oberstein Identiach
I 2 8 Rieddrucerei JosefBec... Moosstr. 13 8547 Biblis Identisch
| 2 9 Riegel Obere Bach 43 68753 Waghausel Identisch
| 10 Venten Karlstr, 45 64283 Darmstadt Sehr hriich
I 11 WVentrsu, Chr, Vogt GbR  Regerstr, 13 42657 Solingen Sehr Bhriich
12 Vereinigte Drahtselwer,,, Seilerstr, 1-3 44147 Der tmund Sehr shnlich
= 13 Verenigte EunststoffP...  Industriestr. 3 56477 Rennerod Sehr hrlich
© 14 Verenigung Rheinischer... Westparkstr, 130 47803 Krefeld Sehr shrilch
4 § 15 WVerfihet GmbH Meiiner 5tr, 15 47533 Kleve Sehr ahniich
{16 WVerheyen & Schulte Re... Postfach 321180 40426 Disseldorf Sehr shriich
17 Verhosven Postfach 30 47587 Uedem Sehr Shriich
¢ 18 Verlsg Deutsche SSnpe...  Postfach 101715 41017 Ménchengladbach Shr Shlich -
(bersicht Treffer 1 von 32 32 Treffer gesamt 23 Adressen anschreben 9 Adressen richt

In einer separaten Spalte wird je Adresse der festgestellte Grad der Ubereinstimmung angezeigt.

Grundsatzlich ist die Art der Darstellung nahezu identisch mit dem der Dublettensuche (auf Seite 128),
auBer dass es keine Dublettengruppen gibt sondern einfache Adresspaare.
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(& isgpon anger g ceno e sins ittt B i =~ = |
-
v 0K X @bbrechen (I Pause | ] parstalung ~ | Gruppenubersicht | " Felder | -” Bearbeiten | . . by | @
W W R |
| == e
CERTUSS Warmetedhnik GmbH CERTUSS Warmetechnik GmbH
Herr Fritz Voltz Herr Fritz Voltz
Hafenstr, 65 47309 Krefeld Hafenstr, 65 47809 Krefeld I
Postfach 060 47747 Krefeld Postfach 9060 47747 Krefeld
Adressarsicht Treffer 1 von 32 Identisch Micht anachreiben
T e e )

Auch die Tabellendarstellung ist vergleichbar mit der der Dublettensuche.

[ 2 Dislogpost-Manager Nixie-Abgleich - Dermo BFMEE,
/ OK X Abbrechen (i Pause | ] Darstelung ~ | Gruppeniibersicht | [/~ | =" Bearbeiten | . »
499 m @ |5

@ Adresse Nr, 800 MNixie-Adresse 510 F
Firma1 | CERTUSS WarmetechnkGmbH | CERTUSS Warmetechnik GmbH

H Firma2
Firma3
Strafie Hafenstr, Hafenstr,

' Hausnummer 65 &5

| Postfach Pastfach 9060 Postfach 9060

| PLZ (StraBe) 47809 47809
PLZ (Postfach) 47747 47747

| PLZ (GroBempfanger) #

| Ort (StraBe) Krefekd Krefeld
Ort (Postfach) Krefeld Krefeld
Ort (Groflempfanger)

' Land

|| Anrede Herr Herr
Titel
Vormame Fritz Fritz
Machname Yoltz Voltz
Position il

Detadansicht Treffer 1 von 32 Identisch Micht anschreiben

Je angezeigter Adresse kénnen Sie entscheiden, ob diese angeschrieben werden soll oder nicht. Eine Vorein-
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stellung haben Sie bereits mit dem notwendigen Grad der Ubereinstimmung in dem vorgeschalteten Dialog
getroffen. Sie kénnen diesen aber auch durch Betatigen der -Schaltflache erneut aufrufen und einen
anderen Grad festlegen.

4.8. Code-Generierung

Der Dialogpost Manager erlaubt die Generierung falschungssicherer Codes fiir alle Sendungen. Diese
Codes kdnnen dann spater in ein Seriendruckdokument (auf Seite 316) integriert und so dem Empfanger
zuganglich gemacht werden. Das erlaubt es zum Beispiel, dem Empfanger Zugriff auf erweiterte, person-
alisierte Inhalte etwa Uber eine Internetseite gewahren.

Sobald die Codes einmal generiert wurden, dndert sich der Meniipunkt Code-Generierung zu einem Unter-

mend, in dem die Einstellungen zur Generierung nochmals angepasst und die Codes neu erzeugt werden
kénnen.

4.8.1 Einstellungen

Code-Generierung >

Codes generieren

Prafix: |Muster- |

Sicherheit: Miedrig L Hoch

(®) Mur folgende Zeichenklassen verwenden
Grofbuchstaben Kleinbuchstaben Ziffern
[+] Ahnliche Zeichen ausblenden (z.B. 1,1, 1, 0,0, 0, ...)

(") Benutzerdefinierte Zeichenklasse verwenden

Zuldssige Zeichen 0123456789
Vaorschau
Code *): Muster-5zYBzT

*) 13 Zeichen, Trefferwahrscheinlichkeit ca. 1 zu 1,4 Millionen

Angenommene Anzahl Adressen: 19673 5
Abbrechen

Codes generieren
Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Codes generieren, um die Funktion zu nutzen.

Legen Sie mit dem Schieberegler den gewiinschten Sicherheitsgrad fest: Je hoher dieser sein soll, desto
mehr Zeichen werden fiir die Code-Generierung verwendet. Dariiberhinaus konnen Sie ein fixes Prafix vor
jeden Code stellen.

Mit aktivierter Option Nur folgende Zeichenklassen verwenden kénnen Sie die Zeichen, die in dem Code
vorkommen, zu Gunsten der Code-Lesbarkeit (aber zu Ungunsten der Code-Sicherheit) definieren:
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= GroBbuchstaben erlaubt die Verwendung von GroBbuchstaben A bis Z.
= Kleinbuchstaben erlaubt die Verwendung von Kleinbuchstaben a bis z.
= Ziffern erlaubt die Verwendung der Zahlen 0 bis 9.

= Ahnliche Zeichen ausblenden verbietet bei der Code-Generierung die Verwendung leicht vertauschbar-
er Zeichen (z.B. kleines L und Ziffer 1 oder groBes O und Ziffer 0), so dass die Gefahr einer Code-
Fehlinterpretation reduziert wird.

Wahlen Sie die Option Benutzerdefinierte Zeichenklasse verwenden, falls Sie die bei der Code-Generierung
zu beriicksichtigenden Zeichen selbst bestimmen méchten. Dazu miissen mindestens neun unterschiedliche
Zeichen eingegeben werden. Je mehr Zeichen Sie jedoch der Zeichenklasse zuweisen, desto weniger Zeichen
werden fiir den zu generierenden Code bendtigt - bei gleich bleibender Sicherheit.

Achten Sie bei Verwendung dieser Option dennoch darauf, dass Sie keine optisch leicht verwechselbaren
Zeichen verwenden (z.B. groBes S und Ziffer 5), um das Risiko einer Code-Fehleingabe durch den Anwender
zu minimieren.

Vorschau
Im Bereich Vorschau sehen Sie, wie sich typische Codes abhangig von lhren Einstellungen andern.

Es wird auBerdem berechnet, wie hoch die Wahrscheinlichkeit ist, dass jemand den Code mit einfachen
Mitteln errdt bzw. wie viele Versuche bei Brute-Force-Methoden rein statistisch gesehen nétig waren, um
ein einziges Mal einen richtigen Code zu generieren.

In dem Feld Angenommene Anzahl Adressen haben Sie die Moglichkeit, eine andere Adressanzahl
einzustellen, als das derzeitige Projektvolumen, um so die Konsequenz bei der Code-Erzeugung zu simulieren.

Regeln zur Codelange

Je hoher der Sicherheitsfaktor, desto langer wird der Code.

Je kleiner der Umfang der Zeichenklasse, desto langer wird der Code.
Je groBer die Adressanzahl, desto langer wird der Code.

Wenn Sie das Fenster mit OK schlieBen, werden die Codes automatisch generiert und den Adressen
zugewiesen.

4.8.2 Codes erzeugen

Uber den Untermeniipunkt Codes erzeugen werden die Codes mit den aktuellen Einstellungen neue generiert
und zugewiesen. Diese Funktion mag niitzlich sein, wenn Sie nach erfolgter Spezifikation der Einstellungen
neue Adressen importiert haben.

Nach der Code-Erzeugung steht lhnen das Feld generierter Code (auf Seite 372) zur Verfigung, das den
Code zur jeweiligen Adresse enthalt.
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5 Menii Vorbereitung

Uber dieses Menii werden alle notwendigen Angaben zu den Sendungen selbst sowie zu deren Fertigung in
Behaltern oder Bunden und ggf. auf Paletten gemacht. Zudem legen Sie an dieser Stelle fest, wie Sie lhre
Projekte mit der Deutschen Post abrechnen méchten. Nachdem alle Vorgaben getatigt wurden, wird hier
schlieBlich die Portooptimierung zur Ermittlung des minimalen Gesamtentgeltes vorgenommen.

Als weiteren Service des Dialogpost Managers finden Sie hier die Option, fiir Ihr aktuelles Projekt den
Datenaustausch anzustoBen. Bei Fragen zu diesem Thema wenden Sie sich bitte an den IT Customer
Support Post (auf Seite ??) (IT CSP).

Module Internationale Optimierung, Vario und Jobsplitting

Mit freigeschaltetem Modul Internationale Optimierung erhalten Sie einen weiteren Menlpunkt Angaben
zum Versand, mithilfe dessen Sie den internationalen Versand definieren. Bei Verwendung des Moduls Vario
haben Sie dariiber hinaus die Méglichkeit, die bendtigten Varianten zu spezifizieren. Zusatzlich verteilen
Sie mit dem Modul Jobsplitting die Produktion und Einlieferung lhres Mailings auf unterschiedliche Sub-
Dienstleister. Details finden Sie in den Kapiteln Internationale Optimierung (auf Seite 403), Vario (auf
Seite 425) und Jobsplitting (auf Seite 442).

5.1. Angaben zum Versand

Der Meniipunkt Angaben zum Versand ist bei "Dialogpost Schwer”- und Postwurfspezial-Projekten nicht
auswahlbar.

In diesem Dialogfenster legen Sie die Einstellungen fiir den Versand von nationalen Sendungen fest.
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Angaben zum Versand *

Allgemein

Modus
(Z) Mational und international
(® Nur national - internationale Adressen aussortieren

(D) Mur international - nationale Adressen aussortieren

Mationale Produkte

Verzand als Dialogpost” zulassen

Alz Dialogpost-+oop versenden
(I
(Aufzahlung auf 100.000 Sendungen)

[Jversand als “katalogeinzelversand” zulassen

Versand als Restsendung” zulassen
Teilleistung: | <keine = w

ID-Rabatt Laufzeit-Rabatt

4

Internationale Produkte
Versand als Dialogpost International” zulassen
Versand als "Restsendung” zulassen
Versand als "Briefe 50+ International” zulassen
Versand als "Briefe International zum Kilotarif” zulassen

0

Retrechen

Normalerweise stehen lhnen an dieser Stelle zwei Versandarten zur Verfiigung: Die Optionen Versand als
"Dialogpost” zulassen und Versand als "Restsendung” zulassen sind standardmaBig aktiviert.

Falls Sie Dialogpost-Koop-Kunde sind, kénnen Sie durch Aktivieren des entsprechenden Schaltkastchens
bewirken, dass der Dialogpost Manager bei der Optimierung automatisch auf 100.000 Sendungen aufzahlt,
sollte die Sendungsmenge nicht ausreichen.

Die Einteilung der Sendungen in die Kategorien Dialogpost und Restsendungen wird vom Dialogpost
Manager automatisch wahrend der Portooptimierung vorgenommen und entspricht stets der optimalen
Verteilung mit dem giinstigsten Gesamtentgelt.

Wichtig ist, dass die Sendungen dieser Kategorien getrennt gefertigt und mit eigener Einlieferungsliste fiir
Dialogpost aufgeliefert werden miissen. Restsendungen werden wie normale Briefe mit Briefmarken oder
maschineller Frankierung eingeliefert.

Deaktivieren Sie die Option Versand als "Restsendung” zulassen, um auch kleine Mailings als Dialogpost
zu verschicken und dann den Aufwand fiir die Frankierung der Restsendungen zu sparen. Der Dialogpost
Manager zahlt dann entsprechend mehr auf, damit eine Auflieferung als Dialogpost mdglich ist.

Die Einstellungen dieses Dialogfensters kdnnen Sie auch unter dem Meniipunkt Extras - Optionen auf der
Registerkarte Vorgaben im Bereich Versandangaben in neue Projekte iibernehmen (auf Seite 254) vorgeben
und so als Standard fiir zukiinftige Projekte definieren.

Katalogeinzelversand

Erfullt Ihre Sendung die Erfordernisse fiir Katalogeinzelversand, handelt es sich also um die Sendungsart
”Katalog” im Format ”GroB- bzw. Maxisendung” mit Umhiillung, wird lhnen an dieser Stelle zusatzlich
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die Option Versand als "Katalogeinzelversand” zulassen angezeigt.

Allgemein  Befirderunasleistung
Modus
(® National und international
{7 Mur national - internationale Adressen aussortieren

{7 Mur international - nationale Adressen aussortieren

Mationale Produkte

Versand als "Dialogpost” zulassen
O Als Dialogpost-Koop versenden

Aufzahlung auf 100,000 Sendungen
[versand als "atalogeinzelversand” zulassen

Versand als "Restsendung” zulassen

Teilleistung: | <keine> v

ID-Rabatt Laufzeit-Rabatt

A

Der Katalogeinzelversand setzt einen Versand von Katalogen (iber das Produkt Dialogpost voraus und dient
ausschlieBlich zur Nachsendung von einzelnen Katalogen, die auf Grund von Riicklaufern oder Nachbestel-
lungen versendet werden und die geforderte Mindestmenge fiir Dialogpost nicht erreichen. Die Sendungen
konnen nur in GroBannahmestellen eingeliefert werden.

Werden Sendungen als Katalogeinzelversand gefertigt, stehen lhnen im Menl Ergebnis unter dem Punkt
Katalogeinzelversand (auf Seite 198) spezifische Fertigungslisten fiir diese Sendungen zur Verfiigung. Zusat-
zlich wird der Seriendruck (auf Seite 276) um eine entsprechende Adresskategorie erweitert.

Teilleistungen

Wenn Restsendungen zugelassen sind, kénnen Sie spezifizieren, dass fiir den Versand der moglicherweise
anfallenden Restsendungen Teilleistungen erbracht werden. Bitte beachten Sie, dass dazu die Verwendung
von DV-Freimachung erforderlich ist.
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Angaben zum Versand

Allgemein

Modus
(Z) Mational und international
(® Nur national - internationale Adressen aussortieren

(D) Mur international - nationale Adressen aussortieren

Mationale Produkte

Verzand als Dialogpost” zulassen

Alz Dialogpost-Koop versenden
O
(Aufzahlung auf 100.000 Sendungen)

[versand als "Katalogeinzelversand” zulassen

Versand als "Restsendung” zulassen

Teileistung: | 3rief Kunde BZE -
ID-Rabatt Laufzeit-Rabatt
Lfd. Nummer der Einlieferung: 42 =
Leitregion fir BZE-Einlieferung:
02 %
Internationale Produkte

Versand als Dialogpost International” zulassen
Versand als "Restsendung” zulassen
Versand als "Briefe 504 International” zulassen

Versand als "Briefe International zum Kilatarif™ zulassen

0

setrechen

Uber die Auswahlliste konnen Sie die Art der Teilleistung angeben. Unterschieden werden hier die Auspri-
gungen "BZA" - Briefzentrum Abgang, Versand von einem Briefzentrum in alle Leitregionen Deutschlands
und "BZE" - Briefzentrum Eingang, Einlieferung und Versand in die Leitregion des Einlieferungsbriefzen-
trums. Dariiber hinaus wird angegeben, wer die Teilleistung erbringt.

= Keine
Es wird keine Teilleistung erbracht.

= Brief Kunde BZA
Die Teilleistung BZA wird durch den Absender erbracht.

= Brief Kunde BZE
Die Teilleistung BZE wird durch den Absender erbracht.

= Brief Konsolidierer BZA
Die Teilleistung BZA wird durch den Lettershop erbracht.

= Brief Konsolidierer BZE
Die Teilleistung BZE wird durch den Lettershop erbracht.

= Brief Konsolidierer extern
Die Teilleistung wird durch einen Dritten erbracht, der mehrere Auftrdge zu einer Teilleistungsein-
lieferung zusammenfasst.

Wenn Sie die Bedingungen zur Erhaltung eines ID-Rabattes erfiillen, aktivieren Sie die Option ID-Rabatt.
Der ID-Rabatt ist Voraussetzung fiir den Laufzeit-Rabatt, den Sie ebenfalls wahlen kénnen.

Die laufende Nummer der Einlieferung kann nur angegeben werden, wenn die Teilleistung durch Sie erbracht
wird.

Bei der Auspriagung "BZE" ist die Angabe der Leitregion des Einlieferungsbriefzentrums erforderlich.
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Sendungen, welche nicht zu dieser Leitgeregion gehoren, werden als Dialogpost optimiert und ggf. aus-
sortiert, wenn sich wegen Aufzahlungen zusatzliche Kosten ergeben wiirden.

Werden von einem externen Teilleistungsdienstleister Rabatte weiter gegeben, kénnen diese im Feld "Rabatt
Konsolidierer extern” spezifiziert werden.

Wird die Teilleistung durch Sie erbracht, erzeugt die Anwendung ergidnzend zum Einlieferungsauftrag (EA)
auch den Zusatzauftrag (ZA) fir die Teilleistung zum Datenaustausch mit der Deutschen Post. Erfolgt die
Teilleistung durch einen Dritten, muss der Zusatzauftrag von diesem angelegt werden.

Modul Internationale Optimierung

Mit freigeschaltetem Modul Internationale Optimierung stehen Ihnen unter diesem Meniipunkt auch
internationale Versandarten wie zum Beispiel "Briefe International zum Kilotarif” zu Verfiigung. Weiterhin
koénnen Sie auch bestimmen, auf welchem Wege |hre internationalen Sendungen versendet werden sollen.
Details finden Sie in dem Kapitel Internationale Optimierung (auf Seite 403).

5.2. Angaben zur Sendung

In diesem Dialogfenster werden alle notwendigen Angaben zu den MaBen, dem Sendungsinhalt und der
Frankierung der Sendungen eingetragen. Im unteren Teil des Fensters stehen jederzeit die aktuellen Infor-
mationen Gber die anfallenden Entgelte fiir die Kategorien Dialogpost und Restsendungen zur Verfiigung.

Die Einteilung der Sendungen in die Kategorien Dialogpost und Restsendungen wird vom Dialogpost
Manager automatisch wahrend der Portooptimierung vorgenommen und entspricht stets der optimalen
Verteilung mit dem giinstigsten Gesamtentgelt.

Wichtig ist, dass die Sendungen dieser Kategorien getrennt gefertigt und mit eigener Einlieferungsliste fiir
Dialogpost aufgeliefert werden miissen. Restsendungen werden wie normale Briefe mit Briefmarken oder
maschineller Frankierung eingeliefert.

5.2.1

Module Internationale Optimierung und Vario

Ist das Modul Internationale Optimierung aktiv, werden lhnen zu den nationalen auch die internationalen
Entgelte in Form einer ibersichtlichen Tabelle angezeigt. Bei Verwendung des Moduls Vario ist dariiber
hinaus die Tabelle bei Verwendung von mehreren Varianten um die entsprechenden Varianten erganzt. Auf
neuen Registerkarten konnen Sie die zu verwendende Frankierungsart fiir auslandische Sendungen festlegen
oder die bendtigten Varianten definieren. Details finden Sie in den Kapiteln Internationale Optimierung
(auf Seite 399) und Vario (auf Seite 425).

MaBe

Auf dieser Registerkarte werden alle Angaben zu Format und Gewicht der einzelnen Sendung des aktuellen
Projekts verwaltet.

Bei den SendungsmaBen bietet der Dialogpost Manager in einer Auswahlliste mehrere Standardformate
an. Stimmen die MaBe lhrer Sendung nicht mit einem dieser Standardformate (iberein, kénnen diese auch
manuell angegeben werden.
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Angaben zur Sendung =

Male  art Frankierung Sonstiges Restsendung

Hiillenformat
@ Format: |B4(353x 250 mm) Vorschau
Langs
i}
Breite: 250 24| mm E
[ nicht automationsfahig
(OHoch  (®) Quer

Dicke fGewicht

(®) Inhaltsgleich

() Inhalte abweichend Jarianten. ..

Produkt Format Entgelt
Dialogpost Mational * Grofi 0,79 ELIR
Restsendung Grof 1,45 ELR.

* Entgelte zzgl. Umsatzsteuer

Averecren

Nicht voll automationsfahige Sendungen kénnen Sie mit der Option nicht automationsfihig als solche
deklarieren. In diesem Fall wird ein Zuschlag erhoben. Dieses Kriterium benétigen Sie z.B. bei sehr kleinen
Abmessungen lhrer Sendungen.

Wie sich das Entgelt durch eine Gewichtsdanderung anpasst, wird sofort in der unteren Statuszeile des
aktuellen Fensters angegeben. Die genaue Angabe des Gewichts ist extrem wichtig, um die korrekte Ermit-
tlung des minimalen Entgeltes garantieren zu kénnen.

Bitte beachten Sie, dass das Gewicht der Sendungen durch Druckfarben, Klebstoff, Klammern, Luft-
feuchtigkeit usw. um bis zu 5% variieren kann. Dadurch kann es passieren, dass sich bei Sendungen mit
einem Gewicht iiber 50 Gramm das Entgelt und das Postprodukt (Standard oder GroB) verandert. Lassen
Sie das Gewicht im Zweifelsfall von lhrer Annahmestelle bestatigen.

Eine nachtrigliche Anderung an den Vorgaben zur Sendung erfordert zwingend ein erneutes Ausfiihren der
Portooptimierung und sollte deswegen auf keinen Fall mehr vorgenommen werden, nachdem Sie Adressen,
Formulare und Listen ausgedruckt oder lhre Adressdaten aus dem Dialogpost Manager exportiert haben,
da die Sortierung der Adressen und damit das Gesamtporto bereits durch minimale Anderungen im Adress-
bestand oder in den Vorgaben der Sendungen verdndert werden kdnnen. Dies wiirde bedeuten, dass Druck
und Export der Adressen sowie der Druck der Formulare und Listen erneut gestartet werden mssen.

Sollte das Gewicht schwerer als 1.000 g sein, ist ein Versand als Dialogpost nicht mehr méglich. Alle
Sendungen wiirden als Restsendung Maxi Plus versendet. Es besteht jedoch die Méglichkeit, Ihre Sendungen
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als Dialogpost Schwer zu versenden. Daher erscheint ab diesem Gewichtsschwellwert die Registerkarte
Dialogpost Schwer (auf dieser Seite).

Far kleine aber bundesweite Mailings mit etwa 500 Sendungen kann es giinstig sein, Dialogpost Easy
anstelle von Restsendungen zu verwenden. Die Portooptimierung kalkuliert automatisch, ob Dialogpost
Easy die giinstigste Alternative darstellt.

Modul Vario

Bei Verwendung des Moduls Vario kénnen Sie hier zwischen den Optionen Inhaltsgleich und Inhalte abwe-
ichend wahlen. Bitte beachten Sie, dass sich die Handhabung der Varianten fiir Dialogpost und Postwurf-
spezial insofern unterscheidet, als Postwurfspezial-Sendungen sich auch bei abweichenden Inhalten nicht in
Dicke und Gewicht unterscheiden. Details finden Sie im Kapitel Vario (auf Seite 425).

Dialogpost Schwer

Angaben zur Sendung X

Mafe Dialogpost Schwer
Produkt

(") Dialogpost
(®) Dizlogpost Schwer
[IMachversand
Dialogpost Schwer
GoGreen

[ Teilcodierte Sendungen versenden
Vergabe der Identcodes

i) Automatisch
(®) Manuell Start-Mr.: 1%

Produkt Format Entgelt

Dialogpost Schwer * Standard 2,14 ELR
*Entgelte zzgl. Umsatzsteuer ohne Mengenrabatte

sborechen
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Produkt

Entscheiden Sie in diesem Bereich, ob Sie Dialogpost oder Dialogpost Schwer fertigen méchten, indem Sie
die entsprechende Option aktivieren.

Ihre Entscheidung hat maBgebliche Auswirkung auf die Fertigungsangaben, Einlieferungsunterlagen,
Abrechnung usw. Wahlen Sie daher lhre Entscheidung mit Bedacht.

Wenn Sie Dialogpost Schwer auswahlen, kdnnen Sie Ihre Sendungen auch als Nachversand fertigen lassen.

Diese Option dient ausschlieBlich zur Nachsendung von einzelnen Sendungen, die auf Grund von Riick-
ldufern oder Nachbestellungen versendet werden und die geforderte Mindestmenge fiir Dialogpost Schwer
nicht erreichen. Beachten Sie, dass eine Einlieferung nur in Verbindung mit einem vorausgegangenem
Hauptversand moglich ist.

Dialogpost Schwer

Aktivieren Sie das Schaltkastchen GOGREEN, falls Sie an dem Umweltprogramm der Deutschen Post
teilnehmen mochten. Ist dieses aktiviert, kalkuliert der Dialogpost Manager bei der Optimierung mit dem
entsprechenden Aufpreis und stellt lhnen im Seriendruck einen eigenen Positionsrahmen (auf Seite 330)
zur Verfligung. Weitere Details zu GOGREEN finden Sie im > Internet.

Die Option Teilcodierte Sendungen versenden erlaubt es lhnen, auch solche Adressen zuzulassen, fir die der
Dialogpost Manager keinen Leitcode ermitteln konnte. Diese werden dann kostenpflichtig im entsprechen-
den Paketzentrum manuell codiert. Die Portooptimierung (auf Seite 171) zeigt lhnen die entstehenden
Mehrkosten an.

Wenn Sie die Portooptimierung (auf Seite 171) durchfiihren, ohne vorher die Adressen mit der An-
schrifteniiberpriifung (auf Seite 98) zu korrigieren bzw. auszusortieren, stellt die Optimierung moglicher-
weise fest, dass fiir einige Adressen kein Leitcode ermittelt werden konnte. In diesem Fall weist der Di-
alogpost Manager Sie darauf hin und erméglicht es Ihnen, die Anschrifteniiberpriifung beschrankt auf eben
diese Adressen durchzufiihren.

Es ist nicht unwahrscheinlich, dass solche Adressen, fiir die auch nach der Anschrifteniiberpriifung kein
Leitcode ermittelt werden konnte, tatsachlich fehlerhaft sind und daher eine Zustellung unmaéglich ist. Aus
diesem Grund ist die Standardeinstellung, teilcodierte Sendungen nicht zu versenden.

Typischerweise startet der Nummernkreis fir den Identcode Ihrer Sendungen bei 1. Falls erforderlich, kdnnen
Sie jedoch auch entweder manuell einen anderen Wert definieren, oder diesen automatisch vergeben lassen.

Wenn Sie die Option Automatisch ausgewéahlt haben, ist es erforderlich, dass Sie im Auftragsmanagement
(auf Seite 260) Datenaustausch per Webservice eingestellt haben und dass die Zuteilung der ldentcodes
freigeschaltet sein muss. Anderenfalls kann die automatische Vergabe nicht funktionieren.

Das ausgewiesene Entgelt versteht sich ohne Mengenrabatte. Von welchen Rabatten Sie im einzelnen
profitieren kénnen, hangt von der Adressmenge lhres Mailings ab und kann daher erst nach erfolgter
Portooptimierung festgestellt werden. Entnehmen Sie das tatséchlich aufzuwendende Entgelt daher bitte
der Ausgabe der Portooptimierung (auf Seite 171).
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5.2.3 Art

Mafe Art Frankierung Sonstiges Restsendung

Inhalt
g © Eriefsendung Vorschau
% () Selfmailer

Biichersendung S

1%

Warensendung

Warenprobe _—
Sachet E=S
Posthkarte

Infocard

Katalog

Dialogpost-Kreativ

(O Infocard/Postkarte Kreativ

Dialogpost-Sendungen miissen grundsatzlich inhaltsgleich sowie in der
Gestaltung der Umhdllung und im Format identisch sein.

Umhiillung
[ sendung chne Umhiilung (z.B. Kataloge ohne Umschlag)

Produkt Format Entgelt
Dialogpost Mational * Grofi 0,88 €
Restzendung Grofi 1,60€

*Entgelte zzgl. Umsatzsteuer

Auf dieser Registerkarte konnen Sie die Inhaltsart Ihrer Sendungen naher spezifizieren. Kurze Erlauterungen
helfen bei der Auswahl der richtigen Option.

Einzelheiten der Postbestimmungen finden Sie in den Produktbroschiiren, die Sie iiber den Meniipunkt
Hilfe - Broschiiren (auf Seite 270) aufrufen kénnen, oder bei der Hotline (auf Seite ?7).

Insbesondere bei Restsendungen, die nicht als Dialogpost versendet werden kénnen, ist die Angabe der
Inhaltsart interessant, da fir Blchersendungen oder Warensendungen eine giinstigere Beférderung méglich
ist als fiir normale Briefsendungen.

Sendungen ohne Umhiillung kénnen nur als Dialogpost eingeliefert werden, die Kategorie Restsendungen
entfallt also bei einem solchen Mailing.

Tipp zu umhiillungslosen Sendungen

Wenn Sie weniger als 5.000 umhiillungslose Sendungen versenden, liefert der Dialogpost Manager einen
Hinweis, wie viele Aufzahlungen zu welchem Preis nétig sind, damit der Versand wird. Anhand dieser Werte
kénnen Sie abwagen, ob er fiir Sie lohnenswert ist.

Bitte beachten Sie, dass bei der Inhaltsart "Sachet” die Option nicht automationsfahig obligatorisch ist.
Weiterhin wird bei dieser Inhaltsart auf jeden Leitzettel deutlich "Sachet” aufgedruckt, und es ist auBerdem
erforderlich, dass auf jedem Behélter ein zusatzlicher Zettel mit dem Hinweis "Sachet — nicht maschinen-
fahig" aufliegt.

In Postwurfspezial-Projekten stehen einige Inhaltsarten nicht zur Verfiigung.



Angaben zur Sendung x

Mafie Art Sonstiges

Inhalt

E%

Produkt

(®) Eriefsendung Vorschau

() selfmailer

(") warenprobe R =
(i sachet

() Postkarte e

(O Infacard
(T Katalog

Dialogpost-5endungen missen grundsatzlich inhaltsgleich sowie in der
Gestaltung der Umhiillung und im Format identisch sein.

Umhiillung

[]sendung ohne Umhiillung (z.B. Kataloge ohne Umschlag)

Format Entgelt

Postwurfspezial * Standard 0,14 ELR

* Entgelte zzgl, Umsatzsteuer

sborechen

5.2.4 Frankierung

Diese Registerkarte steht fiir Postwurfspezial nicht zur Verfligung.
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Dialogpost kann auf verschiedene Arten frankiert werden. In der rechten Fensterhilfte sehen Sie die jeweils
aktuelle Vorschau der einzelnen Frankierungsarten.
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Mafie Art Frankierung Sonstiges  Restsendung
Frankierungsart

O Frankiervermerk Vorschau

) FRANKIT

DV-Freimachung
rankierservice

Die Abrechnung des gesamten Entgelts erfolgt bei der Einlieferung.

Produkt Format Entgelt
Dialogpost Mational * Grofi 0,88 €
Restsendung Grofi 1,60 €

*Entgelte zzgl. Umsatzsteuer

Kurze Infotexte unterhalb der Vorschau erldutern die jeweilige Frankierungsart; weitere Informationen zu den
Postbestimmungen finden Sie in den Produktbroschiiren, die Sie (iber den Meniipunkt Hilfe - Broschiiren
(auf Seite 270) aufrufen kénnen, oder der Hotline (auf Seite 77).

Frankiervermerke kénnen problemlos mit dem Seriendruckmodul auf die Umschlage gedruckt werden.

Restsendungen konnen nicht mit einem Frankiervermerk abgerechnet werden, sondern missen z.B. mit
einer Briefmarke beklebt oder freigestempelt werden.

5.2.5

Sonstiges

Sie kénnen verschiedene Zusatzleistungen in Anspruch nehmen.



5.2.6

Zusatzleistungen

[ Premiumadress
[ Track&Match

) GoGreen

(%]
&
(i)
m
i
0
A

Zielgruppe

() Neukunden
() Bestandskunden
0 Keine Angabe

Mafie  Art Frankierung Sonstiges Restsendung

Produkt Format
Dialogpost Mational * Grofi
Restsendung Grofi

Entgelt

0,83 €
1,60 €

*Entgelte zzgl. Umsatzsteuer
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Falls Sie in Ihrem Mailing Premiumadress (auf Seite 323) verwenden mochten, aktivieren Sie das gleich-
namige Schaltkastchen. Der Dialogpost Manager weist Sie nun darauf hin, falls nicht alle fiir Premiumadress

relevanten Informationen bei Seriendruck und beim Export vorhanden sein sollten.

Aktivieren Sie das Schaltkastchen GoGreen oder Schaltkastchen GoGreen Plus, falls Sie an dem Umweltpro-
gramm der Deutschen Post teilnehmen mochten. Ist dieses aktiviert, stellt Thnen der Dialogpost Manager
im Seriendruck einen eigenen Positionsrahmen (auf Seite 330) zur Verfiigung. Weitere Details finden Sie

im > Internet.

Mit Track&Match erfahren Sie mit hoher Sicherheit, wann und wo lhre automationsfahigen Mailings
ankommen. Friih genug und taggenau. Aktivieren Sie das Schaltkdstchen, wenn Sie diese Zusatzleistung

in Anspruch nehmen méchten.

Bitte spezifizieren Sie auBerdem die Zielgruppe |hres Mailings.

Restsendung

Fir Postwurfspezial existieren keine Restsendungen. Daher steht diese Registerkarte in Postwurfspezial-

Projekten nicht zur Verfliigung.


http://www.gogreen.de
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Angaben zur Sendung =
Mafie  Art Frankierung Sonstiges Restsendung
Frankierungsart

(") wie Dialogpost (Frankiervermerk)
(®) Separat sinstellen Postwertzeichen v

Entgelt
[ ] Entgelt individuell einstellen

1,45

Produkt Format Entgelt
Dialogpost Mational * Grofi 0,79 ELIR
Restsendung Grofi 1,45 ELR.

* Entgelte zzgl. Umsatzsteuer

Averechen

Frankierungsart

In diesem Bereich kénnen Sie einstellen, wie Restsendungen frankiert werden sollen. Das ist insbesondere
dann niitzlich, wenn Sie fiir Dialogpost Sendungen eine Frankierart wahlen méchten, die fiir Restsendungen
nicht zuldssig ist.

Entgelt

Aktivieren Sie die Option Entgelt individuell einstellen, um Restsendungen mit einem vom reguldren Entgelt
abweichenden Entgelt kalkulieren zu lassen.

5.2.7 Datamatrixcode

Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie die fiir die Erzeugung eines Datamatrixcodes notwendigen Parameter
vorbelegen. Diese Daten werden dann im Seriendruck fiir den Druck der Datamatrixcodes fiir Premi-

umadress (auf Seite 323) bzw. Track&Match (auf Seite 328) und beim Adressexport (auf Seite 378)
verwendet.

Ein Datamatrixcode ist erforderlich, wenn sie DV-Freimachung, Premiumadress oder Track&Match ver-
wenden. Nur in diesen Fallen ist diese Registerkarte sichtbar.
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Modul Internationale Optimierung

Bitte beachten Sie, dass Premiumadress nur fiir nationale Sendungen verwendet werden kann. Fir inter-
nationale Sendungen wird daher immer implizit die Produktvariante 0 - keine angenommen, auch wenn
Sie hier eine andere vorbelegen.

5.3. Angaben zur Fertigung

Die Fertigung umfasst das Verpacken der fertigen Sendungen in Behalter oder Bunde und ggf. die Zusam-
menstellung der Behalter auf Paletten. Die hier gemachten Vorgaben haben Auswirkungen auf mogliche
Fertigungsrabatte.

| Im Fertigungsleitfaden (auf Seite 373) wird der Umgang mit Behaltern und Paletten detailliert erliutert.
® Stellen Sie ggf. diesen Leitfaden den Mitarbeitern in der Fertigung zur Verarbeitung der Sendungen lhrer
Projekte zur Verfiigung.
Module Internationale Optimierung und Vario
g Ist das Modul Internationale Optimierung aktiv, kénnen Sie auf einer neuen Registerkarte eine Sortierung
sowie eine abweichende Fertigung Ihrer auslandischen Sendungen festlegen. Bei aktiviertem Modul Vario
konnen Sie auf einer weiteren neuen Registerkarte die Fertigungsangaben je Variante festlegen sowie das
Fertigungsverfahren (Einstrom oder Mehrstrom). Details finden Sie in den Kapiteln Internationale Opti-
mierung (auf Seite 402) und Vario (auf Seite 433).
Die Einstellmoglichkeiten sind bei der Fertigung von Dialogpost deutlich verschieden zu denen bei der
Fertigung von Dialogpost Schwer.
5.3.1 Dialogpost
Stellen Sie auf den verschiedenen Registerkarten die Fertigungsparameter fiir das aktuelle "Dialogpost”-
Projekt ein.
5.3.1.1 Aligemein

Die Sendungen Ihrer Mailing-Aktion miissen nach Postleitzahlen sortiert in Behalter gefiillt oder in Bunden
zusammengefasst werden. An dieser Stelle kdnnen Sie diesbeziiglich weitere Angaben machen:
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Behilter- /Bundfertigung

Angaben zur Fertigung >
Allgemein  Behalter Paletten Cbergabe
Fertigungsverfahren <nur bei mehreren Varianten =
Einstromverfahren
Mehrstromverfahren (mit Palettenkonsolidierung)
Variante nach Variante {(palettenibergreifend)
Palette nach Palette (variantenibergreifend)
Mischform - gleichzeitig bestlickbare Paletten: 5=

Umrdstvorgange minimieren
Varianten in Behltern/Bunden konsolidieren

Variantenreine Fertiguna (ohne Palettenkonsolidierunag)

Behalter-/Bundfertigung
{®) Behalter fertigen
() Bunde fertigen

Sonstiges
Faletten fertigen
[] Teileinlieferungskonform fertigen

sstrechen

GroB- und Maxisendungen kdnnen alternativ zur Behalterfertigung in Bunde zusammengefasst werden.
Die vorgenommene Auswahl passt das weitere Projektverhalten und die Optionen automatisch an. Je
nach gewahlter Option tragt dann die zweite Registerkarte dieses Dialogfensters die Bezeichnung Behilter
(auf der nachsten Seite) bzw. Bunde (auf Seite 160). Dariiber hinaus hat die Auswahl in diesem Bereich
Auswirkungen auf die Registerkarte Paletten (auf Seite 162).

Die Bundfertigung ist nur bei GroB- und Maxisendungen bzw. Dialogpost-Kreativ auswahlbar, ansonsten
steht die Fertigung automatisch auf Behdlter fertigen.

Palettenfertigung

Die Palettenfertigung kann ab 5.000 Sendungen zusatzlich deutliche Rabatte auf das Gesamtporto zur
Folge haben. Sobald das gesamte Nettogewicht der Dialogpost-Sendungen 0,5 Tonnen (ibersteigt, miissen
Paletten gefertigt werden - das Kontrollkdstchen wird in diesem Fall automatisch aktiviert.

Bei Postwurfspezial ist Palettenfertigung obligatorisch. Daher wird in Postwurfspezial-Projekten diese Op-
tion ausgeblendet und der Reiter Paletten immer sichtbar.

Teileinlieferungen

Liefern Sie lhre Sendungen in Teilen ein (auf Seite 178), so diirfen diese keine Deutschland-Paletten oder
Deutschland-Behélter bzw. -bunde enthalten. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen, um bei der Optimierung



o

5.3.1.2

dies zu beriicksichtigen.

Modul Vario
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Mit freigeschaltetem Modul Vario kénnen Sie hier auBerdem Angaben zum Fertigungsverfahren machen.

Details finden Sie im Kapitel Vario (auf Seite 433).

Behalter

Achten Sie bei der Fertigung darauf, dass alle Sendungen in den Behaltern gleichgerichtet liegen, sodass
die Aufschriften zum Behalterleitzettel zeigen und stellen Sie die Sendungen in Behaltern der GroBe 1 "auf

den Kopf".

Angaben zur Behalterfertigung

Angaben zur Fertigung @

Allgemein | Behalter |Ubergabe|

Angaben zur Behalterfertigung

Behalterart: Grife 1 (kein) -

Max. Anzahl Sendungen pro Behalter: 160 =
Anzahl Sendungen "halb voll®frabattfhiges Gewicht: B0 =
Behalteranzahl

(@) Entgelt minimieren (hiherer Fertigungsaufwand)
() Fertigungsaufwand minimieren (keine Fertigungsrabatte)

() Behélter abhEngig von Sendungsmenge fertigen

64 =
(@ PLZ-Behilter Mindestfillmenge wie LR-Behilter
Keine PLZ-Behalter fertigen
Min. Anzahl Sendungen pro PLZ-Behalter: 64 =
Ok ] [ Abbrechen

L

Der Dialogpost Manager schlagt die vermeintlich korrekte BehaltergréBe vor, wobei gilt, dass GroB-Sendungen

nur in Behaltern bzw. Quickbehaltern der GroBe 2 aufgeliefert werden sollten.

Der Dialogpost Manager schlégt initial Behalter vor. Das heit wenn Sie Quickbehalter verwenden mochten,

mussen Sie manuell auf Quickbehalter derselben GréBe umschalten.

Sowohl die Max. Anzahl Sendungen pro Behilter als auch die Anzahl Sendungen "halb voll” /rabattfdhiges
Gewicht konnen durch das Gewicht oder durch die Dicke der Sendungen bestimmt sein.
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Der Dialogpost Manager ermittelt anhand der Angaben fiir Gewicht und Dicke, die Sie zu den Sendungen
gemacht haben, moglichst realistische Vorschlage fiir diese beiden Werte. Da die Flexibilitat bzw. Zusam-
menpressbarkeit lhrer Sendungen vom Dialogpost Manager nicht ermittelt werden kann, sollten Sie diese
aber Gberpriifen und selbst moglichst genaue Angaben machen, um die Fertigung zu vereinfachen und ggf.
von weiteren Fertigungsrabatten zu profitieren.

Maximale Anzahl Sendungen

Die maximale Anzahl Sendungen pro Behalter ist erreicht, wenn entweder keine weiteren Sendungen in den
Behalter passen oder wenn der Behalter das zulassige Hochstgewicht erreicht hat. Bei schweren Sendungen
ist es moglich, dass Sie die Behélter nicht ganz voll machen kénnen.

Beispiel 1

Sie fertigen Standard-Sendungen mit einer Dicke von 2,5 mm und ein Gewicht von 18 g. Diese Sendungen
filllen Sie in Behalter der GroBe 1. In einen solchen Behalter passen dann 160 Sendungen. Dadurch erreichen
die Sendungen ein Gesamtgewicht von knapp 3 kg. Dies liegt deutlich unter dem zul3ssigen Gewicht von
10 kg. In das Feld Maximale Anzahl Sendungen pro Behilter wire also 160 einzutragen.

Beispiel 2

Fertigen Sie hingegen GroB-Sendungen mit einer Dicke von 5 mm und einem Gewicht von 500 g, spielt
das Maximalgewicht eine groBe Rolle. Aufgrund der Sendungsdicke passen nun 80 Sendungen in einen
Behalter der GroBe 2. Diese wiirden jedoch 40 kg wiegen und waren damit viel zu schwer. Inklusive des
Behaltergewichts sind die zuldssigen 10 kg bereits mit 17 Sendungen erreicht. In das Feld Maximale
Anzahl Sendungen pro Behalter wire also 17 einzutragen.

Anzahl Sendungen "halb voll” /rabattfdhiges Gewicht

Auch dieser Wert ist fiir die Einlieferung Ihrer Sendungen in Behaltern sehr wichtig, da z.B. fiir die Fertigung
von Postleitzahlenbehaltern nur dann Rabatte gewahrt werden, wenn diese von der Deutschen Post AG als
halb voll akzeptiert werden oder das entsprechende Mindestgewicht eingehalten wird.

Beispiel 1

Es werden die Beispiele von oben wieder aufgegriffen, zunachst die Standard-Sendungen mit einer Dicke von
2,5 mm und ein Gewicht von 18 g in Behaltern der GroBe 1. Ein solcher Behalter ware mit 80 Sendungen
halb voll. Damit ware das Nettofiillgewicht knapp 1,5 kg und lage damit unter der Schwelle von 2,5 kg,
ab der ein Behélter der GroBe 1 in jedem Fall rabattfahig ware. In das Feld Anzahl Sendungen "halb
voll” /rabattfihiges Gewicht wire also 80 einzutragen.

Beispiel 2

Fiir die GroB-Sendungen mit einer Dicke von 5 mm und einem Gewicht von 500 g in Behaltern der GroBe 2
ist wieder das Sendungsgewicht entscheidend. Optisch halb voll ware der Behalter erst mit 40 Sendungen.
Ein Behalter der GroBe 2 ist jedoch ab einem Nettofiillgewicht von 6 kg in jedem Fall rabattfdhig. Diese
Schwelle ist bereits mit 12 Sendungen erreicht. In das Feld Anzahl Sendungen "halb voll” /rabattfdhiges
Gewicht ware also 12 einzutragen.

Nahere Hinweise zur halben Fiillmenge erhalten Sie bei der Hotline (auf Seite 77) der Deutschen Post oder
alternativ dem Direkt Marketing Center in lhrer Nahe.

Behalteranzahl

Postwurfspezial stellt fixe Anforderungen an die Verteilung der Sendungen auf die Behélter. Daher stehen
die folgenden Optionen in Postwurfspezial-Projekten nicht zur Verfiigung. Stattdessen erscheint hier der
Bereich Verteilung (auf der nichsten Seite).

Beim Setzen der Option Entgelt minimieren (héherer Fertigungsaufwand) versucht der Dialogpost Manager,
bei der Optimierung moglichst viele Leitregions- bzw. bei GroB- und Maxisendungen PLZ-Behalter zu
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erzeugen. Daraus ergibt sich, dass Sie mehr Behalter benétigen und damit auch der Fertigungsaufwand
steigt.

Mit der Option Fertigungsaufwand minimieren (keine Fertigungsrabatte) werden lhre Adressen ausschlieBlich
nach Postleitzahlen aufsteigend in sog. Deutschland-Behalter sortiert und nicht zusétzlich nach Leitregio-
nen oder Leitzonen unterteilt. Dadurch verzichten Sie auf mégliche Fertigungsrabatte, vereinfachen jedoch
die Fertigung, da Sie weniger Behalter benétigen.

Die letzte Option Behélter abhdngig von Sendungsmenge fertigen beeinflusst die Anzahl der zu produzieren-
den Behilter:

Rechtfertigt die EntgeltermaBigung den Mehraufwand, der sich durch die Fertigung eines zusatzlichen
Behilters ergibt (z.B. Mehrarbeits-, Lagerplatz- oder Transportkosten), erst ab einer bestimmten Anzahl
von Sendungen, so kénnen Sie diese Werte hier eingeben. Dabei kénnen Sie die Sendungsanzahl fiir LR-
und PLZ-Behalter auf Wunsch auch unterschiedlich wahlen oder sogar ganz auf die Produktion von PLZ-
Behalter verzichten. So oder so bedeutet die gewahlte Option, dass Sie bis zu einer gewissen Anzahl von
Sendungen pro Behalter bewusst auf zusatzliche Rabatte verzichten.

Verteilung

Dieser Bereich ist nur in Postwurfspezial-Projekten sichtbar. Die Sortierung innerhalb der Behélter er-
folgt nach PLZ, innerhalb der PLZ nach StraBe und innerhalb der StraBe nach geraden und ungeraden
Hausnummern in aufsteigender Folge.

Verteilung
Verteilung der Sendungen auf Behalter im Behalterziel:

@) Maximum Vollausgleich Teillausgleich

Bei der Verteilung der Sendungen auf die Behalter kdnnen Sie zwischen drei Optionen wahlen:

1. Maximum
Jeder Behalter wird mit der maximal méglichen Sendungsanzahl gefiillt. Nur der letzte Behalter eines
jeden Behalterziels enthélt also in der Regel weniger Sendungen.

2. Vollausgleich
Die Sendungsmenge wird moglichst gleichmaBig auf die Behalter eines Behilterziels verteilt. Das
heiBt, dass die Anzahl Sendungen in den Behéltern eines Behélterziels um maximal eins unter-
schiedlich ist.

3. Teilausgleich
Alle Behilter eines Behalterziels bis auf die letzten zwei werden mit der maximal méglichen Sendungsan-
zahl gefillt. Die restlichen Sendungen werden zu gleichen Teilen auf diese letzten beiden Behalter
verteilt.

5.3.1.3 Bunde
Haben Sie auf der Registerkarte Allgemein die Bundfertigung gewahlt, so erscheint anstelle der Registerkarte
Behilter die Registerkarte Bunde.

Achten Sie bei der Fertigung darauf, dass die Bunde so fest umschniirt sind, dass Sie wahrend der Be-
férderung nicht auseinander fallen kénnen und dass alle Anschriften gleichgerichtet sind.
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Angaben zur Bundfertigung

Angaben zur Fertigung Iﬁ

| Allgemein | Bunde |Paletten|

Angaben zur Bundfertigung

Max. Anzahl Sendungen pro Bund: 10 =

Bundanzahl
(@) Entgelt minimieren (hiherer Fertigungsaufwand)
() Fertigungsaufwand minimieren (keine/minimale Fertigungsrabatte)
() Bunde abhngig von Sendungsmenge fertigen
(@ Min. Anzahl Sendungen pro PLZ-Bund: 55

Keine PLZ-Bunde fertigen

Reihenfolge

Fertigungsreihenfolge fir kleine Bunde optimieren

Maximalstickzahl je kleinem Bund: 5=
Fertigungsreihenfolge: Zuerst pro Palette -
Sortierung in der Gruppe: @ Aufsteigend nach PLZ

() Aufsteigend nach Anzahl Sendungen
() Absteigend nach Anzahl Sendungen

(04 ] [ Abbrechen

L

Geben Sie hier an, wie viele Sendungen maximal in einem Bund zusammengefasst werden. Dabei empfiehlt
die Deutsche Post ein maximales Bundgewicht von 10 kg.

Bunde

Postwurfspezial stellt fixe Anforderungen an die Verteilung der Sendungen auf die Bunde. Daher stehen in
Postwurfspezial-Projekten nicht alle Optionen zur Verfligung.

Beim Setzen der Option Entgelt minimieren (héherer Fertigungsaufwand) versucht der Dialogpost Manager,
bei der Optimierung moglichst viele Leitregions- bzw. PLZ-Bunde zu erzeugen. Daraus ergibt sich, dass
Sie mehr Bunde fertigen und damit auch der Fertigungsaufwand steigt.

Mit der Option Fertigungsaufwand minimieren (weniger Fertigungsrabatte) werden insbesondere Leitre-
gionsbunde und evtl. einige Deutschland-Bunde gefertigt, jedoch keine PLZ-Bunde. Dadurch verzichten
Sie auf mogliche Fertigungsrabatte, vereinfachen jedoch die Fertigung, da Sie weniger Bunde fertigen
mussen.

Die letzte Option Bunde abhingig der Sendungsmenge fertigen beeinflusst die Anzahl der zu produzierenden
Bunde:

Rechtfertigt die EntgeltermaBigung den Mehraufwand, der sich durch die Fertigung eines zusatzlichen
Bundes ergibt (z.B. Mehrarbeits-, Lagerplatz- oder Transportkosten), erst ab einer bestimmten Anzahl von
Sendungen, so kdnnen Sie diese Werte hier eingeben. Dabei konnen Sie die Sendungsanzahl fiir LR- und
PLZ-Bund auf Wunsch auch unterschiedlich wahlen oder sogar ganz auf die Produktion von PLZ-Bunde
verzichten. So oder so bedeutet die gewahlte Option, dass Sie bis zu einer gewissen Anzahl von Sendungen
pro Bund bewusst auf zusatzliche Rabatte verzichten.
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Reihenfolge

Die Option Fertigungsreihenfolge fiir kleine Bunde optimieren bietet Ihnen die Moglichkeit, die Reihenfolge
der Bundfertigung von deren jeweiligen GroBe abhangig zu machen. Da kleinere Bunde mit weniger Kraft
festgezogen werden miissen, um so Auffaltungen zu vermeiden, kdnnen Sie auf diese Weise die Haufigkeit
reduzieren, die Einstellung lhrer Umreifungsmaschine zu verandern. Fertigen Sie einfach zuerst Ihre kleinen
Bunde und stellen Sie erst dann lhre Umreifungsmaschine auf die normalen Bunde ein.

Bestimmen Sie im Feld Maximalstiickzahl je kleinem Bund, wie viele Exemplare ein Gebinde in lhrem
Produktionsprozess maximal enthalten darf, um als kleiner Bund zu zahlen.

In der Auswahlbox Fertigungsreihenfolge definieren Sie, ob Sie die diinnen Bunde einer Palette lieber
unten oder aufliegend haben mochten. Der Fertigungsvorgang bzw. die Reihenfolge der zu fertigenden
Bunde (siehe Bundliste (auf Seite 190)) wird dementsprechend angepasst.

Bitte beachten Sie, dass die GSA-Sortierung (auf Seite 373) von GroBsendungen Prioritat vor der Sortierung
fir kleine Bunde hat. Die paletteniibergreifende Sortierung nach kleinen Bunden kann daher regelmaBig
gestort sein. Innerhalb einer Palette funktioniert sie nur dann garantiert, wenn die Bunde/Behalter auf der
Palette entweder alle dasselbe oder alle kein GSA-Programm haben.

StandardmaBig werden auch kleine Bunde Aufsteigend nach PLZ sortiert. Sie haben aber auch die Mdglichkeit,
innerhalb der Menge kleiner Bunde nach der Anzahl der enthaltenen Sendungen aufsteigend oder absteigend
zu sortieren.

Verteilung

Dieser Bereich ist nur in Postwurfspezial-Projekten sichtbar.

Verteilung
Verteilung der Sendungen auf Bunde im Bundziel:

@) Maximum Vollausgleich Teillausgleich

Bei der Verteilung der Sendungen auf die Bunde kdnnen Sie zwischen drei Optionen wéhlen:

1. Maximum
Jeder Bund wird mit der maximal moéglichen Sendungsanzahl gefiillt. Pro Bundziel entsteht also
maximal ein einzelner Spitzbund mit weniger Sendungen.

2. Vollausgleich
Die Sendungsmenge wird moéglichst gleichmaBig auf die Bunde eines Bundziels verteilt. Das heiBt,
dass die Anzahl Sendungen in den Bunde eines Bundziels um maximal eins unterschiedlich ist.

3. Teilausgleich
Alle Bunde eines Bundziels bis auf die letzten zwei werden mit der maximal moglichen Sendungsanzahl
gefillt. Pro Bundziel entstehen zwei Spitzbunde, auf die die restlichen Sendungen zu gleichen Teilen
verteilt werden.

Bei Maximum und bei Teilausgleich bietet Ihnen die Option Fertigungsreihenfolge fiir kleine Bunde opti-
mieren die Moglichkeit, eine Palette oder Palettenziele sortiert nach BundgréBe zu befiillen, um so eine
bessere Palettenstabilitat zu erzielen.

5.3.1.4 Paletten

Ab einem Gesamtgewicht von 0,5 t sind Behalter oder Bunde auf Euro-Paletten zusammenzufassen. Dabei
ist darauf zu achten, dass die Transportsicherung (Bunde und Behélter) fiir mehrere Umschlagvorgange
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geeignet sein muss. Die maximale Palettenhéhe betragt 1,8 m (einschl. Palette). Auf einer Palette dirfen
sich entweder nur Bunde oder nur Behélter befinden.

Angaben zur Palettenfertigung

Angaben zur Fertigung

Allgemein  Bunde Ubergabe

Angaben zur Palettenfertigung

[ Auch bei weniger als 0,5 Tonnen fertigen
|| Stapelbare Paletten fertigen

|| Aufsetzrahmen verwenden

Leergewicht der Paletten: 225 ko
Maximales Bruttogewicht der Paletten: 700 35 kg
Angaben bei Bundfertigung
Sendungsmenge /Palette bis zur max. erlaubten Hahe: 990 =
.,  Assistent...
Min. Anzahl Sendungen fiir rabattfahige Palettenhéhe: 882 3

[ Bundgriifen auf GsA-Schichtpaletten ausgleichen

Palettenanzahl
Q) Entgelt minimieren (hiherer Fertigungsaufwand)
() Fertigungsaufwand minimieren (keine Fertigungsrabatte)

(") Paletten nach Fertigungsrabatten fertigen

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Auch bei weniger als 0,5 Tonnen fertigen, falls Sie von moglichen Palet-
tenrabatten profitieren méchten und hierfiir Paletten fertigen, obwohl das Gesamtgewicht Ihrer Sendungen
weniger als 0,5 Tonnen betragt.

Weil bei Postwurfspezial Palettenfertigung obligatorisch ist, wird diese Option in Postwurfspezial-Projekten
nicht angezeigt.

Falls Sie die bei lhrer Fertigung benétigten Paletten stapeln mochten, aktivieren Sie die Option Stapel-
bare Paletten fertigen. Der Dialogpost Manager errechnet dann - unter Beriicksichtigung des niedrigeren
Palettenhdchstgewichts von 600 kg -, wie die Sendungen auf die Behalter verteilt werden miissen, damit
die bendtigten Paletten gestapelt werden konnen.

Falls Sie Aufsetzrahmen verwenden und die entsprechende Option anklicken, reduziert sich die maximale
Hohe der Paletten auf 1 m. Der Dialogpost Manager wird dies im weiteren Verlauf beriicksichtigen.

Geben Sie im entsprechenden Eingabefeld das Leergewicht der Paletten an. Voreingestellt sind Euroflach-
Paletten mit einem Leergewicht von 22 kg.

Im Feld Maximales Bruttogewicht der Paletten kdnnen Sie angeben, wie schwer |hre Paletten inklusive
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aller Behilter/Bunde im Héchstfall werden diirfen.

Haben Sie beispielsweise ein Palettenregal, dessen Tragkraft begrenzt ist, hilft Ihnen diese Option dabei,
nur Paletten zu fertigen, die von lhrem Palettenregal getragen werden kdnnen.

Angaben bei Behilterfertigung

Dieser Bereich ist nur sichtbar, falls Sie Behdlter fertigen (auf Seite 158). Andernfalls sehen Sie hier die
Angaben bei Bundfertigung.

Geben Sie hier die maximale Anzahl der Behélter pro Palette an. Achten Sie darauf, dass das daraus
resultierende Bruttogewicht der Paletten 700 kg (bzw. bei stapelbaren Paletten 600 kg) nicht (ibersteigt.

Passen Sie ggf. die Vorgabe fiir die Anzahl der Behdlter pro Lage an.

Angaben bei Bundfertigung

Dieser Bereich ist nur sichtbar, falls Sie Bunde fertigen (auf Seite 160). Andernfalls sehen Sie hier die
Angaben bei Behalterfertigung.

Angaben zur Palettenfertigung

(] Auch bei weniger als 0,5 Tonnen fertigen
[ stapelbare Paletten fertigen
] Aufsetzrahmen verwenden

Leergewicht der Paletten: 25 kg

Maximales Bruttogewicht der Paletten: 700 5 kg

Angaben bei Bundfertigung

Sendungsmenge Palette bis zur max. erlaubten Hihe: 990 =

. Assistent...
Min. Anzahl Sendungen fiir rabattfhige Palettenhahe: 882 <

[ Bundgréien auf GSA-Schichtpaletten ausgleichen

Geben Sie hier die maximale Anzahl der Sendungen pro Palette an. Bei Bundfertigung haben Sie auBerdem
die Moglichkeit die Anzahl Bunde, ab der die rabattfahige Palettenhéhe von 1,60 m erreicht wird, zu
spezifizieren.

Zwar gibt es bei Postwurfspezial keine Fertigungsrabatte, dennoch miissen Paletten méglichst 1,60 m hoch
sein, sofern das Maximalgewicht dadurch nicht Gberschritten wird. Daher wird in Postwurfspezial-Projekten
die Bezeichnung "rabattfahige Palettenhéhe” durch "Mindespalettenhdhe” ersetzt.

Bei beiden Einstellungen unterstiitzt Sie der Dialogpost Manager. Verwenden Sie dazu die Schaltflache
Assistent.
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Palettenh&henassistent [&J

Angaben

(@) Fertigungsweise anhand Sendungsangaben ermitteln

() Fertigungsweise manuell angeben

(1]

Mengen
Anzahl Sendungen bis zur maximal erlaubten Héhe von 1,80 m: 990 £
Anzahl Sendungen bis zur rabattfahige Palettenhéhe von 1,60 m: 882 =

Menge neu berechnen

Das rabattierfihige Palettengewicht won 200 kg wird bereits mit 565 Sendungen erreicht.
Das maximale Bruttogewicht der Palette von 700,00 kg wird mit 1,915 Sendungen erreicht.

[ Werte (bernehmen ] [ Abbrechen

b

Geben Sie an, wieviele Bunde pro Lage auf der Palette liegen oder lassen Sie den Dialogpost Manager diese
Anzahl anhand der SendungsmaBe berechnen.

Mit der Schaltfliche Mengen neu berechnen errechnet der Dialogpost Manager sowohl die Anzahl Bunde,
mit der die Maximalhohe einer Palette erreicht ist, als auch die Anzahl, ab der eine Palettenhdhe erreicht
ist, die zu einem Rabatt fihrt. Sie kénnen den Vorschlag jedoch auch {iberstimmen und handisch die
gewiinschten Werte eingeben.

Die Portooptimierung wird diese beiden Zahlen heranziehen, um die Bunde so auf die Paletten zu verteilen,
dass die aus der Bundanzahl resultierenden Palettenhéhen immer unter dem erlaubten Maximum und
moglichst iber dem rabattfahigen Minimum liegen.

Bitte beachten Sie, dass eine Palette, deren Gewicht 200 kg iibersteigt, unabhangig von der Héhe rabat-
tfahig ist. Wenn Ihre Sendungen schwer sind, ist es durchaus méglich, dass zur Erreichung des rabattfahigen
Mindestgewichts weniger Sendungen erforderlich sind als fir die rabattfahige Mindesthéhe. In diesem Fall
sehen Sie unter der Schaltflache einen entsprechenden Hinweis. Dieser kleinere Schwellwert iiberstimmt fiir
die Portooptimierung den fiir die rabattfahige Palettenhdhe.

Bei GroBsendungen steht die Option BundgréBen auf GSA-Schichtpaletten ausgleichen zur Verfiigung. Ist
diese aktiviert, werden Bunde auf GSA-Schichtpaletten innerhalb eines von Ihnen bestimmbaren Toler-
anzbereichs mit gleicher Hohe gefertigt, so dass sich diese auch automatisiert zu stabilen Paletten stapeln
lassen. Hierbei entstehen tendenziell mehr Leitregions- und weniger Postleitzahlen-Bunde.

Bei Bundfertigung erscheint im Bereich Angaben zur Palettenfertigung die Option Aufsetzrahmen ver-
wenden. Wenn Sie diese Option aktivieren, wird das Feld fiir die rabattfahige Palettenhohe ausgegraut.
Der Grund dafiir ist, dass mit Aufsetzrahmen die erlaubte Maximalhdhe einer Palette 1 m ist und damit
immer unter der rabattfdhigen Palettenhdhe von 1,60 m liegt.

Palettenanzahl

Postwurfspezial stellt fixe Anforderungen an die Verteilung der Sendungen auf die Paletten. Daher stehen
die folgenden Optionen in Postwurfspezial-Projekten nicht zur Verfigung.

Beim Setzen der Option Entgelt minimieren (héherer Fertigungsaufwand) versucht der Dialogpost Manager,
moglichst viele Leitregions- bzw. Leitzonen-Paletten zu erzeugen. Daraus ergibt sich, dass Sie mehr Paletten
fertigen und damit auch der Fertigungsaufwand steigt.
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Bei der Verwendung der Option Fertigungsaufwand minimieren (keine Fertigungsrabatte) verzichten Sie
bewusst auf Rabatte, die durch die optimierte Palettenfertigung gewéhrt werden kénnen, zugunsten einer
geringeren Anzahl Paletten. Dies kann beispielsweise der Fall sein, wenn die Transportkosten fiir die hohe
Palettenanzahl die beim Porto gewahrten Rabatte (ibersteigen. In diesem Fall erfolgt die Verteilung auf
moglichst wenige Paletten.

Die letzte Option Paletten nach Fertigungsrabatten fertigen beeinflusst die Anzahl der zu produzierenden
Paletten:

Anhand der Lager- und Versandkosten kdnnen Sie relativ genau bestimmen, wie viel Sie eine zusatzliche
Palette kostet. Geben Sie diesen Betrag als Grenzwert fiir die Ersparnis ein. Der Dialogpost Manager
erzeugt bei der Optimierung erst dann zusatzliche Leitzonen- bzw. Leitregions-Paletten, wenn die daraus
resultierende EntgeltermaBigung gegeniiber der Fertigung von Deutschland-Paletten die zusatzlichen Lager-
und Versandkosten iibertrifft.

Beispiel

Als Grenzwert wahlen Sie 50 € aus. Unter Beriicksichtigung dieses Grenzwertes ist das Ergebnis der
Optimierung:

4 LZ-Paletten mit Rabatten von 30 € , 45 €, 50 € und 70 €

Auf den ersten Blick verwundert dieses Ergebnis, weil zwei Paletten nicht den als Grenzwert angegebenen
Rabatt erreichen.

Wenn jedoch die beiden LZ-Paletten mit 30 € und 45 € Rabatt nicht gefertigt werden, wird stattdessen
eine Deutschland-Palette ohne Rabatt gefertigt. Daher entfallen lediglich die Lager- und Versandkosten von
einer Palette, die Ersparnis betragt also 50 € . Dem gegeniiber steht der Rabatt fiir die LZ-Paletten von
insgesamt 75 € . Damit sind die beiden LZ-Paletten insgesamt 25 € giinstiger als eine Deutschland-Palette
und werden daher bevorzugt.

Detaillierte Informationen zu den Postbestimmungen beziiglich der Palettenfertigung finden Sie in den

Produktbroschiiren, die Sie iiber den Meniipunkt Hilfe - Broschiiren (auf Seite 270) aufrufen kénnen, sowie
bei einem Direkt Marketing Center der Deutschen Post AG.

5.3.1.5 Ubergabe

Spezifizieren Sie hier die Termine fiir die Einlieferung und Zustellung lhrer Sendungen.



Allgemein  Behdlter Paletten International (bergabe
Ubergabe
(") Abholung der Paletten durch die Deutsche Post
Auch bei < 5t Abholung im Rahmen des ELN (Express-Logistik-Netz)
Palettenlagerung
(®) Einlieferung der Paletten bei einer Annahmestele der Deutschen Post
Direkteinlieferung = 20 Paletten bei einem Depot der Deutschen Post

Termin

Datum: 07122023  ~
Uhrzeit: 12:00

19,12, 3073

Direkteinlieferung durch

Name: |Muster AG

Ansprechpartner: |Herr Max Mustermann

Strabe: |Musterstr. || 12

PLZ, Ort: [12355 |[Musterhausen v
Land: Deutschland ~
E-Mail: |inf‘0@ﬂuster-ag.de |

Empfangsstelle

Name: |DEPOT14r Stahnedorf |
Telefon: 03329 659-3254
E-Mail: |1-'ert.SteInDispoDepotlB@deumchepost. de |

Einlieferungsstelle

Einlieferungsstelle: | GrASt-12-3-01 (12529 Schanefeld) ~| ]

oK Abbrechen
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Stellen Sie im Bereich Ubergabe an, wann und ob Sie die Sendungen Ihres Projekts selbst einliefern
(Einlieferung) oder abholen (Abholung) lassen méchten. Normalerweise erfordert eine Abholung liber das
ELN-Transportnetz ein Sendungsgewicht von insgesamt mindestens 5t. Falls Sie mehrere Mailings in einer
Sammelavisierung abholen lassen mochten, kénnen Sie mit der Option Auch bei < 5t Abholung im Rahmen
des ELN (Express-Logistik-Netz) das ELN-Formular auch fiir geringere Sendungsgewichte ausdrucken.
Wenn Sie Palettenlagerung ausgewahlt haben, geben Sie auBerdem das Datum der Auslagerung an.

Im Bereich Termin geben Sie Datum und Uhrzeit der Ubergabe Ihrer Sendungen an die Deutsche Post an.

Wenn Sie Einlieferung gewahlt haben und Dateniibertragung an das Auftragsmanagement-System der
Deutschen Post verwenden, erscheint der Bereich Einlieferungsstelle. Wahlen Sie iber das Dropdown-
Menii oder durch Klick die [..] -Schaltfliche die Annahmestelle aus, bei der Sie Ihr Mailing einliefern

mochten.
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Annshmestelien

Arnahmestelen folgender PLZ anzeigen:

Typ Bezeichnung Mame Leitregionen Lamder  Anschrift BLZ Ort Tedafc &
Y GrASt01-301 Dresden 01 Bergener Ring 10 01458  Ottendorf-Okrila

5§ oASt02-301  Bautren 02 Kreckwitzer Str. 11 02625  Bautzen

¥ Grast03-301  Cotthus 03 Oststr, 5 03052  Cottbus

¥  GrASt-04-3-01 Leipag 04 Postsir, 25 04158  Leipsig

¥ GrAst06-301  Hale 06 An der Spitze 1 06188  Hohenthurm

\f Grast-07-3-01  Gera o7 Jacob-A,-Morand-Str. 5 07552 Gera

W Grast08-301  Zwicksu 08 Mifred-NeefStr, 1 DE141  Reinsdorf

¥  oASt09-301  Chemnitz 09 Wirkdhoferstr, 11 09116 Chemnitz

¥ GrASt-10-3-01  Berlin-Zenirum 10, 11 Eresburgstr. 21 12103 Berlin

W GrASt-12-301  Berlin Siidost 1% 15 An den Gehren 3 12529 Schanefeld

& GraSt-14-3-01 Serlin Sldwest 14 Ruhledarfer Str, 73-77 14532 Stahnedorf

5 GrASt-13-3-01  Berfin Mord 13 16 Walter-+deinow-Ring 8 16761  Hennigsdorf

¥ GASt-17-301  Meubrandenburg 17 Issac-Singer-5tr, B 17033 Meubrandenburg v
£ >

Himweds: Bis zu 5,000 Sendungen (insgesamt max. 100 kg baw. 10 Behalter) nimemt jede Blisle oder Postagentur an.
Wenn die drtichen Gegebenheiten es aulassen, kiinnen in einzeinen Flialen audh bis s 10,000 Sendungen
eingebiefert werden, Die Annahme von belegiosen Emlieferungen und Sendungen mit 0V-Freimachung ist nur bei
Grofannabmestelen mbghdh.

Mit der Schaltfliche Neu kénnen Sie neben den vom System vordefinierten Annahmestellen auch eigene
definieren, etwa wenn der vorliegende Datenstand veraltet sein sollte. Details dazu entnehmen Sie bitte
dem Menii Extras (auf Seite 246).

Wenn Sie mehr als 20 Paletten fertigen und selbst einliefern méchten, ist analog zur Abholung (s.u.) eine
Transportanmeldung erforderlich. Wahlen Sie dazu die Option Direkteinlieferung > 20 Paletten bei einem
Depot der Deutschen Post aus. Es erscheinen die Bereiche Direkteinlieferung durch und Empfangsstelle,
die genau Abholstelle und Empfangsstelle bei Abholung (s.u.) entsprechen. Tragen Sie bei Direktein-
lieferung durch also lhre Adresse bzw. die Adresse des Einlieferers ein und wahlen Sie die gewiinschte
Empfangsstelle aus.

Wenn die Optimierung am Ende feststellt, dass nur 20 oder weniger Paletten gefertigt werden miissen,
dann wird kein ELN-Formular erzeugt und die hier eingegebenen Werte ignoriert. Werden die Werte hier
nicht befiillt und die Optimierung stellt fest, dass 21 oder mehr Paletten gefertigt werden miissen, erhalten
Sie eine Fehlermeldung, die Sie auffordert, die Werte nachzutragen.

Wenn Sie Abholung gewéhlt haben, erscheinen die Bereiche Abholstelle, Empfangsstelle und Emp-
fangsstelle fiir nicht abholfdhige Produkte.
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Angaben zur Fertigung

Allgemein  Behdlter Paletten International (bergabe
Ubergabe
(®) Abholung der Paletten durch die Deutsche Post

[ ralettenlagerung

Termin

Datum: 07122023 ~
Uhrzeit: 12:00

19,12, 3073

Abholstelle

Auch bei < 5t Abholung im Rahmen des ELN (Express-Logistik-Netz)

() Einlieferung der Paletten bei einer Annahmestele der Deutschen Post

Direkteinlieferung = 20 Paletten bei einem Depot der Deutschen Post

MName: |Muster AG

Ansprechpartner: |Herr Max Mustermann

Strabe: |Musterstr. ||12

PLZ, Ort: [12355 |[Musterhausen v

Land: Deutschland ~

Telefon: +49 123 4567-89

E-Mail: |inf‘o@muster—ag.de |
Empfangsstelle

Name: [pEPOT14, Stahnsdorf -]

Telefon: 03329 659-3254

E-Mail: |\-'ert.SteInDispoDepotlB@-‘deuischepost. de |
Einlieferungsstelle fir nicht abholfahige Produkte

Einlieferungsstelle: | Grast-12-3-01 (12529 Schanafeld) ~

setrechen
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Geben Sie als Abholstelle die Anschrift an, bei der die Deutsche Post Ihr Mailing abholen soll. Wahlen Sie
die Empfangsstelle analog zur Einlieferungsstelle bei Einlieferung aus. Wenn in lhrem Mailing Produkte
enthalten sind, fiir die keine Abholung angeboten wird (z.B. Restsendungen), dann wéhlen Sie bitte auch

die Einlieferungsstelle fiir diese Sendungen analog zur Einlieferung aus.

Dialogpost Schwer

Stellen Sie auf den verschiedenen Registerkarten die Fertigungsparameter fiir das aktuelle "Dialogpost

Schwer"-Projekt ein.

Modul Vario

Bei Verwendung des Moduls Vario erscheint auBerdem die Registerkarte Aligemein, auf der Sie Angaben
zum Fertigungsverfahren und zur Sortierung machen kénnen. Details finden Sie im Kapitel Vario (auf

Seite 436).
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5.3.2.1 Paletten

Angaben zur Fertigung

Paletten  [bergabe
Paletten-/Rollbehalterfertigung

(®) Paletten fertigen
i) Rollbehlter fertigen

Angaben zum Gewicht

Leergewicht der Paletten: kg
Maximales Bruttogewicht der Paletten: kg

Angaben zur Hihe

Max. Anzahl Sendunagen pro Palette: 612 =
— Assistent...
Min. Anzahl Sendungen pro Palette: 552 =

sbbrechen

Spezifizieren Sie zuerst im Bereich Paletten-/Rollbehalterfertigung, ob Sie Paletten oder Rollbehilter
fertigen mochten.

Je nachdem wie Sie sich entscheiden, andert sich die Bezeichnung der Registerkarte sowie die Beschrei-
bungen und Vorgaben in den Bereichen Gewicht und Hohe.

Geben Sie nun im Bereich Gewicht das Leergewicht sowie das maximale Bruttogewicht der zu fertigenden
Paletten an.
Im Bereich Hohe geben Sie die Mindest- und Maximalanzahl von Sendungen pro Palette an.

Klicken Sie auf die Assistent-Schaltflache, wenn Sie die Werte durch Angabe weiterer Eckdaten berechnen
lassen mochten:
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Fillmengenassistent x

Angaben

(®) Fertigungsweise anhand Sendungsangaben ermitteln
() Fertigungsweise manuell angeben
17 =

-

Sendungen stehen auf der [&ngsten Seitenkante (nur Rollbehalter)

Mengen
Anzahl Sendungen zum Erreichen der maximal erlaubten Hihe: 612 =
Minimale Anzahl Sendungen fir rabattfahige Paletten: 190 =

Mengen neu berechnen

I Werte (ibernehmen I Abbrechen

Im Bereich Angaben stellen Sie ein, ob der Dialogpost Manager die vorzuschlagenden Werte anhand der
Sendungsangaben ermitteln soll oder ob Sie diese mit abweichenden Werten manuell angeben mochten.

Je nach Wahl berechnet der Dialogpost Manager im Bereich Mengen anhand der Sendungsdimensionen
plausible Sendungsmengen zur Erreichung der maximal zulassigen Hohe sowie fiir das Kriterium "Gebinde
gilt als voll”.

Da diese Werte jedoch nur kalkuliert sind, haben Sie jederzeit die Méglichkeit, den Dialogpost Manag-
er durch Eingabe anderer Zahlen in den entsprechenden Feldern zu iiberstimmen. Fehleingaben kénnen
durch einen Klick auf die Schaltfliche Mengen neu berechnen korrigiert werden. Der Dialogpost Manager
berechnet dann einfach die Vorschldge anhand Ihrer Angaben neu.

Teilweise berechnet sich die maximale Sendungsmenge nicht aus der zuldssigen Gebindehéhe sondern aus
dem Gesamtgewicht. Der Dialogpost Manager macht Sie in solch einem Fall durch einen entsprechenden
Hinweis auf diese Tatsache aufmerksam und erhéht dann die vorgeschlagenen Werte nicht weiter.

Wenn die Sendungen eines Paketzentrums nicht ausreichen, um eine Palette bzw. einen Rollbehalter gemaB
der hier vorgenommenen Einstellungen und den Mindestgewichten ausreichend zu fiillen, werden diese
Sendungen auf einer Deutschlandpalette "0-9" zusammengefasst. Solche Sendungen werden von der Opti-
mierung als "nicht sortierte Sendungen” ausgewiesen und es wird ein Zuschlag fiir sie erhoben.

5.3.2.2 Ubergabe
Die Einstellungen, die Sie hier vornehmen, entsprechen denen von Dialogpost-Projekten.

Details hierzu entnehmen Sie daher bitte der Beschreibung der Ubergabe (auf Seite 166).

5.4. Portooptimierung

Der Dialogpost Manager verteilt in wenigen Sekunden auf Basis der von lhnen gemachten Angaben die
Sendungen auf die Kategorien Dialogpost und Restsendungen und erstellt die notwendige Sortierreihen-
folge der Adressen fiir die Fertigung (auf Seite 156).

Gleichzeitig errechnet der Dialogpost Manager das minimale Gesamtentgelt, das sich aus den evtl. hinzugenomme-
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nen Aufzahlungen (s. Beispiel unten), der Verteilung der Sendungen auf die drei Kategorien und den
zusatzlichen Fertigungsrabatten ergibt.

Ein Beispiel zur Verdeutlichung des Vorteils von Aufzahlungen:

Ein bundesweites Mailing bestehe aus 4980 Sendungen. Da die Bestimmungen der Deutschen Post AG
fur Dialogpost jedoch mindestens 5000 Stiick verlangen, missten Sie fiir alle Sendungen das Briefentgelt
zugrunde legen. Wenn Sie aber zwanzig fiktive "Aufzahlungen” hinzuaddieren, zahlen Sie nur noch das
ermaBigte Entgelt fir die Dialogpost. Weil das Briefentgelt deutlich hoher ist als das fiir Dialogpost, sind

die 5000 Dialogpost-Sendungen viel giinstiger als die 4980 Briefsendungen.

National Hinweise

Gesamtentgelt 7.976,19 € netto

== ErmélBigung 878,91 €

Kosten Entgelt
Dialogpost *
Restsendungen
Summe

ErmaBigungen

Dialoppost
Behdlterfertigung

Palettenfertigung

Aufzahlung
DW-Freimachung
Summe

Gesamtenigelt

Entgelt
045€
160€

Leitregion
Fostieitzahl
Leitzone
Leitregion
hi rabaltfahigen Palatler

Anzahl
19.678

19.678

Anzahl

34267
16.241

51217
14.087

10.678

Netio

Umsatzsteuer

Brutio

Aufzahlung
[i]

Rabatt

4%
5%

2%
5%

Sie sehen die ermittelten Werte im Projektverlauf auf dem Hauptbildschirm.

Kosten
8855 10€
0,00 &
8.855,10 €

ErmaBigung

61,67 €

365,42 €

46,09 €
3T 1B €

Ba 55 €
BTEM €

T.976,19 €
1.515,48 €
9401 8T €

Auf der Registerkarte Hinweise finden Sie etwaige Erlauterungen zum Optimierungsergebnis.

3 Hinweise

Alle Entgelte sind unverbindlich. Es gelten die jeweils aktuellen Kurse, Tarife und Steuern

Aufgrund der Groke des Mailings konnen Sie dieses nur in einer Grolannahmestelle einliefern.

Das Ergebnis der Optimierung wird auf der Einlieferungsliste (auf Seite 202) und der Projektstatistik (auf
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Seite 206) ausgewiesen.

Die Optimierung kann mehrfach gestartet werden, um beispielsweise unterschiedliche Konstellationen bei
den Angaben der Sendung und der Fertigung zu testen.

Wourde jedoch bereits mit dem Ergebnis der Optimierung weitergearbeitet (z.B. im Seriendruck oder beim
Druck oder Export der Adressen), sollten keinesfalls Anderungen vorgenommen werden, die eine erneute
Optimierung erforderlich machen, da anderenfalls samtliche Ausdrucke (Adressen, Formulare und Listen)
erneuert werden miissten!

Nach der Optimierung werden lhnen je nach Einstellung in den Angaben zur Fertigung (auf Seite 156)
auch Palettenrabatte ausgewiesen:

MNational Hinweise

| Gesamtentgelt 14.123,27 EUR netto

= ErmaBigung 1.422,35 EUR

Kosten Entgedt Entgei Anzahl AuTzahlung Kosten
Dialogpost * 0,79 EUR 19678 1] 15.545 62 EUR
Rastsandungen 1.55 EUR 0 - 0.00 EUR
Summa 19.678 0 15.545,62 EUR
ErmaBigungen Anzahl Rabatt ErmaBigung
Diglogpost
Bahilterlertigung
Leitregion 19,668 5% 776.88 EUR
Postaitzan
Paletienfertigung
Leitzone 5122 2% 80,931 EUR
Leitregion 14.292 5% 564,51 EUR
Aufzanlung
DV-Freimachung
Summe 1.422.35 EUR
Gesamtentgelt
Netio 14.123 2T EUR
Umsatzsteusr 2.683 42 EUR
Brutta 16.806 60 EUR

Bei "Dialogpost Schwer"-Projekten sieht dieser Bereich natiirlich ganz anders aus, weil auf die Spezifika
dieses Produkts eingegangen wird:
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Dialogpost Schwer Hinweise

| Gesamtentgelt 41.489,55 EUR netto

g
=

Kosten Entgelt * Entpelt
Dialogpost Schwer 213 EUR
Summe

Zuschlage = Entgelt
Michl sortierte Sendungan 0,30 EUR
GolGraan 0,02 EUR
Summse

Enigelt Dialogpost Schwer

Ttoeite oo S i ——

Modul Internationale Optimierung

Metto
Umsalzstausr
Brutto

Anzahl
19.281
19.281

Anzahl
118
19.281
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Hosten
41.063,53 EUR
41.068,53 EUR

Hosten
35,40 EUR
385,62 EUR
421,02 EUR

41.489.55 EUR
T.883.01 EUR
48.372 56 EUR

Mit freigeschaltetem Modul Internationale Optimierung werden lhnen auf weiteren Registerkarten auch
die internationalen Entgelte angezeigt. Details finden Sie im Kapitel Internationale Optimierung (auf

Seite 408).

5.5. Angaben zur Zahlungsweise

Die Deutsche Post AG bietet verschiedene Mdglichkeiten an, die anfallenden Entgelte zu begleichen. Fiir
einige Zahlungsarten sind gesonderte Vereinbarungen mit der Deutschen Post AG notwendig.

Es muss grundsatzlich immer eine Kontoverbindung fiir die Riickerstattung evtl. zuviel gezahlter Entgelte
angegeben werden, wenn Sie Ihr Mailing aufliefern. Fragen zu den verschiedenen Zahlungsweisen beant-
worten lhnen gerne die Hotline der Deutschen Post, die Sie unter der Telefonnummer 0180 5 334460 (14
ct je angef. 60 Sek. aus den deutschen Fest- und Mobilfunknetzen) erreichen oder das Direkt Marketing

Center in lhrer Nahe.

Zahlung

Auf dieser Registerkarte geben Sie an, wie Sie die Restentgelte bezahlen mochten.
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Zahlungsweise

Zahlung | yorkasse

Zahlungsart (fir Restentgelte)

(@) Bar JECHarte
(7 Abbuchung vom Konto

Umsatzsteuer

Vorsteuerabzugsberechtigt

QK | [ Abbrechen

Zu den Restentgelten gehoren z.B. die Portokosten bei der Verwendung des Frankiervermerks, bei Dialog-
post die anfallende Umsatzsteuer usw. Letztere fallen auch an, falls Sie Ihre Sendungen selbst freimachen,
z.B. per FRANKIT.

Abhangig von der Frankierart kdnnen Sie Restentgelte auch vorab entrichten, indem Sie diese auf der Liste
verstempeln (auf Seite 177).

Die Vorsteuerabzugsberechtigung aktivieren Sie durch das gleichnamige Kontrollkdstchen. Diese Einstellung
ist fiir den Dialogpost Manager dahin gehend wichtig, dass er abhangig von der Einstellung entweder mit
Netto- oder aber mit Brutto-Werten optimiert.
Typischerweise sind alle Anwender vorsteuerabzugsberechtigt, falls Sie nicht

= privater Endverbraucher

= Teil der 6ffentlichen Hand (Bund, Lander und Gemeinden)

= Kleinunternehmer, bei dem die Umsatzsteuer nicht erhoben wird

sind.

Wenn Sie ein Projekt als Lettershop im Kundenauftrag bearbeiten, geben Sie an dieser Stelle an, wer
der Zahlungspflichtige (bzw. bei "DV-Freimachung”-/"Dialogpost Schwer”-Projekten der Auftraggeber)
ist und mit welcher Zahlungsart dieser bezahlen méchte.



Zahlungsweise

Zahlung | yorkasse

Zahlungspflichtiger /Zahlung durch

(@) Absender {Muster AG)

() Einlieferer {Muster AG)

() Abweichender {Muster AG)
Zahlungspflichtiger

Zahlungsart (fir Restentgelte)
(@) Bar/ECKarte
() Abbuchung vom Konto

Umsatzsteuer

Vorsteuerabzugsberechtiot

| [ Abbrechen ]
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Falls Sie die Option abweichender Zahlungspflichtiger wahlen, kdnnen Sie Uber die -Schaltflache eine
vom Absender und Einlieferer verschiedene Adresse aus |hrer Kundenverwaltung wahlen.

Die Vorgaben fiir den Zahlungspflichtigen und dessen standardmaBige Bezahlungsart kdnnen Sie in der Kun-
denverwaltung (auf Seite 227) je Kunden bzw. Absender vornehmen, sodass Sie hier nur projektspezifische
Abweichungen dieser Voreinstellungen definieren kénnen.

Falls Sie Dialogpost Schwer fertigen und die Option Einlieferer wahlen, ist es wichtig, dass Sie in der
Kundenverwaltung (auf Seite 227) die korrekte DHL Kundenkennung und Teilnahmenummer fiir Ihren
Kunden eingetragen haben.




Zahlungsweise

Zahlung

Auftraggeber
(® Absender
(O Einlieferer

() Abweichender
Auftraggeber

Muster AG, 2333333333
Lettershop GmbH, 6001000126

Zahlungsart <bei DV-Freimachung immer Abbuchung vom Konto =

Bar fecKarte
Abbuchung vom Konto (Postcard)

Umsatzsteuer

Vorsteuerabzugsberechtigt

Vertragspariner

Rabattempfanger Teilleistung: <wie Auftraggeber =

5.5.2

sebrechen

Auftraggeber abweicht.

Vorkasse

Dieser Reiter steht fiir Postwurfspezial nicht zur Verfiigung.
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Im Bereich "Vertragspartner” kénnen Sie den Rabattempféanger fiir Teilleistungen angeben, falls dieser vom

Auf dieser Registerkarte werden |hnen die von lhnen bereits per direkter Freimachung entrichteten Entgelte

ausgewiesen.

Zahlungsweise

Zahlung Vorkasse
Dialogpost National

Auf Sendungen verstempelt:

B Restentgelt auf Liste verstempelt:

287,50 €

sivecen

4

A

Dariiber hinaus kdnnen Sie hier angeben, ob Sie die Restentgelte auf der Einlieferungsliste verstempeln

mochten. Aktivieren Sie hierzu das Kontrollkastchen Restentgelt auf Liste verstempelt.



178 DIALOGPOST MANAGER

Die Verstempelung von Restengelten ist nur bei der Frankierart FRANKIT mdoglich.

5.6. Teileinlieferungen

Vor allem bei kleineren Projekten ist es tblich, alle Sendungen eines Projekts gleichzeitig bei der Deutschen
Post zur Beférderung einzuliefern.

Bei Projekten mit mindestens 10.000 Sendungen konnen Sie lhre Sendungen jedoch auch in Teilen an
verschiedenen Tagen aufgeben. Dies dient z.B. dem Zeitgewinn, spart Lagerplatz und entlastet ggf. ein fir
die Responseerfassung zustandiges Call-Center durch zeitliche Entzerrung bei groBen Mailings.

Teileinlieferungen durfen keine Deutschland-Paletten, -behalter bzw. -bunde enthalten. Um dies bei der
Optimierung sicherzustellen, aktivieren Sie in den Angaben zur Fertigung (auf Seite 157) die Option
Teileinlieferungskonform fertigen.

Falls Sie Sendungen eines Projektes (iber mehrere Tage fertigen und einliefern, betrachtet die Deutsche Post
die Teileinlieferungen als eine gemeinsame Einlieferung, wenn die Tageseinlieferungen in abgeschlossenen
auf- oder absteigenden Postleitzonenbldcken erfolgen. Bei allen Teileinlieferung miissen jedoch mindestens
5.000 Sendungen eingeliefert werden.

Die Sendungen, die Sie als Teileinlieferungen zusammenfassen méchten, miissen von lhnen bestimmt wer-
den. Dies ist jedoch erst nach erfolgreicher Optimierung der Portokosten méglich.

Nach dem ersten Starten des Menlpunktes Vorbereitung - Teileinlieferungen erkennen Sie im unteren
Bereich des Fensters, dass zunachst noch keine Sendung einer Teileinlieferung zugeordnet ist. Die Anzahl
der Behalter und des Gewichts wird zur Information angezeigt.

'. Teileinheferungen verwalten - d X

Nr. Beschrebung Inhalt Sendungen Bunde  Paletten Metto [kg]l  Brutts [ka]

Hinmufigen.,, | Bearbeiten,., | Liischen

Zusammenfassung
Sendungen Bunde Paletten Metto [kg] Brutto [ka]
Zugeordnet ] ] Q 0.0 0.0
Richt zugeordnet 19.678 2,251 24 5.966,0 7.434,0
Sumime 10,678 2,251 24 6.966,0 7.494,0
Durchschnitt pro Einlieferung 0 0 i 0,0 0,0

o] | s

Die erste Teileinlieferung kdnnen Sie mithilfe der Schaltflaiche Hinzufiigen definieren.

Registerkarte Allgemein

Hier haben Sie die Méglichkeit, die Ubergabewerte, die Sie in den Angaben zur Fertigung (auf Seite 166)
definiert haben, je Teileinlieferung neu festzulegen.
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ﬁ 1. Einlieferung definieren

Allgemein  nhalt

Beschreibung

(®) Automatisch  Einlieferung 01.02.22 [1]
() Manuell

(bergabe
[] dlobale Ubergabe verwenden {Abholung, Musterstr. 12, 12355 Musterhausen)
{®) Abholung der Paletten durch die Deutsche Post
Auch bei < 5t Abholung Gber ELM-Transportanmeldung
[]ralettenlagerung

() Binlieferung der Paletten bei einer Annahmestelle der Deutschen Post

Termin

Uhrzeit:
Auslagerung am: |17.02.2021
Abholstelle

Mame: ‘Muster A

Ansprechpartner: ‘Herr Max Mustermann

Stralie: ‘Musterstr. || 12

PLZ, Ort: ‘12355 ||Musterhauser1 R
Land: Deutschland w
Telefon: |+49 123 4567-89 Fa: |
E-Mail: |ir1ﬁ:: @muster-ag.de |

Empfangsstelle

Mame: |DEPDT68, Mannheim |
Telefon: 0621 32296-42/-43 | Fax: |0621 32296-49 |
E-Mail: \Vert.StelnDispoDepot6MA @DeutschePost.de |

Astrechen

Beschreibung

In diesem Bereich legen Sie die Bezeichnung fiir die vorliegende Teileinlieferung fest. Sie kénnen dabei
zwischen einer vorgegebenen automatischen Bezeichnung, bestehend aus Datum, Name des Dienstleisters,
Teileinlieferungsnummer und einer manuellen Bezeichnung wahlen.
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Ubergabe

Hier konnen Sie den Abholungsort bzw. die Einlieferungsstelle einzeln und unabhangig von den verschiede-
nen Teileinlieferungen bestimmen.

Sie kénnen die Daten aus den Angaben zur Fertigung (auf Seite 166) ibernehmen, indem Sie an dieser
Stelle die Option globalen Ubergabeort verwenden wahlen.

Die Option Abholung der Paletten durch die Deutsche Post AG driickt die Absicht aus, dass die Paletten
zum zuvor festgelegten Zeitpunkt von der Deutschen Post AG abgeholt werden sollen. Ist diese Option aktiv,
erscheinen unten die Bereiche Abholstelle und Empfangsstelle analog zu den Angaben zur Fertigung (auf
Seite 166).

Mit der Option Einlieferung der Paletten bei einer Annahmestelle der Deutschen Post AG legen Sie eine
separate Einlieferungsstelle fiir diese spezifische Teileinlieferung fest. Diese weicht dann von der globalen
Einlieferungsstelle ab. Es erscheint der Bereich Einlieferungsstelle, in der Sie die gewiinschte Auswahl
treffen kénnen.

Termin

Geben Sie an dieser Stelle das Datum und die Uhrzeit fiir die Ubergabe dieser Teileinlieferung bei der
Deutschen Post AG an.
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Registerkarte Inhalt

‘ 1. Einlieferung definieren

Allgemein  Inhalt
Palettenziele
[Imur verfiighare Eintrége anzeigen
Typ Aufschrift Sendungen Bunde  Paletten Metto [kg] Brutto [ka]  Einl.-Mr.
O iz 2 264 36 1 93,5 115,5
D LR 27 1,251 142 2 42,9 436,59
D LR 28 1.214 137 2 429,38 473,8
D LR. 30 2.742 296 3 970,7 1.038,7
D LR 31 2.875 318 3 1.017,8 1.083,8
D LR 37 1.731 194 2 512,38 656,38
D LR. 38 3.865 417 4 1.368,2 1.455,2
D LZ 4 1.710 216 2 605,3 649,3
O e 42 614 71 1 2174 239,4
D LZ 3 1,890 231 2 669,1 713,1
D LZ 53 1,522 193 2 538,8 552,8
Zusammenfassung
Sendung... Bunde Paletten MNetto[kg] Brutto [kg]
Aktuelle Einlieferung 0 0 0 0,0 0,0
Weitere Einlieferungen 0 0 0 0,0 0,0
Hicht zugeordnet 19.578 2.251 24 6.986,0 7.494,0
Summe 19.678 2.251 24 6.966,0 7.494,0
Durchschnitt pro Einlieferung 0 0 0 0,0 0,0
sbbrecher

Eine Teileinlieferung setzt sich aus den Sendungen einzelner Behalter-, Bund- bzw. Palettenziele zusam-
men, d.h. Leitzonen bzw. Leitregionen miissen zusammenhangend und aufsteigend eingeliefert werden.
Wenn Sie die Option Nur verfiigbare Eintrige anzeigen aktivieren, werden lhnen nur noch diejenigen Ziele
angezeigt, die noch keiner anderen Teileinlieferung zugeordnet wurden.

Markieren Sie diejenigen Ziele mit einem Haken, die Sie gleichzeitig als Teileinlieferung versenden mochten.
Beachten Sie, dass jede Teileinlieferung insgesamt aus mindestens 5.000 Sendungen bestehen muss. In der
zusammenfassenden Tabelle erkennen Sie jeweils den Status der aktuellen Teileinlieferung, der bereits
definierten Teileinlieferungen und der noch nicht zugeordneten Sendungen sowie die Summen und die
Durchschnittswerte. Mit jedem Haken verdndert sich diese Zusammenfassung.

Wenn Sie "Abholung” verwenden, beachten Sie bitte auBerdem, dass fiir eine kostenlose Abholung ein
Gesamtnettogewicht von 5t erforderlich ist. Andernfalls kénnen Sie unsere kostenpflichtigen Service Fahrten
in Anspruch nehmen. Auch das Gesamtnettogewicht erkennen Sie in der zusammenfassenden Tabelle.
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In der Teileinlieferungsverwaltung sehen Sie alle bis dato definierten Teileinlieferungen bersichtlich in einer
Tabelle aufgefiihrt.

& Teilsinlieferungen verwalten -~ d X
Nr. Beschrebung Inhalt Sendungen Bumde  Paletten Metts kgl  Brutte [kgl
1 Einlieferung [1] LR 30, 31, 37, 38 11213 1,225 12 3.965,4 4.233,4
2 Einlieferung [2) LR 27, 28, 42, LL 2,... 8.465 10256 12 2.995,6 3.280,6

dnaufigen,,  Bearbeiten., | Léschen

Zusammenfassung
Sendungen Bunde Paletten Hetto [kg] Brutto [kl
Zugeordnet 19.673 2.251 4 5.966,0 7.494,0
Hicht zugeordnet a o a 0,0 0,0
Summe 19.678 2.251 24 6.966,0 FA34.0
Durchschnitt pro Einlieferung 9.839 1126 12 3.483,0 3 M70

o] | s

Sie kénnen nun weitere Teileinlieferungen definieren, bestehende verandern oder I6schen. Wichtig ist, dass
es am Ende des Projektes keine Sendungen mehr gibt, die keiner Teileinlieferung zugeordnet sind.

Bitte beachten Sie, dass Sie fiir jede Teileinlieferung eine eigene Einlieferungsliste ausdrucken und bei der
Deutschen Post einreichen miissen.

5.7. Auftragsmanagement

Dieser Menupunkt erscheint nur, falls Sie sich entschieden haben, die Projektdaten {iber Auftragsmanage-
ment mit der Deutschen Post austauschen und daher bei den Programmoptionen (auf Seite 260) eine andere
Option als Kein Datenaustausch aktiviert haben. Sie starten hiermit die Ubermittlung der Projektdaten
an den Datenaustauschserver der Deutschen Post oder haben die Moglichkeit, einen bereits (ibermittelten
Auftrag zu stornieren.

Abhingig von der gewihlten Ubermittlungsart unterscheidet sich der Interaktionsweg mit dem Datenaus-
tauschserver der Deutschen Post.

Dialogpost-Vorankiindigung iibermitteln

Mit diesem Meniipunkt kdnnen Sie ein Projekt iiber Auftragsmanagement bei der Deutschen Post vo-
rankiindigen. Die Parameter eines solchen Projekts miissen noch nicht im Detail spezifiziert sein. Beispiel-
sweise ist es zwar notwendig, die erwartete Sendungsmenge anzukiindigen, Sie missen aber die Adressen
noch nicht in den Dialogpost Manager importiert haben.

Bitte beachten Sie, dass nur nationale Dialogpost und Postwurfspezial Sendungen vorangekiindigt werden
konnen. Entsprechend steht dieser Meniipunkt nicht zur Verfiigung, wenn Sie Dialogpost Schwer oder
ausschlieBlich international fertigen.



Dialogpost-Vorankiindigung Gbermitteln @

Zur Ubermittelung der Yerankiindigung ist die Eingabe folgender Daten erforderlich:

Sendungsgewicht und Sendungsformat [ Angaben zur Sendunag... l
l Palettenfertigung und Ubergabetermin [ Angaben zur Fertigunag. .. I
Zahlungspfiichtiger [ Angaben zur Zahlungsweise. .. I

-

Geplante Sendungsmenge: iR

Cbermitteln. ..

==
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Der Dialog zeigt Ihnen, welche Informationen bendtigt werden und welche noch spezifiziert werden miissen.

Bitte spezifizieren Sie die Rahmenbedingungen lhrer Sendungen bzw. Ihres Mailings wie bei einem gewdhn-
lichen Projekt in den Angaben zur Sendung (auf Seite 147), Angaben zur Fertigung (auf Seite 156) und

Angaben zur Zahlungsweise (auf Seite 174).

Sobald Sie die Angaben gemacht haben, erscheint im Dialog ein griines Hakchen.

Dialogpost-Vorankindigung dbermitteln @
— - .

Zur Ubermittelung der Yorankiindigung ist die Eingabe folgender Daten erforderlich:

Sendungsgewicht und Sendungsformat [ Angaben zur Sendung. .. l
Palettenfertigung und Ubergabetermin [ Angaben zur Fertigung... I
l Zahlungspflichtiger [ Angaben zur Zahlungsweise, .. I
Geplante Sendungsmenge: =
oL

L%

Geben Sie bitte weiterhin die geplante Sendungsmenge und, sofern Sie Paletten fertigen, die voraus-

sichtliche Anzahl Paletten an.

Mit der Schaltfliche Ubermitteln werden die Daten an die Deutsche Post iibertragen.

Ein optimiertes Projekt kann nicht mehr vorangekiindigt werden. Ein solches Projekt wird grundsatzlich

vollstandig Ubertragen.

Wenn Sie ein vorangekiindigtes Projekt zu Ende bearbeitet haben, kénnen Sie es ohne Weiteres vollstandig

Ubertragen.



184 DIALOGPOST MANAGER

5.7.2 Datenaustausch per Webservice

Vor dem Start der Datenlibertragung wird Ihnen der aktuelle Projektstatus angezeigt.
- H B
.. Auftragsdaten Gbermitteln E.L

Obersicht iiber die 2u Libemittelnden Daten.

Zu erzeugende Anfrage: Ankundigung der Einlieferung

Grund: Erste Ankiindigung.

Abbrechen

Grundsatzlich sind drei Status zu unterscheiden: Die erste Ankiindigung und eine Projektianderung,
die eine Neulibermittlung der Projektdaten notwendig macht. In beiden Fallen wird lhnen der Grund der
Ubertragung angezeigt. Die dritte Status-Mdoglichkeit ist der einfache Fall, dass der Projektstand aktuell
ist und keine Daten Ubermittelt werden miissten.

Der Klick auf die Weiter-Schaltflache startet den eigentlichen Transfer.

D atenemittiung und Ubertragung.

Gezamteinlieferung
Dratentibertragung
Einen Moment bitte. ..

Abbrechen

Evtl. werden Sie vor diesem Dialogfenster nach Benutzernamen und Passwort gefragt.
Login bei der Deutschen S

Benutzer: muserdl

Pazawort: TIIIIIL

[¥] Passwart speichem Q. ] [ Abbrechen ]

Die Werte konnen Sie durch das Aktivieren der Option Passwort speichern dauerhaft merken und ggf. zu
einem spateren Zeitpunkt iiber die Programmoptionen (auf Seite 261) wieder zuriicksetzen.

Im Normalfall wird die erfolgreiche Ubermittlung der Projektdaten an den Datenaustauschserver mit einer
entsprechenden Meldung quittiert:
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Statuz der durchgefuhrten Akbionen.

Q Die Daten wurden erfolgreick Ubermittelt.

Statuz in £wischenablage i Fertig

Im Fehlerfall wird Ihnen der Grund des Misslingens mitgeteilt.

Statuz der durchgefuhrten Akbionen.

@ Deer Auftrag wurde nicht won der Deutschen Post akzeptiert. In den Antwortdaten
zind folgende Fehler aufgefiihrt:

I einem Yerzandplaneintrag wurde das Ziel 38251 durch den Postleitzahl-Erzatz
93999 ersetzt. [Code 518165]

In einem Yersandolaneintran wurde daz Ziel B5813 durch den Postleitzahl-Erzatz

€ BeiFragen wenden Sie sich bitte an die Hotine des | T Customner Suppaort BRIEF
(IT CSB)unter der Mummer 06151 903-3000, Mo -Fr. 8-17h.

[ Statuz in wischenablage

Sobald Sie den angegebenen Fehler korrigiert haben, starten Sie den Datenaustausch einfach erneut.

5.7.3 Manueller Datenaustausch per Dateiversand

Vor dem Start der Dateniibertragung wird lhnen der aktuelle Projektstatus angezeigt und Sie haben die
Moglichkeit, den Speicherort der manuell zu versendenden Austauschdatei zu bestimmen.

Geben Sie hier daz Verzeichniz der Auftragsdate fur die Deutzche Past an.

Die Daten bei der Deutzchen Post sind akbuell.

Auzgabeverzeichhiz: C:ATransfer E]

Grundsatzlich sind drei Status zu unterscheiden: Die erste Ankiindigung und eine Projektinderung,
die eine Neuiibermittlung der Projektdaten notwendig macht. In beiden Fallen wird lhnen der Grund der
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Ubertragung angezeigt. Die dritte Status-Moglichkeit ist der einfache Fall, dass der Projektstand aktuell
ist und keine Daten Ubermittelt werden miissten.

Der Klick auf die Weiter-Schaltflache startet die Erzeugung der Austauschdatei in dem von lhnen bes-
timmten Verzeichnis, die Sie danach manuell der Deutschen Post zukommen lassen. Informationen (ber
mégliche Ubertragungswege erhalten Sie vom IT Customer Support Post (auf Seite 7?) (IT CSP).

In dem zweiten Dialogfenster haben Sie die Moglichkeit, die Antwortdatei einzuspielen.

« Auftragsdaten Gbermittel IE =l g

Geben Sie hier den Mamen der Antwortdate der Deutschen Post an.

Mame der Auftragsdater:
C:ATransferhaM_2333333333_201 40121 _095652_A00000055. xm

() Die Daten worden erfalgreich Ubermittelt und won der Deutschen Post akzeptiert

@ Antwaortdatel der Deutschen Post einlesen
Antwortdatel  C:hTransfer\AM_2333333333_20140121_095652_A00000055. <l [:

Pauze ]| Weiter |

Die Antwortdatei erhalten Sie von der Deutschen Post als Ergebnis der manuellen Ubermittiung der Aus-
tauschdatei. Sie enthalt u.a. die Information, ob der Auftrag angenommen werden konnte oder ob Fehler
vorlagen.

Ein Aktivieren der Option Die Daten wurden erfolgreich iibermittelt und von der Deutschen Post akzeptiert
iberspringt das Einlesen der Antwortdatei.

Woihlen Sie diese Option mit Bedacht, da es dadurch zu irreparablen Abweichungen zwischen Ihren lokalen
Projektdaten und denen auf dem Austauschserver der Deutschen Post kommen kann. Falls z.B. Ihre Aus-
tauschdatei aus welchen Griinden auch immer vom Datenaustauschserver der Deutschen Post nicht akzep-
tiert wurde und das Projekt daher nicht angelegt wurde, geht der Dialogpost Manager trotzdem davon
aus, dass alles in Ordnung ist und erzeugt fortan nur noch Anderungsdateien, die vom Austauschserver in
Ermangelung eines passenden Projekts zwangslaufig abgelehnt werden.

Sie haben an dieser Stelle die Méglichkeit, das Projekt bis zum Erhalt der Response-Datei zu pausieren,
um z.B. mit anderen Projekten weiterarbeiten zu kénnen. Der Dialogpost Manager schlieBt beim Klicken
der Pause-Schaltfliche das Projekt und springt beim erneuten Offnen exakt an diese Stelle.

Im Normalfall wird die erfolgreiche Ubermittlung der Projektdaten an den Datenaustauschserver mit einer
entsprechenden Meldung quittiert:
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« Auftragsdaten Ubermittel

Statuz der durchgefuhrten Akbionen.

Q Die Daten wurden erfolgreick Ubermittelt.

Statuz in £wischenablage Fertig

Im Fehlerfall wird Ihnen der Grund des Misslingens mitgeteilt.

« Auftragsdaten Ubermitte

Statuz der durchgefuhrten Akbionen.

@ Deer Auftrag wurde nicht won der Deutschen Post akzeptiert. In den Antwortdaten
zind folgende Fehler aufgefiihrt:

I einem Yerzandplaneintrag wurde das Ziel 38251 durch den Postleitzahl-Erzatz
93999 ersetzt. [Code 518165]

In einem Yersandolaneintran wurde daz Ziel B5813 durch den Postleitzahl-Erzatz

€ BeiFragen wenden Sie sich bitte an die Hotine des | T Customner Suppaort BRIEF
(IT CSB)unter der Mummer 06151 903-3000, Mo -Fr. 8-17h.

[ Statuz in wischenablage

Sobald Sie den angegebenen Fehler korrigiert haben, starten Sie den Datenaustausch einfach erneut.

5.7.4 Auftrag stornieren

Rufen Sie diesen Untermeniipunkt auf, falls Sie die bereits iibermittelten Projektdaten vom Datenaus-
tauschserver der Deutschen Post vollstdndig I6schen méchten.

Eine Anderung des Absenders macht beispielsweise eine Auftragsstornierung notwendig.

Falls erforderlich kénnen Sie jederzeit zu einem spateren Zeitpunkt einen neuen Auftrag erzeugen, indem
Sie den Datenaustausch erneut durchfiihren.

5.7.5 Status abfragen

Sobald Sie ein Projekt 6ffnen, das lber einen Auftrag auf dem Datenaustauschserver (auf Seite 28) der
Deutschen Post angelegt wurde, wird der Status abgefragt, d.h. der Dialogpost Manager vergleicht die
lokalen Projektdaten mit denen auf dem Austauschserver.

Diesen Prozess konnen Sie aktiv zu jedem Zeitpunk iiber diesen Meniipunkt initiieren. Der Auftragstatus
wird lhnen analog zum Abrufen der Auftragsdetails (auf Seite 25) in einem separaten Fenster gezeigt:
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Registerkarte Ubersicht

In dieser Registerkarte erhalten Sie eine tabellarische Ubersicht iiber den an die Deutsche Post AG iibertra-
genen Vorgang. Diese Ubersicht enthilt sowohl die Kategorien der Sendung als auch die von der Deutschen
Post AG vergebene Auftragsnummer und den Ubertragungsstatus.

& Eigenschaften [ =R &]

Ubersicht | Details | Projekt|

Ubersicht
Kategorie Auftragsnr. (DPAG) Ubertragungsstatus
Dialogpost Mational 8436830 @ Synchron
1 I 3

[bertragungsstatus (Dialogpost National, 3436830)
Die Auftragsdaten sind bei der Deutschen Post aktuell.

Letzte Anderung Deutsche Post: 20.11.2015 14:21:02
Letzte Anderung DPM: 20,11,2015 14:21:02

L

Im Bereich Ubertragungsstatus sehen Sie, ob das Projekt einen weiteren Datenaustausch benétigt, weil
sich beispielsweise relevante Daten geandert haben, oder ob es synchron ist.

Registerkarte Details

Dieser Registerkarte entnehmen Sie alle relevanten Daten zum Auftrag wie z.B. die Auftragsnummer der
Deutschen Post oder Ihre Auftragsnummer. Dazu kénnen Sie eine spezifische Sendungskategorie aus dem
Dropdown-Feld Kategorie auswahlen und sich iber deren Details informieren.
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i ™
u Eigenschaften ESRETSCE

Ubersicht | Details | Projekt|

Details
Kategorie: [Dialogpost Mational - ]
Auftragsnr, (DPAG): 54365830 Status:  PLA (PM)
Typ: EA Final: Mein
Termin (Ubergabe):  17.02.2018 12:00:00 N
Beschreibung: AM
Bezeichnung: AM
Post-Kundennummer Auftragsnummer (Kunde)
5033443561 151120A00000017

5.7.6 In AM.portal 6ffnen

Dieser Meniipunkt startet den Webbrowser und 6ffnet das aktuelle Projekt auf der entsprechenden Seite
des Auftragsmanagement-Portals (AM.portal).
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6 Menii Ergebnis

Uber dieses Menii lassen sich die fiir die Fertigung und Postauflieferung benétigten Listen, Infotriger und
Formulare drucken sowie der Seriendruck und der Adressexport starten.

In diesem Menii erhalten Sie neben der fiir die Auflieferung benétigten Einlieferungsliste weitere Listen, die
beim Packen der Sendungen in Behélter oder Bunde hilfreich sind.

Wenn Sie im Anschluss an den Ausdruck dieser Listen und der Leitzettel, mit denen die Bunde oder Behalter
beschriftet werden, noch Anderungen an lhren Adressen oder den Angaben zur Sendung, zur Fertigung oder
zur Zahlweise vornehmen, miissen Sie alle Formulare komplett neu ausdrucken, da jede kleine Anderung
in einem dieser Bereiche groBe Auswirkungen auf die Sortierreihenfolge, die Portooptimierung und die
Einlieferungsliste sowie auf den Seriendruck oder den Adressexport haben kann.

Module Internationale Optimierung, Vario und Jobsplitting

Mit freigeschaltetem Modul Internationale Optimierung kénnen Sie (iber einen neuen Meniipunkt auf die
internationalen Fertigungslisten zugreifen. Das aktivierte Modul Vario erweitert ggf. die Fertigungslisten
und die Leitzettel um die Information der gefertigten Variante. Zusatzlich wird die bendtigte Varianten-
liste erzeugt. Analog dazu gibt das Modul Jobsplitting ebenfalls erweiterte Fertigungslisten, Leitzettel
sowie Einlieferungsformulare fiir die einzelnen Jobs aus. Details finden Sie in den Kapiteln Internationale
Optimierung (auf Seite 412), Vario (auf Seite 425) und Jobsplitting (auf Seite 442).

6.1. Behilter-/Bundliste

Bitte beachten Sie, dass es bei "Dialogpost Schwer"-Projekten keine Behalter- oder Bundlisten gibt, da
keine Gebinde gefertigt werden.

Die Behalter- bzw. Bundliste wird vom Dialogpost Manager als internes Hilfsmittel fiir die Vorbereitung
der Postauflieferung der Dialogpost-Sendungen erstellt. Sie wird nicht fir die Auflieferung des Mailings
bendtigt.

Diese Liste hilft bei der korrekten Verteilung der Sendungen auf Behélter oder Bunde, der sog. Fertigung
des aktuellen Projekts.

Nahere Erlauterungen hierzu finden Sie im Kapitel Fertigungsleitfaden (auf Seite 373).

Restsendungen missen weder sortiert noch in Behalter gefiillt werden und werden wie "normale” Briefe
behandelt.

Die Behélter- bzw. Bundliste kann ausgedruckt und exportiert werden.
Nahere Erlduterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 478) bzw. Export (auf Seite 479).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (+ ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 481)).

Je nachdem, ob Sie die Sendungen in Behaltern oder Bunden zusammenfassen, finden Sie hier entweder



191 DIALOGPOST MANAGER

die Behélterliste oder die Bundliste.
i iste Di B e
i Behalterliste Dialogpost =

+  Norschau . Drucken | Druckoptionen | Export = | SchlieGen

Projekt: Dema Standard
Behalterart: Grabe 1 (Kein)

||| Behalter Behélterziel
Sendungen Metto [ka] Brutto [ka] Typ Aufschrift 4
1 [ ] I T

a5 1,7 2,6 LR 20 |
160 2,9 3,8 LR 22 I
160 2,9 38 LR 22
134 2,4 3,3 LR b
135 2,4 3,4 LR 22

L}

Il ' 779 | 14,0 | 19,6

& Einfrage

Der Aufbau und die Darstellung der Tabelle sind bei Behalter- und Bundfertigung identisch; die Angaben
beziehen sich jeweils auf die benétigten Behalter oder anfallenden Bunde.

Die Tabelle ist in zwei Bereiche aufgeteilt:
= Behalter/Bunde
= Behalterziel/Bundziel

Der unteren Statusleiste des Fensters entnehmen Sie die Anzahl des jeweiligen Fertigungsgut, die nach der
optimalen Verteilung unter Beriicksichtigung der in der Vorbereitung gemachten Angaben notwendig sind.

[120 Eintréige

Behilter/Bunde

Der erste Bereich enthilt Angaben zu den Behiltern/Bunden selbst:

Behalter
Mr.  Sendungen Metto [kg] Brutto [kg] GSA-Frogramm
1 10 B 5.0
2 17 6,0 7,5 F5I_91
3 13 6,4 7.8 FSI_91
4 15 5,3 6,3 FSI_92
5 13 6,4 7,8 F5Q_91
Spalte Erlauterung
Nr. Alle Behalter bzw. Bunde werden einzeln durchnummeriert.
Sendungen Diese Spalte gibt die Anzahl der Sendungen des entsprechenden Behélters/Bundes an.
Netto Das Nettogewicht entspricht dem reinen Sendungsgewicht.
Brutto Das Bruttogewicht ergibt sich aus der Summe von Sendungsgewicht, Behalter- und

Palettengewicht.
GSA-Programm Bei GSA-reinen Gebinden das GSA-Programm.
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Unter der Tabelle finden Sie die Summe der jeweiligen Spalte.

Behilterziel /Bundziel

Behilter kénnen Sendungen je einer identischen Postleitzahl oder je einer Leitregion (ersten beiden
Stellen der Postleitzahl) enthalten, oder sie kénnen als Deutschland-Behalter befiillt werden.

PLZ-Behilter bzw. -Bunde mit gleicher PLZ werden vom Dialogpost Manager zu einem Behélter-/Bundziel
zusammengefasst. Entsprechendes gilt fir Leitregions-Behalter und Bunde. Die Deutschland-Behélter/-
bunde stellen ebenfalls ein Ziel (0-9) dar.

Die Behilter-/Bundziele werden vom Dialogpost Manager durchnummeriert. Andern Sie ggf. den Spalte-
naufbau (auf Seite 481), um die Zielnummern der Behilter bzw. Bunde in der Tabelle anzuzeigen.

Der Typ bezeichnet das Sortierkriterium (PLZ, LR oder Deutschland), nach welchem die Sendungen in
die Behalter gefillt oder in Bunden zusammengefasst werden miissen.

Die Aufschrift enthalt den Text, der auf die Infotrager gedruckt wird. Abhdngig vom Behélter- bzw.
Bundtyp ist das entweder die fiinfstellige PLZ, die beiden Ziffern der Leitregion oder "0-9" bei Deutschland-
Behiltern/-bunde. Bei GroBsendungen wird im Fall von GSA-reinen Behiltern/Bunden auBerdem der Name
des GSA-Programms ausgegeben.

Das Fertigen von Deutschland-Behiltern bedeutet, dass die Sendungen in aufsteigender Reihenfolge nach
Postleitzahl sortiert in die Behalter gefiillt werden.

Bunde miissen dagegen immer zielrein sein, d.h. sie diirfen nur Sendungen einer identischen Postleitzahl
oder einer Leitregion enthalten.

Behalterziel

Aufzchrift

Jeutschland

Deutzchland 03

LR 24
LR 27
LA 27

= Im obigen Bild handelt es sich bei den ersten beiden Zeilen um PLZ-Behalter mit demselben Ziel.
Die Aufschrift des Behalterleitzettels ist in diesem Fall die 5-stellige PLZ.

= Fir das Ziel 99976 liegt nur ein PLZ-Behalter vor.

= Die nachsten Behilter sind Leitregionsbehilter (Typ LR) fir die Ziele 67, 68 und 69, d.h. fir diese
Ziele liegt jeweils ein Behalter vor.

= |n der letzten Zeile handelt es sich um einen Deutschland-Behalter - der Behalterleitzettel tragt die
Aufschrift 0-9.
Palette

Sobald Paletten gefertigt werden, sind die Packlisten entsprechend um die Spalten Palette und Paletten-
ziel erweitert:
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u Behalterlste
¢ Morschau . Drucken | Druckgptionaen | Export = | SchiieBen
Behalter Bc*'llltl:fnd Paletie Pllcnzﬂnd -
Mr,  Sendungen Metto [lg] Aufadwift
_____ 1 ““-m-__
z 68 LR
3 14 S.U 6,4 LR !3 1 Dcul.'-dimd 0-9
4 14 54 64 LR 3 1 Deutschland 08
5 15 53 63 LR 3 1 Deutschland 09
1] 15 57 T1LR 24 1 Deutschland )
7 15 57 71LR 24 1 Deutsehland 09
8 15 53 68 LR 24 1 Deutschland 09
9 15 53 &8 LR 24 1 Deutschland Q-5
10 15 53 68 LR 24 1 Deutschland 09
1 15 5,7 T1LR 24 1 Deutschland 09
12 13 B4 T8 LR 25 1 Deutschiand Q-5
13 14 50 E4 LR L 1 Deutschland 09 i
14 15 53 68 LR 5 1 Deutschland 05
il 15 15 53 68 LR 7 1 Deutschland a4
16 16 57 T1LR 7 1Deutschlend 09
17 13 B4 7,8 Deutschland ~ 0-8 1 Deutschland 09
18 14 B4 T8 P2 7 2LR 27
18 18 E,4 7,8 PLZ 7l ZLR 7
2 13 45 61 PLZ 71 LR 7
21 13 446 6,1 PLZ 711 2LR 27 1
n 15 53 6,8 PLZ 713 2R 7
= 14 54 6,4 PLZ 77132 2R 7
24 15 53 6,8 L2 27232 2LR 27
25 15 53 6,8 PL2 2723 2LR 7
3.586 L4110 L7953 -
1965 Entrage

Haben Sie Teileinlieferungen (auf Seite 178) definiert, so kénnen Sie die Tabelle nach diesen filtern. Dafir
steht lhnen in der Symbolleiste ein Dropdown-Meni zu Verfliigung, aus dem sich die einzelnen Teilein-
lieferungen auswahlen lassen. Mithilfe der Pfeil-Schaltflaichen kénnen Sie auBerdem in den Listen fiir die
einzelnen Teileinlieferungen "blattern”

| [ (4] Einlisferung 05.02.14(1] ] & |

Sind mehrere Paletten fiir den Transport notwendig, werden diese durchnummeriert, damit Sie jederzeit
den Uberblick iiber Ihre Sendungen behalten. Die Angabe hier gibt Auskunft dariiber, zu welcher Palette
die jeweiligen Behalter/Bunde gehéren.

Palette
Mr.

Ld La P B B2 PRI P R R
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Palettenziel

Analog zu einem Behalter-/Bundziel beinhaltet ein Palettenziel alle Paletten derselben Leitzone (LZ = die
erste Stelle der PLZ) oder Leitregion (LR = die ersten beiden Stellen der PLZ). Deutschland-Paletten stellen
ebenfalls ein Ziel dar. Alle anfallenden Palettenziele werden vom Dialogpost Manager durchnummeriert.
Blenden Sie ggf. die Palettenzielnummer iiber den Spaltenaufbau (auf Seite 481) ein.

Palettenziel

Tup Aufzchrift
Deutschland 04
Deutschland 09

LZ

LZ

Dem Bereich "Palettenziel” entnehmen Sie

= auf welchen Palettentypen der jeweilige Bund/Behalter gepackt wird (LZ-, LR- oder Deutschland-
Palette) und

= die Aufschrift des Palettenleitzettels.

6.2. Behilterziel-/Bundzielliste

Bitte beachten Sie, dass es bei "Dialogpost Schwer"”-Projekten keine Behalter- oder Bundziellisten gibt, da
keine Gebinde gefertigt werden.

Diese Liste dient der Kontrolle bei der Fertigung sowie dem Wiederauffinden der Sendungen (auf den
Paletten) fir bestimmte Behalter- oder Bundziele (auf Seite 192). Sie stellt die Daten der Behilter- bzw.
Bundliste fiir die Ziele zusammengefasst dar.



195

DIALOGPOST MANAGER

. Behalterzielliste Dia

. | Vorschau i Drucken | Druckoptionen | Export + | SchiieBen
Behalterziel Arzahl Palette Palettenziel fd
MNr. Typ Aufsc... Metto [kg] Brutto (kg] Behditer Sendungen  Nr. Aufschrift
EZZEZEI_-_'.E-__
4 1 Deutschland 09
3 LR 23 32,9 -H,ﬁ ] 93 1 Deutschiand o5 =
4 LR 25 16,6 21,0 3 47 1 Deutschiand o9
SR 27 11,0 138 2 31 1 Deutschland 09
& De... 04 6,4 7.8 i 1B 1 Deutschland 09
TAZ 27211 21,9 29,7 4 52 2 LR 27
8 PLZ 27232 20,9 26,7 4 ] LR 27
SPZ 27238 19,1 23,5 3 54 2IR 27
0P 27245 7.8 10,7 2 22 LR 27
11 M7 27254 7.4 10,3 2 21 2LR 27
12 PLZ 27257 4,2 5.7 1 12 Z2LR 27
13 PLZ 27259 4,2 L ) 1 12 2 LR 27
14 PLZ 27283 81,8 100,6 13 231 2IR 27 l
il 5Pz 27209 21,9 27 4 62 ZIR 27
16 PLZ 27305 19,5 25,3 4 55 21R 27
17 PLEZ 27308 18,8 23,1 3 a3 2 LR 27
18 PLZ 27313 6,4 7,8 1 18 2 LR 27
19 PLZ 27313 12,7 15,6 2 3 3R 27
20 P2 27318 10,6 13,5 2 30 LR 27
21 PZ 27321 159 20,3 3 45 IR 27
2AZ 2734 10,3 13,2 2 i} LR 27
ZIAZ 27327 10,6 13,5 2 0 3R 27
24 P2 27330 7:1 10,0 2 0 3LR 27
25RM7 27333 7.4 10,3 2 21 3LR 27
1.411,0 1.795,3 165 3.986 —
57 Eintrége

Der obigen Tabelle kénnen Sie z.B. fiir die Leitregion 22 (Ziel Nr. 3) entnehmen, dass 12 Behalter mit ins-
gesamt 2119 Sendungen vorliegen miissen. Die Anzahl der Sendungen kdénnen Sie z.B. mit lhrer Adressver-
waltung gegenpriifen.

Die Tabelle ermdglicht es auBerdem, anhand der Palettennummer die Sendungen z.B. einer bestimmten
Leitregion auf den Paletten wieder zu finden.

Unter der Tabelle finden Sie noch einmal die Summen der Spalten Gewichte, Behélter und Sendungen.

Der Statusleiste des Fensters entnehmen Sie die Anzahl der Behélter-/Bundziele, die sich nach der optimalen
Verteilung unter Beriicksichtigung der in der Vorbereitung gemachten Angaben ergeben.

41 Eintrage

Haben Sie Teileinlieferungen (auf Seite 178) definiert, so kénnen Sie die Tabelle nach diesen filtern. Dafir
steht lhnen in der Symbolleiste ein Dropdown-Meni zu Verfliigung, aus dem sich die einzelnen Teilein-
lieferungen auswahlen lassen. Mithilfe der Pfeil-Schaltflichen kénnen Sie auBerdem in den Listen fiir die
einzelnen Teileinlieferungen "blattern”.

| 1] [4] Einlieferung 05.02.14 [1]

BjoRo)

6.3. Palettenliste

Die Palettenliste wird nicht fiir die Auflieferung des Mailings benétigt, sondern vom Dialogpost Manager
als internes Hilfsmittel fir die Fertigung von Paletten.
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« Palettenliste Dialog
Yorschau .y Drucken | Druckgptionen | Export ~ | Schiiefen |
Palette Anzahl Palettenmel
Mr. Metto gl Brutto [ka] Behalter e, (von -bis) Behalter Zendungen Typ Aufechrift
...... A our| sl ol ] 2%9(Deutsdiand J05 ]
2 34,0 36,9 18- 59 42 661 LR 7
3 191,5 74,4 60 - 101 42 541 1R 7
4 198,3 82,2 102 - 143 42 563 LR F.}
5 235,5 Jo3.n 144 - 181 38 538 LR ..
& 2361 319,0 182 - 223 42 667 LR E
7 232,68 315,5 224 - 265 42 657 LR k1]
L4110 L943,3 265 3.986
7 Bntrige
_ = ——— i g ———

Haben Sie Teileinlieferungen (auf Seite 178) definiert, so kénnen Sie die Tabelle nach diesen filtern. Dafiir
steht lhnen in der Symbolleiste ein Dropdown-Meni zu Verfliigung, aus dem sich die einzelnen Teilein-
lieferungen auswaéhlen lassen. Mithilfe der Pfeil-Schaltflichen kénnen Sie auBerdem in den Listen fiir die
einzelnen Teileinlieferungen "blattern”.

| 4] [4] Einlieferung 05.02.14 1] |Z| o] [¥] ‘

Tabelle

Die Palettenliste ist in drei Bereiche aufgeteilt:

= Palette

= Anzahl

= Palettenziel
Der Statusleiste des Fensters entnehmen Sie die Anzahl der Paletten, die nach der optimalen Verteilung
unter Beriicksichtigung der in der Vorbereitung gemachten Angaben notwendig sind.
Palette

Hier werden alle zu produzierenden Paletten durchnummeriert dargestellt.

Palette
Mr. Metto [ka] Brutto [kg]  GSA-Programme
1 213,1 296,0
2 138,7 67,2
3 2329 315,8 F5Q_92
4 123,9 187,9 F5Q_91, F5Q_92
5 01,4 234,3 F50Q_93
& 278,3 306,9 Rest, FSQ_93
7 237,5 320,4 FSQ_91
3 236,5 319,4 F50_91
9 226,% 309,8 FSQ_91
10 190,5 261,8 Rest, F5Q_23
11 238,6 321,5 F5Q_94

Das Nettogewicht entspricht dem reinen Sendungsgewicht pro Palette, das Bruttogewicht ergibt sich
durch die Addition von Sendungen, Behaltern und Paletten. Bei GSA-reinen Paletten und GSA-Schichtpaletten
werden auch die GSA-Programme der Palette angezeigt.

Nahere Erlauterungen zur Palettenfertigung erhalten Sie im Fertigungsleitfaden (auf Seite 373).

Anzahl

Dieser Bereich zeigt an, wie viele Behalter bzw. Bunde mit wie vielen Sendungen auf die Palette gepackt
wurden.



Anzahl

Behalter Sendungen
71 12.880
a8 15.935
58 10.836
58 10,570
54 10,137
54 5.891
73 14477
72 12711
a3 B.214
34 5.492
49 7.351

Palettenziel
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Ein Palettenziel beinhaltet alle Paletten derselben Leitzone (LZ = die erste Stelle der PLZ) oder Leitregion
(LR = die ersten beiden Stellen der PLZ). Deutschland-Paletten stellen ein Palettenziel dar.

Falettenziel
Tvp Aufzchrift
LZ 2
L= 3
LZ 4
L= 4
LZ A
L= a
LZ E
L= 7
LZ a
L= 9
BRD 049

Der Typ bezeichnet den Palettenzieltyp (LZ, LR oder Deutschland).

In der Spalte Aufschrift sehen Sie, wie die Palette beschriftet werden muss. Dies ist insbesondere fiir die
manuelle Beschriftung der Leitzettel wichtig.

6.4. Palettenzielliste

Analog zur Behalter-/Bundzielliste dient die Palettenzielliste der Kontrolle bei der Fertigung. Sie fasst die
Paletten fiir gleiche Leitzonen, Leitregionen bzw. Deutschland-Paletten zu Palettenzielen zusammen.

+ Vorschau 2 Drucken |Dlud:mtlnnen Export ~ | SchiieBen

Palettenziel Anizahl

Nr. Aufachrift Netto [kg] Brutto [kg]  Behalter44r. {von... Paletten

{1 —M_m
2 LR 27 425,55 913 18 - 101 B4 1.202
3R 28 475,2 585,2 102 - 181 Z BO 1.201
4 LR 30 4887 634,85 182 - 265 2 B4 1.324 I

1.411,0 1.5499,3 T 263 3,986
4 Eintrage
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Sie entnehmen der Tabelle

= den Typ des Palettenziels (LZ, LR oder Deutschland),
= daraus resultierend die Aufschrift der Palettenleitzettel,
= das jeweilige Netto- und Bruttogewicht sowie

= die Anzahl der Paletten, Behilter oder Bunde und Sendungen fiir das Palettenziel.

Der Statusleiste des Fensters entnehmen Sie die Anzahl der Palettenziele, die sich nach der optimalen
Verteilung unter Beriicksichtigung der in der Vorbereitung gemachten Angaben ergeben.

Haben Sie Teileinlieferungen (auf Seite 178) definiert, so kénnen Sie die Tabelle nach diesen filtern. Dafir
steht lhnen in der Symbolleiste ein Dropdown-Meni zu Verfliigung, aus dem sich die einzelnen Teilein-
lieferungen auswahlen lassen. Mithilfe der Pfeil-Schaltflichen kénnen Sie auBerdem in den Listen fiir die
einzelnen Teileinlieferungen "blattern”.

| || [4] Einlieferung 05,0214 [1] |Z| [ ] ‘

6.5. Katalogeinzelversand

Werden Sendungen als Katalogeinzelversand gefertigt, stehen lhnen im Meni Ergebnis unter dem Punkt
Katalogeinzelversand spezifische Fertigungslisten fiir diese Sendungsart zur Verfiigung. Diese entsprechen
weitestgehend den Fertigungslisten, die Sie vom Versand von Dialogpost kennen.

Varsthai . Diucken | Dnickgplionen | Espot + | Schlisfien
Biehalbe Behalteszied Falatta Palattanziel
Hl Sendungen Metha [kal Bt [ka) Typ Autzcheift Avfschnlt
] _E_Em___
BS 9,9 Deutschland 1 Deutschland 0
BS 9.9 Deutzchland EI El 1 Deutechiand 0a
B3 9.3 Deutzchland 03 1 Dastzchiand 03
BS 95 Deutschland 09 1 Deutschland 049
BS 9.9 Deutschland 04 1 Deutsebland 0a
BS 93 Deutzchland 08 1 Dautzchland 03
BS5 9.9 Deutzchland 08 1 Deutzchland 03
BS 9.9 Deutschland 0.4 1 Deutzchland oa
BS 9.9 Deutzchland 04 1 Deutsckland 03
BS 9.9 Deutzchland 03 1 Deutzchiand 03
B3 9.9 Dreutzchland 03 1 Deutzchiand o3
BS 9.9 Deutschland 04 1 Deutschland (%]
B5 9.9 Deiutzchland 03 1 Deutzchland o3
BS 9.9 Deutzchland 03 1 Dewtzchiand 03
BS 9.9 Deutschland 09 1 Deutschland ik}
BS 9,9 Deulzchland 09 1 Deutsekland ]
BS 9.9 Deutzchland 04 1 Deutzchiand 0a
B3 9.9 Deutzchland 03 1 Dautzchland 03

1.967.8 2.304.2

B5
&
B
65
B5
&5
=
B5
=41
4]
=<
65
&
B
B
B5
&5
5]

Es stehen Ihnen folgende Listen zur Verfiigung:
= Behalter-/Bundliste (auf Seite 190)
= Behalterziel-/Bundzielliste (auf Seite 194)
= Palettenliste (auf Seite 195)
= Palettenzielliste (auf der vorherigen Seite)

= Leitzettel (auf der nachsten Seite)



6.6. Leitzettel
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Uber den Meniipunkt Leitzettel gelangen Sie zur Verwaltung lhrer Behilter- und Bundleitzettel. Mit

diesen Zetteln werden die Behalter und Bunde beschriftet.

Behalterleitzettel

-

Leitzettel

==

Mational

Behalterleitzettel

Format: ’DIN A3 (12 Zettel pro DIM A3 Seite)

]

Behalterleitzettel: +stzndard=

Palettenleitzettel

DIM A4 (1 Zettel pro DIM A4 Seite)

<Standard =

ee B ||

In newue Projekte Gbermnehmen

B

Der Dialogpost Manager iibernimmt die Beschriftung der Behalterleitzettel fiir das aktuelle Projekt; Sie
miissen anschlieBend nur noch entsprechend der Vorgaben der Behdlterliste (auf Seite 190) an den Behéltern

befestigt werden.

Sie kénnen die Behalterleitzettel wahlweise auf DIN A4 oder DIN A3 Papier drucken. Je nach Orientierung
passen 4 oder 6 Zettel auf eine DIN A4 Seite. Wahlen Sie die gewiinschte Option im Dropdown-Menii.

Bundleitzettel

-

Leitzettel

=

Mational

Bundleitzettel

Format: ’DIN AS (1 Zettel pro DIM AS Seite)

4

Bundleitzettel:  sstandard=

[ Leitzettel fir PLZ-Bunde nicht ausgeben

Palettenleitzettel

ey @ ||

Format: ’DIN A4 (1 Zettel pro DIM A4 Seite)

]

Palettenleitzettel: +otzndard=

B

In newue Projekte dbernehmen

b — — =

Der Dialogpost Manager ibernimmt die Beschriftung der Bundleitzettel fiir das aktuelle Projekt; Sie miissen
anschlieBend nur noch entsprechend der Vorgaben der Bundliste (auf Seite 190) an den Bunden befestigt



200 DIALOGPOST MANAGER

werden.

Entscheiden Sie, ob Sie auf DIN Ab-Papier einen Zettel, auf DIN A4-Papier zwei Zettel pro Seite oder auf
DIN A3-Papier vier Zettel ausdrucken wollen.

Bei der Produktion von PLZ-Bunden kann auf die Verwendung von Leitzettel verzichtet werden. Aktivieren
Sie daher diese Option, falls Sie von dieser Moglichkeit Gebrauch machen wollen.
Palettenleitzettel

Analog zu den Behélter- und Bundleitzetteln kdnnen Sie hier die Palettenleitzettel ausdrucken.

. b
Leitzettel [

Mational
Bundleitzettel
Format: |DIN A5 (4 Zettel pro DIN A3 Seite) -
Bundleitzettel:  sstandard= E] i
[ Leitzettel fir PLZ-Bunde nicht ausgeben |
Palettenleitzettel |
Format: |DIN A4 (2 Zettel pro DIN A3 Seite) -
Palettenleitzettel: +ctzndard= E]

In newue Projekte dbernehmen Schliefien

Der Leitzettel-Dialog sieht fiir "Dialogpost Schwer”-Projekte etwas anders aus, da hier keine Gebinde
(Behalter oder Bunde) gefertigt werden:

Falettenleitzettel

Palettenleitzettel: P E]

In nieue Projekte ubermehmen Schliefen

Gemeinsame Optionen

In dem Feld Behilterleitzettel bzw. Bundleitzettel wird lhnen die verwendete Standard-Vorlage fiir
den Leitzettel ausgewiesen. Uber die dahinter befindlichen Buttons, kénnen Sie die folgenden Aktionen
durchfiihren:

Symbol Erlauterung

Uber diese Schaltfliche erhalten Sie eine Vorschau (auf der nichsten Seite) auf den Zettel,
bevor Sie diesen drucken.
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Erlauterung

Dieser Button ruft den Druckdialog (auf Seite 290) fur Leitzettel auf. Vor dem eigentlichen
Druck besteht die Moglichkeit, weitere Anpassungen der Druckereinstellungen vorzunehmen.

Wenn Sie diese Schaltflachen klicken, starten Sie den Export (auf Seite 378) der Behalter- bzw.
Bundleitzettelinformationen, die Sie dann einem anderen System zur Erzeugung dieser Leitzettel
zufiihren kénnen.

Uber das Dropdown-Menii kénnen Sie die Behalter- und Bundleitzettel auch als PDF-Datei exportieren.

AuBerdem kénnen Sie alle Leitzettel bis zu einem gewissen Grad bearbeiten und damit lhren Bediirfnis-
sen besser anzupassen. Sie kdnnen diese Anderungen speichern und fiir zukiinftige Ausdrucke verwenden.
Entsprechend stehen lhnen im Dropdown-Menii, das Sie iiber den [] -Button erreichen, zwei neue Optionen
zur Verfligung.

-

Leitzettel

==

Pale

Mational

Bundleitzettel

Format: |DIN A5 (4 Zettel pro DIN A3 Seite) -

Bundleitzettel: <Standard = B

Palettenleitzettel = Drucken..,
Format: |DIN A4 (2 Zettel pro DIN A POF.. ,]
I = 5 Bearbeiten...
ttenleitzettel: cstandard= Zuriick auf Standard

[T Leitzettel fur PLZ-Bunde 1 [ Vorschau...

In newue Projekte Gbermehmen schliefien

Bearbeiten

Wahlen Sie den Meniipunkt Bearbeiten aus, um zum Leitzettel-Editor (auf Seite 487) zu gelangen, mit
dem Sie Ihre Anderungen vornehmen kénnen.

Zuriick auf Standard

Haben Sie lhre Leitzettel Gber den Editor angepasst, wird deren zuletzt gedffnete Version automatisch als
Vorlage fiir kommende Ausdrucke verwendet. Ist dies nicht mehr gewiinscht, kdnnen Sie lber diesen Button
die verwendete Vorlage auf die zertifizierte Standard-Vorlage zuriicksetzen.

Vorschau

In diesem Fenster kdnnen Sie einen Vorabeindruck der Behalter- bzw. Bundleitzettel gewinnen, bevor Sie
diese drucken.
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Die Funktionen in der Symbolleiste der Vorschau entsprechen im Wesentlichen denen, die Sie bereits
von anderen Stellen aus dem Dialogpost Manager kennen. Sie kénnen sowohl den aktuellen als auch alle
Leitzettel gleichzeitig drucken oder als PDF-Datei exportieren; Sie konnen zoomen und iiber die Pfeiltasten
zwischen den einzelnen Leitzetteln wechseln.

Das Dropdown-Feld am rechten Rand der Symbolleiste gibt Auskunft dariiber, ob Sie gerade einen Behalter-
oder einen Bundleitzettel betrachten.

6.7. Einlieferungslisten

Mit diesem Menipunkt starten Sie den Druck der fiir die Postauflieferung benétigten Formulare. Die
Formulare sind gemaB der von lhnen fiir das aktuelle Projekt gemachten Angaben fir Dialogpost und

miissen nur noch unterschrieben werden. Ggf. kdnnen von hier aus auch weitere Formulare wie beispielsweise
der POSTCARD-Beleg gedruckt werden.

Sie kénnen auch einzelne Blatter der Formulare ausdrucken, jedoch werden alle Blatter der Einlieferungsliste
fir die Auflieferung des aktuellen Projekts benétigt.

Sollte sich eine Einlieferung iiber mehrere Leitregionen erstrecken, schreiben die AGB der Deutschen Post
vor, dass fiir jede Leitregion eine eigene Einlieferungsliste erforderlich ist. Bei der Optimierung mit dem
Dialogpost Manager reicht jedoch eine einzige Einlieferungsliste aus, falls die Zusammenstellung der
Leitregionen beigelegt wird.

Module Internationale Optimierung, Vario und Jobsplitting

Mit freigeschaltetem Modul Internationale Optimierung werden lhnen auch die internationalen Ein-
lieferungslisten zur Verfligung gestellt. Ist das Modul Vario aktiviert und wird ein Mailing mit mehreren
Varianten gefertigt, stellt der Dialogpost Manager an dieser Stelle auch die benétigten Variantenlisten zur
Verfiigung. Analog dazu gibt das Modul Jobsplitting Einlieferungsformulare fiir die einzelnen Jobs aus.
Details finden Sie in den Kapiteln Internationale Optimierung (auf Seite 413), Vario (auf Seite 440) und
Jobsplitting (auf Seite 441).
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Einlieferungslisten
Formulare

Benditigte Formulare
[+ Dialogpost
v Einlieferungslisten
[wl ELM-Transportanmeldung

Telefonnummer fir Rickfragen: |+49 228 182-0 (Absender) v|

B Datum eintragen: 10,12.2024
d Vorschau... (=] ELM-Transportanmeldung senden...
Telefon

Geben Sie hier die obligatorische Telefonnummer fiir Riickfragen an. Diese wird dann auf den verschiedenen
Einlieferungslisten an den dafiir vorgesehenen Stellen ausgedruckt.

Datumsoption
[¥] Daturn gintrages: 05.02.2014 E]
Paletten werden abgeholt 4 Februar » 4 2074 »
M DMDFZS5 S
22w 12
34 6 7 8 9
—— 1011 121314 15 16
| 171819 20 1 22 23
42\ EFTH T2
34567819

Aktivieren Sie die Datumsoption, um das gewiinschte Datum der Postauflieferung in der Einlieferungsliste
einzutragen. Wird diese Option nicht aktiviert, wird kein Datum aufgedruckt.

Druckvorschau

Starten Sie die Druckvorschau, um die Einlieferungslisten einzusehen, bevor Sie sie drucken.
Nihere Erlauterungen zu den weiteren Optionen dieser Vorschau erhalten Sie im Kapitel Seitenansicht (auf
Seite 480).

Diese Vorschau kann im Dialogfenster Postformulare drucken auch iiber Doppelklick auf das jeweilige
Formular gestartet werden.
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Je nachdem, welcher E-Mail-Client auf lhrem System installiert ist, haben Sie die Moglichkeit, dariiber die
ELN-Transportanmeldung direkt an das zustandige Depot zu senden. Die E-Mail wird vor dem Versenden
zur Bearbeitung angezeigt.

Auch fir "Dialogpost Schwer”-Projekte werden selbstverstandlich die relevanten Einlieferungslisten zur

Verfligung gestellt.

Einlieferungslisten
Formulare

Bendtigte Formulare
[+ Dialogpost Schwer
[+ Einlieferungslizten
[# Lieferschein

ﬂ Datum eintragen:

d Vorschau...

[+ ELM-Transportanmeldung

Telefonnummer fiir Riickfragen: |+43 2408 3566-0 (Einlieferer) v|

09.01.2024 -

[ ELM-Transportanmeldung senden. ..

Drucken. .. Schliefen

6.8. Fertigungs- und Einlieferungsunterlagen

Dieser Meniipunkt erlaubt es lhnen, ganze Dokumentensatze fir |hr Mailing auf ein Mal zu erstellen.
Insbesondere ist das sehr nitzlich, wenn Sie mit Teileinlieferungen (auf Seite 178) oder Jobsplittings (auf

Seite 441) arbeiten.
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Fertigungs- und Einlieferungsunterlagen >
Unterlagen
Einlieferungen: Einlieferung 22.05.1% [1] i
Dokumente: [+ Fertigungslisten

[+ Behalterliste
[ Behalterzieliste

-
-
[+ Leitzettel
[+ Behalterleitzettel
-
[+ Einlieferungslisten
Dateiprafix: |TEiIEinIiEferungen |
Ausgabe
Verzeichnis: |C:'|,I_Isers'|,PuI:|Iic'|,D|:u:|_|ments'|, |
Dateiname: |TEiIEinIiEferungen Fertigungsunterlagen |
Sonstiges
Telefonnummer: |+4E| 2408 9566-0 (Absender) w |

pvtrechen

In dem Dropdown-Menii waihlen Sie die Einlieferung aus, fir die Sie einen Satz Fertigungs- und Ein-
lieferungsunterlagen, die Sie im Bereich Dokumente bestimmen, ausgeben mochten. Die Optionen <alle
Einlieferungen>> erzeugt lhnen alle Satze fiir alle Teileinlieferungen auf einmal, wobei jede Einlieferung in
einem eigenen ZIP-Archiv abgelegt wird.

Im Bereich Ausgabe legen Sie das Verzeichnis fest, in dem die erzeugten Dokumente gespeichert werden
sollen. Der Dateiprafix erlaubt es, jedes ZIP-Archiv mit einem Textzusatz zu Beginn des Dateinamens zu

versehen.

6.9. Seriendruck (DPM)

auf Seite 276

6.10. Seriendruck (Word)

auf Seite 351

6.11. Adressexport

auf Seite 378
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7 Menii Auswertung

In diesem Meni stehen lhnen statistische Angaben zu lhrem Projekt und den verarbeiteten Adressen zur
Verfugung.

7.1. Projektstatistik

In der Projektstatistik sehen Sie nochmals alle Ergebnisse, die vom Dialogpost Manager fiir das aktuelle
Projekt ermittelt wurden und alle Angaben, die Sie zu den Sendungen, zur Fertigung und zur Zahlungsweise
gemacht haben, in komprimierter Form.

Dariiber hinaus ermittelt der Dialogpost Manager in dieser Aufstellung die Kosten, die im Durchschnitt pro
Sendung in diesem Projekt anfallen.

Rechtsverbindlich ist jedoch nur die Abrechnung, die Sie nach Abschluss von der Deutschen Post AG
erhalten.

Mit dem Button Anpassen oben kénnen Sie auswahlen, iber welche Projektschritte die Projektstatistik
Informationen anzeigen wird.

Projektstatistik >

Abschnitte auswahlen
Allgemein

Adressimport
Importzuordnung
Adressbearbeitung

Angaben zum Versand
Angaben zur Sendung
Angaben zur Fertigung
Angaben zur Zahlungsweise
Optimierungsergebnisse
Teileinlieferungen
Auftragsmanagement

Protokoll

pbtrechen

Die hier vorgenommenen Einstellungen werden global gespeichert.

Nahere Erlauterungen zu den weiteren Optionen dieser Vorschau erhalten Sie im Kapitel Seitenansicht (auf
Seite 480).

Wenn Sie die in der Projektstatistik enthaltenen Daten automatisiert weiterverarbeiten mochten, kénnen
Sie sie mit dem Button "XML" als XML-Datei exportieren.
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In diesem Block sehen Sie den Projektnamen, die Bezeichnung, den Infotext, sofern Sie dieses Feld in
den Projekteigenschaften (auf Seite 44) befillt haben, sowie weitere Angaben aus den Eigenschaften des

aktuellen Projekts.

Allgemein
Propktname
Bezeichnung

Information

Projgkidacer
Ersielit am
Geandert am
Optimisrt am
AGB
Senendruck
Absender

PoskKundennummer

Einlieferar

Posk-Kundennummer

Demo Professional
Demo Professional

Dieses Projekt dient zur Demonstration der Funktionalitit des Dialogpost
Managers mit freigeschaltetem Modul "Professional™.

Importiert wurden die Adressen der Beispieldatel ADRESSEN.XLS, dis als
Dialogpost GroR in vier Teileinlieferungen versendset werden., 2usdtzlich
werden Paletten gefertigt. Die Riickseite des Anschreibens enthilt eine
Faxantwort, bei der u.a. bersits die Ursprungsadresse eingetragen wurde.
Barcode und weitere Steuerinformationen erleichtern die Response-Zuordnung.

1 Stunde 52 Minuten

17.11.2017 12:11:05 wvon Muster AG

08.11.2018 14:42:29 von jb

0B.11.2018 07:42:05 von jb

2018-2

Examplas\Fax-Antwort (2-seitig).ipd

Bawer + Hirch GmbH, Pascalstrake 57, 5207& Aachen
3033443561

Bauwer + Kirch GmbH, Pascalstrale 57, 52076 Aachen
5033443561

Wenn das Projekt anonymisiert (auf Seite 36) wurde, wird hier auBerdem aufgefithrt, wann, durch wen
und in welcher Stufe die Anonymisierung ausgefiihrt wurde.

Anonymisiert

Anmonymisiart am

7.1.2 Adressen

Stufe 2 - Maskierung aller nicht optimiserungsrelvanter Felder (PLZ bleibt
z.B. erhalten) .

08.11.2018 14:07:28 wvon Jb

In dieser Tabelle sehen Sie alle Ergebnisse des Adressimports kurz zusammengefasst.

Dabei wird sowohl die Ursprungsdatei angegeben, aus der die Adressen iibernommen wurde, als auch
detaillierte Angaben dariiber gemacht, wie viele Anschriften importiert wurden, wie sie sich auf Deutschland
und das Ausland verteilen und wie hoch der Anteil postkonformer Anschriften ist. Auch die Anzahl eventuell
nicht importierter Anschriften wird angegeben.

Adrassan
Anzahl Prazem
warwendsl 4.520 &3, 01 &
Dauischland nikchi warwandet a0 0,51 &
Fumme L P-1) G2 B
Axrsland 1.983 10,38 &
Bumm E.5EL LoD, 00 &
Adreezen-Ousls
Cr\Frogramnme’ Deuteche Fost AG\Infopost-Manager\Data\Examplestinternaticnal.nle

7.1.3 Anredeniiberpriifung

Diese Tabelle zeigt die Statistik (auf Seite 90) der Anredeniberpriifung.
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Anredeniberpriifung
Anzahl Prozent
Kor rakt 21.265 £9,0 %
Automatssch engane %.3153 0,4 %
Automatsch komg et 160 0,5 %
Automatsch ko g i rbar 0 0,0 %
Nicht komekt 36 0,1%
Kor rigiert 0 0,0 %
Surnme 30.818 100,0 %

7.1.4 Anschrifteniiberpriifung

Diese Tabelle zeigt die Statistik (auf Seite 108) der Anschrifteniberpriifung.

Anschrifteniibarprifung
Anzahl Frozent
Pastanioem 4.124 £2,08 %
Manual kermigiar [ 0,00 &
suriomaiisch kortigiert 336 5,12 %
¥ Trezmrus kertigien | [ 0,00 %
Shifabavalia qalisin i} 1,19 %
Anschiittyp fehlerha® [} 0,00 %
Pastalisch nichl kamekl | an 0,80 %
Hialiindache Adieiaen 1593 30,58 4
Bumimng | E.5EL 100,00 %

7.1.5 Dubletteniiberpriifung

In dieser Aufstellung erkennen Sie,
= wie viele Dublettengruppen in der aktuellen Adressdatei gefunden wurden,
= wie viele Dubletten innerhalb dieser Gruppen identifiziert wurden

= und wie hoch der Anteil der entfernten Dubletten ist.

Cublattenubarpriffung

Crublefiengruppan 2z
Cuietten 1=
Werwoifans Adrasien 13

7.1.6  Nixie-Abgleich

Hier sehen Sie die Parameter und das Ergebnis des Nixie-Abgleichs. Sie erhalten Informationen iiber die
gewahlte Quelldatei, die Anzahl der lberpriften Adressen und wieviele Adressen aufgrund des gewahlten
Ubereinstimmungsgrads aussortiert wurden.

Nixie-Abgleich

Dratum 10,07.2015 Dauer & Sekunden

Nixie-Quelldatei C:\Users\Public\Documents\Deutsche Post AG\Infopost-
Manager\Data\Examples\National.dbf (vom 08.09.2006 14:16:28)

Uberprifte Adressen 30.643 Ahnliche Adressen 169

Ubereinstimmungsgrad  Identisch
Verworfene Adressen 4,362
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7.1.7 Angaben zum Versand

Hier wird der Versand-Modus angezeigt. Und wenn internationale Adressen einbezogen werden, sehen Sie
hier auch die gewahlten Beférderungsleistungen.

Angaben zum Versand

Modus National und international

Beforderungsleistung
- International Landerspezifisch

7.1.8 Angaben zur Sendung

Die Projektstatistik gibt die von lhnen gemachten Angaben zur Sendung wieder:

Format, Gewicht, Dicke, Inhalt und Frankierungsart sind notiert, auBerdem werden die Verteilung auf
Dialogpost und Restsendungen sowie das jeweilige Entgelt und die Bezeichnungen der Sendungen in den
drei Gruppen aufgefiihrt.

Angaben zur Sendung

Farmat DL (220 ® 110 mm) Dicke 2,0 mm
Gewiche 20 g

Inhalt Brisfsendung

Automationsfahig Ja

Frankiermg Frankiervermerk, Postwertzeichen (Restsendung)
Lusatziesng Premiumadress (Vorgaben aktiviert), Tracks&Match

Dialogpost * Restsendung

Bezeichnung Standard Standardbrisf

Entielt 0,30 & 0,80 &

* Evigehe 2zl Unsamsie e

7.1.9 Angaben zur Fertigung
Alle Angaben zur Fertigung des aktuellen Projekts, die Sie in der Vorbereitung gemacht haben, werden an
dieser Stelle nochmals aufgefiihrt.

Sie sehen u.a. die Angaben zu Behaltern oder Bunden und Fiillmengen.

Angaben zur Fertigung

Behdlter Grobe 1 (klein)
Maximal 200 Sendungen (Halbvoll bei 100)
Entgelt minimieren

Paletten Leergewicht 22,00 kg
Bruttogewicht 700,00 kg
Maximal 84 Behdlter
Entgelt minimieren
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7.1.10 Angaben zur Zahlungsweise

Diese Angaben dariiber, wie das Entgelt des aktuellen Projekts abgerechnet werden soll, werden aus den
Daten in der Vorbereitung ibernommen.

Angaben zur Zahlungsweise
Fahlungspflichtig Absender (Muster AG, 52084 Aachen)
Post-Hundennummer 5033443561-2501001
Zahlungsweisea Bar/ec-Karte

Vorsteverabzugsberechtigt  Ja

Vorkasse Kategorie Aul Sencungen verstampelt Aul Liste verstempelt

Dialogpost Raticnal - ——

7.1.11 Entgelt ohne ErmaBigung

Die Projektstatistik gibt detailliert wieder, wie sich das Entgelt fiir das aktuelle Projekt zusammensetzt.

Die Tabelle zeigt fiir die Kategorien Dialogpost und Restsendungen die aufgrund der Angaben zur
Sendung ermittelten Entgelte pro Sendung, die exakte Anzahl Sendungen, die zu dieser Gruppe zahlen, die
zur Erreichung der fiir Dialogpost notwendigen Mindestzahl ggf. nétige Aufzahlung (s.u.) sowie die hieraus
resultierenden Kosten.

Aufzahlungen kdnnen einen preislichen Vorteil bringen, weil das Einzelentgelt fiir eine Dialogpost-Sendung in
der Regel sehr viel geringer ist als das normale Briefentgelt. So kann es etwa bei einer realen Sendungsmenge
von 4.500 Stiick deutlich glinstiger sein, die Mindestmenge von 5.000 Dialogpost-Sendungen zu bezahlen.

7.1.12 ErmaBigung

Innerhalb der Bund- bzw. Behilterfertigung gewahrt die Deutsche Post je nach Vorleistung bei der Fertigung
ErmaBigungen fir Dialogpostsendungen. Fir solche Fertigungsrabatte gilt:

Falls Sie nur Mischbehalter verwenden, vereinfachen Sie zwar u.U. die Fertigung, verzichten jedoch auf die
ErmaBigung. Diese wird bei Leitregions- bzw. Postleitzahlenbehaltern gewahrt.

Die Standardeinstellungen des Dialogpost Managers sorgen dafiir, dass die Fertigungsrabatte bestmoglich
ausgenutzt werden. Im Menlpunkt Vorbereitung - Angaben zur Fertigung kénnen Sie auf der Registerkarte
Behilter die Anzahl der Behélter beeinflussen, die gefertigt werden missen. Abhangig von diesen Einstel-
lungen vereinfachen Sie u.U. die Fertigung, verzichten dann aber auf ErmaBigungen, oder aber Sie erzielen
hohere Rabatte, miissen dann aber mitunter komplexer produzieren.

ErmaBigung
Ermné Bigruing Entoedr Arzahl Rabatt ErmaBigung
Bund-/ Leitregion 25.842 5% 387,63 €
Behaltertertigung Postieirzan
Palettenfertigung Leftzone 0,30 € 12.213 2% 73,28 €
Leitregion
Al zahiung
DW-Freimachung
Summe 460,91 €

Diese Bevecimung B urnerbindich. B gelen die eweils akiuelen Kurse Torife ung Stauern

Die Projektstatistik listet detailliert auf, um wie viel Prozent das Entgelt ggf. rabattiert und fiir wie viele
Sendungen der Rabatt gewahrt wird. Auch die Summe der einzelnen Rabatte sowie die Gesamtsumme, die
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vom Entgelt abgezogen wird, sind hier aufgefiihrt.

7.1.13 Gesamtengelt

In dieser Tabelle sehen Sie, wie hoch das Entgelt nach Abzug der ErmaBigungen ist. Zugleich ermittelt der
Dialogpost Manager die durchschnittlichen Kosten pro Sendung.

Gesamtentgelt
Entgelt chne Ermaigung 7.826,10 &
Frankierservice 0,00 €
Zusatzielstungen | 0,00 €
Luschidge 0,00 €
Ermaigung . 460,91 €
Summe ohne Umsatzsteuer 7.363,19 €
Umsatzstewer 1.3868,3% €
Gesamtentgelt B.764,58 €
DieseSerechoung ist Lnverbindich. £5 gaken die pwels oiusien Korss, larfe und Stauern., Durchsc hnitskesmen pro Sog. 4 22 € johne Umsatzsweuer), 0,54 € [mit Umsatzsteuer]

7.1.14 Fertigung

Die Tabelle gibt wieder, wie viele Behalter bzw. Bunde jeweils nach Postleitzahl, Leitregion oder als
Deutschland-Behalter bzw. -bund gefertigt wurden. Bei GroBsendungen wird auBerdem ausgegeben, wieviele
Sendungen auf GSA-reine Gebinde verteilt werden konnten.

Fertigung
Behalter Paletten
Arzahl Arzahl
Postleitzahl 1.086 Leitregion 27
Leitregion 212 Leitzone 13
Deutschiand 0 Deutschland ]
Summe 1.298 Summe 40
GSA-Programm
Arzahl G5A-Behalter 1.042
Arzahl Sendungen in G5A-Behdltern 15.835
Arzahl GSA-Paletten 1B
Arzahl Sendungen auf GSA-Paletten 9,395

7.1.15 Premiumadress

Wenn Sie Premiumadress (auf Seite 323) verwenden und die Produktvariante Gber ein Adressfeld steuern,
zeigt diese Tabelle an, fiir wieviele Adressen welche Produktvariante genutzt wird.
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Premiumadress
Produkteariants Anzahl
Basis 1158
Flus 2
Fokus e89
Retoure 801
Report 825
Hybrid b2
Retour Exta 483
<ung dtig> 14721

7.1.16 Datenaustausch Deutsche Post

Die Tabelle gibt wieder, ob und falls ja, wann und mit welchen Nummern der Datenaustausch (auf Seite 182)
mit dem Server der Deutsche Post beim letzten Mal erfolgt ist.

Datenaustausch Deutsche Post

Bulragsr val dat Dautackan Perl

Buftrager 181 s Kunden

Letztz Ubertagung

7.2. Adressverteilung nach PLZ

Diese Liste liefert eine Aufstellung der verwendeten Adressen nach Postleitzahlen.

Nicht verwendete Adressen wurden z.B. in der Dublettensuche oder der Adressverwaltung manuell ignoriert

oder wurden von der Anschrifteniiberprifung als nicht postkonform klassifiziert.

Sie sehen, wie viele Anschriften zu welcher Postleitzahl vorliegen. Die geographische Verteilung innerhalb
Deutschlands wird tiber das Map-Tool (auf Seite 219) verdeutlicht.

Worschau -y Drucken | Diruckoptionen | Export - | Schliefen

Projekt: Meues Projekt

Wenwendet: 24.037 Micht verwendet: 220

Insgesamt: 24 257

PLE [] Ot [+ Bundesland [+] Miglzengebict [+ Anzahl [l o
S S O M
Harmburg Hamburg 1 1
Stelle Niedersachsen 1 1
Bargstedt; Brest; Harsefeld Miedersachsen 1 1
Hamburg Hamburg 1 1
Hamburg Hamburg i i
Hamburg Hamburg 1 1
Morderstedt SchleswigHolstein 1 3
Morderstedt SchleswigHolstein - 1 2
Morderstedt SchleswigHolstein 1 10
Morderstedt SchleswigHolstein 1 |
Morderstedt Schleswig-Holstein 1 5
Wedel SchleswigHolstein 1 1
Libeck SchleswigHolstein - 1 1
Libeck SchleswigHolstein 1 [3
Lilbeck SchleswigHolstein 1 4

24037 | -

2.073 Eintrage

Die Liste der Verteilung nach Postleitzahlen kann ausgedruckt und exportiert werden.
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Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 478) bzw. Export (auf Seite 479).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (4} ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 481)).

7.3. Adressverteilung nach Orten
Diese Tabelle liefert eine Aufstellung der verwendeten Adressen nach Orten.

Nicht verwendete Adressen wurden z.B. in der Dublettensuche oder der Adressverwaltung manuell ignoriert
oder wurden von der Anschrifteniiberprifung als nicht postkonform klassifiziert.

Sie sehen, wie viele Anschriften zu welchem Ort vorliegen. Die geographische Verteilung wird iber das
Map-Tool (auf Seite 219) verdeutlicht.

Worschau oy Drucken | Diruckoptionen | Export - | Schliefen

Projekt: Meues Projekt

Wenwendet: 24.037 Micht verwendet: 220
Insgesamt: 24 257
Ort [+ Bundesland [+] Miglzengebict [+ Anzahl [l I
Forbieg E
Stelle Niedersachsen 1 1
Bargstedt; Brest; Harsefeld Miedersachsen 1 1
Morderstedt SchleswigHolstein 1 24
Wedel SchleswigHolstein 1 1
Libeck SchleswigHolstein - 1 29
Bad Schwartau; Sereetz; ... Schleswig-Holstein 1 3
MNeuhof; Oeverdiek; Timm... SchleswigHolstein 1 2
Eutin; Susel SchleswigHolstein - 1 3
Altenkrempe; Meustadtin... SchleswigHolstein 1 4
Griimitz; Morest SchleswigHolstein 1 |
Gahl; Gremersdorf; Olden... SchleswigHolstein 1 1
Fehmarn SchleswigHolstein 1 1
Heiligenhafen SchleswigHolstein - 1 2
Grofienbrode SchleswigHolstein 1 1
Bad Segeberg; Fahrenkru... SchleswigHolstein 1 i
24.037 =

976 Eintrage

Die Liste der Verteilung nach Orten kann ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 478) bzw. Export (auf Seite 479).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (+ ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kdnnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 481)).

7.4. Adressverteilung nach Bundeslandern

Diese Ubersicht liefert eine Aufstellung der Verteilung der bei den verwendeten Adressen enthaltenen An-
schriften nach Bundeslandern.
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Adressen, die nicht verwendet werden, wurden z.B. iber die Dublettensuche oder tiber die Anschrifteniiber-
prifung bzw. bei der Adressverwaltung manuell ignoriert bzw. sind nicht postkonform.

Sie sehen, wie viele Anschriften in welchem Bundesland liegen.

B

Projekt: Meues Projekt
Wenwendet:
Insgesamt:

YWorschau o Drucken | Diruckophtionen | Export - | Schliefen

Micht verwendet:

220

Eundesland [« Adressen [+ e
Baden-wiittemberg |
Baypern
Berlin 1]
Brandenburg 1]
Bremen E44
Harmburg 5
Hessen 1546
MecklenburgYorpommern B E
Miedersachzen 131585
MNordrhein W estialen £248
Rheinland-Pfalz 1245
Saarland 284
Sachzen 1]
Sachsen-Anhalt 132
Schleswig-Halstein 225 R
Thiiringen a8
24.037 -
13 Eintrage

Die Liste der Verteilung nach Bundeslandern kann ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln

Vorschau und Drucken (auf Seite 478) bzw. Export (auf Seite 479).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (+ ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-

tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 481)).

7.5. Adressverteilung nach Nielsengebieten

Diese Ubersicht liefert eine Aufstellung der Verteilung der bei den verwendeten Adressen enthaltenen An-
schriften nach Nielsengebieten.

Adressen, die nicht verwendet werden, wurden z.B. Uber die Dublettensuche oder iber die Anschriftentber-
prifung bzw. bei der Adressverwaltung manuell ignoriert bzw. sind nicht postkonform.

Sie sehen, wie viele Anschriften in welchem Nielsengebiet liegen.



215 DIALOGPOST MANAGER

& Adressverteilung nach Miel ebi gm

Worschau o Drucken | Druckoptiohen | Export = | Schiliehen

Projekt: Heues Projekt

Venvendet: 24.037 Micht werwendet: 220

Insgeszamt: 24 287
Mielzengebist [+] Adessen [+
1
2 E248
3a 3075
b 285
4 162
5 0
& 138
7 a8
PLZz. die in mehr als einem Nielsengebiet liegen 12
<unbekannt> 1]

24.037

10 Eintrage

Die Liste der Verteilung nach Nielsengebieten kann ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 478) bzw. Export (auf Seite 479).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (+# ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 481)).

7.6. Adressverteilung nach Leitregionen
Diese Liste liefert eine Aufstellung der verwendeten Adressen nach Leitregionen.

Nicht verwendete Adressen wurden z.B. in der Dublettensuche oder der Adressverwaltung manuell ignoriert
oder wurden von der Anschrifteniiberpriifung als nicht postkonform klassifiziert.

Sie sehen, wie viele Anschriften in welcher Leitregion liegen. Die geographische Verteilung wird tGber das
Map-Tool (auf Seite 219) verdeutlicht.
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& Adressverteilung nach Leitregiol gm

Worzchau oy Drucken | Druckoptiohen | Export = | Schiliehen

Projekt: Heues Projekt

Venvendet: 24.037 Micht werwendet: 220
Insgeszamt: 24 287
Leitregion [=] &nzahl  [<] <
A 1
21 3
22 28 !
23 58 3
24 108
25 42
26 14
27 1228
28 1208
29 5
30 2734
Kl 2871
ar 1727
K] 3853
40 411
1 140
24.037 -
42 Eintrage

Die Liste der Verteilung nach Leitregionen kann ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 478) bzw. Export (auf Seite 479).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (+# ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau idndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 481)).

7.7. Adressverteilung nach Leitzonen
Diese Liste liefert eine Aufstellung der verwendeten Adressen nach Leitzonen.

Nicht verwendete Adressen wurden z.B. in der Dublettensuche oder der Adressverwaltung manuell ignoriert
oder wurden von der Anschrifteniiberpriifung als nicht postkonform klassifiziert.

Sie sehen, wie viele Anschriften in welcher Leitzone liegen. Die geographische Verteilung wird (iber das
Map-Tool (auf Seite 219) verdeutlicht.



217 DIALOGPOST MANAGER

« Adressverteilung nach Leitzone EE

| Maorschau - Drucken | Druckoptiohen | Export = | Schlisfen

Projekt: Heues Projekt
Venvendet: 24.037 Micht werwendet: 220
Insgeszamt: 24 287

Leitzone [=] &nzahl  [<]

3 11185
4 3982
5 3444
[ 2734

24.037
5 Eintrage

Die Liste der Verteilung nach Leitzonen kann ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 478) bzw. Export (auf Seite 479).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (+# ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 481)).

7.8. Adressverteilung nach Paketzentren

Diese Ubersicht liefert eine Aufstellung der Verteilung der bei den verwendeten Adressen enthaltenen An-
schriften nach Paketzentren.

Adressen, die nicht verwendet werden, wurden z.B. {iber die Dublettensuche oder iiber die Anschrifteniiber-
prifung bzw. bei der Adressverwaltung manuell ignoriert bzw. sind nicht postkonform.

Sie sehen, wie viele Anschriften im Einzugsbereich welchen Paketzentrums liegen.
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Worschau oy Drucken | Druckoptiohen | Export = | Schiliehen

Projekt: Heues Projekt

Venvendet: 23852 Micht werwendet: 405
Insgeszamt: 24 287
[+] &nzahl  [+] @
8]
Meuminster 227
Bremen 2413
Hannover 5977
Bielefeld 275
Staufenberg 1714
Osterweddingen 3379
Dorsten 987 =
Krefeld 970
Greven 801
Kiln 1166
Saulheim 973
Neuwied 836
Hagen 2083
Rodgau 1075
Speyer 961 | 4
23852 -

17 Eintrage

Die Liste der Verteilung nach Paketzentren kann ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 478) bzw. Export (auf Seite 479).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (+# ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau dndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 481)).

7.9. Adressverteilung nach Landern

Diese Liste liefert eine Aufstellung der verwendeten Adressen nach Landern.

Alle verwendeten Adressen innerhalb des Projekts werden nach Landern gruppiert. Je Eintrag sehen Sie
neben dem entsprechenden Land auch den ISO-Code und die Sendungsanzahl (unterteilt in Gesamtanzahl,
verwendet und nicht verwendet).

Nicht verwendete Adressen wurden z.B. in der Dublettensuche oder der Adressverwaltung manuell ignoriert
oder wurden von der Anschrifteniiberprifung als nicht postkonform klassifiziert.
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& Adressverteilung nach Land, _

Worschau oy Drucken | Druckoptiohen | Export = | Schiliehen

Projekt: Heues Projekt

Anzahl Adressen: anes Ausland: 1.933
Land [+ Landerguppe [+] 150-Code [=] &nzahl [=] Verwendet [&] Micht VEIWE #
A
Australien International 36 ]
Osterreich International 40 62 62 L
Belgien International 56 116 116 1
Bulgarien International 100 1 1
Kambodscha International 116 1 1
Kanada International 124 28 28
Kolumbien International 170 1 1
Tschechische Re... International 203 1 1
Dénemark International 208 43 43
Finnland International 295 17 17
Frankreich International 250 115 115
Deutschland Deutschland 275 283325 28603
Ghana International 288 1 1
Griechenland International 300 42 42
Hongkong International 344 1 1
30.818 30.594 =
< 10 | 3
44 Eintrage

Die Liste der Verteilung nach Landern kann ausgedruckt und exportiert werden.
Néhere Erlauterungen zu der Vorschau, den Druckoptionen und zum Export erhalten Sie in den Kapiteln
Vorschau und Drucken (auf Seite 478) bzw. Export (auf Seite 479).

Andern Sie die Spaltenbreite, indem Sie mit der Maus auf den rechten Rand des Spaltenkopfes fahren,
sodass der Mauszeiger seine Form verandert (+# ), und ziehen Sie die Spalte auf die gewiinschte Breite.

Uber einen rechten Mausklick auf einen Spaltenkopf kénnen Sie den Spaltenaufbau idndern und die Spal-
tenbreite optimieren (s.a. Tabelle konfigurieren (auf Seite 481)).

7.10. Map-Tool

Dieses Tool zeigt die zahlenmaBige und prozentuale Verteilung der aktuellen Anschriften in Deutschland
oder, fiir internationale Sendungen, auch in der Welt in einer Karteniibersicht, wobei die Verteilungsdichte
durch unterschiedlich intensive Farbung verdeutlicht wird. Die Verteilung kann Bezug auf Leitregionen,
Leitzonen, Bundeslander, Nielsengebiete und International betrachtet werden. Wahlen Sie die gewiin-
schte Region liber das Menii Ansicht oder das Dropdown-Menii in der Leiste.
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EM'F*T"D"M
(| Datei Ansicht Extvas

n| o |Leilltgiur|rn 'T| | o V=B e

3465 - 3853 Adressen
3043 - 3463 Adressen
2698 - 3082 Adressen
2313 - 2697 Adressen
- 2312 Adressan
1542 - 1927 Adressen
1157 - 1541 Adressen
F72 - 1155 Adressen

386 - 771 Adressen
1- 385 Adressan

IOODEEEEEEN §

0 Adressen

DPAG

Wenn Sie mit dem Mauszeiger iiber eine Region fahren, wird lhnen in der Statusleiste deren Nummer und
die Anzahl der auf diese Region entfallenden Adressen angezeigt.

Symbolleiste

Uber die Schaltflichen in der oberen Leiste erreichen Sie direkt die wichtigsten Eintrige aus den Meniis
Datei und Ansicht und kénnen Details der Karte sichtbar machen, indem Sie Teilbereiche vergroBern (das
sog. Zoomen).

=)

Druck des aktuell dargestellten Kartenausschnitts inkl. der verschiedenen Farbschattierungen fiir die prozen-
tualen Verteilungen.

MengenmaBige Verteilung der Sendungen des aktuellen Projekts innerhalb der gewahlten Region. Die
Legende kann (ber die Schaltflaiche Legende oder das Menl Ansicht ein- und ausgeschaltet werden.

Uber diese Schaltfliche oder das Menii Ansicht legen Sie fest, in welcher Farbe die Verteilung dargestellt
werden soll.

¥
&

VergroBert die Ansicht, den Sie mit dem Rahmen markieren, d.h. Sie zoomen in die Karte herein.

Mit diesem Werkzeug kénnen Sie die Karte verschieben.

#

Verkleinert die Ansicht, d.h. Sie zoomen aus der Karte heraus.
Wechselt in die Gesamtansicht der Karte.

#la]

Hiermit kdnnen Sie gezielt in ein Gebiet (je nach Auswahl Leitregion, Leitzone, Bundesland, Nielsengebiet
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oder Land) zoomen, das Sie in dem folgenden Dialogfenster durch Anklicken und Bestatigung mit OK
auswahlen koénnen:

Bundezsland Anzahl
B aden-wtternberg 283
Bavern 169
Bremen G4
Hamburg 19
Hesszen 1568
Mecklenburgarpammern 7
Miedersachszen 133
Mordrheintwestfalen B2
Rheinland-Pfalz 1263
Saarland 292
Sachsen-dnhalt 132
Schleswig-Holstein 245
Thiiringen ag

] ’ Abbrechen

Sie kénnen auch zoomen, indem Sie direkt in die Karte klicken: Mit gehaltener, linken Maustaste kénnen
Sie den Zoom-Rahmen spannen, in den gezoomt werden soll, ein Rechtsklick zoomt die Karte um eine
Stufe heraus.

Extras

Das Menii Extras bietet Ihnen noch weitere Optionen fiir das Map-Tool:

Objekte anzeigen
[ Fliisze und Seen
[7] Bundesstraben und Autobahnen
Stadie

0K | | Abbrechen |

Sie kénnen hier auswahlen, welche Objekte (Fliisse und Seen, BundesstraBen und Autobahnen, Stadte)
zusatzlich in der Karte angezeigt werden sollen, indem Sie die entsprechenden Kastchen anklicken.



| Map-Tool - Neues Projek

Datei  Ansicht [Extras
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.ﬂl = |Ll:'rtl\cgiurll:n |E|| | =0l

Grefaliy

Bitte beachten Sie, dass Fliisse und Seen
angezeigt werden kénnen.

sowie BundesstraBen und Autobahnen nur fiir Deutschland
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8 Menii Extras

Uber diesen Meniipunkt bestimmen Sie den Absender. AuBerdem kénnen Sie die diversen Post-Formulare
blanko, d.h. unausgefiillt, ausdrucken, in dem Verzeichnis aller Postannahmestellen komfortabel suchen,
die PLZ-Suche aufrufen und vor allem die diversen Optionen fiir die Anpassung des Dialogpost Managers
an lhre Anforderungen festlegen.

Ein wertvolles Instrument des Dialogpost Manager Professional ist seine Mandantenfahigkeit. Je nach
gewiahlter Umgebung (auf Seite 253) (Endanwender vs. Lettershop) lautet der erste Meniipunkt Absender
/ Einlieferer (auf Seite 233) oder Kunden (auf dieser Seite).

Wenn lhre Lizenz mehrere Benutzer erlaubt, erhalten Sie auBerdem Zugriff auf eine Benutzerverwaltung
(auf Seite 241).

Dariiberhinaus kénnen Sie hier eine Responseplus Aktion starten. Ein Assistent wird Sie dann komfortabel
durch alle notwendigen Schritte fihren.

8.1. Kundenverwaltung

Die Kundenverwaltung erméglicht Lettershops die Verwaltung ihrer Kundendaten sowie der fiir diese bear-
beiteten Projekte.

Hinweise zur Datensicherheit/Datenschutz

Wir betonen, dass der Datenschutz und die Datensicherheit eine wichtige Rolle beim Dialogpost Manager
spielen. Aus diesem Grund werden die in der Kundenverwaltung enthaltenen Bankverbindungsdaten nur
noch verschliisselt gespeichert.

Zusatzlich zu den allgemeinen Adressangaben kénnen zu jedem Kunden Informationen iiber Ansprechpart-
ner, Kontaktdaten, Bankverbindung und Postdaten (Kunden-/Karten-Nr.) gespeichert werden.
Der Wechsel zwischen den Kunden erfolgt Gber die Navigationspfeile oder durch Anklicken.

In der Statusleiste am unteren Rand des Fensters sehen Sie die Gesamtzahl der angelegten Kunden.
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-
iz Dialogpost-Manager - Kundenverwaltung & T — L'Elﬂ“
Daten Bearbeien Projekte Extras
B B®E| x| L@

Ku... [=] Firma1+Firma2+Firma3 & ] Strabe [w] P...[=] Ort(Strafie) [« Awvede4Tiel+Vomame+.., [+
| EwkEsBwERERAISRSLUTERN .| | | |HerAnonGote |
Excelent Ges. fir feine Schneidwaren... Grinewalder Str. 14-22 42657 Solingen Herr B. Berger
EXPERT Maschinenbau GmbH Seehofstr. 55-58 64653 Lorsch Herr Karl Riedinger
F & P Kabelvertrieh GmbH Schwelmer Str. 108 42389 Wuppertal Max Max Putze
F I T Gummiwerk GmbH Rathenausir, 11 63263 Neu-Isenburg Herr Mitra Jaeger I8
Fadert KG Franz-Haniel-5tr. 30 47443 Moers Herr Wilhelm Brodthage
[Fahle GmbH. HNeubriickensir. 8-11 48143 Minster Herr Edgar Odenvwald
FAHNEN-HEROLD, Wilhealm Frauenhof... In der Fleute 81-89 42389 Wuppertal Herr Jakob Brodk
Fahrradwerk Emil Nildas GmbH & Ca. Severinussir, 57482 Wenden Herr Pranz Hof
Fahrzeugwerk Orthaws GmbH & Co. K& Harmate 20 45683 Ahaus Herr Erich Klinkermann
FAKIRSTAHL, Hoffmanns GmibH & Co.... Oberhlitzer Str. 33 42857 Remsdueid Herr Josef Hahmengred
Fakp-Getranke GmbH. Sternwartstr, 40 40223 Dlsseldorf Frau Malina Hammer
Falger GmbH + Co KG Metalwerkstatten Hammer Str. 226 45153 Minster MMz Max Martin
FALE GmbH Prozefiwassertechnik Langenhahmersir, 42 56457 Westerburg Herr Karl Stegmann
Falken-verlag GmbH Schone Aussicht 21 65527 MNedemhausen Herr L.H. Christenhusz
FaMAL Bektri GmbH Deutscher Ring 30-36 42327 Wuppertal Herr Ludvag Eempf
Farberel, dhvem. Renigung u, Grosswa.., Marksdher Ring 114 58097 Hagen Herr Bernhard Kunz
Farwick Masdnen-Muhlenbau GmbH Wirnkamp 10-12 48157 Minster Frau Anton Grote e
d | n ]
Suche: (% 4582 Kunden

Tabelle sortieren

Durch einen einfachen Mausklick in den Spaltenkopf sortieren Sie die Tabelle nach dieser Spalte.

Im erweiterten Modus (auf Seite 232) stehen komfortablere Sortierméglichkeiten sowie eine Suche zur
Verfugung.

Spaltenreihenfolge

Um die Reihenfolge der Spalten zu dndern, ziehen Sie einen Spaltenkopf mit gedriickter Maustaste an die

gewlinschte Stelle.

__a OrtfShrale] & »

w  PLZstrale] » | Ot [Strafe] & &

52062 Aachen
52072 Aachen
R2477 Alzdorf
Die griinen Pfeile signalisieren die Stelle, an die die Spalte verschoben wird, falls die Maustaste losgelassen
wird.
8.1.1 Daten
Importieren

Uber den Meniipunkt Importieren kénnen Kundendaten aus externen Anwendungen heraus importiert wer-
den. Dabei werden eventuell bereits vorhandene Kunden optional geléscht, jedoch nicht der Einlieferer oder
Kunden, fiir die bereits mindestens ein Projekt angelegt wurde.

Der Dialogpost Manager kann folgende Formate importieren:
= Access

= Excel



= dBase
= fester Text

= variabler Text
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4 Kundendaten importieren e - e S i
Suchenin: || Examples Q M
|
= Mame Anderungsdatum Typ GréBe
el OF Adressen Labelformat.accdb 17.06.201311:17 Microsoft Access .. 1.2B0 KE |
Zuletzt besucht o 4 4reccen s 31.05.200517:23 Microsoft Excel 97... 3316 KB
- B International.ds 1411.2014 11:57 Microsoft Excel 97... 1.562 KB
__ui_ MNational,dbf 08.09.2006 14:16 OpenOffice.org X... 1611 KB
Desktop | | Regionalibd (18.09.2006 09:39 Textdokument 114 KB
=il
Bibliotheken
Computer
L] e )
- *
N MNetzwerk
Dateicame -
Dateityp: \Alle Datesen (" bd."cov."asc,” pm. " dof " xds.” sde " mdb " aceds) '] Febrechen
R B I

Exportieren

Uber den Meniipunkt Exportieren werden die Kundendaten fiir eine externe Weiterverarbeitung zur Verfii-

gung gestellt.

Aus Datenschutzgriinden werden in der Kundendatenbank einige, sensible Daten verschliisselt gespeichert.
Beim Export werden lhnen natirlich alle Inhalte als Klartext bereitgestellt. Bitte beachten Sie dies bei der

weiteren Verwendung des Exportergebnisses.

Kundendaten kdnnen u.a. in folgende Formate exportiert werden:

= Access

= Excel

= dBase

= XML

= fester Text

= variabler Text
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T e
¢+ Computer ¢ Lokaler Dstentrager (C:) » Adressen ¢ Kunden 'l‘? || Kwnden durchsuchen B

Organisieren = Neuar Ordner B 73

4 Dowrnloads = Manm ’ Anderungsdatism Ty Groife
2l Zuletzt besucht
umsstIung

- Biblictheken
=/ Bilder

& Diokumente
it

J' LT

A Subrersion

B videos

& Computer
£ Lokaler Daterdrager (C:)
s Lokaler Datentrager (Lv)
O Data (Vrankine) (k) -
Dateipame  Kurden =

Dateityp: ..AII| Datesen (" et * oo™ pong. d b " s sdee ™, rad be* acodby ™ ol ™ ) -

= Drdmer ausblenden Speichem l Abbrechen J

SchlieBen

Uber diesen Meniipunkt wird die Kundenverwaltung geschlossen.

Bearbeiten

Uber die Schaltfliche bzw. den Meniieintrag Neu wird ein weiterer Kunde in lhrer Kundenverwaltung
angelegt.

Sie kénnen eine Vielzahl Informationen zu diesem Kunden verwalten.

Uber Bearbeiten oder per Doppelklick auf den Kunden &ffnen Sie ein Dialogfenster, in dem Sie die Projekte
des aktuellen Kunden verwalten und Anderungen an den Kundendaten vornehmen kénnen.

Uber das Menii Kunde speichern Sie evtl. vorgenommene Anderungen und schlieBen das Dialogfenster.

Uber das Menii Projekte verwalten Sie die fiir den aktuellen Kunden angelegten Projekte. Sie kénnen
vorhandene Projekte 6ffnen, umbenennen und die Eigenschaften dieser Projekte einsehen. Ebenso lassen
sich hier neue Projekte anlegen oder vorhandene Projekte I6schen.

Mit der Schaltflache Léschen entfernen Sie einen Datensatz aus der Kundenverwaltung unwiederbringlich.
Existieren noch Projekte zu diesem Kunden, miissen diese zundchst geldscht werden, bevor der Kunden-
datensatz entfernt werden kann.

Méchten Sie einen Kunden entfernen, die fiir ihn durchgefiihrten Projekte aber archivieren, so kénnen Sie
dies liber die Funktion Pack & Go (auf Seite 40) erreichen.

Registerkarte Allgemein

Auf dieser Registerkarte werden die Adressdaten des Kunden verwaltet.
Zusatzlich steht ein Infofeld zur Verfiigung, das mit weiteren Informationen befiillt werden kann.



Kunde | Projekte
[y Speichern und SchieBen [ SchlieBen

Allgemein  petails Deutsche Post  Projekte

Eirma

@ Dialogpost Manager - Muster AG (123456789

]ﬁ Firma 1: [Muster A5

Firma Z: |

Firma 3: |

Kundendir.:  |123456785

Kiirzel: |

Abtedung: |

Branche: |Smsﬁges

Bemerkungen

[Musterstr, 12

PLZ, Ork: [12355 | [Beriin

Postfach: |

PLZ, Ork: | | |

s el N |

b
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Fett hervorgehobene Feldnamen wie z.B. Firmal sind Pflichtfelder und miissen daher mit Inhalten versehen

sein bzw. werden.

Die Optionen dieser Registerkarte stehen lhnen auch beim Neuanlegen eines Kunden zur Verfiigung.

Registerkarte Details

Auf dieser Registerkarte werden weitere Daten zum Kunden verwaltet, wie beispielsweise die Bankverbindung.

Kunde | Projekte
i Speichemn und SchileBen [ SchiieBen

Aligemein  Detsls  Deutsche Post Projekte

g Arrede: |Frau

Kontoinhaber: | Muster AG

Vorname: [Erika |
Bosition: Geschaftsfibrer v |
Bankverbindung
@ 1BAN: |DE02120300000000202051
BIC: BYLADEM1001
Bank: [Musterbark

Kontakt
‘-':;;' 5 Telefon [+49 123 456789
Fan: |
wabiteefon: |
E-Mail: |drn dislogpost-manager.de =
Internet: |nw.d§ww. de a
Vorgabe fir peue Projekte (als Absender)
g . M= -
Vorgabe fir neue Projekte (als Zahlungspfiichtiger)

%Bﬂaﬂuwp&ﬂ globale Voreinstelng (Barfec¥arte)
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Vorgabe fiir neue Projekte

Wertvoll sind die beiden Bereiche Vorgabe fiir neue Projekte (als Absender) und Vorgabe fiir neue
Projekte (als Zahlungspflichtiger).

Im ersten Bereich stellen Sie ein, wer als Zahlungspflichtiger bei neuen Projekten voreingestellt sein soll,
wenn der gewahlte Kunde als Absender fungiert. Sie haben dadurch die Méglichkeit, die globalen Viorgaben
(auf Seite 254) je Kunde zu Gberstimmen.

Im zweiten Bereich legen Sie fest, wie der Kunde aus Ihrer Kundenverwaltung bezahlen mochte, falls er als
Zahlungspflichtiger benannt wird. Auch hier haben Sie die Moglichkeit, eine andere Bezahlart einzustellen,
als sie in den globalen Vorgaben (auf Seite 254) des Programms voreingestellt ist.

Das Kontrollkastchen Vorsteuerabzugsberechtigt ist von zentraler Bedeutung. Durch das Aktivieren bes-
timmen Sie, dass die Portooptimierung fir lhren Kunden als Absender auf Netto-Werten, d.h. ohne Um-
satzsteuer, basiert. Erfragen Sie bei Ilhrem Kunden, ob er vorsteuerabzugsberechtigt ist. Typischerweise
sind das alle Kunden, die nicht

= private Endverbraucher
= Teil der o6ffentlichen Hand (Bund, Lander und Gemeinden)
= Kleinunternehmer, bei denen die Umsatzsteuer nicht erhoben wird

sind.

Registerkarte Deutsche Post

@
Kunde | Projekte

s Speichern und SchiieBen -] Schielen

| Algemein Detads Deutsche Post projekte

Posteard-Mummer Postwurfepezial
ia Kunden-/ Teinahme-Mr.  Erganzungs-Nr.
% Karten-Nr: —_— Postcard

POSTCARD- 0,00 € (Verfahren 25): 14 123

Lirmit: ! Lastschrift ™

(verfahren 28):

DV-Freimachung (Verfahren 10,/50)
~=*8 National: 2333333333 1001 i Lialogpost Schwer (Verfahren 04)

Kundenkennung: 30123
International: 2333333333 5002 j

Teilnahme Nr.: 11

Briefe 50+ [nternational Briefe Int. zum Kilotarif (Verfahren 51)

TeilnahmeNr.: 13

Teilleistungen Brief (Verfahren 39)
BZA
TeilnghmeNr.: 01

EZE

Teilnahmier.: _0‘1'

Auf dieser Registerkarte werden die Daten zum Kunden verwaltet, die einen Bezug zur Deutschen Post
haben.

Teilnahme-Nummer

Jeder Kunde hat nur eine Kunden-Nummer (EKP), die im Bereich Deutsche Post einzutragen ist.
Sie kénnen jedoch in verschiedenen Bereichen Angaben zur Teilnahme-Nummer machen. Sie bezeichnet
verschiedene Kontrakte, die fiir einen Kunden hinterlegt sind, und ist Teil der Postcard-Nummer.

Die Kunden-Nummer und Teilnahme-Nummer identifizieren den Vertragspartner der Deutschen Post. Sie
sind insbesondere fiir die Angaben zur Zahlungsweise (auf Seite 174) relevant.
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Eine Postcard-Nummer ist 17-stellig und setzt sich aus folgenden Bestandteilen zusammen:
= Kunden-Nummer (10-stellig)
= Verfahren (2-stellig)
= Teilnahme (2-stellig)
= Erginzungsnummer (3-stellig)

Das Verfahren hangt vom Produkt ab. In den Bereichen Teilleistungen Brief, Postwurfspezial und Briefe
50+ International/Briefe International zum Kilotarif kénnen Sie daher die Teilnahme-Nummern des
Kunden fiir diese Produkte spezifizieren. In einem Postwurfspezial Projekt kdnnen Sie in den Angaben
zur Zahlungsweise (auf Seite 174) die beiden Optionen Abbuchung vom Konto (Postcard) und Lastschrift
wahlen. Entsprechend kdnnen Sie hier zwei verschiedene Teilnahme-Nummern hinterlegen. Das zugehérige
Verfahren wird fiir z.B. die Einlieferungsliste (auf Seite 202) oder die Ubermittlung an das Auftragsmanagement-
System der Deutschen Post automatisch erganzt.

Sollten Sie auch Dialogpost Schwer fertigen, geben Sie im Bereich Dialogpost Schwer die Kundenken-
nung und die Teilnahme-Nummer an. Auch hier ergénzt der Dialogpost Manager die Verfahrensnummer
(04) automatisch.

Modul DV-Freimachung
Mit freigeschaltetem Modul DV-Freimachung konnen Sie hier auBerdem den Kunden fiir die Verwendung

als Vertragspartner fiir die DV-Freimachung in Ihren Projekten freischalten. Details finden Sie im Kapitel
DV-Freimachung (auf Seite 452).

Sollten Sie die Projektdaten per Datenaustausch (auf Seite 182) an die Deutsche Post tibermitteln wollen,
ist es notwendig, dass entweder die beiden Felder Kunden-/Karten-Nr. oder die Bankverbindung vollstandig
ausgefillt ist.

Registerkarte Projekte

Auf dieser Registerkarte erhalten Sie Informationen iiber die dem Kunden zugeordneten Projekte:
Vermerkt werden der Unterordner, in dem die Projekte gespeichert wurden (bei Speicherung im Hauptverze-
ichnis Mailings bleibt diese Zeile leer), der Status des Projekts samt der Daten, wann das Projekt angelegt
und wann es letztmalig gedndert wurde. Die letzte Spalte enthilt die in den Projekteigenschaften (auf
Seite 44) angelegten Informationen zum Projekt.
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& Dislogpost Manager - Muster AG (123455749)

Kunde | Projekte

\% Speichern und SchiieBen (@ SchleBen

Aligemein Detalls Deutsche Post  Projekis
MName: Bezeichnung Crdner Status Erstellt Geandert Zeit Info
Dema Professional Demo Professional Dema-Maiings 28.01.202... 09.11202.. 49h41imn Dieges By
Dema Standard Demo Standard Dema-Maiings 28.01L.202... 09.10L20Z.. 25h23mn Dieses Fr|
< >

Die Optionen dieser Registerkarte stehen lhnen auch beim Neuanlegen eines Kunden zur Verfiigung.

8.1.3 Projekte

Uber die Schaltfliche bzw. den Meniipunkt Neues Projekt wird die Arbeit an einem neuen Projekt fiir
den markierten Kunden gestartet. Es 6ffnet sich ein Dialog zur Auswahl des Projekttyps (auf Seite 15).

Projektiibersicht

Uber den Meniipunkt Projektiibersicht erhalten Sie eine Ubersicht iiber alle fiir den markierten Kunden
verwalteten Projekte mit Angaben zum Projektnamen, zum Ordner, in dem es gespeichert wurde und

zum Status des Projekts.
AuBerdem sehen Sie, wann das Projekt angelegt, wann es letztmalig gedndert und wie lang es insgesamt

bearbeitet wurde.
Die Spalte "Info" enthélt die Angaben, welche in den Projekteigenschaften (auf Seite 44) im Infofeld

gemacht wurden.
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Anredenibepriifung
Anschiftenuberpifung
Dremao DHL Infopost
Dema | ntemational
Demo Standard

Demo Standad?
Demo Vario

Dubletten

Bezeichrung
Adiessaendeng
Arschriftenibespriifung
[remo DHL Infopost
Dema Intemational
Diemo Standard

Dema Standard2
Dremao Vario

Dubdzttarn

Demo-Maiing:
D emao-Malings
Demo-Malings
Demo-Maiing:
Demo-Malings

pausien [an..
pausiert (An,

pausiert (D,

Erstelt

17.00.2014 ..
17.00.2004
06.11.2013 .
06.11.2013 .
0611.2M3
06.11.2003 .
0E.11.2003 .
17.00.2014

21012014
21012014
17.001.204

Meues Projekt
Hew Project
Vorlagenprogkt

gedffnet
oedlfnet vo..

8.1.4 Extras

Uber den Meniipunkt Einlieferer - Kunde als Einlieferer festlegen konnen Sie global fiir alle Projekte einen
Einlieferer bestimmen, dessen Daten auf die Einlieferungslisten aller weiteren Projekte gedruckt werden
(tblicherweise die Angaben des Lettershops).

Die Daten des Einlieferers kdnnen nicht geléscht werden, solange kein neuer Einlieferer festgelegt wurde.

Daten Bearbeten Ero]ek‘te
s X

Kunde als Standard-Einkeferer festlegen
Gehe zu Standard-Enlieferer (Bauer + Kirch GmbH)

[»] [v]

Ku,.. [o| Eirma1+Firma2+Firma3 Spalten... - R SnemeE e ). L
v Erweiterter Modus... m
Ausland Verfahren 3001 RiE o Efel T 10101 Paris

Herr Stefan Kirch

52076 Aachen

- = T

Bauer + Kirch GmbH Pascalstrafie 57

Wenn Sie den Menipunkt Spalten wahlen, 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie den Aufbau der
Kundeniibersicht festlegen kénnen:

Markieren Sie die S palten, die in der Ansicht angezeigh werden
zollen. Yerwenden Sie "Nach oben'' und "M ach unten”, um die
Reihenfolge der Spalten zu andem.

MHach oben

ez

FF +Firma2+Firma3

[# Skrafe

[ PLZ [Strafe)

[ Ot [Strabe)

[¥] Anrede+Titel+Yomame+Machname

[ Abteilung

[ Angelegt am

[ Anrede

[ Anachrift-5trale-Postfach
Bank

[7] Banklsitzahl

[ BIC

["] Branche

L Y O PO VO P

Spalten zurlicksetzen

Pi=el breit sein.

Die ausgewahite Spalte soll 42

Aktivieren Sie die Felder, die angezeigt werden sollen, durch Aktivieren des entsprechenden Schaltkastchens.
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Verandern Sie im Eingabefeld unter der Tabelle ggf. die Spaltenbreite (in Pixel). Legen Sie die Reihen-
folge der Spalten fest, indem Sie einzelne nach oben oder unten verschieben. Die Schaltfliche Spalten
zuriicksetzen macht lhre Anderungen riickgingig.

Erweiterter Modus

Der Erweiterte Modus bietet lhnen hilfreiche Funktionen fiir den Umgang mit der Kundentabelle, damit
Sie auch bei einer groBen Anzahl von Datensatzen den Uberblick behalten.

Tabelle sortieren

Durch einen einfachen Mausklick in den Spaltenkopf sortieren Sie die Tabelle nach der jeweiligen Spalte.
Ein Pfeil nach oben oder unten zeigt dabei die Sortierrichtung an. Wechseln Sie die Richtung durch einen
erneuten Klick in den Spaltenkopf.

Ort [Strale] b
Aachen

Aachen

Alzdorf

Driizzeldorf
Diizzeldorf

krefeld

Lippztadt

Zeigt der Pfeil nach oben, so ist die Sortierrichtung aufsteigend, d.h. dass die Sortierung mit der niedrigsten
Zahl, dem Anfang des Alphabets oder dem frithesten Datum beginnt. Umgekehrtes gilt fiir die absteigende
Sortierrichtung. Die Spalte, nach der die Tabelle sortiert wurde, wird immer in der Statusleiste des Fensters
angezeigt.

Ist der erweiterte Modus deaktiviert, lasst sich die Tabelle aufsteigend nach den Spalten "Kunden-Nr.",
"Firmal+Firma2+Firma3", "Ort (StraBe)” und "Anrede+Titel4+Vorname-+Nachname" sortieren.

Tabelle filtern

Klicken Sie am rechten Rand eines Spaltenkopfes auf die kleine Schaltfliche um ein Dropdown-Menii zu
o6ffnen, in dem Sie alle in dieser Spalte vorkommenden Werte finden. Durch Auswahl eines Wertes kénnen
Sie die Tabelle nach diesem Wert filtern.

PLZ [Stale) B
[Alle] ~

40213
40837
42113
47803
48163
52062

52156
52477
54347
SEE53
a35s7
E4E53 b

Um den Filter wieder aufzuheben, klicken Sie im Dropdown-Menii auf (Alle).

Suche

Durch Eintippen der Anfangsbuchstaben z.B. der Firma gelangen Sie zu einem bestimmten Kunden. Dabei
reicht oft schon die Eingabe weniger Buchstaben, da der Dialogpost Manager direkt zu dem Eintrag springt,



der den Angaben am ehesten entspricht.

Daten Bearbeiten Projekte Extras
Ax| @

J o m|
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¥, [ Firmal+Firma2+Firma3

Hirsch Riohrbau GmbH

Hirte Rolf GrundstidkeVers,

Mackeprang & Tietens

5 + Plarnung Dipl. Ing. G. Schirenbedk

[« Strafie
Stenzeking 37
Tneselstr, 24
Hirtentaschelweg 9
Bramfelder Str. 76
Alsterdorfer Str. 90

[l ... [ Ort (strafe) || Anrede+Titel+vorname+... [

21107
22257
22589
22305
24299

Hamburg
Hamburg
Hamburg
Hamburg
Hamburg

Frau Karina
Herr Willy
Herr Wermer
Herr Gerhard
Herr W. A,

8.2. Absender / Einlieferer

x

5von 831 Kunden [gefiltert)

In diesem Dialogfenster konnen Sie Anderungen an Ihren Absenderangaben vornehmen.

In den Absenderfeldern werden Adressdaten und ggf. personliche Angaben verwaltet. Als Endanwender
geben Sie diese Daten beim ersten Start des Dialogpost Managers ein; sie werden fiir alle zukiinftigen

Projekte sowie ggf. in Seriendokumenten verwendet.

8.2.1 Allgemein

Auf der Registerkarte Allgemein werden lhre Adressdaten verwaltet.
AuBerdem steht ein Infofeld zur Verfiigung, das mit weiteren Informationen befiillt werden kann.

Kunde | Projekte

Eirma

é Firma 1:
Firma 2:
Firma 3:
Kundern-hr. :
Kiirzel:
Abtedung:

Branche:

Bemerkungen

& Dialogpest Manag

&

Muster AG

[y Speichern und SchieBen [ SchlieBen

Allgemein  petails Deutsche Post  Projekte

Anschrift

[Muster A5 | 43 Strabe:

| | T mzow
| | Postfach:
123456785 | PLZ, Ort:

| | aseen
| . | PLZ, Ort:
—— o Land:

[m}
[Musterstr, 12 |[-
[12355 | [Beriin ~] »
| |
£
Ll v]
Ll ][

b




8.2.2 Details

Auf der Registerkarte Details kdnnen Sie

taktperson.

nager - Muster AG (12

Kunde | Projekte

i Speichemn und SchieBen [H SchieBen
Aligemein Detals  Deutsche Post  Projekte

Ansprechpartnes
g Arreds |Frau w |
T Tite: ]

Machmame:  |Mustermann |
Vername: |Erika |
Poaition: Geschaftsfihrer w |

Bankverbindung

@ TBAN: |DE02120300000000202051 |
BIC: BYLADEM 1001
Bank: |Musterbank
Kontoinhaber: [Muster ac |
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weitere Daten verwalten, wie die Bankverbindung und lhre Kon-

Kontakt
@ Telefon; [+49 123 456789
Fan: |
Mabiftelefon:
E-pail: dom @dialogpost-manager de =
Intemet: |www. dialogpost-manager.de vk

Vorgabe fir peue Projekte (als Absender)

Vorgabe fir neue Frojekte (als Zahlungspfiichtiger)

globale Voreinstelung (Barfec#arte)

% Bezahlung per:

Registerkarte Deutsche Post

i Dialogpost Manager - Muster 4G (123456789)
Kunde | Projekte
(% Speichern und SchiieBen [B SchieBen

|
Allgemein  Detalls Deutsche Post  projekte
Posteard-Mummer
0 Kunden-/
% Karten-Nrz
POSTCARD-
Lirnitts

2333333333
0,00 €

D¥-Freimachung (Verfahren 10/50)

—="B National: 2333333333 1001

International: 2333333333 5002

= O b
Postwurfepezial
Teinahme-r.  Ergénzungs-Nr.
Postcard
(verfahren 25): 14 123
Lastschrift 15
(Verfahren 28):

Dialogpost Schwer (Verfahren 04)

Kundenkennung: 30123

Teilnahme Nr.:

11

Briefe 50+ International Briefe Int. zum Kilotarif (verfahren 51)

Teilnahme Nr.:

Teidleistungen Brief (Ver

BZA
Teilnahme-Hr.:
BZE
Teilnahme-Nr . :

13

fahren 39)

01

02

Auf dieser Registerkarte werden die Daten verwaltet, die einen Bezug zur Deutschen Post haben.

Teilnahme-Nummer

Die Kunden-Nummer (EKP) ist im Bereich Deutsche Post einzutragen. Sie kdnnen jedoch in verschiede-
nen Bereichen Angaben zur Teilnahme-Nummer machen. Sie bezeichnet verschiedene Kontrakte und ist

Teil der Postcard-Nummer.
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Die Kunden-Nummer und Teilnahme-Nummer identifizieren den Vertragspartner der Deutschen Post. Sie
sind insbesondere fiir die Abrechnung relevant.

Eine Postcard-Nummer ist 17-stellig und setzt sich aus folgenden Bestandteilen zusammen:
= Kunden-Nummer (10-stellig)
= Verfahren (2-stellig)
= Teilnahme (2-stellig)
= Erganzungsnummer (3-stellig)

Das Verfahren hangt vom Produkt ab. In den Bereichen Teilleistungen Brief, Postwurfspezial und
Briefe 50+ International /Briefe International zum Kilotarif kdnnen Sie daher die Teilnahme-Nummern

fir diese Produkte spezifizieren. In einem Postwurfspezial Projekt kénnen Sie in den Angaben zur
Zahlungsweise (auf Seite 174) die beiden Optionen Abbuchung vom Konto (Postcard) und Lastschrift
wahlen. Entsprechend kdnnen Sie hier zwei verschiedene Teilnahme-Nummern hinterlegen. Das zugehdrige
Verfahren wird fiir z.B. die Einlieferungsliste (auf Seite 202) oder die Ubermittlung an das Auftragsmanagement-
System der Deutschen Post automatisch erganzt.

Sollten Sie auch Dialogpost Schwer fertigen, geben Sie im Bereich Dialogpost Schwer die Kundenken-
nung und die Teilnahme-Nummer an. Auch hier erganzt der Dialogpost Manager die Verfahrensnummer
(04) automatisch.

Modul DV-Freimachung
Mit freigeschaltetem Modul DV-Freimachung konnen Sie hier auBerdem die Verwendung fiir die DV-
Freimachung in lhren Projekten freischalten. Details finden Sie im Kapitel DV-Freimachung (auf Seite 452).

Sollten Sie die Projektdaten per Datenaustausch (auf Seite 182) an die Deutsche Post iibermitteln wollen,
ist es notwendig, dass entweder die beiden Felder Kunden-/Karten-Nr. oder die Bankverbindung vollstandig
ausgefillt ist.

8.2.3 Projekte

Auf der Registerkarte Projekte erhalten Sie Informationen iiber alle mit lhren Absenderdaten angelegten
Projekte: Vermerkt werden der Unterordner, in dem die Projekte gespeichert wurden (bei Speicherung im
Hauptordner Mailings bleibt diese Zeile leer), der Status des Projekts samt der Daten, wann das Projekt
angelegt und wann es letztmalig gedndert wurde. Die letzte Spalte enthalt die in den Projekteigenschaften
(auf Seite 44) angelegten Informationen zum Projekt.
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& Dislogpost Manager - Muster AG (123456789)

Kunde | Projekte
\% Speichern und SchiieBen (@ SchleBen

Aligemein Detalls Deutsche Post  Projekis

MName: Bezeichnung Crdner Status Erstellt Geandert Zeit Info
Dema Professional Demo Professional Dema-Maiings 28.01.202... 09.11202.. 49h41imn Dieges By
Dema Standard Demo Standard Dema-Maiings 28.01L.202... 09.10L20Z.. 25h23mn Dieses Fr|

8.2.4 Absender/Einlieferer

Speichern

Uber den Meniieintrag Speichern sichern Sie die zuletzt vorgenommenen Anderungen an lhren Absender-
daten.

Speichern und SchlieBen

Uber die Schaltfliche oder den Meniieintrag Speichern und SchlieBen sichern Sie die zuletzt vorgenomme-
nen Anderungen an lhren Absenderdaten und verlassen die Verwaltung lhrer Absenderdaten.

SchlieBen

Uber die Schaltfliche SchlieBen verlassen Sie die Verwaltung lhrer Absenderdaten, ohne evtl. gemachte
Anderungen zu speichern.

8.2.5 Projekte

Bevor Sie eine der nachfolgend erklarten Optionen (mit Ausnahme von Neues Projekt) anklicken kdnnen,
missen Sie zunichst auf der Registerkarte Projekte ein Projekt markieren. AnschlieBend kdnnen Sie einen
der folgenden Befehle ausfiihren.

Projekt offnen

Uber den Meniieintrag Projekt éffnen setzen Sie die Arbeit an einem bereits existierenden Projekt fort,
nachdem Sie dieses zuvor auf der Registerkarte Projekte markiert haben.

Neues Projekt

Der Meniieintrag Neues Projekt kann als einziger direkt angeklickt werden, ohne dass zuvor auf der Reg-
isterkarte Projekte ein Projekt markiert sein muss. Mit diesem Befehl beginnen Sie die Arbeit an einem
neuen Projekt.
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Projekt 16schen
Mit dem Meniieintrag Projekt I6schen entfernen Sie das markierte Projekt aus dem Dialogpost Manager.

Wie Sie ein Projekt archivieren kénnen, erfahren Sie im Kapitel Projektverwaltung (auf Seite 36).

Eigenschaften

Uber den Meniieintrag Eigenschaften kénnen Sie die Eigenschaften des markierten Projekts einsehen, die
in der Projektverwaltung im Menii Eigenschaften (auf Seite 45) verwaltet werden.

Umbenennen

Mit dem Meniieintrag Umbenennen geben Sie einem Projekt einen neuen Namen.

8.3. Blankoformulare

Uber dieses Menii kénnen Sie unabhingig vom aktuellen Projekt Formulare einsehen und ausdrucken.

Hierbei handelt es sich nicht um Formulare mit Informationen zum aktuellen Projekt, sondern um reine
Blankoformulare. Lediglich fiir die Leitzettel haben Sie die Mdglichkeit, optional Daten wie z.B. das Produkt
oder den Einlieferer aus dem geoffneten Projekt aufdrucken zu lassen.

Blankoformulare Leit- und Aufschriftzettel x

Format
[] paten aus Projekt ilbernehmen

Format: A

sbtrechen

Sie kénnen auBerdem das Druckformat wahlen.

8.4. Responseplus-Assistent

Hier konnen sie eine Responseplus Aktion starten. Nahere Informationen iiber Responseplus kénnen Sie der
Broschiire (auf Seite 270) entnehmen.
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Schritt 1

Responseplus-Assistent - Schritt 1 von 3

Auspragung
(®) Empfehiung
Aktionsende:

i) Antwort

Sendungsformat

Format: Postkarte w~

Abbrechen < FUriick

Auspragung

Responseplus in der Auspragung Empfehlung erlaubt es lhnen, lhre Kunden fiir die Akquise zu nutzen. lhr
Kunde verschickt eine Empfehlung fiir Ihre Produkte an Freunde und Verwandte.

Mit der Auspragung Antwort erzeugen Sie ein klassisches Response-Element als Postkarte oder Antwort-
brief. Wenn Sie diese Option wahlen, miissen Sie eine Antwortadresse spezifizieren.
Sendungsformat

Wibhlen Sie hier das Format fiir die Responseplus-Sendungen.
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Schritt 2

Responseplus-Assistent - Schritt 2 von 3

Vertragspartner

Post-Kundennummer: |6EIEIEIIZIEIIZI 121 |

Kundenauftragsnummer

Nummer: 0123456789 |

Auftragsnummer

Murnmer: | 124 |

Sendungen

Anzahl: | 5000 = |

Sendungs-ID

Startnummer: | 1= |

Abbrechen < Zuriick

Vertragspartner

Geben Sie hier die Post-Kundennummer des Vertragspartners fiir die Responseplus Aktion an; im Normalfall
lhre.

Kundenauftragsnummer

Hier haben Sie die Moglichkeit, eine individuelle Kennzeichnung fiir Ihren Responseplus-Auftrag anzugeben.
Die Kundenauftragsnummer kann bis zu 10 Zeichen enthalten. Erlaubt sind GroBbuchstaben von A bis Z
und Ziffern von 0 bis 9.

Auftragsnummer

Tragen Sie hier bitte die Auftragsnummer, die Sie fiir lhren Responseplus-Auftrag erhalten haben, als
hexadezimale Zahl ein.

Sendungen

Legen Sie fest, wieviele Sendungen sie fertigen mdchten.

Sendungs-1D

Jede Antwort-Sendung muss eine eindeutige Identifizierungsnummer haben. Der Dialogpost Manager wird
diese fiir Sie automatisch an die Sendungen zuweisen. Durch die Angabe einer Start-Nummer kénnen Sie
sicher stellen, dass auch in verschiedenen Responseplus Aktionen keine Sendungs-ID doppelt vergeben wird.

Schritt 3

Dieser Schritt ist nur dann notwendig, wenn Sie die Auspragung Empfehlung gewahlt haben.
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Responseplus-Assistent - Schritt 3 von 3

TAM-Liste

Dateiname: ‘C:‘n,l_.lsErs‘n,PubIic\,DDcuments‘n;espunseplus_E |

Kenrwort: El (mindestens 4 Zeichen)
Kennwortbestatigung: lzl

.

Laufende Mr.: 1=

Abbrechen < Zuriick

TAN Liste

Fir jede Sendung wird eine TAN generiert. Sie dient dazu festzustellen, ob eine Empfehlerkarte bereits
versendet wurde und kann so Missbrauch vermeiden.

Die Liste wird in Form einer Datei auf lhrer Festplatte gespeichert. Neben einem Dateinamen miissen
Sie auch ein Kennwort angeben, mit dem die Datei geschiitzt wird. Durch die Angabe einer laufenden
Nummer stellen Sie sicher, dass die generierte TAN Liste eindeutig der Responseplus Aktion zugeordnet
werden kann.



241 DIALOGPOST MANAGER

Zusammenfassung

Responseplus-Assistent - Zusammenfassung

Zusammenfassung
Auspragung: Responseplus Empfehlung
Vertragspartner EKP: 8000000121
Kundenauftragsnr: 0123456739
Auftragsnr: 124
Startnummer: 1
Anzahl: 5.000
Aktionsende: 20.03.2020

TAM-Liste Dateiname: C:\... \Public\Documents\responseplus_tanliste. zip

fﬁ Seriendruck starten. .. % Daten exportieren...

< Zuriick Weiter =

Hier sehen Sie eine Ubersicht iiber das Responseplus-Projekt. Von hier aus kénnen Sie den Seriendruck
(auf Seite 340) starten, um lhre Responseplus Sendungen zu gestalten, sowie die Daten exportieren (auf
Seite 363).

8.5. Kennwort dandern

Méchten Sie Ihr Kennwort dndern, gehen Sie folgendermaBen vor:

1. Wahlen Sie im Meni Extras den Befehl Kennwort dndern.

ermwort oo I 6

Benutzer "Max Mustermann”

[
Altes Kennwort |
&

Neues Kennwort

Bestdtigung

[ OK ] [ Abbrechen ]

2. Geben Sie in dem ersten Feld Ihr aktuelles Kennwort ein.
3. In den darunter liegenden Feldern geben Sie dann lhr neues Kennwort ein.
4. SchlieBen Sie das Dialogfenster mit OK.

5. Melden Sie sich beim nachsten Programmstart mit lhrem neuen Kennwort an.

8.6. Benutzerkontenverwaltung

Mit diesem Menupunkt 6ffnen Sie das Fenster Benutzerkontenverwaltung, in dem Sie alle Benutzer sowie
deren letzte Anmeldung tabellarisch aufgelistet sehen.
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Berutzemname  Yaolstandiger Name Beschieibung Letzte Anmeldung Eenutzergruppe
, Muster Max Mustermann 21.01.14 13:45 Administrator

Mit der Schaltfliche Anlegen kénnen Sie neue Benutzer hinzufiigen.

Uber das Kontextmenii, oder indem Sie rechts von der Anlegen-Schaltfliche auf das Pfeilsymbol klicken,
stehen lhnen weitere Funktionen zur Verfiigung

Anlegen...
Bearbeiten..,
Kepieren...

Léschen
Kennwaort zuriicksetzen

Benutzerimport aus... »

Sie kdnnen einen Benutzer kopieren. Es werden dann im Dialogfenster Neuen Benutzer anlegen alle Angaben
mit den Werten des ausgewahlten Benutzers vorausgefillt.

Der Mentpunkt Benutzerimport aus erlaubt es lhnen, die Benutzerdaten aus anderen, auf lhrem Computer
installierten Programmen, wie z.B. dem Manager Presse Distribution, zu libernehmen. Das Meni zeigt
Ihnen alle verfiigbaren, kompatiblen Programme an.

Benutzen Sie dieses Menii auBerdem, um einen bestehenden Benutzer zu l8schen oder zu bearbeiten (auf
der nachsten Seite).

Uber den Meniibefehl Kennwort zuriicksetzen wird das vom Administrator vorgegebene oder vom Benutzer
angegebene Kennwort neu definiert. Geben Sie im gleichnamigen Dialogfenster ein neues Kennwort ein und
aktivieren Sie ggf. das Kontrollkdstchen, wenn der Benutzer sein Kennwort bei der nidchsten Anmeldung
andern soll. Benutzen Sie diese Funktion, wenn ein Benutzer z.B. sein Kennwort vergessen hat.

el

Benutzer "Max Mustermann®

Meues Kenmwort: |

Bestatigung:

[ Kennwort bei der nachsten &nmeldung Sndem

0K | [ Abbrechen |

Sie miissen iiber Administratorrechte verfiigen, um die Benutzerkontenverwaltung aufzurufen.
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8.6.1 Benutzerdaten

Benutzerdaten

Benutzername: Musterfrau

Wollstandiger Mame: Erika Mustermann
Beschreibung:

Telefan:

E-Mail: Erika.Mustermanni@Emuster. de

Metzwerk-Anmeldung:

Benutzergruppe: Hauptbenutzer

Adrninistrator
[ Konta gespert Hauptberutzer

] l Abbrechen

Vergeben Sie im Feld "Benutzername” einen Namen, unter dem sich der Benutzer beim Programmstart
anmeldet. Die iibrigen Felder sind keine Pflichtfelder.

Beim Benutzernamen wird nicht zwischen GroB- und Kleinschreibung unterschieden.

Geben Sie im Feld "Netzwerk-Anmeldung” den Benutzernamen fiir die Windows-Anmeldung ein, um eine
automatische Anmeldung (auf Seite 263) zu ermdoglichen.

Wenn Sie in einer Doméne sind, wird aus Sicherheitsgriinden empfohlen, vollqualifizierte Benutzernamen
zu verwenden. Diese haben die Form "Name@Domane”, zum Beispiel "testuser@firma.de”.

Wenn Sie einen einfachen Benutzernamen ohne Domaéne - in dem Beispiel ware das "testuser” - verwenden,
wird die Doméane bei der Anmeldung nicht beriicksichtigt.

8.6.2 Benutzerrechte

Jeder Benutzer muss einer Benutzergruppe zugeordnet werden. Diese entscheidet (iber die Privilegien, die
dieser Benutzer innerhalb seiner Installation des Dialogpost Managers besitzt. Folgende Benutzergruppen
sind definiert:

= Administrator
= Hauptbenutzer
= Benutzer

= Gast

Die folgende Tabelle gibt eine Ubersicht iiber die fiir jede Benutzergruppe vorhandenen Rechte.

Aktion Administrator Hauptbenutzer Benutzer Gast
Auftragsmanagement

Auftrag abrufen X X

Auftrag erzeugen X X X

Auftrag aktualisieren X X X



Aktion

Auftrag stornieren
Projekte

Projekt anlegen
Projekt offnen

Projekt speichern unter
Projektverwaltung
Offnen

Projekt 16schen

Projekt umbenennen

Projekt kopieren, ausschneiden, einfiigen

Projekt vor Bearbeitung schiitzen
Projekt zur Bearbeitung freigeben
Projekt an Installation binden
Projekt fiir andere Installationen freigeben
Projekt archivieren, wiederherstellen
Projekt anonymisieren

Pack & Go

Erzeugen

Einlesen

Adressen

Import

Export

Adressverwaltung
Anredeniiberpriifung
Anschrifteniiberprifung
Dublettensuche
Nixie-Abgleich
Codes erzeugen
Optimierung
Ausfiihren
Zuriicksetzten
Listen und Zettel
Fertigungslisten
Leitzettel
Einlieferungslisten
Seriendruck
Aufrufen

244 DIALOGPOST MANAGER

Administrator Hauptbenutzer Benutzer Gast

X X

X X

X X X r
X X

X X X X
X X

X X

X X

X X

X X

X X

X X

X

X X

X X

X X

X X X

X X X

X X X r
X X X

X X X

X X X

X X X

X X X

X X o

X X (¢]

X X X X
X X X X
X X X X
X X X X
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Aktion Administrator Hauptbenutzer Benutzer Gast
Drucken X X X
PDF-Export X X X
Adresse editieren X X X r
Seriendruck-Datei speichern X X X
Seriendruck Word aufrufen X X X
Auswertung

Projektstatistik X X X X
Adressverteilung X X X X
Map-Tool X X X X

Administration und Einstellungen
Kundenverwaltung X X

Protokoll der Benutzeraktivitaten anzeigen x

Benutzerkennwort dndern X X X
Benutzer wechseln X X X X
Anschrifteniiberpriifung aktualisieren X X

Benutzerkontenverwaltung X

Optionen andern X X X
Globale Optionen andern X X

Administrator-Optionen dndern X

Software-Update X

Lizenz adndern X

Datensicherung durchfiihren X X X

o = nur wenn der Benutzer selbst die letzte Optimierung durchgefiihrt hat
r = nur Lesezugriff

8.7. Protokoll anzeigen

Wenn Sie in den Optionen (auf Seite 263) die Protokollierung von Benutzeraktivitaten aktiviert haben,
konnen Sie hier das Protokoll einsehen.



Wom: M 3004, 2004

|=| BE: Mi07.08.2014

[O7.05. 2004 11:13:03
0705, 2014 11: 13:02
P07.05. 2014 11: 13:08
PO7.05. 2014 11:13:22
[O7.05.2014 11 139
[O7.05. 2014 11: 149
{0709, 2014 11: 1:57
0708, 2014 10: 1428
0704, 2014 12: 14:33
07.05, 2014 11: 15:44
07.05.2014 12:31:08

Projekt optimeert
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Kampagre

Projeit speichern unier Kampagre Omega

Projeit gesffnet
Projedt geschiocnen
Projedt gesiffnet
Projekt gespeichert
Projekt geschicssen
Projekt geaffnet
Projeki gespeichert
Projebd geachicemen
Projekt ansnymimert
Proje gestingt
Projeid geschiossen

Projekt anonymisert

Eampagres Omega
Famoagre Dmega
Fampagne Omega
Kampagre Omega

Fampagne Omega |«

[ Details
aProgek!-Saammoer peichnm > Dias Projek! snds gemall den AGH
aProfeic-Saammaer peichns >

oPTajt-Staner ds e Do Projekt sands s Bearbeiturg
~Projekt-Stanmmer sesdnes - Dias Projekt saorde nidhi gesndert
FTojet-Stammver 2eichnis . Dias Projelt wande nur Bearbeiturg
<Progekt-SEammer e >

«Progekt-Siammyer pmichnis > D Progekt vaurde richit geandert
=Progekt-Sismmyer peichne > D Projekt varde zur Bearbeitung
=Progekt-Sismmyer peichne =

«Progeki-Siammyver peichne > Dia Projek! vards midhl gebndert
aPrajeel-Saammar s Stufe 1) Prolokols geltach
oY SRR BITES s Dl Projei! vands R Baarheilung
wFTojei-Stammverzeicdns > Das Projekt sande nidht geandert

GPOST MANAGER

mreer e s > LAdressen lsdhen; Protokole gelocg

Sie kénnen den Zeitraum, aus dem Sie die Aktivitaten betrachten mochten, festlegen und das Protokoll in
eine Datei oder die Zwischenablage exportieren.

8.8. Annahmestellen

In diesem Dialogfenster sehen Sie eine Auflistung aller Annahmestellen innerhalb einer von Ihnen angegebe-
nen Leitregion, bei denen Sie Ihr Mailing aufliefern kdnnen. Zum Suchen einer Annahmestelle in lhrer Ndhe
geben Sie bitte die ersten Ziffern lhrer Postleitzahl an.

E Annahmestellen

Annshmestellen folgender PLZ anzeigen I:I

Typ  Bezeichnung Hame Leitregionen Lander  Anschrift PLZ Ort Telefon

W P01 Ottendorf-Okrila Bargener Ring 26 01458  Dresden

W Pos Radefeld Posistrabe 28 04158  Leipzg

H pros Meumark Meue Poststr, 1 08495  Neumark

¥ rn Beenicke An der B 273 14541  Bémice

9 rus Risdersdarf Emst-Thalmann-Str. 10 15562 Riidersdarf

9 ruz Heustrelitz Biirgerseeweg 27 17235 Neustreitz

¥ rn Hamiurg Rungedamm 37a 21035  Hamburg

¥ Pz Meumiinster Krokamp 80 24539 Neumiinster

9 Pz Bremen Ludhwig-van-Kepf-Str. 1 28309 Bremen

9 rx Harnouer Kleiner Holzhigen 2 0541 Hannover

¥ Pz Bislefeld Dingerdsser Str, 37 33609 Eelefeld

¥ Pz staufenberg I Rotte 2 34355  Staufenberg

¥ rm Deterweddingen Lange Géhren 10 39171  Osterweddingen

q s Dorsten Linsngskuhle 70 45282  Dorsten

a PZar Krefield Anrather Str. 660 47304 Krefeld

g PIsE Greven Bobert-Bosch-Sir. 11 S3268 Greven W

£ >
-

Mit der Schaltfliche Neu kdnnen Sie neben den vom System vordefinierten Annahmestellen auch eigene
definieren, etwa wenn der vorliegende Datenstand veraltet sein sollte.




MNeue Annahmestelle anlegen

Mame:

Stralie:

PLZ, Ort:

Lander:

E-Mail:

Bezeichnung:

Leitregionen:

Telefon, Fax:

Annahmestelle

[ ok

I | Abbrechen
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Nutzen Sie das Kontextmeni (rechte Maustaste), um eine solche Annahmestelle zu bearbeiten oder zu
I6schen. Hier kénnen Sie auBerdem systemdefinierte oder benutzerdefinierte Annahmestellen ein- und aus-

blenden.
Annahmesteler
Arrarvesteben Tokgerder L7 armgen | |
T  Berechoung e Lestregonen Lender  drmscheift L F ot Tekefn Fax E-+nd -
¥ camBsi0L Fremng 13 Freminger Abee & BSN6  MinchenFlughsfen
¥ crAstBeI0l  Augshuy BE Otto+ahn-5ir. 4 EEME  Gersthofen
¥ GASiERI0L  dempten 87 Daimiersy, 35 EPAI7  Mamphen
¥ GrAsiBI0l  Ravesbug B Herlraraty, 1] I Wengaren
- L RN T ] vorrliebeg-Sir. 33 M| Meulim
¥ Game030l  surbery 50, 51 Foststr, 2 S047TL  Mumberg
¥ oasziol ambeq 8z Uritere Zel 7 52263 Ebermannsdorf
W Grasta3I0L Regensburg 83 Maxhiittensy, 14 53055  Regensturg
§  oasie30l S 94 Budnsester S¥. 1 M35 Sraubing
§ GAS5301  Bayreuth us dem Braefrecrrum 1 EME  Bayreuth
H GASse30l  Bambeg 9 Memmeipdorfer St 2118 96082 Samberg
¥ oamor01 Wordwg a7 Priedrich-Bergus-Ang 25 SAG  Wiirzburg
¥ wamessol am L2l ‘Sommerbergst, 16 a5y Sl
¥ eases30l  Efut E5) Bl clen Froachivckem 4 590688 Erfurt
'-j GrAS1- 753402  Thayngen In der ‘Wassng 77 CH-E340 Tharpngen
LT Famter Mhagter 0101 - e 13HS Musterorl Frster Praaber de L
< Heu »
Bearbefen
Ll Léschen

8.9. PLZ-Suche

o Gedtendefinierie Annahmestelen
"  Bensszerdefrmerte Annshmestellen

Im Mentpunkt PLZ-Suche steht eine bequeme Suchhilfe fiir die Postleitzahlen, die Orts- und die StraBen-
namen zur Verfiigung. Wenn Sie z.B. die StraBe und den Ortsnamen kennen, wird die PLZ automatisch

ermittelt.
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Angchiift
Strake, Nr.: Am Handwerk erzentrum
PLZ, Ort: Maonzchau

Paostfach:
PLZ. Ot

Grobempfanger:

PLZ, Ort:

Eingabe lgzchen Schiiefen

1 gefundene StraBen-Postleitzahl
Ortsname

PLZ
M 52156 Am Handwerkerzentrum

[Ubernehmen] [ Abbrechen ]

Wenn Sie z.B. nur den Anfangsbuchstaben der StraBe kennen oder aus Bequemlichkeit nicht mehr eintippen
mochten, werden alle passenden Moglichkeiten angezeigt. Auch bei diesem Beispiel kénnen Sie zusatzlich
die PLZ weglassen. Auch sie wird wieder automatisch ermittelt.

Anzchiift
Strafe, Nr.:
PLZ, Ort: Monschau

Postfach:
PLZ. O

Grobempfanger:

PLZ, Ot

Eingabe lgzchen Schiiefen

47 gefundene StraBen-Postleitzahlen

PLZ Ortsname Strabe |+
» Alte Monschauer Str. L

52156 Monschau Alte Sportplatzstr.

52156 Maonschau Alte Str,

52156 Monschau Alter Weg

52156 Monschau Alzerplatzweg

52156 Monschau Alzerstr,

52156 Maonschau Am alten Friedhaf

[Ubernehmen] [ Abbrechen
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Sie kdnnen das Beispiel sogar noch erweitern, in dem Sie nur den Anfang des Ortes eingeben. Bitte beachten
Sie jedoch, dass solche Angaben zu sehr langen Rechenoperationen fiihren kénnen, wenn mehrere Orte in
Frage kommen.

Es konnen in allen drei Feldern auch die Joker * und ? verwendet werden, die Zeichenketten bzw. einzelne
Buchstaben ersetzen. "B?chstr.” findet z.B. "Buchstr.” und "Bachstr.”, wahrend "Buch*" "Buchenweg”
und "Buchberger Allee” findet. Uber die Tastenkombination Strg+P konnen Sie die PLZ-Suche direkt aus
den entsprechenden Eingabefeldern aufrufen.

Die Deutsche Post AG stellt lhnen die notwendigen Postleitdaten regelmaBig kostenlos zur Verfiigung.
Sie konnen diese iiber das Internet beziehen. Falls Sie den Dialogpost Manager-Newsletter anmelden,
werden Sie automatisch benachrichtigt, sobald neue Daten zur Verfiigung stehen. Oder Sie konfigurieren
den News- und Update Check (auf Seite 256) so, dass er bei jedem Programmstart ausgefiihrt wird.
Sowohl| die Moglichkeit der Newsletter-Anmeldung, als auch der Download der aktuellen Daten ist iiber
>www.dialogpost-manager.de zu erreichen.

Die von der Anschrifteniiberpriifung verwendeten Postleitdaten sind von der Aktualisierung der Postleit-
daten fir die PLZ-Suche unbetroffen. Die Daten hierfiir missen gesondert erworben werden.

8.10. Anschrifteniiberpriifung aktualisieren

Uber diesen Meniipunkt haben Sie die Moglichkeit, die Datafactory Streetcode, die fiir eine detaillierte
Anschrifteniiberpriifung (auf Seite 98) auf Grundlage aller StraBen Deutschlands benétigt wird, zu aktual-
isieren.

Von Haus aus wird die Anschrifteniiberpriifung alle Postleitzahlen, alle Ortsnamen und die StraBennamen
der 218 groBten deutschen Orte beriicksichtigen. Damit alle StraBennamen Deutschlands Gberpriift werden
kéonnen, muss die Datafactory Streetcode erworben und hier installiert werden.

Die Bestellformulare mit Informationen zu Preisen und Konditionen fiir die Datafactory Streetcode finden
Sie in der Datei BestelSC.pdf im Programmverzeichnis.

Ein Assistent fiihrt Sie durch den Installations- bzw. Aktualisierungsvorgang:


http://www.dialogpost-manager.de
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Cx

Die Anschrifteniiberpriifung vergleicht die Anschriften Threr Adressen mit den
offisellen Postleitdaten der Deutschen Post und versucht, gefundens Fehler
automatisch zu korrigieren.

-
Installation Anschrifteniiberpriifung

Der Dialogpost-Manager beinhaltet ab Werk alle Postleitzahlen, alle Ortsnamen und
die Strafiennamen der 218 grifiten deutsdhen Orte. Die "Datafactory Streetoode”
enthalt zusatzlich alle Straiennamen Deutschlands, Sie unterliegt
wettbewerbsrechtlichen Lizenzbesdhrankungen und muss erworben werden.

Da sich Stadte und Gemeinden stindig weiterentwickeln, ist es wichtig, stets die
neuesten Fassungen der Postleitdaten zu verwenden,

Wenn Sie die Anschriftenlberpriifung mit dem grofen Stralienverzeichnis nutzen
machiten, kbnnen Sie die Datafactory Strestoode mit dem beiliegendem Formular (als
PDF-Datei) bestellen,

Bestellformular "Datafactory Streetoode”

Abbrechen < Zuriick

b

Uber dieses Dialogfenster kdnnen Sie auch das Bestellformular fiir die Datafactory Streetcode aufrufen.

Nachdem Sie die Weiter-Schaltflache geklickt haben, lokalisieren Sie die XML-Datei, die Sie von Deutsche
Post Direkt beim Erwerb der Datafactory Streetcode erhalten haben. Ublicherweise befindet sich diese auf
Ihrer Festplatte in einem von lhnen gewahlten Verzeichnis.

Diese XML-Datei erhalten Sie einmalig. Bitte achten Sie darauf, dass Sie diese fiir eine erneute Aktual-
isierung verfiigbar halten.

Im nachsten Schritt wahlen Sie die Datei mit den Postleitdaten aus, die sich auf der CD-ROM befindet,
die Sie von Deutsche Post Direkt ggf. im Abonnement erhalten haben und klicken auf Weiter.

Sollten die Postleitdaten, die von der PLZ-Suche (auf Seite 247) benétigt werden, einen veralteten Stand
aufweisen, werden Sie in einem weiteren Schritt gefragt, ob Sie diese aktualisieren méchten.
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Aktushsierung der Postleitdaten von Version 4. 2016 auf Version
4.2016 (Datafactory Streetcode)

Die Daten werden nun kopiert. Einen Moment bitte. .,

< Zuriick

Nach dem Installieren der Datei von der CD-ROM st der Aktualisierungsvorgang abgeschlossen.

8.11. Optionen

X

Uber dieses Menii passen Sie die Einstellungen des Dialogpost Managers an Ihre Anforderungen an.

e Modul DV-Freimachung
bt Dl

Sie im Kapitel DV-Freimachung (auf Seite 452).

Uber die Registerkarte DV-Freimachung kénnen Sie das gleichnamige Modul aktivieren. Details finden
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8.11.1 Aligemein

Auftragsmanagement DV-Freimachung Datensicherung
Administrator Verzeichnisse und Dateinamen Telemetrie
Allgemein Benutzer Vorgaben Frankiermaschine Internet

Programmstart

(®) Willkommensbildschirm

(O Letztes Projekt

(O Projekt dffnen

(_) Hauptfenster

() Kundenverwaltung (nur im Lettershop-Modus)

Assistent anzeigen
@ Immer
() Bei neuem Projekt
() Nie
setredren
Programmstart

Wibhlen Sie im Bereich "Programmstart”, mit welcher Ansicht der Dialogpost Manager starten soll.

Startet der Dialogpost Manager mit dem Auswahlfenster Willkommen beim Dialogpost Manager, kdnnen
Sie folgende Optionen anwahlen:

Willkommen beim Dialogpost-Manager Professional ﬁ

Meues Projekt Letztes Projekt Projekt dffnen  Kundenverwaltung
Dema Professional

iy | |8

Diegen Bildschirm beim Start anzeigen

Die Option Letztes Projekt 6ffnet beim Programmstart automatisch das zuletzt bearbeitete Projekt.

Die Option Projekt 6ffnen fiihrt direkt zur Projektverwaltung, in der ein beliebiges Projekt zur weiteren
Bearbeitung ausgewahlt werden kann.

Ist die Option Hauptfenster aktiviert, starten Sie den Dialogpost Manager mit dem Hauptbildschirm und
konnen iiber die Meniis die gewiinschte Aktion auswahlen.

Mit gesetzter Option Kundenverwaltung ruft der Inofpost-Manager zuerst die Kundenverwaltung (auf
Seite 223) auf, in der Sie dann Ihren Kunden bzw. eines seiner Projekte auswahlen kénnen, mit dem Sie
weiterarbeiten wollen.



8.11.2
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Assistent anzeigen

Im Bereich "Assistent anzeigen” kdnnen Sie wahlen, ob lhnen der Dialogpost Manager-Assistent immer,
nur bei der Durchfiihrung eines neuen Projekts oder kiinftig gar nicht mehr zur Seite stehen soll. Diese
Auswahl |3sst sich jederzeit wieder verandern.

Benutzer

Auf der Registerkarte Benutzer kdnnen Sie einige individuelle Einstellungen fiir die Arbeit mit dem Dialog-
post Manager vornehmen.

Auftragsmanagement DV-Freimachung Datensicherung
Administrator Verzeichnisse und Dateinamen Telemetrie
Allgemein Benutzer Vorgaben Frankiermaschine Internet
Projekte
Liste zuletzt gedffneter Projekte: @ Eintrage
Umgebung

() Fiir den Eigenbedarf
(®) Fir Lettershops

Sprache
(®) Deutsch Assistent: | <Anwendungssprache> -
(O Englisch
Dialoge
Meldungsfenster zuriicksetzen -
sbbrechen
Projekte

Geben Sie im Bereich "Projekte” an, wie viele der zuletzt bearbeiteten Projekte im Meni Projekt - Erneut
6ffnen aufgefiihrt werden sollen, um sie iiber diesen Meniipunkt direkt &ffnen zu kénnen.

Umgebung

Der Modus fiir den Eigenbedarf richtet sich an Firmen oder Personen, die ausschlieBlich eigene Projekte
verwalten und durchfiihren wollen.

Der Modus fiir den Lettershop bietet dagegen die Moglichkeit, Projekte im Kundenauftrag durchzufiithren
und diverse Daten zu diesen Kunden in der integrierten Kundenverwaltung zu speichern.

Je nachdem, welcher Modus gewahlt wird, andert sich u.a. das Menii Extras:
Fiir Endanwender lautet der erste Mentipunkt Absender / Einlieferer, im Lettershop-Modus hingegen Kun-
den.

Fiir den Projektverlauf bedeutet der Lettershop-Modus, dass Sie ein Projekt einem Kunden aus der Kunden-
verwaltung zuweisen, und z.B. bei den Angaben zur Zahlungsweise fir die Abrechnung mit der Deutschen
Post AG diesen als den Zahlungspflichtigen (Absender oder Einlieferer) bestimmen kénnen. Dabei greift der
Dialogpost Manager automatisch auf einmal eingegebene Absender- bzw. Kundendaten und lhre Angaben
als Einlieferer zuriick.
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Sprache

Im Bereich "Sprache” kdnnen Sie die Sprache fiir die Benutzeroberflache des Dialogpost Managers festlegen.
Wahlen Sie zwischen deutsch und englisch aus. Nach einem Neustart erscheinen alle Menis, Befehle,
Dialogfenster, Listen und die Projektstatistik in der eingestellten Sprache.

Dariiber hinaus kénnen Sie den Assistenten auch auf Franzésisch, Italienisch, Spanisch, Danisch, Polnisch
und Tschechisch umstellen.
Dialoge
Mittels der Schaltfliche kénnen Sie
= Meldungsfenster
= Tabellenansichten

= Fensterpositionen und -gréBen

auf die Grundeinstellungen des Dialogpost Managers zuriicksetzen.

Das Meldungsfenster zuriicksetzen bewirkt, dass alle Fenster, die in der Vergangenheit mit der Option
"zukilnftig nicht mehr anzeigen” geschlossen wurden, beim nachsten Auftreten wieder dargestellt werden.

Diese Option ist besonders hilfreich, falls an einem Rechner ein Benutzerwechsel stattfindet, bei dem ein
erfahrener Dialogpost Manager-Benutzer durch einen nicht so versierten - z.B. aufgrund Urlaubsvertretung
- ersetzt werden muss.

8.11.3 Vorgaben

Die auf der Registerkarte Vorgaben getatigten Einstellungen sind global fiir alle neuen Projekte giiltig:

Auftragsmanagement DV-Freimachung Datensicherung

Administrator Verzeichnisse und Dateinamen Telemetrie

Allgemein Benutzer Vorgaben AFMFRAMKIT Internet
Voreinstellungen fir neue Projekte
Dialog "Projekteigenschaften” bei neuem Projekt zeigen
Hersteller: Einlieferer, Koblenz - PostHundennummer:
6001000126
[ versandangaben in neue Projekte ibernehmen Einstellungen. ..
[[] Angaben zur Fertigung in neue Projekte dbernehmen Einstellungen. ..
Zahlungsweise in neue Projekte Gbernehmen Einstellungen. ..
OK Abbrechen

Voreinstellungen fiir neue Projekte

Wenn Sie die Option Projekteigenschaften bei neuem Projekt zeigen aktivieren, wird bei jedem Projekt, das
neu angelegt wird, automatisch das Dialogfenster mit den Projekteigenschaften (auf Seite 44) eingeblendet.
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Allgemein  Details

Projektname: |Neues Projekt |

Bezeichnung: |Neues Projekt |

Info:

Ort: <Projekt-Stammverzeichnis =
Status:
Projektdauer: 0 Minuten

Erstellit: 09,11,2022 19:51:33
Gedndert: 09.11.2022 19:51:33

Absender: Muster AG, Berlin (1234567389 -
Post-undennummer: 2333333333

Einlieferer:  Muster AG, Berlin {123456739) -
Post-¥undennummer: 2333333333

Hersteller: Einlieferer, Koblenz - Post-Kundennummer:
5001000126

Ubergabe:  <unbekannts=

O Abbrechen

Hier kdnnen Sie weitere Angaben zu dem Projekt, wie "Bezeichnung” oder "Info", eintragen.

Uber den Schalter Hersteller wechseln kénnen Sie den Hersteller vorbelegen und iiber den Schalter Hersteller
léschen die Zuordnung aufheben.

Uber die Option Angaben zur Fertigung in neue Projekte iibernehmen kénnen Sie die wichtigsten Angaben
zur Fertigung (auf Seite 156) projektiibergreifend vordefinieren. Uber den Schalter gelangen Sie in das
entsprechende Dialogfenster.

Mit der Option Versandangaben in neue Projekte iibernehmen spezifizieren Sie fiir alle kommenden Projekte
die Einstellungen fiir den Versand. Uber den Schalter Einstellungen gelangen Sie in das Dialogfenster (auf
Seite 143).

Mit der Option Zahlungsweise in neue Projekte tibernehmen stellen Sie fiir alle kommenden Projekte ein, wie
die Abrechnung lhrer Sendungen mit der Deutschen Post AG erfolgen soll. Uber den Schalter Einstellungen
gelangen Sie in das Dialogfenster Zahlungsweise (auf Seite 174), in dem Sie die gewilinschte Zahlungsweise
vorgeben konnen.

8.11.4 Fertigung

Auf der Registerkarte Fertigung kénnen Sie die Ihnen zur Verfiigung stehenden Frankieraschinen eintragen.
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Optionen
Auftragsmanagement DV-Freimachung Datensicherung
Administrator Verzeichnisse und Dateinamen Telemetrie
Allgemein Benutzer Vorgaben Frankiermaschine Internet
Kennung ERANKIT
A123456759
B9837554321 -

oK Abbrechen

jederzeit verandern.

Diese erscheinen dann in den Projekteigenschaften (auf Seite 44) als Auswahlmeni; ihre Nummern werden
automatisch auf die Einlieferungslisten gedruckt. Uber den Schalter Andern kénnen Sie diese Eintrige

Kennungen FRANKIT

Kennungen der Freistempelmaschine (FRAMKIT):

A123456739
B9B7654321

A123456789

Hinzufiigen Ersetzen Liischen

setrechr

Bei Fragen zu Frankiermaschinen steht lhnen die Hotline der Deutschen Post unter 0180 5 334460 (14 ct
je angef. 60 Sek. aus den deutschen Fest- und Mobilfunknetzen) gerne zur Verfiigung.
8.11.5

Internet

Auf der Registerkarte Internet nehmen Sie alle Einstellungen beziiglich der automatischen Uberpriifung
nach News und Updates sowie dem grundsétzlichen Internet-Zugriff vor.
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Auftragsmanagement DV-Freimachung Datensicherung
Administrator Verzeichnisse und Dateinamen Telemetrie
Allgemein Benutzer Vorgaben Frankiermaschine Internet

Automatische Uberpriifung
Automatische Suche nach Mews aktivieren

Anzahl Tage zwischen News-Uberprifung
(Letzte Uberpriifung: 15.05.2023) Jetzt iberpriifen

Automatische Update-Uberprifung aktivieren
Anzahl Tage zwischen Update-Uberpriifung

(Letzte Uberpriifung: 15.05.2023) Jetzt iiberpriifen

Internet-Einstellungen

Festlegen, wie sich die Anwendung mit dem Internet verbindet

Einstellungen...

Verbindung testen

sstrechen

Automatische Uberpriifung

Mit den Optionen Automatische Suche nach News aktivieren bzw. Automatische Update-Uberpriifung
aktivieren wahlen Sie die gewiinschten Funktionen aus.

News sind hierbei Neuigkeiten, die den Dialogpost Manager betreffen wie z.B. Produktfreigaben, neue
Postbestimmungen, Verfiigbarkeit von Updates, usw.

} 02.01.2014 Preis- und Produktliste ¥30

Die Preis- und Produktiste steht in einer neusn Version zum Download zwr
Werfligung.

} 02.01.2014 Meue Postleitdaten Januar 2014

Die Postleitdaten fur das erste Quartal 2074 stehen in der aktuellen VYersion
zum Download zur Yerfligung.

P 13.12.2013 Deutsche Post Einlieferungslisten ¥4.6
Deutsche Post Einlieferungslisten ist in einer neuen Yersion verfigbar.
Meuerungen in dieser Wersion zind u.a. die Unterstiitzung von SEPA. Des
Weiteren enthalt diese Yersion Anpassungen beim D atenaustauzch mit
dem Auftragzsmanagement-System der Deutschen Post.
Stellen Sie bitte sicher, dass Sie spatestens ab dem 07.07. 2014 mit der
Werzion 4.6 [oder hoher) arbeiten. Andernfallz wird der D atenaustausch mit
dem Auftragzmanagement-Systenn nicht mehr moglich sein.

P 26.11.2013 Infopost-Manager v8.1.1
D as kostenloze Update auf die Yersion 8.1.1 steht zum Download zur
Werfligung.

Meuerungen sind u.a. die Unterstutzung von SEPA und Responseplus.
Des weiteren enthalt diese Yersion Anpassungen beim Datenaustausch
mit dem Auftragsmanagement-System der Deutschen Post.

Stellen Sie bitte sicher, dass Sie spatestens ab dem 01.01. 2014 mit der
Werzion 8.1.1 [oder hiher) arbeiten. Andemfallz wird der D atenaustausch
mit dem Auftragsmanagement-System nicht mehr moglich sein.

» 15.10.2013 Wichtige Anderung beim D atenaustausch
Zurn 01.01.2014 wird die Schnittstelle z2um Auftragsmanagement der
Deutzchen Post auf ein neues Gateway ungestellt. Hierzu werden auch im
Infopost-k anager einige Anpagzsungen notwendig. Stellen Sie daher bitte
sicher, dass Sie spatestens ab dem 01.01.2014 mit der Version 8.1.1 [oder
hiher] artbeiten. Andernfallz wird der Datenaustauszch mit dem
Auftragsmanagement-Systern nicht mehr moglich sein. Achten Sie auf den
Update-Check, der lhnen die Verfugbarkeit dieser Version anzeigen wird,

P 01.10.2013 Meue Postleitdaten Dktober 2013

7] Hur Mews ab dem 17.01.2014 anzsigen. Schiiefen

In dem News-Fenster werden lhnen aktuelle Neuigkeiten angezeigt. Dariiber hinaus haben Sie auch die
Méglichkeit, sich altere News auflisten zu lassen. Deaktivieren Sie dazu die Option Nur News ab dem
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tt.mm._jjjj anzeigen.

Mit der Suche nach Updates priift der Dialogpost Manager, ob alle installierten Module aktuell sind und
weist Sie auf vorhandene Updates hin.

» 26.11.2013 Infopost-Manager v8.1.1
Dieze Werzion steht ab Anfang Dezember zum Download zur Verfligung.
Meuerungen zind u.a. die Unterstitzung von SEPA und Responzeplus. Des
Wieiteren enthalt diege Version Anpassungen beim D atenaustauzch mit dem
Auftragsmanagement-System der Deutschen Post.

Diezses Update ist Yorauszzetzung fur alle weiteren Updates.
Dieses Update setzt die Yersion "Infopost-Manager ¥8.1"
voraus. Kontaktieren Sie zwecks Aktualisierung bitte die

Support-Hotline.

Wenn Sie die Laden-Schaltfliche betatigen, authentifiziert sich der Dialogpost Manager am Download-
Server und 1adt die Updates, fir die Ihr Dialogpost Manager die entsprechenden Berechtigungen hat, von
diesem herunter. Nach dem Download kénnen Sie die geladenen Updates schnell und einfach per Klick auf
die Installieren-Schaltflache einspielen. Dazu muss der Dialogpost Manager beendet werden.

Somit kdnnen Sie mit einfachen Mitteln sicherstellen, dass Sie immer die aktuellste Version des Dialogpost
Managers verwenden und sparen sich die regelmaBige Suche im Internet nach neuen Updates.

Bei beiden Punkten konnen Sie den Zeitraum der Priifung festlegen, wobei "0" eine Priifung bei jedem
Programmstart bedeutet, "1"” einmal taglich, "7” einmal wochentlich, usw. Mittels den Schaltflachen Jetzt
dberpriifen kdnnen Sie unabhangig von den verwendeten Einstellungen fiir den jeweiligen Typ eine augen-
blickliche Priifung manuell veranlassen.

Eine manuelle Priifung ist auch Gber den Punkt Internet im Menii Hilfe jederzeit moglich.

Internet-Einstellungen

Mit dem Button Einstellungen legen Sie fest, wie Sie von Ihrem Rechner aus ins Internet gelangen.
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Verbindungseinstellungen [&J

Proxies fir den Zugriff auf das Internet konfigurieren

) Kein Proxy

! Proxy-Einstellungen fir dieses Netzwerk automatisch erkennen

I Proxy-Einstellungen des Internet Explorers verwenden

@ Manuelle Proxy-+onfiguration:
HTTP-Proxy: proxy Part: B0&0
Gleichen Proxy-Server fur HTTPS verwenden
HTTPSProxy: proxyss| Part: 8080

Kein Proxy fir:

Beispiel: localhost;https: //*. deutschepost. def

I Authentifizierung...

) Automatische Proxy-Konfigurations-URL:

http: /{proxy fwpad.dat

Ok ] I Abbrechen

Bestimmen Sie, ob und welche Proxy-Einstellungen der Dialogpost Manager verwenden soll. In den meisten
Fallen genligt es, die Option Proxy-Einstellungen fiir dieses Netzwerk automatisch erkennen zu wahlen.

Wahlen Sie Kein Proxy, um explizit keinen Proxy zu verwenden.

Mit der Option Proxy-Einstellungen fiir dieses Netzwerk automatisch erkennen wird der Dialogpost Manager
das Netzwerk, mit dem Sie verbunden sind, auf Proxy-Einstellungen abfragen. Normalerweise existieren
diese Einstellungen entweder gar nicht oder werden von einem Systemadministrator vorgenommen. Wenn
Sie unsicher sind, wahlen Sie diese Option.

Uber die Option Proxy-Einstellungen des Internet Explorers verwenden kdnnen Sie den Dialogpost Manager
veranlassen, sich genauso zu verhalten, wie der Internet Explorer auf Ihrem System. Verwenden Sie diese
Option, wenn Sie wissen, dass der Internet Explorer korrekt konfiguriert ist.

Mit Manuelle Proxy-Konfiguration kénnen Sie explizit definieren, welche Proxy-Server fiir die beiden Pro-
tokolle HTTP und HTTPS verwendet werden sollen. Aktivieren Sie die Option Gleichen Proxy-Server fiir
HTTPS verwenden, wenn Sie denselben Proxy fiir sowohl HTTP als auch HTTPS verwenden méchten.

Im Textfeld Kein Proxy fiir kdnnen Sie Ausnahmen definieren. Zu den dort eingegebene Adressen wird
dann grundsatzlich ohne Proxy verbunden.

Sie kénnen Ausnahmen mit oder ohne Protokoll (z.B. http://) definieren. Wenn Sie das Protokoll we-
glassen, gilt die Ausnahme fiir alle Protokolle. Ein Stern (*) steht fiir eine beliebige Anzahl von Zeichen.
Uber die Schaltfliche Authentifizierung kdnnen Sie auBerdem Benutzername und Passwort fiir die Verbindung
eingeben und Uberpriifen.

Die Option Automatische Proxy-Konfigurations-URL arbeitet dhnlich wie "Proxy-Einstellungen fiir dieses
Netzwerk automatisch erkennen”. Verwenden Sie diese Option, wenn Ihr Systemadministrator lhnen eine
entsprechende URL nennt.

Falls Sie die Option Verbindungsaufbau bestitigen gewahlt haben, erscheint vor jedem Kontakt zum Inter-
net ein Hinweisfenster, so dass Sie dann immer die Mdglichkeit haben, ggf. manuell eine Internetverbindung
herzustellen.



260 DIALOGPOST MANAGER

[ ok || Abbrechen |

Mit der Schaltflaiche Verbindung testen werden einige Tests ausgefiihrt, die die Verbindung des Dialogpost
Managers mit dem Internet und insbesondere mit den relevanten Diensten der Deutschen Post (iberpriift.

| Falls Ihnen die Konfigurationsmoglichkeiten unklar sind oder Sie bei den Uberpriifungen mit Fehlermeldun-
© gen konfrontiert werden, nehmen Sie bitte Kontakt mit lhrem Systemadministrator auf.
8.11.6 Auftragsmanagement

Auf dieser Registerkarte geben Sie an, ob und falls ja, wie Sie die Projektdaten iiber Auftragsmanagement
mit der Deutschen Post austauschen mochten.

Administrate Verzeichnisse und Dateinamen Telemetrie
Allgemein Benutzer Vorgaben Frankiermaschine Internet
Auftragsmanagement DV-Freimachung Datensicherung
Ubermittiung

(® Datenaustausch per Webservice
Status beim Offnen von Projekten dberpriifen

(O Manueller Datenaustausch per Dateiversand
Manuelles Bearbeiten der Auftragsnummer (DPAG) erlauben

(0 Kein Datenaustausch

Einstellungen
PostKundennummer fiir die zu Gbermittelnde Auftrags-1D:

Benutzer und Passwart:
<nicht gespeichert> Zuriicksetzen

sebrechen

Ubermittlung

StandardméBig ist die Option Datenaustausch per Webservice aktiviert sowie das Schaltkastchen Status
beim Offnen von Projekten iiberpriifen.

Durch diese Voreinstellung wird lhnen der Datenaustausch dahin gehend erleichtert, dass Sie sich nicht um
den manuellen Versand der erzeugten Datenaustauschdateien zu kiimmern brauchen.

Sollten Sie in Absprache mit der Deutschen Post den handischen Versand der Datenaustauschdateien
bevorzugen (z.B. per E-Mail oder per FTP-Up/Download), aktivieren Sie bitte die Option Manueller Date-
naustausch per Dateiversand.

Beim manuellen Datenaustausch haben Sie auch die Méglichkeit, bei aktivierter Option Manuelles Bear-
beiten der Auftragsnummer (DPAG) erlauben die Auftragsnummer lhrer Sendung handisch zu dndern, wenn
dies beispielsweise aufgrund einer Ubertragungsstérung nétig sein sollte. Sie kdnnen in solchen Fillen lhre
korrekte Auftragsnummer z.B. im AM.portal abfragen und diese dann in den Projekteigenschaften (auf
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Seite 48) einpflegen.

Mit gesetzter Option Kein Datenaustausch verzichten Sie auf die Ubermittlung bzw. den Abruf von Pro-
jektdaten an/von der Deutschen Post.

Einstellungen

In diesem Bereich spezifizieren Sie die fiir Sie als Datenlieferant relevanten Daten wie z.B. lhre Post-
Kundenummer.

| Bitte nehmen Sie zur Kenntnis, dass die hier eingetragene Kundennummer in den zu Ubermittelnden

® Projektdaten kodiert wird. Sie dient u.a. auch dazu, lhnen Projekte auf dem Datenaustauschserver der
Deutschen Post eindeutig zuordnen zu kénnen.
In dem Feld Benutzerkennung und Passwort werden die zuletzt verwendeten Authentifizierungsdaten
ausgewiesen, falls Sie die Option Passwort speichern (auf Seite 184) gesetzt haben. Das Kennwort ist aus
Vertraulichkeitsgriinden unkenntlich gemacht.
Uber die Zuriicksetzen-Schaltfliche resetten Sie diese Daten, so dass Sie beim nichsten Kontakt mit
dem Datenaustauschserver der Deutschen Post wieder aufgefordert werden, sich mit Benutzerkennung und
Kennwort auszuweisen.

8.11.7 Datensicherung

Auf dieser Registerkarte haben Sie die Mdoglichkeit, alle Einstellungen beziiglich eines Daten-Backups
vorzudefinieren.

Administrator Verzeichnisse und Dateinamen Telemetrie
Allgemein Benutzer Vorgaben Frankiermaschine Internet
Auftragsmanagement DV-Freimachung Datensicherung

Sicherungsdatei

Sicherungsverzeichnis: |C \Uzers\Public\Documents

() Dateiname vorgeben
(®) Dateiname automatisch vergeben

Sonstiges

|:| Kennwort:

[ Existierende Datei iiberschreiben

Automatische Sicherung
[ Automatische Datensicherung aktivieren

-

1

Abbrechen

Sicherungsdatei
Hier konnen Sie die Einstellungen beziiglich des Sicherungsorts und des Sicherungsdateinamens vornehmen.

Geben Sie dazu im Feld Sicherungsverzeichnis den Pfad zum Ablageort an, an dem die Sicherungsdatei
erstellt werden soll. Optimalerweise sollte dieser Ablageort auf einem anderen Rechner in lhrem Netzwerk,
einer separaten Festplatte oder auf einer externen Speicherldsung liegen, um héchstmégliche Sicherheit zu
gewahrleisten.
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Ferner kénnen Sie tber die Option Dateiname vorgeben einen festen Namen fiir lhre Sicherungsdatei
festlegen. Alternativ kdnnen Sie aber auch einen dynamischen, fiir jede Sicherung abweichenden Dateinamen
nutzen. Aktivieren Sie dazu die Option Dateiname automatisch vergeben und der Dialogpost Manager legt
fir jede Sicherung eine eigene Zip-Datei an, die nach dem Muster "ipmbck_Jahr-Monat-Tag_Stunde-
Minute-Sekunde.zip” benannt wird.

Bitte beachten Sie, dass wenn Sie einen festen Dateinamen vorgeben, lhre Sicherungsdatei bei einer erneuten
Sicherung iiberschrieben wird. Mochten Sie verschiedene Stande lhres Datenverzeichnisses archivieren,
sollten Sie entweder die Datei nach dem Sicherungsvorgang handisch verschieben bzw. umbenennen oder
einen automatisch generierten Dateinamen verwenden.

8.11.7.1

Sonstiges

Méchten Sie lhre Sicherungsdatei gegen unbefugten Zugriff schiitzen, kénnen Sie diese liber die Option
Mit Kennwort sichern mit einem Passwort sichern. Geben Sie dazu ein Kennwort in das entsprechende
Textfeld ein und bestatigen Sie es durch eine erneute Eingabe in dem Feld Kennwortbestatigung.

Haben Sie im Bereich Sicherungsdatei festgelegt, dass diese einen fest vorgegebenen Namen haben soll,
erscheint bei jedem erneuten Sicherungsvorgang ein Hinweisfenster, bei dem Sie entscheiden miissen, ob
eine bestehende Sicherungsdatei (berschrieben werden soll. Méchten Sie diese Abfrage libergehen und
Ihre Sicherungsdatei immer automatisch (iberschreiben, aktivieren Sie die Option existierende Datei liber-
schreiben.

Automatische Sicherung

Neben dem manuellen AnstoB einer Datensicherung bietet Ihnen der Dialogpost Manager die Moglichkeit,
ein Intervall fiir eine automatische Datensicherung zu definieren. Aktivieren Sie dazu zunachst die Option
automatische Datensicherung aktivieren und geben Sie anschlieBend an, nach wie vielen Tagen eine erneute
Sicherung durchgefiihrt werden soll.

Wiederherstellung

Bitte beachten Sie, dass bei einer Wiederherstellung lhrer Sicherungsdateien alle zwischenzeitlich gean-
derten Daten verloren gehen.

Haben Sie ihre Daten iiber die Backup-Funktion des Dialogpost Managers gesichert, miissen Sie zu deren
Wiederherstellung wie folgt vorgehen:

= Stellen Sie zunachst sicher, dass der Dialogpost Manager ordnungsgeméaB beendet wurde.

= Lokalisieren Sie das Datenverzeichnis des Dialogpost Managers. Sie haben es bei der Installation fest-

gesetzt. Wenn Sie Windows 10 verwenden, befindet es sich normalerweise in "C:\Users\ Public\ Documents\Deutsche

Post AG\Dialogpost Manager\data".

= Die Zip-Datei, die bei der Datensicherung erstellt wurde, enthalt ebenfalls ein Verzeichnis data.
Entpacken Sie dieses nun an die Stelle Ihres Datenverzeichnisses. Uberschreiben Sie dabei die Dateien
aus lhrem Datenverzeichnis mit denen aus der Backup-Datei.



263 DIALOGPOST MANAGER

8.11.8 Administrator

Allgemein Benutzer Vorgaben Frankiermaschine Internet
Auftragsmanagement DV-Freimachung Datensicherung
Administrator Verzeichnisse und Dateinamen Telemetrie
Anmeldung

(0 Keinen Berutzernamen varschlagen

(®) Windows-Username als Benutzernamen vorschlagen
Automatische Anmeldung

() Letzten Benutzernamen vorschlagen

Datenschutz
[ patenschutzassistent beim Programmstart ausfihren
ol
78 =
Protokolierung

Protokolierung aktiv
Protokollierung anonymisieren

Protokolldatei begrenzen auf Tage

e

Anmeldung

Wibhlen Sie aus, ob und wie der Dialogpost Manager einen Benutzernamen vorschlagen soll.

Der Dialogpost Manager ist netzwerkfahig. Das heiBt, dass Sie Ihre Windows-Anmeldung auch zur Authen-
tifikation fiir den Dialogpost Manager verwenden kdnnen. Aktivieren Sie dazu die Option automatische
Anmeldung. Der Dialogpost Manager verwendet dann fiir die Anmeldung den Namen des aktuell in Win-
dows angemeldeten Benutzers und startet ohne Benutzer- und Kennworteingabe.

Als Voraussetzung fiir die automatische Anmeldung miissen Sie fiir einen Benutzer im Feld "Netzwerk-
Anmeldung” den Windows-Benutzernamen angeben (s.a. Benutzerkontenverwaltung (auf Seite 241)).

Datenschutz

Aktivieren Sie die Option Datenschutzassistent beim Programmstart ausfiihren, um regelmaBig Adressdaten
alter Projekte zu léschen. Details zu den Méglichkeiten der Projektanonymisierung finden Sie im Kapitel
Projektverwaltung (auf Seite 36).

Legen Sie fest, wie oft nach alten Projekten gesucht werden soll und ab wievielen Tagen ein Projekt
potentiell als alt angesehen wird.
Protokollierung

Wenn Sie die Option Protokollierung aktivieren, werden alle Benutzeraktivititen (auf Seite 245) festgehal-
ten.

Legen Sie fest, ob Sie die Protokollierung anonymisieren mochten, und wieviele Tage das Protokoll in die
Vergangenheit reichen soll.
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8.11.9 Telemetrie

Unterstiitzen Sie die Weiterentwicklung des Dialogpost Managers und erlauben Sie, dass in regelmaBi-
gen Abstdnden anonymisierte Daten liber seinen Einsatz an die Deutsche Post iibermittelt werden. Diese
Erlaubnis kann jederzeit revidiert werden.

Dateniibermittlung
Optionen
Allgemein Benutzer Vaorgaben Frankiermaschine Internet
Auftragsmanagement DV-Freimachung Datensicherung
Administrator Verzeichnisse und Dateinamen Telemetrie
Dateniibermittung

Telemetrische Daten Gbermitteln

Ausstehende Daten anzeigen. ..

| Ubermittelte Daten anzeigen...

setrechen

Aktivieren Sie die Option Telemetrische Daten iibermitteln, um anonymisierte Daten iiber die von Ihnen
verwendeten Features des Dialogpost Managers an die Deutsche Post zu iibermitteln.

Uber die Schaltfliche Ausstehende Daten anzeigen kénnen Sie sehen, welche Daten der Dialogpost Manager
demnachst an die Deutsche Post Gbermitteln wird.

r ~
4 Telemetrische Daten @M

Folgende Daten werden zur Produktverbesserung an die Deutsche Post (bermittelt:

=== Systeminformationen === .
Produkt: Dialogpost-Manager

Version: 3.4.0.42440

Lizenz-ID: A98-972-9F3-E86

System-ID: {BI0ABTCI-1504-4450-A4A0-AF5CD 2C4F34F
Anzahl Starts: 1

Laufzeit: 18 ms

FLZ-Version: 06/2015

PPL-Version: 32

Netzwerkinstallation: Mein

Betriehsystem: Windows 7 Service Pack 1 (Version 6.1, Build 7601, 64-bit Edition)
Auflisung: 3340 x 1080 px

Arbeitsspeicher: 8185 MB

Beqinn der Datenerfassung: 06.07.2015 11:27:10

=== Projekte ===

System-ID: {BI0AB7CI-1504-4450-A4A0-A95CD2CHF34F}
Projekt-ID: {55F4796F-8605-4103-BF 72-0BASDGE9E6E3}
Wurde der interne Seriendruck genutzt: Ja

Verwendete Import-Formate: xls

Zeitpunkt der Datenerfassung: 06.07.2015 12:33:50
Anzahl Infopost: 19.675

4 »

h = ——

Mit der Schaltfliche Ubermittelte Daten anzeigen kénnen Sie anzeigen, welche Daten bisher an die Deutsche
Post iibermittelt worden sind.
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& Telemetrische Daten o e S

Folgende Daten wurden zur Produktverbesserung an die Deutsche Post Gbermittelt:

=== Systeminformationen ===

Produkt: Dialogpost-Manager

Version: 8.4.0.42440

Lizenz-ID: A98-972-9F9-E86

System-ID: {BI0ABTCS-1504-4450-A440-AF5CD 2C4F 34F }
Anzahl Starts: 1

Laufzeit: 359 ms

PLZ-Version: 06/2015

PPL-Version: 32

MNetzwerkinstallation: Mein

Betriebsystem: Windows 7 Service Pack 1 (Version &.1, Build 7601, 64-Bit-Edition)
Aufldsung: 3840 x 1080 px

Arbeitsspeicher: 8183 MB

Beqinn der Datenerfassung: 06.07.2015 07:02:40

Ende der Datenerfassung: 06,07.2015 08:13:35

=== Projekte ===

System-ID: {BI0ABFCI-1504-4450-A4A0-AF5CD 2CHF34F
Projekt-ID: {55F4796F-8B05-4103-BF 72-0BASD639E6E3}
Wurde der interne Seriendruck genutzt: Ja

Verwendete Import-Formate: xls

Zejtpunkt der Datenerfassung: 06.07.2015 08:03:20
Anzahl Infopost: 19.678

4 [

### Ubermitung am: 06,07,2015 08:13:35 ££& -

m

[] Archivierte Daten lischen

b =
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Aktivieren Sie die Option Archivierte Daten I6schen, um diese Informationen von lhrem Rechner zu 16schen.

Verzeichnisse und Dateinamen

Auf dieser Registerkarte kénnen Sie festlegen, wie sich der Dialogpost Manager bei der Auswahl von

Verzeichnissen und Dateien fiir den Import und Export verhalt.

Natiirlich kénnen Sie beim Import und Export weiterhin beliebige Verzeichnisse bzw. Dateien auswahlen.
Die hier vorgenommenen Einstellungen werden als Vorbelegung in den entsprechenden Verzeichnis- und

Datei-Auswahldialogen erscheinen, um die Arbeit zu vereinfachen.

Allgemein Benutzer Vorgaben Frankiermaschine Internet
Auftragsmanagement DV-Freimachung Datensicherung
Administrator Verzeichnizse und Dateinamen Telemetrie
Importvorgaben

() Zuletzt verwendetes Importverzeichnis vorschlagen (projektibergreifend)

(®) Benutzerdefinierte Konfiguration

Verzeichnis: |,L: \Adressen'ProjektsProjektname: ol |

Exportvorgaben
() Zuletzt verwendetes Exportverzeichnis vorschlagen (projektibergreifend)

(®) Benutzerdefinierts Konfiguration

[INicht existierende Verzeichnisse ohne Nachfrage anlegen

setrechen

Importvorgaben

Bestimmen Sie hier die Verzeichnisse, aus denen lhre Import-Quellen stammen.
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Aktivieren Sie die Option Zuletzt verwendetes Importverzeichnis vorschlagen (projektiibergreifend), wenn
Sie die Adressen iiblicherweise immer aus demselben Verzeichnis importieren.

Mit der Option Benutzerdefinierte Konfiguration kdnnen Sie erweiterte Einstellungen vornehmen.
Mit der Schaltflache ... kdnnen Sie fest ein Verzeichnis fir alle Projekte vorgeben. Die Schaltfliche +
erlaubt es, das Verzeichnis dynamisch aus projektspezifischen Eigenschaften zusammenzustellen.

u Datenfeld auswahlen l =R X

= Projekt Erlduterung zum fokussierten Feld
roje

Enthalt den Projektnamen,

Projektbezeichnung

Projektverzeichnis

Absender

Einlieferer

Zahlungspflichtiger

Post-Hundennummer Absender

Post-Kundennurmmer Einlieferer

Post¥undennummer Zahlungspflichtiger
= System

Datum

Uhrzeit

Benutzername

Vollstindiger Benutzername

Windows-Benutzername

OK ] [ Abbrechen

L

Wahlen Sie aus, von welchen Eigenschaften eines Projekts das Import-Verzeichnis Giblicherweise abhangen
wird.

Beispiel

Angenommen Sie legen die Import-Dateien in "C:\Adressen” ab. Darin sehen Sie fir jedes lhrer Projekte
ein Unterverzeichnis mit dem Namen des Projekts vor.

Um nun z.B. die Adressen fiir ein neues Projekt mit dem Namen "Mailing” aus dem Verzeichnis
"C:\Adressen\Mailing" zu beziehen, geben Sie im Textfeld Verzeichnis "C:\Adressen\" ein. Dann off-
nen Sie mit der +-Schaltfliche den Auswahldialog und wéhlen Projektname. Das Textfeld enthalt nun
den Wert "C:\Adressen\ProjektProjektname”.

Wenn Sie nun das Projekt "Mailing” erstellen und dort die Adressen importieren méchten, wird lhnen im
Datei-Auswahldialog automatisch das Verzeichnis "C:\Adressen\Mailing” vorgeschlagen.

Wenn das wie oben beschrieben definierte Verzeichnis nicht existiert, wird stattdessen das zuletzt verwen-
dete Verzeichnis vorgeschlagen.

Exportvorgaben
Bestimmen Sie hier die Verzeichnisse, in die Sie Ihre Ergebnisse exportieren mochten.

Wenn die Option Nicht existierende Verzeichnisse ohne Nachfrage anlegen aktiviert ist, wird der Dialog-
post Manager automatisch fehlende Verzeichnisse anlegen. Ist sie nicht aktiv, erscheint immer dann eine
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Nachfrage, wenn ein Verzeichnis angelegt werden muss.

Wahlen Sie die Option Zuletzt verwendetes Exportverzeichnis vorschlagen (projektiibergreifend), wenn Sie
lhre Ergebnisse (blicherweise immer in dasselbe Verzeichnis exportieren.

Mit der Option Benutzerdefinierte Konfiguration kénnen Sie erweiterte Einstellungen vornehmen.

-
i Optionen fiir Verzeichnisse und Dateinamen (Export) [-:' =) ﬁ

Verzeichnis

@ Zuletzt verwendetes Exportverzeichnis vorschlagen (projektibergreifend)
(71 Letztes Importverzeichnis des Projekts vorschlagen

(71 Benutzerdefiniertes Exportverzeichnis vorschlagen:

Dateiname (ohne Erweiterung)
(@ Standarddateinamen vorschlagen

() Benutzerdefinierten Dateinamen vorschlagen:

Benutzerdefinierte Export-Einstellungen fir ausgewahlte Funktionen

Funktion Konfiguration
f Feldstruktur (Adressverwaltung) Standard -
Fertigungs- und Einlieferungsunterlagen Standard
Fertigunaslisten Standard
Kundenverwaltung (Export) Standard —
Leitzettel Standard E
L
Projektstatistik Standard
|_Protokoll (Benutzeraktionen) Standard il

Ok ] [ Abbrechen

Verzeichnis

Wahlen Sie aus, ob der Dialogpost Manager das zuletzt verwendete Exportverzeichnis, das zuletzt verwen-
dete Importverzeichnis oder ein benutzerdefiniertes Exportverzeichnis fiir den Export vorschlagen soll. Die
Einstellungsmoglichkeiten fiir das benutzerdefinierte Verzeichnis entsprechen denen der Importvorgaben
(auf Seite 265).

Dateiname (ohne Erweiterung)

Hier kdnnen Sie nahere Angaben zum Namen der Datei, die das Exportergebnis enthalt, machen.

Mit der Option Standarddateinamen vorschlagen wird der Dialogpost Manager thematisch passende Namen
fur jedes Exportergebnis vorschlagen.

Wahlen Sie die Option Benutzerdefinierten Dateinamen vorschlagen, um die vorgeschlagenen Dateinamen
von Eigenschaften des Projekts abhangig zu machen. Hier stehen lhnen dieselben Felder zur Verfiigung wie
bei den Importvorgaben (auf Seite 265).

Die Datei-Endung wird in jedem Fall vom Dialogpost Manager passend zum Typ (z.B. xIs bzw. xlsx fiir



Excel) vorgeschlagen.

Benutzerdefinierte Export-Einstellungen fiir ausgewahlte Funktionen
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In diesem Bereich kénnen Sie fiir einige, ausgewahlte Aktionen explizit Exportverzeichnisse und Dateinamen
spezifizieren. Wahlen Sie die Aktion aus, die Sie bearbeiten mdchten, und klicken Sie auf die Schaltflache

Bearbeiten.

-

% Optionen fir Verzeichnisse und Dateinamen

IR —,

=pen X

Abweichende Konfiguration fir die Funktion "PackGo-Datei erzeugen” verwenden

Verzeichnis

() Zuletzt verwendetes Exportverzeichnis vorschlagen (projektibergreifend)

(7) Letztes Importverzeichnis des Projekts vorschlagen
(@) Benutzerdefiniertes Exportverzeichnis vorschlagen:

C:\IPM_PackAndGos

Dateiname (ohne Erweiterung)
(") Standarddateinamen vorschlagen

(@ Benutzerdefinierten Dateinamen vorschlagen:

B

ProjektsProjekiname:

QK ] [ Abbrechen ]

L

Aktivieren Sie die Option Abweichende Konfiguration fiir die Funktion verwenden, um die spezifischen Ein-
stellungen zu verwenden. Die Einstellungsmoglichkeiten hier entsprechen denen der aktionsiibergreifenden
Einstellungen fir Verzeichnisse (auf der vorherigen Seite) und Dateinamen (auf der vorherigen Seite).
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9 Menu Hilfe

IPh-Hilfe...

Hotline...

Intemet 3
Broszchiiren 3
Infa Liber...

Uber dieses Menii steuern Sie den Dialogpost Manager-Assistenten, kénnen die aktuellen Postbestim-
mungen aufrufen sowie Anderungen an lhrer Lizenz vornehmen.

9.1. Dialogpost Manager-Assistent

Uber diesen Meniipunkt starten oder beenden Sie den Dialogpost Manager-Assistenten.

Der Dialogpost Manager-Assistent ist weitgehend selbsterklarend. Er wird in einem eigenen Fenster gestartet
und schlagt vor, Sie durch lhre gesamte Dialogpost-Aktion zu begleiten.

Wenn Sie seine Hilfe wiinschen, wird er Ihnen den jeweils nachsten Schritt erklaren, Sie auf moégliche Prob-
leme aufmerksam machen und die entsprechenden Funktionen nach Riickfrage sofort aufrufen. Natiirlich
wird er alle Regeln der Dialogpost beachten.

Sie konnen den Assistenten jederzeit beenden und das Projekt anschlieBend alleine steuern. Uber den
Meniipunkt Hilfe - Dialogpost Manager-Assistent kénnen Sie ihn immer wieder neu starten (s.a. Extras -
Optionen (auf Seite 252)).

Wenn Sie ein Projekt erneut 6ffnen, das Sie mit Hilfe des Assistenten bearbeitet haben, startet der Assistent
automatisch mit dem nichsten noch unerledigten Schritt. Ebenso kdnnen Sie ihn speziell fiir einzelne
Schritte 6ffnen, sobald Sie diese im aktuellen Projekt starten.

9.2. DPM-Hilfe

Mit diesem Meniipunkt kénnen Sie diese Hilfe anzeigen.

9.3. Hotline

Dieser Meniipunkt fiithrt Sie zum Kapitel Kontakt zur Deutschen Post (auf Seite 77).

0.4. Internet

Dieser Menlipunkt bietet lhnen diverse Links zu Internet-Seiten, die Ihnen bei der Arbeit mit dem Dialogpost
Manager helfen kénnen.

Weiterhin konnen Sie hier online Giberpriifen, ob News oder Updates des Dialogpost Managers verflighar
sind. In den Internet-Optionen (auf Seite 257) kénnen Sie einstellen, dass regelméBig nach News oder
Updates gesucht wird.



9.5. Broschiiren
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Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie aktuelle Produktbroschiiren zum Thema Dialog Marketing aufrufen.

Die Broschiiren werden nicht zusammen mit der Anwendung ausgeliefert. Die einzelnen Menlipunkte ver-
weisen auf Internet-Seiten, lber die Sie die aktuelle Version der jeweiligen Broschiire erhalten.

Zur Darstellung der Broschiiren muss auf lhrem Rechner neben einem Web-Browser eine Applikation
installiert sein, die PDF-Dokumente anzeigen kann, wie beispielsweise der Adobe Reader.

0.6. Info iiber

Uber diesen Meniipunkt 6ffnet sich das Info iiber-Dialogfenster, in dem Sie die aktuelle Version |hres Di-
alogpost Managers und der verwendeten Komponenten sowie die verfiigbaren und freigeschalteten Module

einsehen kénnen.

Info

S|

! Dislogpost-Manager {| Komponenten I Maodule I Hotline I AGE |

Lizenz: Bauer + Kirch GmbH
ib
Lizenz-ID: AS8-972-9F9-E36
5 gleichzeitige Benutzer

va. 4.0 (Build 43389, 18.11.2015 13:33)
Herausgeber: Deutsche Post AG

ww. deutschepost. de/dialogmarketin
rstkller. Bauer + Kirch GmbH

w.bauerkirch.de

| DIALOGROSt |

\ MANHAGER ¥

Ribm.,

he. —x .
T ‘-‘\M

Dialogpost-Manager Professional

Copyright © 2002-2015 Deutsche Post AG

Lizenz andern I

b

Sie koénnen jederzeit die Lizenzinformationen des Dialogpost Managers dndern. Betatigen Sie dazu die

Schaltflache Lizenz dndern
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Lizenzienung/ Aktivierung

Fima

Benutzer

@ Lizenznummer  <Bestehende Lizenz beibehatten>

Demoversion (Standard)

Demoversion (Professional)

[ Manuelle Altivienung (ber das Telefon

und geben Sie die neuen Daten zusammen mit einem giiltigen Lizenzschlissel ein.
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10 Erlauterungen zur Feldzuordnung

In diesem Hilfekapitel erhalten Sie ausfiihrliche Erlauterungen zu den verschiedenen Moglichkeiten, wie die
Felder einer Adressdatei zugeordnet werden sollten, damit Anschriftentberprifung, Dublettensuche und
Portooptimierung einwandfreie Ergebnisse liefern konnen.

Die Analyse des Dialogpost Managers arbeitet sehr griindlich, und die Vorschlage sind oftmals richtig.
Dennoch miissen Sie alle Zuordnungen genau kontrollieren, damit das Programm richtige Ergebnisse liefern
kann.

Nachfolgend eine kurze Erlduterung zu den verschiedenen Moglichkeiten der Zuordnungen.

» Feldzuordnung bei Adressdateien (Beispiele) (auf dieser Seite)
10.1. Feldzuordnung bei Adressdateien (Beispiele)

Beispiel 1: Ausfiihrlicher Aufbau einer Adresse

Der ausfihrliche Aufbau einer Adresse (ohne Namensfelder) besteht aus zehn Feldern und sieht so aus:

Feldname ausgewdhlte Zuordnung
* StraBe StraBe

* Hausnummer Hausnummer

* StraBen-PLZ PLZ (StraBe)

* StraBen-Ort Ort (StraBe)

* Postfach Postfach

* Postfach-PLZ PLZ (Postfach)

* Postfach-Ort Ort (Postfach)

* GroBempfanger-PLZ PLZ (GroBempfianger)
* GroBempfanger-Ort  Ort (GroBempfanger)
* Land Land

Die hier verwendeten Feldnamen sind nur beispielhaft und kénnen variieren. Es kommt hier lediglich auf
den Sinn an. Die genannten Namen der Zuordnungen sind dagegen vorgegeben und kdnnen genau so aus
dem Dialogpost Manager ausgewahlt werden.

Beispiel 2: Gemischter Feldaufbau mit weniger Feldern

Oftmals haben Adressen aber einen zusammengemixten Feldaufbau mit weniger Feldern:

Feldname ausgewadhlte Zuordnung

* StraBe mit Hausnummer StraBe+Hausnummer
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Feldname ausgewadhlte Zuordnung

* StraBen-PLZ PLZ (StraBe)

* Postfach Postfach

* Postfach-PLZ oder GroBempfanger-PLZ PLZ (Postfach/GroBempfanger)
* Ort (Mix aus den drei Ortfeldern aus Bsp. 1) Ort (Mix)

* Land Land

Beispiel 3: Starker gemischter Feldaufbau

In diesem Beispiel wird es schon uniibersichtlich:

Feldname ausgewahlte Zuordnung
* StraBe mit Hausnummer oder Postfach StraBe+Nr./Postfach

* PLZ (Mix aus den drei PLZ-Feldern aus Bsp. 1) PLZ (Mix)

* Ort (Mix aus den drei Ortfeldern aus Bsp. 1)  Ort (Mix)

* Land Land

Beispiel 4: Sehr stark vermischter Feldaufbau mit sehr wenig Feldern

Und hier ist es sehr ungliicklich gelost:

Feldname ausgewadhlte Zuordnung
* StraBe mit Hausnummer oder Postfach StraBe+Nr./Postfach
* Land und PLZ und Ort Land+PLZ+Ort(Mix)

Sowoh| bei den Postleitzahlen als auch bei den Orten wird in diesem Beispiel eine der jeweils drei
Moglichkeiten gemischt verwendet.

Mit all diesen Formaten kann der Dialogpost Manager problemlos umgehen. Jedoch miissen Sie bei der
Feldzuordnung auf richtige Kombinationen achten. Schauen Sie sich die Beispiele ggf. noch einmal an
und achten Sie besonders auf die Verwendung der Mix-Zuordnungen.

Wenn der Zusatz (Mix) verwendet wird, handelt es sich um kombinierte Felder.
In dem PLZ-Feld, das die Zuordnung PLZ (Mix) erhilt, kdnnen also bei einer Adresse gemischt

= * entweder StraBen-PLZ
= * oder Postfach-PLZ
= * oder GroBempfanger-PLZ

enthalten sein. Genauso verhilt es sich bei dem Orts-Feld, das die Zuordnung Ort (Mix) erhilt.
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| Ein Feld darf nur dann eine Mix-Zuordnung erhalten, falls es auch die passenden "Gegenzuordnungen” gibt.
® Ein Beispiel hierzu:
Die Verwendung von PLZ (Mix) bei einem Feld erwartet gleichzeitig auch die Verwendung der beiden
Zuordnungen StraBe und Postfach bei zwei anderen Feldern oder alternativ die kombinierte Zuordnung
StraBe+Nr./Postfach. Im zweiten Fall haben Sie zwei gemischte Felder zugeordnet.
Die Zuordnung, welche postalisch relevanten Informationen (z.B. der Ort) in welchem Feld (bzw. in welcher
Spalte) lhrer Datei gespeichert wurden, muss eindeutig definiert sein, bevor diese importiert werden kann.
Ist eine Feldbezeichnung nicht identisch mit den im Dialogpost Manager verwendeten Bezeichnern, muss die
Zuordnung Uberpriift und ggf. korrigiert werden. Da bei der Analyse der Ursprungsdatei neben den Namen
auch die Inhalte des Feldes beriicksichtigt werden, sind die vom Programm vorgenommenen Zuordnungen
meist korrekt und missen in diesem Fall nur noch bestatigt werden.
Sie kdnnen postalisch nicht relevante Felder lhrer Datei (z.B. Geburtsdatum oder ausgeiibte Sportart) auch
ohne Zuordnung importieren.
Diese werden u.U. fiir den spateren Serienbriefausdruck (z.B. "... letztes Jahr haben Sie einen AuBenbord-
motor fiir Ihre Segelyacht "Polaris” erworben. Gerne ...") benétigt und sollten in diesem Fall mit importiert
werden.
Auch fiir die spater ggf. zu treffende Entscheidung, welche der vom Dialogpost Manager als Dubletten
erkannte Anschriften angeschrieben werden sollen, wenn sie sich in einem ansonsten nicht ersichtlichen
Aspekt unterscheiden, konnen die Inhalte dieser Felder wichtig sein.
Jedes postalisch relevante Feld muss die passende Zuordnung erhalten. Die Auflistung aller moglichen
Zuordnungen sehen Sie, wenn Sie das Pfeilsymbol eines Feldes aufklicken.
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| In Adressdateien, die nur Firmenanschriften enthalten, muss das Feld Firma 1 zugeordnet werden; in
L ]

Dateien, die ausschlieBlich Privatanschriften enthalten, muss das Feld Nachname zugeordnet werden.
Damit im Rahmen der Dublettensuche bei einer gemischten Datei alle Datensatze beim Abgleich beriick-
sichtigt werden konnen, ist es wichtig, dass das Feld "Firma 1" und das Feld "Nachname” zugeordnet
werden.

Mit einem Doppelklick auf die Adresse konnen Sie eine Vorschau anzeigen lassen.

Mit einem Doppelklick auf den Feldnamen kénnen Sie nochmals alle Einstellungen zu diesem Feld



275 DIALOGPOST MANAGER

tiberpriifen bzw. andern.

k]

Inhalt

Aktuelle Zuordnung: Firmal

Vorschlag der Inhaltsanalyse:  |Firmatl

Importieren
Feld importieren
(7) Chne Zuordnung importieren
Leerzeichen am Feldanfang belassen

Leerzeichen am Feldende belassen
() Zuordnung wahlen: Firmal

(@) Vorschlag der Inhaltsanalyse akzeptieren

Mamensanderung von nicht zugeordneten Feldern

Firmal

| | Abbrechen |

Die Haken neben den Feldnamen bedeuten, dass diese Felder importiert werden, also im weiteren Verlauf
zur Verfligung stehen.

Qrk [Strale) v
ehthalt:
Ot [Strale) -

Felder, die Sie nicht fiir das Dialogpost-Projekt benétigen, miissen Sie auch nicht importieren. Rufen Sie
dazu das Feldzuordnungsmenii auf (Klick auf das Pfeilsymbol in dem Spaltenkopf) und wéhlen Sie den
Befehl Feld nicht importieren. Das macht lhr Projekt u.U. Gibersichtlicher. Die Deaktivierung eines Feldes
gilt natirlich fiir alle Adressen der Datei gleichzeitig.

Firmaz2 x



Diese mit dem Dialogpost Manager mitgelieferte Spezialtextverarbeitung fiir Dialogmarketing stellt lhnen
eine Vielzahl Méglichkeiten fiir die Gestaltung von Seriendruckdokumenten zur Verfiigung.

11.1. Dokument

Der Dialogpost Manager bietet die Moglichkeit, fiinf verschiedene Seriendokumentarten zu erstellen:
Endlosetiketten

Etikettenbogen

Serienbriefe

Umschlage

A

Postkarten

Uber das Menii Dokument lassen sich die Vorlagen und Dokumente sowie die jeweiligen Formate verwalten;
auBerdem wird hier der Druck der Adressen gestartet.

— =

Gy Diskogpost-Manager Seriendruck

Dokument  Bearbeiten Snsicht Einfugen  Extras

De-Bles v Reill-15 =285 I'ﬁﬁmﬂ‘lﬁilqainliiti
CEETT DR gt W PR D '

11.1.1 Neu

Starten Sie die Arbeit an einem neuen Seriendokument oder beginnen Sie, eine neue Vorlage zu er-
stellen. In einer Vorlage steht lhnen ein einmal gestalteter Dokumentaufbau fir spatere Anwendungen zur
Verfiigung, so dass Sie die Platzierung und Gestaltung der einzelnen Elemente dieses Dokuments nur einmal
vornehmen miissen.

Registerkarte Allgemein

Hier stehen die fiinf Dokumenttypen zur Auswahl, welche mit dem Seriendruck des Dialogpost Managers
erstellt werden koénnen.
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Die Angaben zu Papierformat und GroBe, die Sie hier tber die Listenansicht (auf dieser Seite) einsehen
konnen, sind Standardvorgaben. Sobald Sie einen Dokumenttyp ausgewahlt und geéffnet haben, kdnnen
Sie das Papierformat liber das Ment Dokument: Format bearbeiten (auf Seite 280) wechseln.

Allgemein | Varlagen

. . ]
T i

Einzelblatt Endlosetikett Etikettenbogen WVorschau

Postkarte Umschlag

‘w/ahlen sie en Symbal, um die
Worgchau anzuzeigen.

Neu erstellen
@ Dokument Yorlage

0K | [ Abbrechen |

Fir die Erstellung einer Vorlage markieren Sie den gewiinschten Dokumenttyp in der Auswabhlliste und
aktivieren Sie im Bereich "Neu erstellen” die Option Vorlage.

Gestalten Sie anschlieBend die Vorlage und speichern Sie das Dokument wie vorgegeben als Dateityp
"Dokumentvorlagen” (*.ipv) in das Vorlagenverzeichnis "DocTmpl".

Die bei den Vorlagen angebotenen Speicheroptionen sind Pflichtangaben, damit dieses Dokument auf der
Registerkarte Vorlage (s.u.) in die Auswahl aufgenommen wird.

Auswahlschalter Ansicht
Diese Auswahlschalter verandern die Ansicht der zur Verfiigung stehenden Dokumente.
Uber diesen Schalter sehen Sie die zur Verfiigung stehenden Dokumentarten als Symbole.

Dieser Schalter zeigt die Dokumenttypen untereinander aufgelistet.

Dieser Schalter andert die Ansicht in eine Liste der Dokumente mit Angaben zum Dokumenttyp, zum
Papierformat und zur GroBe in cm.

Auf der Registerkarte Vorlagen ist standardmaBig die Ansicht "Symbole” aktiviert.

Solange keine eigenen Vorlagen angelegt werden, sehen Sie in den anderen Ansichtsarten die Angaben
zu Papierformat und GroBe der mitgelieferten Vorlagen. Sie kénnen entweder diese Vorlagen 6ffnen und
anschlieBend das Papierformat dndern (auf Seite 285) oder eine neue Vorlage anlegen.



278 DIALOGPOST MANAGER

Option Neu erstellen: Dokument oder Vorlage

- r——|
MNeues Dokument L'
Allgemein | varlagen

] -
i ]

Einzelblatt Endlosetikett Etkettenbogen Vorschau

=3 =3

Postkarte Umschlag

Wahlen sie ein Symbal, um die
Yorschau anzuzeigen.

Meu erstellen

@ Dokument () Vorlage

| ok || Abbrechen

Registerkarte Vorlagen

Hier sehen Sie alle bisher im Dialogpost Manager erstellten Vorlagen. Durch Anklicken eines Dokumenttyps
aktivieren Sie die Vorschau auf der rechten Seite des Dialogfensters.



11.1.2

11.1.3

11.1.4

11.1.5

11.1.6
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‘neesDowment D =

Vorlagen

S s L =
= = =
Vorlage DHL Infopost  Vorlage DHL Infopost  Vorlage DHL Infopost Vorschau
GoGreen GoGreen Vorausve...
= = —_— e
i i
= =
Vorlage DHL Infopost Varlage DHL Vorlage L s -
Vorausverfiigung Paketschein Endlosetiketten 3 =
| — | -
i = |=N i
= =
Vorlage Vorlage Postkarte Vorlage
Etkettenbogen Postwurfspe... Eoreiing
e
Meu erstellen
Vorlage Responseplus  Yorlage Responseplus | Vorlage Serienbrief . .
Antwort Empfehlung - @ Dokument ) Vorlage
[ Ok ] [ Abbrechen

Zur naheren Erlauterung der Darstellung der Dokumenttypen auf dieser Registerkarte siehe Auswahlschalter

Ansicht (auf Seite 277).

Offnen

Uber diesen Meniipunkt 6ffnen Sie ein bereits angelegtes Dokument.

Erneut offnen

Sie sehen die Liste der zuletzt gedffneten Dokumente, die Sie durch Anklicken direkt 6ffnen kdnnen.

SchlieBen

Hiertiber schlieBen Sie das aktuelle Dokument.

Speichern

Das aktuelle Dokument wird gespeichert, um ggf. vorgenommene Anderungen zu sichern.

Speichern unter

Uber diesen Meniipunkt kdnnen Sie das aktuelle Dokument zusatzlich unter einem anderen Namen speich-

ern.
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11.1.7 Format bearbeiten

Uber diesen Meniipunkt gelangen Sie auf die Registerkarte Papier der Eigenschaften des aktuellen Doku-

ments.
Rufen Sie diesen Meniipunkt auf, wenn Sie das Papierformat Ihres Dokuments dndern wollen.

Zur detaillierten Erlauterung siehe Registerkarte Papier (auf Seite 283).

- 1
SR N

| Allgemeinl Fapier | Fiander I Hintergrund | Sonstigesl

Filter

@ Alle Formate
) System-Formate
Hersteller: [<-‘5”E> '] () Benutzerdefinierte Formate

Papiertyp: [ Einzelblatt

Format

: - “orzchau
Mame Beschreibung Grale [cm]
'# DIN &4 hoch 21.00%29.70
d DIN &4 quer 2970 %2100
' DIN 45 hoch 14,304 21,00
J DIN &5 quer 21.00% 1480
4 DIN A hoch 10,50 % 14,80
'# DIN &6 quer 14,80 % 1050

Hinzufiigen... ] ’ Loschen ] ’ Eigenzchaften... ]

[ ok | [ Abbrechen

11.1.8 Hintergrund

Uber diesen Meniipunkt gelangen Sie auf die Registerkarte Hintergrund der Eigenschaften des aktuellen

Dokuments.
Rufen Sie diesen Meniipunkt auf, wenn Sie einen Wasserzeichen fiir Ihr Dokument definieren méchten.

Zur detaillierten Erlauterung siehe Registerkarte Hintergrund (auf Seite 287).
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-
Eigenschaften u
| Allgemein | Papier | Rander | Hinterarund | sonstiges |
Dokument
Vorschau —
I Einfiigen... I Datei: |g||
| Entfernen | TitEI:
Autor:
Datum:
Mur zum Positionieren
(@ Auch Ausdruck
F Ausdruck in bester
Qualitét
|E| |£| Keine Seite
Position und Grifie
| Links: 0,0 =| cm |Driginalgrtﬁ|3e - i
1 COben: 0,0 = am %% |
| ok || Abbrechen ||
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11.1.9 Eigenschaften

Registerkarte Allgemein

il -
Eigenschaften ﬁ
Allgemein |Pa|:u'er IF‘.énder IHintergrund Sonstiges
33 doc.ipd
=l
Bezeichnung:
Info:
Ort: C:\Adressen
Grofe: 1,35 KB (1.383 Bytes)
Erstellt: 23,11.201507:03:31
Gedndert: 23,11,201507:03:51
oK ] [ Abbrechen
| |
L

Bezeichnung

Hier konnen Sie zusatzlich zum Dokumentnamen, der zugleich auch der Name der Datei ist, unter der das
Dokument gespeichert wird, eine weitere, beliebige Bezeichnung angeben.

Info

In diesem Textfeld kdnnen Sie weitere Informationen zum aktuellen Dokument eingeben.

Ort

Der Dialogpost Manager listet an dieser Stelle den vollstandigen Pfad auf, unter welchem das aktuelle
Dokument gespeichert ist.

GroBe

Hier sehen Sie die aktuelle DateigroBe lhres Dokuments.

Erstellt

Dieses Datum gibt an, wann das Dokument angelegt wurde.

Geandert

Dieses Datum zeigt, wann das Dokument zuletzt geandert wurde.
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Registerkarte Papier

Auf dieser Registerkarte legen Sie das Papierformat fiir das aktuelle Dokument fest.

| Allgemeinl Papier | Fiander I Hintergrund | Sonstigesl

Filter

Papiertyp: ’ Etikettenbogen

) System-Formate
() Benutzerdefiniste Farmate

Hersteller:  [HERMA

Format

. - Yorschau
Mame Beschreibung Grole [cm]  Bahren =

Q 4278 35" Digkett... 7.00% 5,08 awg
Q 4279 35" Diskett... 7.00%E77 3xa L
g 4280 weill 9,65« B.77 2x4 |
4281 weill 10,50 = 5,08 245
4282 weilt, A5 210041485 1u2
4283 fir schmale Or.. 19,202 2.20 7rl
4284 fiir breite Ordn... 18,20 E.10 4x1
4290 fur schmale Or... 19,202 3.40 Ax1

4291 fiir breite Ordn... 19,20« 590 %1
4292 fiir schmale Or... 19.20 « 3,80 Tul

DA D D D D

’ Hinzufiigen... ] ’ Lischen ] ’ Eigenzchaften...

] [ Abbrechen

Filter

Uber den Filter kénnen Sie die Auswahl der zur Verfiigung stehenden Papierformate einschrinken, um das
gewlinschte Format schneller zu finden.

| Allgemeinl Papier | R ander I Hintergrund | Sonstigesl

Filter

Papiertyp: [ Etikettenbogen

Hersteller: E Rka

<hller
Format Deutsche Paost
—— DYMO
Name
T Sigel
Q 4278 Zweckfom
Q 4273 "EE " Dizkett. .. TO0=E77 Id

g 4280 weil 965 %677 2u4d
g o423 weil 10,50 « 5,08 2u8
iy 4282 weill, 25 210041485 1u2
iy 4283 fur schmale Or... 19,202 3.80 7xl
g 4284 fiir breite Ordn... 19,20 E,10 41
g 4290 fir schmale Or... 19202340 ax1
o429 fiir breite Ordr... 19,20 = 5,90 4x1
s 4292 fir schmale Or.. 19,202 2.20 7rl

Yorschau

el e e

Hinzufiigen... ] ’ Laschen ] ’ Eigenzchaften...

] [ Abbrechen

Papiertyp

Uber diesen Filter wechseln Sie den Dokumenttyp:

= Endlosetiketten,
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Etikettenbogen,

Einzelblatt,
= Umschlag und

= Postkarte

stehen zur Auswahl.

Hersteller

Der Dialogpost Manager kennt die Papierformate einiger Hersteller.
Uber den Filter "Hersteller” wird die Anzahl der zur Auswahl stehenden Formate auf die Produkte eines
dieser Hersteller eingeschrénkt. Die Option <Alle> listet sdmtliche Formate auf.

Formatauswahl
Dieser Filter schrankt die zur Verfliigung stehende Auswahl nochmals ein:

System-Formate sind dem Dialogpost Manager als Etiketten, Umschlage oder Einzelblatter bekannte
Formate.

Uber den Filter "Benutzerdefinierte Formate” stehen nur die nachtréaglich vom Benutzer angelegten
Formate zur Auswahl.

Der Filter "Alle” zeigt die Gesamtauswahl aller Formate an.

Format

In dieser Liste sehen Sie samtliche dem aktuellen Filter entsprechenden Papierformate, die im Dialogpost
Manager definiert wurden. Das jeweils markierte Format wird in der Vorschau dargestellt.

Der Name des Formats entspricht der Bezeichnung durch den Hersteller oder - bei selbst angelegten For-
maten - der vom Benutzer vergebenen Bezeichnung; die Spalte "Beschreibung” kann weitere Informationen
zu diesem Format liefern.

Format
Worgchau

Mame Beschreibung Grole [cm] =

4 DIN B4 hach 25,00 % 35,30

4 DIN B4 quer 35,304 26,00 B
"4 DIN BS hach 176042500 | =

4 DIM BS quer 25.00%17.60

4 DIN BE hach 1250% 1760

4 DIN BE quer 17,60 %1250

4 DIN C4 hoch 229043240

4 DIN C4 quer 3240w 2290

4 DIN C5 hach 16.20 %2290

4 DIM C5 quer 2290:1620 +

| Hinzufiigen... | | Lozchen | | Eigenzchaften... |

Die Formate sind mit zwei verschiedenen Symbolen gekennzeichnet:

4 Systemformate
5 Benutzerdefinierte Formate

Die Information der Spalte "Bahnen” steht nur bei Endlosetiketten und Etikettenbogen zur Verfiigung und
bezieht sich auf die Anzahl Etiketten pro Seite oder Bogen.



Eormat

Mame Beschesbung GroPe [cm]  Bahnen
r} BODE Kernzeichnung 4,06 x 1,45 2x9

W 8007 K.ennzeichrung 432 % 357 2x4d

W 8008 35"Diskette, ..  711xB636  1x2

-j BOOA= Namenzetkelt. . 7.00x2.30 1=6

¥ 8010 35" Diskeite, . 711 %484 143

W 8011 35" Dickeste, .. T11wE9 182

W 8012 35 Digkette. ot 7112696  1x2

W 8013 35"Diskette, .. 114696  1&x2

W 8014 weif) BEEX3SET  1xd

'J. 8015 25" Dickeste, .. 7T11x636 1x2 o
I Hinzufligen ] [ Lozchen ][ Eigenzchaften.,

Papierformat bearbeiten
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Warschau

Uber die Schaltflichen Hinzufiigen und Eigenschaften wird ein weiteres Dialogfenster gedffnet, in dem ein
neues Format angelegt oder ein vorhandenes Format bearbeitet werden kann.

Geben Sie einen Namen und eine Beschreibung fiir das neu zu definierende Format an und fiigen Sie ggf.
den Hersteller dieses Formats hinzu.

-
Neues Papierformat (Umschl
Allgemein | Ediuterungen

Bezeichnung

Hersteller:

I arme:

Male
Breite:

Hidhe:

Augrichtung

Beschreibung:

Pozthkarte

() Hochkformat

@ Querfarmat

| [ Abbrechen

Der Herstellername kann bei der Suche nach einem Format als Filterkriterium genutzt werden.

Legen Sie auBerdem die MaBe sowie die Ausrichtung des neuen Formats fest.

Die Werte "linker” und "oberer Seitenrand” sowie der "Horizontal-" und der "Vertikalabstand” sind wichtige
GroBen, um bei Etikettenbogen und Endlosetiketten die genaue Position des Etiketts auf diesen (Endlos-
)Bogen anzugeben.

Diese Werte werden auf der Registerkarte Erlduterungen in einer Grafik veranschaulicht.
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_
Papierformat bearbeiten (Endlosetikett =5

Allgemein | Efauterungen

|,_Seiten R
—— Herzartahabtand
Oberer
Rand 0
=} 3 |
Wertikal O .. Etikelten
abstand Hihe pro Spalte
@]
Al |
EtileatterpreZe
0K | [ Abbrechen

Vor allem bei Endlosetiketten ist es fiir die korrekte Positionierung der Texte beim Druck sehr wichtig, die
Werte so exakt wie méglich (idealer Weise bis zur 1/10 mm:; also beispielsweise 3,78 cm) anzugeben.

Uber die Schaltfliche Léschen koénnen Sie selbst angelegte Formate entfernen.

Registerkarte Rander

Hier kénnen Sie fiir lhr Seriendokument innere Rander angeben, welche als Orientierungshilfe fiir die
korrekte Dimensionierung der Positionsrahmen dienen.

Sie koénnen dabei fiir alle vier Seiten des Dokuments einzelne Angaben machen. In der Vorschau sehen Sie
die vorgenommenen Verdnderungen direkt umgesetzt.

Bei Etiketten kénnen Sie zusatzlich noch Angaben zu den Seitenrandern der Bogen machen, die Sie bei
der exakten Positionierung dieser Bogen fiir den Druckvorgang (auf Seite 290) unterstiitzen.
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. Eigenschaften

_Allgemein Rander | Hintergrund | Sonstiges

Innerer Band

Lirks:

Rechts:

Yaorschau

J ’ Abbrechen

Haben Sie die in das Dokument integrierten Positionsrahmen auf der Registerkarte Aligemein lber die
Option Abstand beibehalten zum (linken Rand) (auf Seite 299)an den fiir das Dokument festgelegten
Rand gekoppelt, werden diese Positionsrahmen automatisch mit verschoben, sobald dieser Rand verandert

wird.

Registerkarte Hintergrund
Auf dieser Registerkarte nehmen Sie alle Einstellungen vor, falls Sie mit Hintergriinden bzw. Wasserzeichen

arbeiten mochten.



288 DIALOGPOST MANAGER

-

Eigenschaften

==

| Allgemein I Papier I Rander | Hintergrund | Sonstiges

Dokument

[ Einfigen... ] Varschau

+

rmen

Mur zum Positionieren

(@ Auch Ausdruck

Ausdruck in bester
Qualitét

Position und Grifie
|:|||:| -

0,0 =

Originalgrake

100 2

[6]:4

] [ Abbrechen

L

Dokument

Uber die Einfiigen-Schaltfliche gelangen Sie in den Dialog, in dem Sie die als Hintergrund zu verwendende
Datei bestimmen. Der Dialogpost Manager unterstitzt dabei folgende Formate:

= BMP
« EMF
= JPG
- PDF
= PNG
« WMF

Der Dialogpost Manager unterstiitzt auch die Verwendung mehrseitiger PDF-Dokumente. Dabei wird jeder
Seite im Seriendruck-Dokument die jeweilige Seite des PDF-Dokuments als Hintergrund zugewiesen. Sollte
das Seriendruck-Dokument mehr Seiten besitzen als das PDF-Dokument, werden auf den letzten Seiten
keine Hintergriinde verwendet. Umgekehrt werden bei einem PDF-Dokument mit sehr vielen Seiten genauso
viele Seiten beginnend mit der ersten als Wasserzeichen verwendet, wie das Seriendruck-Dokument Seiten
hat.

In der Vorschau sehen Sie anschlieBend die Anmutung des Dokuments. Rechts der Vorschau werden lhnen
Dateinamen und bei PDF-Dokumenten auch hinterlegte Zusatzinformationen angezeigt.

Wenn Sie auf die [z) -Schaltflache klicken, wird das Dokument aus dem hinterlegten Pfad neu geladen. So
stellen Sie sicher, dass Anderungen an dem Wasserzeichen (z.B. neuer Briefkopf) immer aktuell sind.

Uber die Pfeiltasten @ und @ navigieren Sie in einem mehrseitigen PDF-Dokument von Seite zu Seite.
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Legen Sie im linken Bereich fest, ob das Hintergrunddokument Nur zum Positionieren oder Auch zum
Ausdruck dienen soll. Ersteres ist z.B. dann sinnvoll, wenn Sie das Seriendruckdokument auf bereits offset-
gedrucktes Papier mit dem verwendeten Wasserzeichen (z.B. Briefpapier) drucken méchten.

Aus Geschwindigkeitsgriinden optimiert der Dialogpost Manager PDF-Dokumente fiir die Bildschirmdarstel-
lung unter Umstanden auf Kosten von druckrelevanten Informationen oder einer héheren Druckauflésung.
Falls Sie daher das gesamte Dokument inklusive PDF-Hintergrund ausdrucken méchten, ist es ratsam,
die Option Ausdruck in bester Qualitdt zu aktivieren. Beim Druck wird dann auf das Originaldokument
zugegriffen. Bitte beachten Sie, dass dadurch deutlich mehr Daten zum Drucker gesendet werden.

Bitte beachten Sie, dass der Dialogpost Manager grundsétzlich bei Bildern 10 Pixel auf exakt einen Mil-
limeter verteilt. Das entspricht einer Auflésung von 256 dpi. Diese feste Vorgabe wird auch fiir das Hinter-
grundbild in OriginalgroBe verwendet. Rechnen Sie daher das Bild im Vorfeld mit diesen Werten um, falls
Sie es z.B. vollflachig hinterlegen mdchten, oder skalieren Sie es mittels der Optionen im Feld GroBe.

Uber die Entfernen-Schaltfliche heben Sie die Verwendung eines Hintergrunddokuments wieder auf.

Position und GroBe

In diesem Bereich kénnen Sie das Hintergrunddokument statisch horizontal und vertikal verschieben.

Nutzen Sie diese Einstellungen beispielsweise dazu, die Schnittmarken von Druck-PDF-Dokumenten so
auszurichten, dass diese in der linken oberen Ecke platziert sind und somit im Gesamtdokument gar nicht
erst angezeigt werden.

Legen Sie Gber das Feld GroBe fest, wie Sie das Originaldokument eingebunden haben mochten:

1. OriginalgroBe
Das Dokument wird so dargestellt, wie es vorliegt; ist es zu klein, gibt es leere Bereiche; ist es zu
groB, wird es an den Randern abgeschnitten

2. Papierformat
Das Hintergrunddokument wird exakt auf die GroBe des Seriendruckdokuments skaliert, dass es
biindig mit allen Kanten abschlieBt; diese Skalierung erfolgt nicht proportional, d.h. sie erfolgt in
seitlicher Richtung unabhéngig von der Langsrichtung, sodass Verzerrungen auftreten kdnnen

3. Skaliert
Geben Sie einen Faktor an, mit dem das Dokument proportional vergroBert (Werte tiber 100) bzw.
verkleinert (Werte kleiner als 100) werden soll; sollten Teile davon nach der Skalierung auBerhalb des
Gesamtdokuments liegen, werden diese abgeschnitten

Registerkarte Sonstiges
Legen Sie fest, welche Hilfslinien auf Ihr Blatt gedruckt werden sollen.
Zur Auswahl stehen die Markierung fiir das Lochen des Blatts sowie Faltmarken fiir die Falzung eines

Briefs.

Die Funktionen dieser Registerkarte stehen lhnen nur fiir den Papiertyp "Einzelblatt” zur Verfiigung.



| Allgemein | Fapier | Fander I Hintergrund| Sonstiges |

Hilfzlinien drucken [bei Einzelblattemn)
Lachmarke
Faltmarke

11.1.10 Drucken

] ’ Abbrechen
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Mit diesem Meniipunkt wird der Druck der Anschriften auf Etiketten und Umschlage oder in einen Serien-

brief gestartet.

Registerkarte Allgemein

Allgemein | Optionen | E nweitert | Zusatzseiten I Fapierquele

Diucker

Neme:  [DellLaser MFP 1815

'] [Eigenschaften...

[Obersicht

Dokument:  Umschlage: DIM lang
30818 Adreszen
Diruck: 30818 Umschlage

Adrezzen
@ Alle
() Aktuelle Adresse

() Adreszen

Drucker

] [ Abbrechen

Hier sehen Sie die fiir Inren Rechner zur Verfiigung stehenden Drucker in der Ubersicht.
Uber den Schalter Eigenschaften konnen Sie die Optionen des ausgewahlten Druckers bearbeiten.
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Ubersicht

An dieser Stelle informiert der Dialogpost Manager dariiber, welches Dokument aktuell ausgewahlt wurde
und wie viele Adressen gedruckt werden sollen. Zudem berechnet das Programm, wie viele Seiten/Etiketten
tatsachlich bedruckt werden miissen.

(bersicht

Dokument:  Umechlage: DIM lang
30.818 Adressen
Diruck: 30.818 Umgchlage

Dokument

Hier sehen Sie den ausgewahlten Dokumenttyp, die Anzahl Adressen, die fiir die aktuelle Kategorie (auf
Seite 373) ausgedruckt werden sollen.

Druck

Dieser Wert entspricht der Anzahl Seiten oder Etiketten, die im aktuellen Druckauftrag gedruckt werden
sollen.

Sobald Sie in den Optionen des Adressbereichs Anderungen vornehmen, also z.B. nur eine bestimmte
Anzahl Adressen oder Behalter ausdrucken méchten, passt sich dieser Wert an.

Adressbereich
Adreszen
@ Alle
Aktuelle Adresse

Adreszen 1

Alles

Uber diese Funktion druckt der Dialogpost Manager samtliche Adressen der aktuell gewihlten Kate-
gorie (Dialogpost oder Restsendungen) aus.

Bitte denken Sie daran, die Adressen aller Kategorien Ihres Projekts auszudrucken und getrennt zu fertigen
und einzuliefern.

Aktuelle Adresse

Mit dieser Option starten Sie den Druck der aktuell angezeigten Anschrift z.B. fiir einen Probeausdruck
oder um einzelne Anschriften nachtraglich erneut auszudrucken.

Adressen

Hier konnen Sie gezielt einzelne oder auch mehrere hintereinander liegende Adressen ausdrucken. Einzel-
seiten missen durch Semikola, Bereiche durch Bindestriche getrennt werden, wie z.B. 1; 3; 5-12.

Diese Option ist besonders hilfreich, wenn mehrere Adressen nachtréglich erneut ausgedruckt werden sollen.

Filter
Mit dem Dialogpost Manager kénnen Sie nach folgenden Kriterien filtern:
= Bunde/Paletten

= Bund-/Palettenziele

Dadurch kénnen Sie die Adressen der Dialogpost blockweise ausdrucken. Wahlen Sie im Dropdown-Meni
zunachst ein Filterkriterium aus.
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Uber die Schaltfliche Einstellungen kdnnen Sie dann bestimmte Bunde bzw. Paletten fiir den Ausdruck
festlegen. Dabei erkennen Sie auch, wie viele Sendungen jede einzelne Auswahl enthalt.

Details zur Verwendung der Auswahlméglichkeiten finden Sie hier (auf Seite 483).
Im Bereich "Ubersicht” des Dialogfensters Drucken sehen Sie anschlieBend wie viele Sendungen insgesamt

gedruckt werden.

Registerkarte Optionen

&llgemein | Optionen | E nweitert | Zusatzzeiten I Fapierquele

Optionen
"] Umgekehrte Druckiehenfolgs Druckposition:
[ Rsnder 15
[ Feldbezeichmer
[ Etikettenkonturen
] Reihenfolgs zum Schneiden optimisren

Bahnerweize

Anzahl Exemplare:

0K | [ Abbrechen

Optionen

Umgekehrte Druckreihenfolge

Ist diese Option aktiviert, werden innerhalb der Adressbereiche zuerst die Adressen mit hohen Postleitzahlen
ausgedruckt. Dies ist besonders dann interessant, wenn zuerst gedruckte Dokumente zuunterst im Aus-
gabeschacht des Druckers liegen und bei normaler Druckreihenfolge somit einzeln umgedreht werden
mussten.

Rander

Diese Option ist z.B. beim (Probe-)Ausdruck eines Etiketts auf ein weiBes Blatt hilfreich; auf diese Weise
konnen Sie die gewadhlten Randbereiche des Blatts oder Bogens, auf den spater gedruckt werden soll,
einfach Gberpriifen.

Feldbezeichner
Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, wenn Sie anstelle der Feldinhalte die Bezeichnungen der Felder (auf
Seite 306) ausdrucken méchten.

Etikettenkonturen (nur bei Papierformat Etikettenbogen oder Endlosetiketten)

Diese Option ist z.B. beim (Probe-)Ausdruck eines Etiketts auf ein weiBes Blatt hilfreich; auf diese Weise
kénnen Sie die gewdhlten AusmaBe der Etiketten einfach iiberpriifen, bevor Sie den Druck auf einem
Etikettenbogen starten.
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Reihenfolge zum Schneiden optimieren (nur bei Papierformat Etikettenbogen)

Das Aktivieren dieser Option verteilt die Adressen auf den Etikettenbogen derart, dass die einzelnen Etiket-
tenstapel nach dem horizontalen und vertikalen Schneiden eines Etikettenbogenstapels iiber- bzw. hintere-
inander gereiht exakt der von der Optimierung geforderten Reihenfolge entspricht. Die Funktionalitat ist
auch unter dem Schlagwort Nutzendruck bekannt.

Uber die Option Bahnenweise haben Sie dariiber hinaus die Méglichkeit, (Endlos-)Etiketten vertikal so zu
schneiden, dass die fortlaufenden Adressen innerhalb einer Etikettenbogenbahn verlaufen.

Diese beiden Optionen werden fiir jeden Druckjob einzeln berechnet. Beachten Sie dies bitte, wenn Sie die
Option Eigener Druckjob je aus Registerkarte Erweitert (auf dieser Seite) verwenden.

Zettel am oberen linken Seitenrand ausrichten

Diese Option ist nur verfiigbar, wenn Sie Leitzettel (auf Seite 199) ausdrucken.

Mit dem Auswahlen dieser Optionen kénnen Sie die Anzahl der nach dem Ausdruck notwendigen Schnitte
reduzieren.

Anzahl Exemplare

Hier stellen Sie ein, wie viel Seiten oder Etiketten Sie pro Adresse drucken mochten.

Druckposition (nur bei Papierformat Etikettenbogen oder Endlosetiketten)

Geben Sie hier an, an welcher Stelle eines Endlosetiketts oder Etikettenbogens sich das erste freie Etikett
befindet. Die rechts neben dieser Option befindliche Vorschau hilft bei der Auswahl des korrekten Etiketts.

Druck pogition:

=

~

Registerkarte Erweitert

| Allgemeinl Optionen | Enseitert | Zyzatzssiten I Papierquele

Druckauftrage
[ Eigener Druckjob je 15| |Adeszen

Druckjob einzeln bestatigen

Seitenbereich
@ Alles
Aktuelle Seite
Seiten:
Ah Seite: = || alle Seiten

Ausgabe moglichst
) schnel

@ anzeigegetrau

l [ Abbrechen
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Druckauftrage

Druckauftrdge
Eigener Druckjob je 500 = | Adressen -
Druckjob einzeln bestatigen

Durch die Aktivierung der Option Eigener Druckjob je kénnen Sie im Dropdown-Menil auswéhlen, ob
fur jede Kategorie (z.B. Behalter oder Behalterziel) ein eigener Druckauftrag generiert werden soll; ist sie
deaktiviert, werden alle Sendungen in einem einzigen Job ausgedruckt.

Mit dieser Funktion kénnen Sie z.B. recht leicht einen vorhandenen Druckerpool ansteuern. Benennen Sie
einfach anstelle eines Druckers den Pool und dieser verteilt dann eigenstandig die verschiedenen Druck-
auftrdge an die verschiedenen im Druckpool definierten Drucker.

Die Optionen Reihenfolge zum Schneiden optimieren und Bahnenweise von der Registerkarte Optionen (auf
Seite 292) werden fiir jeden Druckjob einzeln berechnet. D.h., dass durch diese Option erzeugte Stapel
bzw. Bahnen auf die Dokumente eines Druckjobs begrenzt sind.

Ist auch die Option Druckjob einzeln bestdtigen aktiviert, kdnnen und miissen Sie bei jedem Druckjob
entscheiden, ob Sie diesen drucken oder tberspringen méchten.

Bestatigen A ﬁ

Druckauftrag 1 von 11 starten?

] ’ Uberspringen ] I Abbrechen

Seitenbereich

Seitenbereich

[@F

) Bktuelle Seite

() Seiter: 1.3

) A Seite: 1 % || alle Seiten hd

Alles

Wenn Sie diese Option aktiviert haben, werden bei einem mehrseitigen Dokument alle Seiten gedruckt.

Aktuelle Seite

Aktivieren Sie diese Option, falls Sie nur die aktuelle Seite drucken wollen, um z.B. den Ausdruck einer
neu erstellten Seite zu kontrollieren.

Seiten

In diesem Feld kénnen Sie ganz gezielt bestimmte Seiten oder Seitenbereiche Ihres mehrseitigen Serienbriefs
drucken. Einzelne Seiten werden dabei durch Kommata getrennt, Seitenbereiche werden mit Bindestrich
angegeben (z.B. 1,2,5-7,10).

Ab Seite

Diese Option ermdglicht den Druck von geraden und ungeraden Seiten. Hierzu geben Sie die Startseite an
und spezifizieren, ob gerade und/oder ungerade Seiten gedruckt werden sollen.
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Mit dieser Funktion kénnen Sie z.B. recht einfach doppelseitige Briefe drucken, auch wenn Sie keinen
Duplexdrucker besitzen. Drucken Sie im ersten Druckprozess nur die ungeraden Seiten in umgekehrter
Druckreihenfolge (auf Seite 292) aus. Danach geben Sie die gedruckten Seiten erneut in den Papierschacht
Ihres Druckers. Achten Sie dabei auf die korrekte Orientierung der Seite. Im zweiten Druckprozess drucken
Sie jetzt nur die geraden Seiten - diesmal in richtiger Reihenfolge.

Ausgabe moglichst

Auzgabe moglichst
) schrell

@ arzeigegetieu

Entscheiden Sie, ob der Ausdruck Ihres Dokuments méglichst zeitsparend erfolgen soll oder ob auf Kosten
der Geschwindigkeit eine méglichst hohe Ahnlichkeit mit der Bildschirmdarstellung Ihres Dokuments erreicht
werden soll. Die Option schnell kann je nach gewahltem Drucker zu Anderungen im Textumbruch fiihren.
In diesem Fall sollten Sie evtl. die Option anzeigegetreu wahlen.

Bitte beachten Sie, dass die Visualisierung der abgeschnittenen Texte (auf Seite 307) sowie die Textldn-
gentiberpriifung (auf Seite 349) nur mit der anzeigegetreuen Ausgabe funktionieren.

Registerkarte Zusatzseiten

| ﬂllgemeinl Optionen | Erweitert| Zusatzseiten | Papisrquele

Obersichtsseiten

Summenblatt am Anfang jedes Druckjobs
Summenblatt am Ende jedes Druckjobs

FRiisthlatter

Anzahl Riistblatter am Anfang jedes Druckjobs:
Anzahl Rustblatter am Ende jedes Druckjobs:

ok | [ Schlishen

Ubersichtsseiten

In diesem Bereich legen Sie fest, ob und wann Sie Summenblatter ausgegeben haben wollen und wann
bestimmte Trennseiten gedruckt werden sollen.

Summenblatter sind insbesondere beim Druck von Endlosetiketten interessant. Sie beinhalten zusammen-
fassende Informationen Gber den kompletten Druckauftrag wie z.B. Anzahl der zu druckenden Etiketten und
Seiten sowie den Projektnamen. Mit einem Summenblatt am Anfang eines Druckjobs erhalten Sie somit
schnell einen Uberblick iiber die Menge der zu verklebenden Etiketten in dem Stapel zusammenhangender
Etikettenbogen.

Trennseiten geben 3hnlich wie die Summenblatter einen kurzen Uberblick iiber die nachfolgenden Sendun-
gen. Sie kénnen vor jedem Behélter/Bund, Behélter-/Bundziel, Palette oder Palettenziel ausgegeben wer-
den. Darauf enthalten sind z.B. die Nummer und der Typ (PLZ, LR oder Deutschland) mit Kennung des
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folgenden Produktionslots sowie die Anzahl der enthaltenen Sendungen.

Diese Ubersicht kann bei der Fertigung sehr hilfreich sein.

Auf der Registerkarte Papierquelle (auf dieser Seite) konnen Sie den Papierschacht bestimmen, aus dem
das Papier fiir die Ubersichtsseiten genommen werden soll.

Riistblatter

Analog zum Summenblatt kénnen Sie in diesem Bereich bestimmen, ob und wann Riistblatter gedruckt
werden sollen.

Ein Riistblatt ist optisch vergleichbar mit einer normalen Druckseite, auBer dass keine realen Adressen
dargestellt werden. Anstelle von Feldinhalten aus der Adressdatenbank werden nur die Feldnamen dargestellt.
Dariiber hinaus werden alle Ja/Nein-Felder wie z.B. Bundanfang auf dieser Seite auf WAHR gesetzt.

Verwenden Sie Ristblatter zum Test, ob die Etikettenbogen oder Endlosetiketten einwandfrei bedruckt
werden und passen Sie ggf. das Format (auf Seite 280) an. Ferner konnen Riistblatter dazu verwendet wer-
den, die sog. Cheshire-Maschinen einzuriisten, da das Zeichen fiir den Bundwechsel in jeder Etikettenreihe
vorhanden ist.

Ristblatter werden immer aus dem Fach gedruckt, aus dem auch die Standardseiten entnommen werden.

Registerkarte Papierquelle

| Allgemein I Optionen | E rweitert | Zuzatzzsiten | Fapierquelle

Papierquelle
() Standardfach venmendsn

@ Fach maruell auswahlen

Erste Seite:

0K, ] [ Abbrechen

Papierquelle

Standardfach verwenden

Mit dieser Option drucken Sie die ausgewdahlten Seiten aus dem voreingestellten Papierfach Ihres Druckers.

Fach manuell auswahlen

Haben Sie diese Option aktiviert, kdnnen Sie angeben, aus welchen Papierfachern lhr Drucker die Se-
riendruckseiten und aus welchem er die Ubersichtsseiten (auf der vorherigen Seite) drucken soll. Bei den
Seriendruckseiten wird zwischen erster Seite (z.B. Geschaftspapier mit Briefkopf) und alle weiteren Seiten
(z.B. Leerseiten) unterschieden.
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Nutzen Sie diese Option z.B. dafiir, dass Sie Ubersichten auf farbigem Papier drucken, um so eine optische
Trennung der einzelnen Posten zu erhalten.

Mit der Option Papierfach wechseln kénnen Sie festlegen, dass z.B. die Behalter abwechselnd aus unter-
schiedlichen Papierschachten gedruckt werden.

Eine sinnvolle Anwendung ist z.B. das Drucken von geraden Behalternummern auf Papier im Querformat
und der ungeraden auf Seiten im Langsformat, um so eine physikalische Trennung bzw. Sortierung der
einzelnen Posten zu erzielen.

11.1.11 Aktuelle Adresse drucken

Mit dieser Option starten Sie den Druck nur der aktuell angezeigten Anschrift z.B. fiir einen Probeausdruck
oder um einzelne Anschriften nachtraglich erneut auszudrucken.

Wechseln Sie hierfiir im Hauptbildschirm des Seriendrucks auf die gewiinschte Adresse und wahlen Sie
anschlieBend diesen Mentpunkt oder geben Sie im Menii Drucken (auf Seite 291) die gewiinschte Adress-
nummer ein.

11.1.12 Als PDF-Dokument ausgeben

Mit dieser Option (berfithren Sie das Dokument in das Portable Document Format (PDF). Die erzeugten
Dateien kénnen dann spéater iiber andere Systeme unabhangig vom Dialogpost Manager ausgedruckt wer-
den.

Ausgabe als PDF-Datei ——

Allgemin | Optionen | E nweitert | Zusatzseiten|

Ausgabe
Dateiname:  C:hJsershPublichDocuments\Meues Projekt pdf
[ Schiftarten einbinden
Obersicht

Dokument:  Endlosetiketter:  Endlosetikett
30,818 Adressen
Drruck: 5.137 Etikettenzeiten (insgesamt 30.818 Etiketten)

Adressen
@ Alle
1 Aktuele Adrezse

) Adreszen

£ ok ] [ Abbrechen ]

Das erscheinende Fenster entspricht zum gréBten Teil dem Druck-Dialog (auf Seite 290).

Anstelle des Druckers definieren Sie jedoch im Bereich Ausgabe den Pfad und Name der zu erzeugenden
PDF-Datei und haben die Option, die verwendeten Schriftarten einzubinden.

11.1.13 Belegstiick drucken

Uber diesen Meniipunkt starten Sie den Druck des fiir die Einlieferung obligatorischen Belegstiicks, das
Sie zusammen mit der Einlieferungsliste abgeben missen.
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Das Belegstiick entspricht dem eigentlichen Kerndokument, auBer dass an den Stellen, an denen ein An-
schriftenblock (auf Seite 310) verwendet wird (auch Premiumadress (auf Seite 323)) nicht die eigentliche
Adresse ausgedruckt wird sondern die Feldnamen. Ferner ist dem gesamten Positionsrahmen das Wort
"Belegstiick” diagonal als Wasserzeichen hinterlegt.

11.2. Bearbeiten

Uber das Menii Bearbeiten lassen sich die Anderungen zuriicknehmen, Positionsrahmen (auf Seite 309)
oder Texte in die Zwischenablage kopieren oder verschieben sowie Objekteigenschaften andern. Dariiber
hinaus kann man mehrere Positionsrahmen anordnen und aneinander ausrichten.

11.2.1 Riickgangig

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie die jeweils zuletzt vorgenommenen Anderungen an lhrem Seriendoku-
ment zuriicknehmen.

11.2.2  Ausschneiden
Dieser Menlipunkt verschiebt den oder die markierten Positionsrahmen oder den Text in die Zwischenablage,

wenn Sie den Inhalt iber den Meniipunkt Einfiigen (auf dieser Seite) an einer anderen Position wieder
einsetzen, wird der Ursprung geloscht.

11.2.3 Kopieren
Uber diesen Meniipunkt kopieren Sie den oder die markierten Positionsrahmen oder den Text in die Zwis-

chenablage, liber den Meniipunkt Einfiigen (auf dieser Seite) setzen Sie den Inhalt an einer anderen Position
zusatzlich ein.

11.2.4 Einfiigen

Uber diesen Meniipunkt fiigen Sie den Inhalt der Zwischenablage an die von lhnen gewihlte Position ein.

11.2.5 Bearbeiten

Dieser Meniipunkt kann nur fiir Rahmen aktiviert werden, bei denen ein Text verandert werden kann. Bei
Grafikrahmen, Barcoderahmen, leeren Rahmen und Frankiervermerken ist diese Option nicht verfiigbar.
Der jeweils gewahlte Objekttyp wird dann im Meni explizit dem Schalter Bearbeiten vorangestellt (z.B.
Anschriftenblock bearbeiten).

Die einzelnen Funktionen dieses Meniipunkts werden unter dem Meniipunkt Einfiigen: Text bearbeiten (auf
Seite 316) erlautert.



11.2.6

Jest Beasbeiten Fomnst  Exlras

v X [ = [¥ = A u

Anbei finden Sie unsere Firmen-Chronik, die wir lhnen dankend Gberreichen.
50 Jahre Muster AG. Ein Grund zum Feiern!

Zu unserem Firmenfest anlasslich dieses runden Jubildums laden wir Sie ganz herzlich ein! Datum,

Uhrzeit und Ot entiehmen Sie bitte der beiliegenden Wegbeschreibung.

Neben kulinarischen Genussen und einem zauberhaften Unterhaltungsprogramm verlosen wir unter
allen Kunden x2 Eintrittskarten fur das Erdffnungsspiel der kommenden Fufibail-Weltmeisterschaft.

Uber Ihre Zusage wirden wir uns sehr freuen (Antwortkarte anbei).

Fir die Zukunft winschen wir lhnen und uns weiterhin eine gute Zusammenarbeit und verbleiben

mit freundlichen Grafen
Muster AG|

26:10 Einfigen 6 Rechtschreibfehler

Eigenschaften

299

DIALOGPOST MANAGER

Neben den spezifischen Registerkarten, auf denen die jeweils nur fiir den aktuellen Positionsrahmen giiltigen
Eigenschaften verwaltet werden, gibt es im Menl Eigenschaften einige Registerkarten, die bei allen Posi-
tionsrahmen zur Verfiigung stehen. Diese konnen auch durch Rechtsklick auf den jeweiligen Rahmen oder
bei markiertem Rahmen iiber die Tastenkombination (auf Seite 349) Strg+Return gedffnet und bearbeitet

werden.
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Registerkarte Allgemein

- - —
Eigenschaften bearbeite |
Allgemein |Farben und Linien I Rander I Text |
Grife
Breite: 17,85 = om Hihe: 13,69 = om
Seitenverhdltnis beibehalten
Position
Links: 1,55 = cm Oben: 11,75 = om
Abstand beihalten zum
linken Rand oberen Rand
[ rechten Rand []unteren Rand
Sichtbarkeit
(@ Auf Seite(n): 1
(71 Ab Seite: 1 = || auf allen Seiten
(70 Nicht sichtbar
[ Feldabhangig:
oK l [ Abbrechen
GroBe

Uber die Option Seitenverhéltnis beibehalten lassen sich Breite und Hohe eines Positionsrahmens miteinan-
der kombinieren, wodurch die Proportionen des Rahmens auch bei Anderung eines Werts erhalten bleiben.
Sobald ein Wert veradndert wird, wird der zweite automatisch angepasst.

Position

Die Position eines Rahmens wird in Relation zur linken und oberen Blattkante gemessen.

Abstand beibehalten zum

Diese Option bezieht sich auf die innerhalb des Dokuments gesetzten Rinder (auf der nichsten Seite),
wobei jeder der vier Rander als Bezugspunkt ausgewahlt werden kann. Werden diese Rander innerhalb des
Dokuments verschoben, dndert sich die Position der mit diesen verbundenen Positionsrahmen entsprechend.
Sichtbarkeit

In diesem Bereich kénnen Sie festlegen, auf welchen Seiten ein Rahmen sichtbar ist.

Wenn Sie Nicht sichtbar auswahlen, kénnen Sie einen Rahmen ausblenden. Unsichtbare Rahmen sind
positioniert, werden jedoch weder angezeigt noch ausgedruckt.

Wahlen Sie Auf Seite(n) oder Ab Seite, um den Rahmen auf einer oder mehreren Seiten anzuzeigen. Der
Rahmen erscheint auf allen ausgewahlten Seiten an derselben Position.

Mit der Option Feldabhingig kdnnen Sie auBerdem die Sichtbarkeit des Rahmens durch den Inhalt eines
Feldes steuern.
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spdressfelder skunden-Mr, =

Format: | Numerisch

Wert: (istim Bereich

| Leerfeld interpretieren als:

Registerkarte Farben und Linien

Diese Registerkarte steht nicht bei dem Positionsrahmentypen "rotierter Text”, "Frankiervermerk” und
"Barcode"” zur Verfiigung.

Eigenschaften bearbeiten x
Allgemein | Farber und Linien | Bander | Test

Linien

Oben
[ Links Rechts
[ Urten

Farbe: m

Starke: 12 Pinel

At

Ausfiillen

[ Hintergrundfarbe verwenden Farbe: I E]

] [ Abbrechen

Linien

Jede der vier umrandeten Linien kann einzeln ein- und ausgeschaltet werden; Dicke und Ausfiihrung der
Linien werden lber die Optionen Stirke und Art verandert.

Farbe

Auch die Farbe der Umrandung lasst sich in diesem Dialogfenster definieren:

Klicken Sie auf den Schalter Farbe und wahlen Sie die gewiinschte Farbe aus.

Ausfiillen

Uber diese Option legen Sie die Hintergrundfarbe eines Rahmens fest:
Aktivieren Sie den Schalter Farbe und wahlen Sie die gewlinschte Farbe aus.
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Registerkarte Rander

Diese Registerkarte steht nur bei Positionsrahmen zur Verfiigung, die aus nicht rotierten Textelementen
bestehen, also nicht bei den Positionsrahmen "rotierter Text”, "Frankiervermerk”, "Barcode”, "Grafik” und
"Rahmen".

,

Allgemein | Farben und Linien| R ander | Text |

Innerer Band

Lirks: Rechts:

Oben: 0= Unten:

] [ Abbrechen ]

Auf dieser Registerkarte werden fiir den aktuellen Positionsrahmen in diesem Rahmen selbst liegende Rénder
festgelegt.

11.2.7 Loschen

Uber diesen Meniipunkt léschen Sie markierte Rahmen aus Ihrem Seriendruckdokument. Sind zwei oder
mehr Rahmen gleichzeitig markiert, konnen diese auch liber das Menii der rechten Maustaste oder
mittels der Taste Entf gleichzeitig geldscht werden.

11.2.8 Anordnen

Die Rahmen, aus denen ein Seriendokument zusammengesetzt wird, konnen einzeln vor- oder hintereinander
angeordnet werden.

Die Rahmen koénnen dabei entweder um eine einzelne Ebene vorgeholt oder nach hinten verschoben oder
direkt in den Vorder- oder Hintergrund gelegt werden. Durch diese Anordnung wird der Inhalt des vorderen
Rahmens (iber die darunter liegenden Rahmen gedruckt.

11.2.9 Ausrichten

Der Seriendruck des Dialogpost Managers bietet komfortable Hilfsmittel, um die einzelnen Rahmen zueinan-
der zu positionieren und gemeinsam auszurichten.

Sie kénnen einzelne Rahmen entweder im Objektinspektor durch An- und Ausklicken oder durch direktes
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Anklicken im Hauptbildschirm des Seriendrucks auswahlen.

Zwei oder mehrere Rahmen werden durch Anklicken bei gleichzeitigem Driicken der Shift- (bzw. GroBstell-
)Taste gleichzeitig markiert; sind mehrere Rahmen markiert, kann ein einzelner ebenfalls durch Anklicken
und gleichzeitiges Driicken der Shift-Taste demarkiert werden.

Rahmen zueinander ausrichten

AnschlieBend kdénnen Sie entweder iber einen Rechtsklick auf einen markierten Rahmen, die rechte Maus-
taste im Objektinspektor (auf Seite 305) oder iiber das Meni Ausrichten die gewiinschte Ausrichtung
vornehmen, wobei immer der zuerst angeklickte Rahmen als Bezugspunkt fiir die weiteren angeklickten
Rahmen gilt (d.h. der erste Rahmen wird nicht bewegt).

Sind zwei oder mehr Rahmen gleichzeitig markiert, kénnen diese auch mit der Maus gemeinsam verschoben
werden.

Die Meniipunkte Gleicher Abstand vertikal und Gleicher Abstand horizontal vereinheitlichen die Abstande
zwischen drei oder mehr markierten Positionsrahmen.

Tl S & & o

11.2.10 AuBerhalb liegende Rahmen repositionieren

Uber diesen Schalter kdnnen Sie beim Positionieren oder durch Veranderungen am Papierformat irrtiimlich
zu weit nach auBen verschobene Rahmen wieder in das aktuelle Dokument zurickholen, um sie korrekt
innerhalb des Dokuments anzuordnen. Alle evtl. auBerhalb liegenden Rahmen werden libereinander liegend
in der linken oberen Ecke des Dokuments angeordnet.

11.2.11 Suche Adresse

Uber diesen Meniipunkt kdnnen Sie eine bestimmte Adresse in lhrer Adressdatei suchen und diese z.B. im
Adressblock lhres Serienbriefdokuments darstellen.

Der gefundene Datensatz wird per Doppelklick oder Driicken der RETURN-Taste als aktuell markiert und
im Serienbriefdokument angezeigt. Damit wird auch die Suchfunktion beendet.

Ein Druck auf die F3-Taste setzt die Suche mit dem gleichen Suchtext ab dem aktuellen Datensatz fort.

Suchen nach:

| Suchen

Suchen Optionen Schiieban

(0 | Zeilen [ Grob-/Kleinzschreibung beachten

(0 |m allen Spalten [ Mur ganze Felder suchen

Suchen

In Zeilen

Ist diese Option aktiviert, wird die Suche zeilenweise durchgefiihrt, d.h. zuerst werden alle Felder einer
Adresse nach dem Suchbegriff durchsucht, bevor die Suche mit der folgenden Adresse weiter gefiihrt wird.
Wollen Sie die gesamte Datenbank durchsuchen, fiihrt diese Einstellung am schnellsten zum Ziel.
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In allen Spalten

Mit dieser Option legen Sie fest, dass die Datenbank spaltenweise nach dem Suchbegriff durchsucht wird.
Dabei wird zunachst das erste Feld aller Adressen betrachtet und erst danach das zweite, das dritte, usw.
Diese Suchmethode ist deutlich die langsamste, da die Adressen mehrfach in den Speicher geladen werden
missen, jedoch finden Sie damit sehr schnell Treffer, falls sich diese in den ersten Spalten befinden.

In Spalte

Diese Option, die standardméaBig aktiviert ist, verwendet man, falls man genau weiB, in welcher Spalte
sich der Suchbegriff befindet bzw. befinden muss. Dabei wird die Datenbank exakt ein Mal durchlaufen.
In der Auswahlbox kénnen Sie festlegen, in welcher Spalte die Suche durchgefiihrt werden soll (alle in der
Datenbank abgelegten Feldbezeichner werden lhnen dabei angeboten).

Optionen

GroB- /Kleinschreibung beachten

Dieser Schalter ist standardmaBig deaktiviert. Eine Adresse kann somit den eingegebenen Suchtext unab-
hangig von der Schreibweise enthalten. Zum Beispiel findet eine Suche nach dem Text "kaiser” dann alle
Adressen mit Inhalt "Kaiser”, "kaiser” oder aber auch "KAISER"” wahrend bei aktiviertem Schalter nur die
Adressen mit Inhalt "kaiser” gefunden worden waren.

Nur ganze Felder suchen

Bei aktiviertem Schalter, muss der gesamte Feldinhalt den Suchtext erhalten. Zum Beispiel findet eine
Suche nach dem Text "Kaiser” dann nicht die Adresse "Kaiser GmbH".

11.2.12 Gehe zu

Dieses Menii bietet lhnen die Moglichkeit, auf bestimmte Dokumente eines Mailings oder auf verschiedene
Seiten eines Dokuments zu wechseln.

Gehe zu Sendung

Uber diesen Meniipunkt kdnnen Sie entweder zu bestimmten Dokumenten, zu den Dokumenten einzelner
Behalter, Paletten u.a. springen. Dabei wird lhnen entweder das gewahlte Dokument oder jeweils das erste
Dokument innerhalb des Fertigungsposten bzw. der Palette dargestellt.

Gehe zu A M

Behalter
Behalterziel
Palette

Palettenziel K | Abbrechen

Sie gelangen zum Dialogfenster Gehe zu Sendung auch, wenn Sie auf die entsprechende Statuszeile dop-
pelklicken.

Sdg: 536 @3 Pil

Gehe zu Seite

Uber diesen Schalter kdnnen Sie innerhalb eines mehrseitigen Dokuments auf eine bestimmte Seite springen.
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Gehe zu Seite ﬁ
e

bR | Abbrechen
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Sie gelangen zum Dialogfeld Gehe zu Seite auch, wenn Sie auf die entsprechende Statuszeile doppelklicken.

Seite 2 vwon 3

11.3. Ansicht

Uber den Meniipunkt Ansicht kdnnen verschiedene Funktionalititen aufgerufen werden, die bei der Gestal-
tung der Seriendruckdokumente hilfreich sind.

Im Einzelnen sind dies:

Objektinspektor

Der Objektinspektor hilft dabei, die Ubersicht iiber alle in einem Dokument integrierten Positionsrahmen
(auf Seite 309) zu behalten sowie die einzelnen Rahmen in Position und Aufbau zu kontrollieren.

Dies kann insbesondere hilfreich sein, wenn einzelne Rahmen von anderen verdeckt werden und mit der

Maus deswegen nicht markierbar sind.

Sie sehen im gedffneten Objektinspektor eine Liste aller Rahmen, der in diesen Rahmen enthaltenen
Felder sowie der Position, an der sich die einzelnen Rahmen innerhalb des Dokuments befinden.

Uber den Haken vor jedem Rahmen kénnen Sie die Darstellung dieses einzelnen Rahmens ein- und auss-
chalten, ohne diesen aus dem Dokument zu entfernen.

oo =]

Marme
Fremiumadress

Texst: whdresszusatzfeldenlBriefanredelSehr geehrte Da...

Unterschrift: Max bMustermann: MusteraG bmp
Unterzchrift: Max Mustermann

Text Yorstandsvorsitzender: M ax Mustermann, HRB 6.
Text: Musterstr. 1212345 Musterhausen|Tel. 0123/458. .

Test: 50 Jahre Muster AG

Text: Musterhausen, den «Serenduckidkiveles Datu...

Position

2,00/5,00] - (9,3049,05) cm
1.47/12,89) - [19.46/24.5...
13,331.,04) - (19.52/1.91)...
1.24/24 BE) - (8.07427.22)...
1.51/27,73) - (19.50/28.7...
11,5172 ,08] - (19.51/6,08)...
1.52/11,38) - (19.56/11.5...
12,11/9,96) - (19.55/105...

[
[
[
[
[
[
[
[

Die Funktionen, welche im Objektinspektor iber die rechte Maustaste aktiviert werden kénnen,
entsprechen den gleichnamigen Funktionen der einzelnen Meniis und werden dort jeweils naher erlautert.
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11.3.2 Feldbezeichner anzeigen

Uber diesen Schalter werden die Feldinhalte der aktuellen Adresse ausgeblendet und stattdessen die Beze-
ichnungen der in diesen Rahmen integrierten Felder in blauer Schrift dargestellt. Auf diese Weise
sehen Sie unabhangig vom aktuell angezeigten Adressdatensatz, welche Felder aus Ihrer Adressdatei in das
Dokument eingefiigt werden.

cAdressfelder=-Firmals
cAdressfelder-Firma2s
cAdressfelder-Abteilungs
cAdresszusatzfelder-zu Handen:
cAdresszusatzfelder-Zustell-Adresses
chdresszusatzfelder=Z ustell-PLY
cAdresszusatzfelder-Zustell-Orty
cAdresszusatzfelder-Landesname:

11.3.3 Rander anzeigen

Ist diese Option aktiviert, wird ein zuvor ggf. angelegter Rahmen auf dem Blatt dargestellt. Auf diese
Weise kénnen Sie die eingestellten Seitenrander iberpriifen und ggf. in den Dokumenteigenschaften (auf
Seite 282) auf der Registerkarte Rinder anpassen.

Ho D 2 03 14 05 106 07 08 19 01z

E e s s a3z (NN

11.3.4 Bereiche visualisieren
Auf einigen Formaten, wie z.B. dem Einzelbrief oder dem Umschlag DIN lang, finden Sie Positionierung-
shilfen, die als graue Rahmen dargestellt werden.

Beim Einzelbrief zeigt dieser Rahmen, wo das Fenster eines Fensterbriefumschlags liegt, beim Umschlag
DIN lang sehen Sie die von der Deutschen Post vorgegebenen Codierzonen, die teilweise nicht oder nur
mit ganz speziellem Inhalt befiillt werden diirfen.

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie diese Positionierungshilfen ein- und ausschalten.
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Porsre 7161514131211 [

11.3.5 Abgeschnittenen Text visualisieren

Ist diese Option aktiviert, werden Textrahmen rot hinterlegt, sobald Texte vertikal oder horizontal aus
diesem laufen:

| ——

Deokurmant Besrbeiten Ansicht  finfugen  Exres
WrdlaBA¥GewsIaAN| s D00 Fakde s b w|lbaya
R RO #| (2 = %) Infopast Mational [ e R PR GG M ERRE -
H L R T P T FE T PR RN R =R T RO PR R TN RE TR ]
H Musterhausen, den 21.01.2014
- 50.Jahre Muster AG
z Wah7 GashHEr Fiasr SHEY i
= 50 Jahre Muster AG. Ein Grund, uns zu bedanken!
= Filr die langjéhrige und guile Zusammenarbeit bedanken wir uns ganz herzich bel Ihnen. Nicht zuletzi
: Burch die Treus von Geschaftspartnem wie Ihnen konnen wir milenvelle behaupten, wettwet 2u den
= Tunhvenden Unlemenmen bei der Herstellung von Mustem zahien m konnen.
= Anbe finden Ske unsere: Firmen-Chronik, die wir Ihnen dankend dberreichen.
% BO Jahre Muster AG. Eif Grund zum Feierm!
H Firmentest Jussilaums laden wir Sie ganz herzlich einl Datum,
R
i
I!;Ilml Sdge1 Geg =1 5 Objeite 1 Obyeet mawkiert (Text) Linikes cberr 1,50)12.90 om 21 Rach iscrwe fehler
———

Der Dialogpost Manager strichelt zusatzlich die Kanten des Textrahmens, an denen der Uberlauf stattfindet.

i &Y

Texte konnen nur rechts bzw. links abgeschnitten werden, wenn in den Eigenschaften des Textrahmens
= (auf Seite 318) die Option Zeilenumbruch deaktiviert ist.

Die Visualisierung der abgeschnittenen Texte kann nur dann vorgenommen werden, falls die Darstellung
des Dokuments anzeigegetreu (auf Seite 295) erfolgt.
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11.3.6 Ansicht aktualisieren

Wahlen Sie diesen Menlpunkt oder driicken Sie die F5-Taste, falls Sie den Bildschirmaufbau aktualisieren
mochten.

Dieser Schritt kann z.B. dann notwendig werden, falls Artefakte dargestellt werden oder andere Applika-
tionen die Darstellung des Seriendruck-Dokuments beeinflussen.

11.3.7 Symbolleisten

Uber diesen Meniipunkt kénnen die Symbolleisten einzeln ein- und ausgeschaltet werden.

Einfigen Extras
Objektinspektor | |

Eeldbezeichner anzeigen IZ| [ abe i 9
v |Ra i 1
Rénder anzeigen TAl e E G aS | 100 |
B

v | Bereiche visualisieren

¥ | Abgeschnittenen Text visualisieren

Ansicht aktualisieren F5

Dokument

Symbolleisten

‘

Bearbeiten

Ausrichten/Anordnen
MNavigation
Positionsrahmen
Seiten

Symbolleiste Dokument

Uber diese Navigationsleiste steuern Sie die wichtigsten Aktionen rund um lhr Dokument.
=N A e RO T A R

Die Schaltflachen dieser Symbolleiste wiederholen einzelne Punkte der Meniis Dokument, Ansicht und

Extras.

Symbolleiste Bearbeiten

Mit dieser Navigationsleiste kénnen Sie die wichtigsten Aktionen auf markierten Objekten ausfiihren
wie z.B. die Verdnderung der Objekteigenschaften.
L i oy ‘

Die Schaltflachen dieser Symbolleiste wiederholen einzelne Punkte des Meniis Bearbeiten.

Symbolleiste Ausrichten/Anordnen

Uber diese Navigationsleiste kdnnen Sie die gesetzten Positionsrahmen einfach zueinander anordnen und
ausrichten. Nahere Erlduterung erhalten Sie hier (auf Seite 302).

4 «d _I-J |

T S A A
Die Schaltflachen dieser Symbolleiste wiederholen einzelne Punkte des Meniis Bearbeiten.

Symbolleiste Navigation

Uber die Navigationspfeile kdnnen Sie einzelne Adressen aufblittern oder gezielt an Anfang oder Ende
der Adresskategorie springen. AuBerdem sehen Sie hier, in welcher Kategorie lhres Projekts (Dialogpost-
Sendungen, Rest- oder Auslandssendungen) Sie sich befinden und kénnen von einer Kategorie in die nachste



309 DIALOGPOST MANAGER

wechseln.
Dariiber hinaus konnen Sie Adressen der aktuellen Kategorie suchen (auf Seite 303), wenn Sie auf das
Fernglas-Symbol klicken.

W[ =] [« | 100 ¥ | [»] = [M] Dialogpost National E|

= Internationale Optimierung - Seriendruck (Modul) (auf Seite 398)

Symbolleiste Positionsrahmen

Mit dieser Navigationsleiste konnen Sie neue Positionsrahmentypen in die aktuelle Seite lhres Serienbrief-
dokuments einfligen.

(o o]
W e G 3= P =] G &S we] M) B8 RS v

Die Schaltflachen dieser Symbolleiste wiederholen einzelne Punkte des Meniis Einfiigen.

Symbolleiste Seite

Uber diese Navigationsleiste blattern Sie innerhalb lhres Serienbriefs durch die einzelnen Seiten. Ferner
konnen Sie vor oder nach der aktuellen Seite eine neue einfiigen sowie die derzeit angezeigte Seite I6schen.

-

L ]

Die Schaltflachen dieser Symbolleiste wiederholen einzelne Punkte des Meniis Einfiigen.

11.4. Einfiigen

Uber den Meniipunkt Einfiigen setzen Sie entweder neue Positionsrahmen oder erweitern Ihr aktuelles
Dokument um zusatzliche Seiten.

Die Positionsrahmen sind die wichtigsten Bausteine der Seriendruckdokumente.
Alle Inhalte, die Sie in Ihr Dokument integrieren wollen, werden (iber Positionsrahmen eingefiigt.

Die Inhalte einiger dieser Positionsrahmen (z.B. der Anschriftenblock oder Textrahmen mit Datenfeldern)
werden aus der Adressdatei (ibernommen, sofern hier Inhalte zu den in den Rahmen enthaltenen Feldern
vorliegen.

Dabei achtet der Dialogpost Manager z.B. beim Anschriftenblock automatisch darauf, Leerzeilen, die bei
einzelnen Anschriften durch fehlende Inhalte entstehen, auszublenden und die anderen Zeilen entsprechend
hoch zu riicken oder bei Datenfeldern in Textrahmen unterschiedlich lange Produkt- oder Personennamen
mit angepassten Abstdnden zum nachsten Wort in den FlieBtext einzufiigen.
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bl Anschriftenblock...

I Identcode...

W Leitcode...

abe Text...

4o Rotierter Text...

¥ Frankiervermerk...

2= Befarderungsleistung....

P Premiumadress...

- Vorausverfligung...
\iin GoGreen...
&= Eild...
Bahmen...

s~ Unterschrift...

Il Barcode...

g—fﬁ_ 20-Barcode..,

R:E Responseplus...

Hu, Responseplus-Frankiervermerk...

Hg Zuzahlungs-Hinweis...

a Meue Seite nach aktueller Seite

Meue Seite vor aktueller Seite

Wibhlen Sie die einzelnen Positionsrahmen fiir die Gestaltung eines Seriendokuments aus.
Klicken Sie auf den gewiinschten Rahmen; es 6ffnet sich das Dialogfenster Eigenschaften bearbeiten (auf
Seite 299) dieses Rahmens.

Modul DV-Freimachung
Mit freigeschaltetem Modul DV-Freimachung steht lhnen ein weiterer Menlpunkt fiir den DV-
Freimachungsvermerk zur Verfigung. Details finden Sie im Kapitel DV-Freimachung (auf Seite 455).

Modul Internationale Optimierung

Mit freigeschaltetem Modul Internationale Optimierung konnen Sie im Meniipunkt Vorausverfiigung
verschiedene Sprachen wahlen. AuBerdem steht lhnen der zusatzliche Meniipunkt Beférderungsleistung zur
Verfugung. Details finden Sie im Kapitel Internationale Optimierung (auf Seite 415).

Anschriftenblock

Mit diesem Positionsrahmen werden die Adressdaten und Anschriftenzeilen in dem aktuellen Dokument
positioniert.
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ETip Siepmann und Teutscher GmbH .
Herrn Karl Seeger

Hauptstr. 43

27446 Selsingen

[m] u]
m} [m] m]

Uber das Menii der rechten Maustaste (Text bearbeiten) kénnen zusatzlich zu diesen Anschriftenzeilen
auch noch weitere Felder in den Anschriftenblock eingefiigt werden.

Nihere Erlduterungen iiber diese Funktion erhalten Sie unter dem Meniipunkt Text - Feld einfiigen (auf
Seite 317).

Der Dialogpost Manager stellt fiir den Anschriftenblock automatisch generierte Zustellfelder zur Verfii-
gung, welche aus den importierten Feldern kombiniert wurden.

Diese Zustellfelder enthalten die in der Anschrifteniiberpriifung freigegebenen Anschriftendaten, so dass
nicht mit mehreren Anschriftenfeldern fiir StraBen-, Postfach- und GroBempfangeranschrift gearbeitet wer-
den muss.

Im Seriendruck muss mit diesen Zustellfeldern gearbeitet werden, da anderenfalls die Sortierung der Adressen
innerhalb der Kategorie "Dialogpost” und die Portooptimierung ungiiltig werden kdnnen.

Registerkarte Anschrift

Das Dialogfenster Eigenschaften bearbeiten wird beim Einfiigen eines Anschriftenblocks automatisch auf
der Registerkarte Anschrift geoffnet.
Hier wahlen Sie u.a., welche Adressfelder in welcher Reihenfolge im Anschriftenblock enthalten sein sollen.

Welche Registerkarten angezeigt werden, ist abhangig davon, welcher Positionsrahmen ausgewahlt wurde.
Einzig die Registerkarte Allgemein ist fiir alle Positionsrahmen identisch.
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|
sy S ==

a'l'«llgemeinl Farben und Linienl Fléinderl Texut | Anzchrift |

Anschriftenblock

Feldaufztellung des Anschriftenblocks beibehalten

Optionale Felder
Arrede/Firma separat auzgeben

Firma2 [7] Persianlich [c/0] anschreiben
[ Firma3 [T In GroRbuchstaben umwandeln
Abteilung M awimale Anzahl Zeilen: 10 =
ZuHanden

[ war Abteilung ausgeben [ weitere O ptione. .

Strabenzuzatz

[ 0k, J[.-'-‘-.I:'I:urechen

Erlauterungen zu den Einstellungen auf dieser Registerkarte finden Sie unter Datenfelder der Kategorie
"Adresszusatzfelder” (auf Seite 357).

11.4.2  Anschriftenblock (Postwurfspezial)

Der Anschriftenblock erfillt in einem Postwurfspezial-Projekt dieselben Aufgaben wie in einem Dialogpost-
Projekt (auf Seite 310). Er bleibt damit das Mittel der Wahl, eine giiltige und mit der Portooptimierung
kompatible Adressierung sicherzustellen.

Auch hier wird das Dialogfenster Eigenschaften bearbeiten beim Einfiigen eines Anschriftenblocks automa-
tisch auf der Registerkarte Anschrift gedffnet. Die Optionen fir den Aufbau des Anschriftenblocks sind
aufgrund des Ausbleibens eines individuellen Adressaten jedoch reduziert.
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Eigenschaften bearbeiter =

| Allgemein | Farben und Linien | Rénder | Text | Anschrift |

Anschriftenblock

[ ] Beschriftungstext des Anschriftenblocks beibehalten

Beschriftungstext

(@ Originaltext aus Adressdatei verwenden:

An die Bewohner des Hauses

(71 Benutzerdefinierten Text verwenden:

Erlauterungen zu den Einstellungen auf dieser Registerkarte finden Sie unter Datenfelder der Kategorie
"Adresszusatzfelder” (auf Seite 358).

11.4.3 lIdentcode

Der Dialogpost Manager erzeugt pro Sendung den obligatorischen Identcode.
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Eigenschaften bearbeiten

Allgemein | 1dentcode

Ausrichtung

@ Harizontal
1 Yertikal

Klartextausgabe

Trennzeichern;  EEEEEETEEERE

] [ Abbrechen

Stellen Sie im Bereich Ausrichtung ein, ob Sie den generierten Barcode normal dargestellt bekommen

mochten oder um 90°gekippt. AuBerdem definieren Sie hier das Trennzeichen zwischen Kundenkennung
und der laufenden Sendungsnummer.

11.4.4 Leitcode

Der Dialogpost Manager erzeugt pro Sendung den obligatorischen Leitcode.
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Eigenschaften bearbei E‘\
Leitcode

Ausrichtung

(@ Harizantal

1 Yertikal

Klartextausgabe

Trennzeichen:

] [ Abbrechen

Stellen Sie im Bereich Ausrichtung ein, ob Sie den generierten Barcode normal dargestellt bekommen

mochten oder um 90°gekippt. AuBerdem definieren Sie hier das Trennzeichen zwischen Kundenkennung
und der laufenden Sendungsnummer.

Die Leitcode-Daten werden vierteljahrlich aktualisiert und lhnen kostenfrei im Internet zur Verfliigung
gestellt. Achten Sie darauf, dass Sie immer die aktuellsten Leitcode-Daten installiert haben. Sollten die

Daten veraltet sein, weist Sie der Dialogpost Manager darauf hin, bei einem sehr alten Datenstand ist eine
Optimierung nicht moglich.
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11.4.5 Text

e

ﬁmmmmM@ B T —— [EEE—=)

Bearh finsicht it Egtran
B = | B T 9| 0 1m0 100 [=] L | [ = ol .
0 M| B & Dislegpert Nasicrad DEE R R R LI T L L L]
H L I T O O T R IR N PR LN TN
- 50 Jahre Muster AG

Sahr geehte Fraw Lampe!

60 Jahre Muster AG. Ein Grund, uns zu bedanken!

Fir dee largjannige und gute Zusammenarbeit bedanken wir uns ganz herzlich bei lhnen. Nicht zuletzt
durch die Treue van Geschalspadnem wie [hnen kinnen wir milllerweile behaupten, weltweit 2u den
fohrenden Linemehmen bei der Herstellung von Musem zahlen 2 kinnen.

Anbed finden Sie unsere Firmen-Chrorek, die wir Ihnen dankend abemeichen

50 Jahre Muster AG. Ein Grund mum Feierm!

2u unserem Firmendest antasslich deses inden Jubilaums laden wir Sie ganz herdech ein! Datum,
Uhrzeil und O enlrehmen Sie bite der beiliegenden Wepgheschreibung

N N AR O O T

IE?

Heben kulinanschen Gendssen und einem zauberhafen Urnlerhalungsprogramm verlasen wir unber
allen Kunden Sx?2 Eintritiskarten fur das Eraffrungsspiel der kommenden Fullball-Wekmesserschaft

wen 1 Sogil G:1 Pl §Omeoe 71 Aechisctretifebier
—

Ein Textrahmen ermdglicht es, freie Texte in ein Seriendokument zu integrieren.

Sie haben dabei entweder die Méglichkeit, den Text aus einer anderen Anwendung zu kopieren und mit Hilfe
der Windows-Zwischenablage in den Textrahmen einzufligen oder den Text innerhalb des Textrahmens neu
zu erfassen.

Text bearbeiten

Im Fenster Text bearbeiten, das sich erstmals nach Anklicken des Meniipunkts Einfiigen - Text 6ffnet und
das spéater jederzeit innerhalb des Positionsrahmens "Text” iiber Doppelklick oder das Meni der rechten
Maustaste (Text bearbeiten) gedffnet werden kann, kdnnen Sie den Text formatieren.

Test Beabeilen Fomat Exrras
v X 4 [ | % % aca [«]v ) x u |[E]= = = | Eedeiiiigen.
Anbei finden Sie unsere Firmen-Chronik, die wir Ihnen dankend Gberreichen.

50 Jahre Muster AG. Ein Grund zum Feiern!

Zu unserem Firmenfest anlasslich dieses runden Jubilaums laden wir Sie ganz herzlich ein! Datum,
Uhrzeit und Ori entnehmen Sie bitte der beiliegenden Wegbeschreibung.

Neben kulinarischen Genilissen und einem zauberhaften Unterhaltungsprogramm verlosen wir unter
allen Kunden 4x2 Eintrittskarten fur das Eroffnungsspiel ommenden Fullball-Weltmeisterschaft.

Uber Ihre Zusage wirden wir uns sehr freuen (Antwortkarte anbei).

Fir die Zukunft winschen wir lhnen und uns weiterhin eine gute Zusammenarbeit und verbleiben

mit freundlichen Graen
Muster AG|

& Rechtschreibfehler

Schriftart und -farbe, Ausrichtung und ZeichengréBe kénnen hier auch nachtraglich verandert werden.

Sie kénnen die SchriftgroBe um halbe Punkte variieren. Bitte beachten Sie, dass abhangig von der Auflésung
Ihres Bildschirms die GréBenunterschiede nicht oder nur schlecht zu erkennen sein kénnen. Im Zweifel sollten
Sie das Ergebnis mit einem Probedruck tberpriifen.

Ferner findet in diesem Fenster auf Wunsch eine sofortige Rechtschreibpriifung statt. Falsche oder un-
bekannte Woérter werden mit einer roten Wellenlinie unterstrichen. Diese Worter kénnen im Text bear-
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beiten-Modus per Kontextmenii einzeln korrigiert werden.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf das fragliche Wort. In dem sich 6ffnenden Fenster wird
Ihnen u.a. ein Korrekturvorschlag unterbreitet (so denn vorhanden).

yanz {17 14) ein! Datum,

herzlich
ram herzliche
ultba herrlich

herzlichem

herzliches

Mie dndern

narbg Hinzufiigen

Alle dndern r

AuBerdem kénnen Sie hier entscheiden, ob das Wort Nie gedndert werden soll (es also richtig ist) oder ob
Sie dieses zum Benutzerwérterbuch (auf Seite 346) Hinzufiigen méchten. Die erste Entscheidung gilt nur
fir das aktuelle Dokument, die zweite fir das aktuelle und alle zukiinftigen.

Uber den Meniibefehl Alle dndern kdnnen Sie das markierte, falsche Wort sowie alle weiteren, identischen
Woérter auf ein Mal von Fehlern befreien, ohne diese jedes Mal einzeln korrigieren zu miissen.

REC

SchlieBlich haben Sie tber die -Schaltflache der Symbolleiste auch noch die Méglichkeit, sich alle
vermeintlich falschen Wérter in einem Durchlauf anzeigen zu lassen und ggf. zu korrigieren. Details hierzu
finden Sie im Kapitel Rechtschreibpriifung (auf Seite 345).

Feld einfiigen

Diese Option steht in allen Positionsrahmen zur Verfiigung, deren Text bearbeitet werden kann (Textfeld,
rotierter Text, Anschriftenblock und Unterschrift).



| Datenfelder auswahlen

) B S |

O variante (Vario-Mailing)
O ceschlecht
O namensprafix
O namenssuffix
= [0 Benutzerdef. Felder
O Feld 12
O Feld 13
O Feld 14
O Feld 15
= [0 Adresszusatzfelder
O o
O Firma/Mame
] srscnisnbioc|
O zuHanden
O vorname und Machname
O eriefanrede
O anrede und Titel
O Titel und Mame
O ansprechpartner

O strafie und nr.
| T O | [

m

Erlduterung zum fokussierten Feld

Enthélt alle benétigten Felder fiir
einen Anschriftenblock.

Vorschau

Parey GmbH

Verlag

Herrn Stefan Klasen
Spitalerstr. 12
20095 Hamburg

ll

Einstellungen &ndern. .. ]

[ oK ] [ Abbrechen ]

L
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Uber diese Option kdnnen Sie weitere Felder, z.B. die, die Sie mit lhrem Adressdatensatz importiert haben,
in das Dokument integrieren. Kurze Texte auf der rechten Seite des Dialogfensters erlautern, welche Infor-
mationen in dem jeweiligen DPM-Datenfeld enthalten sind.

So ist es z.B. moglich, Personen- oder Tiernamen oder auch verschiedene Produktbezeichnungen, die einer
bestimmten Anschrift zugeordnet sind, in den ansonsten fir alle Schreiben identischen Text einflieBen zu
lassen.

In den folgenden Abschnitten werden lhnen einige interessante Datenfelder aus ausgewahlten Kategorien
vorgestellt:

= Adresszusatzfelder (auf Seite 356)

= Weitere besondere Datenfelder (auf Seite 367)
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Registerkarte Text
Eigenschaften bearbeiten Iﬁ

| Allgemein I Farben und Linien I Rander | Text |

Standardschrift
Zeie 1
Zeie 2
Zeile 3
Vertikale Ausrichtung:
(@ Oben () Zentriert ) Unten
Abstinde
Zeilenabstand: @ Prozent  100,0 = () Punkte 12 2
Zusatzlicher Zeichenabstand (Laufweite): 0 5 Punkte L
Leerzeilen
Aus leeren Feldern resultierende Leerzeilen entfernen I

[7] Leerzeichen bei Datenfeldern links entfernen []rechts entfernen
Zeilen mit Datenfeldern glatten (Oberfiissige Leerzeichen entfernen)

Zeilenumbruch
[ zeilenumbruch in Feldern berticksichtigen

oK l [ Abbrechen

L

Standard-Schrift

Sie sehen hier die im Dialogpost Manager als Standard gesetzte Schrift.
Die Texteigenschaften (Schriftart, -gréBe, -farbe) kénnen tber die Schaltfliche Text bearbeiten (auf Seite 316)
im Meni der rechten Maustaste verdndert werden.

In den Eigenschaften eines Anschriftenblocks sehen Sie auf dieser Registerkarte den Hinweis, ob es sich bei
der eingestellten Schriftart um eine systeminterne oder eine selbst hinzugefiigte maschinenlesbare Schrift
(auf Seite 344) handelt.

Abstdnde

Mit den Option Prozent bzw. Punkte wird der Zeilenabstand innerhalb des Textrahmens angepasst. Je
nachdem welche Option Sie gewéhlt haben, wird der Zeilenabstand relativ zur gewahlten SchriftgroBe in
Prozent bzw. absolut in Punkten eingestellt. 100 Prozent entsprechen dabei einer Zeile.

Verwenden Sie die Option Punkte, falls Sie z.B. einen Anschriftenblock (auf Seite 310) mit einem Direk-
tadressierer ausgeben wollen. Geben Sie in dem dafiir vorgesehenen Feld die Anzahl der Punkte pro Druck-
kopf an, um druckkopfiibergreifende Zeilen zu vermeiden und dadurch eine optimale Druckgeschwindigkeit
zu erreichen.

Die Option Zusitzlicher Zeichenabstand (hier sind auch bis zu zwei Dezimalstellen mdglich) erhéht die
Laufweite des Texts, also den Abstand zwischen den einzelnen Zeichen. Hiertiber kann erreicht werden,
dass eine Schrift als maschinenlesbar akzeptiert wird.
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Zu n3heren Hinweisen ber maschinenlesbare Schriften siehe Mendipunkt Extras (auf Seite 344).

Vertikale Ausrichtung

Uber die Ausrichtungsoptionen wird der Text innerhalb des Rahmens vertikal positioniert.
Dabei stehen drei Auswahlmoglichkeiten zur Verfiigung:

= am oberen Rand orientiert
= zentriert

= oder am unteren Rand des jeweiligen Rahmens orientiert

Leerzeilen

Aus leeren Feldern resultierende Leerzeilen entfernen
Bei aktivierter Option werden alle leeren Zeilen geléscht.

Das kann insbesondere dann niitzlich sein, wenn das Text-Feld aus mehreren Feldern zusammengestellt
ist, wie etwa bei einem Anschriftenblock (auf Seite 310). Wenn bei einigen Datensatzen einzelne Felder
nicht ausgefillt sind, kénnen sich z.B. liberall dort, wo diese Felder allein in einer Zeile eingesetzt werden,
Leerzeilen ergeben. Diese werden bei aktivierter Option automatisch geldscht.

Bitte beachten Sie, dass diese Option auch alle leeren Zeilen 16scht, die bei Verwendung der Option
Zeilenumbruch in Feldern beriicksichtigen (auf dieser Seite) in einem einzelnen Feld auftreten kénnen.

Leerzeichen bei Datenfeldern links entfernen

Uber diese Option werden links stehende Leerzeichen der Feldinhalte geldscht.

rechts entfernen

Uber diese Option werden rechts stehende Leerzeichen der Feldinhalte geldscht.

Zeilen mit Datenfeldern gladtten (iiberfliissige Leerzeichen entfernen)

Diese Option entfernt samtliche doppelte und unnétigen Leerzeichen, die aus den Daten der Adressdaten-
bank stammen oder dadurch entstehen, dass einzelne Felder bei einzelnen Datensatzen keinen Inhalt haben
und deshalb bei diesen Datensatzen zwei oder mehr Leerzeichen aufeinander stoBen.

Zeilenumbruch

Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie mochten, dass der verwendete Text bei Erreichen des rechten Posi-
tionsrahmenrands automatisch umgebrochen wird. Andernfalls l1auft dieser aus dem sichtbaren Bereich und
wird nicht dargestellt.

Zeilenumbruch in Feldern beriicksichtigen

Textrahmen konnen mit den Adressdaten importierte Felder darstellen. Wenn diese Felder in der Importdatei
Zeilenumbriiche enthalten, werden sie zur Darstellung im Anschriftenblock normalerweise entfernt. Mit
dieser Option konnen Sie diese Zeilenumbriiche wieder sichtbar machen.

Rotierter Text

Analog zu dem Rahmentyp Text (auf Seite 316) gelangen Sie bei Einfiigen eines rotierten Texts in das
Dialogfenster Text bearbeiten. Alle Eingabe- und Formatierungsmoglichkeiten sind zu einem nicht rotierten
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Text identisch. Die Unterschiede zwischen den beiden Rahmentypen liegen zum einen in dem Vorhandensein
eines Drehwinkels bei rotierten Texten und zum anderen in einer anderen Behandlung der Ausrichtungsarten
(auf der vorherigen Seite) sowie einer unterschiedlichen Verwendung von Farben und Linien (auf Seite 301).

Registerkarte Text

|

| tllgemnein | Tesxt

Standardschrift
<&
QF\
Rotation
R otationswinkel: = Grad
Abstinde
Zeilenabstand: @ Prozent 1000 = (71 Purkte 122
Zuztzlicher Zeichenabstand [Laufweite]: 0% Punkle
Leerzeilen
Auz leeren Feldern resulbierende Leerzeilen entfermen
[7] Leerzeichen bei D atenfeldem links entfernen [ rechts entfermen
Zeilen mit Datenfeldern glatten [Uberfllizzige Leerzeichen entfermen)
Zellenumbruch
©UOK T | Abbrechen

Standardschrift

Sie sehen hier die im Dialogpost Manager als Standard gesetzte Schrift, wobei der Text um den eingestellten
Rotationswinkel (auf dieser Seite) gedreht dargestellt wird. Die Texteigenschaften (Schriftart, -groBe, -
farbe) konnen iiber die Schaltfliche Text bearbeiten (auf Seite 316) im Menl der rechten Maustaste

verandert werden.

Rotation

In dem Feld Rotationswinkel kénnen Sie einen beliebigen Winkel eingeben, um den der eingegebene Text
gedreht werden soll. Beispielhaft wird das Ergebnis in dem Feld Standardschrift (auf dieser Seite) angezeigt.

Abstdnde

Diese Optionen sind identisch zu denen beim nicht rotierten Text.

Zur detaillierten Erlauterung siehe Abstinde (auf Seite 319).

Leerzeilen

Diese Optionen sind identisch zu denen beim nicht rotierten Text.
Zur detaillierten Erlauterung siehe Leerzeilen (auf der vorherigen Seite).
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11.4.7 Frankiervermerk

. |
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e
MALDGPOST
Ein Sarviee der Deutschon Prst
0K l [ Abbrechen | ||
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Der Dialogpost Manager bietet die Moglichkeit, den Frankiervermerk direkt auf z.B. einen Umschlag zu
drucken. Auf der Registerkarte Frankiervermerk bestimmen Sie dessen Erscheinungsbild.

Im Bereich Darstellung entscheiden Sie, ob Sie die gesamte Frankierwelle oder nur den verkiirzten
Frankiervermerk darstellen mochten.

Im ersten Fall bestimmen Sie, ob die Produktinformation (Dialogpost) und das obligatorische "Deutsche
Post” innerhalb des Frankiervermerks gedruckt werden soll oder ob Sie diese Informationen separat innerhalb
des Anschriftenfelds als verkiirzten Frankiervermerk ausgeben mochten.

Auswirkungen lhrer Einstellungen sehen Sie immer im Vorschau-Bereich.

Die dritte und sicherlich am haufigsten eingesetzte Option ist die des Einladens einer eigenen Grafik als
"Briefmarkenersatz”. Uber die Schaltfliche Motiv laden wihlen Sie eine Grafik im Format Bitmap (BMP)
oder JPEG (JPG) aus. Den Feldern Hohe und Breite entnehmen Sie die aktuellen Dimensionen der Grafik.
Diese kénnen auch manuell angegeben werden, um beispielsweise die Grafik zu skalieren.

Bitte beachten Sie, dass fiir die darzustellenden Grafiken sowohl Minimum- als auch Maximum-Werte
existieren, die eingehalten werden miissen. Uber- bzw. Unterschreitungen werden durch ein rotes Ausru-
fungszeichen hinter dem Wert visualisiert. Ein Verlassen des Dialog-Fensters ist dann nicht moglich.

Ist die Option Seitenverhiltnis beibehalten aktiviert, stellt der Dialogpost Manager sicher, dass die Grafik
nicht verzerrt dargestellt wird, indem er immer in bei