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1.Uberblick

1.1 Dasist der E-POST MAILER

Der E-POST Mailer ist eine Software zur digitalen Einlieferung von Geschaftspost fur den hybriden Briefversand der
Deutschen Post. Die Anwendung libertragt Dokumente elektronisch an die Deutsche Post, die anschlieBend den Druck,
die Kuvertierung, die Frankierung sowie die physische Zustellung tGibernimmt.

Der hybriden Versandprozess ermdglicht den Versand einzelner Schreiben ebenso wie groBerer Versandmengen,
beispielsweise Serien- oder Rechnungsbriefen. Die Software wird in bestehende Arbeitsablaufe eingebunden, indem
sie als zusatzliche Druckoption zur Verfligung steht.

Alle Uber den E-POST Mailer eingelieferten Hybridbriefe werden automatisch mit verarbeitet.

Dieses Handbuch beschreibt Installation, Einrichtung und Nutzung des E-POST Mailers. Es erlautert den standardisier-
ten Versandprozess, die verfligbaren Optionen sowie technische Rahmenbedingungen fir einen regelkonformen
Einsatz der Anwendung.

1.2 Uber diese Wege kann man Briefe einliefern

1.2.1 WebApp / interaktiver Drucker / StarterApp

Dieser Einlieferungsweg eignet sich besonders fiir Einzelbriefe sowie flir mit einer Textverarbeitungssoftware erstellte
Serienbriefe.Er wird manuell bedient und bietet eine direkte Benutzeroberflache bzw. Druckintegration zur spontanen
Verarbeitung einzelner Dokumente oder kleinerer Sendungsmengen.

1.2.2 Sammelkorb

Der Sammelkorb unterstiitzt die automatisierte, dateibasierte Ubertragung von Sendungsdaten in strukturierter Form.
Er eignet sich fir gleichartige oder systemgenerierte Schreiben (z. B. Rechnungen, Bescheide, Mahnungen), kann
jedoch fiir jede Art von Sendung genutzt werden, die ohne manuelle Bearbeitung lber eine grafische Benutzerober-
flache verarbeitet werden soll. Voraussetzung ist die Bereitstellung der Inhalte im PDF-Format.

1.2.3 Netzwerkdrucker

Der Netzwerkdrucker eignet sich fiir systemseitig erzeugte oder automatisiert verteilte Druckjobs. Er ermdglicht
die Ubertragung von Druckdaten tiber ein standardisiertes Netzwerkprotokoll und ist damit besonders geeignet fir
Anwendungen, die Druckauftrage programmatisch erzeugen oder in automatisierten Ablaufen versenden. Eine
manuelle Bearbeitung tber eine Benutzeroberflache ist nicht erforderlich.


https://www.dhl.de/de/geschaeftskunden/paket/leistungen-und-services/services/service-loesungen/gogreen-plus.html
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1.3 Diese Versandeinstellungen bietet der E-POST MAILER

Druckoptionen
Druckausgabe kann wahlweise in Schwarz-Weil3 oder Farbe sowie ein- oder beidseitig erfolgen. Der Farbdruck erfolgt
nur bei farbig eingelieferten Dokumenten.

'=§> Nutzbar fir die Einlieferungskandle WebApp, Sammelkorb, Netzwerkdrucker

Einzelbriefe oder vereinzelte Serienbriefen
Unterstutzt den Versand einzelner Dokumente oder Serienbriefe mit konfigurierbarem Trenner

Wenn Sie tGber den E-POST Mailer einen Serienbrief versenden mochten, muss jeder Brief einen sogenannten Serien-
brieftrenner enthalten. Dieser Trenner markiert den Beginn eines neuen Briefes und ermdglicht es dem System, den
Serienbrief korrekt in einzelne Sendungen aufzuteilen.

Der Serienbrieftrenner kann auf zwei Arten im Dokument hinterlegt werden:
Als regularer Ausdruck, der bereits sichtbar auf der ersten Seite jedes Briefes steht, oder
Als unsichtbarer Textbaustein, der in weiBer Schrift auf weiBem Hintergrund eingefligt wird. Dadurch ist er im
gedruckten Dokument nicht sichtbar, wird vom E-POST Mailer aber trotzdem erkannt.

Der Standard-Serienbrieftrenner des E-POST Mailers lautet: [[NeuerBrief]]

In der weiteren Verarbeitung trennt der E-POST Mailer den Serienbrief an jeder Stelle, an der dieser Trenner erkannt
wird. Jede so abgetrennte Einheit wird anschlieBend als Einzelbrief versendet.

Der Serienbrieftrenner muss im ersten Drittel der jeweiligen Seite platziert sein.

'=<(> Nutzbar fir die Einlieferungskandle WebApp, Sammelkorb

Terminierten Versand
Sendungen konnen zu einem festgelegten Zeitpunkt automatisch verarbeitet werden.

'=§> Nutzbar fir die Einlieferungskandle WebApp,

Optionale Briefzusammenfiihrung bei identischen Empfangern

Mit der Funktion Sendungszusammenfihrung kdnnen mehrere Briefe vom gleichen Nutzer an denselben Empfanger
Uber einen definierten Zeitraum gesammelt und anschlieBend portooptimiert in einem gemeinsamen Umschlag ver-
sendet werden. Diese Funktion muss vorab vom Administrator aktiviert werden.

Damit Sendungen aus Datenschutz- und Prozessgriinden zusammengefihrt werden diirfen, miissen zwei Bedingun-
gen gleichzeitig erfiillt sein:

Eindeutige Empfanger-ID
Eine unverwechselbare Identifikationsnummer des Empfangers, z. B. Kunden-, Personal- oder Vertragsnummer.
100 % identische postalische Empfangeradresse

Bereits geringfligige Abweichungen wie unterschiedliche Schreibweisen, Leerzeichen oder abweichende Zusatze
fuhren dazu, dass keine Zusammenfiihrung erfolgen darf. Wenn eine der beiden Bedingungen nicht erfllt ist, werden
die Sendungen aus Datenschutzgriinden nicht zusammengefihrt.
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Die Sendungszusammenfiihrung darf nicht fiir Inhalte eingesetzt werden, die dem § 203 StGB (Verletzung von
Privatgeheimnissen) unterliegen.

HINWEIS: Die Briefe werden am jeweiligen Versandtag um 00:00 Uhr zusammengefiihrt.
'=<(> Nutzbar fir die Einlieferungskanale WebApp,

Sammelkorb, Netzwerkdrucker

Einschreiben

Versand mit dokumentiertem Zustellprozess, wahlweise als Einschreiben, Einschreiben Einwurf oder Einschreiben
Riickschein. Genauere Informationen zu Einschreiben erhalten Sie . Bitte beachten Sie, dass Einschreiben zusatzli-
che Kosten verursachen.

'=§> Nutzbar fir die Einlieferungskandle WebApp, Sammelkorb, Netzwerkdrucker

PREMIUMADRESS

Automatisierte Adressaktualisierung und Riickmeldung bei Unzustellbarkeit direkt im Versandprozess. Weitere Infor-
mationen zu PremiumAdress finden Sie . Bitte beachten Sie dass ggf. zusdtzliche Kosten entstehen konnen.
'=<(> Nutzbar fir die Einlieferungskanale WebApp, Sammelkorb, Netzwerkdrucker

(Automatisierbare) Uberweisungstriger inkl. Bezahlcode und Girocode

Generierung und Verarbeitung von Uberweisungstragern, einschlieBlich maschinenlesbaren Codes zur
Zahlungserleichterung.

=» Nutzbar fiir die Einlieferungskandle WebApp, Sammelkorb

Digitalisierte Unterschriften und systemisch erzeugte QR-Codes

Einbettung eines als Bild hinterlegten Unterschriftsmotivs sowie automatisierte Generierung von QR-Codes.

'=§> Nutzbar fir die Einlieferungskanale WebApp,

Standard-Anhdnge

Erstellen Sie Standard-Anhange als PDF-Dateien im Format DIN A4, und stellen Sie sie zentral bereit. Typische
Anwendungsfalle sind AGB oder regelmaBig aktualisierte Produktangebote.

'=§> Nutzbar fir die Einlieferungskanale WebApp, Sammelkorb, Netzwerkdrucker

elektronisches Briefpapier

Verwenden Sie leere Seiten im Format PDF, auf der Sie z. B. ein Unternehmens-Logo und andere Grafik-Elemente
platzieren —so wie es den Design-Vorgaben lhres Unternehmens oder lhrer Organisation entspricht. Dieses PDF
verschmelzen wir mit lhrem Brief.

Das Briefpapier wirkt sich nicht auf Anhdnge aus, die Sie Briefen hinzufligen.

Wenn Sie Anhange mit Briefpapier hinterlegen wollen, dann mussen Sie sie in die Datei mit lhrem Anschreiben
einbetten.

'=<(> Nutzbar fir die Einlieferungskanale WebApp, Sammelkorb, Netzwerkdrucker


https://www.deutschepost.de/de/e/einschreiben.html
https://www.deutschepost.de/de/p/premiumadress.html
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Nutzung von WeiBtexten

Im E POST Mailer kdnnen sogenannte WeiBtexte verwendet werden. Dabei handelt es sich um Text, der in weiBer
Schriftfarbe auf weiBem Hintergrund in das Dokument eingefiigt wird. Dieser Text ist im Ausdruck nicht sichtbar,
wird vom System jedoch zuverlassig erkannt.

Weiltexte eignen sich besonders fiir die Hinterlegung von Steuerinformationen, zum Beispiel:

zur Kennzeichnung eines Serienbrieftrenners, oder
zur Angabe von Uberweisungstrager Informationen

Durch den Einsatz von WeiBtexten kdnnen notwendige technische Informationen im Dokument platziert werden,
ohne das Layout oder die Optik des Briefes zu beeinflussen.

'=<(> Nutzbar fir die Einlieferungskanale WebApp, Sammelkorb,

Adressfeld umpositionieren

Aufgrund der Vorgaben fiir Briefumschlage und Frankierung miissen Absender- und Empfangeradresse exakt
positioniert sein.

Wenn lhre Dokumente diese Anforderungen nicht erfiillen, unterstitzt Sie der E-POST MAILER mit einem integrierten
Assistenten. Mit diesem kdnnen Sie die entsprechenden Bereiche komfortabel anpassen und so sicherstellen, dass die

Adressen perfekt innerhalb der vorgeschriebenen Zonen platziert sind.

'=» Nutzbar fir die Einlieferungskanale WebApp, Sammelkorb, Netzwerkdrucker
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2. Sorichten Sie den E-POST
MAILER fur den Versand ein

2.1 Installation der StarterApp und WebApp

Die Starter App ist verfligbar fiir Windows 11 oder macOS 26.

Vorgehen fiir Windows
Melden Sie sich im Post & DHL Geschaftskundenportal an und navigieren Sie im Bereich ,Brief”, Unterkategorie
~,E-POST Mailer” zum Navigationspunkt Nutzereinstellungen®

Laden Sie von dort die StarterApp (Windows) herunter und fiihren Sie die Installation durch. Fiir die Installation werden
Administrationsrechte bendtigt. Wenn Sie keine Administrationsrechte haben wenden Sie sich bitte an lhren lokalen
IT-Administrator.

Es wird automatisch ein neuer Drucker ,E-POST MAILER" angelegt

Vorgehen fiir macOS

Melden Sie sich mit einem Benutzer an lhrem Gerat an, der Administratorrechte hat. Laden Sie von dort die StarterApp
(MacOS) herunter und fiihren Sie die Installation durch. Laden Sie unter updater.epostbusinessmailer.net/html/docs/
epostmailer/ EPOSTMAILER-Netzwerkdrucker-einrichten-unter-mac0S.zip eine gezippte Skript-Datei herunter und
entpacken Sie sie. Das Skript wird Sie durch die Installation fiihren.

Offnen Sie unter Programme > Dienstprogramme die Terminal-App. Schieben Sie die Skript-Datei E-POST_MAILER-
Netzwerkdrucker-einrichten-unter mac0S.sh per Drag & Drop auf das Terminal-Fenster und driicken Sie die Enter-
Taste. Geben Sie anschlieBend die URL des Netzwerkdruckers ein und driicken Sie die Enter-Taste.
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2.2 Sorichten Sie den Sammelkorb ein

Sie kénnen nur Sammelkdrbe sehen, fir die Sie durch den Administrator berechtigt wurden.
So richten Sie den Sammelkorb in Windows ein

Windows-Explorer 6ffnen.

Dieser PC auswahlen.

Uber das Kontextmenii ,Netzwerkadresse hinzufligen* auswahlen.

»Mit einer Website verbinden, auf der Sie Dokumente speichern konnen* wahlen.
~Eine benutzerdefinierte Netzwerkadresse auswahlen® anklicken.

Die durch lhren Administrator bereitgestellte URL des Sammelkorbs eingeben.
Benutzername und Passwort eingeben (optional speichern).

Optional: Einen Anzeigenamen flir den Sammelkorb vergeben.

Den Assistenten mit ,Fertig stellen” abschlieBen.

Der Sammelkorb erscheint nun im Windows-Explorer als zusatzlicher Ordner.

So richten Sie den Sammelkorb in macOS ein

Den Finder &ffnen.

In der Mendileiste ,,Gehe zu“ = ,Mit Server verbinden” auswahlen (alternativ Befehl + K driicken).

Im Feld Serveradresse Die durch Ihren Administrator bereitgestellte URL des Sammelkorbs eingeben.
Auf Verbinden® klicken.

Bei der Anmeldung ,Registrierter Benutzer“auswahlen und Benutzername sowie Passwort eingeben.
Falls ein Zertifikat abgefragt wird (z. B. bei selbstsignierten Zertifikaten), mit ,Fortfahren bestatigen.
Der WebDAV-Ordner wird nun im Finder unter ,Orte” angezeigt und kann wie ein normales Verzeichnis
genutzt werden.
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3. Nutzereinstellungen
in der WebApp

Nutzereinstellungen

Informationen
e interaktiver Drucker
1 é npi-mailer-primer.epost de 2

Eine Anloirung 2ur Einrichtung Mres inssrakeiven Druckars findon Sk im Aswendornanduch

Vorbelegungen

Bee Bankverbindmng (D

Ihre Absender Adresse

2Zadlungsemplinger 6
18AN &IC
Belegschiissel

Auvtematische Erzeugung

Versandeinstellungen
7 Versand verrangig als Farbaruck Standard Eriefpagier
10  Werkzeugeinstellungen

Vorlages fir die Keerektur der Emplinger- uad Senderadresse 1 1 Ihre Umerscheiftsdate ®

Kain Templat (0] =
Oatel zem Hochladen hieehin Zichen
m oder Datei acswahion und hochiaden
HINWEIS: D n. B "

12 Weitere Einstellungen

Sarienbeict-Trannet 14 ) Kestenstalie

13 | senacricmiguag

N @

15 wechestag(e) um Zusammenfihren ven Ericten

* Pllichefelder

Abb.: Dialog Nutzereinstellungen
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Informationen
1 Interaktiver Druck (URL): Anzeige der angebundenen Adresse fiir den interaktiven Druck

2 Downloads: Bereitstellung der Installationspakete und Dokumentationen. Hierfiir sind Administrationsrechte
erforderlich.

Vorbelegungen
3 Zahlungsempfanger: Voreinstellung fiir Uberweisungstrager.

4 IBAN/BIC: Voreinstellung fiir Uberweisungstriger.
5 Automatische Erzeugung: Muss aktiviert werden wenn Uberweiungstridger automatisch erzeugt werden sollen.

6 |hre Absenderadresse: Diese Adresse wird als
Absender verwendet, wenn ein Deckblatt verwendet werden soll.

Versandeinstellungen
7 Versand vorrangig als Farbdruck: Aktiviert standardmaBig den Farbdruck in der E-POST MAILER WebApp.
Dieser kann manuell je Brief wieder deaktiviert werden.

8 Versand vorrangig als zweiseitiger Druck: Aktiviert standardmaBig Duplex-Druck in der E-POST MAILER WebApp.
Dies kann manuell je Brief wieder deaktiviert werden.

9 Standard-Briefpapier: Wahlen Sie ein Briefpapier das im Standard auf alle Ihre Briefe aufgedruckt wird. Das Briefpa-
pier muss vorab von einem Administrator im E-POST MAILER hinterlegt werden.

Werkzeugeinstellungen

10 Vorlagen fir die Korrektur der Empfanger- und Senderadresse: Wenn Sie im Standard Briefe haben, bei denen das
Empfanger- und Absenderdaten nicht in die Vorgaben des E-POST MAILER passen konnen Sie sich Gber die WebApp
des E-POST MAILER Vorlagen abspeichern und diese als Standardvorlage hier hinterlegen. Die Vorlage wird dann
automatisch auf jeden Brief, der mit lhrem Nutzer Gber die WebApp eingeliefert wird, angewendet.

11 Ihre Unterschriftsdatei: Sie kdnnen hier eine Datei mit Ihrer Unterschrift hochladen. Diese steht lhnen anschlieBend
in der WebApp zur Verfligung und kann bei Bedarf einfach in lhren Brief eingefligt werden.

Weitere Einstellungen

12 Serienbrief-Trenner: Beim Hochladen eines Dokuments priift der E POST MAILER jede Seite auf das hinterlegte
Trennmerkmal. Sobald dieses erkannt wird, beginnt an dieser Stelle ein neuer Brief. Auf diese Weise kdnnen Serien-
briefdokumente, die mehrere Anschreiben enthalten, ohne manuelle Nachbearbeitung korrekt in einzelne Sendun-
gen aufgeteilt werden. Wenn der hier hinterlegte Serienbrieftrenner im Dokument erkannt wird, 6ffnet sich in der
WebApp ein Dialogfenster. In diesem werden Sie gefragt, ob es sich bei dem hochgeladenen Dokument um einen
Serienbrief handelt. Nur wenn dies bestatigt wird, wird das Dokument in mehrere Briefe aufgeteilt.

10
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13 Benachrichtigungen: In den Nutzereinstellungen kdnnen Sie festlegen, ob Sie eine Benachrichtigung erhalten
mochten, sobald ein Gber den Netzwerkdrucker oder den Sammelkorb eingereichter Brief in einen Fehlerstatus
lauft. Hierfur stehen Ihnen folgende Optionen zur Verfligung:

Nie - Es erfolgt keinerlei Benachrichtigung.

Immer - Sie werden bei jeder Verarbeitung

informiert, unabhangig vom Ergebnis.

Nur im Fehlerfall - Sie erhalten ausschlieBlich dann eine Meldung, wenn ein Brief auf einen
Fehler lauft.

Wir empfehlen, mindestens die Option ,,Nur im Fehlerfall“ zu aktivieren. So stellen Sie sicher, dass Sie zeitnah infor-
miert werden, falls ein Brief nicht erfolgreich verarbeitet werden konnte.

14 Kostenstelle: Hier kdnnen Sie lhrem Nutzer eine individuelle Kostenstelle zuweisen. Diese Information wird im Journal
des versendeten Briefs angezeigt und kann dort zur besseren Ubersicht oder internen Zuordnung genutzt werden.

Inshesondere im CSV Export des Journals ist die Kostenstelle enthalten. Dadurch lasst sich das Exportdokument
nach Kostenstellen filtern oder sortieren und kann z. B. fiir statistische Auswertungen oder interne Berechnungs-
zwecke verwendet werden.

15 Wochentag(e) zum Zusammenfiihren von Briefen: hier wird festgelegt, an welchen Wochentagen Ihnen in der
WebApp mogliche Tage fiir die Briefzusammenfiihrung angezeigt werden.

Diese Einstellung bestimmt also, an welchen Tagen Sie Ihre eingereichten Briefe zur Zusammenfiihrung vormerken
konnen. Nur die hier aktivierten Wochentage stehen Ihnen spater in der WebApp als Auswahloption zur Verfligung.

11
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4. So verwenden Sie den
E-POST Mailer

4.1 Versand iiber die Web App

Wenn Sie einen Brief Giber den interaktiven Drucker eingeliefert haben und in der StarterApp erfolgreich angemeldet
sind, wird sich die WebApp des E-POST MAILERs im GKP automatisch in Ihrem Browser &6ffnen.

Sollten Sie im GKP nicht eingeloggt sein, werden Sie nach dem Login auf die WebApp weitergeleitet.

Sollten Sie zu dem Zeitpunkt der Einlieferung nicht bei der StarterApp angemeldet sein, missen Sie selbst zum E-POST
MAILER im GKP navigieren und werden dort den eingelieferten Brief im Journal im Status ,Entwurf” finden und kénnen
ihn per Klick auf das Bearbeiten-Symbol in der WebApp zur Konfiguration des Versandes 6ffnen.

4.1.1 Einzelbriefversand iiber die WebApp

Liefern Sie einen Brief tGiber den interaktiven Drucker ein und 6ffnen Sie ihn in der WebApp. Der E-POST MAILER erkennt
die Empfanger-Adresse automatisch.

Sie erhalten eine Briefvorschau. In dieser kdnnen Sie einen stilisierten Briefumschlag sowie eine Sperrflache am
Seitenrand einblenden, um zu prifen, ob der Brief den Versandbestimmungen der Deutschen Post entspricht. Sie
kénnen den stilisierten Briefumschlag mit diesem Icon % ein- und ausblenden.

Das System zeigt an, wo Sie das Layout lhres Briefs andern miissen, sofern er den Versandbestimmungen der
Deutschen Post nicht entspricht.

An den Seitenrandern sind Sperrflachen eingeblendet, die fiir Steuerungsinformationen beim Drucken des Briefs
im Druckzentrum freibleiben missen. Inhalte, die Sie dort platziert haben, werden weil3 Giberdeckt.

Wenn die WebApp anzeigt, dass Ihr Brief den Layout-Vorgaben nicht entspricht, haben Sie folgende Mdglichkeiten:

a. Adresse neu positionieren:
Wahlen Sie Werkzeuge > Adresse umpositionieren und folgen Sie anschlieBend den Anweisungen. Hiermit kdnnen Sie
die Empfanger- und Absenderadresse richtig positionieren.

Sie kénnen die durchgefiihrte Korrektur als Vorlage abspeichern und in zukiinftigen Briefen darauf zugreifen oder
diese als Standard Vorlage in Ihren Nutzereinstellungen hinterlegen.

b. Deckblatt hinzufiigen:

Versenden Sie den Brief ohne Anpassungen. Geben Sie dazu die Adressdaten in das entsprechende Fenster ein.
Hinweis: Ihrem Brief wird dann eine weitere Seite vorangestellt. Diese wird auch bei der Berechnung des Preises mit
einkalkuliert.

Legen Sie Ihre Versandoptionen fest und fligen ggfls. Anhdange, Briefpapier und Unterschrift hinzu.
Starten Sie den Versand inkl CO.e-reduzierte
Zustellung mit

HINWEIS:
Briefe, die Sie nicht versendet haben und somit im Status ,,Entwurf” verbleiben, werden nach 14 Tagen geldscht.

12
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Versand ~ =3

Versandoptionen

als Farbdruck ®
als zweiseitiger Druck ® Absenderacresse (optional)
mit Deckblatt fr Adresse ®
est Nutzerin, Teststrage 14, 11111 Testhausen 1
. AT e v
W) sriefe zusammenfihren ® R o Dautsch Post ¥ @ Empfangeracresse muss im 1
)0 ABIT 00 A Siontenster 2 lsen sein
Herr +
Versand terminieren (6] Test Nutzer
Musterstrage 22
99999 Musterhausen
PREMIUMADRESS ®
© PREMIUMADRESS nicht verwenden ®
PREMIUMADRESS Report © " T02:01 _Testbrief eine Seite
PREMIUMADRESS Basis ®
Einschreiben v |8

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et
accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata
Anhiinge v £ sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna

H aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea

Briefpapier v @ rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.
b Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
£ invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et

Werkzeuge v ; accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata

sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel
illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui
blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem
ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod
tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat.

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nis!
ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in
vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero
eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue
duis dolore te feugait nulla facilisi

Nam liber tempor cum soluta nobis eleifend option congue nihil imperdiet doming id quod
mazim placerat facer possim assum. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat
volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit
lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor.

Abrechen m

Abb.: Dialog Einzelversand uber die WebApp

4.1.2 Serienbriefversand iiber die WebApp

Liefern Sie Ihren Serienbrief liber den interaktiven Drucker ein und 6ffnen Sie ihn anschlieBend in der WebApp.
Der E-POST MAILER erkennt die Empfangeradressen automatisch.

Achten Sie dabei darauf, dass auf der ersten Seite jedes einzelnen Briefes ein Serienbrieftrenner enthalten ist, damit der
E-POST MAILER die einzelnen Sendungen eindeutig trennen und korrekt verarbeiten kann.

Wird beim Offnen des Dokuments ein Serienbrieftrenner erkannt, erscheint ein Popup mit dem Hinweis, dass ein Seri-
enbrief vorliegt. Sie kdnnen dort auswahlen, ob der Serienbrief als Serienbrief oder als Einzelbrief geéffnet werden soll.

Bitte achten Sie unbedingt darauf, dass dieses Popup erscheint — nur dann wird der Serienbrief korrekt in einzelne
Sendungen getrennt. Ohne dieses Popup wird das Dokument als ein einziger Brief behandelt.

Der Brief wird geladen.

(© Serienbrief wurde erkannt.

Sie kdnnen mit dem Serienbrief fortfahren oder als Einzelbrief einstellen.

m Mit Serienbrief fortfahren

Da es sich bei Serienbriefen um eine Vielzahl einzelner Briefe handelt, sind in diesem Modus die Werkzeuge in der
WebApp deaktiviert. Funktionen wie Adressverschiebung, oder das Einfligen Unterschriften oder QR Codes stehen bei
Serienbriefen nicht zur Verfligung, da sie nur flir Einzelbriefe sinnvoll angewendet werden kdnnen.

Abb.: Dialog zur Erkennung eines Serienbriefes
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4.1.3 Anhange hinzufiigen

Flgen Sie lhrem Einzel- oder Serienbrief einen oder mehrere Anhange hinzu, z. B. Word-, Excel- oder PDF Dateien.
Das kénnen eigene Dateien auf lhrem lokalen Arbeitsplatzrechner sein oder Standard-Anhange, die zentral fur alle
Mitarbeiter bereitgestellt werden

(z. B. die AGB). Die Anhdnge werden automatisch als Fortsetzung des Briefs gedruckt.

Hinweis: Anhdnge kénnen nur als PDF verwendet werden. Beachten Sie zusatzlich die GréBenbegrenzung — geman
den vertraglichen Bestimmungen diirfen Briefe maximal 94 Blatter im Simplex-Druck bzw. maximal 188 Seiten im
Duplex-Druck umfassen.
Wahlen Sie nach Erstellung eines Briefes ,Anhange” und ,Anhdnge verwalten® in der E-POST MAILER WebApp aus.
Sie haben nun folgende Méglichkeiten:

Um eigene Anhdnge hinzuzufligen, wahlen Sie ,Lokale Anhange Hinzufligen® hinzufligen.

Um einen zentral bereitgestellten Standard-Anhang hinzuzufiigen, wahlen Sie im Feld ,,Anhang flir den Brief

auswahlen® den entsprechenden Anhang aus. Sie konnen nacheinander auch mehrere Anhange hinzufiigen.
Anhdnge werden in der Vorschau angezeigt, indem Uiber die Pfeiltasten rechts neben der Vorschau vor- und zurtick-

geblattert wird.

Anhénge fiir Brief bearbeiten

Anhiange

Anhang_Trenner (19.01.2026) ~ A~ Lokale Anhinge hochladen

@ Sie konnen die Reihenfolge der Anhange andern. Der Brief (inkl. Deckblatt) kommt immer an erster
Stelle, der Uberweisungstrager immer an letzter Stelle.

Anhange fiir Brief bearbeiten

Dateiname GroBe Anzahl Blatter
AGB 0,08 MB 5
Anhang_Trenner 0,04 MB 1 ]

Abb.: Dialog Hinzufligen von Anhadngen lber die E-POST MAILER WebApp
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Uberweisungstriger als Anhang

Fiir das Hinzufiigen eines Uberweisungstrigers stehen zwei Optionen zur Verfiigung. Der Uberweisungstrager kann
entweder manuell aktiviert werden, indem im Reiter ,Werkzeuge® die entsprechende Checkbox gesetzt wird, oder er
wird automatisch hinzugefligt.

Der automatisierte Prozess erfolgt, wenn in den Nutzereinstellungen die Option ,Uberweisungstrager automatisch
hinzufligen“ aktiviert ist. In diesem Fall wird bei Vorliegen passender WeiBtexte der Uberweisungstrager ohne weitere
manuelle Auswahl generiert und dem Dokument hinzugefiigt. Weiterhin gibt es zwei Wege, um den Uberweisungs-
trager mit Daten zu befillen:

Uberweisungstriger per manueller Eingabe fiillen:

Durch das Setzen der Checkbox ,Uberweisungstriger* 6ffnet sich automatisch ein Eingabedialog. Hinterlegte
Standarddaten aus den Nutzereinstellungen werden — sofern vorhanden — vorausgefiillt. Alle Angaben kénnen bei
Bedarf manuell erginzt oder angepasst werden. Mit ,OK* wird der Uberweisungstrager ibernommen und dem
Brief als Anhang hinzugefligt.

Uberweisungstriger hinzufiigen

Zahlungsempfinger*

Test Nutzer @
IBAN* BIC*
DEO2 6005 0101 0002 0343 04 (@ | SOLADEST600 @
Betrag
Betrag ®
Verwendungszweck
ngszweck [6)

* Pflichtfelder

m m Abb.: Dialog Uberweisungstréger hinzufiigen

Uberweisungstriger per WeiBtext fiillen:

Hierzu kénnen Sie per WeiBtext die Angaben liber folgende Steuerzeichen einfligen. Die Daten des Zahlungsemp-
fangers werden dabei automatisch aus Ihren Nutzereinstellungen verwendet. Stellen Sie dabei sicher, dass die
Information auf der ersten Seite des Briefes enthalten sind und verwenden Sie WeiBtext (weiBe Schrift auf weiBem
Grund). Bitte beachten Sie folgende Formatierungsanforderungen:

Wir empfehlen weiterhin eine Standardschriftart wie Arial oder Times New Roman sowie einen Schriftgrad
zwischen 4 und 12 zu verwenden.

Der Rechnungsbetrag hat zwei Dezimalstellen, z. B. ,1200,00% Sie dirfen die Cent-Betrage nicht durch ein
Minuszeichen (,-“) ersetzen.

Der Rechnungsbetrag hat keine vorangestellten Nullen vor Betrdgen ab 1 Euro.

Verwenden Sie keine Tausendertrennzeichen und Wahrungssymbol (€).

Der Verwendungszweck darf maximal 35 Zeichen haben.

Folgende Zeichen sind nach den ,Richtlinien fiir einheitliche Zahlungsverkehrsvordrucke (2016)“ der
Deutschen Kreditwirtschaft (die-dk.de) fir SEPA-Uberweisungen zuléssig: [a-z] [A-Z] [0-9],.:?-+ () /
LEERZEICHEN

[IRechnung:1]]
[Betrag <Betrag>]]
er zweck <Verwendungszweck>]]
k2 <Verwendungszweck2>]]
lissel:<Belegschilissel>]]

HINWEIS: Der Ausdruck [[NeuerBrief]] dient in diesem Beispiel als Steuerungsinformation fiir das Trennen der Briefe und
gehért nicht zum Uberweisungstrager
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4.1.4 Briefpapier verwenden

Verwenden Sie das im E-POST MAILER von lhrer Administration bereitgestellte digitale Briefpapier. Dieses wird beim
Erstellen des Dokuments automatisch als PDF-Hintergrund hinter den Brief gelegt, sodass die Ausgabe dem geschaft-
lichen Briefpapier entspricht.

HINWEIS: Das Briefpapier wirkt sich nicht auf Anhange aus, die Sie Briefen hinzufligen. Wenn Sie Anhange mit
Briefpapier hinterlegen wollen, dann miissen Sie sie in die Datei mit Ihrem Anschreiben einbetten

Wahlen Sie unter Briefpapier > Auswahl das gewiinschte Briefpapier.

Legen Sie optional im Feld Seiten ohne Briefpapier fest fiir welche Seiten lhres Briefs Sie das Briefpapier nicht ver-
wenden wollen. Dazu trennen Sie die Seitenzahlen durch Komma ohne Leerzeichen (z. B. 3, 4, 7). Definieren Sie Seiten-
bereich mit Bindestrich ohne Leerzeichen (z. B. 3, 4, 9—-11). Die Seitenzahlen werden in der Briefvorschau oben links
angezeigt.

4.2 Versand iiber Sammelkorb

Legen Sie den fertigen Brief in die entsprechende Dateiablage des Sammelkorbs ab. Je nach voreingestelltem Intervall
wird der Brief dann abgeholt, verarbeitet und automatisch mit versendet. Sie kénnen im Sammelkorb
sowohl einzelne PDF-Dokumente als auch ZIP-Archive (bestehend aus PDF-Dokumenten) ablegen.

Der E-POST Mailer unterstiitzt den Versand von Serienbriefen (iber den Sammelkorb. Damit der E-POST Mailer ein-
zelne Briefe korrekt erkennt und verarbeitet, muss im Dokument ein Serienbrieftrenner enthalten sein. Welcher kon-
krete Serienbrieftrenner im jeweiligen Sammelkorb definiert ist, kann der Datei README.txt entnommen werden, die
im Sammelkorb enthalten ist.

Alle im Sammelkorb konfigurierten Versandoptionen sind der Datei Info.txt zu entnehmen.

4.3 Versand per Netzwerkdrucker

Offnen Sie Ihren Brief und wihlen Sie zum Drucken den jeweiligen eingerichteten IPP-Drucker aus. Drucken Sie das
Dokument nun tber diesen Drucker, wird der Brief automatisch mit versendet.
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5. Journal

Um auf Ihre Sendungen zuzugreifen, loggen Sie sich im Geschaftskundenportal ein und wahlen im Menu den Punkt
,Brief“- ,Journal“aus. Dort finden Sie eine Ubersicht iber alle von Ihnen versandten Briefe. Administratorinnen und
Administratoren sehen zusatzlich alle Briefe, die tGiber ihren jeweiligen Verantwortungsbereich versendet wurden.

Journal

2532 Sendungen

B Neue Sendung hochladen [l & Sendungen als CSV exportieren

Absender Empfnger ¢

23.02.2026,10:02 Uhr sabrina.schumacher

Abb.: Dialog Journal Ubersicht

“ Startdatum

Blatt

6

Seiten 1

6

Farbtyp I Status I

S/W Entwurf

B o X

In der Ubersichtsansicht, zu der Sie nun gelangen, kénnen Sie der Tabelle die folgenden Informationen entnehmen.
Uber die Filter im oberen Bereich ldsst sich die Listenansicht bei Bedarf gezielt einschrinken.

Zeitpunkt Einlieferung: Einlieferungszeitpunkt auf den Servern der DPAG. Dieser Zeitstempel bestéatigt die
elektronische Einlieferung, nicht jedoch den Druck oder die Zustellung.
Absender: Nutzeraccount, von dem der Brief versendet wurde.

Empfanger: Der Empfanger des Briefes.

PREMIUMADRESS: Zeigt die PREMIUMADRESS Produktvariante an, die fiir diesen Brief ausgewahlt wurde.

Zum Beispiel Report oder Basis.

Zusatzleistung: Die gewahlte Zusatzleistung flr diesen Brief. Zum Beispiel Standardbrief oder Einschreiben.
Blatt: Anzahl der Blatter, die flir den Druck bendtigt werden, einschlieBlich Deckblatt und Anhdangen.
Seiten: Anzahl der Seiten im Brief, einschlieBlich Deckblatt und Anhangen.

Farbtyp: Farbig oder schwarzweiB.
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Status:
Entwurf: Der Brief wurde Uiber den interaktiven Drucker eingeliefert, aber in der WebApp noch nicht final kon-
figuriert und versendet.
HINWEIS: Briefe in diesem Status werden nach 14 Tagen geldscht, sofern sie nicht bearbeitet und versendet
wurden.
In Bearbeitung: Der Brief wurde noch nicht an den Druckdienstleiter Gibergeben
Versendet: Der Brief wurde an den Druckdienstleister Gibergeben
Versendet (warte auf PREMIUMADRESS Antwort): Der Brief wurde an den Druckdienstleister libergeben,
aber es sind momentan keine PREMIUMADRESS Informationen verfligbar.
Versendet (keine PREMIUMADRESS Antwort): Der Brief wurde an den Druckdienstleister Uibergeben, aber es
sind keine PREMIUMADRESS Informationen verfligbar, weil der PREMIUMADRESS-Dienst nicht geantwortet
hat.
Fehler: Der Brief wurde wegen eines technischen Fehlers nicht versendet.
Warten auf Versand: Der Brief wurde zur Ubergabe an den Druckdienstleister terminiert. Das Terminierungs-
datum wird hierbei angezeigt.
Storniert: Der Briefversand wurde manuell durch Sie oder durch einen Administrator abgebrochen.
Test erfolgreich: Ein Brief, den Sie als Testbrief markiert und mit einem EPOST MAILER Netzwerkdrucker oder
Sammelkorb an den Server der Deutschen Post AG Uibergeben haben, erfiillt die Voraussetzungen, vom
Druckdienstleister verarbeitet zu werden.
Test fehlerhaft: Ein Brief, den Sie als Testbrief markiert und mit einem EPOST MAILER Netzwerkdrucker oder
Sammelkorb an den Server der Deutschen Post AG Uibergeben haben, erfiillt nicht die Voraussetzungen, um
vom Druckdienstleister gedruckt zu werden.

5.1 Neue Sendung hochladen

Mit dieser Funktion kann eine neue Sendung hochgeladen und direkt versendet werden. Dabei 6ffnet sich automatisch
die Web-App, die genauso genutzt werden kann, als ware der Brief iber den installierten Windows-Drucker erstellt
worden. Der Vorteil dieser Versandart besteht darin, dass keine Installation oder Administrationsrechte erforderlich
sind. Bitte beachten Sie, dass dieser Versandweg ausschlieBlich fir PDF-Dokumente geeignet ist.

5.2 Sendungsjournal exportieren

Uber den Button ,CSV-DATEI EXPORTIEREN* laden Sie das Journal als csv-Datei herunter.

5.3 Aktions-Symbole

Fiir jeden Brief stehen drei Aktionssymbole zur Verfiigung. Uber das Dokumentensymbol kann der Brief geéffnet
und versendet werden, solange er sich noch im Entwurfsstatus befindet. Das Auge zeigt die Briefdetails an. Mit dem
X-Symbol kann die Sendung innerhalb des vorgesehenen Zeitraums nach der Einlieferung storniert werden.
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5.4 Details zu einer Sendung ansehen

Wahlen Sie das Aktion-Symbol ,Ansehen (Auge)®, um Daten eines Briefs anzuzeigen. Das kann z. B. im Fall eines Fehlers
noétig sein. Sie finden folgende zusatzlichen Informationen:

Fehler: Welche Fehler sind mit welcher Fehlernummer aufgetreten?

Zeitpunkt Verarbeitung: Zeigt an, ob und wann die Verarbeitung lhres Briefs auf dem Server der Deutschen Post
AG gestartet ist. Die Zeitstempel fiir Einlieferung und Verarbeitung kénnen im Servicefall wichtig sein.

Beispiel: Ein Zeitstempel zeigt an, dass der Brief

eingeliefert wurde. Aber der Zeitstempel fir die

Verarbeitung fehlt. Also liegt ein Fehler vor.

Vorgangs-ID: Eindeutige Identifikationsnummer des Briefs. Mit der Vorgangs-ID kann der Kundenservice der
Deutschen Post AG einen mdglichen Fehler analysieren.

PREMIUMADRESS Riickmeldung: Bei Briefen mit PREMIUMADRESS erhalten Sie hier folgende Informationen:

Empfanger (korrigiert): Vom PREMIUMADRESS-Dienst korrigierte Empfangeranschrift.
Nachsendeanschrift: Vom PREMIUMADRESS-Dienst mitgeteilte Anschrift flir den Nachsendeauftrag.
Meldungen:

% Das Sendungsschicksal des Briefes
(z. B. Sendung wird vernichtet).

3 Das Adressmerkmal des Briefes
(z. B. Empfanger/Firma unter der angegebenen Anschrift nicht zu ermitteln).
5.4.1 Brief herunterladen
Priifen Sie den Inhalt des Briefs innerhalb von 14 Tagen nach Einlieferung.

Nur als Absender kdnnen Sie den Inhalt lesen. Administratoren kdnnen das nicht. Denn Ihre Korrespondenz unterliegt
dem Briefgeheimnis.

Wahlen Sie das X-Symbol, um einen Briefversand abzubrechen. Falls das X-Symbol hell eingefarbt ist, kann der Versand
nicht mehr abgebrochen werden.

5.5 Briefversand stornieren

Der Briefversand kann nur storniert werden, solange das entsprechende Symbol aktiv ist. Ist das Symbol deaktiviert,
ist eine Stornierung nicht mehr moglich.
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6. Kundenservice

Bei Fragen zu technischen Problemen mit dem E-POST MAILER wenden Sie sich bitte an den Sie betreuenden
Kundenservice der Deutschen Post, alternativ unter oder unter
Telefon +49 228 4333112 (Mo—Fr 8.00-18.00 Uhr, auBer an bundeseinheitlichen Feiertagen).

Hinweis: Fragen zu technischen Problemen, ausgeldst durch Software, die weder von der Deutschen Post AG herge-

stellt noch ausdriicklich fiir die Nutzung des Produkts freigegeben wurde, kann der Kundenservice nicht beantworten.

Bei Fragen zum Post & DHL Geschaftskundenportal wenden Sie sich bitte an deren Support.
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