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Administratorenhandbuch fiir den E-POST MAILER 7.0

1. Uberblick

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 ermdéglicht 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 standardi-
sierten Versandprozess, die verfligbaren Optionen sowie technische Rahmenbedingungen fiir einen regelkonformen

Einsatz der Anwendung.

Dieses Handbuch richtet sich an kundenseitige Administratoren des E-POST MAILER.

1.1 Wie kannich den E-POST MAILER nutzen

Registrierung und Erstzugang zum Geschaftskundenportal (GKP)

Nach erfolgreicher Priifung und Registrierung lhres Unternehmens — dieser Prozess kann in Einzelfdllen mehrere Tage in
Anspruch nehmen — erhdlt der von lhnen hinterlegte Nutzer eine E Mail vom Geschaftskundenportal Post & Paket (GKP).
In dieser E Mail werden Sie darum gebeten lhre Zugangsdaten zu vervollstandigen, indem Sie einen Benutzernamen
und ein Passwort vergeben.

Sobald die Zugangsdaten eingerichtet wurden, kdnnen Sie sich im Geschaftskundenportal anmelden.

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 fiir 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.


https://www.dhl.de/de/geschaeftskunden/paket/leistungen-und-services/services/service-loesungen/gogreen-plus.html
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1.2.3 Netzwerkdrucker
Der Netzwerkdrucker eignet sich fiir systemseitig erzeugte oder automatisiert verteilte Druckjobs. Er ermdglicht
die Ubertragung von Druckdaten iiber ein standardisiertes Netzwerkprotokoll und ist damit besonders geeignet fiir

Anwendungen, die Druckauftrage programmatisch erzeugen oder in automatisierten Ablaufen versenden. Eine
manuelle Bearbeitung tber eine Benutzeroberflache ist nicht erforderlich.

1.3 Diese Versandeinstellungen bietet der E-POST MAILER

Druckoptionen
Druckausgabe kann wahlweise in Schwarz-Weif3 oder Farbe sowie ein- oder beidseitig erfolgen. Der Farbdruck erfolgt
nur bei farbig eingelieferten Dokumenten.
=» Nutzbar fir die Einlieferungskanale WebApp, Sammelkorb, Netzwerkdrucker
Einzelbriefe oder vereinzelte Serienbriefen
Unterstiitzt den Versand einzelner Dokumente oder Serienbriefe mit konfigurierbarem Trenner
Wenn Sie Uber den E-POST Mailer einen Serienbrief versenden moéchten, 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 reguldrer Ausdruck, der bereits sichtbar auf der ersten Seite jedes Briefes steht, oder
Als unsichtbarer Textbaustein, der in weiBBer 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.

=D Nutzbar fiir die Einlieferungskanile WebApp, Sammelkorb

Terminierten Versand

Sendungen kdnnen zu einem festgelegten Zeitpunkt automatisch verarbeitet werden.

=» Nutzbar flr die Einlieferungskanale WebApp,

Optionale Briefzusammenfiihrung bei identischen Empfangern

Mit der Funktion Sendungszusammenfiihrung kdnnen mehrere Briefe vom gleichen Nutzer an denselben Empfanger

Uber einen definierten Zeitraum gesammelt und anschlieBend portooptimiert in einem gemeinsamen Umschlag
versendet werden. Diese Funktion muss vorab vom Administrator aktiviert werden.
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Damit Sendungen aus Datenschutz- und Prozessgriinden zusammengefiihrt 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 erfullt ist, werden
die Sendungen aus Datenschutzgriinden nicht zusammengefiihrt.

Die Sendungszusammenfiihrung darf nicht flir Inhalte eingesetzt werden, die dem § 203 StGB (Verletzung von
Privatgeheimnissen) unterliegen.

HINWEIS: Die Briefe werden am jeweiligen Versandtag um 00:00 Uhr zusammengefiihrt.

'=» Nutzbar flr 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 fiir die Einlieferu ngskanale 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. zusatzliche Kosten entstehen kdnnen.
=» Nutzbar fir die Einlieferungskanale WebApp, Sammelkorb, Netzwerkdrucker

(Automatisierbare) Uberweisungstriger inkl. Bezahlcode und Girocode

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

=D Nutzbar fiir die Einlieferungskanile WebApp, Sammelkorb

Digitalisierte Unterschriften und systemisch erzeugte QR-Codes

Einbettung eines als Bild hinterlegten Unterschriftsmotivs sowie automatisierte Generierung von QR-Codes.
=» Nutzbar flr die Einlieferungskanale WebApp,

Standard-Anhadnge

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


https://www.deutschepost.de/de/p/premiumadress.html
https://www.deutschepost.de/de/e/einschreiben.html
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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 Ihres Unternehmens oder lhrer Organisation entspricht. Dieses PDF
verschmelzen wir mit Ihrem Brief.

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

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

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

Nutzung von WeiBtexten

Im E POST Mailer kdnnen sogenannte Weil3texte verwendet werden. Dabei handelt es sich um Text, der in weiBBer
Schriftfarbe auf weiBem Hintergrund in das Dokument eingefiigt wird. Dieser Text ist im Ausdruck nicht sichtbar,
wird vom System jedoch zuverlassig erkannt.

WeiBtexte 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 konnen notwendige technische Informationen im Dokument platziert werden,
ohne das Layout oder die Optik des Briefes zu beeinflussen.

'=§> Nutzbar flr die Einlieferungskandle WebApp, Sammelkorb,

Adressfeld umpositionieren

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

Wenn lhre Dokumente diese Anforderungen nicht erfiillen, unterstiitzt 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. Installation & Einrichtung
fur den Versand

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.

2.3 Sorichten Sie den Netzwerkdrucker in Windows ein

Damit Sie einen Netzwerkdrucker unter Windows verwenden kénnen, muss dieser zuvor von einer Administratorin oder
einem Administrator im E-POST Mailer angelegt werden. AnschlieBend kann die URL des Druckers vom Administrator
zur Verfligung gestellt werden.

Installieren Sie anschlieBend die StarterApp wie in Kapitel 2.1 Installation der StarterApp und WebApp beschrieben.
Offnen Sie die Starter App, fligen den Link in das entsprechende Feld ein und klicken auf ,Hinzufiigen*.

& E-POST MAILER StarterApp = [m] X

EoPOST

MAILER

Drucker verwalten:

Flg Si¢ URL Netzwerkdruck Hinzufligen

Demo E-POST Drucker SW an https://localhost:8631/msg-dev/4711/DemoE-POSTDruckerSW Entfernen

Demo E-POST Drucker Farbe an https://localhost:8631/msg-dev/4711/DemoE-POSTDruckerFarbe Entfernen

Abb.: Dialog E-POST MAILER StarterApp
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3.Administration
im E-POST Mailer

3.1 Benutzerverwaltung

Die Verwaltung und Anlage von Benutzern erfolgt zukiinftig vollstandig im Geschdftskundenportal Post & Paket
(GKP). Neue Benutzer werden dort angelegt, mit Rollen ausgestattet und kdnnen anschlieBend auf die fiir sie frei-
geschalteten Dienste — wie den E-POST Mailer — zugreifen.

Eine detaillierte Schritt fiir Schritt Anleitung zur Benutzerverwaltung finden Sie hier:

Im E POST Mailer stehen zwei unterschiedliche Benutzertypen zur Verfligung: Admin und Nutzer. Jeder Benutzertyp
verfligt Uber spezifische Rechte und Verantwortlichkeiten. Die folgende Tabelle bietet eine tbersichtliche Darstellung

der jeweiligen Berechtigungen.

Benutzer Administrator

Briefversand Giber WebApp, Sammelkorb und Drucker X X

Einblick in Journal X X
Netzwerkdrucker verwalten X
Sammelkérbe verwalten X
Standardanhange bereitstellen X
Briefpapier bereitstellen X
Sendungszusammenfiihrung fiir das Unternehmen freischalten X
PREMIUMADRESS fiir das Unternehmen freischalten X

E-POST MAILER spezifische Nutzereinstellungen X X (eigener Benutzer)
Benutzerinformationen anpassen (bspw. E-Mail-Adresse) X (flir eigenen Benutzer) X (fiir alle Benutzer des eigenen Kunden)

Nutzer verwalten

X


https://gitdhl.dhl.de/de/geschaeftskunden/portal/kundendesktop/online-hilfe/benutzerverwaltung/benutzeruebersicht-8f634c.html
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3.2 Unternehmenseinstellungen

Unternehmenseinstellungen

m .

Tagesreport
1 Tagesreport versenden ®

2 | Weitere Services
PREMIUMADRESS Dienste

Dienste in der WebApp aktivieren ®
@  PREMIUMADRESS frei wahlbar ®
PREMIUMADRESS Report ®
PREMIUMADRESS Basis ®
3 | Sendungszusammenfiihrung

Nutzung der Option "Briefe zusammenfiihren" erlauben ®

4 Empfinger-ID 5 Erlaubte Zeichen 6 Linge

KdNr @ Zahlen und Buchstaben - | ® 6 ®

7 Informationen
Firmen-ID
Firmenname acht
EKP
Berechtigt Postsachen zu versenden  Nein
Angelegtam  05.01.2026, 15:07 Uhr
Geandertam  26.02.2026,12:31 Uhr

Gedndertvon

* Pflichtfelder

Abb.: Dialog Unternehmenseinstellungen

1. Tagesreport aktivieren: Mit der Option , Tagesreport aktivieren“ wird festlegt, ob alle Administratoren des Unter-
nehmens tiglich eine automatische E-Mail mit einer Ubersicht aller tiber den E-POST Mailer versendeten Sendungen
erhalt. Der Tagesreport enthdlt u. a. Informationen zu Einlieferungen, Fehlern und Statusmeldungen und unterstiitzt
so die tagliche Qualitatskontrolle.

2. Weitere Services
PREMIUADRESS Dienste: Die PREMIUMADRESS-Dienste ermdglichen eine automatisierte Verarbeitung von unzu-
stellbaren Sendungen sowie die digitale Bereitstellung von Adresskorrekturen durch die Deutsche Post. Dadurch
kénnen Unternehmen ihre Adressqualitat verbessern, Riicklaufer reduzieren und Prozesskosten senken. Bitte beach-
ten Sie dass je nach verwendeter Option weitere Kosten entstehen kénnen.

Verfligbare PREMIUMADRESS-Optionen:

PREMIUMADRESS Report

Liefert Informationen liber unzustellbare Sendungen und ermdoglicht die physische Rlicksendung der Briefe an
den Absender.

PREMIUMADRESS Basis

Erganzt die Report Funktion um detaillierte elektronische Riickmeldungen, einschlieBlich digitaler Adress-
korrekturen, Umziige und weiterer Zustellinformationen.

10
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Hier kdnnen Sie einstellen, ob und in welcher Auspragung die Nutzer PremiumAdress in der WebApp verwenden
konnen:

PREMIUMADRESS frei wahlbar

Anwender wahlen bei Bedarf zwischen Basis und Report.

PREMIUMADRESS Report immer aktiv

Die Option Report ist dauerhaft vorausgewahlt und kann nicht verandert werden.
PREMIUMADRESS Basis immer aktiv

Die Option Basis ist dauerhaft vorausgewahlt und kann nicht verandert werden.

3. Sendungszusammenfiihrung
Nutzung der Option erlauben:
Hier wird definiert, ob die Nutzer im Unternehmen eine diese Funktion aktiv auswahlen diirfen oder ob diese Funk-
tion ausschlieBlich durch die globalen bzw. kanalbezogenen Voreinstellungen gesteuert wird. Bitte beachten Sie die
Datenschutzhinweise. Die Sendungszusammenfiihrung darf nicht fiir Inhalte eingesetzt werden, die dem § 203 StGB
(Verletzung von Privatgeheimnissen) unterliegen.

4. EmpfangeriD:
Die Empfanger ID ist eine eindeutige Kennung, die zur Nutzung der Funktion Sendungszusammenfiihrung erforder-
lich ist. Sie ermdglicht dem System, mehrere Sendungen zuverlassig demselben Empfanger zuzuordnen. Damit eine
Zusammenfihrung stattfinden kann, miissen Empfanger ID und Empfangeranschrift vollstandig identisch sein.
An dieser Stelle wird der Prafix der Empfanger ID definiert. Das ist ein fester Text, der vor der eigentlichen ID steht
(z. B. ,Kundennummer:“). Dieser muss exakt so auf den Briefen erscheinen.

5. Erlaubte Zeichen:
Festlegung, welche Zeichen in der ID vorkommen dirfen. Es gibt 3 mdgliche Optionen:
nur Ziffern [0-9]
Ziffern & Buchstaben [a-z] [A-Z] [0-9]
Ziffern, Buchstaben & bestimmte Sonderzeichen [a—z] [A-Z] [0-9][.-_/\ Leerzeichen]

6. Lange:
Die ID muss eine eindeutige Lange besitzen. Variierende IDs missen ggf. durch fiihrende Zeichen (z. B. Nullen) auf
eine einheitliche Lange gebracht werden.

7. Informationen:
Der Informationsteil zeigt zentrale Unternehmensdaten wie Firmen ID, EKP, Berechtigungsstatus sowie Anlage- und
Anderungsinformationen an und dient Administratoren als schnelle Ubersicht tiber die wichtigsten Stammdaten des
Unternehmens.
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Tab Sammelkorb

Unternehmenseinstellungen
Unternehmen m

Einlieferungsintervall*
Einmal pro Stunde ~®
Start Intervall*
Datum —
26.02.2026 12:37 ®

Néchster Termin

03.03.2026, 09:37 Uhr (O]

* Pflichtfelder

Abb.: Dialog Unternehmenseinstellungen — Sammelkorbe

Einlieferungsintervall:

Das Einlieferungsintervall legt fest, in welchen zeitlichen Abstanden der E-POST Mailer die im Unternehmen eingerich-
teten Sammelkdrbe automatisiert abruft und zur Verarbeitung an das E-POST System Ubergibt. Alle Sammelkorbe
nutzen dabei grundsatzlich dasselbe, zentral definierte Intervall.

Es kdnnen folgende Werte konfiguriert werden:
2-6 Stunden
taglich

wochentlich

Start Intervall:

Das Startintervall bestimmt den Zeitpunkt, an dem das zuvor definierte Einlieferungsintervall erstmals ausgefiihrt wird.

Es legt damit fest, ab wann der E-POST Mailer mit dem regelmaBigen Abruf und der Verarbeitung der Sammelkorbe
beginnt. Diese Einstellung erganzt das Einlieferungsintervall und ermdglicht eine zeitliche Feinsteuerung, wann die
erste automatische Abholung im Tages- oder Wochenablauf erfolgen soll. An dieser Stelle kann das Datum und die
Uhrzeit der ersten Verarbeitung angegeben werden.

Nachster Termin:

Der nachste Termin zeigt den konkret berechneten Zeitpunkt, zu dem der E-POST Mailer die nachste automatische
Abholung der Sammelkdrbe durchfiihren wird. Dieser Wert ergibt sich aus dem eingestellten Startintervall und dem
definierten Einlieferungsintervall und dient Administratoren als Orientierung, wann der nachste Verarbeitungslauf
stattfindet.

12
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3.3 Sammelkorbe

3.3.1 Ubersicht

Sammelkorbe

test

Farbtyp ~ || Druck ~ || Briefpapier ~ || Anhang

Angelegtam el Gedndertam

Filter ausblenden ~

4 sammelkorbe
Sammelkorbname 1 Farbtyp 1 Druck ¢ Nur Serienbrief 1 Briefpapier 1 Anhang Angelegtam 1 Gedndertam 1
CJO Tests 7039 Farbe 2weiseitig nein Briefpapier zweiseitig 16.01.2026 20.02.2026 7 1
S/W Zweiseitig nein 16.01.2026 11.02.2026 / m]
SK Test mit_Leerzeichen neu sw einseitig nein 06.02.2026 06.02.2026 Z 1
testkorb S/W einseitig nein 05.01.2026 29.01.2026 / ]ﬂ]
Eintrige pro Seite = 10 v

+ Sammelkorb hinzufiigen [2 sammelkorb teilen

Abb.: Dialog Sammelkorbibersicht

Auf der Ubersichtsseite werden alle im Unternehmen eingerichteten Sammelkdrbe in tabellarischer Form angezeigt.
Im oberen Bereich sind Filtermdglichkeiten fiir die unten stehnde Tabelle. Zuséatzlich haben Sie die Mdglichkeit tGber die
jeweiligen Buttons einen neuen Sammelkorb anzulegen oder die Sammelkorb URL zu teilen. Die Ubersicht bietet Admi-
nistratoren einen schnellen Einblick in die wichtigsten Eigenschaften jedes Sammelkorbs. Dazu gehdren:

Name des Sammelkorbs — eindeutige Bezeichnung des Sammelkorbs

Farbtyp — z. B. Schwarz/Weil3 oder Farbe

Druckeinstellungen — Simplex oder Duplex

Angabe, ob der Sammkorb ausschlieBlich fiir Serienbriefe konfiguriert ist

Briefpapier —zugeordnetes elektronisches Briefpapier (falls hinterlegt)

Anhang —zugeordneter Standardanhang der an jeden Brief angehangen wird, der Giber den Sammelkorb
versendet wird

Zusammenfiihrung aktiv — ob Sendungen fiir denselben Empfanger gebilindelt werden
Angelegt am — Datum der Anlage

Ge&ndert am — Datum der letzten Anderung

Aktionssysmbol zum Offnen und bearbeiten (/)

Aktionssymbol zum loschen (1)

Diese Ubersicht erméglicht eine schnelle Verwaltung der Sammelkérbe und erleichtert den Zugriff auf detaillierte
Einstellungen bei Bedarf.
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3.3.2 Neuen Sammelkorb anlegen

Offnen Sie den Dialog tiber den Button ,Sammelkorb hinzufligen®,

Tab Sammelkorb
Sammelkorb hinzufiigen
m Anhinge Berechtigungen
Sammelkorbname*
[ Sammelkorbname @
Versandoptionen
als Farbdruck Briefpapier
als zweiseitigen Druck kein Briefpapier ~ | ®
Sicherstellung Freiflichen Rand
WeiBe Uberlappung ~ @
Serienbriefe
Serienbrief-Trenner (*)
® Nur Serienbrief zulassen [6)
Briefzusammenfiihrung
Briefe zusammenfiihren Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag
nein ~ 0 Freitag Samstag Sonntag
Weitere Services
PREMIUMADRESS Dienste Einschreiben
©  PREMIUMADRESS nicht verwenden ® © OhneEinschreiben-Leistungen
PREMIUMADRESS Report ® Einschreiben Einwurf [6)
PREMIUMADRESS Basis ® Einschreiben (gegen Unterschrift) [6)
Einschreiben mit Riickschein ®

* Pilichtfelder

{ zur Ubersicht

Abb.: Dialog Sammelkorb hinzufligen

Sammelkorbname:

Bezeichnung des Sammelkorbs. Der Name sollte den Einsatzzweck widerspiegeln (z. B. EPM_Serienbriefe).

Leerzeichen werden automatisch durch Unterstriche ersetzt.

14
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Versandoptionen

als Farbdruck:
Legt fest, ob Sendungen lber diesen Sammelkorb farbig oder schwarz weil3 verarbeitet werden. Relevant, wenn
farbiges Briefpapier oder farbige Dokumente genutzt werden.

als zweiseitigen Druck:
Festlegung, ob einseitig oder doppelseitig gedruckt wird.

Briefpapier:
Auswahl eines elektronischen Briefpapiers, sofern fir diesen Sammelkorb ein bestimmtes Design verwendet
werden soll.

Sicherstellung Freiflachen Rand:

Mit der Einstellung Sicherstellung Freiflachen Rand wird festgelegt, wie der E POST Mailer sicherstellt, dass die vorge-
schriebenen Sperrflaichen am Seitenrand eingehalten werden. Diese Sperrflachen sind technisch notwendig, damit die
Sendung korrekt verarbeitet und maschinell sortiert werden kann. Dafiir gibt es 3 mdgliche Optionen

Nur priifen und Fehler melden

Das System Uberpriift, ob die Sperrflachen verletzt werden. Wird eine Verletzung festgestellt, wird der Brief abge-
wiesen und eine Fehlermeldung erzeugt. Ideal fiir erste Tests oder zur Kontrolle neuer Layouts.

Durch weiBe Uberdeckung

Das System hdlt die OriginalgréBe des Briefes bei, Uberdeckt aber automatisch die betroffenen Bereiche am Rand
mit Weif3. Empfohlen, wenn die Rander in den Dokumenten ohnehin frei gehalten werden und keine relevanten
Inhalte verloren gehen diirfen.

Durch Skalieren Der Inhalt der Seite wird proportional verkleinert (maximal 20 %), sodass die geforderten Frei-
flachen automatisch entstehen. Diese Variante wird genutzt, wenn Inhalte zu nah am Rand liegen und nicht Giber-
deckt werden diirfen.

Versandoptionen

Serienbrieftrenner:
Steuerungsbegriff zur Erkennung einzelner Briefe in einem Serienbrief (z. B. [[NeuerBrief]]). Nur relevant, wenn der
Sammelkorb fiir Serienbriefe genutzt wird.

Nur Serienbrief zulassen:
Sorgt dafiir, dass ausschlieBlich Serienbriefe Giber diesen Sammelkorb verarbeitet werden. Die ist ein wichtiges Sicher-
heitsfeature, das verhindert, das Briefe nicht als Einzelbrief versendet werden, sollte der Serienbrieftrenner fehlen.

Weitere Services

PREMIUMADRESS:
Ermdglicht die Nutzung der Optionen Basis oder Report.
Diese Option kann unter Umstanden weitere Kosten verursachen.

Einschreiben:

Die Option ,Einschreiben” legt fest, dass alle iber diesen Sammelkorb eingereichten Sendungen automatisch als
Einschreiben verarbeitet werden. Dadurch wird der Versandtyp verbindlich fiir alle Briefe festgelegt, die iber diesen
Sammelkorb hochgeladen werden. Bitte beachten Sie dass Einschreiben nur fiir nationale Sendungen maoglich ist.
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Tab Anhange:
Sammelkorb m Berechtigungen
Alle Anhédnge Ausgewihlte Anhinge
Suche Q Suche Q

AGB 05.01.2026

Anhang_Trenner 19.01.2026

»

Abb.: Dialog Sammelkorb — Anhange

Wahlen Sie hier die Anhange aus, die automatisch jeder Sendung des Serienbriefs hinzugefligt werden sollen.
Markieren Sie die gewlinschten Dateien und verschieben Sie sie anschlieBend mit den Pfeiltasten in den Bereich
~Ausgewahlte Anhange®“

Tab Berechtigungen:
Sammelkorb Anhénge
Alle Nutzer Berechtigte Nutzer
Jsuche Q Suche Q

Abb.: Dialog Sammelkorb — Berechtigungen

Wahlen Sie hier die Nutzer aus, die berechtigt werden sollen. Markieren Sie die gewilinschten Nutzer und verschieben
Sie sie anschlieBend mit den Pfeiltasten in den Bereich ,Berechtigte Nutzer*.
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3.3.3 Adresskorrektur im Sammelkorb

Nachdem Sie einen Sammelkorb angelegt und gespeichert haben, kdnnen Sie eine automatische Ermittlung und
Korrektur der Positionen von Empfanger und Absenderadresse einrichten. Dadurch wird sichergestellt, dass alle
Sendungen im Sammelkorb korrekt verarbeitet werden.

Offnen Sie dazu den bereits gespeicherten Sammelkorb erneut liber das Stiftsymbol. AnschlieBend rufen Sie den
Tab ,Adressposition” auf.

Dort starten Sie den Assistenten, der Sie Schritt fiir Schritt durch den Prozess flihrt. Zunachst laden Sie ein Beispiel
Dokument hoch, das typische Empfanger und Absenderangaben enthdlt. Danach markieren Sie per Rahmen nachein-
ander die Bereiche fiir die Empfangeradresse und die Absenderadresse. Die Koordinaten der markierten Felder werden
automatisch ermittelt und in den Formularfeldern tbernommen.

Speichern Sie den Sammelkorb erneut, um die neuen Einstellungen zu sichern.

Das automatisch erzeugte Korrekturprofil wird anschlieBend auf jede Sendung, die in diesen Sammelkorb eingeliefert
wird, angewendet. Dadurch werden die Adressfelder zuverlassig und einheitlich erkannt, unabhangig vom urspriingli-
chen Layout des Dokuments.

Sammelkorb Anhinge Berechtigungen Adressposition

Korrektur Absenderfeld
X R O BRETE O | HOHE e

Korrektur Empfangerfeld

Y O BRETE O HOHE ®
Assistent starten

Korrektur Igschen

=
<>

{ zur Ubersicht

Abb.: Dialog Sammelkorb — Adressposition
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3.4 Drucker

3.4.1 Ubersicht
Drucker

Suche

Farbtyp ~ Druck ~ Briefpapier ~ Anhang ~
Gedndertam

Angelegtam

Filter ausblenden ~

4 Drucker
Druckername 1 Farbtyp © Druck ¢ Briefpapier 1 Anhang Angelegtam Gedndertam 1
epm-npi-test S/W einseitig 05.01.2026 29.01.2026 z2 /10
s/w einseitig 14.01.2026 19.02.2026 2 /1m0
NPL-IPP S/w einseitig 05.01.2026 27.01.2026 z2 /10
npi_ipp_adressverschiebung S/ einseitig 06.02.2026 06.02.2026 2 /71
Eintrige pro Seite 10 v

© Drucker hinzufiigen

Abb.: Dialog Druckeriibersicht

Auf der Ubersichtsseite werden alle im Unternehmen eingerichteten Drucker in tabellarischer Form angezeigt. Im obe-
ren Bereich sind Filtermdglichkeiten fiir die unten stehende Tabelle. Zusétzlich haben Sie die Mdglichkeit Gber die einen
Button einen neuen Drucker anzulegen. Die Ubersicht bietet Administratoren einen schnellen Einblick in die wichtigsten
Eigenschaften jedes Druckers. Dazu gehoren:

Name des Drucker — eindeutige Bezeichnung des Drucker

Farbtyp — z. B. Schwarz/Weif3 oder Farbe

Druckeinstellungen — Simplex oder Duplex

Briefpapier —zugeordnetes elektronisches Briefpapier (falls hinterlegt)

Anhang —zugeordneter Standard-Anhang der an jeden Brief angehangen wird, der tiber den Drucker versendet wird
Zusammenfihrung aktiv — ob Sendungen fiir denselben Empfanger gebiindelt werden

Angelegt am — Datum der Anlage

Gedndert am — Datum der letzten Anderung

Aktionssysmbol zum Offnen und bearbeiten (/)

Aktionssymbol zum l6schen ()

Diese Ubersicht erméglicht eine schnelle Verwaltung der Drucker und erleichtert den Zugriff auf detaillierte Einstellun-
gen bei Bedarf.

Fur Drucker werden keine einzelnen Berechtigungen an Nutzer vergeben. Jeder E-POST Mailer Nutzer des Unterneh-
mens, der die Drucker-URL hat, kann auch darauf drucken.
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3.4.2 Neuen Drucker anlegen

Offnen Sie den Dialog tiber den Button ,,Drucker hinzufiigen®.

Tab Drucker
Drucker hinzufiigen
m e
Druckername*
[ Druckername ®
Versandoptionen
als Farbdruck Briefpapier
als zweiseitigen Druck kein Briefpapier ~ | ®
Briefzusammenfiihrung
Briefe zusammenfiihren Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag
nen ~ @ Freitag Samstag Sonntag
Weitere Services
PREMIUMADRESS Dienste Einschreiben
° PREMIUMADRESS nicht verwenden ® ° Ohne Einschreiben-Leistungen
PREMIUMADRESS Report ® Einschreiben Einwurf ®
PREMIUMADRESS Basis ® Einschreiben (gegen Unterschrift) ®
Einschreiben mit Riickschein O]

* Pflichtfelder

{ zur Ubersicht

Abb.: Dialog Drucker anlegen

Druckername:
Bezeichnung des Druckers. Der Name sollte den Einsatzzweck widerspiegeln (z. B. EPM_Serienbriefe).
Leerzeichen werden automatisch durch Unterstriche ersetzt.

Versandoptionen
als Farbdruck:
Legt fest, ob Sendungen lber diesen Sammelkorb farbig oder schwarz weil3 verarbeitet werden.

Relevant, wenn farbiges Briefpapier oder farbige Dokumente genutzt werden.

als zweiseitigen Druck:
Festlegung, ob einseitig oder doppelseitig gedruckt wird.

Briefpapier:
Auswahl eines elektronischen Briefpapiers, sofern fiir diesen Drucker ein bestimmtes Design verwendet werden soll.
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Sicherstellung Freiflachen Rand:

Mit der Einstellung Sicherstellung Freiflachen Rand wird festgelegt, wie der E-POST Mailer sicherstellt, dass die vorge-
schriebenen Sperrflachen am Seitenrand eingehalten werden. Diese Sperrflachen sind technisch notwendig, damit die
Sendung korrekt verarbeitet und maschinell sortiert werden kann. Dafiir gibt es 3 mdgliche Optionen:

Nur priifen und Fehler melden

Das System Uberprift, ob die Sperrflachen verletzt werden. Wird eine Verletzung festgestellt, wird der Brief abge-
wiesen und eine Fehlermeldung erzeugt. Ideal fiir erste Tests oder zur Kontrolle neuer Layouts.

Durch weiBe Uberdeckung

Das System halt die OriginalgréBe des Briefes bei, Giberdeckt aber automatisch die betroffenen Bereiche am Rand
mit Weif3. Empfohlen, wenn die Rander in den Dokumenten ohnehin frei gehalten werden und keine relevanten
Inhalte verloren gehen diirfen.

Durch Skalieren

Der Inhalt der Seite wird proportional verkleinert (maximal 20 %), sodass die geforderten Freiflachen automatisch
entstehen. Diese Variante wird genutzt, wenn Inhalte zu nah am Rand liegen und nicht Gberdeckt werden diirfen.

Weitere Services

PREMIUMADRESS:
Ermdglicht die Nutzung der Optionen Basis oder Report.
Diese Option kann unter Umstanden weitere Kosten verursachen.

Einschreiben:

Die Option ,Einschreiben” legt fest, dass alle iber diesen Sammelkorb eingereichten Sendungen automatisch als Ein-
schreiben verarbeitet werden. Dadurch wird der Versandtyp verbindlich fiir alle Briefe festgelegt, die tiber diesen Sam-
melkorb hochgeladen werden. Bitte beachten Sie dass Einschreiben nur fur nationale Sendungen maglich ist.

Tab Anhange:
Drucker m
Alle Anhdnge Ausgewdhlte Anhinge
Suche Q Suche Q

AGB 05.01.2026

Anhang_Trenner 19.01.2026

Abb.: Dialog Drucker — Anhdnge

Wahlen Sie hier die Anhange aus, die automatisch jeder Sendung des Serienbriefs hinzugefligt werden sollen.
Markieren Sie die gewiinschten Dateien und verschieben Sie sie anschlieBend mit den Pfeiltasten in den Bereich
L~Ausgewahlte Anhange®
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3.4.3 Adresskorrektur im Drucker

Nachdem Sie einen Drucker angelegt und gespeichert haben, kénnen Sie eine automatische Ermittlung und Korrektur
der Positionen von Empfanger und Absenderadresse einrichten. Dadurch wird sichergestellt, dass alle Sendungen im
Sammelkorb korrekt verarbeitet werden.

Offnen Sie dazu den bereits gespeicherten Drucker erneut iiber das Stiftsymbol. AnschlieBend rufen Sie den Tab
L~Adressposition” auf.

Dort starten Sie den Assistenten, der Sie Schritt fiir Schritt durch den Prozess flihrt. Zunachst laden Sie ein Beispiel
Dokument hoch, das typische Empfanger und Absenderangaben enthdlt. Danach markieren Sie per Rahmen nachein-
ander die Bereiche fiir die Empfangeradresse und die Absenderadresse. Die Koordinaten der markierten Felder werden
automatisch ermittelt und in den Formularfeldern tbernommen.

Speichern Sie den Drucker erneut, um die neuen Einstellungen zu sichern.

Das automatisch erzeugte Korrekturprofil wird anschlieBend auf jede Sendung, die in diesen Drucker eingeliefert wird,
angewendet. Dadurch werden die Adressfelder zuverlassig und einheitlich erkannt, unabhangig vom urspriinglichen
Layout des Dokuments.

Drucker Anhange

Korrektur Absenderfeld

X Sy * BREITE ® | HOHE e

Korrektur Empfangerfeld

X Y C  ereme O HOHE ®

{ zur Ubersicht

Abb.: Dialog Drucker — Adressposition
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3.5 Anhange

3.5.1 Ubersicht

Anhange

Suche

Seiten ~ Eingerichtetin

Angelegtam el Gedndertam

Filter ausblenden ~

2 Anhdnge

+ Anhang hinzufiigen
Name t Seiten | GroBe | Eingerichtetin Angelegtam ; Geandertam |

ace < 0,088 « SB 7314 AGB

05.01.2026 05.01.2026 V|

Anhang_Trenner 1 0,04 MB 19.01.2026 19.01.2026 /7 10

Eintrdge pro Seite = 10 v

+ Anhang hinzufiigen

Abb.: Dialog Anhinge: Ubersicht

In der Ubersicht finden Sie alle zentral bereitgestellten PDF Dokumente, die als Standard-Anhdnge im E-POST MAILER
genutzt werden kdnnen. Diese Seite dient dazu, wichtige Dokumente — wie AGB, Informationsschreiben oder andere
wiederkehrende Inhalte — zentral zu verwalten und fiir alle Nutzer verfligbar zu machen. Sie kdnnen dann in Sammel-
korben, Netzwerkdruckern oder auch in der WebApp verwendet werden.

Weiterhin kdnnen Sie liber den Button ,,Anhang hinzufligen® einen neuen Anhang im System hinterlegen.
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3.5.2 Anhang hinzufiigen

Anhang hinzufiigen

Name Anhang*

E |

Dateiname Anhang*

[ Dateiname Anhang* ]

A~ Datei auswihlen und hochladen
Anzahl Seiten DateigroBe

Anzahl Seiten @ DateigroRe ®
Eingerichtet in

Eingerichtetin

®
z

Angelegtam

Angelegtam ®
Gedndertam Gedndertvon

Geandertam (6] Geandertvon ®

* Pflichtfelder

{ zur Ubersicht

Abb.: Dialog Anhang hinzufligen

Name Anhang:

Vergeben Sie einen sprechenden, eindeutigen Namen fiir den hochgeladenen PDF Anhang. Dieser Name wird spater
im gesamten E-POST MAILER System angezeigt und hilft Anwendern sowie Administratoren, den Anhang schnell zu
identifizieren und korrekt auszuwahlen.

Dateiname Anhang:
Der Dateiname fiillt sich automatisch mit Upload der Datei.

Datei Auswahlern und hochladen:
Wahlen Sie Uber diesen Button eine Datei von Ihrem lokalen Rechner zum Upload im System.
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3.6 Briefpapier

In der Software kénnen Sie eigenes Briefpapier im PDF-Format hinterlegen. Dieses Briefpapier besteht aus inhalts-
leeren PDF-Seiten, auf denen Sie z. B. lhr Unternehmenslogo oder andere grafische Elemente nach den Designvorga-
ben lhres Unternehmens oder Ihrer Organisation platzieren.

Sie haben die Moglichkeit, verschiedene Layouts fiir unterschiedliche Einsatzzwecke zu erstellen — beispielsweise
getrennte Vorlagen fiir Vorder- und Riickseiten sowie flir Simplex- (einseitigen) und Duplexdruck (beidseitigen Druck).
So stellen Sie sicher, dass alle erzeugten Dokumente einheitlich und professionell aussehen.

Das Briefpapier wirkt sich ausschlieBlich auf das eigentliche Anschreiben aus. Anhange, die Sie einem Brief hinzufligen,
werden nicht automatisch mit Briefpapier hinterlegt.

Wenn Sie mochten, dass auch Anhange lhr Briefpapier enthalten, miissen Sie diese zuvor direkt in die PDF-Datei Ihres
Anschreibens einbetten.

Mit Briefpapieren gestalten Sie Ihre Korrespondenz flexibel und optisch ansprechend. Sie kénnen beliebig viele unter-
schiedliche Briefpapiere anlegen — jeweils passend zu verschiedenen Anwendungsfallen oder Designvorgaben lhres
Unternehmens.

Je nach Bedarf stehen lhnen einseitige und mehrseitige Briefpapiere zur Verfligung:
1 seitiges Briefpapier
Das Layout wird auf allen Seiten Ihres Anschreibens angewendet.

2 seitiges Briefpapier
Seite 1 definiert das Layout fiir die erste Seite lhres Anschreibens.
Seite 2 definiert das Layout fiir alle Folgeseiten.

Damit konnen Sie lhre Dokumente sowohl fir einfache Schreiben als auch fiir umfangreichere Korrespondenz optimal
gestalten.

Verwenden Sie fiir das elektronische Briefpapier keine eingescannte Version Ihres gedruckten Briefpapiers. Ein Scan
bringt mehrere Nachteile mit sich:

Verletzung der Sperrflachen im Adressfeld

Beim Scannen kdnnen Positionen von Fenstern, Logos oder Texten ungenau erfasst werden. Dadurch werden die
normierten Sperrflachen im Adressfeld nicht korrekt eingehalten.

Unzureichende Druckqualitdt

Eingescanntes Briefpapier verliert an Scharfe und Farbtreue. Besonders feine Linien oder kleine Texte erscheinen
unsauber oder pixelig.

Sehr groB3e PDF-Dateien

Scans erzeugen haufig unnétig groBe Dateien, die beim Versand oder in automatisierten Prozessen zu Problemen
flihren kdnnen.

Wenn keine digitale Vorlage Ihres Briefpapiers existiert und exakte Farbtreue nicht entscheidend ist, kdnnen Sie
alternativ Dokumentenvorlagen in Ihrer Textverarbeitung (z. B. Word) anlegen.

In diesen Vorlagen platzieren Sie alle grafischen Elemente und statischen Texte, sodass Sie ohne elektronisches
Briefpapier dennoch ein professionelles Layout nutzen konnen.

24



Administratorenhandbuch fiir den E-POST MAILER 7.0

3.6.1 Ubersicht

Suche

Seiten « || Eingerichtetin - || Vorbelegt

Angelegtam o Geandertam -
Name 1 Seiten 1 Vorbelegt ¢
Briefpapier_dreiseitig 3 nein
Briefpapier zweiseitig 2 nein
Bunnydential 1 nein
test 1 nein
timob 1 nein

+ Briefpapier hinzufiigen

Abb.: Dialog Briefpapier Ubersicht

In der Ubersicht finden Sie alle zentral bereitgestellten Briefpapieren, die im E-POST MAILER genutzt werden kénnen.

Briefpapiere

5 Briefpapiere

Eingerichtetin

* CJO Tests 7039

* CJO und hier Leerzeichen bei Aenderung

Angelegtam

27.01.2026

27.01.2026

15.01.2026

27.02.2026

03.03.2026

Filter ausblenden ~

Gedndertam 1

27.01.2026 7 1
27.01.2026 /7 1
15.01.2026 /7 1
27.02.2026 7 1
03.03.2026 /7 1

Eintrige pro Seite 10 v

Sie kénnen dann in Sammelkdrben, Netzwerkdruckern oder auch in der WebApp verwendet werden.

Weiterhin kénnen Sie Gber den Button ,Briefpapier hinzufligen® ein neues Briefpapier im System hinterlegen.
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3.6.2 Briefpapier hinzufiigen
Briefpapier anlegen

Name Briefpapier*

Dateiname Briefpapier*

I Dateiname Briefpapier I(D

A Datei auswihlen und hochladen
Anzahl Seiten Vorbelegt

Anzahl Seiten (6] nein ~ @
Eingerichtetin

Eingerichtetin

®
z

Angelegtam

Angelegtam ®
Gedndertam Geindert von

Geandertam ® Geandert von 6]

* Pflichtfelder

{ zur Ubersicht

Abb.: Dialog Briefpapier hinzufligen

Name Briefpapier:

Vergeben Sie einen sprechenden, eindeutigen Namen fiir das hochgeladene Briefpapier. Dieser Name wird spdter im
gesamten E-POST MAILER System angezeigt und hilft Anwendern sowie Administratoren, das Briefpapier schnell zu
identifizieren und korrekt auszuwahlen.

Dateiname Briefpapier:
Der Dateiname fiillt sich automatisch mit Upload der Datei.

Datei Auswahlern und hochladen:
Wahlen Sie Gber diesen Button eine Datei von Ilhrem lokalen Rechner zum Upload im System.
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4. 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

B o X

S/W Entwurf

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.

27



Administratorenhandbuch fiir den E-POST MAILER 7.0

Status:
Entwurf: Der Brief wurde liber den interaktiven Drucker eingeliefert, aber in der WebApp noch nicht final
konfiguriert 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 libergeben
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 Gibergeben,
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 libergeben 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 Gibergeben haben, erfiillt nicht die Voraussetzungen, um
vom Druckdienstleister gedruckt zu werden.
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5. Testbriefe senden

Bevor Sie einen E-POST MAILER Netzwerkdrucker oder Sammelkorb in Betrieb nehmen, senden Sie zunachst einen
kostenlosen Testbrief. Der E-POST MAILER priift dabei automatisch, ob lhr Brief alle Layout-Vorgaben erfiillt, und infor-
miert Sie anschlieBend per E-Mail tGiber das Ergebnis. Der Testbrief wird nicht gedruckt oder zugestellt, und es entste-
hen keine Kosten.

Testdrucke sind nur mit einem Netzwerkdrucker oder Sammelkorb moglich, nicht mit der WebApp.

Erstellen Sie einen typischen Brief mit Ihrer brieferzeugenden Anwendung und fligen Sie im oberen Drittel der ersten
Seite des Briefs den Ausdruck [[Testdruck]] ein.

Wenn Sie mit dem Testbrief einen Sammelkorb testen wollen, dann exportieren Sie den Testbrief im Format PDF.
Sammelkdrbe kdnnen nur Briefe im Format PDF verarbeiten.

Senden Sie die PDF-Datei mit dem Testdruck mit einem E POST MAILER Netzwerkdrucker oder mit einem Sammelkorb.

Priifen Sie anschlieBend im Journal, ob die entsprechende Sendung einen Fehlerstatus erhalten hat. Im Erfolgsfall
erscheint der Status , Test erfolgreich®,
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6.Kundenservice

Bei Fragen zu technischen Problemen wenden Sie sich bitte an den Sie betreuenden Kundenservice der Deutschen
Post, alternativ unter

oder unter
Telefon +49 2284333112 (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 fir die Nutzung des Produktes freigegeben wurde, kann der Kundenservice nicht beantworten.
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