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Grundlagen

Die Deutsche Post AG (,DPAG“) und die Deutsche Post E-POST Solutions
GmbH (,,DP EPS*, DPAG und DPEPS gemeinsam die ,Auftragnehmer*) bie-
ten mit E-POST verschiedene hybride und digitale Kommunikationsdienste
an. Dies umfasst unter anderem die digitale Einlieferung von Sendungen
mit klassischer Zustellung (Hybridbrief). Fiir Geschaftskunden (,Auftrag-
geber” oder ,Kunde®) besteht die Mdglichkeit, sich Uber die Software
docuguide an E-POST anzubinden und die in dieser Leistungsbeschreibung
beschriebenen Leistungen zu nutzen.

In diesem Zusammenhang werden die Auftragnehmer oder ein durch sie
beauftragter Dienstleister Dokumente des Auftraggebers in einem Druck-
strom oder als Daten entgegennehmen und unter Nutzung des docuguide-
Systems so aufarbeiten, dass diese den Vorgaben der jeweiligen Output-
Schnittstelle entsprechen.

Nach Verarbeitung der Sendungsdaten im docuguide-System werden die-
se entweder, im Fall physischer Produktion und Zustellung der Sendung,
an die DP EPS oder einen ihrer Subdienstleister tibergeben und produziert,
oder liber eine digitale Output-Schnittstelle elektronisch an den Empfan-
gerzugestellt.

Voraussetzungen
Anbindung

Die Auftragnehmer oder ein von ihnen beauftragter Dienstleister stellen
eine technische Anbindung an das E-POST System zur Entgegennahme
des Druckstroms oder der Daten zur Verfligung. Dazu wird der Datenstrom
des Kunden tiber die Software docuguide geleitet, dort als Brief- oder elekt-
ronische Sendung aufbereitet, ggf. als (Sammel-)Brief zusammengefasst
und an die vom Kunden gewahlte Schnittstelle zur Ausleitung Ubertragen

Basis fiir die technische Anbindung und die Berechnung des damit verbun-
denen Initialaufwands ist das zwischen Auftragnehmern und dem Auftrag-
geber schriftlich vereinbarte Dokumenten-Aufnahmeprotokoll, das Teil der
vertraglichen Vereinbarung zwischen Auftragnehmern und Auftraggeber
wird. Das Dokumenten-Aufnahmeprotokoll ist als grobe Darstellung der
Verarbeitungs- und Versandprozesse zu verstehen. Es spiegelt nicht zwin-
gend die tatsachliche Konfiguration des Kunden wider. Ein Konfigurations-
file mit der exakten Konfiguration kann bereitgestellt werden.

Die Auftragnehmer oder ein beauftragter Dienstleister werden die zu Giber-
gebenden Sendungen mithilfe der Software so konfigurieren, dass diese
als formatkonforme Briefe zur physischen Produktion und Ausleitung
libergeben werden kdnnen. Im Fall einer vereinbarten elektronischen Aus-
leitung (bspw. als E-Mail, Fax, E-Invoice) werden die Sendungen so konfi-
guriert, dass sie direkt tiber den elektronischen Kanal Gbermittelt werden
kénnen. Im Dokumenten-Aufnahmeprotokoll sind alle einzuliefernden Do-
kumenten-Typen aufgefiihrt und spezifiziert.

Der Umfang der zu leistenden Konfigurationen ergibt sich aus dem Doku-
menten-Aufnahmeprotokoll. Hieraus ergeben sich auch die spezifischen
Anbindungskosten sowie eine etwaige liber die Standardpauschale hinaus-
gehende Monatspauschale. Das Dokumenten-Aufnahmeprotokoll wird
von den Auftragnehmern oder einem beauftragten Dienstleister erstellt
und vor Umsetzung dem Kunden zur Uberpriifung und Unterzeichnung
libergeben.

Abnahme

Im Rahmen der Abnahme ist es die Pflicht des Auftraggebers alle Umset-
zungen —referenzierend auf die Kriterien des Dokumenten-Aufnahmepro-
tokolls — auf Richtigkeit zu priifen und schriftlich abzunehmen.

Die schriftliche Abnahme der erfolgreichen Anbindung an den E-POST-
Service erfolgt anhand der Dokumente des Auftraggebers, die an den
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Auftraggeber liber die E-POST-Schnittstelle des Auftraggebers als PDFs
versendet werden. Der Auftraggeber hat jeden Dokumenten-Typ nach Er-
halt auf Richtigkeit zu priifen. Erfolgt bis zum Tag des ersten Live-Versands
kein Widerspruch durch den Auftraggeber, gelten die Dokumente als abge-
nommen. Das Porto und die Produktionskosten fiir die zur Abnahme versand-
ten Dokumente tragt der Auftraggeber.

Layout-Treue und Datenkonsistenz

Da die Konfiguration der Anbindung —insbesondere der Trennung und Auf-
arbeitung der Sendungen —im Wesentlichen vom Layout der vom Kun-den
erstellten Druckstrome abhangt, einigen sich der Kunde und die Auftrag-
nehmer darauf, das Layout (Schriftarten und -gréBe, Adressposition, Frei-
machungslayout und -position, Falzlinie, etc.) solcher Dokumente nicht
ohne Riicksprache zu verandern. Dies gilt gleichermalen fiir Texte, die ge-
mafi Dokumenten-Aufnahmeprotokoll auf den Dokumenten z. B. zur Iden-
tifikation, Trennung, Bindung und Zusammenfassung erforderlich sind.

Der Kunde stellt sicher, dass die wahrend der Einrichtungsphase angewen-
deten Druckmerkmale (SeitengréBe, Seitenrand, Zoomfaktor etc.) auch flir
alle Druckvorgange im LIVE-Betrieb angewendet werden. Dies gilt auch
dann, wenn auf Kundenseite PDF-Dateien erzeugt werden, die anschlie-
Bend an docuguide per Dateilibertragung tibermittelt werden.

Eine Verdnderung des Layouts oder erkennungsrelevanter Texte kann zur
Folge haben, dass Dokumente nicht richtig verarbeitet und in Folge nicht
oder falsch zugestellt werden. Der Auftraggeber muss daher generell si-
cherstellen, dass Anpassungen an Dokumenten-Typen vorab mit den Auf-
tragnehmern abgestimmt werden. Sollte eine Layout-Anpassung zu Ande-
rungen des Regelwerks in docuguide fiihren, so geschieht dies auf geson-
derte Berechnung.

Ebenso hat der Kunde sicherzustellen, dass im Rahmen der Ersteinrichtung
vereinbarte und hinterlegte Datenformate und -beschaffenheiten einge-
halten und nicht eigenmachtig verandert werden. Verdnderungen an For-
mat und Qualitdt der eingelieferten Daten sind mit den Auftragnehmern ab-
zustimmen und technisch umzusetzen.

Esistzubeachten, dass trotz sorgfaltiger initialer Einrichtung, Tests und Ab-
nahme der zu versendenden Dokumente eine Verarbeitbarkeit der Druck-
daten im Live-Betrieb nicht verbindlich zugesagt werden kann, da hier
bspw. auch das Gesamt-Datenvolumen der jeweiligen Einlieferung eine
wesentliche Rolle spielt. Sollte es zu Ablehnungen von Einlieferungen kom-
men, wird dies gemeinsam mit dem Kunden gepriift und nach einer Lésung
gesucht.

Leistungsumfang
Hybrider Versand

Nach Anbindung an E-POST ermdglicht docuguide, Briefsendungen elekt-
ronisch einzuliefern, die dann gedruckt, kuvertiert und klassisch zugestellt
werden. Im Bereich des hybriden Briefversands bietet docuguide einen
groBen Umfang an Features und Funktionalitaten, die einen hohen Grad der
Automatisierung der Versandprozesse ermdglichen. Der Funktionsumfang
wird jeweils kundenindividuell im Dokumenten-Aufnahmeprotokoll fest-
gehalten und vereinbart. Diese Leistungsbeschreibung gibt insoweit nur ei-
nen groben Rahmen der mdglichen Funktionen wieder.

Neben der reinen Briefsendung ermdglicht docuguide optional die Inan-
spruchnahme von Briefzusatzleistungen der DPAG (bspw. Einschreiben in ver-
schiedenen Varianten). Ebensoist ein internationaler Briefversand mdéglich.
Zudem steht die Mdglichkeit eines Versands inhaltsgleicher werblicher
Sendungen als Dialogpost zur Verfligung. Hierbei ist die Mindestaussen-
dungsmenge zu beachten.

Des Weiteren bietet docuguide die Mdglichkeit des Versands von hybriden
Postzustellungsauftragen (PZA). Diese Versandoption ist fiir jeden Kunden
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eigens einzurichten und zu aktivieren. Details werden im Dokumenten-Auf-
nahmeprotokoll bzw.im Rahmen eines Erganzungs-Dokumenten-Aufnah-
meprotokolls spezifiziert und vereinbart. Es ist zu beachten, dass zum Ver-
sand von PZA nur bestimmte Kundengruppen berechtigt sind. Die maxi-
male Blattzahl beim hybriden PZA betragt 55 Bldtter je Sendung im PZA-
GroBformat.

Die vom Kunden erzeugten Druckstrome werden gemaB der im Dokumen-
ten-Aufnahmeprotokoll festgehaltenen Merkmale verarbeitet undver-
sendet. docuguide kann Korrekturen auf den Dokumenten vornehmen, da-
mit eine automatisierte Produktion der Dokumente stattfinden kann (z.B.
die Positionierung der Adressbestandteile fiir die DV-Freimachung). Die je-
weiligen Anpassungen werden im Dokumenten-Aufnahmeprotokoll fest-
gehalten.

Die Upload-GréBe der einzelnen Schreiben-Dateien istauf 20 MB begrenzt.
Die maximale Anzahl Blatter (ein Blatt hat maximalzwei Seiten) ist auf eben-
falls 94 Blatter (188 Seiten) begrenzt. Bei mehr als neun Blattern werden
Umschlage des Formats C4 verwendet.

Bei internationalen Briefsendungen Ulber docuguide werden die auslandi-
schen Adressdaten als solche erkannt und in der Weiterverarbeitung be-
rlicksichtigt. Die Konditionen fiir den internationalen Briefversand sind der
entsprechenden Preisliste fiir docuguide zu entnehmen. Beim internatio-
nalen Versand sind keine Zusatzleistungen (z. B. Einschreiben) mdglich.

E-Mail Versand und Bouncing

Dem Kunden stehtim Rahmen einer docuguide-Anbindung die Mdglichkeit
eines Versands seiner (Sammel-)Briefe per E-Mail zur Verfligung. Stan-
dardmaBig wird als sog. ,,ReplyTo* und ,Frommail“ Adresse eine beliebige
Adresse des Kunden mitgegeben, so dass Antwort und sog. Bouncings (Un-
zustellbarkeitsmeldungen) direkt an den Kunden gesendet werden. Diese
Versandart versteht sich als ,,E-Mail Versand ohne Bouncing®.

Alternativ kann ein automatisierter hybrider Briefversand aus den ge-
bouncten E-Mails erfolgen. In diesem Fall wird die ,Frommail“- durch eine
Systemadresse ersetzt, so dass Unzustellbarkeitsmeldungen direkt an das
System zurlickgemeldet werden. Das System erzeugt dann automatisiert
einen hybriden Brief aus der nicht zugestellten E-Mail und meldet den al-
ternativen Versand an den Kunden (per E-Mail). Beim automatisierten
Bouncing ist Folgendes zu beachten:

Da ein Bouncing mitunter mehrere Tage dauern kann (abhéngig von
der Konfiguration des Mailservers), kann es sein, dass ein automatisier-
ter Briefversand verzogert stattfindet.

Sollte der Empféanger das Bouncing deaktiviert haben, werden fehler-
hafte E-Mails nicht gemeldet. In diesem Fall geht das docuguide System
von einer positiven Zustellung aus.

Faxversand

Dem Kunden stehtim Rahmen einer docuguide-Anbindung die Moglichkeit
eines Faxversands zur Verfligung. Im Gegensatz zum Versand von Brie-
fen/E-Mails, wird beim Faxversand ein Preis pro Seite veranschlagt. Da bei
einem fehlerhaften Versand die Carrier-Gebiihren ebenfalls féllig sind,
werden auch nicht erfolgreich libertragene Faxseiten berechnet. Uber den
sog. Einzelverbindungsnachweis werden erfolgreich und nicht erfolgreich
versendete Faxe dargestellt.

E-Invoicing

Dem Kunden stehtim Rahmen einer E-POST Anbindung die Mdéglichkeit ei-
nes elektronischen Rechnungsversands (insb. X-Rechnung, ZUGFeRD) zur
Verfligung. Hierflir ist eine spezifische Anbindung bzw. technische Einrich-
tung erforderlich. Details hierzu sowie anfallende Einmalkosten und Sen-
dungspreise werden im Dokumenten-Aufnahmeprotokoll vereinbart.
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Datenvorhaltung

Die vom Kunden zum Versand als hybrider Brief oder zum elektronischen
Versand Ubertragenen Dokumente werden zum Zwecke der ordentlichen
Abwicklung des Auftrags und zur Nachvollziehbarkeit des Versands durch
die Auftragnehmer gespeichert.

Die Auftragnehmer haben das Recht, die im Rahmen des Auftrags entstan-
denen Daten — nicht aber Dokumente — zu statistischen Zwecken vorzuhal-
ten und auszuwerten. Die Auftragnehmer sichern zu, dass die Auswertung
der Daten unter datenschutzrechtlich zuldssigen Bedingungen durchge-
flhrtwird.

Einlieferung und Produktion

Reguldre Produktionstage sind Montag bis Freitag. Es erfolgt keine Produk-
tionan bundeseinheitlichen Feiertagen, Heiligabend, Silvester, an standort-
spezifischen Feiertagen sowie an Wochenenden. Produktionsstandorte
werden auf Anfrage mitgeteilt.

Daten kdnnen montags bis sonntags von 00:00 bis 24:00 Uhr elektronisch
bei den mit dem Auftraggeber vereinbarten Ubertragungsweg iibermittelt
werden. Es wird eine Verfligbarkeit der Datenannahme-Systeme von min-
destens 99 % im Jahresmittel gewahrleistet. Wartungsarbeiten und ge-
plante Ausfallzeiten der Datenannahme-Systeme werden mit einem Vor-
lauf von zwei Wochen angekiindigt.

Fir die vollstéandige, fehlerfreie und rechtzeitige Dateniibertragung zu den
Auftragnehmern oder dem von den Auftragnehmern eingesetzten Rechen-
zentrum ist ausschlieBlich der Auftraggeber verantwortlich. Der Verant-
wortungsiibergang erfolgt mit vollstandigem Empfang der elektronischen
Daten durch die Systeme der Auftragnehmer bzw. des von Ihnen eingesetz-
ten Unterauftragnehmers. Der sichere Transport, die Einlieferung oder die
Abholung elektronischer Daten Uber die vereinbarte Schnittstelle (Tele-
kommunikations-/Internet-Schnittstelle) und die damit verbundenen Si-
cherheitsanforderungenund deren Einhaltung obliegen dem Auftraggeber.

Fir alle Einlieferungen elektronischer Daten gilt die produktionstagliche
Einlieferungsschlusszeit von 06:00 Uhr, sofern im Dokumenten-Aufnah-
meprotokoll nichts anderes vereinbart wurde. Bei elektronischer Einliefe-
rung nach Einlieferungsschlusszeit erfolgt die physische Produktion in der
Regel am ersten auf den Einlieferungstag folgenden Produktionstag.

GroBeinlieferungen mit einem Volumen von mehr als 20.000 Sendungen
pro Tag (relevantes Zeitfenster: 06:00 bis 06:00 Uhr am Folgetag) sind
mindestens drei Werktage zuvor per E-Mail an eine der im Dokumenten-
Aufnahmeprotokoll genannten E-Mail-Adressen anzukiindigen. Ebenso
sind Anderungen an definierten Formaten und Layouts der zu verarbeiten-
den Dokumente zwingend anzukiindigen und im Rahmen einer anzupas-
senden Konfiguration vorab zu vereinbaren (vgl. auch 2.3).

Service und Support

Die Stérungsannahme erfolgt tiber die Rufnummer des Kundenservices.
Mit der Bearbeitung von Stérungen wird im Rahmen der Supportzeiten un-
verziiglich begonnen. Die Auftragnehmer stellen sicher, dass Stérungen
durch entsprechend ausgebildete Mitarbeiter bearbeitet und schnellst-
moglich behoben werden. Die Stérungsmeldung kann nur durch Personen
erfolgen, die beim Kundenservice als Administratoren oder berechtigte
Mitarbeiter hinterlegt sind.

Supportzeit:
(Zeit, in der der Kundenservice
erreichbarist)

Montag - Freitag
08:00-18:00 Uhr

(exklusive bundeseinheitliche
Feiertage)

Stand:01.09.2026
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