Handbuch
Post.Versandmanager online

Der kostenlose Post Versandmanager unterstutzt Sie bei der Versandvorbereitung.
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1 Einstieg in den Post.Versandmanager

Den Postversandmanager erreichen Sie Gber folgenden Internetlink:

http://versandmanager.post.at/ oder www.postversandmanager.at

Der Post.Versandmanager bietet ihnen Hilfestellung bei der
Auswahl Ihres gewiinschten Postproduktes
Berechnung des Preises Ihres gewiinschten Postproduktes
Adressanalyse
Layoutprifung

Versandvorbereitung fur Ihr gewtinschtes Postprodukt

V@ Post Post.Versandmanager

Deutsch | Enalish

Auch dazu informiert Inr neuer Post Versandmanager.

Vorbereitet

Auftrag informiert.

Hotline

Bei Rickfragen zum

Paost Versandmanager steht
eine spezielle Hotline zur
Verfligung. Sie erreichen uns
werktags von Montag bis
Freitag zwischen 8.00 bis 18.00
unter der kostenfreien Service-
Nummer 0800/212 212

oder per E-Mail an

brief pvm support@post at.
Fr technische Anfragen

brief pvm support@post.at.

Wie viele Aussendungen wohin und in welcher Form am giinstigsten verschicken?

Business Versenden leicht gemacht
b Produktfinder Online perfekt geplant
» Preiskalkulator Das kostenlose Online-Tool der Post hilft bei Planung, Kalkulation und Organisation Ihrer Aussendungen.
* Versandvorbereitung e :
» Info.Post Planer Schritt fiir Schritt
» Dokumente abrifen Bequem und praktisch durch alle Einzelschritte der Versandabwicklung - Sie wéhlen den gewinschten
b Adressanalyse Service aus, geben entsprechende Daten ein und der Post Versandmanager zeigt sofort Preis bzw.
b Hilfe Versand-Informationen an.

% Wichtige Details

Nach wenigen Klicks sind alle Versandfragen geklart und ein fertiges Auftragsformular steht zur
Verfligung. Ein weiteres Highlight ist das Online-Aviso, welches die Post Uber den bevorstehenden




2 Produktfinder

Der Produktfinder hilft Ihnen, ein passendes Postprodukt fur lhre Auflieferung auszuwahlen.
Anhand einfacher Eingaben listet der Produktfinder die gefundenen/méglichen Postprodukte auf.

Geben Sie in der Eingabemaske die Anforderungen fiir lhr Produkt an und Sie erhalten nach
bestatigen einer Schaltflache die nach Ihren Angaben gefundenen Postprodukte angezeigt.

Je mehr Informationen eingegeben werden desto genauer wird das Produkt spezifiziert und desto
eingeschrankter und genauer ist das Ergebnis.

Im Folgenden werden die verschiedenen Eingabefelder erlautert.

2.1 Eingabefelder des Produktfinders

Die Eingabemaske des Produktfinders enthalt etliche Eingabefelder. Pflichtfelder sind
adressiert/unadressiert und national/international, alle anderen Felder sind optional.

V@ Post Post.Versandmanager

Business Produktfinder
Produktfinder Was wie versenden?
Preiskalkulator
Versandvorbereitung Geben Sie die Eckdaten zu threr Sendung ein. Der Produktfinder liefert in Folge die maglichen Versandarten und
Preisinformationen.
Info.Post Planer

Dokumente abrufen

Adressanatyse Sind Ihre Sendungen adressiert?

Eilie O adressiert*
O unadressiert *
‘Wollen Sie nati oderi tional versend
© national *

O international *

Nahere Angaben zu hren Sendungen

Stiick: | Sendungsgewicht: | Gramm
Formar —bitte auswahlen— ¥ O sonderformat O Rollenform
Inhait; 3|
Laufzeit: |
Zusatzleistungen: [} yachnahme {Info)

[[] Riickschein {Info)

[J Eigenhandig {Info)

[[] wertangabe (Info})

[] Zerbrechlich {Info)

[ Einschreiben (Info}

Send

* notwendige Angaben ~
Es gelten die fiir das jeweilige Produkt anwendbaren Allgemeinen Geschiafisbhedingungen der Osterreichischen Post AG in der jeweils
giltigen Fassung (AGBs fur Briefpost, AGHS fir Werbepost, AGBs fir Medienpostprodukte, AGBs fir Pakete, AGBs fir EMS).




2.1.1 Adressiert/unadressiert

Sie definieren, ob Sie adressierte oder unadressierte Sendungen versenden méchten.
Wabhlen Sie eine der Auswahlmdéglichkeiten und die weiteren Eingabefelder des Eingabeformulars
werden angepasst.

%ind Ihre Sendungen adressiert?

& adressiert*
" unadressiert*

2.1.2 National/international

Sie definieren, ob Sie eine Sendung national oder international versenden méchten.
Wabhlen Sie eine der Auswahlmdoglichkeiten und die weiteren Eingabefelder des Eingabeformulars
werden angepasst.

|Wullen Sie national oder international versenden? ‘

& international
" national *

2.1.3 Stuck
Die Stuckzahl der Sendungen, die zur Aufgabe gebracht werden.
2.1.4 Gewicht

Das Einzelgewicht der Sendung in Gramm.



2.1.5 Format

Das Format der Sendungen kann anhand der vordefinierten Werte in der Liste oder anhand der
Direkteingabe von Lange und Hoéhe in mm eingegeben werden. Zusatzlich kann die ungefahre Hohe
der Einzelsendung anhand einer Liste eingeschrankt werden.

Format:

— bitte auswahlen — v

Postkarte 140 x 90 mm
AB 148 x 105 mm
CE162x 114 mm

B6E 176 x 125 mm
DL220x 110 mm
CE/AE229x 114 mm
AS210 x 148 mm
C5229x 162 mm

B5 250 x 176 mm

Ad 297 x 210 mm

gi%igmﬁ |_biﬁ-9 auswahlen - v| (® sonderformat ' Rollenform

A3 420 x 297 mm [ LangeGnmm) __ |Breite (in mm) bis 5 mm * |Hahe (in mm)

2.1.6 Inhalt

Mit der optionalen Auswabhlliste ,Inhalt* wird beschrieben, welche Inhalte die Sendungen haben soll.
Redaktioneller Inhalt bezieht sich hierbei auf Medienpostprodukte.

gleicher redaktioneller Inhalt (Zeitung)

werblicher Inhalt (DirectMail)

Sendung enthalt Rechnung/Zahlungsaufforderung
Unterschiedlicher Inhalt

2.1.7 Laufzeit

Mit der Laufzeit kdnnen spezielle Laufzeitwiinsche ausgewahlt werden.

binnen 1 Werktag nach Aufgabe
binnen 3 Werktage nach Aufgabe
binnen 5 Werktage nach Aufgabe
Garantiertes Zustellungsfenster (EMS)




2.1.8 Zusatzleistungen

Folgende Zusatzleistungen kénnen fur Ihre Sendungen ausgewahlt werden.

fusatzleistungen:

Mit einer Auswabhlliste kann fiir den internationalen Versand das Land ausgewahlt werden.

Eurapa
RestEuropa
Welt

[T Machnahme
[T Rickschein
I Eigenhandig
I wertangahe
[T Zerbrechlich
r Einschreiben/Bescheiniot

2.1.9 Zielland

s
Agypten
Albanien
Algerien
Amerikan Samoa
Andorra
Angola
Anguilla
Antigua u Barbuda
Aquatorial Guinea
Argentinien
Armenien
Ascension




2.2 Erlauterung der Ergebnisseite

Durch das Auswahlen der notwendigen Angaben

Adressiert/national

Adressiert/international

Unadressiert/national

gelangen Sie zur Ergebnisseite, welche hier naher erklart wird.

Durch einen Mausklick auf die grinen Kreuze (Details zu MafRen und Gewichten / Weitere
Informationen/Services) bekommen Sie zuséatzliche Informationen.

2.2.1 Ergebnisseite Adressiert / National

Haben Sie beim Produktfinder die Angaben ,Adressiert* und ,National“ ausgewahlt, werden Ihnen auf
der Ergebnisseite alle von der Osterreichischen Post angebotenen adressierten Inlandsprodukte

aufgelistet.

Hier finden Sie die wichtigsten Sendungsdetails, Produktmerkmale und Kontaktinformationen.

2 Post

Post.Versandmanager

Business

Produktfinder
Preiskalkulator
Versandvorbereitung
Info.Post Planer
Dokumente abrufen
Adressanalyse

Hilfe

v v T v v v ¥

Name

+Detai|s zu
Mindeststiick, MaBen
und Gewichten

Freimachungsvermerk
(FMV)

Inhaltliche Gleichheit
der Einzelsendungen
eines Auftrages

Gleiches Format,
Gewicht und Layout
der Einzelsendungen
eines Auftrages

Sonderformat mdglich
Bundbildung
Retourenentgelt

Laufzeit in Werktagen
(ausgenommen
Samstage)

+Weltere
Informationen/Services

Versandvorbereitung
Preiskalkulator

Zuriick

Brief Inland

Briefmarke

Nein

Nein

Ja
Nein
Nein
1-1

Auf Grund Ihrer Eingaben stehen folgende Produkte zur Auswahl

Brief Inland - bar
freigemacht

@7 Post.at

Buar fpignmachlPristags st
00 Musserstadt
Cherswichidustrin

Nein

Nein

Ja
Nein
Nein
1-1

Info.Mail plus (in
Bunden)

Osterreichische Post
AG Info.Mail Entgelt
bezahit

Nein

Ja

Ja
Ja
Ja
1-5

Info.Mail classic
(Vorteilstarif)

Osterreichische Post
AG Info.Mail Entgelt
bezahit

Nein

Ja

Nein

Nein %
Ja

1-5

[ wersandvorbereitung

J

[ versandvorbereitung |

[ Praiskalkulator

J

[ Praiskalkulator

[ Praiskalkulator

J

[ Praiskalkulator |

Seite ausdrucken

Es gelten die fiir das jeweilige Produkt anwendbaren Allgemeinen Geschafisbedingungen der Osterreichischen Post AG in der jeweils giiltige




2.2.2 Ergebnisseite Adressiert / International

Haben Sie beim Produktfinder die Angaben ,adressiert” und international“ ausgewahlt, werden auf der
Ergebnisseite alle von der Osterreichischen Post angebotenen adressierten Auslandsprodukte
aufgelistet.

Auch hier finden Sie wieder die wichtigsten Sendungsdetails, Produktmerkmale und

Kontaktinformationen.

2 Post

Post.Versandmanager

Business

L e e

Produktfinder
Preiskalkulator
Versandvorbereitung
Info.Post Planer
Dokumente abrufen
Adressanalyse

Hilfe

Name

I#’Details zu
Mindeststiick, MaBen
und Gewichten

Freimachungsvermerk
(FMV)

Inhaltliche Gleichheit
der Einzelsendungen
eines Auftrages

Gleiches Format,
Gewicht und Layout
der Einzelsendungen
eines Auftrages

Sonderformat moglich
Bundbildung
Retourenentgelt

Laufzeit in Werktagen
(ausgenommen
Samstage)

+ Weitere
Informationen/Services
Versandvorbereitung
Preiskalkulator

Zuriick

Brief International

Briefmarke

Nein

Nein

Nein

Nein

Nein
1-5

Auf Grund Ihrer Eingaben stehen folgende Produkte zur Auswahi

Brief International

Brief International

bar freigemacht Plus
27 Post.at 27 Post.at
Bar freigemechtPostage pakd Bar frgemachiPostage pakl
e — [ —
Oatareich/dcstria Osbireichidstria
Nein Nein
Ja Ja
Nein Nein
Nein Nein
Nein Nein
1-5 1-5

Paket International
%)

[ Praiskalkulator

J

[ Praiskalkulator

[ Preiskalkulator

] [ Praiskalkulator

Seite ausdrucken

Es gelten die fiir das jeweilige Produkt anwendbaren Allgemeinen Geschaftsbedingungen der Osterreichischen Post AG in der jeweils giiltige
Briefpost, AGBS fir Werbepost, AGBs fiur Medienpostprodukte, AGBS fir Pakete, AGBS fir EMS).




2.2.3 Ergebnisseite unadressiert / national

Haben Sie beim Produktfinder die Angaben ,unadressiert” und ,national“ ausgewahlt, werden auf der
Ergebnisseite alle von der Osterreichischen Post AG angebotenen unadressierten Inlandsprodukte
aufgelistet.

Auch hier finden Sie wieder die wichtigsten Sendungsdetails, Produktmerkmale und
Kontaktinformationen.

V@ Post Post.Versandmanager

Business
Auf Grund Ihrer Eingaben stehen folgende Produkte zur Auswahi
* Produktfinder N Info.Post Info.Post mit g —
. - ame nfo.Pos nfo.Post mi Medienpost &
Preiskalkulator Aufzahlung (www.medienpost.at)
" Versandvorbereitung F petails zu
" Info.Post Planer Mindeststiick, MaBen
* Dokumente abrufen und Gewichten
» Adressanalyse Freimachungsvermerk|Zugestellt durch Zugestellt durch __
b Hilfe ¥ (FMV) Post.at Post.at
Inhaltliche Gleichheit |13 Ja

der Einzelsendungen -=
eines Auftrages

Gleiches Format, la Ja
Gewicht und Layout
der Einzelsendungen
eines Auftrages

Sonderformat mdaglich [1a Ja ——
Bundbildung la Ja ==
Retourenentgelt Nein Nein -—
Laufzeit in Werktagen |1-5 1-5
(ausgenommen ==
Samstage)

+ Weitere

Informationen/Services

Versandvorbereitung ([ versandvorbereitung || Versandvorbereitung || Versandvorbereitung

Preiskalkulator [ Praiskalkulator Il Praiskalkulator | -=

Zuriick Seite ausdrucken

Es gelten die fiir das jeweilige Produkt anwendbaren Allgemeinen Geschaftsbedingungen der Osterreichischen Post AG in der jeweils
giltigen Fassung (AGBs fir Briefpost, AGBs fiir Werbepost, AGBs fiir Medienpostprodulkte, AGBs fiir Pakete, AGBs fir EMS).




2.2.4 Vom Produktfinder zum Preiskalkulator

MName

I#'Details Zu
Mindeststlck, Malen
und Gewichten

Freimachungsvermerk
(FMV)

Inhaltliche Gleichheit
der Einzelsendungen
eines Auftrages

Gleiches Format,
Gewicht und Layout
der Einzelsendungen
eines Auftrages

Sonderformat moglich
Bundbildung
Retourenentgelt

Laufzeit in Werktagen
(ausgenommen
Samstage)

+ Weitere
Informationen/Services
Versandvorbereitung
Preiskalkulator

Zuriick

Seite ausdrucken

Brief Inland

Briefmarke

MNein

MNein

Nein
MNein
1-1

Auf Grund Ihrer Eingaben stehen folgende Produkte zur Auswahl

Brief Inland - bar
freigemacht

Z Post.at

Ear fgmerackt Prstage e
CHHI Musstarstact
Chptarrwchiltiin

Nein

Nein

Ja
Nein
Nein
1-1

EMS Inland &)

Paket Inland

[ Preiskalkulator

Preiskalkulator

[

Preiskalkulator

[ k Preiskalkulator )]
~—__ —

Es gelten die fiir das jeweilige Produkt anwendbaren Allgemeinen Geschaftsbedingungen der Osterreichischen Post AG in der jeweils
glltigen Fassung (AGBs fir Briefpost, AGBs fir Werbepost, AGBs fiir Medienpostprodukte, AGBs fiir Pakete, AGBs fiir EM3).

Mit dem Link ,Preiskalkulator kann sich der Anwender vom gewiinschten Produkt den aktuellen

AGB - Versandpreis

berechnen lassen.

Bei bestimmten Postprodukten, deren Versand nur mit einem Sondervertrag mit der Osterreichischen
Post mdglich ist (Medienpostprodukte und bestimmte Internationale Produkte), wird der

Preiskalkulator nicht

angeboten.



2.3 Der Preiskalkulator

Der Preiskalkulator tibernimmt das ausgewéhlte Produkt inklusive der Angaben Uber Stiickzahl,
Einzelgewicht und Sonderformat, wenn Sie diese in der Ausgangsmaske angegeben haben.

V@ Post Post.Versandmanager

Business Preiskalkulator
r ngumnder Der Preisfinder stelit Inre bestmaagliche Portooptimierung sicher und hilft Innen dabei bequem und unkompliziert das passende
P Preiskalkulator Produld fiir Ihre Aussendung zu finden und eine entsprechende Kostentransparenz fiir Sie und Ihre Kunden sicherzustellen. Die
3 Versandvorbereitung richtige Kalkulation vorab hilft lhnen dabei Kosten zu sparen und diesg im Vorfeld _eﬁ'lzient einplanen zt.!_kﬁnnen. Wahlen Sie bitte
b Info.Post Planer das entsprechende Produkt aus dem Auswahlfeld oben aus, geben Sie danach die entsprechende Stiickanzahl und das
= Einzelgewicht der Sendung ein. Das Programm errechnet Ihnen nach Bestatigung der Taste _Absenden den entsprechenden
" Dokumente abrufen Preis bzw. die anfallenden Kosten Ihrer Sendung.
P Adressanalyse
r Hiffe Produkt
}bitte auswahlen — v

Né@here Angaben zu lhren Sendungen

Gesamtstiick:* | ] Einzelgewicht* | | Gramm @9

(=)

* notwendige Angaben .
Es gelten die fir das jeweilige Produkt anwendbaren Allgemeinen Geschaftsbedingungen der Osterreichischen Post AG in der jeweils
giltigen Fassung (AGBs fiir Briefpost, AGBs fiir Werbepost, AGBs fiir Medienpostprodukie, AGBs fiir Pakete, AGBs fiir EMS).

Sie kdnnen hier auch noch zusétzliche Angaben Uber die Versandart (zum Beispiel:
Standartsendung), sowie Zusatzleistungen (zum Beispiel: Einschreiben, Nachnahme, etc...) machen.

Produkt

Brief Osterreich v

Ndhere Angaben zu lhren Sendungen

Gesamtstiick:* 400 Einzelgewicht* |15 Gramm";'

Format:* CE162x 114 mm w

Maschinenfahig:

@

Zusatzleistungen: [#] Einschreiben
[1 Nachnahme
[1 Eigenhandig
I nicht an Postbevollmachtigte
(] wertbrief €
[1 Rickschein

@eeeo




2.3.1 Besonderheiten im Preiskalkulator bei Info.Ma |l
Sendungen

Bei Info.Mail Sendungen (aul3er bei Info.Mail Sendungen zum Vorteilstarif) ist die Bildung von
Ortsbunden, Leitgebietsbunden und Restmengen notwendig.

Dies hat einen je nach Bundart unterschiedlichen Stiickpreis zur Folge.

Der Preiskalkulator errechnet aus der angegebenen Gesamtstiickzahl den billigsten und den
teuersten Preis und stellt diese als ,Kostengiinstigster Fall* und ,Kostenintensivster Fall“ dar.

Preisiibersicht fiir lhren Auftrag

Aufgrund der gewahlten Eingabewerte liegt der Gesamtpreis zwischen139 20 € und 202,80 €
Eine exakte Tarifkalkulation auf Basis Ihrer Adressliste erhalten Sie {iber dig [___ Versandvorbereitung |

Info.Mail plus (in Bunden)

Sendungsgewicht: 159 Kostengiinstigster Fall Kostenintensivster Fa

Leistung Entgelt pro Stiick Stick in Zone Entgelt ¥mme Stick in Zone Entgelt Summe

Orsbunde 0,3480 € 400 13920 €
Restmenge 05070 € 400 20280 €
Summe: 139,20 € 202,80€

*)ausgenommen Sendungen fur Wien (1...)
Der entsprechende Bundtarif wird ab 20 Sendungen pro Oris- oder Ley

bietsbund verrechnet
Alle angefihrien Entgelte verstehen sich als Mettobetrdge, d.h. exklusive aller gesetzlich geschuldeten Abgaben.
Zurick Seite ausdrucken

Es gelten die fiir das jeweilige Produkt anwendbaren Allgemeinen Geschiftsbedingungen der Osterreichischen Post AG in der jeweils
giltigen Fassung (AGBs fir Briefpost, AGBs fir Werbepost, AGBs fir Medienpostorodukte, AGBs fir Pakete, AGBs fir EMS).

by

Sollten Sie eine Adressliste zur Verfigung haben, kénnen Sie Uber die Schaltflache
Lversandvorbereitungen” direkt in diese Funktion wechseln.

Hier wird anhand dieser Adressliste die genaue Aufteilung in die drei Preiskategorien berechnet und
Sie erhalten so den aktuellen AGB Preis fiir lhre geplante Aussendung.




2.3.2 Besonderheiten im Preiskalkulator bei Info.Po st
Classic Sendungen

Bei Info.Post Classic Sendungen gibt es die Besonderheit, dass der Stiicktarif je Streugebiet
(,Zone A", ,Zone B" und ,Zone C*) unterschiedlich ist.

Der Preiskalkulator errechnet analog zu Info.Mail Sendungen aus der angegebenen Gesamtstiickzahl

den billigsten und den teuersten Preis und stellt diese als ,Kostengunstigster Fall“ und
.Kostenintensivster Fall“ dar.

V@ Post Post.Versandmanager

Business Preisiibersicht fiir lhren Auftrag
Produktfinder Aufgrund der gewahiten Eingabewerte liegt der Gesamtpreis zwischen 26,42 €und 39,44 €
Preiskalkulator Eine exakte Tarifkalkulation auf Basis Ihrer Adressliste erhalten Sie tiber die [___ Versandvorbersitung |

Versandvorbereitung
Info.Post Planer
Dokumente abrufen

Adressanalyse Info.Post
Hilfe Sendungsgewicht: Kostengiinstigster Fall Kostenintengjvster Fall

L S e e e

Leistung En}gelt pro Stiick je ] Entgelt Stiick je ]
Stiick Bundkategorie Summe Bundkategorie

Zone A 0,0629 € 400 2516€

Zone 0,0939 €

Netll.prels % 25,16 €

Werlieabgabe 126€ ,
VAT y y
Summi

Zuriick

Seite ausdrucken

Es gelten die fiir das jeweilige Produkt anwendbaren Allgemeinen Geschafsbedingungen der Osterreichischen Post AG in der jeweils
giiltigen Fassung (AGBs fir Briefpost, AGBs fir Werbepost, AGBs fir Medienpostprodukie, AGBs fiir Pakete, AGBs fir EMS).

Sollten Sie einen Streuplan zur Verfiigung haben, kénnen Sie tGber die Schaltflache
.versandvorbereitungen” direkt in diese Funktion wechseln.

Hier wird anhand dieses Streuplanes die genaue Aufteilung in die drei Zonen berechnet und Sie
erhalten so den aktuellen AGB Preis fiir lhre Aussendung




3 Adressanalyse

Die Adressanalyse bzw. die Richtigkeit von Empféanger oder Zieladressen ist einer der wichtigsten
Bestandteile der Versanddurchfiihrung.

Ohne die richtige Anschrift kann die Sendung den Empfanger nicht erreichen.

Hier kdnnen Sie Ihr Adressfile (csv-Format) auf etwaige ungiltige Adressen Uberprifen lassen.

3.1 Eingabe der Daten fir die Adressanalyse

Sie gelangen wiederum direkt von der Startseite des Post.Versandmanagers zur Eingabemaske fir
die Adressanalyse.

Hier tatigen Sie bitte alle notwendigen Angaben (Pflichtfelder sind mit einem roten Stern
gekennzeichnet) und laden lhre Adressdatei (csv-Format) in das dafiir vorgesehene Feld.

Eine entsprechende Formatvorlage finden Sie ebenfalls auf der Seite ,Adress.Check".

Nach einem Mausklick auf die Schaltflache ,Adressdatei zur Adressanalyse senden” erhalten Sie
innerhalb der nachsten 2 Werktage eine Antwort an lhre angegebene E-Mail Adresse.

V@ Post Post.Versandmanager

Business Adress.Check
r PfU_dUkm”der Adresspriifung — Adressabgleich
P Preiskalkulator
r Versandvorbere\tung Damit der Versand perfekt durchgefiihrt werden kann, ist die Kontrolle der Zieladressen dringend anzuraten. Wir bieten hier einen
» Info.Post Planer kostenlosen Check der Adressen
r Dokumente abrufen Schicken Sie uns |hre Adressliste im csv-Format und geben Sie bitte die Daten Ihres Unternehmens ein
r Adressanalyse
P Hilfe Moch mehr Details zur Adressanalyse finden Sie auf www.adresscheck.at.

Bitte geben Sie Ihre

Kontaktinformationen (Name, Firma,

Rufnummer...) ein *

E-Mail *

Adressdatel * (1]

\3 Fir eine ordnungsgemane Weiterverarbeitung muss eine csv Datei im folgenden Format (ibergeben werden.

Die 1. Zeile der Adressdatei muss die Spalteniberschrift enthalten!

[ Adressdatei zur Adressanalyse senden’ ]

* notwendige Angaben




3.2 Ergebnis der Adressanalyse

Hier sehen Sie ein Beispiel einer erfolgten Adressanalyse.

B8 Acrobat Reader - [K¥S-Report_K¥_0037_2007_20070417.pdf]

‘E Datei. _Qearhé‘isen' Dokument: ﬂar’kzeug_@ Arzeige  Fenster HiFe . .
leBss |6 (mE(9 ) ves|ohm -oNOME D B0 -
@"] T f? ':ﬁ'

* Gronde M nicht

2.B.:ohne |

§. Analysenummer: KV_0037_2007 @7 Post.at
o
é ADRESS.CHECK - Bericht
é Analyse |hrer Daten im Post Versandmanager
§; ‘Sehr geehrte Damen und Herren,
2
,&f,‘ Sie haben uns Daten zur unverbindlichen Analyse Gbergeben. Wir haben wie gewiinschl
[® Check.Post (Prillung auf postalische Richtigheit der Anschrif
V [® Check.Double (Prijfung auf mehrfach vorhandene Personendaten)
_:GZT 1# Check.Move / Check.Mortem (Umzugs- und Sterbefall-Priifung)
= durchgefihrt
= Ihre Analyse in Zahlen:
Stiick %
Uberprife Personen 144 100 %
davon umgezogen o 0%
davon verstorben 0 0%
davon doppelt im Bestand 101 70,1 %
Oberp i 144 100 %
davon Anschrift in Ordnung 9 62%
daven Anschrift kerrigiert 1 07%
davan nicht k ] A 134 93,1 %

falsch oder

keine Postzustellung an dieser Adresse, Stralle falsch oder fehit, A‘nsehriﬂniml eindeutig.

Ihre Analyse als Grafik:

07 % = Oudniryg
07 % komgen

TAT Tn Grdnung Bew. benchbgT

70,1 % doppehe Eintsage
T05 % nicht korrigierbar

BIE%W Aulomatiech nichl korrigierbar

P M Z0x2Tmm (O S5 o8 (]

Sollten Sie mehr als eine Aufstellung der ungultigen Adressen wiinschen, so erhalten Sie unter

https://www.adresscheck.at/ weitere Informationen.




4 Versandvorbereitung

Der kostenlose Post Versandmanager unterstitzt Sie bei nachstehend erforderlichen Arbeiten.

Dazu gehéren

Erstellung von Aufgabepapieren
(alle Produkte)

Erstellung von Streuplanen nach den Vorgaben (AGB) der Osterreichischen Post AG
(Info.Mail, Info.Post Classic, alle Medienpostprodukte)

Bundbildung inklusive Bundzettel nach den Vorgaben (AGB) der Osterreichischen Post AG
(Info.Mail, Info.Post Classic, alle Medienpostprodukte)

Palettenbildung inklusive Palettenzettel nach den Vorgaben (AGB u. Palettierungsplan) der
Osterreichischen Post AG (Info.Mail, Info.Post Classic, Info:Post Collect alle Medienpostprodukte)

Avisierung der Aufgabe der Sendungen mit Datum, Ort, Stiickanzahl, Streuplan
(alle Sendung ab einer bestimmten Stlickanzahl, beziehungsweise nach Vereinbarung)

Der Postversandmanager unterstitzt Sie bei der Erbringung dieser Vorleistungen.
Der dazugehérige Menlpunkt im Post.Versandmanger lautet ,Versandvorbereitungen®.

Es gibt im Postversandmanager zwei Wege zu den Versandvorbereitungen zu gelangen:



4.1 Vom Produktfinder zu den Versandvorbereitungen

Falls Sie zur Auswahl Ihres Postproduktes den ,Produktfinder” in Anspruch genommen haben,
gelangen Sie von der Ergebnisseite des Produktfinders (analog zum Preiskalkulator) direkt zu den
Versandvorbereitungen.

/2 Post.¥ersandmanager - Windows Internet Explorer -8 x|
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» Preiskalkulator Hame; Info.Post Madienpost @
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» Versandvorbereitung e patails zu

b Info Post Planer Mindeststick, Maken

» Dokumente abrufen und Gewichten

» Adressanalyse Freimachungsvermerk|Zugestellt durch __
b Hilfe g {FMV) Post.at

Inhaltliche Gleichheit (1a
der Einzelsendungen -=
eines Auftrages
Gleiches Format, 1a
Gewicht und Layout
der Einzelsendungen
eines Auftrages

Sonderformat méglich |1a e
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Retourenentgelt Nein -
Laufzeit in Werktagen |1-5

{ausgenommen s
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Es gelten die fir das jeweilige Produkt anwendharen Allgemeinen Geschaftshedingungen der Osterreichischen Post AG in der jeweils
glltigen Fassung (AGBs filr Briefoost, AGBs fir Werbepost, AGBs filr Medienpostprodukte, AGBs fiir Pakete, AGBs flir EMS).

Je nachdem, welches Produkt Sie auf der Ergebnisseite ausgewahlt haben, kann sich die
Einstiegsmaske der Auftragsplanung geringfiigig unterscheiden.

Da Sie im Vorfeld schon das Postprodukt ausgewahlt haben, gelangen Sie direkt zu Einstiegsmaske
Ihres Postproduktes.

Hier sehen Sie die Einstiegsmaske am Beispiel einer Info.Post Classic Sendung.
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» Produkifinder

v Preiskalkulator Sie kdnnen einen bestehenden Streuplan verwenden oder einen neuen Streuplan erstellen.
I Versandvorbereitung Ein Streuplan ist eine Liste, welche die Anzahl der Sendungen je Postleitzahl beinhaltet.

+ Produktauswanhl

» Datenquelle & Neuen Streuplan erstellen

» Aktualitatsprifung © Bestehenden Streuplan importieren

v Auftragsdaten
» Ergebnisseite zuriick weiter abbrachen
» Info.Post Planer
» Dokumente abrufen
» Adressanalyse
» Hilfe




4.2 Vom Preiskalkulator zu den Versandvorbereitunge n

Bei bestimmten Postprodukten (Info.Mail und Info.Post Classic) gelangen Sie vom Preiskalkulator
direkt zu den Versandvorbereitungen.
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» VVersandvorbereitung _
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» Dokumente abrufen |
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Alle angefuhrien Entgelte verstehen sich als Nettobetrage, d.h. exklusive aller gesetzich geschuldeten Abgaben.

Zurack  Seite ausdrucken

Es gelten die flr das jeweilige Produki anwendbaren Allgemeinen Geschaftsbedingungen der Osterreichischen Post AG in der jeweils
giiltigen Fassung (AGBs fir Briefpost, AGBs fir Werbepost, AGBs filr Medienpostprodulde, AGBs fiir Pakete, AGBs fiir EMS).

4.3 Direkter Einstieg in die Versandvorbereitungen

Sollten Sie die Hilfe des Produktfinders nicht benétigen, da Sie bereits wissen welches Postprodukt
Sie versenden mdchten, kénnen Sie auch direkt von der Startseite des Post.Versandmanagers zu den
Versandvorbereitungen gelangen.

Klicken Sie dafir auf der linken Seite den Link zu den Versandvorbereitungen an und Sie gelangen
direkt zu den Versandvorbereitungen.

Hier kdnnen Sie Ihr Produkt auswéhlen und dann mit der Auftragsplanung beginnen.
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+ Ergebnisseite
Medienpostprodukte
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4.4 Auftragsplanung am Beispiel einer unadressierte  n Sendung
(Info.Post Classic)

Waéhlen Sie hierzu das Produkt Info.Post Classic aus den zur Auswahl stehenden Produkten aus und
betétigen Sie die Schaltflache ,weiter*.

Sie gelangen auf die Einstiegsmaske des gewéhlten Produktes.
Hier kdnnen Sie auswahlen, ob Sie einen bereits auf lhrem Computer gespeicherten Streuplan

(Format Excel oder CSV) in den Post.Versandmanager importieren moéchten, oder mit dem
integrierten Streuplantool einen neuen Streuplan erstellen wollen.

4.4.1 Auftragsplanung mit Info.Post Planer

Um mit Hilfe des Streuplantools einen neuen Streuplan (Werbegebiete) zu erstellen, wahlen Sie die
Option ,Neuen Streuplan erstellen“ und gehen Sie auf ,weiter*.
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» Aktualitatsprifung © Bestehenden Streuplan importieren
+ Auftragsdaten
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Sie gelangen dadurch auf die Seite des integrierten Streuplantools, mit dessen Hilfe Sie durch
Auswahl Ihres Werbegebietes und der Angabe der Zielgruppe einen neuen Streuplan erstellen
kdnnen.



2 Post

Post.Versandmanager
Business Versandvorbereitung
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Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, kénnen Sie sich durch Eingabe des Einzelgewichts der Sendung
den exakten Preis errechnen lassen.
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I Preiskalkulator
I~ Versandvorbereitung
Produktauswahl
» Datenquelle

» Aktualitatsprifung

» Auftragsdaten

» Ergebnisseite
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Auswahliste

Karte ausblenden

+

AusWahl Parameter  JPreis

Mit ,weiter* wird der Streuplan Ihrer Auswahl generiert und Sie gelangen weiter im Prozess.
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Sie erhalten dann eine Aufstellung lhrer Auswabhl.
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4.4.1.1Auftragsparameter

Mit ,weiter* gelangen Sie dann zur Auswahlseite zur Vervollstandigung Ihrer Produktdaten.

Je nach ausgewahltem Postprodukt kdnnen, beziehungsweise missen Sie hier Angaben zum
Produkt, zu den Kundendaten, zum Auftraggeber, zu eventuellen Partnern (Druckerei, Frachter,
Absender, etc.) und zum Medieninhaber (nur bei Medienpostprodukten) machen.

Manche Angaben sind fiir die korrekte Abwicklung eines Auftrages notwendig (diese sind mit dem
Vermerk ,Eingabe erforderlich* gekennzeichnet), andere wiederum sind freiwillige Angaben.

Auf der ersten Seite missen Sie die Details zur Sendung eingeben.
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Haben Sie die notwendigen Angaben eingegeben, wechseln Sie Uber die Registerkarte zu den
Kundenangaben.
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Business Details zur Sendung ‘ Kundendaten H Auftragsdaten laden

» Produkifinder

» Preiskalkulator Name * [Max Mustermann
 Versandvorbereitung
+ Produktauswahl Stralte [Musterstrasse 1
+ Datenquelle
+ Aktualitatsprofung pLZ 1010

» Auftragsdaten

» Ergebnisseite ort [Musterstadt

» Info.Post Planer Kundennummer (falls vorhanden) |0012345678

» Dokumente abrufen

» Adressanalyse Ansprechpartner fir Rickfragen |HerrMustermann

» Hilfe
Telefon o1 411 111]
E-Mail [mustermann@office at
Fax [02 222 222
Anderer Auftraggeber? @ sing=ben
Wesiterer Partner / Absender? @ abernshme| | singsten | | &

* Erforderliche Angabe

asbbrachen fertigstelle

Hinweis: Haben sich Inre Daten geéndert? Kontakiieren Sie in diesem Fall Ihren Kundenbetreuer oder die
Hotline

Fur die Kundendaten gibt es drei Kategorien:

Kundendaten
Anderer Auftraggeber
Weitere Partner / Absender

Entweder Sie Gibernehmen die gleichen Daten, die Sie bei Kundendaten eingegeben haben mit der
Schaltflache ,ibernehmen* oder sie klicken auf ,eingeben“ und geben abweichende Daten ein.
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+ Aktualitatsprofung Strafte [Musterstrasse 1
» Auftragsdaten
+ Ergebnisseite PLZ 1010
» Info.Post Planer Ort |Musterstadt
» Dokumente abrufen
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» Hiffe
Ansprechpartner fir Rickfragen [Herr Mustermann
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» Produktfinder
» Preiskalkulator
 Versandvorbereitung
+ Produktauswahl
» Datenquelle
+ Aktualitatsprofung
» Auftragsdaten
» Ergebnisseite
» Info.Post Planer
» Dokumente abrufen
» Adressanalyse
» Hilfe

Details zur Sendung | | Kundendaten H Auftragsdaten laden |

J Regulierer/Rechnungsempfanger ‘ ‘ Anderer Auftraggeber | ‘ Weiterer Partner | Absender

Name * [Max Mustermann
Stralie [Musterstrasse 1
PLZ [ioto
ort [Musterstadt
Kundennummer {falls vorhanden) |OO1 2345678

Ansprechpartner fir Rickfragen |Herr Mustermann

Telefon for111 111

E-Mail |mustermann@0fﬁce,at

Fax [o2 222 222

Anderer Auftraggeber? @ gbernshmey  singsben

Weiterer Partner | Absender? @ ibernshme| _ cingsben | _Entfenen

* Erforderliche Angabe

abbrechen fertigstelle

Hinweis: Haben sich lhre Daten geandert? Kontaktieren Sie in diesem Fall lhren Kundenbetreuer oder die
Hotline

Alternativ kénnen Sie die Details zur Sendung und die Kundendaten aus einer Vorlage laden. Damit
ersparen Sie sich das immer neue Eingeben der gleichen Parameter und Kundendaten.
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laden

|Detaifszur" d ,H“’ dendaten

| Auftragsdat

» Produkifinder
» Preiskalkulator
 Versandvorbereitung
+ Produktauswahl
» Datenquelle
+ Aktualitatsprifung
» Auftragsdaten
+ Ergebnisseite
v Info.Post Planer
» Dokumente abrufen
» Adressanalyse
» Hilfe

Optional konnen Sie eine CSV Datei mit Auftragsdaten eines vorherigen Auftrags angeben.

Soliten Sie keine Auftragsdaten vorbelegen wollen, lassen Sie das Feld bitte einfach leer.

——

Dateiname

Durchsuchen... Laden |

sbbrachen | | fertigstaile

Haben Sie alle notwendigen oder optionalen Angaben gemacht, klicken Sie auf ,fertigstellen.”



4.4.1.2Ergebnisseite

Nach einer Wartezeit (je nach Umfang lhres Auftrages), in welcher die benétigten Parameter

errechnet werden,

V@ Post

gelangen Sie zur Ergebnisseite.

Post.Versandmanager

Business

Ergebnis der Versandvorbereitung

P Produktfinder

P Preiskalkulator

™ Versandvorbereitung
+ Produktauswahl

+ Datenquelle

+ Aktualitdtsprifung
+ Auftragsdaten

+ Ergebnisseite
Info.Post Planer
Dokumente abrufen
Adressanalyse
Hilfe

>~ v

Daten lberpriifen!

Die Bund-und Palettenberechnung fiir Inren Auftrag wurde durchgefiihrt. Hier sehen Sie eine Ubersicht des
Ergebnisses.

. Max .
Procli.uktname: Info Post Classic @ Auftragsname: Mustermann Referenznummer: 750
Stiickzahl: 1000 ol Auftragsdaten speichern ]
r Auftragsstatistik
Palettenanzahl Bundanzahl %Gesamtgewicht (kg) Preis (exkl. 5 % Werbeabgabe und ohne USt.)
1 10 15 84.44

Besser mit Aviso

Melden Sie Inren Auftrag mittels Sendungsaviso an, dadurch ist die Osterreichische Post AG informiert und kann
Ihren Aufirag effizient bearbeiten. Das Aviso wird automatisch mit dem Erzeugen der Dokumente versendet.

Aviostatus: Nicht gesendet

Versanddokumente erstellen

Wabhlen Sie die Versanddokumente aus, die Sie fiir lhren Auftrag bendtigen. Selektieren Sie die gewiinschten
Dokumenttypen und Dateiformate aus und filgen Sie die Dokumente hinzu.

r Dokument hinzufiigen

Dokumenttyp ~ | Dateiformat Papierformat Druckoptimiert

Dokumente downloaden

Wenn Sie alle Dokumente definiert haben, klicken Sie auf "Erzeugen”, um die Generierung der Dokumente
anzustolen. Je nach GroBe des Aufirages und der Auslastung des Servers kann die Erzeugung der Dokumente
langer dauemn, entweder Sie warten auf dieser Seite, oder Sie kénnen die Daten spéter bis zu 2 Tagen (ber den
Punkt Dokumente Abrufen abholen.

Sie bendtigen dazu den Auftragsnamen und die Referenznummer:

Auftragsname: Max Mustermann Referenznummer: 750

Sie sehen hier die Details Ihres Auftrages mit der Ubersicht, wie viele Bunde und wie viele Paletten
sich ergeben haben.

Daten lUberprufen!

Ergebnisses.

Die Bund-und Palettenberechnung fir lhren Auftrag wurde durchgefiihrt. Hier sehen Sie eine Ubersicht des

: Max .
F'rogl_uktname: Info.Post Classic & Auftragsname: Mustermann Referenznummer: 750
Stickzahl: 1000 (7] [ Auftragsdaten speichern ]
Auftragsstatistik
Palettenanzahl Bundanzahl Gesamtgewicht (kg) Preis (exkl. 5 % Werbeabgabe und ohne USt))

1

10 15 84.44

Hier haben Sie nun die Mdglichkeit die Auftragsdaten (Details zur Sendung und Kundendaten) fur
zukunftige Auftrdge abzuspeichern.




Wichtig, wenn der Auftrag entsprechend lhrer Erwart ung berechnet wurde und Sie den Auftrag
produzieren und bei der Post aufliefern mdchten fiih ren Sie mit ,,Aviso senden” die
Vorankindigung des Auftrags durch.

Dies hat den Vorteil, dass lhre Sendungen beim richtigen Aufgabepostamt (Verteilzentrum) bereits
angekindigt sind und damit effizienter bearbeitet werden kénnen.

Besser mit Aviso

Melden Sie Ihren Auftrag mittels Sendungsaviso an, dadurch ist die Osterreichische Post AG informiert und kann Ihren Auftrag effizient
hearbeiten.

i

Asiso senden

Durch diese Avisierung werden lhre Auftragsdaten an die Osterreichische Post elektronisch
Ubermittelt.

Ihre Daten werden selbstverstandlich nicht an Dritte weitergegeben.
Wir bitten Sie, uns bei einer allfalligen Anderung dieser Daten (wie Aufgabedatum, Auflieferort,

Stlickzahlen und dergleichen) unter Bezugnahme auf die oben angefiihrte Nummer umgehend an
infomail.streuplan@post.at zu verstandigen.

Nun kdnnen Sie die Auflieferdokumente (Bundzettel, Palettenzettel, Aufgabeliste ...) lhres Auftrages
generieren.

Dazu wahlen Sie einzeln die Dokumentenarten in der Liste aus, definieren das Dateiformat und das
Papierformat und klicken auf ,Hinzuftigen®“.

Yersanddokumente erstellen

Wihlen sie die Versanddokumente aus, die sie fiir lhren Auftrag hendtigen. Selektieren Sie die gewlnschten Dokumenttypen und
Dateiformate aus und fligen =ie die Dokumente hinzu.

D g Kbty —
Dokumenttyp [ {=ERE0E] i Druckoptimiert [V Hinzufiigen |
| o

e ——

St

Wenn Sie alle fir Sie notwendigen Dokumente ausgewahlt haben klicken Sie auf ,Erzeugen”.

rDokurmente
DoKumenttyp Datefformat  Papierformat  Druckoptimiert Status ( Erzeugem I‘-,l Priifen |
Bundzettel POF D A ja nicht erzeuat ‘DB-VMJT Entfernen |
Palettenzettel POF D Ad nein nicht erzeuat Dovwnload | Entfernen |
Aufgabeliste POF D g nein nicht erzeuat Dovnload | Entfernen |
Palettenzettelauftragsliste PDF D A4 nein nicht erzeugt Download | Entfermen |
Avisobestaetigung PDF D A4 nein nicht erzeugt Download | Entfermen |

Je nach GroéRe und Umfang des Auftrages und je nach Belastung des Servers kann die Erstellung der
Dokumente einige Zeit bendétigen. Bei kleineren Auftragen (bis zu etwa 1000 Bundzettel) ist es sinnvoll
zu warten. Klicken Sie nach einer kurzen Wartezeit auf ,Prifen“ um zu kontrollieren, ob die
Dokumente fertig erstellt sind und zum Download bereit stehen.



r Dokumente

Dokumenttyp Dateiformat  Papierformat  Druckoptimiert Status w,:,. Erzeugen |
Bundzettel POF DM AR ja hicht erzeugt Dl mad Enﬂn
Palettenzettel POF Dl Ad nein hicht erzeugt (Dl mad Ertfarnen
Aufgabeliste POF Dl Ad nein nhicht erzeuot Doyl mad | Ertfernen |
Paletternzettelauftragsliste? POF Dl Ad nein nhicht erzeugt Download | Ertfernen |
Avisobestaetigung POF DM A4 nein erzeuot Download | Entfernen |
___-____.--'-_ -

Bei groReren Auftragen notieren Sie den Auftragsnamen und die Referenznummer. Mit diesen
Angaben kénnen Sie die Dokumente zu einem spéateren Zeitpunkt abholen.

Dokumente dowhloaden

r

Wenn Sie alle Dokumente definiert haben, klicken sie auf"Erzeugen”, um die Generierung der Dokumente anzustolien. Je nach Grilke des
Auftrages und der Auslastung des Servers kann die Erzeugung der Dokumente [Enger dauern, entweder Sie warten auf dieser Seite, oder
sie kiinnen die Daten spater bis zu 2 Tagen Ober den Punkt Dokurmente Abrufen abholen.

Sie henitigen dazu den Auftragsnamen und die Referenznummer:
Auﬂragsname-:ﬂerbesrreuung_ﬁ( Wfiﬂﬁerenznummer: i 25‘,}

V@ Post Post.Versandmanager

Business Dokumente abrufen

Produkffinder Bitte geben Sie den Auftragsnamen und die Referenznummer fir Inren Aufirag ein
Preiskalkulator

Versandvorbereitung Auftragsname Referenznummer

Dokumente abrufen

Adressanalyse

\
\

>

* Info.Post Planer
y

>

* Hilfe

Sind die Dokumente erzeugt, speichern Sie sie lokal ab und drucken Sie sie aus. Der Download der
Dokumente kann je nach Umfang des Auftrages, vor allem je nach Anzahl der Bundzettel und
abhéangig von lhrer Internetanbindung etwas langer dauern.

rDokumente
DoKumenttyp Dateiformat  Papierformmat  Druckoptimiert  Status {,- E_[z_e_{gen | -,:,- Priifen |
Bundzettel POF DIk AS ja erzeugt ﬁownlaaN Entfarnen |
Palettenzettel POF DIk A4 nein erzeugt Download Entfernen |
Aufgabeliste PDF DM A4 nein erzeuqt Diownload | Entfernen |
Palettenzettelauftragsliste PDF DM A4 nein erzeuqt Diownload | Entfernen |
Avisobestaetioung POF DI A4 nein erzeuot \Downlaad Entfernen |

N



4.4.2 Auftragsplanung mit lokal gespeicherten Streu plan

Sind Sie bereits im Besitz eines Streuplanes (aus einem frilheren Auftrag, oder in Form eines von der
Osterreichischen Post AG zur Verfiigung gestellten Geomarketingstreuplanes — Format Excel oder
CSV) haben Sie zu Beginn der Auftragsplanung die Mdéglichkeit, diesen in den Post.Versandmanger
zu importieren.

>

Wabhlen Sie ,Bestehenden Streuplan importieren“ und gehen Sie auf ,weiter".

Haben Sie diesen Streuplan mit Hilfe der Schaltflache ,Durchsuchen” importiert, versucht der
Post.Versandmanager anhand der Bezeichnung der Spalten, Spalte fir Postleitzahl, Spalte fir
Stlickzahl und fir die optionale Spalte Rayone zuzuordnen.

Wenn die benétigten Spalten (PLZ, Stiick) nicht automatisch richtig erkannt wurden, missen Sie die
Zuordnung aus dem Drop-Downfeld selbst durchfiihren.



Nach erfolgreicher Zuordnung betéatigen Sie bitte die Schaltflache ,weiter".
Jetzt wird der Streuplan in den Post.Versandmanager importiert.

Ist dies erfolgreich geschehen, erscheint auf der nachsten Seite folgende Darstellung mit
Informationen tber den erfolgten Import. Neben der Anzahl der Postleitzahlen und der Stiickzahl wird
auch dargestellt, wie viele PLZs nicht gultig sind und auf wie viel sich dadurch die Stiickzahl reduziert.

Sind Sie mit dem Import nicht zufrieden oder erscheint hier eine Fehlermeldung, betéatigen Sie bitte die
Schaltflache "Datenimport/-erstellung erneut versuchen" und importieren Sie bitte den korrigierten
Streuplan noch einmal.



Eine Unterschreitung der Mindeststiickanzahl wird ebenfalls auf dieser Seite angezeigt.
Bei Info.Post Classic und Info.Mail erscheint hier die Meldung, dass eine Aufzahlung auf die
Mindeststtickanzahl erfolgt.

Diese Vorgehensweise entspricht auch jener bei Info.Mail Sendungen (hier wird statt des Streuplanes
eine Adressliste verwendet).

Erscheint auf dieser Seite keine Fehlermeldung, betatigen Sie die Schaltflache ,weiter".

Der Ablauf der Auftragsplanung gleicht ab hier der in Punkt 5.4.1 beschriebener Vorgehensweise.

4.5 Auftragsplanung am Beispiel einer Adressierten Sendung
(Info.Mail)

Wahlen Sie hierzu das Produkt Info.Mail aus den zur Auswahl stehenden Produkten aus, und
betatigen Sie die Schaltflache ,weiter*.

Sie gelangen auf die Einstiegsmaske des gewéhlten Produktes.

Um die zur Postaufgabe notwendigen Versandvorbereitungen zu treffen, wird eine Adressliste
bendétigt.

Mit Hilfe der Schaltflache ,Durchsuchen® kénnen die hier eine lokal auf Inrem Computer
abgespeicherte Adressliste importieren.
Diese muss im Format CSV oder XLS (Microsoft Excel) vorliegen.

Beim Importieren der Adressliste versucht der Post.Versandmanager die Tabellenspalte mit den
Postleitzahlen anhand deren Bezeichnungen selbststandig zu erkennen. Bei speziellen
Bezeichnungen der Tabellenspalte fiir die Postleitzahl missen Sie die jeweilige Spalte manuell
auswahlen.



-

Nach erfolgreicher Zuordnung betéatigen Sie bitte die Schaltflache ,weiter".
Der Ablauf der Auftragsplanung gleicht ab hier der in Punkt 5.4.1 beschriebener Vorgehensweise.

Lediglich auf der letzten Seite der Auftragsplanung haben Sie bei adressierten Sendungen (Info.Mail,
Medienpostprodukte) die Mdglichkeit, die vom Postversandmanager konvertierte und importierte
Adressliste (versehen mit Steuerzeichen fir den Bundwechsel) als CSV Datei zu speichern.



4.6 Sonderfall ,maschinell les- und bearbeitbare Se  ndungen*

Bei den Produkten ,Info.Mail* und ,Sponsoring.Post* kann es unter bestimmten Voraussetzungen zu
einer ungebundelten Auflieferung kommen.

Bei einer ungebiundelten Auflieferung missen lhre Sendungen maschinell les- und bearbeitbar sein
und durfen ein Einzelgewicht bei den Produkten ,Info.Mail* und ,Sponsoring.Post* 50 Gramm nicht
Uberschreiten.

Eine Prifung lhrer Sendungen ist in jedem Verteilzentrum mdglich. Wenden Sie sich diesbeziiglich
bitte an lhren Kundenbetreuer.

Sollten Sie kein Priifprotokoll der Osterreichischen Post AG iiber diese Sendungen haben und die
offen aufgelieferten Sendungen sind nicht maschinenféahig, so kann die Auflieferung seitens der
Osterreichischen Post AG abgelehnt werden.

Um bei einem solchen Auftrag die Bundbildung in der Auftragsplanung des Post.Versandmangers zu
unterbinden miissen Sie im Untermeni Maschinenféahig die Option ,maschinenfahige Kleinbriefe bis
50 Gramm" bzw. ,maschinenféhige/getestete Sendungen” auswahlen.



4.7 Unterschiede in der Auftragsplanung bei
Medienpostprodukten

Flr Medienpostprodukte bendtigen Sie einen gultigen Medienpostvertrag mit der
Osterreichischen Post AG. Genaue Informationen bekommen Sie unter www.medienpost.at

Im Gegensatz zu den Produkten Info.Mail und Info.Post Classic haben Sie bei

Medienpostprodukten bei Unterschreitung der Mindeststiickanzahl nicht die Méglichkeit auf die
Mindeststiickanzahl aufzuzahlen. Eine Auflieferung ist nur im Falle einer Nachlieferung erlaubt.

Im Hauptmenii ,Auftragsdaten” existiert bei Medienpostauftragen die Registerkarte
.Medieninhaber*.

Hier werden die Daten des Medieninhabers eingetragen.

Im Untermeni ,Details zur Sendun “ muss neben dem Titel und der
Ausgabenummer der Zeitung die Vertrags-/Zulassungsnummer angegeben werden

Diese Zulassungsnummer wird beim Abschluss eines Medienpostvertrages mit der
Osterreichischen Post AG vergeben und ist eine verpflichtende Angabe.



5 Neues Produkt Info.Post Collect

Wahlen Sie das Produkt Info.Post Collect.

Dadurch gelangen Sie zur Eingabemaske des Produktes Info.Post Collect.

Hier vergeben Sie die Auftragsbezeichnung, wahlen zwischen Auftrag mittels Geomarketing-Nummer
oder Ad-hoc Auftrag und bestimmen den gewinschten Lieferzyklus.



5.1 Anlegen eines neuen Info.Post Collect Auftrages mittels
Geomarketing-Nummer

Wenn im Geomarketing-Tool der Osterreichischen Post AG bereits ein entsprechender Geomarketing
Auftrag angelegt wurde, erhalten Sie die dazugehdérige Geomarketing-Nummer (32-stelliger,
eindeutiger alphanumerischer Schlissel).

Wichtig: Diese Nummer kann gegeben falls mehrmals verwendet werden, jedoch nur EINMAL pro
Lieferzyklus.

Dazu wahlen sie bei ,Streuplanquelle” die Option ,Webservice".

AnschlieRend tragen sie diese Nummer in das Feld ,Geomarketing-Nummer* ein und wahlen im Drop-
Down ,Lieferzyklus“ den gewiinschten Zyklus aus.

Haben Sie alle Angaben getétigt und den gewiinschten Zyklus ausgewahlt, klicken Sie auf den
Button ,weiter*.

Nach einer kurzen Wartezeit (die Daten des Auftrages werden vom Webservice der Osterreichischen
Post AG abgefragt) gelangen Sie zur Seite ,Details zur Sendung*.



5.2 Anlegen eines neuen Info.Post Collect Auftrages mittels Ad-
hoc Abfrage

Falls Sie keinen entsprechenden Geomarketing Auftrag bei der Osterreichischen. Post AG
angemeldet haben, gibt es auch die Mdglichkeit einen Info.Post Collect Auftrag durch Ubermittlung der
entsprechenden Postleitzahlen an das Webservice der Osterreichischen. Post AG zu erstellen.

Wabhlen Sie dazu in der Einstiegsmaske die Option ,Neuen PLZ-Streuplan erstellen“ und wahlen den
gewlnschten Lieferzyklus.



Mit dem Button ,Weiter" gelangen Sie zum integrierten Info Post Planer.

Nach Auswabhl Ihrer gewiinschten Werbegebiete betatigen Sie den Button ,Weiter”. Nach einer kurzen
Wartezeit (die Daten des Auftrages werden vom Webservice der Osterreichischen Post AG abgefragt)
gelangen Sie zur Seite ,Details zur Sendung".



5.3 Allgemeine Auftrags-Daten

Hier sehen Sie im Uberblick Ihren Geomarketing-Auftrag gegliedert nach Collatorstandort.
Danach geben Sie hier die gewiinschten Informationen ein.

Bei der Auswahl des Formates werden die Felder ,Breite in mm* und ,L&nge in mm*“ automatisch
befullt, das Feld ,Dicke in mm*“ muss manuell beflllt werden

Tipp:

Falls Ihr verwendetes Format im Feld ,Sendungsformat” nicht angefiihrt ist, verwenden Sie
.Benutzerdefiniert®, und dndern die Angaben in den Feldern ,Breite in mm*“ und ,Lange in mm* auf die
korrekten MaRe.

Uberlieferung:

Da es bei der maschinellen Verarbeitung der Info.Post Collect Sendungen zu Ausféllen eines kleinen
Teils der Sendungen kommen kann, wird von der Osterreichischen Post AG empfohlen pro CT (bzw.
pro Mutation) 1,5 Prozent der aufgelieferten Menge (Stiickzahl) als ,,Uberlieferung* beizulegen.
Diese Menge (gerundet) tragen Sie im Feld ,Uberlieferung” pro CT (Mutation) ein.

Diese Sendungen werden zwar auf der Aufgabeliste (,Stiick Uberlieferung®) und auf den
Palettenzettel angefiihrt, werden aber NICHT zur Verrechnung herangezogen.

Dies dient lediglich zur korrekten Ermittlung des Gesamtgewichtes bei der Einlieferung
(Einnahmensicherung).



5.4 Kundendaten

Tragen Sie hier in gewohnter Weise Ihre Kundendaten ein:



5.5 Ergebnisseite Info.Post Collect

Aviso :

Bitte beachten Sie, dass bei Uber-, oder Unterschreiten der in den AGB Info.Post Collect

vorgeschriebenen Sendungsmalfle, Sendungsgewicht oder erforderlichen Stiickzahlen kein gultiges
Aviso moglich ist.

Versanddokumente erstellen:

Bitte beachten Sie, dass ohne glltiges Aviso keine Versanddokumente erstellt werden kénnen.



