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1. INFORMATIONEN ZUM
POST VERSANDMANAGER

Mit dem Post Versandmanager kdnnen Sie einfach, kostenlos und zeitsparend
Versanddokumente erstellen und Ihre Werbepost-, Medienpost- und Briefsendungen
avisieren.

Welche Funktionen hat der Post Versandmanager, und
muss ich mich fiir die Nutzung registrieren?

Sie kdnnen den Post Versandmanager auch als Gastuser nutzen. Als registrierter User stehen lhnen erweiterte
Funktionen zur Verfugung:

registrierter User Gastuser

Versandvorbereitung X X
Adresslisten- und

.. X X
Streuplanpriifung
Kundendatenverwaltung X
Auftragshistorie X
Info.Mail 2-Tages X
Zustellfenster

Fiir welche Produkte ist der Post Versandmanager* verpflichtend zu nutzen?

Produkt Post Versandmanager verpflichtend
Info.Post Ja

Brief Nein

Zeitungen Empfohlen

Info.Mail Empfohlen**

Sponsoring.Post Empfohlen**

Regionalmedien Ja

Regionalmedien Wahlen Ja

* Zertifizierte Fremdsysteme bzw. Sonderlosungen sind vorher mit der Post abzustimmen

** Sendungsmengen ab 50.000 Stiick Info.Mail Classic oder ab 10.000 Stiick Info.Mail Plus oder ab 50.000 Stiick
Sponsoring Post miissen mindestens 5 Werktage vor dem Aufliefertag avisiert werden. Das Aviso kann Uber den
Post Versandmanager oder elektronisch (.txt oder .xls) an die E-Mail-Adresse infomail.streuplan@post.at erfolgen.



Fiir welche Produkte eignet sich der Post Versandmanager? 2. VE RS AN DVO RBEREITUN G

Der Post Versandmanager ist unter versandmanager.at aufrufbar. Unter Versandvorbereitung konnen Sie das zu

versendende Produkt auswahlen: 2.1. Versandvorbereitung fur InfO.POSt, Regionalmedien
& Regionalmedien Wahlen

unadressierte Sendungen adressierte Sendungen Zeitungen Brief
Info.Post Classic Info.Mail Tageszeitung Prio Brief Schritt 1: Erstellen eines neuen Auftrags
Info.Post Collect Sponsoring.Post Wochenzeitung Eco Brief Nach Auswahl Ihres Info.Post- oder Regionalmedien-Produkts kénnen Sie einen neuen Auftrag erstellen:
Info.Post Collect Plus Monatszeitung Eco Business Brief 1 Auftragsveralfbeltungsvertrag lt. DSGVO akzeptieren
- Auftragsbezeichnung vergeben
u - Falls vorhanden, Vertragsnummer anfiihren
Info.Post Express Plus.Zeitung Packchen S St lant dhlen (s. Schritt 2)
’ ' (mit Sendungsverfolgung) - otréuplantyp auswanhlen {S. ochri
Info.Post Express Parte Firmenzeitung Behordenbrief e = :
Info.Post Gemeinde Behérdenbrief Hybrid Neuer Auftrag

Ich erklare hiermit, dass ich zum Abschluss des Auftragsverarbeitungsvertrags. fur meinen Auftraggeber
Regionalmedien B[indensendungen beauftragt und bevolimSchtigt bin und akzeptiere den Aufiragsverarbeitungsvertrag: Art.28 DEGWD
Aufiragsbezeichnung *

Regionalmedien Wahlen Brief International bar Neste=gs ntemimes
(PLZ) freigemacht Streuplantyp * | CS\V - Streuplan PLZ Streuplan Geomarketing - Streuplan

Regionalmedien Wahlen

[ Brief International Plus {‘m m.;

Paket Light International XS

Bei den Produkten Info.Post Collect und Info.Post Collect Plus miissen Sie zusatzlich den gewlinschten
Collator-Zyklus (Auflieferdatum und 2-Tages Zustellfenster) und das max. Einzelgewicht der Sendung angeben.

Welche Versanddokumente kann ich mit dem Post Versandmanager erstellen? Frodukt aucnahien | AdressisteSteupian R— R —
- Aufgabglisten Neuer Auftrag
- Streuplane
- Bu ndzettEI fUr d-|e BUnd.bll.d.U ng lch erklare hiermit, dass ich zum Abschluss des Auftragsverarbeitungswvertrags fir meinen Auftraggeber
- Palettenzettel fur die Palettenbildu ng beauftragt und bevollmachtigt bin und akzeptiers den Aufiragsverarbaitungsvertrag: Art.28 DSGVD

Aufiragsbezeichnung *
Kontakt fir technischen Support & Anfragen: brief.pvm.support@post.at Collator-Zyklus * Bitte: auswahien -

Maz Einzelgewicht (g)

Streuplantyp * | CSW - Streuplan PLZ Streupian Geomarketing - Streuplan
R zwock | werez QY

Bitte beachten Sie die mogliche Zielgruppenauswahl je Produkt:
ZW (Zielgruppe Werbepost) oder ZA (Zielgruppe Amtliche Mitteilung)

- Info.Post Classic, Info.Post Express, Info.Post Gemeinde: ZW oder ZA*
- Info.Post Collect: ZW

- Regionalmedien: ZW oder ZA

- Regionalmedien Wahlen: ZA

*Amtliche Mitteilungen diirfen nur von Gebietskorperschaften (Bund, Lander, Gemeinden) und ihren ausgegliederten/privatisierten Unternehmen
in Angelegenheiten der Hoheitsverwaltung (insbesondere StraBensperren, Wasser-, Strom- und Gasversorgung, Forstangelegenheiten) verschickt
werden.
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3. Geomarketing-Streuplan:
Schritt 2: Auswahl Streuplantyp

Sie haben bereits einen Streuplan mit dem Geomarketing Team der Post oder unter postgeo.at selbst erstellt.
1. CSV-Streuplan: Geben Sie die individuelle Geomarketing-Nummer und das Aufgabedatum lhrer Sendung an:

Sie haben bereits einen Streuplan als .csv- oder .xlsx-Datei. Diesen kdnnen Sie im nachsten Schritt importieren.
Bitte wahlen Sie ,Stlickzahlen automatisch korrigieren" und ZW aus, um die aktuell benétigten Stiickzahlen fiir Ihr

gewiinschtes Streugebiet zu erhalten.

Produkt auswahien Bee el St Daten prifen Auftray

auswihlen

I
if
4
m
il

Neuer Auftrag

Klicken Sie auf "Durchsuchen” und importieren Sie den auf lhrem PC bereits worbereiteten und gespeicherten Streuplan. Mogiche
Dateiformate: CSW, XLEX (Microsoft Excel).

Fiir die Weiterverarbeitung muss der Streuplan im korrekten Format Gbergeben werdan.
Sie kbnnen dazu die Worlage verwenden oder sich an einem Beispiel orientieren.

= Datei auswahien...

PZ| ¥ Stiick | ¥ | Rayome [optional)| ¥ Submutation| ¥ | (d

Stickzahlen automatisch komigieren

Zielgruppe

f o
<IESTE s

Nach dem Import wird lhnen zur Priifung das Ergebnis des importieren Streuplans angezeigt.

2. PLZ-Streuplan:

Erstellen Sie lhren Streuplan direkt im Postversandmanager:
- Filtermoglichkeit nach Postleitzahl, Ort, Bundesland
- Bei Info.Post Gemeinde: Filtermoglichkeit nach Gemeinde

- Wahl zwischen Zustellung werblich (ZW = Zustellung an private, ganzjahrig genutzte Abgabestellen und gewerbl.

Abgabestellen, die iiber eine Hausbrieffachanlage bedient werden) oder

Zustellung amtlich (ZA = Zustellung einer ,Amtlichen Mitteilung" an alle ganzjahrig benutzten Abgabestellen)

- Wahrend der Auswahl wird Ihnen die Gesamtstiickzahl und die Stiickzahl je Tarifkategorie angezeigt.

Produki auswahien Admzﬂ'::zﬁg“"‘a" Dalen prifen Auftrag bearbeiten Ergebnis
Neuer Auftrag

Gefiferte wihlen | Gefiterie abwéhlen  Markierie wanlen | Markierteabwahlen | zw | ZA (i) Exportieren

PLZ ont Bundesiand Kat Stick
|| |Filter Filter Alle v| |alle v

1010 Wien Wien A 6748
1020 Wien Wien A 20.401
1030 Wien Wien A 19.151
1040 Wien Wien A 8525
1050 Wien Wien A 16410
1060 Wien Wien A 9.201
1070 Wien Wien A 9503
1080 Wien Wien A 7.009
1090 Wien Wien A 13353
100 Wien Wien A 64752
110 Wien Wien A 28938
120 Wien Wien A 26.859
130 Wien wien A 12120
140 Wien Wien A 20975
150 Wien Wien A 24280 ~

PLzgesamt  PFLZA  PLZB  PLZC  Stickeshlgesamt Stiickzahl A Stilckzahl B Stiickzahl C

0 0 0 0 0 0 0 0
e

Produkt auswahlen

1
1]
17F]

3
=]
=
[1¢)

=]
1
=t

(=1
=)
[1:]
=+]
o
[1+]
o

]
m
o
=]
o3

=]

auswahlen

Neuer Auftrag

Ich erklare hiermit, dass ich zum Abschluss des Auftragsverarbeitungsvertrags fur meinen Auftraggeber
peaufiragt und bevolimachtigt bin und akzeptiere den Auftragsverarbetungsverrag: Ant.28 DSGVO

Auftragsbezeichnung *
Vertragsnummer
Streuplantyp *  CSV - Streuplan FLEZ Streuplan Geomarketing - Streuplan

Geomarketing-Nummer

*

Aufgabedatum *

O e Q)

J

Sie erhalten eine Ubersicht zu den eingespielten Daten. Falls Anderungen notwendig sind oder ein Fehler aufgetre-

ten ist, kdnnen Sie den Streuplan nochmals bearbeiten oder neu hochladen.

Adressliste/Streuplan

Produkt auswahlen :
el auswahlen

Daten priifen Aufirag bearbeiten Ergebnis

Info.Post Classic

Hier sehen Sie das Ergebnis des impaortierten Streuplans mit einer Prafung von Postletzahlen und Mindeststickzahl.
Wenn Anderungen notwendig sind oder ein Fehler aufgetreten ist, bitte einen korrigierten Streuplan neu hochladen.

Postleitzahlen gesami 316
Diavon giiltig 316
Davon ungiiltig ]
Stickzahlen gesamt 881.577
Diavon giltigen Pesileitzahlen zugeondnet 881.577
Diavon ungiltigen Pestleitzahlen zugeordnet ]

O o e Q)




Schritt 3: Angabe Auftragsdaten Schritt 4: Fertigstellung, Versanddokumente & Aviso

Geben Sie alle Detailinformationen zu |hrer Sendung, der Biindelung, dem Sendungsformat und Beilagen, Im letzten Schritt sehen Sie eine Zusammenfassung |Ihres Auftrags:
Auflieferdatum und -ort sowie lhre Kundendaten bzw. die Daten des Auftraggebers oder weiterer Absender - Auftragsdaten
(z. B. Druckerei) an. - Gesamtanzahl, Anzahl Paletten, Anzahl Bunde

- Gesamtgewicht und Preis netto

e flopbearbeken SR e . T AT Sie kdnnen nun die bendtigten Versanddokumente automatisch erzeugen lassen, damit wird gleichzeitig ein Aviso
Info.Post Classic _ Ihrer Sendung versendet.
Info.Post Classic
~ Auftragsdat L . .. .. . .
Sl » Auftragsdaten Sollten Sie Anderungen an Ihrem bereits avisierten Auftrag vornehmen (z. B. Stiickzahl, Auflieferdatum, Auflieferort),
. A @ O Kuhdeoraten informieren Sie uns bitte unbedingt unter Bekanntgabe der Avisonummer unter infomail.streuplan@post.at.
ewicht der Einzelsendung (inkl. Eigenbeilagen) in g *
Sendungslange in mm * (@) Fima* |
‘Sendungsbreite in mm * @ Strake
Sendungsstarke in mm * @ e
Bundmmgi ::::;:tmit = = : ort Produkt auswahlen Daten prifen Auftrag bearbeiten Ergebnis
Auflieferdatum * (@) Kundennummer
Auflieferort * Ansprechpariner
Zielgruppe * ZW Telefon H
Usterscramnummer it Info.Post Classic
Veriragsnummer
Fax X 2
- Pl Ergebnis der Versandvorbereitung
» Anderer Auftraggeber?
+ Anderer Auftraggeber? Die Bund- und Palettenberechnung fiir Ihren Auftrag wurde durchgefihrt. Bitte Gberprifen Sie Ihr Ergebnis.
B »  Weiterer Partner /| Absender?
+ Weiterer Partner / Absender?
i i
. ZURUCK WEITER
Produktname Aufiragsname Stickzahl Avizostiatus
Info.Post Classic Testauftrag IP 581.458 Micht gesendet
Bei Regionalmedien und Regionalmedien Wahlen miissen Sie hier zusatzlich Ihre Vertrags-/Zulassungsnummer o
.o . Auftragsstatistik
sowie Titel und Ausgabe der Zeitung angeben.
Palettenanzahl Bundanzahl Gesamtgewicht (kg) Preis {ohne USt.)
33 55839 17.629,16 5077156 €
Produkt auswahlen s Daten prifen Auftrag bearbeiten Ergebnis Produkt auswahlen Ad Daten priifen Auftrag bearbeiten Ergebnis
Regionalmedien Regionalmedien Wahlen Versanddokumente erstellen
~ Auftragsdaten -+ Auftragsdaten Wahlen Sie die Versanddokumente aus, die Sie fr Inren Aufirag bendtigen. Selektieren Sie die gewlnschten Dokumente,
et - Dokumenitypen und Daieiformate aus und lklicken Sie auf "Erzeugen”, um die Erzeugung der Dokumente anzusiofen.
& Stiick je Bund @

Gewicht der Einzelsendung (inkl. Eigenbeilagen) in g * T DGl R E TGRS

Sendungsiange in mm * @ S D Automatisches Sendungsaviso
Sendungsbreite in mm * @ -
s Sendungsbreite in mm * @) = . z 3 i 5 SR i i 4
el sCs i Sl @ Sendungsstarke in mm - @ Mit dem Erzeugen der Dokumente wird automatisch ein Aviso versendet. Dadurch ist die Osterreichische Post AG vorab informiert und
BundsumeruﬂgV :rr:':zrc‘:tm“ : : T T M = kann Ihren Aufirag efiizient bearbeiten.
T D Sendungsformat* | Sendung mit Fremdbeilage v
. Auflieferdatum * @ = :
Autleterort Dokumenttyp Dateiformat Papierformat Status
Zielgruppe * ZW Auflieferort * - .
Titel der Zehang * Zielgruppe = ZA Aufgabeliste PDF DIN A4 Micht erzeugt Laschen
- a Titel der Zeitung * .
Ausgabe der Zeitung Bundzetiel PDF DIN A6 (druckopt.) Nicht erzeugi Loschen
Lieferscheinnummer Ausgabe der Zeitng * -
Vertrags-/Zulassungsnummer (GZ) * Lieferscheinnummer Palettenzettel PDF DIn A4 Hicht erzeugt Lozchen
Vertragsnummer Vertrags-/Zulassungsnummer (GZ) *

- o — m
5
» Kundendaten Kundendaten
» Anderer Medieninhaber? m

+ Anderer Medieninhaber? . . . .
, Weiterer Partner / Absender? » Weiterer Partner /| Absender? WICHTIG! Bitte beachten Sle, dass die hier

ausgewiesene Sendungsmenge auch tatsachlich
[ e O) in der Post Geschaftsstelle/Verteilzentrum

Auftrag abgeschiossen! aufgegeben werden muss.
Vielen Dank, dass Sie den Versandmanager in Anspruch genommen haben!

o ZuRiick FERTIG °




2. VE RSAN DVO R B E R E ITU N G Schritt 2: Import Adressliste

Importieren Sie die Adressliste fir Ihren Auftrag. Nach dem Upload kénnen Sie Uberprifen, ob die

2'2 Versandvorbereitung fﬁr InfO.Mail & Sponsoring'POSt Spalten Postleitzahl, Strae und Hausnummer richtig zugeordnet wurden.

SER LA Adressliste/ Streuplan
= auswahlen

()
&
]
]
=
oY
T
D
;

Produkt a

Schritt 1: Erstellen eines neuen Auftrags Neuer Auftrag

Klicken Sie auf "Datei auswahlen” und laden Sie die auf Inrem PC bereits vorbereitete und gespeicherte Adressliste hoch. Mogliche

. . . Dateif te: GV, XLS, XLSX (Mi it Excel).
Nach Auswahl des Produkts kdnnen Sie einen neuen Auftrag erstellen: R el e

Fur die Weiterverarbeitung muss die Adressdatei im korrekten Format Gbergeben werden.
_ Auftragsverarbeitungsvertrag lt. DSGVO akzeptieren Sie kénnen dazu die Vorlage verwenden oder sich an einem Beispiel orientieren.

- Auftragsbezeichnung vergeben

- Fir Uberprifung der Maschinenfahigkeit: max. Gewicht und Maf3e angeben

- Falls vorhanden, Reservierungsnummer des 2 Tages-Zustellfensters anfihren

4 Datei auswahlen...

i
5
m
n
&
(77}

Produkt auswahlen

=

Neuer Aufirag

PLZ| ¥ Stralle| ¥ | Hausnummer| ¥
Hier wird enischieden, ob ihre Sendungen geblindelt oder ungebundeli (Vorteilstarif) gefertigt werden.

Liegt das Einzelgewicht und die Mate ihrer Sendungen (Lange, Ereite, Starke) innerhalb der in den jeweiligen AGE

vorgegebenen YWerte, und weisen die Sendungen keine hinderlichen Einschlusse auf, werden ihre Sendungen zum m

Vorteilstanf (ungebindelt) gefertigt.

Bei einer ungebiindelten Auflieferung missen Ihre Sendungen den Vorgaben der jeweiligen AGE's entsprechen. Sie erhalten eine Ubersicht zu den eingespielten Daten und die Information, ob diese korrekt sind.
Falls Anderungen notwendig sind oder ein Fehler aufgetreten ist, kdnnen Sie eine korrigierte

Eine Priifung Ihrer Sendungen ist in jedem Verteilzentrum méglich. Sollten Sie kein Prifprotokoll der Osterreichischen Post Adressliste hochladen

AG lber diese Sendungen haben und die offen aufgelieferien Sendungen sind nicht maschinenfahig, so kann die
Auflieferung abgelehnt werden.

Produkt auswahlen ':""IH’S;L“;.,aa;’_;f]"””““ Daten priifen Aufirag bearbeiten Ergebnis

Ich erklare hiermit, dass ich zum Abschluss des Auftragsverarbeitungsvertrags fiir meinen Info.Mail classic

Aufiraggeber beauftragt und bevollm&chtigt bin und akzeptisre den

Auﬂmgsverarbeill.l ﬂgS\fEmﬂg' Art28 DSGVO Hier sehen Sie das Ergebnis der importierten Adressliste mit einer Priifung von Postlsitzahlen und Mindeststickzahl.

P ey S ‘Wenn Anderungen notwendig sind oder ein Fehler auigetreten ist, bitte eine korrigierte Adressliste neu hochladen.
Aufiragsbezeichnung *
Paostleitzahlen gesamt 1.248
nicht maschinenfahig / Einschlisse g:j::j::‘jmg ‘-“ﬁ

Stickzahlen gesamt 4312
Davon giiltigen Postleitzahlen zugeordnet 4312
Davon ungiltigen Postleiizahlen zugeordnet 0

Max. Einzelgewicht (g) *

Max. Lange (mm)* @ [ o=

Max. Breite (mm) * (e
Max. Starke {mm) * j | Produkt auswahlen Daten priifen Auftrag bearbeiten Ergebnis
Reservisrungsnr. Sponsoring.Post

Hier sehen Sie das Ergebnis der importierten Adressliste mit einer Prifung von Postleitzahlen und Mindeststiickzahl.
Wenn Anderungen notwendig sind oder ein Fehler aufgetreten ist, bitte eine korrigierte Adressliste neu hochladen

o ZURI-ICK WEITER ° Postleitzahlen gesamt 1.248
1.248

Davon giiltig

Davan ungiillig o
Stlckzahlen gesamt 4312
Davon giiltigen Postleitzahlen zugeordnet 4312
Davan ungiilligen Postleitzahlen zugeordnet o

e Q)
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Schritt 3: Angabe Auftragsdaten Schritt 4: Fertigstellung, Versanddokumente & Aviso

Im letzten Schritt sehen Sie eine Zusammenfassung |Ihres Auftrags:
- Auftragsdaten

- Gesamtanzahl der Sendungen, Anzahl Paletten, Anzahl Bunde

- Gesamtgewicht und Preis netto

Geben Sie alle Detailinformationen zu Ihrer Sendung, der Biindelung, Auflieferdatum und -ort sowie Ihre Kunden-
daten bzw. die Daten des Auftraggebers oder weiterer Absender (z. B. Druckerei) an. AuRerdem miissen Sie hier an-
geben, ob Sie Retouren lhrer Sendung erhalten mdchten oder nicht. Bei Sponsoring.Post miissen Sie hier zusatzlich
zu Titel und Ausgabe der Sendung auch lhre Vertrags-/Zulassungsnummer angeben:

Sie konnen nun die bendtigten Versanddokumente automatisch erzeugen lassen, damit wird gleichzeitig ein Aviso
Ihrer Sendung versendet.

Adresshis

Produkt auswahlen gk Daten prifien Auftrag bearbeiten Ergebnis
Produki auswahlen r 4 Daten priifen Aufirag bearbeiten Ergebnis . . . . . H H
Info.Mail classic _ Sollten Sie Anderungen an Ihrem bereits avisierten Auftrag vornehmen (z. B. Stiickzahl, Auflieferdatum, Auflieferort),
Ry — okl e informieren Sie uns bitte unbedingt unter Bekanntgabe der Avisonummer unter infomail.streuplan@post.at.
: - Auftragsdaten
Stiickje Bund* 100 @
Gewicht der Einzelsendung (inkl. Eigenbeilagen)ing* 20 Stiick je Bund * | 100 @

Sendungslange in mm =~ 140
Sendungsbreite in mm * 90
Sendungsstarke inmm * 2

Auflieferdatum *

Aufligferort *

nicht maschinenfahig / Einschlisse
Mazx. Einzelgewicht (g) * 20

Max. Linge (mm) * 140

Max. Breite (mm)~ 90

Max. Starke (mm) *

"~

Lieferscheinnummer
Maschinenzertifizierungsnummer ::j ]
Vertragsnummer

Entgett fur die Ricksendung * | Keine Ricksendung erwiinscht v
Reservierungsnr.

+  Kundendaten
+ Anderer Auftraggeber?

r Weit Partner / Ab ler?

Gewicht der Einzelsendung (inkl. Eigenbeilagen) ing* 20
Sendungslange in mm * 140
Sendungsbreite in mm * 90
Sendungsstarke in mm *

[N

Aufligferdatum * @

Auflieferort

nicht maschinenfahig / Einschiusse
Titel der Zeitung *
Ausgabe der Zeitung *

Lieferscheinnummer

Maschinenzertifizierungsnummer @

Vertrags-/Zulassungsnummer (GZ) *
Vertragsnummer

Entgelt fur die Rucksendung * | Keine Riicksendung erwiinscht i

+  Kundendaten

+ Anderer Medieninhaber?

+  Weiterer Partner / Absender?

FProdukt auswahlen Daten prifen Auftrag bearbeiten Ergebnis

Info.Mail classic
Ergebnis der Versandvorbereitung

Die Bund- und Palettenberechnung fur Ihren Aufirag wurde durchgefuhri. Bitte dberprifen Sie [hr Ergebnis.

Auftragsdaten
Produktname Auftragsname Stiickzahl Avisostatus
Info.Mail classic Testauftrag 4.312 Micht gesendet
Auftragsstatistik

, :
@ ® Gesamtgewcnt (kg)

86,24

Preis (chne W3t.)
146608 €

Produkt auswahien

Info.Mail classic

+ Auftragsdaten

~ Kundendaten

Firma *

Strale

PLZ

Ont
Kundennummer
Ansprechpartner
Telefon

E-Mail

Fax

+ Anderer Auftraggeber?

+  Weiterer Partner / Absender?

0 i G

Daten priifen Auftrag bearbeiten Ergebnis

sliste/Streuplan

Produkt auswahien vahlen

Daten prifen Auftrag bearbeiten

Sponsoring.Post

» Auftragsdaten
~ Kundendaten

Firma * |

Strafke
PLZ
Ont

Kundennummer *
Ansprechpariner
Telefon
E-Mail

Fax

+  Anderer Medieninhaber?

»  Weiterer Partner / Absender?

[ Q)
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Versanddokumente erstellen

Wahlen Sie die Versanddokumente aus, die Sie fir Ihren Aufirag bendtigen. Selektieren Sie die gewiinschien Dokumente,
Dokumenttypen und Dateiformate aus und klicken Sie auf "Erzeugen”, um die Erzeugung der Dokumente anzustoien.

Automatisches Sendungsaviso

Mit dem Erzeugen der Dokumente wird automatisch ein Aviso versendet. Dadurch ist die Osterreichische Post AG verab informiert und
kann lhren Auftrag efiizient bearbeiten.

Dokumenttyp Dateiformat Papierformat Status
Aufgabeliste PDF DM A4 Micht erzeugt Laschen
Adressliste C5V Micht erzeugt Laschen

Auftrag abgeschlossen!
Vielen Dank, dass Sie den Versandmanager in Anspruch genommen haben!

° ZURDCK FERTIG °




2. VERSANDVORBEREITUNG

2.3 Versandvorbereitung fir Zeitungen

Schritt 1: Erstellen eines neuen Auftrags

Nach Auswahl des Zeitungsprodukts (Tages-, Wochen-, Monats-, Firmenzeitung oder Plus.Zeitung) konnen

Sie einen neuen Auftrag erstellen:

- Auftragsverarbeitungsvertrag lt. DSGVO akzeptieren
- Auftragsbezeichnung vergeben

Produkt auswahlen

Neuer Auftrag

Ich erkigre hiermit, dass ich zum Abschluss des Aufiragsverarbeitungsvertrags fur meinen Auftraggeber
beaufiragt und bevolimachtigt bin und akzeptiere den Aufiragsverarbeitungsvertrag: Art. 28 DSGYO

Auftragsbezeichnung

© e Q)

Schritt 2: Import Adressliste

Importieren Sie die Adressliste fiir Ihren Auftrag. Nach dem Upload kénnen Sie liberpriifen, ob die Spalten

Postleitzahl, StraBe und Hausnummer richtig zugeordnet wurden.

A Adressliste/Streuplan Diatan. oot
rodukt auswihle sl D pril

Neuer Auftrag

Klicken Sie auf "Datei auswahlen” und laden Sie die auf lhrem PC bereits vorbereitete und gespeicherte Adressliste hoch. Magliche
Dateiformate: CSV, XLS, XLSX (Microsoft Excel).

Fur die Weiterverarbeitung muss die Adressdatei im korrekten Format Gbergeben werden.
Sie konnen dazu die Vorlage verwenden oder sich an einem Beispiel orienfieren.

=+ Datei auswéhlen...

PLZ| * Strale| ¥ | Hausnummer| ¥

© e e Q
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Sie erhalten eine Ubersicht zu den eingespielten Daten und die Information, ob diese korrekt sind.
Falls Anderungen notwendig sind oder ein Fehler aufgetreten ist, kdnnen Sie eine korrigierte Adressliste hochladen.

Produkt auswahlen

Daten prifen Auf

Tageszeitung

Hier sehen Sie das Ergebnis der importierten Adressliste mit giner Priifung von Postleitzahlen und Mindeststickzahl
Wenn Anderungen notwendig sind oder ein Fehler aufgetreten ist, bitte sine korrigierte Adressliste neu hochladen.

Postleitzahlen gesamt

Davon gliliig

Davon unglltig

Sfickzahlen gesamt

Davon giiltigen Postleiizahlen zugeordnet
Davon ungliltigen Postleitzahlen zugeordnet

o ZURIICK

WEITER o

m
=]

]

0

1245
12458

4.312
4312

Schritt 3: Angabe Auftragsdaten

Geben Sie alle Detailinformationen zu Ihrer Sendung, der Biindelung, Auflieferdatum und -ort, Ihre Vertrags-/Zu-
lassungsnummer, Titel und Ausgabe der Zeitung sowie Ihre Kundendaten bzw. die Daten des Auftraggebers oder

weiterer Absender (z. B. Druckerei) an. Falls Sie mit lhrem Medium Fremdbeilagen versenden, kénnen Sie diese hier

Produkt auswahlen Daten priffen Auftrag bearbeiten Ergebnis Produki auswahlen Dialent nriie Auftrag bearbeiten Ergebnis
Tageszeitung Tageszeitung
- Auftragsdaten
g »  Auftragsdaten
Stiick je Bund * i
- Kundendaten
Gewicht der Einzelsendung (inkl. Eigenbeilagen) in g *
Sendungstange in mm * G Firma* |
Sendungsbreite in mm = i _—
5
Sendungsstérke in mm * i
FLZ
Auflieferdatum * €
ort
Auflieferort
Titel der Zeitung * Kimiennuminer,
Ausgabe der Zeitung * Ansprechpariner
Lieferscheinnummer Telsfon
Vertrags-/Zulassungsnummer (GZ) * E-Mail
Vertragsnummer Fax
Enlgelt fiir die Riicksendung * | Keine Riicksendung erwinscht v
Fremdbeilagen Neue anlegen +  Anderer Medieninhaber?
»  Weiterer Partner / Absender?
+  Kundendaten
+ Anderer Medieninhaber?

» Weiterer Partner / Absender?
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Schritt 4: Fertigstellung, Versanddokumente & Aviso

Im letzten Schritt sehen Sie eine Zusammenfassung |Ihres Auftrags:

- Auftragsdaten

- Gesamtanzahl, Anzahl Paletten, Anzahl Bunde

- Gesamtgewicht und Preis netto

Sie konnen nun die benétigten Versanddokumente automatisch erzeugen lassen, damit wird gleichzeitig
ein Aviso Ihrer Sendung versendet.

Sollten Sie Anderungen an Ihrem bereits avisierten Auftrag vornehmen (z. B. Stiickzahl, Auflieferdatum, Auflieferort),
informieren Sie uns bitte unbedingt unter Bekanntgabe der Avisonummer unter infomail.streuplan@post.at.

2. VERSANDVORBEREITUNG

2.4 \Versandvorbereitung fiir Brief

Produkt auswahlen

Tageszeitung

Auftragsdaten

Produktname

Tageszeitung

Auftragsstatistik

Palettenanzahl
1

Dokumenttyp
Aufgabeliste

Bundzeitel
Palettenzettal

Adressliste

HINZUFUGEN °

Auftrag abgeschiossen!

° ZURUCK

Versanddokumente erstellen

Ergebnis der Versandvorbereitung

Automatisches Sendungsaviso

Dateiformat

PDF
PDF
PDF
csv

Daten prifen

Auftragsname

Bundanzahl

151

Papierformat
DIN A4

DIMN A6 (druckopt.)
DIN A4

Vielen Dank, dass Sie den Versandmanager in Anspruch genommen haben!

Aufirag bearbeiten

Die Bund- und Falettenberechnung fir Ihren Aufirag wurde durchgefuhri. Bitie Gberpriifen Sie Ihr Ergebnis.

Ergebnis

Avisostatus
Hicht gesendet

Gesamtgewicht (kg)

Status
Hicht erzeugt

Micht erzeugt
Micht erzeugt

Micht erzeugt

VWahlen Sie die Versanddokumente aus, die Sie fir Inren Aufirag bendtigen. Selektieren Sie die gewiinschten Dokumente,
Dokumenttypen und Dateiformate aus und klicken Sie auf "Erzeugen”, um die Erzeugung der Dokumente anzustofen.

Mit dem Erzeugen der Dokumente wird automatisch sin Aviso versendet. Dadurch ist die Osterreichische Post AG vorab informiert und
kann lhren Auftrag effizient bearbeiten.

Loschen
Loschen
Loschen

Loschen

Schritt 1: Erstellen eines neuen Auftrags

Nach Auswahl des Produkts kdnnen Sie einen neuen Auftrag erstellen:

- Auftragsverarbeitungsvertrag lt. DSGVO akzeptieren

- Auftragsbezeichnung vergeben

- Aufgabedatum auswahlen

- Art der Aufgabeliste auswahlen (z. B. Vorleistungen wurden erbracht, Maschinenfahigkeit, national/international)

Produkt auswihlen

Neuer Auftrag

Ich erklgre hiermit, dass ich zum Abschluss des Auftragsverarbeitungsvertrags flir meinen Aufiraggeber
beaufiragt und bevolimachtigt bin und akzeptiere den Aufiragsverarbeitungsverirag: Art.28 DSGVO

Auftragsbezeichnung

Aufgabedatum *

Aufgabeliste * v

o ZURDCK WEITER °
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Schritt 2: Angabe Auftragsdaten

Geben Sie alle Detailinformationen zu lhrer Sendung an:
- Auflieferdatum und -ort
- Importieren Sie die Adressliste (bitte beachten Sie die Formatvorgaben laut Importvorlage)

Produki auswahlen

Daten priifen Auttrag bearbeiten

Prio Brief

» Auftragsdaten

- Streuplan-/Adresslistenupload

Es wurden bisher keine Stret an der Server ii

@ Adressliste

Importbeschreibung herunterladen

Importvoriage herunteriaden

+ Datei auswahien

Aufgabeliste

Kundendaten

Anderer Auftraggeber?

Weiterer Partner / Absender?
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Sie erhalten eine Ubersicht zu den eingespielten Daten und die Information, ob diese korrekt sind.

Falls Anderungen notwendig sind oder ein Fehler aufgetreten ist, kdnnen Sie eine korrigierte Adressliste hochladen.

- Aufgabeliste: geben Sie je Produkt das Einzelgewicht der Sendung, die Anzahl der Sendungen
gesamt sowie die gewlinschten Zusatzleistungen an
- Kundendaten bzw. die Daten des Auftraggebers oder weiterer Absender (z. B. Druckerei)

Produkt auswahlen Daten priifen Auftrag bearbeiten Ergebnis
Prio Brief

» Auftragsdaten

»  Streuplan-/Adresslistenupload
~ Aufgabeliste

Briefe

FProd-id Basisproduld | Einzelgewi... | Sendungen | Einschreiben Eigenhandig | davon "nic... R
740101001 [@ kg PrioBriefS... 0,00 0 0 0 0
740101002 E% EI Prio Brief S_.. 0,00 0 0 0 0
740101003 [ ki Prio BriefM... 0,00 0 0 0 0
740101004 k) Prio Brief M... 0,00 0 0 0 0

3

Packchen

FProd-1d Basizprodulkt | Einzelgewi... | Sendungen | Einschreiben | Eigenhandig | daven "nic... R
740102001 E,a D Prio Pécke. . 0,00 0 0 0 0
740102002 [a, a Prio Packe. .. 0,00 0 0 0 0
740102003 ki Prio Packe... 0,00 0 0 0 0

3

»  Kundendaten

» Anderer Auftraggeber?

»  Weiterer Partner / Absender?

=
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Schritt 3: Fertigstellung, Versanddokumente & Aviso

Im letzten Schritt sehen Sie eine Zusammenfassung Ihres Auftrags. Sie kdnnen nun die bendtigten Versanddoku-
mente automatisch erzeugen lassen, damit wird gleichzeitig ein Aviso lhrer Sendung versendet.

Sollten Sie Anderungen an Ihrem bereits avisierten Auftrag vornehmen (z. B. Stiickzahl, Auflieferdatum, Auflieferort),
informieren Sie uns bitte unbedingt unter Bekanntgabe der Avisonummer unter infomail.streuplan@post.at.

FProdukt auswahlen Daten priifen Auftrag bearbeiten Ergebnis

Prio Brief
Ergebnis der Versandvorbereitung

Die Bund- und Palettenberechnung fir Ihren Aufirag wurde durchgefiihri. Bitte dberprifen Sie Ihr Ergebnis.

Auftragsdaten

Produktname Auftraggname Avisostatus

Prio Brief Testaufirag Micht gezendet

Automatisches Sendungsaviso

Mit dem Erzeugen der Dokumente wird automatisch ein Aviso versendet. Dadurch ist die Osterreichische Post AG vorab informiert und
lkann lhren Aufirag efizient bearbeiten.

Versanddokumente erstellen

Wahlen Sie die Versanddokumente aus, die Sie fur Inren Aufirag bendtigen. Selektieren Sie die gewlinschten Dokumente,
Dokumenttypen und Dateiformate aus und kiicken Sie auf "Erzeugen”, um die Erzeugung der Dokumente anzustolen.

Dokumenttyp Dateiformat Papierformat Vorlage Status
Aufgabeliste POF DiM A4 Micht erzeugt Laschen

HINZUFUGEN °

Auftrag abgeschlossen!
Vielen Dank, dass Sie den Versandmanager in Anspruch genommen haben!

o ZURIICK FERTIG °
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versandmanager.at
Haben Sie noch Fragen?

Allgemeine Fragen:
0800 212 212
businessservice@post.at

Technische Fragen:
brief.pvm.support@post.at

Stand Janner 2020. Satz- und Druckfehler vorbehalten.

Es gelten die AGB der Osterreichischen Post AG in der zum Zeitpunkt
des Vertragsabschlusses geltenden Fassung. Diese erhalten Sie auch
unter post.at/geschaeftlich

Informationen zum Datenschutz finden Sie unter post.at/datenschutz

Effiziente
BUSINESS-
LOSUNGEN
der Post
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