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Einleitung

Vorwort und Inhaltsverzeichnis findest Du hier.

Anwendung

In diesem Abschnitt werden die Grundfunktionen
der epostbox und ihre Bedienung erlautert.

Administration und Ein-
stellungen

Hier werden die persdnlichen Einstellungen und
die Administrationseinstellungen naher erklart.



Dein Feedback ist uns wichtig

Umfangreiche Funktionen und einfache Bedienung

Das ganze epostbox-Team steht im stdndigen Dialog mit Euch, den
Nutzern der epostbox. Denn wir wollen Euch die Funktionen liefern,
die Euren Alltag erleichtern und dabei die Bedienung so verstandlich
wie moglich gestalten.

Dazu gehoren Hilfestellungen wie Hilfstexte in der Oberflache, An-
leitungsvideos und diese Anleitung. Uber neue Funktionen informie-
ren wir in dem App-Bereich ,What's new".

Hast Du Verstandisfragen, Anregungen zur Verbesserung der epost-
box bzw. der Anleitungen oder ein anderes Anliegen?

Dann melde Dich bei uns unter:
service@epostbox.de

oder

030-54452440
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Dein Leben darf leicht sein -
Dein Dokumentenversand auch

Die Anwendung
der epostbox

Die epostbox lasst sich sehr individuell anpassen.
Im Einstellungs- und Adminbereich erfolgen generelle
Voreinstellungen und kénnen Funktionseinschrankun-

gen vorgenommen werden.



02 Jetzt geht es los

Damit Du die epostbox nutzen kannst, muss Dich Dein Administra-
tor im epostbox-Adminbereich als Benutzer eingerichtet haben.

Ein Nutzerzugang ist immer an eine E-Mail-Adresse gekoppelt.

Sobald Du die Logindaten flir die epostbox erhalten hast, kannst Du
in Deinem Browser mit der epostbox starten.

Falls Du Dein Passwort vergessen hast, lasse Dir uber ,,Passwort
vergessen” einen neuen Link zusenden. Klicke ihn an und vergib ein
neues Passwort. Bei Bedarf kann Dein Administrator auch E-Mail-
Adresse oder Passwort manuell anpassen.

Uber den Browser kannst Du die epostbox von jedem Computer der
Welt ansteuern.

Die epostbox-App erfordert eine vorherige Installation und ermog-
licht die umfassendste Integration in Dein Computersystem. Dann
kannst Du aus Deiner Textverarbeitung (z.B. Word), Deiner Tabel-
lenkalkulation (z.B. Excel), Deiner Unternehmenssoftware und aus
vielen anderen Anwendungen den Dokumentenversand mit einem
Mausklick starten.

Wie starte ich mit der

epostbox?

Daten erhalten?

Passwort vergessen?

Browser oder App-
Installation?

Kapitel 02
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03 Nutzung im
Browser

Webseite im Browser Egal ob Du Microsoft Explorer, Google-Chrome, Firefox, Opera oder

offnen. irgendeinen anderen Internet-Browser nutzt: Gib einfach in die URL-
Zeile ein: https://printing.epostbox.de
& C & printing.epostbox.de
Einloggen
99 epostbox
Lagin
@
==
Logge Dich mit Deiner Email-Adresse und Deinem Passwort ein.
Starten Starte mit der epostbox-Bedienung.

8 Kapitel 03



Schlieen der
epostbox

Wenn Du mit der epostbox-Bedienung fertig bist, kannst Du Dich
Uber das Menu oben rechts sicher ausloggen bzw. abmelden.

Das ist vor allem wichtig, wenn Du Dich Uber fremde bzw. 6ffentliche
Computer in die epostbox einwahlst. Am eigenen Computer kann
die epostbox permanent gedffnet bleiben.

Max Muster .
Beispielfirma epostbox

Einstellungen

eigene Dokuments w Q)

% Administration

&' Passwort andern

Titel [+ Abmelden
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04 Die epostbox
Oberflache

Umschalten zwischen
Neuen Dokumenten und Archiv

B | eposibox App

Dakumentinformationen

Wahle zwischen verschiedenen
Funktionen und Ansichten.

Houe Dokuments

Basisinformationen
zum ausgewahlten
Dokument.

= F. B OEL E Tl [
BEERER W E
iy
2 9B

Versandeinstefungen

Ansicht und Aus-
wahl der verschie-

Die AnSiChtS- denen Versandein-
MOdl stellungen.

Dokumente sind entweder noch
nicht versendet, dann befinden
sie sich im Bereich ,Neue Doku-
mente", oder sie wurden bereits
versendet, dann findest Du sie
im Bereich ,Archiv*,

Listen- oder Dokumenten-
ansicht hochgeladener
Dateien.

Wahlweise in ,Neue Doku-
mente* oder im ,Archiv*

Dabei gibt es zwei grundlegen-
de Ansichtsvarianten im mittle-
ren Hauptfenster:

Die Dokumentenansicht eines
Dokuments und die Listenan-
sicht mehrerer Auftrage.
AuBerdem gibt es den Ansichts-
bereich Admineinstellungen.

10 Kapitel 04




Der Verwaltungsbereich: Grundeinstellun-
gen, Andern des Passwortes, Abmelden
und zu den Administrationseinstellungen.
Siehe Anleitungsteil 2 = ] ¥

®©

Die Icons sollen selbsterklarend sein.
Falls Du Hilfe bendtigst: Gehe mit
dem Mauszeiger zum Icon und warte
einen Augenblick. Dann poppt eine
kurze Erklarung zum Icon auf.

Generell gilt:
In der Doku- Uber das Stiftsymbol kannst Du
menten- Anderungen eingeben.

ansicht wer- Uber das Papierkorbsymbol @
den hier die kannst Du Einstellungen etc. I16schen.
einzelnen
Seiten des
Dokuments
angezeigt
und kdnnen
gezielt an-
gesteuert
werden.

Kapitel 04 11



04 Listenansicht

Listen-
Ansicht

In der Listenansicht siehst Du
alle hochgeladenen Dokumente
Ubersichtlich in einer Tabelle.
Du kannst die Dokumente aus-
wahlen, indem Du das Kastchen
davor auswabhlst.

Die Funktions-lcons werden an
die moglichen Aktionen ange-
passt.

Von der Listenansicht schaltest
Du mit in die Dokumenten-
ansicht.

12 Kapitel 04

Umschalten zwischen
Neuen Dokumenten und Archiv

B | eposibox App

Dakumentinformationen

Wahle zwischen verschiedenen @
Funktionen und Ansichten.

= =1 E &1 |
= =E B 5 U
Dalum § I Feglings

Versandeinstefungen

1 DU DN Langd

Lot ]

ELL T S

o T0r anohy, sifar
ddmirssinraboe, Bohibar

[T
kit

B et ian

@ Auswahl der Versandoptio-
nen. Wahle \ zum Ausklap-
pen der Mends.

Gezielte Auswahl von Dokumenten in der
Listenansicht erfolgt Giber ein Hakchen in
der jeweiligen Zeile.



@ Wenn es viele Dokumente gibt, kannst Du hier
die Ansicht auf bestimmte Tage oder Zeitrdume
begrenzen - oder wieder auf ,Alle" zurlickstellen.

Begrenzung der Ansicht auf Doku-
mente bestimmter Nutzergruppen.

Suche hier nach Dokumenten per Sucheingabe

@

Warum sehe ich nicht alle Funktions-
Icons?
Die Iconleisten kdnnen Uber einen

Klick auf ausgeklappt werden.
AuBerdem werden nur Funktionen

angezeigt, die mit dem ausgewahlten
Thal Banistit I—\ Dokument durchgefiihrt werden
kénnen.
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4 et Clarisd Wi Woontemmpnioif Wi 12 S0 lieee. Wgternml-Worimtenin Mee bhuetm =2 Wasier, Wi

©

In der Listenansicht kannst Du die
Dokumente durch Klick auf die Spal-
tennamen sortieren, z.B. nach Datum,
Empféanger, Titel oder epostbox-Be-
nutzername.

Die Spaltenliberschriften der Listenansicht. @
Eine Sortierung ist durch einen Klick méglich.

Kapitel 04 13



04 Dokumenten-

ansicht

Dokumenten-
Ansicht

In der Dokumentenansicht
kannst Du jede Seite einzeln
und groB genauer ansehen. Hier
siehst Du auch, ob das Adress-
feld richtig positioniert ist und
kannst hinterlegte Unterschrif-
ten einfligen.

Zur Listenansicht kommst Du

tber

B | eposibox App

Umschalten zwischen
Neue Dokumente und Archiv

Dakumentinformationen

Wahle zwischen verschiedenen @
Funktionen und Ansichten.

Versandeinstefungen

1 DU DN Langd

1 Prighrel
a LIDE

NI

el 2 veinl]

Frpgultion

gl fur anclern, sullar
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@ Auswahl der Versandoptio-
nen. Wahle v Zum Ausklap-

pen der Mends.

[ ——
ot P et Pt 1]
vt ikt Mt

e ———

ARG |

BT Hirsaiver

0 S50 B 1 e L T 38

ok graririae et M,
e e el magRot f
ervstom, Doy wxhesply Tlecnond b
AP e A PEAE

1 D kgoruplinic-Fosition nt 40w

|
|

|
i
|

¢
i
H
i
§

e Vorkge £x EpleSes
R sk ek e

-

Wete et b S Thees
el T oo e i foes L

M brpnchatun Gerlen

@ Im Hauptfenster wird die
Dokumentenseite groB3 an-
gezeigt, die in der rechten
Spalte ausgewahlt wurde.
Die korrekte Position der
Anschrift wird durch ein
blau hinterlegtes Rechteck
angezeigt.
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Falls Du Hilfe bendétigst: Gehe mit
dem Mauszeiger zum Icon und warte
einen Augentblick. Dann poppt eine
kurze Erklarung zum Icon auf.

Generell gilt:
Uber das Stiftsymbol kannst Du

Anderungen eingeben.

—_— Uber das Papierkorbsymbol @

@ Hier werden die Einzel-
seiten als Ubersicht ange-
zeigt und konnen gezielt fur
die Ansicht im Hauptfenster
ausgewahlt werden.

Kapitel 04
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05 ein PDF per

Browser
versenden

Einloggen

Upload starten

Datei auswahlen
und hochladen

16

Kapitel 05

Logge Dich in die epostbox ein. Starte dazu die installierte App oder
offne im Browser: https://printing.epostbox.de.

Starte den Datei-Upload-Vorgang durch Klick auf
®

Neue Dokumente Archiv

2 e B &

Wahle die gewtinschte Datei
aus ...

= ' s
=L Damei hochlad

... und lade sie hoch durch Klick
auf ,Offnen®.
- Do
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Das Dokument wird angezeigt. (Siehe auch: Einfihrung in die epost-
box-Oberflache). Die Position des Adressfeldes wird blau hinterlegt
angezeigt. Die blaue Hintergrundfarbe wird nicht mitgedruckt.

Dokumenten-

ansicht

£ MUSTER FIRMA

L

WArandaing ilungn A

vh 124 L .
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Die Standard-Versandeinstellungen sind vorgegeben. Anderungen
kannst Du vornehmen (siehe auch Kapitel 07: Versandeinstellun-
gen). Die meisten Einstellungen sind leicht verstandlich.

Wenn Du fertig bist, klicke auf @ , um das Dokument an die Brief-
produktion zu Gbergeben.

Das Dokument befindet sich nun im Archiv. Den Bearbeitungsstatus
siehst Du in der entsprechenden Spalte.

Versandeinstellungen
wahlen

Brief versenden

Brief im Archiv

Do s tanfhor st konen

Kapitel 05 17



06 Dokument
aus Word als
Brief versenden

Brief erstellen Erstelle Dein Dokument in Word (oder einer anderen Textverarbei-
tung).

s 1|
Drucken uber den Wahle den Menupunkt Datei-Drucken und wahle dabei den epost-
epostbox Drucker box Drucker aus.

Einfigen
. ¥ Foemal chertragen

Twnschenatdage . Sohrifas i -

.............

Im Hintergrund wird nun die epostbox gestartet.
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Das Dokument wird in der epostbox angezeigt. (Siehe auch: Ein- Dokumenten-
fihrung in die epostbox-Oberflache). Die Position des Adressfeldes ansicht

wird blau hinterlegt angezeigt. Die blaue Hintergrundfarbe wird nicht

mitgedruckt.

Churree U foimat onm

E5 MUSTEA FIRMA

[T,

I e e

Die Standard-Versandeinstellungen sind vorgegeben. Anderungen Versandeinstellungen
kannst Du vornehmen (siehe auch Kapitel 07: Versandeinstellun- wahlen
gen). Die meisten Einstellungen sind leicht verstandlich.

Wenn Du fertig bist, klicke auf @ , um das Dokument an die Brief- Brief versenden
produktion zu Gbergeben. Damit ist der Versand flir Dich erledigt.

Das Dokument befindet sich nun im Archiv. Den Bearbeitungsstatus Brief im Archiv
siehst Du in der entsprechenden Spalte.

Fréigaer dube= L T hertEns L Rareiowt Ly
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)

O ? Ve rsa n d - In der Dokumentenansicht kénnen im Bereich Versandein-
stellungen die Standardvorgaben angepasst werden.

Zum Ausklappen der Optionen klicke hinter der Uberschrift

einstellungen e

Briefumschlag

Wahle zwischen DIN lang und DIN A4 (groBer Umschlag). Fiir die
kleinen Briefe missen die Seiten gefalzt werden, aber das Porto ist
glnstiger. Bis zu einer Anzahl von 8 Blattern (8 einseitig bzw. 16
beidseitig bedrucken Seiten) sind beide Optionen moglich, dartiber
wird automatisch der groBe Umschlag ausgewahilt.

Zusatzleistungen

Priobrief oder Einschreiben, mit Zusatzvereinbarung auch PZA
(Postzustellungsauftrag) in verschiedenen Varianten? Wahle hier
die gewtlinschte Art aus. Du bekommst sofort die aktuellen Zusatz-
kosten Deiner Auswahl angezeigt. Das ist sehr praktisch.

Druck

Soll das Papier einseitig oder beidseitig bedruckt werden? Je nach
Seitenanzahl kann sich das Porto andern, wenn z.B. aus einem Stan-
dardbrief ein Kompaktbrief wird. Das bekommst Du sofort angezeigt
und kannst die Einstellungen anpassen.

Farbe

Soll das Dokument vierfarbig oder schwarz-weil3 versendet werden?

Briefpapier

Der Administrator kann Briefpapiere hinterlegen. Die Verwendung
wird hier gesteuert. Du kannst das Briefpapier flir die erste Seite und
flr Folgeseiten separat auswahlen.

20 Kapitel 07

Versandeinstellungen

Briefumsc

30 DL (DIN Lang) ~
kleiner Umscl

® lag (DIN Lang)

O groBer Umschlag (A4 groB)

Zusatzleistung Priobrief A
+1,10€

O keine Zusatzleistung

®  Priobrief

O Einschreiben Einwurf (EE)

Druck einseitig A~

edruckt

O dopp

Farbe schwarz/wei ~
® schwarz/weip

O calor

Briefpapier Briefpapier_mit_Adresse_i ~

n_der_Fusszeile/keins

erste Saite Briefpapier_mit_Adresse | w

Folgaseitan kains v



Kostenstelle Produktion

Produktion »

Gruppe nicht fir andere, auBer
Administrator, sichtbar

nicht fir andare sichtbar »

nicht fir andere sichthar

Anhang Geschiftsleitung

Anhang keine
Bitte fligen Sie bei Bedarf eine Datei als
Anhang hinzu.

Anhang hinzufigen

Deckblatt hinzufdgen
von Fesiplatte hochladen

salbst erstellen

aus interner Vorlage v

Fal

A

Kostenstelle

Der Versand flir den Brief kann bestimmten Kostenstellen zugeord-
net werden. Die Kostenstellen werden vom Administrator angelegt
und ihre Verwendung den Benutzern zugeordnet.

Gruppe

Soll das Dokument fir mehrere Nutzer eines Teams sichtbar sein?
Die Gruppenzuordnung erméglicht das und hilft, die Ubersicht zu
behalten bei Gemeinschaftsarbeit oder bei Vertretungen.

Anhang

Fige dem Brief noch verschiedene Anhange, z.B. Standardvordru-
cke, Antrage, AGBs etc. in Form von PDF, Word, Excel-Dokumenten
oder anderen Formaten hinzu. ,Anhang hinzufiigen* klicken, Dateien
auswahlen, ,6ffnen” klicken. Und fertig.

Deckblatt

Ein Dokument versenden, das gar keine Adresse hat?
Erzeuge ein neues Deckblatt oder wahle vorbereitete Deckblatter
aus und erstelle so Anschreiben in klirzester Zeit.

Es gibt daflir drei Moglichkeiten:
a) von der Festplatte hochladen (individuell)

b) selbst erstellen (schnell aus der epostbox)
c) in der epostbox hinterlegtes Deckblatt nutzen

Kapitel 07 21



07 Versandeinstellungen
(Fortsetzung)

Deckblatt (Fortsetzung)

a) individuell vorbereitetes Deckblatt/Anschrei-
ben hochladen

Erstelle in einem geeigneten Programm ein fertig
formuliertes und adressiertes Deckblatt z.B. als
Word-Datei oder PDF und speichere es ab.

Klicke in der epostbox, unter Deckblatt auf ,von
Festplatte hochladen®.

Wahle anschlieBend die vorbereitete Deckblatt-
datei aus und gehe auf ,6ffnen®. Der Upload-Fort-
schritt wird angezeigt.

Bei allen drei Deckblatt-Varianten wird zum Schlu3
das Deckblatt vor dem zuvor hochgeladenen Do-
kument als Seite 1 angezeigt:

Deackblatt hinzufugen

von Festplatte hochladen

selbst erstellen
auis interner Vorlage v

BB it ety § e g
L I R B e e o e L 1 " LR T

B I et e Mot ) it s

-

Fommee |20 Paes i AL e bt e 2| 30 C LT

{}jl Deckblatt-Upload

Dileses Feneter schilefi sich sutomatizch

Tan m——pr

e -
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b) Deckblatt selbst erstellen (schnell aus der epostbox)

Damit kannst Du direkt in der epostbox ein Anschreiben erstellen,
das sich auf die Basisfunktion: Adressfeld und Anschreibentext be-
schrankt,

Wahle ,selbst erstellen” aus. Bestatige die Nachfrage mit ,erstellen®.
Das Deckblattformular 6ffnet sich. Trage die Anschrift und den ge-
wiinschten Text ein. Die Gestaltungsmaglichkeiten sind auf Basis-
LR funktionen beschrankt, um die Erstellung zu vereinfachen.

Wenn das Deckblatt fertig ist, bestatige mit ,erstellen”. Auch jetzt
wird das Deckblatt als Seite 1 vor dem hochgeladenen Dokument

Deckbiatt hinzuftgen

van Festplatte hochladen

aus Intermer Vorlage v

angezeigt.

=a
c) Deckblatt aus interner Vorlage
ook Fedplatte hochladn RegelmaBig bendtigte Anschreiben mit dem gleichen Text an immer
S gleiche Empfanger werden am einfachsten vom Administrator direkt
in der epostbox als Vorlagen hinterlegt.
e ¥ Wahle im Auswahlfeld ,aus interner Vorlage“ das passende Deck-
dut il Vlace L blatt aus. Bestatige mit ,,jetzt hinzufugen* und das Deckblatt landet
Leiiedeckblan ) fen . . .
o e wieder vor allen anderen Dokumenten im Briefumschlag.
Decidin® Seeurrtram Beemed
Unterschrift 2 Unterschriften UnterSChrlften

Uber die epostbox kannst Du Unterschriften in die Dokumente ein-
fligen. Hier siehst Du, wieviel Unterschriften im Dokument schon
gespeichert sind. Mehr zur Verwendung im Kapitel 08 ,Unterschrift
einfigen.”
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08 Unterschrift
einfugen

Dokumentenansicht

Um hinterlegte Unterschriften einzufiigen, gehe in
die Dokumentenansicht und rufe die Seite auf, in
der die Unterschrift platziert werden soll.

Klicke einmal auf die Seite.

Im Fenster werden alle Unterschriften angezeigt,
die Du vergeben kannst.

Wahle die gewtlinschte Unterschrift aus.

GroBe anpassen

Schiebe die Unterschrift an die gewiinschte Stelle.
Wenn sich der Cursor in einen diagonalen Doppel-
pfeil wandelt, kann die GréBe verandert werden.
Lasse die Maustaste los, wenn die GroBe passt.
Fertig!

Wenn zwei Unterschriften benotigt werden, klicke
ein zweites Mal auf die Seite.

A

Damit Unterschriften verwendet werden kdnnen, missen die-
se vorab vom Administrator im Admin-Bereich hochgeladen

werden. AuBerdem muss die Benutzung der Unterschriften
Uber eine Verkniipfung erlaubt werden. (Siehe Anleitung im
Kapitel Administration).
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- Unterschrift einfigen b4

Max Muster
Mr:lj. M«.‘.-a".rr &

m&l.&_._. T l.'...5 ?

May Mersder &

Mit freundlichen GriiRen

Ihr
Max Muster
epostbox Team

Max M.osrtaX

©

Wenn Du regelmaBig standardisiert Dokumente erstellst und
die Unterschriften einfligen willst, vereinfache Dein Leben mit
der Automatisierungsfunktion, bei der Du sogar Unterschriften
anhand von bestimmten Textstellen automatisch einfiigen
kannst. Diese hinterlegst Du in der Benutzerverwaltung
(Kapitel 22).



09 Mehrere
Dokumente In
einem Umschlag

=] Dulurm

£ 7 Emplogw

[':_'ij Machten Sle die ausgewdhiten Dokumente
=1 inelnem Briefumschiag versenden?

nuetihran

(e e gty

Es befinden sich mehrere Briefe in diesem
Umschlag.

nksbrechen

®

Neben dieser manuellen Zusammenfiihrung von Briefen in
einem Umschlag gibt es auch automatisierte Vereinigun-
gen nach Empféangern oder Dateinamen. (Folgeseiten)

Dokumente in der Listenansicht
auswahlen

Hast Du mehrere Dokumente erstellt, die alle an
den gleichen Empfanger gesendet werden sollen?
Dann gehe in die Listenansicht und markiere die
entsprechenden Dokumente.

Die Reihenfolge der Markierung bestimmt die
Reihenfolge im Umschlag.

Manuell zusammenfiihren

Wahle das Icon flr die Vereinigung der Dokumen-
te in einem Umschlag aus @

Bestatige die Abfrage mit ,ausflihren®.
In der Listenansicht wird jetzt ein einziges Ge-

samt-Dokument mit dem Symbol angezeigt.

Kontrolle und Trennen

In der Dokumentenansicht kannst Du den Brief
nochmal kontrollieren. Falls Du die Zusammen-
legung in einem Umschlag riickgdngig machen
willst, wahle das Dokument und die Funktion:
Bestatige die Abfrage mit ,trennen”.

Und es gibt eine generelle Automatisierung der Zusam-
menfassung. Daflir gibt es die Extra-Anleitung bei den
Serienbriefen (Kapitel 10).
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10 Serienbrief
hochladen und
teilen

Viele Varianten moglich

Es gibt viele Mdglichkeiten, mit der epostbox
Serienbriefe zu versenden, z.B. exportierte PDFs,
Serienbriefvorlage und Serienbriefdatei oder das
Serienbriefdokument im Word-Format.

Dokument hochladen

Speichere die Serienbriefe im Wordformat so ab,
dass sich alle Briefe hintereinander im selben
Word-Dokument befinden.

Lade das Dokument hoch mit Klick auf

und Auswahl der Datei. Bei groBen Dateien siehst
Du ein Fortschrittsfenster flir den Upload.

Dokumentenansicht

Du siehst alle hochgeladenen Seiten in gewohnter
Weise in der Dokumentenansicht. Priife die kor-
rekte Position des Adressfeldes (blau hinterlegt).

Aufteilung starten

Starte die Serienbrieftrennung durch Klick auf das
Symbol @

Falls es nicht zu sehen ist, klappe die Zusatz-lcons
Uber das ‘v Symbol aus.
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Letzteres ist wohl die haufigste Version, daher
wird hier diese Variante beschrieben. Wende Dich
gerne an das epostbox-Serviceteam, um die beste
Losung flr Dich zu ermitteln.

Neue Dokumente Archiv
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Mochten Sie das Dokument als Serienbrief

versenden?

Dazu muss der Serienbrief in Einzeldokumente aufgeteilt werden. Es gibt

die folgenden Maglichkeiten, ein Dokument zu teilen:

{3 nach fixer Seitenanzahl 1

O bel diesem Stichwort teilen Mit freundlichen Griiken

Seiten pro Teildokument

dabet wird durch das Stichwart

die letzte Seite

b

eines neuen Briefs definiert

" ' ; |
(® anhand der Empfanger-Adressen teilen |

Zusatzlich konnen Dokumente an gleiche Empfanger in einem

Briefum

lag zusammengefasst werden. Die

Empfangerbezeichnung und Adresse missen dafur jeweils identisch

sein.

| gleiche Empfanger in einem Briefumschlag zusammenfassen.

abbrechen

Teilungsbericht Seriendokument 142

teilen

Bitte prufen Sie die Anzahl der erzeugten Einzelbriefe.

Anz. Portoklasse
x  Sbfzu je 1 Seite simplex
1x  Sbizu je Z Seiten simplex

Anzahl Seiten Master-Dokument: 9
Anzahl erzeugter Teil-Dokumente: 2]
Anzahl zusamengefasster Empfanger; 1
Anzahl verbleibende Dokumente: B

Liste der generierten Teildokumente:

Teil-Dokument Nr. 1
Dokument-10: 143

[ P 4 ran

ok

Serienbrief trennen

Um das Seriendokument in
verschiedene Briefsendungen
aufzuteilen, gibt es verschie-
dene Moglichkeiten. Fir die
allermeisten Falle empfiehlt
sich die Auftrennung anhand
der Empfangeradressen.

Gleiche Empfanger in
einem Umschlag zu-
sammenfassen

Hast Du mehrere Dokumente flr
denselben Empfanger? Fasse
diese in einem einzigen Um-
schlag zusammen. (Hakchen vor
der Abfrage setzen). Mit ,teilen”
erfolgt die Aufteilung.

Teilungsbericht prifen

Im Teilungsbericht wird Dir das
statistische Ergebnis der Se-
rienbrieftrennung angezeigt:

Die Anzahl der Dokumente, der
Briefe je Portoklasse, die Anzahl
zusammengefasster Empfanger
etc. Du siehst sogar fur jeden
Brief die Empfangeranschrift und
die Anzahl der Seiten.

Damit gewinnst Du Sicher-

heit, insbesondere, wenn Du
beginnst, mit der epostbox zu
arbeiten.

Mit ,OK"“ schlieBt Du das Fenster.

Kapitel 10 27



10 Serienbrief
hochladen und teilen
(Fortsetzung)

Listenansicht

] = o XEx1E08 0 A Errmtanged (Sanesnce, gt
In der Listenansicht zeigt Dir das Symbol

und der Text an, daB es sich um ein geteiltes Se-
riendokument handelt.
Du kannst die Einzeldokumente weiterhin in der
Dokumentenansicht ansehen.

S
Der Versand erfolgt wie immer Uber

©0)

Willst Du die Serienbrieftrennung vor dem Versand riickgén-
gig machen? Dann wahle es aus und klicke das Icon

Nach einer Bestatigung auf ,zurlicknehmen* ist das Doku-
ment wieder im Urzustand.

®©

Werden bei Dir im Unternehmen regelmaBig die gleichen
Serienbriefe erzeugt und versendet? Beispielsweise regel-
méBige Abrechnungen oder Informationen?

Dann kannst Du mit der epostbox viele Vorgange beim Ver-
sand automatisieren. Beachte die entsprechende Anleitung
im Abschnitt Administrationseinstellungen (Kapitel 10) oder
sprich uns darauf an.
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Mehr Moglichkeiten
der Serienbrief-
trennung

<

Mochten Sie das Dokument als Serienbrief
versenden?

Dazu muss der Serienbrief in Einzeldokumente aufgeteilt werden. Es gibt
die folgenden Maglichkeiten, ein Dokument zu teilen:

[©)

nach fixer Seitenanzahl

1 Seiten pro Teildokument

@]

el diesem Stichwaort teilen

Mit freundlichen Griften
dabet wird durch das Stichwart
die letzte Seite v

eines neuen Briefs definiert

(® anhand der Empfanger-Adressen teilen

Zusatzlich konnen Dokumente an gleiche Empfanger in einem
Briefumschlag zusammengefasst werden. Die
Empfangerbezeichnung und Adresse missen dafur jeweils identisch

sein.

gleiche Empfanger in einem Briefumschlag zusammenfassen.

Trennung nach fester
Seitenzahl

Umfasst jeder Einzelbrief im
Seriendokument stets exakt die
gleiche Anzahl an Seiten?

Dann kannst Du die Trennung
nach fixer Seitenanzahl wahlen.

Trennung nach
Stichwort

Gibt es einen bestimmten Satz
oder Begriff, der nur auf der
ersten oder der letzten Seite je-
des Teildokumentes vorkommt?
Dann kannst Du die Dokumente
auch auf diese Weise untertei-
len.

Beispiele flr einzig verwendete
Begriffe:

- Datum in bestimmter Schreib-
weise

- Abschlussformel oder P.S.
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11 Dokumente
vor Versand
zuruckholen

Versehentlich abgeschickt?

Neue Dokumente

Hast Du gerade Dokumente per Versenden-Button
abgeschickt und stellst fest, daB sie doch nicht
verschickt werden sollen?

Dann kannst Du sie fuir kurze Zeit noch zurtck-
holen:

Archiv

Datei im Archiv markieren

Wechsle ins Archiv.
Markiere das Kastchen vor allen versehentlich ver-
sendeten Dokumenten. ] s st

Klicke auf den Button ,versandten Auftrag zurlick-

holen.” @

Das Dokument ist jetzt wieder in ,Neue Dokumen-
te“ zu finden.

Welche Dateien konnen zuruck-
geholt werden?

Tihal

Es kdnnen nur Dokumente zurtickgeholt werden,
deren Status noch ,libergeben” lautet.

Steht der Status auf ,produziert”, ist keine Riickho-
lung mehr maéglich.
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12 Internet-
briefmarke
erzeugen

Der Briefmarkenautomat im eigenen Blro

Willst Du einen Brief selbst ausdrucken und Jede Briefmarke darf nur einmal verwendet wer-
absenden - ohne Einbeziehung der epostbox- den!

Druckzentren? Auch dabei hilft Dir die epostbox. Alternativ kannst Du auch die Frankierung in der
Erzeuge eine oder bis zu 24 Briefmarken auf einer Adressierzone des Anschreibens vornehmen

DIN A4 Druckseite. Drucke sie aus und klebe sie (siehe Kapitel 13 ,Internetbriefmarke in Dokument
auf die Briefumschlage. einfligen")

Funktion aufrufen

EREeRR W

Starte die Internetbriefmarken
Uber diesen Button: |[3&!

Menge und . [_L'_.éj Méochten Sie Internetmarken for Briefe drucken?
Portowert auswahlen
Wahle die gewinschten Men-
gen und Portowerte sowie Kos-

. Kostenstelie: Gruppe:
tenstelle und Gruppe aus. Uber o Rl v BN e A -
den +-Button kannst Du weitere s g Fiissidalating
Portowerte hinzufligen. | w STANDARDORIEF (065€) »  kiine Zusstisisiung v B
Drucker wahlen

Druhont weibhion

Wahle aus, auf welche Weise Du

die Internetmarken ausdruckst: ‘
Auf blanko DIN A4 Papier

oder DIN A4 Etiketten (Avery/
Zweckform 3474) oder auf dem
epostbox-Labeldrucker (separat
erhaltlich). Bestatige mit ,kos-
tenpflichtig bestellen” und ,,OK".

Gesamt: 0,85 € {1 Marke) abirrgchun womtenpllichiio teuhelon
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Seiten ausdrucken

nls! |
E nternetmarke erzeugt -
= g oder speichern
Ihre Internetmarke wurde generiert. Sie konnen sie Uber Drucke die Marken mit dem
nachfolgenden Link abrufen und ausdrucken . .
gewahlten Drucker aus. Bei
Internetmarke herunterladen Druckproblemen kannst Du
die Datei auch als PDF abspei-
Sie finden den Aufirag nach dem Schlieen dieses sters . .
SQBIY dan AUIEG rach e SChilaten dleses Famster chern. AnschlieBend findest Du
im Archiv und kénnen den Druck dardber ggf. wiederholen ) ) )
Bitte beachten Sie aber, dass eine Internetmarke in jedem die Marken im Archiv. Von dort
Fall stets nur einmal verwendet werden darfl sind sie erneut aufrufbar.
Klebe die Briefmarken wie gewohnt auf Deine Briefe. Achte darauf, Briefmarke aufkleben

daB Du jede Marke wirklich nur einmal verwendest.

Eine Doppelverwendung wird die Post feststellen und rlickverfolgen.
Es ist auch nicht gestattet, mehrere Internetmarken auf einen Brief
zu kleben, um die Summe zu addieren, wie Du es sonst von klassi-
schen Briefmarken gewohnt bist.

©

Wenn Du haufig Briefmarken druckst oder auch Pakete versenden willst, wende Dich an
unseren Kundenservice und informiere Dich Gber den epostbox-Labeldrucker.

Mit dem epostbox-Labeldrucker erhaltst Du eine sehr kompakte Losung, die diese An-
wendungen nochmal deutlich beschleunigt.

epostbox - one for all!

Kapitel 12
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13 Internetmarke In
Dokument einfugen

Worum geht es?

Das ist eine elegante Moglichkeit, Briefe direkt
innerhalb des Adressfensters zu frankieren, diese
anschlieBend auszudrucken, in einen Fenster-
briefumschlag zu kuvertieren und dann selbst
abzusenden.

Voraussetzung: Anschriftsfeld mit
Zusatzzone

Damit die Frankierung (DV-Freimachung mit Ma-
trixcode) und die Empfangeranschrift ins Fenster
passen, musst Du die MaBe besonders gut be-
achten und einen recht groBen Freiraum (12,7mm
hoch laut DIN 5008) zwischen Absenderzeile und
Empfangeradresse belassen.

Dokument hochladen

Lade das Dokument hoch, wie gewohnt.
Prife die Lage der Anschrift anhand des blau
hinterlegten Rechtecks.

Frankierung auswahlen

Mit startest Du die Frankierauswahl.

Wahle das passende Porto fur den Gesamtbrief
aus. Bei Bedarf legst Du auBerdem Kostenstelle,
Gruppenzugriff und Zusatzleistung fest.

Mit ,Internetmarke kostenpflichtig einfugen* figst
Du die Briefmarke in Form eines Matrixcodes ein.
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Dabei wird im Adressfeld zwischen Absender-
angabe und Empfangeradresse ein Matrixcode
eingeflgt.

srsin e TCREt | st 11 | T R

Baisplel Emplanged.Fimma
Frvu Brila Bespied
Dokumantenmanagemean
Schnebo Allpa 3

12345 Mustarstadi

DIN 5008 Briefhopenbelspéel far den Versand mit der eposthox. Hinweise um

B il Crvplanged-Firma
Frais Prins Beisgasd
Dirlcumenlenimin agermen
Schneis Allee 3

12345 Misstershail

DHN SO0E B rnflaongon ke w pied i choery Vs mid dhor sponiibos, Hemesnise com Yery

Machlen Ske eire Inteindtmarke in das Dakirment elndldgen?

&



Internetmarke erzeugl

THgancan LinK shifdian und Jsdrucsen.

Dakyrsmal il Inkedmatomae ko bt o lodasn

e fepm Ceamey |Lramwees 11| B0 A

BHTES AREA 1Y SO A3
I o e e O EUEDR

Belspiel Emplanger-Firma
Frau Brira Beispiel

Dol urremersman agemeni
Schielie Alee 3

12345 Musiersindi

DiN 5008 Briclhogenbeispict il den Yersand mit der opostbox. Hinweise

i Dokument herunteriaden?

A
W
1
w
Titel Benutzer Status
Microsoft Word - Beispiel AG i Muster, Max ubergeben
23451 Microsoft Word - 230817_Brief Muster, Max Eigendruck

Dokument herunterladen,
ausdrucken und frankieren

Bestatige das Informationsfenster mit ,OK".

Du siehst dann die Frankierung oberhalb der Emp-
fangeradresse.

Lade danach das Dokument herunter und drucke
es auf Deinem Drucker aus.

Kuvertiere die Sendung in einem Fensterbriefum-
schlag.

Das Dokument mit der Frankierung ist nun im
Archiv mit dem Status ,Eigendruck” zu finden.

Achtung: wirklich abschicken!

Ein solches Dokument wird NICHT von unserem
Druckzentrum erstellt. Du musst deshalb selbst
daran denken, den Brief auszudrucken, zu kuver-
tieren und ihn bei der Post einzuliefern bzw. in den
Briefkasten zu stecken.

Bitte beachte, daB Du jeden Matrixcode nur ein-
mal verwenden darfst.
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14 Pakete, Waren-
sendungen, Sperrgut

Worum geht es?

Mit einer zusatzlichen Vereinbarung wird die Du brauchst kein anderes Portal, keine neuen
epostbox zur praktischen Versandstation. Logins und siehst sofort, welche Versandkosten
So wie die Internetbriefmarken nutzt Du die anfallen. Mit dem optional erhaltlichen epostbox-
epostbox zur Frankierung und Adressierung von Labeldrucker druckst Du direkt die Sendungsauf-
Paketen, Sperrgut und von Warenpost. kleber. Das ist noch komfortabler.

Paketlabel-Erstellung starten
Starte die Erstellung der Labels mit dem Icon g”
el e 2

Adressierung, Absender und Gib die Adressen ein und wahle die passende Ver-
Paketklasse wahlen sandklasse. Bei Paketen bendétigst Du die MaBe

und das Gewicht. Die Kosten werden Dir sofort
angezeigt.

Die wesentlichen Versandspezifikationen lassen
sich Uber das ?-Icon aufrufen.

Y

Méchte Sie-eine DHL-Paketmarke drucken?

a0y

3

Knetenstois:

Emplingar AbsRndar

Dhprtctibiangd v

Produkt wihilon [hucker wahilen
i ¥

W & 1]

Prefs: 2,95 € ahbrodhan stunpichiiy besholion
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8% Paketmarke arzeugt

Tt Benual sy Status

Wollen Sie den Paketmarken-Druck
wiederholen?

Soliten beim vorherigen Ausdruck der Paketmarke
Probleme aufgetreten sein, so kénnen Sie den
Druckvorgang hier wiederholen.

Bitte beachten Sie, dass eine Paketmarke nur
EINMALIG verwendet werden kann.

Falls Sie die Paketmarke nicht bendtigen, so kdnnen Sie sie
auch hier stornieren:

Paketmarke stornieren
Drucker wahlen

(O Labeldrucker (max. 10 Marken)

(O  auf A4-Papier (24 Marken)

abbrechen

Dokument herunterladen
und ausdrucken

Bestatige das Informationsfenster mit OK

und lade danach die Paketmarke herunter und
drucke sie auf Deinem Drucker aus.

Klebe die Paketmarke auf das Paket.

Im Archiv

Die Paketmarke ist nun im Archiv mit dem Status
sproduziert” zu finden. Sie tragt den Titel DHL
Paketmarke.

<
Mit Q” kannst Du das Herunterladen oder den
Druck erneut starten.

Bitte beachte, daB Du jede Paketmarke nur einmal
verwenden darfst.

Stornierung moglich

Im Gegensatz zu Internetbriefmarken, ist es mog-
lich, die Paketmarken uber ,Paketmarke stornie-
ren* zurliickzugeben.

Unter den Dokumentinformationen wird diese
Marke als ,storniert” angezeigt. Sie kann danach
auch nicht mehr heruntergeladen oder ausge-
druckt werden.
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15 Dokumente
suchen und
finden

Dokumente suchen in Neue Doku-
mente und im Archiv

Wenn sich sehr viele Dokumente in der epostbox
befinden, helfen die Suchfunktionen dabei, Doku-
mente zu finden. Die Suche funktioniert fiir Neue
Dokumente und im Archiv.

Suche nach Gruppen

Eine erste Filterung ist moglich nach ,eigenen
Dokumenten“ und ,alle Dokumente“. Sofern Doku-
mente bestimmten Gruppen zugeordnet wurden,
ist die Selektion nach Gruppen notig.

Nach Datum

00
Klicke auf das Kalendersymbol und offne so
eine Datumsauswahl.

Nach Suchbegriff

Im Suchfeld mit der Lupe kannst Du Suchbegriffe
eingeben, um die Anzeige einzugrenzen. Das kann
z.B. ein Teil des Dokumententitels bzw. Dateina-
mens sein.
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Gesucht werden kann nach einer Gruppenzuge-
horigkeit, dem Datum und Suchbegriffen.

Max Muster .
Beispielfirma eposthox

v Q

alle Dokumente

eigene Dokumente

Geschaftsleitung

alle Dokumente

7 8 ) 10 n 12 13

14 16 16 17 18 1B 20

Tap Baiitzer



16 Dokumente
herunterladen
und archivieren

BEEGSEGRUE

RLe R

Daturn 5. I Empfan

|'=¢.j Dokument herunterladen?

adorechen

qEr

henurlaiaden

Dokumente auswahlen und
herunterladen

Markiere die Dokumente, die Du herunterladen
willst, und wahle das Icon: .
&)

Du kannst das Dokumentenformat wahlen, zur
Auswahl stehen PDF oder TIF.
Bestatige mit ,Herunterladen®.

Gib anschlieBend den Ort zum Speichern an.

Dokumente werden in der epostbox nur solange
archiviert, wie es in den Administrationseinstel-
lungen (Kapitel 30) vorgegeben ist.

Daher ist es erforderlich, Daten regelmaBig her-
unterzuladen und selbst zu archivieren.
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Die Ablaufe in Unternehmen, Verwaltungen
und Organisationen sind so individuell wie die
Routen auf einen Berg.

Personliche
Einstellungen und
Administration

Die epostbox lasst sich sehr individuell anpassen.

Im Einstellungs- und Adminbereich erfolgen generelle
Voreinstellungen und kénnen Funktionseinschrankun-
gen vorgenommen werden.




Administration

Nutze die digital sherpa
bei der Einrichtung der epostbox.

Das epostbox-Team berat und kennt viele Firmen und Organisatio-
nen. Kleine, mittlere und ganz groBe. Jede Organisationseinheit, jede
Abteilung hat ihre ganz individuelle Weise, Arbeitsablaufe zu ge-
stalten. Mit der epostbox Iasst sich der Dokumentenaustausch jeder
Organisation vereinfachen. Gemeinschaftsarbeit, Home-Office, Frei-
gaberichtlinien, Rechtevergaben und Ubersichten, Routinearbeiten.
Es gibt elegante, kraftschonende Mdoglichkeiten, die epostbox zu
integrieren.

Nutze die Expertise des epostbox-Teams bei der Integration der
Software in Deine Organisation.

Wir sind Deine digital sherpa und helfen Dir dabei.

Melde Dich bei uns unter: service@epostbox.de
oder telefonisch: 030 544 52 44 0

Teil 2 Einstellungen und Administration
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20 Einstellungen
aufrufen

Einstellungen, Administration,
Passwort, Neuheiten, Abmelden

Das Menu zu den Einstellungen wird tber einen
Klick auf Deinen Namen oder das Bild oben rechts
aufgerufen.

Einstellungen

Deine personlichen Vorgaben fliir neue Druckauf-
trage findest Du unter Einstellungen.

Passe sie immer an die aktuell anstehenden
Aufgaben an, dann musst Du das nicht flir jeden
Versand individuell korrigieren.

Wenn Du z.B. mehrere Sendungen in Farbe
drucken willst, wahle hier ,color®. Und danach
soll ganz viel in schwarz-wei3 gedruckt werden?
Dann passt Du es hier einmalig mit wenigen
Klicks an.

Administration

Diesen Bereich kdnnen nur Administratoren auf-
rufen. Daflr gibt es im Folgenden ab Kapitel 22
einen umfassenden Anleitungsbereich.
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ax Muster .
spiglfirma epostbox

@ Einstellungen
eigena Dokumenta ~ Q
C Administration
l._ 1" Passwort @ndern
Titel O What's new
» Abmelden

Rechnungslauf_Serienbrief_Beispll

Vorgaben fiir neue Druckauftrage

Die folgenden Angaben werden bei neusn Druck-Auftragen automatisch
Diese Angaben sind benutzerbezogen und gelten jeweils fur das aktuelle

Druck einseitig bedruckt w
Farbe schwarz/weilh v
Briefpapier keins v
Folgeseiten keins v
Kostenstelle Produktion v
Gruppe nicht flir andere sichtbar w
Zusatzleistung keine Zusatzleistung v

Benutzer &9

Gruppen

Automatische Ubertragung

Unterschriften

. w &

Briefpapiere
Anhange ] &
Deckbilatter ] &
|~

Kostensiellen

Admin-Einstellungen

Sendungsmengen



What's new —

Wir erweitern die epostbox standig um neue
Funktionen. Hier informieren wir Dich stets tiber
die Neuerungen. Bleibe dran.

Passwort andern =

|E’| Machten Sie Thr Passwort Gndern?

Hier kannst Du in Gblicher Weise dein Passwort
andern. Beachte die Hinweise flr ein sicheres
Passwort.

Lo

B

Abmelden [+ Abmelden

Die epostbox lauft am besten standig im Hinter-
grund. Falls Du sie doch schlieBen willst, solltest
Du Dich hier sicher abmelden.

Das ist besonders wichtig bei der Arbeit auf frem-
den Computern, z.B. in Internet-Cafés.

Zuriuck zur Dokumententibersicht

e zurtick zur Dokumentenlbersicht

Willst Du zurtick zur Dokumentenansicht? Dann
klicke auf den Text oder den kleinen Pfeil mitten
im blauen Balken.
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21 Berechtigungen
verknupfen
- Das Prinzip

Erst hochladen... ...dann Berechtigun-

n verknupfen.
Im Adminbereich kannst Du vie- ge € pre

le Standardvorlagen hochladen: Damit diese von den unter-
Unterschriften, Briefpapiere, schiedlichen Benutzern verwen-
Anhange, Deckblatter, Kosten- det werden kdnnen, musst Du
stellen. daran denken, fur jede Vorlage

alle Berechtigten zu verknipfen.
Das Prinzip ist immer das
gleiche, daher wird es hier nur
einmal erlautert.

UNTERECHRIFTEN BEMUTZER
Arvisenchaifien
B & s by ekt
R Max Mestar
5 0w Max Masder
~ O LT Stefan Maller [F] e, 14 L
@ Es ist ganz einfach: Markiere in der In der rechten Spalte siechst Du @
linken Spalte die gewlinschte Datei dann alle Benutzernamen.
per Mausklick. Der Eintrag ist dann Wer ein Hackchen bekommt, darf
blau hinterlegt. das Dokument verwenden.
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22 Neue Benutzer

anlegen und
verwalten

Anlegen, Berechtigungen verge-
ben, Automatiken einrichten

Du kannst einem Benutzer einige Automatik-Vor-
gaben machen, z.B. Anhange, Briefpapiere u.a.
automatisch verknupfen.

Dafur legst Du erst den Nutzer mit den Basisein-

tragen an. Dann vergibst Du die Benutzerrechte
fUr Unterschriften, Anhange, Briefpapiere etc.
Zum Schluss dnderst Du die Vorgaben in der Be-
nutzerverwaltung mit f

Benutzeriubersicht

Hier sind alle Benutzer auf-
gelistet. Mit @ kannst Du die
Eintrage l6schen. Mit (Z rufst
Du die Eingabemaske flir neue
Benutzer auf.

Benutzerangaben

Trage die ublichen Basisdaten
ein. Der Benutzername muss
eine gultige, eindeutige E-Mail-
Adresse sein.

Rechte des Benutzers

Hier raumst Du dem Benutzer
viele Rechte ein oder kannst sie
beschranken. Rufe die ausfiihr-
lichen Erklarungen jeweils tber
das 7 - lcon auf.
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BEMUTIER EMWBE ATRER
) Ford
Benutzerangaben
Name Milller
Vorname Stefam

Benutzername:

Passwort:

Benutzerangaben

Rechte des Benutzers

Druckvorgaben

Adressfensterposition

Serienbriefe trennen

Auto-Anhange hinzufligen

Auto-Unterschrift einflgen

Zeitgesteuertes Absenden

stefan.mueller@ep

Rechte des Benutzers

Benutzer hat Admin-Rechte
Benutzer kann Dokumente absenden
Drucken im Hintergrund
Internetmarken

Paketmarken

Postzustellauftrage

Benutzer kann Einstellungen nicht andern




Druckvorgaben DI"UCkVO rga ben

BRG] DednicHl -

Stelle hier die Standarddruckvorgaben flir diesen
P v Benutzer ein. Abhangig von seinen Rechten kann

er diese eigenstandig andern oder nicht.
Vorgaben sind: einseitiger/beidseitiger Druck;

e = farbig oder schwarz/weiB. Vorgaben flr das Brief-

papier der ersten Seite und von Folgeseiten, fir

Kostenstellen- und Gruppenzuordnung und fir Zu-

satzleistungen wie Priobriefen und Einschreiben.

bl e

Adressfensterposition

Manchmal stimmen die Vorlagedokumente nur
um wenige Millimeter nicht mit den Adressfens-
tervorgaben Uberein. Hier kannst Du eine generel-
le Verschiebung der Seite einstellen.

Lade dazu ein Testdokument hoch. Priife die Lage
EPOStbOX und verandere die Verschiebungen: Vertikal und
horizontal jeweils um entsprechende Millimeter.
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22 Fortsetzung:
Neue Benutzer anlegen
und verwalten

Serienbriefe trennen

Mache hier die Standardvorgaben, beachte die
Informationen in der Anleitung zu den Serien-
briefen (Kapitel 10).

Anhange automatisch hinzufligen

Lade Anhange im PDF-Format hoch. Diese wer-
den automatisch ALLEN Sendungen des Users
beigeflgt. Also wahle dieses mit Bedacht!

Auto-Unterschrift hinzufigen

Du kannst die Unterschrift automatisch einfligen
lassen. Dazu bestimmst Du eindeutige Texte im
Dokument, z.B. die Abschlussformel ,mit freund-
lichen GriBen"” oder einen ganz bestimmten
anderen Text, der in allen Dokumenten eindeutig
und einmalig vorkommt.

Wahle die Unterschrift, den Suchtext und variie-
re anhand eines Beispieldokumentes die exakte
Positionierung der Unterschrift in Abhangigkeit
vom Suchtext.
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Serienbriafe autamatisch trennen )

Anhang automatisch hinzufiigen £

L Anhang hinzuligen

S

Unterschriftenposition &

Vertikal & mm nach unten

Horizontal 0 mm nach rechts

Unterschrift Max Muster

Suchtext Mit freundlichen GriBen
. Testdokument hochladen



Neuen Benutzer einrichten

Sollen hochgeladene Dokumente automatisch versandt
werden?

(®) Mein, wir schicken sie manuell (ber die Weboberfliche ab
() Ja, nach Empfang sofort automatisch absenden

(O Ja, automatisiert zu folgenden Uhrzeiten

() Ja, automatisiert einmalig zu folgendem Zeitpunkt

Neuen Benutzer einrichten

W INEITT, W STTTTUREN S iNdniugl Uuel Ui WeDooeudune do

() Ja, nach Empfang sofort automatisch absenden

®

Ja, automatisiert zu folgenden Uhrzeiten

O Ja, automatisiert einmalig zu folgendem Zeitpunkt

15 » : 00 W Uhr

i w : 00 v  Uhr

Beim Absenden Dokumente wie folgt zusammenfassen:

O Dokumente nicht zusammeanfassen
(® alle gieichen Empfinger zusammenfassen
O nach Dateinamen zusammenfassen

Beispiel: 12345_001_individueller_Titel.pdf

Zeitgesteuertes Ab-
senden

Wahle hier, wie der Versand zeit-
lich organisiert werden soll.
Willst Du das Uber die Webober-
flache manuell starten?

Oder jede Sendung sofort nach
dem Hochladen in die Produk-
tion geben?

Oder lieber einige Sendungen
sammeln und diese zu be-
stimmten Zeiten absenden?
Uber das +-Symbol fiigst Du
neue Zeiten hinzu.

Dokumente in Brief-
umschlagen zusam-
menfassen

Wenn Du mit dem Versand
wartest, kannst Du Dokumente
automatisch in Briefumschlagen
zusammenfassen und damit
Porto und Umschlage sparen.
Du kannst die Dateien nach
Empfangeranschrift oder an-
hand von spezifischen Dateina-
men bundeln.

Speichern

Denke daran, alle Deine Einga-
ben abzuspeichern.
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23 Gruppen
anlegen

Gruppe

Erstelle eine neue Gruppe Uber das Icon &%
Vergebe einen Gruppennamen und ordne die
Gruppe den gewlinschten Benutzern zu.
Benutzer einer Gruppe konnen alle Dokumente in
dieser Gruppe ansehen und (je nach Einstellung)
auch versenden.

Mochten Sie eine neue Gruppe
anlegen?
Sie konnen der Gruppe mehrere Benuizer

Zuweisen. Die Benutzer in einer Gruppe konnen
ihre Dokumentie gegenseitig sehen.

Mame Kundenservice
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24 Automatische

Ubertragung (SFTP)

Was wird damit ermdglicht?

In vielen Organisationen und Unternehmen wer-
den regelmaBig ahnliche Dokumente auf gleiche
Weise erstellt und versendet: Rechnungen, Ver-
brauchsaufstellungen, Werbung, Einladungen etc.
Manchmal werden diese Dokumente mithilfe

der Unternehmenssoftware erstellt und in spezi-
fischen Ordnern gespeichert. Der Versand kann
dann sehr einfach erfolgen: Ubertrage diese Datei-
en manuell (z.B. per SFTP-Software) oder automa-

tisch Uber ein Script in Deine eigenen Ordner auf
dem epostbox SFTP-Server.

Alle Dateien in diesem Ordner werden dann in
gleicher Weise verarbeitet. In diesem MenUbe-
reich werden die Logins und die Verarbeitungsein-
stellungen Ubersichtlich organisiert.

Deine wertvolle Zeit kannst Du dann fur bessere
Dinge verwenden, als flr automatisierbare Unter-
nehmensprozesse.
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24 Fortsetzung:

Automatische Ubertragung

(SFTP)

Einrichtung starten

Richte eine automatische Ubertragung ein, indem

Du auf % klickst

Benutzerangaben

Diese Angaben erstellen den spezifischen Zu-
gang auf dem epostbox-Server. Die Bezeichnung
hilft Dir, verschiedene Zwecke und/oder Verarbei-
tungsvorgaben zu unterscheiden.

Der Benutzername erzeugt ein spezifisches Login
je Verarbeitungsvorgabe. Dieser darf keine Leer-
zeichen enthalten und ist keine E-Mail-Adresse.
Es konnte z.B. ,,Rechnungen.color.MeineFirma*“
lauten.

Das Passwort legst Du selbst fest. Beide Daten
nutzt Du fiir die Ubertragung per SFTP auf unse-
ren Server.

E-Mail fir Log-Berichte

Gib hier eine E-Mail-Adresse an. Sollte der Server
Probleme mit der Verarbeitung feststellen, erfolgt
eine automatische Benachrichtigung an diese
Adresse.

SFTP-Server

Das sind die Serverdaten mit Port fiir die Ubertra-
gung. Die Daten kannst Du in Deine Scripte und
SFTP-Software kopieren.
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Meue Automatische Uberlragung einrichten

Benulzerargaben

E-Mail-Adresse fiir Logherlchte

©

Wenn Du beim automatisierten Versand die Funktionen Brief-
papiere, Gruppenzuordnung, Kostenstellen oder Unterschrif-
ten einfligen verwenden willst, dann speicherst Du an dieser
Stelle erstmal den automatisierten Benutzer ab. Vergib dann
fur diese Funktionen die Berechtigungen fiir den neuen,
automatisierten Nutzer (siehe Kapitel 21 Berechtigungen
vergeben).

AnschlieBend rufst Du den neuen Benutzer im Bereich auto-
matische Ubertragungen wieder auf und vervollstindigst die
Angaben. Die Erklarung dazu findest Du auf den Folgeseiten.

SFTP-Server

sftp://printing.epostbox.de:2222 o



Vorgaben fur neue Druckaufirdge

il b kit A

Adressfensterposition

epostbox

St ae |an
s,
i R

Druckvorgaben

Hier werden die Ublichen Versandeinstellungen
(siehe Kapitel 07) vorgenommen, die dann dauer-
haft fir diesen automatisierten Versand gelten
werden.

Fir die Funktionen Briefpapier/Briefpapier Folge-
seiten, Kostenstellen und Gruppen musst Du
zuvor diesen Benutzer abspeichern und hierfir
die Berechtigungen vergeben. (Siehe Kapitel 21
Berechtigungen vergeben)

Adressfensterposition

Bei Dokumenten, die automatisch von Systemen
erstellt werden, kann die Positionierung des Ad-
ressfensters ungenau sein. Meistens genugt eine
Verschiebung von wenigen Millimetern und schon
stimmt die Position. Dafur gibt es diese Funktion.

Gehe auf ,Testdokument hochladen” und wahle
ein Dokument aus, das in genau der Art- und Wei-
se erstellt wurde, wie alle anderen Dokumente, die
spater automatisch Ubertragen werden sollen. Dir
wird die Position des Adressfensters als blaues
Rechteck angezeigt.

Du kannst nun die gesamte Seite verschieben: gib
einfach die gewlnschte Verschiebung in mm nach
oben/unten oder rechts/links ein. Scrolle etwas
nach unten, um die Veranderung zu Uberprifen.
Wenn es passt, denke ans Speichern.
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Fortsetzung:

24 Automatische Ubertragung

Serienbrieftrennung und Doku-
mente in Umschlagen zusammen-
fassen

Die Trennverfahren werden im Kapitel Serienbrie-
fe (Kapitel 10) beschrieben. Wahle die geeignete
Methode fiir Deinen automatisierten Ablauf.
Ebenso kannst Du hier die Biindelung aller Doku-
mente flir einen Empfanger vorgeben, um Porto
und Briefumschlage zu sparen.

Anhang automatisch hinzufugen

Lade hier Anhange hoch, die automatisch bei je-
dem Versand von Dokumenten vom angegebenen
Benutzer angefiigt werden. Das konnen z.B. AGB
oder Datenschutzerklarungen etc. sein.

Unterschrift automatisch einfu-
gen

Eine Unterschrift Iasst sich sogar automatisch ein-
figen. Dazu muss ein Text festgelegt werden, der
immer gleich ist, damit er das Einfligen der Unter-
schrift auslost. Die Position der Unterschrift zum
auslésenden Text gibst Du Uber die horizontalen
und vertikalen Verschiebungs-Angaben vor.

Lade ein Beispieldokument hoch, um die Positio-
nierung zu prufen.

Voraussetzungen: Unterschriften missen hinter-
legt sein (Kapitel 25) und der automatische Nutzer
muss zur Verwendung berechtigt sein (Kapitel 21).
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Serenbriefe automatisch trennen (0

ez destenanzahi
Seichrtrt gt erster Seite

Stichwort guf letzier Seite

fexr Seitenarzahl mit Deckblar

Anhang automatisch hinzufigen &)

X Anhang hinzufigon

Anhang automatisch hinzufigen &)

X Anhang hinrulGgoen



Sollen hochgeladene Dokumente automatisch versandt
werden?

3
J

) Mein, wir schicken sie manuell Gber die Weboberflache ab
{:' Ja, nach Empfang sofort automatisch absenden
e + MR R L] i i ik £m
(8) _a, automatisiert zu folgenden Uhrzeiten

086 » 00 w Uhr

Beim Absenden Dokumente wie folgt zusammenfassen:

Dokumente nicht zusammenfassen

C®

alle gleichen Empfanger zusammenfassen

) nach Dateinamen zusammenfassen

i

Zeitgesteuertes Ab-
senden

Wahle hier, wie der Versand zeit-
lich organisiert werden soll.
Willst Du das Uber die Webober-
flache manuell starten?

Oder jede Sendung sofort nach
dem Hochladen in die Produk-
tion geben?

Oder lieber einige Sendungen
sammeln und diese zu be-
stimmten Zeiten absenden?

Dokumente in Brief-
umschlagen zusam-
menfassen

Wenn Du mit dem Versand
wartest, kannst Du Dokumente
automatisch in Briefumschlagen
zusammenfassen und damit
Porto und Umschlage sparen.
Du kannst die Dateien nach
Empfangeranschrift oder an-
hand von spezifischen Dateina-
men bundeln.

Speichern

Denke daran, alle Deine Einga-
ben abzuspeichern.
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25 Unterschriften
hochladen und
einrichten

Unterschriftenfunktion

Hinterlege Unterschriften flir die Verwendung in
der epostbox. Das erspart manuelles Unterschrei-
ben, hilft bei Vertretungen, bei der Home-Office-
Organisation und ermoglicht automatisierten

Unterschrift fotografieren

Du bendétigst ein moglichst gutes Foto oder einen
Scan von der Unterschrift. Die Unterschrift muss
auf weiBem Papier geschrieben sein. Das Foto
sollte gleichmaBig ausgeleuchtet sein und muss

Unterschrift hochladen

Gehe zum Menlpunkt ,,Unterschriften” im Admin-
Bereich. Hier siehst Du alle Unterschriften und
deren Berechtigungen. Gehe auf das Symbol [%
um den Upload zu starten.

Wahle die Datei aus, und lade sie hoch. Benenne
die Unterschrift, z.B. mit dem Namen.

Unterschrift drehen (falls notig)

Falls die Unterschrift noch nicht richtig ausgerich-
tet ist, kannst Du sie mit @ um 90° drehen.
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Dokumentenversand.
Die Unterschriften konnen sogar in verschiedenen
Farben hinterlegt werden.

im .jpg Dateiformat vorliegen. Nutze zur Erstellung
ein gutes Mobiltelefon, eine gute Kamera oder
einen Scanner.

MNTEERCHRFTEN SERAITZER

’I.:.SJ -\:"1"_1.1.._",5
: Max Mestar
# Hax Maegagdar

Stefon Miller




S . Unterschrift
_-'_'.66 MGchieEn Sie elns fease Unterschrill hochindan? ma rkie re n

Umrahme die Unterschrift mit

der Maus, um den Ausschnitt

zu wahlen. Lasse dabei einen
S moglichst kleinen Rand um die
) Unterschrift.

Helligkeit, GroBe und
Farbe festlegen

-"-‘-_:'E Mochten Sk eind neus Lintarsehrift hochiadon?
i

Uber die Schieberegler kannst

Du die Helligkeit, die GroBe und

die Farbe der Unterschrift be-
& stimmen.

Spater kannst Du die GroBe bei
e e manueller Platzierung nach-
StW' M uuu" justieren. Bei automatisiertem
......... B e e Einfigen der Unterschrift wird
die hier eingestellte GroBe ver-
wendet.

St .F Malle | Speichere die Datei ab und

denke daran, die Verwendungs-
berechtigungen zu vergeben
eee8e0 (siehe Kapitel 21).
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26 Briefpapiere
hochladen und
einrichten

Briefpapierfunktion

Hinterlege Briefpapiere in der epostbox. Diese er-
scheinen hinter dem Dokumententext und werden
mit ausgedruckt. Du kannst Briefpapiere fiir die
Titelseite und fiir Folgeseiten festlegen.

Briefpapier erstellen als PDF

Gestalte das Briefpapier und speichere es im
Format PDF ab. Mit startest Du den Upload-
Prozess.

Briefpapier hochladen

Gib dem Briefpapier einen eindeutigen Namen.
Lade die Datei von der Festplatte hoch und siche-
re es mit ,Speichern”.

Denke wieder daran, die Berechtigungen flr die
Verwendung des Briefpapiers zu verknupfen.

58 Kapitel 26

Du kannst viele verschiedene Briefpapiere hochla-
den und diese z.B. zweckgebunden flir bestimmte
Aktionen (Werbung/Fakturierung), diverse Ge-
schaftsfelder oder Firmierungen nutzen.

BREFFAFERT BEHUTEEN

Machten Sie ein neues Briefpapier hochiaden?

| me
Fyes

wiet Feaipiann

e



27 Anhange
hochladen und
einrichten

Anhangsfunktion

Ebenso wie die Briefpapiere kannst Du auch An-
hange als PDF-Dokumente im Admin-Tool hinter-
legen und verwalten. Damit kannst Du sicherstel-
len, daB immer die aktuellen Dateien versendet

A ANDE BEHUTEEN

.
{5 Machten Sie einen neuen Anhang hochladen?
—h

virt Fastpiann 2A0AZ0 Al 1L al AE- B

Anbrache

werden. Anhange kdnnen auch in automatisierten
Vorgangen standardmaBig versendet werden, was
hilft, daB keiner vergisst, diese mitzuschicken.

Anhang erstellen als PDF

Erstelle die Anhange und speichere sie im Format
PDF ab. Mit startest Du den Upload-Prozess.
@

Anhang hochladen

Gib jedem Anhang einen eindeutigen Namen.
Lade die Datei von der Festplatte hoch und siche-
re den Anhang mit ,Speichern®.

Denke wieder daran, die Berechtigungen fir die

Verwendung der Anhange zu verkntpfen (Kapitel
21).
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28 Deckblatter
hochladen und
einrichten

Deckblattfunktion

Wenn Dokumente versendet werden muissen, bei
denen kein Briefkopf und kein Adressfeld vorgese-
hen ist, dann war es immer sehr zeitraubend, nur
daflir extra ein Anschreiben erstellen zu mussen.

Deckblatt erstellen als PDF

Gestalte das Deckblatt und speichere es im
Format PDF ab. Mit startest Du den Upload-
Prozess.

Deckblatt hochladen

Gib dem Deckblatt einen eindeutigen Namen.
Lade die Datei von der Festplatte hoch und siche-
re sie mit ,Speichern®.

Denke wieder daran, die Berechtigungen flr die

Verwendung des Deckblattes zu verkniipfen (Ka-
pitel 21).
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Mit der epostbox hat das ein Ende. Mit standar-
disierten Deckblattern fligst Du direkt aus der
epostbox das Anschreiben mit dem Adressfeld
hinzu. Auch das kann automatisiert erfolgen.

A ANDE BEHUTEEN

=,
|;—-,.| Machten Sie ein neues Deckblatt hochladen?

wiet Feaipiann Dwchhistivaringe eposibar-Teaf]

R



29 Kostenstellen
einrichten

Kostenstellenfunktion

Wollt |hr die Kosten flir den Briefversand nach
Kostenstellen aufschliisseln? Dann ist diese Funk-
tion flr Euch ideal und sehr schnell eingerichtet.

EOSTEHETILLEN BEHUTEEN

Maochten Sie eine neue
) Kostenstelle anlegen?

Geben Sie einen Namen fir die Kostenstelle und
die Nummer an, den Benutzern wird der Name
der Kostensielle zur Ausw igt, in der
Abrechnung wird spater
ausgegeben. Sie konnen ggf. beide Felder

ahnlich ausflllen. Sie kdnnen eine Kostenstelle

mehreren Benutzer zuweisen. Die Benutzer
konnen jeweils nur diejenigen Kostenstellen
auswahlen, die ihnen hier zugecrdnet sind.

Name Service

Mr. boo3

abbrechen

Kostenstellenubersicht

Die Kostenstellen findest Du im Administrations-

bereich.

Mit a legst Du eine neue Kostenstelle an.
€] leg

Nummer und Bezeichnung
vergeben

Far die Buchhaltung ist es vermutlich am ein-
fachsten, wenn die Nummer der Kostenstelle den
Kostenstellen der Buchhaltung entspricht. Vergib
hier individuell eine Kostenstellennummer und die
Bezeichnung der Kostenstelle.

Abspeichern, verknlpfen, fertig!
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30 Admin-
Einstellungen

Speicherzeit und ArchivgroBe

In diesem Bereich kannst Du die Speicherzeiten Der Umgang mit Redressen, also Sendungen, die

einstellen, also wie lange unversandte Auftrage als unzustellbar in unsere Druckzentren zurtick-

und abgesandte Auftrage in der epostbox ange- kommen, ist von Deinem epostbox-Vertrag abhan-

zeigt werden sollen. gig und wird von den epostbox-Administratoren
eingestellt.

Die Speicherzeit lasst sich nach Tagen, Wochen,

Monaten oder Jahren in ganzen Zahlen vorgeben. Du kannst den Status der Redresseinstellungen

Du siehst auch die ArchivgroBe, die die Dateien hier einsehen. Bei Anderungswiinschen wende

einnehmen, die schon Uber zwei Wochen in der Dich an das epostbox-Serviceteam.

epostbox sind.

o Furilck, £ Doiumarieninergct

Speicharzal neue, noch nlcht abgesandte Aufirage

b

Speicherzell Archiviabgesandte Aultrdge

Aktuelle Grole des Archivafabgesandte Auftrige alter als 2 Wochen

Micht zustellbare Sendungen/Redrassen

o
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31 Sendungs-
mengen/Statistik

Sendungsstatistik

In diesem Bereich behaltst Du stiandig die Uber- Blatter etc.

sicht Uber den Dokumentenversand mit der Du kannst z.B. nach Kostenstellen und Zeitraumen
epostbox. Die Menge der Dokumente, die Porto- filtern und die Statistik auch einfach ins csv-For-
klassen, die Zusatzleistungen, Druckarten, Seiten, mat exportieren.
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