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Die Nutzer-Oberflache zum HYBRIDPOST-Portal

- mit Klick rechte Mouse-Taste" auf das Icon Uber die Nutzer-Oberflaiche zum HYBRIDPOST-Portal kénnen Sie

in der Taskleiste und d h auf Einstell , . . ) .
in der Taskieiste und danach aut insteliungen — noch nicht freigegebene Briefe (Offene Briefe)

— freigegebene Briefe und
— fertige Briefe

— abgerechnete Briefe

— offene Sammelmappen

Sie sind eingeloggt
Max Mustermann

verwalten. Die Mdglichkeiten sind dabei von Ihrer Nutzerrolle abhéngig und entnehmen Sie bitte der ,Installations- und

Bedienungsanleitung®.

Im Dashboard wird die Anzahl lhrer versendeten Briefe grafisch dargestellt. Dabei kénnen Sie den Zeitraum der Darstellung
auswahlen und sich die Informationen zu den entsprechenden Briefen als csv-Datei downloaden.

- oder direkt Gber lhren aktuellen Browser (z.B. Chrome,
Firefox)
https://www.hybridpost.app/login -

@ Dashboard Offene Briefe

Offiene Briefe

v e m
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Und schon konnen Sie loslegen.

Durch die Einbindung als virtueller Druckertreiber ist das Versenden tGber das Hybridpost-Portal weitgehend unabhangig vom Dateiformat des
Originaldokumentes madglich, wenn aus einer Anwendung versendet wird aus der auch standardmaRig gedruckt werden kann. Zusatzlich zum eigentlichen
Druckauftrag kénnen Anlagen als Word-, Excel- oder PDF-Dokument hinzugefiigt werden.

Versand als Einzelbrief

Beispiel:
Versenden eines Briefes aus
Microsoft-Word

-  Schreiben oder 6ffnen Sie dazu den
zu versendenden Brief wie gewohnt
im Microsoft-Word.

~_ T ____DIFUE ken

-  Drucken Sie wie gewohnt iiber Datei S~ — e |

- Drucken S ﬁ]

H"""._L ._
> ZVé;hIen Sie den Drucker ,Hybridpost* H e
us. e
<t
- Dann ,Drucken® S
- Drucker
-  Oder drucken Sie Uber das Icon S
bind
(Standarddrucker) in der Mendileiste -:;*..- fagles i i

Bereit
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Fenster zur Konfiguration des Briefes

Es offnet sich ein neues Fenster, in dem der Brief fiir den Versand vorbereitet wird.

-  Aktenzeichen / interner Vermerk: Hier haben Sie die Moglichkeit ein internes Kennzeichen Benutzer
zu lhrem Vorgang einzutragen. Unter diesem Zeichen kdnnen Sie den Brief spater in lhrer | Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) | Max Mustermann
Nutzer-Oberflache suchen. Das Zeichen wird zur Versendung im und am Brief nicht
verwendet. Dokument
-> Dokument: Hier kdnnen Sie sich lhr Schreiben durch das Verschieben des Balkens an der
rechten Seite der Anzeige und die Navigation auf der Anzeige vor dem Versand noch einmal Q
anschauen.
- Anlagen: Hier kdnnen Sie dem Brief eine Anlage im PDF-Format hinzufligen. Es werden nur Anlagen o
Anlagen im PDF-, Excel- und Word-Format verarbeitet. Gesamt 1 Seite

- Eigenschaften: Hier kdnnen Sie zwischen einem schwarz/weil3-Druck oder einem Farbdruck '
wahlen und entscheiden, ob Sie den Brief 1-seitig oder 2-seitig drucken lassen mdchten.

-> Rotes Rechteck in der Vorschau: Das Rechteck beschreibt das Feld, in dem sich Ihr Eigenschaften

Adressfeld befinden muss, damit der Brief korrekt zugestellt werden kann. Befindet sich Ihr = S/W Farbe
Adressfeld nicht in diesem Rahmen, schlielen Sie das Bearbeitungsfeld mit Klick auf das " _ B
Kreuz rechts oben und korrigieren Sie das Adressfeld. 1-seitig 2-seitig

- Strichcode: Dient der Sendungsverfolgung und ist hier als Platzhalter eingestellt. Die richtige
Sendungsnummer kénnen Sie in lhrer Web-Oberflache einsehen B

-  In neuer Sammlung speichern: Wenn Sie mehrere Briefe am gleichen Tag an einen In neuer Sammiung speichern

Empfanger versenden méchten, dann kénnen Sie diese in der Sammelmappe

. . L individuelles Freigabedatum
zusammenfassen. Die Briefe werden dann in einem Kuvert .

-> individuelles Freigabedatum: Wenn Sie den Brief zu einem bestimmten Datum zum Druck
und Zustellung freigeben méchten, kdnnen Sie hier dies hier festlegen.

Brief versenden als: erkannte Adresse

-> erkannte Adresse: Hier wird geprift, ob PLZ und Stral’e der Adresse vorhanden sind. Kdnnen

wir Ihre Angaben in unserer Datenbank nicht finden und nicht bestatigen (z.B., wenn durch Brief v De”?_f’chell_sw L
einen Zahlendreher oder ein Schreibfehler die Adresse fehlerhaft ist) erhalten Sie eine 06112 Helle
Fehlermeldung. Sie kbnnen dann mit einem Klick auf das Kreuz rechts oben das DE

Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard

Bearbeitungsfeld schlieBen und die Adresse korrigieren. Sind Sie sicher, dass Ihre Angaben T -
(bis 20g) versendet

korrekt sind, kdnnen Sie den Brief wie gewohnt versenden.

-> Brief versenden als: Hier kdnnen Sie auswahlen, ob |hr Brief als Standard-Brief, als
Einschreiben oder als Postzustellauftrag versendet werden soll.

Unter dem Auswahlfeld sehen Sie, dass lhr Brief als Hybridpostbrief Standard oder je nach Versenden
Seitenzahl auch als Hybridpostbrief Kompakt oder Hybridpostbrief Grof versendet wird.
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Versand als Einzelbrief

Benutzer

Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) |
| N P : Max Mustermann

Dokument
Q 1667816747909.PDF
Anlagen o
Gesamt: 1 Seite
Eigenschaften
S/W Farbe
1-seitig 2-seitig
In neuer Sammlung speichern
> Nachdem Sie lhren Brief wie gewiinscht konfiguriert haben, wahlen Sie unter AR ) ; _
. A individuelles Freigabedatum
,Brief versenden als:" Brief aus
> Unter dem Auswahlfeld sehen Sie, dass |hr Brief als Hybridpostbrief Standard

oder je nach Seitenzahl auch als Hybridpostbrief Kompakt oder Hybridpostbrief
Grof} versendet wird.

Brief versenden als: erkannte Adresse

Delitzscher Sfr. 65
06112 Halle
DE

Brief b

-> Wenn Sie nun auf ,Versenden® klicken wird Ihr Brief zum Drucken, Kuvertieren
und Zustellen geschickt und der Abschluss des Auftrags mit einer kurzen Meldung

Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard
auf Ihrem Bildschirm bestitigt. IR

(bis 20g) versendet

-> Wenn Sie den Brief vor dem Versenden doch noch einmal bearbeiten wollen —
klicken Sie auf das Kreuz oben rechts und kehren zu lhrer Arbeitsoberflache

zurick.
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Versand als Serienbrief — bis

1 - Um aus einer Textverarbeitung heraus Briefe an mehrere Empfanger gleichzeitig y) - Mit einem Klick auf ,,Ist Serienbrief* aktivieren Sie diese Funktion.
Uber das HYBRIDPOST-Portal zu versenden, erstellen Sie zuerst ein Handelt es sich nicht um einen Serienbrief (z.B. einen Brief mit mehr als

Serienbriefdokument und stelle dieses Uber die Funktion ,Fertig stellen und einer Seite) aktivieren Sie diese Funktion nicht und der Brief wird als
Zusammenfiihren“ — ,,Dokument drucken* fertig. einfacher Brief an die gewlinschte Adresse auf der ersten Seite des Briefes
- Als Drucker wahlen Sie nun den ,,Hybridpost* Drucker aus. versendet.
- Das Versandfenster 6ffnet sich und Sie sehen einen zusatzlichen Button ,Ist - Tragen Sie nun die Anzahl der Seiten ein, die zu einem Brief gehdren.
Serienbrief*. Die Anzahl der Seiten ist immer die Anzahl der Seiten aller der ein neue
->  Durch das Verschieben des Balkens an der rechten Seite der Anzeige und die Adresse in lnrem Dokument erscheint.
Navigation auf der Anzeige kénnen Sie sich lhre Schreiben vor dem Versand noch Beispiel: Sie schreiben einen einseitigen Brief an 4 Adressaten — dann
einmal anschauen. geben Sie bei ,,Seiten je Brief“ 1 ein.

WICHTIG: Diese Angabe ist unabhangig davon, ob Sie einseitig oder
zweitseitig drucken.

Benutzer
Max Mustermann

Benutzer
Max Mustermann

[ Ataenzeichen /interner vermerk (optiona) |

Dokument Dokument
Q Q
Anlagen (+) Anlagen [ +)
Gesamt: 4 Seiten Gesamt 4 Seiten

Eigenschaften Eigenschaften

S/W Farbe S/W Farbe
1-seitig 2-seitig 1-seitig 2-seitig
Ist Serienbrief Ist Serienbrief
In neuer Sammlung speichern Seiten je Brief 1
individuelles Freigabedatum: individuelles Freigabedatum:
Brief versenden als: Brief versenden als:
gt . erkannte Adresse ‘ o . erkannte Adresse
Delitzscher Str. 65 Delitzscher Str. 65
Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Kompakt 06112 Halle Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard 06112 Halle

(21 bis 50g) versendet DE (bis 20g) versendet DE
J,



VAL L0000 0000000000704
Anlagen hinzufligen — bis

-  Sie schreiben lhren Brief und drucken liber den ,Hybridpost“ Drucker. - Nachdem Sie Ihre Anlage hinzugefiigt haben, erkennen Sie, dass sich die Anzahl
- Nun kénnen Sie lhrem Brief mit Klick auf das ,+* eine Anlage hinzufiigen. der Seiten um die Anzahl der Seiten der Anlage erhéht hat.
Bitte beachten Sie, dass Sie nur Anlagen im Word-, Excel- oder PDF-Format - Mit einem Klick auf die Lupe, kdnnen Sie vor dem Versand noch einmal priifen, ob
hinzufiigen kénnen und ein randloser Druck nicht méglich ist. Ihre Anlage so dem Brief hinzugefugt werden soll.
> Maochten Sie mehrere Anlagen hinzufiigen, klicken Sie erneut auf das ,+“ Zeichen - Wenn Sie nun auf ,Versenden® klicken, wird lhr Brief zum Drucken, Kuvertieren und
oder wahlen Sie alle Anlagen mit gedriickter Shift-Taste zusammen aus. Zustellen geschickt und der Abschluss des Auftrags mit einer kurzen Meldung auf

Ihrem Bildschirm bestatigt.

|
o

Benutzer
Max Mustermann

Benutzer | Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) |

Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) |
| ! - EE Max Mustermann

Dokument
/N - Dokument
Q ate
Q
Anlagen o
Anlagen (+] a ©
1667820086009pdf 1 Seite
Gesamt: 1 Seite | s
Q  eemmorzzper 15eite @)
Eigenschaften - Q  jeommsesnpar 15cite €
- S/IW Farbe Gesamt; 4 Seiten
1-seitig 2-seitig -
Eigenschaften
- sw Farbe
In neuer Sammlung speichern 1-seitig 2-seitig
individuelles Freigabedatum v
Brief versenden als
Brief - In never Sammlung speichem
Bt varsdndensia erkannte Adresse individuelles Freigabedatum:
Deiitzacher Sir 68 Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Kompakt
Brief E. eillzscheroln (21 bis 50g) versendet.
06112 Halle
DE erkannte Adresse
Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard Delitzscher Str. 65
(bis 20g) versendet 06112 Halle

DE

- E— I
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Versand Gber Sammelmappe — bis IEB

-  Sie schreiben lhren Brief und drucken liber den ,Hybridpost“ Drucker. - Wenn Sie nun einen Brief an einen anderen Empfanger gesch.rieben,.ge.druckt und
> Nachdem Sie im Versandfenster alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken im Versandfenster alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie jetzt auch
Sie jetzt auf ,In neuer Sammlung speichern” und tragen im Késtchen ,Namen* die wieder auf ,In neuer Sammlung speichern®.
Bezeichnung ein, unter der Sie die Sammelmappe speichern und spéter weitere ->  Damit &6ffnet sich ein weiteres Késtchen ,Namen® und Sie kdnnen die Bezeichnung
Dokumente zufiigen kénnen. eintragen, unter der Sie die Sammelmappe speichern und spater weitere
- Klicken Sie dann auf ,Sammelmappe versenden* und der Auftrag wird erfolgreich Dokumente zufiigen kénnen.
Ubermittelt. -  Klicken Sie nun auf ,Sammelmappe versenden® und der Auftrag wird erfolgreich

- |hr Brief liegt nun in der Sammelmappe, der jederzeit ein weiterer Brief zugefligt Ubermittelt.

werden kann.

- o x
| Akt ichen / Vi K (optional) Bentnces = 2 = Benutzer
Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) Max Mustermann | Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) | Max Mistetmant
Dokument Dokument
Q Q
Anlagen Anlagen [+
Gesamt 1 Seite Gesamt 1 Seite
Eigenschaften Eigenschaften
B S/W Farbe L S/IW Farbe
1-seitig 2-seitig 1-seitig 2-seitig
In neuer Sammlung speichern In neuer Sammilung speichern
Name (optional Name (optional)
| Max Mustermann | Erika Mustermann

Brief versenden als:

individuelles Freigabedatum

Brief versenden als:

individuelles Freigabedatum:

Brief ¥ Brief -
erkannte Adresse erkannte Adresse
D,esjr Brief wird als Hybridpostbrief Standard Delitzscher Str. 65 PIQGE' Brief wird als Hybridpostbrief Standard Delitzscher Str. 65
520a) Versendet bis 20g) versen 5
(bis 20g) versendet. 06112 Halle (bis 20q) versendet 06112 Halle
DE DE

Sammelmappe versenden
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Versand Gber Sammelmappe — bis IEB

- Wenn Sie nun einen zweiten Brief an den Empfanger einer Sammelmappe wie - Unter Anlagen sehen Sie nun, dass der Brief der Sammlung hinzugefuigt wurde
gewohnt geschrieben gedruckt und im Versandfenster alle Einstellungen (wird wie eine Anlage zum ersten Brief behandelt).
vorgenommen haben, wahlen Sie jetzt mit einem Klick auf das entsprechende -  Mit einem Klick auf die Lupe kénnen Sie auch noch einmal die korrekte Bearbeitung
Késtchen den Empféanger aus. Uberpriifen.
> Mit Klick auf den ,Bleistift-Button” haben Sie die Mdglichkeit den Namen Ihrer - Mdchten Sie noch einen Brief hinzufligen, klicken Sie auf Speichemn. Danach
Sammelmappe noch einmal zu korrigieren. kdnnen Sie einen weiteren Brief schreiben.
- Danach klicken Sie auf ,Zur Sammlung hinzufligen®. - Sind alle Briefe an den Empfanger geschrieben, schliefen Sie die Sammelmappe
mit Klick auf ,Sammelordner schlie@Ben” und klicken dann ebenfalls auf Speichern
~ o x - o x
[ Aktenzeichen / intemer vermerk (optional) | Benutzer | Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) | Benutzer
Max Mustermann Max Mustermann
Dokument Dokument
Q
Q
Anlagen (+]
Gesamt 1Seite Anlagen [+ )
i Eigenschaften & A e
[ SIW Farbe Gesamt 2 Seiten
1-seitig 2-seitig
| Eigenschaften
In never Sammlung speichern S Farbe
individuelles Freigabedatum . 1-seitig 2.saitig
, Ihre Sammlungsordner @
Brief versenden als:
arief » Sammelordner schlielen
M erman eite - individuelles Freigabedatum:
el B mapeen i
a . erkannte Adresse
erkannte Adresse Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard Delitzscher Str. 65
Delitzscher Str. 65 (bis 20g) versendet. 06112 Halle
06112 Halle DE
DE
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Versand Gber Sammelmappe — bis IEB

Sammelmappe schlieBen B Schreiben eines Briefes an einen anderen Empféanger, bei gedffneten
- Mit Klick auf die Lupe (Dokument und Anlagen) kénnen Sie sich die einzelnen Briefe Sammelmappen
noch einmal ansehen. Mit Klick auf das entsprechend Kreuz, kdnnen Sie einzelne
Briefe aus der Sammelmappe léschen. - Wollen Sie einen Brief an einen anderen Empfanger versenden, wenn noch
- Wollen Sie die Sammelmappe doch nicht schlieRen, klicken Sie nur auf ,speichern®. Sammelmappen getffnet sind, dann schreiben und drucken Sie diesen wie
Damit wird die Sammelmappe geschlossen, aber nicht versendet und es kdnnen gewohnt
noch weiter Briefe hinzugefiigt werden. - Nachdem Sie im Versandfenster alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken
- Klick auf ,Sammelordner schlieen® schlieRen Sie die Sammelmappe. Um den Brief Sie jetzt auf Versenden — nicht auf ,In neuer Sammlung speichern® und nicht auf
zu versenden, klicken Sie auf ,speichern®. LZur Sammlung hinzufiigen”

— o x
Benutzer Benutzer
zeichen / interrier Vermerk {optonal) Aktenzeichen / interner Vermerk (optional)
Altenzeichen / interner Vermerk (optional) | Max Mustatrann | IGEnzEiEne! ] intemerVemisti (optiondl) | Max Mustermann
Dokument
Dokument a
Q
Q
Anlagen Q
Anlagen © esamt 1 el
Q. je67a28978046.00llectionPOF 1 Seite §
—
Gesamt 2 Seiten | L. SIW Farbe
1-seitig 2-seitig
Eigenschaften
S/W Farbe
In neuer Sammiung speichern
- 1-seitig 2-seitig
Brief versenden als
Sammelordner schliefen
[ ]
- individuelles Freigabedatum: Q nn
Hef v den Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard
Lo (200 vt
Brief -
erkannte Adresse
Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard Delitzscher Str. 65 erkannte Adresse
(bis 20g) versendet 06112 Halle Delitzscher Str. 65
DE 06112 Halle

DE
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Versand Gber Sammelmappe — bis IEB

Sammelmappe in web-Oberflache (Portal) schlieBen n - Mit Klick auf den Button ,download*, kénnen Sie die Sammelmappe herunterladen,
die Briefe der Sammelmappe sichern (PDF-Datei) oder den Inhalt der
- melden Sie sich mit Ihren Nutzerdaten im set24-Brief Portal an (siehe die Sammelmappe vor der Freigabe noch einmal prifen.
Nutzeroberflache Seite 3) -  Mit Klick auf den Button ,I6schen®, kénnen Sie die Sammelmappe I6schen. Bitte
> Unter dem Reiter ,Offene Sammelmappen” sehen Sie alle Sammelmappen, die beachten Sie, dass Sie Uber diese Funktion die Sammelmappe mit allen Briefen
Sie noch nicht abgeschlossen und zum Versand freigegeben haben. I6schen.

- Mit Klick auf den Button bearbeiten, 6ffnet sich ein popup-Fenster zur weiteren
Bearbeitung wie unter Punkt 5 beschrieben.

gt

Offene Sammelmappen

Offane Sammelmappen

{ZAHL AKTION

& Offene Sammelmappen




Bitte beachten Sie, dass das Datum im Briefkopf entsprechend festzulegen, da dies selbstverstandlich unverandert bleibt.
Beispiel: Der Brief wird am 01.01.2022 erstellt und im Briefkopf steht auch dieses Datum (meist automatisch festgelegt). Der Brief soll aber, gemaf lhrer Freigabe, erst am 15.01.2022 versendet werden.
Damit erhalt der Adressat die Sendung auch erst nach dem 15.01.2022 obwohl dieser (nach dem Briefkopf) bereits am 01.01.2022 erstellt wurde.

-  Sie schreiben lhren Brief und drucken uber den ,Hybridpost* Drucker und

konfigurieren diesen.

- Nun klicken Sie auf ,individuelles Freigabedatum®

[ Aktenzeichen / intemer vermerk (optional) |

Brief versenden als:

Brief ¥

Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard
(bis 20g) versendet.

Benutzer
Max Mustermann

Dokument
Q

Anlagen
Gesamt: 1 Seite

Eigenschaften
S/wW Farbe

1-seitig 2-seitig

In neuer Sammlung speichern

individuelles Freigabedatum:

erkannte Adresse
Delitzscher Str. 65
06112 Halle

DE

L+

2

->

FITTITTITIIIIIIFIIIIIIFIIIIINIIARAAAIA I La

zeitversetztes Versenden — bis

Mit Klick auf Datum und Uhrzeit kénnen Sie nun den Zeitpunkt festlegen, zu dem

Sie den Brief versenden wollen.

Wenn Sie nun auf ,Versenden* klicken, wird Ihr Brief zum Drucken, Kuvertieren und
Zustellen geschickt und der Abschluss des Auftrags mit einer kurzen Meldung auf

lhrem Bildschirm bestatigt.

WICHTIG: In der Weboberflache sehen Sie diesen Brief nun unter ,offene Briefe*. Wenn
das gewahlte Versanddatum erreicht ist, fallt der Brief automatisch in den Ordner
»freigegeben Briefe*.

| Aktenzeichen / interner Vlermerk (optional) |

Brief versenden als:

Brief -

Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard
(bis 20g) versendet

Benutzer
Max Mustermann

Dokument
Q

Anlagen (+)

Gesamt 1 Seite

Eigenschaften
S/W Farbe

1-seitig 2-seitig

In neuer Sammlung speichern

individuelles Freigabedatum

Datum Uhrzeit ®

erkannte Adresse
Delitzscher Str. 65
06112 Halle

DE
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zeitversetztes Versenden einer Sammelmappe

Sie schreiben und konfigurieren Ihren Brief wie gewohnt.

Sie klicken ,In einer neuen Sammlung speichern” an und legen einen Namen fiir die Sammelmappe fest

Sie bestimmen mit Klick auf ,,individuelles Freigabedatum® den Zeitpunkt zum Versand

Mit Klick auf Versenden beenden Sie die Beauftragung und sehen die Sammelmappe nun in der Web-Oberflache unter ,offene Sammelmappen*

N Z2N2

weiterer gedruckten Brief hinzufiigen

9

->
9
9
9

Sie klicken Sie auf den Sammelordner, dem der Brief hinzugefiigt werden soll
Mit Klick auf ,,individuelles Freigabedatum“ den Zeitpunkt zum Versand wiederholt festlegen
Flgen danach den Brief mit Klick auf ,zur Sammlung hinzufiigen® der entsprechenden Sammlung hinzu.

Wollen Sie die Sammelmappe nun schlief3en - klicken Sie auf ,Sammelordner schlieBen“ und speichern - der Auftrag liegt dann im Ordner ,offene Briefe* und fallt zum Freigabedatum
automatisch in den Order ,freigegebene Briefe*
Wollen Sie der Sammelmappe noch weitere Briefe zufligen klicken Sie auf ,speichern“— der Auftrag liegt dann im Ordner ,offene Sammelmappen®

Die Sammelmappe in der Web-Oberflache schlieRen

9
->
9

Sammelmappe in der Web-Oberflache unter ,offene Sammelmappen® mit Klick auf bearbeiten 6ffnen
Mit Klick auf ,,individuelles Freigabedatum“ den Zeitpunkt zum Versand wiederholt festlegen
Sammelmappe schlieen und Speichern - der Auftrag liegt dann m Ordner ,offene Briefe® und fallt zum Freigabedatum automatisch in den Ordner ,freigegebene Briefe*

Der Sammelmappe in der Web-Oberflache Anlagen hinzufiigen und die Sammelmappe schlieBen

N AN

Sammelmappe in der Web-Oberflache unter ,offene Sammelmappen® mit Klick auf bearbeiten 6ffnen

Anlage hinzufligen

Mit Klick auf ,,individuelles Freigabedatum“ den Zeitpunkt zum Versand wiederholt festlegen

Sammelmappe schlieffen und Speichern — der Auftrag liegt dann m Ordner ,offene Briefe* und fallt zum Freigabedatum automatisch in den Order ,freigegebene Briefe*



FITITTIITIITIIIIIIIIIIIAIIIIAIAAAIILIISSILLy
Versand als Einschreiben — bis

WICHTIG: Wenn Sie ein Einschreiben iber sent24-Brief versenden wollen, muss der Administrator von sent24-Brief in Ihrem Unternehmen in dessen web-Oberflache
unter Adressbuch die Adresse einfiigen, an die lhr Einschreibe-Beleg (und ggf. die Postzustellurkunde) zuriickgesendet werden soll. Diese Adresse muss
auch eingepflegt sein, wenn Sie ein Einschreiben ohne Riickschein beauftragen méchten. Die Absenderadresse des Einschrieben-Briefes bleibt davon unberihrt.

>  Sie schreiben wie gewohnt Ihren Brief und drucken tiber den ,Hybridpost* Drucker. - Nach der Auswahl ij_ffnet sich ein weiteres Fenster in dem Sie Ihr Einschreiben
- Nachdem Sie im Versandfenster alle Einstellungen vorgenommen haben, wahlen final konfigurieren kénnen.
Sie nun Uber ,Brief versenden als:“ die Art des Einschreiben aus, tber die Sie - Wahlen Sie hier die Adresse aus, an die Ihr Beleg zurtickgesendet werden soll
versenden wollen (hier im Beispiel: Einschreiben mit Riickschein). und erganzen Sie ggf. ein Aktenzeichen oder internen Vermerk.
- Nun kénnen Sie Ihre Auswahl Gber den Button ,Bestatigung“ bestatigen.

o X
Einschreiben mit Riickschein Ausgeliefert an
A Strichcode
] Dokument icheo Emplanger
NN
g Q S Empfangsberechtigten
— Eingangsdatum
— Ei dal
. L.
o Anlagen (+] s, Untrsh s Enplingors
Empfangsberechtigten
Gesamt 1 Salte Absender
Mustermann GmbH
- Posistelle
ORG 111
Eigenschaften MustersiraBe 1 Vorname, Name in Druckbuchstaben
i 12345 Musterstadt
seiis
Empfanger Zustellungsbestatigung
MaxMustermann Empfanger unbekannt / verzogen
Delitzscher Str. 65 Anschrift nicht eindeutig / mangelhaft
06112 Halle (Saale) Annahme verweigert
Indiv Empfanger benachrichtigt
Datum, Unterschit des Zustellers
riat virsenden alg erkannte Adresse Aktenzeichen / Intemer Vermerk
Brief
06112 Halle
Beiel
Hrischrelben it St Absender wahlen
Finschreiben mir (hergabe

+ Mustermann GmbH - ORG 111
Einschreiben mit Rickschein

Postzustellurkunde
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Versand als Einschreiben — bis EB

B

N2

| Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) |

Brief versenden als:

Einschreiben mit Riickschein

Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard

(bis 20g) versendet.

Nach der Bestéatigung sehen Sie noch einmal das Konfigurationsfenster zu Ihrem
Brief inkl. der Auswahl, wie Sie lhren Brief versenden wollen (rot).

Mit einem Klick auf bearbeiten, kbnnen Sie lhre Angaben noch einmal Gberprifen.
Wenn Sie nun auf ,Versenden* klicken wird Ihr Brief zum Drucken, Kuvertieren
und Zustellen geschickt und der Abschluss des Auftrags mit einer kurzen Meldung
auf Threm Bildschirm bestatigt.

Wenn Sie den Brief doch noch einmal bearbeiten wollen, oder den Brief als
Standardbrief oder einer anderen Einschreibe-Art versenden wollen — klicken Sie
auf das Kreuz oben rechts und kehren zu lhrer Arbeitsoberflache zurtick.

Benutzer
Max Mustermann

Dokument
Q
Anlagen
Gesamt: 1 Seite
Eigenschaften
SIW Farbe
1-seitig 2-seitig

In neuer Sammlung speichern

individuelles Freigabedatum:

erkannte Adresse
Delitzscher Str. 65
06112 Halle

DE

n - In lhrer web-Oberflache zum sent24-Brief-Portal kdnnen Sie nun lhr Einschreiben
unter ,Offene Briefe* oder ,Freigegeben Briefe* noch einmal einsehen und
downloaden.
- Wenn die Sendung freigegeben ist, finden Sie dort auch die
Sendungsverfolgungsnummer (UPOC) zu lhrem Einschreiben.

P Freigegebene Briefe

- Mit dem Download erhalten Sie Ihren Brief und den Einschreibe-Beleg zu
Ihrer Archivierung.

MZZ-Briefdienst
g Strchcade Ausgeliefart an:
Einschreiben mit Illl"J",!].'w' g Emdang:v
Rickschein Eingangsdatum ) Empfangsberschiigion
07.11.2022
Oatum. Unierschrill des Emgplangers /
Empfanger Emplangsberechiigien
MaxMustermann
Delitzscher Str. 65
06112 Halle (Saale) T -
Absender
Mustermann GmbH
Poststelle —
ORG 111 ustellungsbestatigung
Musterstralte 1 [0 Empfanger unbekannt / verzogen
12345 Musterstadt O Anschrift nicht sindeutig / mangelhaft
e O Annahme verweigert
|0 Empfanger benachrichtigt |
Dstum. Unlecschrift des Zustelers
Animnzechen | Biemer Vermerk
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Versand als Postzustellauftrag — bis

WICHTIG: Wenn Sie ein Postzustellauftrag iber sent24-Brief versenden wollen, muss der Administrator von sent24-Brief in Inrem Unternehmen in dessen web-

Oberflache unter Adressbuch die Adresse einfiigen, an die Ihr Postzustellurkunde (und ggf. lhr Einschreiben-Beleg) zuriickgesendet werden soll. Die
Absenderadresse des Postzustellauftrages bleibt davon unberihrt.

>  Sie schreiben wie gewohnt Ihren Brief und drucken liber den ,Hybridpost* Drucker. ~  Nach der Auswahl 6ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem Sie Ihren
- Nachdem Sie im Versandfenster alle Einstellungen vorgenommen haben, wahlen Postzustellauftrag final konfigurieren kénnen.

Sie nun Uber ,Brief versenden als:“ Postzustellurkunde aus. - Erganzen Sie das Aktenzeichen und ggf. weitere Kennzeichen, sowie alle
notwendigen Informationen zur Zustellung.

Benutzer
Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) |
‘ i saleci ! Max Mustermann

I Dokument Zustellngeirkunde AU

——— Q 1.1 Aktenzeichen 12 Ggf. weitere Kennz. Velrsenden el s
e P T ~Musterversand 15 o/ Bezirk des Amsgerichis
Anlagen o 1.3 Adressat 16 Bezirk des Landgerichts
- 3 MaxMustermann 17 Inlandes
Getem 1'5ehe Deltzscher Str 65
06112Halle 18 / Ersatzzustellung ausgeschlossen
- o DE 19 Keine Ersatzzusteliung an
Eigenschaften
S/W Farbe 110 Nicht durch Niederlegung zustellung
S/W Farbe
- 141 Mit Angabe der Uhrzet zustellen
&
1-seitig 2-seitig

14 Bei erfolglosem Zustellversuch: Vermerk uiber den Grund der Nichtzustellung

141 Adressat unter der angegebenen Anschrift nicht zu ermitteln
B 142 Adressal verzogen nach

In neuer Sammiung speichern St und Hagsnemmen
individuelles Freigabedatum Postleizahl, Ort

143 Weitersendung nicht maglich Weitersendung nicht verlangt
- 144 Empfanger unbekannt verzogen
Bt versanden cls erkannte Adresse 145 Anderer Grund
. Delitzscher Str. 65
Brief »
06112 Halle Datum
Brief

DE
Einschreiben mit Einwurf
Einschreiben mit Ubergabe Unterschiift
Einschreiben mit Riickschein

Postzustellurkunde
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- Am Ende des Formulars (rechte Taskleiste nach unten ziehen) wahlen Sie die

Adresse aus, an die lhre PZU zurlickgesendet werden soll.

- Nun kénnen Sie Ihre Auswahl Gber den Button ,Bestatigung® bestatigen.

Empfanger unbekannt verzogen

Anderer Grund.

Unterschnift

PostuntZemehmen/
Behorde:

Zustellungsurkunde/Zustellungsauftrag
zuriick an Absender
MZZ-Briefdienst
Frau Petra Manderscheidt
Delitzscher Str- 65
06112 Halle / Saale

Absender wahlen:

MZZ-Briefdienst

BESTATIGEN ABBRECHEN

B

N\

Nach der Bestéatigung sehen Sie noch einmal das Konfigurationsfenster zu Ihrem
Brief inkl. der Auswabhl, wie Sie lhren Brief versenden wollen (rot).

Mit einem Klick auf ,Bearbeiten®, kdnnen Sie Ihre Angaben noch einmal Gberprifen.
Wenn Sie nun auf ,Versenden* klicken wird Ihr Brief zum Drucken, Kuvertieren und
Zustellen geschickt und der Abschluss des Auftrags mit einer kurzen Meldung auf

Ihrem Bildschirm bestatigt.

Wenn Sie den Brief doch noch einmal bearbeiten wollen, oder den Brief als
Standardbrief oder einer anderen Einschreibe-Art versenden wollen — klicken Sie
auf das Kreuz oben rechts und kehren zu Ihrer Arbeitsoberflache zuriick.

| Atz iRtETiEr Vermere [gptiona) |

Brief versenden als:

Postzustellurkunde

Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard
(bis 20g) versendet.

Benutzer
Max Mustermann

Dokument
Q
Anlagen o

Gesamt: 1 Seite

Eigenschaften
S/W Farbe

1-seitig 2-seitig

In neuer Sammlung speichem

individuelles Freigabedatum

erkannte Adresse
Delitzscher Str. 65
06112 Halle

DE

Versenden
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- In lhrer web-Oberflache zum sent2f1-BE|ef-PortaI I.(onnen Sie nun ‘I‘hren . Zitellnsguisiasile I
Postzustellauftrag unter ,Offene Briefe” oder ,Freigegeben Briefe“ noch einmal e
einsehen und downloaden.

. . . . . . 1.1 Aldenzeichen 1.2 Ggl weilsre Kannz. Weitersenden inneshalb ces
- Wenn der Brief freigegeben ist, finden Sie dort auch die P s e 15 Beoih s Aisgerichis
Sendungsverfolgungsnummer (UPOC) zur Ihrem Postzustellauftrag. - v g
o
= 14  Ematrnsteilng susgeschicssen
18 Keine Ersatrnustsiiung an:
W@.‘ 14 Micht durch Mederegung mustsiung
18 Mt Angabe der Librzei rustellen
Py Freigegebene Briefe
& S 14 &rmhumz‘uﬂdmm:wmﬂumﬁmnﬂtﬂtmnl
+  Freigegebene Briefe. - : - - - - h - 149 Adressat ureer der angegebenen Anschntt nacht zu ermittein
o Max Mustermann o Freigere. SR 25 ow setg Hyprcpestores runte o100743544842310 7.11.2022 142825 [ sowniond | iozchen | Vi i ot

‘Strage und Hassummer

143 Weitersencung nicht moghch Wetersendung richt veriangl
- Mit dem Download erhalten Sie lhren Brief und die Postzustellurkunde T —
(PZU — beide Seiten) zu lhrer Archivierung.

zuriick an Absender

MZZ-Brietdienst GmbH
Delrzscher Str. 65
06112 Hall/Saaie
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sent24-Brief

das Hybridpost-Portal von biberpost und MZZ-Briefdienst

Haben Sie Fragen oder mochten Sie noch mehr zum unserem Produkt wissen, kontaktieren Sie Ihren Kundenberater oder unsere Spezialisten.

Marketing Service Magdeburg KG
MZZ-Briefdienst GmbH
Delitzscher Str. 65

06112 Halle (Saale)

Mail: briefdienst@mz.de
Tel.: 0345 / 565-24 80

Marketing Service Magdeburg KG
biber post

Bahnhofstral’e 17

39104 Magdeburg

Mail: info@biberpost.de
Tel.: 0391 / 5999 530




