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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 kdnnen Sie

i Taskleist h auf Einstell
in der Taskleiste und danach auf Einstellungen, — noch nicht freigegebene Briefe (Offene Briefe)

— freigegebene Briefe und
— fertige Briefe

— abgerechnete Briefe

— offene Sammelmappen

Sie sind singeloggt
Max Mustermann

— verwalten. Die Moglichkeiten sind dabei von Ihrer Nutzerrolle abhangig und entnehmen Sie bitte der ,Installations- und

Bedienungsanleitung®.

Im Dashboard wird die Anzahl Ihrer versendeten Briefe grafisch dargestellt. Dabei kénnen Sie den Zeitraum der Darstellung

auswahlen und sich die Informationen zu de csv-Datei downloaden.
Hybridposs
- o@er direkt Uber lhren aktuellen Browser (z.B. Chrome,
E’ggic:)/)/(\avww.hvbridpost.app/loqin Nw Pasnoard
@ osstours Offene Briste

Bl Cffene Briefe

EEARBEITER sTATUS DATUM DRUCKSEITE ~ SEITENZAHL  ERIEF



https://www.hybridpost.app/login
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Und schon konnen Sie loslegen — Versand uber Druckertreiber.

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

""\-\.., D‘I’H':kE'-"I

- Drucken Sie wie gewohnt Uber Datei
- Drucken

- Wahlen Sie den Drucker ,Hybridpost®
aus.

- Dann ,Drucken®

a Drucker

A ? Hybridpast
= Bereit

- Oder drucken Sie Uber das Icon
(Standarddrucker) in der Menlleiste




AITIFITIIIITIFITIIIIFIFIIIIRIIIARAIAISI 1

Fenster zur Konfiguration des Briefes

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

9

Aktenzeichen / interner Vermerk: Hier haben Sie die Méglichkeit ein internes Kennzeichen
zu lhrem Vorgang einzutragen. Unter diesem Zeichen kdnnen Sie den Brief spater in lhrer
Nutzer-Oberflache suchen. Das Zeichen wird zur Versendung im und am Brief nicht
verwendet.

Dokument: Hier kénnen Sie sich |hr Schreiben durch das Verschieben des Balkens an der
rechten Seite der Anzeige und die Navigation auf der Anzeige vor dem Versand noch einmal
anschauen.

Anlagen: Hier kdnnen Sie dem Brief eine Anlage im PDF-Format hinzufigen. Es werden nur
Anlagen im PDF-, Excel- und Word-Format verarbeitet.

Eigenschaften: Hier kdnnen Sie zwischen einem schwarz/weif3-Druck oder einem Farbdruck
wahlen und entscheiden, ob Sie den Brief 1-seitig oder 2-seitig drucken lassen méchten.

Rotes Rechteck in der Vorschau: Das Rechteck beschreibt das Feld, in dem sich lhr
Adressfeld befinden muss, damit der Brief korrekt zugestellt werden kann. Befindet sich Ihr
Adressfeld nicht in diesem Rahmen, schliefen Sie das Bearbeitungsfeld mit Klick auf das
Kreuz rechts oben und korrigieren Sie das Adressfeld.

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

In neuer Sammlung speichern: Wenn Sie mehrere Briefe am gleichen Tag an einen
Empfanger versenden mdchten, dann kénnen Sie diese in der Sammelmappe
zusammenfassen. Die Briefe werden dann in einem Kuvert .

individuelles Freigabedatum: Wenn Sie den Brief zu einem bestimmten Datum zum Druck
und Zustellung freigeben mdchten, kénnen Sie hier dies hier festlegen.

erkannte Adresse: Hier wird gepriift, ob PLZ und Stral3e der Adresse vorhanden sind. Kénnen
wir lhre Angaben in unserer Datenbank nicht finden und nicht bestatigen (z.B., wenn durch
einen Zahlendreher oder ein Schreibfehler die Adresse fehlerhaft ist) erhalten Sie eine
Fehlermeldung. Sie kdnnen dann mit einem Klick auf das Kreuz rechts oben das
Bearbeitungsfeld schlielen und die Adresse korrigieren. Sind Sie sicher, dass lhre Angaben
korrekt sind, kénnen Sie den Brief wie gewohnt versenden.

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

Unter dem Auswabhlfeld sehen Sie, dass lhr Brief als Hybridpostbrief Standard oder je nach
Seitenzahl auch als Hybridpostbrief Kompakt oder Hybridpostbrief Gro3 versendet wird.

Aktenzeichen / interner 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/W Farbe

1-seitig 2-seitig

In neuer Sammlung speichern

individuelles Freigabedatum:

erkannte Adresse
Delitzscher Str. 65
06112 Halle

DE




AITIFITIIIITIFITIIIIFIFIIIIRIIIARAIAISI 1

Versand als Einzelbrief

> Nachdem Sie lhren Brief wie gewlnscht konfiguriert haben, wahlen Sie unter
,Brief versenden als:* Brief aus

- Unter dem Auswabhlfeld sehen Sie, dass lhr Brief als Hybridpostbrief Standard
oder je nach Seitenzahl auch als Hybridpostbrief Kompakt oder Hybridpostbrief
Grol versendet wird.

- Wenn Sie nun auf ,Versenden® klicken wird |hr Brief zum Drucken, Kuvertieren
und Zustellen geschickt und der Abschluss des Auftrags mit einer kurzen Meldung
auf lhrem Bildschirm bestéatigt.

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

Aktenzeichen / interner Vermerk (optional)

......
Max Hustermann
[Lmps——

06122 Halla (Saslu]

v, Dstuem

Butrafi Tagaspost

Zatr geshirt

nd Farnn,

Larem ipeum rromt, contutur sadizecing wittr, wed diam nonu Ty
sz bemper imdunt U8 ldsare ek delors magna digovam aral, sed dam
nluphan. A varn am t arousdam ot justn dus deioes gt ed ratum.

Bt fraurdiichen Griien

Untarschrit

Wormame Nachnams

Brief versenden als:

Brief -

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

Benutzer
Max Mustermann

Dokument
Q 1667816747909.PDF Seite
Anlagen
Gesamt: 1 Seite
Eigenschaften
S/w Farbe
1-seitig 2-seitig

In neuer Sammlung speichern

individuelles Freigabedatum:

erkannte Adresse

Delitzscher Str. 65
06112 Halle
DE
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Versand als Serienbrief — bis

- B

Mit einem Klick auf ,,Ist Serienbrief“ aktivieren Sie diese Funktion.
Handelt es sich nicht um einen Serienbrief (z.B. einen Brief mit mehr als
einer Seite) aktivieren Sie diese Funktion nicht und der Brief wird als
einfacher Brief an die gewtinschte Adresse auf der ersten Seite des Briefes

Um aus einer Textverarbeitung heraus Briefe an mehrere Empfanger gleichzeitig
Uber das HYBRIDPOST-Portal zu versenden, erstellen Sie zuerst ein
Serienbriefdokument und stelle dieses uber die Funktion ,Fertig stellen und
Zusammenfiithren“ — ,,Dokument drucken* fertig.

- 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 gehoren.
Serienbrief”. Die Anzahl der Seiten ist immer die Anzahl der Seiten aller der ein neue

Adresse in Ihrem Dokument erscheint.

Beispiel: Sie schreiben einen einseitigen Brief an 4 Adressaten — dann
geben Sie bei ,,Seiten je Brief“ 1 ein.

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

- Durch das Verschieben des Balkens an der rechten Seite der Anzeige und die
Navigation auf der Anzeige kénnen Sie sich Ihre Schreiben vor dem Versand noch
einmal anschauen.

Benutzer
Max Mustermann

Benutzer
Max Mustermann

Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) |

Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) |

Dokument Dokument
Q Q
Anlagen © Anlagen (+]
Gesamt 4 Seiten Gesamt 4 Seiten
Eigenschaften Eigenschaften
L S/W Farbe L S/W Farbe

1-seitig 2-seitig 1-seitig 2-seitig
Ist Serienbrief Ist Serienbrief
In neuer Sammlung speichern Seiten ie Brief 1
individuelles Freigabedatum: individuelles Freigabedatum:

Brief versenden als:

Brief versenden als:

Brief . erkannte Adresse Brief erkannte Adresse
Delitzscher Str. 65 Delitzscher Str. 65
06112 Halle 06112 Halle

Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Kompakt
(21 bis 50g) versendet.

DE

Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard

(bis 20g) versendet.

DE
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Anlagen hinzufligen — bis

-  Sie schreiben lhren Brief und drucken tber den ,Hybridpost* Drucker. - Nachdem Sie lhre Anlage hinzugeflgt haben, erkennen Sie, dass sich die Anzahl
- Nun kénnen Sie Ihrem 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, kénnen Sie vor dem Versand noch einmal priifen, ob
hinzufiigen kénnen und ein randloser Druck nicht méglich ist. Ihre Anlage so dem Brief hinzugefiigt werden soll.
- Mochten Sie mehrere Anlagen hinzufiigen, klicken Sie erneut auf das ,+“ Zeichen - Wenn Sie nun auf ,Versenden® klicken, wird Ihr 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.

Benutzer
Max Mustermann

Benutzer

| Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) |
Max Mustermann

| Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) |

Dokument

Dokument
Q
Q

Anlagen 0
Anlagen (+)

Q  eemomssooper 1Seite €

Gesamt: 1 Seite

Q  emsszzpsr 1sete €

Eigenschaften -
S/W Farbe

Q 1667628099341.pdf 1 Seite 0

Gesamt: 4 Seiten

1-seitig 2-seitig
Eigenschaften

= S/W Farbe
In neuer Sammlung speichern 1-seitig 2-seitig
individuelles Freigabedatum: T
Brief versenden als:
Brief - In neuer Sammlung speichern
individuelles Freigabedatum
Brief versenden als: erkannte Adresse . ¢
Delitzscher Str. 65 Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Kompakt
Brief - elitzscher sir (21 bis 50g) versendet.
06112 Halle
DE erkannte Adresse
Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard Delitzscher Str. 65
(bis 20g) versendet. 06112 Halle

DE

= === =
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Versand Uiber Sammelmappe — bis IR
Nachdem Sie im Versandfenster alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken

- -
N
Sie jetzt auf ,In neuer Sammlung speichern“ und tragen im Kastchen ,Namen*® die

Bezeichnung ein, unter der Sie die Sammelmappe speichern und spater weitere -
Dokumente zufligen kénnen.
- Klicken Sie dann auf ,Sammelmappe versenden® und der Auftrag wird erfolgreich
Ubermittelt. -
- |hr Brief liegt nun in der Sammelmappe, der jederzeit ein weiterer Brief zugefiigt
werden kann.

Sie schreiben |hren Brief und drucken (iber den ,Hybridpost“ Drucker. Wenn Sie nun einen Brief an einen anderen Empfanger geschrieben, gedruckt und
im Versandfenster alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie jetzt auch
wieder auf ,In neuer Sammlung speichern®.

Damit 6ffnet sich ein weiteres Kastchen ,Namen® und Sie kdnnen die Bezeichnung
eintragen, unter der Sie die Sammelmappe speichern und spater weitere
Dokumente zufigen kdnnen.

Klicken Sie nun auf ,Sammelmappe versenden® und der Auftrag wird erfolgreich
Ubermittelt.

- [m] X
- — - Benutzer Benutzer
| Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) | MaxMusIeeann | Aktenzeichen / interner Vermerk (opticonal) | Max Mustermann
Dokument I - Dokument
Q Q
Anlagen (+) Anlagen (+)
Gesamt: 1 Seite Gesamt 1 Seite
Eigenschaften Eigenschaften
| S/W Farbe S/W Farbe
1-seitig 2-geitig 1-seitig 2-seitig
In neuer Sammlung speichern In neuer Sammlung speichem
Name (optional) Name (optional)
| Max Mustermann | Erika Mustermann

Brief versenden als:

Brief -

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

individuelles Freigabedatum:

erkannte Adresse
Delitzscher Str. 65
06112 Halle

DE

Brief versenden als

‘ Brief -

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

individuelles Freigabedatum:

erkannte Adresse
Delitzscher Str. 65
06112 Halle

DE

Sammelmappe versenden
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Versand Uiber Sammelmappe — bis IR

- Wenn Sie nun einen zweiten Brief an den Empfanger einer Sammelmappe wie - Unter Anlagen sehen Sie nun, dass der Brief der Sammlung hinzugefliigt wurde
gewohnt geschrieben gedruckt und im Versandfenster alle Einstellungen (wird wie eine Anlage zum ersten Brief behandelt).
vorgenommen haben, wéhlen Sie jetzt mit einem Klick auf das entsprechende -  Mit einem Klick auf die Lupe kénnen Sie auch noch einmal die korrekte Bearbeitung
Kéastchen den Empféanger aus. Uberprufen.
> Mit Klick auf den ,Bleistift-Button* haben Sie die Méglichkeit den Namen Ihrer - Mochten Sie noch einen Brief hinzufugen, klicken Sie auf Speichern. Danach
Samme|mappe noch einmal zu korrigieren. konnen Sie einen weiteren Brief schreiben.
- Danach klicken Sie auf ,Zur Sammlung hinzufiigen®. - Sind alle Briefe an den Empfanger geschrieben, schliefen Sie die Sammelmappe
mit Klick auf ,Sammelordner schlief’en” und klicken dann ebenfalls auf Speichern
- o x - o X
. - - - - Benutzer - - - — Benutzer
Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) | Max Mustermann | Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) | Max Mustermann
I -
Dokument Dokument
Q
Anlagen °
Gesamt 1 Seite Anlagen o
i Eigenschaften
| SIW Farbe I Gesamt 2 Seiten
1-seitig 2-seitig -
| Eigenschaften
In neuer Sammiung speichern S/W Farbe
individuelles Freigabedatum: L 1-seitig 2-seitig
Ihre Sammlungsordner @
B;e-f;/ersender‘ - ‘ O s e Sammelordner schliefen
|Q Max Mustermann 1 Seite | - individuelles Freigabedatum:
ittt et ersenden s
Brief -
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 Uiber Sammelmappe — bis IR

Sammelmappe schliefen n Schreiben eines Briefes an einen anderen Empfanger, bei gedffneten

- Mit Klick auf die Lupe (Dokument und Anlagen) kdnnen Sie sich die einzelnen Briefe Sammelmappen
noch einmal ansehen. Mit Klick auf das entsprechend Kreuz, kénnen Sie einzelne
Briefe aus der Sammelmappe l6schen. - Wollen Sie einen Brief an einen anderen Empfanger versenden, wenn noch
- Wollen Sie die Sammelmappe doch nicht schlieen, klicken Sie nur auf ,speichern®. Sammelmappen gedffnet sind, dann schreiben und drucken Sie diesen wie
Damit wird die Sammelmappe geschlossen, aber nicht versendet und es kénnen gewohnt
noch weiter Briefe hinzugefugt werden. - Nachdem Sie im Versandfenster alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken
- Kilick auf ,Sammelordner schlieffen“ schliefen 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 hinzuftigen®
— a X - o X
Benutzer Benutzer
| Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) | S Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) | Max Mustermann
Dokument Dokument
Q
: ©
Anlagen
Anlagen ° Gesamt 1 Seite
Q. 1 seite o i Eigenschaften
B Gesamt 2 Seiten L S/W Farbe
| 1-seitig 2-seitig
Eigenschaften L
S Farbe In neuer Sammlung speichern
- 1-seitig 2-seitig
. lhre Sammlu
Sammelordner schliefen B:_f:ersemem‘g Q
- individuelles Freigabedatum: i | Q. o vustermann N |
I N - D Brief wird als Hybridpostbrief Standard
St ersencen i nstay et
erief ’ 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 Uiber Sammelmappe — bis IR

Sammelmappe in web-Oberflache (Portal) schlieRen 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 ,l6schen®, kdnnen 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.

Offene Sammelmappen

1ZAHL AKTION

Cosneen | svn L comins

= Offene Sammelmappen
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zeitversetztes Versenden — bis

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, gemal 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 tber den ,Hybridpost“ Drucker und

konfigurieren diesen.

- Nun klicken Sie auf ,individuelles Freigabedatum®

| Aktenzeichen / interner 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
SIW Farbe

1-seitig 2-seitig

In neuer Sammlung speichern

individuelles Freigabedatum:

erkannte Adresse
Delitzscher Str. 65
06112 Halle

DE

L+

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

Sie den Brief versenden wollen.

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

Benutzer

| Aktenzeichen / interner Vermerk (opticnal) | e s ran

Dokument
Q

Anlagen 0

Gesamt: 1 Seite

Eigenschaften
S/W Farbe

1-geitig 2-seitig

In neuer Sammlung speichern

individuelles Freigabedatum:

Datum B Uhrzeit ]

Brief versenden als:

Brief - erkannte Adresse
Delitzscher Str. 65
Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard 06112 Halle
(bis 20g) versendet 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 22

weiterer gedruckten Brief hinzufiigen

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

Wollen Sie die Sammelmappe nun schlieRen - klicken Sie auf ,Sammelordner schliefen 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 zufiigen klicken Sie auf ,speichern“— der Auftrag liegt dann im Ordner ,offene Sammelmappen®

NN 2N 2N AN 2

Die Sammelmappe in der Web-Oberflache schlieBen

- 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 schlieflen 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

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

Anlage hinzufiigen

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

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

NN 2
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Versand als Einschreiben — bis

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

>  Sie schreiben wie gewohnt Ihren Brief und drucken Gber den ,Hybridpost* Drucker. > Nach derIAugwahI fonet sich ein weiteres Fenster in dem Sie Ihr Einschreiben
- Nachdem Sie im Versandfenster alle Einstellungen vorgenommen haben, wahlen final konfigurieren konnen.

Sie nun Uber ,Brief versenden als:* die Art des Einschreiben aus, iiber die Sie - Wahlen Sie hier die Adresse aus, an die Ihr Beleg zurlickgesendet werden soll
versenden wollen (hier im Beispiel: Einschreiben mit Riickschein). und erganzen Sie ggf. ein Aktenzeichen oder internen Vermerk.
- Nun kénnen Sie Ihre Auswahl Uber den Button ,Bestatigung“ bestéatigen.

[m} x
Benutzer
tenzeichen / interner Vermerk foplion | Max Mustermann
Einschreiben mit Riickschein Ausgeliefert an:
M Dokument
B o N

Empfangsberechiigten
Eingangsdatum

TR Empfangsbestatigung

o amm Anlagen 0 Datum, Unterschift dss Empfingors |
e Empfangsberechigten

o U -~ Absender
Mustermann GmbH
Poststelle

ORG 111
Musterstrate 1

Vorname, Name in Druckbuchstaben
12345 Musterstadt

Eigenschaften

Empfénger Zustellungsbestatigung

T e Empfanger unbekannt / verzogen

eichemn Delitzscher Str. 65 Anschrift nicht eindeutig / mangelhaft
06112 Halle (Saale)

Annahme verweigert
Empfanger benachrichtigt

Datum, Unterschrift des Zustellers

\rief versendan als erkannte Adresse Aktenzeichen / Interner Vermerk

Delitzscher Str. 65

Brief ot

Cinschreiben mit Cinwurt

- Absender wahlen
Einschreiben mit UIbergabe

Mustermann GmbH - ORG 111
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Versand als Einschreiben — bis R
Brief inkl. der Auswahl, wie Sie Ihren Brief versenden wollen (rot).

’ -
Mit einem Klick auf bearbeiten, konnen Sie lhre Angaben noch einmal tUberprifen.

Wenn Sie nun auf ,Versenden® klicken wird lhr 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 lhrer Arbeitsoberflache zuriick.

Nach der Bestatigung sehen Sie noch einmal das Konfigurationsfenster zu lhrem In Ihrer 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.

N

Freigegebene Briefe

| Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) |

Dokument Ihrer Archivierung.
Q
Anlagen [ +) MZZ-Briefdienst
) ) Strichcode Ausgeliefert an:
peeemt e nschreiben mi NN~ = et
Einschreiben mit L O Angehorigen
= Rickschein Eingangsdatum [ Empfangsberechtigten
Eigenschaften fogezezs Empfangsbestaigung
Datum, Unterschrft des Emprangers |
» S/W Farbe Empfanger Empfangsberechtigten
Mustermann AG
1-seitig 2-seitig Erik Mustermann
[?GE:H{ZQSCHh?Ir Sjtlé 55| Vomame. Hame n Druckbuchstaben
alle / Saale
In neuer Sammlung speichern Absender
. Mustermann GmbH
individuelles Freigabedatum: Poststelle
ORG 111 O Zustellungsbestafigung
O Empfanger unbekannt / verzogen
Musterstrale 1 [ Anschrift nicht eindeutio { mangehaft

Brief versenden als:

Benutzer
Max Mustermann

erkannte Adresse

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

12345 Musterstact

O Annahme verweigert
O Empfanger benachrichtigt

N Datum, Unterschrift des Zusteliers.
Einschreiben mit Riickschein Ss']':zzsihe“r Str. 65 “Aktenzeichen | Intemer Vermerk

alle
Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard DE

(bis 20g) versendet.
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Versand als Postzustellauftrag — bis

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

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

-  Sie schreiben wie gewohnt lhren Brief und drucken Uber den ,Hybridpost Drucker. ~  Nach der Auswahl offnet sich ein weiteres Fenster, in dem Sie lhren
- Nachdem Sie im Versandfenster alle Einstellungen vorgenommen haben, wahlen Postzustellauftrag final konfigurieren konnen.

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

- (m] X
| Benutzer
Aktenzeichen / interner Vermerk (optional |
o ) Max Mustermann
Zustellngsurkunde AN
Dokument b
Q e . 1.1 Aktenzeichen 1.2 Ggf. weitere Kennz. Weitersenden innerhalb des
} 123456789 - Musterversand 15 / Bezirk des Amtsgerichts
Anlagen o 13 Adressat 16 Bezirk des Landgerichts
) MaxMustermann 1.7 Inlandes
Gesamt 1 Seite Delitzscher Str65
06112Halle 18 / Ersatzzustellung ausgeschlossen
DE 18 Keine Ersatzzustellung an
Eigenschaften
1.10 Nicht durch Niederlegung zustellun
s/w Farbe 29 ¢
- 111 Mit Angabe der Uhrzeit zustellen
4
1-seitig Z-seitig 14 Bei erfolglosem Zustellversuch: Vermerk iiber den Grund der Nichtzustellung
141 Adressat unter der angegebenen Anschrift nicht zu ermitteln
142 Adressat verzogen nach:
In neuer Sammilung speichern Strafie und Hausnummer
individuelles Freigabedatum: Postleitzahl, Ort
143 Weitersendung nicht méglich Weitersendung nicht verlangt
- 144 Empfanger unbekannt verzogen
Brief versenden als: erkannte Adresse 145 Andarer Grund
. Delitzscher Str. 65
Brief -
06112 Halle 146 Datum
Brief DE
Einschreiben mit Einwurf
Einschreiben mit Ubergabe Unterschrift
Einschreiben mit Riickschein

Postzustellurkunde
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Versand als Postzustellauftrag — bis

-  Am Ende des Formulars (rechte Taskleiste nach unten ziehen) wéhlen Sie die - Nach der Bestatigung sehen Sie noch einmal das Konfigurationsfenster zu lhrem
Adresse aus, an die Ihre PZU zuriickgesendet werden soll. Brief inkl. der Auswahl, wie Sie Ihren Brief versenden wollen (rot).

- Nun kénnen Sie lhre Auswahl {iber den Button ,Bestatigung” bestatigen. Mit einem Klick auf ,Bearbeiten®, kdnnen Sie lhre Angaben noch einmal tUberprifen.

Wenn Sie nun auf ,Versenden“ klicken wird |hr 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 zurick.

N2

Benutzer

| Aktenzeichen / interner Vermerk (optional) | e S T

Empfanger unkekannt verzogen

Andarer Grund Dokument

Q
Anlagen o

Unterschrift
Irterschri Gesamt: 1 Seite

Eigenschaften

PostuntZemehmen/

Selorie S/W Farbe
1-seitig 2-seitig
zuriick an Absender »
MZZ-Briefdienst In neuer Sammiung speichemn

Frau Petra Manderscheidt
Delitzscher Str. 65
06112 Halle / Saale

individuelles Freigabedatum:

Brief versenden als: erkannte Adresse
Postzustellurkunde Delitzscher Str. 65
06112 Halle
Absender wahlen Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard DE

M2z Briefdienst (bls 20g) versendet.
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Versand als Postzustellauftrag — bis

- In lIhrer web-Oberflache zum sent24-Brief-Portal konnen Sie nun lhren

. " . . “ . Zustellungsurkunde |||||||||||||
Postzustellauftrag unter ,,Offene Briefe” oder ,Freigegeben Briefe noch einmal Fiar o s
einsehen und downloaden.
. . . . . . 1.7 Aldenzeichen 1.2 Ggf wetere Kannz. Weilersenden innerhaib des.
- Wenn der Brief freigegeben ist, finden Sie dort auch die P iz s ’ 15 Bexitk dos Amisgerchis
Sendungsverfolgungsnummer (UPOC) zur Ihrem Postzustellauftrag. = irr— c@—=
Deirzrscher St &5
C:EII'A?H:IE
18 . Ematrnstelung susgeschicssen
14 Keine Ersatrrusteliung an:
e— 18 PMicht durch Nederegung Tustelung
18 Mt Angabe der Uhrzen zustellen
a Freigegebene Briefe
- 14 Bai erfolglosem Zustellversuch: Vermerk dber den Grund der Nichtzustellung
e o et 141 Adressat uner der angegedenan Anschift richt zu emmittein
=} 142 Adressal werzogen nach:
StraSe und Hassnimmer
143 ‘Westersendung nichit meglich WeRersendung nicht veriangt
. . . . . Empfingsr an n
- Mit dem Download erhalten Sie Ihren Brief und die Postzustellurkunde I
(PZU — beide Seiten) zu lhrer Archivierung.
146 Dawm
147 LUnierschat
148 mmmd'

zurilick an Absender
MI7 Bridienst GmbH
Delizscher Str. 65
06112 Halle/Saals
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Versand Uber PDF-Upload bis

- Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Hybridpost-Icon in der - Wahlen Sie die Art des Versandes aus.
Taskleiste und wahlen PDF-Upload aus.
- Wahlen Sie die Datei aus, die Sie versenden mdchten. Die Datei muss eine

PDF-Datei sein. Andere Formate kénnen iiber diese Funktion nicht Einzelbriefversand
versendet werden. - Klicken Sie auf ,Versenden®, um den Brief abzusenden / zu Ubertragen.
- Das PopUp-Fenster zur Konfiguration 6ffnet sich. . - Wenn die Ubertragung abgeschlossen ist, 6ffnet sich ein PopUp-Fenster ,Auftrag
erfolgreich Ubermittelt‘. Beenden Sie die Beauftragung mit Klick auf ,OK®".
| sb_verschiedene_laenge_19-seiten_10-briefc | f\le;uzt:rPM
e Dokument Serie'nbrief (Briefe hab_en di_e 9Ieiche Lénge) Serienbrief
== a - Klicken Sie auf ,Serienbrief* und legen Sie S
1 fest, aller wieviel Seiten ein neuer Brief Serten je Hrief 1
f*‘ Anlagen [+ beginnt.
et e - Klicken Sie dann auf ,Versenden®, um die Briefe abzusenden / zu iibertragen.
| Bibdadisfien - Wenn die Ubertragung abgeschlossen ist, 6ffnet sich ein PopUp-Fenster ,Auftrag
. Farbe erfolgreich Gbermittelt“. Beenden Sie die Beauftragung mit Klick auf ,OK".
[ 1-seitig 2-seitig
= erienbrie . . . N ¥4 Serienbrief mit Textmarke
ze,‘eqzne: Tk Serienbrief (Briefe haben die gleiche Lange) .
In neuer Sammlung speichern > Klicken Sie auf ”Serienbrief mit Mustermann AG = MusterstraDe » 99999
- Textmarke®
Brief versenden als: - i i i i 10 Brief k t
- . [—— ACHTUNG: Mit diesem Kiick wird der efeerkannt ([
Dol S Button ,Versenden® ausgeblendet.

Pieser et e Fbridpostoner 6ot poarEe - Fiillen Sie das Feld ,Textmarke fiir Beginn neuer Brief* mit einem eindeutigen Text

' aus, der nur auf der ersten Seite der Briefe als Trennmarke steht (z.B. der

Absender oder ein Text in Weildschrift).

- Klicken Sie auf den Button ,Priifen®, um zu kontrollieren, ob die richtige Anzahl der

Briefe erkannt wird. Nach der Priifung erscheint die Anzahl der Briefe (xxx Briefe
erkannt) und das Feld ,Versenden® ist aktiviert.

Klicken Sie dann auf ,Versenden®, um die Briefe abzusenden / zu Ubertragen.
Wenn die Ubertragung abgeschlossen ist, 6ffnet sich ein PopUp-Fenster ,Auftrag
erfolgreich Gbermittelt“. Beenden Sie die Beauftragung mit Klick auf ,OK".

- Im Feld Aktenzeichen / interner Vermerk erscheint automatisch der
Dateiname zu lhrer PDF. Diesen kdnnen Sie mit eigenen Angaben
Uberschreiben.

- Konfigurieren Sie die Briefe weiter wie gewohnt.

N2
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D
sent24-Brief

das Hybridpost-Portal von biberpost und MZZ-Briefdienst

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

Marketing Service Magdeburg KG Web: https://sent24.de/brief
biber post / MZZ-Briefdienst Mail: hybridpost@sent24.de
Bahnhofstralte 17 Tel.: 0345/ 565-24 80
39104 Magdeburg
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