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Die Benutzerverwaltung

Eine kurze Ubersicht der Funktionen

Die LXP-Benutzerverwaltung bieten wir als Add-on fur unsere Kunden an. Sie konnen diese mit

einem Klick aktivieren und jederzeit auch wieder entfernen.

Fur die Benutzerverwaltung fallen keine monatlichen Gebuhren und Einrichtungskostenan. Wir
berechnen lediglich aufwandsgerecht pro Sendung 0,01 € (netto) zusatzlich.
Folgende Versandarten sind abbildbar:

» Sendungen ab 1 bis 6000 Seiten/Blatt

Die Benutzerverwaltung bietet lhnen

Ein- oder doppelseitiger Druck
* Die uneingeschrankte und gewohnte Nutzung von LetterXpress

Nationale und internationale Sendungen

* Das Anlegen von Benutzern mit unterschiedlichen Rollen

Druck schwarzweils oder Farbe _ _ .
* Die Anlage von Gruppen als z.B. Abteilungen, Kostenstellen, Filialen

Nationale Einschreiben-Einwurf und Einschreibe - Eine Vier-Augen-Priifung durch Freigabe-Prozesse
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Allgemeines/Ubersicht

Mit individuell anpassbaren Zugriffsrechten konnen Sie jedem Benutzer gezielte Berechtigungen zuweisen. Durch die Zuweisung
von Gruppen lassen sich Nutzer oder Sendungen effizient Abteilungen, Filialen oder Kostenstellen zuordnen. Der optionale
Freigabe-Prozess mit dem 4-Augen-Prinzip bietet hochste Sicherheit und volle Kontrolle, sodass Sie Verantwortung delegieren
und gleichzeitig stets den Uberblick wahren.

Fur die Benutzerverwaltung fallen keine monatlichen Gebuhren und Einrichtungskosten an. Wir berechnen lediglich

aufwandsgerecht pro Sendung 0,01 € (netto) zusatzlich zum Sendungspreis.
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Aktivierung der Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung kann nach erfolgter Registrierung bei LetterXpress im Kundenbereich unter

Funktionen/Benutzerverwaltung mit einem Klick aktiviert werden:

Funktionen

Benutzerverwaltung

Aktivieren und
Infos

LXP SMART@MAIL

Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung bietet Ihnen volle Kontrolle und Flexibilitdt: Legen Sie beliebig viele Nutzer und Gruppen (z. B. Abteilungen oder

Zugangsdaten

Q | Kunden-Nr.: 10002 | ﬁ' Gutschein einlésen

SEPA-Uberweisungstriager

Kostenstellen) in Inrem Kundenkonto an und sichern Sie kritische Sendungen mit einem Freigabeprozess im 4-Augen-Prinzip ab. Diese

Funktion steht lhnen fir nur 0,01 € Aufpreis pro Sendung zur Verfigung.

Benutzerverwaltung aktivieren

®

Benutzer

Beim Anlegen neuer Benutzer
kénnen Sie zwischen den Rollen
Manager, Gruppenmanager und

Anwender wahlen - so erhalt jeder

die Rechte, die seiner Funktion
entsprechen.

Gruppen

Uber Gruppen kann jede Abteilung
in Ihrem Unternehmen eigenstéandig
Briefe versenden. Die Abrechnung
nach Kostenstellen sorgt dabei fir
einen transparenten Uberblick tiber
die Ausgaben je Abteilung.

&
Freigabe

Mit dem Freigabeprozess versenden
Sie Briefe im 4-Augen-Prinzip und
reduzieren so mogliche
Fehlerquellen. Fir jede Gruppe
lassen sich Freigeber und zu
prufende Benutzer individuell
festlegen.

Im Anschluss kann direkt
mit der individuellen
Einrichtung der
Benutzerverwaltung
begonnen werden.
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Anlage von Gruppen

Sie konnen Gruppen fur lhr Kundenkonto mit oder ohne Benutzer anlegen. Wenn Sie lhr Konto z.B. mit verschiedenen
Kostenstellen in Eigenregie verwalten mochten, legen Sie daflr einfach die entsprechenden Gruppen an.

Funktionen

Benutzerverwaltung

Aktivieren und
Infos

Benutzer
verwalten

Gruppen
verwalten

Q I Kunden-Nr.: 50879 I i Gutschein einlésen

LXP SMART@MAIL Zugangsdaten SEPA-Uberweisungstriger

Gruppen verwalten

Gruppe suchen

= K-
Aktionen

Gruppe erstellen

© Gruppen-Modus ist aktiviert. Was bedeutet das?
Name Kostenstelle Mitglieder Status Datum
Vertrieb 3 06.11.2025 10:12 © 0
Kundenservice 1 06.11.2025 10:12 © 0

Uber die verschiedenen Ubertragungswege kann
ausgewahlt werden, fur welche Gruppe die Briefe
versendet werden sollen. Gruppen konnen angelegt
und benannt werden.

Pflichtfeld:
 Name der Gruppe
Optional:

Beschreibung

Kostentrager
Kostenstelle
Anschrift

Gruppen konnen bei Bedarf auch gesperrt oder geloscht werden. Benutzer von gesperrten oder

geloschten Gruppen konnen sich im Kundenkonto nicht mehr anmelden, es sei denn, sie gehoren noch

einer oder mehreren anderen Gruppen an. Nach Aufhebung der Sperrung ist die Gruppe inkl. der

zugeordneten Benutzer wieder aktiv. Geloschte Gruppen konnen nicht wieder aktiviert werden. 5
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Anlage von Gruppen

LXP GO

Clever lhre Geschéftspost
jetzt online versenden

Briefe konfigurieren

Druckeinstellungen
QO Schwarzweit @) Einseitig

° Farbe O Doppelseitig

Versandeinstellungen

© National QO International
Deutschland

O automatische
Erkennung

Einschreiben

Kein Einschreiben

Zeitversetzter Versand

< Zurick

C4 Kuvertierhiille

QO CaKuvertierhiille
Serienbrief Trennverfahren

Kein Serienbrief

Einstellungen fiir weitere
PDF-Dateien

O Einstellungen fiur Druck- und
Versandeinstellungen fir
weitere PDF-Dateien
Ubernehmen.

Gruppe

puchen oder wahlen...

Vertrieb
Kundenservice

Live-Vorschau

Test_1.pdf

Seite 1 von 2

© X Hilfslinien verbergen

Wie erfolgt der Versand {iber Gruppen bei den einzelnen Ubertragungswegen?

LXP GO

Auswahl der Gruppe, fur die
versendet werden soll, in der
Oberflache von LXP GO/ Stepp 2
Briefe konfigurieren
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Anlage von Gruppen

LXP TREIBER

Auswahl der Gruppe, fur die
versendet werden soll, in der
Oberflache vom Treiber. Sobald mind.
eine Gruppe vorhanden ist, muss eine
Gruppe ausgewahlt werden. Der
Versand unter der Angabe ,kein” ist
dann nicht moglich.

D Auf allen Seiten anwenden

Druckoptionen
[ seidseitiger Druck [ Farbdruck (4-farbig)

POF-Anhdnge einflgen

P X0

Seriendruck

[ Anzaniseiten (@D [ suchtext Seite
[ suchtextBereich (@[] Anderung Bereich
1

0]
0}
Send
E oseom. ©
Zetverselzter Versand: 20251126 o-| O

Preis dieser Sendung(en) inkl. Versand

Preis (nefio): 0 Anzahl der Seiten: 0
zgl. giiltiger MwSt: 0 Anzahl der Bitter: 0
Gesamt (brutto): 0 Anzahl der Dokumente: 0000

> LetterXpress
N, Adresse Seflen/Blatter | Cd-Kuvedieduile  Erschreb Bet
> LetterXpress
ef 2601¢ 8 Lerriveszse
Profiverwaltung : — .
e - (B [ef#]E [x
Gruppe: kein
O seie
L:\WortagenTTISTEr L P B Ta Yo T ar ESSBaTEICn Varme
D Geschiftsbedingungen auf Ricksaite einfigen
& eade S il 07 10 PP |ab

E’NIQ Sendungen anzeigen
[0 hur nationale Sendungen anzeigen

O hwr

Sendungen

Ausgewihite(s) - - m - - - .
Dokumentie) Laschen Zusammenfishren C4-Kuvertierhille W || Einschreiben W
s
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Anlage von Gruppen

LXP BRIEF SCHREIBEN (1 @ ® ® LXP BRIEF SCHREIBEN

Adressieren & Brief schreiben Anhiinge Uberprifen &
9 .

Einen Brief direkt online schreiben
versenden

konfigurieren hinzufigen
und versenden lassen

Auswahl der Gruppe, fur die
Adressieren & konfigurieren ,
versendet werden soll, in der

Oberflache von LXP BRIEF

Absenderadresse eingeben Empfangeradresse eingeben Druckeinstellungen
QO SchwarzweiR © Einseitig c
— Heinz Holz SCHREIBEN / Stepp 1 Adressieren &
o Farbe O Doppelseitig
Hamburger StraRe 9 Empfangerzeile 2 (optional) Einschreiben ko nﬁ g u rl e re n "

Kein Einschreiben
22012 Hamburg Empfangerzeile 3 (optional)

Zeitversetzter Versand

Berliner StraRe 1

12012 Berling Gruppe

Suchen oder wahlen

Deutschland v
Kundenservice
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Anlage von Gruppen

Funktionen Q | Kunden-Nr:50879 | ¥ Gutschein einlésen

Benutzerverwaltung LXP SMART@MAIL Zugangsdaten SEPA-Uberweisungstrager

LXP TREIBER LXP SFTP Zugangsdaten (Hite  Dokumentation ) LXP SFTP

LXP SFTP .
LXP API Uber die Anlage von separaten

e SFTP-Zugangsdaten fiir jede

- Gruppe. Der Versand erfolgt

% dann uber Eingabe der

n entsprechenden Zugangsdaten
Q.
5

Mit LXP SFTP Ubergeben Sie lhre Druck- und Versandinformationen ganz einfach, indem Sie die PDFs in
vordefinierte Ordner ablegen, Fir jede Versandvariante steht ein eigener Ordner zur Verfiigung. Die
Zuordnung zur passenden Portoklasse (Standardbrief, Kompaktbrief, GroRbrief, Maxibrief oder Paket) erfolgt
automatisch durch unser System.

Server Port Benutzer Passwort Gruppe Statu

5cf544833708f9
LXPSftp525 R 25.11.2025 . oy .
Moletworide V9 gy gy lnaET Vewe © 500 O der jeweiligen Gruppe im SFTP

CLIENT.
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Anlage von Gruppen

Funktionen Q I Kunden-Nr.: 50879 | i Gutschein einlésen

Benutzerverwaltung LXP SMART@MAIL Zugangsdaten SEPA-Uberweisungstriger

LXP TREIBER LXP API Zugangsdaten
iRpaE LXP API

Benutzername APl-Schlussel Gruppe Status Erstellt am

e Y — — o Uber die Anlage von separaten
APIl-Zugangsdaten fur jede
Gruppe. Der Versand erfolgt
dann uber die Auswahl des fur
die Gruppe entsprechenden
Zugangs.
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Anlage von Benutzern

Sie konnen fur lhr Kundenkonto Benutzer anlegen. Die
Anlage von Benutzern ist unabhangig von der Anlage
von Gruppen. Wenn Sie also Benutzer fur Ihr Konto
ohne Gruppen einrichten, konnen sie fur lhr
Kundenkonto je nach vergebener Rolle agieren.

Wenn Sie Benutzer einer Gruppe zuordnen, konnen
diese gemals lhrer Benutzerrolle innerhalb lhrer
Gruppe(n) agieren.

Ein Benutzer kann keiner, einer oder mehreren Gruppen
zugeordnet werden. Sobald mind. eine Gruppe erstellt

ist, mussen Benutzer Gruppen zugeordnet werden
(Gruppen-Modus).

Pflichtfelder:

e Vor- und Nachname

e E-Mailadresse (= Benutzername)
Optional:

e Personalnummer

e Funktion

¢ Notiz

¢ Rolle

e Freigabe: zu Prufender oder
Freigeber

e Gruppe

Funktionen

Benutzerverwaltung

Aktivieren und

Infos

Benutzer
verwalten

Gruppen
verwalten

LXP SMART@MAIL

Benutzer verwalten

Benutzer Details

Name:

E-Mail:

Personalnummer:

Funktion:

Rolle:

Freigabe:

Gruppen:

Status:

Erstellt am:

Aktualisiert am:

Q | Kunden-Nr.: 50879 | i Gutschein einldsen

Zugangsdaten SEPA-Uberweisungstriger

Gruppenmanager LXP
gruppenleiter-lxp@tempr.email
4177

Abteilungsleiter
Gruppenmanager

Freigeber

Vertrieb

Inaktiv ( Einladungs-E-Mail verschicken )

26.11.2025 14:35

26.11.2025 14:35

( Benutzer loschen ) ( Zuriick )

Nach der Anlage eines Benutzers muss die Einladungsmail
aktiv versendet werden.

12
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Anlage von Benutzern

Der Benutzer kann sich dann uber den

Bestatigungslink und die Vergabe eines SnEmons
Passworts im Kundenkonto anmelden. Im S
Anschluss kann der Benutzer sofort e

. . . ieren und
LetterXpress gemald seiner hinterlegten Infos
Rolle nutzen. PR
Benutzerrollen konnen durch die Rolle verwalten
,,Superad_mln“ un.d .Manager” geandert o
werden (inkl. Freigabe). Gruppenmanager verwalten

konnen die Rollen ,,Gruppenmanager” und
~Anwender” in ihren Gruppen andern
(inkl. Freigabe).

Benutzer konnen je nach Rolle gesperrt
oder geloscht werden. Gesperrte oder
geloschte Benutzer haben keinen Zugriff
mehr auf das Kundenkonto und konnen
sich nicht anmelden.

Benutzer konnen nach Suchworten,
Gruppen, Rollen und Status gefiltert
werden.

Q I Kunden-Nr.: 50879 | 1 Gutschein einlésen

LXP SMART@MAIL Zugangsdaten SEPA-Uberweisungstriger

Benutzer verwalten
Benutzer suchen

[ Name, E-Mail

Aktionen

Anwender
Benutzer erstellen Caenutzer importieren) | AAue nakuve oenuczer per E-Mail einladen )

v Rolle auswahlen :] Inaktiv v ]

] [ Gruppe auswahlen v ]

D -

Gruppenmanager

Name Rolle Gruppen Freigabe Status  Datum
Schreyer Detlef Gruppenmanager Kundenservice (+1) 2] 07.11.2025 07:52 o o
Stefan Meyer Anwender Vertrieb zu Prufender ® 19.11.2025 13:48 e o
Tobias Gruppenmanager Vertrieb @ 25.11.2025 11:07 o o
Gruppenmanager LXP Gruppenmanager Vertrieb Freigeber @ 26.11.2025 14:35 e o

13
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Benutzerrollen

Jeder Benutzer kann LetterXpress uneingeschriankt gemaR seiner Benutzerrechte nutzen. Alle Ubertragungswege und
deren Funktionen und Einstellungen stehen weiterhin zur Verfugung.

Es gibt bei der Benutzerverwaltung vier Benutzerrollen:

1) Der Superadmin 2) Manager (Administrator) hat folgende Rechte:
erstellt das Kundenkonto/aktiviert die Benutzerverwaltung e Verwaltung des Kundenkontos verwalten (inkl. Buchhaltung)
und hat folgende Rechte: e Versand von Briefen Uber alle Ubertragungswege

¢ VVersand von Briefen fur das Kundenkonto, wenn keine Gruppen
angelegt sind

e Versand von Briefe fur alle Gruppen versenden, wenn Gruppen
angelegt sind

e Anlage und Verwaltung alle Benutzer

e Anlage und Verwaltung aller Gruppen

e ist immer auch Freigeber (wenn es einen ,,zu Prufenden” gibt)

e Verwaltung des Kundenkontos

e Versand von Briefen tber alle Ubertragungswege

e Versand von Briefen fur das Kundenkonto, wenn keine Gruppen
angelegt sind

e Versand von Briefen fur alle Gruppen, wenn Gruppen angelegt sind
e Anlage und Verwaltung aller Benutzer

e Anlage und Verwaltung aller Gruppen

e ist immer auch Freigeber (wenn es einen ,,zu Prifenden® gibt)

e Loschung des Kontos

14



. LetterXpress

A&O FISCHER

Benutzerrollen

3) Der Gruppenmanager hat folgende Rechte:

« Versand von Briefen (iber alle Ubertragungswege

* Versand von Briefen fur das Kundenkonto, wenn keine
Gruppen angelegt sind

* Versand von Briefen flr seine Gruppen, wenn Gruppen
angelegt sind

* Anlage und Verwaltung von Benutzern fur seine
Gruppe(n) (Rollen ,,Gruppenmanager” und ,,Anwender®)

* kann ,Freigeber” oder ,,zu Priufender” sein

4) Der Anwender hat folgende Rechte:

e Versand von Briefen Uber alle Ubertragungswege

¢ Versand von Briefen fur das Kundenkonto, wenn keine Gruppen
angelegt sind

e Versand von Briefen flr seine Gruppen, wenn Gruppen angelegt
sind

e kann ,Freigeber” oder ,,zu Prufender” sein

15
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Erstellen von Zugangsdaten

Fur LXP TREIBER, LXP SFTP und LXP API ist es erforderlich separate Zugangsdaten zu erstellen. Diese konnen im
Kundenberiech unter Funktionen > Zugangsdaten von jedem Benutzer selbst generiert werden. Die Zugangsdaten
konnen jederzeit geloscht und neu erstellt werden.

Funktionen Q | Kunden-Nr.: 50879 | fii Gutschein einlésen

Benutzerverwaltung LXP SMART@MAIL Zugangsdaten SEPA-Uberweisungstriager

LXP TREIBER LXP TREIBER Zugangsdaten (et information ) ((Hashwert )

LXP SFTP

Benutzername Passwort Erstellt am

LXPTreiber52592 Passwort kopieren 05.11.2025 15:27 O

LXP API

Hier am Beispiel ,Zugangsdaten LXP TREIBER* 16
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Erstellen von Zugangsdaten

LXP TREIBER
Je Nutzer konnen vom LXP TREIBER einmal Zugangsdaten generiert werden. Der Versand fur unterschiedliche
Gruppen erfolgt durch Auswahl einer Gruppe in der Treibermaske.

LXP SFTP

Je Nutzer kann ein SFTP-Zugang generiert werden, solange keine Gruppen erstellt sind. Falls in dem Kundenkonto
Gruppen angelegt sind, muss ein SFTP Zugang einer Gruppe zugeordnet werden. Fur jede Gruppe mussen separate
Zugangsdaten generiert werden.

LXP API

Je Nutzer kann ein API-Schliussel generiert werden, solange keine Gruppen erstellt sind. Falls in dem Kundenkonto
Gruppen angelegt sind, muss ein API- Schlussel einer Gruppe zugeordnet werden. Fur jede Gruppe mussen separate
Zugangsdaten generiert werden.

Hier am Beispiel ,Zugangsdaten LXP TREIBER" 17
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Freigabe-Prozess

e Es gibt im Freigabe-Prozess ,Freigeber” und
»ZU Prufende”.

e Das Zusatzmerkmal kann bei Anlage eines
Benutzers oder auch zu jedem spateren
Zeitpunkt unter ,Benutzer bearbeiten®
eingestellt werden.

e Benutzer mit dem Zusatzmerkmal ,,zu
Prufende® konnen Briefe fur den Versand
einstellen, diese werden jedoch erst
verarbeitet, wenn sie freigegeben wurden.

e Ein ,Freigeber” kann Briefe freigeben,
ablehnen oder loschen. Die Freigabe erfolgt
im Kundenbereich unter > Freigabe von
Auftragen oder in der Auftragsubersicht. In
einem optionalen Feld kann eine Ablehnung
kommentiert werden.

Dashboard

= Sendungsiibersicht

Auftrags-Nr. Datum

28374622 27.11.202511:52
28374604 27.11.2025 11:48
28374506 27.11.2025 11:43
28374510 27.11.2025 11:43
28374504 27.11.2025 11:43
28374508 27.11.2025 11:43
28374507 27.11.2025 11:43
28374511 27.11.202511:42
28374503 27.11.2025 11:43

4512 27.11.2025 11:43

eh age anzeigen
& Briefversand im Bro

)

LXP GO

Eriefe im Browser direkt versenden

Briefe jetzt versenden

Hier am Beispiel ,,Zugangsdaten LXP TREIBER"

2 Versandwege

Q | Kunden-Nr.:50879 | ff Gutschein einlésen

Finden Sie den passenden Versand fiir lhre Bediirfnisse in nur 3 Schritten. Sie mochten...

EM+@ LXP SMART@MAIL

2 Benutzerverwaltung

Auftragsfreigabe

Briefe
automatisiert

versenden

MEHR ERFAHREN =

Aktivitatsverlauf

Auftrags-Nr.
137201

137203
Es warten 5 Auftrige
auf Ihre Freigabe. 137209
137210
(Zu den Auftragen ) ( Zum Akt[vitétswerlauf)

2
Briefe aus

Anwendung
versenden

MEHR ERFAHREN =

®

Ihre Individuelle
Anforderung
besprechen

MEHR ERFAHREN =

Ihre digitale und physische Post in perfekter Kombination.
Entscheiden Sie, ob lhre Briefe digital per Mail, bei
Unzustellbarkeit auch physisch oder als Kombination aus beidem

versandt wird, Mehr erfahren

Benutzer

Schreyer Detlef
Schreyer Detlef
Schreyer Detlef

Schreyer Detlef

Datum

07.11.2025 07:54
07.11.2025 08:39
07.11.2025 10:15

07.11.2025 10:15

18
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Freigabe-Prozess

e Der Freigeber erhalt auch auf seinem
Dashboard einen Hinweis uber freizugebende
Auftrage, sowie eine

e Benachrichtigung per Mail taglich um 12:00
und 15:00 Uhr, bis die Freigabe oder die
Ablehnung erfolgt ist.

e Der ,zu Prufende” sieht die Auftrage
entweder auf seinem Dashboard oder in der
Auftragsubersicht.

Sendungsﬁbersicht Q Kunden-Nr.: 50879 | i Gutschein einlésen
Auftragsiibersicht Postausgangsbuch Automatische Archivierung
Auftrige suchen Filtern Aktionen fir markierte Auftrige

l ftrags- oder Brief-Nr. / Empfange l Alle Auftrage (1931) v ( Freigeben )( Ablehnen )(_Anhal:en;s:ar:en:)

Alle Auftrage (1931) ( Herunterladen )( Laschen )
Warten auf Freigabe (5)

Freigabe abgelehnt (0)

Auftrags-Nr. Briefart Briefe  Preis Fuppe Benutzer Status
O o ' ' Warteschlange (0) P .

Angehalten (3)
QO 28380004 Einzelbrief 1 1,214 X ertrieb Stefan Meyer @ In Prifung °
Fehlerhafte Auftrage (3)

Abgeschlossen (1919)
L -_

SendungsuberS|cht Q I Kunden-Nr.: 50879 I i Gutschein einlésen
Auftragsiibersicht Post buch A ische Archivierung
Auftrage suchen Filtern Aktionen fur markierte Auftrage

[ \uftrag Brief-N mpfangera ]m [ Alle Auftrage (1931) v ] ( Freigeben )( Ablehnen )(Anhal(en/Starten)
( Herunterladen )( Loschen )

QO  Auttrags-Nr. Briefart Briefe  Preis Datum Gruppe Benutzer Status

O 28380004 Einzelbrief 1 121€ 27.11.2025 15:21 Vertrieb Stefan Meyer ® In Priffung e
QO 28380003 Einzelbrief 1 121€ 27.11.2025 15:21 Vertrieb Stefan Meyer @ In Priifung °
O 28380001 Einzelbrief 1 121 € 27.11.2025 15:21 Vertrieb Stefan Meyer ® In Priifung e
O 28380000 Einzelbrief al 121€ 27.11.2025 15:21 Vertrieb Stefan Meyer ®© In Priffung e
QO 28374772 Einzelbrief dl 098 € 27.11.2025 12:08 Vertrieb Stefan Meyer ® In Priifung e
O 28374622 Serienbrief 14 1554 € 27.11.2025 11:52 Vertrieb Schreyer Detlef v/ Abgeschlossen e

19
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Freigabe-Prozess

e Der Freigeber erhalt auch auf seinem Dashboard
einen Hinweis Uber freizugebende Auftrage, sowie
eine

e Benachrichtigung per Mail taglich um 12:00 und
15:00 Uhr, bis die Freigabe oder die Ablehnung
erfolgt ist.

e Der ,zu Prufende” sieht die Auftrage entweder auf
seinem Dashboard oder in der Auftragsubersicht.

e Ebenfalls erhalt der ,zu Prifende” um 12:00 Uhr
eine E-Mailbenachrichtigung, falls Auftrage
abgelehnt wurden.

e Die Benutzerrollen ,Superadmin® und ,Manager’
sind immer auch ,Freigeber®, erhalten jedoch
Benachrichtigungen per Mail nur, wenn bei diesen
Rollen auch das Zusatzmerkmal ,,Freigeber”
eingestellt wurde.

e Die Benutzerrollen ,,Gruppenmanager” und
~Anwender” konnen ,Freigeber” oder ,,zu Prifende”
sein.

Sendungsuber5|cht Q Kunden-Nr.: 50879 | fH Gutschein einlésen
Auftragsiibersicht Postausgangsbuch Automatische Archivierung
Auftrige suchen Filtern Aktionen fiir markierte Auftrige

I Auftrags- oder Brief-Nr. / Empfangera l Alle Auftrige (1931) ~ ( Freigeben )( Ablehnen )(Anhaltem's‘arten)
Alle Auftrage (1931) C Herunterladen )( Laschen )

Warten auf Freigabe (5)

Freigabe abgelehnt (0)

Q  Auftrags-Nr. Briefart Briefe  Preis Wartesehlange (0] Fuppe Benutzer Status

Angehalten (3)
28380004 Einzelbrief 1 1214 ertrieb Stefan Meyer I iif °
o Fehlerhafte Auftrage (3) ¥ © In Priifung

Abgeschlossen (1919)
A

Sendungsﬁbersicht Q I Kunden-Nr.: 50879 [ i Gutschein einlésen
Auftragsiibersicht Post buch A ische Archivierung
Auftrage suchen Filtern Aktionen fur markierte Auftrage

{ \uftrag Brief-N pfang ] [ Alle Auftrage (1931) v ] ( Freigeben )( Ablehnen )(Anhal{en/Stanen)
( Herunterladen )( Loschen )

QO  Auttrags-Nr. Briefart Briefe  Preis Datum Gruppe Benutzer Status

O 28380004 Einzelbrief 1 121€ 27.11.2025 15:21 Vertrieb Stefan Meyer ® In Priffung e
O 28380003 Einzelbrief 1 121€ 27.11.2025 15:21 Vertrieb Stefan Meyer @ In Priifung °
O 28380001 Einzelbrief 1 121 € 27.11.2025 15:21 Vertrieb Stefan Meyer ®© In Priifung °
O 28380000 Einzelbrief 1 121€ 27.11.2025 15:21 Vertrieb Stefan Meyer ® In Priifung e
O 28374772 Einzelbrief 1 0,98 € 27.11.2025 12:08 Vertrieb Stefan Meyer @ In Priifung °
O 28374622 Serienbrief 14 1554 € 27.11.2025 11:52 Vertrieb Schreyer Detlef v/ Abgeschlossen °
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Auftragsubersicht

. . ) . Sendunasubersicht Q | Kunden-Nr.: 50879 | fff Gutschein einldsen
e In der Auftragsubersicht sind die 9
AUﬁrége naCh den ReChten del’ Auftragsiibersicht Postausgangsbuch Automatische Archivierung
BenUtzerrOll’en angeLIStet Auftrige suchen Filtern Aktionen fiir markierte Auftrage

[ Auftrags- oder Brief-Nr. / Empfangera ] @ [ Abgeschlossen (1919) v ] ( Freigeben )( Ablehnen )(Anhalten.v’Starten)
( Herunterladen )( Loschen )

e Die Benutzerrollen ,,Superadmin® und
~-Manager” sehen somit alle Auftrage

deS Ku nden ko ntos Von a ll.en Ben utze rn O Auftrags-Nr. Briefart Briefe Preis Datum Gruppe Benutzer Status

un d G ru p pen - O 28374622 Serienbrief 14 1554 € 27.11.2025 11:52 Vertrieb Schreyer Detlef +~/ Abgeschlossen °

e Die Rolle ” Gru ppenmanag er” sieht QO 28374604 Serienbrief 8 207‘85 27.11.2025 11:48 Kundenservice  Schreyer Detlef v Abgeschlossen °

alle seine Auftrage und wenn Gruppen

eingerichtet sind dle seiner Gruppe(n)_ QO 28374533 Einzelbrief 1 121€ 27.11.2025 11:43 Vertrieb Stefan Meyer + Abgeschlossen °

. “ - . 28374530 Einzelbrief 1 1,21€ 27.11.2025 11:43 Vertrieb Stefan M eschlossen

e Die Rolle ,Anwender* sieht alle seine © e e eyer v o ©

AUftrage O 28374529 Einzelbrief 1 121€ 27.11.2025 11:43 Vertrieb Stefan Meyer +~/ Abgeschlossen °
O 28374528 Einzelbrief 1 121€ 27.11.2025 11:43 Vertrieb Stefan Meyer ~/ Abgeschlossen °
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Aktivitatsverlauf

e Im Aktivitatsverlauf werden alle

L . AktiVitétsverlan Q | Kunden-Nr.: 50879 | i Gutschein einlésen
A ktIVItate n (a u &e r u b e rtra g e n e Aktivitatsverlauf durchsuchen Typ auswahlen Benutzer auswahlen
AUftrage) das Kundenkonto betreffend [ Nachrichten bzw. Teilen von Nachrichten ] [ Bitte auswahlen g ] [ Bitte auswahlen hd ] @
hinterlegt.
Eintrag Typ Benutzer Datum
e Der Verlauf ist je nach Benutzerrolle - , , ,
. Freigabe-Erinnerung an [Tobias] verschickt. Erinnerung Tobias 27.11.2025 15:00
einsehbar.
Freigabe-Erinnerung an [Gruppenmanager LXP] verschickt. Erinnerung Gruppenmanager LXP 27.11.2025 15:00
e Die Benutzerrollen ,Superadmin® und
M ana g e r“ Seh en som |t a Lle Akt|V|taten Freigabe-Erinnerung an [Schreyer Detlef] verschickt. Erinnerung Schreyer Detlef 27.11.2025 15:00
. “ . Benutzer [Schreyer Detlef] aktualisiert. Administration d.schreyer@aof.de 27.11.2025 14:47
e Die Rolle ,Gruppenmanager” seine
oder die seiner GI’Uppe(n) und der Auftrag [28374535] freigegeben. Freigabe Schreyer Detlef 27.11.2025 11:45
~Anwender” nur seine Aktivitaten.
Auftrag [28374534] freigegeben. Freigabe Schreyer Detlef 27.11.2025 11:45
e Der Aktivitatsverlauf kann nach
. Auftrag [28374531] freigegeben. Freigabe Schreyer Detlef 27.11.2025 11:45
Suchbegriffen, Typ oder Benutzer
g efl l-te rt we rd en. Auftrag [28374547] freigegeben. Freigabe Schreyer Detlef 27.11.2025 11:45
Auftrag [28374541] freigegeben. Freigabe Schreyer Detlef 27.11.2025 11:45
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Beendigung der Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung kann jederzeit mit einem Klick beendet werden.

®

Benutzer

Beim Anlegen neuer Benutzer
konnen Sie zwischen den Rollen
Manager, Gruppenmanager und

Anwender wahlen - so erhalt jeder

die Rechte, die seiner Funktion
entsprechen.

Q I Kunden-Nr.: 50879 | T Gutschein einlésen

&8

Gruppen

Uber Gruppen kann jede Abteilung
in Ihrem Unternehmen eigenstandig
Briefe versenden. Die Abrechnung
nach Kostenstellen sorgt dabei fur
einen transparenten Uberblick Uber
die Ausgaben je Abteilung.

&
Freigabe

Mit dem Freigabeprozess versenden
Sie Briefe im 4-Augen-Prinzip und
reduzieren so mogliche
Fehlerquellen. Fir jede Gruppe
lassen sich Freigeber und zu
prufende Benutzer individuell
festlegen.

Durch Beendigung der
Benutzerverwaltung

Funktionen :
) verfallen alle Optionen
Benutzerverwaltung LXP SMART@MAIL Zugangsdaten SEPA-Uberweisungstrager g
dieser. Das

Aktivieren und Benutzerverwaltung KU n d en |(O nto ka nn d ann
Infos Die Benutzerverwaltung bietet Ihnen volle Kontrolle und Flexibilitat: Legen Sie beliebig viele Nutzer und Gruppen (z. B. Abteilungen oder nur n OCh vom

Kostenstellen) in Ihrem Kundenkonto an und sichern Sie kritische Sendungen mit einem Freigabeprozess im 4-Augen-Prinzip ab. Diese 8~
Benutzer Funktion steht lhnen fir nur 0,01 € Aufpreis pro Sendung zur Verfiigung. "S u pe rad mi n g enutzt
verwalten werden. Weitere

v Benutzerverwaltung aktiviert .
Gruppen Benutzer haben keinen
verwalten CBenutzerverwaltung deaktrvueren) ZU g rlﬂ: me h ra Uf d as

Konto. Benutzer und
Gruppen konnen nicht
wieder aktiviert werden.
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Vielen Dank fur lhre Aufmerksamkeit
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A&O FISCHER
Telefon: 0800 / 6559 000 LetterXpress ist ein Produkt der  Geschaftsfihrer: André Fischer, Oliver Fischer
E-Mail: support@|etterxpress.de A&O Fischer GmbH & Co. KG Vertreten durch:
Maybachstralée 9 Pers. Haft. Ges.: A&QO Fischer Verwaltungs GmbH
21423 Winsen (Luhe) Diese vertreten durch die Geschaftsfliihrer André Fischer und Oliver Fischer

HRB 200104, AG Luneburg
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