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Eine kurze Ubersicht der Funktionen Umfang Seiten/Sendung

Versandeinstellungen Kosten je Sendung
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2. Serienbrieffunktion — Generelle Hinweise

Die Serienbrieffunktion bei LetterXpress baut auf einen bereits erstellten/existierenden Serienbrief auf. Der Serienbrief

kann auf den geubten Wegen (z. B. uber Word oder Excel) erstellt werden oder das Druckdokument kommt aus einer
Anwendung mit denen Rechnungen oder Mahnungen erzeugt werden. Der so erstellte Serienbrief kann dann an

LetterXpress ubertragen werden.

Guthaben

Auch bei nicht ausreichendem Guthaben kann das Dokument an LetterXpress Ubertragen werden. Allerdings wird diese Sendung erst dann verarbeitet
und versendet, wenn das Guthaben Uber eine ausreichende Deckung verfligt. LetterXpress informiert per Mail Gber die noch ausstehenden Sendungen

und im Sendungsstatus ist ein Hinweis der zuriickgestellten Sendungen ersichtlich.
Datenubertragung

Bei der Ubermittlung von grofen Datenmengen kann die Ubertragungszeit mehr Zeit in Anspruch nehmen. Entscheidend ist hier die Anzahl der Briefe,
die Mega-Byte (MB) von jedem einzelnen Brief und des Gesamtdokumentes und die Upload-Geschwindigkeit (Internetanbindung) des Arbeitsplatzes.
Bei Einbindung von Bildern und Logos sollte darauf geachtet werden, dass diese eine handelbare Groflse haben, damit das Dokument die maximale

Dateigrofe nicht Ubersteigt.
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3. Serienbriefe trennen

Die erkannte Anzahl der Blatter/Seiten/Dokumente wird vor der Trennung angezeigt. Die
Preisauskunft gibt Ihnen direkt einen Uberblick (iber die Gesamtkosten. Die Funktion ,Ausfiihren®
wird grun und ist dann wahlbar, wenn ein Wert oder Funktion fur die Trennung der Dokumente

ausgewahlt wurde

Seriendruck
Anzahl Seiten @ Suchtext Seite @ ' Funktionen fur die Trennung von
Suchtext Bereich (1) Anderung Bereich @® Serienbriefen
| _ Eingabe von Trennwerten
= (Seitenanzahl, Stichworte etc.)
o R e, Sendungen @
O TSR zusammenfuhren

\ ] w1 ]
Preis dieser Sendung(en) inkl. Versand
Erkannte Anzahl der

Preis (netto): 4.44€ ,-anider Seiten: 28 ) :
2 19%MWSt:  084€ AnzahiderBlatter 28 W BlétterSeiten/Dokumente vor
Anzahl der Dokumente: 1

Gesamt (brutto): 528 ¢
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3 a. Serienbriefe trennen nach Seitenanzahl

Wenn jede Sendung eine immer gleichbleibende Anzahl an Seiten hat, kann die Trennung des
Serienbriefes nach Anzahl der Seiten erfolgen.

Seriendruck
EAnzahl Seiten @ Suchtext Seite @
Suchtext Bereich @ Anderung Bereich @
Trennung nach Seiten,
‘]l # Beispiel: Trennung nach
— . jeder Seite
R e Sendungen @
e zusammenfihren

Preis dieser Sendung(en) inkl. Versand

. . Dokumentenanzahl
Preis (netto): 2047 €  Anzahl der Se.fte“: _ passt sich der
zzgl. 19 % MwSt.: 3.89 € Anzahl der Blatter: Trennungsregel an

Gesamt (brutto): 24.36 € Anzahl der Dokumente: 23
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3 b. Serienbriefe trennen nach Suchtext (Bereich)

Serienbriefe mit unterschiedlichem Umfang bei der Seitenanzahl konnen mit der Funktion
~Suchtext Bereich” getrennt werden. Dafur ist es notwendig, dass der Wert (alpha, numerisch
oder alpha-numerisch) immer an der gleichen Stelle im Dokument steht. Der Wert muss nicht
immer gleichlautend sein, sondern kann mit sogenannten Platzhaltern variabel genutzt werden.

Druckoptionen
[[] seicseitiger Druck [ Farbaruck (2-1arbig)

POF-ANNENGE SinTlgen

_ Firma, Musterstralle, Musserstadt

Mahuster ~Suchtext Bereich®
St Masdaraasssn auswahlen und
Suchtext in Klarschrift
- eingeben
DEsm,. O g

Sshe 2

Serendruck

D Anzahl Seiten @ D Suchbext Seite

[ suchitext Bersich, (D) [] Anderung Bersich

Preis dieser Sendungien) inkL Versand

Prais (nema) 444€ 4ooani der Seten 28

moL 19% IS 084€ Arcaawoster 78 ‘ Editierbarer griner
Gesamt (brutto): 538 € . E| Mustorbriof Kasten’ um den
: Suchbegriff fur die
Lieber LetterXpress Kunde,
Trennung auf dem
S . bei diesem Schreiben handelt s sich um ¢ DOkU ment ZU markieren

Den Wert (z.B. ,Rechnung®”) im Eingabefeld eintragen, den grinen Kasten in der Briefvorschau entsprechend dem Wert richtig

positionieren und durch ,Ausfihren® bestatigen.
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3 c. Serienbriefe trennen nach Suchtext (Seite)

Bei dieser Trennmethode wird auf der gesamten Seite nach einem vorher definierten Suchwert gesucht (alpha,
numerisch oder alpha-numerisch). Der Suchwert kann an jeder beliebigen Stelle auf der Seite stehen. Wird der Wert
erkannt, wird die Trennung nach der Seite im Dokument erfolgen. Wie bei der Trennung nach Suchtext, muss der
Wert nicht gleich sein, sondern kann durch Platzhalter variabel gestaltet werden.

PDF-Anhdnge einfigen . “ .
) ‘_ Firma, Wissiarsiaits, Wi ~Suchtext Seite” auswahlen
x| s | und den Suchtext in
A MaxMuster A . N
Muslerweg123 Klarschrift eingeben. Bei
Serendruck ) 54321 Musterhausen hf I_ d " h
[ anzani seiten (@ [ Suchtext Seite o | r_\ac elipEnel sl
[ sucntextBersich @ [ dnderungBereicn @ anderndem Text Platzhalter
| i | eingeben. Hier mit
O O Platzhaltern fiir eine
o e S et | vierstellige Zahlenfolge
reis (netlok g nzahl der Seiten: i
zzgl. 19 % MwSt: 0.84€ inza:: iergmrer; 33 Musterbrief
Gesamt (brutto): 53¢ “"%" der Dokumente: 1
- Lieber LetterXpress Kunde,
& Auswahl der
bei diesem Schreiben hangelt as si Rechnungsnummer als

Suchtext auf der Seite

Bei diesem Beispiel wurde die Rechnungsnummer als Wert fur den Suchtext festgelegt. Da sich die Rechnungsnummer auf jeder Sendung andert

und nur die ersten zwei Ziffern mit dem Bindestrich fest sind, wurde hier mit den Platzhaltern ,####" die nachfolgenden 4 Ziffern variabel gestaltet.
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3 d.

POF-Anhange enfigen

Seriendruck
[ anzani seiten
D Suchtext Bereich

Serienbriefe trennen nach Suchtext (Anderung im Bereich)

Im Gegensatz zu der Trennmethode ,,Suchtext Bereich” funktioniert diese Arbeitsweise genau entgegengesetzt.
Wenn es in einem vorher definierten Bereich eine Anderung gibt, wird das Dokument an dieser Stelle getrennt.
Wichtig dabei ist, dass eine Anderung auch dann vorliegt, wenn im abgegrenzten Bereich nichts eingetragen ist. LXP
TREIBER erkennt auch dies als Anderung an und wiirde das Dokument an der Stelle trennen. Hier ss kein wert in
Klarschrift eingegeben werden.

Firma, Musterstraiie, Mustarsiadt

- ~Anderung Bereich”
Musterweg123 auswahl.en

54321 Musterhausen

@ [ suehtext seite 0]
@ [ Anderung Bersich 0)

Preis dieser Sendungien) inkl. Versand

Preis (netio):
zzgl. 19 % MwSt:
Gesamt (brutto):

Sendungen
zusammenfihren O

onie Ao 3 Musterbrif Editierbarer griiner Kasten,
52 € .- um den Bereich auf dem

E] Lieber LetterXpress Kunde,
Dokument zu markieren, der
sich andert

Wenn der Wert mit dem grunen Kasten im Dokument positioniert ist, erfolgt die Trennung durch den Befehl ,,Ausfuhren®.
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4. Sendungen automatisch zusammenfuhren

Diese Funktion erlaubt es optional, Sendungen, die an denselben Empfanger versendet werden sollen, automatisch
zusammenzufassen. Die Sendungen werden dann in einer Kuvertierhulle versendet. Dadurch konnen Porto-, Druck
und Materialkosten eingespart werden. Bei dieser Funktion wird die Empfangeradresse ausgelesen und bei einer
100%igen Ubereinstimmung der dort verwendeten Zeichen werden die Dokumente zu einem zusammengefiihrt.

» Lol Xprass - x
: : L x ol o Voerutinst  Chsomintide  Peramesvoe B fotow e B~
2 Aoswe Wate Muserseg ! 21 56511 Muser % r = Yo Eractreten 17¢ v
sl 2mc¢ 8w Luts Wt Matrplets ) 431 Musmateaen ‘ T r Ko Evachwebon 0t v
4 L Muster Wsteriatr 100 SE0T Watetmsnn r r r Yo Erecreten e v
oW watan - = —
ya o (O ol L Wwera e r r r Vo (radeeten e v
. 78
Iyt Wter Musterwng 121 S4LT Musesscee r r r tor i rectreten o v
L T p—— © Forvat W snew Hhamarnng 173 $4177 Nhsmamas san r r r tor | ratveter 2L v
- T Dt Musse Watneong 12 1 Wt r r r or | reTeeen e v
Arins Mmw W eriny WCLT Muatahin s r~ r~ r far L radveten e
I L L I 10 Pk Marter Matarnez i) SELT Matetmnnn % r r e | ractreten v
1 Lt Mase Watagier 1) o ~ r~ r o L racivesen e v
17 Mar Moater Mastarvmc 2] 417 Musemman r I Eos o e v
L Banta M sowr W amenen] 173 SELYT Maren men ¥ | ~ e Treter e v
Cacuatens
TE Vet Mrter Patwenes T SEUT Wstunm e r r | e an « v
T wosastrgmn e [ rwwiier catning
% Llaate Mumer Wataguer 170 5001 Mamens see r~ r~ ‘s racverer e v
T (athree e tioan A W e a1 S U0 e i ~ r | ractetac " v
L+ [T T T P e——— A 3 PRe— « v
X 1om W vtar W etnenas ) HEUT Wt vae = A F= o rewran « v
P I e a pet r r r no | raene e T v
Bumna A QQee 3w -
(Z“-"' Totes @ D Sudthod Sets Q I
Onuomitesn O [)lesmesivan O
X @) Tontren
] S etterXpress
Preis descr Sendungion) Ikl Versand
Frefc inato) [G5¢ i
=010 % Mt IMC M P
Mo Vst

Avspawinms) iF
Didamenties

Mussraegt2d
AT Musierhanmen

Sendungen
zusammenfuhren
auswahlen

10



. LetterXpress

A&O FISCHER

4. Nach der Zusammenfuhrung
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5. Sendungen manuell zusammenfuhren

Bei Sendungen, die an die gleiche Anschrift, aber verschiedene Ansprechpartner versandt werden sollen, konnen
diese manuell zusammengefuhrt werden.
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5. Sendungen manuell zusammenfuhren

Bei Sendungen, die an die gleiche Anschrift, aber verschiedene Ansprechpartner versandt werden sollen, kdonnen
diese manuell zusammengefuhrt werden.
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5. Sendungen manuell zusammenfuhren

Bei Sendungen, die an die gleiche Anschrift, aber verschiedene Ansprechpartner versandt werden sollen, konnen
diese manuell zusammengefuhrt werden.
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5. Sendungen manuell zusammenfuhren

Bei Sendungen, die an die gleiche Anschrift, aber verschiedene Ansprechpartner versandt werden sollen, konnen
diese manuell zusammengefuhrt werden.
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