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Serienbrief – allgemeine  Hinweise
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Serienbrieffunktion
Die Serienbrieffunktion bei LetterXpress baut auf einem bereits 
erstellten/existierenden Serienbrief auf. Der Serienbrief kann auf den 
geübten Wegen (z. B. über Word) erstellt. werden oder das 
Druckdokument kommt aus einer Anwendung mit denen Rechnungen 
oder Mahnungen erzeugt werden. Der so erstellte Serienbrief kann 
dann als PDF-Datei über LXP GO übertragen werden.
Datenübertragung
Bei der Übermittlung von großen Datenmengen kann die 
Übertragungszeit 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 händelbare 
Größe haben, damit das Dokument die maximale Dateigröße (50 MB) 
nicht übersteigt.



Serienbrief trennen nach Seiten
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Wenn Ihr Serienbrief eine gleichbleibende 
Anzahl von Seiten hat, haben Sie die 
Möglichkeit Ihren Serienbrief nach der 
Seitenanzahl zu trennen. Beispiel: Die 
einzelnen Briefe Ihres Serienbriefes haben 
jeweils 1 Seiten, dann klicken Sie 
„Trennen nach jeder 1. Seite“.



Serienbrief trennen nach Suchwort
Wenn Ihr Serienbrief eine unterschiedliche Anzahl von Seiten hat, haben Sie die Möglichkeit Ihren 
Serienbrief nach einem Suchwort zu trennen. Dieses Suchwort darf nur einmal im Brief 
vorkommen und muss auf der ersten oder letzten Seite stehen.
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Wenn Ihr Serienbrief eine unterschiedliche 
Anzahl von Seiten hat, haben Sie die 
Möglichkeit Ihren Serienbrief nach einem 
Suchwort zu trennen. Dieses Suchwort 
darf nur einmal im Brief vorkommen und 
muss auf der ersten stehen. Beispiel: In 
der Betreffzeile steht z.B. „Online“, dann 
erfolgt die Trennung jeweils nach dem 
Suchwort egal wieviel Seiten der Brief 
hat.



Serienbrief zusammenführen
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Nachdem Sie Ihren Serienbrief getrennt 
und dem Warenkorb hinzugefügt haben, 
haben Sie nun die Möglichkeit Briefe 
innerhalb eines Serienbriefes 
zusammenzuführen. Dazu klicken Sie auf 
den Button „Übersicht“ und es öffnet sich 
Ihr Serienbrief mit allen einzelnen Briefen 
in der Übersicht.



Serienbrief alle zusammenführen
Diese Funktion erlaubt es Sendungen, die an denselben Empfänger versendet werden sollen, automatisch 
zusammenzufassen. Die Sendungen werden dann in einer Kuvertierhülle bzw. als eine Sendung versendet. Dadurch können 
Portokosten eingespart werden. Bei dieser Funktion wird die Empfängeradresse ausgelesen und bei einer 
100%igen Übereinstimmung der dort verwendeten Zeichen werden die Dokumente zu einem zusammengeführt.
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Durch den Klick auf den Button 
ZUSAMMENFÜHEN, werden Ihre Briefe 
entsprechend zusammengeführt. Wenn 
Sie sich nicht sicher sind, können Sie über 
den Button ABBRECHEN die 
Zusammenführung stoppen.
Die farblich markierten Pfeile heben 
die 100%igen identischen Adressen 
hervor.



Durch den Klick auf den Button „Zusammenführen“ werden Ihre Briefe entsprechend zusammengeführt. Wenn Sie sich nicht 
sicher sind, können Sie über den Button ABRECHEN die Zusammenführung stoppen.
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Jetzt haben Sie Ihre 8 Briefe erfolgreich 
in 4 Briefen zusammengeführt.
Ein Klick auf den Button „Jetzt 
für X,XX € versenden“ und Ihre Briefe 
werden an uns übermittelt und von uns 
gedruckt, kuvertiert, frankiert und an die 
Deutsche Post übergeben



Serienbriefe manuell zusammenführen
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Bei Sendungen, die an die gleiche 
Anschrift, aber verschiedene 
Ansprechpartner versandt werden sollen, 
können diese manuell zusammengeführt 
werden. Durch Häkchen setzen können 
Sie die Auswahl der 
Briefzusammenführung bestimmen. Mit 
Klick auf den Button „Auswahl 
Zusammenführen“, öffnet sich eine neue 
Ansicht, in der Sie den Empfänger 
bestimmen können.
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Dazu Klicken Sie auf den Pfeil links, um 
den ausgewählten Brief als 
Empfangsadresse auszuwählen. Danach 
ein Klick auf „Zusammenführen“ und Ihre 
4 Briefe sind erfolgreich in einen Brief 
zusammengeführt.
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Ein Klick auf den Button „Jetzt 
für X,XX € versenden“ und Ihre Briefe 
werden an uns übermittelt und von uns 
gedruckt, kuvertiert, frankiert und an die 
Deutsche Post übergeben



Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit
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LetterXpress ist ein Produkt der

A&O Fischer GmbH & Co. KG

Maybachstraße 9

21423 Winsen (Luhe)

Geschäftsführer: André Fischer, Oliver Fischer

Vertreten durch:

Pers. Haft. Ges.: A&O Fischer Verwaltungs GmbH

Diese vertreten durch die Geschäftsführer André Fischer und Oliver Fischer

HRB 200104, AG Lüneburg

Telefon: 0800 / 6559 000

E-Mail: support@letterxpress.de
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