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1. INFORMATIONEN ZUM
POST VERSANDTOOL

Mit dem Post Versandtool erstellen Sie einfach, kostenlos und zeitsparend Versanddokumente und avisieren lhre

Brief-, Werbepost- und Medienpostsendungen.

Das Post Versandtool steht lhnen als Gastuser*in zur Verfiigung. Als registrierte*r User*in haben Sie auf weitere

Funktionen Zugriff:

Registrierte*r User*in

Gastuser*in

Versandvorbereitung
Adresslisten- und Streuplanprifung

Kund*innendatenverwaltung

Auftragshistorie inkl. Verwaltung

xX X X

Wie kann ich mich als User*in registrieren?

Sie konnen sich registrieren, wenn Sie eine Einladung zu ELLA erhalten haben - bitte kontaktieren Sie uns unter
ella@post.at (bitte geben Sie den Namen lhres Unternehmens und lhre Kund*innennummer an, wenn vorhanden,
oder wenden Sie sich an Ihre*n Kund*innenbetreuer*in). Weitere Informationen erhalten Sie unter ella.post.at/faqg.

Fiir welche Produkte ist das Post Versandtool” verpflichtend zu nutzen?

Produkt Post Versandtool verpflichtend
Brief National Nein
Brief International, Brief International Plus mit Wareninhalt | Empfohlen

Business Mail International Ware, Business Mail
International Select Ware

Business Mail International Dokumente
Business Mail International Select Dokumente
Zeitungen

Info.Mail

Sponsoring.Mail

Info.Post

Ja (auch iiber PVM Pro maglich)

Nein

Nein
Empfohlen
Empfohlen?
Empfohlen?
Verpflichtend

VZertifizierte Fremdsysteme bzw. Sonderldsungen sind vorher mit der Post abzustimmen

2aSendungsmengen ab 50.000 Stiick Info.Mail Classic/Sponsoring.Mail Classic oder ab 10.000 Stiick Info.Mail Plus/Sponsoring.Mail Plus
miissen mindestens 5 Werktage vor dem Aufliefertag avisiert werden. Das Aviso kann {iber das Post Versandtool oder per .txt oder .xls an

die E-Mail-Adresse infomail.streuplan@post.at erfolgen.


http://ella.post.at/faq
mailto:infomail.streuplan%40post.at?subject=

Fur welche Produkte kann ich das Post Versandtool nutzen?

Adressierte Sendungen

Brief National

Brief International

Unadressierte Sendungen

Info.Mail Werbung

Info.Mail Public

Sponsoring.Mail

Tageszeitung

Wochenzeitung

Monatszeitung
Plus.Zeitung
Firmenzeitung

Firmenzeitung Light

Brief

Brief Premium

Business Brief

Behordenbrief

Blindensendungen

Behordenbrief Hybrid

Brief International bar
freigemacht

Brief International Plus

Business Mail International
Dokumente oder Ware

Business Mail International
Select Dokumente oder Ware

Business Mail International
Select DE/CH Dokumente

Regionalmedien

Regionalmedium Wahlen PLZ

Regionalmedium Wahlen
Gemeinde

Info.Post Classic

Info.Post Collect

Info.Post Express
Info.Post Express Parte
Info.Post Gemeinde

Info.Post Collect Plus

Welche Versanddokumente kann ich mit dem Post Versandtool erstellen?

- Aufgabelisten
- Streuplane

- Bundzettel fiir die Bundbildung
- Palettenzettel fur die Palettenbildung

- Zollzettel CN23

Kontakt fir technischen Support & Anfragen: brief.pvm.support@post.at
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2. VERSANDVORBEREITUNG

2.1. Versandvorbereitung fiir Brief National

Post Versandtool

\ersandvorbereitung

E I 2 Auftragsdaten 3 Kund*innendaten L Zusammenfassung
Brief Premium

Schritt 1: Versandvorbereitung treffen

Nach Auswahl des Produkts kdnnen Sie Ihre gewiinschte Versandvorbereitung treffen:
- Auftragsbezeichnung vergeben

- Aufgabedatum auswahlen

- Art der Aufgabeliste auswahlen (mit oder ohne Erbringung der Vorleistungen)
- Auftragsverarbeitungsvertrag lt. Art. 28 DSGVO akzeptieren

Versandvorbereitung

Alle mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und missen fir die Auftragserfassung vollstindig befiillt werden.

_ Auftragsbezeichnung * Aufgabedatum *

Datum auswahlen

_Aufgabelistentyp *

v | @

Ich erklére hiermit, dass ich zum Abschluss des Auftragsverarbeitungsvertrags fiir meinen Auftraggeber beauftragt und
bevollméchtigt bin und akzeptiere den Auftragsverarbeitungsvertrag: Art.28 DSGVO

Zuriick Weiter




Post Versandtool

Versandvorbereitung %
5 K Auftragsdaten 3 Kund*innendaten 4 Zusammenfassung
Brief Premium

Schritt 2: Angabe Auftragsdaten
Geben Sie alle Detailinformationen zu Ihrer Sendung an:

- Aufgabeort
- Ggf. falls vorhanden: Lieferscheinnummer, Vertragsnummer oder Maschinenzertifizierungsnummer
- Fir die Eingabe der Auftragsdaten stehen zwei Moglichkeiten zur Auswahl:

- Variante 1: eine Adressliste zu importieren (fiir Sendungen mit der Zusatzleistung Einschreiben/Einschreiben
Einfach erforderlich, wenn das Versandtool die Sendungs ID's und Barcodes bereitstellen soll; beachten Sie
hierbei die Formatvorgaben laut Importvorlage) oder

- Variante 2 die Gesamtstiickzahlen je Basisprodukt direkt manuell einzugeben - fiir Sendungen ohne
Zusatzleistung empfohlen.

- Wenn Sie bei Schritt 1 die Aufgabeliste inkl. Vorleistungen gewahlt haben, sind hier zusatzlich die zu
erbringenden Vorleistungen auszuwahlen.

Variante 1

Auftragsdaten

Aufgabeort *

A

Geben Sie mindestens 2 Buchstaben ein, um nach einem Aufgabeort zu
suchen.

Zusitzliche Informationen (optional)

Lieferscheinnummer Vertragsnummer Maschinenzertifizierungsnummer

® Adressliste hochladen (O Aufgabeliste eingeben

Bitte laden Sie im nachfolgenden Feld Ihre Adressliste / Streuplan hoch. Hier finden Sie eine Beschreibung der Adressliste. Ein Beispiel
fir eine giiltige Adressliste steht Ihnen hier zur Verfugung.

.- Adressliste hochladen ______________________________

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswéhlen

Erlaubtes Format: csv, Maximale Grafe: 5 ME

Zuriick Weaiter e




- Format: Die Datei muss im Format ,CSV UTF-8, Trennzeichen-getrennt” gespeichert werden. Andere Formate
wie ,,CSV-Trennzeichen getrennt” konnen zu Problemen mit Umlauten und Sonderzeichen fiihren.

- Trennzeichen: Nur Komma oder Semikolon erlaubt - kein Tabulator.

- Spaltenstruktur: Jede Adresse muss in einer eigenen Zeile stehen - auch wenn nur die PLZ angegeben ist.
Die erste Spalte muss die PLZ enthalten, damit Streuplandaten korrekt Gibernommen werden. Bei BRIEF-
Aufgabelisten missen Spaltenbezeichnungen und Reihenfolge exakt eingehalten werden. Pflichtfelder dirfen
nicht ausgelassen und Spaltennamen nicht abgekiirzt oder verandert werden. Leerzeichen nach Spaltennamen
flhren zu Fehlern. PLZ und Ort diirfen nicht in einer gemeinsamen Spalte stehen.

- Erstellung: CSV-Dateien konnen mit Excel, LibreOffice oder Google Sheets erstellt und im richtigen Format
exportiert werden.

Nachdem Sie die Adressliste hochgeladen haben, erhalten Sie im nachsten Schritt eine Vorschau der Datei.
Hier sehen Sie das Ergebnis der importierten Adressliste mit einer Prifung der Postleitzahlen und Mindest-
stiickzahl. Sollten Anderungen notwendig oder ein Fehler aufgetreten sein, laden Sie bitte die korrigierte
Adressliste neu hoch.

Durch Klick auf ,Adressliste finalisieren” verkniipfen Sie lhren Auftrag mit lhrer Adressliste. Spatere Anderungen
beziiglich der Adressliste sind in diesem Auftrag nicht mehr moglich. Im Anschluss wird das Ergebnis der Adress-
listen- und Streuplanprifung als Aufgabenliste angezeigt. Bitte bestatigen Sie diese durch Klicken auf ,Weiter".



Adressliste hochladen

Ergebnis der Streuplanprifung

(O Aufgabeliste eingeben

Hier sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten- / Streuplanprifung. Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem

Auftrag nicht mehr miglich.

Aufgabeliste

Sendungen ohne Zusatzleistung

Basisprodukt

Einzelgewicht (g)

Sendungen Gesamtgewicht (kg)

Premium Brief

Premium Brief 5 nmf

Premium Brief M

Premium Brief M nmf

Premium Packchen 5

Premium Péckchen S nmf

Premium Péckchen M

0

5

4]

2l

Sendungen mit Zusatzleistung Einschreiben Einfach

0

0.005

Basisprodukt

Einzelgewicht (g)

Sendungen Gesamtgewicht (Kg)

Premium Brief 5 Einschr.Einfach

Premium Brief 5 nmf
Einschr.Einfach nmf

Premium Brief M Einschr.Einfach

Premium Brief M nmf
Einschr.Einfach nmf

Premium Péckchen S
Einschr.Einfach

Premium Packch.5 nmf
Einschr.Einfach nmf

eingeschriebene Sendungen

0

0

0

0.005

Basisprodukt Einzelgewicht...

Sendungen

Eigenhandig

davon "nicht ... Riickschein Gesamtgewic...

Premium Brief 5
Einschreiben

Premium Brief §
Einschreiben o
nmi

Premium Brief M
Einschreiben

Premium Brief M
Einschreiben o
nmf

Premium
Péackchen 5 4]
Einschreiben

Premium
Péackchen S
Einschreiben
nmf

Premium
Packchen M o
Einschreiben

Zurick




Variante 2

Hier werden alle gewiinschten Basisprodukte einzeln mittels Dropdowns ausgewahlt und manuell hinzugefiigt.
Geben Sie je Produkt das Einzelgewicht der Sendung, die Anzahl der Sendungen, sowie die gewilinschten
Zusatzleistungen an.

Sendungen ohne Zusatzieistung

Basisprodukt

’7 Premium Brief S v Produkt Hinzufiigen s
Einzelgewicht (g) Sendungen Gesamtgewicht (kg)

Premium Brief 3 0.0 0 0.0 E

Premium Brief S 00 0 0.0 E

Sendungen mit Zusatzleistung Einschreiben Einfach

Basisprodukt

Produkt Hinzufigen

I

’V Premium Brief S Einschr.Einfach v

Einzelgewicht (g) Sendungen Gesamtgewicht (kg)

Premium Brief S 0.0 0 0.0 E

EinschrEinfach

gingeschriebene Sendungen

Basisprodukt

Premium Erief S Einschreiben v Produkt Hinzufiigen >
Einzelzewicht Sendunzen  Eigenhdndig  davon "nicht an Riickschein  Gesamtgewicht
(g) Postbevollméachtigte” (kg)

Premium Brief § 0.0 0 0 0 0 00 E

Einschreiben




Post Versandtool

Versandvorbereitung -
4 4 Auftragsdaten Kund*innendaten L Zusammenfassung
Brief Premium

Schritt 3: Angabe der Kund*innendaten

Geben Sie lhre Kund*innendaten, sowie den*die* jeweilige Ansprechpartner*in fiir Rickfragen an. An die hier
angegebene E-Mailadresse werden alle notwendigen Versanddokumente Gibermittelt.

Ggf. kdnnen hier weitere Rollen wie Auftraggeber*in bzw. Dienstleister*in festgelegt werden.

Haben Sie einen Account, dann kénnen Sie ganz bequem im Hauptmend unter ,Meine Kund*innendaten”
jederzeit Ihre Daten, die Ihrer Kund*innen sowie die Daten der jeweiligen Ansprechpartner*innen bearbeiten,
hinzufiigen und fiir zukiinftige Auftrage speichern. In Ihrer Versandankiindigung haben Sie die Mdglichkeit,
diese Daten bequem liber ein Drop-Down-Feld auszuwahlen.

%
Kund*innendaten
Kund*in @
_ Kund*in auswidhlen

S
_ Kund*in * _ Kund*innennummer

ZB. 0021234567

_Anschrift _PLZ ’,Ort
(7)) Auftraggeber*in (@
(7)) Dienstleister*in @
Ansprechpartner*in fiir Riickfragen
_Ansprechpartner*in auswihlen

'

_Name (Vorname und Nachname) *

_E-Mail-Adresse * Telefonnummer *

z.B.+43 676 1234567

Starten Sie |hre Eingabe mit der Lindervorwahl und einem fithrenden + wie beispielhaft
dargestelit

Zuriick Waital
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Post Versandtool

\fersandvorbereitung .
: 5 Auftragsdaten Kund*innendaten Zusammenfassung
Brief Premium

Schritt 4: Fertigstellung, Versanddokumente & Aviso
Im letzten Schritt sehen Sie eine Zusammenfassung Ihres Auftrags:

- Auftragsdaten
- Kund*innendaten

Die jeweils bendtigten Versanddokumente werden automatisch erzeugt. Zusatzlich kénnen Sie weitere
Dokumente hinzufiigen. Durch Klick auf ,Auftrag abschlieBen" wird das Aviso lhrer Sendung versendet und
Ihr Auftrag ist abgeschlossen.

Sie erhalten im Anschluss eine Bestatigungsmail mit lhren Versanddokumenten.

Zusammenfassung

Auftragsdaten

Auftragsbezeichnung: PO123456TEST

Produkt: Brief Premium

Aufgabedatum: 07.04.2025

Aufgabelistentyp: Aufgabeliste Brief Premium Inland
Aufgabeort: P& 1020 Wien

Vertragsnummer: =

Maschinenzertifizierungsnummer: -

Lieferscheinnummer: =

Typ Aufgabeliste: Adressliste hochgeladen
Kund*innendaten
Kund*in: Test Mame - 0022222222

Test Street, 1111, Vienna
Dienstleister*in: n
Andere*r Auftraggeber*in: -

Ansprachpartner*in fir Riickfragen: Test First And Last Mame
testmail@test.at
+0 3545664564564

n



Dokumente

Dokumententyp Dateiformat Papierformat Template
Aufgabeliste PDF DIN A4 E
Palettenzettel PDF DIN A4 E
Dokumententyp wahlen ~ E
& Zuriick Auftrag abschliefen =

Verfiigen Sie liber einen Account, erhalten Sie im Menii unter ,Versandankiindigungen" eine Ubersicht Ihrer
archivierten und aktiven Versandankiindigungen. Sollten bei Ihren Versandvorbereitungen noch Informationen
fehlen, konnen diese direkt im jeweiligen Auftrag bearbeitet werden. Sie kénnen jederzeit zu jedem Schritt

der Versandvorbereitung zuriickkehren, um fehlende Informationen einzugeben oder zu korrigieren. Abhangig
von den vorgenommenen Anderungen kann daraus ein neuer Auftrag generiert werden. Zudem haben Sie die
Maoglichkeit, Versandankiindigungen bei Bedarf zu stornieren.

Achtung: Sollten Sie Anderungen an Ihrem bereits avisierten Auftrag vornehmen (z.B. Stiickzahl, Aufliefer-

datum, Auflieferort), informieren Sie uns bitte unbedingt unter Bekanntgabe der Avisonummer unter
infomail.streuplan@post.at.

12



2. VERSANDVORBEREITUNG

2.2. Versandvorbereitung fiir Brief International

Post Versandtool

Versandveorbereitung

3 2 Auftragsdaten 3 Kumd*innendaten 4 Zusammenfassung
Brief International bar freigemacht

Schritt 1: Versandvorbereitung treffen

Nach Auswahl des Produkts kdnnen Sie Ihre gewiinschte Versandvorbereitung treffen:
- Auftragsbezeichnung vergeben

- Aufgabedatum wahlen

- Die passende Aufgabeliste wird angezeigt und ist auszuwahlen
- Auftragsverarbeitungsvertrag It. Art. 28 DSGVO akzeptieren

Versandvorbereitung

Alle mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und missen fir die Auftragserfassung vollstindig befiillt werden.

_Auftragsbezeichnung* Aufgebedatum *

Datum auswahlen

_Aufeabelistentyp *

v | ®

D Ich erkldre hiermit, dass ich zum Abschluss des Auftragsverarbeitungsvertrags fur meinen Auftraggeber beauftragt und
bevollmachtigt bim und akzeptiere den Auftragsverarbeitungsvertrag: Art.28 DSGVO

Zuriick Weiter

13



Post Versandtool

Versandverbereitung

i : o Auftragsdaten 3 Kund*innendaten L Fusammenfassung
Brief International bar freigemacht

Schritt 2: Angabe Auftragsdaten
Geben Sie alle Detailinformationen zu Ihrer Sendung an:

- Aufgabeort

- Ggf. Lieferscheinnummer, Vertragsnummer (bei Businessprodukten ist die Angabe verpflichtend)
oder Maschinenzertifizierungsnummer

- Fir die Eingabe der Auftragsdaten stehen zwei Moglichkeiten zur Auswahl:

- Variante 1: Eine Adressliste zu importieren (fiir Sendungen mit der Zusatzleistung Einschreiben/Einschreiben
Einfach erforderlich, wenn das Versandtool die Sendungs ID's und Barcodes bereitstellen soll; beachten Sie
hierbei die Formatvorgaben laut Importvorlage) oder

- Variante 2: Die Gesamtstiickzahlen je Basisprodukt direkt manuell einzugeben - fiir Sendungen ohne
Zusatzleistung empfohlen.

Variante 1

Auftragsdaten

Aufgabeort*

'

Sie mindestens 2 Buchstaben ein, um nach einem Aufgabeort zu

Zusitzliche Informationen (optional)
Lieferscheinnummer Vertragsnummer Maschinenzertifizierungsnummer

( ( ( ]

@ Adressliste hochladen ) Aufgabeliste eingeben

Die Tarife, AGBs und weitere Informationen zu [hren Produkten finden Sie hier.

Bitte laden Sie im nachfolgenden Feld lhre Adressliste / Streuplan hoch. Hier finden Sie eine Beschreibung der Adressliste. Ein Beispiel
fr eine giltige Adressliste steht Ihnen hier zur Verfigung.

. Adressliste hechladen _________._

e Y

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswihlen

Sz Rl Es e o

=
Erl T
Zolldaten @
.- Zolldatei hochladen ____ . ... .. .. ... . ... N Angabe Bundesland / Region
i : = verpflichtend
i Datei in dieses Feld ziehen oder :
Datei auswihlen & Zollbeschreibung
Fi
Prlicht Zollbeispiel
- Zuriick Weiter N
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- Format: Die Datei muss im Format ,,CSV UTF-8, Trennzeichen-getrennt” gespeichert werden. Andere Formate
wie ,,CSV-Trennzeichen getrennt” konnen zu Problemen mit Umlauten und Sonderzeichen fiihren.

- Trennzeichen: Nur Komma oder Semikolon erlaubt - kein Tabulator.

- Spaltenstruktur: Jede Adresse muss in einer eigenen Zeile stehen - auch wenn nur die PLZ angegeben ist.
Die erste Spalte muss die PLZ enthalten, damit Streuplandaten korrekt Gibernommen werden. Bei BRIEF-
Aufgabelisten missen Spaltenbezeichnungen und Reihenfolge exakt eingehalten werden. Pflichtfelder dirfen
nicht ausgelassen und Spaltennamen nicht abgekiirzt oder verandert werden. Leerzeichen nach Spaltennamen
flhren zu Fehlern. PLZ und Ort diirfen nicht in einer gemeinsamen Spalte stehen.

- Erstellung: CSV-Dateien konnen mit Excel, LibreOffice oder Google Sheets erstellt und im richtigen Format
exportiert werden.

Nachdem Sie die Adressliste hochgeladen haben, erhalten Sie im n_échsten Schritt eine Vorschau der Datei.
Hier sehen Sie das Ergebnis der importierten Adressliste. Sollten Anderungen notwendig oder ein Fehler
aufgetreten sein, laden Sie bitte die korrigierte Adressliste neu hoch.

Durch Klick auf ,Adressliste finalisieren” verkniipfen Sie lhren Auftrag mit lhrer Adressliste. Spatere Anderungen
beziglich der Adressliste sind in diesem Auftrag nicht mehr moglich.

Bei Sendungen mit Wareninhalt ist das Hochladen einer Zolldatei notwendig.

15



Variante 2

Hier werden alle gewiinschten Basisprodukte einzeln mittels Dropdown ausgewahlt und manuell hinzugefiigt.
Geben Sie je Produkt das Einzelgewicht der Sendung, die Anzahl der Sendungen, sowie die gewilinschten
Zusatzleistungen an.

() Adressliste hochladen ® Aufgabeliste eingeben

Die Tarife, AGBs und weitere Informationen zu Ihren Produkten finden Sie hier.

EURODPAISCHE UNION ohne Zusatzleistungen

Basisprodukt

Brief Int. 5 EU prio BF v Produkt Hinzufiigen 5
Sendungen Gesamtgewicht (kg)
Brief Int. 5 EU prio 0 0.0 E

BF

EUROPAISCHE UNION Einschreiben

Basisprodukt
{ Brief Int. Einschr. SEUprio BE v | [ebbeedalicil L)

I

Sendungen Riickschein Eigenhandig Wertbrief Gesamtgewicht (kgl

Brief Int. Einschr. S 0 0 0 0.0 E
EL prio BF

Q

EUROPAISCHE UNION Einschreiben Einfach

Basisprodukt
Brief Int. Einschr. Einf. S EU prio BF v | [ebbesadalc il L)

REST EUROPA ohne Zusatzleistungen

Basisprodukt
{ Brief Int. S RE prio BF v Produkt Hinzufiigen

REST EUROPA Einschreiben

Basisprodukt
Brief Int. Einschr. S RE prio BF ~ ~ | [bheestal Ul

16



Post Versandtool

Versandverbereitun
: _g : ° Auftragsdaten o Kund*innendaten 4 Zusammenfassung
Brief Internaticnal bar freigemacht

Schritt 3: Angabe der Kund*innendaten

Geben Sie lhre Kund*innendaten, sowie den*die* jeweilige Ansprechpartner*in fiir Rickfragen an. An die hier
angegebene E-Mailadresse werden alle notwendigen Versanddokumente lGibermittelt.

Ggf. kdnnen hier weitere Rollen wie Auftraggeber*in bzw. Dienstleister festgelegt werden.
Haben Sie einen Account, dann kénnen Sie ganz bequem im Hauptmend unter ,Meine Kund*innendaten" jeder-
zeit lhre Daten, die Ihrer Kund*innen sowie die Daten der jeweiligen Ansprechpartner*innen bearbeiten, hinzu-

fligen und fir zukiinftige Auftrage speichern. In lhrer Versandankiindigung haben Sie die Méglichkeit, diese
Daten bequem tiber ein Drop-Down-Feld auszuwahlen.

Kund*innendaten

Kund*in

_Kund®*in auswahlen

~
_Kund*in * _Kund*innennummer
ZB. 0021234567
_ Anachrift _ PLZ (Drt
(7 Auftraggeber*in
(0 Dienstleister*in @
Ansprechpartner*in fir Riickfragen
_Ansprechpartner*in auswihlen
A
_Mame {(Vorname und Nachmame) *
_E-Mail-Adresse * Telefonnummer *
’7 ZB. +43 676 12304567
S iz Ihrz Eingabe mit der Landervorwahl und sinem fuhrznden +, wie beispialhaft
Zuriick Weiter
- uric ] =3
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Post Versandtool

Versandverbereitung

: - Zusammenfassun
Brief International bar freigemacht o e

° Auftragsdaten

o Kund*innendaten

Schritt 4: Fertigstellung, Versanddokumente & Aviso
Im letzten Schritt sehen Sie eine Zusammenfassung Ihres Auftrags:

- Auftragsdaten
- Kund*innendaten

Die jeweils benotigten Versanddokumente werden automatisch erzeugt. Zusatzlich kénnen Sie weitere
Dokumente hinzufiigen. Durch Klick auf ,Auftrag abschlieBen" wird das Aviso lhrer Sendung versendet und
Ihr Auftrag ist abgeschlossen.

Sie erhalten im Anschluss eine Bestatigungsmail mit lhren Versanddokumenten.

Zusammenfassung

Auftragsdaten

Auftragsbezeichnung:

Produkt:

Aufgabedatum:

Aufgabelistentyp:

Aufgabeort:

Vertragsnummer:
Maschimenzertifizisrungsnummer:
Lieferscheinnummer:

Typ Aufgabeliste;

Kund*innendaten

Kund*in:

Dienstleizterin:
Andere*r Auftraggeberin:

Aneprechparmer~in fir Rockfragen:

PO1234346TEST

Brief International bar freigamacht
1600 2025

Aufgabelizte Brief Internatonal

FA 1028 Wien

Aufgabeliste eingegeban

Osterreichische Post A - 021234347
Rochusplatz 1, 1030, Wign

Iexi Mustermann
max. mugtermanni@post com
3134567890

18



Dokumente

Dokumententyp Dateiformat Papierformat

Aufganelizte PDF Dl A E

Dakument hinzufigen

I

Turlick Auftrag abschliefen

Verfiigen Sie liber einen Account, erhalten Sie im Menii unter ,Versandankiindigungen” eine Ubersicht Ihrer
archivierten und aktiven Versandankiindigungen. Sollten bei Ihren Versandvorbereitungen noch Informationen
fehlen, konnen diese direkt im jeweiligen Auftrag bearbeitet werden. Sie konnen jederzeit zu jedem Schritt der
Versandvorbereitung zuriickkehren, um fehlende Informationen einzugeben oder zu korrigieren. Abhangig

von den vorgenommenen Anderungen kann daraus ein neuer Auftrag generiert werden. Zudem haben Sie die
Maoglichkeit, Versandankiindigungen bei Bedarf zu stornieren.

Achtung: Sollten Sie Anderungen an Ihrem bereits avisierten Auftrag vornehmen, informieren Sie uns bitte mit
Bekanntgabe der Avisonummer unter infomail.streuplan@post.at
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2. VERSANDVORBEREITUNG

2.3. Versandvorbereitung fiir Info.Mail Werbung
und Info.Mail Public

Post Versandtool
Vers':l'nd\{orbereitung S 3 Auftragsdaten 4 Kund*innendaten 5  Zusammenfassung
Info.Mail Werbung Streuplan

Schritt 1: Versandvorbereitung treffen

Nach Auswahl des Produkts kdnnen Sie Ihre gewiinschte Versandvorbereitung treffen:

- Auftragsbezeichnung vergeben

- Fur Uberprifung der Maschinenfahigkeit: max. Gewicht und MaRe angeben

- Nur bei Info.Mail Werbung, falls vorhanden: Reservierungsnummer (des 2-Tages Zustellfensters) anfiihren

- Maschinenfahig oder nicht Maschinenfahig (z.B. Beilage)
- Auftragsverarbeitungsvertrag lt. Art. 28 DSGVO akzeptieren

Versandvorbereitung

Alle mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und mussen fur die Auftragserfassung vollstandig befullt werden.

Auftragsbezeichnunmg* Reservierungsnummer

®

( r ) Nicht maschinenfahig / Einschlisse

_Sendungsgew. Inkl. Bellagen (g)* _—__ _Sendungslidnge (mm)*

H
_Sendungsbreite (mm)* —_______ _Sendungsstiarke (mm)* BT Mz

D Ich erklare hiermit, dass ich zum Abschluss des Auftragsverarbeitungsvertrags fur meinen Auftraggeber beauftragt und bevollmachtigt
bin und akzeptiere den Auftragsverarbeitungsvertrag: Art.28 DSGVO

Zurlick Weiter
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Post Versandtool

Versandvorbereitung Adressitate}

Info.Mail Werbung 3  Auftragsdaten 4 Kund*innendaten 5  Zusammenfassung
Plus Streuplan

Schritt 2: Import Adressliste/Streuplan

Laden Sie lhre Adressliste fiir Inren Auftrag hoch.

Adressliste / Streuplan

Bitte laden Sie im nachfolgenden Feld Ihre Adressliste / Streuplan hoch. Hier finden Sie eine Beschreibung der Adressliste. Ein Beispiel fur
eine gultige Adressliste steht lhnen hier zur Verfugung.

.. Adressliste auswdhlen

Datei in dieses Feld ziehen oder

| Datei auswihlen

Zuriick Weiter

- Format: Die Datei muss im Format ,CSV UTF-8, Trennzeichen-getrennt"” gespeichert werden. Andere Formate
wie ,CSV-Trennzeichen getrennt" kdnnen zu Problemen mit Umlauten und Sonderzeichen fiihren.

- Trennzeichen: Nur Komma oder Semikolon erlaubt - kein Tabulator.

- Spaltenstruktur: Jede Adresse muss in einer eigenen Zeile stehen - auch wenn nur die PLZ angegeben ist.
Die erste Spalte muss die PLZ enthalten, damit Streuplandaten korrekt Gibernommen werden. Pflichtfelder
dirfen nicht ausgelassen und Spaltennamen nicht abgekiirzt oder verandert werden. Leerzeichen nach
Spaltennamen fiihren zu Fehlern. PLZ und Ort diirfen nicht in einer gemeinsamen Spalte stehen.

- Erstellung: CSV-Dateien kénnen mit Excel, LibreOffice oder Google Sheets erstellt und im richtigen Format
exportiert werden.
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Adressliste / Streuplan

Andere Datei hochladen g

PLZ Vorname Nachname Ort Strage Hausnummer

1010 Max Muster Wien Fleischmarkt 19

1020 Max Muster Wien Weinfraihengasse 22

1030 Max Muster Wien Hetzgasse 35

1040 Max Muster Wien Taubstummengasse 7

1050 Max Muster Wien Jahngasse 35-37
Spaltenzuordnung

Wabhlen Sie hier aus in welcher der von lhnen hochgeladenen Spalten die Postleitzahl und die Stiickzahlen eingetragen sind.

PLZ *
[ PLZ v

Hier sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten- / Streuplanpriifung. Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem Auftrag
nicht mehr moglich.

Hier sehen Sie das Ergebnis der importierten Adressliste mit einer Priifung von Postleitzahlen und Mindeststickzahl. Sollten Anderungen
notwendig oder ein Fehler aufgetreten sein, laden Sie bitte die korrigierte Adressliste neu hoch.

Durch Klick auf "Adressliste finalisieren” verkniipfen Sie Ihren Auftrag mit Ihrer Adressliste. Spatere Anderungen beziiglich der Adressliste
sind in diesem Auftrag nicht mehr maglich.

Adressliste finalisieren

=

Zuriick Weiter

Im né&chsten Schritt sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten-/Streuplanprifung.
Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem Auftrag nicht mehr moglich.

Adressliste / Streuplan

Ergebnis der Streuplanpriitung

Hier sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten- / Streuplanpriifung. Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem Auftrag
nicht mehr maglich.

Postleitzahlen gesamt 23
Davon giiltig 23
Davon ungltig 0
Stiickzahlen gesamt 1104

Davon giltigen Postleitzahlen zugeordnet 1104

Davon ungultigen Postleitzahlen zugeordnet | O
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Post Versandtool

Versandvorbereitung

! Adressliste /
Info.Mail Werbung ° o o Auftragsdaten 4 Kund*innendaten 5  Zusammenfassung
Plus Streuplan

Schritt 3: Angabe Auftragsdaten
Geben Sie alle Detailinformationen zu Ihrer Sendung an:

- Aufgabeort und -datum

- Ggf. Lieferscheinnummer, Vertragsnummer oder Datum der Online Banner Kampagne

- Geben Sie an dieser Stelle an, ob die Retouren lhrer Sendung erwiinscht oder unerwiinscht sind, oder ob eine
digitale Erfassung Ihrer Retouren erfolgen soll. Im letzten Fall ist eine individuelle Vereinbarung erforderlich.
Ggf. ist Stiick je Bund anzugeben - dies ist abhangig von der Maschinenfahigkeit, vom Gewicht, sowie Format.
Nahere Informationen entnehmen Sie den Allgemeinen Geschéaftsbedingungen des jeweiligen Produktes in der
jeweils geltenden Fassung, abrufbar unter post.at/agh.

Auftragsdaten
@ Ihr Produkttyp

Aufgrund Ihrer Angaben in den vorherigen Schritten ist ihr Produkttyp: Info.Mail Werbung Plus

Sendungsgew. inkl. Beilagen (g): 19 Sendungslénge (mm): 140
Sendungsstarke (mm): 10 Sendungsbreite (mm): 0
Nicht maschinenfdhig / Einschliisse: Mein

Geben Sie uns nachfolgend bekannt, wo und wann Sie lhre Sendung aufliefern werden. Details zur Bindelung finden Sie in den aktuellen
AGB.

_Aufgabeort * Aufgabedatum * Stick je Bund *
[

Geben Sie mindestens 2 Buchstaben ein, um nach ginem

Aufgabeort zu suchen

_Entgelt fiir die Riicksendung *

Keine Riicksendung erwiinscht ~

Zusitzliche Informationen (optional)

Lieferscheinnummer Vertragsnummer Online Banner Kampagne

E
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https://www.post.at/i/c/agb

- Optional kénnen Sie lhre Sendungsmuster inkl. Umhillung (Inhalt des Mailings, sowie Kuvert), Beilagen bzw.
Beigaben (nur bei Info.Mail Werbung) spatestens 3 Werktage vor dem Auflieferungstag in den jeweiligen
Feldern hochladen. Durch den Upload eines digitalen Sendungsmusters wird vorab gepriift, ob lhre avisierte
Sendung den inhaltlichen Kriterien des angegeben Produktes entspricht. Nach Uberpriifung erhalten Sie
eine verbindliche Riickmeldung per E-Mail fiir volle Planungssicherheit. Entspricht diese Beurteilung inhaltlich
dem aufgegebenen Produkt, so ist eine allfillige Nachverrechnung ausgeschlossen. Darliber hinaus ersetzt
Ihr vollstandiges digitales Sendungsmuster lhr physisches Sendungsmuster.

- Nahere Informationen zu den Beilagen und Beigaben entnehmen Sie den Allgemeinen Geschéaftsbedingungen
des jeweiligen Produktes in der jeweils geltenden Fassung, abrufbar unter post.at/agb.

Sendungsmuster inkl. Umhiillung ©

.- Sendungsmuster hochladen ________________________,

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswahlen

_>

Max. 3 Dateien und & MEB pro Datei. Dateiformate: pdf, jpeg, .jpE. .PNE

Beilage

.- Beilage hochladen ________________________ ___ ___ _____|

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswéhlen

_>

Max. 10 Dateien und 8 MB pro Datei. Dateiformate: pdf, .jpeg, jpe, png,

gif

Beigaben

. Beigaben hochladen __________ .

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswihlen N

Max. S Dateien und 8 ME pro Datei. Dateiformate: pdf, jpeg, .jpe. .PNE

aif
il

Zuriick Waitar
é

Bitte stimmen Sie folgendem Passus zu:

Bestatigung zur Berechtigung vom Upload von Sendungsmustern oder Beilagen, sowie kein Hochladen
von personenbezogenen Daten im Sinne der DSGVO

Ich erklare hiermit, dass ich zum Upload von Sendungsmustern oder Beilagen berechtigt/bevollmachtigt bin und bestatige, dass hierbei
keine personenbezogenen Daten im Sinne der DSGVO hochgeladen werden.
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https://www.post.at/i/c/agb

Post Versandtool

Versandvorbereitung

Adressliste
Info.Mail Werbung / ° Auftragsdaten ° Kund*innendaten 5  Zusammenfassung
Pl Streuplan
us

Schritt 4: Angabe der Kund*innendaten

Geben Sie lhre Kund*innendaten, sowie den*die* jeweilige Ansprechpartner*in fiir Riickfragen an.
An die hier angegebene E-Mailadresse werden alle notwendigen Versanddokumente ibermittelt.

Ggf. kdnnen hier weitere Rollen wie Auftraggeber*in bzw. Dienstleister*in festgelegt werden.

Haben Sie einen Account, dann kénnen Sie ganz bequem im Hauptmend unter ,Meine Kund*innendaten”
jederzeit Ihre Daten, die Ihrer Kund*innen sowie die Daten der jeweiligen Ansprechpartner*innen bearbeiten,
hinzufiigen und fiir zukiinftige Auftrage speichern. In Ihrer Versandankiindigung haben Sie die Mdglichkeit,
diese Daten bequem liber ein Drop-Down-Feld auszuwahlen.

*?
Kund*innendaten
Kund*in ©®
_ Kund*in auswidhlen
W
_ Kund*in* _Kund*innennummer
Z2.B.0021234567
_Anschrift _PLZ ’,Ort
(0 Auftraggeber*in @
() Dienstleister*in @
Ansprechpartner®in fiir Riickfragen
_Ansprechpartner*in auswihlen
W
_Name (Vorname und Nachname) *
_ E-Mail-Adresse * Telefonnummer *
Z.B.+43 676 1234567
Starten Sie lhre Eingabe mit der Lindervorwahl und einem fihrenden + wie beispielhaft
dargestelit
Zuriick Weiter
« >
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Post Versandtool

Versandvorbereitung

Adressliste
Info.Mail Werbung / ° Auftragsdaten 0 Kund*Innendaten e Zusammenfassung
Plis Streuplan

Schritt 5: Fertigstellung, Versanddokumente & Aviso

Im letzten Schritt sehen Sie eine Zusammenfassung Ihres Auftrags:

- Auftragsstatistik

- Auftragsdaten

- Kund*innendaten

Die jeweils benotigten Versanddokumente werden automatisch erzeugt. Zusatzlich kénnen Sie weitere

Dokumente hinzufiigen. Durch Klick auf ,Auftrag abschlieBen" wird das Aviso lhrer Sendung versendet und Ihr
Auftrag ist abgeschlossen. Sie erhalten im Anschluss eine Bestatigungsmail mit lhren Versanddokumenten.

Zusammenfassung

Auftragsstatistik

Info.Mail Werbung Plus

Stiick 115

Gesamtgewicht (kg) 219

Preis (ohne USt.) € 266,67
Auftragsdaten
Produkt: Info.Mail Werbung Plus
Auftragsbezeichnung: PO123456TEST
Nicht maschinenfédhig / Einschliisse: Nein
Sendungsgew. inkl. Beilagen (g): 19
Sendungslange (mm): 140
Sendungsbreite (mm): Q0
Sendungsstarke (mm): 10

Reservierungsnummer: =

Aufgabeort: PA 1020 Wien
Aufgabedatum: 07 .04 2025
Stiick je Bund: 100

Lieferscheinnummer: -
Vertragsnummer: =

Entgelt fir die Riicksendung;: Keine Ricksendung erwinscht
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Kund*innendaten

Kund*in: Testfirma - 0021000000
Dienstleister*in: -

Andere(r) Auftraggeber*in: -

Ansprechpartner*in fiir Riickfragen: Maxi Mustermann
maxi.mustermann@post.com
+431234567890
Dokumente
Dokumententyp Dateiformat Papierformat
Aufgabeliste PDF DIN A4 E
Adressliste csv E
Dokument hinzufiigen T

Verfiigen Sie liber einen Account, erhalten Sie im Menii unter ,Versandankiindigungen” eine Ubersicht Ihrer
archivierten und aktiven Versandankiindigungen. Sollten bei Ihren Versandvorbereitungen noch Informationen
fehlen, konnen diese direkt im jeweiligen Auftrag bearbeitet werden. Sie konnen jederzeit zu jedem Schritt der
Versandvorbereitung zuriickkehren, um fehlende Informationen einzugeben oder zu korrigieren. Abhangig

von den vorgenommenen Anderungen kann daraus ein neuer Auftrag generiert werden. Zudem haben Sie die
Moglichkeit, Versandankiindigungen bei Bedarf zu stornieren.
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2. VERSANDVORBEREITUNG

2.4. Versandvorbereitung fiir Sponsoring.Mail

Post Versandtool

o Versandvorbereitung Adressliste /

R4 R 3 Auftragsdaten L Kund*innendaten 5  Zusammenfassung
Sponsoring.Mail Streuplan

Schritt 1: Versandvorbereitung treffen

Nach Auswahl des Produkts kdnnen Sie Ihre gewiinschte Versandvorbereitung treffen:

- Auftragsbezeichnung vergeben

- Fiir Uberpriifung der Maschinenfahigkeit: max. Gewicht und MaRe angeben

- Bei nicht maschinenfahig/Einschliisse wegen Beigaben ist hier die genaue Beigabe anzugeben
- Auftragsverarbeitungsvertrag lt. Art. 28 DSGVO akzeptieren

Versandvorbereitung

Alle mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und mussen fur die Auftragserfassung vollstandig befullt werden.

[

() Nicht maschinenfahig / Einschlusse

Auftragsbezeichnung*

_Sendungsgew. inkl. Bellagen (g) * _Sendungslénge (mm) *

H
_Sendungsbreite (mm)*___ _ Sendungsstarke(mm)* ____ BT MF

—_—

L

Ich erklédre hiermit, dass ich zum Abschluss des Auftragsverarbeitungsvertrags fiir meinen Auftragpgeber beauftragt und bevollmachtigt
bin und akzeptiere den Auftragsverarbeitungsvertrag: Art.28 DSGVO

Zuriick Weit
uriic eiter S
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Post Versandtool

° Versandvorbereitung

Ad list
, ; e e 3 Auftragsdaten 4 Kund*innendaten 5  Zusammenfassung
Sponsoring.Mail

Streuplan

Schritt 2: Import Adressliste/Streuplan

Laden Sie die Adressliste fiir Ihren Auftrag hoch.

Adressliste / Streuplan

Bitte laden Sie im nachfolgenden Feld lhre Adressliste / Streuplan hoch. Hier finden Sie eine Beschreibung der Adressliste. Ein Beispiel fur
eine gultige Adressliste steht Ihnen hier zur Verfugung.

.. Adressliste auswahlen

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswahlen

Zuriick Weiter

- Format: Die Datei muss im Format ,CSV UTF-8, Trennzeichen-getrennt"” gespeichert werden. Andere Formate
wie ,CSV-Trennzeichen getrennt" kdnnen zu Problemen mit Umlauten und Sonderzeichen fiihren.

- Trennzeichen: Nur Komma oder Semikolon erlaubt - kein Tabulator.

- Spaltenstruktur: Jede Adresse muss in einer eigenen Zeile stehen - auch wenn nur die PLZ angegeben ist.
Die erste Spalte muss die PLZ enthalten, damit Streuplandaten korrekt Gibernommen werden. Pflichtfelder
dirfen nicht ausgelassen und Spaltennamen nicht abgekiirzt oder verandert werden. Leerzeichen nach
Spaltennamen fiihren zu Fehlern. PLZ und Ort diirfen nicht in einer gemeinsamen Spalte stehen.

- Erstellung: CSV-Dateien kénnen mit Excel, LibreOffice oder Google Sheets erstellt und im richtigen Format
exportiert werden.
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Adressliste / Streuplan

Andere Datei hochladen g

PLZ Vorname Nachname Ort Stra@e Hausnummer

1010 Max Muster Wien Fleischmarkt 19

1020 Max Muster Wien Weintraubengasse 22

1030 Max Muster Wien Hetzgasse 35

1040 Max Muster Wien Taubstummengasse 7

1050 Max Muster Wien Jahngasse 35-37
Spaltenzuordnung

Wabhlen Sie hier aus in welcher der von Ihnen hochgeladenen Spalten die Postleitzahl und die Stiickzahlen eingetragen sind.

PLZ *
’V PLZ v

Hier sehen Sie das Frgehnis der Adresslisten- / Streuplanpriifung Anderungen an diesen Daten sind 71 diesem Zeitpunkt in diesem Auftrag
nicht mehr moglich.

Hier sehen Sie das Ergebnis der importierten Adressliste mit einer Priifung von Postleitzahlen und Mindeststiickzahl. Sollten Anderungen
notwendig oder ein Fehler aufgetreten sein, laden Sie bitte die korrigierte Adressliste neu hoch.

Durch Klick auf "Adressliste finalisieren” verkniipfen Sie Ihren Auftrag mit Ihrer Adressliste. Spatere Anderungen beziiglich der Adressliste
sind in diesem Auftrag nicht mehr moglich.

Adressliste finalisieren

-

Zuriick Weiter

Im néchsten Schritt sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten-/Streuplanprifung.
Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem Auftrag nicht mehr maglich.

Adressliste / Streuplan

Ergebnis der Streuplanpriifung

Hier sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten- / Streuplanpriifung. Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem Auftrag
nicht mehr maoglich.

Postleitzahlen gesamt 23
Davon gultig 23
Davon ungultig 0
Stuckzahlen gesamt 1104

Davon gultigen Postleitzahlen zugeordnet 1104

Davon ungultigen Postleitzahlen zugeordnet | O
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Post Versandtool

Versandvorbereitung
Sponsoring.Mail
Classic

Adressliste /

e
Streuplan o Auftragsdaten 4 Kund*innendaten 5  Zusammenfassung

Schritt 3: Angabe Auftragsdaten

Anhand lhrer zuvor getatigten Angaben wird der Produkttyp definiert.

Geben Sie alle Detailinformationen zu Ihrer Sendung an:

- Aufgabeort und -datum

- Stiick je Bund, sofern es sich um Sponsoring.Mail Plus Sendung handelt

- Titel der Zeitung, Ausgabe der Zeitung und Vertrags-/Zulassungsnummer (GZ)

- Ggf. Lieferscheinnummer, Vertragsnummer oder Maschinenzertifizierungsnummer

- Geben Sie an dieser Stelle an, ob die Retouren lhrer Sendung erwiinscht oder unerwiinscht sind.
- Ggf. Sortierung nach Ziel VZ

Auftragsdaten

@ Ihr Produkttyp

Aufgrund Ihrer Angaben in den vorherigen Schritten ist inr Produkttyp: Spensoring.Mail Classic

Sendungsgew. inkl. Beilagen (g): 22 Sendungsliange (mm): 150
Sendungsstirke (mm): 5 Sendungsbreite ([mm): o0
Nicht maschinenfihig / Einschliisse: nein

Geben Sie uns nachfolgend bekannt, wo und wann Sie Ihre Sendung aufliefern werden. Details zur Biindelung finden Sie hier.

_Aufgabeort * _Aufgabedatum * _ Stiick je Bund *
v

ns 2 Buchstaben ein, um nach 2inem

_Titel der Zeitung*___ _Ausgabe der Zeitung*____ _Vertrags- / Zulassungsnr. (GZ)* _____

_Entgelt fir die Rlicksendung*

Keine Riicksendung erwiinscht A%

Zusatzliche Informationen (optional)

Lieferscheinnummer Vertragsnummer Maschinenzertifizierungsnummer

-

() sortierung nach Ziel VZ
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- Optional kénnen Sie lhre Sendungsmuster inkl. Umhillung (Inhalt des Mailings, sowie Kuvert), Beilagen bzw.
Beigaben (nur bei Info.Mail Werbung) spatestens 3 Werktage vor dem Auflieferungstag in den jeweiligen
Feldern hochladen. Durch den Upload eines digitalen Sendungsmusters wird vorab gepriift, ob lhre avisierte
Sendung den inhaltlichen Kriterien des angegeben Produktes entspricht. Nach Uberpriifung erhalten Sie
eine verbindliche Riickmeldung per E-Mail fiir volle Planungssicherheit. Entspricht diese Beurteilung inhaltlich
dem aufgegebenen Produkt, so ist eine allfillige Nachverrechnung ausgeschlossen. Darliber hinaus ersetzt
Ihr vollstandiges digitales Sendungsmuster lhr physisches Sendungsmuster.

- Zudem konnen Sie Beilagen und Beigaben hochladen. Nahere Informationen zu den Beilagen und Beigaben
entnehmen Sie den Allgemeinen Geschaftsbedingungen Sponsoring.Mail in der jeweils geltenden Fassung,

abrufbar unter post.at/agb.

Sendungsmuster inkl. Umhiillung @

s Sendungamuster hochladen

i Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswihlen

-5

' '
i e s L e |

Iflax 3 Dateien und 8 WMB pro Datei. Dateifarmate: pdf, jpeg, jpg, png, gif

Eigenbeilage

Eigenbeilage hochladen

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datel auswéhlen

Frm—ee————————

10 Dateien und 8 MB pro Datei. Dateiformate. .pdf, .jpeg, .|pg, .png, -8if

Beigaben

Beigaben hochladen

Datel In dleses Feld zlehen oder

Datei auswahlen

Fom————————

10 Dateien und 8 MB pro Datei. Dateiformate: .pdf, .jpeg, .|pg, .ong, -8if

& Zurlick Waelter S

Bitte stimmen Sie folgendem Passus zu:

Bestatigung zur Berechtigung vom Upload von Sendungsmustern oder Beilagen sowie kein Hochladen von
personenbezogenen Daten im Sinne der DSGVO

Ich erklare hiermit, dass ich zum Upload von Sendungsmustern oder Beilagen berechtigt/bevollmachtigt bin und bestatige, dass hierbei
keine personenbezogenen Daten im Sinne der DSGVO hochgeladen werden.

s Zuritick Weliter =
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Post Versandtool

Versandvorbereitung
Sponsoring.Mail
Classic

Adressliste /

g
Streuplan ° Auftragsdaten 0 Kund*innendaten 5  Zusammenfassung

Schritt 4: Angabe der Kund*innendaten

Geben Sie lhre Kund*innendaten an, sowie den*die* jeweilige Ansprechpartner*in fiir Riickfragen an.
An die hier angegebene E-Mailadresse werden alle notwendigen Versanddokumente ibermittelt.

Ggf. kdnnen hier weitere Rollen wie Auftraggeber*in bzw. Dienstleister*in festgelegt werden.

Haben Sie einen Account, dann kénnen Sie ganz bequem im Hauptmend unter ,Meine Kund*innendaten”
jederzeit Ihre Daten, die Ihrer Kund*innen sowie die Daten der jeweiligen Ansprechpartner*innen bearbeiten,
hinzufiigen und fiir zukiinftige Auftrage speichern. In Ihrer Versandankiindigung haben Sie die Mdglichkeit,
diese Daten bequem liber ein Drop-Down-Feld auszuwahlen.

Kund*innendaten
Kund*in @
_ Kund*in auswihlen

'
_ Kund*in * _ Kund*innennummer *

ZB. 0021234567

_ Anschrift _PLZ ’,E)rt
(0 Auftraggeber*in @
(2 Dienstleister*in @
Ansprechpartner*in fiir Riickfragen
_Ansprechpartner*in auswiahlen

'

_Name (Vorname und Nachname] *

_E-Mail-Adresse * Telefonnummer *

z.B. +43 676 1234567

Starten Sie lhre Eingabe mit der Lindervorwahl und einem fihrenden +, wie beispielhaft

Zuriick Waiter
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Post Versandtool

Versandvorbereitung
Sponsoring.Mail
Classic

Adressliste /
Streuplan

° Auftragsdaten

° Kund*innendaten o Zusammenfassung

Schritt 5: Fertigstellung, Versanddokumente & Aviso
Im letzten Schritt sehen Sie eine Zusammenfassung Ihres Auftrags:

- Auftragsstatistik
- Auftragsdaten
- Kund*innendaten

Die jeweils bendtigten Versanddokumente werden automatisch im bendtigten Dateiformat erzeugt. Zusatzlich
konnen Sie weitere Dokumente hinzufiigen. Durch Klick auf ,Auftrag abschlieRen" wird gleichzeitig ein Aviso
Ihrer Sendung versendet und |hr Auftrag ist abgeschlossen. Sie erhalten im Anschluss eine Bestatigungsmail
mit Ihren Versanddokumenten.

Zusammenfassung

Auftragsstatistik

Sponsoring.Mail Classic

Stiick 1104

Gesamtgewicht (kg) 24,20

Preis (ohne USt.) € 268,82
Auftragsdaten
Produkt: Sponsoring Mail Classic
Auftragsbezeichnung: PO123456TEST
Nicht maschinenfahig / Einschliisse: Mein
Sendungsgew. inkl. Beilagen (g): 22
Sendungsldnge (mm): 150
Sendungsbreite (mm): Q0
Sendungsstarke (mmy): 5
Aufgabeort: P& 1020 Wien
Aufgabedatum: 14.04.2025
Stick je Bund: 100
Titel der Zeitung: Testaussendung
Ausgabe der Zeitung: 10
Vertrags- / Zulassungsnr. (GZ): 247123456N

Lieferscheinnummer:
Vertragsnummer:
Maschinenzertifizierungsnummer:
Entgelt fiir die Ricksendung:

Sortierung nach Ziel VZ:

Keine Riicksendung erwinscht

Nein
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Kund*innendaten

Kund*in: Testfirma - 0021000000
Dienstleister*in: -

Andere(r) Auftraggeber*in: -

Ansprechpartner®in fiir Rickfragen: Maxi Mustcrmann

maxi.mustermann@post.com

+431234567890
Dokumente
Dokumententyp Dateiformat Papierformat
Aufgabcliste PDF DIN A4 n
Bundzettel PDF DIN A6 (print optimised) H
Palellencetlel PDF DIN A& n
Adressliste Ccsv ﬂ

Dokument hinzufiigen

Zuruck Weiter

/r
I I

Verfiigen Sie liber einen Account, erhalten Sie im Menii unter ,Versandankiindigungen" eine Ubersicht Ihrer
archivierten und aktiven Versandankiindigungen. Sollten bei Ihren Versandvorbereitungen noch Informationen
fehlen, konnen diese direkt im jeweiligen Auftrag bearbeitet werden. Sie konnen jederzeit zu jedem Schritt

der Versandvorbereitung zuriickkehren, um fehlende Informationen einzugeben oder zu korrigieren. Abhangig
von den vorgenommenen Anderungen kann daraus ein neuer Auftrag generiert werden. Zudem haben Sie die
Moglichkeit, Versandankiindigungen bei Bedarf zu stornieren.
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2. VERSANDVORBEREITUNG

2.5. Versandvorbereitung fiir Zeitungen:
Tages-, Wochen-, Monats-, Firmenzeitung/
Firmenzeitung Light & Plus.Zeitung

Post Versandtool
o Versan@vorbereltung Acimmslinto s 3 Auftragsdaten 4 Kund*innendaten 5 Zusammenfassung
Tageszeitung Streuplan

Schritt 1: Versandvorbereitung treffen
Nach Auswahl des Produkts kdnnen Sie Ihre gewiinschte Versandvorbereitung treffen:

- Auftragsbezeichnung vergeben
- Auftragsverarbeitungsvertrag lt. Art. 28 DSGVO akzeptieren

Versandvorbereitung
Alle mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und miissen fir die Auftragserfassung vollstandig befillt werden.

Auftragsbezeichnung *

[ Ich erkldre hiermit, dass ich zum Abschluss des Auftragsverarbeitungsvertrags fiir meinen Auftraggeber beauftragt und
bevollmé&chtigt bin und akzeptiere den Auftragsverarbeitungsvertrag: Art.28 DSGVO

Zuriick Weiter
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Post Versandtool

0 Versandvorbereitung

Adrescliste /
: e A 3 Auftragsdaten 4 Kund*innendaten 5  Zusammenfassung
Tageszeitung

Streuplan

Schritt 2: Import Adressliste/Streuplan

Laden Sie lhre Adressliste fiir Inren Auftrag hoch.

Adressliste / Streuplan

Bitte laden Sie im nachfolgenden Feld Ihre Adressliste / Streuplan hoch. Hier finden Sie eine Beschreibung der Adressliste. Ein Beispiel fur
eine gultige Adressliste steht Ihnen hier zur Verfugung.

.- Adressliste auswahlen

Datel In dleses Feld zlehen oder

Datei auswahlen

Zuriick Weiter

- Format: Die Datei muss im Format ,CSV UTF-8, Trennzeichen-getrennt"” gespeichert werden. Andere Formate
wie ,CSV-Trennzeichen getrennt" kdnnen zu Problemen mit Umlauten und Sonderzeichen fiihren.

- Trennzeichen: Nur Komma oder Semikolon erlaubt - kein Tabulator.

- Spaltenstruktur: Jede Adresse muss in einer eigenen Zeile stehen - auch wenn nur die PLZ angegeben ist.
Die erste Spalte muss die PLZ enthalten, damit Streuplandaten korrekt Gibernommen werden. Pflichtfelder
dirfen nicht ausgelassen und Spaltennamen nicht abgekiirzt oder verandert werden. Leerzeichen nach
Spaltennamen fiihren zu Fehlern. PLZ und Ort diirfen nicht in einer gemeinsamen Spalte stehen.

- Erstellung: CSV-Dateien kénnen mit Excel, LibreOffice oder Google Sheets erstellt und im richtigen Format
exportiert werden.
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Adressliste / Streuplan

Andere Datei hochladen [

PLZ Vorname Nachname Ort Stra@e Hausnummer

1010 Max Muster Wien Fleischmarkt 19

1020 Max Muster Wien Weintraubengasse 22

1030 Max Muster Wien Hetzgasse 35

1040 Max Muster Wien Taubstummengasse 7

1050 Max Muster Wien Jahngasse 35-37
Spaltenzuordnung

Wabhlen Sie hier aus in welcher der von Ihnen hochgeladenen Spalten die Postleitzahl und die Stuckzahlen eingetragen sind.

PLZ *
’V PLZ v

Hier sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten- / Streuplanpriifung. Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem Auftrag
nicht mehr moglich.

Hier sehen Sie das Ergebnis der importierten Adressliste mit einer Priifung von Postleitzahlen und Mindeststiickzahl. Sollten Anderungen
notwendig oder ein Fehler aufgetreten sein, laden Sie bitte die korrigierte Adressliste neu hoch.

Durch Klick auf "Adressliste finalisieren” verkniipfen Sie Ihren Auftrag mit lhrer Adressliste. Spatere Anderungen beziiglich der Adressliste
sind in diesem Auftrag nicht mehr moglich.

Adressliste finalisieren

=

Zuriick Weiter

Im né&chsten Schritt sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten-/Streuplanprifung.
Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem Auftrag nicht mehr moglich.

Adressliste / Streuplan

Ergebnis der Streuplanpriifung

Hier sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten- / Streuplanpriifung. Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem Auftrag
nicht mehr moglich.

Postleitzahlen gesamt 23
Davon giiltig 23
Davon ungultig 0
Sluckezahlen gesaml 1104

Davon giiltigen Postleitzahlen zugeordnet 1104

Davon ungltigen Postleitzahlen zugeordnet | O
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Post Versandtool

Versandvorbereitun Adresslist
ersandvorbereitung ressliste / e Auftragsdaten

: 4 Kund®innendaten 5  Zusammenfassung
Tageszeitung Streuplan

Schritt 3: Angabe Auftragsdaten
Geben Sie alle Detailinformationen zu Ihrer Sendung an:

- Fiir Uberpriifung der Maschinenfahigkeit: max. Gewicht und MaRe angeben
- Aufgabeort und -datum
- Stulck je Bund
- Titel der Zeitung, Ausgabe der Zeitung und Vertrags-/Zulassungsnummer (GZ)
- Ggf. Lieferscheinnummer oder Vertragsnummer
- Geben Sie an dieser Stelle an, ob die Retouren lhrer Sendung erwiinscht oder unerwiinscht sind,
oder ob eine Digitale Erfassung erfolgen soll. Im letzten Fall ist eine individuelle Vereinbarung erforderlich.
- Ggf. Sortierung nach Ziel VZ.
- Ggf. Fremdbeilage Bezeichnung, sowie Gewicht.

Auftragsdaten
@ lhr Produkttyp

Aufgrund lhrer Angaben in den vorherigen Schritten ist ihr Produkttyp: Tageszeitung

_Sendungsgew. inkl. Beilagen (gl*__ _ Sendungslinge (mm)*__
200 ® 200 ®
T3
_Sendungsbreiteimm)*____ Sendungsstiarke (mm}*____ B z
150 ® 22 ® L_)

Geben Sie uns nachfolgend bekannt, wo und wann Sie Ihre Sendung aufliefern werden. Details zur Bundelung finden Sie in den aktuellen
AGE.

_ Aufgabeort” _ Aufgabedatum * _ Stiick je Bund *
PA 1020 Wien v 07.04.2025 ® 100 )]
Zeben Sie mindestens 2 Buchstaben ein, um nach einem
Aufgabeart zu suchen.
_ Titel der Zeitung * _Ausgabe der Zeitung* _Wertrags- / Zulassungsnr. (GZ)*____
Testaussendung ® 10 ® 247123456N ®

z.B. 2084123456
_ Entgelt fir die Ricksendung *

Keine Riicksendung erwiinscht ~

Zusétzliche Informationen (optional)

Lieferscheinnummer Vertragsnummer

Fremdbeilage (1)

Mame * Gewicht (g) *

[ E El
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Bitte laden Sie zudem lhr Sendungsmuster inkl. Umhdllung (Inhalt der Sendung und Werbecover), Eigenbeilagen,
Fremdbeilagen bzw. Beigaben in den jeweiligen Kategorien hoch. Nahere Informationen zu den Beilagen ent-
nehmen Sie den Allgemeinen Geschaftsbedingungen der jeweiligen Zeitung in der jeweils geltenden Fassung,

abrufbar unter post.at/agh.

Sendungsmuster inkl. Umhiillung ©

_Sendungamuster hochladen

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswahlen

i
'
1
]
'
'
h
]
]
'
1
]
'
[
'
'
'
5

ured 8 ME pra Dater, Datefarmate: pf |

Max 3 Datzie

Eigenbeilage

_Eigenbeilage hochladen

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswihlen

e e S S

'
'
]
'
'
'
]
'
]
]
'
'
'
]
1
]

a

o
'
]
]
'
'
'
]
]
'
]
]
'
'
]
'
]

a

Max 10 Dateizn und B MB pro Datei. Dateiformate: pdf, jpeg, jpg. .png.
mif

Fremdbeilage

_Fremdbeilage hochladen

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswihlen

)

AR Rk S e e

Ll Gt e e F s e el s e
Max 10 Dateien und B MB pro Datei. Dateiformate: pdf, jpeg, jpg. .png,
uif

Beigaben

_Beigaben hochladen ________

e et o T

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswahlen
-

e S e S SR

R e e iyl

Max & Dateien und 3 MB pro Datei. Dateiformate: pdf, jpeg, jog. .ong, gif

Laden Sie digitale Sendungsmuster inkl. Umhiillung, Beilagen oder Beigaben hoch, werden Sie vor dem
Abschluss der Verfassung von Auftragsdaten aufgefordert, folgendem Passus zuzustimmen:

Bestatigung zur Berechtigung vom Upload von Sendungsmustern oder Beilagen sowie kein Hochladen von
personenbezogenen Daten im Sinne der DSGVO

s Ich erklare hiermit, dass ich zum Upload von Sendungsmustern oder Beilagen berechtigt/bevollmachtigt bin und bestatige, dass hierbel
keine personenbezogenen Daten im Sinne der DSGVO hochgeladen werden.

Zuriick Weiter
+



https://www.post.at/i/c/agb

Post Versandtool

° Versandvorbereitung ° Adressliste /

% 0 Auftragsdaten o Kund*innendaten 5  Zusammenfassung
Tageszeitung Streuplan

Schritt 4: Angabe der Kund*innendaten

Geben Sie lhre Kund*innendaten sowie den*die* jeweilige Ansprechpartner*in fiir Riickfragen an.
An die hier angegebene E-Mailadresse werden alle notwendigen Versanddokumente ibermittelt.

Ggf. kdnnen hier weitere Rollen wie Auftraggeber*in bzw. Dienstleister*in festgelegt werden.
Haben Sie einen Account, dann kénnen Sie ganz bequem im Hauptmend unter ,Meine Kund*innendaten”
jederzeit Ihre Daten, die Ihrer Kund*innen sowie die Daten der jeweiligen Ansprechpartner*innen bearbeiten,

hinzufiigen und fiir zukiinftige Auftrage speichern. In Ihrer Versandankiindigung haben Sie die Mdglichkeit,
diese Daten bequem liber ein Drop-Down-Feld auszuwahlen.

Kund*innendaten

Kund*in @

_Kund®*in auswiahlen

_Kund*in * _Kund*innennummer *

Z.B. 0021234567

_ Anachrift _ PLZ ort

() Auftraggeber*in @

(1) Dienstleister*in @

Ansprechpartner*in fir Riickfragen

_Ansprechpartner*in auswihlen

_Mame (Vorname und Nachmame) *

_E-Mail-Adresse * Telefonnummer *

Z.B. +43 676 1234567

Ziz Inrz Eingabe mit der Landerverwahl und einem flhranden + wie beispeelhaft
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Post Versandtool

Versandvorbereitun Adressliste
° § d 2 g ° dross / ° Auftragsdaten ° Kund*innendaten o Zusammenfassung
Tageszeitung Streuplan

Schritt 5: Fertigstellung, Versanddokumente & Aviso

Im letzten Schritt sehen Sie eine Zusammenfassung Ihres Auftrags:

- Auftragsstatistik

- Auftragsdaten

- Kund*innendaten

Die jeweils bendtigten Versanddokumente werden automatisch im bendtigten Dateiformat erzeugt. Zusatzlich
konnen Sie weitere Dokumente hinzufiigen. Durch Klick auf ,Auftrag abschlieRen" wird gleichzeitig ein Aviso

Ihrer Sendung versendet und |hr Auftrag ist abgeschlossen. Sie erhalten im Anschluss eine Bestatigungsmail
mit lhren Versanddokumenten.

Zusammenfassung

Auftragsstatistik

Tageszeitung
Stuck 115
Palettenanzahl I
Bundanzahl 3
Gesamtgewicht (kg) 23,00
Auftragsdaten
Produkt: Tageszeitung
Auftragsbezeichnung: PO123456TEST
Sendungsgew. inkl. Beilagen (g): 200
Sendungsldnge (mm): 200
Sendungsbreite {mmj: 150
Sendungsstirke (mm): 22
Aufgabeort: PA 1020 Wien
Aufgabedatum: 07042025
Stiick je Bund: 50
Titel der Zeitung: Testaussendung
Ausgabe der Zeitung: 10
Vertrags- / Zulassungsnr. (GZ): 24A1235856

Lieferscheinnummer:
Vertragsnummer:

Entgelt fiir die Ricksendung:

Keine Ricksendung erwiinscht
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Kund*innendaten

Kund*in: Test Name - Q022222222
Test Street, 1111, Vienna

Dienstleister*in: 5

Andere*r Auftraggeber*in: -

Ansprechpartner®in fir Riickfragen: Test First And Last Mame

testmail@test.at

+4354566456L564
Dokumente
Dokumententyp Dateiformat Papierformat
Aufgabeliste PDF DIM A4 E
Bundzettel PDF s

optimised)

Palettenzettel POF DI A4 E
Adrezsliste Csv E

Verfiigen Sie liber einen Account, erhalten Sie im Menii unter ,Versandankiindigungen” eine Ubersicht Ihrer
archivierten und aktiven Versandankiindigungen. Sollten bei Ihren Versandvorbereitungen noch Informationen
fehlen, konnen diese direkt im jeweiligen Auftrag bearbeitet werden. Sie kdnnen jederzeit zu jedem Schritt

der Versandvorbereitung zuriickkehren, um fehlende Informationen einzugeben oder zu korrigieren. Abhangig
von den vorgenommenen Anderungen kann daraus ein neuer Auftrag generiert werden. Zudem haben Sie die
Maoglichkeit, Versandankiindigungen bei Bedarf zu stornieren.

Achtung: Sollten Sie Anderungen an Ihrem bereits avisierten Auftrag vornehmen, informieren Sie uns bitte mit
Bekanntgabe der Avisonummer unter infomail.streuplan@post.at
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2. VERSANDVORBEREITUNG

2.6. Versandvorbereitung fiir Regionalmedien
(Regionalmedien, Regionalmedium Wahlen PLZ,
Regionalmedium Wahlen Gemeinden)

Post Versandtool

Versandvorbereitun Adressliste
a € : / 3 Auftragsdaten 4  Kund*Innendaten 5  Zusammenfassung

Regionalmedien Streuplan

Schritt 1: Versandvorbereitung treffen

Nach Auswahl des Produkts kdnnen Sie Ihre gewiinschte Versandvorbereitung treffen:
- Auftragsbezeichnung vergeben

- ggf. Vertragsnummer angeben

- gewiinschten Streuplantyp auswahlen (CSV-Streuplan, PLZ-Streuplan oder Geomarketing-Streuplan)
- Auftragsverarbeitungsvertrag lt. Art. 28 DSGVO akzeptieren

Versandvorbereitung

Alle mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und missen fir die Auftragserfassung vollstindig befdllt werden.

Auftragsbezeichnung *

Zusétzliche Informationen (optional)

Vertragsnummer

Streuplantyp

() CSV-Streuplan () PLZ-Streuplan () Geomarketing-Streuplan

D Ich erklédre hiermit, dass ich zum Abschluss des Auftragsverarbeitungsvertrags fir meinen Auftraggeber beauftragt und
bevollmichtigt bin und akzeptiere den Auftragsverarbeitungsvertrag: Art.28 DSGVOD

Bei Regionalmedium Wahlen Gemeinde wird im ersten Schritt die Auftragsbezeichnung vergeben
und der gewiinschte Streuplantyp ausgewahlt (Gemeinde-Streuplan oder Geomarketing-Streuplan).
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Versandvorbereitung

Alle mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und miissen fir die Auftragserfassung vollstandig befiillt werden.

Auftragsbezeichnung *

Zusétzliche Informationen (optional)

Vertragsmummer

Streuplantyp

() Gemeinde-Streuplan (") Geomarketing-Streuplan

D Ich erklére hiermit, dass ich zum Abschluss des Auftragsverarbeitungsvertrags fiir meinen Auftraggeber beauftragt und
bevollmachtigt bin und akzeptiere den Auftragsverarbeitungsvertrag: Art.28 DSGVD

Zuriick Weiter

Post Versandtool

° Versandvorbereitung e Adressliste /

3  Auftragsdaten 4  Kund*innendaten 5  Zusammenfassung
Regionalmedien Streuplan

Schritt 2: Import Adressliste/Streuplan

Laden Sie lhren Streuplan (PLZ-Liste) fiir Ihren Auftrag hoch.

Variante 1 - CSV-Streuplan

Adressliste / Streuplan

Bitte laden Sie im nachfolgenden Feld Ihre Adressliste / Streuplan hoch. Hier finden Sie eine Beschreibung der Adressliste. Cin Beispiel fur
eine giiltige Adressliste steht Ihnen hler zur Verfigung.

Adressliste auswahlen

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswahlen

Freccccescee——

Friauhtes Format- csv, Maximale GriRe- 5 MB

Zuriick Weiter

45



- Format: Die Datei muss im Format ,,CSV UTF-8, Trennzeichen-getrennt” gespeichert werden. Andere Formate
wie ,,CSV-Trennzeichen getrennt” konnen zu Problemen mit Umlauten und Sonderzeichen fiihren.

- Trennzeichen: Nur Komma oder Semikolon erlaubt - kein Tabulator.

- Spaltenstruktur: Jede Adresse muss in einer eigenen Zeile stehen - auch wenn nur die PLZ angegeben ist.
Die erste Spalte muss die PLZ enthalten, damit Streuplandaten korrekt iibernommen werden. Pflichtfelder
dirfen nicht ausgelassen und Spaltennamen nicht abgekiirzt oder verandert werden. Leerzeichen nach
Spaltennamen fiihren zu Fehlern. PLZ und Ort diirfen nicht in einer gemeinsamen Spalte stehen.

- Erstellung: CSV-Dateien konnen mit Excel, LibreOffice oder Google Sheets erstellt und im richtigen Format
exportiert werden.

Nachdem Sie den Streuplan hochgeladen haben, erhalten Sie im nachsten Schritt eine Vorschau der Datei.
Hier sehen Sie das Ergebnis des importierten Streuplans mit einer Prifung von Postleitzahlen und Mindest-
stlickzahl. Sollten Anderungen notwendig oder ein Fehler aufgetreten sein, laden Sie bitte den korrigierten
Streuplan neu hoch.

Durch Klick auf ,Adressliste finalisieren” verknipfen Sie Ihren Auftrag mit Ihrem Streuplan. Spatere
Anderungen bezliglich des Streuplans sind in diesem Auftrag nicht mehr moglich.

Nur bei Regionalmedien:

Wabhlen Sie hier aus in welcher der von Ihnen hochgeladenen Spalte die Postleitzahl und die Stiickzahlen
eingetragen sind. Zudem haben Sie folgende Moglichkeiten zur Wahl:

- Stlickzahlen nicht automatisch korrigieren

- Automatisch fiir Zielgruppe Werbepost (ZW) korrigieren

- Automatisch fiir Zielgruppe Amtliche Mitteilungen (ZA) korrigieren

Bitte beachten Sie die mogliche Zielgruppenauswahl je Produkt:

ZW (Zielgruppe Werbepost - nur Werbeempfanger) oder ZA (Zielgruppe Amtliche Mitteilung - alle Haushalte):

Regionalmedien: ZW oder ZA
Regionalmedium Wahlen: ZA
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Adressliste / Streuplan

Andere Datel hochladen [

PLZ Rayon Stueck

1010 235

1020 342

1030 53

1040 0150, 0160 23
Spaltenzuordnung

Wihlen Sie hier aus in welcher der von Ihnen hochgeladenen Spalten die Postleitzahl und die Stiickzahlen eingetragen sind.

PLZ* Stick * Rayon Submutation
|— PLZ v Stueck v |— Rayon v v )

@ Stiickzahlen nicht automatisch korrigieren
(O Automatisch fiir Zielgruppe Werbepost (ZW) korrigieren

(O Automatisch fur Ziclgruppe Amtliche Mitteilungen (ZA) korrigieren
Hier sehen Sie das Crgebnis der Adresslisten- / Streuplanprifung. Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem Auftrag

nicht mehr méglich.

Hier sehen Sie das Crgebnis der importierten Adressliste mit einer Priifung von Postleitzahlen und Mindeststiickzahl. Sollten Anderungen
notwendig oder ein Fehler aufgetreten sein, laden Sie bitte die korrigierte Adressliste neu hoch.

Durch Klick auf "Adressliste finalisieren" verknipfen Sie Ihren Auftrag mit Ihrer Adressliste. Spatere Anderungen beziiglich der Adressliste
sind in diesem Auftrag nicht mehr maoglich.

Adressliste finalisieren

=

/5 Zuruck Weiter

Im n&chsten Schritt sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten-/Streuplanpriifung.
Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem Auftrag nicht mehr moglich.

Ergebnis der Streuplanpriifung

Hier sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten- / Streuplanpriifung. Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem Auftrag
nicht mehr moglich.

Postleitzahlen gesamt 4
Davon gliltig 4
Davon ungiltig 0
Stiickzahlen gesamt 653

Davon gultigen Postleitzahlen zugeordnet 653

Davon ungiiltigen Postleitzahlen zugeordnet | O
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Variante 2 - PLZ-Streuplan
Wahlen Sie hier manuell das gewlinschte Streugebiet nach PLZ einzeln aus.
Nur bei Regionalmedien: Zusatzlich haben Sie hier die Wahl zwischen Zustellung werblich (ZW = Zustellung an

private, ganzjahrig genutzte Abgabestellen und gewerbl. Abgabestellen, die liber eine Hausbrieffachanlage
bedient werden) oder Zustellung amtlich (ZA = Zustellung an alle ganzjahrig benutzten Abgabestellen).

Adressliste / Streuplan

PLZ gesami: 0 Vv Stickzahl gesamt: 0 v
(O Zielgruppe Amtliche Mitteilungen (ZA) @ Zielgruppe Werbepost (ZW)
(1% orts PLZ & Bundesland ¥ Kategorie ¥ Stiick ¥
D Abersee 5342 Salzburg c 420
] Abfaltersbach 9913 Tirol c 190
] Absam 6067 Tirol B 2310
] Absdorf 3462 Niederdsterreich c 1247
] Abtenau 5441 Salzburg B 2068
] Ach 5122 Oberbsterreich e 1059
] Achau 2481 Niedersterreich c 494
] Achenkirch 6215 Tirol ¢ 864
D Adlwang 4541 Oberdsterreich c 535
] Admont 8911 Steiermark c 1669
] Adnet 5421 Salzburg (o 1147
D Aflenz Kurort 8623 Steiermark Cc 726
] Afritz am See 9542 Karnten c 552
D Aggsbach Dorf 3642 Niederosterreich Cc 265
] Aggsbach Markt 3641 Niederdsterreich c 257
son 5] aswaze < (< [
Adressauswabhl finalisieren 2
Zuruck Weiter
<« ->

Durch Klick auf ,Adressliste finalisieren” verkniipfen Sie Ihren Auftrag mit lhrem Streuplan.
Spatere Anderungen beziiglich des Streuplans sind in diesem Auftrag nicht mehr moglich.
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Bei Regionalmedium Wahlen Gemeinde wird hier die gewilinschte Gemeinde einzeln ausgewahlt.

Adressliste / Streuplan

Gemeinden gesamt: 0 Stickzahl gesamt: 0
Y
s ort $ Stiick &
D Abfaltersbach 279
] Absam 3531
] Absdorf 1090
] Abtenau 2611
] Achau 784
] Achenkirch 1044
] Aderklaa 103
] Adlwang 752
] Admont 2518
] Adnet 1613
] Aflenz 1229
] Afritz am See 593
] Aggsbach 361
[l Aich 509
D Aichkirchen 246

Show 1-15 of 2095 « <

Adressauswabhl finalisieren

[->

Zuriuck Weiter =
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Im né&chsten Schritt sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten-/Streuplanprifung.
Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem Auftrag nicht mehr moglich.

Adressliste / Streuplan

Ergebnis der Streuplanprifung

Hier sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten- / Streuplanpriifung. Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem Auftrag
nicht mehr maéglich.

Postleitzahlen gesamt 8
Davon glltig 8
Davon ungiltig 0
Stickzahlen gesamt 7279

Davon glltigen Postleitzahlen zugeordnet 7279

Davon ungiltigen Postleitzahlen zugeordnet | O

Variante 3 - Geomarketing-Streuplan

Sie haben bereits einen Streuplan mit dem Geomarketing Team der Post oder unter postgeo.at selbst erstellt.
Geben Sie die individuelle Geomarketing-Nummer und das gewiinschte Aufgabedatum Ihrer Sendung an:

Geomarketing-Nummer * Aufgabedatum *

Datum auswahlen

32 Ziffern und Bindestriche dazwischen, z.B. 123e4567-289b-12d3-a456-426614174000

Durch Klick auf ,Weiter” verkniipfen Sie Ihren Auftrag mit Ihrem Streuplan.
Spatere Anderungen beziiglich des Streuplans sind in diesem Auftrag nicht mehr moglich.
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Post Versandtool

° Versandvorbereitung

Adressliste
. ° f o Auftragsdaten 4 Kund*innendaten 5  Zusammenfassung
Regionalmedien

Streuplan

Schritt 3: Angabe Auftragsdaten
Geben Sie alle Detailinformationen zu Ihrer Sendung an:

- Sendungsgewicht inkl. Beilagen sowie MaRe

- Aufgabeort und -datum, sowie Stiick je Bund

- Sendungsformat

- Bundsortierung

- Zielgruppe (ZA, ZW) - nur bei Regionalmedien

- Titel der Zeitung, Ausgabe der Zeitung und Vertrags-/Zulassungsnr. (GZ)

- Optional: Lieferscheinnummer, sowie Angabe des Namens und Gewichts der Fremdbeilage

Auftragsdaten

_Sendungsgew. inkl. Beilagen (g) * _Sendungsldange (mm) *

H
_Sendungsbreite(mm)*___ = _Sendungsstarke(mm)*___ BTB’
L

Geben Sie uns nachfolgend bekannt, wo und wann Sie Ihre Sendung aufliefern werden. Details zur Bundelung finden Sie hler.

Aufgabeort * Aufgabedatum * Stiick je Bund *

v

Sendungsformat * Bundsortierung * Zielgruppe *

3] o

|_Vertrags- / Zulassungsnr. (GZ)* __

2B.24A123456

Titel der Zeitung *

f f

Ausgabe der Zeitung *
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Zusatzliche Informationen (optional)

Lieferscheinnummer

Fremdbeilage

Name * Gewicht (g) *

[ E El

Bitte laden Sie zudem lhre Sendungsmuster inkl. Umhiillung (Inhalt der Sendung und Werbecover), Eigenbeilagen,
Fremdbeilagen bzw. Beigaben in den jeweiligen Kategorien hoch. Nahere Informationen zu den Beilagen ent-
nehmen Sie den Allgemeinen Geschaftsbedingungen des jeweiligen Produkts in der jeweils geltenden Fassung,
abrufbar unter post.at/agb.

Bei Regionalmedium Wahlen PLZ und Regionalmedium Wahlen Gemeinde kénnen nur Sendungsmuster inkl.
Umbhiillung sowie Eigenbeilagen hochgeladen werden.
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Sendungsmuster inkl. Umhiillung @

_Sendungsmuster hechladen

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswihlen

Pt e

Bismamps e aoinme s o B R NSV PSR a

Max 3 Dateien und 8 MB pro Datei. Dateiformate: .pdf, [peg, jpg. .ong, gif

Eigenbeilage

_Eigenbeilage hochladen

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswihlen

,.--..---------..1

Max 10 Dateizn und B MB pro Datei. Dateiformate: pdf, jpeg, jpg. png.
gif

Fremdbeilage

_Fremdbeilage hochladen

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswihlen

,---------...--..1

Iax 10 Dateizn und B MB pro Datei. Dateiformate: pdf. jpeg, jog. png,
g

Beigaben

_Beigaben hochladen

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswihlen

e e A e e

S A, A T Rt L e

Iax 5 Dateien und 8 MB pro Datei. Dateiformate: pdf, jpeg, jpg. ong, gif

Zuriick Weiter
é

Laden Sie digitale Sendungsmuster inkl. Umhiillung, Beilagen oder Beigaben hoch, werden Sie vor dem
Abschluss der Verfassung von Auftragsdaten aufgefordert, folgendem Passus zuzustimmen: Bestatigung zur
Berechtigung vom Upload von Sendungsmustern oder Beilagen sowie kein Hochladen von personenbezogenen
Daten im Sinne der DSGVO.

Ich erklare hiermit, dass ich zum Upload von Sendungsmustern oder Beilagen berechtigt/bevollmachtigt bin und bestatige, dass hierbei
keine personenbezogenen Daten im Sinne der DSGVO hochgeladen werden.

Zurick L
é
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Post Versandtool

Versandvorbereitun Adressliste / i
0 ; € 0 ° Auftragsdaten o Kund*innendaten 5  Zusammenfassung
Regionalmedien Streuplan

Schritt 4: Angabe der Kund*innendaten

Geben Sie lhre Kund*innendaten, sowie den*die* jeweilige Ansprechpartner*in fiir Rickfragen an. An die hier
angegebene E-Mailadresse werden alle notwendigen Versanddokumente Gibermittelt.

Ggf. kdnnen hier weitere Rollen wie Auftraggeber*in bzw. Dienstleister*in befiillt werden.

Haben Sie einen Account, dann kénnen Sie ganz bequem im Hauptmend unter ,Meine Kund*innendaten”
jederzeit Ihre Daten, die Ihrer Kund*innen sowie die Daten der jeweiligen Ansprechpartner*innen bearbeiten,
hinzufiigen und fiir zukiinftige Auftrage speichern. In Ihrer Versandankiindigung haben Sie die Mdglichkeit,
diese Daten bequem liber ein Drop-Down-Feld auszuwahlen.

*I
Kund*innendaten
Kund*in @
_Kund*in auswghlen
A
_Kunmd*in * _ Kund*®*inmennummer
zB. 0021234567
_Anschrift _ PLZ ’70rt
() Auftraggeber*in
(7 Dienstleister*in
Ansprechpartner*in fir Riickfragen
_Ansprechpartner*in auswihlen
A
_Mame (Vorname und Nachmame)
_E-Mail-Adresse * Telefonmummer *
zB. +43 676 1234567
der LEndervorwanl und sinem fihranden + wie beispizlhaft
Zuriick Weiter
« -
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Post Versandtool

° Versandvorbereitung ° Adressliste /

° Auftragsdaten ° Kund*innendaten e Zusammenfassung
Regionalmedien Streuplan

Schritt 5: Fertigstellung, Versanddokumente & Aviso

Im letzten Schritt sehen Sie eine Zusammenfassung Ihres Auftrags:

- Auftragsstatistik

- Auftragsdaten

- Kund*innendaten

Die jeweils bendtigten Versanddokumente werden automatisch im bendtigten Dateiformat erzeugt. Zusatzlich
konnen Sie weitere Dokumente hinzufiigen. Durch Klick auf ,Auftrag abschlieRen" wird gleichzeitig ein Aviso lhrer

Sendung versendet und Ihr Auftrag ist abgeschlossen. Sie erhalten im Anschluss eine Bestatigungsmail mit Ihren
Versanddokumenten.

Zusammenfassung

Auftragsstatistik

Regionalmedien

Stickzahl 653
Palletenanzahl 1
Bundanzahl 9
Gesamtgewicht (kg) 65,30
Auftragsdaten
Auftragsbezeichnung: PO123456TEST
Produkt: Regionalmedien
Aufgabedatum: 11.11.2024

Streuplantyp: CSV-Streuplan

Zielgruppe: W
Sendungsgew. inkl. Beilagen (g): 100
Sendungslange (mm): 140
Sendungsbreite (mm): 90
Sendungsstarke (mm): 5

Aufgabeort:

Stiick je Bund:
Sendungsformat:
Bundsortierung:
Titel der Zeitung:
Ausgabe der Zeitung:

Vertrags- / Zulassungsnr. (GZ):

PA 1020 Wien

100

Sendung mit Eigenbeilage
Gemischt
Testaussendung

10

24A123456
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Kund*innendaten

Kund*in:
Dienstleister*in:
Andere(r) Auftraggeber*in:

Ansprechpartner*in fir Rickfragen:

Osterreichische Post AG - 0021000000

Maxi Mustermann
maxi.mustermann@post.com

+431234567890
Dokumente
Dokumententyp Dateiformat Papierformat
Aufgabeliste PDF DIN A4 E
Bundzettel PDF DIN A6 (print optimised) E
Palettenzettel PDF DIN A4 E

Zuriuck

Dokument hinzufiigen

Auftrag abschlieBen

II

Verfiigen Sie liber einen Account, erhalten Sie im Menii unter ,Versandankiindigungen” eine Ubersicht Ihrer
archivierten und aktiven Versandankiindigungen. Sollten bei Ihren Versandvorbereitungen noch Informationen
fehlen, konnen diese direkt im jeweiligen Auftrag bearbeitet werden. Sie konnen jederzeit zu jedem Schritt der
Versandvorbereitung zuriickkehren, um fehlende Informationen einzugeben oder zu korrigieren. Abhangig von
den vorgenommenen Anderungen kann daraus ein neuer Auftrag generiert werden. Zudem haben Sie die Mdglich-
keit, Versandankiindigungen bei Bedarf zu stornieren.

Achtung: Sollten Sie Anderungen an Ihrem bereits avisierten Auftrag vornehmen, informieren Sie uns bitte mit
Bekanntgabe der Avisonummer unter infomail.streuplan@post.at.
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2. VERSANDVORBEREITUNG

2.7. Versandvorbereitung fiir Info.Post (Info.Post Classic,
Info.Post Collect, Info.Post Express, Info.Post Express
Parte, Info.Post Gemeinde & Info.Post Collect Plus)

Post Versandtool

Adressliste
29 3 Auftragsdaten 4 Kund*innendaten 5  Zusammenfassung
Streuplan

Versandverbereitung
Info.Post Classic

Schritt 1: Versandvorbereitung treffen

Nach Auswahl des Produkts kdnnen Sie Ihre gewiinschte Versandvorbereitung treffen:

- Auftragsbezeichnung vergeben

- ggf. Vertragsnummer angeben

- gewiinschte Adressliste markieren (CSV-Streuplan, PLZ-Streuplan oder Geomarketing-Streuplan)

- Collator-Zyklus (Auflieferdatum und 2-Tageszustellfenster), sowie max. Einzelgewischt der Sendung -

nur bei Info.Post Collect und Info.Post Collect Plus.
- Auftragsverarbeitungsvertrag lt. Art. 28 DSGVO akzeptieren

Versandvorbereitung

Alle mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und miissen fiir die Auftragserfassung vollstandig befillt werden.

Auftragsbezeichnung*

Zusétzliche Informationen (optional)

Vertragsnummer

Streuplantyp

(") CSV-Streuplan () PLZ-Streuplan (") Geomarketing-Streuplan

D Ich erklire hiermit, dass ich zum Abschluss des Auftragsverarbeitungsvertrags fir meinen Auftraggeber beauftragt und
bevollm&chtigt bin und akzeptiere den Auftragsverarbeitungsvertrag: Art.28 DSGVO

Zuriick Weiter
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Bei Info.Post Gemeinde wird im ersten Schritt die Auftragsbezeichnung vergeben und der gewlinschte
Streuplan ausgewahlt. (Gemeinde-Streuplan oder Geomarketing-Streuplan)

Versandvorbereitung

Alle mit * gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und missen fur die Auftragserfassung vollstandig befiillt werden.

Auftragsbezeichnung *

Streuplantyp

() Gemeinde-Streuplan () Geomarketing-Streuplan

|:| Ich erklire hiermit, dass ich zum Abschluss des Auftragsverarbeitungsvertrags fir meinen Auftraggeber beauftragt und
bevollmichtigt bin und akzeptiere den Auftragsverarbeitungsvertrag: Art.28 DSGVD

« Zuriick Weiter =
Post Versandtool
) Adressliste
Versandvorhﬂr_altung ! 3 Auftragsdaten 4 Kund*innendaten 5 Zusammenfassung
Info.Post Classic
Streuplan

Schritt 2: Import Adressliste/Streuplan

Laden Sie lhren Streuplan (PLZ-Liste) fiir Ihren Auftrag hoch.

Variante 1 - CSV-Streuplan

Adressliste / Streuplan

Bitte laden Sie im nachfolgenden Feld Ihre Adressliste / Streuplan hoch. Hier findan Sie eine Beschreibung der Adressliste. Ein Beispiel
fiir eine glltige Adressliste steht Ihnen hier zur Verfigung.

_Adressliste auswdhlen _____

Datei in dieses Feld ziehen oder

Datei auswihlen

e e T e St

Zurick Weiter
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- Format: Die Datei muss im Format ,,CSV UTF-8, Trennzeichen-getrennt” gespeichert werden. Andere Formate
wie ,,CSV-Trennzeichen getrennt” konnen zu Problemen mit Umlauten und Sonderzeichen fiihren.

- Trennzeichen: Nur Komma oder Semikolon erlaubt - kein Tabulator.

- Spaltenstruktur: Jede Adresse muss in einer eigenen Zeile stehen - auch wenn nur die PLZ angegeben ist.
Die erste Spalte muss die PLZ enthalten, damit Streuplandaten korrekt Giibernommen werden. Pflichtfelder
dirfen nicht ausgelassen und Spaltennamen nicht abgekiirzt oder verandert werden. Leerzeichen nach
Spaltennamen fiihren zu Fehlern. PLZ und Ort diirfen nicht in einer gemeinsamen Spalte stehen.

- Erstellung: CSV-Dateien konnen mit Excel, LibreOffice oder Google Sheets erstellt und im richtigen Format
exportiert werden.

Nachdem Sie den Streuplan hochgeladen haben, erhalten Sie im nachsten Schritt eine Vorschau der Datei.

Hier sehen Sie das Ergebnis des importierten Streuplans mit einer Priifung von Postleitzahlen und Mindest-
stlickzahl. Sollten Anderungen notwendig oder ein Fehler aufgetreten sein, laden Sie bitte den korrigierten
Streuplan neu hoch.

Durch Klick auf ,Adressliste finalisieren” verkniipfen Sie lhren Auftrag mit lhrem Streuplan. Spatere Anderungen
beziiglich des Streuplans sind in diesem Auftrag nicht mehr maoglich.

Bei Info.Post Classic, Info. Post Express, Info.Post Gemeinde:

Wabhlen Sie hier aus in welcher der von Ihnen hochgeladenen Spalten die Postleitzahl und die Stiickzahlen
eingetragen sind. Zudem haben Sie folgende Moglichkeiten zur Wahl:

- Stlickzahlen nicht automatisch korrigieren
- Automatisch fiir Zielgruppe Werbepost (ZW) korrigieren
- Automatisch fiir Zielgruppe Amtliche Mitteilungen (ZA) korrigieren

Bitte beachten Sie die mogliche Zielgruppenauswahl je Produkt:

ZW (Zielgruppe Werbepost) oder ZA" (Zielgruppe Amtliche Mitteilung):
Info.Post Classic, Info.Post Express, Info.Post Gemeinde: ZW oder ZA
Info.Post Collect, Info.Post Collect Plus: ZW

Info.Post Express Parte: ZA

"ZA: Amtliche Mitteilungen dirfen nur von Gebietskorperschaften (Bund, Lander, Gemeinden) und ihren ausgegliederten/privatisierten
Unternehmen in Angelegenheiten der Hoheitsverwaltung (insbesondere StralRensperren, Wasser-, Strom- und Gasversorgung, Forst-
angelegenheiten) verschickt werden.
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Adressliste / Streuplan

Andere Datei hochladen |_;°|

PLZ Rayon Stueck
1010 235
1020 3u2
1030 53
1040 0150, 0160 23
Spaltenzuordnung
Wihlen Sie hier aus in welcher der von Ihnen hochgeladenen Spalten die Postleitzahl und die Stickzahlen eingetragen sind.
PLE* Stick * Rayon Submutation
PLZ w Stueck Rayon w ~

@ Stiickzahlen nicht automatisch korrigieren
D Automatisch fir Zielgruppe Werbepost (ZW) korrigieren

O Automatisch fur Zielgruppe Amtliche Mitteilungen (ZA) korrigieren

Hier sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten- / Streuplanprifung. Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem

Auftrag nicht mehr miglich.

Hier sehen Sie das Ergebnis der importierten Adressliste mit einer Priifung von Postleitzahlen und Mindeststiickzahl. Sollten Anderungen

notwendig oder ein Fehler aufgetreten sein, laden Sie bitte die korrigierte Adressliste neu hoch.

Durch Klick auf "Adressliste finalisieren” verkniipfen Sie lhren Auftrag mit Ihrer Adressliste. Spatere Anderungen beziiglich der
Adressliste sind in diesem Auftrag nicht mehr miglich.

Zuriick
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Weiter
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Im nachsten Schritt sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten-/Streuplanpriifung. Ausgenommen bei Info.Post
Collect, sowie bei Info.Post Collect Plus.

Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem Auftrag nicht mehr méglich.

Adressliste / Streuplan

Ergebnis der Streuplanpriifung

Hier sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten- / Streuplanpriifung. Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem

Auftrag nicht mehr moglich.

Postleitzahlen gesamt -]
Davon glltig 5
Davon ungiltig 1
Stiickzahlen gesamt 5082

Davon giiltigen Postleitzahlen zugeordnet 3953

Davon ungiltigen Postleitzahlen zugeordnet | 1129

Zuriick

Variante 2 - PLZ-Streuplan

Wahlen Sie hier manuell das gewlinschte Streugebiet nach PLZ einzeln aus.

Je nach Produkt haben Sie hier die Wahl zwischen Zustellung werblich (ZW = Zustellung an private, ganzjihrig
genutzte Abgabestellen und gewerbl. Abgabestellen, die liber eine Hausbrieffachanlage bedient werden) oder
Zustellung amtlich (ZA = Zustellung einer ,Amtlichen Mitteilung"” an alle ganzjadhrig benutzten Abgabestellen)

Adressliste / Streuplan

PLZ gesamt. O

() Zielgrupps Amtliche Mitteilungen (Z4)

w  Gtickzahl gesamt. O

"E" Zielgruppe Werbepost (TW)

¥
[J4%] ot & pLZ & Bundesland % Kategorie & Stilek &
O Abersee 5342 Salzburg c 266
D Abfaltersbach 2913 Tirol c 207
| Absam 067 Tirol ] 2220
El Absdor? 32 Niederasterreich c 1247
O Abtanau chnl Calrburg [ 2130
| Ach 5122 Dberdsterreich C 1083
O Achau 2601 Niederasterreich c 620
I} Achenkirch 6215 Tirol c 86
O Aullwang 4541 Oberiatereich c 659
O Admont #911 Steiermark c 16R7
(W Adret 5421 Salrvarg C 1158
L] Alenz Kurort 8623 Steiermark c 727
O Afritz am See 9542 Karnten c 551
D Aggsbach Dol 3042 NiederOster reich c pL
D Apgshach Markt AL Niedarfisterraich C 263
Show 1-150f 2220 @ | L IZ‘ I:| I: IZ‘ EI
Adressauswahl finalisicren +
i, Zurlick Weiter 5
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Durch Klick auf ,Adressliste
finalisieren"” verkniipfen Sie lhren
Auftrag mit lhrem Streuplan.

Spitere Anderungen beziiglich
des Streuplans sind in diesem
Auftrag nicht mehr moglich.



Bei Info.Post Gemeinde wird hier die gewiinschte Gemeinde einzeln ausgewahlt.

Adressliste / Streuplan

Gemeinden gesamt: 0 Stickzahl gesamt: 0
(@ Zielgruppe Amtliche Mitteilungen [ZA) (C) Zielgruppe Werbepost (ZW)
v
O+ ort % Stiick %

=) Mbfalterchach 293

] Absam 3631

o Absdorf 1303

O Abtenau 2739

1 Achau 923

) Achenkirch 1129

1 Aderidaa 107

] Adlwang 921

O Admaont 2634

1 Adnet 1695

1 Aflenz 1293

B Afritz am See 596

1 Aggsbach 370

] sich S57

1 Aichkirchen 269

Adressauswahl finalisieren

>

Zuriick Weiter

Im nachsten Schritt sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten-/Streuplanpriifung. Ausgenommen bei Info.Post
Collect, sowie bei Info.Post Collect Plus.

Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem Auftrag nicht mehr méglich.

Adressliste / Streuplan
Ergebnis der Streuplanpriifung

Hier sehen Sie das Ergebnis der Adresslisten- / Streuplanpriifung. Anderungen an diesen Daten sind zu diesem Zeitpunkt in diesem
Auftrag nicht mehr maglich.

Postleitzahlen gesamt ]
Davon giltig 3
Davon ungiltig 3
Stiickzahlen gesamt 5337

Davon giltigen Postleitzahlen zugeordnet 4214

Davon ungiltigen Postleitzahlen zugeordnet | 1123
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Variante 3 - Geomarketing-Streuplan

Sie haben bereits einen Streuplan mit dem Geomarketing Team der Post oder unter postgeo.at selbst erstellt.
Geben Sie die individuelle Geomarketing-Nummer und das gewiinschte Aufgabedatum Ihrer Sendung an:

Geomarketing-Nummer * Aufgabedatum *

Datum auswihlen

indestriche dazwischen, 8 12320567-e30h-12d3-al56-

= s

Durch Klick auf ,Weiter verkniipfen Sie lhren Auftrag mit Ihrem Streuplan. Spiatere Anderungen beziiglich des
Streuplans sind in diesem Auftrag nicht mehr méglich.

Post Versandtool

Adressliste
! o Auftragsdaten 4 Kund*innendaten 5  Zusammenfassung
Streuplan

Versandvorbereitung
Infa.Post Classic

Schritt 3: Angabe Auftragsdaten
Geben Sie alle Detailinformationen zu Ihrer Sendung an:

- Sendungsgewicht inkl. Beilagen, sowie MafRe

- Aufgabeort und -datum, sowie Stiick je Bund

- Ggf. Sendungsformat, Bundsortierung, sowie Zielgruppe (ZA, ZW)
- Optional: Lieferscheinnummer und/oder Vertragsnummer

Auftragsdaten
Zielgruppe: Fiiy
{Sendungsgew_ inkl. Beilagen Ig]‘_‘ ’,Sendungslinge (mm)*
H
Sendungsbreite (mm) * Sendungsstdrke (mm) * B z

[ 1 ] —

Geben Sie uns nachfolgend bekannt, wo und wann Sie Ihre Sendung auflisfern werden. Details zur Bindelung finden Sie in den aktuellen
AGB.

Aufgabeort * Aufgabedatum * Stiick je Bund *

Sendungsformat * Bundsortierung *

v ] -

Zusatzliche Informationen (optional)

]

Lieferscheinnummer
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Optional kénnen hier die Vertragsnummer sowie das Datum der Online-Banner-Kampagne angegeben werden.
Es besteht auch die Mdglichkeit, die Bunde gleichmaRig auf Paletten aufzuteilen.

Bitte laden Sie zudem lhre Sendungsmuster inkl. Umhiillung (Inhalt und Vorderseite der Sendung) hoch.

Bei Info.Post Collect, sowie Info.Post Collect Plus kénnen zusitzlich Digitale Prospekte fiir ganz Osterreich bzw.
pro Bundesland hochgeladen werden.

Nahere Informationen zu den Sendungsmustern entnehmen Sie den Allgemeinen Geschaftsbedingungen
des jeweiligen Produktes in der jeweils geltenden Fassung, abrufbar unter post.at/agb.

Sendungsmuster inkl. Umhiillung

o Sendungsmuster hochladen

! Datei in dieses Feld ziehen oder

i Datei auswihlen - i

Max 1 Dateienund 3 MB pro Datei. Dateifarmate: pdf, jpeg, jpg. png, gif

Zuriick Weiter
+

Laden Sie digitale Sendungsmuster, Beilagen oder Beigaben hoch, werden Sie vor dem Abschluss der Verfassung
von Auftragsdaten aufgefordert, folgendem Passus zuzustimmen:

Bestatigung zur Berechtigung vom Upload von Sendungsmustern oder Beilagen sowie kein Hochladen von
personenbezogenen Daten im Sinne der DSGVO

[ Ich erklire hiermit, dass ich zum Upload von Sendungsmustern oder Beilagen berechtigt/bevollmichtigt bin und bestitide, dass
hierbei keine personenbezogenen Daten im Sinne der D3GVO hochgeladen werden.

Zurick Weiter
e
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Schritt 4: Angabe der Kund*innendaten

Geben Sie lhre Kund*innendaten an, sowie den*die* jeweilige Ansprechpartner*in fiir Riickfragen an. An die hier
angegebene E-Mailadresse werden alle notwendigen Versanddokumente Gibermittelt.

Ggf. kdnnen hier weitere Rollen wie Auftraggeber*in bzw. Dienstleister festgelegt werden.

Haben Sie einen Account, dann kénnen Sie ganz bequem im Hauptmend unter ,Meine Kund*innendaten" jeder-
zeit lhre Daten, die Ihrer Kund*innen sowie die Daten der jeweiligen Ansprechpartner*innen bearbeiten, hinzu-
fligen und fir zukiinftige Auftrage speichern. In lhrer Versandankiindigung haben Sie die Méglichkeit, diese
Daten bequem tiber ein Drop-Down-Feld auszuwahlen.

*I
Kund*innendaten
Kund*in
_Kund*in auswahlen
~
_ Kund*in * _Kund*innennummer
ZB. 0021234567
_ Anschrift __PLZ ’,Drt
7 Auftraggeber*in @
(10 Dienstleister*in @
Ansprechpartner*in fiir Riickfragen
_Ansprechpartner*in auswihlen
A
_Mame {VYorname und Nachname) *
_E-Mail-Adresse * Telefonnummer *
z.B. +43 676 1234567
Starten 5iz |hre Eingabs mit der Landervorwahl und sinem fihrznden +, wie beispialhaft

dargastellt
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Versandvorbereitung
Infa.Past Classic

Schritt 5: Fertigstellung, Versanddokumente & Aviso

Im letzten Schritt sehen Sie eine Zusammenfassung Ihres Auftrags:

- Auftragsstatistik

- Auftragsdaten

- Kund*innendaten

Die jeweils bendtigten Versanddokumente werden automatisch im bendtigten Dateiformat erzeugt. Zusatzlich
konnen Sie weitere Dokumente hinzufiigen. Durch Klick auf ,Auftrag abschlieRen" wird gleichzeitig ein Aviso

Ihrer Sendung versendet und |hr Auftrag ist abgeschlossen. Sie erhalten im Anschluss eine Bestatigungsmail
mit Ihren Versanddokumenten.

Zusammenfassung

Auftragsstatistik

Info.Post Classic
Stick 5.480
Palettenanzahl 3
Bundanzahl 112
Gesamtgewicht (kg 1.096,00
Preis (ohne USt.) £2.27123
Auftragsdaten
Auftragsbezeichnung: PO123456TEST

Produkt: Infio.Post Classic
Aufgabedatum: 26.05.2025
Streuplantyp: PLZ-Streuplan
Zielgruppe: ZA
Sendungsgew. inkl. Beilagen (g): 200
Sendungslings (mm): 200
Sendungzbreite (mm): 150
Sendungsstarke (mmj): 22

Aufgabeort:
Stick je Bund:
Sendungsformat:

Bundsortierung:

PA 1020 Wien

50

Sendung mit Eigenbeilage
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Kund*innendaten

Kund*in: Osterreichische Post AG - 0021000000
Rochusplatz 1, 1030, Wien

Dienstleister*in: 5

Andere*r Auftraggeber*in: -

Ansprechpartner®in fur Rickfragen: Maxi Mustermann
maxi.mustermann@post.com
+431234567390
Dokumente
Dokumententyp Dateiformat Papierformat
Aufgabeliste PDF DIM A4 E
DIM A5 to A4 [print
Bundzettel PDE e E
optimised)

Palettenzettel POF DIM A4 E
Dokument hinzufiigen +

« Zuriick Auftrag abschliefen

Verfiigen Sie liber einen Account, erhalten Sie im Menii unter ,Versandankiindigungen” eine Ubersicht Ihrer
archivierten und aktiven Versandankiindigungen. Sollten bei Ihren Versandvorbereitungen noch Informationen
fehlen, konnen diese direkt im jeweiligen Auftrag bearbeitet werden. Sie konnen jederzeit zu jedem Schritt der
Versandvorbereitung zuriickkehren, um fehlende Informationen einzugeben oder zu korrigieren. Abhangig

von den vorgenommenen Anderungen kann daraus ein neuer Auftrag generiert werden. Zudem haben Sie die
Moglichkeit, Versandankiindigungen bei Bedarf zu stornieren.

Achtung: Sollten Sie Anderungen an Ihrem bereits avisierten Auftrag vornehmen, informieren Sie uns bitte mit
Bekanntgabe der Avisonummer unter infomail.streuplan@post.at

WICHTIG! Bitte beachten Sie, dass die hier
ausgewiesene Sendungsmenge auch tatsachlich
in der Post Geschaftsstelle/Logistikzentrum
aufgegeben werden muss.
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Haben Sie noch Fragen?

Allgemeine Fragen:
0800 212 212
businessservice@post.at

Technische Fragen:
brief.pvm.support@post.at

https://ella.post.at/versandtool

Fragen rund um ELLA:
ella@post.at

Stand November 2025. Satz- und Druckfehler vorbehalten.

Es gelten die AGB der Osterreichischen Post AG in der zum Zeitpunkt
des Vertragsabschlusses geltenden Fassung. Diese erhalten Sie auch
unter post.at/geschaeftlich

Informationen zum Datenschutz finden Sie unter post.at/datenschutz

Effiziente
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