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Vorwort

Herzlich Willkommen

Wir wiinschen Ihnen einen schénen, guten Tag und freuen uns, dass Sie sich fir den
PostOffice Manager entschieden haben.

PostOffice Manager
Auf den folgenden Seiten mdchten wir lhnen die wichtigsten Neuerungen unserer
Standardsoftware fiir den Postversand kurz prasentieren.

—
s

\7,

4"

Warum mit ,halben Sachen® herumwursteln, wenn es eine Profi-Lésung gibt?
Der PostOffice Manager wurde fir die Anspriiche von Profi-Versendern entwickelt - und
rechnet sich bereits nach kirzester Zeit.

Wir hoffen, lhnen mit diesem kurzen Leitfaden zum PostOffice Manager V7 den Umstieg
zu erleichtern — damit Sie lhre Ziele schneller erreichen.
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vom Teenager zur Business-Software

Im Jahr 2000 wurde mit der Entwicklung des "PostOffice Manager" im Rahmen eines
Kundenprojektes begonnen.

Anfang 2002 startete der Vertrieb mit der Version V2.1 unter dem Namen "iM-pro".

In Edition 2004 (V4.1) erhielt der PostOffice Manager eine neue Benutzeroberflache und
seinen heutigen Namen. In dieser Version stand vor allem die Funktionalitat fur Klein-
und Mittelbetriebe im Vordergrund.

Mit der Edition 2005 (V5.1), deren Erweiterungen grof3teils auf Anforderungen von
Kunden basierten, wurde der Funktionsumfang im Vergleich zur Vorversion fast
verdoppelt und auch fiir hochprofessionelle Anwender wie Druckereien und LetterShops
optimiert.

Beim PostOffice Manager V6 wurden unter anderem die Produkte Info.Post und
Regionalmedien fiir den unadressierten Versand erganzt.

Im PostOffice Manager V7 wurden die durch die Osterreichischen Post AG geénderten
Aufbereitungsrichtlinien umgesetzt.

Heute deckt der PostOffice Manager nicht nur einen GroRteil der adressierten und
unadressierten Produkte der Osterreichischen Post AG ab, sondern unterstiitzt auch
den Paketversand iiber GLS und die Osterreichischen Post AG und prasentiert sich als
umfassende Versandlosung fiir Post- und Paketversand.

V1.1 Kundenprojekt ,,iM-pro*
V2.1 "iM-pro" als Standardsoftware
V3.1 Erganzung mit der Verarbeitung von Auslandsadressen

V4.1 neue Benutzeroberflache, neuer Name: PostOffice Manager
NP DRUCK (Niederdsterreichisches Pressehaus) setzt auf den PostOffice
Manager

V4.2 Versand Uber die Deutsche Post AG und die Schweizerische Post

V5.1 Erganzung mit Businessprozess (GroRauflieferungen)
und der Palettierung fiir Info.Mail und Zeitung

V5.2 Dublettenabgleich

V5.3 elektronische Meldung (Sendungs-AVISO)
Mehrfachauswahl bei Excel-Tabellenblatter

V6.1 unadressierter Versand, Versand tber Tirolmail
dynamische Adressanalyse
Defaultwerte bei Feldern sind Gber das Kontextmenl konfigurierbar

V7.1 Leykam Let's Print setzt auf den PostOffice Manager.

V7.4 Anderung der Post-Tarife per 1.5.2011
Wirtschaftskammer Niederosterreich setzt auf den PostOffice Manager.

V7.5 Ergénzung mit ,Info.Post Collect"
Im Bereich Paket ist - neben der Schnittstelle zu EasyPAK — nun auch der
direkte Druck der Paketetiketten verfiigbar.

V7.6 Anderung der Post-Tarife per 1.5.2014
V8.1 Anbindung an den PVM-Server
V8.2 Anderung beziiglich DSGVO
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Welche Versandarten werden unterstiitzt

Nachfolgend eine Auflistung der im PostOffice Manager verfiigbaren Versandarten.
Bitte beachten Sie, dass einige Versandarten nur Giber Zusatzmodule verfiigbar sind.

Eine Ubersicht der Versandarten, Module, Funktionen und verfiigbaren Zusatzmodule
der jeweiligen Version entnehmen Sie bitte der aktuellen Preisliste.

1.  Osterreichische Post AG

InfoMail
Info.Mail classic — Vorteilstarif, Info.Mail plus

InfoPost
Info.Post.Classic, Info.Post Collect

Info.Post Express, Info.Post Express Parte, Info.Post.Select

Brief (Inland)
Brief National, eco Brief National

Brief (International)
Brief International, Brief International Plus, Business Mail International,
Multi.Brief International

Mehrstiick Brief (Bezieherbund)
Brief Inland, Brief International

MedienPost
Tageszeitung, Wochenzeitung, Monatszeitung, Monatszeitung — Vorteilstarif,
Firmenzeitung, Plus.Zeitung, Sponsoring.Post, Sponsoring.Post — Vorteilstarif,
Regionalmedien, Mitarbeiterzeitschriften

Mehrstiick MedienPost (Bezieherbund)
Tageszeitung, Wochenzeitung, Monatszeitung, Firmenzeitung,
Sponsoring.Post

EasyPAK (Paket)
Business Flex Outbound, business.compact outbound, Paket International

Mehrstiickversand FERAG
Brief, Morawa, ohne Adressierung, Zeitung

2. Deutsche Post AG

Infopost
Infopost, Infopost (Behalter - GroR & Maxi), Infopost (Behalter - Standard &
Kompakt), Infopost (Bunde)

Presse
Presse (ZEBU), Presse (ZEBU-manuell),
Presse Premiumadress (ZEBU), Presse Premiumadress (ZEBU-manuell)

3. Schweizerische Post

B-Post
B-Post, B-Post-Massen V6.0

Zeitung
Monatstitel

4. Diverse

Mitarbeiterzeitschriften (frei definierbare Sortierung & Gruppierung)

redmail Press
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Module & Funktionen

5. Auftrag

Der Modul ,Auftrag” enthalt die folgenden Bereiche und Elemente:
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Formularansicht N

1. Meniizeile

N

In Menizeile befinden sich allgemein giiltige Funktionen und Module.

. Navigationsleiste

In der Navigationsleiste befinden sich u.a. Symbole fiir die Navigation. Mit deren Hilfe
kénnen u.a. Datenséatze - in diesem Fall: Auftrage - ausgewahlt, geléscht, erstellt oder
gesucht werden.

3. Funktionsiibersicht

IS

[$,]

Die Funktionstibersicht enthalt die im Auftrag verfligbaren Funktionen. Im Bereich
LAuftragsdaten” werden die Registerblatter der Auftragsdaten angezeigt.

. Auftragsdaten

Die Auftragsdaten sind auf mehrere Registerblatter aufgeteilt, die in den nachsten
Schritten naher beschrieben werden.

. Adressdaten

Der Bereich Adressdaten zeigt die Adressen, die einem Auftrag zugeordnet sind.
Adressdaten kénnen verandert oder geléscht werden.

Mit dem Symbol , das sich in der Navigationsleiste befindet, kdnnen Sie die
Darstellung der Adressen zwischen Tabellen- und Formularansicht wechseln.

6. Kontextmenii

~

PostOffice Manager

Das Kontextmeni wird mittels der rechten Maustaste aufgerufen und enthélt je nach
Bereich oder Feld unterschiedliche Funktionen.

. Mutationsiibersicht

Die Mutationsiibersicht kann optional eingeblendet werden. Darin sind alle Mutationen
eines Stammauftrages enthalten.

Kurziibersicht Seite 6



PostOffice Manager
6. Auftrag: Registerblatter

Im Registerblatt ,Auftrag” sind die Grunddaten eines Auftrags enthalten.

| #uftrag |kunce [ versand [ Farmat | Zetung | Parto | zusatztext | Retouren | Anmerkungen | Optionen | Ervekert | _Palsttierung | mportiert |

Relationen: 2011.12.28 IMIS-Nr q Ay aufbereitet: mp o]

Auftrag (Bezsichnung): A Auftragshlr: 3091461 & ogQ
Beilagenkennzeichen: Auftrag wom: | 17.08.2009 O
Mukation: |

Mutationsbezeichnung: = Aufgabedatur: | 25.02.2012 | [FH oQ
Produktionshr: = afgabe Start: . O

Adressfeld-Layout: Standard & Zeilen El | 33 ﬂ abgerechinet:
Yersandtyp: Info.Mail plus IZ| = & Knostenstelle: kstO01
PMukation
Status: Endgilig [« ] in vorbereitung [+]

Das Registerblatt ,PVM* enthalt zusatzliche Parameter fiir den PVM.

| Auftrag | P |Kunde | Wersand | Format | Zeitung | Parto | Zusatztext | Retouren | Anmerkungen | Crptionen | Erwveitert | Palettierung | Impor‘tiert|

o 5l o= el

Bundierung Palettierung

Bunde auf Paletten gleichmaniy aufteilen |
Mazx. Palettenhdhe beriicksichtigen

][]

Durchnummerierung

Mit dieser Option wwerden die Bunde gleichmaiy auf den Paletten mit gleichem Palettenziel aufgeteilt

Im Registerblatt ,Kunde* werden die entsprechenden Kunden ausgewahilt.

| Auftrag | Kunde |Versand I Formnat I Zeitung I Potta I Zusatztext I Retouren I Anmerkungen | Cptionen | Erweitert I Palettierung I Importiert

Firmenlogo auf Wersandpapiere

Kunde: [=] iﬂ (%] O kunde
Absender {Auftraggeber): Max Mustermann El iﬂ * absender (ALftraggeber)
Filiale: El ﬂ
kundenkartennummer: 1234567690 DWR-Hr:
Rechnungsempfanger: Max Mustermann E| ﬂﬂ " Rechnungsempfanger
Dehitor Fir Betriebsmittel: Max Mustermann El g ﬂ ﬂ g
Versender (Auflisferer): Max Mustermann El éﬂ " Versender (AuFicferer)

Im Registerblatt ,Versand” sind die versandtechnischen Definitionen enthalten.

| Auftrag [ kunde | versend |Format | zeitung | Porto | zusatztext | Retouren | anmerkungen | optionen [ Erweitert | Palettierung [ mportiert |

Versand in (Griffeinheit): s E' Maschinenfihiq: Ja E
Maschinenzertifizierungshlr.: 12345678
Bundierung:  mit Uberhang El Aufgabepostamt: 1000 Wien
Bundfaktar: 25 El ﬂ Entgelt fiir die Ricksendung:  digitale Erfassung der Riicksendungen El
Bundiberhang: 10 E' g Sortierung nach SubMutation: [ §
Eingabe der Mindeststiick je Bund aktivieren [] Sortierung der Adressen:  PLZ, Anschift =
Mindermengenbunde:  Standard [=l Zustellung: El i
Mindermenge: unter: 0 =]
Bunde fOr Restmenge:  Ja E|
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PostOffice Manager

Im Registerblatt ,Format” definieren Sie GrofRe und Gewicht der Sendung.

| Auftrag I Kunde I Yersand ‘ Farmat |Zeitung | Porto I Zusatztext I Retouren I Anmerkungen I Optionen I Erweitert I Paletticrung I Impartiert

Gewicht: M | gfstk
Format der Sendung: <5 (162 x 229 m) E| =
Lange: 162 mm (140 bis 324 mm)
Breite: 229 mm (90 bis 229 mm)
Sendungsstarke (Hahe): 2 mm {0 bis 24 mm)
gemessene Sendungen: 5 E| Skiick

Farmatbeschrelbung: €5 (162x229mm bis Smm Dicke) == 500 [«| 4]

Bundzettel Seitenformat: A4 E|

Im Registerblatt ,Zeitung* sind Informationen enthalten, die beim Versand von Zeitungen

benétigt werden

| Auftrag I Kunde | Yersand I Forrnat | Zeitung |Porto | Zusatztext | Retouren | Anmerkungen I Crptionen I Erweitert I Palettierung I Importiart|

1o1o

EBeilagen:

i) | T

Im Registerblatt ,Porto“ wird bei aufbereiteten Sendungen das Porto berechnet, sofern
im Modul VerandTyp (Meni: Stammdaten) ein Porto hinterlegt ist.

‘ Auftrag I Kunde I Wersand I Format I Zeitung | Porta |Zusatztext I Retauren I Anmerkungen | Optionen | Erweitert | Palettierung | Importiert

e Stiick.  Entgelt je 100 Stk Summe
d 2 : o 0 34,50 & 0,00 &
Porto akbualisieren L& a 40,80/ € 0,00 €
Rest W 1} 40,80 € 0,00 &
Rest B: a 50,70 € 0,00 €
Beilagen: E
Aufzahiung Mindeststk: | o] | [€ | €
automatizch - . Make und ¢ AuFzahlung Retouren: 0 1,00 € €
Gesamt Stick: (1] Postentgelt: 0,00 E

Alle Angaben sind exklusive MwSt., unverbindlich und chne Gewshe

Die im Registerblatt ,Zusatztexte* hinterlegten Texte werden als Freimachungsvermerk

oder im AdressfeldLayout ausgegeben

| auftrag [ kunde [ versand | Format [ zeitung [ orto | Zusatetext | Retouren | anmerkungen | optionen | Erwettert | Palettierung | mmportiert

R = Y = Rl st erreichische Post &G Info,Mail Entgel: bezahlt]
Freimachungsvermerk 2

Retourenvermerk:

Zusatztext 1
Zusatztext 2
Zusatztext 3
Zusatztext 4
Zusatztext 5
Zusatztext 6

MEFEEE] B FE]

Zusatztexte bearbeiten

=

TIF: Bearbeiten Sie die
Zusatztexte und dndern Sie
die Spalte "Typ" um eine
iibersichtlichere Auswahl zu
erhalten,

Kurziibersicht
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PostOffice Manager

Im Registerblatt ,Retouren® wird die Retourenverwaltung aktiviert. Dabei kann bei der
RetourenlID ein Feld ausgewahlt werden, Giber das eine Adresse referenziert wird — oder
eine eindeutige RetourenID wird vom System automatisch vergeben

| Auftrag I Kunde I Yersand I Format I Zeitung | Porto I Zusatztext | Retouren ‘Anmarkungen I Optionen I Erweitert I Palettierung I Import\ert|

O e

Bitke wahlen Sie ein Feld aus, mit dem eine Adresse eindeutig
identifiziert werden kann (z6: Kundennummet, Abo-Nummer, etc.)

B

Im Registerblatt ,Anmerkungen* sind interne Anmerkungen und Informationen, die auf
den Versandpapieren ausgegeben werden, enthalten.

| Auftrag I Kunde I Wersand I Fotrnat I Zeitung I Porto I Zusatztext I Retouren | Anmerkungen |Optionen I Erweitert | Palettierung I Importiert|

Bemerkung fr die Post;

q q
Ll

Anmerkungen (inkern):

Lo 1 Auftrag 03.11.2011 11

Im Registerblatt ,Optionen* sind diverse allgemeine Einstellungen hinterlegt

‘ Auftrag I Kunde I Versand I Format I Zeitung | Parto | Zusakztext I Retouren I Anmerkungen | Optionen |Erweitert I Palettierung I Impartiert

Optionen erweiterte Optionen

[ Postleitzahlen der Adressen optimieren. [ Forrmulare ohine Gewicht drucken,
[ Formulare ohne Aufgabepostamt drucken.

[ Druckvarbersitung der Bundzettsl anzeigen ¥4 [ Formulare ohne Aufgabedatum drucken,

Versender und Logo auf den Versandpapieren anzeigen. [ Formulare ohne Lizenzhinweis drucken,

[ Versender statt Absender am Bundzettel anzeigen. [ Eingabe der Mindeststick je Bund aktiviersn
Adressfelder mit den Mamen der Impartspalten ergénzen lE

[ Produkkionsir beim Export als Dateiname vorschlagen lﬁ e
Default-Pfad: = .
Impart-Profil: lz‘ g4 %

Synichronisierungs-Optionen For Mukationen | .
il oy Export-Profil:  neus Felder Iz‘ &l %

Das Registerblatt ,Palettierung” enthalt Parameter fiir die Erstellung von Paletten.

‘ Auftrag I Kunde I ‘ersand I Format I Zeitung I Porto | Zusatztext I Retouren | Anmerkungen | Cptionen I Erweitert | Palettierung Imporkiert

Optionen Palettenfertigung Palette [Mindestgey -
Palettierung akkivieren ORT5-Palette 300
ZIELREINE BASEN-Palette 300
Mischpalettenzettel immer drucken i : ke
O D Yollbundsartierung:  keine E| |ETTGERIET-Palette 500
O rur Mischpalstten erstellen LEITGEBIET-BEREICH-Palette 500
Faletten sind stapelbar Palette: Europalette El WVERTEILZENTRLUM-Palette 200
. MISCH-Palette 500
Bunde je Lage: 13 =]
Transpartziel {inkern); MFP1 [=] Palethenzettel: A4 mit FT3 Barcode| - |
4 2

Im Registerblatt ,Importiert* sind Informationen zu den importierten Daten hinterlegt.
Anmerkung: Es ist auch méglich, mehrere Datenbestande in einen Auftrag zu
importieren.

| Auftrag I kunde | Yersand I Farmat | Zeitung I Porto | Zusakztext I Retouren I Anmerkungen I Cptionen I Erweitert I Palettierung | Importiert |_

Importiert am \Imgnrt\ert won |Datainame Q
04,10,2011 13:16:39  ADMIN W ok proxim-it, athwork)iM-pro Testdateni Testadressen, xls

|

PostOffice Manager Kurziibersicht Seite 9
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7. Import von Adressdaten

Der Importmodul wird im Auftrag Gber die Funktion ,Adressen importieren* aufgerufen.

Der Import unterstiitzt u.a folgende Formate:

Microsoft Excel 98, 2000, XP, 2003 (*.xls).
Fur Excel 2007 und 2010 ist die Installation eines Kompatibilitdts-Tools von Microsoft

erforderlich.

Textdateien mit beliebigen Trennzeichen (*.asc,*.csv,*.tab,*.ixt)
Textdateien mit fixer Feldlange (*.asc, *.txt)

Datenbanken (abhangig von den unter MS-Office installieten Komponenten)

Microsoft Access 2000, XP, 2003 (*.mdb,*.mda)
Jet 2.x,Jet 3.x (*.mdb)
dBase lll, dBase IV, dBase 5 (*.dbf)
Paradox 3.x, Paradox 4.x, Paradox 5.x, Paradox 7.x (*.db)

== PostOffice Manager 7506 - Adressen impartieran

[ 5] [ |

Autokarrektur bearbeiken

Feldauswahl

Adressfeld-Layout

zuletzt importierte Felder

@

Adressdatei: WiWorklproxim-it. atworkliM-pro Testdaten| Test'adressen. csw

Es sind Adressen mit ImportFehlern enthalten, die nicht importiert werden! Aktivieren Sie ggf. die Option 'Adressen mit Fehlern importieren’,

Trennzeichen: ; lz‘ Datensatze: | 206
Importfehler: =l stiick priffen: W
0 -} =]
Profil: Bl | =

a

Feld & Spalte verinden >

Spalte bei Feld anfiigen == |

Beillagenkennzeichen

<< VYerbindung aufheben |

Felder verbinden idyn‘ Adressanalyse 5 Erweitert fFeste Breite ! Optionen |  Einstellungen |
Adressfeld alle Felder (] Spalte der Importdatei alle Felder (1 Feld Spalte
Anrede 14 Firmal Firmal
Barcods Firmal-3 Vaorname Vornane
Firma2 Ort Zunarne Zunarne
Eundesland FLZ FLZ
Region Anschrift Adresse
Stueck Land Land
Abo Abo

Beilagenkennzeichen

Yerbindungsautomatik

| B | =

Fehler Firmal [ Firmal-3 [ Spalte-4 [ Warname -
[P | ["«3 Testadressen Hertn Christian I
|| #Test"adressen Frau ‘ialter
B *Test"adressen Frau Walter
b xTestadressen Herrn Mag. Etich
|| xTestadressen Herrn Mag. Erich
L *Testa"dressen Herrn Mag. Erich
|| #Testa"dressen Herrn Maa, Erich
|| *Testa;"dressen Hertn Mag. Erich -
YeTarkadvaccar! . Harvr Trm Zarhaed
Datensatz: [ 14 | 1 v |r0]r %] von 207 < +
8 = — —

et
Uber die Schaltflache Ll , die einen Dateidialog 6ffnet, wird die gewiinschte
Adressdatei ausgewahlt und geoffnet.

Bei Dateien mit fixer Breite wird ein weiteres Fenster geoffnet, in dem die Struktur erfasst

wird.

AnschlieRend werden die Import-Spalten den korrespondierenden Adressfeldern in der
Datenbank zugeordnet. Dies kann tber einen Doppelklick oder Giber die Schaltflache
,Feld & Spalte verbinden >>“ erfolgen.

Uber die Schaltflache ,Spalte anfiigen >>* kénnen optional auch mehrere Import-
Spalten einem Adressfeld zugeordnet werden.

Die Verbindung zwischen Feld und Spalte kann einfach tber die Schaltflache

»<< Verbindung aufheben” oder einen Doppelklick aufgelést werden.

Kurziibersicht
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Im Registerblatt ,Optionen* kénnen Adressaufbereitungsfunktionen ausgewahlt werden,
die beim Import ausgefiihrt werden.

Felder verbinden | dyn. Adressanalyse Erweitert Feste Breite Optionen Einstellungen
die ausgewahlken Adressaufbereitungs-Funktbionen werden beim Import ausgefihrt
1. Zaile enthalk Feldnamen PLZ-Crt Verdreher bereinigen
Landerkennzeichen aus PLZ entfernen Leerzeichenoptimierung
Ort von PLZ trennen Inlands-Landerkennzeichen aus dem Land entfernen
Land von der PLZ Obernehmen O zeicherkonvertierung:
Landerabgleich durchfithren Autokarrekkur: Steuerzeichen
Leerzeilen lischen Adresse auf Hausnummer dberprifen

Cptionen

[ adressen mit Fehlern impartiersn

Behandiung von nicht numerischen Daten in der Spalte Stick,

Importieren in Feld: E|

Die im Registerblatt ,Einstellungen® enthaltenen Parameter werden Uber das
Kontextmeni gespeichert und werden bereits beim 6ffnen des Moduls geladen.
Erweitert feste Breite Einstellungen

Felder verbinden | dyn. Adressanalyse Optionen

L\ Diese Daten werden nicht im Profil gespeichert. Defaultwerte kinnen Ober das Kontextmend (rechte Maustaste) festgelegt werden,

diverse Einstellungen Pfad der Adressdatei speichern

.ﬂ als allgemeinen Default

lsll| als kundenspezifischen Default

[ Dialog 'Datei éffnen' beim Start des Impart aufrufen

O *profil éffnen’ beim offnen einer Adressdatei aufrufen

O kundenspezifisches Prafil automatisch &fFnen

[ schnellen Impartmodus verwenden

O Text-Datei beim &ffnen auf Sonderzeichen dberprifen ﬂ

[ Excel-Dateien auf 'Spakenverschisbung' dberpriifen

[ (berpritfen, ob die Datei bereits impaortiert wurde

nur den Dateinamen
[ Excel-Dateien mit Kompatibiitats-Madus 8Ffnen

Sicherheitsabfrage beim [Gschen von Adressen

[ warnhinweis anzeigen, wenn der Auftrag eine Mutation' ist

Profil

Uber die beiden Schaltflachen im Bereich ,Profil* werden Profile gedffnet und
gespeichert. In einem Profil werden die verbundenen Felder, Optionen und Einstellungen
hinterlegt. Nach dem Offnen einer Datei kann ein beliebiges Profil geladen werden und
die darin enthaltenen Feldverbindungen, Optionen und Einstellungen werden gesetzt.

dyn. Adressanalyse

Mit der dynamischen Adressanalyse werden die Felder Anschrift, PLZ und ggf das Land
aus den angegebenen Adresszeilen der Importdatei dynamisch ermittelt.

Dies ist zum Beispiel erforderlich, wenn die Adressfelder in der Importdatei bereits ohne
Leerzeilen aufbereitet wurden und die PLZ sich somit nicht bei allen Datenséatzen in der
gleichen Spalte befindet.

__ Felder verbinden dyn. Adressanalyse I feste Breite | Optionen | Einstellungen |

Adressfelder Adresszeilen aus Imporkdatei

Zeile1 dynamische Adressanalyse akkivieren
Firmaz Zeilez

Firma3 i Zeile3 & PLZ, Anschrift und ggf das Land werden
Firmas Zeiled aus den angegebenen Adresszeilen der
anschrift Zeiles Importdatei dynamisch ermittelt,

PLZ Zeiled Die restlichen Adresszeilen werden beim

Impart in der angegebenen Reihenfolge

v v won Oben beginnend auf die Adressfelder
ibertragen. Wahlen Sie dazu in den
Bereichen Adressfelder und "Adresszeilen”
Feld anfiigen | ﬂ Feld anfiigen | il die gleiche Anzahl von Feldern aus!

Zeile3 [ Zeiled ZeileS [ Zelet [ -
| |Lydia Hopf Hainburgerstr, 33 1030 Wien Testad
M. Hiinlinger Haideéckerstrasse 1 | 1030 Wien Testad
| M. Hélzl Haagerstrasse 5 4020 Linz Testadi
| [Magg Lasallestrasse 1 1030 Wien Testadr—
| |Magg Lasallestrasse 1 1020 Wien Tesktad
| [Maier Lassallestrasse 1 6112 Wattens Testadi

Maier Lassallestrasse 5 1010 'Wien Testad +

Etensatz: I<| 4 || 1 » |>| |He| won 200
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8. Adressen priifen

Werden bei der Aufbereitung der Adressen Mangel festgestellt, wird die Funktion
LAdressen prifen* aufgerufen, in der die mangelhaften Adressen gedruckt, exportiert,
Uberarbeitet oder geléscht werden.

E-EF F
4% Ansicht akbualisieren

wf Adressen komplett dberprifen
&) Adresskorrektur

[ alle Adressen auswahlen

Bericht mit Adressmangel drucken
|l Adressen exportieren
Karrekkuren bei PLZfOrE

£ Hausnummer komplett Dberprifen
X Prifung der Hausnummer entfernen

3 — — E—3 — = p— | = ]
1=3] PostOffice Manager 7506 - Adressen Priifen { — 9 gj
X @ &
— Filter — = = Bei der Prifung von Inlands-Paostleitzahlen wurden Folgende Fehlerarten ergénzt:
g ) waraltate Postleitzahl
el azehiEeoe] |7 Weraltets Postlsitzahien, die nicht rehe gitia sind, diifen nicht mehe verwendet
» [x] 4 keine Inlands-PLZ [7]|  werden! Wenn Sie eine versltete Postleitzahl In Thtem Adressbestand Anden, miissen
= Sie diese veraltete Postleitzahl unbedingt durch die aktuelle PLE ersetzen,
Y 1 Unbekannte PLE | ) Adressiening nicht 2ulsssiq
- Dieser Fehler wird angezeigt, wenn die Posteitzahl nicht Fir eine Adressiening
i 1 lesre Anschriftion ‘werwendbar ist und in der Adresse kein Postfach angegeben i, |
= ) Postfach-Aidressienung nicht 2ulissia
O lf,i 27 Unbekanrter ORT Dieser Fehler wird angezeigt, wenn bei der Adresse ein Postfach angegeben ist
i und die Pastleitzahl nicht Fir PostFach-Adressiening verwendbar ist,
Y 1 unbekanrtes Land
— Mahere Details dazur post.at, Bereich "Geschaflich”, "Postlerikon” unter "Services”
Q 1 ungltige Inlands-PLZ v
Sortierung nach Mange! El Firmal El Zuname El Anschrift El alle [J
Mangel [Pz |Land |ort |Firmai1 | Zuname | Anschrift
ikeine Inlands-PLZ 1010 DELITS WIEN Testadressen keing Inlands-PLZ Musterstralie 1
keine Inlands-PLZ 12345 DEUTS BERLIN Testadressen Kronsteingr Karntnerring 5-7
leine Inlands-PLZ 12345 DEUTS' HAMBURG Testadressen Papp Peuerbachstr, 26
keine Inlands-PLZ 12345  DEUTS MUNCHEN Testadressen Brissermann Babenbergerstrasse 61a
Unbekannte PLZ 9999 \Wien Testadressen unbekannte PLZ Musterstrafie 1
leere Anschrift/Ort 1010 Widien Testadressen leere Anschrift/Ork
ungdiltige Inlands-PLZ 101 Wiiien Testadressen unguiltige Inlands-PLE Musterstrafe 1
unbekanntes Land 1010 MUSTE WIEN Testadressen urbekanntes Land Musterstrafie 1
Adressierung nicht zul: 1011 Wien Testadressen Adressierung nicht zulissig Musterstrafe 1
Postfach-Adressierung 1300 \Wien Testadressen Pastfach-Adressierung nicht zu Postfach 1

Sie kénnen die Daten mit einem Doppelklick oder mittels [Enter] bearbeiten bzw, mit [Entf] laschen.

9. Auslandsadressen

Auslandsadressen werden automatisch auf Grund des Lénderkennzeichens oder einer
fur Osterreich unpassenden PLZ (mehr als vier Stellen) ermittelt.

Sind auslandische Adressen enthalten, kénnen diese tiber die Funktion
LAuslandsadressen trennen® in eine neue Mutation verschoben werden.

Alternativ dazu kann auch die Funktion ,Auftrag aufteilen (Mutationen)“ verwendet
werden, die auch andere Parameter zum Aufteilen eines Auftrages enthalt.

Weiters ist bei Auslands-Auftragen die Funktion ,Landerabgleich® verfugbar, tber die die
Landerbezeichnung vereinheitlicht wird

1= PostOffice Manager 7117 - Auftrag aufteilen

[ Profil — ——————————— —
| Profiname: |
\ = ‘ :
| Auftelungskriterien Gruppierung Aufteilungskriterien | Gruppierung

[ Aufteiung nach: - | K 4 » M| b

Feldname: T [w| alle Felder anzeigen: [ — Gruppierung:
Inland/Ausland:
5 100
B et Linz et 4020

hirstick: [ Bundesldnder |wvon-his | 2000-9999
Mehrstick:

- O mitE- (Fir Ein-) baw, M- (fir Mehrstiick)

Shiick
O
Mame Tvp Wert
Areahl | Aultelungskennzeichen: [ T [ Iend [wien vorrbis| | |1000-1993
] R Bundeskinder  Einstiick rland
23 Line Einstiick Inland

25 ‘Wien Einstiick Inland

Datensatz: [14] 4 ([ T [ 1]k von 3
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10. Adressfeld-Layout

In einem Adessfeld-Layout werden die Zeilen so zusammengestellt, wie die Ausgabe
erfolgen soll. Leerzeichen und Leerzeilen werden ggf unterdriickt.

Neben den Feldern der Datenbank stehen auch diverse Funktionen, wie zBsp
~Bundwechsel“(gibt eine optische Markierung bei Bundwechsel aus), zur Verfiigung.

Es kénnen beliebig viele Adessfeld-Layouts erstellt werden. Zum Beispiel fur
Inlandssendungen ohne dem Feld Land und fir Auslandssendungen mit dem Feld Land.

Das Adessfeld-Layout ist im Auftrag hinterlegt und wird neben dem Export von
Adressdaten auch bei der Funktion ,Feldlangenprifung” verwendet

5] PostOffice Manager 7506 - Adressfeld-Layout [

ol 4

TIPP: Fir das Suchen von Datensatzen in der Obersicht stehen die Funktionen 'Suchen’ oder Filter .." aus dem Kontextment {rechte Maustaste) zur Verfiigung.

MName: | Bezeichnung: [ Zeilenbreite:  [im Auftrag and

|
| » [Muster &0 il

5 oa] x|

Mame: Zeilenbreite: 20 (Zeichen je Zeile)
Bezsichnung: vertikals Ausrichtung: ohen =
Kundengruppe:  neu = = im Auftrag anzeigen:
Maschinengruppe:  neu [=] &
Felder Filker: Layout:  Felder werden durch Doppelklick oder [Entf] geldscht. Zwischen den Feldern ist die Eingabe von Text méglich.
7 Zele %) Text [ Meldung beim lischen siner Teils anzeigen  ~
Anrede
| 1 Test [PLZG
Anschrift2 » et ruppe]
Auftragsir 2 ¢ [Vorname] [Zuname]
Barcode 3 2 [Firma1]
Beilagenkennzeichen 2 7
4
Bundesland LAnschelt]
BundMummer 5 [FLZ][Ort]
BundSeitentummer 6 .
Bundwechsel e
DHR-Mummer £ [Firmat] E
Etikettenhir ) ? [LFdadresselmBund]
Firmaz
FirmaZ
Em‘ﬂ h i Austichtung rechtshiindig [ Leerzeichen optimieren ()
reimachungsvermen
Freimachungsvermerkz Standard EiFed [&] [ Leerzeile ausgeben (L)
Infol £
Info2 — Optionen
Infa3 | Die Zeile erthall Empfangerdaten (zBsp Mame', jedoch nicht Ansehritt, PLZ oder Ort)
Trifie 22
Feld anfigen == << Feld gntfernen Zeilen sortieren J Zeile einfigen I Zeile loschen alle Zeilen lschen

11. Versandpapiere

Versandpapiere, wie zum Beispiel Aufgabeliste oder Bundzettel, kénnen in beliebiger
Reihenfolge ausgegeben werden. Ist der Auftrag noch nicht aufbereitet, wird die Priifung
und Aufbereitung der Adressen zuvor automatisch ausgefiihrt.

Nach dem Aufruf wird eine Vorschau der Versandpapiere angezeigt, in der die Ausgabe
auf einen Drucker oder in eine Datei als PDF oder RTF ausgewahlt werden kann.

Bereits ausgegebene Versandpapiere sind im Auftrag im Register Auftrag Uber die
Schaltflache neben dem Feld ,gedruckt” ersichtlich . Weiters &ndern sich die Symbole in
der Funktionsubersicht.

Alternativ dazu kénnen die erforderlichen Versandpapiere in einer Dokumentgruppe
zusammengestellt werden.

PostOffice Manager Kurziibersicht Seite 13
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VERSANDSOFTWARE

12. Serienbrief

Als Standard fur den Serienbrief ist MS-Word vorkonfiguriert. Werden neue Vorlagen
benétigt, muss nur die Vorlagendatei kopiert, angepasst und in den Stammdaten ein
Datensatz fiir diese Vorlage hinzugefiigt werden.

Durch eine flexible Parametrisierung der Vorlagen kénnen die Adressdaten an jede
Anwendung tbergeben werden, die das Dateiformat CSV unterstiitzt und tber
Parameter gesteuert werden kann.

So ist es auch mdglich, Adressdaten direkt an FlexMail zu Gbergeben.

3 PostOffice Manager 7506 - Serienbrict ! =1 |
Horlagen verwalten: | @ | a | ‘
Filker Optionen
Fiker: | . rur matkierte Adressen nachdrucken: [ (;19]9 | Adressen) .
L = d Markigrung bei Bundwechsel: _bai erster PLZ. E:[ = ]
._)Yi\?gl'l\én Sie g\ﬁ& \I'_Driage fiir die Ausgabe des Sgﬁenhr}}j&[&z_@qg; |
EEiEi[Hnung .|.Vnrié.gendatei B _lEx_pnrh:iatEi T -_!1
Etiketten | Worlagen3474 . dot |[Projekt]_[Mutation] [Auftrag]_[Aufgabedal
Mehrstiick varlageniSerienbrief_Mehrfach.dot |[Projekt]_[Mutation] [Auftrag]_[Aufgabedal 1
Standard | YorlagenSerienbrief ,dot | Serienbrief, csy
[
i
<« [ 3
L = — ——— ———
Uber die Schaltflache ,Vorlagen verwalten oder tiber das Meni ,Stammdaten® wird die
Verwaltung der verfiigbaren Vorlagen aufgerufen.
PostOffice Manager 7506 - Vorlagen
0 T e, ki ™ - — —— - E—— i
Pfad &ndern (7] | &l H !
Worlage-Dokument | Programm Parameter Dateiname
Serienbrief . dot winword, exe fm s fr@@Dokument
13474 .dot winword. exe W [t@@Dokumen!
rienbrisf_Mehrfach. dot wiword. e fm fw {@@Dokumen!

i
= |
Vrlage.Dokumert _ & !
Fragramm E\;\;\-nwor;!ixa _2._ - - B _"‘ ﬁ i
Parameter = -
e
g s
= -— -— — ——————————— .'3
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13. Adressen exportieren
Im Modul ,Adressen exportieren” stehen unter Anderem folgende Funktionen zur
Verfugung:

e Aufteilen der Adressen in mehrere Dateien
e Ausgabe einer beliebig konfigurierbaren Steuersequenz

e  Ausgabe mit variabler Feldlange oder fixer Breite

e Einstellungen kénnen Uber Profile gespeichert bzw. wieder aufgerufen werden

¢ Funktionen fur die Steuerung von Bundwechsel
e Markierung bei Bundwechsel: erste PLZ, letzte PLZ, abwechselnd, etc
e Vorschau der Adressdaten, wie diese exportiert werden

e  Zusammenfihren von Auftragen beim Export

== PostOffice Manager 7506 - Adressen-Export S - - ——— | B jpelomm

Yorschau anzeigen @ &8 [ |
Hinweis: Das Adressfeld-Layout wird nicht im Profil gespeichert, sondern ist am Auftrag hinterlegt,

Ausgabe: Pfad | Dateinarne i]éj %%

Diatel - Fixer Dateinal | = \TempiTestdaterd, =] | 20
best.bxt =
Prafil: neue Felder S| =R
Eigenschaften | Erwaitert Feldor | adfrage | adressfeldLayou: |
Eigenschaften
Datei-Typ: wariable Feldlinge E' Feldnarnen in der 1. Zeile anzeigen:
Feldirennzeichen: <Tabx [=] Steuerzeichen am Zeilznanfang:
Zeichensatz (Codepage): Ansi (win) [=] Breite der Layout-Zeile: 50
Zeilenumbruch:  DOS (CRA+LF) E'
Dateien mit variabler Feldlange: — Feld: steuerzeichen {wird bei Bundwechsel ausgegeben) -
Zeichen fir die Feldbegrenzung: " El Position:  abwechselnd El
Feldbegrenzung ersetzen durch: [=] auchinder 1, Zeie ausgeben: [
Zeile mit Trennzeichen abschliefien: [ 1. Markierung: % =
=|dtrennzeichen erset s 2. Markierung: [=l
‘Worschau
Anzahl der Zellen: 200 El
Firmal [Firmal] | Fima2 Fima2) | Titel [Titel] [ Arvede [Anrede)| Yorname [Morname) | Zuname [Zuname] | =
L Testadrezsen Testadrezzen Hermn Bernhard Sponseiler Stadty|
| | Testadressen Testadreszen Hern Helmut tagg Lazall
| | Testadressen Testadressen Ing Hern Giinter Newvlacsil MNeuta
|| Testadressen Testadressen Herm Johann Kaohler Indust
|| Testadressen Testadressen Herm Benno Stangl Stahls
Datensatz: [14] 4 1 L"E] won 199 < il }

PostOffice Manager

Das Register ,,Erweitert” enthélt weitere Einstellungsméglichkeiten fiur den Export.
So kdnnen zBsp. bei Feld Steuersequenz beliebige Steuerzeichen fir die
Druckerinitialisierung zusammengestellt werden (siehe nachfolgendes Beispiel)

| FEigenschaften | Erwjeitert | Felder Auftrége | adressfeld-Layaut |

Feld: Bundwechsel {optische Markierung}) Grife der Expartdatei

bei Position: | EE e
bei Bundwechsel: |##

maximale Dateigrife in MB: O E|
[
ohne Bundwechsel: =
[+l

maximale Zelenanzahl je Datel: 0 [=]
finzahl der markisrken Adressen: |1 Uberschrifeszele in: allen Dateien [+

Madus der Dateinummerierung: automatisch [
Feld: Laufende Nr

beginnen bei: 1 [=]  Fortiafend: Feld: RetourenID (wenn vom System vergeben')
Anzahl der Stellen: & [=] #Anzahl der Stellen: |10 [=]
Feld: PLZGruppe - Feld: Steuersequenz
Feldirhalt: PLZ[1234 ... 1%%+] [=] Steuersequenz: [=] é]
Anzeigen: mmer [=] Ausgabe: bei allen Datensatzen =

Kurziibersicht Seite 15
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=l PostOffice Manager 7117 - Steuersequenzen
K49 | H|» 2
Steuersequenz: Musker Mri 1
| me | Tvp | Wierk | Feldizngs | Kommenkar

» 1 Zeichenfolge Muster 10 Text (6 Zeichen) der Rest (4 Zeichen) wird mit Leerzeichen aufgefiillt,
2 Hexadezimal 0D 0A B .CR+LF, ist die Feldldnge gréfer 2, wird der Rest mit Leerzeichen aufgefillt
3 Dezimal 13010 7 CRA+LF, ist die Feldlange grafer Z, wird der Rest mit Leerzeichen aufgefillt
4| Feldname .[PLZ] B |5 Zeichen: PLZ (4 Zeichen), der Rest (1 Zeichen) wird mit Leerzeichen aufgefiillt
5 Feldname [Anschrift] 5 die ersten 5 Stellen der Anschrift. Ist das Feld Keiner als die Feldlange, wird mit Leerzeichen
6 Zeichenfolge | #OxESC#1=20] B bei Escape-Sequenzen wird #0xESC# Fir Escape (Ec, ESC) wenwendet,

* 0 o

Im Register ,,Felder” werden die Felder, Funktionen und Layout-Zeilen ausgewahlt, die
ausgegeben werden. Uber die beiden seitlichen Schaltflachen kann die Reihenfolge der
Felder festgelegt werden.

Eigenschaften | Ersitert | Felder

Auftrage Adressfeld-Layout

wverflighare Felder alle Feder anzeigen

-

zl Firmaz [
Firma3 i

Firma4

SR Feld >
Titel

Yarname

Zuname

Anschrift

Land
PLZ

Ort
Bundesland
Region
Infol
)

<< Feld

Fiter: alle Adressfelder und Funktionen E

exportierte Felder

Layout-Zeile_1
Layout-Zeils_2
Layout-Zeile_3
Layout-zeile_4
Layout-Zeile_S
Layout-Zeile_6
Layout-Zeile_7
Layout-Zeile_&

Abo

PLZGruppe
Laufendehr

Infod
Freimachungsvermerkl
FreimachungsvermerkZ
Retourenvermerk
Titelz -

Im Register ,,Auftrége* kénnen die aufbereiteten Mutationen eines Stammauftrages
ausgewahlt werden, die in eine Datei zusammengefiihrt werden. Uber die beiden
seitlichen Schaltflachen kann die Reihenfolge festgelegt werden.

Eigenschaften | Ermeitert | Felder |

[ 1208 | Mitarbiterzeitschriften | Test (ohne) | richt maschinenfahig
[ 1210 | Tirolmail | Test (shne) | nicht maschinenfhig

[ 1128 | Info.Mail | 1M Kein 70k (Inland) | maschinenfshig

[ 1129 | Info.Fost | 1P Referenz Kein (Inland) | nicht maschinenfshig
[ 1173 | InfoPost | TP Test (Inland) | nicht maschinenfshig

[ 1178 | Info.Mail | IMKein (Inland) | maschinenfahig

|
|
[ 1179 | Info.Mail | Test (Inland) | nicht maschinenfahig
O 1183 | Info.Mail - Yorteilstarf | Test {Inland) | maschinenfahig
[ 1184 | Info.Post | Test (Inland) | nicht maschinenfahig
[ 1185 | Info.Post | TestII (Inland) | nicht maschinenfahig
[ 1186 | Info.Mail | IM Referenz Kein {Inland) |

aschinenfahig
M1 4901 | erobeanibine | Tack Molandy | e hin
<

O Auftrage mit Mehrstilckversand anzeigen

Auftrage | Advessfeld-Layout |

aufbrereitete Adftrage: Bithe wahlen Sie die Auftrage mittels Doppelklick aus, die in der Exportdatel zusammengefthrt werden:

»

Ausiahl [schen

Im Register ,,Adressfeld-Layout“ wird das selbige angezeigt und kann bei Bedarf tiber
die Schaltflache geandert werden.

| FEigenschaften |

Erwgitert | Felder |

Auftrage Adressfeld-Layout |

Zele %) Tex [ Meldung beim [Bschen siner Zeils anzeigen -
» 1  [Firmat]
H . [Firmaz]
3 . [Firma3]
4 . [Firmad] |=
5  [info1] 1
6 . [infoz]
" ohtshilrid [ Leer
Standard keit Feld *
Optionen

Die Zeile enthalt Emptangerdsten (zBap Mame', jedoch nicht Anschrift, PLZ oder Ort)

Adressfeld-Layout bearbeiten

Kurziibersicht
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14. Feldlangen priifen

e Prifung der Adresszeilen (wie im Adressfeld-Layout zusammengestellt) bzw.
der einzelnen Adressfelder auf Uberldnge
e Umbruchautomatik bei Adressen mit Uberlénge

.
=3 PostCffice Manager 7506 - Feldlangen priifen

j Umbruch-Automatik starten

Feldléngen Oberpriifen

Autokorrekbur Layout-Info

alle Felder anzeigen I

I £ encelne Felder

K[ » 0|

Optionen

- . Adressfeld-Layout l

- ;

Kenndaten der zuletzt ausgefiihten Umbruch-Automatil.

Trennzeichen zwizchen umgebrachenen Feldern:  Leerzeichen E'

mindest-(berlange fir Umbruch-dutamatik: |5

[=]

gednderte Adiessen;
Uberldngen behoben:

tiberspiungene Adrezsen:

Uberarbeiten Sie die sinzelnen Datensatze manuell oder alle Datensitze mittels der Umbruch-Automatik. Durch sinen Klick auf die Summen-Felder wird der Filker aktiviert

max. Lange Lange b3 Zele [lange]  Umbruch-Automatil.

Firmal [Firmal] Testad'ressen B0 13 Zeile-1 [13] E Firmal [Firma1l] =
Firma2 [Firma2] |Testadressen TestadreszenT estadieszenT estadressen Testadreszen Testadreszen Test-| 80 Zeile-2 [101] E| Firma2 [Firma2)

Firma3 50 o Zeile-3 (0] E| Firmna3

Firmad =1] 1} Zeile-4 (0] E| Firmad

Infal =) 1] Zeile-h (0] [ =] Infal

Infa2 50 1] Zeile-6 (0] [=] Inta2

Info3 50 1] Zeile-7 (0] [=] Infad

Infod4 501 1] Zeile-5 (0] [=] Iniod

PostOffice Manager

Kurziibersicht

Datensatz: (14 1 [r1] von 1
15. Mehrstiickversand
Beim Mehrstickversand ist bei der Adresse im Feld ,Stueck® hinterlegt, wie viele
Exemplare an diese Adresse gesendet werden. Adressen fir den Mehrstickversand
kénnen Uber die Funktion ,Auftrag aufteilen® in einen eigenen Auftrag ausgegliedert
werden.
Fir das Vervielfaltigen von Adressen mit einer zu geringen Anzahl steht die Funktion
~Mehrstiick-Adressen” zur Verfiigung.
== PostOffice Manager 7506 - Mehrstiick-Adressen — :—.\ —— |£I&J ]
Adressen vervielfaligen '@ ,a.]
Filter Fir Adressen mit mehreren Skick Optionen
ok nebvds [ |1 = el
Anschrift | Bundesland | PLZ [ LFehlar | Info2 | Shueck | Info3
Woest Alpine Strasse 3 Testadressen 4020 o 5
Hauptskrasse 61 Testadressen 4020 u} 4
|| Spittelaver Lande 5 Testadressen 4020 0 10
| |Laxenburger Strasse 254 Testadressen 4020 0 20
[]|Lauterbachsiedlung 14 Testadressen 4020 0 10
| |Fischergries 2 Testadressen 4020 o 5
|| [ {Austrasse 16 Testadressen 4020 o &
|| []]obeltsham 15 Testadressen 4020 ] 7
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16. Stammdaten - VersandTyp

Im Modul ,VersandTyp*, der Uiber das Meni ,Stammdaten” aufgerufen wird, sind die
Versandarten hinterlegt.

Im Registerblatt ,,Erweitert” werden Uber die Schaltflache ,Versandspezifikation
bearbeiten” weitere Details zu den Aufbereitungsparametern aufgerufen

-2 PostOffice Manager 7506 - Versandspezifikationen
5] PostOffice Manager 7506 - VersandTyp : - B Gariffeinheiten I @
VIS0 ab der 1, Sendung Kopie erstellen J Porta importieren J Porto laschen |
—_— Das Formular ist derzeit fir Eingaben gesperrt,
Blal | = v
Filter:  rur akruell gilige anzeigen =l Info Mail - Yortsilstarif
3 Mindestauflieferung (St 400 maximale Aufiieferung (Stky. 0
[ Deutsche Post AG
(3 diverse | versandtyn | Erwetert | anmerkungen | Zetung | Fremachung | e-wail | Drucker Mindestwerte fir Bunde
(3 Mitarbeiterzeitschriften e : . .
5 Osterrcichische Post 4G Mindeststick je Bund: 20 Mindestyeswicht je Bund o) 0
B i i Auslandssendungen
3 EasyPak VersandTyp fir die | W2 ab Gewicht o O minimale Hehe j& Bund (mm: 0
[ Info.post :'!E: }T’"zw”ﬂ e M2 StkjeBund: 0 i
(3 Info.Post Select el ernationa;
=5 InfoMail
o [T Lénderkennzeichen Inland: " & AT 'Austria’Jasterreich' 2 /AT Maximal-yerte fiir Bunde
4 Info.Mail pius (Inland) maximale Sendungsanzahl je Bund: 0 Hechstgewicht je Bund (g 10,000
(23 International risier. [Osterreichische Past AG AL
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17. Dublettenabgleich mit Fuzzy Logic und phonetischer Suche

Im Registerblatt ,Feldauswahl* kdnnen bei den drei Feldgruppen ,Firmenname*, ,Vor- u.
Zuname* und ,Adresse” Uiber die Schaltflachen ,Feldauswahl” die Felder der jeweiligen
Gruppe zugeordnet werden.

Im Registerblatt ,Dublettenabgleich* wird die Uberpriifung gestartet, weiters steht ein
Bericht und Funktionen zum Exportieren der betroffenen Adressen oder dem
automatisierten Bereinigen zur Verfligung.

3 PostOffice Manager 7506 - Dubletten =

sl a
= L

Feldauswahl Fuzzy Logic | Dublettenabglsich |

Feldauswahl
{Postleitzahl
Beilagenkennzeichen

Firmenname

Feldauswahl

Wor- u, Zuname

Feldauswahl

#dresse

Feldauswahl

Firmal Firma2

Worname, Zuname

Anschrift

18. weitere Funktionen zum Aufbereiten von Adressen

Last, but not least eine kurze Ubersicht weiterer Funktionen, die bei der
Adressbearbeitung nitzlich sind.

e Sortier- und Filterfunktionen
Enthalten im Kontextmeni

e Suchen & Ersetzen
Wie der Name bereits verrat, kdnnen Adressen gefiltert oder Begriffe ersetzt
werden.

¢  Funktionen fiir markierte Adressen
Es kénnen Adressen entweder manuell in der ersten Spalte oder tUber
Funktionen nach unterschiedlichen Kriterien ausgewahlt werden.
Fur die markierten Adressen steht eine Reihe von Funktionen zur Manipulation
zur Verfiigung wie zBsp: 16schen oder in einen anderen Auftrag verschieben.

e Trennen und verbinden von Feldinhalten
Mit dieser Funktion kann ein Teil eines Feldes in ein anderes Feld Gibertragen
werden bzw. der Inhalt von zwei Feldern zusammengefiihrt werden.

e Adressen reduzieren
Adressen kénnen innerhalb eines Filters auf eine bestimmte Anzahl reduziert
werden.

e  PLZ-Suche mit StraRenverzeichnis
Wird in der Funktion ,Adressen priifen” die Adresse bearbeitet, kann tber die
Schaltflache mit dem Fernglas ein weiterer Suchmodul aufgerufen werden, der
auch die Suche mit dem StralRenverzeichnis enthalt.

e Feldbezogene Autokorrektur

Bei der Autokorrektur kénnen frei definierbare Feldgruppen oder einzelne
Felder ausgewahlt werden, in denen die angegebenen Begriffe ersetzt werden.
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