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1 Einstieg in den PromoPost Manager

1.1 Login im Kundencenter von post.ch

Registrieren Sie sich im Kundencenter der Post unter www.post.ch/kundencenter mit der SwissID
und bestellen Sie den Onlinedienst «PromoPost Manager». Falls Sie bereits ein Benutzerkonto im
Kundencenter der Post besitzen, melden Sie sich einfach mit Ihrer E-Mail-Adresse und lhrem
Passwort an. Sie kénnen den Onlinedienst «PromoPost Manager» auch als Favoriten abspei-
chern und spater immer wieder einfach darauf zugreifen, um samtliche PromoPost-Angebote zu
nutzen.

Wenn Sie bereits eine Login fir das Kundencenter haben und Ihnen der «PromoPost Manager»
noch nicht zur Verfligung steht, klicken Sie auf «bestellen», um den Dienst anzufordern.

LJI]P Suche anzeigen Q @ Meni =

ﬁ > Meine Post » Onlinedienste

Alle Onlinedienste

Onlinedienst suchen

-y

|
promopost manager X S

Alle Versenden 11 Personalisieren 11 Einkaufen / Material Bestellen 10

Empfangen 10 Prozesse optimieren 10 Statistiken abrufen 10 Rechnungen managen 10
Preise berechnen 11

6 Ergebnisse flr “promopost manager”
PromoPost Manager
Mit dem PromoPost Manager planen Firmen, K Info Start

Behorden und Vereine ihre unadressierten
Sendungen.
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2 Startseite

Die Startseite des PromoPost Managers kann von jedem Modul aus entweder tiber den
Breadcrumb "PromoPost Manager" oder den Menlipunkt "Onlinedienst starten" im Flyout-Menu
aufgerufen werden.

Breadcrumb:

@ > Meine Post >| PromoPost Manager

Flyout:

I::]P Meine Post  Onlinedienste | PromoPost Manager

Onlinedienst starten

2.1 Kacheln und Links im Dashboard

Die Startseite besteht aus einem Dashboard, das den direkten Zugriff auf alle MenUpunkte er-
laubt. Zudem werden die zuletzt bearbeiteten Auftrage direkt auf der Startseite angezeigt.
Je nach Rollenberechtigung sind unterschiedliche Module auswahlbar.
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E:]P Meine Post  Onlinedienste  PromoPost Manager

ﬁ > Meine Post > PromoPost Manager ? Hilfe &’ Kontakt

PromoPost Manager

Der PromoPost Manager ist ein Planungsinstrument fur den Versand von unadressierten Sendungen durch die Post

Auftrag planen, berechnen und erfassen Auftragsgrunddaten
Wickeln Sie den Versand von PromoPost Sendungen bequem online ab - von Speichern Sie Standorte und oft verwendete
der Planung iiber die Kalkulation bis hin zur Auftragserteilung. Streugebiete um in Auftragen einfach darauf

zugreifen zu kénnen.
Auftrag planen und erteilen Auftrége importieren

—>» Meine Streugebiete verwalten
@ —>» Meine Standorte verwalten
= Kontoeinstellungen @

LetZte AUftrage @ Zur Auftragsverwaltung
Auf f k ichnung  Anzahl Sendungen  Produkt Aufgabedatum Soll lldatum Soll  Status Absender
160447 Mailing 2023 9'443 Privatkunden 18.08.2023 23.09.2023 - Auftrag Bundesamt fur Kultur (BAK)

kommerziell 24.09.2023 erteilt Museum fir
Musikautomaten

Die Startseite bietet den Einstieg in alle wichtigen Module zur Auftragserstellung.

1. Auftrag planen, berechnen und erfassen
— Auftrag planen und erteilen: Hier bereiten Sie alles vor fur lhren Versand, erteilen die
Auftrdge und erstellen alle Auftragsdokumente. Weitere Infos befinden sich in Kapi-
tel 3.1.
— Auftrage importieren: Dieses Modul bietet die Mdglichkeit, mehrere Auftrage mit
denselben Grunddaten Uber eine Importfunktion anzulegen. Weitere Infos befinden
sich in Kapitel 3.5.

2. Auftragsgrunddaten:

— Meine Streugebiete verwalten: Wenn Sie dieselben Streugebiete haufig verwenden,
kdénnen Sie diese hier erfassen und verwalten. Weitere Infos befinden sich in Kapitel
6.

— Meine Standorte verwalten: Die Standortverwaltung dient zur Erfassung von allfalli-
gen Filialadressen, die im Rechnungsauftrag zur Berechnung des Streugebiets mit
mehreren Ausgangsadressen verwendet werden. Weitere Infos befinden sich im Ka-
pitel 5.

3. Kontoeinstellungen:
— Die Kontoeinstellungen bieten die Mdglichkeit, gewisse Standardwerte fur die Auf-
tragserfassung zu setzen. Hier werden auch lhre Absender- und Zahleradressen ver-
waltet. Weitere Infos befinden sich in Kapitel 7.
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4. Letzte Auftrage:
— In diesem Bereich werden |lhnen die zuletzt erfassten Auftrdge angezeigt, die Sie di-
rekt kopieren oder bearbeiten kénnen.
— Fur die gezielte Suche nach weiteren Auftragen, 6ffnen Sie die Auftragsverwaltung
Uber den Button «zur Auftragsverwaltung». Weitere Infos befinden sich in Kapitel 4.
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3 Auftrag planen und erteilen

Zum Erstellen eines Rechnungsauftrags wahlen Sie den Menupunkt «Auftrag planen und ertei-
len».

Bitte beachten Sie, dass Sie nur Auftrage auf eigene Rechnung gemass den im Benutzerprofil
hinterlegten Frankierlizenzen erfassen kénnen. Wenn Sie fur einen Drittkunden Auftrage erfas-
sen mochten, muss dieser lhnen Uber die Einstellungen im Benutzerkonto explizit die nétige Be-
rechtigung erteilen.

Die Auftragserfassung ist in finf Erfassungsschritte unterteilt, die in den folgenden Kapiteln ge-
nauer erlautert werden:

1 2 o © o

Auftragsdaten Streugebiet Versanddetails Absender Zusammenfassung
1. Auftragsdaten: Auswahl des gewlinschten PromoPost-Produkts und weiterer Optionen
2. Streugebiet: Definition des Streugebiets im Auftrag
3. Versanddetails: Eingaben zu Auftragsbezeichnung, Zustelldatum und Aufgabestelle
4. Absenderdaten: Erfassung der Kontaktdaten fur den Auftrag sowie Auswahl eines alternati-

ven Zahlers

5. Zusammenfassung: Die Auftragsdaten inklusive der Preise werden in einer Ubersicht darge-
stellt. Hier hat man die Wahl, ob man zuerst eine Offerte erstellen méchte oder den Auftrag
so bestatigen will.

Die Angaben zu lhrem Auftrag werden erst gespeichert, wenn Sie nach der Definition des Streu-
gebiets in Schritt 2 auf «Versanddetails erfassen» klicken. Beim Schriftwechsel erhalt der Auftrag
eine eindeutige Auftragsnummer, durch die er in der Auftragsverwaltung wiedergefunden wer-
den kann.

Auftrag bearbeiten: 167046
v v 3 o o

Auftragsdaten  Streugebiet Versanddetails AbsenderZusammenfassung

Wenn Sie in der Auftragserfassung auf die Infobuttons ( 1 ) klicken, erhalten Sie weiterfuih-
rende Angaben in Form von Hilfetexten.
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3.1 Versand planen
3.1.1 Produkt, Format und Bundgrésse wahlen
1 o (3 o o
Auftragsdaten Streugebiet \ersanddetails Absender Zusammenfassung

Wen wollen sie mit lhrer Sendung erreichen?

Wen wollen Sie mit lhrer Sendung erreichen @

Privathaushalte

l:‘ Meine Sendung hat offiziellen Charakter (Behérde, ZEWO-Siegel, staatsnaher Betrieb) 1

i Zustellung in alle Briefkisten und in alle Frivatkundenpostficher. Die

Sendun nicht in Brie

nd Postficher zugestalk, die

mit ginem Aufkl pi— keine Werbungs gekennzeichnet sind.

Was planen Sie zu versenden

Wie schwer ist Ihre Sendung (Gramm) :

Welches Format hat lhre Sendung

O DIN A4 O DIN AS O Anderes Farmat

D Meine Sendung entspricht nicht der Norm (+0.03 CHF pro Sendung) | @
Zusatzleistungen und Ermassigungen
Anzahl Sendungen zu einem Bund zusammengefasst @

Sendungsform
Bundgrosse W
D Stapelbar

1. Wahlen Sie im ersten Dropdown-Feld das gew{inschte PromoPost-Produkt und aktivieren
Sie die Checkbox fur die offizielle Streuung in alle Briefkasten, sofern lhre Sendung die
Kriterien dafur erflllt. Die Beschreibung zu den einzelnen Produkten und Zusatzleistun-
gen konnen Sie direkt den Infotexten im Tool oder der Webseite www.post.ch/pro-
mopost entnehmen.

2. Erfassen Sie das genaue Gewicht in Gramm der einzelnen Sendung. Dieses ist preisrele-
vant und hat daher Einfluss auf die Preisberechnung. Sie kénnen hier ein Sendungsge-
wicht bis zu 500 Gramm erfassen. Flr schwerere Sendungen wenden Sie sich bitte an
lhre Kundenberatung oder an den Kundendienst unter kmu@post.ch.

Geben Sie beim Format an, ob die geplante Sendung einem DIN-Standard entspricht
oder davon abweicht (anderes Format).
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3. Wenn aufgrund der gemachten Angaben zum Gewicht und Format die Kriterien fir eine
Spezialsendung gegeben sind, wird die Checkbox «Meine Sendung entspricht nicht der
Norm» automatisch aktiviert, was aufgrund der erschwerten Sendungsverarbeitung ei-
nen Zuschlag zum Stickpreis zur Folge hat. In einem Infotext wird der Grund angege-
ben, warum der Zuschlag fur Spezialsendungen berechnet werden muss. Text geléscht

4. Weitere Zuschlage und Ermassigungen mussen zur Anzeige und Verwendung eingeblen-
det werden. Die Ermassigung «Sampling» (fir Warenmuster) gewahrt einen mengenab-
hangigen Rabatt von 10 Prozent auf den Auftragsbetrag. Sampling darf nur angewahlt
werden, wenn die Kriterien dafir erfallt sind. Um den Samplingsrabatt anzuwenden,
kontaktieren Sie bitte Ihre Kundenberatung oder den Kundendienst unter kmu@post.ch.

5. Die Angaben zur Bundgrésse helfen, die Verarbeitung in den Handlings- und Zustellstel-
len zu optimieren. Im Dropdown-Feld stehen diejenigen Bundgrdssen zur Verfiigung, die

gemass Factsheet «Spezifikationen PromoPost» siehe http://www.post.ch/promopost zu-
lassig sind.

3.1.2 Budget- oder Mengenvorgaben und Zusatzoptionen

Unterliegen Sie Budget- oder Mengenvorgaben?

() Budget oder Mengenvorgaben berlcksichtigen

@ Glebale Budgetvorgabe @

O Individuelle Vergabe pro Standort berlcksichtigen
Budget in CHF
Zusatzoptionen

& Frtes———— SO

Abbrecher Zur Gebletsdefinition
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1. Budget- oder Mengenvorgabe erfassen: Erfassen Sie hier eine globale Budget- oder Men-
genvorgabe, wenn Sie den aktuellen Auftragspreis oder die aktuelle Auftragsmenge mit die-
ser VVorgabe vergleichen wollen. Je nach Methode der Streugebietserfassung kann diese Vor-
gabe als Maximalbetrag oder als Richtwert verwendet werden.

Wird das Streugebiet mit einer Umkreisberechnung um mehrere Standorte erstellt, ist es
maoglich, pro Standort eine individuelle Budget- oder Mengenvorgabe einzugeben.

2. Fallsin Ihrem Streugebiet unterschiedliche Varianten lhres Werbemittels (sogenannte Sorten)
vorliegen, wahlen Sie die Zusatzoption fir mehrere Prospekte (Prospektsorten) aus. So kén-
nen Sie anschliessend bei der Erfassung lhres Streugebietes angeben, welche Sorten in wel-
cher Ortschaft zugestellt werden sollen.

3. Sofern im Streugebiet die Standorte von mehreren Filialen als Ausgangsadressen fur die Um-
kreisberechnung verwendet werden sollen, aktivieren Sie diese Checkbox. Bei der Erfassung
des Streugebiets kdnnen diese Standortadressen direkt erfasst oder aus der Standortverwal-
tung in den Auftrag Gbernommen werden.
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3.2 Streugebiet erfassen und optimieren

3.2.1 Streugebiet definieren

g 2 & © @

Auftragsdaten Streugehiet Versanddetails Absender Zusammenfassung

Wie mochten Sie das Kampagnen-Streugebiet definieren?

Ihre Marketingmassnahme wird im Streugebiet verteilt werden. Sie
kannen verschiedens Definitionsarten kombinieren.

Orte suchen und
erfassen / andern

Definieren Sie das Streugebiet dber die Ortsbezeichnung, Postleitzahl oder den Gebietstyp. Sie kdnnen Gebiete

Manuelle Gebietsdefinition

auch direkt aut der Ubersichtskarte hinzutlgen.

Ortsbezeichnung *ostleitzah Gebietstyp

Ortsbezeichnung eingeben

Aus Streugebiet entfernen Zu Streugebiet hinzufiigen

Methode der Streugebietsdefinition: Um die Ortschaften auszuwahlen, in denen ihre Sendungen
zugestellt werden sollen (= Streugebiet), stehen lhnen vier verschiedene Mdéglichkeiten zur Ver-
figung:

a. Orte suchen und erfassen: Fligen Sie Uber die Eingabe von Postleitzahlen oder Ortsbe-
zeichnungen die gewlnschten Ortschaften hinzu. Sie konnen auch ganze Gebiete in ei-
nem Schritt hinzufligen, indem Sie im Gebietstyp die gewlnschte Einheit (z. B. Kanton,
Sprache, WEMF usw.) auswahlen.

b. Orte aus Umkreis erfassen: Rund um eine oder mehrere Ausgangsadressen werden alle
Ortschaften in einem bestimmten Umkreis automatisch selektiert. Es werden immer nur
ganze Ortschaften auf Ebene der 4-stelligen Postleitzahl berlcksichtigt. Damit eine Ort-
schaft selektiert wird, muss sich deren Bevélkerungsschwerpunkt innerhalb des definier-
ten Umkreises befinden. Falls Sie eine Budget- oder Mengenvorgabe erfasst haben, kén-
nen Sie neben der Fahrzeit oder der Fahrdistanz auch so lange alle Ortschaften rund um
eine Adresse selektieren lassen, bis die Budget- oder Mengenvorgabe erreicht ist.

c. Streugebiet aus gespeicherten Listen Ubernehmen: Wenn Sie dasselbe Streugebiet ver-
wenden mdchten, das Sie bereits einmal in einem Auftrag verwendet oder in der

Post CH AG 07.2024 Seite 11/55



Benutzerhandbuch Onlinedienst «PromoPost Manager»

Streulistenverwaltung als Vorlage definiert haben, wahlen Sie hier den gewlnschten
Auftrag oder die passende Streuliste aus.

d. Unter «Orte aus Datei importieren» ist es mdglich, eine Liste von Postleitzahlen aus einer
CSV-Datei zu importieren.

3.2.1.1 Orte aus Umkreis erfassen

Fur eine Umkreisberechnung werden immer ein Ausgangsort sowie eine Distanzangabe beno-
tigt, um das Streugebiet zu erstellen. Die Distanzangabe kann als Zeit in Minuten oder als Dis-
tanz in Kilometern angegeben werden. Soll eine Mengen- oder Budget-Vorgabe eingehalten
werden, kann anstelle der Distanzangabe diese Vorgabe als Limite verwendet werden

Orte suchen und Orte aus Umkreis Aus gespeicherten Listen Aus Datei
erfassen / andern erfassen Ubernehmen importieren

Wie wollen Sie den Umkreis berechnen

Definieren Sie das Streugebiet um eine Adresse oder einen Ausgangspunkt. Haben Sie
Standorte hinterlegt, kénnen Sie diese zur Definition verwenden. Jede Standortberechnung
macht eine bereits gemachte Definition riickgéngig.

@ Auto: Zeit in Minuten

O Auto: Distanz in Kilometern

Umkreis Fahrzeit festlegen

Bitte erfassen Sie hier die Distanz in Autominuten

Auto: Zeit in Minuten

Ausgangsadresse(n) definieren

Beliebige Adresse Standortliste

Ausgangsadresse oder Ausgangsort

Streugebiet berechnen
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Zur Umkreisberechnung kénnen Sie eine einzelne «beliebige Adresse» oder eine Ortschaft als
Ausgangspunkt angeben. Haben Sie mehrere Ausgangsadressen, die Sie im gleichen Streugebiet
verwenden machten, so verwenden Sie die Standortliste. Die Ausgangsadressen Ihrer Standorte
kdnnen Sie entweder direkt im Auftrag erfassen oder aus der Standortverwaltung Gbernehmen.
Mehr Informationen dazu befinden sich in Kapitel 5.

3.2.1.2 Aus gespeicherten Listen iibernehmen

Diese Art der Streugebietserfassung erméglicht das Ubernehmen von bestehenden Streulisten
aus alten Auftragen oder aus der Streulistenverwaltung. Es werden die jeweils zuletzt verwende-
ten Auftrage, respektive Streulisten zur direkten Auswahl angezeigt. Um nach weiteren Streulis-
ten zu suchen, 6ffnen Sie von hier aus die Auftrags- oder die Streulistenverwaltung. Mehr Infor-
mationen zur Streulistenverwaltung befinden sich in Kapitel 6.

Orte suchen und Orte aus Umkreis Aus gespeicherten Listen Aus Datei
erfassen / andern erfassen tibernehmen importieren

Streugebietauswahl

Ubernehmen Sie ein bereits definiertes Streugebiet aus vergangenen Auftragen oder aus der
Streulistenverwaltung. Sie kénnen dieses Gebiet mit anderen Definitionsarten erweitern.

Aus bestehendem Auftrag

O Nur Favoriten anzeigen Zur Auftragsverwaltung

(@ Auftrag vom 19.06.2023 12993.4 CHF
74338 Sendungen

(O Auftrag vom 19.06.2023 16074.2 CHF

102491 Sendungen

(O Auftrag vom 19.06.2023 16074.2 CHF
102491 Sendungen
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3.2.1.3 Streugebiet aus Datei importieren

Anstelle der manuellen Erfassung des Streugebiets haben Sie die Méglichkeit, ein Streugebiet
mittels einer CSV-Datei zu importieren. Wahlen Sie dazu zuerst die Option «Aus Datei importie-
ren».

Orte suchen und Orte aus Umkreis Aus gespeicherten Listen Aus Datei
erfassen / andern erfassen Ubernehmen importieren

Aus Datei importieren

Importieren Sie das Streugebiet per Definition in der csv-Datei. Verwenden Sie als Basis die
untenstehende Vorlage

N

Zum hochladen ziehen Sie die Datei mit der Streuliste (csv) hierhin

Dateien durchsuchen

Abbrechen

ri-, Dokumentvorlage herunterladen

Mit Importvorlage

Laden Sie unter dem Link «Dokumentenvorlage herunterladen » die Vorlage herunter. Es han-
delt sich dabei um eine aktuelle Auflistung von allen verfligbaren Ortschaften der Schweiz. Mar-
kieren Sie die gewlnschten Ortschaften mit einer «1» in der Spalte «Selektion» und speichern
Sie danach die Datei im CSV-Format ab.
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100027
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1000 Lausanne 25
1000 Lausanne 26
1000 Lausanne 27
1003 Lausanne
1004 Lausanne
1005/ Lausanne
1006 Lausanne
1007 Lausanne
1002 Prilly

1002 Jouxtens-Mézi

1009 Pully

1010 Lausanne
1011 Lausanne
1012 Lausanne
1015/ Lausanne
1018 Lausanne
1020 Renens VD

1022 Chavannes-Re

1023 Crissier

SPRACHCOD| SELEKTIERT
2

Pod  Pod Pud Pod Pod Pod st Pod Pod Pod Pod Pod Pd Pd Pd Fd Pd Pl

0D 0000000 0000000000

Beim Hochladen der Liste werden die darin selektierten Ortschaften in den Auftrag importiert
und validiert. Ungultige Postleitzahlen werden direkt am Bildschirm ausgegeben. Eine Postleit-
zahl kann aus folgenden Grinden ungiltig sein:
1. Postleitzahl wurde aufgehoben (wenn eine altere Liste verwendet wurde)
2. Es bestehen keine Streuzahlen fir das selektierte Produkt

Ohne Vorlage

Wenn Sie die Postleitzahlen Ihres gewiinschten Streugebiets bereits kennen, kénnen Sie das Im-
portfile selbst zusammenstellen. Wichtig ist, dass die Titelzeile wie in der untenstehenden Abbil-
dung dargestellt wird. Um ein Streugebiet zu importieren, gentigt die Angabe der vierstelligen

oder sechsstelligen PLZ.
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Stellen Sie sicher, dass jeder Eintrag in der Liste nur einmal vorkommt und bereinigen Sie grosse
Listen vorsichtshalber durch einen Dublettenabgleich, damit es beim Hochladen keine Fehlermel-
dung gibt. Speichern Sie die Datei im CSV-Format ab. Beim Hochladen der Datei wird die Liste in
den Auftrag importiert und validiert.

Folgende Grinde kénnen zu einem Importfehler fihren:
1. Eine Postleitzahl kommt mehr als einmal in der Liste vor
2. Es handelt sich beim Dateiformat nicht um eine CSV-Datei
3. Die Spaltenbeschriftungen entsprechen nicht den Vorgaben

Prtfen Sie im Fall eines Importfehlers Ihre Datei auf diese drei Kriterien und versuchen Sie es er-
neut.

Sortenauftrag

Falls es sich bei Inrem Auftrag um einen Sortenauftrag handelt, haben Sie die Méglichkeit, das
gesamte Streugebiet aller Sorten sowie die Sortenbezeichnungen gleichzeitig zu importieren.
Verwenden Sie dazu die folgende Importstruktur:

A B C D E F
1 (PLZ 6 (PLZ A ORT SPRACHCCDE SELEKTIERT SORTEMNBEZEICHNUNG
2 1007 Sorte A
3 1008 Sorte A
4 1009 Sorte A
5 1020 Sorte B
] 1022 Sorte B
7 1023 Sorte B

Um ein Streugebiet zu importieren, gentigt die Angabe der vierstelligen oder sechsstelligen PLZ.

Hinweis: die Sortenbezeichnung darf maximal 16 Zeichen betragen, damit der Auftrag weiter-
verarbeitet werden kann.

3.2.1.4 Streugebiet nach soziodemographischen Kriterien optimieren

Um das Streugebiet nach Zielgruppen zu optimieren, missen zuerst die gewiinschten soziode-
mographischen Kriterien definiert werden. Es kénnen beliebig viele Kriterien miteinander kombi-
niert werden. Bei Klick auf «Streugebiet optimieren» werden diejenigen Ortschaften (Postleit-
zahlen) aus dem selektierten Streugebiet entfernt, die nicht den definierten Kriterien entspre-
chen. Es ist daher sinnvoll, als Ausgangslage ein mdglichst grosses Streugebiet zu definieren.
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Nach Zielgruppen verfeinern

Streugebiet nach soziodemografischen Kriterien optimieren

Kriterium Auspragung Anteil ]
Altersgruppe N 25 - 44 Jahre N sehrviel (>31 .726%)\/
Kriterium Auspragung Anteil il
Haushaltsgrosse Haushaltung mit 2 Pe wenig («31.368%) N
Kriterium Auspragung Anteil ]
Nettoeinkommen Hz 100'000 - 149'999 Ci durchschnittlich (8.6

Kriterium

Bitte Wert auswahle

Streugebiet optimieren

Sie kdnnen zwischen den Kriterien Nettoeinkommen, Haushaltsgrésse und Altersgruppe
wahlen. Zu jedem Kriterium wahlen Sie die gewlinschte Auspragung (Zielgruppe) und wie hoch
der Anteil der gewtnschten Zielgruppe innerhalb einer Ortschaft sein soll. Der Anteil ist in finf
Stufen («sehr wenig» bis «sehr viel») eingeteilt. Die Prozente in den Klammern geben an, wie
hoch der prozentuale Anteil der Haushaltungen in einer Ortschaft ist.

Hinweis: Vom gleichen Kriterium kénnen mehrere Auspragungen angewahlt werden. Je mehr
Kriterien Sie definieren, desto mehr Ortschaften bleiben im Streugebiet erhalten.

Nach der Optimierung des Streugebiets kann dieses entweder definitiv Gbernommen oder wie-
der verworfen werden, um zur urspringlichen Version zurtickzukehren.

Ist das Streugebiet fur den vorliegenden Auftrag korrekt definiert, klicken Sie auf , Weiter”, um
zu den Versanddetails zu navigieren.
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3.2.2 Streugebietsiibersicht in Karte und Tabelle

Das Streugebiet wird sowohl auf der Karte als auch in der Tabellenansicht angezeigt. Die Tabel-
lenansicht erlaubt das gezielte Suchen und Entfernen von einzelnen Postleitzahlen. In der Karte
stehen mehr Funktionen zur Bearbeitung des Streugebiets zur Verfligung.

3.2.2.1 Kartentools

Zur Ansicht der Karte stehen Ihnen drei verschiedene Grundkarten zur Verfigung, die Sie unten
links auswahlen kdnnen. Dies ist vor allem relevant, wenn Sie die Karte anschliessend ausdru-
cken mochten.

Um direkt in der Karte zu arbeiten und einzelne Ortschaften oder eine ganze Region auszuwah-
len, empfiehlt sich der Vollbild-Modus, da die Kartentools sonst einen Teil der Karte (berdecken.

Ubersicht definiertes Streugebiet

Kartenansicht Tabellenansicht
Sie kénnen das Streugebiet der Karte manuell bearbeiten 5
+ Q
Streugebiet
P i
vl s v
) Soziodemographische Kriterien
Drucken v
Federal Office of Topography swisstopo, Federal Office for the Environment FOEN / Swiss Parks Metwork 07/2021, HERE Powered by Esri

Durch Klick in die Karte kénnen einzelne Ortschaften lber ein Pop-up zum Streugebiet hinzuge-
figt oder entfernt werden. Das Pop-up enthalt Informationen zur entsprechenden Reichweite
fur das ausgewahlte Produkt. Uber das Plus-Symbol neben dem Ortschaftsnamen kann die ge-
winschte PLZ direkt hinzugefiigt oder entfernt werden.
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3457 Wasen im Emmental + v X

-

Preiskategorie C
Anzahl Sendungen 673
Reichweite 78.3%

Anzahl Ein-/Zweifamilienhduser 428

Anzahl Landwirtschaftliche
i 79
Betriebe

Zudem koénnen die Angaben zu den soziodemografischen Merkmalen der jeweiligen Ortschaft
direkt im Pop-up eingeblendet werden.

Haushaltsgrosse I

Personen
40

30

20

10
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3.2.2.2 Werkzeuge

Kartenzoom vergréssern oder verkleinern

_|_

< Vollbildmodus aktivieren / beenden
kN

Karte zentrieren

Anzeige der Grundkarte selektieren: es gibt 3 Kartenansichten:
! 1. Dezente Karte (Standard)
—e 2. Dunkle Karte
3. Topografische Karte

Streugebietsbearbeitung ist inaktiv:
V4 Die Karte kann mit der Maus verschoben werden und die Streugebietsstatistik
wird pro Ortschaft angezeigt.

Streugebietsbearbeitung ist aktiv:
Jeder Klick in der Karte flgt eine Ortschaft zum Streugebiet hinzu oder entfernt
sie daraus
Verfligbare Karten- oder Tabellenaktionen:

o - Streuliste oder Importdatei herunterladen
- Kartenausschnitt als JPG oder im PDF-Dokument herunterladen

a

Wichtige Hinweise zur Bearbeitung der Karte:

- =>» Aktivieren Sie zur Bearbeitung des Streugebiets den Vollbildmodus, um
KN die ganze Karte zu sehen.

= Um Ortschaften hinzuzufligen oder zu entfernen, missen Sie zuerst durch
Klick auf das Stiftsymbol den Bearbeitungsmodus aktivieren.

= Wollen Sie wahrend der Bearbeitung die Karte mit der Maus verschieben,
/‘ muss der Bearbeitungsmodus zuerst wieder deaktiviert werden
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O a
Streugebiet @

Soziodemographische Kriterien @

Drucken @ v

Auf der rechten Seite der Karte befinden sich die Widgets zur Bearbeitung des Streugebiets in
der Karte:
1. Nach Ortschaften oder Adressen suchen: Hier kénnen Sie den Ortschaftsnamen, Adres-
sen oder Postleitzahlen eingeben, um das gesuchte Gebiet in der Karte zu finden
2. Streugebiet bearbeiten: Hier kénnen Sie die Transparenz der Farben individuell einstellen
sowie den Bearbeitungs-Modus fiur die Karte starten oder beenden.
Hinweis: sobald der Bearbeitungsmodus aktiviert ist, fihrt jeder Klick in der Karte zur
Veranderung des Streugebiets
3. Soziodemographische Kriterien: die 3 soziodemographischen Kriterien kénnen hier aus-
gewahlt und in der Karte direkt angezeigt werden, um bei der Selektion der gewiinsch-
ten Ortschaften zu unterstitzen. Die Unterscheidung nach Altersgruppen, Haushalts-
grosse und Einkommensgrdsse ist auf der Ebene der Postleitzahl definiert
4. Drucken: mit dieser Funktion kénnen Sie einen beliebigen Kartenausschnitt im ge-
wlnschten Format zum Drucken aufbereiten.

Karte drucken:

Aktivieren sie bei Bedarf zuerst den Vollbildmodus in der Karte. Wahlen Sie zum Drucken die ge-
winschte Grdsse A4 oder A3, das Format sowie die Ausrichtung zur Aufbereitung des Doku-
ments. Die Karte kann in den Formaten JPG, PDF oder PNG zum Druck aufbereitet werden. Die
Eingabe eines Titels fur das zu druckende Dokument sowie die Legende zum Streugebiet sind
optional. Der Druck der Legende eignet sich vorwiegend fiir Sortenauftrage.

Post CH AG 07.2024 Seite 21/55



Benutzerhandbuch Onlinedienst «PromoPost Manager»

Drucken A
Drucken mit Layoutoptionen A
Kartentitel
Grosse Format

A3 - Jow w 0 O

Legende drucken D

Um den gewdinschten Kartenausschnitt zu definieren, legen Sie mit dem Schieberegler die
Grosse des Druckbereichs fest und schieben Sie die Karte mit der Maus an die richtige Position.
Klicken Sie anschliessend auf «Karte drucken» und warten Sie, bis das Dokument unter «Aus-
drucke» aufbereitet worden ist.

Drucken A

Druckbereich festlegen

KARTE DRUCKEN

Ausdrucke:
A4 Landscape (1)

Der Link fuhrt Sie anschliessend auf ein neues Browserfenster, von wo aus Sie ihr Dokument
speichern kénnen.
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3.2.2.3 Tabelle

Wechseln Sie von der Karte zur Tabellenansicht, um das Streugebiet in der Liste anzusehen. Kli-
cken Sie auf die drei Punkte oben rechts in der Kopfzeile der Tabelle, um die verfligharen Aktio-
nen einzublenden. Mit dem Eingabefeld «PLZ suchen» kénnen Sie im vorhandenen Streugebiet
nach der PLZ einer bestimmten Ortschaft suchen.

Ubersicht definiertes Streugebiet

Kartenansicht Tabellenansicht

|:| PLZ Ort im Streugebiet Kanton Sprache Kat Anzahl Sendungen
|:| 1583 Villarepos FR Franzosisch C 153
|:| 1695 Estavayer-Gibloux FR Franzdsisch C 49
|:| 1695 Rueyres-St-Laurent FR Franzosisch C 86
Nach PLZ suchen X
PLZ

Befindet sich die gesuchte Ortschaft im Streugebiet, wird sie zuoberst angezeigt und fett mar-
kiert. Durch Klick auf den Button «Ausgewahlte entfernen» werden alle markierten PLZ aus dem
Streugebiet entfernt. Um die Liste in der Anzeige von 10 auf mehr Datensatze zu erweitern,
kann die Seitengrosse Gber das Dropdown-Feld beliebig eingestellt werden.
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3.2.2.4 Angebotsumfang

Ubersicht

 Produktauswahl
Privatkunden kommerziell

Budget- / Mengenvorgaben
Keine erfasst

-~ Sendungsgewicht (pro
Sendung)
1-25g

Auf der rechten Seite der Auftragserfassungsmaske befindet sich die Ubersicht mit dem Ange-
botsumfang der aktuellen Selektion. Hier ist jederzeit ersichtlich, wie viele Sendungen fir das
ausgewahlte Streugebiet bendtigt werden und wie hoch der Preis ist. Der Richtpreis setzt sich
aus den Auftragsdaten (Produkt und Gewicht), dem gewahlten Streugebiet (Ortskategorie und
Anzahl Haushalte) sowie den gewadhlten Zuschlagen zusammen. Der Preis versteht sich exklusive
der Mehrwertsteuer. Falls unter «Kundendaten» ein Absender ausgewahlt ist, der vertraglich ge-
bundene Konditionen bei der Post abgeschlossen hat, ist der Umsatzrabatt beim angezeigten
Preis bereits abgezogen.

3.2.3 Sortenauftrag erstellen

Zusatzoptionen

In der Kampagne kommen mehrere Prospekte (Prospektsorten) gleichzeitig zum Einsatz

D Fir die Berechnung der Kampagne werden Standorte bendtigt

Abbrechen Zur Gebietsdefinition

Falls Sie in Threm Auftrag unterschiedliche Werbemittelsorten versenden méchten, die dasselbe
Gewicht und Format aufweisen, wahlen Sie im ersten Erfassungsschritt die Zusatzoption «In der
Kampagne kommen mehrere Prospekte (Prospektsorten) gleichzeitig zum Einsatz».

Die Sorten kénnen Sie manuell einzeln erfassen, aus der Streulistenverwaltung Gbernehmen, aus
lhren vorerfassten Standorten erstellen oder mittels einer CSV-Datei inklusive Streuliste importie-
ren.
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Erstellen Sie neue Sorten

Sie verwenden in diesem Auftrag einen Prospekt, welcher je nach Region im Inhalt variiert. Er enthalt zum
Beispiel unterschiedliche Kontaktadressen oder unterschiedliche Angebote. Mit dem Sortenauftrag kénnen
Sie pro Prospektvariante (=Sorte) ein individuelles Streugebiet festlegen.

Sorten hinzufiigen

Einzeln erfassen

Aus Sortenliste hinzuN

Aus Standorten erstelle

Aus Datei importieren

3.2.3.1 Sorte einzeln erfassen:

Drte aus Umkreis Aus gespeicherten

. p Aus Datei importieren
Listen Ubernehmen

Neue Sorte erfassen

Sortendetails eingeben

Sortenbezeichnung

Bezeichnungsfarbe

Erfassen Sie Uber den Button «Sorten hinzufligen» mit der Option «Einzeln erfassen» fr jede
gewdlinschte Sorte eine individuelle Bezeichnung (bis maximal 16 Zeichen). Sobald alle Sortenge-
fasse erfasst sind, figen Sie Uber «Sorten auswahlen und bearbeiten» fir jede Sorte die Gebiete
hinzu, in denen diese Prospektvariante zugestellt werden soll. Wiederholen Sie diese beiden
Schritte, bis Sie Ihr gesamtes Streugebiet fir alle Sorten erfasst haben.
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Sortenubersicht

|:| Sortenbezeichnung

I:I Bern
I:l Olten

Gebietsfarbe

sorten auswahlen und bearbeiten
Bern

Orte aus Umkreis
erfassen

Orte suchen und
erfassen / andern

Aus gespeicherten

sten Gbernehmen

Aus Datei importieren

Grundsatzlich gilt: Die Ortschaften werden immer bei derjenigen Sorte hinzugefligt, die im

Dropdown-Feld aktuell ausgewahlt ist.

3.2.3.2 Sorten aus der Streulistenverwaltung iibernehmen

Falls Sie in der Streulistenverwaltung bereits Vorlagen fir Sortenauftrage erstellt haben, kénnen
Sie diese im Auftrag direkt als Sorten (bernehmen. Wahlen Sie dazu die Option «aus Sortenliste

hinzufligen».

Sorten aus Sortenliste auswahlen

Sorten aus der Sortenliste auswéhlen, um ein neues Streugebiet zu erfassen

X

Gebietsfarbe

Abbrechen 5 Sorten hinzufiigen

l:‘ Sortenbezeichnung

Bern

Olten

Ziirich

Oberes Giietli

Unteres Tali

Anzahl 10 + 1
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Es stehen nur Vorlagen zur Verfligung, die in der Streugebietsverwaltung des ausgewahlten Ab-
senders als Sorte definiert wurden. Fir jede Liste, die Sie Gbernehmen, wird eine einzelne Sorte
erstellt und mitsamt dem in der Streulistenverwaltung definierten Streugebiet angelegt. Mehr
Informationen dazu befinden sich in Kapitel 8.

3.2.3.3 Sorten aus Standorten erstellen:

Sorten kdnnen ebenfalls mithilfe von Standorten definiert werden. Die Option «aus Standorten
erstellen» eignet sich insbesondere dann, wenn Sie einen Auftrag mit unterschiedlichen Werbe-
mitteln im Einzugsgebiet von mehreren Filialen erstellen mochten.

Definieren Sie zuerst die Standorte mit Ausgangsadresse und der gewUnschten Farbe, um da-
nach das Streugebiet zu berechnen. Jeder Standort wird automatisch als Sorte ibernommen.

Ausgangsadresse(n) definieren

Beliebige Adresse Standortliste

o
(i

Keine Standorte fir den Auftrag erfasst

Flgen Sie Standorte Gber die manuelle Erfassungmaglichkeit hinzu.

Aus gespeicherten hinzuflgen ‘ Standort manuell erfassen

Streugebiet berechnen

Post CH AG 07.2024 Seite 27/55



Benutzerhandbuch Onlinedienst «PromoPost Manager»

Standorte auswahlen und hinzufugen

Wahlen Sie Standorte aus, um diese weiter bearbeiten zu kénnen

Standortbezeichnung Suchen
|:| Standortbezeichnung Adresse Farbe
D Allschwil Standort Weiherweg 10, 4123 Allschwil (BL) -
|:| Bern 3018 Bern (BE) -
|:| Binningen 4102 Binningen (BL) -

Sofern Sie in der Standortverwaltung bereits die Adressen Ihrer Standorte hinterlegt haben, kon-
nen Sie die gewinschten Eintrdge direkt in den Auftrag Gbernehmen. Alternativ kénnen einzel-
nen Standorte manuell erfasst werden. Gehen Sie dazu vor wie in Kapitel 3.6.1 beschrieben.

Hinweis: da die Standortbezeichnungen in diesem Fall automatisch als Sortenbezeichnungen
tbernommen werden, darf die Bezeichnung des Standorts maximal 16 Zeichen betragen.

Bei Umkreisberechnungen mit Standorten tberschneiden sich die Streugebiete grundsatzlich
nicht. Sollen Sorteniberschneidungen explizit zugelassen werden, muss diese Option aktiviert
werden.

3.2.3.4 Sorten aus einer Datei importieren:

Sorten kénnen ebenfalls in einer CSV-Vorlage vorbereitet und direkt im Auftrag importiert wer-
den. Erfassen Sie zu diesem Zweck eine Importdatei wie in Kapitel 3.1.3.3. beschrieben. Fillen
Sie die gewiinschten Postleitzahlen im Streugebiet ab und schreiben Sie zu jedem Eintrag eine
Sortenbezeichnung.

Durch den Dateiimport wird automatisch fur jede Sortenbezeichnung eine einzelne Sorte mit
dem in der Datei definierten Streugebiet angelegt.
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A B C D E F
1 (PLZ 6 PLL A ORT SPRACHCCDE SELEKTIERT SORTEMNBEZEICHNUNG
2 1007 Sorte A
3 1008 Sorte A
4 1009 Sorte A
5 1020 Sorte B
] 1022 Sorte B
7 1023 Sorte B

Hinweis: die Sortenbezeichnung darf maximal 16 Zeichen betragen, damit der Auftrag weiter-
verarbeitet werden kann.

Generelle Aktionen fiir Sorten

Sobald mehrere Sorten angelegt wurden, sind folgende Aktionen moglich:

— «Sorte entfernen»: Léscht die gesamte Sorte inkl. des fur diese Sorte erfassten Streugebiets
aus dem Auftrag.

— «Sorten zusammenlegen»: Die Streugebiete werden unter einer Sortenbezeichnung zusam-
mengelegt.

— «Ausgewahlte Streulisten herunterladen»: Generiert eine Excel-Datei mit dem Streugebiet
der ausgewahlten Sorten.

— «Ausgewabhlte Streulisten in Verwaltung speichern»: Speichert die ausgewahlten Sorten in
die Streulistenverwaltung. Falls Sie die Streugebiete aller Sorten in die Streulistenverwaltung
speichern mdchten, markieren Sie vorher alle Sorten, indem Sie entsprechenden Hakchen
setzen.

— «SortenUberschneidungen herunterladen»: diese Auswertung erstellt eine Liste aller im Auf-
trag vorhandenen Ortschaften, in denen sich eine oder mehrere Sorten Uberschneiden.

—  «Preis- und Mengenbersicht pro Sorte»: diese Ubersicht weist das Total der Sendungs-
menge sowie des Rechnungsbetrags pro Sorte aus.

3.2.4 Streugebietsberechnung mit Standorten

Falls Sie Ihr Streugebiet im Umkreis von mehreren Ausgangsadressen berechnen wollen, wahlen
Sie im ersten Erfassungsschritt die Zusatzoption «zur Berechnung der Kampagne werden die
Ausgangsadressen von Standorten verwendet».
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Zusatzoptionen

I:' In der Kampagne kammen mehrere Prospekte (Prospektsorten) gleichzeitig zum Einsatz

Fur die Berechnung der Kampagne werden Standorte bendtigt

Abbrechen Zur Gebietsdefinition

Im Tab «Orte aus Umkreis erfassen» auf dem zweiten Erfassungsschritt werden die Standorte
definiert, die im vorliegenden Auftrag berlcksichtigt werden sollen.

Neue Standorte kénnen Uber den Button «neuen Standort erfassen» direkt dem Auftrag zuge-
ordnet werden. Diese Adressen werden automatisch in der Standortverwaltung hinterlegt.

Neuen Standort anlegen X

Standortdetails eingeben

Bezeichnung

Farbe

Adresse

o

Abbrechen

p?‘ T @

0 255 1o

R G B

Erfassen Sie eine eindeutige Bezeichnung fur den Standort und wahlen Sie die gew(linschte
Farbe aus. Jeder erfasste Standort erscheint in der Karte als Punkt in der entsprechenden Farbe,
die Sie dem Standort zugewiesen haben. Als Adresse kann sowohl eine Strassenangabe als auch
eine Ortschaft verwendet werden. Durch Speichern wird der Standort in den aktuellen Auftrag
dbernommen.

Falls in der Standortverwaltung unter den Auftragsgrunddaten bereits Ausgangsadressen vor-
handen sind, kénnen diese aus der Liste der vorhandenen Standorte in den Auftrag Gbernom-
men werden. Hinweis: Die Liste enthalt nur die hinterlegten Adressen des in der Benutzerverwal-
tung definierten Standard-Absenders. Um einen Auftrag mit einer abweichenden Adresse zu er-
fassen, musste zuerst der Standard-Absender geandert werden.

Die im Auftrag berUcksichtigten Adressen werden anschliessend in der Karte angezeigt und kon-
nen zur automatischen Umkreisberechnung eingesetzt werden.

Post CH AG 07.2024 Seite 30/55



Benutzerhandbuch Onlinedienst «PromoPost Manager»

Budget- oder Mengenvorgaben fiir Standortberechnungen

Es ist moglich, eine Budget- oder Mengenvorgabe fiir den gesamten Auftrag oder individuell pro
Standort einzugeben. Zu diesem Zweck aktivieren Sie im ersten Erfassungsschritt die Option
«Budget- oder Mengenvorgaben berlcksichtigen» und wahlen aus, ob es sich um eine globale
Vorgabe Uber den Auftrag hinweg oder um individuelle Vorgaben pro Standort handelt. Bei glo-
balen Vorgaben wird die Gesamtangabe Uber alle im Auftrag vorhandenen Standorte gleich-
massig verteilt.

Unterliegen Sie Budget- oder Mengenvorgaben?

() Budget oder Mengenvorgaben berlcksichtigen

i
{ |

(__) Globale Budgetvorgabe

i
| |

(__) Globale Mengenvorgabe

I@I Individuelle Vlorgabe pro Standort bertcksichtigen

Bei individuellen Vorgaben kann im Anschluss fur jeden Standort eine individuelle Eingabe fir
das Budget oder die Menge gemacht werden.

Standorte fur Auftrag festlegen

Standort manuell erfassen
I:I Bezeichnung Adresse Budget (CHF) Farbe :
[ ] Filiale 1 Talgut-Zentrum 10, 3063 x0 Z R O
Ittigen (BE)
|:| Filiale 2 avenue des Acacias 10, 1800 / - @]
1008 Prilly (VD)
[ ]  Filiale3 ara Pidzza Stehle 1, 6999 1500 fi

Astano (TI)

Streugebiet berechnen
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Durch Klick auf «Streugebiet berechnen» wird nun das Einzugsgebiet gemass den eingegebe-
nen Kriterien erstellt. Das zu jedem Standort gehdrige Streugebiet ist entsprechend der Farbe
des Standorts eingefarbt.

Hinweis: Falls Sie pro Einzugsgebiet um einen Standort herum ein unterschiedliches Werbemittel
verteilen mochten (Sorten), kénnen Sie pro Standort eine Sorte erfassen. Gehen Sie dabei vor
wie in Kapitel 3.1.5.4 beschrieben.

3.3 Versanddetails erfassen

Nach der Erfassung des Streugebiets werden die Angaben zum Aufgabeort der Sendungen so-
wie zum Aufgabe- und Zustelldatum benétigt. Um den Auftrag in der Zustellung eindeutig iden-
tifizieren zu kdnnen, geben Sie im entsprechenden Feld eine moglichst sprechende Auftragsbe-
zeichnung von maximal 40 Zeichen ein. Die Auftragsbezeichnung wird auf den Auftragsdoku-
menten aufgedruckt sowie auf der Monatsrechnung aufgefihrt.

. . ; o &

Auftragsdaten Streugebiet Versanddetails Absender Zusammenfassung

Wie soll Ihr Auftrag bezeichnet werden

Auftragsbezeichnung

Wo wird lhre Sendung aufgegeben

Aufgabestelle

i Informationen zum Aufgabeort

Adresse Offnungszeiten
Fil Aadorf 07:30-12:00
Bahnhofstrasse 2 14:00 - 18:00
8355 Aadorf

Auswahl der Aufgabestelle

Wahlen Sie den gewiinschten Aufgabeort aus, indem Sie die PLZ oder die ersten zwei Buchsta-
ben des Aufgabeortes im Feld «Aufgabestelle» eingeben. Je nach Gesamtgewicht des Auftrags
(Anzahl Sendungen x Gewicht) steht Ihnen nur ein eingeschranktes Angebot an méglichen An-
nahmestellen zur Verfligung.

Es sind drei Stufen von Annahmestellen definiert:
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Kleines Volumen: Bis max. zwei Sammelbehalter (bis maximal 920 kg)
- Annahme bei sdmtlichen PromoPost-Annahmestellen
(ohne Partnerfilialen)

Mittleres Volumen: Bis max. 20 Sammelbehalter oder bis max. 14 Paletten (bis max.
9200 kqg)

- Annahme bei den Annahmepunkten fur Geschaftskunden

Grosses Volumen: Mehr als 20 Sammelbehélter oder mehr als 14 Paletten (mehr als
9200 kqg)
- Annahme bei den drei Briefzentren (Zurich-Mulligen, Eclépens,
Harkingen)

Auswahl des Aufgabe- oder Zustelldatums

Wann sollen lhre Sendungen zugestellt werden?

Aufgabedatum Zustelldatum

Aufgabedatum

28.08.2024

Zustellung von Montag 02.09.2024 bis Dienstag 03.09.2024.

1 Aufgabedatum: Mittwoch 28.08.2024

Wahlen Sie das gewlnschte Aufgabedatum aus oder klicken Sie auf den Button «Zustellda-
tum», um das gewUlnschte Datum einzugeben. Das Leistungsangebot wird dadurch automatisch
berechnet und unterhalb des Datumsfelds im blauen Kasten als Text ausgegeben.

Nahere Angaben zum Leistungsangebot entnehmen Sie bitte den Factsheets oder der Webseite
http://www.post.ch/promopost.

Feiertage:

An Feiertagen werden keine Sendungen zugestellt oder angenommen. Der PromoPost Manager
prift automatisch, ob zum Zeitpunkt des gewahlten Zustell- und Aufgabedatums ein nationaler
Feiertag ansteht. Ist dies der Fall, wird Ihnen das Zustell- bzw. das Aufgabedatum am darauffol-
genden Arbeitstag vorgeschlagen. Die Frist zwischen Aufgabe und Zustellung verlangert sich
dadurch entsprechend.
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Falls in Ihrem Streugebiet nur einzelne Ortschaften am Zustelldatum einen Feiertag haben, wer-
den die Sendungen in den betroffenen Gebieten entweder am ersten oder am zweiten Tag der
beiden Zustelldaten zugestellt.

Paletten- oder Sammelbehélter-Anschriften:

Paletten- oder Sammelbehalter-Anschriften

Bitte erstellen Sie Paletten- oder Sammelbehalter Anschriften fir
die Postaufgabe

Anzahl 5endungen pro Palette oder Sammelbehalter (optional)

[ Zuriic Mur Berechnung speichern Absender definieren

Insbesondere bei grossen Sendungsmengen ist es fir die Postaufgabe der Sendungen von Vor-
teil, wenn die einzelnen Gebinde beschriftet sind. Geben Sie im Feld «Paletten- oder Sammelbe-
halter-Anschriften» die Anzahl Sendungen pro Gebinde ein, die fir den vorliegenden Auftrag
bei der Post aufgegeben werden. Der PromoPost Manager erstellt nach Erteilung des Auftrags
automatisch die benétigten Dokumente fir die Anschriften, die anschliessend an den Paletten
oder Behaltern angebracht werden kénnen.

3.3.1 Absender erfassen

Im vierten Erfassungsschritt werden die Absenderangaben eingegeben fir allfallige Rickfragen
zum Auftrag. Der Name und die Telefonnummer einer Kontaktperson sind Pflichtfelder, der
Vorname und die E-Mail-Adresse kénnen optional erfasst werden.

v v v a o

Auftragsdaten Streugebiet Versanddetails Absender Zusammenfassung

Wie konnen wir Sie erreichen?

Mame, Vorname

Telefon-Nummer E-Mail Adresse (optional)
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Als Absender und Zahler werden standardmassig die hinterlegten Adressen aus den Einstellungen
Ubernommen. Befinden sich mehrere alternative Adressen im Kundenkonto, kénnen diese hier
angepasst werden.

Wer ist Absender des Auftrags?

Absender Absender anpassen
Peter Muller-Hugentobler

Sonnenblumentalweg 2022 a West

3011 Ostermundigen

Wie soll der Auftrag verrechnet werden?

Rechnu ng sadresse Rechnungsadresse anpassen
Peter Muller-Hugentobler AG

Sonnenblurmentalweg 2022 a West

3011 Ostermundigen

Zahlungsart
ESR

Zahlwegdetail
Peter Miller Hugentobler Company AG, 12345678

Rechnungsreferenznummer
123456789 Kostenstelle wahlen o

Frankierlizenznummer
123456789

Sind mehrere Kostenstellen auf der ausgewahlten PromoPost-Frankierlizenz hinterlegt, muss
zwingend die gewinschte Kostenstelle ausgewahlt werden, um den Auftrag abschliessen zu
kénnen.
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3.3.2 Auflieferung der Sendungen

Die Sendungsaufgabe kann durch den Absender selbst oder durch einen Dienstleister, beispiels-
weise eine Druckerei, ausgewahlt werden. Standardmassig ist die Option «durch Absender» ak-

tiviert.

Durch wen werden die Sendungen aufgegeben?

Aufgabe durch
o Absender @ Dienstleister
Adresse Dienstleister Dienstleister anpassen

Dienstleisteria AG
Sonnenblumentalweg 2022 a West
3011 Ostermundigen

£— Zuriic Zur Obersicht

Bringt eine andere Firma die Ware zur Annahmestelle, wird hier die Option «Dienstleister» akti-
viert. Die Adresse des Dienstleisters bendtigt keinen gultigen Zahlweg und kann direkt in dieser
Ansicht erfasst werden. Sofern die sogenannte Aufgeberadresse eines Dienstleisters in den Ein-
stellungen erfasst ist, kann sie auch Uber die Suchmaske gesucht und hinzugefiigt werden.
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3.4 Zusammenfassung

3.4.1 Allgemeine Angaben

Die Zusammenfassung fuhrt alle relevanten Angaben des Auftrags auf und dient der Kontrolle
der eingegebenen Daten. Um einen Auftrag erteilen zu kénnen, darf das Aufgabedatum nicht
weiter als drei Monate in der Zukunft liegen. Ansonsten kann vorerst nur eine Preisberechnung
erstellt werden, die in der Auftragstbersicht gespeichert wird.

Bei jeder Bearbeitung einer Offerte oder Preisberechnung werden die Streuzahlen automatisch
neu berechnet, sodass die Sendungsmenge zum Zeitpunkt der Erteilung aktuell ist. Sobald der
Auftrag erteilt ist, kdnnen Sie keine Mutationen mehr vornehmen und die Post erwartet lhre
Sendungen am ausgewahlten Aufgabetag.

Sollten nachtragliche Auftragskorrekturen notwendig sein, wenden Sie sich bitte an lhre Kun-
denberatung oder den Kundendienst unter kmu@post.ch.

b b b ~ 5

Auftragsdaten Streugebiet Versanddetails Absender Zusammenfassung

Allgemeine Angaben

Aufgabestelle

8134 Adliswil 1

Sendungsgewicht / Auftragsgewicht
12g9/034kg

Produkt
Promopost Privatkunden

Angaben zum Auftrag

Auftragsbezeichnung
Weihnachtsversand

Aufgabedatum Zustelldatum
24.06.2021 30.06.2021

Zahlungsadresse

Peter Muller-Hugentobler
Sonnenblumentalweg 2022 a West
3011 Ostermundigen
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3.4.2 Rabatte

Im letzten Auftragserfassungsschritt kénnen allféllige Rabattcodes eingegeben werden. Ein Ra-
battcode gilt jeweils in einem definierten Zeitraum fir ein bestimmtes Produkt und allenfalls nur
bis zu einer gewissen Sendungsmenge. Die Gultigkeitskriterien werden in der Kampagne exakt
definiert.

Zusatzliche Rabatte (optional)

Rabattcode eingeben Rabattcode einldsen

Die verwendeten Rabatte sind auf der Preistbersicht zu Gberprifen, bevor der Auftrag definitiv
erteilt wird. Um den Auftrag zu erteilen, mussen jeweils die aktuellen AGBs akzeptiert werden.

Preisubersicht

Privatkunden C-Orte
Anzahl Sendungen: 28

Kosten pro Exemplar oder % CHF 4.69
Subtotal 1 CHF 4.69
Rabatt

Rabattcode CHF 1.00
Subtotal 2 CHF 3.69

Mindestpreis CHF 75.00

Differenz zu Mindestpreis CHF 69.31

Total exkl. MVWSt CHF 75.00

MWWSE 7.7% CHF 5.78

Total inkl. MWST CHF 80.78
|:| Ich akzeptiers die Lesch 0 F | F ufuly

&— Zuriich Offerte herunterladen Auftrag erteilen
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Preisubersicht
Bezeichnung Anzahl Sendungen CHF / Ex. od. % Total CHF
Privat-/Geschaftskunden A-Orte 24'022 0.1475 CHF 3'543.24
Privat-/Geschaftskunden B-Orte 2'016 0.1575 CHF 317.52
Privat-/Geschaftskunden C-Orte 1'799 0.1675 CHF 301.33
Subtotal 1 27'837 CHF 4'162.09
Verglitung Aufgabe 20'997 -0.0045 CHF-94.49

Briefzentrum

Total exkl. MWSt CHF 4'067.60
MWSt 8.10 % CHF 329.48
Total inkl. MWSt CHF 4'397.08

Ich akzeptiere die Allgemeinen Geschéftsbedingungen «Postdienstleistungen» sowie «PromoPost».

&~ Zurlck Zur Auftragsverwaltung Preisberechnung herunterladen Auftrag erteilen

3.4.3 Dokumente herunterladen

Durch die Erstellung einer Offerte oder die Erteilung des Auftrags werden alle relevanten Auf-
tragsdokumente zum Herunterladen erstellt. Bitte drucken Sie den Lieferschein aus, um ihn zu-
sammen mit den Sendungen bei der Post abzugeben. Der Lieferschein wird in physischer Form
bendtigt, damit bei der Sendungsaufgabe der Barcode gescannt werden kann.
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Bestellbestatigung

Auftrag 14415
Der Auftrag wurde erfolgreich erteilt
Drucken Sie den Lieferschein und geben Sie ihn mit den Sendungen ab

Dokumente zu lhrem Auftrag

Lieferschein (PDF) L
Auftragsbestatigung (PDF) i‘
Streugebiet (PDF) L

Dokumente als ZIP herunterladen

Weitere Optionen

Als Favorit merken

Weiteren Auftrag erstellen Zur Auftragsverwaltung

Markieren Sie den Auftrag als Favorit, sofern sie ihn in der Auftragsibersicht mithilfe dieses
Suchkriteriums einfacher wiederfinden méchten.
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3.5 Auftrdage importieren

Die Funktion «Auftrage importieren» kann genutzt werden, um mehrere Auftrage gleichzeitig
anzulegen, die Uber ein paar gemeinsame Grundangaben verfiigen. Sofern es sich um dasselbe
Produkt sowie dasselbe Sendungsformat handelt, kénnen Auftrdge mit unterschiedlichem Streu-
gebiet mithilfe einer CSV-Datei importiert werden.

Auftrag planen, berechnen und erfassen

Wickeln Sie den Versand von PromoPost Sendungen bequem online ab - von
der Planung uber die Kalkulation bis hin zur Auftragserteilung.

Auftrag planen und erteilen Auftrage importieren

Um die Auftrage anzulegen, mussen zuerst alle Felder auf der Seite befUllt werden. Diese Anga-
ben sind allen Auftragen gemeinsam und kénnen bei Bedarf im Nachhinein noch individuell be-
arbeitet werden.

Importvorlage

Laden Sie am Fuss der Seite die Importvorlage herunter und befillen Sie diese mit dem Sen-
dungsgewicht, dem Zustelldatum sowie dem gewuinschten Streugebiet fiir jeden einzelnen Auf-
trag, den Sie anlegen wollen. Das Streugebiet muss in der entsprechenden Zeile entweder als 4-
oder 6-stellige Liste von Postleitzahlen Zeile durch Schragstriche getrennt eingetragen werden.
Jeder Auftrag benétigt zudem eine individuelle Auftragsbezeichnung.

Sendungsgewicht (g) Zustelldatum Zustelldatumn bis {manuell) Auftragsbezeichnung Ihr Zeichen (o PLZ4 PLZ6 BFS-Nr

15 16.02.2024 Frihlingsversand 2024 1312/4624/6593
20 21.03.2024 23.03.2024 Katalog ABC 3063/3072/3123

Vorlage herunterladen Auftrédge importieren

Durch das Hochladen der Datei Gber die Aktion «Auftrage importieren» werden die Datensatze
alle im Status «er6ffnet» angelegt und erscheinen in der Auftragsverwaltung.

Hinweis: Um die Auftrage definitiv zu erteilen, missen sie bearbeitet und im letzten Schritt er-
teilt werden. Dadurch werden die Auftragsdokumente generiert und stehen zum Download zur
Verfligung.
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4 Auftragsverwaltung

Auf der Startseite werden direkt die letzten 5 Auftrage angezeigt, die Sie erstellt oder bearbeitet
haben. Um nach weiteren Auftrage zu suchen, klicken Sie auf den Button «zur Auftragsverwal-
tung».

4.1 Auftragsiibersicht

43 Auftrage gefunden El
Auftragsnummer  Auftragsbezeichnung  Anzahl Sendungen  Produkt Aufgabedatum Soll ~ Zustelldatum Soll  Status Absender Aktionen
166668 Fruhlingsversand 27’837  Privat-und 20.03.2024 25.03.2024 - Auftrag Bundesamt fur Kultur (BA
Geschaftskunden 26.03.2024 erteilt Museum fir
kommerziell Musikautomaten

166597 9 Privatkunden 18.03.2024 21.03.2024 - Eroffnet Bundesamt fiir Kultur (BA
kommerziell 22.03.2024 Museum fir

Musikautomaten

In der Auftragsverwaltung kénnen Sie Gber die Suchfunktion alle Auftrage abrufen, die in den
letzten drei Jahren erfasst wurden. Altere Eintrage werden regelmassig aus der Datenbank ge-
|6scht.

Um einige angezeigte Spalten kurzfristig auszublenden oder vom Export auszuschliessen, klicken
Sie auf «Spaltendarstellung anpassen» und wahlen Sie alle Spalten ab, die Sie aus der Ubersicht
entfernen wollen. Dies ist nur eine tempordre Anpassung, die beim nachsten Einstieg wieder
verworfen wird.

Auftragsdaten herunterladen (xls)

Spaltendarstellung anpassen

Cava EFLAN LA FCAN I T Rdr TR arLLar vwer/m
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Die moglichen Aktionen fur einen Auftrag befinden sich jeweils rechts aussen in der Tabellen-
Ubersicht. Je nach Status kann der Auftrag zur weiterbearbeitet oder kopiert werden. Klicken Sie
auf das entsprechende Icon, um die gewinschte Aktion auszufihren.

1'020.110

ooo

231.240

ooo

— Auftrag Kopieren: Bei der Kopie des Datensatzes werden alle Auftragsdefinitionen in einen
neuen Auftrag Gbernommen, mit Ausnahme der Zustelldaten und des Status.

— Auftrag Bearbeiten: Auftrdge mit Status «eroffnet» oder «Offerte erstellt» kénnen mutiert
und erteilt werden. Dabei werden die Streuzahlen neu berechnet und kénnen sich veran-
dern, sofern seit der letzten Bearbeitung eine Streuzahlenaktualisierung stattgefunden hat.
Auftrage, die erteilt (= bestatigt) sind, kdnnen nicht mehr verdndert werden.

Alle weiteren Aktionen befinden sich in der Auswahl hinter den drei Punkten in jeder Auftrags-
zeile.

[ ———

Als Favorit markieren

[
| Dokumente herunterladen

[
Auftrag anzeigen

E
| Detailansicht

Folgende Aktionen kénnen mit einem Auftrag durchgefihrt werden:

— Als Favorit markieren: Sie kdnnen einen Auftrag als Favorit markieren, um ihn Gber dieses
Suchkriterium in der Auftragsverwaltung einfacher zu finden

— Dokumente herunterladen: Sofern Auftragsdokumente generiert worden sind, wird hier die
aktuelle Version der Dokumente zur Ansicht erstellt.

- Auftrag anzeigen: diese Aktion 6ffnet die Auftragserfassung, ohne dass Anderungen még-
lich sind. Jedoch kann das Streugebiet in diesem Modus exportiert werden.
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— Detailansicht 6ffnen: Die Detailansicht des Auftrags ermdglicht den Benutzern eine erwei-
terte Sicht der Auftragsdetailangaben. Die ausfihrliche Beschreibung zur Detailansicht des
Auftrags entnehmen Sie bitte dem Kapitel 4.3.

4.2 Auftrag suchen

4.2.1 Einfache Suche

Im generellen Suchfeld kann nach der Auftragsbezeichnung oder der Auftragsnummer gesucht
werden. Diese Suchabfrage erfolgt tber die gesamte Datenbank ohne Einschrankung nach Ka-
tegorie. Flr die Suche nach beliebigen Begriffen muss kein Platzhalter eingesetzt werden. Nume-
rische Eingaben (z. B. Auftragsnummer) mussen exakt eingetippt werden.

Auftragsverwaltung

Auftragsnummer / Auftragsbezeichnung

Suche nach: Erteilte Auftrage Auftragsentwiirfe Preisberechnungen

Standardmassig wird nach allen Auftragsarten gesucht, inklusive Entwurfe (Offerten) oder Preis-
berechnungen aus dem Quick Calculator. Um die Suche einzuschranken, kénnen bereits hier die
unerwlinschten Auftragsarten ausgeschlossen werden.

4.2.2 Optionale Suchfelder

In der komplexen Suche kédnnen mehrere optionale Suchkriterien kombiniert werden.
Fur die Suche nach beliebigen Begriffen (Absender, Auftragsbezeichnung usw.) muss kein Platz-
halter eingesetzt werden. Numerische Eingaben missen exakt eingetippt werden.

Einige Suchfilterkriterien, wie der Auftragsstatus oder das Produkt, sind bereits vordefiniert und
kdnnen direkt verwendet werden. Fligen Sie bei Bedarf alle weiteren Kriterien hinzu, die Sie fur
die Suche bendbtigen.

Die Checkbox «Favoriten» schrankt die Suche zusatzlich ein und ist deshalb standardmassig

nicht aktiviert. Sofern Sie Auftrage als Favoriten definiert haben, kénnen Sie diese Checkbox
ebenfalls als Suchkriterium verwenden.
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Optionale Suchfelder

Auftragsstatus

Aufgabedatum Soll

PromoPost Produkt

- D Favoriten
[] prz-Fitter

Zustelldatum Soll

Datum von

10.07.2023

Datum bis

25.07.2023

Datum von

Datum bis

Suchkriterien hinzufiigen

Kriterium

Anzahl Sendungen

Anzahl Sendungen Von

15000

Anzahl Sendungen Bis

25000

Filter verwerfen

Kriterium

Frankierlizenznummer

Frankierlizenznummer

100087564

Kriterium

Bitte Wert auswéahlen

Filter verwerfen

Zuricksetzen Auftrage suchen

Je nach gewadhlten Such- und Filterkriterien werden mehrere Auftrage aufgelistet. Sie kdnnen
die Eintrage durch Klick auf einen Spaltentitel aufsteigend oder absteigend sortieren.

Um die Suchresultate in eine Datei zu exportieren, klicken Sie auf die drei Punkte im Tabellen-
kopf rechts aussen. Die Aktion «Auftragsdaten herunterladen (XLS)» exportiert die aktuelle An-
sicht (alle gemass den Such- und Filterkriterien aufgelisteten Auftrdge und die angezeigten Spal-

ten) in eine Excel-Datei.

ooo

Auftragsdaten herunterladen (xls)

Spaltendarstellung anpassen

jen Fromorost

Post CH AG
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4.3 Detailansicht

Offnen Sie beim gewtinschten Auftrag die «Detailansicht» tiber das Menu in den drei Punkten
der entsprechenden Zeile. Die Detailansicht zeigt sémtliche Informationen zum betreffenden

Auftrag auf.

— Aufgabe- und Zustelldaten
— Rechnungsdaten

— PreisUbersicht

— Auftragsdokumente

Wechseln Sie zwischen den Tabs «Auftragstbersicht» und «Verrechnung», um einen Uberblick

der gesamten Auftragsdaten zu erhalten.

Auftragstibersicht Verrechnung Listen
=1 Auftragszusammenfassung Auftragsablauf
Auftragsbezeichnung Aufgabedatum Soll
Frihlingsversand 20.03.2024
Absender Aufgabepoststelle Sall
20464212, Bundesamt fur Kultur (BAK), Bollhibel 1, 4206 4621 Harkingen BZ
Seewen SO Annahme
Produkt
Privat- und Geschaftskunden kommerziell Zustelldatum Soll

25.03.2024 - 26.03.2024
Sendungsgewicht / Auftragsgewicht
239/ 64025 kg

Ansprechpartner
Post Promo

Telefonnummer E-Mail
242424 promopost@post.ch

Auftragsstatus

Aktueller Status
Auftrag erteilt
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5 Standorte verwenden

Als Standort wird die spezifische Adresse einer Firma oder Filiale bezeichnet. Die Standortverwal-
tung bietet die Mdglichkeit, pro Absender mehrere Adressen zu hinterlegen, die im Rechnungs-
auftrag als Ausgangsadresse fur die Umkreisberechnung herangezogen werden kénnen.

Die Standortverwaltung wird Uber die Startseite unter den Auftragsgrunddaten aufgerufen:

PromoPost Manager

Der PromoPost Manager ist ein Planungsinstrument fur den Versand ven unadressierten Sendungen durch die Post

Auftrag planen, berechnen und erfassen Auftragsgrunddaten

Wickeln Sie den Versand von PromoPost Sendungen bequem online ab - von Speichern Sie Standorte und oft verwendete
der Planung (iber die Kalkulation bis hin zur Auftragserfassung, inkl. aller Streugebiete um in Auftragen einfach darauf
Dokumente fiir die Auslieferung. zugreifen zu kdnnen.

Auftrag planen und erteilen Auftrage importieren — Meine Streugebiete verwalten

I —>» Meine Standorte verwalten I

5.1 Standorte bearbeiten

Falls Sie mehrere Absenderadressen in den Kontoeinstellungen hinterlegt haben, passen Sie bei
Bedarf den Absender an, fur den Sie Standorte erfassen mdchten.

Standortverwaltung -

Ein Standort oder mehrere Standorte konnen bei der Erstellung eines Streugebiets als Zentrum eines Verteilungsgebietes dienen.

Absender

Druckerei Jakob AG
Mosliweg 3

3506 Grosshochstetten
AMP-Key: 18804489

Absender anpassen

Standorte hinzufugen

Standort erfassen Standorte importieren I»L_.l Importvorlage herunterladen

Ein Standort wird mit einer Bezeichnung, der Adresse und einer Farbe lhrer Wahl hinterlegt. Das
Bearbeiten einer bereits erfassten Adresse sowie das Importieren einer Adressliste ist nur in der
Standortverwaltung maglich.
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5.2 Standorte importieren

Um eine ganze Adressliste in die Standortverwaltung zu importieren, laden Sie sich zuerst die
Importvorlage herunter und fallen diese nach dem folgenden Schema aus, wenn Sie in der Karte
einen bestimmten Punkt markieren méchten:

A B
1 Standortbezeichnung Adresse
2 Filiale Chur Poststrasse 7, 7000 Chur
3 Filiale Zrich Lowenstrasse 49, 8001 Zirich
4 Filiale Schaffhausen  Fronwagplatz 26, 8200 Schaffhausen

Da sich die Umkreisberechnung immer auf den Bevolkerungsschwerpunkt bezieht, kénnen Sie
auch nur die betreffende Ortschaft ohne Angabe der Adresse als Standort importieren:

A B
1 Standortbezeichnung  Adresse
2 Ittigen BE 3063 Ittigen
3 Bern BE 3018 Bern

Nach dem erfolgreichen Import der Adressen kann jedem Standort eine individuelle Farbe zuge-
ordnet werden, die ebenfalls im Streugebiet Ubernommen wird.

Korrekt importierte Adressen erhalten in der Spalte «Status» eine griines Flag. Falls die Adresse
nicht eingelesen werden konnte, erhalt die Adresse ein rotes Flag und muss Uber die Aktion
«bearbeiten» manuell eingegeben werden, damit sie im Auftrag als Standort verflgbar ist.

46 Standorte gefunden

D Bezeichnung Status Adresse Farbe

D Filiale Lausanne o Place Palud 13, 1003 Lausanne l:l / @[
D Allschwil Standort © Weiherweg 10, 4123 Allschwil (BL) - / @[
O Bern Iy 3018 Bern (BE) [

Ve ]

Um den Standort zu bearbeiten, klicken Sie auf das Stiftsymbol und geben Sie die Adresse ma-
nuell ein.
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Existierenden Standort bearbeiten

Standortdetails eingeben

Bezeichnung

Filiale Lausanne

Farbe

genutzt oder anschliessend bei einem anderen Absender importiert werden.

Ausgewshlte Standorte [6schen

Post CH AG

Adresse

Place Palud 13, 1003 Lausanne

Standorte herunterladen (csv)

Abbrechen Speichern

Um einen Uberblick aller erfasster Standorte zur erhalten, kénnen die Eintrage in eine Excel-Liste
exportiert werden. Mit der Aktion «Standorte herunterladen» wird ein Dokument mit allen in
der Standortverwaltung gespeicherten Adressen generiert. Diese kann zur Kontrolle der Eintrage

07.2024

Anzahl 20 -~
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6 Streulistenverwaltung

6.1 Streugebiet erstellen

Wenn Sie in Ihren Auftragen immer wieder ahnliche Streugebiete verwenden, erstellen und ver-
walten Sie lhre persénlichen Streulisten, um sie in der Auftragserfassung einfach Gbernehmen zu
kénnen. Von der Startseite aus wird die Streulistenverwaltung Gber den Link «Meine Streuge-
biete verwalten» aufgerufen.

Auftrag planen, berechnen und erfassen Auftragsgrunddaten

Wickeln Sie den Versand von PromoPost Sendungen bequem online ab - von Speichern Sie Standorte und oft verwendete
der Planung iiber die Kalkulation bis hin zur Auftragserfassung, inkl. aller Streugebiete um in Auftragen einfach darauf
Dokumente fir die Auslieferung. zugreifen zu kdnnen.

Auftrag planen und erteilen Auftrage importieren I —» Meine Streugebiete verwalten I

—» Meine Standorte verwalten

Falls Sie mehrere Absenderadressen in den Kontoeinstellungen hinterlegt haben, passen Sie bei
Bedarf den Absender an, fur den Sie Streulisten erfassen méchten.

Streulistenverwaltung

Streulisten definieren das Streugebiet in denen lhre Marketingmassnahme verteilt wird. Ein Streugebiet besteht aus einer Auswahl von Gemeinden.

Absender

Unionsdruckerei AG Schaffhausen
Walther-Bringolf-Platz 8

8200 Schaffhausen

AMP-Key: 10516445

Absender anpassen

Streulisten hinzufugen

Streugebiet erstellen Streugebiet importieren & Importvorlage herunterladen

Streulisten kénnen entweder manuell erfasst oder mithilfe eines Dateiimports angelegt werden.
Um ein Streugebiet zu importieren, laden Sie zuerst die Importvorlage herunter.

Alternativ zur Importvorlage kann auch ein CSV-File mit einer Liste von 4- oder 6 stelligen Post-
leitzahlen importiert werden nach dem folgenden Schema:

A B C D E
1 PLZ_6 PLZ_4 ORT SPRACHCODE SELEKTIERT
2 1000
3 1001
4 1002
5 1003
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Fullen Sie entweder die Spalte mit den 4-stelligen oder mit den 6-stelligen PLZ aus, jedoch nie-
mals beide. Die 4-stellige Postleitzahl ist der 6-stelligen Ubergeordnet. Beim Import der 4-stelli-
gen PLZ werden alle Ortschaften der darin integrierten 6-stelligen Postleitzahlen ebenfalls in das
Streugebiet Gbernommen.

A B C D E
1 |PLZ_6 PLZ_4 ORT SPRACHCODE SELEKTIERT
2 100025
3 100026
4 100027
5 100300

6.2 Streulistenvorlagen fiir Sortenauftrag erfassen

In der Streulistenverwaltung k&nnen auch Streulisten fir einzelne Sorten als Vorlage erfasst wer-
den. Diese Sortenvorlagen kénnen in der Auftragserstellung als ganze Sorten ibernommen wer-
den und vereinfachen den Erfassungsprozess.

Da die Sortenbezeichnung im Auftrag auf 16 Zeichen beschrankt ist, muss bei der Erfassung ei-
ner Sortenvorlage die Option «Streuliste fur Prospektsorten» angewahlt werden. Wenn die Vor-
lage in einen Auftrag Ubernommen wird, wird die Streulistenbezeichnung automatisch als Sor-
tenbezeichnung Gbernommen.

Wie soll Ihr Streugebiet abgelegt werden?

O Streuliste Standard

© Streuliste fir Prospektsorten

Streulistenbezeichnung (max. 16 Zeichen)

6.3 Ubersicht der Streulisten

Sobald ein Absenderkunde ausgewahlt ist, werden dessen Streulisten automatisch aufgelistet,
nach der Streulisten-ID in absteigender Reihenfolge. Die zuletzt erstellte Streuliste finden Sie des-
halb immer zuoberst in der Liste.

Um nach einer bestimmten Streuliste zu suchen, kann im Suchfeld entweder die Streulisten-ID
oder -bezeichnung eingegeben werden. Falls diese nicht bekannt sind, stehen optionale Suchfel-
der zur Verfligung, die miteinander kombiniert werden kénnen.

Die in der Liste vorhandenen Streulisten kénnen hier bearbeitet, kopiert oder geléscht werden.
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Nach Streulisten suchen

Streulisten-ID / -Bezeichnung

Optionale Suchfelder

Kriterium Letzte Auftragshezeichnung )
. " o Filter verwerfen
Letzte Auftragsbezeichnung Frihlingsfest

~
Kriterium Erstelldatum Ven Erstelldatum Bis

v = F ilter verwerfe
Erstelldatum 01.02.2023 31.03.2023

Kriterium

Bitte einen Wert auswdhlen

Zurucksetzen Streulisten suchen
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7 Konto- und Benutzereinstellungen

Im Meni «Kontoeinstellungen» haben Sie die Gelegenheit, lhre eigenen Standardeinstellungen
fur die Arbeit mit dem PromoPost Manager zu definieren.

= Kontoeinstellungen

7.1 Tab Kontodetails

Kontodetails Standardwerte Systeminfo

Benutzer-Informationen

Vorname Telefon Zugewiesene Rolle
Promo 0999999999 ~
Kunde
Name/Firma PPT ID
L SN ndividuelle Bundgrésse
v
Benutzername KLP ID Rollenabhangig
promopost@post.ch 10000842
E-Mail Organisationseinheit
promopost@post.ch
Zugewiesene Adressen
"Nur Aufgeber"” hinzufuigen Absender hinzufiigen
AMP-Key Name/Firma Ort CURO DebiNr CURO RRef  CURO Fraliz  Standard Absender  Standard Aufgeber Standard Zahler
20464212 Bundesamt fir Seewen SO 40211702 504187759 100012999 Standard Absender

Kultur (BAK)

13926629 Bundesamt fir Magglingen/Macolin 35118994 501296845 100026161
Sport

10593725 Druckerei Ebikon Ebikon

In den Kontodetails werden alle Benutzer-Informationen sowie die Firmenadressen dargestellt,
die bei der Auftragserfassung als mogliche Absender zur Auswahl stehen.

Adressen, die hier als Standardabsender, -aufgeber oder —zahler definiert sind, werden im Rech-
nungsauftrag automatisch in die Absenderangaben Gbernommen.

7.2 Tab Standardwerte

Im Register «Standardwerte» hinterlegen Sie die gewilinschten Standardwerte (Defaultwerte) fur

die Auftragsbearbeitung:

— Default Annahmestelle: Wenn Sie Ihre Auftrage haufig bei derselben Annahmestelle aufge-
ben, kénnen Sie diese Stelle hier als Standard festlegen.

— Anzahl Eintrage in Tabellen: Hier legen Sie die Anzahl Zeilen fest, die auf einer Seite ange-
zeigt werden. Diese Einstellung bezieht sich auf alle Darstellungen in Listensicht, wie bei-
spielsweise die Auftragsverwaltung oder die Streugebietstabelle.

— Default Bundgrésse in Stiick: falls die Sendungen fir Ihre Auftrage meist in derselben Bund-
grosse produziert und aufgeliefert werden, definieren Sie hier ihren Defaultwert.
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— Default Sendungsformat: sofern die Sendungen fur Ihre Auftrdge Gberwiegend dasselbe For-
mat aufweisen, kdnnen Sie dieses hier festlegen.

Kontodetails Standardwerte Systeminfo

Standardwerte fiir PromoPost Manager

Diese Einstellungen gelten fiir den gesamten PromoPost Manager.

Default Annahmestelle
v
Adliswil 1
Anzahl Eintrdge in Tabellen Default Bundgrésse in Stiick Default Sendungsformat
w o o
20 200 A5

& Zurlck Anderungen verwerfen
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8 PromoPost Quick Calculator

8.1 Preisberechnung erstellen

Um einen zukinftigen Versand zu planen, fir den noch kein konkretes Zustelldatum bekannt
ist, kann eine reine Preisberechnung in Form eines PDF-Dokuments erstellt werden. Nutzen Sie
dazu die Auftragserstellung unter «Auftrag planen und erteilen» und fullen Sie die Schritte 1
und 2 aus, wie in Kapitel 3.1 beschrieben. Klicken Sie in Schritt 2 am Fuss der Seite auf «Preisbe-
rechnung herunterladen» zum Erstellen des Dokuments. Auf dem Dokument befindet sich eine
Auftrags-Nummer, die in der Auftragsverwaltung zur weiteren Bearbeitung verflgbar bleibt.

8.2 Preisberechnungen ohne Registration

Eine Preisberechnung mit der Information zur benétigten Anzahl Sendungen im gewlnschten
Streugebiet kann auch ohne vorgangige Registration erstellt werden. Nutzen Sie den Online-
dienst «PromoPost Quick Calculator» auf www.post.ch unter «Alle Onlinedienste» oder rufen
Sie die folgende URL auf: https:/promopost.post.ch/PPM/ppm-client-qcpublic/gc/. Fir die Nut-
zung des Quick Calculators ist kein Login im Kundencenter der Post notwendig. Die Preisberech-
nungen bleiben 3 Monate lang im System erhalten und kénnen wahrend dieser Zeit bei einer
Post-Filiale unter Angabe der Preisberechnungsnummer beginnend mit «QC» in einen Auftrag
Ubernommen werden.
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