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HERZLICH WILLKOMMEN

Der SmartMail-Druckertreiber ist die Arbeitsplatzldsung fir den digitalen Postausgang von Einzel- bis Massensen-
dungen fUr Unternehmen jeder Grofse.

Durch die Minimierung eigener Druck- und Versandinfrastruktur und deren Ressourcen, sowie die Konsolidierung
von Sendungen bei Druck, Kuvertierung und Porto ergeben sich erhebliche Einsparpotenziale fiir Sie.
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Der SmartMail-Druckertreiber teilt sich in zwei Grund-Komponenten auf:

DRUCKERTREIBER SENDUNGSPORTAL

Der SmartMail-Druckertreiber funktioniert wie Im Sendungsportal verwalten Sie ihre Auftrage,
ein normaler Windows-Druckertreiber. Druck- Benutzer- und Systemeinstellungen. Es bietet In-
auftrage konnen aus jeder beliebigen Anwen- formationen zu Verarbeitungsstatus der einzelnen
dung erstellt werden. Im Treiberdialog bestim- Sendungen, Sendungsdetails und Voransichten zur
men Sie die Druckeinstellungen und sehen die Kontrolle. Sie konnen Geschéftspapiere hinterle-
aktuellsten Druckauftrage. gen, Sendungsbeilagen erstellen und vieles mehr.

DOKUMENTENAUFBAU

Der SmartMail-Druckertreiber priift Ihre Dokumente auf die Erflllung technisch notwendiger Anforderungen: Vor
allem die Adressposition und frei zu haltende Bereiche fir Versand und Druckproduktion. Als Hilfestellung bieten
wir lhnen die Nutzung unserer SmartMail-Musterschablone und einer einfachen Dokumentenvorlage. Beides fin-
den Sie unter https:/www.logistic-mail-factory.de/postservice/geschaeftskunden/druckertreiber.html.
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INSTALLATION
Installationsvoraussetzungen

» Windows 7, SP1 oder hoher

» Internetverbindung Gber HTTPS (Port 443)

Installationsdatei
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» Bitte von folgender Adresse herunterladen und mit lokalen Administrationsrechten ausfihren

https:/www.logistic-mail-factory.de/postservice/geschaeftskunden/druckertreiber.html

Druckerkonfiguration

» Wahlen Sie die Adresse (Domain) des Servers https:/www.smartmail-druckertreiber.de. Falls Sie einen

Proxy-Server verwenden, kdnnen Sie auch diesen hier eintragen:

& Setup - SmartMail 1,1.0.248 - X

SmartMail Printer Konfiguration

Bitte geben Sie die Daten ein, danach Kicken Sie auf weiter,

Domain:
|https: [iwww.smartmal-druckertreiber. de

Proxy:

e

» Bestimmen Sie im nachsten Dialog den Namen der Anwendung. Der voreingestellte Standardname ist SmartMail

& Setup - SmartMail 1,1.0.248 -

Startmenii-Ordner auswihlen
Wo sall das Setup die Programm-Verknipfungen erstellen?

Das Setup wird die Programm-Verknipfungen im folgenden Startmend-Ordner
B erstellen.

Klicken Sie auf "Weiter”, um fortzufahren. Klicken Sie auf "Durchsuchen™, falls Sie einen
anderen Ordner auswahlen méchten.

Durchsuchen ...

< Zuriick Abbrechen
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»  Auf Wunsch kdnnen Sie ein Desktop-Symbol der Anwendung erstellen lassen...

& Setup - SmartMail 1.1.0.243

Zusatzliche Aufgaben auswihlen
Welche zusétzlichen Aufgaben sollen ausgefithrt werden?

Wahlen Sie die zusstzlichen Aufgaben aus, die das Setup wahrend der Installation von
SmartMail ausfiibren soll, und Kicken Sie danach auf "Weiter”,

[[] Desktop-Symbaol erstellen

< Zuriick Abbrechen

» ..und die Installation damit abschliel3en.

= Setup - SmartMail 1.1.0.248

Bereit zur Installation.
Das Setup ist jetzt bereit, SmartMail auf Threm Computer zu installieren.

Klicken Sie auf “Installieren®, um mit der Installation zu beginnen, oder auf "Zuriick”,
um Ihre Einstellungen zu dberpriifen oder zu &ndern.

Startmenii-Ordner:
SmartMail

< Zurtick Instaliieren Abbrechen

€5 Setup - SmartMail 1.1.0.243

Beenden des SmartMail
Setup-Assistenten

Das Setup hat die Installation von SmartMail auf Ihrem
Computer abgeschlossen. Die Anwendung kann iiber die
installierten Programm-Verkniipfungen gestartet werden.

Klicken Sie auf "Fertigstellen”, um das Setup zu beenden,

SmartMail nach Installation ausfihren
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Registrierung

» Nach dem Erstaufruf des Druckertreibers werden Sie aufgefordert, sich mit Ihrem Benutzernamen und
Passwort zu registrieren.

Willkormmen

Bitte melden Sie sich an

PORTAL AUFRUFEN

<N ||

»  Der Druckertreiber steht nun zur Benutzung bereit

Alle Auftréige

Keine Auftrage vorhanden.

Starten Sie, indem Sie aus einer beliebiger

s einer be Anwendung drucken oder ein
B§ Por orucken
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SMARTMAIL-PORTAL
Erstanmeldung

Nach erfolgter Installation des SmartMail-Druckertreibers melden Sie sich im Sendungsportal mit den mitgeliefer-
ten Benutzerdaten an:

https:/smartmail-druckertreiber.de

Benutzername

admin@mustermann.de

Im System stehen zwei Benutzerrollen zur Verflgung: Administrator und Benutzer. Bei den von Ihrem Kundenbe-
treuer Ubermittelten Zugangsdaten handelt es sich grundsatzlich um einen Administrator-Zugang. Diesen nutzen
Sie bitte ausschlieZlich zur Verwaltung und Konfiguration des Systems. FUr die tigliche Anwendung des Smart-
Mail-Druckertreibers erstellen Sie bitte |hrem Bedarf entsprechende Benutzerkonten. Die Anzahl der Benutzer-
konten ist nicht limitiert.

Administratoren (Benutzerrolle ,Admin“)

SmarthMail

Als Administrator kdnnen Sie die folgenden Einstellungen vornehmen:

» Verwaltung von Benutzerkonten

» Verwaltung der Vorlagen fir Serien- und Massendruck
» Verwaltung der digitalen Sendungsanhange fiir alle Benutzer .
» Verwaltung der Geschaftspapiervorlagen fur alle Benutzer

» Verwaltung von Benutzergruppen

» Verwaltung der Speicherdauer des gesamten Sendungsarchives

Als Administrator konnen Sie die folgenden Aktionen ausfiihren:

» Druckauftrage aller Benutzer einsehen und verwalten
»  Statistik Uber die verschickten Sendungen erstellen

» Einen Druckauftrag per Upload im Portal erstellen

» Das eigene Passwort andern
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Benutzer (Benutzerrolle ,User")

Abhangig von der Benutzerkonfiguration durch den Administrator konnen Sie als Benutzer die folgenden Optionen
nutzen:

» Verwaltung eigener digitaler Sendungsanhange

Abhangig von der Benutzerkonfiguration durch den Administrator konnen Sie als Benutzer die folgenden Aktionen ausfiihren:
» Eigene Druckauftrage einsehen und verwalten

» Einen Druckauftrag per Upload im Portal erstellen
» Das eigene Passwort andern

Administrator - Anlegen von Benutzerkonten

HINWEIS: Felder mit einem roten Stern sind Pflichtangaben. Damit Nutzer den Druckertreiber nutzen kdnnen,
mussen diese im SmartMail-Portal angelegt werden.

» Benutzername/Email: Verwenden Sie eine glltige Email-Adresse des jeweiligen Benutzers
» Benutzerrolle: Wahlen Sie zwischen Administrator oder Benutzer

» Vorname: Vorname des Benutzers

» Nachname: Nachname des Benutzers

» Drucken ohne User Interface: Beim Drucken von Dokumenten 6ffnet sich kein Druckdialog. Funktion fir
Massendruck (vgl. Administrator - Verwaltung der Vorlagen)

» Feste Vorlage: Benutzerkonto verwendet flr jeden Druckauftrag eine festgelegte Vorlage
flr Serien- und Massendruck (vgl. Administrator - Verwaltung der Vorlagen)

»  Gruppe: Optional: Weisen Sie einen Benutzer einer Gruppe zu

» Kostenstelle: Optional: Weisen Sie einem Benutzer eine abweichende Kostenstelle zur
Benutzergruppe/zum Unternehmen zu. Kostenstellen werden durch SmartMail
vorgegeben

» Passwort: Legen Sie ein Benutzerpasswort mit mindestens 12 Zeichen fest

» Passwort ndchste Anmeld.: Erzwingt Passwortanderung durch den Benutzer bei ndchster Anmeldung
(empfohlen)
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Benutzer sperren:
Anmelden im Portal erlauben:
Stellvertreter Benutzer:

Stellvertreter Gruppen:
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Sperrt das Benutzerkonto

Benutzer kann sich am Portal anmelden

Weitere Benutzer zur Verwaltung der eigenen Druckauftrage bzw. zur
Freigabe der Sendungen bei deaktivierter Option ,Freigabe OHNE
zusatzliche Bestatigung” Administrator (vgl. Verwaltung der Vorlagen)
Wie Stellvertreter Benutzer fUr ganze Benutzergruppe

Administrator - Rechtevergabe im Benutzerkonto

Die folgenden Benutzeroptionen werden erst nach Speicherung des Benutzerkontos sichtbar. Die Einstellungen des
Benutzers missen dazu erneut gedffnet werden.

HINWEIS: Wir empfehlen, die Benutzeroptionen Uber die Zuweisung zu Gruppen zu verwalten (vgl. Verwaltung von
Benutzergruppen) und die individuelle Rechtevergabe nur im Ausnahmefall zu nutzen. Einstellungen im Benutzer-
konto Uberlagern die Einstellungen der Gruppe.

SW erlauben:

Farbig erlauben:

Simplex erlauben:

Duplex erlauben:
Einzelbriefe erlauben:
Serienbriefe erlauben:
Automatische Vorlagen
erlauben:

PDF Upload erlauben:
Anhange erlauben:
Adhoc Anhange erlauben:
Geschéaftspapier erlauben:
Freigaben OHNE zusatzliche
Bestatigung:

Benutzer darf SW-Druckauftrage erstellen

Benutzer darf Farb-Druckauftrage erstellen

Benutzer darf einseitige Druckauftrége erstellen

Benutzer darf beidseitige Druckauftrage erstellen

Benutzer darf Druckauftrage flr Einzelbriefe erstellen

Benutzer darf Druckauftrage fir Serien-/Massendokumente erstellen

Benutzer darf Druckauftrage mit automatischer Vorlagenerkennung erstellen
(vgl. Administrator - Verwaltung der Vorlagen)

Benutzer darf Druckauftrage als PDF im Portal hochladen

Benutzer darf eigene Anhange flr Briefe anlegen und Vorhandene benutzen

Benutzer darf Anhdnge zur einmaligen Verwendung anfligen

Benutzer darf hinterlegte Geschéaftspapiervorlagen verwenden

Bei deaktivierter Option werden Sendungen der Benutzer erst nach Frei-

gabe zur Produktion tbergeben
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Administrator - Verwaltung der Vorlagen: Feste Versandvorgaben fiir wiederkehrende Dokumentarten

RECHTE: Damit ein Benutzer Vorlagen verwenden kann, bendtigt er/seine Gruppe die aktivierte Option ,Serien-
briefe erlauben®. Die Konfiguration einer Vorlage Uberschreibt die Rechtevergabe aus Benutzer/Gruppe. Optionen
wie z.B. Farbdruck, Duplex oder Anhange funktionieren daher in einer Vorlage auch flr Benutzer ohne die entspre-
chenden Rechte.

HINWEIS: Fehlerhafte Konfigurationen konnen DatenschutzverstoBe hervorrufen. Daher konnen Vorlagen aus-
schlie3lich von Administratoren eingerichtet werden. Felder mit einem roten Stern sind Pflichtangaben.

Vorlagen erleichtern den Versand von Sendungen mit wiederkehrenden Eigenschaften. Alle Versandoptionen einer
Dokumentart kdnnen hier vorkonfiguriert werden. Neben der reinen Zeitersparnis kbnnen so auch Unternehmens-
vorgaben zu bestimmten Dokumentenarten sichergestellt werden.

» Name: Bezeichnung der Vorlage
» Papier: Papiersorte flr den Druck, Auswahl von SmartMail vorgegeben
» Farbe: Farb- oder sw-Druck der Sendungen
» Kuvert: Kuverttyp flr den Versand, Auswahl von SmartMail vorgegeben Hinterlegte
» Geschaftspapier eindrucken: Geschéftspapiervorlage verwenden
» Abweichendes Geschafts-
Papier fur 1. Seite: Hinterlegte Geschaftspapiervorlage nur flr 1. Dokumentseite verwenden
» Anhange: Hinterlegte Anhange automatisch hinzufligen
» Gruppe: Vorlage nur fUr eine bestimmte Benutzergruppe verfligbar machen
» Kostenstelle: Druckauftrage Uber eine fest hinterlegte Kostenstelle abrechnen.
Kostenstellen werden durch SmartMail vorgegeben
» Duplex: Druckauftrage werden doppelseitig gedruckt
» Beschreibung: Freitext zur Beschreibung der Vorlage
» Zeiten flr Freigabe: Druckauftrage werden taglich oder nur an bestimmten Tagen des Monats zur

Produktion Ubergeben

Die weiteren Optionen sind flr das Erstellen einer einfachen Vorlage fir wiederkehrende Versandauftrage nicht
relevant. Sie werden in den folgenden Abschnitten behandelt.
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Administrator - Verwaltung der Vorlagen: Serienbriefe

RECHTE: Damit ein Benutzer Vorlagen verwenden kann, bendtigt er/seine Gruppe die aktivierte Option ,Serien-
briefe erlauben®. Die Konfiguration einer Vorlage Uberschreibt die Rechtevergabe aus Benutzer/Gruppe. Optionen
wie z.B. Farbdruck, Duplex oder Anhange funktionieren daher in einer Vorlage auch flr Benutzer ohne die entspre-
chenden Rechte.

HINWEIS: fehlerhafte Konfigurationen konnen Datenschutzverstolse hervorrufen. Daher konnen Vorlagen aus-
schlie3lich von Administratoren eingerichtet werden.

Sie kdnnen den SmartMail-Druckertreiber nutzen, um Serienbriefe aus Textverarbeitungsprogrammen wie MS Word
und Massendrucklaufe aus ERP-/CRM- oder Buchhaltungssystemen zu versenden. Der Druck aus diesen Program-
men erfolgt in der Regel als ein groBes Dokument. Damit nicht alle Briefe an einen, sondern jedes Dokument an
den richtigen Empfanger gesendet wird, erstellen Sie eine Vorlage mit Dokumententrennung flir Serienbriefe im
SmartMail-Portal.

HINWEIS: Sie versenden haufig Serienbriefe aus MS Word und winschen sich daflr eine universelle Vorlage? Dann

erstellen Sie sich einfach eine Wordvorlage mit einem in weils formatierten Textmerkmal in der Kopf- oder Ful3zeile.
Zum Beispiel: #Briefanfang_123#.

NEUE VORLAGE ERSTELLEN

Erstellen Sie eine Vorlage, wie im vorhergehenden Abschnitt beschrieben.

VORLAGE DOKUMENT PDF ANDERN

Hinterlegen Sie ein Musterdokument des Serienbriefes als PDF-Datei zur Festlegung des ,Vorgangstrenner®.
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VORGANGSTRENNER

Definieren Sie ein Textmerkmal, anhand dessen der SmartMail-Druckertreiber den Beginn eines Dokuments erken-
nen soll. Das Textmerkmal muss eindeutig sein und darf ausschliel3lich auf der ersten oder der letzten Seite eines
Dokumentes auftreten: Beispiele: Absenderzeile, Betreffzeile, Seite 1 von.

Schritt 2

Schritt 3

Dazu ziehen Sie mit der Maus einen Rahmen um den betreffenden Bereich. Im Feld ,Ergebnis" kontrollieren Sie das
korrekte Auslesen des Feldes. Das ausgelesene Textmerkmal (bertragen Sie in das Feld ,Vergleichswert (Regular
Expression)".

Mit dem Auswahlfeld ,Prifen auf* wahlen Sie, ob das Textmerkmal genau diesem Wert entsprechen muss oder es
ausreicht, wenn der Wert Teil des Feldes ist.

VORGANGSTRENNER AUF STARTSEITE

Mit dieser Option legen Sie fest, ob der SmartMail-Druckertreiber das Textmerkmal zur Dokumentenerkennung am
Anfang oder am Ende der Dokumente erwartet.

aktiv: Textmerkmal auf der ersten Seite eines Dokumentes
inaktiv: Textmerkmal auf der letzten Seite eines Dokumentes
VORGANGSTRENNER BEI GEANDERTEM WERT:

Mit dieser Option legen Sie fest, ob der SmartMail-Druckertreiber zur Dokumentenerkennung nach einem festen
Wert sucht oder eine Anderung des Wertes einen neuen Dokumentenbeginn festlegt.

aktiv: Dokumentenbeginn bei Textdnderung
inaktiv: Dokumentenbeginn bei definiertem Text

Sie kénnen diese Option nutzen, um eine wechselnde Kundennummer in Rechnungen als Textmerkmal zu verwen-
den. In diesem Feld lassen Sie das Feld ,Vergleichswert (Regular Expression)* aus Schritt 3 leer.

pd.MEDIENLOGISTIK GmbH | SmartMail-Druckertreiber | Handbuch Seite 13 von 40 | Stand 01.05.2020



;‘{4 Smart Mail

Elektronischer Briefversand

HINWEIS: Uberlegen Sie genau, ob der gewahlte Bereich/Inhalt als Dokumententrennmerkmal geeignet ist. Im
hier gewahlten Beispiel muss sichergestellt sein, dass auf den Folgeseiten des Dokumentes an gleicher Position die
selbe Nummer oder nichts steht. Jeder andere Wert wirde eine fehlerhafte Erkennung des Dokumentenbeginns
auslosen.

ZUSATZLICHE FELDER:

Individuell definierbare Felder zur Extraktion von Dokumentinformationen. Verwendung nach Abstimmung mit Ih-
rem Kundenbetreuer.

MINIMALE ANZAHL AN SEITEN PRO VORGANG:
Nutzen Sie diese Option als Sicherheitsprifung fur eine korrekte Erkennung des Dokumentenanfangs. Wenn Sie
kein Dokument mit weniger als zum Beispiel 2 Seiten erwarten, hinterlegen Sie diesen Wert. Sollte die Vorlage in

der Praxis Dokumente mit weniger als 2 Seiten erzeugen, wird der Druckauftrag mit einer Fehlermeldung zurtck-
gehalten.

MAXIMALE ANZAHL AN SEITEN PRO VORGANG:

Nutzen Sie diese Option als Sicherheitsprifung fur eine korrekte Erkennung des Dokumentenanfangs. Wenn Sie
kein Dokument mit mehr als zum Beispiel 2 Seiten erwarten, hinterlegen Sie diesen Wert. Sollte die Vorlage in der
Praxis Dokumente mit mehr als 2 Seiten erzeugen, wird der Druckauftrag mit einer Fehlermeldung zurlckgehalten.

SPEICHERN SIE DIE NEUE VORLAGE

HINWEIS: Uberpriifen Sie vor dem Versand unbedingt die korrekte Funktion der Vorlage! Keine Haftung/Gewahr
bei Datenschutzversto3en aufgrund fehlerhafter Anwendung der Vorlagen!
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Administrator - Verwaltung der Vorlagen: Automatische Vorlagenerkennung
RECHTE: Damit ein Benutzer die Vorlagen verwenden kann, benétigt er/seine Gruppe die aktivierte Option ,Serien-

briefe erlauben” und ,Automatische Vorlagenerkennung erlauben®,

HINWEIS: Fehlerhafte Konfigurationen kénnen Datenschutzverstéfe hervorrufen. Daher kdnnen Vorlagen aus-
schlie3lich von Administratoren eingerichtet werden.

Anstatt die Vorlage fir einen Druckauftrag manuell auszuwahlen, kann der SmartMail-Druckertreiber die richtige
Vorlage auch anhand eines Merkmales automatisch erkennen. Diese Funktion ist bei der Arbeit mit einer hohen
Anzahl an Vorlagen hilfreich.

NEUE VORLAGE ANLEGEN

Erstellen Sie eine Vorlage, wie in den vorhergehenden Abschnitten beschrieben.

VORLAGE DOKUMENT PDF ANDERN

Haben Sie die neue Vorlage bereits als Serienbriefvorlage angelegt, Uberspringen Sie diesen Schritt.

Haben Sie die Vorlage als einfache Vorlage flr wiederkehrende Dokumentarten angelegt, hinterlegen Sie bitte
ein Muster des Dokumententyps als PDF-Datei zur Festlegung von dem ,Identifizierer".

IDENTIFIZIERER

Definieren Sie ein Textmerkmal, anhand dessen der SmartMail-Druckertreiber die Vorlage fur dieses Dokument er-

kennen soll. Das Textmerkmal muss auf der ersten Dokumentseite des Druckauftrages vorhanden und eindeutig
sein. Es darf ausschlieSlich fir diese eine Vorlage als Identifizierer verwendet werden. Beispiel: Betreffzeile.

en  testDBIS  testDB1S Identifizierer

Schritt 2

oo [SSPRNNN Schritt 3

Filter firr Ergebnis (Regular Expression)

Speichern [JEECLIS

Ihre Rechnung: 157/33589

Dazu ziehen Sie mit der Maus einen Rahmen um den betreffenden Bereich. Im Feld ,Ergebnis" kontrollieren Sie das
korrekte Auslesen des Feldes. Das ausgelesene Textmerkmal (bertragen Sie in das Feld ,Vergleichswert (Regular
Expression)".
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Mit dem Auswahlfeld ,Prifen auf® wahlen Sie, ob das Textmerkmal genau diesem Wert entsprechen muss oder es
ausreicht, wenn der Wert Teil des Feldes ist.

HINWEIS: Uberprifen Sie vor dem Versand unbedingt die korrekte Funktion der Vorlage! Keine Haftung/Gew3ahr
bei Datenschutzverstden aufgrund fehlerhafter Anwendung der Vorlagen!

Administrator - Verwaltung der Vorlagen: Massendruck
RECHTE: Damit ein Benutzer die Vorlagen verwenden kann, bendtigt er/seine Gruppe die aktivierte Option ,Serien-

briefe erlauben® und ,Druck ohne Interface®

HINWEIS: Fehlerhafte Konfigurationen kénnen Datenschutzverstdfe hervorrufen. Daher kdnnen Vorlagen aus-
schlieslich von Administratoren eingerichtet werden.

Sie kdnnen den SmartMail-Druckertreiber einsetzen, um Massendruckldufe aus ERP-/CRM- oder Buchhaltungs-

systemen ohne weitere Benutzerinteraktion zu versenden.

NEUE VORLAGE ANLEGEN

Erstellen Sie eine Vorlage mit ,Identifizierer” flr die automatische Vorlagenerkennung und ,Vorgangstrenner* fir die
Dokumentenerkennung, wie in den vorhergehenden Abschnitten beschrieben.

LEGEN SIE EIN SEPARATES BENUTZERKONTO FUR DEN MASSENDRUCK AN

(vgl. Administrator - Anlegen von Benutzerkonten)

3. AKTIVIEREN SIE DORT DIE OPTION ,DRUCKEN OHNE USER INTERFACE"

MELDEN SIE SICH IN DEN BENUTZEREINSTELLUNGEN DES SMARTMAIL-DRUCKERTREIBERS MIT DEM  ZU-
GANGSDATEN DES NEUEN BENUTZERS AN

(vgl. Benutzereinstellungen) und starten Sie den Druck.

ALTERNATIV:
Erstellen Sie eine Vorlage ohne Identifizierer. Nutzen Sie stattdessen die Option ,Feste Vorlage" im Benutzerkonto
(vgl. Administrator - Anlegen von Benutzerkonten)

HINWEIS: Uberprifen Sie vor dem Versand unbedingt die korrekte Funktion der Vorlage! Keine Haftung/Gewahr
bei DatenschutzverstoBen aufgrund fehlerhafter Anwendung der Vorlagen!
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Administrator - Verwaltung der digitalen Sendungsanhinge fiir alle Benutzer

RECHTE: Damit ein Benutzer Anhange verwenden kann, bendtigt er/seine Gruppe die aktivierte Option ,Anhdnge
erlauben®.

HINWEIS: Felder mit einem roten Stern sind Pflichtangaben. Anlagen werden den Dokumenten nachtraglich hin-
zugeflgt und haben daher keine Auswirkung auf die Dokumentenerkennung in Vorlagen flir Serienbrief-/Massen-
druckvorlagen.

Sie kénnen im SmartMail-Portal digitale Anhange hinterlegen. Damit stellen Sie ausgewahlten Benutzern/
Gruppen regelmalsig bendtigte Sendungsanlagen standardisiert zur Verfligung. DarUber hinaus kénnen digitale
Sendungsan-hdnge in Vorlagen flr eine automatische Ergidnzung der Sendungen genutzt werden (vgl.
Administrator - Verwaltung der Vorlagen: Feste Versandvorgaben flur wiederkehrende Dokumentarten). Etwa die
AGB des Unternehmens fUr alle Angebote.

L Anhdnge Neuer Anhang
20Tl Widl

Benutzer

Gruppen
. 1 =

Bezeichnung * AGE

Anhang Dokument POF hinzufiigen

; i | Abbrechen

» Benutzer: Anhang nur bestimmten Benutzern zur Verfligung stellen
»  Gruppen: Anhang nur bestimmten Gruppen zur Verflgung stellen
» Bezeichnung: Name der Vorlage

» Anhang Dokument: Anhang als PDF-Datei hinterlegen

HINWEIS: Lassen Sie die Felder ,Benutzer” und ,Gruppen® leer, um einen Anhang dem gesamten Unternehmen zur
Verfligung zu stellen.

Beim Upload der Anlage priift das SmartMail-Portal die Datei auf Einhaltung von technisch bedingten Freibereichen
fUr die Produktion. Im Fall der Verletzung dieser Bereiche erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Grofe und Position der frei zu haltenden Bereiche entnehmen Sie bitte unserer SmartMail-Musterschablone unter
https:/www.logistic-mail-factory.de/postservice/geschaeftskunden/druckertreiber.html.
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Administrator - Verwaltung der Geschiftspapiervorlagen fiir alle Benutzer

RECHTE: Damit ein Benutzer Geschaftspapiervorlagen verwenden kann, bendtigt er/seine Gruppe die aktivierte
Option ,Geschéftspapier erlauben®.

HINWEIS: Felder mit einem roten Stern sind Pflichtangaben. Geschaftspapiere werden den Dokumenten nachtrag-
lich hinzugefligt und haben daher keine Auswirkung auf die Dokumentenerkennung in Vorlagen flr Serienbrief-/
Massendruckvorlagen.

Sie kdnnen im SmartMail-Portal Geschaftspapiervorlagen hinterlegen. Damit ermoglichen Sie ausgewdahlten Be-
nutzern/Gruppen, den Sendungen ein Briefpapier zu hinterlegen (White-Paper-Solution). Darlber hinaus kénnen
Geschéftspapiereindrucke in Vorlagen flr eine automatische Ergdnzung der Sendungen genutzt werden (vgl. Ad-
ministrator - Verwaltung der Vorlagen: Feste Versandvorgaben fUr wiederkehrende Dokumentarten).

SmartMail Anhénge  Neuer Anhang

Benutzer

Gruppen
0 : v

Bezeichnung

Geschaftspapier Dokument PDF hinzufiigen

f eicl ‘ Abbrechen

»  Benutzer: Briefpapier nur bestimmten Benutzern zur Verfligung stellen
»  Gruppen: Briefpapier nur bestimmten Gruppen zur Verfligung stellen
» Bezeichnung: Name des Briefpapiers

» Anhang Dokument: Anhang als PDF-Datei hinterlegen

HINWEIS: Lassen Sie die Felder ,Benutzer und ,Gruppen® leer, um ein Briefpapier dem gesamten Unternehmen
zur Verflgung zu stellen

Beim Upload der Anlage priift das SmartMail-Portal die Datei auf Einhaltung von technisch bedingten Freibereichen
fUr die Produktion. Im Fall der Verletzung dieser Bereiche erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Grolke und Position der frei zu haltenden Bereiche entnehmen Sie bitte unserer SmartMail-Musterschablone unter
https:/www.logistic-mail-factory.de/postservice/geschaeftskunden/druckertreiber.html.
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Administrator - Verwaltung von Benutzergruppen

HINWEIS: Felder mit einem roten Stern sind Pflichtangaben. Individuelle Benutzerrechte Uberlagen die Gruppen-
berechtigung.

FUr eine einfachere Steuerung der Berechtigungen kénnen die Benutzerrechte Uber Gruppen verwaltet werden. Die
Anlage von Gruppen folgt dem Schema der Benutzeranlage.

p— Gruppen Neue Gruppe
Kostenstelle v

Mame

Code
. Beschreibung

Einschrénkungen beim Druck

e [

»  Kostenstelle: Optional: Weisen Sie einer Gruppe eine abweichende Kostenstelle zum
Unternehmen zu. Kostenstellen werden durch SmartMail vorgegeben

» Name: Name der Gruppe

» Beschreibung: Freitext zur Beschreibung der Gruppe

HINWEIS: Wenn Sie Gruppen nutzen mochten, um die Zuordnung von Benutzern zu einer Kostenstelle zu festzu-
legen, benennen Sie die Gruppe am Besten mit der jeweiligen Kostenstelle. Beispiel: 04000812123.

Die folgenden Optionen werden erst nach Speicherung der Gruppe sichtbar. Die Einstellungen der Gruppe missen
dazu erneut gedffnet werden.

Einschrankungen beim Druck oS
Farbig erlauben

Simplex erlauben

Duplex erlauben

Einzelbriefe erlauben

Serienbriefe erlauben

Automatische Vorlagenerkennung erlauben
PDF Upload erlauben

Anhéange erlauben

Adhoc Anhidnge erlauben

Geschéftspapier erlauben

Freigaben OHME zusatzliche Bestatigung

Ll
Ll
Ll
ol
Ll
Ll
ol
Ll
Ll
Ll
il
Ll
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» SW erlauben: Benutzer darf SW-Druckauftrage erstellen

» Farbig erlauben: Benutzer darf Farb-Druckauftrage erstellen

» Simplex erlauben: Benutzer darf einseitige Druckauftrége erstellen

» Duplex erlauben: Benutzer darf beidseitige Druckauftrage erstellen

» Einzelbriefe erlauben: Benutzer darf Druckauftrage flr Einzelbriefe erstellen

» Serienbriefe erlauben: Benutzer darf Druckauftrage fur Serien-/Massendokumente erstellen

» Automatische Vorlagen Benutzer darf Druckauftrage mit automatischer Vorlagenerkennung erstellen
erlauben: (vgl. Administrator - Verlwaltung der Vorlagen)

» PDF Upload erlauben: Benutzer darf Druckauftrage als PDF im Portal hochladen.

» Anhange erlauben: Benutzer darf eigene Anhdnge flr Briefe anlegen und Vorhandene benutzen

» Adhoc Anhange erlauben: Benutzer darf Anhange zur einmaligen Verwendung anfligen

» Geschéftspapier erlauben: Benutzer darf hinterlegte Geschéftspapiervorlagen verwenden
Freigaben OHNE zusatzliche Bei deaktivierter Option werden Sendungen der Benutzer erst nach Frei-
Bestatigung: gabe zur Produktion Ubergeben (vgl. Stellvertreter Benutzer/Gruppen)

Administrator - Einen Druckauftrag per Upload im Portal erstellen

RECHTE: Damit ein Benutzer einen Druckauftrag im SmartMail-Portal erstellen kann, bendétigt er/seine Gruppe die
aktivierte Option ,PDF Upload erlauben®.

HINWEIS: Es folgt kein Einstellungsdialog fir Druckoptionen! Druckauftrage fur Einzelbriefe werden mit den Stan-
darddruckeinstellungen des Benutzers im SmartMail-Druckertreiber Ubertragen. Druckauftrage mit Auswahl einer
Vorlage werden mit den Druckeinstellungen der gewahlten Vorlage Ubertragen.

Dokumente, die bereits als PDF-Datei vorliegen, konnen im SmartMail-Portal ohne Nutzung des SmartMail-Druck-
ertreibers direkt Ubertragen werden.

SmartMail _
YP bl

Druckauftrag erstellen

» Typ: Auswahl zwischen Einzelbrief und einer vorhandenen Vorlage
» Druckauftrag starten: PDF-Datei hochladen
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Administrator - Verwaltung des Sendungsarchives aller Benutzer

HINWEIS: Die Voreingestellte Speicherfrist betragt 30 Tage. Stimmen Sie die fUr Ihr Unternehmen passende Spei-
cherzeit der Druckauftrage mit Ihrem Datenschutzbeauftragten ab. Benutzer kbnnen nur die eigenen Druckauf-
trage selbst archivieren.

Im Sendungsarchiv kdnnen Sie die PDF-Dateien der Druckauftrage eines wahlbaren Zeitraumes als .zip-Datei her-
unterladen und offline archivieren. Die Archivdatei enthélt alle abgeschlossenen Druckauftrége aller Benutzer des
Unternehmens.

In den Voreinstellungen legen Sie die maximale Aufbewahrungszeit der Druckauftrage aller Benutzer bis zur auto-
matischen Loschung fest.

© Voreinstellungen bearbeitan

Smarthail

vem |22 010420

bis £S5 300420

. & Herunterladen

Aufbewahrungszeit in Tagen

30

Speichern

W Sendungsarchiv

» Vom: Startdatum zur Erstellung einer .zip-Archivdatei Enddatum
» Bis: zur Erstellung einer .zip-Archivdatei
» Herunterladen: Download einer .zip-Archivdatei des gewdahlten Zeitraumes
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Administrator - Druckauftrige aller Benutzer einsehen und verwalten

HINWEIS: Sie konnen die Spalten in der Tabellenansicht mit der Maus frei nach rechts oder links verschieben und
die Sortierung nach den wichtigsten Spalten andern.

In der Verwaltung der Druckauftrage finden Sie die Gbertragenen Dokumente aller Nutzer. Sie sehen Informationen
zu den Auftrdgen und den jeweiligen Bearbeitungsstatus. Bei Bedarf konnen Auftrage hier storniert werden.

SmartMail

Status Empfanger inaktive

Wartet auf Verarbeitung

anleitung

23502 | wversendet Rechnungslauf | 1 1 0

23501 | Wartet auf Freigabe test_anleitung | 1 1 o

23500 n Verarbeitung UPQOC 040076035054 1 1 a

234598 | In\erarbeitung UPQC 040076035054 | test anleitung | 1 1 o

23497 | InVerarbeitung test anleitung | 1 1 0

@ 3496 | Fehler Rechnungslauf | 1 0 0
Statusampel:
» Grin: Auftrag ist glltig und wartet auf Verarbeitung
» Grin blinkend: Auftrag wird gerade an die Produktion Ubergeben
» Grau: Auftrag ist in Produktion oder abgeschlossen
» Gelb: Auftrag wartet auf Bestatigung (vgl. Benutzeroption ,Freigaben OHNE
zusatzliche Bestatigung®)

» Rot: Fehler im Auftrag. Auftrag wird nicht produziert, bis Fehler behoben

HINWEIS: Nur Auftrage mit griiner Statusampel werden zur ndchsten Produktion (bergeben. Auftrage mit grauer
Statusampel kénnen nicht mehr storniert werden. Stattdessen werden nur die Auftragsdaten geldscht.

Mit einem Rechtsklick auf einen Auftrag erhalten Sie weitere Handlungsoptionen. Die angebotenen Aktionen sind
abhangig vom aktuellen Auftragsstatus.

SmartMail

Status

uppe Dokumerntenart

Empfanger inaktive Empfanger Name

® === UPOQC 040076035054 | Einzelbrief 1 1 o
23523 UPOC 040076035054 | Einzelbrief 1 1 o

test_anleitung

23502 UPOC 040076035054 | Rechnungslauf | 1 1 o
23501 | Wartet auf Freig™ F Ty UPOC 040076035054 | test_anleitung 1 1 1]
Details anzeigen .
23500 n Verarbeitung Léschen lest1@testde | UPOC 040076035054 | test anleitung 1 1 0
23498 g Vorlage bearbeiten oy guacide | UPOC 04007 1 0
Uberprifung ok
23497 | InVerarbeitung rorerpost--test | @test. de test_anleitung | 1 1 0
. 23496 | Fehler Briefpost | test]@test.de Rechnungslauf | 1 0 0
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» Details anzeigen: Alle Informationen zu einem Auftrag

» Fehlerbeschreibung: Hinweis zum Grund des Fehlerstatus

» Loschen: Auftrag stornieren

» Uberpriifung ok: Bestatigung eines Auftrages mit Benutzeroption ,Freigaben OHNE
zusatzliche Bestatigung*

» Vorlage bearbeiten: Vorlage des Auftrages 6ffnen, um Korrekturen vorzunehmen

» Vorlage einrichten: Eine neue Vorlage auf Basis des Auftrages anlegen

» Vorschau: Vorschau des Auftrages. Briefpapiervordruck und Anlagen werden angezeigt

HINWEIS: Mit gedriickter Shift- oder Strg-Taste ist wie gewohnt eine Mehrfachauswahl moglich. Die Option ,De-
tails anzeigen“ erreichen Sie alternativ Uber einen Doppelklick mit der linken Maustaste auf einen Auftrag.

SmartMail < zuriick

Details zu ID 23526

Akt Anrede Mame 1 Name 2 Name 3 Name 4 Strake Postleitzah Ort Land

Y " ET—— Herr Detlef Dertester Beispielweg 27 12345 Testort DE
Dokument anzeigen
Deaktivieren

In den Auftragsdetails sehen Sie weitere Informationen zur Sendung. Bei Serienbrief-/Massendruckversand werden
hier alle Empfanger einzeln aufgefihrt. Solange die Statusampel des Auftrages Grin zeigt, kdbnnen Sie einzelne
Empfanger deaktivieren. Diese werden vom Versand ausgenommen.

HINWEIS: Die Aktion ,Dokument anzeigen® ist nicht identisch mit ,\Vorschau anzeigen®. Diese Funktion zeigt nur das
Originaldokument ohne die Verarbeitung durch den SmartMail-Druckertreiber. Es ist keine Druckvorschau!
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Administrator - Statistik liber die verschickten Sendungen erstellen

Im Bereich Statistik erhalten Sie einen Uberblick Giber die Nutzung des Systems. Sie kénnen den Auswertungszeit-
raum frei definieren, Gruppen getrennt auswerten und die Statistik als .csv-Datei exportieren

SmartMail & Exportieren  Vom | £ 06.04.20 bis | &8 0605.20 Gruppe | Alle

Report

G.Apr  S.Apr 10.Apr  1Z.Apr  l4.Apr  16.Apr  18.Apr 20.Apr  22.Apr  Z4.Apr  26.Apr  28.Apr  30.Apr  Z.May  4.May 6 May

¥ vorgange I Blatter Seiten

»  Exportieren: Statistik als .csv-Datei exportieren
»  Vom...bis: Zeitraum der Auswertung
»  Gruppe: Gesamtes Unternehmen oder einzelne Gruppe auswerten

Administrator - Das eigene Passwort dndern und vom SmartMail-Portal abmelden

HINWEIS: Bitte melden Sie sich nach einem Besuch des SmartMail-Portals immer ab, bevor Sie die Seite im Browser
schliel3en.

Im Benutzerprofil konnen Sie schnell und einfach Ihr persdnliches Passwort dndern. Sie erreichen das Profil
Uber einen Mausklick auf Ihren Namen.

Zur Abmeldung aus dem SmartMail-Portal klicken Sie bitte auf Ihren Namen und wéahlen die Funktion ,abmelden®.

+ Benutzerprofil
SmartMail
Benutzername mustermann@must

Vorname Admin
Machname Mustermann
. Passwort andern
i Abmelden Kunde
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Benutzer - Eigene Druckauftrige einsehen und verwalten

HINWEIS: Sie konnen die Spalten in der Tabellenansicht mit der Maus frei nach rechts oder links verschieben und
die Sortierung nach den wichtigsten Spalten dndern.

In der Verwaltung der Druckauftrage finden Sie lhre Ubertragenen Dokumente. Sie sehen Informationen zu den
Auftragen und den jeweiligen Bearbeitungsstatus. Bei Bedarf konnen Auftrage hier storniert werden.

Smarthail

olo|lo|e|o|la|o|la|e|a|o|a|al| s

Statusampel:

» Grin: Auftrag ist glltig und wartet auf Verarbeitung

» Grin blinkend: Auftrag wird gerade an die Produktion Ubergeben

» Grau: Auftrag ist in Produktion oder abgeschlossen

» Gelb: Auftrag wartet auf Bestatigung (vgl. Benutzeroption ,Freigaben OHNE
zusatzliche Bestatigung®)

» Rot: Fehler im Auftrag. Auftrag wird nicht produziert, bis Fehler behoben

HINWEIS: Nur Auftrage mit griiner Statusampel werden zur ndchsten Produktion (bergeben. Auftrdge mit grauer
Statusampel kénnen nicht mehr storniert werden. Stattdessen werden nur die Auftragsdaten geldscht.

Mit einem Rechtsklick auf einen Auftrag erhalten Sie weitere Handlungsoptionen. Die angebotenen Aktionen sind
abhangig vom aktuellen Auftragsstatus.

Smarthail
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» Details anzeigen: Alle Informationen zu einem Auftrag

» Fehlerbeschreibung: Hinweis zum Grund des Fehlerstatus

» Loschen: Auftrag stornieren

» Uberpriifung ok: Bestatigung eines Auftrages mit Benutzeroption ,Freigaben OHNE
zusatzliche Bestatigung*

» Vorschau: Vorschau des Auftrages. Briefpapiervordruck und Anlagen werden angezeigt

HINWEIS: Mit gedriickter Shift- oder Strg-Taste ist wie gewohnt eine Mehrfachauswahl moglich. Die Option ,De-
tails anzeigen“ erreichen Sie alternativ Uber einen Doppelklick mit der linken Maustaste auf einen Auftrag.

SmartMail € zuriick

Details zu ID 23536
Akt Anreds Mame 1 Name 2 Mame 3 Mame 4 Strale Po=tleitz]

L Musterfirma Frau Marianne Muster Musterweg 10 80335

In den Auftragsdetails sehen Sie weitere Informationen zur Sendung. Bei Serienbrief-/Massendruckversand werden
hier alle Empfanger einzeln aufgefthrt. Solange die Statusampel des Auftrages Grin zeigt, kdnnen Sie einzelne
Empfanger deaktivieren. Diese werden vom Versand ausgenommen.

HINWEIS: Die Aktion ,Dokument anzeigen® ist nicht identisch mit ,Vorschau anzeigen®. Diese Funktion zeigt nur das
Originaldokument ohne die Verarbeitung durch den SmartMail-Druckertreiber. Es ist keine Druckvorschau!

Benutzer - Einen Druckauftrag per Upload im Portal erstellen

RECHTE: Damit Sie als Benutzer einen Druckauftrag im SmartMail-Portal erstellen kdnnen, benodtigten Sie/lhre
Gruppe die aktivierte Option ,PDF Upload erlauben durch den Administrator

HINWEIS: Es folgt kein Einstellungsdialog fir Druckoptionen! Druckauftrage fir Einzelbriefe werden mit den
Standarddruckeinstellungen des SmartMail-Druckertreibers (bertragen. Druckauftrage mit Auswahl einer Vorlage
werden mit den Druckeinstellungen der gewahlten Vorlage Gbertragen.

Dokumente, die bereits als PDF-Datei vorliegen, kdnnen im SmartMail-Portal ohne Nutzung des SmartMail-Druck-
ertreibers direkt Ubertragen werden.
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SmartMail
TP v

Druckauftrag erstellen

B MNeuer Druckauftrag

» Typ: Auswahl zwischen Einzelbrief und einer vorhandenen Vorlage
» Druckauftrag starten: PDF-Datei hochladen

Benutzer - Auftrage aus dem Sendungsarchiv archivieren

Im Sendungsarchiv konnen Sie die PDF-Dateien Ihrer Druckauftrage in einem wahlbaren Zeitraum als .zip-Datei
herunterladen und offline archivieren. Die Archivdatei enthalt ausschlief3lich Ihre eigenen abgeschlossenen Druck-
auftrage.

SmartMail

Vom 01.04.20

i3

bis 30.04.20

. & Herunterladen

i3

W Sendungsarchiv

Benutzer - Das eigene Passwort andern und vom SmartMail-Portal abmelden

HINWEIS: Bitte melden Sie sich nach einem Besuch des SmartMail-Portals immer ab, bevor Sie die Seite im Browser
schlief3en.

Im Benutzerprofil konnen Sie schnell und einfach Ihr persdnliches Passwort andern. Sie erreichen das Profil
Uber einen Mausklick auf Ihren Namen.
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Benutzerprofil

SmartMail

Benutzername | user@muster.de

Vorname Klaus
MNachname Mustermann
. Passwort andern
Abmelden Kunde
Musterfirma

Musterstr. 10

TITTT Mustersract

Zur Abmeldung aus dem SmartMail-Portal klicken Sie bitte auf Ihren Namen und wéhlen die Funktion ,abmelden®.

SMARTMAIL-DRUCKERTREIBER

Der SmartMail-Druckertreiber ist ein Standard-Windows-Druckertreiber. Er dient der Ubertragung von Druckauftra-
gen mit den jeweils gewlnschten Versandoptionen und der Ubersicht (ber die aktuellen Auftrage und deren Status.

Die Erstanmeldung

Nach erfolgter Installation des SmartMail-Druckertreibers melden Sie sich mit den mitgelieferten Benutzerdaten an:

Willkommen

Bitte melden Sie sich an

B hps /v smartmaibaruckerteberde ]

Klaus Mustermann@Muster.de

PORTAL AUFRUFEN

Der Druckertreiber 6ffnet sich und ist bereit zur Benutzung.
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Alle Auftrage

Keine Auftrage vorhanden.

I PoF DRUCKEN

HINWEIS: Sie konnen das Fenster jederzeit schlie3en. Der SmartMail-Druckertreiber 6ffnet sich automatisch, so-
bald Sie ihn bendtigen.

Die Benutzereinstellungen

Keine Auftrage vorhanden.

user@muster.de (+

:3]

Benachrichtigungen anzeigen .

[f) PORTAL AUFRUFEN

* EINSTELLUNGEN

Aktivierung und Deaktivierung der Benachrichtigungsfunktion

» user@muster.de: Benutzer ab-/ummelden

» Benachrichtigung anzeigen: aktiv: Das Fenster kommt bei Bedarf automatisch in den Vordergrund
» Portal aufrufen: Anmeldeseite des SmartMail-Portals im Browser 6ffnen

» Einstellungen: SmartMail-Server dandern und auf Updates prifen

HINWEIS: Die Anmeldung am SmartMail-Druckertreiber erfolgt unabhdngig von der Anmeldung am SmartMail-Portal.
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Der Aktionsbereich - die linke Seite

SmartMail-Druckertreiber

'.l
<]

O et In diesem Bereich zeigt der SmartMail-Druckertreiber alle Druckauftrage, die eine Aktion von |h-
nen erwarten. Diese Auftrage sind noch nicht versandbereit und kénnen ohne lhre abschlieSende
Eingabe nicht produziert und versendet werden.
HINWEIS: Solange es Sendungsauftrage mit Rickfrage gibt, 6ffnet sich der Druckertreiber
wiederkehrend automatisch. Schalten Sie diese Benachrichtigungsfunktion bei Bedarf ab
(vgl. Die Benutzereinstellung).

=" o

Die Druckiibersicht - die rechte Seite

In der DruckUbersicht sehen Sie die aktuellen Sendungsauftrdge und deren Status in chronologischer Reihenfolge
(vgl. Anzeigen) fuhrt Sie zur Zusammenfassung der Druckoptionen. Bis zum Produktionsbeginn kénnen Sie lhren
Auftrag dort auch stornieren. Bei Serienbriefen/Massendruck-Sendungen konnen sowohl der gesamte Auftrag als
auch einzelne Sendungen storniert werden. Den Produktionsbeginn erkennen Sie am Status ,in Verarbeitung".

HINWEIS: Altere Druckauftriage und mehr Details sehen Sie im SmartMail-Sendungsportal. Ab Produktionsbeginn
konnen Auftrage nicht mehr storniert werden. Stattdessen werden nur die Auftragsdaten geldscht!
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Eine PDF-Datei tibermitteln

RECHTE: Die Verfugbarkeit dieser Option ist abhdngig von der Benutzer- bzw. Gruppenkonfiguration durch den
Administrator.

Anstelle des Drucks aus einer beliebigen Anwendung kdnnen Sie hier eine oder mehrere PDF-Dateien als Sen-
dungsauftrag Ubermitteln. Per Drag&Drop: Ziehen Sie die PDF-Dateie(n) in den daflir vorgesehenen Bereich. Per
Windows-Dateiexplorer: Klicken Sie in den Bereich. Bestatigen Sie die Auswahl mit ,Hochladen®.

Einen Brief versenden

RECHTE: Die Verfligbarkeit einiger Optionen ist abhdngig von der Benutzer- bzw. Gruppenkonfiguration durch den
Administrator.

Erstellen Sie lhren Brief wie gewohnt mit lhrer Textanwendung. Wahlen Sie zum Versand den Drucker ,SmartMail*
aus lhrer Druckerliste.

Drucken

D z
Exemplare: |1 = [
Zu druckende Seiten
@) Alle

Aktuelle Seite

Seiten |1

» Weitere Optionen

Seite anpassen und Optionen @

&5' Poster @ Mehrere E Broschire
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Automatisch 6ffnet sich die Oberflache des Druckertreibers. Hier wahlen Sie zwischen den unterschiedlichen Mog-
lichkeiten aus.

< AUE  Drucken: Microsoft Word - Standard_national_1Blatt_sw_sp.docx

Einzelbrief Einstellungen

=2 g o ki b e

» Vorlage wahlen: Wahlen Sie zwischen Einzelbrief, einer vorbereiteten Vorlage oder der
Funktion ,Transaktionspost automatisch*

» Beidseitiger Druck: Vorder- und Ruckseite bedrucken

» Farbdruck: Druck in Farbe oder s/w

» Briefpapier: Wahlen Sie ein Geschéaftspapier flr den Eindruck im Hintergrund aus
(vgl. Administrator - Verwaltung der Geschaftspapiervorlagen fur alle Benutzer)

» Auswahl des Kuverts: Wahlen Sie ein Kuvertformat

» Einstellung beibehalten: Speichern Sie lhre haufigste Konfiguration flr den nachsten Versand

» Optionale Anmerkung: FUr Ihre Wiedererkennung des Auftrages im Portal

» Anhadnge: Flgen Sie im SmartMail-Portal hinterlegte oder lokal gespeicherte PDF-

Dateien als Anlage hinzu (vgl. Administrator - Verwaltung der digitalen Sendungsan-
hange flr alle Benutzer)
» Drucken: Druckauftrag senden

HINWEIS: Der SmartMail-Druckertreiber prift Ihre Dokumente auf die Erflllung technisch notwendiger Anforde-
rungen: Vor allem die Adressposition und frei zu haltende Bereiche flir Versand und Druckproduktion. Als Hilfestel-
lung bieten wir Ihnen die Nutzung unserer SmartMail-Musterschablone und einer einfachen Dokumentenvorlage.
Beides finden Sie unter https:/www.logistic-mail-factory.de/postservice/geschaeftskunden/druckertreiber.htmi.

Einen Serienbrief / Massendruck erstellen

RECHTE: Die Verflgbarkeit dieser Option ist abhdngig von der Benutzer- bzw. Gruppenkonfiguration durch den Administrator.
Fir den Versand von Serien-/Massendruckauftragen wahlen Sie eine passende Vorlage aus (vgl. Administrator - Ver-
waltung der Vorlagen). Die Anzahl der Sendungen richtet sich nach der Anzahl der Empfanger. Die Trennung der

Sendungen nimmt das System automatisch vor.

HINWEIS: Die Verwendung einer falschen Vorlage kann einen Datenschutzverstol3 auslosen. Bitte Uberpriifen Sie
den Auftrag im SmartMail-Portal. FUr die Erstellung einer Vorlage wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.
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Serienbriefe/Massendruck mit der Vorlage , Transaktionspost automatisch“
RECHTE: Die Verflgbarkeit dieser Option ist abhdngig von der Benutzer- bzw. Gruppenkonfiguration durch den Administrator.

Bei dieser Option erfolgt die Zuordnung des Auftrages zu einer Vorlage automatisch anhand eines eindeutigen
Textmerkmals im Dokument (vgl. Administrator - Verwaltung der Vorlagen: Automatische Vorlagenerkennung). Wird
keine passende Vorlage gefunden, wird der Auftrag mit Status ,Fehler” angehalten.

HINWEIS: Auch eine automatisch zugeordnete Vorlage kann eine ,falsche® Vorlage sein. Die Verwendung einer
falschen Vorlage kann einen Datenschutzverstol$ auslosen. Bitte Uberprifen Sie den Auftrag im SmartMail-Portal.
Flr die Erstellung einer Vorlage wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.

Anhinge anfiigen
RECHTE: Die Verflgbarkeit dieser Option ist abhdngig von der Benutzer- bzw. Gruppenkonfiguration durch den Administrator.

Sie kdnnen einen oder mehrere im SmartMail-Portal hinterlegte Anhdnge auswahlen (Server Anhdnge) und/oder indivi-
duelle PDF-Datei(en) erganzen. Bei Serien-/Massendruck werden die Anhdnge zu jeder Einzelsendung hinzugeftgt. Bei
der Auswahl von mehreren Anhdangen kann durch Drag&Drop die Reihenfolge neu sortiert werden. Bitte beachten Sie
dabei, dass die Anpassung der Reihenfolge jeweils separat innerhalb der Server- und der lokalen Anhange maoglich ist.

(our PO
rief.pdf €  Statistik pdf ©
Vorschau & Reihenfolge

Hauptdokument M Druckauftrag

lokaler Anhang 1, Einzelbrief pdf (<)

lokaler Anhang 1, Statistik.pdf [x]

ePPE

Server Anhang 1, Anhangl [x]

Anhange beginnen immer auf einem neuen Blatt. Beachten Sie, dass mehrere einseitige Anhadnge in einem Duplex-
druckauftrag leere Rlckseiten auslosen.

HINWEIS: Der SmartMail-Druckertreiber prift Ihre Dokumente auf frei zu haltende Bereiche fUr Versand und
Druckproduktion. Als Hilfestellung bieten wir Ihnen die Nutzung unserer SmartMail-Musterschablone und einer
einfachen Dokumentenvorlage. Beides finden Sie unter https:/www.logistic-mail-factory.de/postservice/ge-
schaeftskunden/druckertreiber.html.
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Sendungen mit Freigabeworkflow

RECHTE: Die Verfugbarkeit dieser Option ist abhdngig von der Benutzer- bzw. Gruppenkonfiguration durch den
Administrator.

Benutzerkonten kénnen so konfiguriert werden, dass Auftrage vor Ubergabe an die Produktion erst durch Sie oder
einen weiteren Benutzer freigegeben werden mussen. Diese Auftrdge haben den Status ,warten auf Freigabe“. Im
SmartMail-Portal sind Auftrige zur Freigabe zusatzlich mit einer gelben Ampel gekennzeichnet. Uber Rechtsklick
-> Vorschau* prifen Sie dort das Dokument. Mit “Uberpriifung ok erteilen Sie die Druckfreigabe (vgl. Benutzer -
Eigene Druckauftrage einsehen und verwalten).
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HAUFIGE FEHLER UND DEREN BEHEBUNG
Passwort vergessen

Wenn lhnen das Passwort fUr Ihr Benutzerkonto nicht mehr bekannt ist, wenden Sie sich bitte an Ihren Administra-
tor. Von ihm erhalten Sie neue Zugangsdaten.

Wenn Sie das Passwort flr Ihr Administratorkonto vergessen haben, wenden Sie sich bitte an Ihren Kundenberater.
Von ihm erhalten Sie neue Zugangsdaten.

HINWEIS: Aus Datenschutzgrinden verflgt der Smart-Mail-Druckertreiber nicht Uber eine Passwort-verges-
sen-Funktion.

Fehler im Adressbereich

Nach Ubertragung eines Dokuments meldet der SmartMail-Druckertreiber folgenden Fehler:

o Fehler in Vorgang

Folgende Fehler sind aufgetreten, bitte priifen Sie das Dokument.

Keine Adresse erkannt

Der SmartMail-Druckertreiber konnte keine Adresse im Adressbereich erkennen.

» Bestatigen Sie die Fehlermeldung

» Der Datensatz erscheint in der Druckibersicht und im SmartMail-Portal im Status ,Fehler®. Die Daten
werden nicht zur Produktion Ubergeben

» Loschen Sie den fehlerhaften Druckauftrag

» Prifen/korrigieren Sie die Adresse und die Adressposition in lhrem Dokument

» Drucken Sie den Auftrag anschlieSend erneut

HINWEIS: Druckauftrage im Status Fehler werden nicht produziert. Nach Ablauf der Vorhaltezeit fir Dokumente
werden die Auftrage automatisch geldscht (vgl. Administrator - Verwaltung des Sendungsarchives aller Benutzer).
Als Hilfestellung bieten wir Ihnen die Nutzung unserer SmartMail-Musterschablone und einer einfachen
Dokumenten-vorlage. Beides  finden  Sie  unter  https://www.logistic-mail-factory.de/postservice/
geschaeftskunden/drucker-treiber.html.

pd.MEDIENLOGISTIK GmbH | SmartMail-Druckertreiber | Handbuch Seite 35 von 40 | Stand 01.05.2020


https://www.logistic-mail-factory.de/postservice/geschaeftskunden/druckertreiber.html
https://www.logistic-mail-factory.de/postservice/geschaeftskunden/druckertreiber.html

";E Smart Mail

Elektronischer Briefversand

Fehler in der Tourisierungszone

Nach Ubertragung eines Dokuments meldet der SmartMail-Druckertreiber folgenden Fehler:

o Fehler in Vorgang

Folgende Fehler sind aufgetreten, bitte priifen Sie das Dokument.

Inhalte im freizuhaltendem Bereich

Der SmartMail-Druckertreiber hat Bestandteile |hres Dokuments im frei zu haltenden Bereich Uber der
Empfanger-adresse gefunden.

» Bestatigen Sie die Fehlermeldung

» Der Datensatz erscheint in der Druckibersicht und im SmartMail-Portal im Status ,Fehler”. Die Daten werden
nicht zur Produktion Ubergeben

» Loschen Sie den fehlerhaften Druckauftrag

» Prifen/korrigieren Sie den Bereich der Tourisierungszone in Ihrem Dokument. Die Empfangeradresse steht
zu weit oben? Die Absenderzeile zu weit unten? Ein Bild oder Logo ragt hinein?

» Drucken Sie den Auftrag anschlieBend erneut

HINWEIS: Druckauftrage im Status Fehler werden nicht produziert. Nach Ablauf der Vorhaltezeit fir Dokumente
werden die Auftrdge automatisch geldscht (vgl. Administrator - Verwaltung des Sendungsarchives aller Benutzer).
Als Hilfestellung bieten wir Ihnen die Nutzung unserer SmartMail-Musterschablone und einer einfachen
Dokumenten-vorlage. Beides finden Sie unter https://www.logistic-mail-factory.de/postservice/
geschaeftskunden/drucker-treiber.html.

Fehler im Kuvertiersteuerbereich

Nach Ubertragung eines Dokuments meldet der SmartMail-Druckertreiber folgenden Hinweis:

A\ Priifung erforderlich

Folgende Fehler sind aufgetreten, bitte priifen Sie das Dokument.

A Inhalte im freizuhaltendem Bereich

Der SmartMail-Druckertreiber hat Bestandteile Ihres Dokuments in frei zu haltenden Bereichen fur die Kuvertier-
steuerung am linken Seitenrand gefunden.
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Sie haben zwei Mdglichkeiten, den Hinweis abzuschliel3en:

» Blenden Sie die Fehlermeldung aus

» Loschen Sie den fehlerhaften Druckauftrag

» Prifen/korrigieren Sie die Bereiche der Kuvertiersteuerung am linken Rand Ihres Dokuments. Die Text/
Empfangeradresse steht zu weit links? Ein Bild oder Logo ragt hinein?

» Drucken Sie den Auftrag anschlieBend erneut

Alternativ:
» Bestatigen Sie den Warnhinweis und setzen Sie den Druck fort.

» Die Daten werden zur Produktion Ubergeben. Die relevanten Bereiche flr die Kuvertiersteuerung werden
durch den SmartMail-Druckertreiber mit einem weisen Overlay Gberdeckt.

A Priifung erforderlich S

Folgende Fehler sind aufgetreten, bitte prifen Sie das Dokument.
A Inhalte 1,1 Die oben genannten Warnungen kénnen unter

Umstanden zu einem fehlerhaften Druckergebnis Testbrief: standard_national_1blatt_sw_sp.docx

fiihren. Bitte Vorschau im Portal priifen! Seite 1

verstanden

ABBRECHEN

AUSBLENDEN
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HINWEIS: Ihr Dokument hat mehrere Seiten? Haben Sie Anhange beigefligt? Der SmartMail-Druckertreiber prift
den Kuvertiersteuerbereich auf jeder Vorderseite eines Dokuments. Als Hilfestellung bieten wir Ihnen die Nutzung
unserer SmartMail-Musterschablone und einer einfachen Dokumentenvorlage. Beides finden Sie unter
https:/www.logistic-mail-factory.de/postservice/geschaeftskunden/druckertreiber.html.

Fehler in der Vorlage

Nach Ubertragung eines Dokuments meldet der SmartMail-Druckertreiber folgenden Hinweis:

o Fehler in Vorgang

Folgende Fehler sind aufgetreten, bitte priifen Sie das Dokument.

keine passende Vorlage gefunden

Der SmartMail-Druckertreiber konnte keine passende Vorlage zu Ihrem Dokument finden oder das Dokument passt
nicht zur manuell gewahlten Vorlage (vgl. Administrator - Verwaltung der Vorlagen: Automatische Vorlagenerkennung).

» Bestatigen Sie die Fehlermeldung

» Der Datensatz erscheint in der Drucklbersicht und im SmartMail-Portal im Status ,Fehler®. Die Daten werden
nicht zur Produktion tbergeben

» Loschen Sie den fehlerhaften Druckauftrag

» PrUfen/korrigieren Sie Ihr Dokument oder wenden Sie sich an Ihren Administrator. Er kann flir Sie die Vorlage
anpassen oder eine Neue einrichten

» Dokument stimmt? Vorlage passt? Fehler erscheint trotzdem? Prifen Sie, ob die Vorlage flir den Benutzer zur
Verflgung steht

» Drucken Sie den Auftrag anschlieBend erneut

HINWEIS: Druckauftrage im Status Fehler werden nicht produziert. Nach Ablauf der Vorhaltezeit fir Dokumente
werden die Auftrdge automatisch geldscht (vgl. Administrator - Verwaltung des Sendungsarchives aller Benutzer). Als
Hilfestellung bieten wir Ihnen die Nutzung unserer SmartMail-Musterschablone und einer einfachen
Dokumentenvorlage.  Bei-des  finden  Sie  unter  https://www.logistic-mail-factory.de/postservice/
geschaeftskunden/druckertreiber.htmil.
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Kontakt
Sie kommen ohne Hilfe nicht mehr weiter? Sie haben Kritik oder konkrete Verbesserungsvorschldage? Sie mochten

mehr Uber die Dienstleistungen der pd. MEDIENLOGISTIK GmbH erfahren? Kontaktieren Sie lhren Kundenberater
oder unsere Hotline unter 0800 7771333.
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