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1 Einstieg

1.1 Login im Kundencenter von post.ch

Registrieren Sie sich im Kundencenter der Post unter www.post.ch/
kundencenter 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 Ihrem Passwort an. Sie kdnnen den Onlinedienst «PromoPost
Manager» auch als Favoriten abspeichern und spater immer wie-
der einfach darauf zugreifen, um sdmtliche PromoPost-Angebote
zu nutzen.

Wenn Sie bereits ein Login fir das Kundencenter haben und
Ihnen der «PromoPost Manager» noch nicht zur Verfligung

steht, klicken Sie auf «bestellen», um den Dienst anzufordern.

Die Post wird lhnen anschliessend ein Benutzerkonto eréffnen
und per Post den Benutzernamen und das Passwort zusenden.

Weitere Informationen finden Sie unter:
www.post.ch/kundencenter > Info

4 Onlinedienst «PromoPost Manager»
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1.2 Willkommen beim PromoPost Manager

Die Startseite kann von jedem Modul aus entweder tber den
Breadcrumb «PromoPost Manager» oder den Menipunkt
«Onlinedienst starten» im Flyout-Menu aufgerufen werden.

Die Startseite besteht aus einem Dashboard, das den direkten
Zugriff auf alle MenUpunkte erlaubt.

Bl Direktzugriff auf die am meisten genutzten Meniis:

— Auftrag erfassen: In diesem Mend erstellen Sie einen
PromoPost-Auftrag gegen Rechnung. Weitere Infos
erhalten Sie im Kapitel 2.

— Quick Calculator: Im PromoPost Quick Calculator kénnen
Sie auf der Basis aller preisrelevanten Kriterien eine unver-
bindliche Preisberechnung erstellen. Weitere Infos erhalten
Sie im Kapitel 5.

— Auftragsverwaltung: In der Auftragsverwaltung kénnen Sie
nach Auftradgen suchen, die Sie anzeigen, bearbeiten oder
kopieren mochten.

H Streulisten:
— Streulistenverwaltung: Wenn Sie dieselben Streugebiete
haufig verwenden, kénnen Sie diese hier erfassen und
verwalten. Weitere Infos erhalten Sie im Kapitel 4.

H Einstellungen:
— Meine Einstellungen: hier kénnen Sie lhre Benutzereinstel-
lungen fur den PromoPost Manager verwalten
— Standortverwaltung: in der Standortverwaltung kénnen
Adressen fur die Streugebietsberechnung neu angelegt,

bearbeitet oder geldscht werden. Weitere Infos erhalten
Sie in Kapitel 2.2.5

O Hilfe:
— Unter «Hilfe» erhalten Sie weiterfihrende Informationen
zum PromoPost Manager.

1.3 PromoPost Quick Calculator (nicht registrierter Zugang)

Benutzer, die kein Login auf post.ch haben, kénnen Uber
folgenden Link direkt auf den Onlinedienst «PromoPost Quick
Calculator» zugreifen, um eine Preisberechnung zu erstellen:
www.post.ch/quickcalculator.

Dem Gastbenutzer steht im Public-Bereich lediglich der Online-
dienst «PromoPost Quick Calculator» zur Verfugung, um

eine Preisberechnung zu erstellen. Um alle Gbrigen Funktionen
nutzen zu kdnnen, muss sich der Benutzer im Kundencenter
von post.ch registrieren.

Alle Informationen zum Public-Bereich erhalten Sie im Kapitel 7.
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2 Rechnungsauftrag erstellen

Zum Erstellen eines Rechnungsauftrags wahlen Sie den Meni-
punkt «Auftrag erfassen.

Bitte beachten Sie, dass Sie nur Auftrdge auf eigene Rechnung
gemass den im Benutzerprofil hinterlegten Frankierlizenzen
erfassen kdnnen. Wenn Sie fur einen Drittkunden Auftrage
erfassen mochten, muss dieser Ihnen Uber die Einstellungen im
Benutzerkonto explizit die ndtige Berechtigung erteilen.

Die Auftragserfassung ist in vier Erfassungsschritte unterteilt,

die in den nachfolgenden Kapiteln genauer erlautert werden:

1. Versand planen: Auswahl des gewlnschten PromoPost-
Produkts und Erfassung des Streugebiets in einem Schritt.

2. Versanddetails: genaue Angaben zur Sendung wie Gewicht,
Format und Aufgabestelle

3. Absenderdaten: Erfassung der Kontaktdaten fir den Auftrag
sowie Auswahl eines alternativen Zahlers

4. Erteilung: Die Auftragsdaten inklusive der Preise werden in
einer Ubersicht dargestellt. Hier hat man die Wahl, ob man
zuerst eine Offerte erstellen mochte oder den Auftrag so
bestatigen will.

Die Angaben zu Ihrem Auftrag werden gespeichert, wenn Sie
auf die Schaltflache «als Entwurf speichern» oder auf «weiter»
klicken, um einen Schritt weiterzugehen.

Dadurch erhalt der Auftrag eine eindeutige Auftragsnummer,
durch die er in der Auftragsverwaltung wiedergefunden werden
kann.

Auftrag erfassen: 105139

1

Versand planen

Wenn Sie in der Auftragserfassung auf die Infoschaltflachen ( i )
klicken, erhalten Sie weiterflihrende Angaben in Form von
Hilfetexten.

6 Onlinedienst «PromoPost Manager»



2.1 Versand planen

2.1.1 Produkt wahlen

El Produkt und Zusatzleistung(en) wéhlen: Wahlen Sie im ersten
Dropdown-Feld das gewtnschte PromoPost-Produkt und
in der Box auf der rechten Seite eine allfallige Zusatzleistung
aus. Die Beschreibung zu den einzelnen Produkten und
Zusatzleistungen kénnen Sie direkt den Infotexten im Tool
entnehmen oder der Webseite http://www.post.ch/promopost.
Wahlen Sie das Produkt aus, z. B. «PromoPost Privatkunden»
mit der Zustellart «Kommerziell».

Das genaue «Gewicht in Gramm pro Sendung» muss erfasst
werden. Es hat Einfluss auf die Preisberechnung.

Wenn aufgrund der gemachten Angaben zum Gewicht und For-
mat die Kriterien flr eine Spezialsendung gegeben sind, wird
automatisch die Zusatzleistung «Spezialsendungen» markiert.

In einem Infotext wird der Grund angegeben, warum der
Zuschlag fur Spezialsendung berechnet werden muss. Nicht alle
Kriterien, die zu einem Zuschlag fihren, werden automatisch
erkannt.

Wabhlen Sie die Zusatzleistung «Spezialsendung, falls die Sendung
die Normkriterien nicht erfillt. PromoPost berechnet fir alle
Spezialsendungen einen einheitlichen Zuschlag.

Die Ermassigung «Sampling» (fir Warenmuster) gewahrt einen
mengenabhangigen Rabatt auf den Auftragsbetrag. Sampling
darf nur auf Anfrage vergeben werden, wenn die Kriterien dafir
erfullt sind.

Onlinedienst «PromoPost Manager» 7
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El Budget- oder Mengenvorgabe erfassen: Erfassen Sie hier eine  [H Falls in Ihrem Streugebiet unterschiedliche Varianten lhres

Budget- oder Mengenvorgabe, wenn Sie den aktuellen Auf- Werbemittels (sogenannte Sorten) vorliegen, wahlen Sie
tragspreis oder die aktuelle Auftragsmenge mit dieser Vorgabe zusétzlich die Option «Sortenauftrag» aus. So kénnen Sie
vergleichen wollen. Je nach Methode der Streugebietserfas- anschliessend bei der Erfassung lhres Streugebietes angeben,
sung kann diese Vorgabe als Maximalbetrag oder als Richtwert welche Sorten in welcher Ortschaft zugestellt werden sollen.

verwendet werden.

Wie méchten Sie lhr Streugebiet definieren?
@ Streugebiet manuell definieren
O Umkreisberechnung n

O Vorhandenes Streugebiet Gbernehmen/importieren

Streugebiet manuell definieren

Ortschaft

Postleitzahl (z.B. 3400,3422 oder 3512-3550)

Gehiet
| A
Gesamte Streuliste ldschen entfernen

Ubersicht Streugebiet

5t iet mit soziod ischen Kriterien optimieren B +

Kartenansicht E Tabellenansicht

15 Ortschaft(en) selektiert Seite 1 von 2 1 L] ] M

a PLZ Ort Sprache  Kanton Kategorie Anzahl davon davon Reichweite!
Sendungen Domizil Fach

3400 Burgdorf D BE A 3745 3651 94 44% entfernen
3004 Bern o] BE A 759 759 0 37% entfernen
3005 Bern D BE A 525 516 9 19%. entfernen
2nnc P n oc . 27ca 272 17 acar antfarman
Angebotsumfang aktualisieren
Anzahl| Sendungen: 27'237 DE: 27'237 FR:0 IT:0 Richtpreis exdecl. MwSt.- CHF 3'755.32 (0.1379 / 5tk)
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B Methode der Streugebietsdefinition: Um die Ortschaften

auszuwabhlen, in denen Ihr Mailing zugestellt werden soll

(= Streugebiet), stehen Ihnen drei verschiedene Mdglichkeiten
zur Verfligung:

. Streugebiet manuell definieren: Fligen Sie Uber Postleitzahl
oder Ortsbezeichnung die gewdlnschten Ortschaften hinzu.
Sie kénnen auch ganze Gebiete in einem Schritt hinzufligen,
indem Sie in der Dropdown-Liste «Gebiet» die gewtnschte
Einheit (z. B. Kanton, Sprache, Werbemedienforschung
WEMF usw.) auswahlen. Mehr dazu erfahren Sie im Kapitel 2.2.
. Umkreisberechnung: Rund um eine Adresse werden alle Ort-
schaften in einem bestimmten Umkreis automatisch selektiert.
Es werden immer nur ganze Ortschaften (eine Postleitzahl)

Ubersicht Streugebiet

Streugebiet mit soziodemografischen Kriterien optimieren

ausgewahlt. Der Bevélkerungsschwerpunkt muss sich innerhalb
des Umkreises befinden, damit eine Ortschaft selektiert wird.
Falls Sie eine Budget- oder Mengenvorgabe erfasst haben,
kdnnen Sie neben der Fahrzeit oder der Fahrdistanz auch
solange alle Ortschaften rund um eine Adresse selektieren
lassen, bis die Budget- oder Mengenvorgabe erreicht ist.

. Vorhandenes Streugebiet Ubernehmen/importieren: Wenn

Sie dasselbe Streugebiet verwenden mochten, das Sie bereits
einmal in einem Auftrag oder in einer Preisberechnung ver-
wendet haben, wahlen Sie hier den gewinschten Auftrag
aus. Zudem kdénnen Sie ein bestehendes Streugebiet aus einer
CSV-Datei importieren. Nahere Informationen zum Import
entnehmen Sie dem Kapitel 2.2.4.

Soziodemografische Filter i
Altersgruppe v 15 - 24 Jahre viel (»13.310%) v verwerfen
-Bitte Kriterium auswaéhlen- A verwerfen

H Streugebiet mit soziodemografischen Daten optimieren: Hier

haben Sie die Moglichkeit, Ihr Streugebiet nach soziodemo-
grafischen Kriterien zu optimieren. Das heisst, dass diejenigen
Ortschaften (Postleitzahlen) aus Ihrem Streugebiet entfernt
werden, die nicht den gewlinschten Kriterien entsprechen.

Sie kdnnen zwischen den Kriterien Nettoeinkommen, Haus-
haltsgrésse und Altersgruppe wahlen. Zu jedem Kriterium
wahlen Sie die gewtiinschte Auspragung (Zielgruppe) und wie
hoch der Anteil der gewdiinschten 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.

Wenn Sie die gewlnschten Kriterien erfasst haben, klicken
Sie auf die Schaltflache «Streugebiet optimieren». Die nicht
zutreffenden Orte werden aus dem Streugebiet entfernt,

und das optimierte Streugebiet wird angezeigt. Wenn Sie

das Streugebiet so definitiv Glbernehmen wollen, klicken Sie
anschliessend auf «Optimiertes Streugebiet Gbernehmen».
Wenn Sie die Anwendung der soziodemografischen Daten
verwerfen wollen, klicken Sie auf die Schaltflache «Optimiertes
Streugebiet verwerfen».

Streugebiet optimieren

A Ubersicht Streugebiet: Das erfasste Streugebiet kann entweder

in der Tabellen- oder in der Kartenansicht angezeigt werden.
Sie haben auch die Méglichkeit, das Streugebiet direkt in der
Karte zu bearbeiten, indem Sie in der Karte auf die gewinschte
Postleitzahl klicken.

Angebotsumfang: Im Angebotsumfang ist jederzeit ersichtlich,

wie viele Sendungen fir das aktuelle Streugebiet benétigt
werden und wie hoch der Preis ist. Der Richtpreis setzt sich aus
den Mailingdetails (Produkt und Gewicht), dem gewahlten
Streugebiet (Ortskategorie und Anzahl Haushalte) sowie den
gewahlten Zuschlagen zusammen. Der Preis ist immer exklusive
Mehrwertsteuer. Falls unter «Kundendaten» ein Absender
ausgewahlt ist, der vertraglich gebundene Konditionen bei der
Post abgeschlossen hat, ist der Umsatzrabatt beim Preis
bereits abgezogen.

Ist das Streugebiet flr den vorliegenden Auftrag korrekt definiert,
klicken Sie auf «weiter», um zu den Versanddetails zu navigieren.

Onlinedienst «PromoPost Manager» 9



2.2 Streugebiet wahlen

Kartenansicht

Tabellenansicht
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Es besteht die Moglichkeit, wahrend der Streugebietserfassung
zwischen der Kartenansicht und der Tabellenansicht hin- und her
zu wechseln. Klicken Sie auf den Reiter «Karte», um lhr Streu-
gebiet direkt in der Kartenansicht zu erfassen.

2.2.1 Map (Karte)

Kurzbeschreibung

Sie stellen lhr Streugebiet zusammen, indem Sie in der Karten-
ansicht auf das Icon «Bearbeitung Streugebiet» am rechten Rand
der Karte klicken. Dadurch werden die Selektionsoptionen und
die Werkzeuge angezeigt.

Es gibt folgende Granularitatsstufen (= Selektionsebenen), die in
der Karte angezeigt werden konnen:

— Kantone

— Amtsbezirke
- PLZ

— WEMEF-Region
— WEMF-Gebiet
— WEMEF-Agglo

10 Onlinedienst «PromoPost Manager»

i
S 3422 Riidtigen I.' , Kirchberg S oo

Zimmerberg

7 324 Obedach T
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‘| Bearbeitung Streugebiet

h Kantone
AT, R
Bunkofen v BLZ ‘
Amtsbezirke

31422 Kirehberg BE

WEMF-Regionen

WEMF-Gebiete

WEMF-Agglo

Gebiete hinzuflgen

1400 Burgd erf gdort

o
A

Gebiete entfernen

Funktuelle Gebietsauswahl
Gebietsauswahl Gber Rechteck
Gebistsauswahl Ober Freihandform

(2]
®
fd

1414 Oberburg

schliessen e

Achtung: Bitte beachten Sie, dass die angezeigten Grenzen nicht
den politischen Grenzen entsprechen, sondern denen der Post-
organisation. Es ist moglich, dass sich diese postalischen Grenzen
nicht Gberall mit den politischen decken.

Von einer groben Granularitat kann in eine feinere gewechselt
werden, nicht aber umgekehrt. Von «Kantone» ist der Wechsel
zu «Amtsbezirke» oder «PLZ» moglich bzw. von « WEMF-Region»
zu «WEMF-Gebiet» > «WEMF-Agglo» > «PLZ».

Der Wechsel von einer feinen in eine grobere Selektionsebene
ist nicht moglich. Dazu muss man das Streugebiet vorher zuriick-
setzen («Gesamte Streuliste 16scheny).



Werkzeuge

HE
BE  Anzeige der Grundkarte selektieren

<

Xz Soziodemografische Daten in der Karte einblenden

u Anzeige der Streugebietsstatistik: Die Reichweite sowie
die Verteilung der soziodemografischen Kriterien im gesamten
selektierten Streugebiet werden ausgewiesen.

Streugebiets Statistik

Anzahl Sendungen Reichweite
7436 57%

Anzahl Ein-/Zweifamilien__. Anzahl Landwirtschaftlic...
2'626 429

Haushaltsgrosse

[ 1 Person
B 3 -4 Personen

2 Personen
5 Personen und mehr

E! Klicken Sie auf «Streugebiet bearbeiten», um die folgen-
den Werkzeuge anzuzeigen:

= S B

Bearbeitung Streugebiet

Kantone

v PLZ

Amtshezirke

WEMF-Regionen

WEMF-Gebiete

WEMF-Agglo

-+ Gebiete hinzufligen

- Gebiste entfernen

Punktuelle Gebietsauswahl

Gebistsauswahl Gber Rechteck

ERCN

Gebistsauswahl dbar Freihandform

schliessen »

Selektion in der Karte

Um direkt in der Karte ein Streugebiet zu selektieren, mussen Sie
drei Kriterien auswahlen:

1. Granularitatsstufe fir die Selektion

2. Gebiete (hinzufligen oder aus der Selektion entfernen)

3. Art der Flachenauswahl

Markieren Sie danach die gewlnschten Gebiete direkt in der
Kartenansicht.

Klicken Sie auf «schliessen» unten rechts, um die Anzeige der
Werkzeuge auszublenden.

Onlinedienst «PromoPost Manager» 1



6482 - Gurtnellen b4

Soziodemographische Daten »

Ortskategorie Anzahl Sendungen
C 152
Reichweite Anzahl Ein-fZweifamilie. .
82% 110
Anzahl Landwirtschaftlic. ..
22
Zu Streugebigt hinzufigen
6482 - Gurtnellen x

< Kennzahlen PLZ

Altersgruppe

0- 14 Jahre
15 - 24 Jahre

B 25- 44 Jahre >
45 - 64 Jahre

B 65 Jahre und
alter

Von Streugebiet entfernen

Eine Postleitzahl (PLZ) kann auch Uber ein Pop-up in der Map
zum Streugebiet hinzugeflgt oder entfernt werden. Durch Klick
auf eine PLZ in der Map erscheint ein Pop-up mit Informationen
zur entsprechenden Reichweite fir das ausgewahlte Produkt.
Uber die Schaltflache unten rechts kann die gewiinschte PLZ
direkt hinzugefligt oder entfernt werden. Zudem kénnen die
Angaben zu den soziodemografischen Merkmalen der jeweiligen
Ortschaft direkt im Pop-up eingeblendet werden.

12 Onlinedienst «<PromoPost Manager»

= Ansicht zoomen: Oben links kann der aktuelle Karten-

ausschnitt grosser oder kleiner gezoomt werden. Der Zoom lasst
sich auch uber das Mausrad verandern.

D Gesamte Karte anzeigen: Die gezoomte Karte kann auf
einen Klick ohne Detaillierungsgrad angezeigt werden (ganze
Schweiz wird angezeigt).

B Zoom auf das selektierte Streugebiet: Das selektierte
Streugebiet wird vergréssert angezeigt.



Schaltflachen und Icons unten auf der Bildschirmmaske

@ als Entwurf speichern Das selektierte Gebiet wird in der Auftragsverwaltung im Status «er6ffnet» gespeichert.

& Streuliste herunterladen Die Streuliste wird als CSV-Datei exportiert. Es werden alle Ortschaften der Schweiz expor-
tiert, wobei diejenigen aus der aktuellen Streuliste mit einer «1» in der Spalte «Selektiert»
markiert sind, alle anderen mit einer «0».

& Kartenausschnitt herunterladen Die Karte mit den selektierten Gebieten wird genau so, wie sie am Bildschirm dargestellt
wird, als PDF generiert. Stellen Sie vorher mit den Zoomfunktionen den gewtinschten
Kartenausschnitt auf dem Bildschirm dar.

% Preisberechnung herunterladen Aus der bestehenden Preisberechnung wird eine Offerte im PDF-Format generiert, die lokal
abgespeichert werden kann. Achtung: Die Berechnung wird dadurch nicht in der Auftrags-
verwaltung gespeichert (speichern Sie dafir einen Entwurf).

2.2.2 Tabelle

Wechseln Sie von der Karte zur Tabellenansicht, um das Streu-
gebiet in der Liste anzusehen. Mit dem Eingabefeld «PLZ suchen»
kdnnen Sie im vorhandenen Streugebiet nach der PLZ einer
bestimmten Ortschaft suchen. Befindet sich die gesuchte Ort-
schaft im Streugebiet, wird sie zuoberst angezeigt und fett
markiert. Einzelne oder mehrere ausgewahlte Ortschaften
werden durch Klick auf «Orte l16schen» aus dem Streugebiet
entfernt.

Onlinedienst «PromoPost Manager» 13



2.2.3 Sortenauftrag

Falls es sich bei Ihrem Auftrag um einen Sortenauftrag handelt,
offnen Sie zuerst mit einem Klick auf die Option «Verschiedene
Prospektsorten versenden?» das Men( zur Streugebietserfassung
pro Sorte. Erfassen Sie mit «+ Sorte hinzufligen» die Bezeichnung
der ersten Sorte. Anschliessend fligen Sie die Gber «Streulisten
bearbeiten» Gebiete hinzu, in denen diese Sorte zugestellt
werden soll. Wiederholen Sie diese beiden Schritte, bis Sie lhr
gesamtes Streugebiet fUr alle Sorten erfasst haben.

Sorten zusammenstellen

Sorten flir diesen Auftrag

| Bezeichnung

O

!

Sorte A

|
[

Sorte B

O
N

Sorte C

+ Sorte hinzufiigen

< Sorteniiberschneidungen herunterladen

Grundsétzlich gilt: Die Ortschaften werden immer bei derjenigen
Sorte hinzugefligt, die im Dropdown-Feld aktuell ausgewahlt ist.
Weitere Aktionen, die Sie mit der ausgewahlten Sorte vornehmen
kénnen, sind die Folgenden:

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

— «Sorten zusammenlegen»: Verschmelzen Sie ausgewahlte Sor-
ten miteinander. Die Streugebiete werden so zusammengelegt.

— «Ausgewahlte Streulisten herunterladen»: Generiert eine Excel-
Datei mit dem Streugebiet der ausgewahlten Sorte. Falls Sie
das gesamte Streugebiet aller Sorten in einer PDF-Datei darstel-
len wollen, klicken Sie unten auf das Icon flr «Streugebiet
drucken».

— «Ausgewahlte Streulisten in Verwaltung speichern»: Speichert
die ausgewahlte Sorte in die Streulistenverwaltung. Falls Sie
die Streugebiete aller Sorten in die Streulistenverwaltung spei-
chern mochten, markieren Sie vorher alle Sorten, indem Sie
das entsprechende Hakchen setzen.

Mit der Schaltflache «Sortenlberschneidungen herunterladen»
kénnen Sie eine Auswertung erstellen, die Ihnen aufzeigt, ob

sich eine oder mehrere Sorten Uberschneiden.

14 Onlinedienst «PromoPost Manager»
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2.2.4 Import

Anstelle der manuellen Erfassung des Streugebiets haben Sie die
Maoglichkeit, ein Streugebiet via CSV-Datei aus der Streulisten-
verwaltung oder aus einem bestehenden Auftrag zu importieren.
Wahlen Sie dazu zuerst die Option «Vorhandenes Streugebiet
Ubernehmen/importieren».

Vorhandenes Streugebiet libernehmen/importieren

@)
®

Streugebiet aus bestehendem Auftrag ubernehmen

Streugebiet importieren

> Aus Streulistenverwaltung
> Aus CSV-Datei ( *Vorlage herunterladen )

Um die Streuliste aus einem CVS-File oder aus der Streulistenver-
waltung zu Ubernehmen, wahlen Sie «Streugebiet importieren».

Mochten Sie ein bereits verwendetes Streugebiet aus einem
bestehenden Auftrag (ibernehmen, wahlen Sie den gew(inschten
Auftrag aus und bestatigen Sie lhre Auswahl im Anschluss mit
einem Klick auf «Streugebiet Gbernehmeny.

Vorhandenes Streugebiet tibernehmen/importieren

@ Streugebiet aus bestehendem Auftrag ubernehmen
O Streugebiet importieren

Zeige die: @ letzten funf Auftrage O letzten funf Favoriten

O 19.01.2017 Spezial-Angebot Landwirtschaft
(:) 19.01.2017 Spezial-Angebot Landwirtschaft
(:) 19.01.2017 Féte d' Ete

O 19.01.2017 Werbesendungen

C) 19.01.2017 Flyer 2017

104 Sendungen 75.00 CHF
104 Sendungen 75.00 CHF

8 482 Sendungen 1182.76 CHF
23 524 Sendungen 3 264.50 CHF
22 031 Sendungen 3039.58 CHF

* Zur Auftragsverwaltung, um alle zu sehen Streugebiet iibernehmen

Onlinedienst «PromoPost Manager»
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Vorlage fiir CSV Datei

Laden Sie mit der Schaltflache «Vorlage herunterladen» die
Vorlage herunter. Die Vorlage ist eine Auflistung von allen
Ortschaften der Schweiz. Markieren Sie die gewlnschten Ort-
schaften mit einer «1» in der Spalte «Selektion» und speichern
Sie danach die Datei im CSV-Format (Excel: «Speichern unter... »,
Dateityp = CSV, Trennzeichen-getrennt) ab.

A B C D
1 |Datenload-Ve 13
2 |Giltigkeitsdat 01.03.2011
3 |Glltigkeitsdat 31.12.2999

m

Fi § kR kR

5 |PLZ_6 PLZ_4 QORT SPRACHCOD SELEKTIERT
6 100025 1000 Lausanne 25 2 Q
7 100026 1000 Lausanne 26 2 0
8 100027 1000 Lausanne 27 2 0
9 100200 1003 Lausanne 2 0
10 100400 1004 Lausanne 2 o
1 100500 1005 Lausanne 2 0
12 100600 1006 Lausanne 2 o
13 100700 1007 Lausanne 2 0
14 100800 1008 Prilly 2 0
15 100802 1008 Jouxtens-Mézi 2 0
16 100900 1009 Pully 2 0
17 101000 1010 Lausanne 2 0
18 101100 1011 Lausanne 1 0
19 101200 1012 Lausanne 2 0
20 101500 1015 Lausanne 2 0
21 101300 1018 Lausanne 2 0
22 102000 1020 Renens WD 2 0
23 102200 1022 Chavannes-Re 2 0
24 102300 1023 Crissier 2 0

Um die Liste hochzuladen, klicken Sie auf die Schaltflache
«Aus CSV-Datei», um die entsprechende Datei auszuwahlen.
Die darin selektierten Ortschaften werden so in den Auftrag
importiert und validiert. Die ungultigen Postleitzahlen werden
direkt am Bildschirm ausgegeben. Eine Postleitzahl kann aus
folgenden Grinden ungiltig sein:

1. Die Postleitzahl wurde aufgehoben

2. Es bestehen keine Streuzahlen fur das selektierte Produkt
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Ohne Vorlage

Wenn Sie die Postleitzahlen Ihres gewtnschten Streugebiets
bereits kennen, kdnnen Sie das Importfile selbst zusammenstellen.
Wichtig ist, dass die Titelzeile wie gemass Abbildung dargestellt
wird. Um ein Streugebiet zu importieren, gentgt die Angabe
der vierstelligen oder sechsstelligen PLZ.

A B C D E
1 |PLZ 6 PLZ_4 ORT SPRACHCODE SELEKTIERT
2 1000
2 1003
4 1004
5 1005
A 1006

Speichern Sie die Datei als CSV-Formatdatei (Excel: «Speichern
unter», Dateityp = CSV flr «Trennzeichen-getrennt») ab. Gehen
Sie zum Hochladen der Liste wie oben beschrieben vor.

Sortenauftrag

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

A B C D E; F
1|PLZ6 |PLZ 4 ORT SPRACHCODE SELEKTIERT SORTENBEZEICHNUNG
2 1007 Sorte A
3 1008 Sorte A
4 1009 Sorte A
5 1020 Sorte B
6 1022 Sorte B
7 1023 Sorte B

Um ein Streugebiet zu importieren, gentigt die Angabe der vier-

stelligen oder sechsstelligen PLZ.



2.2.5 Standorte

Falls Ihre Firma mehrere Filialen an unterschiedlichen Adressen
fuhrt, kdnnen diese Adressen als sogenannte «Standorte» im
Auftrag erfasst und zur Streugebietsberechnung verwendet
werden. Mit der Standortfunktion ist es moglich, das Streugebiet
um mehrere Ausgangsadressen herum gleichzeitig zu berechnen.

Ein Standort wird mit einer Bezeichnung, der Adresse und einer

Farbe Ihrer Wahl hinterlegt und kann entweder direkt im Auftrag
oder in der Standortverwaltung erfasst werden.

Neuen Standort anlegen
Bitte Standortdetails eingeben

Bezeichnung

Name des Standorts

Adresse

Wankdorfallee 4, 3014 Bern (BE)

abbrechen

Um die Standortfunktion fir die Streugebietsberechnung zu
aktivieren, wahlen Sie die Option «Standorte fur diesen Auftrag
berlcksichtigen». Falls bereits Standorte hinterlegt wurden,
kénnen diese aus der Liste der vorhandenen Standorte in den
Auftrag Ubernommen werden. Andernfalls kdnnen Uber den
Button «neuen Standort erfassen» neue Standorte direkt dem
Auftrag zugeordnet werden. Die neu hinzugefiigten Adressen
werden automatisch in der Standortverwaltung hinterlegt.

Die im Auftrag berlcksichtigten Adressen werden anschliessend
in der Karte angezeigt und kdnnen zur automatischen Umkreis-
berechnung eingesetzt werden.

Farbthemen

Standard Farben
HE ENEER

Mehr Farben -

Standort speichern

Onlinedienst «<PromoPost Manager»
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Budget- oder Mengenvorgabe mit Standorten
Es ist moglich, eine Budget- oder Mengenvorgabe flr den

gesamten Auftrag oder individuell pro Standort

Budget- und Mengenvorgabe 1

Haben Sie eine Budget- oder Mengenvorgabe?

QO nNein ® Ja

Bitte erfassen Sie hier Ihre Budget- oder Mengenvorgabe.

einzugeben.

(® Budget (CHP) (O Mengenvorgabe (Stiick)

Budgetvorgabe (optional)

Standorte

Standorte fiir diesen Auftrag beriicksichtigen?

QO nein ® Ja

i standorte

Wenn Sie eine Umkreisberechnung um alle lhre
Standorte durchfihren wollen, dann legen Sie
hier Ihre Standorte fest. Alle Standorte werden
automatisch in die Standortverwaltung
gespeichert und konnen fir jeden Auftrag

Budgetvorgabe

Vorhandene Standorte

Suchen

wiederverwendet werden.
Standorte fiir diesen Auftrag
D Bezeichnung  Adresse Farbe
D Filiale 1 Hallwylstrasse 15, 3005 Bern (BE) . Em
I:I Filiale 2 espace de |'Europe 10, 2000
2000
Neuchatel (NE)

* Neuen Standort erfassen

HE Wird die Budget- oder Mengenvorgabe im Ubergeordneten
Feld eingegeben, werden die Eingaben zu gleichen Teilen auf

alle im Auftrag beriicksichtigten Standorte verteilt.

H Individuelle Vorgaben kénnen direkt pro Standort hinterlegt

werden.

El Verwenden Sie diese Befehle, um Standorte neu zu erfassen,

aus dem Auftrag zu I6schen oder als Liste zu exportieren.
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Meteorologi
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I:' Filiale 1 Hallwylstrasse 15,
3005 Bern (BE)

D Filiale 2 espace de |'Europe
10, 2000 Neuchatel
(NE)




Sorten pro Standort

Soll pro Standort eine unterschiedliche Sorte verwendet werden,
aktivieren Sie zusatzlich die Sortenfunktion. In diesem Fall wird
jeder im Auftrag vorhandene Standort automatisch als Sorte
Ubernommen. Die automatische Umkreisberechnung erstellt nun
fur jede Sorte ein individuelles Streugebiet um jeden im Auftrag
definierten Standort herum.

Standortverwaltung

Um einen bestehenden Standort zu bearbeiten, zu I6schen oder
eine Liste von Adressen als Standorte zu importieren, navigieren
Sie Uber das Drop-down-Menl( in die Standortverwaltung.

Es werden alle fir den Standardabsender hinterlegten Standorte
aufgelistet.

Uber die Auswahl «Kunde» kénnen allfallige vom Standard-
absender abweichende Adressen ausgewahlt werden, um deren
Standorte anzuzeigen. Wichtig: Im Auftrag sind immer nur die
Standorte des Standardabsenders verflgbar, der in der Benutzer-
verwaltung definiert wurde. Um einen Auftrag mit einer
abweichenden Adresse zu erfassen, muss zuerst der Standard-
absender geandert werden. Mehr dazu in Kapitel 6.

Um eine Adressliste in die Standortverwaltung zu importieren,
laden Sie die Vorlage herunter und flllen diese nach dem
folgenden Schema aus:

A B
1 Standortbezeichnung  Adresse
2 Filiale 1 Wankdorfallee 4, 3030 Bern
3 Filiale 2 Rue du Mont-Blanc 18, 1200 Geneéve

Nach dem erfolgreichen Import der Adressen kann jedem Stand-
ort eine individuelle Farbe zugeordnet werden, die ebenfalls im
Streugebiet Gbernommen wird.

Korrekt importierte Adressen erhalten ein griines Fahnchen. Falls
eine Adresse nicht eingelesen werden konnte, erhalt sie ein rotes
Fahnchen und muss tUber den Button «andern» nachbearbeitet
werden, damit sie im Auftrag als Standort verflgbar ist.

Onlinedienst «PromoPost Manager»
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2.3 Versanddetails

Auftrag erfassen: 101175

2

Versand planen Versanddetails

Bitte beschreiben Sie lhre PromoPost-Sendung

Bundgrdsse in Stiick

100 v
Sendungsformat Lénge in mm Breite in mm
Ad v 297 210

Aufgabestelle und Datum

Aufgabestelle

™

PLZ/Ort, Postfiliale

Aufgabedatum Zustelldatum

02.09.2016 E 08.09.2016 =

2.3.1 Genaue Angaben zur Sendung und Biindelung

Die Bestimmung des «Sendungsformats» (A4, A5 oder benutzer-
definiert) der Sendung ist wichtig flr die spatere Weiterbearbei-
tung in den Briefzentren. Beim «benutzerdefinierten» Format
mussen die genauen Angaben eingetippt werden.

Wenn aufgrund der gemachten Angaben zum Gewicht und For-
mat die Kriterien fur eine Spezialsendung gegeben sind, wird im
ersten Erfassungsschritt automatisch die Zusatzleistung «Spezial-
sendung» markiert. In einem Infotext wird der Grund angegeben,
warum der Zuschlag fur Spezialsendungen berechnet werden
muss. Nicht alle Kriterien, die zu einem Zuschlag fihren, werden
automatisch erkannt.

Die Angaben zur Bundgrdsse sowie zur Unterteilung innerhalb
des Bundes («abgedreht nach ...») helfen, die Verarbeitung in
den Handlings- und Zustellstellen zu optimieren. Im Dropdown-
Feld stehen diejenigen Bundgrossen zur Verfligung, die gemass
Factsheet «Spezifikationen PromoPost» zulassig sind.
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2.3.2 Weitere Angaben bei der Zusatzleistung
«Spezialsendungen»

Die Mailingdetails missen bei Auftragen mit der Zusatzleistung

«Spezialsendungen» genau angegeben werden:

Sendungsformat Lénge in mm

Breite in mm

Hohe in mm (optional)

Sendungsform

benutzerdefiniert ¥ 297 210

Stapelbar
100

2.3.3 Aufgabestelle und Datum

Aufgabestelle und Datum

Aufgabestelle

i Abgabeort Informationen

4621 Harkingen BZ Annahme

Offnungszeiten

Aufgabedatum Zustelldatum

04.01.2017 =] 10.01.2017 =

Kommentar (optional)

07:30 - 18:30

PM Annahmestelle Harkingen
Lischmatt 40
4624 Harkingen

Besondere Hinweise

Wabhlen Sie den gewtnschten Aufgabeort aus, indem Sie die
PLZ oder die ersten zwei Buchstaben des Aufgabeortes im Feld
«Aufgabestelle» eingeben. Je nach Gesamtgewicht des Auftrags
(Anzahl Sendungen x Gewicht) steht Ihnen nur ein eingeschrank-
tes Angebot an moglichen Annahmestellen zur Verfiigung.

Es sind drei Stufen von Annahmestellen definiert:

Bis max. zwei Sammelbehalter

(bis max. 920 Kilogramm)

= Annahme bei samtlichen PromoPost-
Annahmestellen (ohne Agenturen)

Kleines Volumen

Bis max. 20 Sammelbehalter oder bis

max.14 Paletten (bis max. 9200 Kilogramm)

= Annahme bei den Annahmepunkten
flr Geschaftskunden

Mittleres Volumen

Mehr als 20 Sammelbehalter oder mehr

als 14 Paletten (mehr als 9200 Kilogramm)

- Annahme bei den drei Briefzentren
(ZUrich-Mdlligen, Eclépens, Harkingen)

Grosses Volumen

Bemerkungen und Hinweise fir die Annahmestelle kénnen
im dafir vorgesehenen Feld «<Kommentar» erfasst werden.
Der Kommentar wird auf dem Lieferschein ausgegeben.

Wahlen Sie das gewlnschte Zustell- oder Aufgabedatum aus.
Das Leistungsangebot wird dadurch automatisch berechnet.

Das Zustell- oder Aufgabedatum kann direkt in das Feld einge-
tippt werden oder mithilfe des Kalenders gesucht werden.

Den Kalender &ffnen Sie, indem Sie auf das Kalendersymbol
klicken. Der Kalender schliesst sich automatisch, sobald ein Datum
ausgewahlt ist. Im Kalender kdnnen nur diejenigen Daten
ausgewahlt werden, die flr das gewahlte Produkt mdglich sind.

Das Leistungsangebot wird aufgrund der Eingabe (Aufgabe- oder
Zustelldatum) automatisch berechnet.

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

An Feiertagen werden keine Sendungen zugestellt oder angenom-
men. Der PromoPost Manager prift automatisch, ob zum Zeit-
punkt des gewahlten Zustell- und Aufgabedatums ein nationaler
oder regionaler Feiertag ansteht. Ist dies der Fall, wird lhnen das
Zustell- bzw. das Aufgabedatum am darauffolgenden Arbeitstag
vorgeschlagen. Die Frist zwischen Aufgabe und Zustellung ver-
langert sich dadurch entsprechend.

Falls in Threm Streugebiet nur einzelne Ortschaften am Zustell-
datum einen Feiertag haben, wird das Zustelldatum nicht auto-
matisch auf den Folgetag verschoben. Sie erhalten jedoch eine
Hinweismeldung, dass die Zustellung fur einzelne Ortschaften
am gewdlnschten Datum nicht moglich ist.
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2.3.4 Auftragsbezeichnung

In diesem Feld geben Sie Inrem Auftrag eine Bezeichnung.
Diese Bezeichnung wird nicht nur auf den Auftragsdokumenten
aufgedruckt, sondern auch auf Ihrer Monatsrechnung aufgefiihrt.
Im Feld «Auftragsbezeichnung» dirfen maximal 40 Zeichen
eingegeben werden.

Fur allfallige Rickfragen zum Auftrag bitten wir Sie, den Namen
und die Telefonnummer einer Kontaktperson zu erfassen.
Vorname und E-Mail-Adresse kdnnen ebenfalls erfasst werden.
Anschliessend kdnnen Sie die Adresse des Absenders und des
Zahlers bearbeiten, falls diese voneinander abweichen. Standard-
massig wird der Absender auch als Zahler des Auftrags vorge-
schlagen.
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2.3.5 Absender

Hier wird die Adresse abgebildet, die Sie im Meni «Benutzerdaten
editieren» als Standardabsender gewahlt haben. Sollten mehrere
Adressen hinterlegt sein, haben Sie unter «Absender bearbeiten»
die Moglichkeit, einen Absender auszuwahlen, den Sie im

Menl «Benutzerdaten editieren» als Standardadresse festgelegt
haben. Der Absender muss der Post bekannt sein und Gber

einen gultigen Zahlweg (Debitorennummer, Rechnungsreferenz,
Frankierlizenz) verfligen.

Absender

Adresse

Absender bearbeiten

Rechnungsdaten

Adresse
Zahlungsart ESR
Zahlwegdetail

Rechnungsreferenznummer

Frankierlizenznummer

Abweichende Zahlungsadresse

2.3.6 Zahler

Standardmassig entspricht der Zahler dem Absender des Auftrags.
Uber die Schaltflache «Abweichende Zahlungsadresse» haben
Sie die Moglichkeit, einen alternativen Zahler anzugeben. Es kon-
nen nur Zahler ausgewahlt werden, deren Frankierlizenznummer
in Ihrem Benutzerkonto als «Standardadresse» hinterlegt ist.

2.3.7 Auflieferung der Sendungen

Es kann zwischen «Durch Absender» und «Durch Dienstleister»
gewahlt werden.

Aufgabe i

@ durch Absender O durch Dienstleister

19466915, Post CH AG, K Online, Viktoriastrasse 21, 3030 Bern

19466915, Post CH AG, K Online, Viktoriastrasse 21, 3030 Bern

Post CH AG, 34132175
5021643840

100024321

Als Standard ist «Durch Absender» aktiv, d. h., dass der Absender
die Ware selbst zur gewahlten Annahmestelle bringt. «Durch
Dienstleister» bedeutet, dass eine andere Firma, beispielsweise eine
Druckerei, die Ware zur Annahmestelle bringen wird. Die Aufliefe-
reradresse «Durch Dienstleister» muss Uber keinen gultigen Zahl-
weg verfiigen und kann direkt in dieser Ansicht erfasst werden.
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2.4 Ubersicht

2.4.1 Auftragsiibersicht

Die Ubersicht fihrt alle relevanten Angaben des Auftrags auf.

Hier kann eine Preisberechnung erstellt werden. Sobald die Allge-
meinen Geschaftsbedingungen «Postdienstleistungen» sowie
«PromoPost» akzeptiert wurden, kann der Auftrag erteilt werden.
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Wenn Sie nur eine Offerte oder Preisberechnung erstellen, kann
der Auftrag weiterhin mutiert werden. Die Streuzahlen werden
bei jeder Mutation automatisch neu berechnet. Sobald jedoch
der Auftrag erteilt ist, kdnnen Sie keine Mutationen mehr vorneh-
men und die Post erwartet, dass der Auftrag entsprechend auf-
geliefert wird. Mdchten Sie an einem erteilten Auftrag Anderun-
gen vornehmen oder mochten Sie vom Auftrag zurlicktreten,
kontaktieren Sie bitte Ihre Kundenberaterin / Ihren Kundenberater
oder den Kundendienst der Post.

Mit der Schaltflache «zurlick» navigieren Sie zuriick in die
einzelnen vorhergehenden Auftragserfassungsschritte, ohne
dass lhre bereits eingegebenen Daten verloren gehen.

Sie haben dadurch die Mdglichkeit, Ihre Eingaben noch zu
verandern, bevor der Auftrag erteilt wird. Mit der Schaltflache
«zur Auftragsverwaltung» verlassen Sie diesen Auftrag und
gelangen in die Auftragsverwaltung. Dort kénnen Sie den
automatisch gespeicherten Auftrag suchen und erneut bearbei-
ten.

2.4.2 Dokumente herunterladen

Nach Betatigen der Schaltfliche «Offerte herunterladen» oder
«Auftrag erteilen» kdnnen Sie die Auftragsdokumente herunter-
laden und ausdrucken.

Bestellbestdtigung

Der Auftrag wurde erfolgreich erteilt.

Drucken Sie lhren Lieferschein zur Aufgabe der Sendungen Alle weiteren Dokumente zum Auftrag

O Lieferschein O streuliste
O Auftragsbestatigung
S Alle Dokumente

zur Auftragsverwaltung

Weitere Moglichkeiten

tr Auftrag als Favorit merken

* weiteren Auftrag erstellen

Lieferschein ausdrucken
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Nach der Erteilung des Auftrags werden alle zusétzlich im Auftrag
erstellten Dokumente unter «Alle weiteren Dokumente zum
Auftrag» aufgelistet.

Markieren Sie den Auftrag unten rechts als Favorit, um ihn danach
mithilfe des Suchfilters in der Auftragsverwaltung einfacher zu
finden.

Hinweis zum Bereich «Paletten- oder Sammelbehalter-
Anschriften» erstellen

Wenn Ihr Auftrag ein Gesamtvolumen von mindestens 920 Kilo-
gramm erreicht, kdnnen Sie hier Anschriften erstellen, die bei
der Auflieferung der Sendungen an der Palette oder am Sammel-
behalter befestigt werden konnen.

Paletten- oder Sammelbehalter-Anschriften fiir die Postaufgabe erstellen.

Anzahl Sendungen pro Palette
oder Sammelbehélter (optional)

Um die Prozesse bei der Post zu optimieren, werden die Aufliefer-
anschriften nicht nur getrennt nach Sprachen, sondern auch
getrennt nach Verarbeitungszentrum generiert. Tragen Sie ins
Feld die Anzahl der Sendungen ein, die auf eine Palette oder
einen Sammelbehalter geflllt werden, und schliessen Sie den
Auftrag normal ab.

Die Auflieferanschrift wird durch die Erteilung des Auftrags gene-
riert und steht unter «alle weiteren Dokumente zum Auftrag»
zum Download bereit. Falls es sich um einen Sortenauftrag han-
delt, werden die Auflieferanschriften unabhdngig vom Volumen
immer generiert. Die Anschriften werden in dem Fall nach Sorte,
Sprache und Verarbeitungszentrum getrennt generiert.

Drucken Sie lhren Lieferschein zur Aufgabe der Sendungen

D Lieferschein
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3 Auftragsverwaltung

Um in die Auftragsverwaltung zu gelangen, wahlen Sie den
MenUpunkt «Auftrage verwalten» oder klicken Sie direkt auf
die Schaltflache «zur Auftragsverwaltung».

In der Auftragsverwaltung kénnen Sie alle Auftrage oder Preis-
berechnungen aus dem Quick Calculator abrufen, die Sie
oder einen lhnen zugeteilten Mandanten (Absender) betreffen.

Um auf den ersten Blick wichtige Informationen zu Ihren einzelnen
Auftrdgen zu erhalten, wird eine Anzahl von Spalten dargestellt.
Welche Spalten in welcher Reihenfolge angezeigt werden, kénnen
Sie im MenU «Benutzerdaten editieren» individuell festlegen.

<
% Download aller Auftragsdaten (XLS)

Ein Auftrag wird auf der linken Seite mit einem orangen «i»
markiert, wenn es innerhalb der Verarbeitung eine Verzégerung
gibt. Beispiel: Ein Auftrag wurde am erforderlichen Aufgabe-
datum noch nicht bei einer Poststelle aufgegeben.

Markieren Sie den gewdinschten Auftrag, indem Sie ihn anklicken.
Folgende Aktionen kdnnen mit einem markierten Auftrag
durchgefihrt werden:
— Detailansicht: Die Detailansicht des Auftrags ermoglicht den
Benutzern eine erweiterte Sicht der Auftragsdetailangaben.
Die ausfuhrliche Beschreibung zur Detailansicht des Auftrags
entnehmen Sie bitte dem Kapitel 3.1.3.

Je nach gewahlten Such- und Filterkriterien werden Ihnen meh-
rere Auftrage aufgelistet. Sie konnen die gewlinschte Spalte
durch einen Klick auf den Spaltentitel aufsteigend oder abstei-
gend sortieren. Uber «Download aller Auftragsdaten (XLS)»
exportieren Sie die aktuelle Ansicht (alle gemass den Such- und
Filterkriterien aufgelisteten Auftrage und die angezeigten Spal-
ten) in eine CSV-Datei.

Seite 2 von 453 M 4 3 M

— Bearbeiten: Auftrage mit Status «ero6ffnet» oder «Offerte
erstellty kdnnen mutiert werden, indem auf die Schaltflache
«Bearbeiten» geklickt wird. Auftrage, die erteilt (= bestatigt)
sind, kdbnnen nicht mehr verandert werden.

— Erneut verwenden: Auftrage kdnnen «kopiert» werden.

Alle Auftragsdefinitionen werden eins zu eins Gbernommen —
natlrlich mit Ausnahme der Daten und des Status.

— Merken: Sie kdnnen einen Auftrag als Favorit markieren.
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3.1 Auftrag suchen

3.1.1 Suche

Im generellen Suchfeld kann nach jedem beliebigen Attribut eines
Auftrags gesucht werden. Diese Suchabfrage erfolgt tber die
gesamte Datenbank ohne Einschréankung nach Kategorie unter
Einschluss aller Teilauftrage, die hier als standardmassig erteilte
Auftrage angezeigt werden. Im Suchfeld kénnen beliebige Such-
begriffe verwendet werden. Numerische Eingaben (z. B. Auftrags-
nummer) mussen exakt eingetippt werden. Driicken Sie die
Enter-Taste, um die Suche zu starten. Die Buttons «Letzte Auf-
trage» und «Letzte Suche» kénnen verwendet werden, um alle
erfassten Auftrage zu laden, bzw. die zuletzt verwendeten
Sucheinstellungen innerhalb derselben Session zu aktivieren.
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3.1.2 Filter

Flr die Filterung nach bestimmten Auftragen kdnnen drei Filter-
funktionen einzeln oder zusammen eingesetzt werden. Alle Filter-
funktionen kénnen mit einem «UND» oder «ODER» verbunden
werden.

Folgende Kombinationen sind méglich:

— Filter 1 ODER Filter 2 ODER Filter 3: Es werden alle Auftrage
gesucht, die
— das Kriterium 1 erfillen oder
— das Kriterium 2 erflllen oder
— das Kriterium 3 erfillen

— Filter 1 ODER Filter 2 UND Filter 3: Es werden alle Auftrage
gesucht, die
— das Kriterium 1 erfiillen oder
— die Kriterien 2 UND 3 erfillen

— Filter 1 UND Filter 2 ODER Filter 3: Es werden alle Auftrage
gesucht, die
— das Kriterium 1 erfillen und
— die Kriterien 2 ODER 3 erfullen

— Filter 1 UND Filter 2 UND Filter 3: Es werden alle Auftrage
gesucht, die
— die Kriterien 1 UND 2 UND 3 erfillen

FUr die Suche nach beliebigen Namen (Absender, Auftragsname
usw.) kann der Platzhalter* eingesetzt werden. Numerische
Eingaben mussen exakt eingetippt werden.

Zudem gelten die Filterkriterien jeweils fir die auf der linken
Seite ausgewahlte Kategorie.

Suche verfeinern =

O Nur eigene Auftrage Filter1 i
O Mur Auftrdge gemass PLZ-Filter Absender v
O Nur Favoriten @
und O oder

@® Alle Filterz

Nur erteilte Auftrage Auftragsnummer v

Nur Entwiirfe @ und D oder

Nur Preisberechnungen aus dem QC Filters Von Bis

Aufgabedatum Soll v E E

Filter zuriicksetzen Filter anwenden
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3.1.3 Detailansicht

Markieren Sie den gewiinschten Auftrag und klicken Sie auf die
Schaltflache «Detailansicht». Die Detailansicht zeigt samtliche
Informationen zum Auftrag. Zudem werden in der Detailansicht
alle fir diesen Auftrag generierten Dokumente fir ein Jahr
abgelegt.
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4 Streulistenverwaltung

4.1 Streugebiet erstellen

Erstellen Sie Ihre personliche Streuliste, indem Sie im Dashboard
den Menipunkt «Streulisten» = «Neues Streugebiet erstellen»
auswahlen. Erfassen Sie die Bezeichnung der Streuliste,
definieren Sie das gewlinschte Streugebiet und «speichern» Sie
Ihre Anderungen. Erklérungen zu den Funktionen der
Streulistenerfassung finden Sie im Kapitel 2.2.

Sie kbnnen die so erstellte Streuliste in Ihre Auftrage Gbernehmen.

Onlinedienst «PromoPost Manager»
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4.2 Streulistenvorlagen fiir Sortenauftrag erfassen

Wenn Sie regelmassig Sortenauftrage durchfihren, kdnnen die
Streulisten fur die einzelnen Sorten in der Streulistenverwaltung
als Vorlage erfasst und verwaltet werden.

Im MenUl «Neues Streugebiet erstellen» kdnnen Sie fir jede Sorte
ein Streugebiet Gber die bekannten Erfassungsarten manuelle
Definition, Umkreisberechnung oder Import anlegen. Aktivieren
Sie das Flag «Streugebiet fir Sortenauftrag verwenden» und
waéhlen Sie den den korrekten Absender aus, falls mehrere
Adressen vorhanden sind. Wenn die Vorlage in einen Auftrag
Ubernommen wird, wird die Angabe im Feld «Bezeichnung»
automatisch als Sortenbezeichnung tbernommen.
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4.3 Ubersicht der Streulisten

Klicken Sie auf den MenUpunkt «Streulistenverwaltung».
Mit der Suchfunktion kénnen Sie nach Streulisten suchen und
diese «bearbeiten» oder «kopieren».

Wird die Streuliste in einem Auftrag verwendet, sehen Sie das
letzte Verwendungsdatum, sowie die Bezeichnung des betref-
fenden Auftrags.

Onlinedienst «PromoPost Manager»

33



5

PromoPost Quick Calculator

Um zum PromoPost Quick Calculator zu gelangen, wahlen Sie berechnung aufgrund aller preisrelevanten Kriterien zu erstellen.
den Menipunkt «Quick Calculator» oder klicken Sie direkt auf Alle Preisberechnungen werden wahrend drei Monaten gespei-
den Button «Quick Calculator». chert und sind wahrend dieser Zeit in der Auftragsverwaltung mit

der Dokumentennummer abrufbar. Weiter haben Sie die Mdglich-
Der PromoPost Quick Calculator ermdglicht Ihnen, mit wenigen keit, die Angaben aus dem PromoPost Quick Calculator in einen
Mausklicks und ohne grossen Aufwand eine unverbindliche Preis-  Rechnungsauftrag zu Gbernehmen.

34

De Fr It Suchbegriff eingeben Q d ;:::;‘;;:tﬂfur Y ﬁ vy M v
pIEPOST 1 [ Quic Calcutator - info >  Kontakt >
Goib bewogt.
[ ]
m @ Kundencenter » Alle Onlinedienste » PromoPost Manager » Quick Calculator
O Quick Calculator
IH| Produkt und Zusatzleistung(en) i :
- Zusatzleistungen -
wahlen n
Produktwahl .
I:l Spezialsendungen i
@ Kommerziell O Offiziell i
PromoPost Privatkunden v i PromoPost Privatkunden kommerziell
Zustellung in alle Briefkdsten und in alle
Gewicht in Gramm pro Sendung Privatkundenpostfacher. Die Sendungen werden
nicht in Briefkasten und Postfacher zugestellt, die
1-25 v | mit einem Aufkleber «Stopp — keine Werbung»
gekennzeichnet sind
Budget- und Mengenvorgabe E i
Haben Sie eine Budget- oder Mengenvorgabe?
@ Nein O Ja
Kundendaten (optional) B t
Name / Firma (optional) Frankierlizenznummer (optional)
v v
Produkt und Zusatzleistungen wahlen: Wahlen Sie das H Kundendaten erfassen: Falls in Ihrem Benutzerprofil eine oder
gewinschte PromoPost-Produkt und eine allfallige Zusatz- mehrere Absenderadressen hinterlegt sind, kénnen Sie hier
leistung aus. Bei den Produkten kann zwischen den meist- den gewdinschten Absender auswahlen. Diese Angaben
verwendeten Produkten gewahlt werden. Die Beschreibung werden anschliessend auf das Deckblatt der Preisberechnung
zu den einzelnen Produkten und Zusatzleistungen kdnnen aufgedruckt.

Sie direkt im Tool den Infotexten entnehmen.

Budget- oder Mengenvorgabe erfassen: Erfassen Sie hier
eine Budget- oder Mengenvorgabe, wenn Sie den aktuellen
Auftragspreis oder die aktuelle Auftragsmenge mit dieser
Vorgabe vergleichen wollen. Je nach Methode der Streu-
gebietserfassung kann diese Vorgabe als Limite oder als Richt-
wert verwendet werden.
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B Methode der Streugebietsdefinition: Um die Ortschaften zu
selektieren, in denen Ihr Mailing zugestellt werden soll

(= Streugebiet), stehen Ihnen drei verschiedene Mdglichkeiten

zur Verflgung:

a. Streugebiet manuell definieren: Fligen Sie Uber Postleitzahl
oder Ortsbezeichnung die gewiinschten Ortschaften
hinzu. Sie kdnnen auch ganze Gebiete in einem Schritt
hinzufligen, indem Sie in der Dropdownliste «Gebiet» die
gewunschte Einheit (z. B. Kanton, Sprache, WEMF usw.)
auswahlen.

b. Umkreisberechnung: Rund um eine Adresse werden alle
Ortschaften in einem bestimmten Umkreis automatisch
selektiert. Es werden immer nur ganze Ortschaften
(Postleitzahl) selektiert. Der Bevolkerungsschwerpunkt
muss sich innerhalb des Umkreises befinden, damit eine
Ortschaft selektiert wird. Falls Sie eine Budget- oder
Mengenvorgabe erfasst haben, kdnnen Sie neben der

Streugebiet mit soziodemografischen Kriterien optimieren

Soziodemografische Filter i
Altersgruppe A 15 - 24 Jahre
-Bitte Kriterium auswdhlen- v

Sie kénnen zwischen den Kriterien Nettoeinkommen, Haushalts-
grosse und Altersgruppe wahlen. Zu jedem Kriterium wahlen
Sie die gewlinschte Auspragung (Zielgruppe) und wie hoch der
Anteil der gewinschten 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 Haushalte in einer Ortschaft ist.
Wenn Sie die gewinschten Kriterien erfasst haben, klicken Sie
auf den Button «Streugebiet optimieren». Die nicht zutreffenden
Orte werden aus dem Streugebiet entfernt, und das optimierte
Streugebiet wird angezeigt. Wenn Sie das Streugebiet so definitiv
Ubernehmen wollen, klicken Sie anschliessend auf «Optimiertes
Streugebiet Gbernehmen». Wenn Sie die Anwendung der
sozio-demografischen Daten verwerfen wollen, klicken Sie auf
den Button «Optimiertes Streugebiet verwerfens.

A Ubersicht Streugebiet: Das erfasste Streugebiet kann entweder
in der Tabellen- oder in der Kartenansicht angezeigt werden.
Sie haben auch die Moglichkeit, das Streugebiet direkt in
der Karte zu bearbeiten, indem Sie in der Karte auf die
gewlnschte Postleitzahl klicken.
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Fahrzeit oder der Fahrdistanz auch so lange alle Ortschaf-
ten rund um eine Adresse selektieren lassen, bis die
Budget- oder Mengenvorgabe erreicht ist.

¢. Vorhandenes Streugebiet Ubernehmen/importieren:
Wenn Sie dasselbe Streugebiet verwenden mochten,
das Sie bereits einmal in einem Auftrag oder einer Preis-
berechnung verwendet haben, wahlen Sie hier den
gewdunschten Auftrag aus. Zudem kdnnen Sie ein beste-
hendes Streugebiet ab einer CSV-Datei importieren.
Nahere Informationen zum Import entnehmen Sie dem
Kapitel 2.3.4.

H Streugebiet mit soziodemografischen Daten optimieren: Hier
haben Sie die Maglichkeit, lhr Streugebiet nach soziodemo-
grafischen Kriterien zu optimieren. Das heisst, dass diejenigen
Ortschaften (Postleitzahl) aus Ihrem Streugebiet entfernt
werden, die nicht den gewiinschten Kriterien entsprechen.

M viel (>13-73G%) M m
Streugebiet optimieren

Angebotsumfang: Im Angebotsumfang ist jederzeit ersichtlich,
wie viele Sendungen fir das aktuelle Streugebiet benétigt
werden und wie hoch der Preis ist. Der Richtpreis setzt sich
aus den Mailingdetails (Produkt und Gewicht), dem gewéhlten
Streugebiet (Ortskategorie und Anzahl Haushalte) sowie den
gewahlten Zuschlagen zusammen. Der Preis ist immer exklusive
Mehrwertsteuer. Falls unter «Kundendaten» ein Absender
ausgewahlt ist, der mit der Post vertraglich besondere
Konditionen vereinbart hat, ist der Umsatzrabatt beim Preis
bereits abgezogen.

H Speichern und herunterladen: Wenn Sie auf den Button
«speichern und herunterladen» klicken, erhalten Sie ein
PDF-Dokument mit der Preistbersicht und der gewahlten
Streuliste. In diesem Dokument ist auf der ersten Seite eine
Dokumentennummer aufgedruckt. Mit dieser Dokumenten-
nummer konnen Sie in der Auftragsverwaltung wahrend drei
Monaten auf lhre Preisberechnung zugreifen, um diese zu
bearbeiten oder in einen Rechnungsauftrag zu Gbernehmen.

B In Auftrag Gbernehmen: Wenn Sie auf den Button «In Auftrag
Ubernehmen» klicken, gelangen Sie direkt in die Auftrags-
erfassungsmaske. Die im Quick Calculator erfassten Angaben
werden (mit Ausnahme des Gewichts) in den Auftrag Uber-
tragen und mussen nicht mehr erfasst werden.



6 Benutzerverwaltung

Im Meni «Meine Einstellungen» kdnnen Sie Ihre eigenen
Standardeinstellungen fir die Arbeit mit dem Onlinedienst
«PromoPost Manager» definieren.

6.1 Benutzer & Absender

Im Register «Benutzer & Absender» haben Sie die Moglichkeit,
einen Standardabsender, Standardzahler und einen
Standardauf-geber zu definieren, falls sie Gber mehrere
Adressen verfligen. Diese Einstellungen werden im
Rechnungsauftrag als Default-werte tbernommen.
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6.2 Standardwerte

Im Register «Standardwerte» hinterlegen Sie die gewinschten
Standardwerte (Defaultwerte) fir die Weiterbehandlung des
Auftrags:

— Anzahl Eintrage in Tabellen: Hier legen Sie die Anzahl Zeilen
fest, die auf einer Seite angezeigt werden. Diese Einstellung
bezieht sich auf alle Darstellungen in Listenansichten wie z. B.
die Auftragsverwaltung oder die Streuliste

— Default Annahmestelle: Wenn Sie lhre Auftrage haufig bei
derselben Annahmestelle aufgeben, kénnen Sie diese Stelle
hier als Standard festlegen. Diese Einstellung wird in die
Auftragserfassung im Schritt «Versanddetails» Gbernommen
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7 Onlinedienst «Promo Post
Quick Calculator»
(nicht registrierter Zugang)

Benutzer, die sich nicht fir den Onlinedienst «PromoPost
Manager» registrieren mochten, verwenden den Onlinedienst
«PromoPost Quick Calculator» welcher auch ohne vorgangige
Registrierung zuganglich ist. Diesen finden Sie unter
www.post.ch/onlinedienste.

Der PromoPost Quick Calculator ermdglicht es diesen Benutzern,
mit wenigen Mausklicks und ohne grossen Aufwand aufgrund aller
preisrelevanten Kriterien eine unverbindliche Preisberechnung zu
erstellen.

De Fr It
D’EPOST} | PromoPost Quick Calculator v | Info >
Geth bewegt
[
m @ Kundencenter » Alle Onlinedienste » PromoPost Quick Calculator
= Quick Calculator
E| Produkt und Zusatzleistung(en) i
wihlen n
@ Produktwahl
@ Kommerziel O Offiziell i

Ohne vorgangige Registrierung kénnen mit dem Onlinedienst
«PromoPost Quick Calculator» keine definitiven Auftrége erstellt
und erstellte Preisberechnungen kénnen spéater nicht mehr abge-
rufen werden. Der Onlinedienst «PromoPost Quick Calculator»
dient primar der schnellen Ermittlung von Streuzahlen und Richt-
preisen.

Suchbegriff eingeben Q -):| Login

Kontakt >

Zusatzleistungen -

I:‘ Spezialsendungen i

PromoPost Privatkunden

i promoPost Privatkunden kommerziell
Zustellung in alle Briefkasten und in alle

Gewicht in Gramm pro Sendung

Privatkundenpostfacher. Die Sendungen werden
nicht in Briefkasten und Postfacher zugestellt, die

1-25

mit einem Aufkleber «Stopp — keine Werbung:»

gekennzeichnet sind

e

Budget- und Mengenvorgabe n

Haben Sie eine Budget- oder Mengenvorgabe?

@ Nein (:) Ja

Kundendaten (optional) B

Name / Firma (optional)

El Produkt und Zusatzleistungen wahlen: Wahlen Sie das
gewdlnschte PromoPost-Produkt und eine allfallige Zusatz-
leistung aus. Bei den Produkten kann zwischen Standard- und
Selektivprodukten gewahlt werden. Die Beschreibung zu den
einzelnen Produkten und Zusatzleistungen kénnen Sie direkt
im Tool den Infotexten entnehmen.

H Budget- oder Mengenvorgabe erfassen: Erfassen Sie hier
eine Budget- oder Mengenvorgabe, wenn Sie den aktuellen
Auftragspreis oder die aktuelle Auftragsmenge mit dieser

Frankierlizenznummer (optional)

Vorgabe vergleichen wollen. Je nach Methode der Streu-
gebietserfassung kann diese Vorgabe als Limite oder als Richt-
wert verwendet werden.

H Kundendaten erfassen: In diesem Textfeld kénnen Sie optional

einen Absender eintragen. Diese Angaben werden anschlies-
send auf das Deckblatt der Preisberechnung aufgedruckt.
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Wie méchten Sie lhr Streugebiet definieren?
(@) Streugebiet manuell definieren

() Umkreisberechnung

() Vorhandenes Streugebiet Gbernehmen/importieren

Streugebiet manuell definieren

Ortschaft

Postleitzahl (2.8. 3400.3822 oder 3512-3550)

Gebiet

|

Gesamte Streuliste laschen

Ubersicht Streugebiet B

Kartenansicht

2 Ortschaft(en) selektiert

PLZ~ Ort Sprache Kanton
3400 Burgdorf D BE
3422 Rudtligen D BE

2 Ortschaft{en) selektiert

Angebotsumfang

Anzah| Sendungen: 4'027

DE: 4'027 FR:0 IT:Q

entfernen hinzufi
Tabellenansicht
Anzahl davon davon Reichweite
Sendungen Domizil Fach
3787 3688 29 46% entfemnen
240 240 o 2% entfernen
C aktualisieren
Richtpreis exkl. Mwst.: CHF 556.11 (0.1381 / Stk)

& Kartenausschnitt herunterladen & Streuliste herunterladen
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B Methode der Streugebietsdefinition: Um die Ortschaften zu
selektieren, in denen Ihr Mailing zugestellt werden soll

(= Streugebiet), stehen Ihnen drei verschiedene Mdglichkeiten

zur Verfligung:

a. Streugebiet manuell definieren: Fligen Sie Uber Postleitzahl
oder Ortsbezeichnung die gewiinschten Ortschaften
hinzu. Sie kdnnen auch ganze Gebiete in einem Schritt
hinzufligen, indem Sie in der Dropdownliste «Gebiet» die
gewunschte Einheit (z. B. Kanton, Sprache, WEMF usw.)
auswahlen.

b. Umkreisberechnung: Rund um eine Adresse werden alle
Ortschaften in einem bestimmten Umkreis automatisch
selektiert. Es werden immer nur ganze Ortschaften
(Postleitzahl) selektiert. Der Bevolkerungsschwerpunkt
muss sich innerhalb des Umkreises befinden, damit eine
Ortschaft selektiert wird. Falls Sie eine Budget- oder
Mengenvorgabe erfasst haben, kdnnen Sie neben der
Fahrzeit oder der Fahrdistanz auch so lange alle Ortschaf-
ten rund um eine Adresse selektieren lassen, bis die
Budget- oder Mengenvorgabe erreicht ist.

¢. Vorhandenes Streugebiet Gbernehmen/importieren: Sie
konnen ein bestehendes Streugebiet ab einer CSV-Datei
importieren. Nahere Informationen zum Import entnehmen
Sie dem Kapitel 2.3.4.

B Ubersicht Streugebiet: Das erfasste Streugebiet kann entweder
in der Tabellen- oder in der Kartenansicht angezeigt werden.
Sie haben auch die Moglichkeit, das Streugebiet direkt in
der Karte zu bearbeiten, indem Sie in der Karte auf die
gewdlnschte Postleitzahl klicken.

[ Angebotsumfang: Im Angebotsumfang ist jederzeit ersichtlich,
wie viele Sendungen fir das aktuelle Streugebiet benétigt
werden und wie hoch der Preis ist. Der Richtpreis setzt sich
aus den Mailingdetails (Produkt und Gewicht), dem gewahlten
Streugebiet (Ortskategorie und Anzahl Haushalte) sowie den
gewahlten Zuschlagen zusammen. Der Preis ist immer exklusive
Mehrwertsteuer.

Herunterladen: Wenn Sie auf den Button «herunterladen»
klicken, erhalten Sie ein PDF-Dokument mit der Preistbersicht
und der gewahlten Streuliste. In diesem Dokument ist auf
der ersten Seite eine Dokumentennummer aufgedruckt.

Mit dieser Dokumentennummer kann Ihre Kundenberaterin /
Ihr Kundenberater oder Ihre Poststelle wahrend drei Monaten
auf Ihre Preisberechnung zugreifen.
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