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1.) Gesamtiibersicht LXP GO x Lette rxpress

Brief-Anhange beifligen

. . .. . . Verfligbares Budget und
Serienbrief trennen SEPA-Uberweisungstrager

. ) n Kundennummer
auswahlen hinzufiigen l
Briefe Ubertragen / LXP GO Kunden-Nr.: 25142 Guthaben: 14,20 € QO

So einfach geht's:
i i gl Py o Einzel- oder Serienbrief als
Hier klicken, §m die PDF-Datei(en)puszuwahlen PDF hinzutiigen

oderfper Drag & Drop abldpen.
o Einstellungen vornehmen

| o Bei Bedarf als Serienbrief
N N . verschicken, PDF-Anhénge,
EINSTELLUNGEN SERIENBRIEF BRIEF-ANHANGE SEPA-UBERWEISUNGSTRAGER @ HILFE Bilder oder einen SEPA-
Uberweisungstréger
Druckeinstellungen Versandeinstellungen hinzufugen
Auswabhl Druckeinstellungen L ¢ Versandeinstellungen
© National (Deutschland) o Auf Brief zur Postbox

Schwa rzweiB/Farbe ) O Schwarzweil Farbe hinzufiigen klicken, Postbox

International (weltweites Ausland)

Einseitig/DoppeIseitig iiberpriifen und auf Briefe
O Einseitig Doppelseitig automatische Erkennung (national/international) versenden klicken
Einschreiben Zeitversetzer Versand @ e e e
Brief . Speich " Briefpapier als Hintergrund hinzufiigen @ el Bihschireiben - pu— Zeitversetzter Versand
rierpapier aus eicheror L . .
pap P — AUSWAHL 1. SEITE AUSWAHL FOLGESEITEN Auswahl Einschreiben

als Hintergrund einfligen

Bitte beachten Sie: Einschreiben konnen

Geschaftsbedingungen auf Riickseite hinzufiigen (7] - nur innerhalb Deutschlands zugestellt werden
- nur als registrierter Kunde verschickt werden
Geschaftsbedi ngungen aus S S - nicht mit Gutscheinguthaben verschickt werden
Speicherort auf Ruckseite Geschaftsbedingungen hinter allen Seiten einfiigen @

C4 Kuvertierhiille: Kuvertierung in einem Umschlag ) Auswahl Kuvertierung ohne

einfligen
ohne Falzung (weniger als 9 Blatt) Falzung

Einstellungen fiir Druck- und Versandeinstellungen fiir weitere PDF-Dateien (ibernehmen (7]

BRIEF ZUR POSTBOX HINZUFUGEN



2.) Serienbrieffunktion — Generelle Hinweise x I_ette rxpress

Serienbrieffunktion

Die Serienbrieffunktion bei LetterXpress baut auf einem bereits erstellten/existierenden Serienbrief auf. Der Serienbrief kann auf den gelibten Wegen (z. B. Giber Word) erstellt
werden oder das Druckdokument kommt aus einer Anwendung mit denen Rechnungen oder Mahnungen erzeugt werden. Der so erstellte Serienbrief kann dann als PDF-Datei
kann dann lber LXP GO (bertragen werden.

Dateniibertragung
Bei der Ubermittlung von groRen Datenmengen kann die Ubertragungszeit mehr Zeit in Anspruch nehmen. Entscheidend ist hier die Anzahl der Briefe, die Mega-Byte (MB) von

jedem einzelnen Brief und des Gesamtdokumentes und die Upload-Geschwindigkeit (Internetanbindung) des Arbeitsplatzes. Bei Einbindung von Bildern und Logos sollte darauf
geachtet werden, dass diese eine handelbare GrofRe haben, damit das Dokument die maximale DateigroRRe (50 MB) nicht Ubersteigt.



3.) Serienbrief trennen nach Seiten x Lette rxp ress

93.1KB

Musterbrief p.

Kein Serienbrief

Dokumente mit Suchwort trennen
Trennen nach jeder 2. Seite
Trennen nach jeder 3. Seite ALLE DATEIEN ENTFERNEN
Trennen nach jeder 4. Seite
Trennen nach jeder 5. Seite

Auswahlméglichkeit der E Trennen nach jeder 6. Seite SEPA-UBERWEISUNGSTRAGER © HILFE
Trennung nach Seiten  — Trennen nach jeder 7. Seite
(1. - 15. Seite) Trennen nach jeder 8. Seite

Trennen nach jeder 9. Seite

Trennen nach jeder 10. Seite
Trennen nach jeder 11. Seite zahl oder nach einem bestimmten Suchtext trennen. Fiir das
Trennen nach jeder 12. Seite
Trennen nach jeder 13. Seite
Trennen nach jeder 14. Seite uf einer Seite gefunden wird, wird ein neues Dokument erzeugt.
Trennen nach jeder 15. Seite

echten Feld einen Text eingeben, wonach innerhalb des

Dokumente mit Suchwort trennen v

Wenn lhr Serienbrief eine gleichbleibende Anzahl von Seiten hat, haben Sie
die Moglichkeit Ihren Serienbrief nach der Seitenanzahl zu trennen. BRIEF ZUR POSTBOX HINZUFUGEN

Beispiel: Die einzelnen Briefe Ihres Serienbriefes haben jeweils 6 Seiten, dann
klicken Sie ,Trennen nach jeder 6. Seite”.



4.) Serienbrief trennen nach Suchwort

Auswahlmaoglichkeit der
Trennung Suchwort ™=

m

Wenn |hr Serienbrief eine unterschiedliche Anzahl von Seiten hat, haben Sie
die Moglichkeit Ihren Serienbrief nach einem Suchwort zu trennen. Dieses
Suchwort darf nur einmal im Brief vorkommen und muss auf der ersten oder

letzten Seite stehen.

Beispiel: In der Betreffzeile steht z.B. ,Musterbrief”, dann erfolgt die Trennung

92.8 KB

Musterbriefp...

>~< LetterXpress

Trennen nach jeder 1. Seite
Trennen nach jeder 2. Seite
Trennen nach jeder 3. Seite
Trennen nach jeder 4. Seite
Trennen nach jeder 5. Seite
Trennen nach jeder 6. Seite
Trennen nach jeder 7. Seite
Trennen nach jeder 8. Seite
Trennen nach jeder 9. Seite
Trennen nach jeder 10. Seite
Trennen nach jeder 11. Seite
Trennen nach jeder 12. Seite
Trennen nach jeder 13. Seite
Trennen nach jeder 14. Seite
Trennen nach jeder 15. Seite

Kein Serienbrief
Dokumente mit Suchwort trennen

ALLE DATEIEN ENTFERNEN

SEPA-UBERWEISUNGSTRAGER © HILFE

zahl oder nach einem bestimmten Suchtext trennen. Fiir das
echten Feld einen Text eingeben, wonach innerhalb des

uf einer Seite gefunden wird, wird ein neues Dokument erzeugt.

Dokumente mit Suchwort trennen

jeweils nach dem Suchwort egal wieviel Seiten der Brief hat.

Musterbrief = Eingabe des Suchwortes

BRIEF ZUR POSTBOX HINZUFUGEN



5.) Serienbrief zusammenfiihren x Lette rxp ress

Nachdem Sie Ihren Serienbrief getrennt und der Postbox hinzugefiigt haben, haben Sie nun die Moglichkeit Briefe innerhalb eines Serienbriefes zusammenzufiihren.

Zum Bearbeiten und Anzeigen
klicken Sie bitte auf diesen Button

Postbox
Dokument / Eigenschaften Briefe Seiten  Umschlag  Hinzugefiigt Preis PDF
3203 TS Musterbrief.pdf =
8 8 07.04.2021 15:58 6,40 € BEARBEITEN LOSCHEN

SchwarzweiB, Einseitig, National

Alle Briefe aus dem Serienbrief anzeigen
POSTBOX LEEREN  SENDUNGEN ZUSAMMENFUHREN ougribsasbelien VERSENDEN




6.) Serienbrief ALLE ZUSAMMENFUHREN x I_ette I’Xpl‘ess

Diese Funktion erlaubt es Sendungen, die an denselben Empfanger versendet werden sollen, automatisch zusammenzufassen. Die Sendungen werden dann in einer
Kuvertierhille versendet. Dadurch konnen Portokosten eingespart werden. Bei dieser Funktion wird die Empfangeradresse ausgelesen und bei einer 100%igen
Ubereinstimmung der dort verwendeten Zeichen werden die Dokumente zu einem zusammengefiihrt.

Briefe aus dem Auftrag 3476956 zusammenfihren

IS ATVIVESGIEIE M ©  AUSWAHL ZUSAMMENFUHREN ZURUCK ZUM AUFTRAG

O 1.Blat @ Brief-Nr. Empfangeradresse Seiten Preis PDF
»
Lag LY
(]} O 4733719 Max Mustermann, Musterstrasse 1, 22569 Musterort 1 0,80 € h
»
L Y
J O 4733720 Maxi Mustermann, Mustergasse 1, 33569 Musterstadt 1 0,80 € b
Die farblich markierten .
O O 4733721 Klaus Mustermann, Musterweg 1, 44569 Musterland 1 0,80 € h

Pfeile heben die
100%igen identischen >

LY
(] (] 4733722 Renate Mustermann, Muster Stadt 1, 55569 Musterdorf 1 0,80 € h
Adressen hervor

>
L

Ly

J J 4733723 Max Mustermann, Musterstrasse 1, 22569 Musterort 1 0,80 € h
»

' LY

(] 4733724 Maxi Mustermann, Mustergasse 1, 33569 Musterstadt 1 0,80 € h

LY

O O 4733725 Klaus Mustermann, Musterweg 1, 44569 Musterland 1 0,80 € h
»

» a

O OJ 4733726 Renate Mustermann, Muster Stadt 1, 55569 Musterdorf 1 0,80 € b



6.) Serienbrief ALLE ZUSAMMENFUHREN x I_ette I’Xpl‘ess

Durch den Klick auf den Button ZUSAMMENFUHEN, werden Ihre Briefe entsprechend zusammengefiihrt. Wenn Sie sich nicht sicher sind, kénnen Sie iber den Button ABRECHEN

die Zusammenfiihrung stoppen.

Briefe aus dem Auftrag 3479084 zusamm s
Sendungen zusammenfiihren x

ALLE ZUSAMMENFUHREN ©  AUSWAHL ZUSAI Sendungen mit ibereinstimmender Empfangeradresse ZURUCK ZUM AUFTRAG

zusammenfiihren.

(| 1.Blatt @  Brief-Nr. Empfi Seiten  Preis PDF

A
O ] 4736052 Max M 1 0,80 €
A
O 0 4736053 Maxi Mustermann, Mustergasse 1, 33569 Musterstadt 1 0,80 € h
N
O 0 4736054 Klaus Mustermann, Musterweg 1, 44569 Musterland 1 080 €
A
O O 4736055 Renate Mustermann, Muster Stadt 1, 55569 Musterdorf 1 080 €
[h
O ] 4736056 Max 1,22569 A t 1 0,80 € h
[
(] ] 4736057 Maxi Mustermann, Mustergasse 1, 33569 Musterstadt 1 0,80 € h
[h
O O 4736058 Klaus Mustermann, Musterweg 1, 44569 Musterland 1 0,80 € h
A
[j D 4736059 Renate Mustermann, Muster Stadt 1, 55569 Musterdorf 1 0,80 € h



6.) Serienbriefe ALLE ZUSAMMENFUHREN x I_ette rxpl‘eSS

Jetzt haben Sie lhre 8 Briefe erfolgreich in vier Briefen zusammengefiihrt. Um zum Auftrag zuriickzugelangen, klicken Sie bitte auf den Button ZURUCK ZUM AUFTRAG.

Briefe aus dem Auftrag 3479084 zusammenfiihren

8 Sendungen wurden erfolgreich zusammengefiihrt.

ALLE ZUSAMMENFUHREN ©  AUSWAHL ZUSAMMENFUHREN ZURUCK ZUM AUFTRAG

Seiten Preis PDF

[ 1.Blatt @  Brief-Nr. Empfingeradresse
[
O J 4736063 Max Mustermann, Musterstrasse 1, 22569 Musterort 2 0,90 €
0y
[ ] [ ] 4736064 Maxi Mustermann, Mustergasse 1, 33569 Musterstadt 2 0,90 € b
b
O ] 4736065 Klaus Mustermann, Musterweg 1, 44569 Musterland 2 0,90 € h
[
[} [} 4736066 Renate Mustermann, Muster Stadt 1, 55569 Musterdorf 2 0,90 € h



6.) Serienbrief alle zusammenfiihren JETZT VERSENDEN

>~< LetterXpress

Ein letzter Klick auf den Button JETZT VERSENDEN und lhre Briefe werden an uns Gibermittelt und von uns gedruckt, kuvertiert, frankiert und an die Deutsch Post libergeben.

Briefe aus dem Auftrag 3479084

Brief-Nr.

4736063

4736064

4736065

4736066

Empfangeradresse

Max Mustermann, Musterstrasse 1, 22569
Musterort

Maxi Mustermann, Mustergasse 1, 33569
Musterstadt

Klaus Mustermann, Musterweg 1, 44569
Musterland

Renate Mustermann, Muster Stadt 1, 55569
Musterdorf

Seiten

Preis

0,90 €

0,90 €

0,90 €

0,90 €

BEARBEITEN

BEARBEITEN

BEARBEITEN

BEARBEITEN

LOSCHEN

LOSCHEN

LOSCHEN

LOSCHEN

ZURUCK
BEARBEITEN
ZUSAMMENFUHREN

AUFTRAG LOSCHEN

JETZT VERSENDEN



7.) Serienbrief manuell zusammenfiihren x Lette rxp ress

Bei Sendungen, die an die gleiche Anschrift, aber verschiedene Ansprechpartner versandt werden sollen, kénnen diese manuell zusammengefihrt werden.

Briefe aus dem Auftrag 3479117 zusammenfiihren

ALLE ZUSAMMENFUHREN © ISV IRV VYIS 2T ZURUCK ZUM AUFTRAG

1.Blatt@  Brief-Nr. Empfiangeradresse Seiten  Preis PDF

4736119 Max Mustermann, Musterstrasse 1, 22569 Musterort 1 0,80 €

=

A
a 4736120 Maxi Mustermann, Musterstrasse 1, 22569 Musterort 1 0,80 € h
LY
d 4736121 Leon Mustermann, Musterstrasse 1, 22569 Musterort 1 0,80 € h
LY
OJ 4736122 Lena Mustermann, Musterstrasse 1, 22569 Musterort 1 0,80 € h

|

Durch Hakchen setzen kdnnen Sie die Auswahl der
Briefzusammenfiihrung bestimmen und mit einem
weiteren Hakchen den Empfanger bestimmen.



7.) Serienbrief AUSWAHL ZUSAMMENFUHREN

>~< LetterXpress

Jetzt haben Sie lhre 4 Briefe erfolgreich in einen Brief zusammengefiihrt. Um zum Auftrag zuriickzugelangen, klicken Sie bitte auf den Button ZURUCK ZUM AUFTRAG.

Briefe aus dem Auftrag 3479117 zusammenfiihren

Ausgewdhlte Sendungen wurden zusamengefiihrt.

ALLE ZUSAMMENFUHREN ©  AUSWAHL ZUSAMMENFUHREN

J 1.Blatt@  Brief-Nr. Empfangeradresse

J OJ 4736130 Max Mustermann, Musterstrasse 1, 22569 Musterort

ZURUCK ZUM AUFTRAG

Seiten Preis PDF

LY
4 1,50 € h



7.) Serienbrief Auswahl zusammenfiihren JETZT VERSENDEN x Lette rxpress

Ein letzter Klick auf den Button JETZT VERSENDEN und lhre Briefe werden an uns ibermittelt und von uns gedruckt, kuvertiert, frankiert und an die Deutsche Post Gibergeben.

Briefe aus dem Auftrag 3479117 ZURUICK
Brief-Nr. Empfangeradresse Seiten Preis PDF BEARBEITEN
ZUSAMMENFUHREN
4736120 Max Mustermann, Musterstrasse 1, 22569 a 150 € E BEARBEITEN LOSCHEN
Musterort

AUFTRAG LOSCHEN

JETZT VERSENDEN



