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1 Einleitung

Zu diesem Benutzerhandbuch

Softwareversion Dieses Benutzerhandbuch behandelt die Anwendung von MailReport in der
SW Version 2.4 im Zusammenspiel mit dem Frankiersystem PostBase One.

Zielgruppe Dieses Handbuch richtet sich an Endanwender von MailReport. Neben
Kenntnissen und Erfahrung im Umgang mit dem jeweils verwendeten
PostBase-Frankiersystem wird lediglich Windows-Grundwissen
vorausgesetzt. Spezielle Computerkenntnisse sind nicht erforderlich.

Konventionen und Hervorhebungen im Text

[Verwaltung] Namen von Schaltflachen stehen in eckigen Klammern.

TIPP / Hinweis Tipps zur leichteren Bedienung und Zusatzinformationen sind kursiv
gedruckt.

PostBase Alle Frankiermaschinen und —systeme, die mit MailReport zusammen

betrieben werden kdénnen, werden vereinfachend mit dem Namen der
Produktlinie ,PostBase” bezeichnet.
Das vorliegende Handbuch zeigt ausschlieflich die PostBase One.

Abbildungen Abbildungen in diesem Benutzerhandbuch stellen allgemeine Beispiele dar,
die von der tatsachlichen Anzeige an lhrem Bildschirm abweichen kdnnen.

Sicherheitshinweis

Betriebsanleitung Lesen und beachten Sie zu lhrer Sicherheit die PostBase Betriebsanleitung.
PostBase beachten Dort finden Sie wichtige Hinweise

— zum bestimmungsgemafen Gebrauch

— zum sicheren Umgang mit dem Frankiersystem

— zu Wartung, Pflege und Service

— zur Abhilfe bei Stérungen.
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Was ist MailReport?

MailReport ist eine bedienerfreundliche PC-Anwendung, die wesentliche
Aufgabenbereiche im Umgang mit PostBase-Frankiersystemen unter einer
PC-Bedienoberflache vereint und neue Moglichkeiten eroffnet:

1. Ubersicht und Kontrolle iber den Portoverbrauch durch
automatische Erfassung jeder Sendung und eine Vielzahl von
Berichts- und Auswertungsfunktionen.

2. Direktes Bedienen, Verwalten und Einrichten eines via USB
angeschlossenen PostBase-Frankiersystems. Dabei werden die lokal
am Touch-Display der PostBase verfligbaren Funktionen quasi am PC
»gedoppelt” und durch leistungsfahige Features erganzt, z. B.
komfortable Auswahl- und Suchfunktionen.

3. Erstellen von Einliefer- und Versandlisten.
4. Auftragsmanagement — Inanspruchnahme des Infrastruktur-Rabatts.

MailReport gibt es in zwei Ausfiihrungen: die Standard-Version, die eine
Access-Datenbank nutzt und die Enterprise-Version, der eine SQL-Datenbank
zugrunde liegt.

TIPP: Zum Download der Software MailReport besuchen Sie bitte unser Web-Portal.

SW Version 2.4 4
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2 Starten / mit Frankiermaschine verbinden / beenden

2.1 MailReport starten und automatisch mit PostBase One verbinden

Hinweis: Wenn Sie zum ersten Mal mit MailReport arbeiten, miissen Sie zundichst einige
Grundeinstellungen vornehmen. Lesen Sie dazu den Anhang Software-Einstellungen.

Stellen Sie sicher, dass die MailReport-Software installiert wurde, die
PostBase One mit Ihrem PC verbunden ist und das Frankiermeni anzeigt.

II ‘ “ €0,70
Ohne Ohne

20g 2

231117
Inland

Brief
Kostenstelle1 | Standard
S (et ) [ ) [N
. . €0,70 €045 | | €145 [ |streifen/
Frankiermeni wg || 135 | soos Produkt

Feeder

el

Menii

MailReport starten

Doppelklicken Sie das MailReport-Logo auf Ihrem Desktop, um das Programm zu
starten. Beim Offnen stellt MailReport automatisch eine Verbindung zu
PostBase One her und zeigt einen Bildschirm wie unten abgebildet.

© maiepon Version 2317472 L

F?e e Ausowaior Bofordorer DPAG Qreport
[ e
" verwatung R Tec el Text Porto Produkteigenschaften
E— €0,70
‘‘‘‘‘‘
[—— Wetbnguatien ot
Ber Go D e
cicnes 0kg20g
Einstellungen (e Zusatzliche Funktionen
e
PostBase Menii 1-acc1
U Kostenstefle 24112017 Zusitziiche Funktionen
[Keine Kostenstelle gewahit]
foronz o
Kostensteen
Kurzvatien e Leeren
ke [usammentassung]
ot Beford prod.. Zeort oo Gewi._Dimensionen [ Refer.._Kostenstelln
D Zugang
e
=
B o 01 7 [ e
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\ Wenn die Frankiermaschine mit der
MailReport-Software verbunden ist, sehen

S ? Sie im Display der PostBase One eine dem
Start nebenstehenden Beispiel dhnliche
1 ) __tart | -
: Anzeige.
Stapelverarbeitung

2.2 Manuell verbinden

F?j | Wenn keine Verbindung hergestellt werden konnte, zeigt MailReport den
Start Menii folgenden Bildschirm.
© mailreport, Version 2317472 = X
F ? o mai@report
_ Die Frankiermaschine ist nicht verbunden.
" Erfassung
" Verwakung Bitte iiberpriifen ob:
B " . = 4
Transaktionen 1. PostBase eingeschaltet ist V{
/}!
" Berichte - v\
s VERBINDEN
Cliches
2. PostBase sich im Ready Mode befindet
* Einstellungen
"' postBasc Menii
3. Die USB Verbindung intakt ist
4. Wenn alles korrekt verbunden ist, driicken Sie bitte den "Verbinden” Knopf
MyFP Zugang
= Hilfe
o Beenden
® 7
FP° | Prifen Sie die angezeigten Voraussetzungen.
Klicken Sie im Arbeitsbereich auf [Verbinden].
A
/
/
‘p\

VERBINDEN

Hinweis: Falls MailReport den Bildschirm nicht anzeigt, klicken Sie im Hauptmenii auf
[Start Meni].
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2.3 Verbindung zur PostBase One trennen

F?° Klicken Sie auf [Trennen] in der Statuszeile, um die Verbindung zur
PostBase One zu beenden.

Die Frankiermaschine zeigt wieder das Frankierment und Sie kénnen
S Trennen  PostBase One ohne MailReport benutzen. Dazu miissen Sie ggf. den PC-
' Modus deaktivieren. Siehe PC-Modus ein-/ausschalten.

2.4 PostBase One-Nutzer abmelden

FP° Klicken Sie auf [Logout] in der Statuszeile, um den aktuellen Nutzer
abzumelden. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage. Die Verbindung wird
getrennt.

g Legout  Auf dem Display der Frankiermaschine erscheint der Anmeldeschirm zur
Auswahl eines neuen Nutzers.

2.5 PostBase One-Nutzer wechseln

FP° Klicken Sie auf [Logout] in der Statuszeile und bestatigen Sie die Meldung.
Die Verbindung zwischen MailReport und PostBase One wird getrennt.
PostBase One wechselt in den Anmeldeschirm.
g Logout . . . -
— Wahlen Sie an der PostBase One den gewlinschten Nutzer und geben Sie die
PIN ein.
FP° Uberpriifen Sie, ob die Frankiermaschine das Frankiermenii anzeigt.
Klicken Sie im Arbeitsbereich auf [Verbinden].
g/:
> V)
— VERBINDEN —
F?j l Ggf. missen Sie im Hauptmen [Start Men(] wahlen.
Start Menii

TIPP: Den aktuellen Nutzer sehen Sie im Zusatzment(i des MailReport-Fensters. Je nach
Nutzerprofil werden auch Informationen iiber die Inanspruchnahme von Budgets angezeigt.

F ? 9 Aktueller Nutzer: Administrator
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2.6 MailReport schlieBen

FP°|

[
ALTX

Beenden

| Wenn Sie die MailReport-Software schliefen wollen, klicken Sie im
Hauptmen auf [Beenden] oder die [x]-Schaltflache oben rechts.

Die Verbindung zur Frankiermaschine wird getrennt und PostBase One zeigt

das Frankiermend.

3 Die Bedienoberflache

3.1 Uberblick

@ mailreport, Version 2317472

Zunichst erhalten Sie einen kurzen Uberblick tiber die MailReport-
Bedienoberflache. In den folgenden Kapiteln werden die einzelnen Bereiche
beschrieben.

[P

FP°

F3
Transaktionen

Berichte
Cliches
Fg
Einstellungen

Fii
PostBase Menii

Aktueller Nutzer: Administrator Ausgewahlter Beforderer- DPAG

1|@report

Multi-car

Zusatzmeni

Werbung  Text

Werbung | Text

Hauptmenii J

MyFP Zugang

Hilfe

ALTX
Beenden

Porto Produkieigenschaften
€0,70
Inland
Werbung wahlen Werbung wahlen wichi Brief
e i @ Standard
Kostenstellen vliche Funktionen
Kostenstelle 1 . .
Arbeitsbereich .
1-ACC1 27, m
o 2 24112017 Zusitzliche Funktionen
[Keine Kostenstelle gewahlt]
Referenz 0
Kostenstellen _
K suchen Notizen Leeren
Abdrucke |z
Erstellun... Beférd... Prod... Zielort Porto Gewi... Dimensionen [... Refer... Kostenstellen

Statuszeile
L © [ 7 B Tremen
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3.2 Das Hauptmenii

Fp° Im Hauptmeni wechseln Sie zwischen den Grundfunktionen von

MailReport wie etwa [Erfassung] oder [Berichte]. AuRerdem rufen Sie hier
die Einstellungen auf.

3.3 Der Arbeitsbereich

FP° Der Arbeitsbereich zeigt das ausgewahlte Mendi.

Hinweis fiir das Navigieren: Wenn Sie ein Mendi verlassen wollen, klicken Sie auf eine andere
Schaltflidche im Hauptmenii. Das neue Menii wird gedffnet. Es gibt keine ,Zurlick-Funktion.

3.4 Das Zusatzmenii

FP° D Das Zusatzmend bietet weitere Funktionen zu dem aktiven Meni im
Arbeitsbereich.

Links werden bei eingeschalteter Nutzerverwaltung der aktive Nutzer und

gef. Informationen zum verfligbaren Budget angezeigt. Rechts daneben
wird der aktuelle Beférderer angezeigt.

3.5 Die Statuszeile

F2° Die Statuszeile gibt u. a. Informationen Uber die angeschlossene

Frankiermaschine und laufende Prozesse.

AulRerdem befinden sich hier die Schaltflichen zum Trennen der Verbindung

und zum Logout.

SW Version 2.4 9
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Uberblick iber die Hauptmenii-Funktionen

4 Uberblick Giber die Hauptmenii-Funktionen

4.1 Erfassung, Produktauswahl und Frankieren

FP°

Fi

Erfassung

—  Produkt

—  Gewicht

— Werbung/Text
— Kostenstelle

— Datum

)]
o ]

Zusidtzliche Funktionen

SW Version 2.4

Einstellungen fiir das Frankieren

Von lhrem PC aus kénnen Sie die Einstellungen zum Frankieren
bequem vornehmen. Hierzu gehoren Produkteinstellungen
(Versanddaten / Service und Gewicht) und die Auswahl der Werbung /
Textnachricht (nicht in allen Ldndern).

AulRerdem kdnnen Sie eine Kostenstelle festlegen und das
Frankierdatum einstellen. Die Moglichkeit des Vordatierens ist von den
postalischen Bestimmungen im jeweiligen Land abhangig.

(Ausfiihrliche Informationen lesen Sie in Kapitel Einstellungen fiir das

Frankieren.)

Zusatzliche Funktionen, z. B.

— Wiegemodus dndern
— Stempelversatz

— Befdorderer wahlen
—  BZL-Listen drucken

— Auftragsmanagement

Frankieren

Starten Sie den Frankiervorgang von Ilhrem PC aus.
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4.2 Verwaltung

FP°

F2
Verwaltung

Kurzwahlen

v

b

Kostenstellen

Fp°f

Werbecliches

MNutzer

SW Version 2.4

Uberblick iber die Hauptmenii-Funktionen

Textnachrichten verwalten (wenn in lhrem Land verfiigbar)

Sie kdnnen Texte Uber die PC-Tastatur eingeben und als
Textnachrichten speichern. MailReport unterstiitzt das Erzeugen von
QR-Codes einschliefllich eines Hinweises im Klartext. (Ausfihrliche
Informationen in Kapitel Textnachrichten verwalten.)

Von PostBase One aus kdnnen Sie auf alle gespeicherten Texte / QR-
Codes zugreifen.

Kurzwahlen verwalten

In MailReport gibt es Kurzwahlen, mit deren Hilfe Sie haufig genutzte
Produkteinstellungen speichern kénnen. Diese Kurzwahlen sind an der
PostBase One verfiigbar. Sie konnen die Kurzwahlen umsortieren,
|6schen, tiberschreiben oder umbenennen. (Ausfiihrlich siehe Kapitel
Kurzwahlen verwalten.)

Kostenstellen verwalten

MailReport zeigt alle vorhandenen bzw. flir den aktuellen Nutzer
verfligbaren Kostenstellen an. Sie erhalten Informationen Gber die
Kostenstellen selbst, ihren Kostenstellenlevel und den Portoverbrauch.
Sie konnen die Kostenstellen an Ihrem PC verwalten oder zuriicksetzen.
(Ausfiihrliche Informationen in Kapitel Kostenstellen verwalten.)

Werbemotive verwalten
(unterliegt ldnderspezifischen Bestimmungen)

Laden Sie Werbemotive Uiber das FP-Portal herunter oder erstellen Sie
individuelle Werbung mit Hilfe des PostBase Klischee Designers (siehe
Kapitel Werbemotive verwalten).

Nutzer verwalten (nur Administrator)

Als Administrator konnen Sie hier Nutzer anlegen, differenzierte
Zugriffsrechte fir Nutzer der Frankiermaschine erstellen, deren Profile
ansehen und dndern sowie Nutzer entfernen. Siehe Kapitel Nutzer
verwalten.
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4.3 Buchungen

FP°

B3
Transaktionen

4.4 Berichte

FP°
I |

4
Berichte

Uberblick iber die Hauptmenii-Funktionen

Das Menii ,Transaktionen’ liefert Ihnen ein vollstandiges Bild Ihrer
Versandaktionen. Dieses Meni verfiigt Gber eine umfassende
Suchfunktion.

(Ausfiihrliche Informationen in Kapitel Buchungen verwalten.)

Mit MailReport kdnnen Sie verschiedene Arten von Berichten erstellen,
z. B. Kostenstellen-Berichte.

(Ausfiihrliche Informationen in Kapitel Berichte.)

4.5 Sortiermodul (wenn verfiigbar)

FP°)

F5

Sortiermodul
4.6 Cliches

FP°

| |

F&

Cliches

SW Version 2.4

Mit MailReport kdnnen Sie ein Sortiermodul verwenden. Sie kdnnen
die Sortierkriterien festlegen und als Sortierregel abspeichern.

(Ausfiihrliche Informationen in Kapitel Sortiermodul.)

Mit MailReport kdnnen Sie die an der PostBase One verfiigbaren
Werbemotive verwalten. Sie kbnnen Werbemotive importieren,
I6schen oder Kostenstellen zuweisen.

(Ausfiihrliche Informationen in Kapitel Werbemotive verwalten.)

12
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4.7 Software-Einstellungen

FP° In diesem Meni nehmen Sie Software-Einstellungen vor, z. B. den

e Standarddrucker.

Einstellungen (Ausfiihrliche Informationen siehe Anhang.)

4.8 PostBase-Einstellungen

FP° Mit dem ,PostBase Meni‘ kénnen Sie Einstellungen an der
[ | — R
Fi1 PostBase One von Ihrem PC aus vornehmen. Beispiel: Stlickzdhler

PostBase Menii

ansehen und zurticksetzen.
Auch das Portoladen oder die Funktion ,Remote Services’ kdnnen Sie in
diesem Mendii starten.

(Ausfiihrliche Informationen in Kapitel
PostBase One: Einstellungen und Spezialfunktionen.)

4.9 Verbindung zu Francotyp-Postalia

FP°) MailReport stellt eine Verbindung zum Francotyp-Postalia

Internetportal her. Uber lhren MyFP-Zugang kénnen Sie u. a. Zubehér
MyFP Zugang fiir Ihre PostBase bestellen und Werbemotive verwalten (wenn fiir Ihr

Land verfiigbar).

4.10 Hilfe

FP° Sollten wahrend der Arbeit mit MailReport Fragen auftreten, klicken Sie

1|=9 | auf [Hilfe], um das Handbuch anzuzeigen.
Hilfe

TIPP: Falls Sie zur Lésung eines Problems weitere Hilfe benétigen, besuchen Sie bitte die FP
Webseite oder nehmen Sie Kontakt mit Francotyp-Postalia auf.

SW Version 2.4 13
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5 Einstellungen fiir das Frankieren

5.1 Uberblick

FP° Das Menii ,Erfassung’ zeigt die aktuellen Einstellungen flr das

Fi Frankieren.

Der folgende Abschnitt zeigt, wie Sie die verschiedenen Einstellungen

andern koénnen.

. Start
1 Werbung oder Text wahlen
Werbung * Text Werbung  Text Produkdei chafien

Porto
Werbung wihlen €0,70 Produkt wahlen
nland
Texinachrichtwahlen Vm&ng wahlen Gewicht einstellen B Brief
Standard
Kostensiellen .. sizliche ktionen
Kostenstelle wahlen | HEEDT
Kostenstelle 1
N 1-ACC1 Frankierdatum 27 m
einstellen
U Kostenstelle 2 28.11.2017 Zusitziiche Funktionen

[Keine Kostenstelle gewahlt]
R - 0
€ Wiegemodus,
Kurzwahlen Produkt einstellen: Kostenstellen AItSteth',EIVBe r?_‘_’tﬁ! .
Kurzwahlliste 6ffnen ernative Seforder,
Abdrucke |. f: \I BZL-Listen,
\ Auftragsmanagement etc.
Erstellun... Befird... Prod... Zielort Porto Gewi... Dimensionen [... Refer... I
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5.2 Produkt einstellen: Kurzwahl

Klicken Sie im Men ,Erfassung’ auf die Schaltflache [Kurzwahlen].

Einstellungen fiir das Frankieren

Kurzwahlen
MailReport 6ffnet die Liste ,Produkt Kurzwahlen’. Klicken Sie auf die
gewlinschte Kurzwahl. MailReport (ibernimmt die Produkteinstellungen.
Produkt Kurzwalilen Verwalten
Filter |
Standard- Inland . Inland
brief Postkarte é; Loﬂgﬁrluef Postkarte
0kg20g 0kg13g 51459 0kg10g
€0,70 €0,45 ! €0,45
Kompakt- Einschr. Einschr.
brief Inl. Komp. Tak):; bé':f
0kgs0g 0kg20g 0kg20g
€0,85 €3,20 £3,35 L A
e Crandacd S

Hinweis: Das Kapitel Kurzwahlen verwalten beschreibt, wie Sie Kurzwahlen

erstellen / bearbeiten.

5.3 Produkt einstellen: Versanddaten / Service wahlen und Gewicht einstellen

Versanddaten / Service wihlen

Produkteigenschaften

Inland
g Brief

Standard

Klicken Sie auf das Auswahlfeld fir die Produktwahl.

MailReport 6ffnet den Produktberechnungsassistenten. Links im

Fenster werden alle gewahlten Einstellungen fiir die Sendung angezeigt.
Portowert und eingestelltes Gewicht erscheinen oben rechts.

SW Version 2.4
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I y
Produktberechnungsassistent ﬁ

F?® Produktberechnung ot §0, 70

Bitte wahlen Sie Produkteigenschaften aus. CAktueller Portowert % 0 kg 20 g
N

Rl Doppelklick um einen Service zu wahlen

Brief

——— Einschreiben Einw_ Gewicht
Einschreiben

Gewabhlte
Versanddaten

Postident Comfort

Postident Special
Ruckantwort
Prio

Testabdruck

Produktberechnung
neu starten

B

Kurzwahl speichem

Neustart < > ( x

« Zurick Weiter Okay Abbrechen

Klicken Sie zur Bestatigung auf [Okay]. Der
Okay Produktberechnungsassistent wird geschlossen. Ihr gewiinschtes
Produkt ist zum Frankieren eingestellt.

Werbung  Text Werbung  Text Porto Produkier chafien
? Inland
Textnachricht wahlen Werbung wahlen Gewicht E StaBr:I:;rd
Einschreiben
Kostenstellen Zusatzliche Funktionen
Kostenstelle 1
1-ACC1 27 ji
LI Kostenstelle 2 29112017 Zusitzliche Funktionen
[Keine Kostenstelle gewahlt]
Referenz 0

SW Version 2.4 16
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5.4 Gewicht einstellen
5.4.1 Statische Waage im Normalmodus

Wenn Sie die Sendung auf den Wiegeteller legen, Gbernimmt
MailReport automatisch den Gewichtswert. In diesem Fall miissen Sie
ihn nicht von Hand eingeben. Wenn Sie die Kurzwahlfunktion nutzen,
ist bereits ein Gewicht eingestellt.

5.4.2 Gewichtswert von Hand eingeben

Lo e Klicken Sie im Menii ,Erfassung’ auf das Feld mit der Gewichtsanzeige.
O0kg30g
Gewicht MailReport 6ffnet zwei Eingabefelder (kg und g) fiir das Gewicht.

e 5 %
0+« 30 o | o |
X . - Geben Sie die gewiinschten Gewichtswerte (iber die PC-Tastatur oder die
Pfeilbuttons ein.

Bestatigen Sie lhre Eingabe.
v

5.4.3 Statische Waage im Modus Differenzwiegen

Die Funktion Differenzwiegen hilft Ihnen, gréRere Mengen gleichartiger
Sendungen schneller zu wiegen und zu frankieren. Briefe kdnnen
einfach gewogen werden, indem man sie nacheinander vom Stapel auf
dem Wiegeteller entnimmt. PostBase One ermittelt das
Sendungsgewicht aus dem Gewichtsunterschied (vor und nach der
Entnahme).

Hinweis: Bitte beachten Sie die postalischen Bestimmung zu den Formatgrenzen fiir
Sendungen.

SW Version 2.4 17
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ji Klicken Sie auf ,Zusatzliche Funktionen’. Klicken Sie auf der Schaltflache

mit dem ,Differenzwiegen’-Symbol, um die Funktion zu aktivieren oder
Zusitzliche Funktionen zu deaktivieren. Das Symbol zeigt den aktuellen Status.

Differenzwiegen EIN: MailReport zeigt das Gewicht der Sendung an,
nachdem Sie sie vom Wiegeteller genommen haben.

*’-q—r —

— Briefstapel auf den Wiegeteller legen. Es werden das bisherige
Gewicht und der bisherige Portowert angezeigt.

— Nehmen Sie eine Sendung von Stapel.

— MailReport zeigt Gewicht und Portowert dieser Sendung an.
— Frankieren Sie wie in Kapitel Frankieren beschrieben.

— Verfahren Sie ebenso mit den restlichen Sendungen.

Sobald der Wiegeteller leer ist, fragt PostBase One, ob Sie das letzte
Gewicht zum Frankieren verwenden mochten.

: g Differenzwiegen AUS: MailReport zeigt das Gewicht der Sendung nach
' dem Auflegen auf den Wiegeteller an.

Hinweis: Informationen zum Differenzwiegen finden Sie in der PostBase One
Betriebsanleitung.

5.4.4 Dynamische Waage

B An einer PostBase One mit dynamischer Waage kann das Gewicht
00 wahrend des Brieftransports ermittelt werden.

Hinweis: Informationen zum dynamischen Wiegen und zu Frankiergutspezifikationen finden
Sie in der PostBase One Betriebsanleitung.

Um die dynamische Waage zu nutzen, stellen Sie ein ,dynamisches’

Mational ]
BrieffPackchen Produkt ein.
Dynamic
Porto MailReport zeigt anstelle des Portowerts ‘Automatisch’.
Automatisch

SW Version 2.4 18
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5.5 Textnachricht / QR-Code wahlen (nicht in allen Léndern)

~ Klicken Sie auf [Text].

Klicken Sie auf das Auswahlfeld fir die Textnachricht.

Das Men( ,Textnachrichten wird im unteren Teil des Arbeitsbereiches
geoffnet. Es zeigt alle verfligbaren Textnachrichten und QR-Codes an.
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Klicken Sie auf den gewiinschten Text. MailReport libernimmt lhre
Auswahl und schlieRt das Meni ,Textnachrichten’.

X

Auswahl entfernen
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5.6 Werbemotiv wahlen

T Klicken Sie auf [Werbung].

Klicken Sie auf das Auswabhlfeld fiir die Werbung.

Werbung wihlen

Das Meni ,Werbecliches’ wird im unteren Teil des Arbeitsbereiches gedffnet.
Es zeigt alle verfligbaren Werbemotive an.

CMO00026 Start
Werbung  Text Werbung  Text Porto Produktai haften
€0,70
Unsere neue Inland
Telefonnummer Werbung wahlen wichi E Brief

(123)456789 G2 L Standard

Kostenstellen Zusatzliche Funktionen
Kostenstelle 1
1-ACC1 27 ji
Ll Kostenstelle 2 30112017 Zusitziiche Funktionen
[Keine Kostenstelle gewahlt]
Referenz 0

Werbecliches Verwaltan
Filter

DB Werbecliches

spaien é\?_!-‘c" C:" weg e oSy
. let's talk abowt wail
= et www francotys. com

Tacpae n TAPhaS g " "
Werbung_01 Werbung_02 Werbung_03

FM Werbecliches

_— N I ~ ) . ~ F?G Das FP Frankiersystem E
Leiiger Messe Gl ) niiner Mosse Gmbk g Leiiger Mosco G
Messe-llee | 1 Messe-nllee 1 T80 Messe-nllee 1 Y PDStBaSE
D356 Le piiy, Germary | 04356 Legziy, Germany WAEL 04356 Lepaiy, Germany macht Wege frei
" ® postBase in neue Postwelten
Werbung_01 ‘Werbung_02 ‘Werbung_03 Werbung_04 Werbung_05
2N =] 2. OB i
N I~ o I~
(e, St iy O
i [ty it o MUSTER
boat?s ke astern: é,_tu": Festlage! L&
Werbung_06 ‘Werbung_07 ‘Werbung_08 -

TIPP: Wenn Sie auf [Verwalten] klicken, kénnen Sie Werbemotive (iber das FP-Portal
herunterladen (Funktion nicht in allen Léndern verfiigbar).
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Klicken Sie auf die gewlinschte Werbung. MailReport Gibernimmt lhre
Auswahl und schlieBt das Meni ,Werbecliches’.

X

Auswahl entfernen
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5.7 Kostenstelle wahlen

Im ,Kostenstellen‘-Bereich kdnnen Sie jeder Sendung bis zu drei Kostenstellen
zuweisen. Mindestens eine Kostenstelle mit Kostenstellenlevel 1 muss dabei
stets zugeordnet sein.

Kostenstellern
Kostenstelle 1

1-ACC1

O Kostenstelle 2

Keine Kostenstelle gewahilt]

Liste der verfligbaren
Kostenstellen dieses Kostenstellen
Levels 6ffnen suchen

Wenn mehr als ein Kostenstellenlevel angelegt sind, kbnnen Sie den zweiten
und dritten Level fir eine Sendung deaktivieren, indem Sie das Hakchen
neben dem Kostenstellennamen im Fenster ,Erfassung’ entfernen. Die
Kostenstellenbezeichnungen kénnen Sie frei benennen.

Kostenstellen Kostenstelle 1 Verwalten

Filter | Name oder Nummer beinhaltet -

Nummer / Referenz MName Aktiv Ebene Gebiihr
0000 Default Aktiv 1 (Koste... 0.00%
1 ACC1 Aktiv 1 (Koste... 0.00 %
12347 MacBurger AG Aktiv 1 (Koste... 0.00%
12345 Accountl2345 Aktiv 1 (Koste... 0.00%
23456 Account 23456 Aktiv 1 (Koste... 0.00%
34567 Account 34567 Aktiv 1 (Koste... 0.00%
45678 Account 45678 Aktiv 1 (Koste... 0.00%
56789 Account 56789 Aktiv 1 (Koste... 0.00%
10056 Alpha Corp. Aktiv 1 (Koste... 0.00%

Klicken Sie auf die gewlinschte Kostenstelle. MailReport tibernimmt Ihre
Auswahl und schlieBt das Meni ,Kostenstellen’.

5.8 Datum einstellen (nicht in allen Ldndern)

5 Klicken Sie im Men ,Erfassung’ auf das Feld mit der Datumsanzeige.

30.11:2017
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MNovember 2017

Mo Di Mi Do Fr 5Sa

(0] 1 2

4 5 6 7 8 9

3

So
Datum.
Klicken Sie auf das gewtlinschte Datum.
3
10

[ ] Heute: 30.11.2017

27

01.122017

5.9 Frankieren

Einstellungen fiir das Frankieren

MailReport 6ffnet ein Kalenderfenster. Es zeigt Ihnen das zuldssige
Zeitfenster zur Vordatierung. Unten im Fenster sehen Sie das aktuelle

Das neue Frankierdatum erscheint nun im Menii ,Erfassung’.

Ein Portowert oben rechts im Menii ,Erfassung’ zeigt an, dass PostBase One
frankierbereit ist. Bevor Sie mit dem Frankieren beginnen, sollten Sie
Uberprifen, ob alle angezeigten Einstellungen korrekt sind.

CMO00026 Start
Werbung Text . Werbung  Text Porto Produktei chaften
Unsere neue Portowert wird ’ Inland
Telefonnummer ang?zelgt: . Gewichi E Brief
(123)456789 Frankierbereit Standard
Koslenstiellen Zusatzliche Funkiionen
Kostenstelle 1
1-ACC1 27 ji
Ll Kostenstelle 2 01.12.2017 Zusitziiche Funktionen
[Keine Kostenstelle gewahlt]
Referenz 0
Kostenstellen _
Kurzwahlen ErErET Notizen Leeren
Abdrucke |z f:
Erstellun... Befird... Prod... Zielort Porto Gewi... Dimensionen [... Refer... Kostenstellen ‘ ‘

SW Version 2.4
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Es gibt die folgenden Moglichkeiten, den Frankiervorgang zu starten:

— Die Sendung an der Handanlage oder der Automatischen Zufiihrung

anlegen.

— Streifendruck vom PC aus mit der Schaltflache [Start] starten.

— Stapelverarbeitung vom PC aus mit der Schaltflache [Start] starten.

— Streifendruck an der PostBase One starten.

— Stapelverarbeitung an der PostBase One starten.

Start Klicken Sie auf [Start], um den Frankiervorgang von Ilhrem PC aus zu starten.
(Das folgende Beispiel zeigt ein Menii fiir PostBase One mit Streifengeber
ohne Automatische Zufiihrung (AZ).)

Das Menii ,AZ und Streifengeber’ wird im unteren Teil des Arbeitsbereiches
geobffnet.
CM000026 Start
Werbung Text . Werbung  Text Porto Produkisigenschaften
€0,70
Unsere neue Inland
el Gewicht o
Okg20g
Kostenstellen Zusatzliche Funktionen
Kostenstelle 1
1-ACC1 27 jd
U Kostenstelle 2 01.12.2017 Zusiitzliche Funktionen
[Keine Kostenstelle gewahlt]
Referenz 0

AZ und Streifengeber

- Stapelverarbeitung /
Unendlichkeitsbetrieb /

Streifen
— —
Streifendruck
starten

Starte Streifen

Anzahl der zu
frankierenden
Streifen festlegen

Die Frankierungen erscheinen in der Buchungsliste.

SW Version 2.4
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Kostenstellen

Kurzwahlen ESntien Notizen Leeren
Abdrucke | Zusammenfassung
Erstellun... Befdrd... Prod... Zielort Porto Gewi... Dimensionen [... Refer... Kostenstellen
30.11.201... DPAG Stan... Inland €0,70 20,09 ! 1-ACC1
30.11.201... DPAG Stan... Inland €0,70 20,09 ! 1-ACC1
30.11.201... DPAG Stan... Inland €0,70 20,0g / 1-ACC1
30.11.201... DPAG Stan... Inland €0,70 20,0g ! 1-ACC1

Frankierung erscheint
in der Buchungsliste

Unter ,Sortiermodul’ wird eine Zusammenfassung der Einstellungen des
Sortiermoduls angezeigt (wenn vorhanden).

Es werden unter anderem das Sortierkriterium und die Anzahl der in den
einzelnen Stationen gesammelten Briefe angezeigt.

Abdrucke | Zusammenfassung | Sortiermodul

Fach 1 Fach 2 Fach 99
Briefe: 10 - Briefe: 4 - Briefe: 2 -
0g-50g 51g-100g Standardfach
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6 Zusatzliche Funktionen

6.1 Beforderer wahlen

e Im Men ,Erfassung’ kénnen Sie unter [Zusatzliche Funktionen] den
Beforderer wahlen.
Zusitzliche Funktionen
Klicken Sie auf die Schaltflaiche mit dem Beforderer-Symbol.
rﬁ _;l MailReport zeigt alle verfligbaren Beférderer an.
Beforderer auswahlen @
5 .1., T ‘].3
DPAG AZD-POST
Ok Abbrechen
CMO00026 Start
Werbung  Text . Werbung  Text Porto Produktei chaften
Textnachricht wahlen Werbung wahlen Gewichi E StaBr:idE;rd
Okg20g

Kostenstellen Zusatzliche Funktionen

Kostenstelle 1

1-ACC1 Hintergrundfarbe zeigt ji
alternativen Beférderer an
U Kostenstelle 2 Zusatzliche Funktionen
[Keine Kostenstelle gewahlt]
Referenz 0

Die Hintergrundfarbe dndert sich, wenn ein alternativer Beforderer aktiv ist.
Den aktuellen Beforderer sehen Sie im Zusatzmeni des MailReport-Fensters.

F ? 9 Aktueller Nutzer: Administrator

Ausgewahlter Beforderer- DPAG
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Zusatzliche Funktionen

6.2 Einliefer- und Versandlisten drucken / I6schen

- Im Meni ,Erfassung’ kdnnen Sie unter [Zusatzliche Funktionen] Einliefer- und
Versandlisten drucken und l6schen.
Zusitzliche Funktionen
1/1/0 Klicken Sie auf die Schaltflache ,BZL, Priobrief und Warenpost Daten
R verwalten’.
IR

Wahlen sie die gewtinschte Liste aus.

I ~
Listen drucken lﬂ
BZL Priobrief
Drucke BZL Einlieferiste Drucke Einlisfediste Drucke Einliefediste _
Drucke BZL Versandiiste Drucke Versandiiste Drucke Versandliste
Schiiessen
\ J
@lg@:l\mrschau o T S
| =4 Vorschau
Seite: 1 (ol o %Vergrél}em @ (4 g Gz E
J Eine Datei zuriick || 40 L3, Verkleinern i
= Bereich| 100 Seitenbreite Schnelldruck GroB-/Kleinschreibung Druckvorschau
o Eine Datei v wihlen % g Prisentation - - == : schlieBen
Zoom Ausgabe Suche
- - -
e - . N Seit=1 won 1
- BZL Einlieferliste
-- - Elniistarungs dstum 0122017
LI Kunge mummar
Matonal Intsrnatonal von: erster Barogs Anzahl
RC1250154190E110
Tie: ietder Bercos
””I‘|||||U‘mﬂ”wx““‘u||| ||||H m
|Gasamt 1
L i \ _f \

Listen I6schen

Klicken Sie im Fenster ,Listen drucken’ auf die entsprechende Schaltflache
und bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage.

Samtliche Listen werden gel6scht.

SW Version 2.4
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6.3 Auftragsmanagement

- Im Meni ,Erfassung’ steht unter [Zusatzliche Funktionen] die Funktion
,Auftragsmanagement’ zur Verfligung. Mit dieser Funktion Idsst sich der

Zusitzliche Funktionen
Infrastruktur-Rabatt (ISR) der DPAG in Anspruch nehmen.

6.3.1 Auftrag anlegen

Klicken Sie auf die Schaltflaiche mit dem ,Auftragsmanagement’-Symbol.

e
Auftrag anlegen =
Friheste Einlieferung 06.12.2017 1523 kg
Auftragsbezeichnung
Einlieferung ® Erlieferung ) Abholung
Einlieferungsstelle Ihre Poststelle
Absender ID 1234567850
Hersteller ID 1234567890
Einlieferer ID 1234567890
Frankierer SMS ID 1234567890
Zahlungspflichtiger 1D 1234567850
Konsolidierer ID 1234567890/
Auftrag
anlegen
Schliessen
Prifen Sie die Daten und vergeben Sie eine Auftragsbezeichnung (optional).
| I Die Auftragsbezeichnung hilft beim Wiederfinden der eigenen Auftrage auf
Auftrag dem Auftragsmanagement-Portal der DPAG.
anlegen

Klicken Sie auf die Schaltflache [Auftrag anlegen].

Wenn der ISR-Modus (Infrastruktur-Rabatt-Modus) aktiv ist, ist der
Hintergrund im Fenster ,Erfassung’ gelb gefarbt. Im Zusatzmeni des
MailReport-Fensters sehen Sie die aktuelle Auftragsnummer.

mailreport, Version 2.3.17.472 = | G|
- _ _ Akiuelle Auftragsnummer: er rt
F ? 9 Aktueller Nutzer: Administrator Ausgewahlter Beforderer: DPAG 000000 12325493 e Do
Multi-carrier Accounting
Hintergrundfarbe: Aktueller Auftrag
_ Auftragsmanagement ist aktiv p—
F2
Verwaltung Werbung  Text Werbung Text Porto Produktei chaflen
F3
Transaktionen €0 . 7 0
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6.3.2 Auftrag beenden (abschlieRen)

Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem ,Auftragsmanagement‘-Symbol.

MailReport zeigt den aktuellen Auftrag an.

Klicken Sie auf [Auftrag beenden] und bestéatigen Sie die Sicherheitsabfrage.

=

Auftrag
beenden

6.3.3 Auftrag abbrechen

Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem ,Auftragsmanagement‘-Symbol.

MailReport zeigt den aktuellen Auftrag an.

Klicken Sie auf [Auftrag abbrechen] und bestatigen Sie die
Sicherheitsabfrage.

Auftrag
abbrechen

SW Version 2.4
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7 Sortiermodul (wenn verfiigbar)

FP°|
s
Sortiermodul

{ Im Meni ,Sortiermodul’ kénnen Sie Sortierkriterien festlegen und als
Sortierregel abspeichern.

© mailreport, Version 2317472

[l

FP°

Aktueller Nutzer: Adminisirator

Aktuelle Einstellungen
speichern

Neue Sortierregel
anlegen

Ausgewshlts Ausgewihlte
Sortierregel I16schen

Loschen Neu Speichern
T Name Kiilerium Anzahl der Facher Name:  Gewicht, 3 Standard
Gewicht, 3 Standard Gewicht 3
ewicht -
Bezeichnung festlegen
Verwaltung und Sortierkriterium
waéhlen Fach Nr_ Minimalwert Maximalwert  Standard +
Transaktionen
Liste der 1= =g 10/ g 0 -
5 eingerichteten
Berichte y = = ~ _
Sortierregeln 2 1&g 1005 @ [}
_ : =
= .
Cliches Sortierparameter

Fg
Einstellungen

Fii
PostBase Menii

MyFP Zugang

Hilfe:

ALTX
Beenden

festlegen und den
einzelnen Fachern

Standardfach fiir Briefe,
die nicht den Kriterien
entsprechen

SW Version 2.4

]
®
@
ra

Trennen

31



MailReport Textnachrichten verwalten (nicht in allen Léndern)
Benutzerhandbuch

8 Textnachrichten verwalten (nicht in allen Lédndern)

L?°|‘ { Im Meni ,Verwaltung’ kdnnen Sie Textnachrichten und QR-Codes verwalten.
F2
Verwaltung
Klicken Sie auf [Texte].
el R
Texte

Textnachrichten verwalten (Klicken zum Editieren) [ Textnachricht I6schen }. 12 Text Nachrichten definiert

Unsere neus
Telefornnummer Frohes Neues! Neuen SMS-Text erstellen

(123)456789
Zum Bearbeiten Neue Textnachricht
anklicken eingeben
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9 Kurzwahlen verwalten

FP°! | Im Meni ,Verwaltung’ kdnnen Sie die Kurzwahlen verwalten.

9.1 Eine neue Kurzwahl erstellen

? Klicken Sie auf [Kurzwahlen].
e
Kurzwahlen
FP° Alle Kurzwahlen werden im Arbeitsbereich angezeigt.
Kurzwahlen verwalten (Eintrdge per Drag and Drop verschieben) 10 von 20 Kurzwahlen festgelegt

Inland Kompatd- Einschr.
Postkarte brief Inl
Okg 10g Okg 509 Okg 20g

€045 £0.85 £3.

Einschr. M ¢ h;l;?
Okg20g Pl Oka20g

£2,60

€335

TIPP: Wenn Sie das Gewicht fiir eine neue Kurzwahl festlegen mdchten, stellen Sie ein
Gewicht im Menli ,Erfassung’ ein.
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Klicken Sie auf [Neue Kurzwahl anlegen].

Neue Kurzwahl anlegen

MailReport 6ffnet den Produktberechnungsassistenten. Ausfiihrliche
Informationen zur Produkteinstellung lesen Sie bitte in Kapitel Produkt
einstellen: Versanddaten / Service wéhlen und Gewicht einstellen.

? Klicken Sie auf [Kurzwahl speichern], um das Produkt als Kurzwahl zu sichern.
Kurzwahl speichem

Name der Kurzwahi sndern BB MailReport schlagt einen Namen fiir die neue Kurzwahl vor.

Welt
Priority . . . . .
Wenn Sie moéchten, kénnen Sie einen anderen Namen festlegen.

X

( Bestatigen Sie |hre Eingabe.

Die neue Kurzwahl ist nun gespeichert. Sie kdnnen bis zu 20 Kurzwahlen
speichern.

9.2 Kurzwahlen umbenennen

Klicken Sie auf [Kurzwahlen].

____f
Kurzwahlen
Klicken Sie auf die Kurzwahl, die Sie umbenennen méchten.
ar o
Okg 20g
€0.80
e iz MailReport 6ffnet ein Eingabefeld fiir Text. Geben Sie einen neuen Namen

ein.

IS

Bestatigen Sie |hre Eingabe.
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9.3 Kurzwahlen umsortieren

Die ersten drei Kurzwahlen der Liste sind im Frankiermenti der PostBase One
direkt verfligbar. Diese Kurzwahlen sind dunkelblau unterlegt.

? Klicken Sie auf [Kurzwahlen].
b
Kurzwahlen
Kurzwahlen verwalten (Eintrdge per Drag and Drop verschieben) 10 von 20 Kurzwahlen festgelegt

Blau unterlegte
Kurzwahlen werden
im Frankiermenti der
PostBase One direkt
angezeigt

Inland Kompakt- Einschr.

Postkarte brief Inl

Okg 10g L Dkg20g

E Kurzwahl &3,

verschieben
Klicken Sie auf die schraffierte Flache neben der Kurzwahl, die Sie verschieben
mochten. Halten Sie die Maustaste gedriickt und ziehen Sie die Kurzwahl auf
eine neue Position. Das andere Kurzwahlfeld riickt an die leer gewordene
Stelle.
Kurzwahlen verwalten (Eintrdge per Drag and Drop verschieben) 10 von 20 Kurzwahlen festgelegt
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9.4 Kurzwahlen l6schen

Klicken Sie auf [Kurzwahlen].

Kurzwahlen

Klicken Sie auf [x] rechts neben der Kurzwahl, die Sie I[6schen moéchten.

10 Nutzer verwalten (nur Administrator)

FP°| Ilm Meni ,Verwaltung’ kdnnen Sie Nutzer verwalten.

Verwaltung

Klicken Sie auf [Nutzer].

8,

Mutzer
FP° Alle bisher eingerichteten Nutzer werden im Arbeitsbereich angezeigt.
Nutzer verwalten (Klicken zu Editieren) 2 von 201 Nuizem erstellt
Administrator Nutzer 123 Neuen Nutzer anlegen
FP° Hier kdnnen Sie:

— neue Nutzer anlegen

— Nutzer bearbeiten

— Nutzer I6schen.
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10.1 Einen neuen Nutzer anlegen

8,

Mutzer

Klicken Sie auf [Nutzer].

Klicken Sie auf [Neuen Nutzer anlegen].

Neuen Nutzer anlegen

Nutzer kdnnen Sie nur anlegen, wenn die Zugangskontrolle (PIN-Schutz) aktiviert ist. Deshalb fordert
MailReport ggf. beim Anlegen des ersten Nutzers zur Eingabe der Administrator Pin auf.

.\

-
Administrater Pin

Um Nutzer anlegen zu kinnen muss eine
Administrator Pin vergeben werden.

Ok Abbrechen

4

“

MailReport 6ffnet den Assistenten zum Verwalten der Nutzereinstellungen. Folgen Sie den Schritten

des Assistenten.

Name / PIN festlegen

Mutzerverwaltung

Nutzereinstellungen verwalten

Nutzername eingeben

Mutzer Pin eingeben

Bitte stellen Sie sicher, dass der Nutzemame wenigstens 1 Zeichen und keine Sonderzeichen enthalt.

Geben Sie den gewiinschten Namen fiir den neuen Nutzer und die Nutzer-PIN ein.

Gehen Sie mit [->] zum n&chsten Schritt der Einstellungen.

SW Version 2.4
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Budgets und Maximalwerte festlegen

Mutzerverwaltung

Budgets und Maximalwerte definieren

Monatliches Budget in € 50,00 - Uneingeschrankt [
Frankierungen pro Monat 1= Uneingeschrankt
Max_ Poriowert pro Sendung in € 0,10= Uneingeschrankt

Beschriankungen
aktivieren/deaktivieren

Nutzer darf Porto nachladen [

Nutzer verwalten (nur Administrator)

Legen Sie die Budgets und Maximalwerte zum Frankieren fest und wahlen Sie, ob der Nutzer die

Berechtigung zum Portoladen erhalt.

Gehen Sie mit [->] zum nachsten Schritt der Einstellungen.

MailReport zeigt eine Ubersicht der Nutzereinstellungen.

Nutzerverwaltung

Nutzerprofil
Nutzername

PIN

Monatliches Budget

Max. Frankierungen pro Monat
Max. Portowert pro Stiick
Nutzer darf Porto laden

Nutzereinstellungen
anpassen / verdndern

Nutzer 123
1234

£50,00
Uneingeschrankt
Uneingeschrankt

Ja

SW Version 2.4

Speichern Sie lhre Einstellungen. Der Assistent zum Verwalten der

Nutzereinstellungen wird geschlossen.
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10.2 Nutzer bearbeiten

8,

Klicken Sie auf [Nutzer].

Mutzer

Klicken Sie auf den Nutzer, den Sie bearbeiten mochten.
Mutzer 123

MailReport zeigt das aktuelle Nutzerprofil.
5 Klicken Sie auf den Button mit dem Stift.

MailReport 6ffnet den Assistenten zum Verwalten der Nutzereinstellungen.
Folgen Sie den Schritten des Assistenten. Der Ablauf ist derselbe wie beim
Anlegen neuer Nutzer, siehe Kapitel Einen neuen Nutzer anlegen.

10.3 Nutzer l6schen

8,

Mutzer

Klicken Sie auf [Nutzer].

Klicken Sie auf [x] neben dem Nutzer, den Sie [6schen mochten. Bestatigen
etz Sie die Sicherheitsabfrage.

Hinweis: Der Administrator Idsst sich nicht I6schen. Wenn Sie die Nutzerverwaltung komplett
deaktivieren méchten, schalten Sie diese liber die Zugangskontrolle aus: siehe Funktion ,PIN’
im PostBase Menti. Dabei werden alle Nutzer gelGscht!
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11 Kostenstellen verwalten

FP°| I Im Meni ,Verwaltung’ konnen Sie Kostenstellen verwalten.

F2
Verwaltung

. Klicken Sie auf [Kostenstellen].

>
Kostenstellen
FP°) Alle Kostenstellen werden im Arbeitsbereich angezeigt.
Neu Speichern Importieren.. Favoriten - Cads
Kostenstellenlevel
K o ttung Neue Kostenstelle Anderungen festlegen

erstellen

speichern ) Kostenstelle 1

) Kostenstelle 2
) Kostenstelle 3

Nummer 0000

Name: Default
Nummer / Name

Gebiihr andern vl Kostenstelle aktiv
Schnellsuche Nummer / Referenz MName Altiv Ebene Gebihr
0000 Default Altiv 1 {Kostens... 0.00€
Hlle 1 ACC 1 Biiv 1 {Kostens... 000 e
210 extemal At 2 (Kostens... noo0e
- &2 =F 12347 MacBurger AG Alctive 1 (Kostens: 0.00€
" 12345 Account12345 Activ 1 (Kostens 0.00¢
Alphabetische 23458 Accourt 23455 Aictiv 1(Kostens.. 000
Suche 24567 Account 34567 Aiv 1(Kostens.. 000
45678 Account 45678 Hiciv 1(Kostens.. 0008
S S 56789 Account 56783 Adiv 1(Kostens..  000€
_ i 10056 Algha Corp. Activ 1(Kostens..  0.00E
Erweiterte Such-Optionen | 5 Intemal - Marketing Bt 2 (Kostens 0.00€

Suchmethode

Beginnt mit -] ﬂ Suchparameter
Suchkriterium A

Name i a

Suchen nach

kel Nur aktive Suche

Ausgewihlte

Kostenstelle(n)
Suchergebnisse

e I6schen
zuriicksetzen

A
Ale Leeren Loschen
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12 Werbemotive verwalten

FP°) Werbemotive kdnnen sowohl in MailReport als auch der
23 Frankiermaschine gespeichert sein.

Im ,Cliches’-Menii verwalten Sie die Werbemotive, die in MailReport
gespeichert sind.

© mailieport, Version 2317472

r Zuordnung fiir die
ausgewahite

Der ausgewahlten Kostenstelle

das ausgewahlte Werbemotiv ereport

F ? 9 Alduslier Nutzer: Administrator Kostenstelle entfernen zuweisen e A
P
Zuweisung lischen Werbung‘zéuw;n Loschen Importieren,.
F1

Saven S s den g ot \ \
Erfassung T let'{ talk aboutt wial Markiertes i
- ; . Werbemotive
weew francatyp com Werbemotiv
TR - ] OO . importieren
Verwaltung Werbung_01 Werbung_02 Werbung_03 I6schen
Transaktionen
. Liste der gespeicherten
EEEE Werbemotive
F8
Einstellungen
Fi1
PostBase Menii
Der markierten Kostenstelle
zugeordnetes Werbemotiv
Kostenstellen...  Kostenstellenname KS Level Akiv Werbecliche \
0000 Defaut 1 Akdiv
1 ACC1 1 Akiv Werbung_01 let’( talk about wail
10056 Aipha Corp 1 Akdiv Werbung_01 www francotyp.com
12345 Accourt12345 1 v Werbung_03
12347 MacBurger AG 1 Aldiv
205 Intemal - Marketing 2 Aldiv
210 axdemal 2 Aldiv Werbung_01
23456 Accourt 23456 1 Aldiv
34567 Accourt 34567 1 Aldiv Werbung_02
45678 Accourt 45678 1 Aldiv
56789 Accourt 56789 1 Aldiv
Kostenstellenliste
MyFP Zugang
F3
Hilfe
ALT-X
Beenden

SECHS I T
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12.1 Importieren

FP° Sie kdnnen Werbemotive fiir die Nutzung in MailReport importieren.
Importieren.. . s . . .
Die dazu bendtigten Daten erhalten Sie bei Francotyp-Postalia.

Klicken Sie im Men ,Cliches’ auf die Schaltflache [Importieren..].

Wahlen Sie die Datei aus, die die Werbemotivdaten enthalt.

Wahlen Sie die Werbemotive aus, die Sie importieren moéchten.

-

al Werbecliche importieren = | B |l
Impart... Werbecliche
Werbung_01
Werbung_02 [Kein Werbecliche gewahtt]
Werbung_03
Alle Werbemotive Ausgewihlte
auswiahlen Werbemotive
// importieren
|

Alle y Keins
— Auswahl aufheben l
C\Users\Helbig®._Projekte \mailrepart™, ) — ai_\WRB-Mative\cer Abbrechen Ok

12.2 Loschen

FP° Wahlen Sie im MenU ,Cliches’ das Werbemotiv aus, das Sie |6schen
wollen und klicken Sie auf die Schaltflache [Loschen].

Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit [Ja], um das gewahlte
Werbemotiv zu |6schen.
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Werbemotive verwalten

12.3 Kostenstellen MailReport-Werbemotive zuweisen

FP°

Werbung zuweisen

12.4 Zuweisung loschen

FP°

Zuweisung léschen

Sie kénnen Kostenstellen Werbemotive zuweisen, die in MailReport
gespeichert sind. Wenn Sie die entsprechende Kostenstelle zum
Frankieren auswahlen, wird das jeweilige zugeordnete Werbemotiv
automatisch eingestellt.

Wahlen Sie im Men ,Cliches’ im unteren Fenster die Kostenstellen
aus, denen Sie ein Werbemotiv zuweisen wollen. Durch Driicken der
Strg- bzw- Shift-Taste kénnen Sie mehrere Kostenstellen auswahlen.

Wahlen Sie das Werbemotiv aus der Liste aus, das den ausgewahlten
Kostenstellen zugewiesen werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche [Werbung zuweisen].

Alternativ konnen Sie per ,,Drag&Drop” markierte Kostenstellen auf
ein Werbemotiv ziehen oder ein Werbemotiv auf die gewiinschte
Kostenstelle.

Wahlen Sie im Men ,Cliches’ im unteren Fenster die Kostenstellen
aus, fur die Sie die Zuordnung des Werbemotivs aufheben wollen.
Durch Dricken der Strg- bzw- Shift-Taste kdnnen Sie mehrere
Kostenstellen auswahlen.

Klicken Sie auf die Schaltflache [Zuweisung l16schen].

12.5 In der Frankiermaschine gespeicherte Werbemotive verwalten

Im Meni ,Verwaltung’ konnen Sie die in der Frankiermaschine
gespeicherten Werbemotive verwalten. Verwenden Sie dazu das FP-
Portal. Hier finden Sie alle zum Download erhéltlichen Werbemotive
(nicht in allen Léndern verfiigbar).

Klicken Sie auf [Werbecliches]. MailReport stellt eine Verbindung zum
FP-Portal her.

TIPP: Im Mentii ,Werbecliches’ gibt es einen Link zum PostBase Klischee Designer auf dem
FP-Portal. Hier kénnen Sie individuelle Werbemotive erstellen (wenn fiir lhr Land verfiigbar).
Die Priifung und Freigabe von Werbemotiven unterliegt Iéinderspezifischen Bestimmungen.

FP°)
F2
Verwaltung
FPef
Werbecliches
SW Version 2.4
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13 Buchungen verwalten

FP° Jedes Mal, wenn Sie eine Sendung frankieren, zeichnet MailReport
|F3 l eine Buchung (Transaktion) auf.
Transaktionen Das Men(i ,Transaktionen’ gibt Ihnen ein umfassendes Bild Gber all

Ihre Versandaktivitaten, z. B. zu welchem Zeitpunkt ein bestimmter
Brief frankiert wurde. Alle Buchungen werden in der MailReport-

Datenbank gespeichert und stehen fiir die Erstellung von Berichten

zur Verfligung.

13.1 Uberblick

FP° Das Meni ,Transaktionen verwalten wird im Arbeitsbereich getffnet.
Manuelle Buchung.. Exportieren...
Transaktionen verwalten BUChU_ngen manueb/
eingeben

Buchungen

Suchen Erstellung Produl nz Motizen Ungdltig Kostenst .
_ 08/02/2017 15:37 Brief 5/M Erief/Packchen National  £0.68 Nein  [1]ACC exportieren

(& Abdruck Transaktionen 08/02/2017 15:37 Brief 5/M Erief/Packchen National  £0.68 Nein  [1]ACC1
® e =R 08/02/2017 15:37 Brief 5/M Brief/Packchen National  £0.68 Nein  [1]ACC1
O Beide 08/02/2017 15:37 Brief 5/M Brief/Packchga-blatiasal—£0.20 Nein  [1]ACC1

Zeitraum Buchungsliste
[l Datum  Heute - (zu Anfang leer)

Startdatum

[ Suchkriterien verwenden

Suchmethode

Beginnit mit -

Suchkriterium

Kostenstellennummer Buchu ngen nac h

Suchen nach ausgewdéhlten Kriterien

anzeigen
[l Nur Giitige pare
Transaktionstyp FM Transaldion -
Suche Erstellungszsit 08/02/2017 15:37:11

Produkt Brief 5/M Brief/Packchen National L
Land National 1
SEECTTE S Details zur Buchung —
Referenz ID
Kostenstellen 1 [1ACC1
Motizen
Ungttig MNein -
Alle auswahlen Bearbeiten Glttig Lingiittig Laschen Komfort-Loschung Leeren
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13.2 Transaktionen bearbeiten

13.2.1 Transaktionen d@ndern

Erstellung Pr.. Poto Referenz MNotizen Ungilig Kostenstellen

04/01/2017 15:53 Brief 5080 Nein [0000] Default - [
04/01/2017 1553 | Brief [$080 | [ | Nein_|[0D0D] Defa
04/01/2017 15:53 Bref 50.80 Nein [0000] Default - [2

0401 /2017 15:53 Brief 2080 Mein D000 Defaul - T

Buchungen verwalten

Klicken Sie im Meni ,Transaktionen verwalten’ auf
die Transaktion, die Sie bearbeiten mochten oder
klicken Sie auf [Alle auswahlen], um alle Buchungen
auszuwahlen.

Hinweis: Wenn eine Transaktion in der Datenbank erfasst wurde, kbnnen Portowert oder

Produkt nicht mehr geéindert werden.

Bearbeiten

Klicken Sie auf [Bearbeiten].

MailReport 6ffnet das Fenster ,Transaktionen editieren’.

Transaktionen editieren

=

Transaktionen editieren

Liste der zu
bearbeitenden
Buchungen

Erstellung Pr.. Poto Referenz Motizen Ungitip Kostenstellen
04/01/2017 15:53 Brief $0.80 Nein  [0000] D
Kostenstellen-
zuordnung
dndern Ovtions
Kostenstelle 1 Notizen
0000 - Default © bl
il Kostenstelle 2 Referenz
[l

F Haken setzen,

ostenstellen in die Aktualisierung einbe,

Kostenstelle
suchen

um Anderungen ausgewahite
Zu Ubernehmen Alle Eintrage Eintrage
in der Liste andern

andern

Abbrechen

Nur

Auswahl

Alle

SW Version 2.4
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13.2.2 Transaktionen fir giltig / ungiltig erkldren

Erstellung Pr.. Poto Referenz MNaotizen Ungiiig Kostenstellen Klicken Sie im Menu 'Transa ktionen Verwalten’ auf
04/01/2017 15:53 Brief 50.80 Nein [0000] Defautt - | . . . . . e P .

[54/01/2017 1553 | Bt [ 080 | | | Nem | [0000] Defau die Transaktion, die Sie fir gultig/ungultig erklaren
04/01/2017 15:53 Brief  $0.80 Nein  [D00O] Defautt -| mochten oder klicken Sie auf [Alle auswahlen], um

041 /2017 1552 Prief 0 80 Mein 10000 Default - T

alle Buchungen auszuwahlen.

Unagiitig Klicken Sie auf [Ungdltig], um Transaktionen von den
Berichten auszuschliel3en.

Giittig Klicken Sie auf [Gliltig], um Transaktionen wieder in
die Berichte einzuschliel3en.

13.2.3 Transaktionen l6schen / leeren

| 5=chen Klicken Sie auf [Loschen], um eine Buchung dauerhaft aus dem System zu
entfernen.
e Klicken Sie auf [Leeren], um alle Transaktionen zu |6schen.
Komfort-Léschung Klicken Sie auf [Komfort-Léschung], um Buchungen nach bestimmten

Kriterien im Stapel zu 16schen:

Transaktionen IGschen @

Transaktionen in gréferer Menge léschen

Lischparameter
(%) Nach Datum sortieren

Heute =

Van: Bis:
Donnerstag, 5. Januar 2017 [E+ Donnerstag, 5. Januar 2017 E

) Vor definiertem Datum
Donnerstag, 5. Januar 2017

) Definierte Kostenstelle benutzen

Transaktionstyp
(%) Transaktionen (O} Manuelle Transaktionen ) Beide

Laschen Abbrechen

Wahlen Sie die Zeitspanne, das Datum oder die Kostenstelle sowie den
Buchungstyp aus, fur die alle Buchungen gel6scht werden sollen.

Mit [Loschen] werden alle Buchungen, auf die die eingestellten Kriterien
zutreffen , nach einer Sicherheitsabfrage geldscht.

Hinweis: Wir empfehlen ausdriicklich, Buchungen eher fiir ungiiltig zu erkléren als sie zu
I6schen, da Sie diese Buchungen, falls nétig, wiederherstellen kénnen.
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13.3 Manuelle Buchung

Buchungen verwalten

Aus verschiedenen Griinden kann es vorkommen, dass Sie Sendungen

mit der Frankiermaschine unabhangig von MailReport frankieren

(,Offline-Frankierung®).

Es gibt zudem Posten, die unabhadngig vom Frankieren gebucht werden,

z. B. pauschale Bearbeitungsgebiihren von Poststellen oder

Sonderleistungen wie Kuvertieren usw. In beiden Fallen kdnnen Sie die

Funktion ,,Manuelle Buchung” nutzen.

Gehen Sie wie folgt vor:

Manuelle Buchung..

-
a5l Manuelle Buchungen erzeugen

Manuelle Buchung
Beférderer Produkt
eingeben
Bezeichnung
|
Referenz
Notizen

Datum der Buchungen

Donnerstag, 5. Januar 2017 @~
Betrag § [0.00 =
Anzahl der Buchungen 1 =

Einer

Kostenstelle
Kostenstellen

Zuordnen

Kostenstelle 1
0000 - Default
[ Kostenstelle 2
205 - Internal - Marketing ~

[ Kostenstelle 3

Kostenstelle
suchen

(:éuchungspemhern

Abbrechen Ok

SW Version 2.4

Fp° Klicken Sie im Zusatzmeni auf [Manuelle Buchung..].
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Hinweis: Das Fenster ,Suchen und Auswdhlen von Kostenstellen ‘ éffnet sich, wenn Sie im

Fenster ,Manuelle Buchungen erzeugen’ auf klicken. Sie kénnen systematisch nach der
gewiinschten Kostenstelle suchen. Mit [OK] beenden Sie die Suche und ordnen die
Kostenstelle zu. Sie gelangen wieder zum Fenster fiir die manuelle Buchung zuriick.

' ™
Suchen und auswahlen von Kostenstellen I Kostenstellen alphabetisc@»

Alle Kostenstellen anzeigen
numerisch sortiert

Alle anzeigen cD EF GH K LM NO PQR 5T vy XYZ 0.9
Erweiterte Such-Optionen
Suchmethode Suchkriterium FrErTrTeEr Suche starten
Beginrit mit T Name /i | [l Nur aktive Suche
Nummer / Referenz Name Alctiv Ebene Geblhr

Kriterium

andern

Gewahlte
Kostenstelle
zuordnen
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13.4 Transaktionen exportieren

FP° Klicken Sie im Zusatzmenii auf [Exportieren..].

Exportieren...

MailReport 6ffnet ein Fenster fiir den ,CSV Export’. Legen Sie
Formatierung und Speicherplatz der Exportdatei fest. Wenn Sie
regelmaRig Daten exportieren, z. B. fir wochentliche oder monatliche
Berichte, kénnen Sie Formate und Eigenschaften unter einem
Profilnamen speichern.

CSV Export ven Transaktionen SRR X

Dateiauswahl Datei..
NMamen und

Speicherort der

Datei festlegen

Dateinamen durch Software
festlegen lassen

Speichem Ertfemen

Trennzeichen
%) Komma (_ Tabulator 2 Semikolon () Andere

Profilnamen
eingeben

[ Kopfzeile mit Feldnamen generieren
Eigenschaften der

[0 Were in Anflhrungszeichen
C38V-Datei bestimmen

[w] Unglttige Transaktionen vem Export ausschii

[ Summen Ober Kostenstellen exportiersn
e

%) Abdruck Transaktionen (' Manuelle Buchungen ¢ Beide

Abbrechen Exportieren

Hinweis: CSV (,Comma Separated Values’) ist ein einfaches, aus Datenreihen bestehendes
Format. Jede Datenreihe beinhaltet die verschiedenen Datenbereiche, die zur Bestimmung
einer Transaktion benétigt werden. Die einzelnen Daten (Datum, Kostenstelle usw.) in einer
Reihe werden durch ein bestimmtes Zeichen voneinander getrennt. Im Trennzeichen-Bereich
legen Sie dieses Zeichen fest. Am besten geeignet als Trennzeichen ist ein Zeichen, das in den
Daten selbst nicht auftaucht.

Sie kénnen auch entscheiden, ob eine Kopfzeile ausgegeben werden soll (dies kann von
Nutzen sein, falls jemand sich spdter diese Datei direkt ansehen méchte). Wenn Sie Textdaten
mit Leerzeichen exportieren, sollten Werte in Anfiihrungszeichen gesetzt werden.
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14 Berichte

FP°

Berichte

Berichte

Mit MailReport kénnen Sie verschiedene Arten von Berichten
erstellen.

14.1 Die verschiedenen Berichte

SW Version 2.4

Kostenstellen-Berichte zeigen lhnen Details Giber die Kostenstellen,
die Sie in MailReport eingerichtet haben. Die Kostenstellenliste enthalt
alle Kostenstellen, die Sie eingerichtet haben sowie eventuell
festgelegte Gebuhren.

Befordererberichte geben einen Uberblick iber Buchungen nach den
einzelnen Befoérderern und den jeweiligen Produkten. AuBerdem
kénnen Sie Einlieferungsberichte erstellen.

Transaktionsberichte ermoglichen das Erstellen von Buchungen, die
nach Kostenstellenlevel sortiert sind.

Postalische Berichte geben darliber Auskunft, fir welche
Postprodukte lhre Portokosten lber einen bestimmten Zeitraum
genutzt wurden. Diese Information wird sowohl in Diagrammen als
auch tabellarisch dargestellt.

FM-Berichte listen Informationen liber das Gesamtporto — sortiert
nach Kostenstellen, Beforderer und Produkten.

Nutzer-Berichte geben Ihnen eine Ubersicht aller angelegten Nutzer,
zeigen Details zu den Nutzerprofilen und geben Auskunft zu den
Verbrauchsdaten. Sie kdnnen detaillierte Berichte zu den
verbrauchten Portokosten erzeugen, sortiert nach Postprodukten,
nach Gewichtsklassen oder Kostenstellen.

Berichte iiber Buchungen ohne Wertabdruck geben einen Uberblick
Uber Sendungen, die in den Modi ,,Nur Werbung drucken”, ,,Nur
transportieren”, ,Nur schlieBen” und ,,Nur nummerieren” verarbeitet
wurden.

Hinweis: Manuelle Buchungen werden nicht in allen Berichten aufgefiihrt.
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14.2 Berichte erstellen und drucken

Fiir die meisten Berichte miissen Sie zusatzliche Kriterien angeben, z. B. den
Berichtszeitraum. Diese Details werden im Bereich ,Optionen’ eingegeben und
kénnen von Bericht zu Bericht variieren.

Favorit aktualisieren Favorit ldschen Favorit hinzufiigen Exportieren Drucken Vorschau

Berichte Alle Dei Einstellungen fiir haufig Bericht Druckvorschau
o Betchie verfiigbaren Ko verwendete Berichte drucken
=l Kostenstellenberichte Berichte Dieser speichern stellen. Nicht aktive Kostenstellen kénnen durch Ertfemen des Hakchens in der
Kostenstellenliste: “Nur alktive’

- Kostenstellen Barcodes
- Kostenstellenzusammenfassung
- Kpstenstellenzusammenfassung nach Produlkt

- Hierarchische Kostenstellenzusammenfassung nach Produkt @m
Kostenstellenzusammenfassung nach Nutzer i
=- Beforderberiche b Nuraidive
g:n.rdereﬂusammerﬂassung = srrE
Grdererentwickiung
- Einlieferungsbericht CVPOF (O Bxcel (9 CSV

- Freesort Bericht

- Portoverbrauch altemativer Befdrderer

=) Transaktionsberichte

(- Kostenstellenlevel 1 (Kostenstelle 1)

-~ Transaktionen / Details

-~ Transaktionen / Produkt
Transaktionen / Zusammerfassung

=1 Kostenstellenlevel 2 (Kostenstelle 2)
Transaltionen / Details

- Transaktionen / Produkt

-~ Transaktionen / Zusammerfassung

[=- Kostenstellenlevel 3 (Kostenstelle 3)

-~ Transaktionen / Details

-~ Transaktionen / Produkt
Transaktionen / Zusammerfassung

=) Postalische Berichte

C:M\\Account ListReport csv Durchsuche

P "
[+] - Offnen

el
j’?M—Eerichte
= Nutzer Berichte

- Nutzer Liste
- Nutzer Zusammenfassung
- Nutzer Zusammenfassung nach Produkd
Nutzer Zusammenfassung nach Kostenstelle
[=- Buchungen ohne Wertabdruck
i Frankierungen chne Wertabdruck Zusammerfassung
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15 PostBase One: Einstellungen und Spezialfunktionen

FP° Mit MailReport kdnnen Sie ausgewahlte Einstellungen fir lhre
Fil Frankiermaschine vom PC aus vornehmen.
PostBase Menii
Hinweis: Die PostBase One verfiigt (iber all diese Funktionen. Flir
ausfiihrliche Informationen nehmen Sie die PostBase One
Betriebsanleitung zu Hilfe.
F° | Das,PostBase Menii’ wird im Arbeitsbereich angezeigt.

A=

Porto Portoladung Stempel- Automatisch Mur Werbung Regist
laden automatisch Versatz Abschalten drucken Bl

Mur
PIN Transportieran

[
o vl
R i % b %

BZL-Druck

@l =l e

. Verbindungs-
Stiickzahler coo e Standby

Mendifunktionen )
% L umsortieren J

-~ |
o

Beférderer

Nummerieren

W

. | = |

Remote Services PC Software
Modus (An)
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15.1 Nur Werbung drucken

Klicken Sie auf [Nur Werbung drucken].

_e_r
F? Stellen Sie die gewlinschten Werbeaufdrucke ein.

Mur Werbung

drucken Wahlen Sie, ob Buchungen generiert werden sollen und stellen Sie ggf.

die Gebiihr sowie die Kostenstelle, auf die gebucht werden soll, ein.

Legen Sie Briefe an oder starten Sie die Stapelverarbeitung / den

Streifendruck.

=)
Um ein Werbeklischee und/oder SMS-Text auf das Kuvert zu drucken. wahlen Sie ein beliebiges Klischee oder SMS-Text fur die gewinschite Position aus oder

ziehen sie das gewiinschie Klischee/SMS-Text per Drag and Drop in das vorgesehene Feld. Anschliefiend fiohren Sie die Kuveris daber den Einzug in die

PostBase ein.
Es werden nur die ausgewahlien Klischees/SMS-Texie gedrucki

Er

wilnscht
I frohe
# Ostern!

Nur Werbung & SMS drucken

Bitte einen Brief anlegen oder Start dricken um die Zufihnung zu starten oder Label zu drucken.

_ Streifen '
1 Stapel Starte Streifen

= (o

Buchungsoptionen

Texte | Werbungen

[ Eine Buchung pro Abdruck erstellen

Mur Werbung drucken Buchung + — ,j‘-, 0.000 = 1-ACCAH
Die Postbse One giiﬂm Unsere neue .
Das Alte kann auch e Scan mich! Telefonnummer Verfugbare
das neue sein! gy Websele o (S 55 Werbeaufdrucke
B o
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15.2 Nur Transportieren

Klicken Sie auf [Nur Transportieren].

f E:K Wahlen Sie, ob Buchungen generiert werden sollen und stellen Sie ggf.
Nur die Geblihr sowie die Kostenstelle, auf die gebucht werden soll, ein.
Transportieren

Legen Sie die Briefe an, um zu starten.

' ™
Nur Transportieren [ﬁ

Um Sendungen nur zu zahlen, fihren sie diese dber den Einzug in die PostBase ein.
Es erfolgt kein Abdruck.

[] Eine Buchung pro transportiertem Brief erstellen

Mur Werbung drucken Buchung + — .f) 0,000 = 1-ACC1

Buchungsoptionen

Schlieben
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PostBase One: Einstellungen und Spezialfunktionen

15.3 Nur Nummerieren

1-2-3
3-2-1

Mur
Mummerieren

Klicken Sie auf [Nur Nummerieren].
Geben Sie einen Startwert ein und wahlen Sie eine Zahlrichtung.
Stellen Sie die gewlinschten Werbeaufdrucke ein.

Wahlen Sie, ob Buchungen generiert werden sollen und stellen Sie ggf.
die Geblihr sowie die Kostenstelle, auf die gebucht werden soll, ein.

Legen Sie Briefe an oder starten Sie die Stapelverarbeitung / den

Streifendruck.

Nur Nummerieren

=)

iy Leipziger Kesse GmbH
M Messe-Alles 1
04356 Leipag. Germany

Um Sendungen zu nummerieren, legen Sie die Kuvertz aber den Einzug in die PostBase ein.
Es werden nur die fortlaufende Nummer und ggf. ausgewahlte Werbung(en) gedruckt.

Lewpziger Kesse GmbH
Messe-Allee 1
04356 Leipzig. Germany

100 N

Bitte einen Brief anlegen oder Start dricken um die Zufuhrung zu starten oder Label zu
drucken

Streifen .
1 Stapel Starte Streifen

Bitte Startwert angeben
Nummerierungsoptionen 1 e m 0

Texte Werbungen Aufsteigend Absteigend
[ Eine Buchung pro Abdnuck erstellen Buchungsoptionen
Mur Werbung drucken Buchung + = q‘) 0,000 = 1-ACC1
Die Postbse One g’etie:kse: Unsere neue .
Das Alte kann auch B Scan mich! Telefonnummer y Verfligbare
s e 8YE  Webscie ey LR = Werbeaufdrucke
i B

15.4 PC-Modus ein-/ausschalten

=

PC Scftware
Modus (An)

SW Version 2.4

Klicken Sie auf [PC Software Modus].
Die Einstellung schaltet sofort um.

In Klammern sehen Sie den aktuellen Zustand (An / Aus).
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Tipps zur Hilfe bei Problemen

16 Tipps zur Hilfe bei Problemen

Software starten / verbinden

Problem

Abhilfe

MailReport kann keine Verbindung zur PostBase One herstellen.

Priifen Sie, ob PostBase One angeschaltet ist.

Priifen Sie, ob PostBase One das Frankiermeni anzeigt (siehe Kapitel
Starten / mit Frankiermaschine verbinden / beenden).

Das USB-Kabel muss ordnungsgemaR angeschlossen sein.

Problem

Abhilfe

PostBase One befindet sich im Standby-Modus und ist nicht mehr mit

MailReport verbunden. Die Verbindung lasst sich nicht wiederherstellen,

obwohl alle Kabel korrekt angeschlossen sind und PostBase das Frankiermenii

zeigt.

Schalten Sie die PostBase One aus und schlieRen Sie MailReport. Schalten
Sie die Frankiermaschine wieder an. Sobald PostBase One das Frankiermenii
zeigt, starten Sie MailReport. Die Verbindung sollte nun automatisch
hergestellt werden.

Porto laden (falls fiir Ihr Land zutreffend)

Problem MailReport kann keine Portoladung durchfihren.
Abhilfe — Priifen Sie im ,PostBase Menii’ die Verbindungseinstellungen.
— Priifen Sie im Men ,Einstellungen...’, ob die richtigen Internetdaten
eingegeben wurden (siehe Anhang Internet).
— Priifen Sie, ob das Netzwerkkabel ordnungsgemal angeschlossen ist.
Problem Schaltflache [Porto laden] fehlt.
Abhilfe — Der aktuelle Nutzer ist nicht zum Laden berechtigt.

Wenden Sie sich an den Administrator.

SW Version 2.4
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Verbindungsaufbau

Tipps zur Hilfe bei Problemen

Problem MailReport kann keine Verbindung zum Datenzentrum / Server aufbauen.
Abhilfe — Priifen Sie im ,PostBase Menii’ die Verbindungseinstellungen.
— Priifen Sie im Men ,Einstellungen...’, ob die richtigen Internetdaten
eingegeben wurden (siehe Anhang Internet).
— Priifen Sie, ob das Netzwerkkabel ordnungsgemal angeschlossen ist.
Frankieren
Problem Bei dem Versuch zu frankieren erscheint eine Fehlermeldung.
Abhilfe — Monatliches Budget tberschritten. Wenden Sie sich an den Administrator.
— Maximale Anzahl Frankierungen im Monat erreicht. Wenden Sie sich an den
Administrator.
— Maximaler Portowert pro Sendung tiberschritten. Wenden Sie sich an den
Administrator.
Problem Werbemotiv und/oder Textnachricht lassen sich nicht einstellen.
Abhilfe — Fir das eingestellte Produkt wird beim Frankieren eine spezielle postalische
Kennung gedruckt. Bei solchen Frankierungen ist nur ein / kein
Werbeaufdruck / Text moglich.
Schauen Sie auf das PostBase-One-Display. PostBase One blendet die nicht
zur Verfiigung stehenden Bereiche fur Werbung / Text aus.
Problem Briefzusatzleistungen kdnnen nicht frankiert werden.
Abhilfe — Fur die Sendungskennzeichnung sind keine Nummern (mehr) verfligbar.

Zum Herunterladen neuer Nummern: Porto laden oder die Menufunktion
,Remote Services” ausfiihren.

SW Version 2.4
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Kostenstellen

Tipps zur Hilfe bei Problemen

Problem Kostenstellen fehlen.

Abhilfe — Wenn die Nutzerverwaltung aktiv ist, werden nur die fir den aktuellen
Nutzer freigegebenen Kostenstellen angezeigt. Wenden Sie sich an den
Administrator.

Problem Kostenstellen kdnnen nicht bearbeitet werden.

Abhilfe — Wenn Nutzer eingerichtet sind, sind die Funktionen der

Kostenstellenverwaltung nur fiir den Administrator zuganglich.
Wenden Sie sich an den Administrator.

Meniifunktionen

Problem Funktionen fehlen.

Abhilfe — Wenn die Nutzerverwaltung aktiv ist, sind einige Funktionen nur fir den
Administrator verfligbar. Wenden Sie sich an den Administrator.

FP-Portal

Problem Die Software kann keine Verbindung zum FP-Portal herstellen.

Abhilfe — Prufen Sie, ob Ihr PC mit dem Internet verbunden ist.

— Priifen Sie im ,PostBase Menii’ die Verbindungseinstellungen.

— Priifen Sie im Men ,Einstellungen...’, ob die richtigen Internetdaten
eingegeben wurden (siehe Anhang Internet).

SW Version 2.4
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Sprache

Problem Sie haben die Sprache im Men ,Einstellungen...” gedndert. Die
Programmoberflache zeigt noch immer die zuvor eingestellte Sprache.

Abhilfe — SchlieBen Sie MailReport und starten Sie es erneut. Die eingestellte Sprache

wird nun Gbernommen.

Drucken

Problem Beim Drucken eines Berichts wird eine Fehlermeldung angezeigt.

Abhilfe — Priifen Sie, ob der Drucker angeschaltet und mit dem PC verbunden ist.

— Priifen Sie, ob im Meni ,Einstellungen...” der richtige Drucker eingestellt ist
(siehe Anhang Drucken).
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Anhang: Software-Einstellungen

17 Anhang: Software-Einstellungen

17.1 Uberblick

FP°

F&

Einstellungen

17.2 Applikation

Applikation

Klicken Sie im Hauptmen auf [Einstellungen...]. MailReport 6ffnet das
Dialogfenster fir Einstellungen.

Klicken Sie fiir Allgemeine Einstellungen, Druckereinstellungen usw. den
entsprechenden Reiter an.

ol Einstellungen E

Application | Abdnucke | Kostenstellen | Drucken | Adresse [ Sicherung | Administrator [ Intemet | dul | AL agement |

Applikation

Der Reiter bietet die Mdglichkeit, die Sprache der Bedienoberflache von
MailReport zu andern.

Klicken Sie auf den Reiter [Applikation].

-
a5l Einstellungen

Applikation |N:dn.|cke I Kostenstellen | Drucken I Adresse I Sicherung | Administrator I Intemet I i dul | Auf \agemer u|

Applikation

() Endlisch
(%) Deutsch

Sprache (Programmneustart erforderich)

Abbrechen Speichem

SW Version 2.4
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17.3 Abdrucke

Abdrucke

Anhang: Software-Einstellungen

Der Reiter Abdrucke bietet Einstellmoglichkeiten fir die Behandlung von
Offline-Porto. Sie kdnnen festlegen, wie mit den Frankierungen
verfahren wird, die an der Frankiermaschine ohne MailReport-
Verbindung verarbeitet wurden.

AuRerdem konnen Sie einstellen, wie viele Abdrucke in der Maske
,Erfassung’ in der Historie angezeigt werden sollen.

Klicken Sie auf den Reiter [Abdrucke].

-
o2 Einstellungen

| likation | Abdrucke | Kostenstellen | Drucken I Adresse I Sicherung | Administrator I Intemet ISortierrnoduI Al.rﬂmgsrnanagement|

Offline Porto

[l Offline Porto detektiersn

Standardname fiir Offline Porto

[l Offline Porto darf ignoriert werden

Imprints History

Maximale Anzahl sichtbarer Abdrucke

Offline imprint postage

Abbrechen Speichem

SW Version 2.4

Wahlen Sie zwischen folgenden Varianten aus:
— Offline Porto erkennen EIN; der Nutzer muss das Offline Porto
zuordnen / buchen.

— Offline Porto erkennen EIN; der Nutzer hat aber die Moglichkeit, im
Offline-Porto-Dialog eine erkannte Frankierungen zu ignorieren.

— Offline Porto AUS; d. h. Offline-Frankierungen werden IMMER
ignoriert.

AuRRerdem kénnen Sie bei eingeschalteter Erkennung einen Standard-

Produktnamen fiir Offline-Frankierungen vergeben.
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17.4 Kostenstellen

Kostenstellen

Anhang: Software-Einstellungen

Der Reiter ,Kostenstellen’ bietet Funktionen fiir das Konfigurieren der
Kostenstellenfunktion.

MailReport erlaubt bis zu drei unabhangige Ebenen (oder Kategorien)
von Kostenstellen. Diese kdnnen frei benannt werden, z. B. als Kunde,
Projekt, Abteilung, Auftrag, Buchungsnummer etc.

Unabhangig heildt, dass die Kategorien in beliebiger Kombination dem
Abdruckdatensatz zugeordnet werden konnen. Die Zuordnung der
Hauptkategorie in Ebene 1 ist jedoch zwingend notwendig. Die weiteren
Kategorien kdnnen optional verwendet, also auch weggelassen werden.

Klicken Sie auf den Reiter [Kostenstellen].

-

-

ol Einstellungen N~
~ -
Applikation | Abdrucke | Kostenstellen | Drucken I Adresse I Sicherung | Administrator I Benennung der Kostenstellen;

Ebene 3

Anzahl der
Kostenstellen-

Kostenstellen Erfassung und in Berichten
Anzahl der Ebenen Ebene 1 Kostenstelle 1 "_;,>/,
3 i Ebene2  Kostenstelle 2

Kostenstelle 3
Reihenfolge
-Name () Name - Nummer - der Anzeige

erscheint wahrend der

ebenen
[¥] Hierarchische Kostenstellenfavoriten anzeigen <G=avoritenfunktion nutzen I
[l Automatische Werbeclichewahl aktivieren

Bitte geben Sie an, welches Werbecliche gewahlt werden soll falls mehrere Kostenstellen mit unterschiedlichen Werbecliches selektiert werden
{2} Werbecliche des héchsten Kostenstellenlevel (%) Werbecliche des niedrigsten Kostenstellenlevel

Einstellungen ] Aktiv Einstellungen fiir
zugeordnete
Enstellungen L Aldiv Werbemotive

Frankieren beenden

Ewtl. ist ein Neustart von mailreport eforderich nachdem Scannerdaten verandert wurden.

Abbrechen Speichem
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17.5 Drucken

Drucken

Anhang: Software-Einstellungen

Klicken Sie auf den Reiter [Drucken], um den Standarddrucker fir

Berichte einzustellen.

' ™
a5l Einstellungen E@g
| lilkation I Abdrucke | Kostenstellen | Drucken |Adresse I Sicherung | Administrator I Intemet I dul I At lagemer u|
Drucker
) = -
Berichtsdrucker Drucken ﬂ /
0 b Drucker
O o Name: Adobe PDF v] [ Eigenschaften. .. ]
Status: Fehler; 2 Dokumente warten
Typ: Adobe PDF Converter
Standort: COM1:
Kommentar: [ Ausgabe in Datei
Druckbereich Exemplare
@ Alles Anzahl Exemplare: 1 $
Seiten  war: bis:
3 3 Sortieren
Markierung JEJ ﬁJ
-
Abbrechen Speichem
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17.6 Adresse

Adresse

Anhang: Software-Einstellungen

Der Reiter ,Adresse’ zeigt die aktuelle Absender-Adresse und die
Postamt-Einstellungen an.

Diese Informationen werden bendtigt, wenn Sie mochten, dass
MailReport bei der Erzeugung des Einlieferungsberichts automatisch die
Daten in das Berichtsformular eintragt.

Wenn Sie Auftragsmanagement benutzen, werden diese Daten
standardmaRig Gbernommen.

Klicken Sie auf den Reiter [Adresse].

p
o Einstellungen

| likation I Abdrucke I Kostenstellen I Drucken | Adresse | Sicherung | Administrator I Intemet I i dul | Auwft lagermer u|

Absender Adresse
Name

Firma

Strale/Hausnummer
Stadt/Landkreis
Region/FLZ

Kundennummer

Postamt Einstellungen

Abbrechen Speichem

SW Version 2.4

64



MailReport

Anhang: Software-Einstellungen

Benutzerhandbuch

17.7 Sicherung

Sichenng

Klicken Sie auf den Reiter [Sicherung], um die Backup-Funktion der
Datenbank zu konfigurieren.

'
a5l Einstellungen

S5 [ |

| lilkation I Abdrucke I Kostenstellen I Drucken I Adresse| Sicherung | Administrator I Intemet I i dul | Auft lagemer u|

1

Datenbank Sicherung

Sicherungsordner

Liste der Datenbanken, die gesichert werden
C:\ProgramDatamailreport \\COMP ACCDE

[¥] Unendiiche Anzahl an Sichemungskopien erstellen

Jetzt sichem

Zielverzeichnis der
Sicherungsdateien

[ Automatische Sicherung wahrend des Programmstarts durchfiihren
) Acomaische Schonng b Boendencchioen geitpunkt fiir automatische Sicherung |

Anzahl der
Sicherungsdateien

Sicherung
starten

Abbrechen Speichem
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17.8 Administrator

Administrator

Anhang: Software-Einstellungen

Der Reiter ,Administrator’ ermoglicht es, MailReport so einzustellen,
dass nur autorisierte Personen Einstellungen dandern oder auf sensible
Funktionen zugreifen kénnen.

AuBerdem kénnen Anwender der Standardversion hier die Datenbank
reparieren / optimieren. Mit der Funktion [Repariere Datenbank] werden
fehlerhafte Eintrage aus der Datenbank entfernt, um eine fehlerfreie
Funktion der Datenbank zu garantieren. Das regelméaRige Optimieren der
Datenbank stellt eine durchgehend hohe Leistung des Gesamtsystems
sicher.

Klicken Sie auf den Reiter [Administrator].

-
o Einstellungen

| likcation I Abdrucke I Kostenstellen I Drucken I Adresse I Sicherung | Administrator | Intemet ISortienTloduI I Al.rf'tmgsrnanagement|

Administrator Einstellungen

[ Administratormodus einschalten
L1l

Meustart des Programms in Kraft.

Datenbank Wartung

Repariere Datenbank

Das Enschalten des Administratormodus hat zur Folge, dass dem Mutzer nach Programmestart einige Funktionen des Programms nicht zu Verfligung
stehen. Um diese Funktionen nutzen zu kénnen, ist das Enloggen als Administrator efordedich. Anderungen, die Sie hier vomehmen, treten erst nach

Aktiviert: Kostenstellen,
Transaktionen und Einstellungen
nur fiir Administrator

\Y{Nur Standardversion) j

Abbrechen Speichem
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17.9 Internet

Um automatisch Softwareupdates zur erhalten und eine Verbindung zum
Beforderer herzustellen, sollte MailReport mit dem Internet verbunden

sein.
Intemet | Klicken Sie auf den Reiter [Internet], um die Verbindung zu
konfigurieren.
rnE Einstellungen l =N $1
| Applikcation | Abdrucke | Kostenstellen | Drucken | Adresse [ Sicherung | Administrator | Intemet | Sortiemmodul | Auft agemert |
Internet Einstellungen

Andere Proxy-
Einstellungen
verwenden

Proxy Benutzemame lein Proogy

Proxy Passwort

Hékchen gesetzt: Standard-Proxy-

Einstellungen verwenden (z.B. des
Standard-Browsers)

Hékchen nicht gesetzt: Hier
angegebene Proxy-Einstellungen
verwenden

Abbrechen Speichem
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Anhang: Software-Einstellungen

17.10 Sortiermodul (wenn vorhanden)

Sortiermadul

Zum Verwenden eines Sortiermoduls sind Einstellungen notig.

Klicken Sie auf den Reiter [Sortiermodul].

-
o Einstellungen

| likcation I Abdrucke I Kostenstellen I Drucken I Adresse I Sicherung | Administrator I Intemet |§_50|1i9ﬂ1'|0dU| Al.rf'tmgsrnanagement|

Sortiermodul Einstellungen
[ Sertiermodul benutzen
[l Beifehlenden Daten stoppen

1000

Einstellungen

[l Starte das Forderband automatisch

Abbrechen Speichem

SW Version 2.4

Setzen Sie das Hakchen bei ,Sortiermodul benutzen’, um die
Verwendung des Sortiermoduls zu aktivieren.

Das Hakchen ,Bei fehlenden Daten stoppen” bewirkt, dass das
Sortiermodul nach einem definierten Zeitintervall ohne Daten fiir einen
eingehenden Brief anhilt. Eine Fehlermeldung wird ausgegeben. Die
Wartezeit ist einstellbar. Ist das Hakchen nicht gesetzt, wird der Brief
ohne eingehende Daten in das Standardfach sortiert.

,Starte das Forderband automatisch’ legt fest, ob das Sortiermodul
automatisch bei Beginn der Verarbeitung starten soll. Sie kdnnen die Zeit
einstellen, wie lange das Forderband nach dem letzten verarbeiteten
Brief weiterlaufen soll.
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17.11 Auftragsmanagement

] Auftragsmanagement |_

Dieser Reiter zeigt die Daten fiir das Auftragsmanagement, etwa die

Anhang: Software-Einstellungen

Zugangsdaten fiir das DPAG-Konto und die Identifikationsnummern der

einzelnen Akteure.

Beim Nutzen der Funktion werden diese Daten automatisch

Ubernommen.

Klicken Sie auf den Reiter [Auftragsmanagement].

-
a5l Einstellungen

)

Auftragsmanagement
Applikations 1D
DPAG Nutzemame
DPAG Passwort
Einlieferung
Einlieferungsstelle
Absender 1D
Hersteller 1D
Einlieferer ID
Frankierer SMS 1D
Zahlungspflichtiger 1D
Konsolidierer 1D

A
Nutzemame

(%) Eirlieferung ) Abholung

lhre Poststelle
1234567850
1234567850
1234567850
1234567850
1234567850
1234567890]

| Applikation | Abdrucke | Kostenstellen | Drucken | Adresse | Sicherung [ Administrator | Intemet | Sortiemodul | Aufiragsmanagement

Abbrechen

Speichem

SW Version 2.4
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