So gelingt Ihr Mailing

Bitte beachten Sie
folgenden Leitfaden genauestens
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DATENBANKEN

far Mailings

Damit Ihr Mailing gut ankommt

Bitte beachten Sie: Die angelieferten Datenbanken kdnnen nicht auf Fehler kontrolliert werden.

Fiir Folgeschaden (Porto, etc.), die aufgrund von fehlerhaften Datenbanken entstehen,

ubernehmen wir keine Haftung.

DATEIFORMAT
Bitte liefern Sie lhre Datenbanken fur Mailings als .xIs Files an!

AUFBEREITUNG

1. Adressfeld

Es gibt mehrere Mdglichkeiten fir eine korrekte Adressierung.

Unterscheiden Sie Private- oder Business-Adressen, In- oder Ausland.

Genaueres entnehmen Sie bitte der Broschuire der 6sterreichischen Post, welche dieser Datei angehangt ist.

Vorab lediglich vier Beispiele fir diverse Private- und Business-Adressierungen, jeweils fir In- oder Ausland:

Herr Musterfirma AG Herr Musterfirma AG

Max Mustermann Musterabteilung Max Mustermann Musterabteilung

MusterstraBe 10 MusterstraBe 10 MusterstraBe 10 Herr Max Mustermann

1000 Musterort 1000 Musterort 10000 Musterort MusterstraBe 10
Deutschland 10000 Musterort

Deutschland

| A | B | € | D y
1 Anrede Titel Vorname Machname
2 éHerr Dr. Max Mustername
3 éFrau Mag. Marlene Mustername
4 |Familie Mustername

Abb. 1: Die korrekte Anrede wird Uber die Spalte ,Anrede” definiert

2. Geschlechtsspezifische Briefanrede
Es gibt zwei Mdglichkeiten wie bei Briefen eine persdnliche geschlechtsspezifische Briefanrede
(z.B.: Sehr geehrte Frau Mag. Mustermann) generiert werden kann:

A B C y
1 EGeschIecht Vorname Machname

2 |\W Maria Musterfrau
3 M Alfred Mustermann
4 |wW Elfriede Musterfrau

Abb. 2: Variante a

a) Legen Sie eine Spalte, die Uiber das Geschlecht der Person Auskunft gibt, in der Datenbank an.
Fur die korrekte Briefanrede fligen wir eine Formel ein, welche die korrekte Briefanrede aufgrund der in Ihrer
Datenbank hinterlegten Informationen generiert. Es enstehen Mehrkosten!
Oder...



~

| & | g ¢ = e
1 |Anrede Briefanrede Vorname Machname Strasse —
2 |Herr Sehr geehrter Herr Max Mustername  Muster Stralie 1
3 ;Frau Sehr geehrte Frau Marlene Mustername  MusterstralGe 2
4 Familie Liebe Familie Mustername  MusterstralGe 2
\3 Sehr geehrte Damen und Herren Musterstralie 2

Abb. 2: Variante b

b) ...tragen Sie die korrekte Briefanrede in eine seperate Spalte ein. So enstehen keine weiteren Kosten fir Sie,
da wir keine Formel, welche die korrekte Briefanrede aufgrund der in der Datenbank hinterlegten Informationen
generiert, einfligen massen.

3. Titel
Geben Sie eine Spalte mit dem Titel der Person an.
A B E D y
1 Anrede Briefanrede Vorname Ma
2 |Herr Sehr geehrter Herr Max Mus
3 |Frau Sehr geehrte Frau Marlene Mu
Abb. 3: Titel
4. Adresse

Tragen Sie Postleitzahlen und Ortschaft in getrennte Spalten ein.
Lander dirfen laut Postvorschriften nicht abgekirzt werden,
sondern missen mit ganzem Namen in einer eigenen Spalte stehen.

- - N y
PLZ Ort -

name Strasse 4
ername  Muster StrafGe 1 A-1000 Musterort
rname  Musterstralle 2 A-1000 Musterort

Abb. 4: Falsch
3 H I y
PL¥ Ort Land

akel 1000 Musterort  Musterland
Abb. 4: Richtig e2 1000 Musterort Musterland

5. Freimachung
Achten Sie auf einen korrekten Freimachungsvermerk, sollten dieser nicht bereits auf dem Kuvert vorgedruckt sein.
Genaueres entnehmen Sie bitte der Broschire der Osterreichischen Post, welche dieser Datei angehangt ist.

6. Platzierung

Achten Sie auf die korrekte Platzierung der Adressierung bzw. des Freimachungsvermerks.
Diese sollte vollstandig im Kuvertfenster ersichtlich sein.

Genaueres entnehmen Sie bitte der Broschiire der osterreichischen Post,

welche dieser Datei angehéngt ist.

Noch detailliertere Informationen finden Sie unter www.post.at
Fiir bildpersonalisierte Mailings stellen Sie uns die erforderlichen

Bilddaten zur Verfiigung oder nehmen Sie vorab Kontakt mit uns
auf, um die hierftir nétigen Datenanforderungen zu erfiillen.
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HAUFIGE
FEHLERQUELLEN

Vermeiden Sie diese

1. Umbriiche in den Datenséatzen

Vermeiden Sie auf jeden Fall Umbrlche in Ihrer
Datenbank!

Fur Folgefehler, welche aus Umbrlchen resultieren,
Ubernehmen wir keine Haftung.

A B C

Firma

1

2 |Max Musterfirma
3 Jund Gebrider
4

Abb. 1: Vermeiden Sie Umbriiche!

2. Exportbedingte Leerzeichen

Ebenso sollten Leerzeichen, die zumeist auf Export-
fehlern aus anderen Programmen beruhen, vermieden
werden, da diese zu ungewlnschten Ergebnissen

fihren kénnen.
A @
1 |Firma \?—J

2 |Max Musterfirma und Gebriader
3
4

Abb. 2: Achten Sie auf unerwiinschte Leerzeichen!

3. Eintrage in falscher Spalte

Wenn z.B. sowohl Firmenname als auch Nachname
personalisiert werden sollen, sehen Sie flir beide eine
eigene Spalte vor.

Bitte beachten Sie: Fiir gewodhnlich sollten Daten-
banken, unter Beriicksichtungung der Punkte 1
bis 5 (Fehlerquellen), fiir personalisierte Aussen-
dungen mit folgenden Zellen angelegt werden:
Firma, Abteilung, Anrede, Titel, Vorname,
Name, Strasse + Hausnummer, PLZ, Ort und

Land (sofern Adressen aus dem Ausland vorhan-
den sind)

4. Mehrere Register in einer Datei

Fassen Sie Ihre Datenbank bitte nach Mdglichkeit
innerhalb eines Registers (Datenblatt oder Arbeits-
mappe) zusammen!

Ist der Versand lhres Mailings in mehrere Lander
vorgesehen, erstellen Sie ein Register (Datenblatt

oder Arbeitsmappe) fir jeweils ein Land.
@’
¥i/

Deutschland Schweiz

Gsterreich

Abb. 4: Verwenden Sie lediglich einen Register!

5. Versteckte Spalten und/oder Zeilen

Blenden Sie keine Spalten oder Zeilen aus.

Bei Abb. 9 wurden beispielsweise die Spalten B und
C ausgeblendet.

Weiters wurde in diesem Beispiel ebenso die Zeile 3

ausgeblendet.
@

(a c ) |
N
Sehr geehrter Herr Max Mu

:-Briefanrede

1 Vorname

2

4 )Sehr geehrte Frau Marlene MU
s |

Abb. 5: Blenden Sie keine Spalten oder Zeilen aus!

Fiir bildpersonalisierte Mailings stellen Sie uns die
erforderlichen Bilddaten zur Verfligung oder
nehmen Sie vorab Kontakt mit uns auf, um die
hierfiir nétigen Datenanforderungen zu erfiillen.
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