[Sefienbriefe versenden mit - Nova il

easyNova®
easyNova®

Versenden Sie lhre Serienbriefe (iber den easyNova Client

1. erfassen oder importieren Sie lhre gewlnschten Adressen in einer Excel Tabelle

A B C D E F G

1 |Vorname Name Firma StralRe PLZ Ort

2 |Max1 Mustermann Musterfirma MusterstraBe 1 01069 Musterhausen
3 Max 2 Mustermann Musterfirma MusterstraBe 1 01069 Musterhausen
4 |Max 3 Mustermann Musterfirma MusterstraRe 1 01069 Musterhausen
5 |Max4 Mustermann Musterfirma MusterstraBe 1 01069 Musterhausen
6 Max5 Mustermann Musterfirma Musterstrae 1 01069 Musterhausen
7 Max6 Mustermann Musterfirma MusterstraRe 1 '01069 Musterhausen
8 |Max7 Mustermann Musterfirma MusterstraBe 1 01069 Musterhausen
9 |Max8 Mustermann Musterfirma Musterstrafe 1 01063 Musterhausen
10 \Max 9 Mustermann Musterfirma Musterstrale 1 01069 Musterhausen

Nutzen Sie die oberste Zeile fur die Beschreibungen (Vorname, Name, Firma, StralRe, PLZ,
Wohnort als Beispiel).

» speichern Sie sich |hre Excel Datei ab
» Offnen Sie daraufhin lhre Word-Mustervorlage oder Ihr gewiinschtes Schreiben
» wahlen Sie jetzt in Ihrer Word-Datei Sendungen aus
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2. unter Sendungen 6ffnen Sie jetzt ,,Empfanger auswdhlen” und daraufhin ,vorhandene
Liste auswahlen” (hierbei handelt es sich um |hre im Vorfeld abgespeicherte Liste)
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3. nachdem Sie lhre abgespeicherte Excel Tabelle hinterlegt haben, folgt die die
Anordnung lIhres Adressfeldes

» wabhlen Sie hierfir ,Seriendruckfelder einfigen” an

Foelarparen Sendungen  Liberprifen Angihi rile
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(Wahlen Sie hierbei die Reihenfolge an, wie Sie sie in Ihrer Excel Tabelle angeordnet hatten)

Haben Sie Ihr Adressfeld korrekt angeordnet Uberprifen Sie unter ,Vorschau Ergebnisse®, dass
Ihre Adressangaben wie gewlnscht aus Ihrer Excel Tabelle Gbernommen wurden.

e I s |B> Dl
n Worschau E‘ Fert
Ergebnisse D Auf Fehler Gberpriifen Zusar
l ‘.Jorschau Ergebnisse Fe

4. |hre Adressangaben sind jetzt ordentlich im Adressfeld hinterlegt. Prifen Sie jetzt lhren
Serienbrief unter ,Serienbrief prifen”

» hierbei werden Ihnen eventuelle Optimierungsvorschlage angezeigt, sollte dies der
Fall sein.

-

Serienbrief Serienbrief
prifen  wersenden

easyMova Serienbriefversand

5. Sie kdnnen jetzt Ihren Serienbrief versenden. Den Rest Ubernimmt der Client fir Sie.
Waéhlen Sie ,Serienbrief versenden” an und dieser wird direkt veranlasst.

Nachfolgend Punkte auf was beim Versand eines Serienbriefes zu achten ist:
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Was ist zu beachten beim Versand lhres Serienbriefes?

- Ist Ihr Guthaben ausreichend aufgeladen?

Achten Sie darauf, dass Sie vor dem Versand ausreichend Guthaben aufgeladen haben.

- Sobald Sie den Button ,Serienbrief versenden” betatigt haben, beginnt der Versand,
jeder Ihrer einzelnen Briefe wird verschlisselt. Es kann kurze Zeit dauen je nach

Briefvolumen, dass der Prozess beendet ist.

- |hr Client verarbeitet jetzt im Hintergrund lhren Serienbrief.

- So bald all Ihre Briefe verarbeitet wurden erhalten Sie eine Statusmeldung.

- Den Status Ihrer versendeten Briefe kdnnen Sie jetzt auch in Ihrem Postausgangsbuch

einsehen.

Wo kdnnen Sie lhre Dokumente speichern?

- 0Offnen Sie Ihren easyNova® Client
- unter Einstellungen wahlen Sie den Reiter Dokumente aus

Allgemein Einstellungen zur Dokumentverarbeitung

Dokumente m

- Sie kdonnen Ihre Hakchen bei:
[] Gesendete Dokumente
[ Bei Versandfehler setzen

Dokumente speichern

[] gesendete Dokumente:
[] Bei Versandfehler:

und festlegen wo Sie diese gespeichert haben mdéchten

EIE]

Wir winschen Ihnen viel Freude beim vereinfachten Versand lhrer Serienbriefe.

lhr easyNova® Team
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