Bedienungsanleitung EI

Frankiermaschine

IN-/700

NEOPOST



KUNDENSPEZIFIKATIONEN
Maschinenkennung ..o
CREDIFON-

Telefonnummer PP PP PR P PR
Amtsholung e a e

Manager-PIN PSPPI

Kundendienst

Fur die Behebung von technischen Stérungen an der
Frankiermaschine, wenden Sie sich an folgenden Kontakt:

FIRMA : NEOPOST GmbH & Co KG

TELEFON : Service: 01805-225 325
Infoline: 0800-179 179 1

FAX :089-516891171
ANSCHRIFT : NEOPOST GmbH & Co KG

Landsberger Str.154
80339 Miinchen

BEDIENFELD o



BEDIENFELD

(siehe Bedienungsanleitung Teil 2.3)



1__Wichtige Hinweise

N

Iw

I~

(3]

1.1 Inhalt dieses HandbucChs ...
1.2 Sicherheitsanforderungen ..........ccocceieiiii e

Informationen zu lhrem Frankiersystem

21 SyStEMIAYOUL ...
2.2 b4 8 o= o To | USSP RR
23 Funktionen des Bedienfelds ...........ccoccoiiiiiiiiiieii e
24 AnschlussmOglichKeIteN ...........coooiiiiiiieiice e
2.5 Energieverwaltung ............oooiiiiiiiii e

Verarbeiten von Postgiitern

3.1 Auswahlen eines DruckmodusS ..........ccoceveriiiiniiie e
3.2 Vorbereiten und Starten |hrer Arbeitssitzung .........cccccoiiiiiiiiiniiiiic.
3.3 Drucken von [Standard]-Postgitern ...
3.4 Drucken von [PPI]-POStGULErN ..........cceeiiiiiiiiiiee e
3.5 Drucken von Eingangspost mit [Eingang]-Modus ...........cccccceivieiinieenn.
3.6 Verarbeiten von nicht zu bedruckenden Postglitern (Druck aus) ...........
3.7 Einstellungsdetails ............ooiiiiiii e
3.8 Erweiterte VOrgange ...

Abrechnungsvorgénge

4.1 — UDEIDICK ..veevveieeiieeceeeeeetet ettt eaeae s
4.2 Verwalten von Vorgaben ...
4.3 Entsperren des PSD (Uberprifung) ......c.coceeeeeveveveueeeeeeeeeeeeeieeeenenenn

Verwalten von Kostenstellen und Zuordnen von Zugriffsrechten

5.1 Ubersicht {iber Kostenzuordnung und Zuordnung von Rechten .............
5.2 Auswahlen eines Kostenstellen-Modus ..........cccooiiiiiiiiiiiiiieeee
53 Richtlinien zur Kostenstelleneinrichtung ............ccccooiiiiiiiiie
5.4 Auswahlen eines Kostenstellen-Modus ...........cccooiiiiiiiiiiie
5.5 Verwalten von Kostenstellen ...
5.6 Verwalten der BEAIENEr .........cocceviiiiiiiiiieiee e

5.7 Funktionen der erweiterten Berichterstellung ..........ccccoovvviivieieienennnnnnnn.



6

N

lco

I©

Berichte 171
6.1 Berichte im UDEDICK .......cc.cvoveveeeeiceeeceeeeeetcc e e 173
6.2 Erstellen von Berichten ... 176
6.3 W g =T o =1 (Y o PP 178
6.4 Portodaten ... e 180
6.5 VOrgabendaten .........ooceiiiiiiiii e 183
6.6 Kostenstellendaten ..o 185
6.7 SYSIEMAAIEN ... 191
6.8 Berichte der erweiterten Berichterstellung ............cccooiiiiiiiiiee 195
6.9 Betriebsbereite Daten ... 198
Online Services 201
71 Ubersicht Gber ONliNe-DIENSIE ..........cocueueeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e 203
7.2 Verbinden mit Online ServiCes .........coouiiiiiiiiiiiiie e 204
7.3 Online Service des SYSIEMS ......c.ciiiiiiiiiiie e 207
Konfigurieren des Frankiersystems 209
8.1 EinstellungSUbersiCht ............oooiiiiiiiiii e 213
8.2 An-/Abmelden als Manager ........cccoceeiiiiiiie e 214
8.3 Wechseln der Anzeigesprache ... 216
8.4 Aktivieren/Deaktivieren von akustischen Signalen ................coccocciiiiinn. 217
8.5 Einstellungen fUr die ANZEIge ........cooiiiiiiiiiii e 219
8.6 Systemzeitliberschreitungen und -eingaben ............ccccccoiiiiiiiiiiiiceineed 221
8.7 Warnung bei geringen Vorgaben ..........c.cccciiiiiiiiiiiiee e 224
8.8 WiegeeinStellUNGeN ... 226
8.9 EKP-/JOB-EINGADEN .....ooiiiiiiiiie e 235
8.10 Standardeinstellungen fiir den Postgeblhrabdruck ... 238
8.11 ADArUCKSPEICNET ... 244
8.12 Standardmodus fur die VerschlieReinheit ............ccccoveiiiiiiiieiee, 247
8.13 VerbindungseinstelluNgen .........oooe oo 249
8.14 Verwaltung von Zeit und Datum ..o 251
8.15 KUVEIIEIMOAUS ...t e e e e e e e e e e e e e 253
Optionen und Updates 257
9.1 Vorgang fur Optionen und Updates .........cccooiiiiiiiiiiiiii e 259
9.2 Verwenden der MailbOX .........oooceiiiiiiiiiiiie e 260
9.3 Verwalten von OPtioNEN ........cc.oiiiiiiiiiiie e 263

9.4 Verwalten von benutzerdefinierten Textnachrichten .............ccccoovvvvvvvvvveennen.n. 265



9.5 Verwalten von WerbeklisSChees ... 268
9.6 Verwalten von EKP-/JOB-NUMMEIN .......cccoeiiiiieiieeiieeesiee e 271
9.7 Verwalten der Gebuhrenauswahl ............cccooiiiiiiiiiii e 274
9.8 Verwalten von vorausbezahlten Abdrucken (PPI) .......cocooiiiiiiiniiii, 276
10 Wartung des Frankiersystems 279
10.1 Warten der KartuUSCe ..........oocuuiiiiiiiiiie et 281
10.2 Verwenden der VerschlieReinheit der Zuflihrung ..........cccococeeiiiiiiiniiinne 290
10.3 Reinigen der automatischen Zuflhrung .........cccccooeiiiiiiiii e 292
104 Kalibrierung des TOUChSCIEENS ........cocoiiiiiiiiiiiiiiee e 296
10.5 Systeminfo Installation ............oooo 297
11 Problembehandlung 299
1.1 Papierstau .......coooiii e 301
11.2 EHKEtENSTAU ... 306
11.3 WiIEQEPIODIEME ..o e a e e s 308
114 Diagnose und Systemdaten ...........cccoooiiiiiiiiii e 309
12 Spezifikationen 313
12.1 Postgutspezifikationen ...........oociiiiiii e 315
12.2 Empfohlene Betriebsbedingungen ...........cooccciiiiiiiiii e 318
12.3 Allgemeine Spezifikationen fur das Frankiersystem ............cccccoccoiiiiiiiinen. 319
12.4 Betriebsspezifikationen ... 320






In diesem Abschnitt sind wichtige Informationen uber Sicherheitsvorkehrungen und
umgebungsbedingte Empfehlungen enthalten, um lhr Gerat unter den bestmdglichen
Bedingungen zu bedienen.

1.1 Inhalt dieses Handbuchs .........cccoiieeiiiiiiiiici e 3

1.2 Sicherheitsanforderungen .........ccccccviceecierinccseensessseeeesnnes 9
Vorgehensweise beim Abschalten des Frankiersystems ...........c.cccocceiieen. 13






Abschnitt 1: Wichtige Hinweise

Stellen Sie sicher, dass Sie die Sicherheitshinweise in diesem Abschnitt
gelesen und vollstindig verstanden haben. In diesem Abschnitt ist auch
eine Liste mit den in diesem Handbuch verwendeten Akronymen und Symbolen
enthalten.

Abschnitt 2: Informationen zu lhrem Frankiersystem

Systemfunktionen, Referenzbeschreibungen von Elementen und Steuerele-
menten, Postformate und die Vorgehensweise beim Ausschalten des Frankier-
systems.

Abschnitt 3: Verarbeiten von Postgiitern

Verarbeiten von Postsendungen mit Hilfe des Frankiersystems: Auswahlen
eines Aufgabentyps, Gewichtskontrolle, Gebiihrenauswahl, VerschlieRen der
Postsendungen, Ausfiihren von Stapeln usw.

Abschnitt 4: Abrechnungsvorgénge
Laden von Postgebiihrguthaben.
Abschnitt 5: Verwalten von Kostenstellen und Zuordnen von Zugriffsrechten

Vorgehensweise beim Wechsel von Kostenstellen als Benutzer oder beim
Einrichten von Kostenstellen und Steuern des Zugriffs auf das Frankiersystem
als Manager.

Abschnitt 6: Berichte

Vorgehensweise beim Generieren und Drucken von Berichten zur Nutzung
des Frankiersystems, der Vorgaben und von Kostenstellen usw.

Abschnitt 7: Online Services
Schlieften Sie Ihr System fiir Upgrades an.
Abschnitt 8: Konfigurieren des Frankiersystems

Samtliche Spezifikationen des Frankiersystems, die Sie als Benutzer (tempo-
rare Einstellungen) oder als Manager (Standardeinstellungen) einstellen kénnen.

Abschnitt 9: Optionen und Updates

Vorgehensweise beim Aktualisieren des Systems und Andern der Frankierung
(benutzerdefinierte Texte und Werbeklischees, Gebuhren...).

Abschnitt 10: Wartung des Frankiersystems

Wechseln der Farbkartusche und Warten von Systemkomponenten

H abnysim
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Abschnitt 11: Problembehandlung

Vorgehensweise bei auftretenden Problemen: Stérungen, fehlerhaftes Schlie-
3en, schlechte Druckergebnisse usw.

Abschnitt 12: Spezifikationen

Ausfihrliche Spezifikationen fiir das Frankiersystem.

Symbole

In diesem Handbuch werden folgende Symbole verwendet.

Symbol:

Aussage...

WARNUNG: Weist auf ein Sicherheitsrisiko fiir Personen hin.

ACHTUNG: Weist Sie auf ein Risiko fir die Ausriistung oder das Postgut
hin, das durch eine von Ihnen vorgenommene Aktion hervorgerufen
werden kann.

HINWEIS: Eine Anmerkung, die verschiedene Szenarien oder Situatio-
nen erlautert.

TIPP: Ein Rat, der Ihnen beim Verarbeiten lhres Postguts Zeit einsparen
kann.

MANAGER: Gibt an, dass Sie sich als Manager anmelden mussen (mit
Hilfe der Manager PIN), um das Verfahren durchzufuhren. In diesem
Modus sind die Postversandfunktionen des Frankiersystems nicht ver-
fugbar.




Glossar

In diesem Handbuch werden die nachfolgend aufgefihrten Abkirzungen verwendet.

Abkiirzung Beschreibung

ALD Automatic Label Dispenser (Automatischer Frankierstreifenspender)

Aufsteigend Verwendetes Gesamtporto

Absteigend Portowert verfugbar

EKP Eine Frankierfunktion, die das Frankieren von Postgiitern fiir einen
Dritten mit Hilfe einer EKP-Nummer ermdglicht.

ID Identifikation (Kennung)

JOB Eine Frankierfunktion, die den Erhalt von Rabatten fiir Postgebiihren
mit Hilfe einer JOB-Nummer ermdglicht.

LAN Local Area Network (Lokales Netzwerk): Verbindung zwischen Netz-
werkkomponenten

MAS Mail Accounting Software (Kostenstellen-Software): Ermoglicht die
Fernverwaltung der Kostenstellen und zugehérigen Berichte.

MSF Mixed-Size Feeder (Zufiihrung fir Mischpost)

PC Personal-Computer

PIN Personal Identification Number (Personliche Kennnummer)

PSDs Postal Security Device (Postalisches Sicherheitsgerat, Meter)

WP Wiegeplattform

DPAG Deutsche Post AG

astamulH aBRyYaIM
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Navigationsstruktur (im Bediener-Modus)

1. Frankierung/Abdruck (Auswéhlen eines Druckmodus auf Seite 35)

2. Systemeinstellungen

1. Druckversatz

Verschieben des Stempels (Druckver-
satz) auf Seite 106

2. Wiegeart

Auswahlen einer Wiegeart auf Seite
93

3. Tara-Wiegeplattform

Vorgehensweise zum Tarieren der
Wiegeplattform (als Benutzer) auf
Seite 228
Vorgehensweise zum Tarieren der
Wiegeplattform (als Manager) auf
Seite 229

4. Nullstellung der Wiegeplattform

Justieren der Wiegeplattform auf
Seite 228

5. Verschlielten

Verwenden der Schliel3funktion auf
Seite 115

6. Stapelzahler

Verwenden von Stapelzahlern auf
Seite 118

7. Ein-Abschaltzeiten

Ein-/Abschaltzeiten flr das System
auf Seite 221

8. Kuvertiermodus

Kuvertiermodus auf Seite 253

3. Abdruckspeicher (Verwenden von Abdruckspeichern auf Seite 113)

4. Gebiihrenauswahl

1. Kurzwahltasten fiir Gebuhr

Auswabhlen einer Gebuhr auf Seite
80

2. Portoassistent

Verwenden des Portoassistenten auf
Seite 82

3. Porto-Historie

Verwenden der Porto-Historie auf
Seite 83

4. Produktcode

Eingeben eines Postproduktcodes
auf Seite 84

5. Kostenstelle dndern (Andern der aktuellen Kostenstelle auf Seite 78)




6. Berichte (Berichtelberblick auf Seite 173)

1. Genehmigung

» Betriebszulassung auf Seite 182

2. Vorgabelbersicht

» Bericht zur Vorgabeubersicht auf
Seite 183

3. Einzelne Kostenstelle:

» Eine Kostenstelle (Bericht) auf Seite
187

4. Mehrere Kostenstellen

» Bericht fUr alle Kostenstellen auf
Seite 188

5. Tagesauswertung

» Tagesauswertung auf Seite 180

6. Monatliche Auswertung

» Monatliche Auswertung auf Seite 181

7. Verwendete Sendungsnummern

* Bericht zu verwendeten Sendungsnum-
mern auf Seite 200

8. Tagesregister

» Tagesregisterbericht auf Seite 178

9. Einschreiben-Bericht

« Einschreiben-Bericht auf Seite 198

7. Vorgabe

1. Guthabeninformationen

+ Uberpriifen der Vorgaben auf Seite
124

2. Guthaben

» Hinzufligen von Guthaben auf Seite
126

3. Uberpriifung

» Vorgehensweise beim Entsperren des
PSDs auf Seite 128

8. Mailbox (Verwenden der Mailbox auf Seite 260)

9. Online Services

1. Ping zum Server

» Testen der Verbindung zu Online Ser-
vices auf Seite 205

2. Server Verbindungstest

» Testen der Verbindung zu Online Ser-
vices auf Seite 205

3. Allgemeiner Anruf

* Manuelle Anrufe auf Seite 204

4. Synchronisationsanruf

» Synchronisationsanruf auf Seite 205

10. Stiickzahlermittlung durch Wiegen (Stiickzahlermittiung auf Seite 119)

11. Voreinstellungen

1. Sprache

» Wechseln der Anzeigesprache auf
Seite 216
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2. Tone

Aktivieren/Deaktivieren von akusti-
schen Signalen auf Seite 217

3. Helligkeit - Kontrast

Einstellungen fur die Anzeige auf
Seite 219

12. Farb- und Zubehorinformation

1. Farbinformation

Anzeigen des Fullstands und der Kar-
tuschendaten auf Seite 282

2. Reinigungsvorgang

Reinigen der Druckképfe auf Seite
285
Manuelle Reinigung auf Seite 286

13. Manager (An-/Abmelden als Manager auf Seite 214)




Stromanschluss

Uberpriifen Sie vor dem AnschlieRen, ob das Frankiersystem fiir die lokale Netzspannung
geeignet ist. Achten Sie auf die Typenschilder auf der Rickseite der einzelnen
Systemkomponenten.

DIESES SYSTEM MUSS GEERDET WERDEN

» SchlieRen Sie den Netzstecker nur an eine Steckdose an,
die Uber einen Schutzerdungskontakt verfuigt.

» Verwenden Sie nur das mit dem Frankiersystem ausgelieferte
Netzkabel, um das Brandrisiko zu verringern.

A » Verwenden Sie keine Erdungsadapter.

» Betreiben Sie dieses Produkt nicht auf einem feuchtem
Untergrund oder in der Nahe von Wasser.

» Falls Flissigkeiten verschiittet wurden, ziehen Sie den
Netzstecker aus der Steckdose und fahren mit der Reinigung
fort.

astamulH aBRyYaIM

» Verwenden Sie eine Steckdose, die sich in der Nahe des Systems befindet und leicht
zuganglich ist. Fihren Sie das Netzkabel nicht zwischen Einrichtungsgegenstéanden
hindurch oder Uiber scharfe Kanten, da es dazu filhren kann, das System von der
Stromzufuhr zu trennen.

* Vermeiden Sie die Verwendung von Steckdosen, die Gber Wandschalter gesteuert
oder mit anderen Geraten gemeinsam genutzt werden.

« Stellen Sie sicher, dass das Netzkabel nicht mechanisch belastet wird.
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Konformitat

Energy Star-Konformitat

Das Frankiersystem ist Energy Star-konform: Es hilft lhnen dabei Strom und Geld zu sparen
und schont gleichzeitig die Umwelt.

Umgebungskonformitat

Fur die Verwertung von verbrauchten Frankiermaschinen und von Maschinen am Ende
ihrer Lebensdauer wurde ein Programm implementiert. Tragen Sie auf
verantwortungsbewusste Weise zum Umweltschutz bei, indem Sie die Website Ihres
Handlers besuchen oder ihn direkt kontaktieren. Er informiert Sie tiber die Abholungs- und
Aufbereitungsprozesse dieser Maschinen.

10



CE-Konformitat

Die in diesem Handbuch dargestellten Produkte entsprechen den Anforderungen der
Richtlinien 2006/95/CE und 2004/108/CE.

WICHTIGE HINWEISE

Es kann nur eine Kopie des ausgedruckten Frankierabdrucks abgefertigt werden. Die
Deutsche Post betrachtet mehrere Ausfiihrungen als VerstoRR gegen die allgemeinen
Geschéftsbedingungen.

Testausdrucke oder Beispielfrankierabdrucke werden mdglicherweise nicht abgefertigt.

Farbkartuschen und ahnliche Verbrauchsmaterialien zum Drucken missen regelmaRig
ersetzt werden, um eine hohe Druckqualitat zu gewahrleisten.

Falls Fragen zum Produkt oder Probleme auftreten, kénnen Sie sich an unsere Hotline
wenden. Die Hotline ist von Montag bis Freitag von 8:00 Uhr bis 17:30 Uhr unter
0800-1791791 erreichbar.

Die sichere Integration und der sichere Betrieb des Frankierwerks in die IT-Systemumgebung
des Bedieners oder Kunden (z. B. durch die Verwendung von Antivirenprogrammen). Dies
gilt insbesondere, wenn das Frankierwerk oder Komponenten davon in eine vorhandene

Umgebung integriert werden kénnen oder wurden (z. B. zur Integration in das Intranet des
Bedieners oder zur Verwendung durch Verwaltungssoftware auf einem fiir die Verwaltung

eingesetzten PC).

11
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Allgemeine Sicherheit

Lesen Sie die Bedienungsanleitung sorgfaltig durch, bevor Sie das Frankiersystem
verwenden.

Befolgen Sie bei der Verwendung des Frankiersystems die normalen und
grundlegenden Sicherheitsvorkehrungen fiir Blirogerate, um das Brandrisiko, die
Gefahr von elektrischen Schlagen oder das Verletzungsrisiko fiir Personen zu
verringern.

Verwenden Sie nur zugelassene Verbrauchsmaterialien (Druckfarbe, Klebestreifen,
Reiniger...), um Beschadigungen zu vermeiden.

Das Frankiersystem enthalt bewegliche Teile. Halten Sie Finger,
A lange Haare, Schmuck, Krawatten und lose Kleidung grundsatzlich
fern vom Postgutpfad.

Befolgen Sie die nachfolgenden zuséatzlichen Sicherheitsvorkehrungen:

12

Legen oder stellen Sie keine angeziindeten Kerzen, Zigaretten, Zigarren usw. auf
das Frankiersystem.

Wenden Sie beim Entfernen von Materialstaus nicht zu viel Kraft auf, um Verletzungen
und Beschadigungen an Komponenten zu vermeiden.

Warten Sie beim Anheben von Abdeckungen darauf, dass sich keine Komponenten
mehr bewegen, bevor Sie mit den Handen in die Nahe des Zufiihrungspfads oder
des Druckkopfs greifen.

Blockieren Sie nicht die Liftungs6ffnungen und versuchen Sie nicht, die Netzteilllfter
anzuhalten, um eine Uberhitzung zu vermeiden.

Entfernen Sie keine verriegelten Abdeckungen, da diese potenziell gefahrliche Teile
umgeben, auf die nur ein Kundendienstmitarbeiter zugreifen darf.



LAN-Verbindungen

So stecken Sie den richtigen Stecker in die richtige Anschlussdose

Ihr Frankiersystem verwendet ein LAN-Netzwerk (Breitband-Internetverbindung), um die
Verbindung zum Online Service und zu einer Kostenstellen-Software (MAS) herzustellen,
die sich auf einem separatem PC befindet.

astamulH aBRyYaIM

Netzwerk/PC LAN (8 adrig)

Befolgen Sie die nachfolgenden zusatzlichen Vorkehrungen:

Vermeiden Sie die Verwendung des Systems wahrend eines Gewitters, da die Gefahr
von Stromschlagen durch Blitze besteht.

SchlielRen Sie LAN-Stecker nicht an feuchten Standorten an.

Ziehen Sie das LAN-Kabel aus dem Wandanschluss ab, bevor Sie das System
verschieben.

Abschalten des Frankiersystems

Vorgehensweise beim Abschalten des Frankiersystems

1.

Schalten Sie das Frankiersystem zuerst in den Modus AUS (siehe So schalten Sie
das Frankiersystem in den AUS-Modus auf Seite 32).

Ziehen Sie das Netzkabel nur ab, wenn sich das Frankiersystem

@ im Modus AUS oder Sleep befindet, um zu vermeiden, dass sich
die Farbkartusche in einer ungeschitzten Position befindet, in der
sie austrocknen kann und mdglicherweise unbrauchbar wird.

Ziehen Sie das Netzkabel aus der Wandsteckdose.

Ziehen Sie das LAN-Kabel aus der Anschlussdose, da es mdglicherweise noch unter
Spannung steht.

13
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Informationen zu lhrem
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In diesem Abschnitt lernen Sie das Frankiersystem kennen.
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Uberblick iiber das Frankiersystem

Frankiersystem ohne dynamische Waage

Mixed-Size Feeder (Zu-
fuiihrung fiir Mischpost)

Automatischer Frankier-
streifenspender

Systembasiseinheit

Wiegeplattform
Bedienfeld
Hintere Fiihrungsleiste

Anlagetisch

Seitenfiihrung

Freigabegriff

Auffangschale

O

SNEIONONONONORON®)

Fihrt dem System automatisch Kuverts mit unterschied-
lichen Formaten zu.

Enthalt zu bedruckende Frankierstreifen.

Druckt Kuverts (oder Frankierstreifen) und steuert das
Frankiersystem.

Ermittelt das Gewicht der Postgter.
Ermdglicht die Steuerung des Frankiersystems.
Leitet Kuverts in die Zufiihrung.

Beginn des Pfads fiir den Postguttransport.

Sorgt bei groRen Kuverts fir die richtige Positionierung
bei der Zufiihrung.

Ermdglicht das Beseitigen von eingeklemmten Kuverts
oder Frankierstreifen.

Sammelt die Postguter nach der Verarbeitung.

17
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Frankiersystem mit dynamischer Waage

Mixed-Size Feeder (Zu- @
futhrung fiir Mischpost)

Dynamische Waage: @

Automatischer Frankier- @
streifenspender

Systembasiseinheit @

Wiegeplattform @
Bedienfeld ®
Hintere Fiihrungsleiste @

Anlagetisch

Seitenfithrung

Freigabegriff

® G ©@©

Auffangschale

Flhrt dem System automatisch Kuverts mit unterschied-
lichen Formaten zu.

Ermittelt das Gewicht und die Abmessungen von Post-
gutern, um die Postgebiihr nach der Zufiihrung dyna-
misch zu andern.

Enthalt zu bedruckende Frankierstreifen.

Druckt Kuverts (oder Frankierstreifen) und steuert das
Frankiersystem.

Ermittelt das Gewicht der Postguter.
Ermdglicht die Steuerung des Frankiersystems.
Leitet Kuverts in die Zuflihrung.

Beginn des Pfads fiir den Postguttransport.

Sorgt bei groRen Kuverts fiur die richtige Positionierung
bei der Zufihrung.

Ermdglicht das Beseitigen von eingeklemmten Kuverts
oder Frankierstreifen.

Sammelt die Postguter nach der Verarbeitung.

18



Auffangschale Sammelt die Postglter nach der Verarbeitung.

@
Ablage fiir die Bedie- @

. Enthalt dieses Benutzerhandbuch.
nungsanleitung

Ablage fiir Frankierstrei- @ Verwenden Sie diesen Schacht, um die Frankierstreifen
fen horizontal abzulegen.

Inneres der Systembasiseinheit

wajsAsianjuelq waliy| Nz usuoijew.ioju|

Farbkartusche @ Druckt den postalischen Abdruck auf Kuverts.

Postalisches Sicher- @ Frankierwerk: Speichert Postgeblhrvorgaben und
heitsgerat (PSD) protokolliert die Verwendung der Postgebuhren.

Abdeckung @ An der Vorderseite anheben, um sie zu 6ffnen.

19
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USB-Tastatur (Option)

Verwendung

Eine USB-Tastatur kann an das Frankiersystem angeschlossen werden.

Diese Tastatur ist eine PC-Standardtastatur mit zusatzlichem Touchpad. Sie ermdglicht
die Eingabe von Daten in das Frankiersystem.

Stellen Sie zum Verwenden der numerischen Tasten sicher, dass die [NUM-Taste] aktiviert
ist.

Sie kénnen die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Tastaturkirzel verwenden.

Verwenden der Tastatur

NAVIGATIONSTASTEN
[Eingabetas- - . .
OK te] Bestatigt den aktuellen Bildschirm.
. [Ruckschritt- Ldscht das letzte Zeichen oder die letzte Ziffer in einem
Léschen )
taste] Eingabefeld.
" Loscht das nachste Zeichen oder die nachste Ziffer in
Ldschen [Entf] . .
einem Eingabefeld.
Zuriick/Ab- Kehrt zum vorherigen Bildschirm zurlick oder bricht die
[Esc]
bruch Auswahl ab.
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Feldwechsel [Tab] Wechselt zum nachsten Eingabefeld.

Nach vorne [Pf?" nach Bewegt den Cursor vor das links stehende Zeichen.
versetzen links]

Nach hinten [Preil nach Bewegt den Cursor hinter das rechts stehende Zeichen.
versetzen rechts]

Verwenden des Touchpads

Das in der Tastatur integrierte Touchpad oder eine an das System angeschlossene
USB-Maus gestatten Ihnen dieselben Auswahimoglichkeiten oder Aktionen mit Hilfe des
Zeigegerats, wie mit den Fingern.

Sie haben damit dieselben Auswahimdglichkeiten oder kdnnen dieselben Aktionen
ausfiihren, wie mit dem Finger auf dem Touchscreen.

Alle berihrungsempfindlichen Elemente kdnnen mit Hilfe des Zeigers aktiviert werden.
Zusatzlich haben Sie folgende Mdoglichkeiten:

» Cursor exakt in einem Eingabefeld positionieren.
+ Teil des Inhalts eines Eingabefelds auswahlen.

Berichtsdrucker (Option)

An das Frankiersystem kann ein USB-Drucker direkt angeschlossen werden, um
postgutbezogene Berichte auszudrucken.

Weitere Informationen Uiber kompatible Drucker, die an das
Frankiersystem angeschlossen werden kénnen, erhalten Sie von
Ihrem Handler.

21
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Barcode-Scanner (Option)

Dieser Scanner wird flr folgende Aufgaben verwendet:
« Identifizieren von Kostenstellen liber Barcodes

22



Siehe das Bedienfeld- und Bildschirmlayout auf dem Umschlag
des Handbucheinbands.

Anzeigebereiche

Das Bedienfeld besitzt ein Touchscreen-Display, daher reagieren die meisten Bereiche

auf Beruihrungen. Tippen Sie auf einen Bereich, um den zugehorigen Bildschirm zu 6ffnen.

Kostenstelle

Vordatierung
Abdruckspeicher
Farbe

Stiickzahler

Frankierstreifenanzeige

Mailbox
Porto

Druckversatz

Gebiihren und Services

Stiickzahler zuriickstellen

VerschlieRen

Auswahl von Klischee/Text

Druckmodus

Wiegemodus

Zeigt die momentan ausgewahlte Kostenstelle an.
Zeigt das zu druckende Datum an.

Zeigt die ausgewahlten Abdruckspeicher an, falls zutref-
fend.

Zeigt den aktuellen Druckfarbenfiillstand an.

Zahlt die seit dem letzten Zurtcksetzen des Zahlers ge-
druckten Kuverts oder Frankierstreifen.

Wenn diese angezeigt wird, gibt sie an, dass das Fran-
kiersystem einen Frankierstreifen drucken wird.

Zeigt ungelesene Nachrichten im Nachrichtenfeld an.
Zeigt den auf dem Kuvert zu druckenden Betrag an.

Zeigt den Status fiir den Druckversatz an (Versatz der
Frankierungsposition bei dicken Kuverts).

Zeigt die momentane Gebuhr und die ausgewahlten Zu-
satzleistungen an.

Setzt den Stlckzahler auf Null zuriick. Dies ist der Aus-
gangspunkt fiir Tagesregisterberichte.

Schaltet die VerschlieReinheit an/aus und zeigt an, ob
die Funktion aktiviert ist.

Zeigt an, dass ein Klischee oder Zusatztext (oder keines
von beiden) auf dem Kuvert gedruckt wird.

Aktueller Frankierungstyp. Verwenden Sie zum Andern
das Tastaturkirzel fur die Frankierungskonfiguration.

Aktuelle Wiegemethode.
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Gewicht

Aktuelles Gewicht, das zum Berechnen des Portowerts
verwendet wird.

Tasten und Tastaturkiirzel

Zuriick

Startseite

Menii

OK

Vorgabe

Abdruckspei-
cher

Frankierstreifen
drucken

Gebiihrenaus-
wahl

Frankierungs-
konfiguration

Alphanumeri-
sche Tasten

Loschen/Ge-
biihr zuriickset-
zen

24

NAVIGATIONSTASTEN

Kehrt zum vorherigen Bildschirm zuriick.
Kehrt zur Startseite des Systems zur(ck.
Ruft die MenUeinstellungen auf.

Bestatigt eine Auswahl.
TASTATURKURZEL
Offnet die Vorgabeverwaltung.

Greift auf voreingestellte Frankierungen und Kostenstellen-
speicher zu. Diese Voreinstellungen werden vom Manager
verwaltet.

Wechselt zum Drucken von Frankierstreifen (anstelle von
Kuverts).

Zeigt den Bildschirm fir die GeblUhrenauswahl an.

Greift auf die Auswahl- und Einrichtungsbildschirme fiir
Frankierungen zu.

ZIFFERNBLOCK

Ermdéglicht die Eingabe alphanumerischer oder numerischer
Werte (Kostenstellen oder andere Einrichtungsinformatio-
nen). Dricken Sie eine Taste mehrmals, um alle mdglichen
Zeichen anzuzeigen.

Léscht Ziffernblockeingaben oder setzt die Gebtihr Gber die
Startseite auf die Standardeinstellung zurtck.

START/STOPP-TASTEN



Sleep-Mo-
dus/Aktivieren

Startzeit

Nachlaufzeit

Aktiviert das Frankiersystem oder versetzt es in den Sleep-
(l) Modus. Das Licht gibt den Systemstatus an (griin = aktiv,

gelb = inaktiv).

Startet den Druckvorgang.

Beendet den Druckvorgang und halt sdmtliche mechani-

schen Aktivitdten (Motoren) im Frankiersystem an.

Verwendung des Ziffernblocks

In der nachfolgenden Tabelle sind die fortlaufenden Zeichen fiir die verschiedenen Kontexte
angegeben, die Sie mdglicherweise erhalten, wenn Sie die Tasten mehrmals hintereinander

drlicken.
Taste Alphanumerisch Benutzerdefinierter Text*
1 1 1
2 2ABCabc 2ABC
3 3DEFdef 3DEF
4 4GHighi 4GHI
5 5JKLjkI 5JKL
6 6MNOmno 6MNO
7 7PQRSpqrs 7PQRS
8 8TUVtuv 8TUV
9 IWXYZwxyz 9WXYZ
0 0-— O—
LRI @F?&!-+) LHEI@F?& -+
C Funktion "L&schen” Funktion "Ldschen”

* In dieser Spalte kann FREIER TEXT hinzugefiigt werden.

25
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Anschliisse

Das Frankiersystem verfligt tiber einen USB-Port, mit dem Sie die Verbindung zu einem

Drucker oder einem USB-Speichergerat herstellen kdnnen.

Basisanschliisse

Stromanschluss

COM2
com1

LAN-Anschluss

USB-Anschliisse

ONONONONC)

Zur Anschlussdose

Zu Wiegeplattformen

Zur Zufiihrung fiir Mischpost oder zur dynamischen
Waage

An Onlineservice

Zu einem Speichergerat oder Drucker.
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Anschliisse der dynamischen Waage

com1 @ Zur Zufiihrung fir Mischpost
COM2 (@) Zur Basiseinheit des Frankiersystems

wajsAsianjuelq waliy| Nz usuoijew.ioju|
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Anschlussitibersicht

Verbindungsdetails

Ohne dynamische Waage

Mit dynamischer Waage

COM1 (Basis)
Anschlussdose

COM2 (Basis)

COM1 (dynamische
Waage)

ONMONONC)

Basis (COM2) zu Wiegeplattform
Stromquelle

Basiseinheit (COM1) zur dynamischen Waage (COM2)

Zufiihrung zur dynamischen Waage

28



Stromanschliisse

Die Stromanschliisse werden in Abschnitt Anschliisse auf Seite 26
= gezeigt.

wajsAsianjuelq waliy| Nz usuoijew.ioju|
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@ Das System kann das LAN nur verwenden, wenn das LAN-Kabel
angeschlossen ist, BEVOR das Netzkabel angeschlossen wird.

Energy Star®-Konformitat

Burogerate sind im Allgemeinen 24 Stunden taglich eingeschaltet, daher spielen die
Funktionen zur Energieverwaltung eine grol3e Rolle beim Energiesparen und Verringern
der Luftverunreinigung.

Das Frankiersystem ist ein fur den Energy Star® qualifiziertes Frankiersystem, das nach
einer Phase der Inaktivitdt automatisch in den weniger Energie verbrauchenden
Sleep-Modus wechselt.

Wenn das System langere Zeit im Energiesparmodus verweilt, wird nicht nur Energie
gespart, sondern das System kann auch abkihlen und dadurch eine langere Lebensdauer
erreichen.
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Sleep-Modus

Sie kdnnen das Frankiersystem auch manuell in den Sleep-Modus versetzen.

Um den Zeitraum zu &@ndern, nach dem das Frankiersystem in den
Sleep-Modus wechselt, siehe Vorgehensweise zum Andern der
System-Ein-Abschaltzeiten auf Seite 223.

So schalten Sie das Frankiersystem in den Sleep-Modus

1. Drlcken Sie auf (l) (in der oberen rechten Ecke des Bedienfelds).
Das neben der Taste befindliche Licht zeigt Folgendes an:
Griin: Das Frankiersystem ist aktiv und einsatzbereit.

Gelb: Das Frankiersystem befindet sich im Modus 'Sleep'.

@ Stellen Sie beim Starten des Systems sicher, dass die
Wiegeplattform frei ist, um Fehler beim Wiegen zu vermeiden.

AUS-Modus

Wenn Sie das System ausschalten (AUS) méchten, kénnen Sie den Ein-/Ausschalter auf
der rechten Seite der Basiseinheit verwenden.

wajsAsianjuelq waliy| Nz usuoijew.ioju|
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So schalten Sie das Frankiersystem in den AUS-Modus

d

Versetzen Sie das System in den Sleep-Modus (siehe So schalten Sie das
Frankiersystem in den Sleep-Modus auf Seite 31).

Stellen Sie sicher, dass das neben der Taste (I) (in der oberen rechten Ecke des
Bedienfelds) befindliche Licht die Farbe Gelb anzeigt, d. h. das Frankiersystem befindet
sich im Modus'Sleep'.

Schalten Sie das Frankiersystem aus. Der Kreis (oder O) zeigt an, dass das System
ausgeschaltet ist.
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In diesem Abschnitt wird die Vorgehensweise beim Bearbeiten von Postgltern beschrieben:
Auswahlen eines Druckmodus, einer Gebihr und einer Wiegemethode, Aktivieren der
VerschlieReinheit usw. in Abhangigkeit von der Verarbeitungsart, die Sie der Postsendung
zuordnen missen.

3.1
3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Auswahlen eines Druckmodus ........ccccoireeiimemniirrensireensnns 35

Vorbereiten und Starten lhrer Arbeitssitzung ...
Vorgehensweise beim Sortieren von Postgutern ............ccccocvivieiiiinicniees

Vorgehensweise beim Anmelden und Starten einer Arbeitssitzung .............. 41
Vorgehensweise beim Andern des aktuellen Druckmodus ............c..cccvevunne..s 43
Vorgehensweise beim Verwenden der Zuflihrung ..........ccccoceeiieiiennenincenns 46
Drucken von [Standard]-Postgiitern ..........cccccceeeeeeerricnneas 48

Vorgehensweise beim Festlegen der Postgebduhr fir
[Standard]-Postglter

Vorgehensweise beim Verarbeiten von [Standard]-Postgitern ..................... 55
Drucken von [PPI]-Postgiitern .........cccocccvemmiiiniiccccccnnneend 61
Vorgehensweise beim Festlegen der Postgebuhr fir [PPI]-Postgter ........... 62
Vorgehensweise beim Verarbeiten von [PPI]-Postgutern .............cccoccceeeeeen. 65
Drucken von Eingangspost mit [Eingang]-Modus ........... 70
Vorgehensweise beim Festlegen von Drucken im [Eingang]-Modus ............. 7
Vorgehensweise beim Verarbeiten von eingehenden Postgutern ................. 73

Verarbeiten von nicht zu bedruckenden Postgiitern

(Druck @us) ....cccccrririieirriinr s 74
Vorgehensweise beim Festlegen der Verarbeitung von Postgutern, die

nicht bedruckt werden SOlEN ..........ooouii i 75
Vorgehensweise beim Verarbeiten von nicht zu bedruckenden Postgitern
(DIUCK @US) .ttt ettt ettt et et e et e b e e beeeaeesnteeeeeenne 77
Einstellungsdetails .........cccccciiiiiimiiniiinr s 78
Vorgehensweise beim Andern von Kostenstellen ................cccccoocociereeenennand 78
Vorgehensweise beim Auswahlen einer GebUhr ...........ccccoviiiiieiiiiiinincens 80
Vorgehensweise zur Verwendung der Porto-Historie ............ccccocceiiiinnninen. 83
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3.8

Vorgehensweise beim direkten Eingeben eines Postproduktcodes .............. 84

Vorgehensweise beim manuellen Eingeben des Betrags ...........ccccoceeeneee. 85
Vorgehensweise beim manuellen Eingeben der mehrfachen

AUSTUNTUNG ot 88
Vorgehensweise beim Auswahlen eines vorausbezahlten Abdrucks ........... 92

Vorgehensweise zum Andern der Wiegeart ............ccooevevevevevcuciececeeeeeenen
Vorgehensweise beim manuellen Eingeben des Gewichts ...

Vorgehensweise beim Andern des Datums ...........ccccoeeeeveveveveeeieccceceeeeaae
Vorgehensweise beim Hinzufligen (oder Entfernen) von Text zur (von der)

Franki@rUng .....oooeei ettt ettt e e snee e 103
Andern eines Werbeklischees von der Frankierung ............cc.ccccccceueurueene.. 105
Vorgehensweise beim Versetzen der Frankierung (Druckversatz) .............. 106
Vorgehensweise beim Verwenden einer EKP-Nummer ............ccccooiennn. 107
Vorgehensweise beim Verwenden einer JOB-Nummer ............ccccooieeennee. 108
Vorgehensweise beim Verwenden eines Abdrucktests ..........c.ccccovciennnn. 110
Vorgehensweise beim Aktivieren (Deaktivieren) des Nummerators ............ 112
Vorgehensweise beim Verwenden von Abdruckspeichern ..............cc.c....... 114
Vorgehensweise beim Aktivieren/Deaktivieren der VerschlieBeinheit ......... 116
Erweiterte VOrgange ........ccccocmminciimmnnnnniesnsesn e 117
Vorgehensweise beim Aktivieren eines Nothalts ...........cccccocveiiiiiinicinn. 117
Vorgehensweise beim Zuriicksetzen von Stapelzahlern ..............cccocceeeeee. 118
Vorgehensweise beim Zahlen von Postgitern durch Wiegen ..................... 119

Vorgehensweise beim Auffiillen des automatischen
FrankierstreifenSpenders ..........ccccciiiiiiiiiiee e 119



Anpassen der Frankierung

Zur Postverarbeitung missen Sie zuerst einen "Druckmodus" auswahlen, welcher der
Verarbeitungsart entspricht, die Sie auf Postsendungen anwenden mdchten: Frankierungen
fur verschiedene Gebuhren, Drucken von "Eingang" und dem Datum auf Eingangspost
USw.

Fir jeden von Ihnen gewahlten "Druckmodus" zeigt das Frankiersystem samtliche
Spezifikationen (und nur diese) fiir die von Ihnen zu verwendende Verarbeitungsart an.

Startseite und Konfigurationsmenii

Jeder Druckmodus ist zugeordnet zu:
» Ein spezifischer Startbildschirm, der die aktuelle Frankierungskonfiguration anzeigt
(Gewicht, Gebdhr, ...).
 Ein spezifisches Men fur die Abdruckkonfiguration, das Ihnen das Einstellen der
Frankierungsparameter ermoglicht.

Driicken Sie auf dem Bedienfeld auf die Kurzwahltaste ,um
direkten Zugriff auf das Menu fur die Frankierungskonfiguration zu
erhalten.

u1d3nb3sod UOA UdJIdqURIDA

Das System verfugt Gber flinf Kurzwahltasten fiir den Direktzugriff,
um Zeit zu sparen. Sie kdnnen Tastenanschlage fir die
Geblhrenauswahl, fir Abdruckspeicher, zum Drucken von
Frankierstreifen, zum Hinzufiigen oder Priifen von Vorgaben und
zum Anpassen der Frankierung minimieren.
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Verarbeitungsart und Druckmodus

In der nachfolgenden Tabelle wird der auswéahlbare Druckmodus in Abhangigkeit von der
Verarbeitungsart angezeigt, die Sie auf Postgliter anwenden méochten.

In der rechten Spalte werden fiir jeden Druckmodus die verfiigbaren Optionen fir die
einzelnen Druckmodi angegeben.

Wenn keine Parameter festgelegt werden, verwendet das Frankiersystem die Standardwerte.

(Drucken von [Stan-
dard]-Postgutern auf
Seite 48)

Verarbeitungsart Druckmodus Verfiigbare Frankierungsoptio-
nen

Gebiihr anwenden auf ausge- |[Standard] * Gebiihr

hende Postguter * Gewicht

* Datumsformat

* Klischee (optional)

» Text (optional)

* Druckversatz (optional)

» VerschlieReinheit aktiviert
oder deaktiviert

Vorausbezahlte Postguter
senden:

[PPI]

(Drucken von [PPI]-
Postgtitern auf Seite
61)

* Infopost

+ Text (optional)

+ Klischee (optional)

* Druckversatz (optional)
» Verschlief3en (optional)

Drucken von "Eingang" oder
des Datums auf eingehende
Postgiiter:

[Eingang]

(Drucken von Ein-
gangspost mit [Ein-
gang]-Modus auf Sei-
te 70)

* Datum drucken und/oder
"Eingang"
* Druckversatz (optional)

Zahlen durch Zuflihren:

(Verwenden der optionalen
Zufiihrung)

[Kein Drucken]

(Verarbeiten von nicht
zu bedruckenden
Postgultern (Druck
aus) auf Seite 74)

» Zahler zurlickstellen
» VerschlieRBeinheit deaktivie-
ren (sofern installiert)

=

Siehe auch

36

Das System wahlt beim Starten standardmaBig den Druckmodus
[Standard] aus.




» So legen Sie die Standardwerte als Manager fest: Siehe Konfigurieren des
Frankiersystems auf Seite 209.
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Vorbereitungsschritte

Diese Vorbereitungsschritte helfen lhnen beim effizienteren Verarbeiten der Postgiiter.

Sie umfassen Folgendes:

» Sortieren der Postgiiter nach Typ und Aufgabe, um die Verarbeitung zu
beschleunigen (Sortieren von Postgitern nach Typ und Aufgabe auf Seite 38)

* Anmelden am System, um eine Arbeitssitzung zu starten (Einschalten des Systems
und Starten einer Arbeitssitzung auf Seite 40)

» Auswaihlen des Frankierungstyps, der jedem Postgutstapel entspricht (Auswahlen
des Druckmodus auf Seite 43)

+ Uberpriifen weiterer Sachverhalte fiir das Frankiersystem: Fiillstand, Vorgaben...
(Haufig gestellte Fragen auf Seite 44)

In diesem Abschnitt wird auRerdem die Verwendung der automatischen Zufiihrung des
Frankiersystems beschrieben (Verwenden der Zuflihrung auf Seite 45).

Sortieren von Postgiitern nach Typ und Aufgabe

Sortieren Sie Ihre Postguter in Gruppen mit &hnlichen Merkmalen, um Zeit zu sparen.

Dadurch wird verhindert, dass Sie die Frankierungseinstellungen zu oft &ndern missen.
AuRerdem ermoglicht es Ihnen, die automatischen Funktionen des Frankiersystems
vollsténdig zu nutzen, insbesondere die Optionen fir Differenz-Wiegen und die dynamische
Waage, mit deren Hilfe Sie die Postguter erheblich schneller verarbeiten kdnnen.

Befolgen Sie die nachfolgenden Schritte, um die Postglter auf verschiedene Stapel zu
sortieren.
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Vorgehensweise beim Sortieren von Postgutern

Verteilen Sie die Postgiiter gemaf ihrer Merkmale und in der folgenden Reihenfolge
auf verschiedene Stapel:

1. Postgutart.
Siehe die Tabelle unter Verarbeitungsart und Druckmodus auf Seite 36.
Ausgehende Postgiiter mit verschiedenen Portoarten
Standardporto
Vorausbezahlte Postguter
(Nur auf besondere Anfrage verfligbar.)
Posteingang
Nur zu zahlende oder zu verschlieBende Postgiiter.
Trennen Sie zu verschlieRende Kuverts von nicht zu verschlieRenden.

Kostenstellen, zum Zuordnen von Kosten (nur, wenn Sie beim Anmelden eine
Kostenstelle auswahlen missen, siehe Einstellungsdetails auf Seite 78).

4. Anzuwendende Gebiihr und hinzuzufiigende Services.
5. Physische Merkmale.

Trennen Sie Postguter, die das im Systempostgutpfad zuldssige Gewicht, Grofie oder
die zuldssige Dicke Uberschreiten (siehe Postgutspezifikationen auf Seite 315).

u1d3nb3sod UOA UdJIdqURIDA

6. Sortieren Sie abschlieBend die einzelnen Stapel nach GroRe.

Wenn die Optionen der Dynamischen Waage verwendet werden,
kann das Frankiersystem Mischpost verarbeiten. In diesem Fall
sollten die groften/schwersten Postguter im unteren Bereich des
Stapels angeordnet werden. Andernfalls sollten die Formate in
verschiedene Stapel aufgeteilt werden.
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Einschalten des Systems und Starten einer Arbeitssitzung

Durch das Einschalten des Systems wird auf dem Frankiersystem automatisch eine
Arbeitssitzung gestartet.

Beim Start in Abhangigkeit von bestimmten Manager-Einstellungen:

» Der Zugriff auf das System ist mdglicherweise nicht eingeschrankt.
» Moglicherweise mussen Sie einen PIN-Code eingeben
» Moglicherweise mussen Sie eine Kostenstelle auswahlen

Ihre Arbeitssitzung endet, wenn das System in den Sleep-Modus zurlickkehrt.
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Vorgehensweise beim Anmelden und Starten einer
Arbeitssitzung

So melden Sie sich als Benutzer an:

1. Drlicken Sie auf (I) , um das System zu aktivieren.
Das System zeigt moglicherweise einen der folgenden Bildschirme an:
Startbildschirm [Standard]

Login-Bildschirm

u1d3nb3sod UOA UdJIdqURIDA

Kostenstelle-Bildschirm
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2.  Wenn der folgende Bildschirm angezeigt wird:

- Startbildschirm [Standard]: Wenn dieser Bildschirm angezeigt wird, ist kein
weiterer Schritt erforderlich, um durch das System zu navigieren.

- Login-Bildschirm: Wenn der Login-Bildschirm angezeigt wird, geben Sie Ihren
PIN ein.

- Kostenstelle-Bildschirm: Wenn der Bildschirm "Kostenstelle" angezeigt wird,
wabhlen Sie Ihre Kostenstelle wie folgt aus.

Verwenden Sie die Pfeile nach oben und nach unten (verwenden Sie die
Doppelpfeile, um durch die Liste zu blattern), und driicken Sie dann zum
Uberpriifen auf [OK].

Sie kénnen Ihre Kostenstelle auch mit Hilfe eines Barcode-Scanners (optional)
auswahlen.

Die Seite Startbildschirm [Standard] wird angezeigt. Die Arbeitssitzung wird gestartet.

So suchen Sie eine Kostenstelle

Finden Sie Ihre Kostenstelle schneller: Anstatt die Pfeile nach oben
und nach unten zu verwenden, geben Sie die Kostenstellennummer
oder den Namen ein (tippen Sie auf die Spaltenuberschriften, um
zwischen Nummer und Name zu wechseln), oder verwenden Sie
einen Barcode-Scanner (optional).

Damit Sie mit Hilfe des Ziffernblocks Buchstaben anstelle von Ziffern
eingeben, driicken Sie die entsprechende Taste mehrmals
hintereinander, wie bei einem Mobiltelefon.

(Beispiel: Driicken Sie zwei Mal die Taste "6", um den Buchstaben
"N" einzugeben).

Kostenstelleninformationen

» Weitere Informationen zur Zuordnung der Kostenstellen, wenn eine Sitzung bereits
geéffnet ist, finden Sie unter Andern der aktuellen Kostenstelle auf Seite 78.

» Weitere Informationen zum Auswahlen der Sicherheitsstufe fiir Kostenstellen und
der Zugangskontrolle als Manager finden Sie unter Verwalten von Kostenstellen und
Zuordnen von Zugriffsrechten auf Seite 129.

» Um das System in den Sleep-Modus zu versetzen, siehe So schalten Sie das
Frankiersystem in den Sleep-Modus auf Seite 31.
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Auswahlen des Stempeltyps

Wahlen Sie fir jeden von lhnen sortierten Postgutstapel (siehe Sortieren Sie Postgtter
nach Typ und Aufgabe auf Seite 38) den Druckmodus aus, der erforderlich ist, um die
Postglter wie folgt zu verarbeiten:

Vorgehensweise beim Andern des aktuellen Druckmodus

Nachdem Sie als Benutzer angemeldet sind:
1. Entweder:

Auf driicken und Folgendes auswahlen: Druckmodus einstel-
driicken oder len

Der Bildschirm Druckmodus einstellen wird angezeigt.

2. Wahlen Sie > Druckmodus aus.

Der Bildschirm Druckmodus wird angezeigt.
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3. Wahlen Sie in der Liste den Druckmodus aus, und driicken Sie anschlieend auf

[OK].

Der Bildschirm Druckmodus einstellen wird aktualisiert und zeigt die Menueintrage
an, mit deren Hilfe Sie die Frankierungsoptionen andern kdnnen.

4. Drlcken Sie auf

, um zum Startbildschirm zurlickzukehren.

Haufig gestellte Fragen

Systemprufliste:

Frage...

Antwort

Verfiige ich tiber ausreichend
Postgebiihren?

Driicken Sie ,und geben Sie dann 1 ein, um den
Vorgabestand zu prifen.
Informationen zum Hinzufiigen von Vorgaben finden

Sie unter Vorgehensweise beim Hinzufligen von
Vorgaben zum PSD (Z&hler).

Muss der Stapelzidhler geloscht
werden?

Léschen Sie die Stiickzahler, wenn Sie flr den bevor-
stehenden Postgutdurchlauf einen Bericht erstellen
mo&chten (siehe Tagesregisterbericht auf Seite 178).

Im Startbildschirm Zahler zuriickstellen auswahlen
oder

Siehe Vorgehensweise beim Zurlicksetzen von Sta-
pelzahlern auf Seite 118.

Ist die SchlieB-/Anfeuchteinheit
ordnungsgemaf gefillt?

(falls installiert)

Um Kuverts beim Drucken zu verschlieRen.

Informationen zu den mit einer Verschlief3einheit
ausgestatteten Zufihrungen finden Sie unter Vorge-
hensweise beim Auffiillen des Behalters der Schlief3-
einheit auf Seite 290.

Ist die Wiegeplattform ordnungs-
gemaf auf Null gestellt oder ta-
riert?

Bevor Sie Kuverts auf die Wiegeplattform legen, sollte
der Startbildschirm Folgendes anzeigen: Falls _ g
angezeigt wird, setzen Sie die Wiegeplattform auf Null
zurtick.

Siehe Vorgehensweise beim Zuriicksetzen der Wie-
geplattform auf Null auf Seite 229.
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#

Befinden sich Etiketten im auto- |Siehe Vorgehensweise beim Aufflillen des automati-
matischen Etikettenspender? |schen Frankierstreifenspenders auf Seite 119.

(falls auf Streifen gedruckt werden

soll)
Befindet sich ausreichend Informationen zum Anzeigen des Druckfarbenfiill-
Druckfarbe in der Patrone? stands im Druckkopfsatz finden Sie unter Vorgehens-

weise beim Anzeigen des Druckfarbenfiillstands und
der Kartuschendaten auf Seite 282.

Sie kdnnen gewarnt werden, wenn das verfligbare Guthaben unter
einen voreingestellten Wert féllt (siehe Vorgehensweise beim
Festlegen des Schwellwerts fur geringes Guthaben auf Seite 224).

Verwenden der Zufiihrung

In dem nachfolgenden Verfahren wird beschrieben, wie ein Postgutstapel auf den
Anlagetisch gelegt wird.

In Abhangigkeit von der von lhnen zum Verarbeiten der Postgtiter gewahlten Wiegemethode
muissen Sie die Kuverts méglicherweise einzeln einlegen oder einen Kuvertstapel auf den
Anlagetisch legen.

Jeder Stapel kann Kuverts mit unterschiedlicher Dicke und Grofie beinhalten.

45
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Vorgehensweise beim Verwenden der Zufiihrung

Zufiihren eines Postgutstapels:

1.

46

Ordnen Sie die Postgiter gemaf ihrem Format an (die groRten/schwersten Briefe
nach unten).

Fachern Sie die Kuverts auf, um diese zu trennen.
Erzeugen Sie fir den Stapel eine schrage Kante.

Legen Sie die Kuverts auf den Anlagetisch, wobei der obere Rand an der hinteren
Flhrungsleiste anliegt.

Stellen Sie sicher, dass alle Kuverts (beginnend mit den gréten bis hin zu den
kleinsten Kuverts) entlang der hinteren Fihrungsleiste aufgestapelt sind.



5. Passen Sie die Seitenfiihrung fiir grof3e Kuverts an. Um die Fiihrung anzupassen,
schieben Sie diese vorsichtig gegen die Kuverts, ohne sie zu fest zu driicken.

<> Kuvertlaschen missen geschlossen werden, nicht nur eingesteckt.

<> Versuchen Sie nicht, selbstklebende Kuverts zu verschliesen.

Einstellung fiir die Dicke:

Die Zufiihrung bietet 2 Einstellungen zur Anpassung an die Dicke der zu verarbeitenden
Kuverts. Verwenden Sie diese Einstellung, wenn mehrere diinne Kuverts die Zufiihrung
gleichzeitig durchlaufen oder wenn dicke Kuverts im Zugang des Postgutpfads
eingeklemmt sind.

Offnen Sie die Abdeckung der Zufiihrung.
2. Andern Sie die Hebelposition:

u1d3nb3sod UOA UdJIdqURIDA

-1 fir dinne Kuverts.
- 2 fir dicke Kuverts.

3. Schliel3en Sie die Abdeckung der Zufihrung.
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Verarbeiten von [Standard]-Postglitern

In diesem Abschnitt wird die Vorgehensweise beim Verarbeiten von [Standard]-Postgutern
beschrieben:

» Anwenden des Portos unter Verwendung verschiedener Geblihren.

Siehe auch
* Informationen zur Verwendung des Druckmodus finden Sie unter Auswahlen eines
Druckmodus auf Seite 35.
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Anwenden der Postgebiihr fiir [Standard]-Postgliter

Festlegen der Postgebiihr fiir [Standard]-Postgiiter

In dem nachfolgenden Verfahren werden die Schritte zum Verarbeiten von Postglitern in
der empfohlenen Reihenfolge beschrieben.
» Da sich die Postgutanforderungen schnell &ndern, sind méglicherweise einige
Einstellungen nicht erforderlich oder ihre Reihenfolge kann variieren.
+ Sie mussen mit der Auswahl des Druckmodus beginnen, um den Zugriff auf die
zusatzlichen Optionen zu erhalten und dadurch in der Lage zu sein, die Postguter
zu verarbeiten ("Standard" ist die Standardeinstellung).

Stellen Sie sicher, dass Sie die Vorbereitungsschritte bereits
= durchgefiihrt haben, die unter Vorbereiten und Starten lhrer
Arbeitssitzung auf Seite 38 erwahnt wurden.

Vorgehensweise beim Festlegen der Postgebuhr fur
[Standard]-Postgiliter

Erforderliche Eingaben:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich auf dem Startbildschirm des Druckmodus
[Standard] befinden.
Der Druckmodus wird am oberen Rand des Startbildschirms, wie nachfolgend
veranschaulicht, angezeigt.

u1d3nb3sod UOA UdJIdqURIDA
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2,

50

Priifen oder Andern Sie den Druckmodus, wenn Sie sich nicht im
[Standard]-Modus befinden.

Drucken Sie auf , um auf den Bildschirm Druckmodus einstellen zuzugreifen:

Der Druckmodus wird in Zeile 2 des Bildschirms angezeigt.

Zum Andern des Druckmodus wéhlen Sie Druckmodus und anschlieRend [Standard]
auf dem Bildschirm Druckmodus aus. Weitere Informationen finden Sie unter
Vorgehensweise beim Andern des aktuellen Druckmodus auf Seite 43.

So wahlen Sie eine Option auf dem Bildschirm aus: Auf dem
Bildschirm auf den zugehdrigen Bereich tippen



Zusitzlich kénnen Sie die Frankierungselemente wie folgt Giber den Bildschirm
Druckmodus einstellen konfigurieren:
Wechsel zwischen Abdruck links oder rechts:

Das System unterstitzt "Abdruck links" und "Abdruck rechts". In diesen flexiblen
Bereichen kdnnen Sie ein Klischee oder Zusatztext auswahlen. Daher kdnnen Sie
die Frankierung mit Folgendem drucken:

- Einem Klischee und einem Zusatztext:

- Zwei Klischees:

- Zwei Zusatztexten:

Weitere Informationen zum Auswahlen eines Klischees finden Sie unter
Vorgehensweise beim Andern oder Hinzufligen von Werbeklischees zur (von der)
Frankierung auf Seite 105.

Weitere Informationen zum Auswahlen von Zusatztext finden Sie unter Vorgehensweise
beim Hinzufligen (oder Entfernen) von Text zur (von der) Frankierung auf Seite 103.

Uberpriifen oder @ndern Sie das Datum:

Wahlen Sie Datum und anschlieRend eine Datumsoption auf dem Bildschirm
Vordatieren aus. Wahlen Sie zum Drucken des aktuelle Datums Keine Vordatierung
aus. Weitere Informationen finden Sie unter Vorgehensweise beim Andern des Datums
auf Seite 101.

Driicken Sie auf , um zum Startbildschirm zurlickzukehren.
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4,

52

Wahlen Sie eine Gebiihr aus und fiigen Sie Zusatzleistungen hinzu.

Dricken Sie auf , um den Bildschirm Gebilhrenauswahl zu 6ffnen.

Geben Sie eine Geblihrennummer ein, um eine Geblhr auszuwéahlen oder neue
Gebuhrenoptionen anzuzeigen.

Wahlen Sie Porto-Historie aus, um eine vor Kurzem verwendete Gebihr auszuwahlen.
Wahlen Sie Produktcode aus, um einen Postproduktcode einzugeben.
Wahlen Sie Portoassistent aus, um die Gebuhrenoptionen in den Listen auszuwahlen.

Weitere Informationen finden Sie unter Auswahlen einer Geblihr auf Seite 80.

Sie kénnen direkt einen Postproduktcode eingeben: Geben Sie
Uber den Startbildschirm die erste Zahl des Produktcodes mit Hilfe
des Ziffernblocks ein. Weitere Informationen finden Sie unter
Eingeben eines Postproduktcodes auf Seite 84.



5. Wahlen Sie einen Wiegemodus aus.

Um Zeit zu sparen kénnen Sie in Abhangigkeit von der Postgutart und der zu
verarbeitenden Menge eine effiziente Wiegemethode auswabhlen, die eine
Wiegeplattform oder die dynamische Waage (falls installiert) verwendet: siehe
Auswahlen einer Wiegeart auf Seite 93.

Zum Andern des aktuellen Wiegemodus driicken Sie auf und wahlen auf
dem Bildschirm Wiegeart einen Wiegemodus aus.

Weitere Informationen finden Sie unter Vorgehensweise zum Andern der Wiegeart
auf Seite 96.

Wenn die automatische Auswahl der Wiegeplattform aktiviert ist
(siehe Automatische Auswahl der Wiegeplattform auf Seite 227),

= kénnen Sie (iber die Startseite den Wiegemodus in
"Standardwiegen" andern, indem Sie ein Postgut auf die
Wiegeplattform legen.

Sie konnen auch die folgenden optionalen Eingaben anwenden:

1. Aktivieren Sie einen Stiickzahler: siehe Vorgehensweise beim Aktivieren
(Deaktivieren) des Stiickzahlers auf Seite 112.

2. Verwenden Sie eine JOB-Nummer: sieche Vorgehensweise beim Verwenden einer
JOB-Nummer auf Seite 108.

3. Verwenden einer EKP-Nummer, um Postgliter fiir einen Dritten zu frankieren: siehe
Vorgehensweise beim Verwenden einer EKP-Nummer auf Seite 107.

4. \Verandern Sie die Position des Frankierabdrucks: siehe Vorgehensweise beim
Versetzen der Frankierung (Druckversatz) auf Seite 106.

5. SchlieBen Sie Kuverts mit Hilfe der VerschlieReinheit der Zufiihrung: siehe
Verwenden der SchlieRfunktion auf Seite 115.

Sie sind jetzt bereit zum Drucken.
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Festlegen eines Abdruckspeichers fiir [Standard]-Postgiiter

54

Erwagen Sie die Verwendung von Abdruckspeichern, um den
Abdruck schnell einzurichten. In den Speichern werden
Abdruckmerkmale zusammen mit Gebuhren und der belasteten
Kostenstelle (falls aktiviert) gespeichert. Siehe Verwenden von
Abdruckspeichern auf Seite 113.



Verarbeiten von [Standard]-Postgiitern

Die Art und Weise, in der die Postglter bearbeitet werden, hangt in erster Linie von der
von Ihnen ausgewahlten Wiegemethode ab. Er wird durch das Symbol im Bereich Wiegeart
des Bildschirms angezeigt.

Falls Sie die aktuelle Kostenstelle vor der Anwendung des Portos

= (bei kostenstellenaktivierten Konfigurationen) andern miissen,
finden Sie weitere Informationen unter Vorgehensweise beim
Andern von Kostenstellen auf Seite 78.

Vorgehensweise beim Verarbeiten von
[Standard]-Postgiitern

Im Modus Standardwiegen ( ):

Uber den Startbildschirm [Standard], um die Postgebiihr direkt auf Postgiiter zu
drucken:

1. Legen Sie das Postgut auf die Wiegeplattform.

Das Gewicht des Postguts wird im Bereich Gewicht des Bildschirms angezeigt und
der Postgebuhrbetrag wird aktualisiert.

2. driicken. Die Systemmotoren werden gestartet.
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3.

4,

Nehmen Sie das Kuvert von der Wiegeplattform, und legen Sie es in den Postgutpfad
gegen die hintere Flihrungswand ein, wobei die zu bedruckende Seite nach oben
zeigt.

Wenn das Postgut dicker als die maximal zulassige Dicke fiir den

Postgutpfad ist, driicken Sie auf , um einen Frankierstreifen
zu drucken. Der Frankierstreifen wird gedruckt. Informationen dazu,
wie Sie die maximale Dicke herausfinden, finden Sie unter
Postgutspezifikationen auf Seite 315.

Das Frankiersystem druckt die Postgeblhr und das Postgut (bzw. die Frankierstreifen)
werden in die Ablage gesendet.

Wenn Sie die VerschlieReinheit verwenden, nehmen Sie den
= Postgutstapel aus der Ablage und legen diesen beiseite, damit die
Kuverts trocknen kdnnen.

Falls Sie mehrere identische Frankierstreifen drucken mochten:

1.

2,

56

Driicken Sie auf , und geben Sie die Anzahl der Frankierstreifen ein.

Stellen Sie sicher, dass ausreichend Frankierstreifen im Frankierstreifenspender
verfugbar sind (siehe Aufflllen des Frankierstreifenspenders auf Seite 119).

Driicken Sie auf , um die Frankierstreifen zu drucken.



Im optionalen Modus Differenzwiegen ( ):

Uber den Startbildschirm [Standard]:

Legen Sie den zu verarbeitenden Postgutstapel auf die Wiegeplattform, und befolgen
Sie dann die Anweisungen auf dem Bildschirm oder die nachfolgenden Schritte.

Nehmen Sie das erste Postgut oben vom Stapel. Das Frankiersystem zeigt das Gewicht
und das Porto auf der Startseite an und startet die Motoren automatisch.

Legen Sie das Postgut in die Basis gegen die hintere Fiihrungswand ein, wobei die
zu bedruckende Seite nach oben zeigt, um die Frankierung zu drucken.

Wenn das Postgut dicker als die maximal zulassige Dicke fiir den

Postgutpfad ist, driicken Sie auf , um einen Frankierstreifen
zu drucken. Der Frankierstreifen wird gedruckt. Informationen dazu,
wie Sie die maximale Dicke herausfinden, finden Sie unter
Postgutspezifikationen auf Seite 315.

Das Frankiersystem wendet das Porto an und das Postgut (oder der Frankierstreifen)
wird in die Ablage gesendet.

Wenn die VerschlieReinheit aktiviert ist, nehmen Sie den
= Postgutstapel aus der Ablage und legen diesen beiseite, damit die
Kuverts trocknen kdnnen.

Wiederholen Sie den vorherigen Schritt fir jedes Postgut.

Dricken Sie auf , um den Prozess zu einem beliebigen Zeitpunkt zu beenden.

Wenn Sie das letzte Postgut von der Wiegeplattform entfernen,
werden Sie vom Frankiersystem gefragt, ob dieses gedruckt werden
soll. Sie kénnen mit Ja oder Nein antworten.

S7
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Im optionalen Modus Differenzwiegen mit autom. Streifen ( ):

d

Uber den Startbildschirm [Standard]:

Legen Sie den zu verarbeitenden Postgutstapel auf die Wiegeplattform, und befolgen
Sie dann die Anweisungen auf dem Bildschirm oder die nachfolgenden Schritte.

Nehmen Sie das erste Postgut oben vom Stapel. Das Frankiersystem zeigt das Gewicht
und die Postgebiihr auf dem Startbildschirm an, startet die Motoren und druckt die
Frankierstreifen automatisch.

Wenn Sie versehentlich mehrere Objekte von der Wiegeplattform
entfernen, ersetzen Sie die entfernten Objekte auf der
Wiegeplattform vor der Gewichtsstabilisierung, um den
Frankierstreifendruck zu verhindern (ca. 1,5 Sekunden).

Wiederholen Sie den vorherigen Schritt fir jedes Postgut.

Driicken Sie auf , um den Prozess zu einem beliebigen Zeitpunkt zu beenden.

Wenn Sie das letzte Postgut von der Wiegeplattform entfernen,
werden Sie vom Frankiersystem gefragt, ob dieses gedruckt werden
soll. Sie kénnen mit Ja oder Nein antworten.

Wenn die VerschlieRBeinheit aktiviert ist, nehmen Sie den
= Postgutstapel aus der Ablage und legen diesen beiseite, damit die
Kuverts trocknen kdnnen.

Im optionalen Modus Dynamisches Wiegen ( ):

58

Uber den Startbildschirm [Standard]:
Legen Sie den zu verarbeitenden Postgutstapel auf den Anlagetisch.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden der Zufiihrung auf Seite 45.

Driicken Sie auf , um mit der Verarbeitung des Postgiitersatzes zu beginnen.

Die Basis druckt die Frankierungen und wirft automatisch die frankierten Sendungen
in die Auffangschale.



Im optionalen Modus Dynamisches Wiegen/Stapelbetrieb ( ):
1. Legen Sie den zu verarbeitenden Postgutstapel auf den Anlagetisch.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden der Zufiihrung auf Seite 45.

2. Dricken Sie auf , um mit der Verarbeitung des Postgiitersatzes zu beginnen.

Das erste Kuvert wird vom System gewogen und Sie werden aufgefordert, den
Postgebuhrbetrag zu bestatigen, bevor dieser auf alle Postgiter angewendet wird.

3. Drucken Sie zum Bestatigen auf [OK].
Die Basis druckt die Frankierungen und wirft automatisch die frankierten Sendungen
in die Auffangschale.

Wenn die VerschlieReinheit aktiviert ist, nehmen Sie den
= Postgutstapel aus der Ablage und legen diesen beiseite, damit die
Kuverts trocknen kdnnen.

In anderen Modi (Manuelle Gewichtseingabe , kein Gewicht...):
Uber den Startbildschirm [Standard]:

1. driicken. Die Systemmotoren werden aktiviert.

2. Legen Sie das Kuvert in den Postgutpfad gegen die hintere Flihrungswand ein, wobei
die zu bedruckende Seite nach oben zeigt.

Wenn das Postgut dicker als die maximal zulassige Dicke fiir den

Postgutpfad ist, driicken Sie auf , um einen Frankierstreifen
zu drucken. Der Frankierstreifen wird gedruckt. Informationen dazu,
wie Sie die maximale Dicke herausfinden, finden Sie unter
Postgutspezifikationen auf Seite 315.

59

u1d3nb3sod UOA UdJIdqURIDA



3. Das Frankiersystem wendet das Porto an und das Postgut (oder der Frankierstreifen)
wird in die Ablage gesendet.

Wenn die VerschlieRBeinheit aktiviert ist, nehmen Sie den
= Postgutstapel aus der Auffangschale und legen diesen beiseite,
damit die Kuverts trocknen kdnnen.

So drucken Sie mehrere Frankierstreifen mit gleichem Produkt und Wert:

1. Drlicken Sie auf , und geben Sie die Anzahl der Frankierstreifen ein.

Stellen Sie sicher, dass Frankierstreifen im Frankierstreifenspender verfligbar sind
(siehe Auffullen des Frankierstreifenspenders auf Seite 119).

2. Dricken Sie auf , um die Frankierstreifen zu drucken.

u133nB3sod UOA udjIaqueldap
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Drucken von [PPI]-Postgiitern

In diesem Abschnitt werden die Parametereingaben und die Reihenfolge bei der
Postgutbearbeitung fiir die Postgutprozesse beschrieben, die den Druckmodus [PPI]
verwenden (Nur auf besondere Anfrage verfiigbar).

Siehe auch

 Informationen zum Auswahlen des Druckmodus fiir die verschiedenen Postguter
finden Sie unter Auswahlen eines Druckmodus auf Seite 35).

Einstellen von [PPI]-Postglitern

In dem nachfolgenden Verfahren werden die zum Verarbeiten von Postgtitern erforderlichen
Schritte beschrieben.
» Dadie Postgutanforderungen von Tag zu Tag abweichen, sind mdglicherweise einige
dieser Einstellungen nicht erforderlich oder ihre Reihenfolge kann variieren.
» Sie missen mit der Auswahl des Druckmodus beginnen, um den Zugriff auf die
entsprechenden Parameter zu erhalten und dadurch in der Lage zu sein, die Postguter
zu verarbeiten.
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Stellen Sie sicher, dass Sie die Vorbereitungsschritte bereits
= durchgefiihrt haben, die unter Vorbereiten und Starten Ihrer
Arbeitssitzung auf Seite 38 erwahnt wurden.
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Vorgehensweise beim Festlegen der Postgebihr fiir
[PPI]-Postgliter

Erforderliche Eingaben:
1. Uberpriifen Sie, dass der Druckmodus [PPI] ausgewihlt ist.

Falls nicht, siehe Abschnitt Auswéahlen des Druckmodus auf Seite 43.

Der Typ der Frankierung wird am oberen Rand des Startbildschirms angezeigt.

2. Um auf das Konfigurationsmenii des Druckmodus zuzugreifen, driicken Sie
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3. Wahlen Sie den zu verwendenden PPI aus.

Siehe Auswahlen eines vorausbezahlten Abdrucks (PPI) auf Seite 91.

4. Wahlen Sie einen Wiegemodus aus (falls Sie keinen Betrag eingegeben haben).

Um Zeit zu sparen kénnen Sie in Abhangigkeit von der Postgutart und der zu
verarbeitenden Menge eine effiziente Wiegemethode auswahlen, die eine
Wiegeplattform oder die dynamische Waage (falls installiert) verwendet: siehe
Auswahlen einer Wiegeart auf Seite 93.

Zum Andern des aktuellen Wiegemodus driicken Sie auf und wahlen auf
dem Bildschirm Wiegeart eine Wiegeart aus.

Weitere Informationen finden Sie unter Vorgehensweise zum Andern der Wiegeart
auf Seite 96.

Sie kénnen auch die optionalen Eingaben anwenden: Sie konnen dem Stempel ein
Werbeklischee hinzufiigen, die Aufdruckposition auf Kuverts mit einem abschiissigen
Rand (Druckversatz) versetzen oder das VerschlieBen aktivieren, um Kuverts zu
verschlieBen. Vorgehensweise:
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1. Siehe Konfigurieren der Frankierung auf Seite 99.
2. Siehe Verwenden der Schlief3funktion auf Seite 115.
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Festlegen eines Abdruckspeichers fiir [PPI]-Postgiiter

Erwéagen Sie die Verwendung von Abdruckspeichern, um die
Frankierung schnell einzurichten. In den Abdruckspeichern werden
Frankierungsmerkmale zusammen mit Gebuhren und der belasteten
Kostenstelle (falls aktiviert) gespeichert. Siehe Verwenden von
Abdruckspeichern auf Seite 113.

Verarbeiten von [PPI]-Postgutern

Um Postgtiter zu verarbeiten, befolgen Sie das nachfolgende Verfahren, nachdem Sie die
Arbeitsfolge in Vorgehensweise beim Festlegen der Postgebiihr fiir PPI-Postglter auf Seite
62) ausgefiihrt haben.
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Vorgehensweise beim Verarbeiten von [PPI]-Postglitern

Im Modus Standardwiegen ( ). Uber den Startbildschirm [Standard], um die
Postgebiihr direkt auf Postgiiter zu drucken:

1. Legen Sie das Postgut auf die Wiegeplattform.

Das Gewicht des Postguts wird im Bereich Gewicht des Bildschirms angezeigt und
der Postgebiihrbetrag wird aktualisiert.

druicken. Die Systemmotoren werden gestartet.

Nehmen Sie das Kuvert von der Wiegeplattform, und legen Sie es in den Postgutpfad
gegen die hintere Fliihrungswand ein, wobei die zu bedruckende Seite nach oben
zeigt.
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Wenn ein Postgut dicker als die maximal zulassige Dicke flr den
Postgutpfad ist (siehe Postgutspezifikationen auf Seite 315), driicken

Sie , bevor Sie driicken, um einen Frankierstreifen zu
drucken. Der Frankierstreifen wird umgehend gedruckt.

4. Das Frankiersystem wendet das Porto an und das Postgut (oder der Frankierstreifen)
wird in die Ablage gesendet.

Wenn die VerschlieReinheit aktiviert ist, nehmen Sie den
= Postgutstapel aus der Ablage und legen diesen beiseite, damit die
Kuverts trocknen kdnnen.
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Falls Sie mehrere identische Frankierstreifen drucken mochten:

1. Driicken Sie auf , und geben Sie die Anzahl der Frankierstreifen ein.

Stellen Sie sicher, dass Frankierstreifen im Frankierstreifenspender verfligbar sind
(siehe Auffiillen des Frankierstreifenspenders auf Seite 119).

2. Dricken Sie auf , um die Frankierstreifen zu drucken.

Im Modus Differenz-Wiegen ( ):
Uber den Startbildschirm [PPI], um die Postgebiihr auf Postgiiter zu drucken:

1. Legen Sie den zu verarbeitenden Postgutstapel auf die Wiegeplattform, und befolgen
Sie dann die Anweisungen auf dem Bildschirm oder die nachfolgenden Schritte.

2. Nehmen Sie das erste Postgut oben vom Stapel. Das Frankiersystem zeigt das Gewicht
und das Porto auf der Startseite an und startet die Motoren automatisch.

3. Legen Sie das Postgut in die Basis gegen die hintere Fiihrungswand ein, wobei die

zu bedruckende Seite nach oben zeigt, um die Frankierung zu drucken.

Wenn ein Postgut dicker als die maximal zulassige Dicke fur den
Postgutpfad ist (siehe Postgutspezifikationen auf Seite 315), driicken

Sie , bevor Sie driicken, um einen Frankierstreifen zu
drucken. Der Frankierstreifen wird umgehend gedruckt.

4. Das Frankiersystem wendet das Porto an und das Postgut (oder der Frankierstreifen)
wird in die Ablage gesendet.

Wenn Sie die Verschliel3einheit verwenden, nehmen Sie den
= Postgutstapel aus der Ablage und legen diesen beiseite, damit die
Kuverts trocknen kénnen.
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5.

Wiederholen Sie den vorherigen Schritt fir jedes Postgut.

Driicken Sie auf , um den Prozess zu einem beliebigen Zeitpunkt zu beenden.

Wenn Sie das letzte Objekt von der Wiegeplattform entfernen,
werden Sie vom Frankiersystem gefragt, ob dieses gedruckt werden
soll. Sie kdnnen mit Ja oder Nein antworten. Dadurch kénnen Sie
einen Postgutkorb verwenden, ohne fir die Wiegeplattform dessen
Eigengewicht deklarieren zu miissen.

Im Modus Differenz-Wiegen autom. Streifen ( ). Uber den Startbildschirm [PPI],
um die Postgebiihr auf Postgiiter zu drucken:

1.

Legen Sie den zu verarbeitenden Postgutstapel auf die Wiegeplattform, und befolgen
Sie dann die Anweisungen auf dem Bildschirm oder die nachfolgenden Schritte.

Nehmen Sie das erste Postgut oben vom Stapel. Das Frankiersystem zeigt das Gewicht
und die Postgebiihr auf dem Startbildschirm an, startet die Motoren und druckt die
Frankierstreifen automatisch.

Wenn Sie versehentlich mehrere Objekte von der Wiegeplattform
entfernen, ersetzen Sie die entfernten Objekte auf der
Wiegeplattform vor der Gewichtsstabilisierung, um den
Frankierstreifendruck zu verhindern (ca. 1,5 Sekunden).

Wiederholen Sie den vorherigen Schritt fir jedes Postgut.

Dricken Sie auf , um den Prozess zu einem beliebigen Zeitpunkt zu beenden.

Wenn Sie das letzte Objekt von der Wiegeplattform entfernen,
werden Sie vom Frankiersystem gefragt, ob dieses gedruckt werden
soll. Sie kénnen mit Ja oder Nein antworten. Dadurch kénnen Sie
einen Postgutkorb verwenden, ohne fir die Wiegeplattform dessen
Eigengewicht deklarieren zu missen.

Wenn die Verschliel3einheit aktiviert ist, nehmen Sie den
= Postgutstapel aus der Ablage und legen diesen beiseite, damit die
Kuverts trocknen kdnnen.
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Im Modus Dynamisches Wiegen ( ). Uber den Startbildschirm [Standard], um
die Postgebiihr auf Postgiiter zu drucken:

1.

2,

Legen Sie den zu verarbeitenden Postgutstapel auf den Anlagetisch.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden der Zufiihrung auf Seite 45.

Driicken Sie auf , um mit der Verarbeitung des Postgiitersatzes zu beginnen.

Die Basis druckt die Frankierungen und wirft automatisch die frankierten Sendungen
in die Auffangschale.

Im Modus Dynamisches Wiegen/Stapelbetrieb ( ):

1.

68

Legen Sie den zu verarbeitenden Postgutstapel auf den Anlagetisch.

Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden der Zufiihrung auf Seite 45.

Drucken Sie auf , um mit der Verarbeitung des Postgltersatzes zu beginnen.

Das erste Kuvert wird vom System gewogen und Sie werden aufgefordert, den
Postgebiihrbetrag zu bestatigen, bevor dieser auf alle Postgiiter angewendet wird.

Driicken Sie zum Bestatigen auf [OK].

Die Basis druckt die Frankierungen und wirft automatisch die frankierten Sendungen
in die Auffangschale.

Wenn die VerschlieReinheit aktiviert ist, nehmen Sie den
= Postgutstapel aus der Ablage und legen diesen beiseite, damit die
Kuverts trocknen kdnnen.



In anderen Modi (Manuelle Gewichtseingabe , keine Gewichtsquelle). Uber den
Startbildschirm [PPI], um die Postgebiihr auf Postgiiter zu drucken:

1. driicken. Die Systemmotoren werden aktiviert.

2. Legen Sie das Kuvert in den Postgutpfad gegen die hintere Flihrungswand ein, wobei
die zu bedruckende Seite nach oben zeigt.

Das Frankiersystem wendet das Porto an und das Postgut (oder der Frankierstreifen)
wird in die Ablage gesendet.

Wenn ein Postgut dicker als die maximal zulassige Dicke flr den
Postgutpfad ist (siehe Postgutspezifikationen auf Seite 315), driicken

Sie , bevor Sie driicken, um einen Frankierstreifen zu
drucken. Der Frankierstreifen wird umgehend gedruckt.

Falls Sie mehrere identische Frankierstreifen drucken mochten:

1.  Drlicken Sie auf , und geben Sie die Anzahl der Frankierstreifen ein.

Stellen Sie sicher, dass Frankierstreifen im Frankierstreifenspender verfligbar sind
(siehe Aufflllen des Frankierstreifenspenders auf Seite 119).

2. Driicken Sie auf , um die Frankierstreifen zu drucken.

Wenn Sie die VerschlieReinheit verwenden, nehmen Sie den
= Postgutstapel aus der Ablage und legen diesen beiseite, damit die
Kuverts trocknen konnen.
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[Eingang]-Modus

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie der Druckmodus [Eingang] fiir Folgendes
verwendet wird:

» Das Datum auf Eingangspost drucken und/oder
» "Eingang" auf Eingangspost drucken

Siehe auch
* Informationen zur Verwendung des Druckmodus finden Sie unter Auswahlen eines
Druckmodus auf Seite 35.
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Festlegen von Drucken im [Eingang]-Modus

In dem nachfolgenden Verfahren werden die zum Frankieren von Eingangspost
erforderlichen Schritte beschrieben.

Sie miussen mit der Auswahl des Druckmodus beginnen, um den Zugriff auf die
entsprechenden Parameter zu erhalten und dadurch in der Lage zu sein, die Postgiiter zu
verarbeiten.

Stellen Sie sicher, dass Sie die Vorbereitungsschritte durchgefihrt
= haben, die erwahnt wurden unter Vorbereiten und Starten Ihrer
Arbeitssitzung auf Seite 38.

Vorgehensweise beim Festlegen von Drucken im
[Eingang]-Modus

Erforderliche Eingaben:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich auf dem Startbildschirm des Druckmodus
[Eingang] befinden.

Der Druckmodus wird wie veranschaulicht am oberen Rand der Startseite angezeigt.
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2. Uberpriifen oder dndern Sie den Druckmodus.

Drucken Sie auf , um auf den Bildschirm Druckmodus erstellen zuzugreifen:

Zum Andern des Druckmodus wahlen Sie Druckmodus und anschlieRend [Eingang]
auf dem Bildschirm Druckmodus aus. Weitere Informationen finden Sie unter
Vorgehensweise beim Andern des aktuellen Druckmodus auf Seite 43.

Zusatzliches kann Folgendes ausgefiihrt werden:

- - Drucken des Datums aktivieren oder deaktivieren.

- Drucken von "Eingang" aktivieren oder deaktivieren.

- Wahlen Sie die zu andernde Option aus. Die Schaltflachen zeigen den aktuellen
Status der Optionen an. Der Bildschirm zeigt den aktuellen Status der Optionen
an.

- Drilicken Sie auf , um zum Startbildschirm zurlickzukehren.

Sie kénnen auch diese optionale Eingabe anwenden:

1. Verandern Sie die Position des Frankierabdrucks: siche VVorgehensweise beim
Versetzen der Frankierung (Druckversatz) auf Seite 106.

Sie sind jetzt bereit zum Drucken.

Verarbeiten von eingehenden Postgiitern

Um Postgtiter zu verarbeiten, befolgen Sie das nachfolgende Verfahren, nachdem Sie die
Schritte in Vorgehensweise beim Festlegen von Drucken im Eingang-Modus auf Seite 71
ausgefiihrt haben.
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Vorgehensweise beim Verarbeiten von eingehenden
Postgiutern

Auf dem Startbildschirm [Eingang]:

driicken. Die Systemmotoren werden aktiviert.

2. Legen Sie das Postgut gegen die hintere Flihrungswand in den Postgutpfad ein, wobei
die zu bedruckende Seite nach oben zeigt.

Uber das Frankiersystem wird der Abdruck zugeordnet und das Postgut wird in die
Auffangschale gesendet.
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Druck aus-Modus

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie der Druckmodus [Druck aus] fir Folgendes
verwendet wird:

» Kuverts mit Hilfe der automatischen Zufiihrung verschlieRen (falls installiert).
» Postgiter zum Zahlen oder Testen nur transportieren.

Siehe auch
* Informationen zur Verwendung des Druckmodus finden Sie unter Auswahlen eines
Druckmodus auf Seite 35.
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Festlegen der Verarbeitung von Postgiitern, die nicht
bedruckt werden sollen

In dem nachfolgenden Verfahren werden die zum Verarbeiten von Postgtitern erforderlichen
Schritte beschrieben.

Sie missen mit der Auswahl des Druckmodus beginnen, um den Zugriff auf die
entsprechenden Parameter zu erhalten und dadurch in der Lage zu sein, die Postgiiter zu
verarbeiten.

Stellen Sie sicher, dass Sie die Vorbereitungsschritte durchgefihrt
= haben, die erwahnt wurden unter Vorbereiten und Starten Ihrer
Arbeitssitzung auf Seite 38.

Vorgehensweise beim Festlegen der Verarbeitung von
Postgutern, die nicht bedruckt werden sollen

Haupteingabe:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich auf der Startseite des Druckmodus[Kein
Drucken] befinden.

Der Druckmodus wird wie veranschaulicht am oberen Rand der Startseite angezeigt.
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2,

Uberpriifen oder @ndern Sie den Druckmodus:

Drucken Sie auf , um auf den Bildschirm Druckmodus einstellen zuzugreifen:

Zum Andern des Druckmodus wahlen Sie Druckmodus und anschlieRend [Kein
Drucken] auf dem Bildschirm Druckmodus aus. Weitere Informationen finden Sie
unter Vorgehensweise beim Andern des aktuellen Druckmodus auf Seite 43.

Driicken Sie auf , um zum Startbildschirm zurtickzukehren.

Wenn Sie Kuverts ohne Drucken verschlieBen moéchten, miissen
= Sie den Hebel der VerschlieReinheit einschalten: siehe Verwenden
der Schlief3funktion auf Seite 115.

Sie sind jetzt bereit zum Verarbeiten von Postgiitern.
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Verarbeiten von nicht zu bedruckenden Postguitern (Druck
aus)

Vorgehensweise beim Verarbeiten von nicht zu
bedruckenden Postglitern (Druck aus)

1. driicken. Die Systemmotoren werden aktiviert.

2. Legen Sie das Postgut mit der zu bedruckenden Seite nach oben weisend in den
Postgutpfad gegen die hintere Filhrungswand ein (siehe Vorgehensweise beim
Verwenden der Zuflhrung auf Seite 46).
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Andern der aktuellen Kostenstelle

Andern Sie die Kostenstelle wie folgt, um einem Stapel von Postgiitern mit Hilfe einer
anderen Kostenstelle (fir Konfigurationen mit aktivierten Kostenstellen) zu verarbeiten.

Vorgehensweise beim Andern von Kostenstellen

So andern Sie Kostenstellen:
1. Als Benutzer:

Auf dem Bildschirm auf den Bereich Kostenstellen EIN tippen

oder

Auf driicken und den Pfad auswahlen: Kostenstelle

Die Liste der verfiigbaren Kostenstellen wird angezeigt.

2. Wahlen Sie die zu verwendende Kostenstelle aus, und driicken Sie auf [OK].

3.  Driicken Sie auf , um zum Startbildschirm zurlickzukehren. Es wird die aktuelle
Kostenstellennummer angezeigt.

/8



Verwenden eines Barcode-Scanners zum Andern einer Kostenstelle

Fur die Auswahl (mit einem Klick) von Kostenstellen des
Frankiersystems kann ein Barcode-Scanner verwendet werden.
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Auswahlen einer Gebuhr

Durch das Auswahlen einer Geblhr kann das Frankiersystem den Portowert berechnen,
wenn das Gewicht des Postguts entweder iber eine Waage verfiigbar ist oder manuell
eingegeben wird (siehe Vorgehensweise beim manuellen Eingeben des Gewichts auf Seite
98).
Das System bietet Ihnen eine Reihe von Mdglichkeiten zum Auswahlen einer Gebuhr:
» Verwenden einer Tastaturkiirzelliste auf dem Bildschirm fiir die Gebiihrenauswahl.
» Verwenden eines Assistenten, der Sie zum Auswahlen aller Geblhrenparameter
(Klasse, Ziel, Format und Services) in vollstandigen Optionslisten auffordert.
+ Direktes Eingeben eines Produktcodes (siehe Vorgehensweise beim direkten
Eingeben eines Postproduktcodes auf Seite 84).
» Verwenden einer Liste der zehn zuletzt ausgewahlten Gebuhren aus der
Porto-Historie (siehe Vorgehensweise zur Verwendung der Porto-Historie auf Seite
83).

Driicken Sie auf dem Startbildschirm auf , um die
Standardgebiihr auszuwahlen und das Gewicht zu aktualisieren.

Vorgehensweise beim Auswahlen einer Gebiihr

So wahlen Sie eine Gebiihr aus:
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1. Entweder:

Auf dem Startbildschirm auf den Bereich Gebilihr tippen

oder

Auf

driicken oder Auf driicken und den Pfad auswahlen: Gebiihrenauswahl

Der Bildschirm Gebiihrenauswahl wird angezeigt.
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2. Auf diesem Bildschirm kdnnen Sie Folgendes durchfiihren:

Driicken Sie auf eine der Gebuhrenschaltflachen 1 bis 9 (oder geben Sie die Nummer
ein), um die Gebuhr auszuwahlen oder die Geblhrenoptionen anzuzeigen.

Driicken Sie auf Porto-Historie, um eine vor Kurzem verwendete Gebiihr auszuwahlen,
oder auf Portoassistent, um die Gebihr mit Hilfe des Assistenten zu erstellen.

3. Befolgen Sie die Anweisungen auf dem Bildschirm, nachdem Sie die Gebuihr und die
Services ausgewahlt haben, und driicken Sie dann auf [OK], um Ihre Gebiihrenauswahl
zu bestatigen.

= Das auf dem Bildschirm angezeigte Porto ist Null, solange das
Gewicht nicht bekannt (Null) ist.
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Verwenden des Portoassistenten

Der Portoassistent ist eine alternative Methode zur Auswahl von Portos. Er flihrt Sie durch
den Auswahlprozess, um eine Gebdihr fir alle Arten von Postgutern auszuwahlen.

Bildschirme des Portoassistenten

* Auswabhl einer Versandart
- Alle im System geladenen Gebuhrenversandarten werden in der Liste angezeigt.
* Auswahl eines Ziels
- Fir nationale Versandarten werden Sie méglicherweise zur Eingabe der
Zielpostleitzahl oder des Gebietscodes aufgefordert. Verwenden Sie die Taste
[C], um die vorhandene Postleitzahl oder den Gebietscode zu Idschen (falls
erforderlich), und geben Sie dann die neue Zielpostleitzahl oder den
Gebietscode ein.
- Fr internationale Versandarten kdnnen Sie die Pfeiltasten verwenden, um
den Code hervorzuheben.
* Auswahl einer Zusatzleistung
- Alle verfugbaren Zusatzleistungen, die von Ihrer Auswahl abhangen, werden
in einer Liste angezeigt (einschliellich "Keine Zusatzleistungen").
- Nachdem Sie eine Zusatzleistung ausgewahlt haben, werden alle weiteren
verflugbaren Zusatzleistungen angezeigt.
» Bildschirm "Zusammenfassung"
- Der Bildschirm Ubersicht zeigt die gesamte von lhnen vorgenommene Auswahl
an.
- Wenn Sie ein Element auf die Wiegeplattform legen, wird das entsprechende
Porto angezeigt.
- Mit [OK] bestatigen Sie die Auswahl und kehren zum Startbildschirm zurlck.

= Andernfalls konnen Sie die Zurlick-Schaltflache driicken, um
die zuvor vorgenommenen Einstellungen zu andern und eine neue
Ubersicht zu erhalten.
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Verwenden der Porto-Historie

Mithilfe der Porto-Historie kdnnen Sie eine der 10 letzten Gebihren auswahlen, die auf
Ihren Frankiersystemen verwendet wurden.
Diese Methode bietet den schnellen Zugriff zur Auswahl einer Gebuhr.

Vorgehensweise zur Verwendung der Porto-Historie

So verwenden Sie die Porto-Historie:
1. Entweder:

Auf dem Startbildschirm auf den Bereich Rate tippen oder

Auf

.. Auf driicken und den Pfad auswahlen: Geblhrenauswahl
driicken oder

Der Bildschirm Gebihrenauswahl wird angezeigt.

2. Auf die Schaltflache Porto-Historie driicken.

Der Bildschirm Porto-Historie wird angezeigt.

3. Wahlen Sie die Gebihr aus, und driicken Sie auf [OK].
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Eingeben eines Postproduktcodes

Um schnell eine Geblhr auszuwahlen, konnen Sie den
Postproduktcode direkt eingeben. Befolgen Sie das nachfolgende
Verfahren.

Vorgehensweise beim direkten Eingeben eines
Postproduktcodes

So geben Sie einen Postproduktcode ein:
1. Entweder:

Auf dem Startbildschirm auf den Bereich Rate tippen oder

Auf

driicken oder Auf driicken und den Pfad auswahlen: Gebihrenauswahl

Der Bildschirm Gebuhrenauswahl wird angezeigt.

2. Auf die Schaltflache Produktcode driicken.

Der Bildschirm Verwendete Produkte wird angezeigt.

3. Den Produktcode eingeben und auf [OK] driicken.
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Manuelles Eingeben des Betrags

Wenn Sie Briefe mithilfe von "Infopost" oder "Kilotarif" drucken missen und einen Rabatt
wilinschen, aber nicht die Anzahl der Einheiten erreicht haben, die Sie dazu berechtigen.
Fir fehlende Briefe kann eine zusatzliche Geblihr bezahlt werden. Mithilfe der Funktion
zur manuellen Werteingabe kénnen Sie den Betrag eingeben.

Vorgehensweise beim manuellen Eingeben des Betrags

Befolgen Sie die nachfolgenden Schritte, um die Funktion fiir die manuelle
Werteingabe zu verwenden:

1. Entweder:

Auf

driicken oder Auf driicken und den Pfad auswahlen: Geblihrenauswahl

Der Bildschirm Gebuhrenauswahl wird angezeigt.

2. Auswihlen des Gebiihrenassistenten.

Der Bildschirm fiir den Versandartassistenten wird angezeigt.
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3.

4,

86

Auswaébhlen einer Versandart, die "Aufzahlung” in der Beschreibung enthalit.

Der Bildschirm "Ziel auswahlen" wird angezeigt.

Ziel auswahlen.

Der Bildschirm "Format auswahlen" wird angezeigt.

Format auswahlen.

Der Bildschirm "Assistent: Ubersicht" wird mit allen von lhnen vorgenommenen
Auswahlen angezeigt.

Auf [OK] driicken, um die Auswahl zu bestatigen und zum Startbildschirm
zurlickzukehren.

driicken.

Der Bildschirm "Manuelle Betragseingabe" wird angezeigt.



8. Geben Sie den Betrag ein, und driicken Sie zur Bestatigung auf [OK].

Der Bestatigungsbildschirm fiir manuelles Porto wird angezeigt.

9. Auf [Drucken] driicken.
Der Startbildschirm wird mit Ausdruck in Arbeit angezeigt.

Manuelle mehrfache Ausfiihrung

Wenn Sie mehrere Briefe mit "Postzustellungsauftrag" drucken miissen, kénnen Sie die
Funktion fiir die manuelle mehrfache Ausfihrung verwenden, bei der der Quantitatswert
manuell eingegeben und das Porto entsprechend berechnet wird.

Ihre Briefe werden in ein grof3es Kuvert eingefligt, auf das der Portowert gedruckt wird.
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Vorgehensweise beim manuellen Eingeben der mehrfachen
Ausfiihrung

Befolgen Sie die nachfolgenden Schritte, um die Funktion fiir die manuelle mehrfache
Ausfiihrung zu verwenden:

1. Entweder:

Auf

driicken oder Auf driicken und den Pfad auswahlen: Geblihrenauswahl

Der Bildschirm Gebiihrenauswahl wird angezeigt.
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2. Auswahlen des Gebiihrenassistenten.

Der Bildschirm fiir den Versandartassistenten wird angezeigt.

3. Auswaihlen einer Versandart, die "Postzustellungsauftrag” in der Beschreibung
enthalt.

Der Bildschirm "Ziel auswahlen" wird angezeigt.
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4. Ziel auswahlen.

Der Bildschirm "Format auswahlen" wird angezeigt.

5. Format auswihlen.

Der Bildschirm "Assistent: Ubersicht" wird mit allen von Ihnen vorgenommenen
Auswahlen angezeigt.

6. Auf [OK] dricken, um die Auswahl zu bestatigen und zum Startbildschirm
zuriickzukehren.
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8.

9.

driicken.
Der Eingabebildschirm fir die manuelle mehrfache Ausfiihrung wird angezeigt.

Geben Sie den Betrag ein, und driicken Sie zur Bestatigung auf [OK].

Der Bestatigungsbildschirm fir die manuelle mehrfache Ausfiihrung wird angezeigt.

Auf [Drucken] driicken.
Der Startbildschirm wird mit Ausdruck in Arbeit angezeigt.
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Auswahlen eines vorausbezahlten Abdrucks (PPI)

Sie kdnnen den zu verwendenden vorausbezahlten Abdruck in einer Liste auswahlen.

) Wenn Sie den Druckmodus "PPI" auswahlen, wird automatisch ein
standardmaRiger vorausbezahlter Abdruck ausgewahlt.

Siehe auch

+ Vorgehensweise beim Andern des vorausbezahlten Standardabdrucks auf Seite

239.
» Verwalten von vorausbezahlten Abdrucken (PPI) auf Seite 276.
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Vorgehensweise beim Auswahlen eines vorausbezahlten
Abdrucks

So wahlen Sie einen vorausbezahlten Abdruck aus:

1.

Als Benutzer:
Uberpriifen Sie, dass der Druckmodus [PPI] ausgewahlt ist.

Falls nicht, siehe Abschnitt Auswéahlen des Druckmodus auf Seite 43.

Auf dem Startbildschirm auf den Bereich PPI tippen

oder

Auf der Tastatur driicken und dann PPl Nummer auswahlen.

Der Bildschirm Wahle PPI wird angezeigt.

Sie konnen wie folgt vorgehen, um einen vorausbezahlten Abdruck auszuwéhlen:
- Eingeben der PPI-Nummer.
- Auswahlen des PPIs mit Hilfe der Pfeile

Driicken Sie auf [OK], um die Auswahl zu bestatigen und zum Bildschirm Druckmodus
einstellen zurtickzukehren.
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Auswahlen einer Wiegeart

In Abhéngigkeit vom Zubehér und den Funktionen des Frankiersystems stehen verschiedene
Wiegemethoden zur Verfiigung.

Sie kénnen das Gewicht auch manuell eingeben, wenn dieses bekannt ist: siehe
Vorgehensweise beim manuellen Eingeben des Gewichts auf Seite 98.

Wiegeart

Wahlen Sie in Abhangigkeit von der zu verarbeitenden Postgutart gemaf den Empfehlungen
in der nachfolgenden Tabelle eine Wiegemethode aus.

Verwenden des Gerits...

Wiegeplattform

Dynamische Waage:

Zum Wiegen von...

Methode auswabhlen...

Aufeinanderfolgende einzelne
Postgtiter

+ Standardwiegen

* Dynamisches Wie-
gen

Auf der Wiegeplattform gesta-
pelte Postglter mit unterschied-
lichem Gewicht

+ Differenz-Wiegen

Postglter, die die Spezifikatio-
nen fir das Postgutpfadformat
Uberschreiten

» Standardwiegen

+ Differenzwiegen mit au-
tom. Streifen oder

» Manuelle Gewichtseinga-
be

Auf der Zufiihrungsplattform
gestapelte Postgliter mit unter-
schiedlichem Gewicht

* Dynamisches Wie-
gen

Auf dem Anlagetisch gestapel-
te Postgiter mit gleichem Ge-
wicht und Format

+ Standardwiegen

* Dynamisches Wie-
gen/Stapelbetrieb

Die Empfehlungen in der Tabelle gelten fiur Postglter, die mit
derselben Postgeblihr verarbeitet werden. Wenn sich die

Postgebuihren innerhalb eines Postgutstapels unterscheiden,

kénnen die dynamischen Wiegemethoden nicht verwendet werden.
Erstellen Sie flr die verschiedenen Geblihren eigene Stapel.

Das Symbol auf dem Bildschirm furr die Wiegeart zeigt die ausgewahlte Wiegemethode
und somit die Quelle an, die dem System das Gewicht des Postguts bereitstellt.
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Details zur Wiegeart

94

Maoglicherweise sind nicht alle nachfolgend aufgefiihrten
Wiegeoptionen in lhrem Frankiersystem verflgbar. Wenden Sie

= sich an den Kundendienst, um zu erfahren, wie Sie dem
Frankiersystem Uber die Online Services ganz einfach
Wiegefunktionen hinzufligen kénnen.

* Manuelle Gewichtseingabe

In diesem Modus geben Sie das Gewicht manuell ein (siehe Vorgehensweise beim
manuellen Eingeben des Gewichts auf Seite 98).

Standardwiegen

In diesem Modus werden die einzelnen Postgiter manuell auf die Wiegeplattform
und dann in den Postgutpfad gelegt (oder ein Frankierstreifen gedruckt).

Differenzwiegen (optional)

Dieser Modus beschleunigt den Wiegevorgang und steigert lhre Effizienz: Samtliche
Postglter werden zusammen auf der Wiegeplattform gestapelt. Entfernen Sie die
Postguter nacheinander, und legen Sie diese in den Postgutpfad. Das Frankiersystem
berechnet das Porto und bedruckt die Postgtiter automatisch. Sie konnen samtliche
Postgiiter in einer Ablage auf der Wiegeplattform lassen: Sie werden vom
Frankiersystem aufgefordert, das Drucken fir das zuletzt entfernte Objekt (aus der
Ablage) zu bestatigen.

Differenzwiegen mit autom. Streifen (optional)

Dieser Modus entspricht dem Differenz-Wiegen, mit der Ausnahme, dass das System
die Postgebuihr automatisch auf Frankierstreifen druckt.

Dynamisches Wiegen

In diesem Modus legen Sie alle Objekte unabhangig von ihrem Format (innerhalb
der Systembeschrankungen) in den Zuflihrungszugang. Das System stellt Gewicht
und Format der einzelnen Postgiiter automatisch fest und ordnet die Postgebuhr zu,
wahrend die einzelnen Postgiter mit hoher Geschwindigkeit den Postgutpfad
durchlaufen.

Dynamisches Wiegen / Stapelbetrieb

In diesem Modus legen Sie einen Stapel identischer Objekte in den
Zufiihrungszugang. Das System stellt Gewicht und Format des ersten Objekts fest
und ordnet allen Objekten mit hoher Geschwindigkeit dieselbe Postgeblhr zu.



Andern einer Wiegeart

Beim Systemstart ist die Standardwiegeart aktiviert.

Siehe auch
+ Informationen zum Andern der Standardwiegeart als Manager finden Sie unter
Vorgehensweise beim Andern der Standardwiegeart auf Seite 226.
» Befolgen Sie die nachfolgenden Schritte, um die Wiegeart gemaf der
durchzufiihrenden Verarbeitungsart zu andern (siehe Auswahlen einer Wiegeart auf
Seite 93).
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Vorgehensweise zum Andern der Wiegeart

So dndern Sie die Wiegeart liber die Startseite:
1. Entweder:

Auf dem Bildschirm auf den Bereich Wiegeart tippen

oder

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Einstellungen >Wiegemodus
auswdhlen

Der Bildschirm Wiegemodus wird angezeigt.

Die tatsachlich auf dem Bildschirm angezeigten Optionen héangen
= von den an das Frankiersystem angeschlossenen Wiegegeraten
sowie von den aktivierten Funktionen ab.

2. Wahlen Sie die Wiegeart aus.

Wenn Sie die Option Differenz-Wiegen autom. Streifen auswahlen,
stellen Sie sicher, dass der automatische Frankierstreifenspender

= ordnungsgemaR mit Frankierstreifen gefiillt ist. Siehe
Vorgehensweise beim Auffiillen des automatischen
Frankierstreifenspenders auf Seite 119.
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Manuelles Eingeben des Gewichts

Sie kdnnen das Gewicht manuell eingeben, wenn ein Postgut die Wiegekapazitat sdmtlicher
Wiegeplattformen Ubersteigt.

Wenn dieser Fall eintritt, missen Sie den Postgebihrbetrag auf einen Frankierstreifen
drucken, der auf das Postgut geklebt wird.
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Vorgehensweise beim manuellen Eingeben des Gewichts

Sie miissen zuerst ein Postprodukt auswahlen, um das Gewicht manuell iiber die
Startseite einzugeben:

1.

98

Entweder:

Auf dem Bildschirm auf den Bereich Wiegeart tippen

oder

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Einstellungen >Wiegemodus
auswdhlen

Der Bildschirm Wiegemodus wird angezeigt.
Wahlen Sie Manuelle Gewichtseingabe aus.

Der Bildschirm Manuelle Gewichtseingabe wird angezeigt.

Sie mussen ein Gewicht eingeben, das Uber der autorisierten

= Kapazitat fir die Wiegeplattform liegt. Sie kdnnen sich an den
Kundendienst wenden, um die Kapazitat der Wiegeplattform zu
erweitern.



3. Geben Sie das Gewicht ein (in g), und driicken Sie dann zum Bestatigen auf [OK].

4. Dricken Sie auf , um zum Startbildschirm zurlickzukehren.

Auf der Startseite wird das Symbol Manuelle Gewichtseingabe ( ) und das
eingegebene Gewicht angezeigt.

Konfigurieren der Frankierung

In Abhangigkeit vom aktuellen Druckmodus kdnnen Sie die auf Postgiitern gedruckten
Elemente wie folgt &ndern:

» Hinzufugen eines vorab geladenen Klischees auf der linken Seite der Frankierung
» Hinzufugen eines benutzerdefinierten Textes auf der linken Seite der Frankierung
(dieser muss zuerst im Manager-Modus erstellt werden)
» Versatz der Frankierung vom rechten Rand des Kuverts
Siehe auch
+ Vorgehensweise beim Andern des aktuellen Druckmodus auf Seite 43.
» Verarbeitungsart und Druckmodus auf Seite 36.

Navigieren in den Frankierungseingaben

Wenn Sie den Druckmodus ausgewahlt haben:
Um auf das Konfigurationsmeni des Druckmodus zuzugreifen, driicken Sie auf

* Um zum Startbildschirm des Druckmodus zurtickzukehren, driicken Sie auf
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Vordatieren

Mit Hilfe der Funktion zur Vordatierung kénnen Sie das auf den Postgutern gedruckte
Datum andern.

Sie kénnen die Vordatierung so einstellen (Uber den
Manager-Modus), dass sich diese zu einem festen Zeitpunkt andert.
Dies ist hilfreich, wenn Sie Postgtiter nach der letzten
Postgutabholung an diesem Tag verarbeiten. Dadurch wird
sichergestellt, dass fiir die Postgutabholung am nachsten Tag das
richtige Versanddatum gedruckt wird. Siehe Vorgehensweise beim
Einstellen der Zeit fur die automatische Vordatierung auf Seite 242.
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Vorgehensweise beim Andern des Datums

So andern Sie das zu druckende Datum:
1. Entweder:

Auf dem Bildschirm auf den BereichDatum

oder

Auf Auf driicken und den Pfad auswahlen: Druckmodus
driicken oder einstellen

Der Bildschirm Druckmodus einstellen wird angezeigt.
2. Wahlen Sie >Datum aus.
Der Bildschirm Vordatieren wird angezeigt.

3. Aufdem Bildschirm Vordatieren kdnnen Sie das gedruckte Datum wie folgt
konfigurieren:

Wenn Sie einen anderen Tag auswahlen mdchten, wahlen Sie den entsprechenden
Eintrag in der Liste aus.

Das Symbol ‘/ zeigt die aktuelle Auswahl an.

4. Driicken Sie auf [OK], um Anderungen zuzuweisen und um zum Konfigurationsmenii
zurlickzukehren.
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Hinzufuigen von Text und/oder von Werbeklischees zur Frankierung

Die Auswahl von Klischee oder Text sind zwei flexible Kommunikationsbereiche, die Klischee
oder Text sein kdnnen (d. h. ein Klischee und ein Text, zwei Klischees oder zwei Texte).

Sie kénnen Text und einen Werbeklischee zum Stempel hinzufligen, wie nachfolgend
veranschaulicht wird.

* Abdruck mit einem Klischee und einem Text

* Abdruck mit zwei Klischees

* Abdruck mit zwei Texten

Siehe auch
« Verwalten von benutzerdefinierten Textnachrichten auf Seite 265.
* Verwalten von Werbeklischees auf Seite 268.
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Vorgehensweise beim Hinzufugen (oder Entfernen) von
Text zur (von der) Frankierung

So fiigen Sie Text zu einer Frankierung hinzu oder entfernen Text von der Frankierung:
1. Entweder:

Tippen Sie auf dem Startbildschirm auf den Bereich Abdruck links oder Abdruck

rechts
>
=
Q
=
(=3
®
=
®
=
S
oder S
o
Auf Auf driicken und den Pfad auswahlen: Druckmodus ein- ¢
driicken oder  stellen Q
c:
-,
o
=
=

2. Wahlen Sie auf dem Bildschirm "Abdruck" die Option Abdruck links oder Abdruck
rechts aus.

3. Wahlen Sie Textliste aus.

Der Bildschirm Wahle Zusatztext wird angezeigt.
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4. Wabhlen Sie den gewlnschten Text in der Liste aus, oder wahlen Sie Kein aus, um
keinen Text zu drucken.

Das Symbol ‘/ zeigt die aktuelle Auswahl an.
Der Bildschirm Druckmodus einstellen wird mit aktualisierten Parametern angezeigt

(Startbildschirm: ).

Siehe auch
« Verwalten von benutzerdefinierten Textnachrichten auf Seite 265.
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Andern eines Werbeklischees von der Frankierung

So andern Sie das Werbeklischee:
1. Entweder:

Wahlen Sie auf dem Startbildschirm den Bereich Abdruck links oder Abdruck rechts
aus.

oder

Auf Auf driicken und den Pfad auswahlen: Druckmodus aus-
driicken oder wahlen

2. Wahlen Sie auf dem Bildschirm "Abdruck" die Option Abdruck links oder Abdruck
rechts aus.

3. Wahlen Sie Liste Klischees aus.

Der Bildschirm Select Ad die wird angezeigt.

4. Wahlen Sie das Werbeklischee aus der Liste aus.
Das Symbol “\/ zeigt die aktuelle Auswahl an.

Siehe auch
* Verwalten von Werbeklischees auf Seite 268.
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Verschieben des Stempels (Druckversatz)

Wenn Sie auf dicken Kuverts mit abgerundeten Seiten drucken, kénnen Sie die Frankierung
vom Rand des Kuverts weg verschieben.

Vorgehensweise beim Versetzen der Frankierung
(Druckversatz)

So fiigen Sie einen Versatz zur Frankierungsposition hinzu:
1. Als Benutzer:

Auf dem Bildschirm auf den Bereich Versatz driicken

oder

u133nB3sod UOA udjIaqueldap

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Einstellungen > Druckversatz

Der Bildschirm mit der Druckpositionseinstellung wird angezeigt.
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2. Wabhlen Sie den Versatz aus, und driicken Sie dann zum Bestatigen auf [OK].

- Kein Versatz (0 mm)
- Versatz 1 (4 mm)

- Versatz 2 (8 mm)

- Versatz 1 (20 mm)

- Versatz 2 (30 mm)

- Versatz 4 (40 mm)

- Versatz 4 (50 mm)

Verwenden einer EKP-Nummer

Vorgehensweise beim Verwenden einer EKP-Nummer

Die EKP-Nummer ist auf 10 Ziffern beschrankt.

Siehe auch
» Vorgehensweise beim Aktivieren der EKP-/JOB-Funktionen fiir Benutzer auf Seite
235.
» Verwalten von EKP-/JOB-Nummern auf Seite 271.

So verwenden Sie eine EKP-Nummer:
1. Uber den Startbildschirm [Standard]:

u1d3nb3sod UOA UdJIdqURIDA

Tippen Sie auf dem Bildschirm auf die Schaltflache EKP/JOB.

Der Bildschirm EKP/JOB wird angezeigt.
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2. Dricken Sie auf 1. Der Bildschirm EKP-Nummer wird angezeigt.

3. Wahlen Sie die zu verwendende Nummer aus, und dricken Sie dann auf [Zuriick].

Verwenden einer JOB-Nummer

Vorgehensweise beim Verwenden einer JOB-Nummer

So verwenden Sie eine JOB-Nummer:
1. Uber den Startbildschirm [Standard]:

Tippen Sie auf dem Bildschirm auf die Schaltflache EKP/JOB.

Der Bildschirm EKP/JOB wird angezeigt.
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2. Dricken Sie auf 2. Der Bildschirm JOB-Nummer wird angezeigt.

3.  Wahlen Sie die zu verwendende JOB-Nummer aus, und driicken Sie dann auf
[Zuriick].

Verwenden des Abdrucktests

Diese Funktion gestattet Ihnen das Drucken eines Abdrucks, der nicht fir die Zustellung,
sondern zur Uberwachung von Ausdrucken und zum Sicherstellen vorgesehen ist, damit
die Druckkopfe des Systems optimal ausgerichtet werden kdnnen.

Diese Funktion ist nur fur die Standardfrankierung vorgesehen.
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Vorgehensweise beim Verwenden eines Abdrucktests

So verwenden Sie einen Abdrucktest:
1. Uber den Startbildschirm [Standard]:

Auf driicken und den Pfad auswahlen: Druckmo-

Auf driicken oder dus einstellen

Der Bildschirm "Abdruck" wird angezeigt.

2. Wahlen Sie auf dem Bildschirm fir den Abdrucktyp [Normal] aus, und driicken Sie
auf [OK].
3.  Wahlen Sie auf dem Bildschirm "Abdruck" die Option fir den Abdrucktest.

Der Bildschirm fur den Abdrucktest wird angezeigt.

4. Drucken Sie auf [OK], um den Abdruck zu testen.

Abdrucktest wie unten:
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Verwenden des Nummerators

Mit Hilfe des Stlickzahlers kdnnen Sie Rabatte fiir gleichartige Stapel von mindestens 500
Postgltern erhalten, die denselben Frankierabdruck aufweisen (gleiche Gebdihr, gleiches
Datum usw.). Weitere Informationen erhalten Sie in Ihrer Postffiliale.

Sie kdnnen die Postguter in einem oder in mehreren Durchldufen drucken, indem Sie den
aktuellen Stlickzahler aktivieren oder deaktivieren.

Der Zahler wird automatisch deaktiviert, wenn Sie einen zusatzlichen Dienst oder den
Dienst fiir die PREMIUMADRESSE im Gebulhrenbereich auswahlen. Spater wird der Zahler
nicht wieder automatisch aktiviert, wenn Sie den Dienst &ndern.

Die Stlickzahlersteuerelemente befinden sich auf der unteren rechten Seite der
Steueranzeige:

» Der Zahlerwert wird nur auf der Schaltflache Nummerator angezeigt, wenn der
Stlickzahler aktiviert ist.

» Die Schaltflache Zahler zuriickstellen ermdglicht es Ihnen, den aktuellen Stapel
anzuhalten und das System auf einen neuen Stapel vorzubereiten.

Befolgen Sie das nachfolgende Verfahren, um den Stlickzahler zu aktivieren, zu deaktivieren
oder zurlickzusetzen.
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Vorgehensweise beim Aktivieren (Deaktivieren) des
Nummerators

So aktivieren Sie den Stiickzdhler:
1. Auf der Startseite:

Tippen Sie auf die Schaltfliche Nummerator

Der Bildschirm Menu Stlickzahler wird angezeigt.

2. Wahlen Sie die Schaltflache Nummerator aus, um den Stlickzahler zu aktivieren oder
zu deaktivieren.

3. Geben Sie einen Startwert ein, und driicken Sie auf [OK].
Es wird eine Bestatigungsmeldung angezeigt.

4. Drucken Sie auf [OK], um die Nachricht zu bestatigen.

5. Dricken Sie auf , um zum Startseite zuriickzukehren.
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Verwenden von Abdruckspeichern

Die Abdruckspeicher erméglichen es lhnen, einen Speicher zu erstellen, der mit der Gebiihr,
EKP/JOB, benutzerdefiniertem Text, Klischee und Datumsmodus fiir den von Ihnen
gewunschten Frankierungstyp voreingestellt ist.

In Konfigurationen mit aktivierten Kostenstellen kdnnen mit Hilfe der Abdruckspeicher
Postgebuhren zu vorausgewahlten Kostenstellen zugeordnet werden.

Wenn lhre Postguter unterschiedliche Einstellungen erfordern, dann
stellen Abdruckspeicher die Lésung dar. Samtliche Einstellungen
werden in einem einzelnen Speicher gespeichert. Driicken Sie
einfach die Taste fiir Abdruckspeicher, anstatt mehrere
Tastaturanschlage durchzufiihren, um alle erforderlichen Elemente
auszuwahlen.

Siehe auch

* Informationen zum Vorbereiten von Aufdruckspeichern als Abteilungsleiter finden
Sie unter Aufdruckspeicher auf Seite 244.
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Vorgehensweise beim Verwenden von Abdruckspeichern

So verwenden Sie einen Abdruckspeicher:

1.

Entweder:

Auf dem Bildschirm auf den Bereich Abdruckspeicher tippen

oder

Auf

driicken oder Auf driicken und den Pfad auswahlen: Abdruckspeicher

Die Liste Abdruckspeicher wird angezeigt.
Wahlen Sie einen Abdruckspeicher aus der Liste aus.
Driicken Sie auf [OK], um die Auswahl zu bestatigen.

Im Abdruckspeicherbereich (Job) des Startbildschirms wird der aktuelle
Abdruckspeichername angezeigt.
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Verwenden der SchlieRfunktion

VerschlieReinheit der Zufiihrung fiir Mischpost

Sie kénnen die Schliel¥funktion bedarfsgemaf aktivieren oder deaktivieren. Siehe
Vorgehensweise beim Aktivieren/Deaktivieren der VerschlieReinheit auf Seite 116.

Das Symbol VerschlieBen EIN IAUS des Startbildschirms zeigt den aktuellen
Status der SchlieRRfunktion an.

Die Verschlief3einheit kann standardmafig aktiviert sein. Wie die
Standard-VerschlieReinstellung festgelegt wird, ist unter Manager-Einstellung
Vorgehensweise zum Festlegen des Standard-Verschliemodus auf Seite 247 beschrieben.

Legen Sie keine bereits verschlossenen Kuverts in die Zufiihrung,
wenn die Verschliefunktion aktiviert ist: Die Kuverts kdnnten
dadurch moglicherweise Stérungen verursachen.
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Vorgehensweise beim Aktivieren/Deaktivieren der
VerschlieBeinheit

So aktivieren/deaktivieren Sie die VerschlieBeinheit:
1. Auf dem Bedienfeld:

Wahlen Sie auf dem Bildschirm den Bereich VerschlieBen ( / )

oder

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Systemeinstellungen > Verschlie-
Ren

2.  Wahlen Sie den Schalter ( ) auf dem Bildschirm aus, um die Verschliel3funktion
zu aktivieren oder zu deaktivieren, und driicken Sie dann auf [OK].

Siehe auch

* Informationen zum Anpassen der SchlielRfeuchtigkeit finden Sie unter Vorgehensweise
beim Anpassen des Wasserdurchlasses der Verschlieleinheit auf Seite 291.
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Nothalt

Wenn Sie das System im Notfall anhalten méchten:

Vorgehensweise beim Aktivieren eines Nothalts

So halten Sie die Verarbeitung sofort an:

1. driicken.

u1d3nb3sod UOA UdJIdqURIDA
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Verwenden von Stapelzahlern

Die Stiickzahler ermdglichen Ihnen das Nachverfolgen und Melden von Stiickzahlen
(Objekte) und Porto (Wert) seit dem letzten Zuriicksetzen des Zahlers.

) Informationen zum Erstellen von Berichten Uiber die Zahler finden
Sie unter Berichte auf Seite 171.

Vorgehensweise beim Zurilicksetzen von Stapelzahlern

So setzen Sie Zahler zuriick:
1. Auf dem Startbildschirm:

Wabhlen Sie den Bereich Zahler zuriickstellen

aus.

Der Zahler wurde zurlickgesetzt.
oder

1. Als Benutzer:

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Frankiereinstellungen > Tages-
zahler

2. Wahlen Sie den zurlickzusetzenden Zahler aus, und driicken Sie dann auf [OK].
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Stiuickzahlermittiung

Vorgehensweise beim Zahlen von Postglitern durch Wiegen

Diese Funktion verwendet die Wiegeplattform, um einen Stapel identischer Postgiiter zu
zahlen.

So zidhlen Sie Postgiiter durch Wiegen:
1. Als Benutzer:

Driicken Sie und den Pfad: Stlickzahlermittlung

Legen Sie 10 Briefe auf die Wiegeplattform, und driicken Sie auf [OK].
Legen Sie den gesamten Stapel auf die Wiegeplattform, und driicken Sie auf [OK].
4. Es wird die Gesamtanzahl der Briefe angezeigt.

Auffiillen des Etikettenspenders

u1d3nb3sod UOA UdJIdqURIDA

Vorgehensweise beim Auffillen des automatischen
Frankierstreifenspenders

So fiillen Sie den Frankierstreifenspender auf:

1. Stapeln Sie die Frankierstreifen, und legen Sie diese in den Spender ein, wobei die
zu bedruckende Oberflache nach rechts und der abzuziehende Streifen nach oben
zeigen muss.

2. Driicken Sie den Frankierstreifenblock nach unten, bis Sie vernehmen, dass der
Frankierstreifen einrastet.
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=

Der Frankierstreifenspender fasst bis zu 40 Frankierstreifen.
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In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie das Frankiersystem mit Geldbetragen
aufladen und diese verwalten kénnen, um Postgebihrvorgéange zu ermdglichen.

41 LU 111 [T STV 123

4.2 Verwalten von Vorgaben ...........ccccoeviiiiiiniiiisesneesssececcccnnnnes
Vorgehensweise beim Uberpriifen der PSD-Vorgabe (Zahler) ....................
Vorgehensweise beim Hinzufligen von Vorgaben zum PSD (Zahler)

4.3 Entsperren des PSD (Uberpriifung) ........cccoceeeeevereeerennne. 128

Vorgehensweise beim Entsperren des PSDS ........c.ccoceeriiiiienicinec i, 128
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Postal Security Device (Postalisches Sicherheitsgerat,
PSD) — Postgebuihrenzahler

Das in der Basis befindliche postalische Sicherheitsgerat verwaltet die Vorgabe (oder
Geldbetrage) auf dem Frankiersystem.

Das PSD fiihrt alle erforderlichen Operationen durch, um den Standards der Postdienstleister
zu entsprechen. Dazu sind standige Verbindungen zum Postserver erforderlich.

Uberpriifen Sie, dass das Frankiersystem an ein Netzwerk
= angeschlossen (siehe Verbindungen auf Seite 26) und die

Verbindung ordnungsgemaR konfiguriert ist (siehe

Verbindungseinstellungen auf Seite 249).

Verwalten von Vorgaben

Als Benutzer kénnen Sie die folgenden Vorgange durchfiihren, die die Vorgabe auf dem
Frankiersystem betreffen.

+ Uberprifen der verfiigbaren Vorgabe im PSD
* Hinzufliigen von Vorgaben zum PSD

Die Vorgabevorgange flihren zum Herstellen einer Verbindung Uber das Internet zwischen
dem Frankiersystem und dem Postserver.

Nachverfolgen von Vorgaben

Sie kdnnen Berichte zur Nutzung der Postgebiihrvorgaben erstellen, da alle
Postverarbeitungsvorgange im Frankiersystem aufgezeichnet werden, die eine Postgebihr
einbeziehen.

Informationen zum Erstellen von Berichten finden Sie unter Berichte auf Seite 171.
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Uberpriifen der Vorgaben

Sie kénnen jederzeit die Gesamtpostgebiihren sowie die verbleibende Vorgabe im PSD
Uberprifen. So Uberpriifen Sie, dass die Vorgaben zum Durchfiihren der aktuellen Aufgabe
verflgbar sind.

Vorgehensweise beim Uberpriifen der PSD-Vorgabe (Zihler)

So werden verfiigbare Vorgaben uberpruft:
1. Entweder:

Auf driicken und den Pfad auswahlen:

Auf driicken oder Vorgabe

Das Menu Vorgabe wird angezeigt.
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Wahlen Sie den Meniipfad:
> Verbrauchte Vorgabe / aktuelle Vorgabe

Auf dem Bildschirm werden die Postgebihrvorgaben angezeigt, wie nachfolgend
veranschaulicht.

(Aufsteigend = Verbrauchte Vorgabe, Absteigend = aktuelle Vorgabe.)
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Hinzufiigen von Guthaben

Sie kénnen dem Frankiersystem jederzeit Vorgaben hinzufligen, indem Sie die
nachfolgenden Schritte ausfiihren.

Das Frankiersystem stellt dann eine Verbindung zum Postserver her und validiert den
Vorgang.

Zum Hinzufligen von Vorgaben zum Frankiersystem ist ein

) PIN-Code zum Auffiillen von Guthaben erforderlich. Der Code hangt
von der Klischeenummer des Systems ab. Wenn dieser PIN-Code
nicht verfuigbar ist, wenden Sie sich an den Kundendienst.

Vorgehensweise beim Hinzufiigen von Vorgaben zum PSD
(Zahler)

So fiigen Sie Vorgaben zum PSD hinzu:
1. Entweder:

Auf driicken und den Pfad auswahlen:

Auf driicken oder oraaie

2. Wahlen Sie Vorgabe laden aus.
Das System fordert zur Eingabe eines PIN-Codes auf.

3.  Wenn das System nach einem PIN-Code fragt, geben Sie den Code Uber den
Ziffernblock ein und driicken auf [OK].

Geben Sie den Code mit Hilfe des Ziffernblocks ein, oder driicken Sie auf [OK}.
Der Bildschirm Vorgabe wird angezeigt.

Das System zeigt standardmaRig den Wert der vorherigen Transaktion an.
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Geben Sie den hinzuzufligenden Postgebihrbetrag lber den Ziffernblock ein
(verwenden Sie C einmal, um die Zahl zu I6schen und C zweimal, um das Feld zu
I6schen).

Driicken Sie auf [OK], um die Verbindung zum Postserver herzustellen.

Wenn die Vorgabeerhéhung erfolgreich durchgefihrt wurde, zeigt das System eine
entsprechende Meldung an.

Wenn die Vorgabeerhéhung fehlschlagt, zeigt das System eine Meldung zur nicht
erfolgreichen Durchfiihrung sowie den Betrag an, den Sie mdglicherweise tatsachlich
hinzufligen, in Abhangigkeit vom Kontostand der Postkostenstelle.

Im Falle eines Ubertragungsfehlers kann der zuvor eingegebene
= Betrag nicht gedndert werden. Priifen Sie die Verbindungsparameter
(siehe Verbindungseinstellungen auf Seite 249).

Sie kénnen den Bildschirm Verbrauchte / aktuelle Vorgabe 6ffnen, um den Kontostand
zu Uberprifen, nachdem die Transaktion abgeschlossen ist (siehe Vorgehensweise
beim Uberpriifen der PSD-Vorgabe (Z&hler) auf Seite 124).
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Manueller Anruf

Der Postdienstleister fordert, dass der Postgebulhrenzahler (PSD) zur Steuerung der
Postsicherheit regelmafig eine Verbindung herstellt. Wenn mit dem System fir einen
gewissen Zeitraum keine Verbindung hergestellt wurde, wird das System deaktiviert.

Wenn das System deaktiviert ist, miissen Sie eine Verbindung zum Postserver herstellen,

umd

as PSD zu entsperren.

Sie kénnen auch die Uberpriifungsfunktion verwenden, um die
Uhrzeit des Frankiersystems nach Zeitumstellungen einzustellen,
da beim Herstellen der Verbindung zum Postserver Datum und
Uhrzeit des Frankiersystems festgelegt werden.

Vorgehensweise beim Entsperren des PSDs

So entsperren Sie das PSD und stellen manuell eine Verbindung zum Postserver

her:
1.

Entweder:

Auf

el Gl Auf driicken und den Pfad auswahlen: Vorgabe

Wihlen Sie Uberpriifung aus.
Das System fordert zur Bestatigung auf.
Driicken Sie auf [OK], um die Verbindung zum Postserver herzustellen.

Wenn die Prifung erfolgreich durchgefiihrt wurde, zeigt das System eine
entsprechende Meldung an.

Wenn die Prifung nicht erfolgreich durchgefiihrt wurde, zeigt das System eine
Fehlermeldung zur Erldauterung der Fehlerursache an. Versuchen Sie die Ursache zu
beheben, und versuchen Sie es dann erneut.
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In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie als Manager Kostenstellen verwalten kdnnen,
um die Nutzung der Portovorgaben nachzuverfolgen und/oder die Zugriffsrechte fiir eine
Vielzahl von Funktionen des Frankiersystems festzulegen.

5.1

5.2
5.3

5.4

5.5

5.6

Ubersicht iiber Kostenzuordnung und Zuordnung von

2 (=Y o] 21 1= o N 131
Auswahlen eines Kostenstellen-Modus .............cccceeueeees 133
Richtlinien zur Kostenstelleneinrichtung ........................ 135
Vorgehensweise beim Andern eines gemeinsam genutzten

PIN-COUES ...ttt ettt et anee e 136
Auswahlen eines Kostenstellen-Modus .............cccceeueeees 141

Vorgehensweise beim Anzeigen und Andern des

Kostenstellen-ModUS .......coooiiiiiiie e 141
Verwalten von Kostenstellen ........cccccooiiiiiiccccimecennnnennnn, 142
Vorgehensweise beim Erstellen einer Gruppe oder Untergruppe ................ 146
Vorgehensweise beim Anzeigen/Bearbeiten einer Gruppe oder

(0] 01 (=T o[ U] o] o PP PR T PRRUPPPO 148
Vorgehensweise beim Aktivieren/Deaktivieren einer Gruppe ..........c.ccceeue. 149
Vorgehensweise beim Ldschen einer Gruppe oder Untergruppe ................ 149
Vorgehensweise beim Erstellen von Kostenstellen ............ccccoooieiviennne. 150
Vorgehensweise beim Anzeigen/Bearbeiten von

Kostenstelleninformationen ............ccooiiiiiiiiii e 152
Vorgehensweise beim Aktivieren/Deaktivieren einer Kostenstelle .............. 154

Vorgehensweise beim Loschen von Kostenstellen

Vorgehensweise beim Exportieren einer Kostenstellenliste

Vorgehensweise beim Importieren von Kostenstellen ...............ccccoceennee. 157
Verwalten der Bediener ..........ccccoriicmmniniinnnnciesennnnnene 158
Vorgehensweise beim Erstellen von Bedienern ............ccccoooeiiiiiiniiennines 159
Vorgehensweise beim Andern vorhandener Bediener ..................cccccucue...... 161

Vorgehensweise beim Zuordnen von Kostenstellen zu Bedienern
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Vorgehensweise beim Aktivieren/Deaktivieren eines Bedieners ................. 163

Vorgehensweise beim Loschen von Bedienern ...........ccccooocoeeniieienienennes 164
Funktionen der erweiterten Berichterstellung ................ 165
Vorgehensweise beim Aktivieren/Deaktivieren von Budgets und

ZUSCRIAGEN .. 168

Vorgehensweise beim Andern der Zeitspanne oder des Starttags von
BUAGELS ... 169



Portonachverfolgung und Zugriffssteuerung

Mit Hilfe des Frankiersystems kénnen Sie das Porto nach Kostenstelle/Abteilung
nachverfolgen und Sicherheit hinzufligen, um die unberechtigte Nutzung einer Vielzahl von
Funktionen zu verhindern.
» Portoausgaben nachverfolgen: Die Funktion Kostenstellen
* Benutzerzugriff auf das System mit PIN-Code kontrollieren: Die Funktion
Zugangskontrolle
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Sie kénnen diese beiden Funktionen unabhangig von einander aktivieren. Wenn beide
aktiviert sind, meldet sich der Benutzer mit einem sicheren PIN-Code an und hat somit nur
Zugriff auf ihm zugeordnete Kostenstellen. Wenn eine Verbindung zu einer erweiterten
MAS-Software fir die Verwaltung von Postgeblihrenausgaben besteht, kdnnen
Postgebiihrenausgaben und die Systemverwendung auf Benutzerebene nachverfolgt
werden.

Das Nachverfolgen von Postgebiihren kann mit Hilfe des Frankiersystems online oder mit
der Postkostenstellen-Software MAS erfolgen.

Die Funktion "Kostenstellen"

Das Aktivieren der Funktion "Kostenstellen" stellt eine geeignete Methode dar, um
Portoausgaben beispielsweise durch Zuordnen von Kostenstellen zu Abteilungen im
Unternehmen (Marketing, Vertrieb usw.) oder zu verschiedenen Unternehmen zu
Uberwachen, nachzuverfolgen und zu kontrollieren, falls das Frankiersystem gemeinsam
genutzt wird.

Wenn die Funktion "Kostenstellen" aktiviert ist, wird der derzeit ausgewahlte Betrag jedes
Mal belastet, wenn der Benutzer Porto auf ein Postgut anwendet.

Es konnen fir jede Kostenstelle, Gruppe oder Untergruppe von Kostenstellen in Abhangigkeit
von der Einrichtung ihrer Struktur durch den Manager Berichte generiert werden. Weitere
Informationen finden Sie unter Berichte auf Seite 171.
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Kostenstellen aus Sicht des Bedieners

Wenn die Funktion "Kostenstellen" aktiviert ist, miissen Benutzer des Frankiersystems eine
Kostenstelle auswahlen, wenn sie ihre Arbeitssitzung beginnen.

AnschlieRend konnen die Benutzer Kostenstellen wechseln, um bei Bedarf
Postgeblihrenausgaben zuzuordnen.

Um die Verwendung von Vorgaben zu kontrollieren, kann fiir jede

) Kostenstelle ein Budget reserviert werden, das nicht tberzogen
werden darf. Diese optionale Funktion ist im Handbuch fiir die
erweiterte Berichterstellung beschrieben.

Die Funktion "Zugangskontrolle"

Als Manager kénnen Sie das Frankiersystem so einstellen, dass beim Aktivieren des
Systems durch einen Benutzer zur Eingabe eines PIN-Codes aufgefordert wird.

Dadurch kénnen Sie das System schitzen und die Nutzung ihrer Vorgabe einschranken.

Folgende verschiedene Zugangskontrollrichtlinien kénnen Sie als Manager implementieren:

* Kein PIN-Code: Uneingeschrankter Zugriff.

» Eindeutiger System-PIN-Code: einzelner PIN-Code fir alle Benutzer.

* Personliche PIN-Codes: Benutzer geben ihren PIN-Code ein, um auf das System
zuzugreifen. In diesem Modus verwenden die Bediener nur die Kostenstellen, fir die
sie von lhnen den Zugriff erhalten.
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Einflihrung zu den "Kostenstellenmodi"

Sie kénnen mit dem Kostenstellenmodus die Kostenstellen- und die
Zugangskontrollfunktionen festlegen (siehe Ubersicht iber Kostenzuordnung und Zuordnung
von Rechten auf Seite 131).

In der nachfolgenden Tabelle ist die Funktionszugangskontrolle fiir alle Kostenstellen-Modi

aufgefiihrt.

Funktion "Zugangskontrolle"

Funktion "Kostenstel-
len"

No Ja
No "Kostenstellen ["Kostenstellen AUS mit PIN"
AUS"
Ja "Kostenstellen"

"Kostenstellen mit PIN"
KST von MAS verwenden *

* "KST von MAS verwenden" ist fiir eine Verbindung mit einer PC-basierten
Postkostenstellen-Anwendung reserviert und sollte von einem Kundendienstmitarbeiter

festgelegt werden.

Tabelle 'Kostenstellenmodi’

In der nachfolgenden Tabelle werden die Optionen der Kostenstellenmodi und die Funktion
der einzelnen Optionen aus Sicht des Benutzers und des Managers aufgefiihrt.

Kostenstellenmodus

Funktion

Fiir den Zugriff auf das
System erforderliche Akti-
on

"Kostenstellen AUS"

Keine Postgebuhrnachverfol-
gung
Keine Zugangskontrolle

Uneingeschrankter Zugriff auf
das System
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"Kostenstellen AUS mit
PIN"

Keine Postgebihrnachverfol-
gung

Schiitzt den Zugriff auf das
System

Eingeben eines PIN-Codes
zum Anmelden (von allen
Benutzern gemeinsam ge-
nutzt)

"Kostenstellen"

Verfolgt das Porto nach Kos-
tenstelle/Abteilung

Auswahlen der Kostenstelle
fur die Zuordnung des Portos

"Kostenstellen mit PIN"

Verfolgt das Porto nach Kos-
tenstelle/Abteilung

Steuert den Zugriff auf das
System und auf Kostenstellen

Eingeben eines PIN-Codes
zum Anmelden

Auswahlen der Kostenstelle
fur die Zuordnung des Portos

"KST von MAS verwenden"

Verwaltung der Postgebuhr-
nachverfolgung und der Zu-
gangskontrolle tiber den PC.

(identisch mit oben genann-
ten Modi mit Kostenstellen)
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Siehe auch
* Auswahlen eines "Kostenstellenmodus" auf Seite 133

Einrichten von "Kostenstellen AUS"

Der Modus "Kostenstellen AUS" bietet Benutzern den uneingeschrankten Zugriff auf das
System.
Dies ist der Standardmodus des Frankiersystems.

Implementieren von "Kostenstellen AUS"

+ Befolgen Sie das Verfahren Vorgehensweise beim Anzeigen und Andern des
Kostenstellen-Modus auf Seite 141, und wahlen Sie den Modus "Kostenstellen AUS"
aus.

Verwaltungsmenii "Kostenstellen AUS"

Im Modus Kostenstellen AUS:

Fir den Modus "Kostenstellen AUS" ist keine weitere Einstellung erforderlich.
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Einrichten von "Kostenstellen AUS mit PIN"

Wenn Sie die unberechtigte Nutzung des Frankiersystems verhindern, aber keine
Kostenstellen verwenden mochten, dann verwenden Sie den Modus "Kostenstellen AUS
mit PIN". Dadurch wird fiir alle autorisierten Bediener ein einzelner PIN-Code bereitgestellt.

Imp

lementieren von "Kostenstellen AUS mit PIN"

Befolgen Sie das Verfahren Vorgehensweise beim Anzeigen und Andern des
Kostenstellen-Modus auf Seite 141, und wahlen Sie den Modus "Kostenstellen AUS
mit PIN" aus.

Geben Sie den 4 Ziffern umfassenden PIN-Code ein, den Benutzer beim Anmelden
eingeben missen.

Verwaltungsmenii "Kostenstellen AUS mit PIN"

Im Modus Kostenstellen AUS mit PIN kénnen Sie den gemeinsam genutzten PIN-Code

Uber

das Menu andern.

Vorgehensweise beim Andern eines gemeinsam genutzten
PIN-Codes

Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Kostenstellenverwaltung > PIN
Code andern

Der Bildschirm PIN-Code wird angezeigt.
Geben Sie den neuen PIN-Code ein, und driicken Sie auf [OK].
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Einrichten von "Kostenstellen"

Im Modus "Kostenstellen" missen die Benutzer eine Kostenstelle auswahlen, bevor sie
ihre Postguter verarbeiten kdnnen. Der Bediener kann die Kostenstellen wahrend der
Verarbeitung jederzeit andern.

) Wenn nur eine Kostenstelle verfligbar ist, wahlt das Frankiersystem
diese beim Starten automatisch aus.

Implementieren des "Kostenstellen-Modus"

1. Befolgen Sie das in Vorgehensweise beim Anzeigen und Andern des
Kostenstellen-Modus auf Seite 141 beschriebene Verfahren, und wahlen Sie den Modus
"Kostenstellen" aus.
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2. Erstellen Sie Kostenstellen wie in Vorgehensweise beim Erstellen von Kostenstellen
auf Seite 150 veranschaulicht.

) Wenn Sie den Modus "Kostenstellen" aktivieren, erstellt das System
standardmafRig eine Kostenstelle.

Modusverwaltungsmenii "Kostenstellen"

Im Modus Kostenstellen kdnnen Sie die Kostenstellen tiber das Ment verwalten.

Siehe auch

+ Informationen zum Hinzufiigen, Andern oder Léschen von Kostenstellen finden Sie
unter Verwalten von Kostenstellen auf Seite 142.
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Einrichten von "Kostenstellen mit PIN"

Im Modus "Kostenstellen mit PIN" missen die Benutzer zuerst einen PIN-Code eingeben
und dann eine Kostenstelle auswahlen. Nachdem sie sich angemeldet haben, kénnen Sie
die Kostenstelle wechseln. Der Manager kann die Kostenstellen fir die jeweiligen Benutzer
einschranken.

= Wenn nur eine Kostenstelle verfligbar ist, wahlt das Frankiersystem
diese beim Starten automatisch aus.

Implementieren von "Kostenstellen mit PIN"

1. Wahlen Sie den Modus "Kostenstellen mit PIN" aus: siehe Vorgehensweise beim
Anzeigen und Andern des Kostenstellen-Modus auf Seite 141.

2. Erstellen Sie die Gruppenstruktur, die Sie implementieren mochten: siehe
Vorgehensweise beim Erstellen einer Gruppe oder Untergruppe auf Seite 146.

3. Erstellen Sie die Kostenstellen, die Sie implementieren méchten: siehe
Vorgehensweise beim Erstellen von Kostenstellen auf Seite 150.

4. Erstellen Sie die Bediener-PIN-Codes, die Sie implementieren mochten: siehe

Vorgehensweise beim Erstellen von Bedienern auf Seite 159.

Ordnen Sie den Bedienern gleichzeitig Gruppen, Untergruppen oder Kostenstellen
zu.

So lange lhre Struktur nicht vollstandig ist, konnen Sie Kostenstellen
und Bediener erstellen, ohne diese zu aktivieren. Benutzer kbnnen
nur aktivierte Kostenstellen oder Bediener-PIN-Codes verwenden.
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Verwaltungsmeni "Kostenstellen mit PIN"

Im Modus Kostenstellen mit PIN:

Sie kénnen die Kostenstellen (und die Kostenstellenstruktur) und Bediener tiber das Menu
verwalten.
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Durch Erstellen von "Bedienern"” werden einzelne
= Benutzer-PIN-Codes erstellt: Jeder Bediener erhilt einen
eindeutigen PIN-Code.

Einrichten von Remote-Kostenstellenverwaltung

Remote-Kostenstellenverwaltung erméglicht die Verwaltung von Kostenstellen und/oder
PIN-Codes der Bediener Gber PC-basierte Software (MAS).

Die PC-Anwendung stellt die leistungsfahige Verwaltung von Postgebiihren und/oder
Versandkosten zur Verfugung und ermoglicht es lhnen, Postgebihren und Versandkosten
zu Uberwachen, nachzuverfolgen und zu steuern.

Sie kdnnen die Verwendung des Frankiersystems auch dann zulassen, wenn keine
Verbindung mit dem PC hergestellt ist. In diesem Modus mit getrennter Verbindung stehen
nur eine Kostenstelle und ein Bediener zur Verfiigung (definiert in der PC-Anwendung).

Die Anwendung sollte von einem autorisierten Techniker eingerichtet werden.
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Imp

lementieren von Remote-Kostenstellenverwaltung

So implementieren Sie die Remote-Kostenstellenverwaltungsfunktion:

1.

140

Verbinden Sie den PC mit dem Frankiersystem, und starten Sie die Anwendung
zur Kostenstellenverwaltung auf dem PC: siehe Abbildung unter Anschliisse auf
Seite 26 und Benutzerhandbuch der PC-Anwendung.

Aktivieren Sie den Modus "Remote-Kostenstellenverwaltung" auf dem
Frankiersystem: siche Vorgehensweise beim Anzeigen und Andern des
Kostenstellen-Modus auf Seite 141.

Konfigurieren Sie die erforderlichen Kostenstellen und Bediener iiber die
PC-Anwendung: Informationen hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch zur
PC-Anwendung.

Wenn Bediener oder Kostenstellen bereits auf dem Frankiersystem
<> erstellt sind, werden sie beim Umschalten auf den Modus
"Remote-Kostenstellenverwaltung" geldscht.



Siehe auch
* Richtlinien zur Kostenstelleneinrichtung auf Seite 135.

Vorgehensweise beim Anzeigen und Andern des
Kostenstellen-Modus

So zeigen Sie den "Kostenstellen-Modus™ an oder dndern ihn:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Kostenstellenverwaltung > KST
Einstellungen
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Der Bildschirm KST Einstellungen wird mit dem derzeit dargestellten
Kostenstellenmodus angezeigt.

Wahlen Sie einen anderen Kostenstellen-Modus aus.
. Dricken Sie zum Bestatigen auf [OK].
4. Geben Sie bei Bedarf den PIN-Code ein, und driicken Sie auf [OK].
Das Frankiersystem bestéatigt dann, dass der Kostenstellen-Modus geandert wurde.
Wenn Sie den Modus "PC-KST Zugriff* ausgewahlt haben, wird
= eine Verbindung zur PC-Anwendung hergestellt. Wenn die

Verbindung nicht hergestellt werden kann, bleibt der vorherige
Kostenstellenmodus aktiviert.
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Auswahlen eines Kostenstellen-Modus

Sie kénnen Kostenstellen in den folgenden Kostenstellenmodi verwalten:

» "Kostenstellen"
« "Kostenstellen mit PIN"

Bevor Kostenstellen erstellt werden, siehe Einrichten von Kostenstellen auf Seite 137
oder Einrichten von Kostenstellen mit PIN auf Seite 138.

) Wenn Sie eine Verwaltungssoftware fiir Postgebiihrenausgaben
verwenden, werden die Kostenstellen tiber den PC verwaltet.
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Erstellen einer Kostenstellenstruktur

Als Manager kénnen Sie eine Kostenstellenstruktur erstellen, die Folgendes umfasst:
» Kostenstellen
* Gruppen und Untergruppen von Kostenstellen

Die Gruppen und Untergruppen:

» Vereinfachen der Verwaltung von Kostenstellen

» Ermdglicht es lhnen, Berichte zur vereinigten Gruppenaktivitat zu erstellen, da
Gruppen und Untergruppen in Berichten die Summe der enthaltenen Kostenstellen
auffiihren (siehe Kostenstellendaten auf Seite 185).

Kostenstellen kdnnen auf 3 Ebenen erstellt werden: in "Root", in einer Gruppe oder in einer
Untergruppe.

Das System schlagt standardmaRig vor, die Kostenstellen in Root zu erstellen.

Auf Benutzerbildschirmen werden niemals Gruppen oder
= Untergruppen angezeigt. Es werden nur (aktive) Kostenstellen
angezeigt.
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Kostenstelleninformationen

Anzahl von Kostenstellen

Die Anzahl der von lhnen erstellbaren Kostenstellen ist standardmaRig auf 70 festgelegt
und kann bei Bedarf bis auf 500 erhéht werden.

Jede Kostenstelle umfasst die folgenden Informationen, die auf dem Bildschirm Kostenstelle
hinzufligen angezeigt werden:

Kostenstellentibersicht

Kostenstel- |[Format Beschreibung
lenelement

Nummer 30 alphanumerische |Nummer der Kostenstelle. Zwei Kostenstellen kén-
Zeichen nen nicht dieselbe Nummer verwenden.
Eine Kostenstellennummer kann nicht geandert wer-

den, nachdem die Kostenstelle erstellt wurde. Die
Kostenstelle kann jedoch geldscht werden.

Namen 32 alphanumerische |Name der Kostenstelle. Zwei Kostenstellen konnen
Zeichen nicht denselben Namen verwenden.
Status Aktiv/Inaktiv Nur aktive Kostenstellen werden den Bedienern ange-
zeigt.
Ordner Name einer Gruppe, |Die Gruppe, die die Kostenstelle enthalt: beispielswei-
Untergruppe oder se Root oder der Name einer Gruppe oder Untergrup-
Root pe (siehe Einstellungen fir Gruppe auf Seite 145).
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Namensbeschrankungen

) Kostenstellennamen und Gruppennamen miissen in der
Kostenstellenstruktur eindeutig sein.

Zusatzinformationen

Siehe auch
+ Informationen zum Andern der maximalen Anzahl von Kostenstellen finden Sie unter
Anzahl der Kostenstellen auf Seite 207.
» Drucken der aktuellen Kostenstellenliste: Kostenstellen-Bericht auf Seite 185.

Die Einstellungen Budgets und Zuschlage sind nur verfigbar,
= wenn die Option "Erweiterte Berichte" aktiviert ist. Siehe
Voreinstellungen fiir Budget und Zuschlag auf Seite 166.

Einstellungen fir Gruppe

Eine Gruppe oder Untergruppe besitzt die folgenden Einstellungen, die auf dem Bildschirm
Gruppe hinzufligen angezeigt werden:

Einstellung Format Beschreibung
Namen 32 alphanumerische |Der Name, den Sie beim Zuordnen von Gruppen oder
Zeichen Untergruppen der Kostenstellen zu Bedienern verwen-
den werden.
Dieser Name muss eindeutig sein.
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Status Aktiv/Inaktiv Wenn eine Gruppe nicht aktiv ist, werden die entspre-
chenden Kostenstellen nicht angezeigt. Benutzer
koénnen diese Kostenstellen nicht auswahlen.

Ordner Name einer Gruppe |Name der Ubergeordneten Gruppe:
oder Root » Fur eine Gruppe: Root
» Fir eine Untergruppe: Ein Gruppenname

Gruppenverwaltung

Befolgen Sie die nachfolgenden Schritte, um Gruppen zu erstellen, zu &ndern, zu
aktivieren/deaktivieren oder zu l6schen.

Siehe auch
 Einstellungen fur Gruppe auf Seite 145.

Erstellen von Gruppen

Vorgehensweise beim Erstellen einer Gruppe oder
Untergruppe

So erstellen Sie eine Gruppe oder Untergruppe:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Kostenstellenverwaltung
> Verwaltung der Kostenstellen > Kostenstellenliste

Der Bildschirm Kostenstellenliste wird angezeigt.
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2. Wahlen Sie > Add Acct/Group aus.
3. Wahlen Sie Gruppe hinzufiigen aus.

Das Fenster Gruppe hinzufiigen wird angezeigt.

4. Geben Sie die Gruppe Name liber den Ziffernblock ein.

5. Wahlen Sie den Gruppenstatus (aktiv oder inaktiv) aus. Auf dem Bildschirm wird der
aktuelle Status der ausgewahlten Gruppe angezeigt.

6. Wenn Sie die aktuelle Gruppe in eine Untergruppe stellen mdchten, wahlen Sie die
Schaltflache Ordner aus, wahlen Sie dann eine Gruppe aus der Liste aus, und driicken
Sie dann auf [OK].

7. Dricken Sie auf dem Bildschirm Gruppe hinzufligen auf [OK].
Der Bildschirm Ubersicht erstellter Gruppen wird angezeigt.

8. Driicken Sie auf [OK], um diese Gruppe zu erstellen.

Bearbeiten von Gruppen

Befolgen Sie die nachfolgenden Schritte, um den Namen, den Status und die libergeordnete
Gruppe einer Gruppe zu andern.
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Vorgehensweise beim Anzeigen/Bearbeiten einer Gruppe
oder Untergruppe

So zeigen Sie eine Gruppe oder Untergruppe an oder bearbeiten diese:

1.

Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Kostenstellenverwaltung
> Verwaltung der Kostenstellen > Kostenstellenliste

Der Bildschirm Kostenstellenliste wird angezeigt.

Wahlen Sie die Gruppe aus (verwenden Sie die Doppelpfeile, um durch die Liste zu
blattern).

Wenn sich eine Gruppe nicht in der Liste befindet, handelt es sich wahrscheinlich um
eine Untergruppe: Wahlen Sie deren Gbergeordnete Gruppe aus, driicken Sie auf
Andern, und wéhlen Sie dann > Inhaltsiibersicht aus, um den Inhalt der Gruppe
anzuzeigen. Wahlen Sie die Untergruppe aus der Liste aus.

Driicken Sie auf [OK] (Andern).
Der Bildschirm fiir die Gruppenverwaltung wird angezeigt.

Wahlen Sie Bearbeiten/Andern aus.
Andern Sie die Einstellungen nach Bedarf, und driicken Sie auf [OK].

Der Bildschirm Ubersicht geénderter Gruppen wird angezeigt.

Driicken Sie auf [OK], um die Anderungen zu bestatigen.
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Aktivieren von Gruppen

Befolgen Sie die nachfolgenden Schritte, um eine Gruppe zu deaktivieren, damit die in die
Gruppe einbezogenen Kostenstellen fiir die Benutzer nicht angezeigt werden.

Vorgehensweise beim Aktivieren/Deaktivieren einer Gruppe

So aktivieren oder deaktivieren Sie eine Gruppe:

1. Um eine Gruppe zu bearbeiten, gehen Sie wie unter Vorgehensweise beim
Anzeigen/Bearbeiten einer Gruppe oder Untergruppe auf Seite 148 beschrieben vor.

2. Andern Sie die Statuseinstellung (die Schaltflache zeigt den aktuellen Status an: aktiv
oder inaktiv), und driicken Sie dann auf [OK].

3. Driicken Sie auf dem Bildschirm Ubersicht geadnderter Gruppen auf [OK].

Loschen von Gruppen

Sie kénnen eine Gruppe léschen, um ihren gesamten Inhalt zu 16schen, einschlieRlich der
Untergruppen und Kostenstellen.

Vorgehensweise beim Loschen einer Gruppe oder
Untergruppe

So lIoschen Sie eine Gruppe oder Untergruppe:

1. Gehen Sie wie unter Vorgehensweise beim Anzeigen/Bearbeiten einer Gruppe oder
Untergruppe auf Seite 148 beschrieben vor.

2. Wahlen Sie auf dem Bildschirm fiir die Gruppenverwaltung die Option L6schen
anstelle von Andern aus.

Es wird eine Bestatigungsmeldung angezeigt.

Driicken Sie auf [OK], um die Kostenstelle zu I6schen. Andernfalls driicken Sie zum

Beenden so oft wie erforderlich auf

149

ua)

-y294sy1iBnZ UOA UBUPIONZ PUN UB||9}SUBISOY UOA UdJ|EMIDA



ua)

-y2aisylubnz UOA UBUPJIONZ PUN UB||9)SUI}SOY| UOA USJ|EMIBA

Kostenstellenverwaltung

Befolgen Sie die nachfolgenden Schritte, um Kostenstellen zu erstellen, zu dndern, zu
aktivieren/deaktivieren oder zu I6schen.

Sie kénnen auch eine Kostenstellenliste importieren. Siehe
Import/Export von Kostenstellenlisten auf Seite 155.

Siehe auch
« Kostenstelleninformationen auf Seite 144.

Erstellen von Kostenstellen

Vorgehensweise beim Erstellen von Kostenstellen

Sie miissen den Modus "Kostenstellen" aktivieren, um eine Kostenstelle zu erstellen.
Siehe Vorgehensweise beim Anzeigen und Andern des Kostenstellen-Modus auf
Seite 141.

1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Kostenstellenverwaltung
> Verwaltung der Kostenstellen > Kostenstellenliste

Der Bildschirm Kostenstellenliste wird angezeigt.
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2. Wabhlen Sie KST/Gruppe hinzufiigen und dann Kostenstelle hinzufiigen aus.

Der Bildschirm Kostenstelle hinzufiigen wird angezeigt.

3. Geben Sie die Nummer und den Namen fiir die Kostenstelle Giber den Ziffernblock
ein, und dricken Sie auf [OK]. Wahlen Sie den Kostenstellenstatus aus (die
Schaltflache zeigt den aktuellen Status an: Aktiv oder Inaktiv).

Driicken Sie auf den Bildschirm, um Felder zu &ndern.

4. Wenn Sie die Kostenstelle in einer anderen Gruppe als 'Root', ablegen méchten,
wahlen Sie die Schaltflache Ordner aus. Wahlen Sie anschliefsend eine Gruppe oder
Untergruppe in der Liste aus, und driicken Sie auf [OK].

5. Driicken Sie auf dem Bildschirm Kostenstelle hinzufligen auf [OK].
Der Bildschirm Ubersicht eingerichteter Kostenstellen wird angezeigt.
Die Einstellungen Budgets und Zuschlage sind nur verfiigbar,

= wenn die Option "Erweiterte Berichte" aktiviert ist. Siehe
Voreinstellungen fir Budget und Zuschlag auf Seite 166.

6. Dricken Sie auf [OK], um die Erstellung der Kostenstelle zu bestatigen.

Bearbeiten von Kostenstellen

Verwenden Sie die nachfolgenden Schritte, um den Namen oder Status einer Kostenstelle
zu andern.

Sie kdnnen auch den Kostenstellenordner andern.

Die Kostenstellennummer kann nicht bearbeitet werden, nachdem sie erstellt wurde.
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Vorgehensweise beim Anzeigen/Bearbeiten von
Kostenstelleninformationen

So zeigen Sie eine Kostenstelle an oder bearbeiten diese:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Kostenstellenverwaltung
> Verwaltung der Kostenstellen > Kostenstellenliste

Der Bildschirm Kostenstellenliste wird angezeigt.
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2. Wabhlen Sie die Kostenstelle aus (oder geben Sie die Kostenstellennummer ein), und
driicken Sie anschlieRend auf [OK].

Wenn die Kostenstelle nicht in der Liste enthalten ist, wahlen Sie die Gruppe oder
Untergruppe aus, die diese Kostenstelle enthalt, driicken Sie auf Andern oder [OK]
und anschlieRend auf View/Edit content (Inhalt anzeigen/bearbeiten), bis Sie die
Kostenstelle durch Driicken von [OK] auswahlen kdnnen.

3. Wahlen Sie Bearbeiten/Andern aus.

Der Bildschirm Bearbeiten / Andern wird angezeigt.

4. Wahlen Sie die einzelnen Parameter aus und &ndern Sie diese mit Hilfe des
Ziffernblocks (verwenden Sie die Taste [C], um Zeichen zu I6schen), und driicken
Sie dann auf [OK].

Der Bildschirm Ubersicht geénderter Kostenstellen wird angezeigt.

Die Parameter Budgets und Zuschlége sind nur verfiigbar, wenn
= die Option "Erweiterte Berichte" aktiviert ist. Siehe Voreinstellungen
fur Budget und Zuschlag auf Seite 166.

5. Driicken Sie auf [OK], um die Anderungen zu akzeptieren.

Aktivieren von Kostenstellen

Mit Hilfe dieser Funktion konnen Sie Kostenstellen vorab erstellen und verhindern, dass
diese verwendet werden, bevor die Kostenstellenstruktur fertig ist.
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Vorgehensweise beim Aktivieren/Deaktivieren einer
Kostenstelle

So aktivieren oder deaktivieren Sie eine Kostenstelle:

1. Fuhren Sie das Verfahren Vorgehensweise beim Anzeigen/Bearbeiten von
Kostenstelleninformationen auf Seite 152 aus.

2. Andern Sie den Kostenstellenstatus (die Schaltfliche zeigt den aktuellen Status an:
aktiv oder inaktiv), und driicken Sie dann auf [OK].

3. Akzeptieren Sie die Anderungen, indem Sie auf [OK] driicken (in der Ubersicht
geéanderter Kostenstellen).

Wenn eine Kostenstelle deaktiviert ist, wird sie dem Bediener nicht Ianger angezeigt.

Loschen von Kostenstellen

Moglicherweise miissen Sie eine Kostenstelle 16schen.

Vorgehensweise beim Loschen von Kostenstellen

So Ioschen Sie eine Kostenstelle:

1. Fuhren Sie das Verfahren Vorgehensweise beim Anzeigen/Bearbeiten von
Kostenstelleninformationen auf Seite 152 aus.

2. Wahlen Sie auf dem Bildschirm Kostenstellenverwaltung die Option Loschen anstelle
von Bearbeiten/Andern aus.

Es wird eine Bestatigung zum Léschen der Kostenstelle angezeigt.

Eine Kostenstellennummer kann nicht gedndert werden. Wenn Sie

= die Kostenstellennummer andern mochten, [6schen Sie zuerst die
Kostenstelle, und erstellen Sie dann eine neue Kostenstelle mit
einer neuen Kostenstellennummer.
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Import/Export von Kostenstellenlisten

Mit Hilfe eines USB-Speichergeréats konnen Sie eine Kostenstellenliste vom Frankiersystem
als CSV-Datei exportieren oder auf dieses importieren.

Importierte Kostenstellen werden als unformatierte Kostenstellen erstellt und zur
vorhandenen Kostenstellenliste hinzugefiigt.

Mit Hilfe eines Tabellenkalkulationsprogramms oder eines einfachen
Texteditors kdnnen Sie eine exportierte CSV-Datei andern, um
neue Kostenstellen zum Frankiersystem hinzuzufiigen, indem die
Datei erneut importiert wird.

Exportieren von Kostenstellenlisten
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Sie kénnen eine Kostenstellenliste als CSV-Datei exportieren und als Sicherung verwenden.
Des Weiteren kdnnen Sie die Datei andern, um neue Kostenstellen zu erstellen.

= Die Kostenstellenliste wird ohne Gruppenhierarchie exportiert.

Vorgehensweise beim Exportieren einer Kostenstellenliste

So exportieren Sie eine Kostenstellenliste auf ein USB-Speichergerit:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Kostenstellenverwaltung
> Verwaltung der Kostenstellen > Kostenstellen exportieren

2. Schlief3en Sie das USB-Speichergerat an den USB-Anschluss der Basiseinheit an
(hinten links), und driicken Sie auf [OK].

3. Befolgen Sie die auf dem Bildschirm angezeigten Anweisungen.

Am Ende des Prozesses weist eine Nachricht darauf hin, wenn Sie das
USB-Speichergerat entfernen konnen.
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Importieren von

Kostenstellenlisten

Speichern Sie die CSV-Datei auf einem USB-Speichergerat, damit Sie diese auf dem
Frankiersystem importieren kdnnen.

=

Die CSV-Datei sollte

Sie kdnnen nur CSV-Dateien importieren, die sich im
Stammverzeichnis des USB-Speichergerats befinden.

die folgenden Merkmale aufweisen:

Namen Das Format ist "ACS_jjjjmmtt_hhmmss.CSV" (Beispiel:
ACS_20091007_035711.CSV

Feldbegrenzungszei- |; (Semikolon)

chen

Datensatz-Begren-
zungszeichen

Zeilenvorschub

Siehe auch

Um Kostenstellen zum Frankiersystem hinzuzufligen, exportieren
Sie die aktuelle Kostenstellenliste und andern diese, bevor sie
erneut auf das Frankiersystem importiert wird.

* Maximale Anzahl von Kostenstellen: Kostenstelleninformationen auf Seite 144.
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Vorgehensweise beim Importieren von Kostenstellen

So importieren Sie Kostenstellen aus einer CSV-Datei:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Kostenstellenverwaltung
> Verwaltung der Kostenstellen > Kostenstellen importieren

2. SchlielRen Sie das USB-Speichergerat an den USB-Anschluss der Basiseinheit an
(hinten links), und driicken Sie auf [OK].

3. Wahlen Sie die zu importierende CSV-Datei aus, und driicken Sie dann auf [OK].
4. Befolgen Sie die auf dem Bildschirm angezeigten Anweisungen.
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Am Ende des Prozesses weist eine Nachricht darauf hin, wenn Sie das
USB-Speichergerat entfernen kénnen.
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Im Modus Kostenstellen mit PIN und als Manager kénnen Sie bis zu 50 Bediener erstellen,
die jeweils einem PIN-Code entsprechen (siehe Ubersicht Giber Kostenzuordnung und
Zuordnung von Rechten auf Seite 131).

Dieser Abschnitt bezieht sich nur auf den Modus "Kostenstellen

=

mit PIN" (siehe Ubersicht iiber Kostenzuordnung und Zuordnung

von Rechten auf Seite 131).

Optionen fur Bediener

Wenn Sie eine MAS-Software verwenden, konnen Sie die
PIN-Codes der Bediener nur tiber den PC verwalten.

Beim Erstellen von Bedienern miissen die folgenden Optionen angegeben werden.

Option Format Beschreibung
PIN 4 Ziffern Bediener-PIN-Code. Zwei Bediener kénnen
nicht denselben PIN-Code verwenden.
Namen 20 alphanumerische |Bedienername. Zwei Bediener kénnen nicht
Zeichen denselben Namen verwenden.
Status Aktiv/Inaktiv Benutzer kdnnen sich nur unter Verwendung

der PIN-Codes von aktiven Bedienern anmel-
den.

Liste der Kostenstel-
len und Gruppen *

Kostenstellen, die vom Bediener verwendet
werden koénnen.

Auf den Benutzerbildschirmen werden nur (aktive) Kostenstellen

angezeigt.
* Auf Benutzerbildschirmen werden niemals Gruppen oder

Untergruppen angezeigt.
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Bedienerverwaltung

Befolgen Sie die nachfolgenden Schritte, um Bediener zu erstellen, zu &ndern, zu
aktivieren/deaktivieren oder zu Idschen.
Siehe auch
» Optionen fir Bediener auf Seite 158.
 Informationen zum Drucken der aktuellen Bedienerliste finden Sie unter
Bedienerlistenbericht auf Seite 190.

Erstellen von Bedienern

Damit Sie einen Bediener erstellen kdnnen, missen Sie zuerst im
= Modus "Kostenstellenverwaltung" eine "Kostenstelle mit PIN"
einrichten.

ua)

-y294sy1iBnZ UOA UBUPIONZ PUN UB||9}SUBISOY UOA UdJ|EMIDA

Vorgehensweise beim Erstellen von Bedienern

So erstellen Sie einen Bediener:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Kostenstellenverwaltung
> Verwaltung der Bediener

Der Bildschirm Verwaltung der Bediener wird angezeigt.
2. Wahlen Sie die > Bedienerliste aus.

Der Bildschirm fir die Bedienerliste wird angezeigt.
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3. Wahlen Sie > Bediener hinzufiigen aus.

Der Bildschirm Bediener hinzufligen wird angezeigt.

4. Geben Sie die Optionen ein, die Sie fir diesen Bediener bereitstellen méchten.

5. Wahlen Sie auf den Bildschirmen fiir Kostenstellenliste die Kostenstellen (oder
Gruppen/Untergruppen) aus, die vom Bediener verwendet werden dirfen. Sie kdnnen
diesen Schritt spater fertig stellen: siehe Vorgehensweise beim Zuordnen von
Kostenstellen zu Bedienern auf Seite 162.

6. Driicken Sie auf [OK].
Der Bildschirm Ubersicht Bediener wird angezeigt.

7. Dricken Sie auf [OK], um den Bediener zu erstellen.

Andern von Bedienern

Befolgen Sie die nachfolgenden Schritte, um den Namen, den PIN-Code, den Status oder
zugeordnete Kostenstellen des Bedieners zu andern.

160



Vorgehensweise beim Andern vorhandener Bediener

So andern Sie einen vorhandenen Bediener:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Kostenstellenverwaltung
> Verwaltung der Bediener

Das Assistentenfenster Verwaltung der Bediener wird gedffnet.

Wabhlen Sie die > Bedienerliste aus.
Wiahlen Sie den Bediener und dann Andern aus.
4. Waihlen Sie Bearbeiten/Andern aus.
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Der Bildschirm Bearbeiten/Andern wird angezeigt.

5. Andern Sie bei Bedarf die Bedieneroptionen, und driicken Sie dann auf OK, um den
Bildschirm Ubersicht geénderter Bediener anzuzeigen (verwenden Sie die Taste [C],
um Zeichen zu léschen).

6. Driicken Sie auf [OK], um die Anderungen zu akzeptieren.
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Zuordnen von Kostenstellen zu Bedienern

Sie kénnen den Kostenstellenzugriff der einzelnen Bediener definieren, indem Sie
Kostenstellen, Gruppen oder Untergruppen von Kostenstellen zum Bediener zuordnen.

Durch das Zuordnen einer Gruppe (oder Untergruppe) werden automatisch alle Kostenstellen
der Gruppe zugeordnet.

Wenn Sie einem Bediener eine Gruppe (oder Untergruppe)
zuordnen, werden alle anschlieRend zur Gruppe hinzugefligten
Kostenstellen automatisch dem Bediener zugeordnet.

) Auf Benutzerbildschirmen werden nur Kostenstellen angezeigt. Die
Gruppen und Untergruppen werden nur dem Manager angezeigt.

Vorgehensweise beim Zuordnen von Kostenstellen zu
Bedienern

So erstellen/dndern Sie die Liste der Kostenstellen, auf die ein Bediener zugreifen
kann:

1. Befolgen Sie das Verfahren Vorgehensweise beim Andern vorhandener Bediener auf
Seite 161 bis zum Bildschirm Bearbeiten/Andern, und wahlen Sie dann
Kostenstellenliste aus.

Der Bildschirm Kostenstellenliste wird angezeigt.
2. Wahlen Sie KST/Gruppe hinzufiigen aus.

Der Bildschirm Kostenstellenliste wird angezeigt.
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3. Sie kdnnen dem Bediener ganze Gruppen oder Untergruppen zuordnen: Wahlen Sie
die Gruppe aus, und driicken Sie dann auf [OK] (Akt./Inakt.). Wiederholen Sie den
Vorgang, bis alle zuzuordnenden Kostenstellen tUberprift wurden.

Driicken Sie auf , um zum Bildschirm Bearbeiten / Andern zuriickzukehren.
5. Driicken Sie auf [OK], um die Anderungen zu akzeptieren.

Aktivieren von Bedienern

Durch die Mdglichkeit zum Auswahlen des Status eines Bedieners kdnnen Sie vorab so
viele Bediener erstellen, wie erforderlich sind. Benutzer kbnnen keine deaktivierten
Bediener-PIN-Codes fiir neue Bediener verwenden.

Vorgehensweise beim Aktivieren/Deaktivieren eines
Bedieners

So aktivieren oder deaktivieren Sie einen Bediener:

1. Fihren Sie das Verfahren Vorgehensweise beim Andern vorhandener Bediener auf
Seite 161 durch.

2. Wahlen Sie in den Bedieneroptionen die Zeile Status aus, um den Bediener zu
aktivieren oder zu deaktivieren (die Schaltflache zeigt den aktuellen Status an), und
driicken Sie dann auf [OK].

3. Nachdem der Bildschirm Ubersicht geanderter Bediener angezeigt wurde, driicken
Sie auf [OK].

Loschen von Bedienern

Verwenden Sie das nachfolgende Verfahren, um Bediener zu |6schen.
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Vorgehensweise beim Loschen von Bedienern

So Iéschen Sie einen Bediener:

1.

Fiihren Sie das Verfahren Vorgehensweise beim Andern vorhandener Bediener auf
Seite 161 durch.

Wahlen Sie die Option Léschen anstelle von Bearbeiten / Andern aus.
Der Bestatigungsbildschirm fir Léschen wird angezeigt.

Drucken Sie auf [OK], um den Bediener zu l6schen, andernfalls driicken Sie auf
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Die Option Erweiterte Berichterstellung erweitert die Kostenstellenverwaltung und stellt
eine Vielzahl von Berichten bereit.

Erweiterungen der Kostenstellenverwaltung

Hinzufuigen von Budgets zu Kostenstellen

Jede Kostenstelle kann mit den folgenden Funktionsoptionen ausgestattet werden:
» Budget: Festlegen des Betrags, den die Kostenstelle in einer festgelegten Zeitspanne
ausgeben darf.
« Aufgebrauchter Betrag: Anzeigen des Postgebiihrbetrags, der seit dem Beginn der
Zeitspanne verwendet wurde.
» Schwellenwert: Eine Warnung, die den Benutzer informiert, dass das Budget fiir
die Zeitspanne in Kiirze erreicht ist.

Folgendes fuhrt das Frankiersystem zusatzlich aus:

» Postgebiihren blockieren, fiir Kostenstellen, die ihr Budget aufgebraucht haben.

* Nachricht senden an den Manager, wenn das Budget einer Kostenstelle erreicht
wird.

» Aufgebrauchten Betrag zuriicksetzen (zu Beginn der nachsten Zeitspanne).

Anwenden von Zuschlagen auf Kostenstellen

Sie kénnen jede beliebige Kostenstelle jedes Mal mit einem zusatzlichen Betrag belasten,
wenn eine Postgebiihr auf fiir diese Kostenstelle verarbeitete Postgiiter angewendet wird.

Sie kénnen flr jede Kostenstelle die zusatzliche Gebluihr proportional zum Postgebiihrbetrag
oder als festen Betrag fir die einzelnen Vorgange berechnen.
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Zusatzinformationen

Die Kostenstellen missen im Frankiersystem aktiviert sein, um die
@ Option fir Budget und Zuschlag nutzen zu kénnen (siehe
Auswahlen eines "Kostenstellenmodus" auf Seite 133).

Siehe auch

» Erweiterte Berichte: Optionen und Updates auf Seite 257 zum Aktivieren der
Funktionen fur erweiterte Berichte.
» Berichte der erweiterten Berichterstellung auf Seite 195.

Voreinstellungen fiir Budget und Zuschlag

Bevor Sie Budgets und Zuschlage fir eine Kostenstelle festlegen kénnen, missen Sie
diese Funktionen erst aktivieren und die globalen Voreinstellungen festlegen.

Funktionen fir Budget und Zuschlag sind nur verfigbar, wenn die
= Option fiir die erweiterten Berichte auf lhrem Frankiersystem
geladen ist.

Globale Voreinstellungen

Das Budget einer Kostenstelle entspricht dem Postgebuhrbetrag, mit dem diese Kostenstelle
in einer angegebenen Zeitspanne belastet werden kann. Diese Zeitspanne ist allen
Kostenstellen auf dem System gemeinsam.

Wenn Sie die Funktion fir Budget oder Zuschlag aktivieren, miissen Sie diese Zeitspanne
auf einen Monat oder ein Jahr festlegen und einen Starttag auswahlen.
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Voreinstellungen fiir Budget

(%)

Voreinstellung Bereich Beschreibung

Betrag 0 bis 99999 |Fir die Kostenstelle fiir die Periode reserviertes
Budget.

Grenzwert fir War- |0 bis 100 % |Verbrauchter Prozentsatz des Budgets, bei dem der

nung (%) Benutzer und der Manager vom System gewarnt
werden.

Grenzwert fir Sperre |0 bis 100 % |Prozentsatz des verbrauchten Budgets, bei dem die

Kostenstelle blockiert wird.

Voreinstellungen flir Zuschlag

Die Zuschlagsvoreinstellungen werden fiir die jeweiligen Kostenstellen einzeln festgelegt.

druck

Voreinstellung Bereich Beschreibung

Feste Gebuhr 0,01 bis 99 |Der feste Betrag der zuséatzlich zum Postgebuhrbetrag
zur Kostenstelle hinzugefugt wird.

Prozentwert von Ab- |1 bis 99 % |Prozentwert der Postgebuhr, der zur Kostenstellenge-

blhr zugerechnet wird.
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Einrichten der Budgets und Zuschlage

Die nachfolgenden Schritte helfen lhnen dabei, die Funktion fir Budget und Zuschlag zu
aktivieren und einzurichten.

Wenn die Funktion flir Budget und Zuschlag bereits auf dem System
= aktiviert wurde, stellen die Kostenstellen ihre vorherigen
Einstellungen wieder her, wenn die Funktion erneut aktiviert wird.

Vorgehensweise beim Aktivieren/Deaktivieren von Budgets
und Zuschlagen

Wahlen Sie das Men( Kostenstellenverwaltung aus.
Wahlen Sie [Verwaltung Budget und Zuschlage] aus.

Der Bildschirm fiir die Verwaltung von Budgets und Zuschlagen wird angezeigt.

Wahlen Sie Verwaltung von Budgets und Zuschlagen aus, um die Funktion zu
aktivieren/deaktivieren.

Wenn das Feld aktiviert ist, kbnnen Sie auf die Budgetvoreinstellungen auf dem
Bildschirm zugreifen.

Wahlen Sie eine Standardperiode fiir Budgets aus: Monat oder Jahr.

Geben Sie ein Startdatum fiir die Zeitspanne ein, und driicken Sie dann auf Berichte
der erweiterten Berichterstellung.

Das Frankiersystem berechnet den von den einzelnen Kostenstellen in dieser
Zeitspanne verbrauchten Betrag, und zeigt dann das Men(i Kostenstellenverwaltung
an.
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Vorgehensweise beim Andern der Zeitspanne oder des
Starttags von Budgets

1. Wahlen Sie das Menu Kostenstellenverwaltung aus.
2. Wahlen Sie [Verwaltung Budget und Zuschlage] aus.
3. Andern Sie die erforderlichen Voreinstellungen, und driicken Sie auf [OK].
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In diesem Abschnitt wird erldutert, wie Sie auf Berichte fur das Frankiersystem zugreifen
und diese ausdrucken kénnen.

6.1
6.2

6.3
6.4
6.5
6.6

6.7

6.8
6.9

Berichte im Uberblick .........ccccevererenerereseserssesessssesesssannes 173
Erstellen von Berichten ... 176
Vorgehensweise beim Erstellen eines Berichts (als Benutzer) .................... 176
Vorgehensweise beim Generieren eines Berichts (als Manager) ................ 177
Zahlerdaten .........ccccccirmiiiiiicccseeerrr 178
Portodaten ... 180
Vorgabendaten ... s 183
Kostenstellendaten ... s

Vorgehensweise beim Erstellen des Kostenstellen-Berichts
Vorgehensweise beim Erstellen des Bedienerlisten-Berichts

Systemdaten ... ——— 191
Vorgehensweise beim Generieren eines Berichts zur IP-Konfiguration
..................................................................................................................... 194
Vorgehensweise beim Generieren eines Berichts zur Proxy-Konfiguration
..................................................................................................................... 194
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Als Benutzer oder Manager kdnnen Sie eine Reihe von Berichten abrufen, um regelmafig
Daten zur Nutzung des Frankiersystems, der Vorgabe und von Kostenstellenausgaben
usw. anzuzeigen, zu drucken oder zu speichern.

Das Frankiersystem kann auch grundlegende Daten hochladen, die online angezeigt werden
koénnen. Es kann eine erweiterte Berichterstellung zur Onlineverwaltung der
Postgebiihrenausgaben als Option hinzugefiigt werden.

Berichte erfordern im Allgemeinen ein Start- und ein Enddatum. Normalerweise werden
die Berichte auf dem Bildschirm angezeigt und kénnen auf einem externen USB-Drucker
ausgedruckt oder auf einem USB-Speichergerat gespeichert werden.

Das Frankiersystem ermdglicht Ihnen auch das Abrufen von Berichten zur
Postverarbeitungsaktivitat fur die letzten zwei Jahre.

Uber die Verbindung zu PC-basierten Kostenstellen-Softwarelésungen stehen weitere
Funktionen zur Berichterstellung zur Verfligung.

In der nachfolgenden Tabelle sind die verfiigbaren Berichte aufgefihrt.

Liste der Berichte

Ausgabe auf: F=Frankierstreifen (oder Kuvert), B=Bildschirm, D=USB-Drucker,
S=USB-Speichergerat.

Berichtsname Berichtsbeschreibung Ausgabe- Seite
gerate
ZAHLERDATEN
Tagesregister Stiickzahler und entsprechende Postge- |BD Tagesregister-
bihr fir ausgehende Postguter seit dem bericht auf
letzten Zurticksetzen. Seite 178
Received Batch |Stiickzahler fiir Eingangspost ("Eingang |BD Received
Data (Eingang Ta- |am") seit dem letzten Zurlicksetzen. Batch Data
gesregister) (Eingang Ta-

gesregister)
auf Seite 179

PORTODATEN

Tagesauswertung |Die Verbrauchsdaten (Gesamtstliickzahl |BDS Tagesauswer-
und der Gesamtwert des Portowerts) fiir tung auf Sei-
jeden Tag eines gewahlten Zeitraums. te 180
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tionen usw.)

Monatliche Aus- |Fir einen gewahlten Zeitraum die Gesamt- [BDS Monatliche
wertung stlickzahl und der Gesamtwert des Portos Auswertung
pro Monat. auf Seite 181
Betriebszulassung |Stiickzahl fir jeden Typ von Infopostin  |BD Betriebszulas-
einer gewahlten Periode. sung auf Sei-
te 182
VORGABENDATEN
Informationen zur |Informationen zur Nutzung der Vorgabe |FBDS Bericht zur
Vorgabenutzung |auf dem System (seit der Installation des Vorgabeuber-
Gerats). Der Inhalt ist auf den im PSD sicht auf Sei-
verfliigbaren Verlauf beschrankt. te 183
Credifonbericht |Letzter Credifonbericht, der in einem BDS Credifonbe-
ausgewahlten Zeitraum fiir das System richt auf Sei-
durchgefiihrt wurde. te 184
KOSTENSTELLENDATEN
Kostenstellen-Be- |Liste der Kostenstellen auf diesem Sys- |DS Kostenstellen-
richt tem (nur Manager). Bericht auf
Strukturansicht der Kostenstellen in Seite 185
Gruppen/Untergruppen.
Einzelne Kosten- |Nutzung fir eine bestimmte in einer Kos- |B Eine Kosten-
stelle: tenstellenliste ausgewahlte Kostenstelle stelle (Bericht)
fur einen ausgewahlten Zeitraum. auf Seite 187
Mehrere Kosten- |Nutzung pro Gruppe/Untergruppe fir alle DS Bericht flr alle
stellen Kostenstellen in einer ausgewahlten Peri- Kostenstellen
ode. auf Seite 188
Bedienerliste Bedienerliste mit PIN-Codes. DS Bedienerlisten-
bericht auf
Seite 190
SYSTEMDATEN
Maschinenkonfigu- |Manager-Einstellungen (Standardabdruck- [DS Maschinenkon-
ration daten, Vordatierung, Postdienstleister, figuration auf
Verbindungen, Farbkartusche, Wiegeop- Seite 191
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Fehlerbericht Ba- |Ereignisse, die mit Unterstiitzung des BDS Fehler der Ba-
sis Kundendienstes der Diagnose unterzogen siseinheit auf
Fehlerbericht PSD werden (nur Manager). Seite 192
Fehler des
Zahlers auf
Seite 193
Bericht zur IP- IP-Konfigurationseingaben F Bericht zur IP-
Konfiguration Konfiguration
auf Seite 193
Bericht zur Proxy- |Proxy-Konfigurationseingaben F Bericht zur
Konfiguration Proxy-Konfigu-
ration auf
Seite 194
ERWEITERTE BERICHTE ***
Budget-Ver- Budget-Verbrauch fur alle Kostenstellen Bericht zum
brauch*** fur die aktuelle oder vorherige Finanzperi- Budget-Ver-
ode. brauch auf
Seite 195
Bedieneraktivi- Aktivitat (Stuickzahl, Postgebuhrwert) aller Bericht zur
tat Bediener des Systems in der gewahlten Bedieneraktivi-

Periode.

tat auf Seite
196

Systemaktivitat***

Aktivitat des Systems, dargestellt in
Stundenbereichen fiir eine angegebene
Periode.

Bericht zur
Maschinenakti-
vitat auf Sei-
te 196

BETRIEBSBEREITE DATEN

Einschreiben-Be- |Mithilfe einiger Zusatzleistungen verarbei- |DS Einschreiben-

richt tete Daten fiir Postgtiter. Dieser Bericht Bericht auf
unterstitzt Sie beim Ausfiillen des Mani- Seite 198
fest-DPAG.

Bericht zu verwen- |Mithilfe einer Nachverfolgungsleistung  |BDS Bericht zu ver-

deten Sendungs-
nummern

verarbeitete Daten fir Postguter. Dieser
Bericht erméglicht die Aufbewahrung von
Daten von Nachverfolgungsleistungen.

wendeten
Sendungsnum-
mern auf
Seite 200

*** Nur verflgbar, wenn die Option "Erweiterte Berichte" aktiviert ist (siehe Optionen und
Updates auf Seite 257).
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Zum Erstellen eines Berichts wahlen Sie den gewiinschten Bericht und die Vorgehensweise
aus, wie der Bericht angezeigt oder aufgezeichnet werden soll:

Auf dem Bildschirm

Auf einem externen Drucker (falls verfligbar)
Auf einem Frankierstreifen

Auf einem USB-Speichergerat

Vorgehensweise beim Erstellen eines Berichts (als
Benutzer)

So erstellen Sie einen Bericht:

1.

Als Benutzer:

Auf driicken und den Pfad auswahlen: Berichte

Es wird eine Liste der verfigbaren Berichtstypen angezeigt.
Wahlen Sie den Berichtstyp aus, und driicken Sie auf [OK].

In Abhangigkeit vom Berichtstyp fordert das System mdglicherweise zur Eingabe der
folgenden Voreinstellungen auf:

- Vorgesehener Zeitraum (Start- und Enddatum).
- Gewlnschte Kostenstelle usw.

- Wahlen Sie die erforderlichen Parameter aus oder geben Sie diese ein, und driicken
Sie dann auf [OK].

- Der Bildschirm Ausgabe wahlen wird angezeigt.
Wahlen Sie ein verfligbares Ausgabegerat aus.

Das System sendet die Berichtsdetails an das ausgewahlte Ausgabegerat.
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Vorgehensweise beim Generieren eines Berichts (als
Manager)

So erstellen Sie einen Bericht:

1.

2,

Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: Berichte

Fahren Sie mit den Schritten in Vorgehensweise beim Erstellen eines Berichts (als
Benutzer) auf Seite 176 fort.
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Tagesregisterbericht

Dieser Bericht zeigt den Stiickzahler und die aufgewendete Postgeblihr fir ausgehende
Postgtiter (Druckmodus [Standard]) seit dem letzten Zurlicksetzen an.

Voraussetzungen

Damit Sie diesen Bericht erstellen kdnnen, missen Sie als Benutzer angemeldet sein.

Ausgabe

* Bildschirm
* USB-Drucker

— Inhalt

Felder

Kommentare

Zeitraum

Start = Datum beim letzten Zurlicksetzen

Ende = Aktuelles Datum

Kennung

Nur auf gedrucktem Bericht

Anzahl der Eintrage (ohne 0,00-Eintrage)

Gesamtwert der Eintrage

Nach dem Erstellen von Berichten wie Stapeldaten fiir Frankierwerk

oder Eingang Tagesregister moéchten Sie moglicherweise die

Stapelzahler zurlicksetzen, damit die nachsten Berichtssatze am
= aktuellen Datum wieder bei Null beginnen.

Siehe Vorgehensweise beim Zurlicksetzen von Stiickzahlern auf

Seite 118.
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Received Batch Data (Eingang Tagesregister)

Dieser Bericht zeigt das Tagesregister fiir Eingangspost ("Eingang am") seit dem letzten
Zurlicksetzen an.

Voraussetzungen
Damit Sie diesen Bericht erstellen kdnnen, miissen Sie als Benutzer angemeldet sein.

Sie missen den Frankierungstyp [Eingang] verwenden, um das Tagesregister fiir
eingehende Postguter anzeigen zu kdnnen.

Ausgabe
 Bildschirm
» USB-Drucker
— Inhalt
Felder Kommentare
Zeitraum Start = Datum beim letzten Zuriicksetzen
Ende = Aktuelles Datum
Posteingang Stlckzahl
Nach dem Erstellen von Berichten wie Tagesregister oder Eingang
Tagesregister mochten Sie moglicherweise die Stickzahler
zurlicksetzen, damit die nachsten Berichte am aktuellen Datum
= wieder bei Null beginnen.
Siehe Vorgehensweise beim Zurticksetzen von Stiickzahlern auf
Seite 118.
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Tagesauswertung

Dieser Bericht zeigt fir jeden Tag eines gewahlten Zeitraums die Nutzungsdaten an, z. B.
Gesamtstlickzahl und der Gesamtwert des Portos.

Voraussetzungen
Dieser Bericht ist als Benutzer oder Manager verfiigbar.

Sie mlssen das Startdatum und das Enddatum fiir den Bericht eingeben. Das
standardmaRige Enddatum ist dann 31 Tage spater.

= Sie kénnen ein anderes Enddatum angeben, aber es ist auf
"Startdatum + 31 Tage" beschrankt.

Standardzeitraum:
» Start = Erster Tag des aktuellen Monats
» Ende = Heutiger Tag

Ausgabe

* Bildschirm
* USB-Drucker
» USB-Speichergerat

— Inhalt
Felder Kommentare
Kennung Nur auf gedrucktem Bericht

Fir jeden Tag im Zeitraum:
» Tageszahl
» Anzahl der verarbeiteten Objekte (Reserviert +
Stlicke mit Wert)
» Gesamtwert der Postgebdihr fir diesen Tag
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Monatliche Auswertung

Dieser Bericht zeigt fir einen gewahlten Zeitraum und pro Monat die Gesamtsttickzahl und
den Gesamtwert des verwendeten Portos an.

Voraussetzungen
Dieser Bericht ist fiir Benutzer oder Manager verfligbar.

Sie missen das Startdatum und das Enddatum flr den Bericht angeben. Verwenden Sie
die Auswahl von Monat und Jahr.

Standardzeitraum:
+ Start = Aktueller Monat des Vorjahres
* Ende = Aktueller Monat

Ausgabe

« Bildschirm
* USB-Drucker
» USB-Speichergerat

Hierdurch wird ein Bericht fiir den Zeitraum vom Oktober 2012 bis zum Oktober 2013
erstellt.

— Inhalt
Felder Kommentare
Kennung Nur auf gedrucktem Bericht

Fir den Zeitraum, fur jeden in den erfassten Daten darge-
stellten Monat:

* Monatsname und Jahr

« Gesamtanzahl der verarbeiteten Objekte

» Gesamtwert der Postgebtuihr flir den Monat
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Betriebszulassung

Dieser Bericht zeigt Infopostdaten flr eine gewahlte Periode an.

(Nur auf besondere Anfrage verfligbar.)

Voraussetzungen

Damit Sie diesen Bericht erstellen kbnnen, miissen Sie als Benutzer angemeldet sein.

Ausgabe

« Bildschirm
« USB-Drucker

— Inhalt

Felder

Kommentare

Fir jeden Freimachungsvermerk fir Genehmigungen
(einschlieBlich "Nur Datum"-Genehmigung, sofern vorhan-
den):

» Anzeigename fiir Genehmigungen

» Gesamtstlickzahl fiir Genehmigungen

» Gesamtgewicht.

Gesamtbetrag fir Postgutanzahl fir alle Freimachungsver-
merke fir Genehmigungen.

182




Bericht zur Vorgabelibersicht

In diesem Bericht werden die Informationen zur Nutzung der Vorgabe seit der Installation
des Systems angezeigt. Der Inhalt ist auf den im PSD verfligbaren Verlauf beschrankt.

Voraussetzungen

Dieser Bericht ist fiir Benutzer oder Manager verfligbar.

Ausgabe

» Auf Frankierstreifen
» Bildschirm
» USB-Drucker

— Inhalt

Felder

Kommentare

Aktuelles Datum und Uhrzeit

Nur gedruckter Bericht.

PSD Status

Nur gedruckter Bericht.

Kennung

Nur gedruckter Bericht.

Verbrauchte Vorgabe (Aufstei-
gend)

Gesamte vom System gedruckte Postgebiihr.

Aktuelle Vorgabe (absteigend)

Postgebiihr im System fiir Drucken.

Gesamtvorgabe Auf das System heruntergeladene Gesamtvorgaben.
Muss "aufsteigend + absteigend" entsprechen.

Stick mit Wert Gesamtstiickzahl der normalen Frankierungen.

Reserviert Gesamtstlckzahl fur "Reserviert".

Gesamtstlckzahl Gesamtstlickzahl fur "Reserviert" und Stiick mit Wert
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Credifonbericht

Dieser Bericht zeigt die letzten Credifonberichte an, die in einem ausgewahlten Zeitraum

flr das System durchgefiihrt wurden.

Voraussetzungen

Fir diesen Bericht miissen Sie als Manager angemeldet sein.

Ausgabe

* Bildschirm
« USB-Drucker
» USB-Speichergerat

— Inhalt

Felder

Kommentare

Zeitraum

Standardzeitraum:

« Start = Aktuelles Datum - 6 Monate
* Ende = Aktuelles Datum

Kennung

Nur auf gedrucktem Bericht

» Datum und Zeit fiir Download
» Vorgabenbetrag
* Neu absteigend

Fir jeden durchgefiihrten Porto-Download:

Stellt den auf dem System verfligbaren
neuen Gesamtwert dar.
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Kostenstellen-Bericht

Dieser Bericht zeigt die Liste der Kostenstellen auf diesem System an.
Voraussetzungen

So erstellen Sie diesen Bericht:

» Sie mussen als Manager angemeldet sein.
» Als aktueller "Kostenstellenmodus" muss Kostenstelle oder Kostenstellen mit PIN
eingestellt sein.
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Ausgabe
* Drucker
» USB-Speichergerat

— Inhalt

Daten

Im Bericht wird die Kostenstellenstruktur angezeigt (Strukturansicht mit Gruppen/Unter-
gruppen).
Fir jede Gruppe/Untergruppe:
* Gruppen-/Untergruppenname
» Status
Fir jedes Konto:

¢« KST-Nummer
« Kostenstellenname
» Status

Wenn Erweiterte Berichte aktiviert ist, werden Budget- und
= Zuschlagsdaten in den Bericht einbezogen. Wenden Sie sich an
den Kundendienst, um Optionen zu aktivieren.

Vorgehensweise beim Erstellen des Kostenstellen-Berichts

So erstellen Sie den Kostenstellen-Bericht:
1.  Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Kostenstellenverwaltung
> Verwaltung der Kostenstellen > Kostenstellen-Bericht

2. Wahlen Sie eine Ausgabe aus, und driicken Sie dann auf [OK].
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Eine Kostenstelle (Bericht)

In diesem Bericht werden die Postgebiihrenausgaben fir eine Kostenstelle flr einen
gewahlten Zeitraum angezeigt. Sie kdnnen eine beliebige Kostenstelle aus der Liste
auswahlen.

Voraussetzungen
Dieser Bericht ist als Benutzer oder Manager verfligbar.

Als aktueller Kostenstellen-Modus muss "Kostenstelle" oder "Kostenstellen mit PIN"
eingestellt sein.

Sie missen eine Kostenstelle in der Kostenstellenliste und dann das Start- und Enddatum
fur den Bericht auswahlen.

Standardzeitraum:

» Start = Erster Tag des aktuellen Monats
* Ende = Aktuelles Datum

Ausgabe
» Bildschirm

— Inhalt

Felder Kommentare

Zeitraum

Kostenstellennummer

Kostenstellenname

Anzahl der verarbeiteten Objekte (Reserviert + Stiick mit
Wert)

Gesamtwert des Portos

Wenn Erweiterte Berichte aktiviert ist, werden Budget- und
= Zuschlagsdaten in den Bericht einbezogen. Wenden Sie sich an
den Kundendienst, um Optionen zu aktivieren.
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Bericht fiir alle Kostenstellen

In diesem Bericht werden die Postgebihrenausgaben fiir alle Kostenstellen fur einen
gewahlten Zeitraum nach Kostenstellennummer sortiert (aufsteigend) angezeigt.

In diesem Bericht werden alle Kostenstellen mit aktivem Status und alle inaktiven oder
geléschten Kostenstellen mit Portowert angezeigt.

Voraussetzungen
Dieser Bericht ist als Benutzer oder Manager verfiigbar.

Als aktueller Kostenstellen-Modus muss "Kostenstelle" oder "Kostenstellen mit PIN"
eingestellt sein.

Sie missen den Zeitraum fir den Bericht angeben (Start- und Enddatum).

Standardzeitraum:
» Start = Erster Tag des aktuellen Monats
* Ende = Aktuelles Datum

Ausgabe

* Bildschirm
* USB-Drucker
» USB-Speichergerat
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— Inhalt

Felder Kommentare
Zeitraum
Kennung Nur auf gedrucktem Bericht.

In diesem Bericht wird die Hierarchie von
Gruppen und Untergruppen zusammen mit
den Gesamtwerten pro Gruppe und den
Zwischensummenwerten pro Untergruppe
angezeigt.

Fir jede Gruppe/Untergruppe:
» Gruppen-/Untergruppenname
» Gesamtanzahl der verarbeiteten Ob-
jekte
» Gesamtwert des Portos

Fir jede Kostenstelle:
e KST-Nummer
» Kostenstellenname
* Anzahl der verarbeiteten Objekte (Re-
serviert + Stlicke mit Wert)
» Gesamtwert des Portos

Wenn in diesem Zeitraum einige Objekte in
einem Modus ohne Kostenstellen (Standard-
kostenstelle) gedruckt wurden, dann werden
diese Objekte im Bericht unter folgendem
Namen angezeigt: "Andere" und "Kostenstel-
le AUS".

Wenn Erweiterte Berichte aktiviert ist, werden Budget- und

=

Zuschlagsdaten in den Bericht einbezogen. Wenden Sie sich an

den Kundendienst, um Optionen zu aktivieren.
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Bedienerlistenbericht

Dieser Bericht zeigt die Liste der Bediener mit PIN-Codes an.

Voraussetzungen

» Damit Sie diesen Bericht erstellen kbnnen, mussen Sie als Manager angemeldet
sein (nicht als Benutzer).

— Inhalt

Daten Kommentare

Fur jeden Bediener: Es muss keine Zeitspanne
* Name des Bedieners eingegeben werden.
* PIN

 Status (Aktiviert/Deaktiviert)

» Aktive-Kostenstelle-bestatigt-Status: Wenn dem
Bediener mindestens eine aktive Kostenstelle zuge-
ordnet ist, lautet der Wert "Ja", andernfalls ist der
Wert "Nein".

Vorgehensweise beim Erstellen des Bedienerlisten-Berichts

So erstellen Sie den Bedienerlisten-Bericht:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Kostenstellenverwaltung
> Verwaltung der Bediener > Bedienerreport

2. Wahlen Sie die Ausgabe aus, und driicken Sie dann auf [OK].
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Maschinenkonfiguration

In diesem Bericht werden alle Manager-Einstellungen angezeigt.

Voraussetzungen
Damit Sie diesen Bericht erstellen konnen, miissen Sie als Manager angemeldet sein.
Ausgabe

» USB-Drucker (sofern vorhanden)
» USB-Speichergerat

— Inhalt

Felder

Standardeingaben fiir Abdruck (Standardtext, Standard-Werbeklischee, Standardgebdihr).

Vorausdatierungsparameter.

Vorgabeeinstellungen (geringe Vorgaben).

Verbindungseinstellungen.

Die Maschineneinstellungen umfassen z. B. Folgendes:
« MMI-Eingaben (Sprache, Standardstartseite, Zeituiberschreitung fir Sleep-Modus,
Hintergrundbeleuchtung).
* Wiegeeinstellungen (Geocode, Gewichtsschwellwert, Rundungsmodus).
» Verbindungseinstellungen.

Siehe auch
« Erstellen von Berichten auf Seite 176.
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Fehler der Basiseinheit

In diesem Bericht wird die Fehlerliste angezeigt, die hinsichtlich der Basiseinheit auf dem
Frankiersystem aufgetreten sind.

Voraussetzungen
» Damit Sie diesen Bericht erstellen kénnen, miissen Sie als Manager angemeldet
sein.
Ausgaben
 Bildschirm
» USB-Drucker (optional)
» USB-Stick
Wenn dieser Bericht auf dem Bildschirm angezeigt wird:
* Navigieren Sie mit Hilfe der Pfeiltasten u und n durch die
Fehler.
* Driicken Sie auf ,wenn Sie zur Auswahl der Ausgabe
zurlickkehren mochten.
— Inhalt
Felder Kommentare
Code Referenzcode des Fehlers der Basiseinheit: BAS-XX-YYY (XX ist eine

zweistellige Zahl, YYY ist eine dreistellige Zahl).

Vordatierung Datum, an dem der Fehler aufgetreten ist.

Stick Anzahl der Abdrucke, als dieser Fehler aufgetreten ist.

Siehe auch
« Erstellen von Berichten auf Seite 176.
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Fehler des Zahlers

In diesem Bericht wird die Fehlerliste angezeigt, die hinsichtlich des Zahlers auf dem
Frankiersystem aufgetreten sind.

Voraussetzungen
» Damit Sie diesen Bericht erstellen kdnnen, miissen Sie als Manager angemeldet
sein.
Ausgaben
 Bildschirm
» USB-Drucker (optional)
» USB-Stick
— Inhalt
Felder Kommentare
Code Referenzcode des Fehlers des Zahlers: PSD-XX-YYY (XX ist eine
zweistellige Zahl, YYY ist eine dreistellige Zahl).
Vordatierung Datum, an dem der Fehler aufgetreten ist.
Stiick Anzahl der Abdrucke, als dieser Fehler aufgetreten ist.
Siehe auch

» Erstellen von Berichten auf Seite 176.

Bericht zur IP-Konfiguration

Voraussetzungen
So erstellen Sie diesen Bericht:

» Sie mussen als Manager angemeldet sein.
» Das Frankiersystem muss an das Netzwerk mit einem LAN-Netzwerk verbunden
sein.
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Ausgabe

Die Ausgabe des IP-Konfigurationsberichts erfolgt auf:
* Frankierstreifen:

Vorgehensweise beim Generieren eines Berichts zur
IP-Konfiguration

So generieren Sie einen Bericht zur IP-Konfiguration:
1. Siehe Erstellen von Berichten auf Seite 176.

Bericht zur Proxy-Konfiguration

Voraussetzungen
Damit Sie diesen Bericht erstellen kdnnen, missen Sie als Manager angemeldet sein.
Ausgabe

Die Ausgabe des Proxy-Konfigurationsberichts erfolgt auf:
» Frankierstreifen:

Vorgehensweise beim Generieren eines Berichts zur
Proxy-Konfiguration

So generieren Sie einen Bericht zur Proxy-Konfiguration:
1. Siehe Erstellen von Berichten auf Seite 176.
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Veroffentlichen zusatzlicher Berichte

Wenn die Funktion fir Budget und Zuschlag aktiviert ist, enthalten die Berichte Einzelne
Kostenstelle, Alle Kostenstellen und Kostenstellenliste Budget- und Zuschlagsdaten, falls
zutreffend.
Die Option "Erweiterte Berichte" umfasst die folgenden Funktionen zur Berichterstellung:
* Budget-Verbrauch: Unmittelbarer Budgetstatus fur alle Kostenstellen
» Bedieneraktivitat: Aktivitat aller Bediener fiir eine gewahlte Periode
* Maschinenaktivitat: Aktivitdt der Maschine, dargestellt in Stundenbereichen

Bericht zum Budget-Verbrauch

In diesem Bericht wird der Budget-Verbrauch fiir alle Kostenstellen fir die aktuelle oder
vorherige Finanzperiode angezeigt.

Voraussetzungen
» Damit Sie diesen Bericht erstellen kdnnen, miissen Sie als Manager angemeldet
sein.
Ausgabe

» Bildschirm
» USB-Drucker
» USB-Speichergerat

— Inhalt

Felder Kommentare

Finanzperiode

Periode [Anfangsdatum-Enddatum]

Fur jede Gruppe/Untergruppe: Wenn eine Kostenstelle kein Budget besitzt,
» Gruppen- oder Untergruppenname fir |wird in den Feldern "Budget" und "Verblei-
jede Kostenstelle, die wahrend des  |bendes Budget" der Wert 0 angezeigt.
Zeitraums Porto verbraucht hat:
- Kostenstellennummer
- Kostenstellenname
- Budget
- Verbleibendes Budget (= Budget
— Gesamtwert der Postgebiihr

— Gesamtzuschlage)
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Bericht zur Bedieneraktivitat

In diesem Bericht wird die Aktivitat (Stlickzahl, Postgebuhrwert) aller Bediener des Systems
in der gewahlten Periode angezeigt.
Voraussetzungen
» Damit Sie diesen Bericht erstellen kénnen, miissen Sie als Manager angemeldet
sein.
» Als Kostenstellenmodus muss "Kostenstellen mit PIN" eingestellt sein.
» Sie mussen den Zeitraum fiir den Bericht angeben (Start- und Enddatum).

Standardzeitraum: Start = Erster Tag des aktuellen Monats und Ende = aktuelles
Datum.

Ausgabe

« Bildschirm
* USB-Drucker
* USB-Speichergerat

— Inhalt

Felder Kommentare

Fur jeden Bediener: Wenn in diesem Zeitraum eine Kostenstelle
¢ Zeitraum ohne "Bediener" verwendet wurde, dann
» Bedienername (beliebiger Status) werden die in diesem Modus gedruckten
* Anzahl der Objekte im Zeitraum Objekte im Bericht unter folgendem Namen
» Gesamtportowert im Zeitraum angezeigt: "Andere".

Bericht zur Maschinenaktivitat

In diesem Bericht wird die Aktivitat des Systems angezeigt, dargestellt in Stundenbereichen
flir eine angegebene Periode.
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Voraussetzungen

» Sie mussen den Zeitraum fiir den Bericht angeben (Start- und Enddatum).

Standardzeitraum: Start = Erster Tag des aktuellen Monats und Ende = aktuelles

Datum.

Ausgaben

» Bildschirm
» USB-Drucker
» USB-Speichergerat

— Inhalt

Felder

Kommentare

Fir jeden Stundenbereich:
« Stlickzahl
» Gesamtwert des Portos

"Vor 7h00": Kumuliert Objekte, die zwischen Mitternacht
und 7 Uhr ausgefiihrt wurden.

"Nach 19h00": Kumuliert Objekte, die zwischen 19 Uhr
und Mitternacht ausgefiihrt wurden.
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Einschreiben-Bericht

Dieser Bericht zeigt Daten fur die Postguter an, die mithilfe einiger Zusatzleistungen
verarbeitet wurden.

Dieser Bericht unterstitzt Sie beim Ausfillen des Manifest-DPAG.
Voraussetzungen

Dieser Bericht ist vom jeweiligen Land abhangig. Er kann als Bediener, Manager oder
Techniker ausgefuhrt werden.
Ausgabe

» USB-Drucker
» USB exportieren

Verfahren:
1.  MENU auswahlen und den Pfad wahlen: > Bericht > Einschreiben-Bericht

2. Auf dem Bildschirm wird Eingabedatum angezeigt.
Wahlen Sie ein Datum aus, damit der Zeitraum "Anfangsdatum = "gewahltes Datum"
und Enddatum = "gewahltes Datum" ist.
Das ausgewahlte Datum des Berichts sollte zwischen "Heute - 30" und "Heute + 61"
liegen. Wenn Sie ein Datum aus diesem Bereich auswahlen: Es sollte eine
Fehlermeldung angezeigt werden.
Die fur den Bericht berticksichtigten Daten sollen die Frankierdatumsangaben (auf
den Frankierungen gedruckte Datumsangaben) sein.
Gestatten Sie dem Bediener mithilfe dieser Frankierdatumsangaben flir den Bericht
die unterschiedliche Behandlung der heutigen Frankierung und der nachdatierten
Frankierung.

3.  Wahlen Sie die Ausgabe: USB-Drucker oder USB-Stick.
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Versandliste
Einlieferungsbeleg Zusatzieistungen Deutsche Post Q
National und International
s vOrbONEELS Sencnger

T

— Inhalt

Wenn Sie ein "Einschreiben" verwenden moéchten, miissen Sie einen Einschreiben-Bericht
fur das nachverfolgte Postgut mit einer Tabelle an DPAG (ibergeben, die folgende
Informationen enthalt:

* Postgutnummer (erste Spalte)

+ Empfangername (Empfanger)

» Postleitzahl (PLZ)

« Ort

» Sendungsverfolgungsnummer (Sendungsnummer)

Das Frankiersystem sollte die zweite Seite des obigen Berichts mit ausgeflllter erster
Spalte und ausgefiillter Spalte "Sendungsverfolgungsnummer" drucken.

Der fiir Postguter mit Barcode-Nachverfolgung urspriinglich fiir Deutschland erforderliche
Bericht (namens "Verwendete Sendungsnummer") soll parallel zum
Barcode-Nachverfolgungsbericht verwaltet werden, der zum Ausflllen der ersten Seite des
DPAG-Berichts fiir andere Verwendungszwecke erforderlich ist. Dieser Bericht fihrt Daten
fur die Postguter zusammen, die mithilfe einiger Barcode-Nachverfolgungsleistungen
verarbeitet wurden.

Ergebnis:

Dieser Bericht kann auf mehreren Seiten gedruckt werden. Das Inkrementieren der
Postgutnummer wird von einer Seite zur nachsten Seite fortgesetzt.
« Titel des Berichts (wird in der Titelleiste des Bildschirms angezeigt, wenn er auf dem
Bildschirm angezeigt wird).
» Datum und Uhrzeit (nur beim Drucken).
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» Zeitraum = angefordertes Frankierdatum.

Fir jedes mit einer Barcode-Nachverfolgungsleistung verarbeitete Postgut fiir das
ausgewahlte Datum:

PSD-Nummer und Tragername (nur beim Ausdrucken Gber den Drucker).
Postgutnummer im Bericht (in Reihenfolge der aufsteigenden Nummern).
Empfangername (nur wenn die Scanneranwendung "Automatischer
Barcode-Nachverfolgungsbericht" aktiv ist).

PLZ (nur wenn die Scanneranwendung "Automatischer
Barcode-Nachverfolgungsbericht" aktiv ist).

Ort (nur wenn die Scanneranwendung "Automatischer
Barcode-Nachverfolgungsbericht" aktiv ist).
Sendungsverfolgungsnummer.

Seitenzahl/Gesamtseitenanzahl (nur beim Ausdrucken tber den Drucker).

Bericht zu verwendeten Sendungsnummern

Mithilfe einer Nachverfolgungsleistung verarbeitete Daten fiir Postgiter. Dieser Bericht
ermdglicht die Aufbewahrung von Daten von Nachverfolgungsleistungen.

Voraussetzungen

Dieser Bericht ist vom jeweiligen Land abhangig. Er kann als Bediener, Manager oder
Techniker ausgefuhrt werden.

Ausgabe

Bildschirm
USB-Drucker
USB exportieren

— Inhalt
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Titel des Berichts (wird in der Titelleiste des Bildschirms angezeigt).

Datum und Uhrzeit des Druckvorgangs (nur beim Drucken).

Der vom Benutzer eingegebene Zeitraum. Der dem Benutzer vorgeschlagene
Standardzeitraum ist: Vom 1. des aktuellen Monats bis zum heutigen Datum — nur
beim Drucken.

PSD-Nummer und Tragername (beim Ausdrucken Uber den Drucker).

Bereich der wahrend eines Stapels verwendeten Identitatscodenummer. Wenn der
Stapel nur einen Abdruck enthalt, wird nur die Identitdtscodenummer angezeigt (oder
gedruckt).

Diese Nummer enthalt das zwei Ziffern umfassende Uberschriftenfeld.

Summe des Betrags der fiir den Stapel frankierten Postguter.

Datum und Uhrzeit des Stapelanfangs.



Die Online Services fiir das Frankiersystem ermdglichen lhnen das problemlose Durchfiihren
von Aufgaben wie das Aktualisieren der Geblhrenauswahl, der Systemsoftware oder
optionaler Funktionen sowie die Verwendung von Services wie das Online-Nachverfolgen

von Postgultern.

71
7.2

7.3

Ubersicht iiber Online-Dienste ...........ccccovveeerererereresernnnes 203
Verbinden mit Online Services .......ccccocivciriiicinniicciennnn 204
Vorgehensweise beim manuellen Anrufen der Online-Dienste (als

BENUIZEN) .o 204
Vorgehensweise beim manuellen Anrufen der Online-Dienste (als

LY E=TaE= o =Y o RSPV OUPRUPOPRRPPNS 205
Vorgehensweise beim Testen der Verbindung zu Online Services .............. 206
Online Service des Systems ..........cccccviiinninnnienneene, 207

201






Die Online Services vereinfachen die Verwendung und das Aktualisieren des
Frankiersystems.

Die Funktionen und Méglichkeiten der Online-Dienste umfassen Folgendes:

* Online-Berichterstellung: Die Verwendung des Systems ist Uber lhr persénliches,
sicheres Webkonto verfligbar, wodurch die Nachverfolgung und Auflistung lhrer
Postgeblihrenausgaben vereinfacht wird.

+ Gebuhrenaktualisierungen: Verwalten aktueller Postgebuhren durch automatische,
elektronische, praktische Downloads auf dem Frankiersystem (siehe Optionen und
Updates auf Seite 257).

» Ferndiagnose und technische Unterstiitzung: Erfahrene technische Fachleute
analysieren die Fehlerprotokolle des Frankiersystems, analysieren das Frankiersystem
vor einem Kundendienstbesuch vor Ort und die Systemsoftware kann remote
aktualisiert werden, wodurch Wartungsverzdgerungen reduziert werden kénnen.

» Werbeklischee-Download: Bestellen Sie ein neues Klischee, und rufen Sie es uber
einen Online Services-Server direkt auf das Frankiersystem ab.

Das Frankiersystem stellt eine Verbindung zum Online Services-Server Uber dieselbe
Netzwerkverbindung her, die Sie zum Hinzufligen von Postgebiihren zum Zahler verwenden.

Samtliche Verbindungen sind sicher und die Daten werden unter strikten
Datenschutzrichtlinien gefihrt.
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Automatische Anrufe

Damit Sie den Komfort und die Leistung der Online-Dienste umfassend nutzen kénnen,
sollte das Frankiersystem permanent mit einem Netzwerk verbunden sein, damit die
Verbindung zum Online-Server bei Bedarf automatisch hergestellt werden kann.

Fir die Verwendung einiger Dienste sind automatische Anrufe geplant, um die
entsprechenden Daten zu laden.

Fir den Berichtsdienst stellt das Frankiersystem an jedem Monatsende automatisch eine
Verbindung her, um Statistiken fiir Kostenstellen und Postkategorien zu laden.

Es wird dringend empfohlen, dass Sie das Frankiersystem wahrend

@ der Nacht im Sleep-Modus mit Netzwerkverbindung eingeschaltet
lassen, damit die Verbindung zum Online-Server automatisch
hergestellt werden kann.

Manuelle Anrufe

Manuelle Anrufe bieten lhnen die Mdglichkeit, die Verbindung zum Online-Server
herzustellen, um neue Daten (Geblhrenauswahl, Klischee oder Meldungen aktualisieren)
abzurufen oder Funktionen und Optionen zu aktivieren (Kapazitat der Wiegeplattform,
Anzahl der Kostenstellen, Differenzwiegen usw.).

Sie kdnnen einen Anruf beim Online Services-Server (iber das Bediener-Men(i sowie lber
das Manager-Men starten.

Vorgehensweise beim manuellen Anrufen der
Online-Dienste (als Benutzer)

So starten Sie einen allgemeinen Anruf:
1. Als Benutzer:

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Online Service > Allgemeiner
Anruf

Das Frankiersystem stellt die Verbindung zum Server her und ladt verfligbare Elemente
herunter (z. B. Gebuhren, Werbeklischees usw.).

2. Priifen Sie lhre Mailbox auf Nachrichten: Siehe Verwenden der Mailbox auf Seite 260.
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Vorgehensweise beim manuellen Anrufen der
Online-Dienste (als Manager)

So starten Sie einen allgemeinen Anruf:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Online Service > Allgemeiner
Anruf

Das Frankiersystem stellt die Verbindung zum Server her und |adt verfligbare Elemente
herunter (z. B. Geblhren, Werbeklischees usw.).

2. Prifen Sie lhre Mailbox auf Nachrichten: Siehe Verwenden der Mailbox auf Seite 260.

Synchronisationsanruf

Diese Art von Anruf wird nur zum Durchfiihren einer Anforderung des Kundendienstes
gestartet.

Durch diesen Anruf wird der automatische Anrufplan des Systems und die
Funktionen/Optionen aktualisiert (siehe Optionen und Updates auf Seite 257).

Testen der Verbindung zu Online Services

S99IAI9G BUIjUQ

Sie kénnen die Verbindung zum Online-Dienstserver uber die Befehle im Meni Online
Services testen.

* Ping zum Server

Stellt eine Verbindung her und pruft, ob der Server auf den Befehl "ping" antwortet.
Dieser Test:
- Uberpriift Verbindungsparameter (siehe Verbindungseinstellungen auf Seite
249).
- Zeigt an, dass der Kontakt zum Server hergestellt werden kann.
» Server Verbindungstest

Stellt eine Verbindung her und testet den Ubertragungsdialog mit dem Server. Dieser
Test zeigt an, dass Transaktionen normal durchgefuhrt werden kénnen.

= Modem Verbindungstest ist ein Bandbreitentest, der nur nach
Aufforderung durch den Kundendienst durchgefiihrt werden sollte.
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Vorgehensweise beim Testen der Verbindung zu Online
Services

So wenden Sie den Befehl 'ping' auf den Server an:
1. Als Benutzer:

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Online Service > Ping zum
Server

2.  Oder als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Online Service > Ping zum
Server

(@)

= So testen Sie den Server:

= 1. Als Benutzer:

(1]

wn

® Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Online Service > Server Verbin-
g_ dungstest

(2]

(1]

(7

2. Oder als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Online Service > Server Verbin-
dungstest

Der Anrufvorgang wird gestartet und die dazugehdérige Reihe von Operationen auf
dem Bildschirm angezeigt.
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Druckfarbenverwaltungsdienst

Der Service flr Farbinformationen sendet eine elektronische Nachricht an den Online
Service-Server, wenn der Farbenvorrat des Frankiersystems sehr niedrig ist.

Sie werden dann dartiber in einer E-Mail benachrichtigt, damit die Kartusche rechtzeitig
ersetzt werden kann.

= Weitere Informationen erhalten Sie beim Kundendienst.

Anzahl der Kostenstellen

Es ist moglich, die Anzahl der vom System verwalteten Kostenstellen zu erhéhen.

= Wenden Sie sich zum Aktualisieren lhres Systems an den
Kundendienst.

S99IAI9G BUIjUQ
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In diesem Abschnitt werden die Grundeinstellungen beschrieben, die Sie auf dem
Frankiersystem vornehmen kénnen. Einige dieser Einstellungen kénnen direkt von allen
Benutzern verwaltet werden, wohingegen die meisten den Zugriff durch den Manager

erfordern.
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In diesem Abschnitt werden zwei Arten von Einstellungen beschrieben, die auf dem System
zur Verfigung stehen:
» Bedienereinstellungen, die nur so lange gelten, wie der Bediener angemeldet ist,
der sie angewendet hat.
» Manager-Einstellungen legen die standardmaRigen oder permanenten Einstellungen
des Frankiersystems fest.

Andere Bedienereinstellungen werden in den entsprechenden
= Abschnitten beschrieben: Verarbeiten von Postgtern auf Seite 33,
Wartung des Frankiersystems auf Seite 279, usw.

Bedienereinstellungen

Die in den nachfolgenden Abschnitten beschriebenen Bedienereinstellungen sind:

» Festlegen der Anzeigesprache.
» Anpassen des Bildschirmkontrasts.
» Aktivieren/Deaktivieren von Tastatur- und Warn-/Fehlersignalen.

Manager-Einstellungen

Das Frankiersystem verfligt Giber eine Manager PIN, mit deren Hilfe Sie die
Standardeinstellungen konfigurieren und andere Funktionen durchfiihren kénnen, z. B. das
Verwalten von Kostenstellen und Zugriffsrechten, das Erstellen bestimmter Berichte usw.

= Die Manager PIN des Systems wurde Ihrem Unternehmen in einer
separaten Lieferung bereitgestellt.

Die Manager-Einstellungen ermdglichen Ihnen Folgendes:

+ Andern der Standard Bedienereinstellungen

+ Andern der Systemzeitiiberschreitungen

» Vorgabenwarnungen (geringe Vorgaben) einstellen

+ Definieren einer Standardwiegemethode fiir Postsendungen und Kalibrieren der
Wiegegerate

» Entwerfen eines Standardabdrucks (Tarif, Text, Klischee), Aktivieren der Funktion
zur automatischen Vordatierung und Festlegen eines Standarddruckversatzes

+ Aktivieren des SchlieBmodus als Standardeinstellung

» Eingeben der Verbindungsparameter
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Anmelden als Manager

Sie mlssen als Manager angemeldet sein, um das Frankiersystem konfigurieren und
Funktionen durchfiihren zu kdnnen, z. B. das Verwalten von Kostenstellen und
Zugriffsrechten, das Erstellen bestimmter Berichte usw.

Wenn Sie als Manager angemeldet sind, ist nur das Manager-Meni
= verfligbar. Frankierungen sind nicht méglich, wahrend Sie als
Manager angemeldet sind.

Vorgehensweise beim Anmelden als Manager

So melden Sie sich als Manager an, wenn Sie bereits als Benutzer angemeldet sind:

1.

N

Als Benutzer:

Auf driicken und den Pfad auswahlen: Manager

Der Bildschirm Login wird angezeigt.
Geben Sie den Manager-PIN-Code ein, und driicken Sie auf [OK].

Das Hauptmenu fir Manager wird angezeigt.

Sie kénnen sich als Manager anmelden, indem Sie die Manager
PIN anstelle des normalen Benutzer-PIN-Codes direkt fur
Frankiersysteme eingeben, die beim Starten nach einem PIN-Code
fragen.
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Beenden des Managermodus

Befolgen Sie den nachfolgenden Schritt, um den Managermodus zu verlassen. Sie mussen
den Managermodus verlassen, bevor Sie mit dem Drucken der Postgebuhr beginnen
kdénnen.

Vorgehensweise beim Beenden des Managermodus

So beenden Sie den Managermodus:
1. Als Manager:

(l) driicken.

Das System wechselt in den Sleep-Modus und der Manager wird abgemeldet.
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Sie k

Onnen von den fiir das Frankiersystem verfuigbaren Sprachen eine Sprache fur Ihre

Postverarbeitungssitzung auswahlen (maximal 3 Sprachen).

Vorgehensweise beim Wechseln der Anzeigesprache

So wechseln Sie die aktuelle Anzeigesprache:

1.

2,
3.

Als Benutzer:

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Einstellungen > Sprache

Wahlen Sie die zu verwendende Sprache aus.
Driicken Sie zum Bestatigen auf [OK].

Diese Bedienereinstellung halt vor, solange der Bediener
= angemeldet ist.

Diese Einstellung wird durch den Standby-Modus geldscht.

Vorgehensweise beim Wechseln der

Sta

ndardanzeigesprache

So wechseln Sie die Benutzersprache standardmagig:

1.

Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standard Bedienereinstellungen
> Bedienereinstellungen > Sprache

Wahlen Sie die Standardsprache aus.
Driicken Sie zum Bestéatigen auf [OK].

= Der Standby-Modus hat keinen Einfluss auf diese Einstellung.
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Sie kénnen die akustischen Systemsignale separat aktivieren oder deaktivieren:

» Tastatursignale
» Akustische Signale bei Warnungen oder Fehlern

Vorgehensweise beim Aktivieren/Deaktivieren der
akustischen Signale

So aktivieren oder deaktivieren Sie die akustischen Signale:
1. Als Benutzer:

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Voreinstellungen >Tone

2. Aktivieren Sie die Kontrollkastchen Tastenton und/oder Warnton bei Fehlern.
3. Driicken Sie zum Bestatigen auf [OK].

) Dies ist eine Bedienereinstellung, die nur vorhalt, so lange der
Bediener angemeldet ist.

Einstellen von Standardsystemsignalen

Sie kénnen den Standardsignalstatus fiir Benutzersitzungen festlegen.
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Vorgehensweise beim Wechseln der Standardsignale

So wechseln Sie die Tone standardmaBig:

1.

Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Bedie-
nereinstellungen >Toéne

Aktivieren Sie die Kontrollkastchen Tastenton und/oder Warnton bei Fehlern, um die
akustischen Signale zu aktivieren.

Driicken Sie zum Bestatigen auf [OK].
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Sie kdnnen den Kontrast der Anzeige fiir helle oder dunkle Arbeitsumgebungen anpassen.

Vorgehensweise beim Anpassen des Anzeigekontrasts

So passen Sie den Anzeigekontrast an:
1. Als Benutzer:

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Einstellungen > Kontrast

2. Geben Sie 1 oder 2 ein, um den Kontrast zu erhéhen oder zu verringern. Der Bildschirm
wird sofort aktualisiert.

3. Driicken Sie zum Beenden auf [OK].

) Dies ist eine Bedienereinstellung, die nur vorhalt, so lange der
Bediener angemeldet ist.

Einstellen des Standardanzeigekontrasts

Um einen Anzeigekontrast festzulegen, der fir alle Bedienersitzungen gilt, kdnnen Sie den
Standardkontrast einstellen.
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Vorgehensweise beim Wechseln der
Standardanzeigekontrasts

So legen Sie den Standardkontrast fest:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standard Bedienereinstellungen
> Bedienereinstellungen > Kontrast

2. Verwenden Sie die Tasten "1" oder "2", oder tippen Sie auf die Schaltflache Mehr
Kontrast/Weniger Kontrast, um den Kontrast zu erhéhen oder zu verringern. Die
Anzeige wird mit der neuen Einstellung aktualisiert.

3. Dricken Sie zum Bestatigen auf [OK].

Driicken Sie nicht auf [OK], wenn der Kontrast des Bildschirms
= komplett hell oder dunkel ist. Passen Sie den Kontrast an, damit
der Bildschirm sichtbar ist, und driicken Sie dann auf [OK].
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Ein-/Abschaltzeiten fiir das System

Die Ein-/Abschaltzeiten fiir das System sind wie folgt definiert:

Startzeit Die Zeitspanne, die das System nach dem Driicken von auf ein Kuvert
wartet. Wenn die voreingestellte Zeitspanne abgelaufen ist, wird das System
angehalten.

Die Zeitspanne, die das System nach dem Drucken auf das nachste Kuvert

Nachlauf- . . . . .

Zeit wartet. Wenn die voreingestellte Zeitspanne abgelaufen ist, wird das System

angehalten.

Schlaf-Mo- Phase der Inaktivitat, nach der das System automatisch in den Sleep-Modus
dus wechselt (siehe Energieverwaltung auf Seite 30).

Sie kdnnen lange Ein-/Abschaltzeiten fiir das Anhalten festlegen,
damit Sie Zeit fir das Anlegen neuer, zu verarbeitender
Briefsendungen haben, bevor das System angehalten wird.
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Vorgehensweise beim Anpassen der Ein-/Abschaltzeit

So passen Sie die Ein-/Abschaltzeiten an:
1. Als Benutzer:

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Einstellungen > Ein-/Abschalt-
zeiten

Der Bildschirm Einstellung der Ein- und Abschaltzeit wird angezeigt.

2. Wahlen Sie die einzelnen Felder aus, und geben Sie die Lange der einzelnen
Ein-/Abschaltzeiten an (mit Hilfe von [C] I6schen Sie die Ziffern).

3. Dricken Sie zum Beenden auf [OK].

) Dies ist eine Bedienereinstellung, die nur vorhalt, so lange der
Bediener angemeldet ist.
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Einstellen der Standard-Ein-/Abschaltzeiten

Vorgehensweise zum Andern der
System-Ein-/Abschaltzeiten

So andern Sie die Ein-/Abschaltzeiten fiir das System:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Maschi-
neneinstellungen > Ein-/Abschaltzeiten

Der Bildschirm Einstellung der Ein- und Abschaltzeit wird angezeigt.

2. Wahlen Sie die einzelnen Felder aus, und geben Sie die Lange der einzelnen
Abschaltzeiten an.

= Verwenden Sie die Taste [C], um alte Einstellungen zu I6schen,
und geben Sie dann einen neuen Wert ein.

3. Driicken Sie zum Bestatigen auf [OK].
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Das Frankiersystem kann Sie dartiber informieren, dass die auf dem PSD verbleibende
Vorgabe zur Neige geht (Schwellwert fir niedrige Vorgabe).

Vorgehensweise beim Festlegen des Schwellwerts fiur
geringe Vorgaben

So legen Sie einen Schwellwert fiir geringe Vorgaben fest:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Vorga-
beeinstellungen

2. Wahlen Sie das Feld Niedriger Wert fiir Vorgabe aus.

Geben Sie den Betrag fur die Warnung bei geringer Vorgabe ein, oder driicken Sie
auf [C], und geben Sie 0 ein, um die Warnfunktion zu deaktivieren.

3. Driicken Sie zum Bestatigen auf [OK].

PIN-Code fiir die Vorgabeerhohung

Sie kdnnen einen Vorgabe-PIN erstellen, um den Zugriff auf die Personen einzuschranken,
die zum Hinzufligen von Postgebiihren berechtigt sind (siehe Abrechnungsvorgange auf
Seite 121).
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Vorgehensweise beim Festlegen/Aufheben eines PIN-Codes
fur die Vorgabeerhohung

So legen Sie einen PIN-Code fiir die Vorgabeerhéhung fest:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Vorga-
beeinstellungen

2. Driicken Sie auf den Pfeil fir den Status > Aktivieren oder > Deaktivieren, um den
PIN-Code zu aktivieren oder zu deaktivieren.

3. Geben Sie den PIN-Code fiir die Vorgabeerhéhung ein, wenn dieser aktiviert ist.
4. Dricken Sie zum Bestatigen auf [OK].
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Die Wiegeeinstellungen umfassen Folgendes:
» Festlegen einer Standardwiegeart fiir die Postverarbeitung
» Aktivieren/Deaktivieren der Funktion zur automatischen Auswahl der Wiegeplattform
» Justieren der Wiegeplattform
 Prife Nullpunktjustage
» Festlegen des GEO-Codes, der dem geografischen Standort des Frankiersystems
entspricht

Standardwiegeart

Vorgehensweise beim Andern der Standardwiegeart

Diese Einstellung definiert sowohl das Wiegegerat als auch die Wiegeart, die standardmafig
ausgewahlt werden, wenn ein Benutzer den Postverarbeitungsprozess startet (siehe
Auswahlen einer Wiegeart auf Seite 93).

So andern Sie die Standardwiegeart:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Basis
Grundeinstellungen > Standard Wiegeart

Wahlen Sie eine Standard-Wiegeart aus der Liste aus.

@ N

Driicken Sie zum Bestatigen auf [OK].
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Automatische Auswahl der Wiegeplattform

Diese Funktionalitat sollte implementiert werden, um die Benutzerproduktivitat und
Benutzerfreundlichkeit des Frankiersystems zu verbessern. Der Bediener kann die Wiegeart
in das Standardwiegen der Wiegeplattform andern, indem er ein Postgut auf die
Wiegeplattform legt. Das Standardwiegen der Wiegeplattform wird automatisch ausgewahilt,
wenn eine Gewichtszunahme auf der Wiegeplattform erkannt wird. Eine Verringerung des
Gewichts auf der Wiegeplattform I6st keine automatische Auswahl der Wiegeplattform aus.

Es kann dem Bediener eine Warnmeldung angezeigt werden, um zu bestéatigen, dass die
Wiegeplattform automatisch ausgewahlt wird.

Vorgehensweise beim Aktivieren der automatischen
Gewichtserkennung auf der Wiegeplattform

So aktivieren Sie die automatische Gewichtserkennung auf der Wiegeplattform:

1. Melden Sie sich als Manager an (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager
auf Seite 214), und fihren Sie dann folgende Schritte aus:

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Basis
Grundeinstellungen > Automatische Gewichtserkennung

Wahlen Sie Automatische Gewichtserkennung, um die Funktion zu aktivieren.
Driicken Sie zum Bestatigen auf [OK].

Vorgehensweise beim Deaktivieren der automatischen
Gewichtserkennung auf der Wiegeplattform

So deaktivieren Sie die automatische Gewichtserkennung auf der Wiegeplattform:

1. Melden Sie sich als Manager an (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager
auf Seite 214), und fihren Sie dann folgende Schritte aus:

Auf dricken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Basis
Grundeinstellungen > Automatische Gewichtserkennung

2. Wahlen Sie Keine automatische Gewichtserkennung, um die Funktion zu
deaktivieren.

3. Dricken Sie zum Bestatigen auf [OK].
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Justieren der Wiegeplattform

Sie kénnen die Wiegeplattform wie folgt zurticksetzen:

« Auf Null einstellen: setzt das Gewicht auf Null zuriick

« Tarieren: Legt das Gewicht mit einer zusatzlichen Ablage auf der Wiegeplattform auf
Null fest

» Auf Null zurticksetzen: Stellt die Wiegeplattform physisch auf Null ein

Wenn Sie die Wiegeplattform schnell auf Null zurtiicksetzen

mochten, halten Sie die Taste gedriickt, bis das Gewicht auf
Null zurtickgesetzt wurde.

Vorgehensweise beim Zuricksetzen der Wiegeplattform
auf Null

So stellen Sie die Wiegeplattform als Benutzer auf Null ein:
1. Als Benutzer:

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Systemeinstellungen > WP zu-
riicksetzen

2. Entfernen Sie alle Objekte von der Wiegeplattform.
3. Driicken Sie auf [OK], um die Wiegeplattform auf Null einzustellen.

Vorgehensweise zum Tarieren der Wiegeplattform (als
Benutzer)

So tarieren Sie die Wiegeplattform als Benutzer:
1. Als Benutzer:

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Systemeinstellungen >WP ta-
rieren

2. Legen Sie das zu verwendende Stlick auf die Wiegeplattform.
3. Dricken Sie auf [OK], um das Gewicht auf Null einzustellen.
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Vorgehensweise beim Zuriicksetzen der Wiegeplattform
auf Null

So setzen Sie die Wiegeplattform erneut auf Null zuriick:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Maschineneinstellungen
>Waageneinstellungen > Riicksetzen WP

Entfernen Sie alle Objekte von der Wiegeplattform.
Driicken Sie auf [OK], um die Wiegeplattform auf Null zurlickzusetzen.

Vorgehensweise zum Tarieren der Wiegeplattform (als
Manager)

So tarieren Sie die Wiegeplattform:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Maschineneinstellungen
>Waageneinstellungen >WP tarieren

2. Dricken Sie auf [OK], um die Wiegeplattform zu tarieren.
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Prife Nullpunktjustage

Die Funktion "Kein Gewicht" kann vom Manager aktiviert/deaktiviert werden.

Wenn die Funktion deaktiviert ist, wird der Frankierungstyp [PPI-Modus] méglicherweise
nicht erfasst. Die Gewichtswerte im Zulassungsbericht sind dann méglicherweise ungenau
(z. B. ungenaue Mittelwerte).

Vorgehensweise beim Aktivieren/Deaktivieren von "Priifen
auf 'Kein Gewicht"

So aktivieren/deaktivieren Sie die Funktion "Priifen auf 'Kein Gewicht"":
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf dricken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Basis
Grundeinstellungen > Priifen auf "Kein Gewicht"

2. Der Bildschirm Priifen auf "Kein Gewicht" wird angezeigt.

3. Wahlen Sie Aktiviert aus, um auf "Kein Gewicht" zu priifen oder Deaktiviert, um das
Prifen auf "Kein Gewicht" zu beenden.

4. Klicken Sie auf OK, um die Auswahl zu bestatigen.

5. Es wird ein Warnfenster angezeigt, in dem erlautert wird, wann die Priifung auf kein
Gewicht verwendet werden sollte.

Klicken Sie auf OK, um zu bestatigen oder auf Abbrechen, um den vorherigen
Aktivierungsstatus beizubehalten.
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Hochprazisionsmodus der dynamischen Waage

Vorgehensweise beim Festlegen des Hochprazisionsmodus
der dynamischen Waage

So aktivieren Sie die Hochprazisionseinstellung:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Systemeinstellungen >Wiege-
einstellungen >Hochprazisionsmodus der dynamischen Waage

2. Dricken Sie auf die Schaltflache, um die Funktion zu aktivieren (deaktivieren).
3. Dricken Sie zum Bestatigen auf [OK].

GEO-Code

Die Wiegeplattform berechnet Postgutgewichte, die gemalk dem geografischen Standort
des Frankiersystems angepasst werden miissen, da sich die Gewichte mit der Hohenlage
und dem Breitengrad andern kénnen. Der richtige geodatische Code kann wie folgt
eingegeben werden:

» Automatisch Gber Online Services
* Manuell

Andern des GEO-Codes

Befolgen Sie die nachfolgenden Schritte, um den Geocode manuell zu andern.

Durch das Andern des GEO-Codes werden die Gewichtswerte

@ modifiziert, die vom Frankiersystem berechnet werden. Stellen Sie
sicher, dass Sie den richtigen GEO-Code eingeben, damit die
Gewichte korrekt ibernommen werden.
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Vorgehensweise beim Andern des GEO-Codes

So andern Sie den Geocode:

1.

Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Maschineneinstellungen > Ein-
stellungen Zubeh6r und Modul > Geocode

Nehmen Sie die Karte und Tabelle auf den nachsten Seiten zur Hilfe, um den 5 Ziffern
umfassenden Geocode fur die Hohenlage und den Breitengrad Ihres Standorts zu
ermitteln, und geben Sie dann die 5 Ziffern tGber den Ziffernblock ein.

Driicken Sie zum Bestatigen auf [OK].
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Geodatische Karte

Konfigurieren des Frankiersystems
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Geodatische Codes

Konfigurieren des Frankiersystems

234



Vorgehensweise beim Aktivieren der EKP-/JOB-Funktionen
fur Benutzer

So aktivieren Sie die EKP- und JOB-Funktionen fiir Benutzer:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf dricken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Basis
Grundeinstellungen >EKP / JOB Funktion

Der Bildschirm EKP/JOB Funktion wird angezeigt.

2. Auf die Schaltflache Aktivieren auf dem Bildschirm tippen oder 1 driicken, um die
Funktion zu aktivieren oder zu deaktivieren.
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Vorgehensweise beim Festlegen der EKP-Standardnummer

So legen Sie die EKP-Standardnummer fest:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Abdruck
Grundeinstellungen > EKP Nummer:

2. Wahlen Sie die EKP-Standardnummer aus, und driicken Sie dann auf [OK].

Vorgehensweise beim Festlegen der JOB-Standardnummer

So legen Sie die JOB-Standardnummer fest:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Abdruck
Grundeinstellungen >JOB Nummer:

2. Wahlen Sie die JOB-Standardnummer aus, und driicken Sie dann auf [OK].
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Zusatzinformationen

» Verwalten von EKP-/JOB-Nummern auf Seite 271
* Verwenden einer EKP-Nummer auf Seite 107
* Verwenden einer JOB-Nummer auf Seite 108
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Die Eingaben fiir den "standardmafigen" Postgebiihrabdruck umfassen:

» Standardeingaben fiir die Frankierung: Legt die Standardgebihr, den Standardtext
und das Standardwerbeklischee flr Postverarbeitungsvorgange fest.

+ Automatische Vordatierung: Ermdglicht eine friihzeitige Datumsanderung, damit
nach Geschaftsschluss der Postfiliale im weiteren Verlauf eine Postgeblhr mit neuem
Datum gedruckt wird.

* Druckversatz: Legt die Standard-Druckversatzposition vom rechten Rand des Kuverts
fest.

Standardeingaben fiir die Frankierung

Sie kénnen flr die folgenden Frankierungselemente Standardparameter festlegen:

» Gebiihr

» Vorausbezahlte Abdrucke
o Text

» Klischees

Sie kdnnen bis zu neun benutzerdefinierte Textnachrichten erstellen.

Auf den Listenbildschirmen kennzeichnet ein Hakchen V’ den Standardparameter.

Andern der Standardgebiihr

Verwenden Sie das nachfolgende Verfahren, um die Gebuhr zu &ndern, die vom System
beim Start aktiviert wird.
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Vorgehensweise beim Andern der Standardgebiihr

So andern Sie die Standardgebiihr:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standard Bedienereinstellungen
> Abdruck Grundeinstellungen > Standardgebiihr

2. Wahlen Sie die Standardgebuhr mit Hilfe des Portoassistenten aus.
3. Dricken Sie zum Bestatigen auf [OK].

Siehe auch
» Verwalten der Gebihrenauswahl auf Seite 274

Vorausbezahlter Standardabdruck (PPI)

Der vorausbezahlte Standardabdruck wird automatisch ausgewahlt, wenn der Druckmodus
[PPI] aktiviert ist.

Vorgehensweise beim Andern des vorausbezahlten
Standardabdrucks

So andern Sie die Standardgebiihr:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Abdruck
Grundeinstellungen > PPI

2. Wahlen Sie den vorausbezahlten Standardabdruck aus der Liste aus.
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3. Dricken Sie zum Bestatigen auf [OK].

Siehe auch
 Informationen zum Verwalten der PPlIs finden Sie unter Verwalten von
vorausbezahlten Abdrucken (PPI) auf Seite 276.
+ Informationen zum Andern des aktuellen vorausbezahlten Abdrucks finden Sie unter
Vorgehensweise beim Auswahlen eines vorausbezahlten Abdrucks auf Seite 92.

Andern des Standardtexts

Dieser Vorgang ist fur "Abdruck links" oder "Abdruck rechts" wichtig. Fir jeden Abdruck
kann der Standardabdruck aus Text oder einem Klischee bestehen.

Vorgehensweise beim Andern des Standardtextes

So andern Sie den Standardtext:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Abdruck
Grundeinstellungen > Text

2. Wahlen Sie den Standardtext aus der Liste aus.
3. Dricken Sie zum Bestatigen auf [OK].

Siehe auch
* Verwalten von benutzerdefinierten Textnachrichten auf Seite 265.

Andern des Standard-Werbeklischees

Dieser Vorgang ist fiir "Abdruck links" oder "Abdruck rechts" wichtig. Fir jeden Abdruck
kann der Standardabdruck aus Text oder einem Klischee bestehen.
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Vorgehensweise beim Andern des
Standard-Werbeklischees

So dndern Sie das Standard-Werbeklischee:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Abdruck
Grundeinstellungen >Werbeklischee

2. Wahlen Sie das Standardwerbeklischee aus der Liste oder Kein aus, um kein
Werbeklischee zu drucken.

3. Dricken Sie zum Bestatigen auf [OK].

Siehe auch
« Verwalten von Werbeklischees auf Seite 268.

) Sie kdnnen benutzerdefinierte Werbeklischees bestellen. Wenden
Sie sich an den Kundendienst.

Automatische Vordatierung

Die Funktion fur die automatische Vorausdatierung &ndert das auf den Postgtitern gedruckte
Datum automatisch zu einer voreingestellten Uhrzeit auf den nachsten "Arbeitstag".

Beispiel: Sie kobnnen das System so einstellen, dass die Datumsangaben um 17:00 Uhr
geandert werden. Weiterhin konnen Sie Samstage und Sonntage als arbeitsfreie Tage
festlegen. Von Freitag 17:00 Uhr bis Sonntag 23:59 Uhr druckt das System nach einer
Bestatigungsmeldung an den Benutzer das Datum vom Montag auf die Kuverts.
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Vorgehensweise beim Einstellen der Zeit fur die
automatische Vordatierung

So stellen Sie die Zeit und das Datum fiir die automatische Vordatierung ein:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Abdruck
Grundeinstellungen > Automatische Vordatierung

Das Fenster Konfiguration der automatischen Vordatierung wird angezeigt:

2. Dricken Sie die Schaltflache fur die Vordatierung, um in den Status Aktiviert zu
wechseln.

3. Geben Sie die Uhrzeit fiir die automatische Vordatierung ein (00:00 Uhr ist nicht
zulassig).

4. Wabhlen Sie Auswahl der Arbeitstage aus, um Zugang zum Auswabhlbildschirm fir
Arbeitstage zu erhalten.

5. Tippen Sie den Tag ein, oder wahlen Sie den Tag aus, und driicken Sie dann auf
Select/Deselect (Aktivieren/Deaktivieren), um die einzelnen Tage aus- oder
abzuwahlen.

6. Dricken Sie zum Beenden auf [OK].
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Druckversatz

Der Druckversatz gibt den Abstand zwischen dem rechten Rand des Kuverts und dem
Abdruck an.

Sie kdnnen den Abstand um 4 mm oder 8 mm erhdhen.

Vorgehensweise beim Festlegen des
Standarddruckversatzes

So andern Sie den Standarddruckversatz:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Maschi-
neneinstellungen >Drucken

Legen Sie den > Standard Uber eine Positionsliste fest.
Driicken Sie zum Bestatigen auf [OK].
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Die Abdruckspeicher sind Voreinstellungen fiir die Druckmodi.

Als Benutzer kénnen Sie eine gespeicherte Einstellung schnell abrufen, um den Arbeitsablauf
zu vereinfachen und Zeit zu sparen (siehe Verwenden von Abdruckspeichern auf Seite
113).

Als Manager kdnnen Sie einen Abdruckspeicher erstellen, bearbeiten/andern oder I6schen.
Jeder Abdruckspeicher wird tiber einen Namen und eine Nummer identifiziert.

Das System zeigt auf der Startseite den Namen des aktuellen Abdruckspeichers an.

Aufdruckspeicher des Standardstempels

In der nachfolgenden Tabelle ist der Inhalt des Frankierabdruckspeichers [Standard]
aufgefihrt:

Abdruckeinstellungen Abdruck links
Abdruck rechts
Datumsformat
Gebuhr

4EKP-/JOB-Status (falls aktiviert, sieche Vorgehensweise
beim Aktivieren der EKP-/JOB-Funktionen fiir Benutzer
auf Seite 235)

Kostenstellen-Einstellung |Kostenstellennummer (falls vorhanden)

Abdruckspeicher der PPI-Frankierung

In der nachfolgenden Tabelle ist der Inhalt des Abdruckspeichers einer [PPI]-Frankierung
aufgefiihrt:

Abdruckeinstellungen Abdruck links
Abdruck rechts
PPI

‘Kostenstellen-EinsteIIung Kostenstellennummer (falls vorhanden)
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Verwalten von Abdruckspeichern

Vorgehensweise beim Erstellen von Abdruckspeichern

So erstellen Sie einen Abdruckspeicher:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: Abdruck Kurzwahleinstellungen

Die aktuelle Liste der Abdruckspeicher wird auf dem Bildschirm Abdruckspeicher
angezeigt.

Wahlen Sie in der Zeile eine Zeile mit der Bezeichnung Kein aus.
Driicken Sie auf [OK], um einen neuen Abdruckspeicher zu erstellen.

4. Geben Sie den Namen flr den neuen Abdruckspeicher ein, und driicken Sie dann
auf [OK].

5. Geben Sie die Voreinstellungen ein, dricken Sie zum Bestéatigen auf [OK], und zeigen
Sie dann die nachste Parameterliste an, sofern vorhanden.

6. Wiederholen Sie den vorherigen Schritt, bis das System den Namen des neuen
Abdruckspeichers in der Liste anzeigt.

7. Sie kénnen eine beliebige Voreinstellung mit Hilfe der Funktion Andern éndern (siehe
Vorgehensweise beim Bearbeiten/Andern von Abdruckspeichern auf Seite 246).
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Vorgehensweise beim Bearbeiten/Andern von
Abdruckspeichern

Sob
1.

earbeiten oder @ndern Sie einen Abdruckspeicher:
Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: Abdruck Kurzwahleinstellungen

Wahlen Sie einen Abdruckspeicher aus der auf dem Bildschirm angezeigten Liste
aus.

Driicken Sie zum Bestatigen auf [OK].

Wahlen Sie den Meniipfad Andern.

Der Bildschirm Abdruckspeicher andern wird angezeigt.

Verwenden Sie die Pfeile, um die Parameter auszuwahlen, und driicken Sie dann auf
[OK], um die Parameter zu &ndern.

Driicken Sie zum Beenden auf

Vorgehensweise beim Loschen von Abdruckspeichern

So I6schen Sie einen Abdruckspeicher:

1.

Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: Abdruck Kurzwahleinstellungen

Wahlen Sie einen Abdruckspeicher aus der Liste der gesicherten Abdruckspeicher
aus.

Driicken Sie zum Bestatigen auf [OK].
Wahlen Sie den Meniipfad Loschen.
Drucken Sie auf [OK], um das Ldschen des Abdruckspeichers zu bestatigen.
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Als Manager kénnen Sie den Standardmodus fir die VerschlieReinheit festlegen (EIN oder
AUS).

) Diese Einstellung wird nur verwendet, wenn die Zufiihrung flr

Mischpost angeschlossen ist.

Vorgehensweise zum Festlegen des
Standard-VerschlieBmodus

So andern Sie den Standard-VerschlieBmodus:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Standardeinstellungen > Basis
Grundeinstellungen > Standard-VerschlieBen

Andern Sie bei Bedarf den Standard-VerschlieRmodus.
Driicken Sie zum Bestatigen auf [OK].

Andern des aktuellen VerschlieRmodus

Als Benutzer kdnnen Sie den aktuellen VerschlieBmodus wie folgt &ndern.
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Vorgehensweise zum Festlegen des aktuellen
VerschlieBmodus

So andern Sie den VerschlieBmodus:
1. Als Benutzer:

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Systemeinstellungen > Verschlie-
Ren

Der Bildschirm Verschlie3en wird angezeigt.

2. Driicken Sie die Taste EIN/JAUS, um den VerschlieBmodus zu dndern, und driicken
Sie dann zum Uberpriifen auf [OK].
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Verbindung zu Postdienstleistern oder Online Services

Sie kénnen folgende Netzwerke verwenden, um Vorgaben hinzuzufiigen oder auf Online
Services zuzugreifen:

» Ein Internetzugang Uber ein Breitband-LAN (Local Area Network).

Verwenden Sie zuerst das nachfolgende Verfahren, um die Verbindung auszuwahlen, und
konfigurieren Sie dann die Verbindung.

@ LAN-Einstellungen kénnen nur ausgefihrt werden, wenn die
Maschine beim Starten tatsachlich an ein LAN angeschlossen ist.

Siehe auch

* Weitere Informationen zum physischen Anschliel3en eines USB-Modems oder des
LANs an die Basiseinheit finden Sie unter Anschlussubersicht auf Seite 28.

Vorgehensweise beim Festlegen der Verbindung zu
Postdienstleistern/Online Services

So legen Sie die Verbindung zu Postdienstleistern/Online Services fest:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Anschlusseinstellungen > Ver-
bindungsauswahl

Der Bildschirm Zugriff auf Server wird angezeigt.

Wenn das LAN nicht an das System angeschlossen ist, erhalten
= Sie eine Warnmeldung.

Befolgen Sie die Meldung. Uberpriifen Sie das

Kommunikationskabel oder -gerat, und driicken Sie auf ,OK*.
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2. Wabhlen Sie > Zugriff auf Server aus.

3.  Wahlen Sie LAN aus.

4. Informationen zu LAN-Einstellungen finden Sie unter Vorgehensweise beim Festlegen
von LAN-Parametern (Breitband-Internet) auf Seite 250.

Siehe auch

Weitere Informationen zum physischen AnschlieRen eines USB-Modems oder des
LANs an die Basiseinheit finden Sie unter Anschlussubersicht auf Seite 28.

LAN Einstellungen

@ LAN-Einstellungen kénnen nur ausgefihrt werden, wenn die
Maschine beim Starten tatsachlich an ein LAN angeschlossen ist.

Vorgehensweise beim Festlegen von LAN-Parametern
(Breitband-Internet)

So legen Sie die Parameter fiir das LAN fest:

1.

L

d

Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Anschlusseinstellungen >LAN
Einstellungen

Das Menui fur die LAN Konfiguration wird angezeigt.

Wahlen Sie > Auto aus, um das LAN automatisch zu konfigurieren (empfohlen).
Andernfalls wahlen Sie > Manuell aus, um die Parameter manuell festzulegen.
Wahlen Sie:

- DHCP EIN

-DNS AUTO EIN

- HALB-DUPLEX

und driicken Sie fir eine Standard-LAN-Konfiguration vier Mal auf [OK].
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Zeitumstellungen

Méglicherweise missen Sie die Zeitumstellung anpassen. Sie kdnnen eines der folgenden
Verfahren verwenden, um die Zeit des Frankiersystems zu korrigieren:

» Als Benutzer: Vorgehensweise beim Entsperren des PSDs auf Seite 128
» Als Manager: Vorgehensweise beim Priifen/Anpassen von Zeit und Datum auf der
Maschine auf Seite 252.

Einrichtung von Zeit und Datum

Die Uhrzeit und das Datum sind fiir die Postgebuihr erforderlich und werden vom Postamt
bereitgestellt. Daher kdnnen Sie die Zeit und das Datum des Systems nicht manuell
anpassen.

Sie kdnnen das System jedoch auffordern, die aktuelle Zeit und das Datum zu priifen und
diese anzuzeigen.

Siehe auch
» Automatische Vordatierung auf Seite 241.

Stellen Sie sicher, dass die Verbindung zu den Postdienstleistern
) hergestellt ist, um Zeit und Datum Uberprifen zu kénnen. Siehe

Vorgehensweise beim Festlegen der Verbindung zu

Postdienstleistern/Online Services auf Seite 249.
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Vorgehensweise beim Priufen/Anpassen von Zeit und Datum
auf der Maschine

So priifen Sie die aktuelle Zeit und das Datum oder passen diese an:
1.  Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Maschineneinstellungen > Datum
und Zeit

Wenn Sie Porto wahrend einer Zeitumstellung verarbeiten, wartet
= das Frankiersystem, bis Sie den Vorgang abgeschlossen haben,
bevor die neue Zeit angezeigt wird.

2. Wahlen Sie Serveranruf aus, um die Uhrzeit einzustellen.

Das System passt die Zeit bei Bedarf an und zeigt die Werte fir Zeit und Datum an.
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Sie kdnnen einen Kuvertierer an das Frankiersystem anschlieRen. Zwei Konfigurationstypen
sollten unterstitzt werden:

* Mechanische Verbindung zwischen Kuvertier- und Frankiersystem
 Elektronische Verbindung zwischen Kuvertier- und Frankiersystem

Elektrischen Anschluss nutzen

Diese elektronische Verbindung verwendet ein RS232-Kabel zwischen Kuvertierer und
Basiseinheit des Frankiersystems.

Bei diesem Verbindungstyp wird das Frankiersystem automatisch vom Kuvertierer gesteuert.
Die Postgutverarbeitung kann so durch die Kuvertiermaschine initiiert und auf Kuvertier-
und Frankiermaschine als System ausgefiihrt werden.

Wenn Ihr System nur als Basis elektronisch mit einer
Kuvertiermaschine verbunden ist, brauchen Sie zum Drucken die
= Funktion Kuvertiermaschinen-Autorisierung.

Weitere Informationen zur Funktion erhalten Sie beim Kundendienst.
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Drucken von Standard-Postgutern mit elektronischer
Kuvertiermaschinenverbindung

Uberpriifen Sie vor dem Start, dass lhr Frankiersystem auf der Standard-Startseite
steht.

1.

Wahlen Sie im Hauptmen(-Bildschirm der Kuvertiermaschine Auftragsmenii
Verlangt das System nach einem PIN, geben Sie 2546 ein.
Wahlen Sie Auftrag bearbeiten und driicken Sie dann OK.

Der Bildschirm Auftragseinstellungen wird angezeigt.
Schaltflache fir Frankiereinstellungen auswahlen (dhnlich wie dieses Symbol )-

Wahlen Sie die Option ,Frankiermaschine®.

So kann das Frankiersystem Kuverts nach den lokalen Frankiersystemeinstellungen
drucken. Wenn Sie die Schaltflache [OKk] driicken, konnen Sie einen Frankierauftrag
aus der Frankiermaschine auswahlen.

Sie kénnen auch 2 verbleibende Frankiermodi verwenden:

- Druck AUS: Frankieren

- Kuvertiermaschine: Das Frankiersystem druckt Kuverts in der Dateigrofe, die von
der Kuvertiermaschine kommuniziert wurde. Wenn Sie die Schaltflache [Ok] drticken,
kénnen Sie das Gewicht einzelner Dokumente und Kuverts sowie die Kuvertbreite
eingeben.

Verwenden Sie die Schaltflachen mit Pfeil, um einen Auftrag aus dem Frankiersystem
auszuwahlen.
Driicken Sie auf [OK]

Der Bildschirm Auftragseinstellungen wird angezeigt.
Driicken Sie auf [Ok].

Driicken Sie auf Escape, um zum Hauptmenu-Bildschirm zurtickzukehren.

Driicken Sie auf , um den Druckvorgang zu starten.
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Mechanischen Anschluss nutzen

Wenn das Frankiersystem und der Kuvertierer nicht elektronisch verbunden sind, missen
Sie ,Kuvertiermodus EIN® aktivieren, um das Frankiersystem zusammen mit dem Kuvertierer
zu verwenden.

Als Manager kénnen Sie den ,Kuvertiermodus EIN* als Standardmodus festlegen.

Vorgehensweise beim Aktivieren einer mechanischen
Kuvertiererverbindung

1. Als Benutzer:

Driicken Sie auf Menii und wahlen Sie den Pfad aus: > Systemeinstellungen
> Kuvertiermodus

2. Wahlen Sie EIN oder AUS aus, und driicken Sie auf [OK].
Der Kuvertierermodus wird aktiviert oder deaktiviert.

Vorgehensweise beim Festlegen einer mechanischen
Kuvertiererverbindung als Standardeinstellung

1. Als Manager:

Im Hauptmenl den Pfad auswahlen: > Bediener Standardeinstellungen > Basis
Grundeinstellungen > Standard Kuvertiermodus

2. Wahlen Sie EIN oder AUS aus, und driicken Sie auf [OK].

Der Kuvertierermodus wird standardmaRig aktiviert oder deaktiviert.
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In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie das System durch Hinzuftigen optionaler
Funktionen und Frankierungselemente (z. B. aktuellste Zusatztexte) aufristen oder
Frankierfunktionen wie EKP oder JOB aktivieren kdnnen.
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Sie kdnnen das Frankiersystem durch Folgendes aktualisieren:
» Hinzufugen neuer Optionen wie Differenzwiegen, erweiterte Berichterstellung oder
Erhdhen der maximalen Anzahl von Kostenstellen
 Aktualisieren der Postgeblihren und vorausbezahlten postalischen Abdrucke (PPI)
« Erstellen zuséatzlicher Texte fir die Frankierung
* Herunterladen benutzerdefinierter Werbeklischees

= Informationen zum Aktualisieren des Betriebssystems des
Frankiersystems finden Sie unter Online Service auf Seite 201.

Die oben aufgefiihrten Operationen sind Gber das Managermenu Optionen und Updates
verfligbar.

Vorgehensweise beim Zugreifen auf das Menti ,,Optionen
und Updates*

1.  Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: Optionen und Updates

Das Menu Optionen und Updates wird angezeigt.

sajepdn pun uauondo

259



sajepdn pun uauondQ

Mit Hilfe der Mailbox kénnen Sie Nachrichten des Frankiersystems oder vom Kundendienst
Uber den Server empfangen.

Auf der Startseite zeigt ein Symbol an, dass die Mailbox ungelesene Nachrichten enthalt.

Symbol fiir ungelesene Nachrichten auf dem
Startbildschirm:

Der Bildschirm mit der Mailbox-Liste zeigt ungelesene Nachrichten an und ermdglicht es
Ihnen, gelesene Nachrichten zu I6schen.

Vorgehensweise beim Lesen von Nachrichten (als
Bediener)

1. Als Benutzer:

Wahlen Sie oder auf der Anzeige aus
oder
Auf driicken und den Pfad auswahlen: Mailbox

Der Bildschirm Mailbox wird angezeigt.

2. Wahlen Sie die zu lesende Nachricht aus, und driicken Sie dann auf [OK].
3. Wahlen Sie Nachricht I16schen aus, um die Nachricht nach dem Lesen zu I6schen.
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Vorgehensweise beim Lesen von Nachrichten (als Manager)

1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: Mailbox

Der Bildschirm Mailbox wird angezeigt.

Wahlen Sie die zu lesende Nachricht aus, und driicken Sie dann auf [OK].
Wahlen Sie Nachricht I16schen aus, um die Nachricht nach dem Lesen zu I6schen.

Vorgehensweise beim Loschen von Nachrichten (als
Bediener)

1. Als Benutzer:

Wahlen Sie oder auf der Anzeige aus
oder
Auf driicken und den Pfad auswahlen: Mailbox

Der Bildschirm Mailbox wird angezeigt.

Wahlen Sie die zu I6schende Nachricht aus und driicken Sie dann auf [OK].
Wahlen Sie Nachricht I16schen aus, um die Nachricht zu I6schen.
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Vorgehensweise beim Loschen von Nachrichten (als
Manager)

1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: Mailbox

Der Bildschirm Mailbox wird angezeigt.

2. Wahlen Sie die zu I6schende Nachricht aus und driicken Sie dann auf [OK].
3. Wahlen Sie Nachricht I6schen aus, um die Nachricht zu I6schen.
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Konsultieren der Optionsliste

Die Optionsliste umfasst die tatsachlich auf das Frankiersystem geladenen Optionen und
zeigt die aktivierten Optionen an.

Sie kénnen auch flr jede Option Details anzeigen.
Weitere Informationen Uiber die Optionen, die Sie zum

Frankiersystem hinzufligen kénnen, erhalten Sie beim
Kundendienst.

Vorgehensweise beim Anzeigen der Optionen

So zeigen Sie die Optionsliste an:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf drticken und den Pfad auswahlen: > Optionen und Updates > Opti-
onsliste

Der Bildschirm Optionsliste wird angezeigt.
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2. Um die Details einer Option anzuzeigen, wahlen Sie die Option aus und driicken auf
[OK].
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Aktivieren neuer Optionen

Sie kdnnen neue Optionen durch Herstellen einer Verbindung zwischen dem Frankiersystem
und dem Online Services-Server aktivieren. Neu verfiigbare Optionen werden automatisch
auf das Frankiersystem heruntergeladen und dort aktiviert.

) Wenden Sie sich an den Kundendienst, damit neue Optionen auf
dem Online Services-Server zum Download bereitgestellt werden.

Vorgehensweise beim Laden neuer Optionen

So aktivieren Sie eine Option, die fiir den Download auf dem Online Service-Server
bereitsteht:
1. Uberpriifen Sie, dass das Frankiersystem an ein Netzwerk angeschlossen (siehe

Verbindungen auf Seite 26) und die Verbindung ordnungsgemaf konfiguriert ist (siehe
Verbindungseinstellungen auf Seite 249).

2. Wahlen Sie ,Suche nach Updates” aus. Es wird ein Anruf beim Online Services-Server
ausgelost.

Nach dem Anruf kdnnen Sie die registrierten Optionen anzeigen. Siehe
Vorgehensweise beim Anzeigen der Optionen auf Seite 263.

w
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Sie kénnen lhre Postgter aufwerten, indem Sie links neben der Frankierung
benutzerdefinierte Textnachrichten hinzufiigen.
Als Manager haben Sie folgende Mdglichkeiten:
» Hinzufugen von benutzerdefinierten Textnachrichten (und Erstellen eines Namens
fur die Menuauswahl).
+ Bearbeiten/Andern von Nachrichten.
» Ldschen vorhandener Textnachrichten.
 Aktivieren einer Standardtextnachricht (diese Einstellung ist in Vorgehensweise beim
Andern des Standardtextes auf Seite 240 beschrieben).

Liste benutzerdefinierter Textnachrichten

In der Liste der Texte werden die von lhnen erstellten Nachrichten angezeigt, wobei der
Standardtext (falls vorhanden) durch ein Hakchen 1/ gekennzeichnet ist.

Vorgehensweise beim Anzeigen von Textnachrichten

So zeigen Sie die Textliste an:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Optionen und Updates > Text

Die Liste von Texten wird auf dem Bildschirm Text-Verwaltung angezeigt.
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Bearbeiten von Texten

Verwenden Sie die nachfolgenden Verfahren, um Texte zu erstellen, zu dndern oder zu
I6schen.

Vorgehensweise beim Hinzufiigen von neuen
Textnachrichten

So fiigen Sie eine neue Nachricht hinzu:

1. Zeigen Sie die Liste der Texte an. Siehe Vorgehensweise beim Anzeigen von
Textnachrichten auf Seite 265.

2. Wahlen Sie Neu hinzufiigen aus.

3. Geben Sie den Text ein (maximal 4 Zeilen mit jeweils 18 Zeichen).

Weitere Informationen zum Eingeben verschiedener Zeichen finden
Sie unter Funktionen des Bedienfelds auf Seite 23.

4. Dricken Sie zum Bestatigen auf [OK].

5. Geben Sie den Namen ein, der fir Bediener angezeigt werden soll, und driicken Sie
dann auf [OK].

Vorgehensweise beim Andern oder Loschen von

Textnachrichten

So andern oder 16schen Sie einen Text:

1. Zeigen Sie die Liste der Texte an. Siehe Vorgehensweise beim Anzeigen von
Textnachrichten auf Seite 265.

2. Wahlen Sie eine Nachricht aus, und driicken Sie dann auf [OK].
Der Bildschirm Text-Einstellungen wird angezeigt.

So bearbeiten Sie den Nachrichteninhalt oder die Bezeichnung:

1. Wahlen Sie Bearbeiten aus.

2. Sie kdénnen die Textnachricht &ndern und dann auf [OK] driicken, um den nachsten
Bildschirm anzuzeigen (verwenden Sie die Taste [C], um Zeichen zu |I6schen).

3. Sie kdnnen den Textnamen andern und zur Bestatigung auf [OK] driicken.
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So lIoschen Sie eine Nachricht:
1. Wahlen Sie Loschen aus.

Der ausgewahlte Text wird angezeigt.

2. Dricken Sie zum Bestatigen des Ldschvorgangs auf [OK].

Die Nachrichtenliste wird vom System aktualisiert.
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Die Werbeklischees sind auf der linken Seite der Frankierung auf Postgtiter gedruckte
Abbildungen.

Als Manager haben Sie folgende Mdglichkeiten:
» Anzeigen der Liste der Werbeklischees
- Umbenennen oder Léschen von Werbeklischees aus der Liste
» Herunterladen neuer Werbeklischees
Die verfigbaren Werbeklischees werden automatisch auf das
Frankiersystem heruntergeladen, indem dieses mit dem Online

Service-Server (als Benutzer) verbunden wird. Siehe
Vorgehensweise beim Laden neuer Optionen auf Seite 264.

Verwalten von Werbeklischees

Siehe auch
« Auswahlen des zu druckenden Werbeklischees: Andern eines Werbeklischees von
der Frankierung auf Seite 105

Anzeigen der Liste der Werbeklischees

In der Liste der Werbeklischees sind die Werbeklischees enthalten, die auf dem
Frankiersystem installiert sind. Das aktivierte Standard-Werbeklischee ist durch ein Hakchen

V’ gekennzeichnet.

Siehe auch
+ Vorgehensweise beim Andern des Standard-Werbeklischees auf Seite 241.
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Vorgehensweise beim Anzeigen der Werbeklischeeliste

So zeigen Sie die Liste der Werbeklischees an:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Optionen und Updates > Update
Werbeklischees

Die Liste der Werbeklischees wird auf dem Bildschirm Klischeemanagement angezeigt.

Andern der Werbeklischeeliste

Uber das nachfolgende Verfahren kénnen Sie die Meniibezeichnung eines Werbeklischees
andern oder ein Werbeklischee aus der Liste entfernen.

Vorgehensweise beim Andern oder Léschen von
Werbeklischees

So dndern oder I6schen Sie ein Werbeklischee:

1. Zeigen Sie die Liste der Werbeklischees an (siehe Vorgehensweise beim Anzeigen
der Werbeklischeeliste auf Seite 269).

2. Wahlen Sie das Werbeklischee aus, und driicken Sie auf [OK].

Das Menti fur die Klischeeeinstellungen wird angezeigt.

So andern Sie die Bezeichnung eines Werbeklischees:
1. Wahlen Sie Bearbeiten aus.

2. Andern Sie die Bezeichnung des Werbeklischees iber den Ziffernblock, und driicken
Sie dann auf [OK].

Die Werbeklischeeliste wird vom System aktualisiert.
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So I6schen Sie das Werbeklischee:
1.  Wahlen Sie Léschen aus.
Das System fordert zur Bestatigung auf.
2. Dricken Sie zum Bestatigen des Ldschvorgangs auf [OK].

Die Werbeklischeeliste wird vom System aktualisiert.

= Sie kénnen das Klischee Blanko nicht |6schen.

Herunterladen neuer Werbeklischees

Das nachfolgende Verfahren ermdglicht es Ihnen, neue Werbeklischees herunterzuladen.

Vorgehensweise beim Herunterladen neuer Werbeklischees

So laden Sie neue Werbeklischees herunter:

1. Zeigen Sie die Liste der Werbeklischees an (siehe Vorgehensweise beim Anzeigen
der Werbeklischeeliste auf Seite 269).

Wahlen Sie > Suche nach Updates aus.

L

Das Frankiersystem stellt die Verbindung zum Online Services-Server her und |adt
verfugbare Werbeklischees herunter.
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EKP- und JOB-Funktionen

EKP und JOB sind Funktionen, die Sie gemeinsam aktivieren kdnnen und die lhnen
Folgendes ermdglichen:
» Frankieren von Postgiitern fiir Dritte oder gemeinsame Verwendung der
Frankiermaschine mit einem Dritten (EKP)
» Erhalten eines Rabatts auf frankierte Postglter (JOB)

Diese zwei Funktionen andern die auf Postguiter gedruckten Frankierungen, wenn sie
aktiviert sind, wobei sie entsprechend eine EKP- oder JOB-Nummer verwenden, die Sie
in Ihrer Postfiliale erhalten kénnen.

Die Verwendung der EKP- und JOB-Funktion erfordert vorab eine
= vertragliche Vereinbarung mit der Deutschen Post. Weitere
Informationen erhalten Sie in lhrer Postffiliale.

Optionen

Als Manager haben Sie folgende Mdglichkeiten:

» Aktivieren der EKP-/JOB-Funktionen fir Benutzer des Systems: siehe
Vorgehensweise beim Aktivieren der EKP-/JOB-Funktionen fir Benutzer auf Seite
235.

* Hinzufugen von EKP-Nummern zum System (bis zu 10) (Vorgehensweise beim
Hinzufligen einer EKP-Nummer auf Seite 272).

* Hinzufugen von JOB-Nummern zum System (bis zu 10) (Vorgehensweise beim
Hinzufiigen einer JOB-Nummer auf Seite 273).

Siehe auch
» Vorgehensweise beim Festlegen der EKP-Standardnummer auf Seite 236.
» Vorgehensweise beim Festlegen der JOB-Standardnummer auf Seite 236.
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Vorgehensweise beim Hinzufligen einer EKP-Nummer

So fiigen Sie eine EKP-Nummer hinzu:
1. Uber den Startbildschirm [Standard]:

Tippen Sie auf dem Bildschirm auf die Schaltflache EKP/JOB.

Der Bildschirm EKP/JOB wird angezeigt.

2. Dricken Sie auf 1. Der Bildschirm EKP-Nummer wird angezeigt.

3.  Wahlen Sie EKP Nummer hinzufiigen aus.

4. Geben Sie die EKP-Nummer ein, und driicken Sie dann auf [OK].
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Vorgehensweise beim Hinzufiigen einer JOB-Nummer

So fiigen Sie eine JOB-Nummer hinzu:
1. Uber den Startbildschirm [Standard]:

Tippen Sie auf dem Bildschirm auf die Schaltflache EKP/JOB.

Der Bildschirm EKP/JOB wird angezeigt.

2. Dricken Sie auf 2. Der Bildschirm JOB-Nummer wird angezeigt.

3.  Wahlen Sie JOB Nummer hinzufiigen aus.

4. Geben Sie die JOB-Nummer ein, und driicken Sie dann auf [OK].
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Das Frankiersystem verwendet Gebiihrentabellen, um die Postgebihrbetrage zu
berechnen.

Als Manager haben Sie folgende Mdglichkeiten:
+ Anzeigen der Liste der Gebiihrentabellen und Uberpriifen, welche Tabelle derzeit

vom System verwendet wird
* Herunterladen neuer Gebuihrenauswahltabellen

Neue Gebiihrentabellen werden automatisch auf das
Frankiersystem heruntergeladen, indem dieses mit dem Online
Services-Server als Benutzer verbunden wird. Siehe
Vorgehensweise beim Laden neuer Optionen auf Seite 264.

Siehe auch
* Optionen und Updates auf Seite 257.

Anzeigen der Gebiihrentabellen

Die Gebuhrentabellen zeigen alle verfligbaren Gebuhrentabellen an, die derzeit auf dem

Frankiersystem installiert sind. Die aktivierte Gebuhrentabelle ist durch ein Hakchen “V/
gekennzeichnet.

= Gebiihrentabellen werden automatisch an inrem Stichtag aktiviert.

Die Gebiihrentabellen zeigen alle verfligbaren Gebiihrentabellen an, die derzeit auf dem

Frankiersystem installiert sind. Die aktivierte Gebuihrentabelle ist durch ein Hakchen ‘V’
gekennzeichnet.

= Geblihrentabellen werden automatisch an ihrem Stichtag aktiviert.

= Fur jede Geblhrentabelle konnen Gebuhrendetails (Artikelnummer,
Ablaufdatum, Gebuhrenoption) angezeigt werden.
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Vorgehensweise beim Priifen von
Gebuhrenaktualisierungen

So zeigen Sie die Liste der Gebiihrentabellen an:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Optionen und Updates > Gebiih-
renmanagement

Die Liste der Gebuihrentabellen wird auf dem Bildschirm Gebiihrenmanagement
angezeigt. Die Tabellen werden (iber den Geblhrenstichtag gekennzeichnet.

Herunterladen einer neuer Gebuhrenauswahl

Das nachfolgende Verfahren ermdéglicht es lhnen, neue Geblihrentabellen herunterzuladen.

Vorgehensweise beim Herunterladen einer neuen
Gebuihrenauswahl

So laden Sie neue Gebiihren herunter:

1. Zeigen Sie die Liste der Geblhrentabellen an (siehe Vorgehensweise beim Priifen
von Geblhrenaktualisierungen auf Seite 275 oben).

2. Wahlen Sie >Suche nach Updates aus.

Das Frankiersystem stellt die Verbindung zum Online Service-Server her und 1adt
verfligbare Gebuhreninformationen herunter.
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Als Manager haben Sie folgende Mdglichkeiten:
» Anzeigen der Liste der vorausbezahlten Abdrucke auf dem System
» Hinzufligen neuer vorausbezahlter Abdrucke mit Hilfe eines USB-Speichergerats
» Léschen von vorausbezahlten Abdrucken
» Festlegen des vorausbezahlten Standardabdrucks (siehe Vorgehensweise beim
Andern des vorausbezahlten Standardabdrucks auf Seite 239)

Die Liste der vorausbezahlten Abdrucke

In der Liste der vorausbezahlten Abdrucke werden die vorausbezahlten Abdrucke angezeigt,
die auf dem Frankiersystem installiert sind. Das aktivierte Standard-Werbeklischee ist durch

ein Hakchen 1/ gekennzeichnet.

Vorgehensweise beim Anzeigen der Liste der
vorausbezahlten Abdrucke

So zeigen Sie die Liste der vorausbezahlten Abdrucke an:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Optionen und Updates > PPI-
Verwaltung

Die Liste der vorausbezahlten Abdrucke wird angezeigt.
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Hinzufliigen oder Loschen von vorausbezahlten Abdrucken

Sie kénnen vorausbezahlte Abdrucke mit Hilfe eines USB-Speichergerats wie folgt zum
System hinzufiigen.

Vorgehensweise beim Hinzufiigen oder Loschen von
vorausbezahlten Abdrucken

So fiigen Sie einen vorausbezahlten Abdruck hinzu:

1. Zeigen Sie die Liste der vorausbezahlten Aufdrucke an (siehe Vorgehensweise beim
Anzeigen der Liste der vorausbezahlten Aufdrucke auf Seite 276).

2. Wahlen Sie >Neu hinzufiigen aus, und schlieRen Sie das Speichergerat an den
USB-Anschluss des Systems an (auf der linken Seite der Riickseite der Basiseinheit:
siehe Anschlisse auf Seite 26).

3. Dricken Sie auf [OK]. Der Inhalt des USB-Speichergerats wird angezeigt.

4. Wahlen Sie einen vorausbezahlten Abdruck aus, der auf das System geladen werden
soll, und driicken Sie dann auf [OK].

Die Liste der vorausbezahlten Abdrucke wird mit dem neuen vorausbezahlten Abdruck
aktualisiert.

So I6schen Sie einen vorausbezahlten Abdruck:

1. Wahlen Sie den zu I6schenden vorausbezahlten Abdruck aus, und driicken Sie dann
auf [OK].

2. Bestatigen Sie den Loschvorgang.
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Die Liste der vorausbezahlten Abdrucke wird vom System aktualisiert.
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In diesem Abschnitt sind wichtige Informationen tUber die Wartung des Frankiersystems
enthalten, damit es in einem guten Zustand erhalten bleibt.
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Informationen zur Kartusche

Die zum Drucken verwendete Kartusche befindet sich im Frankiersystem und wurde vom
Postdienstleister getestet und genehmigt.

Die Farbkartusche verwendet Tintenstrahltechnologie. Sie erfordert ein regelmaRiges
Reinigen der Druckkopfdlisen, damit eine geeignete Druckqualitat erreicht wird. Das System
fuhrt diese Reinigung automatisch oder auf Anforderung durch. Sie kdnnen die Druckképfe
auch manuell reinigen, wenn die automatische Reinigung nicht ausreichend ist.

Die Farbkartusche enthalt auch zwei Druckképfe, die ausgerichtet werden missen.

Wenn Sie eine schlechte Druckqualitdt bemerken (gestreift, zu hell,
= unscharf usw.), richten Sie sich nach den Informationen unter
Reinigen der Druckkopfe auf Seite 285.

Farbkartuschenpflege

In diesem Abschnitt wird Folgendes erlautert:

« Prifen des Druckfarbenflllstands in der Kartusche, um sicherzustellen, dass
ausreichend Druckfarbe vorhanden ist

 Ausrichten der Druckk&pfe

» Automatisches Reinigen der Druckkopfe

* Manuelles Reinigen der Druckkopfe

* Wechseln der Farbkartusche

= Der Begriff ,Druckkopfsatz* bezeichnet auch die Farbkartusche.

281

swd)sAsianjuelq sap Bunyiep



Anzeigen des Fiillstands und der Kartuschendaten

Sie kénnen den Druckfarbenfillstand und andere Kartuschendaten anzeigen. Beispiel:
» Verbrauchte Druckfarbe in Prozent
» Farbe der Druckfarbe
» Kartuschenstatus (vorhanden oder nicht vorhanden)
» Ersteinsatz am

Uberpriifen Sie auch das Haltbarkeitsdatum (Best before) auf der
@ Verpackung der Kartusche. Nach diesem Datum ist die Garantie
der Kartusche ungiiltig.

Vorgehensweise beim Anzeigen des Druckfarbenfiillstands
und der Kartuschendaten (als Benutzer)

So zeigen Sie die Farbkartuschendaten an:
1. Als Benutzer:

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Farbkartusche > Farbinforma-
tionen

Der Bildschirm Farbinformation wird angezeigt.
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Vorgehensweise beim Anzeigen des Druckfarbenfiillstands
und der Kartuschendaten (als Manager)

So zeigen Sie den Druckfarbenfiillstand und die Kartuschendaten an:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Systeminfo > Kartusche >
Farbinformationen

Der Bildschirm Farbinformation wird angezeigt.
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Einstellen der Ausrichtung des Druckkopfsatzes

Das Ausrichten der Druckképfe ist erforderlich, wenn zwischen dem oberen und unteren
Bereich der Abdrucke ein Versatz besteht.

= Das Frankiersystem erfordert das Ausrichten der Druckkdpfe nach
jedem Wechsel der Kartusche.

Vorgehensweise beim Justieren der Druckkopfe

So justieren Sie die Druckkopfe:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Systeminfo > Farbkartusche
> Druckkopfausrichtung

e

Dricken Sie auf [OK], und legen Sie ein Blatt Papier auf den Anlagetisch.

Das System druckt ein Testmuster.

Der Bildschirm Druckkopf-Ausrichtung justieren wird angezeigt.
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3. Prifen Sie das Druckmuster, und driicken Sie dann auf den Buchstaben, der der
geradlinigsten und vollstdndigen vertikalen Linie entspricht.

4. Dricken Sie zum Bestatigen auf [OK].
5. Wiederholen Sie den vorherigen Schritt, bis die Zeilen F ausgerichtet sind.

Einstellen der Ausrichtung des Druckkopfsatzes

@ Hinweis zur Deutschen Post: Testausdrucke oder
Beispielfrankierabdrucke werden moglicherweise nicht gebucht.

Reinigen der Druckkopfe

Wenn der Abdruck auf den Kuverts auf gewisse Weise undeutlich oder unsauber wirkt,
reinigen Sie die Druckkdpfe, um die Druckqualitat wiederherzustellen.

Wenn der Druckkopf zu haufig gereinigt werden muss, andern Sie das automatische
Reinigungsintervall wie angegeben.
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Vorgehensweise beim automatischen Reinigen der
Druckkopfe (als Bediener)

So reinigen Sie die Druckkopfe automatisch:
1. Als Benutzer:

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Farbkartusche > Reinigungsvor-
gang

Der Reinigungsvorgang startet automatisch.

Vorgehensweise beim automatischen Reinigen der
Druckkopfe (als Manager)

So reinigen Sie die Druckkopfe automatisch:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Systeminfo > Farbkartusche
> Reinigungsvorgang

Der Reinigungsvorgang startet automatisch.

Manuelle Reinigung

Wenn die automatische Reinigung nicht ausreichend ist, kdnnen Sie die Druckkopfe auch
manuell reinigen.
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Vorgehensweise beim manuellen Reinigen der Druckkopfe

So reinigen Sie die Druckképfe manuell:
1. Offnen Sie die Abdeckung der Basiseinheit.

2. Entnehmen Sie die Farbkartusche (siehe Vorgehensweise beim Ersetzen der
Farbkartusche auf Seite 288).

3. Reinigen Sie die Druckkdpfe mit einem weichen feuchten Lappen.

4. Setzen Sie die Druckkartusche wieder ein.

Schlieflen Sie die Abdeckung der Basis.

Ersetzen der Farbkartusche

@ Das Netzkabel muss angeschlossen sein, um die Kartusche in die
Position zu bewegen, an der die Auswechselung erfolgt.
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Vorgehensweise beim Ersetzen der Farbkartusche

1. Offnen Sie die Abdeckung: Die Kartusche bewegt sich an die Position, an der die
Entnahme erfolgen soll.

A Halten Sie lhre Finger fern von der Farbkartusche, wahrend sich
diese an die Entnahmeposition bewegt.

2. Dricken Sie die Farbkartusche auf der Hinterseite nach unten, um diese zu l6sen.

3. Entnehmen Sie die alte Farbkartusche.
4. Entfernen Sie die Schutzstreifen von der neuen Farbkartusche.
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5.

6.

Setzen Sie die neue Farbkartusche ein, und driicken Sie diese dann nach vorne, bis
Sie ein Klicken vernehmen.

Schlieflen Sie die Abdeckung.

Der Ausrichtungsvorgang der Druckkopfe wird automatisch gestartet.

289

swd)sAsianjuelq sap Bunyiep



Auffullen des Behalters der SchlieBeinheit

Die automatische Zufiihrung verwendet Wasser zum VerschlieRen der Kuverts.

Wenn das System kein Wasser mehr enthalt, wird der Postverarbeitungsprozess fortgesetzt,
aber die Kuverts werden nicht ordnungsgemaR verschlossen.

Vorgehensweise beim Auffiillen des Wassertanks

So fiillen Sie den Behilter mit Wasser (oder VerschlieBfliissigkeit):
1. Entnehmen Sie den Behalter aus seinem Sockel und drehen Sie ihn um.

2. Drehen Sie den Deckel ab, und flllen Sie den Behalter bis zur Grenzmarkierung mit
Wasser.

3. Schrauben Sie den Deckel wieder fest, und setzen Sie den Behélter wieder ein.
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Anpassen des Wasserdurchlasses der SchlieReinheit

Stellen Sie vor dem Anpassen des Wasserdurchlasses der VerschlieReinheit sicher, dass
die Bursten und der Schwamm sauber sind (siehe Vorgehensweise beim Reinigen von
Birsten und Schwamm VerschlieReinheit auf Seite 292).

Vorgehensweise beim Anpassen des Wasserdurchlasses
der VerschlieBeinheit

So passen Sie den Wasserdurchlass der VerschlieBeinheit an:
1. Stellen Sie den Wasserdurchlass mit Hilfe des hinteren Hebels ein.

Wenn Sie vor der Zufiihrung stehen:
- Driicken Sie den Hebel nach links, um den Wasserdurchlass zu erhéhen.

- Driicken Sie den Hebel nach rechts, um den Wasserdurchlass zu verringern.
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Das Reinigen der automatischen Zufiihrung umfasst Folgendes:

* Reinigen der Birsten und des Schwamms der VerschlieRReinheit.
* Reinigen der Zuflihrungsbander und -rollen.
» Reinigen der Sensoren fiir den Postgutpfad des Frankiersystems

Reinigen der Biirsten und des Schwamms der
VerschlieReinheit

A STELLEN SIE SICHER, DASS DAS SYSTEM VOM STROMNETZ
GETRENNT IST, BEVOR SIE MIT DEM REINIGEN BEGINNEN!

Vorgehensweise beim Reinigen von Bursten und Schwamm
(VerschlieReinheit)

So reinigen Sie die Biirsten und den Schwamm der Zufiihrung:

1. Offnen Sie die Zufiihrung, und driicken Sie gegen die linke Seite des oberen blauen
Ausldsehebels, um das obere Antriebsaggregat anzuheben.
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2,

3.

4,

Ziehen Sie den Birstenauslésehebel nach oben.

Richten Sie die Burste auf, und heben Sie die gesamte Biirstenhaltereinheit an.

Heben Sie den Schwammbhalter aus Metall an, um den Schwamm zu entfernen.

Merken Sie sich dessen Ausrichtung.
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5. Reinigen Sie den Schwamm und die Birste.
6. Setzen Sie den Schwamm und anschliefend den Schwammbhalter wieder ein.

7. Stellen Sie die Birste in die alte Position zuriick, und driicken Sie den Auslosehebel
wieder zuriick, bis dieser einrastet.

8. Dricken Sie das obere Antriebsaggregat nach unten, bis es wieder an seiner Position
einrastet.

Reinigen der Zufiihrungsbander und -rollen

Befolgen Sie die nachfolgenden Schritte, um die Bander und Rollen der Zufiihrung und
der dynamischen Waage zu reinigen (falls installiert).

Vorgehensweise beim Reinigen der Bander und Rollen der
Zufuhrung

So reinigen Sie die Bander und Rollen der Zufiihrung:

1. Offnen Sie die Anlagenabdeckungen. Driicken Sie in der Zufiihrung fiir Mischpost
gegen den oberen blauen Hebel, um das Antriebsaggregat anzuheben.

2. Reinigen Sie die Bander und/oder Rollen mit einem feuchten Tuch oder mit
70-prozentigem Alkohol auf einem Baumwollapplikator.

3. Driicken Sie das obere Antriebsaggregat nach unten, bis es wieder an seiner Position
einrastet. SchlieRen Sie dann die Abdeckung der Zufiihrung.

294



Reinigen der Sensoren des Postgutpfads

Die Sensoren sind lichtempfindliche Geréte, die nacheinander von den Kuverts verdeckt
werden, wahrend diese den Postgutpfad durchlaufen.

Reinigen Sie die Sensoren des Postgutpfads, wie nachfolgend auf Basiseinheit, Zuflihrung
und dynamischer Waage veranschaulicht.

Vorgehensweise beim Reinigen der Sensoren des
Postgutpfads

So reinigen Sie die Sensoren des Postgutpfads:

1.  Verwenden Sie ein feuchtes Tuch oder 70-prozentigen Alkohol auf einem
Baumwollapplikator.

2. Lassen Sie die Komponenten trocknen, und schlieen Sie alle Abdeckungen und
Einheiten.
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In Abhangigkeit des von lhnen auf dem Touchscreen verwendeten Zeigegerats (Finger,
Eingabestift oder andere Zeigegerate) konnen Sie die Empfindlichkeit des Touchscreens
kalibrieren, um die Reaktion des Bildschirms zu verbessern.

Vorgehensweise beim Kalibrieren des Touchscreens

So kalibrieren Sie den Touchscreen:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Systemeinstellungen > Display
> Touchscreen-Kalibrierung

2. Befolgen Sie die Anweisungen auf dem Bildschirm, wobei Sie |hr bevorzugtes
Zeigegerat verwenden.

Der Touchscreen ist am Ende des Prozesses kalibriert.
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Ausfluihren des Installations-Assistenten

Maglicherweise mdchten Sie den Installations-Assistenten nach einer Systemaktualisierung
ausfuhren.

Vorgehensweise beim Ausfiihren des
Installations-Assistenten

So fiihren Sie den Installations-Assistenten aus:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Systeminfo > Installation

Es wird eine Bestatigungsmeldung angezeigt.

Driicken Sie auf [OK].
Wahlen Sie Installationsvorgang aus.

4. Geben Sie die erforderlichen Parameter auf den jeweiligen Bildschirmen ein oder
wahlen Sie diese aus, und driicken Sie dann auf Weiter oder [OK], bis die Schaltflache
Ende angezeigt wird.

5. Dricken Sie auf [OK], um den Installationsvorgang abzuschlieen und zum
Haupt-Menu des Managers zuriickzukehren.
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Zusatzinformationen

Nach der Installation des Frankiersystems sollten Sie Vorgaben zum PSD hinzufligen,
damit Sie mit der Verarbeitung der Postgiiter beginnen kdnnen. Siehe Hinzufiigen von
Vorgaben auf Seite 126.
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Dieser Abschnitt hilft lhnen bei der Behandlung von Problemen, die méglicherweise bei
der Verwendung des Frankiersystems auftreten kdnnen.
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Stau in der Basis

Kuverts sind im Transportmechanismus der Basis eingeklemmt.

Mogliche Ursachen MaBnahmen

» Postgut ist zu dick. 1.

» GrofRe des Postguts ist falsch.

 Kuverts sind nicht ordnungsgemaf auf
der Zufiihrplattform gestapelt.

Bereinigen Sie die Basis wie nachfol-
gend veranschaulicht.

Beseitigen Sie die in der linken Spalte
angezeigte Ursache:
- Postgutformate: siehe Postgut-
spezifikationen auf Seite 315.
- Kuvertstapelung: siehe Verwen-
den der Zufiihrung auf Seite 45.

Vorgehensweise beim Bereinigen von auf der Basis
eingeklemmten Postglitern

So bereinigen Sie auf der Basis eingeklemmte Postgiiter

1. Ziehen Sie den unter der Basis befindlichen Auslésegriff, um die Transportbander
und -rader abzusenken. Halten Sie den Griff fest.

Bunjpueyaquia|qo.d

2. Entfernen Sie die eingeklemmten Kuverts mit der anderen Hand.

3. Lassen Sie den Freigabegriff los, um das Transportband und die -rader wieder in
Position zu bringen.
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Stau in der Zufiihrung fiir Mischpost

Einige Kuverts sind in der Zufuihrung fir Mischpost eingeklemmt.

Mogliche Ursachen

MaRBnahmen

Postgut ist zu dick.

GroRe des Postguts ist falsch.

Es befinden sich zu viele Kuverts auf
dem Zufiihrungsstapel.

Kuverts sind nicht ordnungsgeman auf 2

der Zufuihrplattform gestapelt.

1.

Entsperren Sie die Zuflhrung fir
Mischpost wie nachfolgend veranschau-
licht.

Beseitigen Sie die Ursache:
- Postgutformate: siehe Postgut-
spezifikationen auf Seite 315.
- Hoéhe des Kuvertstapels: max.
101,6 mm
- Kuvertstapelung: siehe Verwen-
den der Zufuhrung auf Seite 45.

VerschliefRen ist aktiviert (EIN), wéh-
rend geschlossene Kuverts zugefiihrt
werden.

-—

Geschlossene Kuverts nur bei deakti-
viertem Verschlieen (AUS) zuflhren.

Uberpriifen Sie, dass bereits geschlos-
sene Kuverts an der Vorderkante ord-
nungsgemal versiegelt sind. Unvollstan-
dig verschlossene Kuverts bleiben
hangen.

Bunjpueyaquajqo.d
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Der Postguttransportpfad sollte regelmafig gereinigt werden. Siehe
Reinigen des Postgutpfads auf Seite 292.




Vorgehensweise beim Bereinigen von in der Zufuihrung fur
Mischpost eingeklemmten Postguitern

So bereinigen Sie in der Zufiihrung fiir Mischpost eingeklemmte Postgiiter:
1. Offnen Sie die Abdeckung der Zufithrung.

2. Drucken Sie gegen die linke Seite des oberen blauen Auslésehebels, um das obere
Antriebsaggregat anzuheben.

3. Heben Sie bei Bedarf den Birstenauslésehebel an.
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4. Entfernen Sie eingeklemmte Kuverts.

5. Positionieren Sie die Birste, und driicken Sie den Blirstenauslosehebel, bis dieser

einrastet.

6. Dricken Sie das obere Antriebsaggregat nach unten, bis es wieder an seiner Position

einrastet.

7. Schlief3en Sie die Abdeckung.

Stau an der dynamischen Waage

Gelegentlich kénnen Kuverts auf der dynamischen Waage eingeklemmt werden.

Mogliche Ursachen

MaBRnahmen

» GroRe des Postguts ist falsch.
» Kuverts sind nicht ordnungsgemaf auf
der Zufuhrplattform gestapelt.

1. Entsperren Sie die dynamische Waage,
indem Sie die unten aufgefiihrten
Schritte befolgen.

2. Beseitigen Sie die Ursache:
- Postgutformate: siehe Postgut-
spezifikationen auf Seite 315.
- Kuvertstapelung: siehe Verwen-
den der Zufiihrung auf Seite 45.
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Vorgehensweise beim Entfernen von auf der dynamischen
Waage eingeklemmten Postgutern

So entfernen Sie auf der dynamischen Waage eingeklemmte Postgiiter:
1. Offnen Sie die Abdeckung.

2. Entfernen Sie vorsichtig die eingeklemmten Kuverts.
3. SchlieRen Sie die Abdeckung.

Lehnen oder legen Sie keine Objekte gegen bzw. auf die Plattform
@ der dynamischen Waage, da sich dadurch ihre Wiegegenauigkeit
andern kann.
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Ein Frankierstreifen ist in der Basiseinheit eingeklemmt.

Mogliche Ursachen

MafRnahmen

Ein Frankierstreifen ist im automatischen
Frankierstreifenspender oder im Transport-
mechanismus der Systembasis eingeklemmt.

Bereinigen Sie den Frankierstreifen wie
nachfolgend veranschaulicht.

Vorgehensweise beim Bereinigen von auf der Basis
eingeklemmten Frankierstreifen

So bereinigen Sie einen in der Basiseinheit eingeklemmten Frankierstreifen:

1. Entfernen Sie alle Frankierstreifen aus dem Spender.

Uberpriifen Sie, dass kein Frankierstreifen am Boden des Spenders festklebt.

Bunjpueyaquajqo.d
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2. Ziehen Sie den unter der Basis befindlichen Auslésegriff, um die Transportbander
und -réder abzusenken. Halten Sie den Griff fest.




3.
4,

Entfernen Sie das eingeklemmte Etikett mit der anderen Hand.

Lassen Sie den Freigabegriff los, um das Transportband und die -rader wieder in
Position zu bringen.
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Das Wiegegerat wiegt nicht genau

Wenn die Basis nicht das richtige Gewicht anzeigt, fiihren Sie die folgenden Aktionen aus,
um das Problem zu beheben.

Die Anzeige von — — g weist auf einen Wiegefehler hin. Wenn
dieser Wiegefehler auf der Startseite auftritt, wird der Wiegemodus

@ "Standardwiegen" automatisch ausgewahlt, wenn die automatische
Gewichtserkennung aktiviert ist, siehe VVorgehensweise beim
Aktivieren der automatischen Gewichtserkennung auf der
Wiegeplattform auf Seite 227.

Sie missen das Wiegegerat (Wiegeplattform oder dynamische Waage) wie folgt Gberprifen.

Mogliche Ursachen MaBnahmen
Das Wiegegerat ist nicht ausge- |Siehe Verfahren zur Auswahl einer Wiegeart unter
wahlt. Auswahlen einer Wiegeart auf Seite 93.
Es sind Vibrationen oder Luftziige |Verwenden Sie einen stabilen und festen Tisch:
im Wiegebereich vorhanden. * Nicht in der Nahe einer Tlr
* Nicht in der Nahe einer Luftung oder eines
Ventilators

Etwas berihrt die oder liegt auf der |Raumen Sie den Wiegebereich und setzen Sie die
Wiegeplattform. Wiegeplattform auf Null zuriick (siehe Wiegeeinstel-
lungen auf Seite 226).

Der Nullpunkt der Wiegeplattform |Informationen finden Sie bei den Verfahren zum
ist nicht richtig. Nullstellen der Wiegeplattform unter Wiegeeinstellun-
gen auf Seite 226.

@ Stellen Sie beim Starten des Systems sicher, dass die
Wiegeplattform frei ist, um Fehler beim Wiegen zu vermeiden.
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Mit Hilfe der Diagnose kénnen Sie die Hauptursache eines Problems oder eines
Systemausfalls ermitteln, welches mdéglicherweise wahrend der Betriebszeit des
Frankiersystems auftreten kann.

Das System fiihrt automatisch Selbsttests aus, um das Problem zu analysieren und die
entsprechenden Berichte zu generieren.

Die Systemdaten stellen Daten (iber den Status des Systems und Uber die Ereignisse oder
Fehler bereit, die aufgetreten sind.

Diagnose

Als Manager kénnen Sie auf alle nachfolgend aufgefiihrten Diagnosedaten Zugriff erhalten:

Nr. Diagnose Kommentare
1 Ping zum Server Sendet eine Nachricht an einen Server (falls verbun-
den), um die Leitung zu prifen.
2 Sensorstatus Meldet den Status ([0] oder [1]) der nachfolgenden
Sensoren:
» Oberer Dokumentensensor
* Druckstart
» Abdeckung
+ Schlitten
» Oberer Verschluss
3 Erweiterte Zuflhrung
4 Dynamische Waage Bietet Zugriff auf die nachfolgenden Tests:
* 1 Motortest Dyn. Waage
* 2 Dynamik Test
5 Die Anzeige von Der Bildschirm zeigt nacheinander und ohne Text eine
rote, eine griine und eine blaue Seite an.
Ziffernblock Zeigt 'Key ok' an, wenn der Test richtig verlaufen ist.
USB-Anschlisse Uberpriift die beiden USB-Anschliisse (USB-Sticks
erforderlich).
8 Serieller Anschluss Uberpriift den seriellen Anschluss.
9 Ping-Tool Uberpriift die LAN-Adresse.
10 IP Konfigurations Priifung |Uberpriift die LAN-Verbindung.
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Vorgehensweise beim Zugriff auf die Diagnosedaten

So erhalten Sie Zugriff auf die Diagnosedaten:

1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):
Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Systeminfo > Diagnose

2. Das System erfordert, dass Sie auf [OK] driicken, um die Diagnosetests zu starten.
AnschlieRend zeigt es die Liste der Tests an.

3.  Wahlen Sie einen Test aus der auf dem Bildschirm angezeigten Liste aus.

Systemdaten

Als Manager haben Sie Zugriff auf:

Die Softwaredaten (PSD#, Loader, OS, PACK, XNDF DATA DELTA, language,
variant).

Die Hardwaredaten (P/N der Basis und des PSDs).

Die Liste der auf der Maschine aufgetretenen Ereignisse und Fehler (Fehler der
Basis, Fehlerbericht PSD und der Verlauf der Serververbindung).

Die Daten der Systemzahler.

Vorgehensweise beim Anzeigen der Softwaredaten

So zeigen Sie die Softwaredaten an:

1.

2,

Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Systeminfo > System Information
> Softwareinformation

Die Daten der Systemsoftware werden auf dem Bildschirm angezeigt.
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Vorgehensweise beim Anzeigen der Hardwaredaten

So zeigen Sie die Hardwaredaten an:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Systeminfo > System Information
> Hardwareinformation

2. Die Daten der Systemhardware werden auf dem Bildschirm angezeigt.

Vorgehensweise beim Anzeigen der Ereignislisten

So zeigen Sie Ereignislisten an:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Systeminfo > System Information
> Ereignisliste

2. Wahlen Sie die Liste Fehlerbericht Basis oder die Liste Fehlerbericht PSD oder die
Verbindungs Historie aus.

3. Dricken Sie zum Bestéatigen auf [OK].

4. Das System zeigt die ausgewahlte Liste in einer Tabelle mit Folgendem fiir jeden
Fehler an:

Dem Code des Fehlers.

Dem Datum, an dem der Fehler aufgetreten ist.

Der Zahlerstand fur Stiick, als der Fehler aufgetreten ist.
Die Beschreibung.

Die Kategorie.

5. Notieren Sie sich den Code, und wenden Sie sich dann an den Kundendienst.
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Vorgehensweise beim Anzeigen der Systemzahler

So zeigen Sie die Daten der Systemzahler an:
1. Als Manager (siehe Vorgehensweise beim Anmelden als Manager auf Seite 214):

Auf driicken und den Pfad auswahlen: > Systeminfo > System Informa-
tion > Zahler

2. Das System zeigt die Daten der Systemzahler an.
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In diesem Abschnitt sind die Hauptspezifikationen fiir das Frankiersystem enthalten.

12.1 Postgutspezifikationen ............cocccomriin e 315
12.2 Empfohlene Betriebsbedingungen .........ccccocevciiiiinnenn. 318
12.3 Allgemeine Spezifikationen fiir das

Frankiersystem ... 319
124 Betriebsspezifikationen ... 320
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Kuvertabmessungen

Das Frankiersystem kann die nachfolgend veranschaulichten Kuvertlaschenformate
bearbeiten (Hinweis: Die Abbildung ist nicht mafistabsgetreu).

Der Frankierabdruck darf nicht auf dunklem bzw. sehr
faserstoffhaltigem Papier erfolgen (wie z.B Recyclingpapier, da der

A Matrixcode verschmieren kann). Der Frankierabdruck muss (geman
den Vorschriften) mit blauer Farbe auf weiRem bzw. blassfarbigen
Papier erfolgen.
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Minimale Kuvertdicke

Minimale Kuvertdicke ist 0,2 mm.

Frankierstreifenabmessungen (vorgestanzt und selbstklebend)

* Max. Breite: 40 mm
* Min. Lange: 150 mm

) Es empfiehlt sich, Frankierstreifen in einem Raum mit weniger als
50 % relative Luftfeuchtigkeit zu lagern.

Mit der Zufiihrung
@ Die Zufiihrung kann keine eingebetteten Kuverts verarbeiten.
Gewichtsbereich
= Diese Gewichte gelten flr ein einzelnes Kuvert oder einen

Kuvertstapel.

Mindestgewicht 39

Hochstgewicht 1,2 kg

Maximale Hohe 10 cm
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Max. ohne VerschlieBen

» Jeweils ein Stiick * 16 mm
* In einem Stapel * 12mm
Max. mit VerschlieRen « 10 mm

Zusatzinformationen

Siehe auch
» Vorgehensweise beim Verwenden der Zufiihrung auf Seite 46.

Hinweis zur Abdruckkopie

Jede von diesem System gedruckte Frankierung ist eindeutig. Nur
eine Ausfertigung des einzelnen gedruckten Frankieraufdrucks

= kann aufgegeben werden. Die Deutsche Post betrachtet das
Senden mehrerer Kopien als Verletzung der allgemeinen
Geschéftsbedingungen.
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Temperatur und relative Luftfeuchtigkeit

Das Frankiersystem sollte nur unter den folgenden Bedingungen betrieben werden:

Temperaturbereich Umgebungstemperatur: +10°C - +40°C

Relative Luftfeuchtigkeit Maximal 80 % ohne Kondensation.

Wiegegenauigkeit

Verwenden Sie einen stabilen und standfesten Tisch, um die
@ bestmdglichen Ergebnisse beim Wiegen zu erhalten:
* Nicht in der Nahe einer Tir
* Nicht in der Nahe einer Liiftung oder eines Ventilators

Dynamische Wiegeumgebung

Die dynamische Waage verwendet optische Sensoren: Installieren
@ Sie diese nicht in einem Bereich, der ibermaRiger Lichteinstrahlung
oder Warmequellen ausgesetzt ist.

318



Abmessungen (mm)

(Breite x Lange x Hohe)
» Basis: 253 x 442 x 321
» Auffangschale: 315 x 348 x 127
* Mixed-Size Feeder (Zuflihrung fiir Mischpost): 260 x 350 x 615
* Dynamische Waage: 263 x 350 x 438

Gewicht

Stromversorgung

* Frequenz: 50 Hz
» Max. Nennstrom (vollstandige Konfiguration): 0,2 A

» Stromversorgung: 230 V (+/— 10 %) 2-poliger geerdeter Stromkreis (bis zum Standard

NFC15-100)
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Bereich der dynamischen Waage

» Aufldsung im dynamischen Wiegemodus: 1 g

Geschwindigkeit der dynamischen Waage

* Im Wiegemodus: 100 Kuverts pro Minute
* Im Nicht-Wiegemodus: 175 Kuverts pro Minute.

Bediener

* Anzahl der Bediener: 50.
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