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Bild-Datei

– der Bildname muss identisch mit der Excel-Beschriftung sein (inkl. Suffix, wie z.B. .jpg)
– die Bilder müssen gleich gross sein
– die Bilder sollten gleich bearbeitet sein
– Farbmodus: CMYK oder Graustufen
– Auflösung: 300 dpi

Infos für Auftragserteilung

– Versanddatum
– Postaufgabe: Massenversand, A-Post, B-Post
– Anzahl Adressen Schweiz, EU und Übersee
– Verpackung (Kuverts mit Fenster rechts/links, Paket, usw.)

Excel-Datei

– nur zu verwendende Spalten liefern (auch nur eine Mappe)
– sortiert nach Schweiz, EU und Übersee
– überflüssige Leerzeichen in Zellen entfernen (ergeben unschöne Löcher)
– Spaltenbezeichnung muss mit Platzhalter auf Dokument übereinstimmen
– Land ausgeschrieben als eigene Zeile, Ländercode ist veraltet 
– der Bildname in der Spalte «Unterschrift» muss genau mit dem Namen  
 des Bildes übereinstimmen (inkl. Suffix, wie z.B. .jpg)

Beispiel

Beispiel

Mise en Place

– Excel-Datei

– Bild-Dateien

– Brief-Datei

MERKBLATT 
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[Firma]
[Firmenzusatz][Anrede] [Vorname] [Nachname]

[Postfach][Strasse mit Haus-Nr.][Postleitzahl] [Ort][Land]

[Briefanrede] [Vorname] [Nachname]Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod 

tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero 

eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea 

takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur 

sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna 

aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea 

rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod 

tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero 

eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea 

takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur 

sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna 

aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea 

rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.Freundliche Grüsse

[Abs_Vorname] [Abs_Nachname]

Datenanlieferung für Personalisation

H. Muster

P.P. A CH-6370 Stans Post CH AG

Brief-Datei

– PDF oder verpackte InDesign Datei (indd nie als Druckbogen)
– nicht als Word, Word müssen in PDF konvertiert werden
– P.P. A / P.P. platzieren, falls nicht auf Kuvert vorhanden (inkl. PLZ)  

› Postvorschriften P.P. Frankierung
Beispiel

MERKBLATT 

PERSONALISIEREN

https://www.post.ch/de/geschaeftlich/themen-a-z/sendungen-frankieren/briefe-frankieren-inland/pp-frankierung

