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1 - Uber dieses
Handbuch

In diesem Benutzerhandbuch wird der Betrieb des Relay Communications
Hub-Web- und Desktop-Client beschrieben. Mithilfe der in diesem Handbuch
beschriebenen Verfahren sind Sie zu Folgendem in der Lage:

* Hochladen einer Datendatei zum Relay Communications Hub Client

» Hinzuflgen einer Vorlage zu dieser Datei

» Herunterladen der resultierenden PDF- und zugehdriger Dateien vom
Relay Hub Client

* Anzeigen von Berichten zu abgeschlossenen Auftragen.

» Verwalten des Benutzerzugriffs

 Einladen anderer Benutzer zum Relay Communications Hub

* Hinzuflgen von Geld zu lhrem Konto

» Bearbeiten lhres Profils

Herunterladen des Desktop-Client

» Verwenden von aktiven Ordnern fiir die automatische Dateiverarbeitung

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Versionshistorie 4




Versionshistorie

Uber dieses Handbuch

Datum Kommentare

Juli 2015 Ausgangsversion

Januar 2016 Neue Funktionen: E-Mail-Hard-Bounce-Berichte,
Datensuche im E-Mail- oder Auftragsformular und
halbautomatischer MRDF-Druck,

April 2016 Umgestaltete Benutzeroberflache einschlieBlich

Benutzerverwaltung, Profilen und Kennwortédnderung.
Konsolidierung der Handblcher fir Web- und
Desktop-Client.
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2 - Ubersicht

Der Relay Hub Client bietet Innen die Méglichkeit, Auftrage zu andern.
Diese Auftrage sind in einer Datendatei enthalten und werden auf den
Relay Hub hochgeladen. Dort wird eine bestimmte Vorlage angewendet,
deren Ergebnisse dann heruntergeladen werden kdénnen. Bei Vorlagen
handelt es sich um eine Gruppe von Aktionen, die nach der Uberpriifung
bestimmter Bereiche der Datendatei (Seiten, Textelemente, Zufuhrangaben,
PDL-Kommentare, Ressourcen mit bestimmten Namen) durchgefihrt
werden. Skripte steuern, wie eine Vorlage zum Andern der Auftrage auf
eine Datendatei angewendet werden soll.

Vorlagen werden spezifisch fur Ihr Unternehmen erstellt, sind auf lhre
Bedurfnisse zurechtgeschnitten und greifen auf Ihre eigenen Ressourcen
und Materialien zurick. Welche Vorlagen fur Sie verfugbar sind, ist von
Ihren Anmeldedaten abhangig.

Mithilfe des Relay Communication Hub kénnen Sie Ihre Dateien von einem
Web- und einem Desktop-Client hochladen. Sie kénnen den Webclient
direkt verwenden oder den Desktop-Client herunterladen, der eine
Verzeichnisstruktur mit aktivem Ordner fiir die einzelnen Vorlagen
bereitstellt. Ziehen Sie eine Datei in den aktiven Ordner der entsprechenden
Vorlage, um ihn automatisch zu verarbeiten.

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Vorlagenfunktionen 6
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Ubersicht

Vorlagenfunktionen

Die Relay Communications Hub-Funktionen sind als Pakete verfligbar. Um ein Paket oder eine
Paketkombination anzubieten, werden fur bestimmte Auftrage entsprechende Vorlagen erstellt,
damit Sie die Funktionen der Pakete nutzen kénnen. Vorlagen werden vom PB-Onboarding-Team
erstellt.

Vorlagen werden auf die von lhnen hochgeladenen Datendateien angewendet, um diese zu
bearbeiten. Dazu gehdrt z. B. das Anwenden eines Formulars oder das Hinzufligen eines Bilds.
Die in Paketen zusammengefassten Vorlagen flihren eine Reihe von Aktionen durch. Diese werden
im folgenden Abschnitt beschrieben, Paketiibersichten auf Seite 6.

Werden eine oder mehrere Dateien hochgeladen und verarbeitet, werden sie als ,Vorlage® bezeichnet.
Vorlagen ergeben mindestens eine der folgenden Ausgaben:

* Eine Datendatei fiur den Download

* Poststiicke zum Drucken und Kuvertieren
* Gesendete E-Mails

* Archivierte Dateien

Paketubersichten

Die folgenden Pakete sind derzeit vorhanden:

Enhancement Eingabedateien kdnnen um Formulare, Tabellen, Grafiken und Hervorhebungen
erweitert werden. Ein Beispiel hierfir finden Sie in den Beispielen fiir erweiterte
Auftrage.

Mailing Kombinieren Sie Poststiicke flr denselben Empfanger. Dies wird bei Eingaben, die
aus einer einzelnen Datendatei bestehen, als Gruppierung und beim Kombinieren
und anschliellenden Sortieren mehrerer Datendateien als Haushaltung bezeichnet.

Zudem koénnen dank der Adressierungsfunktionen E-Mail-Adressen aus den
Datendateien oder aus Suchtabellen verwendet werden. Hierbei handelt es sich
um die Empfangeradressen, an die die Auftrage in den Datendateien gesendet
werden. Zudem konnen E-Mail-Adressen ersetzt werden, wenn sie von den in den
Datendateien angegebenen abweichen.

Wenn die Datendatei hochgeladen und die Vorlage Ubernommen wurde, werden
die E-Mails gesendet. In den Auftragsberichten finden Sie Informationen daruber,
welche E-Mails gesendet, vom Empfanger abgelehnt oder nicht empfangen wurden.
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Emailing

Drucken

Integritat

Ubersicht

Dies ahnelt dem Postversand, wobei die Poststicke jedoch nicht ausgedruckt,
kuvertiert und per Post sondern per E-Mail an die Empfanger gesendet werden.

Hinweis: E-Mails kbnnen nicht separat erworben, sondern nur mit einem anderen
Paket erworben werden.

Konvertierung von einem Druckformat in ein anderes, z. B. PDF zu PostScript.

Jeder Seite wird eine OME (optische Markierungserkennung) oder ein 1D- oder
2D-Barcode hinzugefugt. Diese werden fur eine Vielzahl an Bestatigungstests
gescannt.

OME ist die grundlegendste Methode. In der einfachsten Form gibt sie die Start-
und Endseiten von Poststlicken an. Eine etwas erweiterte OME verfligt auf jeder
Seite Uber einen Rollzahler, mit dem fehlende Seiten erkannt werden konnen.

Mit 1D-Barcodes kdénnen mehr Daten als mit der OME gespeichert werden. So kann
ein Barcode z. B. die folgenden Daten beinhalten: die Gesamtseitenanzahl eines

Poststlcks, die aktuelle Seite eines Poststicks und ein Rollz&hler auf jeder Seite

zur Erkennung fehlender Seiten.

Mit 2D-Barcodes kénnen noch mehr Daten gespeichert werden. Zusatzlich zu den
Daten eines 1D-Barcodes verfligen Sie iber eine eindeutige ID fir die urspriingliche
Datei. Zudem kénnen Adressdaten gespeichert werden.

MRDF-Dateien (Mail Run Data File) sind Textdateien mit den Adress- und
Seitenzahldaten einer Datendatei. Gescannte Barcodes kdnnen anhand dieser
Liste gepruft werden, um sicherzustellen, dass alle Seiten in den Umschlag verbracht
wurden.

In einer dateibasierten Verarbeitungssoftware (File Based Processing, FBP) werden
mithilfe der 2D-Barcodes und MRDF-Dateien Datendateifortschritte angezeigt, z. B.:

IEEEEEEEEEEEEEEEEELEEFEEEE]
EEFEFEEEEEE EEEEEEECT
=

Bei fehlenden Poststiicken wird eine * . Rprnt . txt-Datei mit den erforderlichen
ID-Daten erstellt. Sie wird als Neudruckdatei bezeichnet und gemeinsam mit der
zuvor vom Relay Communication Hub heruntergeladenen Druckdatendatei in eine
Vorlage fur das erneute Drucken hochgeladen. Die erstellte Druckdatei enthalt nur
die fehlenden Poststiicke. Nach dem Drucken und Einfligen wird die dateibasierte
Verarbeitungssoftware aktualisiert, um zu prifen, ob alle Poststlicke vollstandig
sind.
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Ubersicht

Leistung Die Vertragspartner von Pitney Bowes drucken |hre Poststlicke und fligen diese

ein.

Beispiele fUr verbesserte Auftrage

Im Folgenden finden Sie Beispiele fur verbesserte Auftrage. Es wurden Vorlagen Gbernommen, die
vordefinierte Elemente hinzufligen.

Local Improvement District-Dokument

Im nachstehenden Beispiel sehen Sie ein Local Improvement District-Dokument. Das ,Vorher“-Bild
zeigt das Dokument wie in der Datendatei. Das ,Nachher“-Bild zeigt das Dokument, nachdem eine
Verbesserungsvorlage angewendet wurde. In diesem Fall wurde ein Formular ibernommen und
Farbe wurde hinzugefligt, um das Auge des Betrachters auf die wichtigen Bereiche des Auftrags

zu lenken.

Auftrag vor dem Ubernehmen der Vorlage: Dasselbe Dokument nach dem Ubernehmen der Vorlage:

Local improvement District Bill T ————— L ocalImprovement District Bl

Numser  Lssewmeal  Akwmmesl  Amount  TOTALDUE  DUEDATE

smnme sse  swavane

=

T )

cry of Hangeson
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Bamng o 0 A "oh U0
suung Dxe-s1n30018 0 #TOG2
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AdSsimant NSLIBTANS bré B by B Cty of o3 X -
Plsse i s o Dus O o 85 ot Al A b i1 Asessmen Traasn o Mt 008 D ot 18 SO AU AGROBTATL DR s OV AGEREmOR
‘payments nat recaived by the due date are subject 1o 2% per month penaity cn the delinquent epman ot recee monn
instaliment due. The returned che-ck charge is $25.00. oy T Dy e oue e gl o
prre—
Account Summary
e
Date. Deacripdon Principal Intee et Agmin Faan Othae Totsl
1029201 DA Chamged M50 0813 240 o o0 e
1Z0S201) DIyt Raceved RL-R ~50813 20 o 1 4787
Prise Batsecs 3 of sy s ww  mse we s ne
Prior Batance 38 o 10202013 s 000 080 a0 000 s N s |
Batanc Dus: m om wm som wm ™ NO PAYMENT DUE AT THIS TIME
=t o e et ey o300
 Par? ot e 3 A penaty of 5T NC PAYMENT DUE AT THIS TIME LI ey, Can o 5 R by Rl Card by g 0w s com
10 syt can o e mace by et cad 2y gorg 5w g com . -
o
s e it i 0 o Pty § P cAugest 1. Aneualy 4wl uman fatycormtre

oty
The B4conS IELAmAnt of Sk YOI 15 Cp AUGUS! | 31 ICUGH PRICD, A 3 30m,
TI Wit et 1 Kower arourt e on FeCrsany | 91N 07 Acgust 1. ATuay &l remain taey conant
-y o peas 56-0082

Vst Moeciny - Faday B30 8 - S0 pm ST

= I you have any questions abour this Local Improvement Diswics B, piease call (T02) 796-0087
s Mzngay - Frizay 600 am. - 500 . PST

PAYMENT COUPON NO PAYMENT DUE AT THIS TIME
T-15 (Paradise Pat | Horizon ATY OF MENDERSON
cirv oF HenoeRson ] Cumet “payon e Pyt :
.15 (Paraciva Pt  Horizon Hohts) [ty Paet visdle  TOTALDUE  OUEDATE WEEENE
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00000544 T253757007802179313 311 8965 0000054472537570078021703 131000 131 ZE06!
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Ubersicht

Sie konnen erkennen, wie die Informationen durch das Formular in Bereiche unterteilt werden,
sodass der Auftrag einfacher zu lesen ist, und wie die Farben die wichtigsten Bereiche hervorheben.

Emtexvde SuperChoice MasterTrust

Im folgenden Beispiel wird ein Brief zum Thema Emtexvde SuperChoice MasterTrust dargestellt.
Im ,Vorher“-Bild wird der Brief als Datendatei abgebildet. Das ,Nachher*-Bild zeigt den Brief, nachdem
eine Verbesserungsvorlage angewendet wurde. In diesem Fall wurde ein Logo in der rechten oberen
Ecke hinzugefugt, unter der Unterschrift wurden ein Marketingtext und ein Bild hinzugefugt, und ein
Bild mit den Daten des herausgebenden Unternehmens wurde in Blau geandert.

Auftrag vor dem Ubernehmen der Vorlage:

Dasselbe Dokument nach dem Ubernehmen der Vorlage:

PRIVATE AND CONFIDENTIAL
Ms A lazaticon

Ramabury Sireet
CRAIGIEBURN VIC 3084

Dwwar Ms lazatoon
Emtexvde SuperChoice MasterTrust

We are pleassd 1o dnclass your Annusl Bansft Statement for your mambership o Emtanvds
Superthoice MasterTrust, a category of membership of the Emiexvde Super Retremant
Fund.

Ploass also find snciossd

® AnUndemtanding Your Investment Options” booklet detading the performance of the
investment options offered within Emtexvie SuperChoice and aiso provides our Frivacy
Paiicy, and

» Explanatory nates to help you understand your Annual Banefit Statement.

Hf you would iike 10 dISCUBS YOUT reBSNT KIPSMINNUALoN SITANGemants of if you have any
questions about the information #nciosed hensn, Dleass contact your sdvieer.
Ahwmatioaly. if you requine any perscnal details Shown on your statement 1o ke amended.
please contact one of our Telsphone Business Consuitants on 0800 123 456

Yours sincersty
Antony Blair

Gonersi Manager,
Emtex and Emtenvds Products

Insued oy The Emiewde Mo Lo Sockety Limiied VAT 12 004 0211 0%, 0 b of T Trushes.
Ty n Coy L3 VAT 2 006 £31 3
,. Lsched ix 5144 Erackds ELY 2055 s 108

pitney bowes ({3
June 2015

FRIVATE AND CONFIDENTIAL
Ma A lazatoon

B Ramabury Strest
CRAIGIEBURN VIC 3084

Dear Ms lazatioon
Emtexvde SuperChoice MasterTrust

We are pleassd 1o encios your Annual Banefit Statement for your membership in Embaxvde
SuperChoice MasterTrust, a categary of memberahip of the Emtervde Super Retrement
Fund.

Pisass slso find snclossd:

= An “Undentanding Your investment Gptions® booklet detailing the performance of the
INVENMEN! OpBONS OMered withe Emtexvde SuUperChcste and 3180 Provides our Privacy

Pulicy. and
® Esplanatory rotes o halp you undertand your Anrual Baneft Statemant
¥ you would 80U YOUI Eresent SUDSTANNUANon armangements or if you have any

uestan a Ifarmaton enciosed Nerein, FHARS CORLECT yOur advier,
Alernativety. if you require any personal detalls shown on your statement o ke amended,
pleass contact ane of our Telsphons Business Consultants on 0BDD 123 456

Yours sincensly

Antony Blair
General Manay
Eonvax 30d Emiaxves Products

Singer & Friedlander Marketing Message One ﬂ

S by The D'““ﬂ \'\Q‘-\l LR ASr e ooy U‘ﬂﬂml“ x’ﬁs‘l%" OO OF e TR,
T Page 1 of 6

Dariiber hinaus wurde eine MRDF-Datei erstellt, die die Informationen aus den Briefen in der

Originaldatei enthalt.
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3 - Erste Schritte

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie den Relay Communications

Hub 6ffnen und sich bei ihm anmelden.

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Anmelden beim Relay Communications Hub
Abmelden

Automatische Abmeldung

Hilfe

Andern der Anzeigesprache

11
12
12
13
13




Erste Schritte

Anmelden beim Relay Communications Hub

Offnen Sie zunachst Ihren Browser:

1. Geben Sie in der Adressleiste die URL des Relay Communications Hub-Webclient ein. Einer der
folgenden Falle ist moglich:

Europa: http://client.relayhub.eu.pitneybowes.com/

Nordamerika und Australien: http://client.relayhub.us.pitheybowes.com/

Die Seite Anmelden wird angezeigt:

Relay™
Communications Hub

Benuizername

|

Kennwort

| |

2. Geben Sie |lhre E-Mail-Adresse und lhr Kennwort ein.

Hinweis: Nach funf fehlerhaften Anmeldeversuchen werden Sie fiir den Relay Communications
Hub gesperrt. Setzen Sie mit der Funktion Sie haben Ihr Kennwort vergessen? lhre
Anmeldeinformationen zurtck.

3. Klicken Sie auf Anmelden.

Die Seite Einen Auftrag erstellen des Relay Communications Hub wird angezeigt.

Relay™ Communications Hub 1.5 Benutzerhandbuch 1
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Erste Schritte

Rela\/""“| Communications Hub Einen Auftrag erstellen  Auftragsberichte (3) B 8k  RelayAdmin

Einen Auftrag erstellen

0 Wihlen Sie eine Vorlage aus.

Email-Salesdemo

PS. PCL to PDF

Enhance

Grouping

Integrity (RISO, DI950, MRDF, 2D)
Householding

Enhance?2 - output PDF+MRDF -

pitneybowes iffii  ©2016 Pitney Bowes Inc

Abmelden

Klicken Sie zum Abmelden in der rechten oberen Ecke auf Ihren Benutzernamen, um das Menu zu
offnen.

ﬂ{%} Relay Admin

Zahlungen
Benutzerprofil

= Abmelden

Wahlen Sie Abmelden aus. Sie gelangen wieder zur Seite Anmelden.

Automatische Abmeldung

Der Relay Communications Hub meldet Sie automatisch nach einer von lhrem Systemadministrator
festgelegten Zeit der Inaktivitat ab. Sie werden in einer Warnung dartiber informiert, dass die Zeit
bis zur automatischen Abmeldung bald ablauft: Wenn Sie nicht innerhalb der im Dialogfeld
angegebenen Zeit reagieren, werden Sie automatisch abgemeldet.

Relay™ Communications Hub 1.5 Benutzerhandbuch 12



Erste Schritte

Hilfe

Wenn Sie oben rechts auf'@l klicken, wird folgendes Menl geéffnet:

& E-Mail

. + 496151 5202 410

& Desktop-Client herunterladen

Wenn Probleme auftreten, rufen Sie die Nummer an, um sich an Pitney Bowes zu wenden.

Andern der Anzeigesprache

Der Relay Communications Hub erkennt die flr Ihr System anzuzeigende Sprache automatisch.

Wenn Sie diese andern mochten, klicken Sie oben rechts auf EJ, um folgendes Men( anzuzeigen:

L]
+ ENGLISH

UK ENGLISH

FRANCAIS

FRANCAIS CANADIEN

DEUTSCH

Klicken Sie auf die gewlnschte Sprache. Das Menu wird geschlossen und die Seite in der
gewunschten Sprache angezeigt. Bei der nachsten Anmeldung am Relay Communications Hub
wird die ausgewahlte Sprache angezeigt. Die Seite Anmelden verbleibt jedoch in Englisch.

Relay™ Communications Hub 1.5 Benutzerhandbuch
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4 - Verwenden des

Relay Communications
Hub

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie den Relay Communications
Hub zum Hoch- und Herunterladen Ihrer Auftrage sowie zum Ubernehmen
von Vorlagen verwenden.

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Hochladen lhrer Datei 15




Verwenden des Relay Communications Hub

Hochladen Ihrer Datei

Im Folgenden wird die Seite Einen Auftrag erstellen des Relay Communications Hub dargestellt:

Rela\/""“| Communications Hub Einen Aufirag erstellen  Auftragsberichte g Relay Admin

Einen Auftrag erstellen

o Wshlen Sie eine Vorlage aus.

Email-Salesdemo

PS, PCL to PDF

Enhance

Grouping

Integrity (RIS, DI950, MRDF, 2D)
Householding

Enhance2 - output PDF+MRDF -

pitneybowes il ©2016 Pitney Bowes Inc

Um eine Vorlage auf eine Datendatei anwenden zu kénnen, mussen Sie die Datei zuerst im Relay
Communication Hub hochladen. Fiihren Sie hierzu die nachstehenden Schritte aus:

1. Wahlen Sie die erforderliche Vorlage anschlieend unter Wahlen Sie eine Vorlage aus aus.

o Wahlen Sie eine Vorlage aus.

(® Email-salesdemo
PS, PCL to PDF
Enhance
Grouping
Integrity (RISO, DI950, MRDF, 2D)
Householding

Enhance2 - output PDF+MRDF -

Relay™ Communications Hub 1.5 Benutzerhandbuch
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Verwenden des Relay Communications Hub

Dadurch wird der Bereich Dateien zum Hochladen auswahlen.

2. Fuhren Sie anschlieRend unter Dateien zum Hochladen auswéhlen einen der folgenden Schritte
durch:

o Dateien zum Hochladen auswahlen

&8

Drag & Drop
=

» Ziehen Sie die Dateien in den Bereich, und legen Sie sie dort ab, oder
* Klicken Sie auf Durchsuchen, um zu den erforderlichen Vorlagen zu navigieren und diese
auszuwahlen.

Dadurch wird der Bereich Benennen Sie den Auftrag aktiviert.

Wenn Sie hochzuladende Dateien ausgewahlt haben, kdnnen Sie eine der folgenden Optionen
auswahlen:

» Eine weitere Datei hinzufiigen — klicken Sie, navigieren Sie zu den gewiinschten Dateien,
und wahlen Sie sie aus.

« Vorschau einer Datei vor der Ubertragung auf Seite 17

« Loschen einer Datei vor der Ubertragung auf Seite 19

Beide Optionen werden spater in diesem Kapitel erlautert.

3. Klicken Sie anschliel3end unter Benennen Sie den Auftrag in das Textfeld, um den Auftrag
umzubenennen. In der Standardeinstellung handelt es sich beim Auftragsnamen um den Namen
der in Schritt 1 ausgewabhlten Vorlage.

Relay™ Communications Hub 1.5 Benutzerhandbuch 16



Verwenden des Relay Communications Hub

e Benennen Sie den Auftrag

Benennen Sie den Auftrag mit einem mit einem aussagekraftigen
Namen, damit Sie inn spater einfach finden kénnen.

Hinweis: Wenn Sie die Eingabetaste driicken, wahrend das Textfeld zum Eingeben des
Auftragsnamens aktiviert ist, wird der Auftrag tGbertragen, ohne dass Sie auf
Ubermitteln klicken missen.

4. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte durch:

* Dricken Sie die Eingabetaste, oder
« Klicken Sie auf Ubermitteln.

Ein Fortschrittsleiste unter der Uberschrift zeigt den Auftragsfortschritt an.

Nach Abschluss der Ubertragung wird Folgendes angezeigt:

Auftrag abgeschlossen: Die Datei wurde erfolgreich hochgeladen

Klicken Sie auf Auftragsberichte, um den Fortschritt hres Auftrags anzuzeigen, oder um den
Vorgang erneut zu durchzufiihren und einen weiteren Auftrag zu erstellen.

Vorschau einer Datei vor der Ubertragung

Wenn Sie wie in Hochladen lhrer Datei auf Seite 15 auf der Seite Einen Auftrag erstellen die
hochzuladenden Dateien ausgewahlt haben, werden wie im Folgenden dargestellt im Bereich fur
die Auswahl der hochzuladenden Dateien die ausgewahlten Dateien angezeigt:

Relay™ Communications Hub 1.5 Benutzerhandbuch
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o Dateien zum Hochladen auswahlen

ENHANCE. pdf Q w
GROUPING.PDF Qw
ZEROREMOVAL PDF Quw
PASSTHROUGH.pdf Qw

Eine weitere Datei hinzufiigen

Verwenden des Relay Communications Hub

Sie kdnnen die Vorschau einer Datei anzeigen, indem Sie neben dem Dateinamen auf @ klicken.

Dadurch wird Folgendes geoffnet:

SALESDEMO.PDF

l._|_.lala|c] Seite voaneiien

meccment o1 et %1

Page 10f2

SUSTEMER SERVEEE AUTCAIATED NFORMATON
6800 85 38 85 B8 (Mon-FriTam-3pm} 080D 5584 33 22 (24 Nours. svery day)
o emiecom

uII].|]|.I[.||I.|I}.I||.1.].]|I]I.]
Wiz Hilary L Dibener

X

Green Cottage -
St Marys Axe 2 STATEMENT DATE
‘West Piedale a Bth August 2001
Humberside =
HUT1 7D = NuEER oFDAYE NFER0n 29

ACCOUNT NANE OUNT NUMBER

Ms Hilary L Dibener 4417 0735 1111 1234
SUMMARY . i
Pegvious Balance ae of AT2001 130.00  RATE NRORAATION BURCHAIED AZ ADVANCED
Purceases and C3eh AQVaNsEs + 380462  Dedy Ferco Ree B0L3308% DI
Payments and Clhes Cradits - 15000 Comemeret A 5.59% 255
FINANCE CHARGE + §1.78  Sstance Setgec 1o Firence Charge ER064.38 000
New Batancs as of 82081 R e cun £aee
Faymant Due Date 2442001

To gvoisl § FRANCE CHAROE on. ARSES SO 0 IS SIMETENL, S8y
e Amount Dus TRE3 he pnte Mew Salsnce SMOUNS nor s mgs the Paymnr Due Dade Stews.
‘Approved Grediz Lumiz: £5.000
- “Your EmtenBDeme Signaturs Car Drovioss Jou wih atosd
Crecit Used: £3040.00 purch: power and MlexioliTy fo mest your shapping nesds.
Srest dsraie (408340 m:&g;:s:‘ﬂatmnm of MérChiants
T inerease yoir erodt i, ot
cecoseantase
SchiieRen
™ . .
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Verwenden des Relay Communications Hub

Die Vorschau zeigt Ihre Datei an. Sie kann nicht bearbeitet werden, Sie kbnnen jedoch mit der
Bildlaufleiste durch die Seiten scrollen oder diese mithilfe der folgenden Steuerelemente navigieren

und prufen:
Q| Q
c

Seite |1

von 96 Seiten

Klicken Sie auf den entsprechenden Pfeil, um in der Datei zur
nachsten oder vorherigen Datei zu wechseln.

Klicken Sie auf die entsprechende Lupe, um die Datei gréer
oder kleiner anzuzeigen.

Dreht die Datei um 90 Grad.

Geben Sie die anzuzeigende Seite ein, und driicken Sie die
Eingabetaste, um die Seite anzuzeigen.

Wenn Sie die Vorschau beenden moéchten, klicken Sie auf SchlieBen, um zur Seite Einen Auftrag

erstellen zurlickzukehren.

Ldschen einer Datei vor der Ubertragung

Wenn Sie wie in Hochladen lhrer Datei auf Seite 15 auf der Seite Einen Auftrag erstellen die
hochzuladenden Dateien ausgewahlt haben, werden wie im Folgenden dargestellt im Bereich
Dateien zum Hochladen auswahlen die ausgewahlten Dateien angezeigt:

o Dateien zum Hochladen auswahlen

ENHANCE pdi

GROUPING PDF

ZEROREMOVAL . PDF

PASSTHROUGH pdf

Eine weitere Datei hinzufiigen

Qm
Qu
Qw
Q

Wenn Sie eine oder mehrere Dateien nicht bendtigen, kdnnen Sie diese I6schen, indem Sie neben
dem Dateinamen auf @ klicken. Bestatigen Sie den Loschvorgang, indem Sie auf OK klicken. Die
Datei wird geléscht. Wenn im Bereich Dateien zum Hochladen auswahlen keine Dateien mehr
verblieben sind, missen Sie weitere auswahlen, um fortzufahren.
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5 - Anzeigen von
Auftragsberichten

Uber Auftragsberichte kénnen Sie auf die libertragenen Auftrage zugreifen.
Klicken Sie zum Offnen im Relay Communications Hub-Webclient auf
Auftragsberichte. Die Auftrage werden in chronologischer Reihenfolge
und mit dem aktuellsten Auftrag an oberster Stelle angezeigt. In der
Standardeinstellung ist der erste Auftrag der Liste ausgewahlt. Nach
Abschluss der Verarbeitung wird dessen Auftragszusammenfassung
angezeigt.

Mithilfe von Auftragsberichten kénnen Sie Folgendes durchfiihren:

» Suchen nach Auftragen nach bestimmten Kriterien

+ Filtern von Auftrdgen nach Datum oder Datumsbereich

» Anzeigen von Auftragszusammenfassungen

* Herunterladen abgeschlossener Auftrage

* Anzeigen eines E-Mail-Zustellungsberichts

» Herunterladen eines Berichts zu nicht zugestellten E-Mails
» Ldschen nicht mehr bendtigter Auftrage.

Hinweis: Der Administrator kann alle von seinem Team Ubertragenen
Auftrage anzeigen, wobei fir jeden Auftrag der Benutzername
des Ubertragenden Benutzers angezeigt wird. Andere Benutzer
kdnnen nur ihre eigenen Auftrage anzeigen.

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Auftragsberichte 21
Suchen der anzuzeigenden Auftrage 22
Anzeigen der Auftragszusammenfassung 24
Vorgehensweise bei fehlgeschlagenen Auftragen 28

Entfernen Ihres Auftrags 28




Anzeigen von Auftragsberichten

Auftragsberichte

Unter Auftragsberichte kdnnen Sie eine Liste der Auftrage anzeigen, die Sie zum Druck Gbermittelt
haben. Systemadministrators kdnnen die Auftrage aller Benutzer einsehen, fur die sie verantwortlich
sind. In diesem Fall wird zusatzlich der Benutzername angegeben.

Auftrage werden unmittelbar nach dem Hochladen als in Verarbeitung angezeigt. Im Abschnitt mit
der Auftragszusammenfassung werden keine Daten angezeigt. Klicken Sie in der Uberschrift auf

@, um sicherzustellen, dass die Liste aktuell ist.

Die Auftrage werden in chronologischer Reihenfolge und mit dem aktuellsten Auftrag an oberster

Stelle angezeigt. In der Standardeinstellung ist der erste Auftrag der Liste ausgewahlt. Nach
Abschluss der Verarbeitung wird dessen Auftragszusammenfassung angezeigt.

Die Seite Auftragsberichte ist im Folgenden dargestellt:

Relay'm Communications Hub Einen Auftrag erstellen  Aufiragsberichte g Relay Admin

Q £ 30.04.16- 06.05.16
06.05.2016 '

HOUSEHOLDING_test1 14:27

R Housenolding a HOUSEHOLDING_test1
Relay Ad P . A A

o Die Verarbeitung lhres Auftrags dauert einen Moment.

ENHANCE 14:19

V Enhance "
Relay Admin =
ENHANCE 1419

v enance "
Relay Admin -
SALESDEMO_madhu 1317

v Email-Salesdemo "
Relay Admin =
SALESDEMO 12:49

V Email-Salesdemo n
Relay Admin -
SALESDEMO 12:12

v Email-Salesdemo "

Relav Admin

Im linken Bereich kdnnen Sie durch eine Auftragsliste scrollen, in der die Auftrage in der
Ubertragungsreihenfolge vom neuesten bis zum &ltesten angezeigt werden. Der Status der einzelnen
Auftrage wird folgendermal3en angezeigt:

0 Der Auftrag wird noch verarbeitet.

o Der Auftrag ist abgeschlossen.

Der Auftrag ist fehlgeschlagen.

Relay™ Communications Hub 1.5 Benutzerhandbuch
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Nach Abschluss der Auftragsverarbeitung wird im rechten Bereich die Auftragszusammenfassung
angezeigt. In der Standardeinstellung wird die Auftragszusammenfassung fiir den ersten Auftrag
im linken Bereich angezeigt.

Suchen der anzuzeigenden Auftrage

Der Auftragsfilter weist zwei Bereiche auf, in denen Sie in denen Sie nur die gewiinschten Auftrage
suchen kénnen. Beide werden in diesem Kapitel ausfiihrlich beschrieben.

Auftragsberichte werden fir alle Auftrage erstellt, die den Relay Communications Hub durchlaufen
haben, d. h. den Status ,,Abgeschlossen“ aufweisen.

Suchen nach Auftragen

FUhren Sie die folgenden Schritte durch, um nach Auftragen zu suchen:

1. Klicken Sie im linken Bereich der Seite Auftragsberichte in das Feld Auftragssuche:

Q

2. Geben Sie die Buchstaben ein, nach denen gesucht werden soll.
3. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte durch, um die Suche zu starten:

 Klicken Sie auf @, oder
 Dricken Sie die Eingabetaste.

Um zur vorherigen Auftragsliste zuriickzukehren, I6schen Sie die Zeichen im Feld Auftragssuche.
In der Standardeinstellung wird die Auftragszusammenfassung fur den ersten Auftrag im linken
Bereich angezeigt.

Filtern von Auftragen nach Datum

Sie kénnen die Auftrédge im linken Bereich anhand eines vordefinierten oder eines benutzerdefinierten
Datumsbereichs sortieren. Flihren Sie die folgenden Schritte durch, um eine Auftragsliste zu filtern:

1. Klicken Sie im linken Bereich auf der Seite Auftragsberichte oben in der Spalte auf den
Datumsbereich. In der Standardeinstellung werden als Datumsbereich die letzten sieben Tage

angezeigt.

Dadurch wird das folgende Menu geoffnet:
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B2 30.04.16-06.05.16

Heute

Letzte 7 Tage
Monat bis heute
Jahr bis heute

Benutzerdefinierter
Bereich

2. Klicken Sie auf den gewlinschten Datumsbereich, um die in diesem Zeitraum verarbeiteten
Auftrage anzuzeigen, oder

3. klicken Sie auf Benutzerdefinierter Bereich, um folgendes Fenster zu 6ffnen:

£ 3004 16 - D605 16

Heute I £ 30.04.16 |

06.05.16

Letzte 7 T.
EE 2 < April 2016 Mai 2016 pY

[l i T2 Mo Di Mi Do Fr 8a So Mo Di Mi Do Fr Sa So

Jahr bis heute 1 2 13 1
Eenutzerdefinierter 4 5 6 7 8 9 10 2 3 4 ) n 7 8
Bereich
11 12 13 14 15 16 17 9 10 11 12 13 14 15
18 19 20 21 22 23 24 16 17 18 19 20 21 22
25 26 27 28 29 E 23 24 25 26 27 28 29
30 AN

4. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte durch:

+ Klicken Sie in die Datumsfelder, und geben Sie die Datumsangaben manuell ein, oder

* Klicken Sie im Kalender auf das Start- und Enddatum. Navigieren Sie mit den Pfeilen zu den
gewlnschten Monaten.

5. Wenn Sie einen Benutzerdefinierten Bereich ausgewahlt haben, klicken Sie auf Anwenden,
um die Auswahl zu Ubernehmen.

Die gefilterten Auftrage werden im linken Bereich angezeigt. In der Standardeinstellung wird die
Auftragszusammenfassung flir den ersten Auftrag im linken Bereich angezeigt.
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Anzeigen der Auftragszusammenfassung

Wenn Sie die Details eines Auftrags anzeigen mochten, klicken Sie im linken Bereich auf den
Auftragsnamen. Dadurch wird im rechten Bereich die Seite mit der Auftragszusammenfassung

geodffnet:
E N HANC E_1 1 _M ay l & Ausgabedateien herunterladen
V Viorlage: Enhance
|hre Ausgabedatei kann nun heruntergeladen werden.
Auftragszusammenfassung E-Mail
Eingabedatei Status Abschlussdatum
ENHANCE_11_May.pdf + Abschlieten 11.05.16 15:32
Seiten Dokumente Empfinger
Ausgabe 100 1 1

& Joblédschen

Oben auf der Seite wird der Auftragsname mit dem Namen der verwendeten Vorlage angezeigt.
& gibt an, dass der Auftrag erfolgreich verarbeitet wurde.

In der Auftragszusammenfassung werden die dem Auftrag zugeordneten Eingabedateien
aufgefuhrt. Der Status und das Abschlussdatum werden angezeigt.

Zudem sind die Ausgaben Seiten, Dokumente und Empfanger verfigbar.
Informationen zu den weiteren Aktionen fiir diesen Auftrag finden Sie im Folgenden:

* Herunterladen des Auftrags auf Seite 24
» Entfernen lhres Auftrags auf Seite 28

Herunterladen des Auftrags

Nachdem Sie Ihren Auftrag hochgeladen haben und die Verarbeitung abgeschlossen wurde, kdnnen
Sie ihn herunterladen, um zu sehen, wie die Vorlage tbernommen wurde. Fihren Sie hierzu die
folgenden Schritte aus:

1. Klicken Sie auf ==, um sicherzustellen, dass lhre Informationen méglichst aktuell sind.
2. Wahlen Sie im linken Bereich den gewlinschten Auftrag aus.
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3. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte durch:

* Klicken Sie auf &
+ Klicken Sie in der Auftragszusammenfassung auf Ausgabedateien herunterladen.

4. Navigieren Sie im Dialogfeld Speichern unter zu dem gewinschten Speicherort, geben Sie der
Datei einen aussagefahigen Namen, und klicken Sie auf Speichern.

Die Datei wird dann an den angegebenen Speicherort heruntergeladen und steht dort zur Verfigung.
E-Mail-Zustellungsbericht

Wenn Sie eine der Vorlagen verwendet haben, die flir die Auftragsverarbeitung eine E-Mail-Funktion
bereitstellt, wird in der Auftragszusammenfassung unter den in Anzeigen der
Auftragszusammenfassung auf Seite 24 beschriebenen Daten der E-Mail-Zustellungsbericht
angezeigt. Im Folgenden finden Sie ein Beispiel:

V \SO:?QEEEIEQEJ\:S"I 1'May I & Ausgabedateien herunterladen ]

Ihre Ausgabedatei kann nun heruntergeladen werden

Auftragszusammenfassung E-Mail

Eingabedatei Status Abschlussdatum
SALESDEMO-11-May_pdf + Abschlieien 11.05.16 15:39

Seiten Dokumente Empfanger
Ausgabe 40 14 14

E-Mail-Zustellung

Gesendete E-Mails insgesamt
14

Zugestelit

13

Nicht zugestellt

1

[ Nicht gelieferte exportieren

B zuoss=it @) Harcsounces (@) nverarvetung ([ Bescruercen [l Gespert

W Job léschen

Dieser Bericht enthalt Werte fur Gesendete E-Mails insgesamt, Zugestellt und Nicht zugestellt.
Im Tortendiagramm wird der Status der E-Mails folgendermalien aufgeschlisselt:

Zugestelit Die E-Mail wurde dem Empfanger zugestellt.
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In Bearbeitung Die E-Mail wird noch verarbeitet. Das Diagramm wird mit den
Statusanderungen der E-Mails aktualisiert.

Hard-Bounces Die E-Mail wird nicht zugestellt, da die E-Mail-Adresse ungliltig oder
nicht vorhanden ist.

Blockiert Die E-Mail wird nicht zugestellt, da der Empfanger E-Mails mit lhrer
Absenderadresse aktiv blockiert hat.

Beschwerde Die E-Mail wird nicht zugestellt, da der Empfanger E-Mails mit lhrer
Absenderadresse aktiv blockiert und eine Beschwerde beim
Dienstanbieter eingereicht hat.

Herunterladen des Berichts fir eine nicht zugestellte E-Mail

Sie kénnen Uber Nicht gelieferte exportieren einen Bericht mit Informationen zu den nicht
zugestellten E-Mails herunterladen. Dort wird Folgendes aufgefuhrt:

* Die fehlgeschlagene E-Mail-Adresse
» Die verwendete Eingabedatei
Datum/Uhrzeit des Sendens der E-Mail

Der Status der E-Mail. Hierbei handelt es sich um den Grund fur das Fehlschlagen der Zustellung
der E-Mail.

Der Bericht wird als durch Kommas getrennte Datei (csv) heruntergeladen.

Hinweis: Die Funktion Nicht gelieferte exportieren ist deaktiviert, wenn kein Bericht zum Download
bereitsteht. Dies ist in der Regel dann der Fall, wenn alle E-Mails erfolgreich zugestellt
wurden.

So laden Sie den Bericht herunter:

1. Klicken Sie im E-Mail-Zustellungsbericht auf Nicht gelieferte exportieren.

2. Unten auf dem Bildschirm wird ein Dialogfeld angezeigt. Klicken Sie auf der Schaltflache
Speichern auf 7.,

3. Navigieren Sie im Dialogfeld Speichern unter zum gewtinschten Speicherort, geben Sie der
Datei einen aussagefahigen Namen, und klicken Sie auf Speichern.

Die Dateien werden dann an den angegebenen Speicherort heruntergeladen und stehen dort zur
Verflgung.

Anzeigen der Aufschlusselung einer E-Mail-Zustellung

Wenn die fir lhren Auftrag verwendete Vorlage E-Mails erstellt, knnen Sie eine Aufschllisselung
der E-Mail-Zustellung sowie der Zustellfehler anzeigen, indem Sie im linken Bereich auf den
Auftragsnamen klicken. Wenn im rechten Bereich die Seite Auftragszusammenfassung gedffnet
wird, klicken Sie auf die Registerkarte E-Mail, um Folgendes anzuzeigen:
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v S‘JIA:\FE% E)E[t‘dlcj)"l ‘] ‘May & Ausgabedateien herunterladen

Ihre Ausgabedatei kann nun heruntergeladen werden

Auftragszusammenfassung E-Mail

14 gesendet & Nicht gelieferte exportieren |[ T Alle » l Q

E-Mail-Adresse £ Eingabedatei ¢ Datum/Uhrzeit * Status
dama2@pb.com WT/SALESDEMO-11-May pdf 11.05.16 - 13:50 Gesperrt
amy @pb.com W7/SALESDEMO-11-May . pdf 11.05.16 - 13:50 Abschliefen
Adell@pb.com wT/SALESDEMO-11-May pdf 11.05.16 - 13:50 Abschliefen
complaint@simulator.com W7/SALESDEMO-11-May . pdf 11.05.16 - 13:50 Beschwerden
complaint@simulator.com W7ISALESDEMO-11-May pdf 11.05.16 - 12:50 AbschlieRen
Adell@pb.com WTISALESDEMO-11-May pdf 11.05.16 - 13:51 AbschlieRen
complaint@simulator.com WTISALESDEMO-11-May pdf 11.05.16 - 13:51 Beschwerden
complaint@simulator.com WTISALESDEMO-11-May.pdf 11.05.16 - 13:52 Beschwerden
marera@pb.com WT7/SALESDEMO-11-May par 11.05.16 - 13:52 Abschlieiten
complaint@simulator.com WT/SALESDEMO-11-May pdf 11.05.16 - 13:52 Beschwerden

~ Zuriick nach oben

Oben auf der Seite wird der Auftragsname mit dem Namen der verwendeten Vorlage angezeigt.
& gibt an, dass der Auftrag erfolgreich verarbeitet wurde.

Auf der Registerkarte E-Mail wird die Gesamtzahl der gesendeten E-Mails angegeben. Hierbei
handelt es sich um die Anzahl der bei der Auftragserstellung generierten E-Mails. In den
Tabellenfeldern finden Sie die E-Mail-Adresse des Empfangers, den Namen der Eingabedatei,
Datum/Uhrzeit der E-Mail-Erstellung und den Status der E-Mails. Diese Informationen finden Sie
auch unter E-Mail-Zustellungsbericht auf Seite 25.

Siehe Herunterladen des Berichts fiir eine nicht zugestellte E-Mail auf Seite 26.

Alle v
Um die angezeigten E-Mails nach Status zu filtern, klicken Sie auf , und wahlen Sie den
anzuzeigenden Status im Menu aus.

Suchen nach einer E-Mail-Adresse
FUhren Sie die folgenden Schritte durch, um nach E-Mail-Adressen zu suchen:

1. Klicken Sie im linken Bereich auf der Registerkarte E-Mail in das Feld Mit E-Mail-Adresse
suchen:

Q

2. Geben Sie die zu suchende E-Mail-Adresse ein.

Relay™ Communications Hub 1.5 Benutzerhandbuch 27



Anzeigen von Auftragsberichten

3. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte durch, um die Suche zu starten:

 Klicken Sie auf @, oder
* Driicken Sie die Eingabetaste.

Um zur vorherigen E-Mail-Adressliste zurlickzukehren, 16schen Sie die Zeichen im Feld Mit
E-Mail-Adresse suchen.

Vorgehensweise bei fehlgeschlagenen Auftragen

Auftrage, deren Verarbeitung fehlgeschlagen ist, werden im linken Bereich mit dem Symbol !
angezeigt. Es wird keine Auftragszusammenfassung angezeigt.

Wenn ein Auftrag fehlschlagt, sollten Sie ihn wie in Hochladen lhrer Datei auf Seite 15 beschrieben
erneut Ubertragen. Wenn der Auftrag nach wie vor nicht erfolgreich abgeschlossen wird, wenden
Sie sich an den Systemadministrator. Wenn keine Losung gefunden werden kann, wenden Sie sich
an den Kundensupport von Pitney Bowes.

Entfernen lhres Auftrags

Wenn Sie lhren Auftrag heruntergeladen haben und er nicht mehr benétigt wird, kdnnen Sie ihn
vom Relay Communications Hub entfernen.

Hinweis:  Wenn dem Auftrag mehrere Dokumente zugeordnet sind, werden diese alle entfernt.

+ Bis zum Auftragsabschluss ist die Downloadfunktion fur die Auftragsliste und die
Auftragszusammenfassung deaktiviert.

» Wenn fur den Auftrag keine Dateien heruntergeladen werden kdnnen, sind beide
Downloadfunktionen deaktiviert.

Es wird empfohlen, alle heruntergeladenen Dateien zu entfernen, um zukinftige Unklarheiten zu
vermeiden.

FUhren Sie zum Entfernen Ihrer Dateien die nachstehenden Schritte aus:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie sich auf der Seite Auftragsberichte befinden.

2. Klicken Sie auf @, um sicherzustellen, dass lhre Informationen moglichst aktuell sind.
3. Wahlen Sie im linken Bereich den gewilinschten Auftrag aus.

Dadurch wird im rechten Bereich die Auftragszusammenfassung geoffnet.
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4. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte durch:

+ Klicken Sie in der Auftragsliste neben dem Auftragsnamen auf @, oder
* Klicken Sie in der Auftragszusammenfassung auf Job I6schen.

5. Sie werden aufgefordert, das Entfernen zu bestatigen. Klicken Sie auf OK.

Die Dateien werden anschlieBend vom Relay Communications Hub entfernt. Falls Sie sie wieder
bendtigen sollten, missen Sie sie wie unter Hochladen lhrer Datei auf Seite 15 beschrieben
hochladen.
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6 - Desktop-Client

In diesem Abschnitt werden Funktionen, Installation und Verwendung des
Relay Communications Hub-Desktop-Clients beschrieben. Er kann auf PCs
oder Apple-Computern ausgefiihrt werden. Wahrend sich der
Installationsvorgang unterscheidet, ist der Betrieb jeweils identisch.

Der Desktop-Client verfligt Gber einen aktiven Ordner mit zwei Unterordnern:

* \upload
* \download

Der Unterordner \upload enthalt weitere Ordner fir alle Ihnen verfligbaren
Vorlagen. Wenn Sie Ihre Dokumentdatei in den entsprechenden
Vorlagenordner ziehen oder ausschneiden und einfligen, beginnt die
Verarbeitung dieser Datei durch den Desktop-Client.

Nach der Verarbeitung ist die Ausgabe im entsprechenden Vorlagenordner
des Unterordners \download verflugbar. Hierbei handelt es sich um das
Dokument, fir das die Vorlage ibernommen wurde, sowie um alle
zugeordneten Dateien.

Hinweis: Wenn Sie lhre Dokumentdateien mit Microsoft Word erstellen,
lesen Sie Konfigurieren von MS Word, um eine optimale
Ausgabe sicherzustellen.

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Aktive Ordner 31
Herunterladen des Desktop-Clients 32
Entpacken der ZIP-Datei 33
Offnen des Desktop-Clients 33
Aktive Ordner des Desktop-Client 36

Konfigurieren von MS Word 38




Desktop-Client

Aktive Ordner

In diesem Abschnitt wird die Struktur der aktiven Ordner beschrieben. Der Speicherort des aktiven
Ordners wird bei der Konfiguration definiert.

Im Beispiel wird der aktive Ordner C: \RCH-Desktop Client verwendet, Sie missen diesen
jedoch durch den Pfad zu Ihrem eigenen aktiven Ordner ersetzen. Die Dateistruktur ist folgende:

C:\RCH-Desktop Client
\upload
\<Template name>
\_completed
\download
\<Template name>

Der Ordner \upload enthalt fir jede Vorlage einen separaten Ordner.
Ihr Dokument wird in einem der Vorlagenordner gespeichert. Beispiel:
C:\RCH-Desktop Client\upload\<Template name>

Wenn die Vorlage Gbernommen und die Verarbeitung abgeschlossen wurde, finden Sie eine
PDF-Version des Dokuments in:

C:\RCH-Desktop Client\upload\<Template name>\ completed
Die heruntergeladene Datei finden Sie im Vorlagenunterordner des Ordners \download :
C:\RCH-Desktop Client\download\<Template name>

Die fur Sie verfiigbaren Vorlagen sind auf die Anforderungen lhres Unternehmens zugeschnitten.
Daher kénnen wir die einzelnen aktiven Ordner oder die Funktionsweisen der einzelnen Vorlagen
nicht benennen, denn es handelt sich um ein allgemeines Freigabedokument, das an alle Benutzer
der Relay Communications Hub-Desktop-Clients verteilt wird. Daher stellen wir die aktiven
Vorlagenordner mit den Namen ,W1“ bis ,W9* dar. Fur lhre Vorlagen verfigen Sie mdglicherweise
Uber eine gréRere oder kleinere Anzahl. Auch kénnen Ihre Ordnernamen einen beschreibenderen
Charakter aufweisen, der den jeweiligen Zweck angibt.

Relay™ Communications Hub 1.5 Benutzerhandbuch 31



Desktop-Client

Herunterladen des Desktop-Clients

Warnung: Um den Desktop-Client ausflihren zu kénnen, muss auf Ihrem Computer Java JDK 1.8
vorhanden sein (egal, ob Apple oder PC).

Wenn Sie sich beim Relay Communications Hub-Webclient angemeldet haben, wird wie im Folgenden
die Seite Einen Auftrag erstellen angezeigt:

Rela\/""“| Communications Hub Einen Aufirag erstellen  Auftragsberichte () BB 48  RelayAdmin

Einen Auftrag erstellen

o Wshlen Sie eine Vorlage aus.

Email-Salesdemo

PS, PCL to PDF

Enhance

Grouping

Integrity (RIS, DI950, MRDF, 2D)
Householding

Enhance2 - output PDF+MRDF -

pitneybowes il ©2016 Pitney Bowes Inc

. . - . e
. Klicken Sie in der Uberschrift auf (@..
. Klicken Sie im abgebildeten Menu auf Desktop-Client herunterladen.

&4 E-Mail
.+ 496151 5202 410
& Desktop-Client herunterladen

. Es wird die Seite mit der Softwarelizenzvereinbarung angezeigt. Lesen Sie diese grindlich
durch, bevor Sie auf Ich akzeptiere die Bedingungen der Lizenzvereinbarung klicken.

. Klicken Sie auf Herunterladen.

5. Klicken Sie im abgebildeten Dialogfeld Download auf der Schaltflache Speichern auf !~

Machten Sie , desktopclient” (17,3 MB) von , client.relayhub.pitneycloud.com” 6ffnen oder speichern? Offnen Speichern A Abbrechen x

. Wahlen Sie im daraufhin angezeigten Menu Speichern unter aus.
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Es wird dringend empfohlen, einen neuen Ordner nur fur diese Datei und ihre Inhalte zu erstellen.

7. Navigieren Sie im Dialogfeld Speichern unter zum gewtinschten Speicherort, und klicken Sie
auf Speichern.

Nun wird eine ZIP-Datei mit den Installationsdateien an den angegebenen Speicherort
heruntergeladen.

Entpacken der ZIP-Datei

Fuhren Sie die folgenden Schritte durch, um die ZIP-Datei zu entpacken:

1. Navigieren Sie zu dem Speicherort, an dem Sie die z1ip-Datei unter Herunterladen des
Desktop-Client gespeichert haben.

Der Dateiname weist folgendes Format auf:
relay-desktop-client-<version>.<date>-<time>-package.zip

Beispiel:relay-desktop-client-1.5.0-20160323.0555506-267-package.zip

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die heruntergeladene Datei, und klicken Sie im
angezeigten Menu auf Hier entpacken.

Die folgenden Dateien werden am aktuellen Speicherort entpackt:

* relay-desktop-client-1.5.0-SNAPSHOT. jar
e README. txt

* run.bat

Mit diesen Dateien kann nun der Desktop-Client installiert werden.

Offnen des Desktop-Clients

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie sich beim Desktop-Client anmelden. Nach Abschluss
der Installation wird das Desktop-Client-Fenster automatisch geoffnet.

Wenn Sie sich von Ihrem Computer abmelden oder diesen herunterfahren, wird auch der
Desktop-Client beendet.

Wenn der Desktop-Client beendet werden soll, klicken Sie in der Taskleiste auf /4, und wéhlen Sie
im angezeigten Menl Beenden aus.
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Offnen des Desktop-Client auf einem Apple-Computer

Um den Desktop-Client auf einem Apple-Computer zu 6ffnen, doppelklicken Sie auf die jar-Datei.

Der Desktop-Client wird geotffnet. Bei der erstmaligen Anmeldung mussen Sie die in Erstmalige
Anmeldung beschriebenen Felder ausfillen.

Offnen des Desktop-Client auf einem PC

Warnung: Vor dem Offnen des Desktop-Client auf einem PC miissen Sie sicherstellen, dass Sie
Uber die entsprechenden Berechtigungen zum Ausflhren der Datei Run . bat verfligen.
Der Berechtigungsschritt muss nur einmal ausgefuhrt werden.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei Run.bat.
2. Wahlen Sie im daraufhin angezeigten Menl Eigenschaften aus.

Das Dialogfeld Eigenschaften wird angezeigt.

3. Offnen Sie im Dialogfeld Berechtigungen die Registerkarte Sicherheit.

| - Eigenschaften won 1.5 @

Allgemein I Frelgahe‘ Sicherheit | Vorgangerversionen | Anpassen‘

Objekiname:  C:APINRelay_HubY1.5

Gruppen- oder Benutzemamnen:

52, Authentifizierte Benutzer

VJAdmlnlstratnren [UKLAMGWINZDE D2vAdministratoren)
52, Benutzer (UKLANGWINTDED2Benutzer)

Klicken Sie auf "Bearbeiter”, um die Bearbeiten...
Berechtigungen zu dndem.

Berechtigungen fuir "SYSTEM" Zulassen  Verwsigemn

-~

Wollzugriff

Andemn

Lesen, Ausfihren

QOrdnerinhalt anzeigen

Lezen

Schreiben e
Klicken Sie auf "Erweitert”!, um speziells @J
Berechtigungen anzuzeigen.

“w'eitere Informationen iber Zugitfssteuerung und Berechtigungen

4. Wahlen Sie im Feld Gruppen- oder Benutzernamen aus, und klicken Sie auf Bearbeiten.

Dadurch werden die Kontrollkdstchen im Feld Berechtigungen fur... aktiviert.
5. Aktivieren Sie unter Berechtigungen fiir... ggf. das Kontrollkastchen Zulassen fir Lesen und

ausfiihren.
6. Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu bestétigen und die Registerkarte zu schlieRen.
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7. Klicken Sie auf OK, um das Dialogfeld Berechtigungen zu schlie3en.
Nun sollten Sie die Datei Run .bat problemlos ausfihren kénnen.

8. Doppelklicken Sie auf die Datei Run .bat.

Der Desktop-Client wird geoffnet. Fillen Sie die unter Anmelden beim Desktop-Client
beschriebenen Felder aus.

Erstmalige Anmeldung

Sie mussen die Felder im Fenster des Relay Communications Hub-Desktop-Client wie unten
abgebildet ausfillen, um Funktionen der aktiven Ordner verwenden zu kdénnen:

Relay™ Communications Hub

Relay-Desktop-Client

Benutzername

Geben Sie lhren normalen Relay-Hub-Benutzerna..

Kennwort Kennwort wiederholen

Geben Sie lhr Relay-Hub-Kennwort ein.

Server-URL Hot Folder-Pfad
Inuswéhlen - ‘ m
Geben Sie die die URL des Relay-Hub-Ser.. Wihlen Sie den Pfad fiir lhren..

nhhreChen

1. Geben Sie in die Felder Benutzername, Kennwort und Kennwort wiederholen |hre Relay
Communications Hub-Anmeldeinformationen ein.

2. Wahlen Sie unter Server-URL je nach lhrem Standort das Relay fur die US- oder EU-Region
aus.

3. Klicken Sie auf Durchsuchen, geben Sie im Dialogfeld Offnen den zu verwendenden aktiven
Ordner an, und klicken Sie auf Offnen.
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| £| Offrien

(el

Suchen in: |§ Lokaler Datentrager {C:)

oo
|v| E

Desktop-Client

3 automationLogFiles ] RCH Desktop Client
[ Users ] scripts

] doc1gen 3 sysprep

[T inetpub 1 Windows

] PerfLogs

=3 Program Files

3 Program Files {x86)

Ordnername: |C1\RCH Desklop Client |

Dateityp: [atle Dateien [~

| Offnen | | Abbrechen ‘

4. Klicken Sie auf Ausfiihren.

5. Es wird ein Dialogfeld mit dem Hinweis angezeigt, dass der Desktop-Client gestartet wird. Klicken
Sie zur Bestatigung auf OK.

Der aktive Ordner kann nun verwendet werden.

Hinweis: Doppelklicken Sie nun auf die Datei run .bat, um den Desktop-Client zu 6ffnen und die
aktiven Ordner zu aktivieren. Sie mussen die eingegebenen Informationen nicht erneut
angeben, sofern Sie diese nicht andern méchten.

Aktive Ordner des Desktop-Client

Wenn Sie die Schritte des vorherigen Kapitels abgeschlossen haben, kann der aktive Ordner
verwendet werden. Wenn Sie zu dem bei der Konfiguration angegebenen Speicherort navigieren,
werden Sie feststellen, dass der aktive Ordner den Unterordner \upload enthalt. Wenn Sie diesen
Ordner 6ffnen, werden weitere Ordner angezeigt, die anhand der aktuellen Vorlagenliste des
Webclients gefiillt werden.

Im Folgenden finden Sie ein Beispiel fiir die urspringliche Ordnerstruktur, wobei Ihre Ordner Uber
Namen verfligen, die lhrer Vorlagenliste entsprechen. Im Beispiel wird der aktive Ordner
C:\RCH-Desktop Client verwendet, Sie mussen diesen jedoch durch den Pfad zu Ihrem eigenen
aktiven Ordner ersetzen.
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4 £ Local Disk (C:)
4 || RCH-Desktop Client
4 upload
4 |, upload
s owl
I w2
;w3
Cowd

I wh

Verwenden des aktiven Upload-Ordners

Wenn Sie die Dokumente flr den Upload auf den Desktop-Client mit Microsoft Word erstellen, finden
Sie unter Konfigurieren von MS Word auf Seite 38 Informationen zur geeigneten Formatierung
flr eine optimale Ausgabe.

Bevor Sie diese Schritte durchfiihren, sollten folgende Bedingungen erfillt sein:

* Die unter Erstmalige Anmeldung beschriebenen Felder wurden ausgefulit.
* Die Datei run.bat wird ausgeflhrt.
» Das hochzuladende Dokument ist vollstandig und im PDF-Format.

Fihren Sie den unten angegebenen Vorgang aus:

1. Navigieren Sie im \upload-Ordner des aktiven Ordners zum erforderlichen Vorlagenordner.
Eine Beschreibung der Vorlagen finden Sie weiter unten in diesem Abschnitt.

2. Navigieren Sie in einem separaten Fenster zum Speicherort lhrer Dokumente.

3. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte durch:

+ Ziehen Sie |Ihre Datei in den Vorlagenordner, und legen Sie sie dort ab, oder
» Schneiden Sie das Dokument aus, und fiigen Sie es in den Vorlagenordner ein.
+ Sie kbnnen das Dokument auch direkt im gewlnschten Ordner speichern.

Nach Abschluss der Verarbeitung wird eine PDF-Version Ihres Dokuments mit der tibernommenen
Vorlage im Ordner \ completed der Vorlage angezeigt.

4. Navigieren Sie zum Ordner \download, um den entsprechenden Vorlagenordner zu 6ffnen.
Nach Abschluss der Verarbeitung ist Ihr Dokument mit der ibernommenen Vorlage hier verfligbar.

Hinweis: Es kann einen Moment dauern, bis Ihr Dokument in diesem Ordner verfiigbar ist.
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Konfigurieren von MS Word

MS Word 2007/2010 muss konfiguriert werden, um sicherzustellen, dass das Seitenformat und die
Schriftarten verwendet werden.

Seitenanpassung

MS Word 2007/2010 muss konfiguriert werden, um sicherzustellen, dass das bei der
Dokumenterstellung angegebene Seitenformat im Relay Communications Hub erhalten bleibt. Mit
den Standardeinstellungen von MS Word 2007/2010 werden alle Dokumente im Format A4 oder
8.5" x 11" gesendet.

Diese Einstellung muss geandert werden, damit Dokumente im aktuellen Seitenformat Gbermittelt
werden koénnen. Fihren Sie hierzu die folgenden Schritte aus:

1. Offnen Sie MS Word 2007/2010.

Wahlen Sie im Menl Datei den Eintrag Optionen aus.

Wahlen Sie im daraufhin angezeigten Dialogfeld die Option Erweitert aus.

Scrollen Sie nach unten, bis der Bereich Drucken sichtbar wird.

Deaktivieren Sie Inhalt an das Papierformat A4 oder 8,5 x 11 Zoll anpassen.

6. Klicken Sie auf OK.

Dadurch wird normalerweise sichergestellt, dass die angegebenen Seitenformate erhalten bleiben.

a koD

Einbetten von Schriftarten

Schriftarten missen in Ihr Microsoft Word 2007/2010-Dokument eingebettet werden, um
sicherzustellen, dass sie ordnungsgemalf gedruckt werden. MS Word unterstitzt nur das Einbetten
von TrueType- und OpenType-Schriftarten vollstandig. Text mit anderen Schriftarttypen kann als
Bild anstelle von Text ausgegeben werden. Dies fuhrt haufig zu Problemen, wenn diese Dokumente
an den Relay Communications Hub Ubermittelt werden sollen. Ein mdgliches Problem ist, dass die
Postanschrift eines Empfangers nicht aus dem Dokument extrahiert werden kann, sodass das
Dokument Uberhaupt nicht an den Relay Communications Hub tbermittelt werden kann.

FUhren Sie hierzu die folgenden Schritte aus:
1. Offnen Sie MS Word 2007/2010.

2. Wahlen Sie im Menu Datei den Eintrag Optionen aus.
3. Wahlen Sie im daraufthin angezeigten Dialogfeld die Option Speichern aus.
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Scrollen Sie bis zum Abschnitt Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments beibehalten.
Wahlen Sie Alle Dokumente aus.

Wahlen Sie Schriftarten in der Datei einbetten aus.

Wahlen Sie Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten aus.

8. Klicken Sie auf OK.

Jetzt sollten alle eingebetteten Schriftarten ordnungsgeman gedruckt werden.

No o s
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Weiterfiihrende Informationen

Copyright

Pitney Bowes stellt Ihnen dieses Dokument kostenlos zur Verwendung zusammen mit der Software
zur Verfugung, um Ihnen ein optimales Benutzererlebnis zu bieten. Wir haben uns bemunht, dieses
Dokument auf der Grundlage unserer Erfahrungen moéglichst genau und hilfreich zu gestalten.
Produktinformationen kdnnen nach der Veréffentlichung ohne Ankiindigung geandert werden.

Dieses Dokument wird wie besehen zur Verfliigung gestellt. Wir machen keinerlei Zusicherungen
und Gbernehmen keinerlei Garantie bezliglich der Genauigkeit, Zuverlassigkeit oder Vollstandigkeit
dieses Dokuments. Das gesamte aus der Verwendung des Dokuments resultierende Risiko liegt
ausschlief3lich bei Ihnen. Wir sind in keinem Fall und ungeachtet des Grundes Ihnen oder Dritten
gegenuber fir die Effektivitat oder Genauigkeit dieses Dokuments haftbar. Ferner sind wir nicht
haftbar flr besondere, indirekte, zufallige oder Folgeschaden, die aus lhrer Verwendung des
Dokuments entstehen oder damit in Zusammenhang stehen, selbst wenn wir Gber die Gefahr dieser
Schaden informiert waren.

Samtliche in diesem Dokument beschriebene Software ist entweder unser Eigentum und/oder unser
lizenziertes Eigentum. Durch die Bereitstellung dieses Dokuments und/oder anderer Inhalte wird
Ihnen keine Lizenz zur Verwendung der Software gewahrt, weder ausdriicklich noch stillschweigend.

Gemal geltendem Urheberrecht darf weder dieses Dokument noch die Software ohne unsere
vorherige schriftliche Erlaubnis im Ganzen oder teilweise kopiert, fotokopiert, reproduziert, Gibertragen
oder auf einem elektronischen Datentrager oder in maschinenlesbarer Form gespeichert werden.

Dieses Dokument wird in Zukunft weiter gepflegt. Falls Sie Klarstellungen oder zusatzliche
Informationen bezuglich des Inhalts haben, nehmen wir diese gerne an. Senden Sie Ihre Kommentare
bezlglich des Inhalts dieses Dokuments an:

Pitney Bowes

6 Hercules Way
Leavesden
Watford

WD25 7GS

UK

Wir kénnen die uns zur Verfigung gestellten Informationen nach eigenem Ermessen verwenden
oder weitergeben, ohne dabei dem Sender der Informationen gegeniber in irgendeiner Weise
verpflichtet zu sein. © 2016. Pitney Bowes Inc. Alle Rechte vorbehalten.

Marken

Relay Communications Hub ist Eigentum von Pitney Bowes Inc. oder einer Tochterfirma/Abteilung.
Alle anderen Marken sind Eigentum ihrer jeweiligen Inhaber.
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Technischer Support

Hier erfahren Sie, wie Sie Pitney Bowes zu diesem Produkt kontaktieren kénnen.

Alle Details zur Konfiguration und Bedienung dieses Produkts finden Sie in der mitgelieferten
Benutzerdokumentation.

Sollten Sie Probleme haben, die Sie nicht mithilfe dieser Benutzerdokumentation beheben konnen,
erhalten Sie technischen Support von Ihrem Anbieter oder von Pitney Bowes.

E-Mail-Adresse des Supports fiir Deutschland: ce-productsupport@pb.com

E-Mail-Adresse des Supports fiir International: software.support@pb.com

DEUTSCHLAND: Sprechzeiten: Montag bis Donnerstag von 08:00 bis 17:00 Uhr (EST), Freitag
von 08:00 bis 16:30 Uhr (EST), ausgenommen an gesetzlichen Feiertagen

Telefon: +49 6151 5202 410

APAC: Sprechzeiten: Montags bis freitags von 08:00 bis 18:00 Uhr (AEST),
ausgenommen an gesetzlichen Feiertagen

Telefon: +1 800 648 899

Oder wenn Sie von auferhalb Australiens anrufen: +61 2 9475 3500

EMEA: Sprechzeiten: Verfligbar montags bis freitags von 09:00 bis 17:30 Uhr (GMT),
ausgenommen an gesetzlichen Feiertagen

Telefon: +44 800 840 0001 (Option 1, 8)
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