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1 - Uber dieses
Handbuch

In diesem Handbuch wird die Bedienung der Website mit den eigenen
Druckdatenstromen von Relay Communications Hub beschrieben. Diese
Website ist fur Bediener im Druckzentrum vorgesehen, die Auftréage zum
Drucken empfangen und die Drucker und Einleger flir den Betrieb einrichten.
Es gibt zwei Bedienerrollen. Mithilfe der in diesem Handbuch beschriebenen
Verfahren sind Sie zu Folgendem in der Lage:

Bediener:

+ Anzeigen einer Ubersicht tiber die eingehenden Druckdatenstrome

* Navigieren in Sammlungen

» Anzeigen von Sammlungsauslésern

* Auslésen von Sammlungen fir den Druck

* Freigeben von Druckdatenstrémen flr den Druck

» Anzeigen freigegebener Druckdatenstrome, Anzeigen und Anpassen der
angezeigten Druckdatenstrome sowie Anzeigen und Bestatigen ihres
Status

* Anzeigen und Exportieren von Auftragsberichten
Herunterladen eines Druckdatenstroms

* Kennzeichnen von Auftragen als gedruckt
Erstellen und Herunterladen von Auftragsberichten
» Verwenden des Desktop-Clients

Leitende Bediener kdnnen darlber hinaus noch die folgenden Aufgaben
durchflihren:

* Definieren von Sammlungen
* Erstellen von Auslésern

Aulerdem wird die Verwendung von Relay Communications
Hub-Auftragsberichten und des Desktop-Clients beschrieben.




Uber dieses Handbuch

In diesem Abschnitt werden folgende Themen behandelt

Versionshistorie 6
Zugehdrige Dokumentation 6
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Uber dieses Handbuch

Versionshistorie

Datum Version Kommentare
Juli 2016 20 Ausgangsversion
Oktober 2016 2.0 Neue Option ,Versendet®, aktualisierte Symbole, Bannerseiten, Auswahlen

von mehreren Beilagen.

Januar 2017 21 Neuer Verarbeitungsstatus ,Freigegebene Druckdatenstrome®.
April 2017 2.2 Léschen von Jobs.
August 2017 23 Neue Funktion zur Fehlernachverfolgung auf der Registerkarte ,Drucken®

unter ,Jobdetails*.

Februar 2018 2.4 Die Benutzeroberflache wurde iberarbeitet. Die Option Info wurde dem Meni
.Benutzer hinzugeflgt.

Oktober 2018 241 . .
Hinzugefigt:
» TrackMyMail-Referenz
» Navigationsubersicht fur die Benutzeroberflache
+ Passwortablaufdatum
« Aktualisieren der Software
Januar 2020 244

Zugehorige Dokumentation

Dokumentname Datum Kommentare
Benutzerhandbuch fur den Oktober 2018 Beschreibt die Benutzerfunktionen von Relay
Druck-Manager Communications Hub.
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Uber dieses Handbuch

Dokumentname Datum Kommentare

Administratorhandbuch fir den Oktober 2018 Beschreibt die Funktionen fiir Administratoren von
Druck-Manager Relay Communications Hub.

Benutzerhandbuch fiir den Oktober 2018 Beschreibt die Bedienung des Webclients von Relay

Druck-Manager

Communications Hub.

Relay® Communications Hub 2.4.4
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2 - Ubersicht

Mit Relay Communications Hub haben Bediener in der Druckzentrale mehr
Kontrolle uber Druckdatenstréme, da sie Auftrdge mit gemeinsamen
Merkmalen in einem Druckdatenstrom zusammenfassen kénnen. Dieser
Druckdatenstrom kann automatisch in einen aktiven Ordner oder an einen
konfigurierten Drucker freigegeben werden, wenn eine maximale Anzahl
von Seiten oder Poststlicken oder eine bestimmte Tageszeit erreicht wurde.
So kann eine grof3e Menge an Poststlcken in einer Sitzung gedruckt
werden, wodurch der Aufwand fiir das Zurlicksetzen und Aufflillen von
Druckern mit Papier und Einlegern mit unterschiedlichen Umschlagen und
Zwischenblattern reduziert wird. Relay Communications Hub soll die
Ausfallzeiten von Druckern reduzieren, indem der Durchsatz von
Poststiicken erhdht wird, die dasselbe Material benétigen. Aullerdem
kénnen mit einer gréReren Anzahl von Poststlicken einfacher Postrabatte
erreicht werden.

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Relay Communications Hub-Workflow 9
Relay Communications Hub-Rollen 11
Meine Druckdatenstréome 14

Navigieren in Relay Communications Hub 15




Ubersicht

Relay Communications Hub-Workflow

Das folgende Diagramm veranschaulicht des Workflow von Relay Communications Hub.

Relay Communications Hub

" Benutzer iibermitteln

| Auftrige liber
| Druckertreiber, Webclient,
Desktop-Client oder Auto-
| Ubermittlung

Erstellen

zusammengefasste
Druckdatenstréme

i " Bediener erhalten die

Einfligen Senden

=1 — —
B g2

| Client-Administratoren ||

| legen Geschiftsregeln
| fest

; .Bgm.ltzer
| - Ubermitteln von Aufrigen und Erstellen von Berichten mithilfe von Vorlagen
| - Druckertreiber mit regalbasierter Zustellung

. Leitende Bediener

- Festlegen von Sammlungsregeln, Verwalten von Workflows

Bediener

- Freigabe von Druckdatenstrome, Markierung als freigegeben und Erstellen von
Auftragsberichten

Diensthenutzer

| - Hennterladen von Druckdatenstrome in aktive Ordner

. Administratoren

- Hinzufiigen/Bearbeiten/Léschen von Benutzern, Anwendungen Rollen

Im Folgenden wird der Durchlauf von Poststiicken durch Relay Communications Hub veranschaulicht.

Poststiicke

Benutzer erstellen Poststlicke (Briefe an die Kunden), die als Einzeldokumente Gber Microsoft
Word als Seriendruck zusammengefasst werden und dann:

+ Uber den Druckertreiber an Relay Communications Hub iibermittelt werden

» In PDF-Dateien umgewandelt und dann tber den Druckertreiber oder einen aktiven Ordner
fiir die automatische Ubermittlung an Relay Communications Hub iibermittelt

Dieses Microsoft Word-Dokument bzw. die PDF-Datei wird als Job bezeichnet.

Relay® Communications Hub 2.4.4
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Jobs

Ubersicht

Ein Seriendruck aus Microsoft Word oder in einer PDF-Datei mit mehreren Poststlicken.

Druckdatenstrome

Druckdatenstrome sind Jobs, die von den Benutzern zusammengefasst oder nach
gemeinsamen Eigenschaften wie Papierformat, Umschlaggré3e oder Farbdruck Gbermittelt
werden. Leitende Bediener erstellen Sammlungen, die diese gemeinsamen Eigenschaften
festlegen und dann wie alle anderen Jobs an Relay Communications Hub dem
Druckdatenstrom zugeordnet werden, mit dem diese Eigenschaften tbereinstimmen. Der
leitende Bediener legt Ausloser flr jeden Druckdatenstrom fest. Diese geben die Kriterien
an, nach denen Druckdatenstrome automatisch fiir den Download in aktive Ordner oder an
konfigurierte Drucker freigegeben werden.

Die Bediener sind firr das Einlegen des erforderlichen Papiers in die Drucker und der
Umschlage und Zwischenblatter in die Einleger verantwortlich. Sie iberwachen den Versand
der Druckdatenstrome und kennzeichnen diese dann auf der Seite Freigegebene
Druckdatenstrome in Relay Communications Hub als gedruckt. Diese Druckbestatigung
wird auf der Seite Jobberichte der Benutzer angezeigt, sodass sie sehen, wenn ihre Jobs
abgeschlossen sind.

Meine Sammlungen

Eine Sammlung ist eine Gruppe von Eigenschaften, die einen Druckdatenstrom definieren,
z. B. Farbe und SeitengréRe. Der Name der Sammlung wird automatisch generiert, wenn
die Sammlung erstellt wird. Er besteht aus den ausgewahlten Eigenschaften. Beispiel:

C5, Duplex, Schwarz/Weil3, A4, Normal, Keine Zwischenblatter

In dieser Sammlung sind alle Jobs zusammengefasst, die beidseitig (Duplex) auf Papier
im Format A4 gedruckt und in einem C5-Umschlag als Normalbrief ohne Zwischenblatter
versendet werden.

Im Glossar finden Sie Hilfe zu den in diesem Handbuch verwendeten Begriffen.

Relay® Communications Hub 2.4.4
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Ubersicht

Relay Communications Hub-Rollen

Es gibt funf Arten von Rollen:

Im Glossar finden Sie Hilfe zu den in diesem Handbuch verwendeten Begriffen.
Benutzer

Ubermitteln eigener Jobs (iber eines der folgenden Verfahren an Relay Communications Hub:

* Drucken eines Jobs Uber den Druckertreiber

» Zusammenfiihren von mehreren Jobs beim Drucken Gber den Druckertreiber

* Erstellen eines Jobs im Webclient

» Verschieben eines Jobs in einen vom Desktop-Client bereitgestellten aktiven Ordner per
Drag & Drop

Bediener

Flahren die folgenden Aufgaben aus:

« Automatisches Ubertragen zusammengefasster Druckdatenstrome per Drag & Drop aus einem
Download-Ordner auf die eigenen Drucker (Dies ist die Haupttatigkeit. Der Bediener gibt die
Druckdatenstréome nur in Ausnahmefallen manuell frei.)

* Manuelles Freigeben von Druckdatenstromen fur den Download
» Physisches Auffillen und Einrichten der Drucker und Einleger

« Uberwachen des Druck- und Versandvorgangs

» Markieren von Jobs als gedruckt und versendet

* Ldschen von Jobs

» Loschen von Jobs aus Druckdatenstromen

» Léschen von Sammlungen des Typs ,Andere”

Leitende Bediener

Fahren die folgenden Aufgaben aus:

+ Definieren von Sammlungen durch das Festlegen von Kriterien nach denen Jobs von allen
Benutzern in einem Druckdatenstrom zusammengefasst werden

Relay® Communications Hub 2.4.4 Druck-Manager-Handbuch fiir Bediener in der Druckzentrale 11



Ubersicht

 Definieren von Sammlungsauslésern, die automatisch die Druckdatenstréme flr den Download
auf einen Drucker freigeben, wenn die maximale Anzahl von Seiten oder eine bestimmte Tageszeit
erreicht wird

Dieses Dokument wurde fir beide Arten von Bedienern erstellt. Zu den Funktionen in den einzelnen
Abschnitten wird auch der vorgesehene Bedienertyp angegeben.

Im Glossar finden Sie Hilfe zu den in diesem Handbuch verwendeten Begriffen.

Servicebenutzer

Es gibt nur einen Servicebenutzer, der beim Einrichten des Relay Communications Hub-Systems
benannt wird. Der Servicebenutzer kann noch weitere Rollen haben — meist als leitender Bediener
oder Bediener.

Flahren die folgenden Aufgaben aus:

* Herunterladen des Desktop-Client

» Verwenden der aktiven Ordner des Desktop-Clients von Relay Communications Hub fiir die
automatische Verarbeitung von Dateien

» Herunterladen von Druckdatenstromen Gber den Desktop-Client

 Erstellen, Hochladen und Herunterladen eines Jobs

» Anzeigen von Berichten zu abgeschlossenen Jobs

» Wenn ein heruntergeladener Druckdatenstrom erneut gedruckt werden muss, kann der
Servicebenutzer die entsprechende PDF-Datei im zugehérigen Workflow-Ordner unter \Upload
ablegen. Die PDF-Datei wird dann als neuer Job angesehen.

Administratoren

Flahren die folgenden Aufgaben aus:

* Erstellen von Benutzern und Abteilungen

+ Definieren lhrer Organisation durch das Erstellen von Abteilungen und das Zuweisen von Benutzern
* Verwalten von Rollen

» Verwalten von Zugriffs-Pools

* Verwalten von Autorisierungs-Pools

* Anzeigen lhrer Organisation

* Verwalten von Anlagen

* Verwalten von Druckmaterial

» Verwalten von Kommunikationstypen

* Verwalten von Vorlagen

» Anzeigen von Berichten zu abgeschlossenen Jobs
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Ubersicht

* Hochladen einer Datendatei zum Relay Communications Hub Client

* Hinzufligen einer Vorlage zu dieser Datei

* Herunterladen der resultierenden PDF- und zugehdrigen Dateien

» Anzeigen und Herunterladen von Berichten zu abgeschlossenen Jobs

* Verwalten des Benutzerzugriffs

* Einladen anderer Benutzer zum Relay Communications Hub

» Herunterladen des Desktop-Clients

 VVerwenden der aktiven Ordner des Desktop-Clients fur die automatische Verarbeitung von Dateien

« Konfigurieren der Konsole fiir automatische Ubermittlung

« Verwenden der aktiven Ordner der Konsole fiir automatische Ubermittlung fiir die automatische
Verarbeitung von Dateien

« Verwenden der aktiven Ordner der Konsole fiir automatische Ubermittlung zum Nachverfolgen
fehlgeschlagener Jobs

Relay® Communications Hub 2.4.4 Druck-Manager-Handbuch fiir Bediener in der Druckzentrale 13



Ubersicht

Meine Druckdatenstrome

Nachdem Sie sich bei Relay Communications Hub angemeldet haben, wird Folgendes angezeigt:

i Relay™ Communications Hub : Dev2 Coventry @ @  sonsnow

Druck-Manager

I Neue Sammilung erstellen I iF Freigegebene Druckdatenstrsme anzeigen

Meine Sammlungen Jobs Paststiicke Seiten Nichster Auslgser @ Jetzt auslésen

C4, Relay Reporting, A4, Duplex, Black and White, [No Inserts] oder 0 Paststilcke

Beareiten Anzeigen 0

€5 CCC, Print and Mal, A4, Duplex, Black and White, [No Inserts]

Bearbeiten

€5, Relay Reporting, A%, Duplex, Color, [No Inserts]

Bearbeiten

RELAY RETURN, Relay Reporting, A, Simplex, Black and White, [No

Inserts]
Beametten

Andere 35 35 1215

Alle Druckdatenstrme 35 35 1215

Auf dieser Seite werden die folgenden Informationen angezeigt:

Meine Sammiungen Eine Sammlung ist eine Gruppe von Eigenschaften, die einen Druckdatenstrom definieren,

z. B. Farbe und Seitengrofie. Der Name der Sammlung wird automatisch generiert, wenn
die Sammlung erstellt wird. Er besteht aus den ausgewahlten Eigenschaften. Beispiel:

C5, Duplex, Schwarz/Weil}, A4, Normal, Keine Zwischenblatter

In dieser Sammlung sind alle Jobs zusammengefasst, die beidseitig (Duplex) auf Papier
im Format A4 gedruckt und in einem C5-Umschlag als Normalbrief ohne Zwischenblatter
versendet werden.

Jobs Jobs werden von einem Benutzer Ubermittelt. Sie enthalten eine Reihe von
Poststiicken/Briefen. Briefe kénnen als Seriendrucke in Microsoft Word erstellt und tiber
den Druckertreiber an Relay Communications Hub tbertragen worden sein. Diese Spalte
enthalt die Anzahl von Jobs in diesem Druckdatenstrom, die sich erh6ht, wenn weitere Jobs
mit denselben Eigenschaften Gbermittelt werden. Sie kénnen auf die Anzahl der Jobs in
einem Druckdatenstrom klicken, um den Status und eine Liste mit den enthaltenen Jobs
anzuzeigen.

Poststiicke Jeder Job kann mehrere Poststlicke enthalten. Poststlicke wiederum sind einzelne Briefe
in einem Seriendruckjob Dies ist die Gesamtanzahl der Poststiicke im Druckdatenstrom.
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Ubersicht

Seiten Die Gesamtzahl aller Seiten im Druckdatenstrom

Nachster Ausloser Diese Bedingungen legen fest, wann der Druckdatenstrom das n&chste Mal in den
Download-Ordner freigegeben wird. Er kann dann manuell oder automatisch an einen
Drucker gesendet werden. Wenn ,Keine Zeiten festgelegt angezeigt wird, erfolgt die
Ausldsung, wenn eine bestimmte Anzahl von Seiten oder Poststiicken erreicht wurde. Wenn
,Keine Ausléser festgelegt” angezeigt wird, muss der Druckdatenstrom manuell ausgelést
oder ein automatischer Ausldser festgelegt werden.

Jetzt auslésen Sie kénnen Druckdatenstréme manuell auslésen, wenn & verfugbar ist.

Die Gesamtanzahl der Jobs, Poststiicke und Seiten wird fiir alle Druckdatenstrome angegeben.

Im Beispiel oben enthalt die Sammlung Andere alle Jobs, fiir die keine Sammlung definiert wurde.

Navigieren in Relay Communications Hub

Viele der Seiten in Relay Communications Hub generieren mehr Informationen, als auf eine Seite
passen. In diesen Fallen konnen Sie mit den folgenden Steuerelementen zu den bendtigten
Informationen navigieren.

50

Klicken Sie in g pro Sete , um die Anzahl der anzuzeigenden Elemente zu dndern.

Die aktuelle Seitenzahl wird im blauen Feld angezeigt.

Klicken Sie auf die Doppelpfeile in [ = | = o[- , um zur ersten oder letzten Seite zu wechseln.
Die aktuelle Seitenzahl wird im blauen Feld angezeigt.

* Filtern der Druckdatenstrome nach dem Sammlungsnamen

* Filtern der angezeigten Druckdatenstrome nach dem Datum

 Sortieren von Auftragen

* Suchen von Auftragen

Klicken Sie auf die einzelnen Pfeile in = |- M- , um eine Seite vor oder zurlick zu wechseln.

Relay® Communications Hub 2.4.4 Druck-Manager-Handbuch fiir Bediener in der Druckzentrale
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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

Empfohlene Browser

Erstmaliges Anmelden

Nachfolgende Anmeldung

Haben Sie |lhr Passwort vergessen?
Passwortablaufdatum

Hilfe

Andern der Anzeigesprache
Navigieren auf der Benutzeroberflache

17
17
19
20
22
23
23
24




Empfohlene Browser

Erste Schritte

Die folgenden Browser werden flr die Verwendung mit Relay Communications Hub empfohlen:

* Mozilla Firefox
* Google Chrome

Darlber hinaus wird Relay Communications Hub unter Microsoft Internet Explorer 11 und héher

unterstitzt (TLS 1.1 muss deaktiviert sein).

Erstmaliges Anmelden

Alle Benutzer erhalten eine automatisch generierte E-Mail, die unten gezeigt wird:

Relay Communications Hub pitney bowes '\(EI@

Willkommen! Beginnen Sie mit der Registrierung.

Sie sind fast bereit, Relay Communications Hub zu verwenden.

Ihr Benutzername ist lhre E-Mail-Adresse testtom2018@amail.com. Legen Sie nun
ein Passwort fest, um Ihre Registrierung abzuschliefen

Reqistrierung jetzt abschliefen

Werden auch andere Relay Communications Hub verwenden?

Andere Personen bendtigen eigene Benutzernamen und Passwarter, um die
Installation abzuschliefen und die Schulung durchzufihren. Nachdem Sie Ihre
Registrierung abgeschlossen haben, konnen Sie weitere Benutzer hinzufigen.

Awus Sicherheitsgriinden enden diese Einladungen am Feb 16, 2018

Vielen Dank und willkommen bei Relay!

Sie mussen das unten beschriebene Verfahren abschliefien, um die Registrierung zu vervollstandigen

und ein Passwort fur lhr Konto festzulegen.

Die E-Mail enthalt einen Link, der die Benutzer auf die Relay Communications Hub-Website leitet.

Dort kdnnen sie ein Passwort erstellen und bestatigen. Die Vorgehensweise hierzu wird unter Haben

Sie Ihr Passwort vergessen? auf Seite 20 beschrieben.

Relay® Communications Hub 2.4.4 Druck-Manager-Handbuch fiir Bediener in der Druckzentrale
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Erste Schritte

Die erfolgreiche Registrierung wird in einer Meldung bestatigt und der Benutzer wird auf der Seite
Benutzer mit dem Status ,Aktiv* angezeigt.

1. Klicken Sie in der E-Mail oben auf den Link ,Registrierung jetzt abschliellen®.

Damit 6ffnen Sie die unten gezeigte Website:

Willkommen,

Es dauert nicht lange, sich als neuer Benutzer fir
Relay™ Communications Hub zu registrieren.
Passwort

Passwort bestatigen

Durch Klicken auf "Registrierung abschliefen
stimmen Sie unseren Richtlinien zu: Allgemeine

Geschaftsbedingungen Datenschutz

2. Geben Sie das Passwort ein, das Sie fir dieses Konto verwenden mochten.
Ihr Passwort muss Folgendes enthalten:

* mindestens acht Zeichen

* mindestens einen GroRRbuchstaben

* mindestens einen Kleinbuchstaben

* mindestens eine Ziffer

« mindestens ein Sonderzeichen,z.B. @ #$ _

Es wird dringend davon abgeraten, personliche Informationen wie den Namen, den
Benutzernamen, die Adresse, den Firmennamen, das Geburtsdatum, die Telefonnummer oder
das Nummernschild zu verwenden.

3. Geben Sie das Passwort in Passwort bestatigen ein.
4. Klicken Sie auf Registrierung abschlieBen.
Die Website wird getffnet. Darauf sehen Sie die Bereiche, auf die Sie Zugriff haben.

Sie mussen diesen Vorgang nur einmal durchfiihren. Weitere Informationen finden Sie unter
Nachfolgende Anmeldung auf Seite 19.
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Erste Schritte

Nachfolgende Anmeldung

Sie erhalten Anmeldeinformationen, mit denen Sie sich bei der Benutzerwebseite von Pitney Bowes
anmelden konnen.

Fihren Sie die nachfolgenden Schritte aus, um sich anzumelden:

1. Geben Sie in der Adressleiste die URL von Relay Communications Hub ein. Einer der folgenden
Falle ist mdglich:

Europa: https://relayhub.eu.pitheybowes.com/

Nordamerika und Australien: https://relayhub.us.pithneybowes.com/

Damit 6ffnen Sie die Website auf einer neuen Registerkarte. Die Seite Anmelden wird angezeigt.

Relay™
Communications Hub

E-Mal

Passworl

Haben Sie Inr Passworl vergessen?

Deutsche bl

2. Geben Sie lhre Anmeldeinformationen ein. Dies sind in der Voreinstellung lhre E-Mail-Adresse
und das Passwort ,password®.

Warnung: Es ist unbedingt erforderlich, dass Sie Ihr Passwort so schnell wie mdglich in ein
sicheres Passwort andern. Sie riskieren andernfalls Angriffe von aul3en.

3. Sie kbnnen aulRerdem das Kontrollkastchen Anmeldedaten speichern aktivieren. Auf diese
Weise werden Ihre Anmeldedaten nach dem Beenden des Browsers ohne Abmelden gespeichert,
sodass Sie sich beim erneuten Start der Anwendung innerhalb von sieben Tagen nicht erneut
anmelden mussen.

Anmerkung:

Nach sechs fehlerhaften Anmeldeversuchen werden Sie flir zehn Minuten auf der Website
gesperrt. Nach Ablauf dieser Zeit kbnnen Sie mit der Funktion Passwort vergessen?
lhre Anmeldeinformationen zurticksetzen.
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Erste Schritte

4. Klicken Sie auf Anmelden.
Anschliefend wird die Relay Communications Hub-Benutzerwebseite angezeigt.

Haben Sie |hr Passwort vergessen?

Die Anmeldeseite ist im Folgenden dargestellt:

Relay™
Communications Hub

E-Mail

Passwort

Haben Sie Inr Passwort vergessen?

Wenn Sie |hr Passwort vergessen haben, gehen Sie anhand der unten beschriebenen Schritte vor:
Klicken Sie auf Haben Sie Ihr Passwort vergessen?.

1.
Dadurch wird Folgendes gedffnet:

Passwort zuriicksetzen

Zu Ihrem
e55en
nz einfach zuriicksetzen

E-Mail

Zuriick zur Anmeldung

2. Geben Sie die E-Mail-Adresse ein, mit der Sie sich registriert haben.
3. Kilicken Sie auf Link zum Zurlicksetzen senden.
Sie werden in einer Meldung informiert, dass per E-Mail ein Link Gbermittelt wurde.

20
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4. Uberpriifen Sie lhre E-Mails.

Die E-Mail zum Zurlcksetzen des Passworts ist unten dargestellt:

Relay Communications Hub p'\tney bowes I\(EI_)}

Sehr geehrter Benutzer,

Klicken Sie bitte auf den Link unten, um Ihr Passwort fir die Anmeldung bei Relay
Hub zuriickzusetzen.

P ri n
Mit freundlichen GrdRen Relay-Administrator

Hinweis: Der Link fur das Zurlicksetzen lhres Passworts |auft in 24 Stunden ab.

5. Klicken Sie in der E-Mail auf Passwort zuriicksetzen.

Folgendes wird gedffnet:

Passwort zuriicksetzen

Sie aktualisieren das Passwort fir
wedtest072@mailinator.com.

Neues Passwort

Passwort bestatigen

Ubermitteln

Anmerkung: Aus Sicherheitsgrinden kdnnen Sie keines der letzten funf Passworter
verwenden.

Anmerkung: Eine Liste der Passwortkriterien finden Sie unter Erstmaliges Anmelden
auf Seite 17.

6. Geben Sie Ihr Neues Passwort ein.
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7. Geben Sie denselben Wert in das Feld Passwort bestatigen ein.
8. Klicken Sie auf Ubermitteln.

Ihr Passwort wird geandert und Sie werden auf die Seite Anmelden umgeleitet.

Passwortablaufdatum

Moglicherweise wurde von |lhrem Systemadministrator eine Richtlinie fur den Passwortablauf
festgelegt. In dieser wird die Anzahl von Tagen definiert, nach der Ihr Passwort ablauft, sowie die
Anzahl von Tagen vor dem Ablauf, zu der Sie darUber benachrichtigt werden.

Die Benachrichtigung wird als Banner im oberen Bereich des Fensters angezeigt, wenn Sie sich

Ihr Passwort auft in 1 Tagen ab. Mochten Sie Ihr Passwort andem? Jetzt 3ndern Spater andern

angemeldet haben.
1. Klicken Sie auf eine der folgenden Optionen:

» Spater andern, um mit der Anmeldung fortzufahren und die Website zu 6ffnen
» Jetzt andern, um wie folgt fortzufahren:

Wenn Sie auf Jetzt andern geklickt haben, wird Folgendes gedffnet:

Passwort zuriicksetzen

Sie aktualisieren das Passwort fiir
kapil200@yopmail.com.

Altes Passwort
Neues Passwort

Passwort bestatigen

2. Flllen Sie das Feld wie dargestellt aus.
3. Klicken Sie auf Ubermitteln.

Wenn Sie das Passwort bei der angezeigten Benachrichtigung nicht &ndern, wird die
Benachrichtigung bei jeder Anmeldung angezeigt, bis das Passwort zurtickgesetzt wurde. Wenn
Sie das Passwort nicht vor Ablauf zurticksetzen, gelangen Sie sofort beim Anmeldeversuch zum
Dialogfeld Passwort zuriicksetzen.
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Wenn Sie den Desktop-Client verwenden, erhalten Sie beim Ablauf des Passworts eine
E-Mail-Benachrichtigung. Dartiber hinaus wird eine E-Mail an Ihren Manager gesendet.

Hilfe

Wenn Sie oben rechts auf @ klicken, wird folgendes Menl gedffnet:

B E-Mail

o +49 6151 5202 410

& FAQs zu E-Mails 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 fiir Ihr System anzuzeigende Sprache automatisch.

Wenn Sie diese andern mochten, klicken Sie oben rechts auf @, um folgendes Menl anzuzeigen:

English (US)
English (UK, ANZ)
Francais

v [Deutsche
Klicken Sie auf die gewlinschte Sprache. Das Menl wird geschlossen und die Seite in der

gewunschten Sprache angezeigt. Bei der nachsten Anmeldung am Relay Communications Hub
wird die ausgewahlte Sprache angezeigt.
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Navigieren auf der Benutzeroberflache

Nach der Anmeldung wird die Benutzeroberflache angezeigt:

[+] Benutzerverwaltung = Abteilungen
Abteilungen
a
il
Benutzer
3 Abteilungsname
| L Dept1

aaa

k]
ﬁ GoT o
ﬁ M.enulelste Seitenbereich

Symbolleiste

Klicken Sie zum Offnen einer Seite auf das zugehdrige Symbol im Symbolbereich und wahlen Sie
eine Menuoption aus. Im Beispiel oben wurde Folgendes ausgewahlt:

£ zum Offnen des Menls Benutzerverwaltung und Benutzer zum Offnen der Seite Benutzer.
Symbole und Menus fur die Navigation

Im Folgenden finden Sie die Optionen und Ments im Symbolbereich der Benutzeroberflache:

Berichte
Durch Klicken auf & &ffnen Sie die Seite Berichte, die Uber keinen Menubereich verfugt.

Die Funktionen dieser Seite werden in Anzeigen von Auftragsberichten beschrieben.
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4 - \erwalten von
Sammlungen und
Auslosern

Dieser Abschnitt ist fir leitende Bediener vorgesehen. Er beschreibt das
Definieren von Sammlungskriterien. Auftrage, die von den Benutzern
empfangen wurden, werden nach Sammlungskriterien in einem
Druckdatenstrom zusammengefasst. Dies ist eine Gruppe ahnlicher
Eigenschaften — Auftrage kénnen z. B. nach folgenden Kriterien gesammelt
werden:

* Umschlaggrofie

» Postklasse

» Das Papier, auf dem die Auftrage gedruckt werden

» Gibt an, ob der Auftrag einseitig oder beidseitig gedruckt wird

» Gibt an, ob der Auftrag farbig oder in Schwarz-Weil gedruckt wird
+ Gibt an, ob eine gemeinsame Beilage erforderlich ist

Diese Druckdatenstréme kdénnen dann fir den Download in einen aktiven
Ordner von Relay Communications Hub freigegeben werden. Sofern ein
Drucker konfiguriert wurde, ist eine automatische wie unter Definieren von
Auslosern auf Seite 28 beschrieben oder manuelle Freigabe fiir den
Download mdglich.

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Erstellen einer neuen Sammlung 26
Definieren von Auslésern 28
Bearbeiten von Sammlungen 33

Léschen von Sammlungen 34




Verwalten von Sammlungen und Ausldésern

Erstellen einer neuen Sammlung

Anmerkung: Diese Funktion ist nur fir leitende Bediener verfligbar.

Bei der ersten Anmeldung wird Folgendes angezeigt:

B Druck-Manager
il
_ Neue Sammlung erstellen c IS Freigegebene Diuckdatensirdme anzeigen
=] | |
& Meine Sammiungen Jobs Poststiicke  Seiten Nichster Auslaser @ letzt auslisen =)
‘l
Cé, Relay Reporting, A4, Duplex, Black and ode @ Postsiiicke
White, [No Inserts] ’ @
Bearbeiten Anzeigen o Seiten
€5 CCC, Print and Mail, A4, Duplex, Black and
-]
White. [N Inserts]
Bearpeiten
C5, Relay Reporting, A4, Duplex, Color, [No
Insarts] &
Bearbeiten
RELAY RETURN, Relay Reporting, A&, Simplex
Black and White, [Ne Inserts] o
Bearheiten

Andera 35 35 1215

Flhren Sie die nachfolgenden Schritte aus, um eine Sammlung zu definieren:
Anmerkung:

Nachdem Sie Ihre Auswahl aus den Optionen auf dem Bildschirm getroffen haben, wird der
Sammlungsname ausgefiillt. Der Sammlungsname setzt sich aus lhrer Auswahl in diesem
Fenster zusammen. Wenn Sie z. B. C5 als Umschlag auswahlen, lautet der erste Teil des
Sammlungsnamens ,C5“. Ein Beispiel fur einen Sammlungsnamen:

C5, Normal, A4, Simplex, Schwarz/WeiR, Beilage 1
Dabei gilt:

Kuvert C5
Postklasse Normal
Papier A4

Relay® Communications Hub 2.4.4 Druck-Manager-Handbuch fiir Bediener in der Druckzentrale 26



Verwalten von Sammlungen und Ausldésern

Plex Simplex
Farbe Schwarz/Weil
Beilage Beilagen 1

Anmerkung: Die Sammlung Andere enthalt alle Jobs, die keinen Eigenschaften in den
oben aufgeflihrten Sammlungen entsprechen. Diese Jobs werden nicht zusammengefasst
und kénnen daher auch keine Mengen bilden, die eine manuelle Freigabe auslosen.

1. Klicken Sie auf Neue Sammlung erstellen.

Dadurch wird Folgendes gedffnet:

Neue Sammlung erstellen

Umschlag Postklasse ™ Papier *

Auswahlen - Auswahlen v Auswahlen v
Plex ™ Farbe ™ Beilagen *

Auswanhlen v Auswahlen v

Akkumulations-Arbeitsablauf *

Sammiungsname

Sammiungsname

Anmerkung: Es muss flr jedes Feld eine Option ausgewahlt werden.

2. Wabhlen Sie unter Umschlag das Umschlagformat aus, in das die gedruckten Poststlicke
eingelegt werden sollen, z. B. C5, DL.

Relay® Communications Hub 2.4.4 Druck-Manager-Handbuch fiir Bediener in der Druckzentrale

27



Verwalten von Sammlungen und Ausldésern

3. Wahlen Sie unter Postklasse die Versandart fir die Poststlicke aus, z. B. Eilbrief, Normal.

4. Wabhlen Sie unter Papier das Papierformat fuir den Druck der Poststlicke auswahlen, z. B.: A4,
A4 vorgedruckter Briefkopf.

5. Wabhlen Sie unter Plex aus, ob die Poststlicke ein- oder beidseitig gedruckt werden sollen, als
in Simplex oder Duplex.

6. Wahlen Sie unter Farbe aus, ob die Poststiicke in Farbe oder Schwarz-Weif} gedruckt werden
sollen.

7. Wahlen Sie unter Beilagen aus, ob die Poststlicke zusammen mit einer Beilage in den Umschlag
eingelegt werden sollen.

8. Wabhlen Sie im Akkumulations-Arbeitsablauf das Sammlungsfenster aus, in dem diese
Sammlung angezeigt werden soll.

9. Nachdem Sie Ihre Auswahl vorgenommen haben, klicken Sie auf Speichern.

Anmerkung: Es wird eine Fehlermeldung angezeigt, wenn bereits eine Sammlung mit
demselben Namen vorhanden ist.

10. Wenn Sie auch einen Ausldser fur diese Sammlung festlegen mdchten, der den Druckdatenstrom
automatisch fur den Download freigibt, klicken Sie in der Spalte Ausléser flir die Sammlung
auf Bearbeiten.

Damit 6ffnen Sie die Seite Ausloser bearbeiten. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
Definieren von Auslosern.

Oben rechts auf der Seite wird die folgende Meldung angezeigt:

Die neue Sammiung wurde erstellt

Die neue Sammlung wird auf der Seite Meine Sammlungen angezeigt.

Definieren von Auslosern

Anmerkung: Diese Funktion ist nur fur leitende Bediener verfugbar.

In diesem Abschnitt werden das Erstellen, das Bearbeiten und das Uberpriifen der Kriterien
beschrieben, nach denen Sammlungsjobs ausgeldst werden —wann sie also fiir den Download auf
den Drucker freigegeben werden.

Es gibt zwei Kategorien von Sammlungsauslésern:

* Freigabe bei einer bestimmten Anzahl von Seiten oder Poststlicken im Druckdatenstrom
* Freigabe zu einer bestimmten Uhrzeit
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Sie kdnnen Ausldser erstellen, die sowohl die Uhrzeit als auch die Menge berticksichtigen. Dartiber
hinaus kénnen Sie Ausnahmen fir den Ausléser angeben, damit die Druckdatenstréome zu
bestimmten Zeiten nicht freigegeben werden, z. B. am Wochenende oder an gesetzlichen Feiertagen.
Diese Funktion kann auch zum Anhalten der Freigabe von Druckdatenstrémen an einen Drucker
verwendet werden, wenn dieser z. B. repariert wird.

A £5 Freigagebene Druckdatenstréme anzeigen
ruckdatenstrome 959 9
Sammiung Auftrage Poststiicke Seiten MNichster Auslbser @ letat auslfsen
RELAY RETURN, Simplex, Black and White. A4_Relay Reporting, No Inserts 2 51 80 oder O Poststiicke

+
Bearbeiten Anzeigen 100 Seiten
Cé, Simplex, Color, A%, Relay Reporting, Insert 2 7 Insert 3 11:00 15.07.16 oder &9 Poststicke
Bearbeiten Anzeigen 1.056 Seiten

€5, Simplex, Color, A5, 15t Class, Insert 1

Bearbeilen
3, Simplesx, Black & White, A&, 15t Class, Insert 1
Bearbeftzn
C4, Simplex, Black & White, A&, 1st Class, Insert 1 08:0015.07.16 ader 1 Poststicke
Bearbeiten Anzeigen 3 Seiten
€3, Duplex, Black & White, A5, Relay Reporting, NO_INSERTS
Bearbeiten

Alle Druckdatenstréme 2 51 B

Fuhren Sie die nachfolgenden Schritte aus, um einen Ausléser zu erstellen:
1. Klicken Sie im gewlinschten Druckdatenstrom auf Bearbeiten.

Folgendes wird gedffnet:

Ausloser bearbeiten fur: C4, 1st Class, A4, Simpley, Black & White, Insert 1

Ausléserregeln Ausléserausnahmen

Téglich zu dlesen Zeiten herunteriaden Ausloser deakiivieran am

| o Zeit hinzufigen Samstag | sonnteg

[«] Montag [] Dienstag

Mittwoch | Donnerstag

Qder wenn das Volumen groker ist als:
Freltag

Seiten TR A

5 dar : + Detum hinzufiigen

2. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen aus:

* Definieren eines Uhrzeitauslosers
* Definieren eines Mengenauslosers
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* Festlegen von Ausnahmetagen fiir diesen Ausldser, an denen der Ausléser keinen Download
des Druckdatenstroms initiiert

* Festlegen bestimmter Ausnahmedaten

Sie kdénnen alle festlegen. Ein Link von jedem Verfahren fiihrt Sie zu den anderen.

3. Nachdem Sie lhre Ausloser definiert und Ausnahmezeiten festgelegt haben, klicken Sie auf
Anderungen speichern.

4. Kilicken Sie auf Zuriick, um zur Seite Druckdatenstrome zurlickzukehren.

Der neue Ausloser wird auf der Seite Druckdatenstrom aufgefiihrt und kann angezeigt und bearbeitet
werden.

Dieser Ausloser kann jederzeit wie oben beschrieben geandert werden.

Erstellen eines Uhrzeitauslosers

Fuhren Sie die nachfolgenden Schritte aus, um einen Ausléser nach Uhrzeit zu erstellen:

1. Wenn Sie taglich zu einer bestimmten Uhrzeit einen Download durchfihren méchten, klicken
Sie auf Zeit hinzufiigen, um Folgendes zu 6ffnen:

Ausloserregeln

Téglich zu diesen Zeiten herunterladen:

Uhrzeit

00:00 =)

+ Zeit hinzufiigen

2. Als Standarduhrzeit wird 00:00 Uhr angegeben. Markieren Sie diese Zeitangabe und geben
Sie die gewinschte Uhrzeit ein.

3. Klicken Sie auf Zeit hinzufligen — die neue Uhrzeit wird angezeigt.

Es wird dringend empfohlen, bei einer ungewohnlich hohen Anzahl von Seiten oder Poststlicken
anstelle von mehreren Download-Uhrzeiten einen Mengenausldser zu erstellen.

4. Klicken Sie auf Anderungen speichern.
5. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Zuriick, um das Fenster Ausloser bearbeiten zu schlie3en.

Sie kénnen auch noch die folgenden Optionen festlegen:
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* Legen Sie bestimmte Tage (z. B. Wochenenden) fest, an denen dieser Ausldser keine
Druckdatenstrome freigibt. Eine Beschreibung finden Sie unter Ausnahmetage.

* Legen Sie bestimmte Daten (z. B. Feiertage) fest, an denen dieser Ausldser keine
Druckdatenstrome freigibt. Eine Beschreibung finden Sie unter Bestimmte Ausnahmetage.

- Geben Sie die maximale Anzahl von Poststiicken oder Auftragen an, bei deren Uberschreitung
der Ausloser den Druckdatenstrom freigibt. Dies gilt zusatzlich zu lhrem Uhrzeitausloser. Eine
Beschreibung finden Sie unter Mengenausloser.

Sie kénnen alle festlegen. Ein Link von jedem Verfahren fihrt Sie zu den anderen.

Der neue Ausloser wird auf der Seite Druckdatenstrom aufgefiihrt und kann angezeigt und bearbeitet
werden.

Erstellen eines Mengenauslosers

Fihren Sie die nachfolgenden Schritte aus, um den Druckdatenstrom herunterzuladen, wenn die
Anzahl der Seiten oder Poststlicke eine bestimmte Menge Uberschreitet:

Ausloser bearbeiten fur: C4, 1st Class, A4, Simplex, Black & White, Insert 1

| +Zurick | Anderungen speichern

Ausléserregeln Ausléserausnahmen
TEQl'C" zu diggen Zeiten heruntariadan: Ausliser deaktivieran am:

| + Zeit hinzufiigen Samsiag | Senntag

[~] Montag [~] Dienstag

Mittwoch | Donnarstag
Cder wenn das Volumen groter st als: -
Freliag

Sailen Fosisticke e L
3 ader + Datum hinzufiigen

1. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte durch:

+» Klicken Sie in das Feld Seiten oder
 Klicken Sie das Feld Poststiicke.

2. Geben Sie die Héchstmenge als ganze Zahl ein.
3. Klicken Sie auf Anderungen speichern.
4. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Zurtick, um das Fenster Ausloser bearbeiten zu schlieRen.

Anmerkung: Wenn Sie den Ausl6ser auf 45 Poststlicke festlegen und der Auftrag

50 Poststlcke enthalt, wird der Ausléser sofort aktiviert, wenn 45 der 50 Poststlicke
eingegangen sind. Die Sammlung wird daraufhin freigegeben und es wird ein neuer Auftrag
erstellt — selbst wenn die Ubrigen 5 Poststlcke aus demselben Dokument stammen.

Relay® Communications Hub 2.4.4 Druck-Manager-Handbuch fiir Bediener in der Druckzentrale 31



Verwalten von Sammlungen und Ausldésern

Sie kdnnen auch noch die folgenden Optionen festlegen:

» Legen Sie bestimmte Tage (z. B. Wochenenden) fest, an denen dieser Ausldser keine
Druckdatenstrome freigibt. Eine Beschreibung finden Sie unter Ausnahmetage.

» Legen Sie bestimmte Daten (z. B. Feiertage) fest, an denen dieser Ausldser keine
Druckdatenstrome freigibt. Eine Beschreibung finden Sie unter Bestimmte Ausnahmetage.

Sie kdnnen alle festlegen. Ein Link von jedem Verfahren flhrt Sie zu den anderen.

Der neue Ausloser wird auf der Seite Druckdatenstrom aufgefuhrt und kann angezeigt und bearbeitet
werden.

Festlegen von Ausldserausnahmen fur bestimmte Tage

Flhren Sie die nachfolgenden Schritte aus, um Ausléser an bestimmten Wochentagen (z. B.
Wochenenden) zu deaktivieren:

1. Wahlen Sie unter Ausléserausnahmen die Tage aus, an denen der Druckdatenstrom NICHT
freigegeben werden soll.

2. Klicken Sie auf Anderungen speichern.
3. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Zuriick, um das Fenster Ausloser bearbeiten zu schlie3en.

Sie konnen auch bestimmte Daten (z. B. Feiertage) festlegen, an denen dieser Ausldser keine
Druckdatenstréme freigibt. Eine Beschreibung finden Sie unter Bestimmte Ausnahmetage.

Der neue Ausloser wird auf der Seite Druckdatenstrom aufgeflihrt und kann angezeigt und bearbeitet
werden.

Festlegen von Ausldserausnahmen fur bestimmte Daten

Flhren Sie die nachfolgenden Schritte aus, um Ausléser an bestimmten Daten (z. B. Feiertagen)
zu deaktivieren:

1. Klicken Sie in Ausloserausnahmen auf Datum hinzufligen.

Folgendes wird gedffnet:
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Daten fir Ausldserausnahmen auswahlen

< Jull 2016 » Ausgewshite Daten

Mo. DL M. Do Fr & s sind zurzeit keine Daten ausgewahit

2. Klicken Sie zum Vor- und Zuriicknavigieren auf die Pfeile, um den gewiinschten Monat zu
finden.

3. Wabhlen Sie das gewunschte Datum im Kalender aus. Sie kdnnen beliebig viele Daten hinzufigen.
Diese werden dann unter Ausgewahlte Daten angezeigt.

4. Klicken Sie, nachdem Sie alle Daten hinzugefligt haben, auf Speichern.

Damit schlieRen Sie den Kalender und kehren zum Fenster Ausloser bearbeiten zuriick.

5. Klicken Sie auf Anderungen speichern.
6. Klicken Sie auf Zuriick, um zur Seite Druckdatenstrome zurlickzukehren.

Bearbeiten von Sammlungen

Anmerkung: Diese Funktion ist nur fir leitende Bediener verfligbar.

Flhren Sie die nachfolgenden Schritte aus, um eine Sammlung zu bearbeiten:
1. Klicken Sie auf der Seite Meine Sammlungen bei der gewlinschten Sammlung auf %,
2. Wahlen Sie im angezeigten Menu Bearbeiten aus.

Die Seite Sammlung bearbeiten wird gedffnet.

Anmerkung: Es wurde bereits eine Option flir jedes Feld in diesem Fenster ausgewahlt.

3. Andern Sie die Felder bei Bedarf.
Eine Beschreibung finden Sie unter Erstellen einer neuen Sammlung auf Seite 26.

Anmerkung: Wenn Sie an den Feldern Anderungen vornehmen, wird der
Sammlungsname anhand der neuen Auswahl angepasst.

Relay® Communications Hub 2.4.4 Druck-Manager-Handbuch fiir Bediener in der Druckzentrale 33



Verwalten von Sammlungen und Ausldésern

4. Klicken Sie auf Speichern.

Der bearbeitete Sammlungsname wird auf der Seite Meine Sammlungen angezeigt.

Loschen von Sammlungen

Anmerkung: Diese Funktion ist nur fur leitende Bediener verfugbar.

Flhren Sie die nachfolgenden Schritte aus, um eine Sammlung zu I6schen:

1. Klicken Sie auf der Seite Meine Sammlungen bei der gewiinschten Sammlung auf .

2. Wabhlen Sie im angezeigten Menu Loschen aus.
3. Sie werden aufgefordert, das Loschen zu bestéatigen. Klicken Sie auf OK.

Die geléschte Sammlung ist in der Tabelle nicht mehr verflgbar.
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5 - Verwenden von

Relay Communications
Hub

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie einen Job erstellen, indem
Sie Dokumente hochladen, auf die die Vorlagen angewendet werden.

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Manuelles Freigeben von Druckdatenstromen 36
Anzeigen einer Liste der freigegebenen Druckdatenstrome 37
Anzeigen der Jobs in einem Druckdatenstrom 41
Kennzeichnen eines Druckdatenstroms als gedruckt 45
Markieren von Jobs als versendet 46

Léschen aus der Sammlung ,Andere* 47




Verwenden von Relay Communications Hub

Manuelles Freigeben von Druckdatenstromen

In bestimmten Situationen kann es notwendig sein, einen Druckdatenstrom manuell fir den Download
auf einen Drucker freizugeben. Dies kann z. B. vorkommen, wenn ein Drucker unerwartet verfigbar
wird, wenn die Druckzentrale fir einen bestimmten Zeitraum geschlossen wird, z. B. an einem

offentlichen Feiertag, oder wenn Sie alle Druckdatenstréme bereinigen méchten.

Anmerkung: Die Seite Druckdatenstrome wird alle 30 Sekunden aktualisiert. Sie kdnnen

die Seite auch manuell aktualisieren, indem Sie auf = klicken.

Flhren Sie die nachfolgenden Schritte aus, um eine manuelle Freigabe durchzufuhren:

1. Klicken Sie auf der unten gezeigten Seite Druckdatenstrome fir den gewlinschten

Druckdatenstrom auf .

Druckdatenstrome
Sammiung Auftrage Poststiicke
RELAY RETURN, Simplex, Black and White, A4 Relay Reporting, No Inserts 2 51

Cé, Simplex, Color, A%, Relay Reporting, Insert 2 / Insert 3

C5, Simplex, Color, A5, 1st Class, Insert 1

3, Simplex, Black & White, A%, Tst Class, Insert 1

Cé4, Simplex, Black & White, A&, 1st Class, Insert 1

€3, Duplex, Black & White, AS, Relay Reporting, NO_INSERTS

Alle Druckdatenstréme 2

Selten

80

8o

Michster Ausléser @

Bearbelen Anzeigen

11:00 15.07.16

Searbeften Anzeigen

Bearbeiten

Bearberen

08:00 15.07.18

Bearbeiten Anzeigen

Bearbeiten

oder 0
00

© 89
1.056

ader 1

= Freigegebens Druckdatenstréme anzeigen

Jetzt auslfsen

&

2. Sie werden dazu aufgefordert, diesen Vorgang zu bestatigen. Klicken Sie auf OK.
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Diese Sammlung akkumuliert zurzeit einen Druckdatenstrom

Sie missen den Inhalt des Druckdatenstroms freigeben, bevor Sie das
Sammiungsattribut aktualisieren kdnnen

Druckdatenstrom freigeben und aktualisieren [ Abbrechen

Oben rechts auf der Seite wird die folgende Meldung angezeigt:

Downloading Print Stream X

FileExample. pdf

Die Jobs, Poststiicke und Seiten fiir diesen Druckdatenstrom werden auf null zuriickgesetzt. Sie
werden jedoch nach der Ubermittlung neuer Jobs wieder gefillt.

Anzeigen einer Liste der freigegebenen Druckdatenstrome

Alle Druckdatenstrome, die zum Download freigegeben wurden (manuell oder automatisch Gber
Ausloéser), kdnnen durch Klicken auf Freigegebene Druckdatenstrome anzeigen rechts oben auf
der Seite Druckdatenstrome angezeigt werden. Dadurch wird die folgende Seite getffnet:
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Druck-Manager = Freigegebene Druckdatenstrome

™ Furiick Alle Druckdatenstréme hd 03/04/17 - 04714118 (]

Freigabedatu... Druckdatenstrom Jobs Poststiicke  Seiten Status Gedruckt  Zug... (o}
29082017 - C5 CCC, Print and Mall, A4, Duplex, Black and White, [No Inserts] 1 33 99 @ Freigegeben | o
11:3313
29.08.2077 - Co CCC, Print and Mail. A4, Dupliex, Black and White, [No Insers] 83 53 106 @ Freigegeben | o
10:38:53
22.08.2017 - C5. Relay Reporting. A4, Duplex, Color, [No Inserts] 1 1 %9 & Freigegeben (&8 0
13:34:38
31.07.2017 RELAY RETURN, Relay Reporling, Ad, Simplex, Black and While, [Ne In... 50 50 2.500 o
11:43:22 Verarbeitung
30.06.2017 - C5, Relay Reporting, Ad, Duplex, Color, [No Inserts] 1 1 2.000 & Freigegeben [ 0
07:58:22
29.06.2017 RELAY RETURN, Relay Reporling, A4, Simplex, Black and White, [NoIn... 1 1 50 ! Fehler o
075327
25.06.2017 - RELAY RETURN, Relay Reporling, A4, Simplex, Black and While, [No In... 1 1 50 ! Fehler o
07:52:48
28.06.2017 - RELAY RETURN, Relay Reporling, Ad, Simplex, Black and White, [No In... 2 2 100 1 Fehler o
074454
28.06.2017 - RELAY RETURN, Relay Reporting, Ad, Simplex, Black and White, [No In... 1 1 50 @ Freigegeben | o v
o744

1-20 von 118 20 ' pro Seite << | = n 203 4|5 |8 >

Auf dieser Seite werden die folgenden Informationen angezeigt:

Datum Das Datum, an dem der Druckdatenstrom fir den Download freigegeben wurde

Druckdatenstrom Der Sammlungsname des Druckdatenstroms. Dies sind die Kriterien zum Zusammenfassen
der Ubermittelten Jobs in einem Druckdatenstrom.

Jobs Die Anzahl der Jobs in diesem Druckdatenstrom. Diese Anzahl erhoht sich, wenn Jobs mit
denselben Eigenschaften Gibermittelt werden. Sie konnen auf die Anzahl der Jobs in einem
Druckdatenstrom klicken, um den Status und eine Liste mit den enthaltenen Jobs anzuzeigen.

Poststiicke Jeder Job enthalt mehrere Poststlicke. Poststlicke wiederum sind einzelne Briefe in einem
Seriendruckjob

Seiten Die Gesamtzahl aller Seiten im Druckdatenstrom

Status

Einer der folgenden Falle ist moglich:

* Verarbeitung
» Freigegeben: Der Druckdatenstrom ist fiir den Download auf den Desktop-Client bereit.
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Gedruckt Nachdem der Druckdatenstrom gedruckt wurde und versendet werden kann, missen Sie
seinen Abschluss bestatigen, indem Sie in dieser Spalte ein Hakchen setzen. Diese
Information wird dann zurilick an die Benutzer gesendet, die die Jobs ibermittelt haben.

Zugestellt Zeigt die Gesamtanzahl von Poststiicken an, die fiir die Zustellung ausgewahlt wurden.

Die Gesamtanzahl der Jobs, Poststiicke und Seiten wird fir alle Druckdatenstrome angegeben.

Im Beispiel oben enthalt die Sammlung Andere alle Jobs, fir die keine Sammlung definiert wurde.

Suchen der anzuzeigenden Druckdatenstrome

Der Filter fir Druckdatenstréme weist zwei Bereiche auf, in denen Sie nur die gewiinschten
Druckdatenstrome suchen kénnen. Beide werden in diesem Kapitel ausflhrlich beschrieben.

Filtern von Druckdatenstromen

In der Voreinstellung werden alle Druckdatenstrome angezeigt. Fuhren Sie die folgenden Schritte
durch, um die Ansicht zu filtern:

1. Klicken Sie auf der Seite Freigegebene Druckdatenstrome auf Alle Druckdatenstrome, um

die Optionenliste zu 6ffnen.

Alle Druckdatenstrome v

2. Wabhlen Sie den gewtlinschten Druckdatenstrom aus.

Es werden nur Druckdatenstrome des ausgewahlten Typs angezeigt.

Filtern von Druckdatenstromen nach dem Datum

Sie kdnnen die Druckdatenstrome anhand eines vordefinierten oder benutzerdefinierten

Datumsbereichs sortieren. Flihren Sie die folgenden Schritte durch, um eine Auftragsliste zu filtern:

1. Klicken Sie auf der Seite Freigegebene Druckdatenstrome in den Datumsbereich, wie unten

dargestellt.

01.02.18 - 07.02.18 (-

Folgendes wird gedffnet:
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Heute

Letzte 7 Tage

Manat bis heute
Jahr bis heute

Benutzerdefinierter
Bereich

2. Wahlen Sie den gewlnschten Zeitraum aus, oder
3. Klicken Sie auf Benutzerdefinierter Bereich, um folgendes Fenster zu 6ffnen:

Heute | 8 01.06.16

Letzte 7 Tage < Juni 2016

Monat bis heute Mo Di Mi Do Fr Sa So

Jahr bis heute 30 3 n 2 3 4 5

Benutzerdefinierter 6 7 8 9 jos 11>

e 12 11 45 (15 7 18 19

[ Abbrechen \ 200 21 72 23 m 25 26
97 28 29 3P 2 4

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
gewulnschten Monaten.

5. Wenn Sie einen Benutzerdefinierten Bereich ausgewahlt haben, klicken Sie auf Anwenden,

um die Auswahl zu Ubernehmen.

Es werden nur die Druckdatenstréme angezeigt, die im ausgewahlten Zeitraum freigegeben wurden.

Di

12

26

\ B3 24.06.16
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Juli 2016

Mi

Do

Fr
1
8

15

7

29

Sa

16
23
30
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Anzeigen der Jobs in einem Druckdatenstrom

Sie kénnen die Jobs in einem Druckdatenstrom anzeigen, indem Sie auf die Anzahl der Jobs klicken.

Dadurch wird die folgende Seite gedffnet:

C5, Relay Reporting, A4, Simplex, Black and White, [No Inserts] - 4. September 2017 - 13:54

=N

Jobs Poststlick

22 22

Datum

04.09.2017 - 13:53

04.09.2017 - 13:53

04.09.2017 - 13.53

04.09.2017 - 1353

04.09.2017 - 13.53

04.09.2017 - 1353

04.09.2017 - 13:53

04.09.2017 - 13:53

Seiten

1.100

lobs

Sourabh12
Sourabh16
Sourabh14
Sourabh21
Sourabh32
Sourabh25
Sourabh4s

Sourabh3

Stalus Gedruckt Zugestalit

Freigegeben Ja 0 | & Druckdatenstrom ement freigeben ‘

¥ Jobname | | Q Alle als zugestelit kennzeichnen

Poststick Seiten (Ubarmittelt von Abteilung Zugestallt
1 50 gyannormaluser O Dept
1 50 gyannormaluser QA Dept
1 50 gyannormaluser QA Dept
1 50 avannormaluser QA Dept
1 50 gvannormaluser QA Dept
1 50 gyannormaluser QA Dept
1 50 gyannormaluser QA Dept
1 50 gyvannormaluser QA Dept

Oben auf der Seite wird der Sammlungsname angezeigt. Dabei handelt es sich um eine Liste von
Attributen der Sammlung, darunter das Datum und die Uhrzeit, zu der sie flr den Download
freigegeben wurde. Folgende Informationen werden angezeigt:

Jobs Die Anzahl der Jobs in diesem Druckdatenstrom.

Poststiicke Die Anzahl der Poststlicke in diesem Druckdatenstrom

Seiten Die Gesamtzahl aller Seiten im Druckdatenstrom

Status Der Status Wird freigegeben bedeutet, dass der Druckdatenstrom gerade auf den Drucker

heruntergeladen wird. Der zweite mdgliche Status, Freigegeben, bedeutet, dass der
Druckdatenstrom heruntergeladen wurde und jetzt gedruckt wird. Wenn der Druckdatenstrom
noch nicht freigegeben wurde, kénnen Sie auf dieser Seite auf Druckdatenstrom freigeben
klicken, um dies durchzufthren.
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Gedruckt
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Der Druckdatenstrom wurde gedruckt. Dieser Status wird manuell festgelegt wie in
Kennzeichnen eines Druckdatenstroms als gedruckt beschrieben.

Anmerkung: Bei Verwendung einer Bannerseite werden der Sammlungsname, das Datum
und die Uhrzeit der Freigabe, die Anzahl von Seiten und die Angabe, ob ein- oder beidseitig
gedruckt werden soll, bereitgestellt.

In der Jobtabelle werden alle Jobs im Druckdatenstrom aufgefiihrt. Hier werden Sammlungen und
zusammengefuhrte Poststlcke in Einzeljobs aufgeteilt. Die folgenden Informationen werden

angezeigt:
Datum Das Datum und die Uhrzeit, zu der der Druckdatenstrom fiir den Download freigegeben
wurde.
Jobs Der Name der Jobs
Poststiicke Die Anzahl der Poststiicke in jedem Job
Seiten Die Anzahl der Seiten in jedem Job

Ubermittelt von

Der Name des Benutzers, der diesen Job Uibermittelt hat

Abteilung

Die Abteilung, in der der Benutzer arbeitet

Zugestellt

Job fiir Zustellung auswahlen. Dies ist nur verfligbar, wenn ein libergeordnetes Poststlick
als gedruckt markiert wurde.

Die Gesamtanzahl der Jobs, Poststiicke und Seiten wird fiir alle Druckdatenstrome angegeben.

Im Beispiel oben enthalt die Sammlung Andere alle Jobs, fiir die keine Sammlung definiert wurde.

Sortieren von Auftragen

In der Voreinstellung werden die Auftrage in alphabetischer Reihenfolge nach dem Auftragsnamen
angezeigt. FUhren Sie die folgenden Schritte durch, um nach einem anderen Kriterium zu sortieren:

1. Klicken Sie in der Tabelle Auftrage auf Auftragsname, um die Liste der Optionen zu 6ffnen.

| T Auftragsname |

2. Wabhlen Sie eines der folgenden Kriterien aus, nach dem Sie filtern mdchten:
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+ Ubermittelt von
» Abteilung
» Auftragsname

Die Auftrage werden alphabetisch nach der ausgewahlten Option sortiert.

Suchen nach Jobs

Fuhren Sie die folgenden Schritte durch, um nach Jobs zu suchen:

1.

Klicken Sie im linken Bereich der Seite Jobberichte in das unten dargestellte Feld Suchen:

Q

Geben Sie die Buchstaben ein, nach denen gesucht werden soll. Fir die Suche nach
.Bluttestergebnissen® missen Sie nur einen Teil des zu suchenden Textes eingeben, z. B. ,blut
oder ,test* oder ,ergebnisse”.

Fihren Sie einen der folgenden Schritte durch, um die Suche zu starten:

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

Um zur vorherigen Jobliste zurlickzukehren, I6schen Sie die Zeichen im Feld Suchen. In der
Standardeinstellung wird die Jobzusammenfassung fur den ersten Job im linken Bereich angezeigt.

Loschen von Jobs aus einem Druckdatenstrom

Anmerkung:

Gehen Sie folgendermalen vor, um einen Job aus seinem Druckdatenstrom zu Iéschen:

1.

Flhren Sie einen der folgenden Schritte durch:

 Aktivieren Sie das Kontrollkastchen in der Spalteniberschrift Datum, um alle Jobs
auszuwahlen, oder
« Wahlen Sie die einzelnen Jobs aus, die Sie [6schen mochten.

Das Symbol @ ist nun aktiv.
Klicken Sie auf Job léschen.

Sie werden in einer Meldung aufgefordert, den Loschvorgang zu bestatigen. Klicken Sie auf
OK.

Die Jobs werden mit X markiert und kdnnen nicht mehr verwendet werden.
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Anmerkung: Sie kdnnen mithilfe des gleichen Verfahrens falschlicherweise tUbermittelte
Sammlungen der Kategorie ,Andere” I6schen.
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Kennzeichnen eines Druckdatenstroms als gedruckt

Nachdem der Druckdatenstrom gedruckt wurde und versendet werden kann, missen Sie seinen
Abschluss bestatigen. Diese Informationen werden dann an die Benutzer zuriickgesendet, die die
Jobs im Druckdatenstrom tbermittelt haben, um zu bestatigen, dass alle Aufgaben wie gefordert
abgeschlossen wurden.

Die Seite Freigegebene Druckdatenstrome ist im Folgenden dargestellt.

Druck-Manager =

®  Furiick

Freigabedatu...

29.08.2017 -
113313

29.08.2017 -
10:38:53

22.08.2017
13:34:38

31.07.2017
11:43:22

30.06.2017 -
07.58:22

29.06.2017
07:53:27

29.06.2017 -
075248

29.06.2017 -
074404

29.06.2017 -
07414

1-20 von 118

Freigegebene Druckdatenstréme

Alle Druckdalenstrome

Druckdatenstrom

C5 CCL, Print and Mall, A4, Duplex, Black and White, [No Inserts]

C5 CCC, Print and Mail, A4, Duplex, Black and White, [No Inserts]

C5, Relay Reporting, Ad, Duplex, Color, [No Inserts]

RELAY RETURN, Relay Reporling, Ad, Simplex, Black and While, [No In..

C5, Relay Reporting, Ad, Duplex, Color, [No Inserts]

RELAY RETURN, Relay Reporting, A4, Simplex, Black and White, [No In..

RELAY RETURN, Relay Reporting, A4, Simplex, Black and White, [No In..

RELAY RETURN, Relay Reporting, A4, Simplex, Black and White, [No In..

RELAY RETURN, Relay Reporting, Ad, Simplex, Black and White, [No In

Jobs

a0

20 v | proSeite

* Die Poststlicke wurden gedruckt.
+ Die Poststlicke wurden in die angegebenen Umschlage gesteckt.
» Die Zwischenblatter wurden zusammen mit dem Poststlick in die Umschlage eingelegt.
» Die Umschlage wurden verschlossen und frankiert.

Poststiicke

53

53

50

Seiten

99

106

98

2.500

2.000

50

50

100

05/04/17 - 04114118

Status

S Freigegeben

@ Freigegeben

& Freigegeben

Verarbeitung

& Freigegeben

! Fehler

! Fehler

1 Fehler

@ Freigegeben

Gedruckt

-:n? 3|45 |8

Wenn ein Druckdatenstrom den Status Freigegeben hat, wurden die folgenden Schritte
abgeschlossen:

Sie MUSSEN ein Hékchen in der Spalte Gedruckt des Druckdatenstroms setzen.

Anmerkung: Wenn ein zuvor als ,Gedruckt” markiertes Poststuck deaktiviert wird, wechselt
der Status wieder zu ,Job in Druckwarteschlange®.
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Markieren von Jobs als versendet
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Nachdem der Druckdatenstrom gedruckt wurde und versendet werden kann, missen Sie seinen
Abschluss bestatigen. Diese Informationen werden dann an die Benutzer zuriickgesendet, die die
Jobs im Druckdatenstrom tbermittelt haben, um zu bestatigen, dass alle Aufgaben wie gefordert
abgeschlossen wurden.

Nachdem ein Poststlick wie in Kennzeichnen eines Druckdatenstroms als gedruckt auf Seite
45 beschrieben als gedruckt markiert und die zugehdrigen Jobs an lhren Postservice weitergeleitet
wurden, markieren Sie jeden Job wie folgt als versendet:

1. Klicken Sie auf der weiter oben dargestellten Seite Freigegebene Druckdatenstrome auf die
Anzahl der Jobs fiir das gedruckte Poststlck.

Dadurch wird die unten gezeigte Liste der Jobs geoffnet:

C5, Relay Reporting, A4, Simplex, Black and White, [No Inserts] - 4. September 2017 - 13:54

| *Zuriick l
Jobs Pogl

22 22

Datum 4
04.09.2017 -
04.09.2017 -

04.09.2017 -

tstlick

13:52

13:53

1353

04.09.2017 - 13:5

04.098.2017 -

04.09.2017 -

04.09.2017 - 13:53

04.08.2017 -

Seiten

1.100

lobs

Sourabh12

Sourabh16

Sourabh14

Sourabh21

Sourabh33

Sourabh25

Sourabh4s

Sourabh3

Status Gedruckt

Freigegeben Ja

Poststick

Zugestellt

Seiten

50

50

2. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte durch:

Ubermittelt von

gyannormaluser

gyannormaluser

gyannormaluser

gvannormaluser

gyannormaluser

gyannormaluser

gyannormaluser

gyannomaluser

&, Druckdatenstrom ernent freigeben I

Abteilung

@A Dept

QA Dept

QA Dept

QA Dept

QA Dept

Q4 Dept

QA Dept

QA Dept

Alle als zugestedit kennzeichnen

Zugestellt

 Aktivieren Sie das Kontrollkastchen in der Spalte Versendet fiir jedes versendete Poststiick.
+ Klicken Sie auf Alle als zugestellt kennzeichnen.

Wenn ein zuvor als versendet markiertes Poststiick deaktiviert wird, wechselt der Status wieder zu

,Gedruckt”.
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Ldschen aus der Sammlung ,Andere”

Um einen Job aus der Sammlung Andere zu I6schen (s. u.), gehen Sie folgendermalen vor:

B Druck-Manager

- Meus Sammlung erstellen c | iZ Freigegebene Druckdatenstréme anzeigen
L= (S
& Meine Sammlungen Jobs Poststiicke  Seiten Hiichster Ausliser @ Jetzt ausldsen -
r
Ciy, Relay Reporting, A, Duplex, Black and sde 0 Poststiicke
White, [No Inserts] r @
Bearbeiten Anzeigen o Saitan
€5 CCC, Print and Mail, A%, Duplex, Black and
White [Na Inserts] h
Bearbeiten
C5, Relay Reporting, A4, Duplex, Color, [No
Insarts] &
Bearbeiten
RELAY RETURN, Relay Reporting, A, Simplex,
Black and White, [No Inserts] d
Bearbeiten

Andere 35 35 1.215

1. Klicken Sie in der Sammlung Andere auf die Anzahl von Jobs, um die folgende Seite zu 6ffnen:

Zuriick
Jobs Poststick Seiten Status Gedruckt Zugestellt
42 42 2.100 Fre[gegeben Nein &, Druckdatenstrom erneut freigeben
Y Jobname Q
] Datum lobs Poststiick Seiten Ubermittelt von Abteilung Zuges...
=) 01.09.2017 - 13:24 Sourabh8 1 50 gyannormaluser QA Dept
o 01.09.2017 - 13:24 Sourabh32 1 50 gyannormaluser QA Dept
= 01.09.2017 - 13:24 Sourabh7 1 50 gvannormaluser QA Dept
@ 01.09.2017 - 13:24 Sourabh22 1 50 gyannormaluser QA Dept
(] 01.09.2017 - 13:24 Sourabh20 1 50 gyannormaluser QA Dept
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2. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte durch:

+ Aktivieren Sie das Kontrollkastchen in der Spaltentberschrift, um alle Jobs auszuwahlen, oder
« Wahlen Sie die einzelnen Jobs aus, die Sie [6schen mochten.

Das Symbol i ist nun aktiviert. Klicken Sie darauf.

3. Sie werden in einer Meldung aufgefordert, den Léschvorgang zu bestatigen. Klicken Sie auf
OK.

Die Jobs werden mit X markiert, wie unten dargestellt, und kénnen nicht mehr verwendet werden.

‘ ®Zuriick ‘
Y Jobname Q
Datum « Jobs Poststiick Seiten Ubermittelt von Abteilung Zuges...
X 01.09.2017 - 13:24 Sourabhsa 1 50 gyannormaluser QA Dept
01.09.2017 - 13:24 Sourabh32 1 50 gyannormaluser QA Dept
01.09.2017 - 13724 Sourabh7 1 30 gyannormaluser QA Dept
01.09.2017 - 13:24 Sourabh22 1 a0 gyannormaluser QA Dept
01.09.2017 - 13:24 Sourabh20 1 50 gyannormaluser QA Dept
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6 - Anzeigen von
Jobberichten

Uber Jobberichte kénnen Sie auf die Ubertragenen Jobs zugreifen. Sie

zeigen diesen Bereich an, indem Sie auf der Seitenleiste auf I klicken.
Die Jobs werden in chronologischer Reihenfolge und mit dem aktuellsten
Job an oberster Stelle angezeigt. In der Standardeinstellung ist der erste
Job der Liste ausgewahlt. Nach Abschluss der Verarbeitung wird dessen
Jobzusammenfassung angezeigt.

Mithilfe von Jobberichten kénnen Sie Folgendes durchfiihren:

» Suchen nach Jobs nach bestimmten Kriterien

* Filtern von Jobs nach Datum oder Datumsbereich

» Anzeigen von Jobzusammenfassungen

* Exportieren eines Berichts all lhrer Jobs im csv-Format
» Anzeigen eines E-Mail-Zustellungsberichts

Anmerkung: Uber den Druckertreiber vom selben Benutzer und
mit denselben Joboptionen gedruckte Jobs werden zusammengefihrt
und in der Jobliste als ein einzelner Job angezeigt.

Wenn Sie keine Druckzentrale fir die Verarbeitung Ihrer Jobs verwenden,
sind zwei weitere Schritte erforderlich:

» Herunterladen eines Berichts zu nicht zugestellten E-Mails
» Léschen nicht mehr bendtigter Jobs

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Jobberichte 51
Suchen der anzuzeigenden Auftrage 58
E-Mail-Zustellungsbericht 63
Anzeigen der Aufschlisselung fir ,Nicht gelieferte exportieren® 64

Loschen von Jobs 66




Verwenden von TrackMyMail

Anzeigen von Jobberichten

69
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Jobb

erichte

Anzeigen von Jobberichten

Unter Jobberichte kdnnen Sie eine Liste der Jobs anzeigen, die zum Druck ibermittelt wurden.

Jobs werden unmittelbar nach dem Hochladen als in der Druckwarteschlange angezeigt. Im Abschnitt
Jobzusammenfassung werden keine Daten angezeigt. Klicken Sie auf B, um sicherzustellen,
dass die Liste aktuell ist.

Die Jobs werden in chronologischer Reihenfolge und mit dem aktuellsten Job an oberster Stelle
angezeigt. In der Standardeinstellung ist der erste Job in der Liste ausgewahlt. Nach Abschluss der
Verarbeitung wird dessen Jobzusammenfassung angezeigt.

Die Seite Jobberichte ist im Folgenden dargestellt:

® Relay™ Communications Hub

Jobberichte Q

11féwr. 2018

Letter_Custom_Enhance_O... 11:25:06

&

3 janv. 2018

Letter_Custom_Enhance_3... 16:45:05
L
dnorn

16:45:05

16:45:05

16:45:04

16:45:04

31.01.18-06.0218 =] [Z Exportieren l [ o

Letter_Custom_Enhance_One_Page | & augsbedsteien herunterladen

Vorlage: Cuslom Enhance

+ Teminé inre Ausgabedatei kanm nun heruntergeladen werden.

Jobzusammenfassung Drucken E-Mail Digitale Apps

Eingabedatei Status Abschlussdatum

Letter_Custom_Enhance_One_Page.pdf v Dateihochgeladen  01.02.18 11:25

Seiten Dokumente Empfinger

Ausgabe 2 1 1

& Jobléschen

Im linken Bereich kdnnen Sie durch eine Jobliste scrollen, in der die Jobs in der
Ubertragungsreihenfolge vom neuesten bis zum &ltesten angezeigt werden.

Ilhre Job kann folgende Status haben:

=

Der Job befindet sich in der Druckwarteschlange. Er wartet darauf, gedruckt, per E-Mail
versendet und/oder archiviert zu werden. Wenden Sie sich an lhre Druckzentrale, wenn
der Status nicht in ,Abgeschlossen” geandert wird.

Der Job wird gedruckt.

Der Job wurde verschickt. Der Job ist abgeschlossen.
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Jobfehler. Wenden Sie sich an den Bediener in der Druckzentrale.

Anzeigen von Jobberichten
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Jobzusammenfassung

Nach Abschluss der Jobverarbeitung wird im rechten Bereich die Jobzusammenfassung angezeigt.

In der Standardeinstellung wird die Jobzusammenfassung fir den ersten Job im linken Bereich

angezeigt. Wahlen Sie einen weiteren Job aus, um dessen Zusammenfassung anzuzeigen. Jeder
Job verfligt unabhangig von seinem Status Uber eine Zusammenfassung. Im Folgenden finden Sie

ein Beispiel:

SalesDemo.pdf
B aited

Jobzusammenfassung Drucken E-Mail

Eingabedatei

SalesDemo.paf

Seiten

Ausaabe 40

E-Mail-Zustellung

Gesendete E-Malls insgesamt
14

Zugestelit

7

Nicht zugestellt

7

[Z Nicht gelieferte exportieren

Status Abschlussdatum

+ Datei hochgeladen 06.10.17 14:50
Dokumente Empfinger
14 14

. Zugestelit . Fehlgeschlagen . In Verarbeitung . Beschwerden . Gesperrt

Folgende Informationen werden angezeigt:

Eingabedatei

Der Name der Eingabedatei. Im Beispiel lautet dieser SalesDemo.pdf.

Status

Der Status des Jobs, wie unter Jobzusammenfassung auf Seite 53 beschrieben.

Abschlussdatum

Das Datum, an dem die Verarbeitung des Jobs abgeschlossen wurde, d. h. der Druck, das
Senden per E-Mail oder das Ubergeben an eine digitale App.

Seiten

Die Anzahl der wie oben genannt ausgegebenen Seiten. Dies ist eventuell nicht in allen
Fallen relevant.
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Dokumente Die Anzahl der ausgegebenen Dokumente/Poststiicke.

Empféanger Die Anzahl der Empfanger dieser Dokumente/Poststiicke.

Seriendruckdokumente werden in der Jobzusammenfassung als ein Job dargestellt. Wenn ein
Benutzer beispielsweise mehrere Jobs mit denselben Joboptionen Uber den Druckertreiber
Ubermittelt, werden diese auf der Seite ,Jobberichte” als ein Job angezeigt.

Die restlichen in der Jobzusammenfassung enthaltenen Informationen sind nicht fiir alle Status
gleich.

Details zur Jobzusammenfassung

Nach Abschluss der Jobverarbeitung wird im rechten Bereich die Jobzusammenfassung angezeigt.
In der Standardeinstellung wird die Jobzusammenfassung fiir den ersten Job im linken Bereich
angezeigt. Wahlen Sie den Job aus, um seine Zusammenfassung anzuzeigen.

Jeder Job verfiigt unabhangig von seinem Status Uber eine Zusammenfassung. Nachstehend ist
ein Beispiel dargestellt:

Details Zeigt den Namen der verwendeten Vorlage, den Benutzernamen der Person, die den Job

Ubermittelt, und die Abteilung, zu der der Benutzer gehért, an.

Diese Informationen werden fiir alle Jobs unabhangig vom Status angezeigt.

Eingabedateien Diese Dateien werden an Relay Communications Hub lbermittelt. Die Anzahl der Dateien

wird in Klammern angezeigt.

Diese Informationen werden fiir alle Jobs unabhangig vom Status angezeigt.

Ausgabedateien Diese Dateien werden von Relay Communications Hub aus lhren Eingabedateien und

Vorlagen erstellt. Die Anzahl der Dateien wird in Klammern angezeigt.

Diese Informationen werden fir alle Jobs unabhangig vom Status angezeigt.

E-Mail-Zustellung Wenn Sie eine der E-Mail-Vorlagen verwendet haben, wird in einer Tabelle angezeigt, was

mit diesen passiert ist. Eine Tabelle mit weiteren Informationen kann durch Klicken auf
E-Mail-Zustellung heruntergeladen werden.

Diese Informationen werden fiir alle Jobs unabhangig vom Status angezeigt. Eine
ausfuhrliche Beschreibung finden Sie unter E-Mail-Zustellungsbericht auf Seite 63.

Daruber hinaus wird fur alle Jobs, die eine E-Mail-Vorlage verwenden, die Registerkarte E-Mail
angezeigt.
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Registerkarten ,,Drucken®, ,,E-Mail“ und ,,Digitale Apps*

Anzeigen von Jobberichten

Die Informationen auf den Registerkarten Drucken, E-Mail und Digitale Apps ahneln sich. Im
Folgenden wird als Beispiel die Registerkarte E-Mail dargestellt:

SALES DEMO AUG 25_PD.PDF

E Zugestellt
Jobzusammenfassung Drucken E-Mail Digitale Apps
13 gesendet &, Nicht gelieferte exportieren Y Alle v ] Q
Empfingerreferenz Datum/Uhrzeit ~ Status

unce@amaes.com

unce@amaes.com

unce@amaes.com

unce@amaes.com

unce@amaes.com

unce@amaes.com

unce(@amaes.com

unce@amaes.com

complaint@amaes.com

Die Jobzusammenfassung umfasst die folgenden vier Registerkarten:

Jobzusammenfassung

25.08.17 - 07:51 In Verarbeitung

23.08.17 -07:51 Gesperrt
25.08.17 - 07:61 Gesperrt
25.08.17 - 07:51 Gesperrt

25.08.17 - 07:51 In Verarbeitung

25.08.17 - 07:51 In Verarbeitung

25.08.17 - 07.52 Abschlieten
25.08.17 - 07.53 Abschlieten
250817 - 0753 Beschwerden

#\ Zuriick nach oben

Dies ist die erste Seite, die angezeigt wird, wenn in der Liste auf der linken Seite ein Job
ausgewahlt wird. Sie enthalt die in Jobzusammenfassung auf Seite 53 beschriebenen

Informationen.
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Drucken Fuhrt die Dokumente/Poststiicke auf, die fiir einen Empfanger verarbeitet werden. (In der
Spalte ,Empfangerreferenz® kann diese eindeutig identifiziert werden.) Das Datum und die
Uhrzeit des Abschlusses des Jobs werden angegeben. Darlber hinaus wird der Status
jedes Poststlcks angegeben.
Im Fall von Maileva werden Poststiicke, die digital gesendet werden sollten, dann jedoch
gedruckt und per traditioneller Post versendet wurden, nach der Bestatigung durch Maileva
auf diese Registerkarte verschoben. Dies kann geschehen, wenn ein Kunde nicht fir die
digitale Kommunikation bei Maileva registriert ist.
Anmerkung: Zuerst werden diese Poststiicke auf der Registerkarte Digitale Apps
aufgefuhrt.
Poststlicke, bei deren Verarbeitung ein Fehler auftrat, werden mit dem Status ,Fehler”
angezeigt. Der Fehlergrund wird angezeigt, wie unten dargestellt:
5200010 : L'adresse du destinataire
n'est pas valide. Vous devez
on;igamiremem avoir renseigne’ les
Noms / Sociétés et les Codes Postaux
et Villes de vos ccrresponﬁams
Consultez le site web de Maileva pour
bien |'édige|‘ les adresses
Error @
E-Mail Hier werden die verarbeiteten Dokumente/Poststlicke nach Empfangerreferenz aufgefiihrt
sowie das Datum und die Uhrzeit der Fertigstellung des Jobs. Dariiber hinaus wird der
Status jedes Poststiicks angegeben.
Digitale Apps

Die Registerkarte Digitale Apps ist fur Poststlicke ausgelegt, die elektronisch an den
Endbenutzer ausgeliefert werden, auch wenn dies durch Dritte geschieht. Wenn ein Kunde
sich fur die digitale Lieferung mit Maileva registriert hat und das Unternehmen zum Senden
von Dokumenten an Maileva im DIGITAL MODE eingerichtet wurde, werden
Poststiicke/Dokumente nicht gedruckt, sondern elektronisch an diesen Benutzer zugestellt.

Auf dieser Registerkarte werden Dokumente/Poststlicke aufgefuhrt, die fur einen Empfanger
verarbeitet werden. (In der Spalte ,Empfangerreferenz” kann diese eindeutig identifiziert
werden.) Das Datum und die Uhrzeit des Abschlusses des Jobs werden angegeben. Dariiber
hinaus wird der Status jedes Poststilicks angegeben. Der Status der Poststlicke wird von
den Drittanbietern zurlickgegeben und auf dieser Registerkarte angezeigt. Im Fall von
Maileva (nur fir Benutzer in Frankreich) werden einige der Poststlicke nicht elektronisch
gesendet, sondern gedruckt und per traditioneller Post versendet. Der Status dieser
Poststlicke wird dann auf der Registerkarte Drucken angezeigt.

Informationen zum Herstellen einer Verbindung mit Maileva oder anderen Digital-Apps,
sobald diese verfugbar werden, erhalten Sie bei Pitney Bowes.

Informationen zum Suchen eines bestimmten Poststiicks oder zum Organisieren der angezeigten
Poststlicke finden Sie unter:

« Suchen nach Poststiicken auf Seite 57
* Filtern von Dokumenten nach Status auf Seite 57
« Sortieren von Poststilicken auf Seite 57
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Filtern von Dokumenten nach Status

Sie kénnen die angezeigten Dokumente/Poststlicke wie folgt filtern:

1.

Offnen Sie in der gewiinschten Jobzusammenfassung nach Bedarf eine der Registerkarten
Drucken, E-Mail oder Digitale Apps.

Klicken Sie auf )

Wahlen Sie eine der folgenden Optionen aus:

+ Alle

» Wird verarbeitet

* In Versandwarteschlange
* Mailing

+ Teilweise fehlgeschlagen
* Abgeschlossen

* Fehler

Anmerkung: Die Zahlen in Klammern neben den einzelnen Optionen geben die Anzahl
von Dokumenten/Poststlicken fiir diese Option an.

Eine gefilterte Liste der Poststlcke wird angezeigt.

Suchen nach Poststiicken

Flhren Sie die folgenden Schritte durch, um nach Poststiicken zu suchen:

1.

Offnen Sie in der gewiinschten Jobzusammenfassung nach Bedarf eine der Registerkarten
Drucken, E-Mail oder Digitale Apps.

Klicken Sie in das unten dargestellte Feld Nach Job suchen:
Q

Geben Sie die Buchstaben ein, nach denen gesucht werden soll. Fir die Suche nach ,Frau
Schmidt® mussen Sie nur einen Teil des zu suchenden Textes eingeben, z. B. ,Schm®.

Flhren Sie einen der folgenden Schritte durch, um die Suche zu starten:

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

Um zur vorherigen Jobliste zurickzukehren, |I6schen Sie die Zeichen im Feld Suchen.

Sortieren von Poststiicken

Sie kénnen die Dokumente/Poststiicke auf eine der folgenden Weisen sortieren:

Empfangerreferenz Alphanumerisch in aufsteigender oder absteigender

Reihenfolge.
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Datum/Uhrzeit Chronologisch von alt nach neu oder von neu nach alt.

Fihren Sie hierzu die nachfolgenden Schritte aus:

1. Offnen Sie in der gewlinschten Jobzusammenfassung nach Bedarf eine der Registerkarten
Drucken, E-Mail oder Digitale Apps.

2. Kilicken Sie auf die gewiinschte Spaltentberschrift, ,Empfangerreferenz” oder ,Datum/Uhrzeit®.
Die Reihenfolge wird durch einen Pfeil neben der Spalte angezeigt.

3. Kilicken Sie erneut auf dieselbe Spalteniiberschrift, um die Sortierreihenfolge umzukehren.

Suchen der anzuzeigenden Auftrage

Der Auftragsfilter weist zwei Bereiche auf, in denen Sie in denen Sie nur die gewlnschten 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 Jobs

Fuhren Sie die folgenden Schritte durch, um nach Jobs zu suchen:

1. Klicken Sie im linken Bereich der Seite Jobberichte in das unten dargestellte Feld Suchen:
Q

2. Geben Sie die Buchstaben ein, nach denen gesucht werden soll. Fir die Suche nach

.Bluttestergebnissen® missen Sie nur einen Teil des zu suchenden Textes eingeben, z. B. ,blut”
oder ,test* oder ,ergebnisse”.

3. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte durch, um die Suche zu starten:
« Klicken Sie auf @, oder
* Dricken Sie die Eingabetaste.

Um zur vorherigen Jobliste zurlickzukehren, I6schen Sie die Zeichen im Feld Suchen. In der
Standardeinstellung wird die Jobzusammenfassung fur den ersten Job im linken Bereich angezeigt.
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Filtern von Jobs nach Datum

Sie konnen die Jobs anhand eines vordefinierten oder benutzerdefinierten Datumsbereichs sortieren.
Fuhren Sie die folgenden Schritte durch, um die Jobliste zu filtern:

1.

Klicken Sie oben auf der Seite Jobberichte auf den Datumsbereich. In der Standardeinstellung
werden als Datumsbereich die letzten sieben Tage angezeigt.

[ Heute .

Letzte 7 Tage

Manat bis heute |
[ Jahr bis heute
( Benutzerdefinierter 1
Bereich |
. Abbrechen

Klicken Sie auf den gewunschten Datumsbereich, um die in diesem Zeitraum verarbeiteten
Jobs anzuzeigen, oder

Klicken Sie auf Benutzerdefinierter Bereich, um folgendes Fenster zu 6ffnen:

Heute \ & 01.06.16 \ & 24.06.16

Letzte 7 Tage < Juni 2016 Juli 2016 >
Monat bis heute Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
Jahr bis heute n 7 3 4 5 1 7 3
Benutzerdefinierter 6 7. 8 9 10 1 12 4 5 & 7 & 9 1B
Bereich

1214 15 16 17 18 19 H a2 143 14 A5 16 1%

\_ Abbrechen | Eopy g o 23“25 % 1B 1B a3 3 B BN

2 28, 79 38 2 Jb JF F8 29 S0 S

Flhren Sie einen der folgenden Schritte durch:

* Klicken Sie in die Datumsfelder und geben Sie die erforderlichen Datumsangaben manuell
ein oder

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

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

Die gefilterten Jobs werden im linken Bereich angezeigt. In der Standardeinstellung wird die
Jobzusammenfassung fir den ersten Job im rechten Bereich angezeigt.
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Exportieren eines Berichts

Nachdem Sie den gewtlinschten Datumsbereich flr die anzuzeigenden Druckdatenstréome angegeben
haben, kdnnen Sie die angezeigten Informationen als csv-Datei exportieren. Dieser Bericht enthalt
Einzelheiten zu allen in diesem Zeitraum gesendeten Druckdatenstrémen. Er ist besonders hilfreich,
wenn Sie einen Bericht zu Druckdatenstréomen bendtigen, die Sie Uber einen langen Zeitraum
versendet haben. Fuhren Sie hierzu die folgenden Schritte aus:

Klicken Sie auf &, um sicherzustellen, dass lhre Informationen mdglichst aktuell sind.
Wabhlen Sie im linken Bereich den gewtlinschten Auftrag aus.
Klicken Sie auf Export.

P owbd-~

Navigieren Sie im Dialogfeld Speichern unter zu dem gewtlinschten 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.

Berichtsfeldbeschreibungen

Folgende Berichtsfelder stehen zur Verfigung:

Job-ID Eindeutige ID fiir den Job

Jobname Der Name des Jobs

Poststiick-ID Eindeutige ID fiir dieses Poststulick

Druckdatenstrom-ID Eindeutige ID fiir den Druckdatenstrom

Eingabedateiname Ein eindeutiger Dateiname, der vom System vergeben wird
Sammlungsname Der eindeutige Name der Sammlung. Dies ist eine Liste der Kriterien, die z. B.

fur das Erstellen der Sammlung verwendet werden kann: ,RELAY RETURN,
Relay Reporting, A4, Duplex, Schwarzweil, [Keine Zwischenblatter]“.

Benutzername Der Benutzername des Gbermittelnden Benutzers

Abteilung Der Name der Abteilung, zu der der Benutzer gehort

E-Mail-Adresse des Jobiibermittlers E-Mail-Adresse des Benutzers, der den Job Gbermittelt hat

Datum der Ubermittlung Das Datum, an dem der Job Ubermittelt wurde
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Drucken — Kanalstatus

Anzeigen von Jobberichten

Der aktuelle Status gedruckter Poststlicke, etwa ,Zugestellt“ oder ,Gesendet".

Drucken — Kanalstatusdatum

Das Datum, an dem der Druckkanalstatus zuletzt aktualisiert wurde.

Drucken — Sendedatum

Das Datum, an dem die Poststiicke im Job gesendet wurden.

Drucken — Joboption Sendedatum

Das Sendedatum, das der ibermitteInde Benutzer in den Joboptionen fiir den
Druckertreiber ausgewahlt hat.

Simplex und Duplex

Angabe, ob der Job als Simplex (einseitig) oder Duplex (doppelseitig) ausgefiihrt
werden soll.

Papierformat

Das Format des Papiers, auf dem die Poststlicke fiir einen physischen Druckjob
gedruckt werden sollen.

Druckmaterial Blatt 1

Das fur die erste Seite des Poststlicks verwendete Druckmaterial oder Papier.
Dabei kann es sich um ein Formular oder Papier mit Briefkopf handeln.

Druckmaterial ab Blatt 2

Das fiir die restlichen Seiten des Poststlicks verwendete Druckmaterial oder
Papier, meist Normalpapier.

Jobreferenz

Die Referenznummer fir den Job Diese wird beim Ubermitteln definiert.

Simplex-Seiten/Duplex-Seiten

Die Anzahl der Seiten. Bei Simplex umfasst ein Blatt eine bedruckte und eine
leere Seite. Bei Duplex entspricht die Anzahl der Seiten der Summe der
bedruckten Seiten.

Geloscht von

Der Benutzername des I6schenden Benutzers.

Geloscht am

Das Datum, an dem der Job geldscht wurde.

Geloscht von (E-Mail)

Die E-Mail-Adresse des loschenden Benutzers.

Vorlage/Kommunikationstyp

Die beim Ubermitteln ausgewahlite Vorlage bzw. der Kommunikationstyp.

Anlagenname

Die Namen eventueller Anlagen.

Zieladresse

Die Postadresse des Empfangers.

Farbe oder Schwarz/Weifl

Angabe, ob die Poststiicke in Schwarz-Weil} oder in Farbe gedruckt werden
sollen.

Versandservice

Der Versandservice, Uber den das Poststiick versendet wird. Beispiele: Erste
Klasse, Zweite Klasse.
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Umschlag

Anzeigen von Jobberichten

Das Format des Umschlags, in dem das Poststlck versendet werden soll.

Regionalgruppe

Die Postregion, in der sich der Empfanger befindet.

E-Mail — Kanalstatus

Der aktuelle Status gedruckter Poststlicke, etwa ,Zugestellt* oder ,Gesendet".

E-Mail — Kanalstatusdatum

Das Datum, an dem der E-Mail-Kanalstatus zuletzt aktualisiert wurde.

E-Mail — Sendedatum

Das Datum, an dem die E-Mail gesendet wurde.

E-Mail — Joboption Sendedatum

Das Sendedatum, das der Ubermittelnde Benutzer in den Joboptionen flir den
Druckertreiber ausgewahlt hat.

Von Die E-Mail-Adresse, die dem Empfanger angezeigt werden soll, z. B. eine
Verwaltungs-E-Mail-Adresse wie admin@ihrunternehmen.com

Absender Die E-Mail-Adresse des Absenders.

Antwort an Die Adresse, an die Antworten auf gesendete E-Mails gesendet werden sollen.

E-Mail an Die E-Mail-Adresse des Empfangers.

E-Mail im CC an

E-Mail-Adressen, an die Kopien dieser E-Mail gesendet werden sollen. Dabei
kann es sich um ein Archiv oder einen Vorgesetzten handeln.

Betreff

Die Betreffzeile der E-Mail.

Textkorper

Der Haupttext der E-Mail.

Name der digitalen App

Der Name der digitalen App, an die Poststlicke gesendet werden sollen.

Empfangerreferenz

Die eindeutige ID des Kunden, an den dieses Poststlick gesendet wurde, z. B.
eine Kontonummer.

Digital — Kanalstatus

Der aktuelle Status von Poststlicken, die tber eine digitale App gesendet
wurden, z. B. ,Zugestellt”, ,Gesendet”, ,Fehler, ,Abgeschlossen®.

Digital — Kanalstatusdatum

Das Datum, an dem der Digitalkanalstatus zuletzt aktualisiert wurde.

Digitalkanal Sendedatum

Das Datum, an dem Poststlicke an die digitale App gesendet wurden.
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E-Mail-Zustellungsbericht

Wenn Sie eine der Vorlagen verwendet haben, die fir die Jobverarbeitung eine E-Mail-Funktion
bereitstellt, wird in der Jobzusammenfassung unten der Bericht E-Mail-Zustellung angezeigt. Im

Folgenden finden Sie ein Beispiel:
E-Mail-Zustellung

Gesendete E-Mails insgesamt
14

Zugestelit

-

Nicht zugestelit

7

[ Nicht gelieferte exportieren

. Zugestellt . Fehigeschiagen . In Verarbeitung . Beschwerden [ Gespert

Dieser Bericht enthalt Werte flir 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.

Die E-Mail wird noch verarbeitet. Das Diagramm wird mit den Statusanderungen

In Verarbeitung
der E-Mails aktualisiert.

Die E-Mail wird nicht zugestellt, da die E-Mail-Adresse unguiltig oder nicht

Gesperrt
vorhanden ist.

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

Beschwerden Die E-Mail wird nicht zugestellt, da der Empfanger E-Mails mit Ihrer

Absenderadresse aktiv blockiert und eine Beschwerde beim Dienstanbieter
eingereicht hat.
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Herunterladen des Berichts ,E-Mail-Zustellung®

Fihren Sie hierzu die folgenden Schritte aus:

Klicken Sie auf =*, um sicherzustellen, dass lhre Informationen mdglichst aktuell sind.
Wahlen Sie im linken Bereich den gewlinschten Auftrag aus.
Klicken Sie auf Nicht gelieferte exportieren.

powbd-~

Navigieren Sie im Dialogfeld Speichern unter zu dem gewlinschten 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.

Anzeigen der Aufschlisselung fir ,Nicht gelieferte
exportieren”

Wenn die fur lhren Auftrag verwendete Vorlage E-Mails erstellt, konnen Sie eine Aufschlisselung
fur ,Nicht gelieferte exportieren” sowie der Zustellfehler anzeigen, indem Sie im linken Bereich auf
den Auftragsnamen klicken. Wenn im rechten Bereich die Seite Jobzusammenfassung gedffnet
wird, klicken Sie auf die Registerkarte E-Mail, um Folgendes anzuzeigen:
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SALESDEMO-11-May

v Vorlage: Email-Salesdemo

Ihre Ausgabedatei kann nun heruntergeladen werden

Auftragszusammenfassung

14 gesendet

E-Mail-Adresse £
dama2@pb.com

amy @pb.com
Adell@pb.com
complaint@simulator.com
complaint@simulator.com
Adell@pb.com
complaint@simulator.com
complaint@simulator.com
marera@pb.com

complaint@simulator.com

E-Mail

& Nicht gelieferte exportieren |[ T Alle » l Q

Eingabedatei ¢

WT/SALESDEMO-11-May pdf
W7/SALESDEMO-11-May . pdf
wT/SALESDEMO-11-May pdf
W7/SALESDEMO-11-May . pdf
W7ISALESDEMO-11-May pdf
W7/SALESDEMO-11-May pdf
WTISALESDEMO-11-May pdf
WTISALESDEMO-11-May.pdf
WT/SALESDEMO-11-May pdf

WTISALESDEMO-11-May paf

Anzeigen von Jobberichten

& Ausgabedateien herunterladen

Datum/Uhrzeit *

11.05.16 -

11.05.16 -

11.05.16 -

11.05.16 -

11.03.16 -

11.05.16 -

11.05.16 -

11.03.16 -

11.05.16 -

11.05.16 -

13:50

13:50

Status
Gesperrt
Abschlielen

Abschlieen

Beschwerden

Abschlieien

Abschlieken

Beschwerden

Beschwerden

Abschlieiten

Beschwerden

~ Zuriick nach oben

Oben auf der Seite wird der Auftragsname mit dem Namen der verwendeten Vorlage angezeigt. v
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 63.

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

Suchen nach einer E-Mail-Adresse

Fihren 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.
3. Fihren Sie einen der folgenden Schritte durch, um die Suche zu starten:
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Anzeigen von Jobberichten

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

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

Loschen von Jobs

Sie kénnen Jobs auf der Seite Jobberichte Gber die Jobliste mit Scrollfunktion im linken Bereich
oder in der Jobzusammenfassung lI6schen. Beide Methoden werden nachfolgend beschrieben.

Es kdnnen nur Jobs mit den folgenden Status geléscht werden. Aus Grinden der

Benutzerfreundlichkeit kdnnen nur Jobs geldscht werden, die das Symbol @ oder eine Schaltflache
Loschen aufweisen.

B Gedruckt

E Zugestellt Dieser Job wurde versendet, kann aber aus dem System entfernt werden.

Jobfehler.

Der Job wird gedruckt.

Anmerkung: Exportierte Jobberichte schlie3en einen Zeitstempel und den Benutzer/Bediener
ein, der den Job geldscht hat.

Loschen eines Jobs aus der Liste der Jobberichte

Um einen Job aus der Jobliste links auf der Seite Jobberichte zu |6schen, gehen Sie folgendermalen
VOr:

1. Wahlen Sie den gewiinschten Job in der Liste aus.

Die Jobliste sieht folgendermaflen aus. Wenn in derselben Zeile wie der Jobname @ angezeigt
wird, kann der Job geldscht werden.
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Jobberichte
24.08.2017

ENHANCE_supprimer3 14:23:12

« Custom Enhance L@
ENHANCE_supprimer2 14:21:30

« Custom Enhance <
ENHANCE_supprimmer 14:20:36

¢ Custom Enhance v

—

2. Klicken Sie auf .,

3. Sie werden in einer Meldung aufgefordert, den Léschvorgang zu bestatigen. Klicken Sie auf
OK.

Die Jobs werden mit X markiert, wie unten dargestellt, und kbnnen nicht mehr verwendet werden.

Jobberichte

24.08.2017
ENHANCE_supprimmer 14:20:36

Custom Enhance

test_ronchand120@pb.com =

Loschen eines Jobs aus seiner Jobzusammenfassung

Um einen Job aus der Jobzusammenfassung auf der Seite Jobberichte zu I6schen, gehen Sie
folgendermalien vor:

1. Wahlen Sie den gewiinschten Job in der Jobliste aus.

Die Jobzusammenfassung ist im Folgenden dargestellt:
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E N HANCE__SU p pFI merz . &, Ausgabedateien herunterladen

Voriage: Custom Enhance

J Abschlieflen  |hre Ausgabedatei kann nun heruntergeladen werden

Jobzusammenfassung Drucken E-Mail Digitale Apps
Eingabedatei Status Abschlussdatum
ENHANCE_madhu.pdf " Datei hochgeladen 24 0817 14:21
Seiten Dokumente Empfanger

Ausgabe

@ Jobléschen

2. Klicken Sie in der Jobzusammenfassung auf Job léschen.

3. Sie werden in einer Meldung aufgefordert, den Léschvorgang zu bestatigen. Klicken Sie auf
OK.

Der Job wird wie unten dargestellt und in der Jobliste mit X markiert. Er kann nicht mehr verwendet

werden.

ENHANCE_supprimer3

srlage: Custom Enhance

X Job geldschtvon test_ronchand 120@pb.com am 24.08.17 um 14:25

Jobzusammenfassung Drucken E-Mail Digitale Apps

Eingabedatei Status Abschlussdatum

ENHANCE_madhu_pdf + Datei hochgeladen 240817 14:23

Seiten Dokumente Empfinger

Ausgabe 0 0 0

Anmerkung: Jobs mit einem Fehlerstatus verfligen nicht Uber eine Jobzusammenfassung
und kénnen daher nicht auf diese Weise geléscht werden. Verwenden Sie stattdessen
Loschen eines Jobs aus der Liste der Jobberichte auf Seite 66.
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Verwenden von TrackMyMail

Dieses Produkt kann mit TrackMyMail von Pitney Bowes verwendet werden. Unser technisches
Supportteam kann beide Produkte konfigurieren. Weitere Informationen zum Verwenden von
TrackMyMail finden Sie in der Benutzerdokumentation zum Produkt.

Relay® Communications Hub 2.4.4 Druck-Manager-Handbuch fiir Bediener in der Druckzentrale 69



/7 - Verwalten von
Sammlungsoptionen

Leitende Bediener missen die Optionen festlegen, die bei Erstellen einer
neuen Sammlung auf Seite 26 verfiigbar sind. Die erstellten Optionen
legen fest, welche Optionen an den Druckern und Kuvertiersystemen
verflgbar sind, um Poststlicke auszugeben und zu versenden. In einigen
Fallen (z. B. bei Umschlag, Papier und Zwischenblattern) beziehen sich
diese Optionen auf das physische Gerat. In anderen Fallen (z. B. Plex und
Farbe) beziehen sie sich auf Druckoptionen, die vom Drucker bereitgestellt
werden.

Die Vorgehensweise zum Erstellen dieser Optionen ist in allen Fallen gleich.

Anmerkung: Sie kdnnen beliebig viele Optionen erstellen. Sie
kénnen jedoch nur verwendet werden, wenn dieselben Optionen
auch an den Druckern und Kuvertiersystemen in Ihrer Druckzentrale
verflgbar sind.

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Erstellen von Umschlagen 71
Erstellen von Postklassen 72
Erstellen von Papier 72
Erstellen von Plexoptionen 73
Erstellen von Farboptionen 73

Erstellen von Beilagen 74




Verwalten von Sammlungsoptionen

Erstellen von Umschlagen

Fihren Sie die folgenden Schritte aus, um eine Umschlagoption hinzuzufiigen.

Anmerkung: Sie sollten ausschlie3lich Optionen flr in den von lhnen verwendeten
Kuvertiersystemen vorhandene Umschlage hinzufligen. Wenn Sie einen Umschlag erstellen,
fur den keine Entsprechung vorhanden ist, schlagt die Sammlung fehl.

1. Klicken Sie im linken Bereich auf .
2. Klicken Sie auf Sammlung.

Dadurch wird Folgendes gedffnet:

Einstellungen = Sammlung

il
Konto

o Umschlag Posthlasse
I
n
Clients herunterladen + Umschlag erstellen

Umschlag

Papier Plex Farbe Beilagen

C5

RELAY RETURN

3. Kilicken Sie auf Umschlag erstellen.

Das folgende Fenster wird angezeigt:

X

Umschlag-Attribut hinzufligen

Attributname

Abbrechen

4. Geben Sie einen Namen fir den Umschlag ein.

Es wird empfohlen, das Umschlagformat als Namen zu verwenden, z. B. ,A4“. Wenn Sie eine
Option fur einen A4-Umschlag mit einem Adressfenster erstellen, sollten Sie z. B. ,A4_Fenster®
oder einen ahnlichen Namen verwenden.
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5. Klicken Sie auf Erstellen.

Das Fenster wird geschlossen und die neue Option wird in der Tabelle angezeigt. Sie steht nun
beim Erstellen von Sammlungen zur Verfigung.

Erstellen von Postklassen

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um eine Postklassenoption zu erstellen. Die Vorgehensweise
entspricht der fur Erstellen von Umschlagen auf Seite 71.

Anmerkung: Erstellen Sie nur Optionen fir verfligbare Postklassen, z. B. ,Eilbrief*,
~Standardbrief‘, ,Einschreiben“. Wenn Sie eine Option erstellen, fiir die keine entsprechende
Versandoption vorhanden ist, schlagt die Sammlung fehl.

1. Klicken Sie im linken Bereich auf #.
2. Klicken Sie auf Sammlung.

Dadurch wird die Seite Sammlung geoffnet.
3. Kilicken Sie auf Postklassen, um die Seite zu 6ffnen.

4. Klicken Sie auf Postklasse erstellen.
5. Geben Sie im neu gedffneten Fenster einen Namen fir die Postklasse ein.

Es wird empfohlen, den Namen der Postklasse zu verwenden, z. B. ,Standardbrief*.

6. Klicken Sie auf Erstellen.

Das Fenster wird geschlossen und die neue Option wird in der Tabelle angezeigt. Sie steht nun
beim Erstellen von Sammlungen zur Verfligung.

Erstellen von Papier

FUhren Sie die folgenden Schritte aus, um eine Papieroption zu erstellen. Die Vorgehensweise
entspricht der fur Erstellen von Umschlagen auf Seite 71.

Anmerkung: Sie sollten nur Optionen fir Papier erstellen, das auf den Druckern, auf die
Sie Zugriff haben, auch verflugbar ist. Wenn Sie eine Option erstellen, fiir die kein physisches
Papier vorhanden ist, schlagt die Sammlung fehl.

1. Klicken Sie im linken Bereich auf .
2. Klicken Sie auf Sammlung.
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Dadurch wird die Seite Sammlung gedffnet.

Klicken Sie auf Papier, um die Seite zu 6ffnen.
Klicken Sie auf Papierformat erstellen.
Geben Sie im neu gedffneten Fenster einen Namen fir das Papier ein.

Es wird empfohlen, den Namen des Papiers zu verwenden, z. B. ,Letter”.

Klicken Sie auf Erstellen.

Das Fenster wird geschlossen und die neue Option wird in der Tabelle angezeigt. Sie steht nun
beim Erstellen von Sammlungen zur Verfigung.

Erstellen von Plexoptionen

Fihren Sie die folgenden Schritte aus, um eine Plexoption zu erstellen. Die Vorgehensweise
entspricht der fur Erstellen von Umschlagen auf Seite 71.

6.

Anmerkung: Sie sollten nur Plexoptionen erstellen, die auf den Druckern, auf die Sie Zugriff
haben, auch verfligbar sind. Wenn Sie eine Option erstellen, fir die keine entsprechende
Plexoption vorhanden ist, schlagt die Sammlung fehl.

Klicken Sie im linken Bereich auf #.
Klicken Sie auf Sammlung.

Dadurch wird die Seite Sammlung geoffnet.
Klicken Sie auf Plex, um die Seite zu 6ffnen.

Klicken Sie auf Druk-Plex erstellen.
Geben Sie im neu gedffneten Fenster einen Namen fur die Plexoption ein.

Es wird empfohlen, den Namen der Plexoption zu verwenden, z. B. ,Simplex*“ oder ,Duplex".

Klicken Sie auf Erstellen.

Das Fenster wird geschlossen und die neue Option wird in der Tabelle angezeigt. Sie steht nun
beim Erstellen von Sammlungen zur Verfligung.

Erstellen von Farboptionen

FUhren Sie die folgenden Schritte aus, um eine Farboption zu erstellen. Die Vorgehensweise
entspricht der fur Erstellen von Umschlagen auf Seite 71.
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Anmerkung: Sie sollten nur Farboptionen erstellen, die auf den Druckern, auf die Sie Zugriff
haben, auch verfligbar sind. Wenn Sie eine Option erstellen, fir die keine entsprechende
Farbe vorhanden ist, schlagt die Sammlung fehl.

Klicken Sie im linken Bereich auf .
Klicken Sie auf Sammlung.

Dadurch wird die Seite Sammlung geoffnet.
Klicken Sie auf Farbe, um die Seite zu 6ffnen.

Klicken Sie auf Drukfarbe erstellen.
Geben Sie im neu gedffneten Fenster einen Namen fir die Farbe ein.

Es wird empfohlen, den Namen der Farbe zu verwenden, z. B. ,Farbe®, ,Schwarzweil3“.

Klicken Sie auf Erstellen.

Das Fenster wird geschlossen und die neue Option wird in der Tabelle angezeigt. Sie steht nun
beim Erstellen von Sammlungen zur Verfliigung.

Erstellen von Beilagen

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um eine Beilageoption zu erstellen. Die Vorgehensweise
entspricht der fur Erstellen von Umschlagen auf Seite 71.

6.

Anmerkung: Sie sollten nur Optionen fir Beilagen erstellen, die auf den Druckern, auf die
Sie Zugriff haben, auch verfligbar sind. Wenn Sie eine Option erstellen, fir die keine
entsprechenden Beilagen vorhanden sind, schlagt die Sammlung fehl.

Klicken Sie im linken Bereich auf &,
Klicken Sie auf Sammlung.

Dadurch wird die Seite Sammlung geoffnet.
Klicken Sie auf Beilagen, um die Seite zu &ffnen.

Klicken Sie auf Beilagen erstellen.
Geben Sie im neu gedffneten Fenster einen Namen fur die Beilagen ein.

Es wird empfohlen, den Namen der Beilagen zu verwenden.

Klicken Sie auf Erstellen.

Das Fenster wird geschlossen und die neue Option wird in der Tabelle angezeigt. Sie steht nun
beim Erstellen von Sammlungen zur Verfigung.
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8 - Desktop-Client

In diesem Abschnitt werden Funktionen, Installation und Verwendung des
Relay Communications Hub-Desktop-Clients beschrieben. Der
Desktop-Client verwendet als aktiven Ordner den Unterordner
\download\print streams, in den alle Druckdatenstrome
heruntergeladen werden.

Anmerkung:

+ Die Verwendung des Desktop-Clients wird wahrend der
Konfiguration von Relay Communications Hub durch Pitney Bowes
einem bestimmten Benutzer in lnrem Unternehmen zugewiesen.
Dieser Benutzer wird als Dienstbenutzer bezeichnet. Er ist fur das
Herunterladen aller Druckdatenstréme fur IThr Unternehmen
verantwortlich. Das Duplizieren der heruntergeladenen
Druckdatenstréme — und das anschlieRende Drucken — wird
dadurch verhindert, dass diese Rolle nur einer Person zugewiesen
werden kann. Der Servicebenutzer hat eventuell noch weitere
Rollen.

 Sie kdnnen das Verschieben von Druckdatenstromen aus aktiven

Ordnern des Desktop-Clients auf lhren Drucker automatisieren.

Dies liegt nicht in der Verantwortung von Pitney Bowes, wir kbnnen

lhnen jedoch dabei helfen, sofern Anderungen an lhrer

Konfiguration von Relay Communications Hub erforderlich werden.

Wenn Sie lhre Dokumentdateien mit Microsoft Word erstellen,

lesen Sie Konfigurieren von MS Word, um eine optimale Ausgabe

sicherzustellen.

Servicebenutzer kdnnen zusatzlich zum Herunterladen von

Druckdatenstrdomen aulderdem Jobs hochladen.

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Aktive Ordner 77
Herunterladen des Desktop-Clients 77
Entpacken der ZIP-Datei fir den Desktop-Client 79




Installieren des Desktop-Clients
Erstmalige Anmeldung
Aktive Ordner des Desktop-Clie

nt

Aktualisieren des Desktop-Clients

Konfigurieren von MS Word

Desktop-Client

80
82
83
85
86
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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 verflugbaren 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.

Herunterladen des Desktop-Clients

Anmerkung: Diese Funktion ist nur fir leitende Bediener und Administratoren verfligbar.
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Warnung: Um den Desktop-Client ausfiihren zu kénnen, muss auf Ihrem Computer Java JDK 1.8
vorhanden sein.

Flhren Sie, nachdem Sie sich beim Relay Communications Hub-Webclient angemeldet haben,
folgende Schritte aus:

1. Klicken Sie im linken Bereich auf .
2. Klicken Sie auf Clients herunterladen.

Damit 6ffnen Sie die unten gezeigte Seite Einstellungen:

Einstellungen > Clients herunterladen
ik
Konto -
Desktop-Client
=
Sammlung
Der Desktopclient erlaubt Benutzern das Ubermitteln von Poststiicken an
ﬂ’ . Relay Hub direkt vom Desktopcomputer aus
Clients herunterladen
1
- l ¥, Desktop-Client herunterladen

Neueste Version: 2.4.76158.4439

Druckertreiber

Der Druckertreiber erméglicht die Anzeige einer Vorschau lhres Dokuments
vor der Ubermittiung. Dabei kénnen Sie u. a. die Position der Adresse und die
Richtigkeit der Postkriterien (z. B. der Postklasse) lberprifen

&, Druckertreiber herunterladen

Neueste Version: 4.0.11

Client fiir automatische Ubermittlung

Der fur Kunden des Druck-Managers entwickelte Client fur die automatische
Ubermittiung erméglicht Benutzern das Ubermitteln von Poststiicken an Relay
Hub direkt vom Desktopcomputer aus.

&, Client fisr automatische Ubermittlung herunterladen

MNeueste Version: 4.0.10

3. Kilicken Sie auf Desktop-Client herunterladen
4. Das folgende Fenster wird angezeigt. Klicken Sie auf Herunterladen.
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Desktop-Client herunterladen

Die Verwendung der Software unterliegt unseren Geschafisbedingungen fir
Relay Communications Hub.

5. Kilicken Sie im Dialogfeld Herunterladen — das unten gezeigte stammt aus Internet Explorer —
auf 7 auf die Schaltflache Speichern.

Méchten Sie  relay-desktop-client-2.0.2356.1112-package.zip” (17,5 MB) von , client.relayhub.pitneycloud.com” &ffnen oder speichern?

Offnen Speichern - Abbrechen

6. Wabhlen Sie im daraufhin angezeigten Menu Speichern unter aus.

Es wird dringend empfohlen, einen neuen Ordner nur flr diese Datei und ihre Inhalte zu erstellen.

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

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

Entpacken der ZIP-Datei fur den Desktop-Client

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

1. Navigieren Sie zu dem Speicherort, an dem Sie die z ip-Datei gespeichert haben.
Der Dateiname weist folgendes Format auf:
relay-desktop-client-<version>.<date>.<time>.<build>-package.zip
Beispiel:
relay-desktop-client-2.4.0-20180118.100634-120-package.zip

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

Die Dateinamen ahnlich den folgenden werden am aktuellen Speicherort entpackt:

* log.xml
* nssm.exe
* relay-desktop-client-2.4.0-SNAPSHOT. jar
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* run.bat
* run.sh
* service.bat

* subinacl.exe

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

Installieren des Desktop-Clients

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie den Desktop-Client installieren. 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.

1. Suchen Sie im MenU Start nach Eingabeaufforderung.
Offnen Sie z. B. in Windows 10 Folgendes im Men( Start:
Alle Apps | Windows-System | Eingabeaufforderung

2. Kilicken Sie mit der rechten Maustaste auf Eingabeaufforderung.
3. Wahlen Sie im angezeigten Menu die Option Als Administrator ausfuhren aus.

Damit 6ffnen Sie die Eingabeaufforderung.

4. Geben Sie cD gefolgt vom Pfad des Ordners ein, den Sie bei Herunterladen des
Desktop-Clients auf Seite 77 verwendet haben, und driicken Sie die EINGABETASTE.

Beispiel: cd C:\Relay Desktop Client

Anmerkung: Zwischen cd und c befindet sich ein Leerzeichen.

5. Geben Sie run.bat ein und driicken Sie die EINGABETASTE.

Nachstehend ist ein Beispiel dargestellt:
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B8 Administrater: Command Prempt - O it

6. Ineinem Fenster wird die erfolgreiche Installation angezeigt. Klicken Sie auf OK.

Der Desktop-Client wird gedffnet:

Relay™ Communications Hub

Relay-Desktop-Client

E-mail

Passwort Passwort wiederholen
Server-URL Hot Felder-Pfad

Geben Sie die URL des Relay-Hub-Servers.. Wiahlen Sie den Pfad fiir lhren Relay-Hub..

Service installi... I:l

7. Klicken Sie auf Service installieren.

Fahren Sie mit Erstmalige Anmeldung auf Seite 82 fort.

Desktop-Client
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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

E-mail

Passwort Passwort wiederholen
Server-URL Hot Folder-Pfad

Gehen Sie die URL des Relay-Hub-Servers.. Wahlen Sie den Pfad fiir Ihren Relay-Hub..
] Automatisch starten

Service installi... Service neu starten

1. Geben Sie in die Felder E-Mail, Passwort und Passwort wiederholen |hre Relay
Communications Hub-Anmeldeinformationen ein.

2. Wabhlen Sie unter Server-URL die relevante Option flir Ihre Region in der Liste aus:

* Relay US Region
* Relay CA Region
* Relay EU Region
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3. Klicken Sie auf Durchsuchen, geben Sie im Dialogfeld Offnen den zu verwendenden aktiven
Ordner an, und klicken Sie auf Offnen.

B2 Gffren @
Suchen in: |@ LoKaler Datentrager (C:) |V| E
[ automationLogFiles " RCH Desktop Client|
T users [ scripts
3 docigen [ sysprep
[ inetpub ] windows
3 PerfLogs
[ Program Files
3 Program Files (x86)

Ordnername: |C:RCH Desktop Client |

Dateityp: [ Dateion ~]

| Offnen | | Abbrechen |

4. Wenn der Service beim Starten des Computers automatisch neu gestartet werden soll, aktivieren
Sie Autostart.

5. Klicken Sie auf Service starten.

6. 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. Die Schaltflache Service starten wird geandert in
Service anhalten, sodass Sie den Service durch Klicken anhalten konnen. Er kann dann durch
Klicken auf Service starten gestartet werden. Wenn Sie Autostart nicht aktiviert haben, klicken
Sie auf Service neu starten, wenn der Service beim Herunterfahren des Computers oder aus
anderen Grunden angehalten wurde.

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.

Der Unterordner \download wird nur angezeigt, wenn Dateien zum Download bereitstehen.

Im Folgenden finden Sie ein Beispiel fur die urspringliche Ordnerstruktur, wobei Ihre Ordner tUber
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 lhrem eigenen
aktiven Ordner ersetzen.
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4 £ Local Disk (C:)
4 || RCH-Desktop Client
4 || upload
4 | upleoad
Jowl
| w2
| w3
owd
| WS
. wh
| wl
, wil
wid

Verwenden des aktiven Upload-Ordners

Wenn Sie die Dokumente fiir den Upload auf den Desktop-Client mit Microsoft Word erstellen, finden
Sie unter Konfigurieren von MS Word auf Seite 86 Informationen zur geeigneten Formatierung
flr eine optimale Ausgabe.

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

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

Flhren 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 Ihrer Dokumente.

3. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte durch:

» Ziehen Sie lhre 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 kénnen das Dokument auch direkt im gewinschten Ordner speichern.

Nach Abschluss der Verarbeitung wird eine PDF-Version Ihres Dokuments mit der
ubernommenen 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
verflgbar.
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Anmerkung: Es kann einen Moment dauern, bis Ihr Dokument in diesem Ordner
verflgbar ist.

Aktualisieren des Desktop-Clients

Gehen Sie wie folgt vor, um den Desktop-Client auf die neueste Version zu aktualisieren:

1. Laden Sie anhand der Anweisungen unter Herunterladen des Desktop-Clients auf Seite 77
die neueste Version herunter.

2. Entpacken Sie anhand der Anweisungen unter Entpacken der ZIP-Datei fiir den Desktop-Client
auf Seite 79 die neueste Version.

Anmerkung: Der Ordner muss sich von dem unterscheiden, in dem sich der aktuelle
Desktop-Client befindet.
3. Offnen Sie anhand der Anweisungen unter Installieren des Desktop-Clients auf Seite 80 den
Desktop-Client aus dem aktuellen Desktop-Client-Paket.

Der Desktop-Client wird gedffnet:

& - X

Relay™ Communications Hub

Relay-Desktop-Client

E-Mail-Adresse

Geben Sie Ihren normalen Relay-Hub-Benutzerna..

Passwort Passwert wiederholen
....................

Geben Sie Ihr Relay-Hub-Passwort ein.

Server-URL Hot Folder-Pfad

Relay EU Region ‘V‘ Cfelay-desktop-clientihotiol der ‘
Geben Sie die URL des Relay-Hub-Servers.. Wahlen Sie den Pfad fir Ihren Relay-Hub..

Automatisch starten

Service starten Service neu starten|

4. Stellen Sie sicher, dass keine Eingabedateien vom Desktop-Client verarbeitet werden.
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Klicken Sie auf Service anhalten und warten Sie, bis der Service angehalten wurde.

Navigieren Sie zu dem Ordner, in dem sich die neueste Version des Desktop-Clients befindet,
die Sie in Schritt 2 entpackt haben.

Kopieren Sie alle Dateien und fugen Sie sie in dem Ordner ein, in dem sich der aktuelle
Desktop-Client befindet.

Das Dialogfeld Dateien ersetzen oder iiberspringen wird angezeigt. Wahlen Sie Datei am
Zielort ersetzen aus.

Klicken Sie im Desktop-Client auf Service starten.

Der Desktop-Client weist nun die neueste Version auf und Sie kénnen fortfahren, Jobs mit ihm zu
verarbeiten.

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 kdnnen. Fihren Sie hierzu die folgenden Schritte aus:

® oA wN

Offnen Sie MS Word 2007/2010.

Wahlen Sie im Menu 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.
Klicken Sie auf OK.

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

Offnen Sie MS Word 2007/2010.

Wabhlen Sie im Menu Datei den Eintrag Optionen aus.

Wahlen Sie im daraufhin angezeigten Dialogfeld die Option Speichern aus.

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.

Klicken Sie auf OK.

Jetzt sollten alle eingebetteten Schriftarten ordnungsgeman gedruckt werden.

© N g bk o~
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9 -Verwalten des Relay
Communications Hub

Wenn Sie die Administratorrolle oder die entsprechenden Berechtigungen
haben, verfugen Sie wahrscheinlich auch Gber Zugriff auf das Menu
,Verwaltung®, das Sie durch Klicken auf Ihren Benutzernamen rechts oben
auf der Seite 6ffnen. Im folgenden Beispiel lautet der Benutzername Relay
Admin. Klicken Sie auf diesen, um das Meni zu 6ffnen.

Es umfasst die folgenden drei Optionen:

{g} Relay Admin

Zahlungen
Benutzerprofil

@ Abmelden

Diese Optionen beinhalten die Tools zum Verwalten des Relay
Communications Hub, darunter:

+ Anzeigen und Andern Ihres Benutzerprofils
» Abmelden vom Relay Communications Hub

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Bearbeiten lhres Profils 89
Andern lhres Namens 89
Andern lhres Passworts 90
Anzeigen von Versionsinformationen 91

Abmelden 92




Verwalten des Relay Communications Hub

Bearbeiten Ihres Profils

Um lhr Benutzerprofil anzuzeigen, klicken Sie in der Uberschrift auf Ihren Benutzernamen und
wahlen Sie im Menu Benutzerprofil aus.

Folgendes wird angezeigt:

(+] Profil
E-Mail @

loadadmn@gmail.com

Name

0

loadtest  Andern

Passwort

Andern

Ihre E-Mail-Adresse, lhr Benutzername und Ihr Passwort sind angegeben.

Als Nachstes beschéftigen wir uns mit Andern lhres Namens auf Seite 89 und Haben Sie lhr
Passwort vergessen? auf Seite 20.

Anmerkung: Sie kénnen Ihren Benutzernamen und lhr Passwort &ndern, aber nicht beides
gleichzeitig. Fuhren Sie den Vorgang zunachst fur eines der Elemente aus und dann fir das
andere.

Andern lhres Namens

So andern Sie lhren Namen:
1. Klicken Sie auf der Seite Profil neben lhrem Namen auf Andern.

Folgendes wird gedffnet:
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Profil
E-Mail @
loadadmn@gmail.com

Vomame Nachname

load test Abbrechen

Passwort

Endern

2. Geben Sie einen neuen Wert fiir Vorname ein.
3. Geben Sie einen neuen Wert fir Nachname ein.
4. Klicken Sie auf Speichern.

Wenn Sie auf Speichern klicken, wird Ihr neuer Benutzername auf der Seite Profil angezeigt.

Andern Ihres Passworts

Anmerkung: Eine Liste der Passwortkriterien finden Sie unter Erstmaliges Anmelden auf
Seite 17.

So andern Sie Ihr Passwort:

1. Klicken Sie auf der Seite Profil neben Ihrem Passwort auf Andern.

Folgendes wird gedffnet:
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Profil

E-Mail @

loadadmn@gmail.com

Name

load test  Andern

Altes Passwort

Neues Passwort Passwort emeut eingeben

- | [+ Abbrechen

2. Geben Sie einen Wert in das Feld Altes Passwort ein.
3. Geben Sie einen neuen Wert in das Feld Neues Passwort ein.
4. Geben Sie denselben Wert in das Feld Passwort erneut eingeben ein.

Klicken Sie auf Speichern.

Wenn Sie auf Speichern klicken, wird Ihr neuer Benutzername auf der Seite Profil angezeigt.

Anzeigen von Versionsinformationen

Um die Version von Relay Communications Hub anzuzeigen, klicken Sie in der Uberschrift auf Ihren
Benutzernamen und wahlen Sie im Menu Info aus. Folgendes wird angezeigt:

Relay™ Communications Hub : 1207

[+ Rechtliches
" pitne\f bowes ";? & 2017=2018 Pitney Bowes Inc. Alle Rechte vorbehalten.
o Relay™ Communications Hub
‘ersion 2.4
n

Datenschutz

Allgemeine Geschéfisbedingungen

Diese Seite enthalt die folgenden Links:
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Pitney Bowes-Logo Leitet Sie auf die Pitney Bowes-Website weiter.
Datenschutz Offnet die Datenschutzrichtlinie.
Allgemeine Geschaftsbedingungen Offnet die Geschaftsbedingungen.

Abmelden

Um sich vom Relay Communications Hub abzumelden, klicken Sie in der Uberschrift auf lhren
Benutzernamen, und wahlen Sie im Menu Abmelden aus. Sie gelangen wieder zur Seite Anmelden.

Relay® Communications Hub 2.4.4 Druck-Manager-Handbuch fiir Bediener in der Druckzentrale 92



10 - Glossar

Dieses Kapitel beschreibt die Begriffe, die Sie in diesem Handbuch finden.

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Begriffe und Definitionen 94




Glossar

Begriffe und Definitionen

Administrator Die Person, die fur die Verwaltung von Relay Communications Hub
verantwortlich ist. Zum Aufgabenbereich gehéren das Erstellen von Benutzern,
das Definieren der Organisationshierarchie und das Festlegen von
Sammlungskriterien.

Anlagen Eine in Relay Communications Hub hochgeladene und im Druckertreiber
ausgewahlte PDF-Datei. Diese wird beim Drucken, Versenden oder
Archivieren an jedes Poststlick im Auftrag angehangt.

Sammlung Eine Sammlung ist eine Gruppe von Eigenschaften, die einen
Druckdatenstrom definieren, z. B. Farbe und Seitengréfe. Der Name der
Sammlung wird automatisch generiert, wenn die Sammlung erstellt wird. Er
besteht aus den ausgewahlten Eigenschaften. Beispiel:

C5, Duplex, Schwarz/Weil3, A4, Normal, Keine Zwischenblatter

In dieser Sammlung sind alle Auftrége zusammengefasst, die beidseitig
(Duplex) auf Papier im Format A4 gedruckt und in einem C5-Umschlag als
Normalbrief ohne Zwischenblatter versendet werden.

Verkettung Die Gruppierung der einzelnen Auftrage erfolgt in einem Druckdatenstrom.
Auftrage werden in einer Sammlung zusammengefasst, bei der es sich um
eine Reihe gemeinsamer Eigenschaften handelt.

Download Der Druckdatenstrom wird von Relay Communications Hub an den Drucker
Ubertragen.

Versandumschlage Umschlage, in die gedruckte Poststiicke fur den Versand gelegt werden.
Diese werden normalerweise anhand ihrer physischen GroRe definiert.

Auftrag Dieser wird von einem Benutzer Gbermittelt und enthalt eine Reihe von
Poststlicken/Briefen. Briefe kbnnen als Seriendrucke in Microsoft Word erstellt
und Uber den Druckertreiber an Relay Communications Hub tbertragen
worden sein.

Versandservices Der zum Versenden gedruckter Poststiicke verwendete Service.

Poststiick Ein einzelner Brief an einen Empféanger. Poststlicke werden miteinander
verkettet oder als Seriendruck in Auftragen zusammengefasst und dann von
den Benutzern an Relay Communications Hub Gbermittelt.

Bediener Die Person, die Ausloser flr das automatische Drucken von
Druckdatenstromen eben den manuell ausgeldsten Druckvorgangen erstellen.

Vorgedruckte Ein physisch verdffentlichtes Dokument, das zum Zeitpunkt des Drucks in
Zwischenblatter  den Umschlag mit den Poststlcken gelegt wird.

Druckdatenstrom Eine Verkettung von Einzelauftragen in einer grof3eren Datei fur den Druck.
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Freigeben

Rolle

Druckmaterial

Ausloser

Benutzer

Der Prozess zum Starten des Downloads eines Druckdatenstroms aus Relay
Communications Hub auf dem Drucker.

Eine Gruppe von Einstellungen, in denen Benutzerberechtigungen und der
Zugriff auf Teile der Benutzeroberflache und der Funktionen definiert werden.

Im Fall eines Bestands handelt es sich hierbei um das Papier, auf dem die
Poststlicke gedruckt werden. Andernfalls ist dies eine PDF-Datei eines Papiers
mit Briefkopf oder eines Formulars, das als Maske Uber die Poststiicke gelegt
wird.

Verfahren zum Senden von Druckdatenstromen zum Drucken. Ausloser
konnen auf bestimmte Uhrzeiten oder auf eine bestimmte Anzahl von Seiten
oder Poststicken festgelegt werden.

Die Person, die Einzelauftrage zum Drucken an Relay Communications Hub
Ubermittelt.

Glossar
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11 - Weiterfuhrende
Informationen

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

97
97
98

Copyright
Marken
Technischer Support




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 bemuht, 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 Deutschland GmbH
Poststrale 4-6

64293 Darmnstadt

Deutschland

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. © 2018. 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: SoftwareQuestions@pb.com

AMER: Sprechzeiten: Montags bis freitags von 08:00 bis 20:00 Uhr (EST), +1 800 888 0286

ausgenommen an US-Feiertagen (Option 9)

Telefon: +1 518 285 7283

Bei Anrufen von auBerhalb der USA:

APAC: Sprechzeiten: Montags bis freitags von 08:00 bis 18:00 Uhr (AEST), +1 800 648 899
ausgenommen an gesetzlichen Feiertagen +61 2 9475 3500
Telefon:
Bei Anrufen von auRerhalb Australiens:

EMEA:

Sprechzeiten: Verfligbar montags bis freitags von 09:00 bis 17:30 Uhr (GMT), +44 800 840 0001
ausgenommen an gesetzlichen Feiertagen (Option 1, 8)

Telefon:
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