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1 - Uber dieses
Handbuch

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

* Drucken von Dokumenten/Jobs aus Microsoft Word

* Hinzufligen von Anlagen und Beilagen zum Job

Erstellen, Filtern, Suchen und Exportieren von Berichten zu

abgeschlossenen Jobs

* Anzeigen eines Berichts zur E-Mail-Zustellung, sofern Ihr Job per E-Mail
Ubermittelt wurde

» Bearbeiten Ihres Profils

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Versionshistorie
Zugehdrige Dokumentation

[e2JNé) ]




Uber dieses Handbuch

Versionshistorie

Datum Version Kommentare
Juli 2016 20 Ausgangsversion
Oktober 2016 2.0.5 Ablauf der Anmeldung nach 30 Minuten Inaktivitat. Aktualisierung

des Symbols fir Jobberichte.

Mai 2017 2.2 Léschen von Jobs und Zusammenfiigen von Poststiicken.

August 2017 2.3 Neue Funktion zur Fehlernachverfolgung auf der Registerkarte
,Drucken® unter ,Jobdetails".

Januar 2018 2.4 Die Benutzeroberflache wurde Uiberarbeitet. Die Mentioption Info

wurde dem Menii ,Benutzer” hinzugefugt.

Die Benutzer missen den Druckertreiber nicht mehr installieren.
Aus diesem Grund wurden die zugehérigen Informationen
entfernt.

Oktober 2018 241 . .
Hinzugeflgt:
« Benachrichtigung Giber Passwortablauf
» Navigationsubersicht fur die Benutzeroberflache
» Hinweis zur Verwendung von TrackMyMail

Januar 2018 24.4
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Zugehorige Dokumentation

Dokumentname Datum

Uber dieses Handbuch

Kommentare

Benutzerhandbuch fiir den Oktober 2018
Druck-Manager

Beschreibt die Verwendung des Druck-Managers von Relay
Communications Hub fiir Gbermittelnde Benutzer.

Bedienerhandbuch fiir den Oktober 2018
Druck-Manager

Beschreibt die Verwendung des Druck-Managers von Relay
Communications Hub durch Bediener in der Druckzentrale.

Administratorhandbuch fir Oktober 2018
den Druck-Manager

Beschreibt die Verwendung des Druck-Managers von Relay
Communications Hub fiir Administratoren.
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2 - Ubersicht

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

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

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

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Vorlagenfeatures 8
Paketubersichten 8
Beispiele fir verbesserte Auftrage 11
Relay Communications Hub-Workflow 13
Relay Communications Hub-Rollen 15
Beschreibung des Druckertreibers 17

Empfohlene Browser 18




Ubersicht

Vorlagenfeatures

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

Das Hochladen und Verarbeiten einer einzelnen Datei wird als ,Vorlage® bezeichnet.

Wenn mindestens zwei Dateien hochgeladen und kombiniert oder gemeinsam verwendet (z. B.
erneut gedruckt) werden, wird dies als ,Paketvorlage” bezeichnet. Druckertreiberjobs werden zur
Verarbeitung zusammengefasst. Auch dies wird als ,Paketvorlage” bezeichnet.

Vorlagen ergeben mindestens eine der folgenden Ausgaben:

 Eine Datendatei fir den Download

* Poststiicke zum Drucken und Kuvertieren
» Gesendete E-Mails

* Archivierte Dateien.

Paketlbersichten

Die folgenden Pakete sind derzeit vorhanden:
Enhancement

Eingabedateien kdnnen um Formulare, Tabellen, Grafiken und Hervorhebungen erweitert werden.
Ein Beispiel hierflr finden Sie unter Beispiele fiir verbesserte Auftrage auf Seite 11.

Mailing

Kombinieren Sie Poststlicke fir denselben Empfanger. Dies wird bei Eingaben, die aus einer
einzelnen Datendatei bestehen, als Gruppierung und beim Kombinieren und anschlielienden
Sortieren mehrerer Datendateien als Haushaltung bezeichnet.

Zudem konnen dank der Adressierungsfunktionen E-Mail-Adressen aus den Datendateien oder aus
Suchtabellen verwendet werden. Hierbei handelt es sich um die Empfangeradressen, an die die
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Ubersicht

Jobs in den Datendateien gesendet werden. Zudem kénnen E-Mail-Adressen ersetzt werden, wenn
sie von den in den Datendateien angegebenen abweichen.

Wenn die Datendatei hochgeladen und die Vorlage Gibernommen wurde, werden die E-Mails
gesendet. In den Jobberichten finden Sie Informationen dartber, welche E-Mails gesendet, vom
Empfanger abgelehnt oder nicht empfangen wurden.

E-Mail

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

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

Drucken

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

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

OME ist die grundlegendste Methode. In der einfachsten Form gibt sie die Start- und Endseiten von
Poststiicken an. Eine etwas erweiterte OME verfugt auf jeder Seite Uiber einen Zahler, mit dem
fehlende Seiten erkannt werden kdnnen.

Mit 1D-Barcodes kénnen mehr Daten als mit der OME gespeichert werden. So kann ein Barcode
z. B. die folgenden Daten beinhalten: die Gesamtseitenanzahl eines Poststlicks, die aktuelle Seite
eines Poststucks und ein Zahler auf jeder Seite zur Erkennung fehlender Seiten.

Mit 2D-Barcodes kénnen noch mehr Daten gespeichert werden. Zusatzlich zu den Daten eines
1D-Barcodes verfligen Sie Uber eine eindeutige ID fur die urspringliche Datei. Zudem kdnnen
Adressdaten gespeichert werden.

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

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

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

Leistung

Die Vertragspartner von Pitney Bowes drucken lhre Poststiicke und fligen sie ein.
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Ubersicht

Beispiele flr verbesserte Auftrage

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

Local Improvement District-Dokument

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

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

Local improvement District Bl g Sl ol prarreserde Locallmprovement Distriet B S R by et

rprT—— Pares Onginal  Outstasang Paom Mesman  Paymant
16 (Paracans at orzoa gy Numeel  Amesmest  issessmest  Amount  TOTALOUE  DUEDATE

e FPETCE e b el wBNMGoN  SLoomn MmN e
Biling Date: G1N33014 10 #7802 b el
e i :
IMPORTANT NOTICE: WPORTANT NOTICE:
Assessroant instaiments are bBed by the Ciy of cwrers on 3 ol basis. P S
Mm:umg:‘m‘t:“ P vuaou Pratzs o o e e D o0y St v Asseeaoars OB verase - Aseesiemand
payments not recaved are ula‘lﬂ par manth penaty on the delinquent
P S payments atreceved nnmmnmwawmmawm
womzasmen s ot
Account Summary
Lats
1252913 Inetaiment Charges 539 1813 2 a I PP D — ez a1y 24t am o0 warsr
120E3IN) Paymers Meceves mn 0813 Zn o % ) [ ——— 3 1813 Zar o om0 o
Prioe Baksece am of: WrBIND e 1040 o 30 o e
Frior Balance a8 6f - 1020201 w0 wow m 000 o o ;
Bakance Dus. W ®oo %00 $0.00 *op 0
- Py o e 4 gy PRy O,
By ot Incuses 3 rapayant pesaty of 2 00T%. NO PAYMENT DUE AT THIS TIME b g om
. o e
geing to wane amgr com ] etoront i
1309 Inchuses. tarest 30 3
mmmuup-um oo e, imperat 30 30me
1. Asmuzy ¢ 5
-y - TP — ——— L phease call T02) T96-0082

ety Moncsy . Fley B30 8. 500 pm PET

= you ha bt this please call (702) 7560082 PAYMENT COUPON
Fous: Menday - Frisy 8302 - 800 pm 82T 4K (Paraise Byt | Hodk

NO FA\’IENT DUE .kT'I'I-ﬂSTIR

PAYMENT COUPON

NO PAYMENT DUE AT THIS TIME
T-15 (Paradise Prt | Horizon ATY OF

CITY OF HENDERSON Parcel Cumpnt —Paper .:__ ,,,T ! AZ AT2IT
poeoasaer e ” v Toee - urone LGB T
PHOENIC AZERTZATT o TR MEM 0G0 0 e ¥ ¥ oY
SR
N R U ——
L0resn Change Requetted? Ses revecss side. Local improvement Distict Bil Mail Payment To:
Local Improvement District Bl
JORDAN ELGABETH M
e Mail Payment To: CITY oF "m”ﬁ“'m X o
ROCKAWAY PARK NF 11854 [l i V- PHORNGK, AZ MATS.IT
0000054472537570078021763131000100000000131140000000000004626965 72537570078021783131000 131140000000000004628065

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

Ubersicht

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

Auftrag vor dem Ubernehmen der Vorlage:

Dasselbe Dokument nach dem Ubernehmen der Vorlage:

July 2002

PRIVATE AND CONFIDENTIAL
Ma A lazatioon

& Ramabury Strest
CRAIGIEBURN VIC 3084

Dear M lazattoon

Emtexvde SuperChoice MasterTrust

We are pleased 1o sncloss your Annual Benefit Statement for your memberhip i Emtexvds

SuparChoice ManterTrust. 8 category of membership of the Emtexvde Super Retremaent

Fund.

Pieass aiso find snciosed:

8 An "Undemandi N Tour Investment Options”™ bockle! detadng the performance of the
nuestment options offered within Emtexvds SuperChoice and also provides our Privacy

Palicy. and

= Explanatory nates 1o help you understand your Annual Beneft Statement.

H you would like 1o discuss your present supsrannuation arrang
queations sbout the inkommation ancioesd +
Alwmatively. if you require any persenal d Hhown Gn it R amended.
please contact one of our Telepmons Eusmess Conutana o 0600 123 458,

e or it you have any

Yours sincersly

Antony Blair
Ganeral Manager.
Emtex and Emtervds Products

o oy Th Erviescde utucs L Aszuranos Sosety Limied VAT £ 004 0 805, on behaf of S Trustes:
i WAL Fopare oy L5 AT S8 58 £
s Loeabdon B12 Braciage EL1 Segt Page 118

pitney bowes ({31

June 2015

PRIVATE AND GONFIDENTIAL
Mas A lazatioon

8 Ramabury Srest
CRAIGIEBURN VIC 3084

Dear Ms Iazatioon

Emtexvde SuperChoice MasterTrust

We are pleansd 10 encions your Annual Benedit Statement for your membership in Emtexvde

SuperChoice MasterTrust, a category of membership of the Emtexvde Super Retrement

Fund.

Fisase siso find enciosed:

= An “Undentanding Your investment Options® bocklet detailing the performance of the.
investment options ofered within Embexvde SupsrChoics and slso provides our Pricacy
Paliey, and

8 Explanatony nOtes 1 NEID YO LAErsand your Annual Benest Statement

1 you would liks ta discuss your present supsrannuation amangaments or i you have any
harein, ploass comtact your adviesr.

Alternafively, i you requine a jwtails ment to be amended,
pisase contact ane of gur Tclwnum ‘Busiens Conaatants on 0BCD 123 456,

Vours sincensly

Antony Blair
General Mana;
Emntex and Emtex vﬁ. Products

Singer & Friedlander Marketing Message One ﬂ

T i Sl Sy g s
o v H
Lo Bon &148 Bracarey £ & Page 10f &

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

Originaldatei enthalt.

Relay® Communications Hub 2.4.4 Benutzerhandbuch fiir den Druck-Manager
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Ubersicht

Relay Communications Hub-Workflow

Das folgende Diagramm veranschaulicht des Workflow von Relay Communications Hub.

Relay Communications Hub

" Benutzer iibermitteln ' Bediener erhalten die

| Auftrige liber Auftrige als
| Druckertreiber, Webclient,

Desktop-Client oder Auto- zusammengefasste
| Ubermittlung | | Druckdatenstrome

Erstellen Einflgen Senden

=1 — —
B g2

; .Bgm.ltzer
| - Ubermitteln von Aufrigen und Erstellen von Berichien mithilfe von Vorlagen
| Client-Administratoren | | - Druckertreiber mit regalbasierter Zustellung
| legen Geschiftsregeln | | Leitende Bediener
fest - Festlegen von Sammlungsregeln, Verwalten von Workflows

| Bediener
@ /ﬁ - Freigabe von Druckdatenstrome, Markierung als freigegeben und Erstellen von
: . Auftragsberichten
' i

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.

Poststucke 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.
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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

Benutzerhandbuch fiir den Druck-Manager
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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 Benutzerhandbuch fiir den Druck-Manager 15



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

Beschreibung des Druckertreibers

Das Fenster des Druckertreibers ist im Folgenden dargestellt:

D ru Ckertrel ber @ Relay Communications Hub - Druckwvorschau wvon INTEGRITY pdf - Bitte melden Sie sich an. E@
® Anmelden A L

® Treiber erkennt Standardbrief/-
Kommunikationstyp
® Eine Auftragsreferenz kann

Kemmunikationstyp: Communication Type 0

Ad-hoc erstellen

extrahiert werden 4 Aufiragsoptionen =
® Die korrigierte, finale PDF wird Lokaler Druck
Ubermittelt Auftragsname INTEGRITY.pdf

® Reservierte Bereiche fiir richtige \Vﬁ_;ft,.,,_g_,,,_.;..,m s G

Adressposition. Bei Verletzung

dieses Bereichs wird eine LR 7 boet
Fehlermeldung angezeigt Ab Blatt 2: Plain paper
® Ein Barcode zur Nachverfolgung D e
jeder Seite wird rechts unten e
hinzugefigt :

= : o Anlagen: | Blectronic atfachment
® Wihlen Sie den gewlinschten | (] Ad-noc atacoment

Versandservice aus

Private Ad-hocs l&schen

® Navigieren Sie mit den Pfeilen Seite 1 Vorderselie Nae
durch den Auftrag = T
I . . Bitt elden Sie sich 3
® VVergroBern/Verkleinern mit + Communications Hub Do me BERSe (o oy :
(¥ Auftragsubermittiung T | Abbrechen J

und - Ver40J3 0 e | e

e 5 i i RELAY . Brief an Relay Communications Hub [:] i :]
[ ] RELAY | Gbermittelt. | -

Fugen e (bel ausre|Chenden = Klicken Sie zur Nachwerfolgung des
Berechtigungen) Anlagen hinzu Dakuments unten auf den Link.
REL&Y
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Ubersicht

Anmerkung:

Welche Optionen in Ihrem Druckertreiber angezeigt werden, ist von der Rolle abhangig, die
Ihnen der Administrator zugewiesen hat. Daher stehen lhnen mdglicherweise nicht alle
beschriebenen Optionen zur Verfligung.

Der Druckertreiber weist zwei Bereiche auf:

Optionen Hier befinden sich die Bereiche, in denen Optionen fir das Dokument und den Kanal
angegeben werden kdnnen.

Vorschau Dies ist eine Darstellung Ihres Dokuments, so stellt z. B. das Papierformat das fuir den Druck

ausgewahlte Format dar. Mit den entsprechenden Berechtigungen kénnen Sie dieses im
Druckertreiber andern — die Anderung wird dann direkt im Vorschaubereich angezeigt.

Wenn Sie ein Blatt 1 und ein anderes Blatt n auswahlen, wird dies angezeigt.

Ein Farbdokument kann schwarz-weif gedruckt werden, wenn die Option ausgewahlt wird.
Das Dokument wird dann auch so angezeigt.

Wenn das ausgewahlte Blatt ein Formular ist, kann es (iber das Bild des Jobs Uberlagert
werden.

Empfohlene Browser

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).
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5 -Verwenden des
Druckertreibers

Der Druckertreiber kann in jeder Windows-Anwendung verwendet werden,
in der Drucken mdglich ist. In den Beispielen wird Microsoft Word verwendet.
Einige Optionen kdnnen bei der Verwendung anderer Anwendungen leicht
abweichen.

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Drucken aus einer Microsoft-Anwendung 20
Drucken einer PDF-Datei 21
Anmelden 22
Drucken und Versenden Ihres Dokuments 22
Senden von Dokumenten per E-Mail 25
Hinzufligen von Anlagen 27

Hinzufligen von Zwischenblattern 28




Verwenden des Druckertreibers

Drucken aus einer Microsoft-Anwendung

Grundsatzlich kann jede Anwendung unter Windows 7 oder 8, die einen Windows-Druckertreiber
verwendet, den Druckertreiber verwenden, beispielsweise Microsoft Word.

Es wird davon ausgegangen, dass die Anwendung gedffnet und Ihr Dokument vollstandig und
druckbereit ist.

Um von lhrer Microsoft-Anwendung aus zu drucken, befolgen Sie die nachstehend aufgefihrten
Schritte:
Offnen Sie in Ihrer Anwendung das Dialogfeld Drucken.

2. Wabhlen Sie im Dialogfeld Drucken im Feld Drucker die Option Relay Communications Hub
aus.

3. Treffen Sie ggf. eine Auswahl im Dialogfeld Drucken.
4. Klicken Sie auf Drucken.
5. Das Fenster Druckertreiber wird angezeigt.
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Verwenden des Druckertreibers

@ Relzy Comrmunications Hub - Druckvorschau von Dokument - Bitte melden Sie sich an,

Anzeigen Hilfe Anmelden
ey Nttt _
Ad-hoc erstellen

-~ Auftragsoptionen

Lokaler Druck

Auftragsname: Dokurnent
Auftragsreferenz: KAMPAGNE-001
Elatt 1: Plain paper
Ab Blatt 2: Plain paper
Druckmodus: Single-sided

Alktuelles Blatt:

Anlagen: Electronic attachment

Ad-hoc attachment

+ Private Ad-hocs lgschen

Benachrichtigung: On Error
v = Channel: Premium Print (+)
!
Seite 1 Vorderseite
Relay™
=y Bitte melden Sie sich an.

Communications Hub -

Ubermitteln Abbrechen
Ver 4.0.10.6
RELAY [=]

Sie missen sich nun anmelden.
Festlegen als Standarddrucker

Es kann empfehlenswert sein, zur Vereinfachung den Relay Communications Hub-Drucker als
Standarddrucker festzulegen. Dazu wahlen Sie im Startmenii von Windows die Option Einstellungen
| Drucker und Faxgerate aus.

Drucken einer PDF-Datei

Fihren Sie die nachfolgenden Schritte aus, um eine PDF-Datei zu drucken:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die gewinschte PDF-Datei.
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Verwenden des Druckertreibers

Wahlen Sie im Kontextmenl die Option Mit Relay Communications Hub 6ffnen aus.
Das Fenster Druckertreiber wird angezeigt.

Vor der Anmeldung ist dies derselbe, der auch fir Drucken aus einer Microsoft-Anwendung
auf Seite 20 angezeigt wird.

Sie mussen sich nun anmelden.

Anmelden

Bevor Sie den Druckertreiber verwenden konnen, missen Sie sich anmelden. Nach dem Anmelden
wird die E-Mail-Adresse des aktuellen Benutzers — also Ihre — angezeigt.

Ihre Anmeldeinformationen legen auch fest, auf welche Felder Sie im Druckertreiber Zugriff haben.
Wenn einzelne Optionen ausgegraut sind, stehen sie nicht fiir Sie zur Verfligung.

1.

3.

Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Druckertreibers auf Anmelden, um das folgende
Dialogfeld zu o6ffnen.

Anmelden

E-Mail oder Benutzername:

Kennwort:

] Angemeldet bleiben

[ Anmelden ] [ Abbrechen ‘

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

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

Klicken Sie auf OK.

Ihr Benutzername oder lhre E-Mail-Adresse wird rechts oben im Druckertreiberfenster angezeigt.
Sie sind damit angemeldet.

Drucken und Versenden lhres Dokuments

Das Drucken und Versenden lhres Dokuments ist der zentrale Zweck des Druckertreibers.

Versenden bedeutet, dass das Dokument zum Drucken und Versenden Ubermittelt wird, nachdem
die zugehdrigen Poststlicke mit einem Kuvertierungssystem in einen Umschlag eingelegt wurden.
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Verwenden des Druckertreibers

Es wird davon ausgegangen, dass das Dokument vor dem Durchfuhren dieses Schritts aus einer
Microsoft-Anwendung gedruckt wurde.

Anmerkung:

* Wenn |hr Dokument das Ergebnis der Zusammenfligung von Poststiicken ist, wird dies
vom Druckertreiber erkannt und es wird bei der Anmeldung ein Dialogfeld angezeigt, in
dem Sie bestatigen mussen, dass das Dokument tatsachlich ein Seriendruck-Dokument
ist.

* Das Zusammenfligen von Poststlcken ist nur méglich, wenn diese als ein Dokument oder
wenn die Dokumente mit denselben Joboptionen tUbermittelt wurden. Wenn Sie z. B. Briefe
in 5 Blindeln von jeweils 10 Ubermitteln, werden diese nicht zusammengefligt. Es werden
dann auf der Seite ,Jobberichte” stattdessen 5 Jobs angezeigt.

Um das Dokument zu drucken und zu versenden, fuhren Sie das nachstehend beschriebene
Verfahren durch:
1. Vergewissern Sie sich, dass in Kommunikationstyp der richtige Typ angezeigt wird.

Wenden Sie sich andernfalls an den Administrator Ihrer Organisation.

‘B Relay Comrmunications Hub - Druckvorschau von

Anzeigen Hilfe

Kommunikationstyp: Communication Type 0

Anmerkung: Der Kommunikationstyp kann Benutzerberechtigungen aul3er Kraft setzen.
Dies beschleunigt die Dokumentubermittlung, da automatisch die richtigen Einstellungen
angewendet werden. Mit entsprechenden Berechtigungen kénnen Sie bestimmte
Auftragsoptionen vor der Ubermittlung andern.

2. Kilicken Sie auf den Pfeil nach unten flr den entsprechenden Kanal. In diesem Beispiel miissen
Sie einen Druckkanal auswahlen. Die entsprechenden Optionen sind nachstehend angegeben:

~ E Kanal: DefaultPrintCommunicationChannel @

Kanal aktivieren [#]

Senden: Heute 'J

Adresse: «FirstLineAddresss
«SecondLineAddresss
«Citys
«PostCodes

Farbe: l iy Schwarzweill v‘

Service: lFirst Class 'J

Umschlag: I ="lc5 Re ‘
Kapazitat: 3/7

3. Wahlen Sie Kanal aktivieren aus.

4. Wahlen Sie unter Senden aus, wann das Dokument Ubermittelt werden soll. Dabei kann es
sich um Heute, Morgen oder ein Datum in den nachsten 30 Tagen handeln.
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Verwenden des Druckertreibers

Als Adresse wird die Adresse des ersten Poststlicks im Dokument angegeben. Wenn Sie das

Dokument im Vorschaubereich durchlaufen, indem Sie auf oder («] klicken, andert sich die
Adresse in die des zurzeit angezeigten Empfangers.

5. Wabhlen Sie unter Farbe aus, ob dieses Dokument in Schwarz-WeiB} oder in Farbe gedruckt
werden soll.

6. Wabhlen Sie unter Service den erforderlichen Versandservice aus. Die angegebenen Optionen
wurden fur Sie konfiguriert, und es handelt sich um Optionen, die von Postdiensten in |hrer
Umgebung angeboten werden.

7. Wabhlen Sie den gewlinschten Umschlag aus. Wenn der ausgewahlte Umschlag ein Fenster
aufweist, wird dieses im Vorschaubereich angezeigt. Darliber hinaus werden Umschlage mit
reservierten Bereichen, d. h. Bereichen, in die kein Text geschrieben werden darf, im
Vorschaubereich schattiert dargestellt.

Die Kapazitat entspricht der maximalen Anzahl von Blattern, die in diese Umschlagart passen.
Wenn beispielsweise die Kapazitat 66 Blatt betragt und das Poststlick Gber ein Blatt verfiigt,
wird als Kapazitat 1/66 angezeigt.

8. Gehen Sie folgendermallen vor, um |hr Dokument im Vorschaubereich zu Gberprifen.

Klicken Sie auf , um zur Startseite des vorherigen Poststlcks zu gelangen. Dies wird
deaktiviert, wenn Sie sich gerade im ersten Poststiick des Dokuments befinden.

Klicken Sie auf , um zur Startseite des nachsten Poststiicks zu gelangen. Dies wird deaktiviert,
wenn Sie sich gerade im letzten Poststiick des Dokuments befinden.

Verwenden Sie den unten dargestellten Schieberegler, um das Dokument im Vorschaubereich
zu vergrofRern oder zu verkleinern.

9. Wenn Sie mit dem Dokument zufrieden sind, klicken Sie auf Ubermitteln.

Anmerkung: Wenn die Schaltfliche Ubermitteln nicht aktiviert ist, gibt eine rot
dargestellte Fehlermeldung an, dass Optionen auf der linken Seite ausgewahlt werden
mussen oder dass andere Fehler vorliegen. Beschreibungen der Fehler finden Sie unter
Fehlermeldungen.

Das folgende Dialogfeld wird angezeigt, in dem Sie dartber informiert werden, dass Ihr Dokument
ubermittelt wurde.

@Auftragsubermitt\ung x
«. Brief an Relay Communications Hub
“  Ubermittelt.
Klicken Sie zur Nachverfolgung des
Dokuments unten auf den Link.

REL&Y

Sie kdnnen nun den Fortschritt Ihres Jobs wie in Anzeigen von Jobberichten beschrieben
Uberwachen.
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Senden von Dokumenten per E-Mail

Verwenden des Druckertreibers

Beim Senden per E-Mail wird Ihr Dokument in allen Poststlicken elektronisch an den Empfanger

gesendet.

Es wird davon ausgegangen, dass das Dokument vor dem Durchfiihren dieses Schritts aus einer

Microsoft-Anwendung gedruckt wurde.

Um das Dokument per E-Mail zu senden, fiihren Sie das nachstehend beschriebene Verfahren

durch:

1. Vergewissern Sie sich, dass in Kommunikationstyp der richtige Typ angezeigt wird.

Wenden Sie sich andernfalls an den Administrator Ihrer Organisation.

Anmerkung: Der Kommunikationstyp kann Benutzerberechtigungen auf3er Kraft
setzen. Dies beschleunigt die Dokumentibermittiung, da automatisch die richtigen
Einstellungen angewendet werden. Mit entsprechenden Berechtigungen kénnen Sie

bestimmte Felder andern oder ausfillen, wie unten beschrieben.

2. Kilicken Sie auf den Pfeil nach unten flir den entsprechenden Kanal. In diesem Beispiel missen
Sie einen E-Mail-Kanal auswahlen. Die entsprechenden Optionen sind nachstehend angegeben:

~ (@ Channel: EMAIL CHANNEL1 ()
Enable channel [¥]
Send: Today A |
To: @ abc@xyzcom
From: @ l@2.com
Senden: wyz123
Reply To: @ l@2com
Ca @ Test2@test.com
Subject: test email
Body:
hello - Sta are you well?<br> <br>Goodbye - hello - Sta<br>
Priority: [Medium - | [
Sensitivity: [Nnrmal - |
Attachment Name:
~ @ Channel: New Channel Archive () e

3. Wahlen Sie Kanal aktivieren aus.
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10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.

Verwenden des Druckertreibers

Wahlen Sie unter Senden aus, wann das Dokument tbermittelt werden soll. Dabei kann es
sich um Heute, Morgen oder ein Datum in den nachsten 30 Tagen handeln.

Geben Sie unter An den Namen des E-Mail-Empfangers bzw. der Personen ein, an die die
E-Mail gesendet werden soll.

Geben Sie unter Von die E-Mail-Adresse der Person an, die die E-Mail sendet, d. h. lhre
E-Mail-Adresse.

Geben Sie unter Absender die E-Mail-Adresse des Unternehmens oder der Organisation an,
von dem bzw. der die E-Mail gesendet wird.

Beispiel: accounts@mycompany.com.

Geben Sie unter Antwort an die E-Mail-Adresse an, die in Ihrem Unternehmen zum Empfangen
von E-Mails verwendet wird.

Beispiel: info@mycompany.com.

Geben Sie unter CC die E-Mail-Adressen anderer Personen oder Gruppen an, die die E-Mail
ebenfalls erhalten sollen. Beispielsweise kénnte Ihr Vorgesetzter Interesse daran haben, die
von |lhnen gesendeten E-Mails einzusehen. Geben Sie in diesem Fall seine E-Mail-Adresse
hier an. Trennen Sie mehrere Adressen mit Strichpunkten voneinander.

Geben Sie unter Betreff eine kurze Beschreibung des Inhalts der E-Mail ein.

Beispiel: ,Ihre Monatsabrechnung® oder ,Sonderangebote im Juni*.

Geben Sie unter Textkorper den Inhalt der E-Mail ein. Dieser wird aus dem Uber den
Druckertreiber gedruckten Dokument entnommen.

Wahlen Sie die Prioritat der E-Mail aus. Die Optionen sind Niedrig, Mittel und Hoch.

Wahlen Sie die Vertraulichkeit der E-Mail aus. Die Optionen sind Normal, Personlich, Privat
und Vertraulich.

Geben Sie ggf. den Namen der Anlage ein. Dieser wird im Kopf der E-Mail angegeben.
Ihr Dokument wird in der Vorschau mit den ausgewahlten Optionen aktualisiert. Prufen Sie
den Job sorgféaltig.

Wenn Sie auf ) klicken, werden die in der Vorschau vorgenommenen Anderungen riickgéangig
gemacht.

Anmerkung:

Zum Verschieben von Text benétigen Sie die entsprechenden Benutzerrechte. Diese
werden von lhrem Systemadministrator vergeben.

Sind Sie mit dem Dokument zufrieden, klicken Sie auf Ubermitteln.

Das folgende Dialogfeld wird angezeigt, in dem Sie darUber informiert werden, dass Ihr Brief
Ubermittelt wurde.

mAuftragsUbermittlung X

.. Brief an Relay Communications Hub

.

Gbermittelt.
Elicken Sie zur Nachverfolgung des
Dokuments unten auf den Link.

REL&Y
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Verwenden des Druckertreibers

Sie kdnnen nun den Fortschritt lhres Jobs wie in Anzeigen von Jobberichten beschrieben
Uberwachen.

Hinzufigen von Anlagen

Anlagen werden beim Drucken und Versenden lhres Dokuments hinzugeftigt. Je nach lhren
Benutzerberechtigungen stehen Ihnen drei Arten von Anlagen zur Verfugung. Alle liegen im
PDF-Format vor und kénnen auf Standardpapier gedruckt werden:

Elektronisch Diese werden Ilhnen von lhrem Administrator zur Verfligung
gestellt.
Temporar Ad-hoc Erstellt Gber die Funktion ,Ad-hoc erstellen“. Erstellen von

Ad-hoc-Anlagen
Externe PDFs PDFs auf Ihrem PC oder im lokalen Netzwerk.

Flhren Sie die nachfolgenden Schritte aus, um eine Anlage hinzuzufligen:

1. Klicken Sie im Fenster des Druckertreibers auf Anlagen.
2. Fihren Sie im Fenster Anlagen folgende Schritte aus:

m Anlagen
Elektronische Anlagen: Ausgewshite Anlagen:
Ad-hoc-Anlagen: El
)

m,’- Externe PDF-Datei hinzufiigen

[ ok ][ Abbrechen

» Wahlen Sie die gewiinschte Anlage aus, oder

* Wenn Sie eine externe PDF-Datei hinzufigen méchten, klicken Sie auf Durchsuchen, um
das Dialogfeld Offnen anzuzeigen. Navigieren Sie zur gewiinschten PDF-Datei auf Inrem PC
oder im Netzwerk, wahlen Sie diese aus, und klicken Sie auf Offnen.

3. Klicken Sie auf Add (Hinzufligen).

Die Anlage wird nun in der Liste rechts angezeigt. Sie kdnnen diese Anlage aus dem Dokument
[6schen, indem Sie sie erneut auswahlen und auf Entfernen klicken.
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4. Wenn Sie alle gewunschten Anlagen hinzugefugt haben, klicken Sie auf OK, um die
Informationen zu speichern und das Fenster Anlagen zu schliefl3en.

5. Vergewissern Sie sich im Druckertreiber, dass die richtige Anlage hinzugefligt wurde. Sie missen
eventuell nach unten scrollen, wenn mehrere Anlagen ausgewahlt wurden.

Die Anlagen werden hinzugefiigt. Fahren Sie mit der Ubermittlung Ihres Dokuments fort.

Hinzuflgen von Zwischenblattern

Vorgedruckte Beilagen sind physische Dokumente, z. B. Beilagen und Werbung, die am
Produktionsstandort in ein Einfligesystem eingelegt werden. Wenn lhr Dokument gedruckt wird,
wird es zusammen mit der vorgedruckten Beilage in den angegebenen Umschlag eingefugt. Da es
sich bei vorgedruckten Beilagen um physische Objekte handelt, kénnen sie nicht in Dokumente
eingefligt werden, die als E-Mail gesendet werden sollen. Fihren Sie die nachfolgenden Schritte
aus, um eine vorgedruckte Beilage hinzuzufligen:

1. Klicken Sie im Druckertreiber auf Beilagen.

m\f'orgedruckte Zuvischenhbltter \EI

Vorgedruckte Zwischenblatter: Ausgewshlte vorgedruckte Zwischenblatter:

[ ok ][ aobrechen |

2. Wahlen Sie im Fenster Beilagen die gewuinschte Beilage aus und klicken Sie auf Hinzufiigen.

Die Anlage wird daraufhin in der Liste rechts angezeigt.

Sie kdnnen diese Anlage aus dem Dokument I6schen, indem Sie sie erneut auswahlen und auf
Entfernen klicken.

Anmerkung: Wenn keine vorgedruckten Beilagen angezeigt werden, wenden Sie sich
an lhre Druckabteilung.

3. Wenn Sie alle gewtinschten Beilagen hinzugefligt haben, klicken Sie auf OK, um die
Informationen zu speichern und das Fenster Beilagen zu schlie3en.

Die Beilagen werden hinzugefiigt. Fahren Sie mit der Ubermittlung Ihres Dokuments fort.
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4 - 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

Erstmaliges Anmelden 31
Nachfolgende Anmeldung 32
Haben Sie lhr Passwort vergessen? 34
Passwortablaufdatum 36

Hilfe 37




Anzeigen von Jobberichten

Andern der Anzeigesprache 37
Navigieren auf der Benutzeroberflache 37
Jobberichte 39
Suchen der anzuzeigenden Auftrage 46
E-Mail-Zustellungsbericht 53
Herunterladen des Berichts ,E-Mail-Zustellung® 54
Anzeigen der Aufschlusselung fur ,Nicht gelieferte exportieren® 54
Vorgehensweise bei fehlgeschlagenen Jobs 57
Léschen von Jobs 57
Verwenden von TrackMyMail 60
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Erstmaliges Anmelden

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

Relay Communications Hub pitney bowes {:{\g

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 abschlieien, 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 34 beschrieben.

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:

Relay® Communications Hub 2.4.4 Benutzerhandbuch fiir den Druck-Manager 31



Anzeigen von Jobberichten

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: Aligemeine

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 missen diesen Vorgang nur einmal durchfuhren. Weitere Informationen finden Sie unter
Nachfolgende Anmeldung auf Seite 32.

Nachfolgende Anmeldung

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

Relay® Communications Hub 2.4.4 Benutzerhandbuch fiir den Druck-Manager 32



Anzeigen von Jobberichten

FUhren 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 moglich:

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

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

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

Relay™
Communications Hub

E-Mal

Passwort

Haben Sie Iy Passwort vergessen?

Deutsche v

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 kénnen auRerdem 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 fir zehn Minuten auf der Website
gesperrt. Nach Ablauf dieser Zeit kbnnen Sie mit der Funktion Passwort vergessen?
lhre Anmeldeinformationen zurticksetzen.

4. Klicken Sie auf Anmelden.

Anschliefend wird die Relay Communications Hub-Benutzerwebseite angezeigt.
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Haben Sie Ihr Passwort vergessen?

Die Anmeldeseite ist im Folgenden dargestellt:

Relay™
Communications Hub

E-Mail
Passwort
a
Haben Sie Inr Passwort vergessen?
Deutsche v

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

Dadurch wird Folgendes gedffnet:

Passwort zuriicksetzen

Geben Sie einfach die E-Mall-Adresse zu Ihrem
Konte ein. Wenn Sie Ihr Passworl vergessen
haben, kinnen Sie es ganz einfach zurlcksetzen

E-Mail

Zurick 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 tGbermittelt wurde.
4. Uberpriifen Sie lhre E-Mails.

Die E-Mail zum Zurlicksetzen des Passworts ist unten dargestellt:
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icati i 7B
Relay Communications Hub p\tney bowes I\\EI[DJ

Sehr geehrter Benuizer,

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

P Iri n
Mit freundlichen Grufien Relay.Adminislralor

Hinweis: Der Link fur das Zuriicksetzen 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 flr
wedtest072@mailinator. com

Neues Passwort

Passwort bestatigen

Ubermitteln

Anmerkung: Aus Sicherheitsgriinden kénnen Sie keines der letzten funf Passworter
verwenden.

Anmerkung: Eine Liste der Passwortkriterien finden Sie unter Erstmaliges Anmelden
auf Seite 31.

6. Geben Sie Ihr Neues Passwort ein.
7. Geben Sie denselben Wert in das Feld Passwort bestatigen ein.
8. Klicken Sie auf Ubermitteln.
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Ihr Passwort wird gedndert und Sie werden auf die Seite Anmelden umgeleitet.

Passwortablaufdatum

Méglicherweise wurde von lhrem Systemadministrator eine Richtlinie fir 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 darlber benachrichtigt werden.

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

Ihr Passwort fauft in 1 Tagen ab. Mochien Sie Ihr Passwort andemn? I eAERNET] Spdter andern

1. Klicken Sie auf eine der folgenden Optionen:

angemeldet haben.

» Spater andern, um mit der Anmeldung fortzufahren und die Website zu &ffnen
« 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. Fiullen 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 zurlickgesetzt wurde. Wenn
Sie das Passwort nicht vor Ablauf zuriicksetzen, gelangen Sie sofort beim Anmeldeversuch zum
Dialogfeld Passwort zuriicksetzen.

Wenn Sie den Desktop-Client verwenden, erhalten Sie beim Ablauf des Passworts eine
E-Mail-Benachrichtigung. Daruber hinaus wird eine E-Mail an Ihren Manager gesendet.
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Hilfe

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

Hilfe

B E-Mail
o +496151 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 flr Ihr System anzuzeigende Sprache automatisch.

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

English (US)

English (UK, ANZ)
Francais

v [Deutsche

Klicken Sie auf die gewlinschte Sprache. Das Menu wird geschlossen und die Seite in der
gewunschten Sprache angezeigt. Bei der nachsten Anmeldung am Relay Communications Hub
wird die ausgewahlte Sprache angezeigt.

Navigieren auf der Benutzeroberflache

Nach der Anmeldung wird die Benutzeroberflache angezeigt:
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[+] Benutzerverwaltung = Abteilungen

Abteilungen
a

Benutzer

3 Abteilungsname
| b Dept1
ﬁ GOT o4
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:

2 zum Offnen des Meniis 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 Giber keinen Menlibereich verfiigt.

Die Funktionen dieser Seite werden in Anzeigen von Auftragsberichten beschrieben.

Einstellungen

Durch Klicken auf # 6ffnen Sie die Seite Einstellungen. Das Menu auf der Seite enthalt die folgenden
Optionen:

Clients herunterladen Uber die bereitgestellten Links kénnen Sie Clients
herunterladen, z. B. den Desktop-Client.

Weitere Informationen finden Sie unter Herunterladen des Desktop-Clients.
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Jobberichte

Unter Jobberichte konnen Sie eine Liste der Jobs anzeigen, die Sie zum Druck tGbermittelt haben.
Administratoren konnen die Jobs aller Benutzer einsehen, flr die sie verantwortlich sind. In diesem
Fall wird zusétzlich der Benutzername angegeben.

Jobs werden unmittelbar nach dem Hochladen als in Verarbeitung angezeigt. Im Abschnitt
Jobzusammenfassung werden keine Daten angezeigt. Klicken Sie auf 2, 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 der Liste ausgewahlt. Nach Abschluss der
Verarbeitung wird dessen Jobzusammenfassung angezeigt.

Die Seite Jobberichte ist im Folgenden dargestellt:

® Relay™ Communications Hub

° Jobberichte Q
1févr. 2018

i Letter_Custom_Enhance_O... 11:25:06
o i L@

31 janv. 2018

Drucken E-Mail Digitale Apps

Letter_Custo: 3., 16:45:05 Jobzus
]

Eingabedatei Status Abschlussdatum

16:45:05
Letter_Custom_Enhance_One_Page pdf + Dateihochgeladen  01.02.18 11:25

16:45:05 Seiten Dokumente Empfanger

Ausgabe 2 1 1

16:45:04
& Job I6schen

16:45:04

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

Wenn Sie ein zentrales internes Drucksystem verwenden, also Ihre Auftrage Uber eine Druckzentrale
drucken und versenden, kénnen lhre Auftrage folgende Status haben:

g 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.

g Der Job wird gedruckt.
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Der Job wird verschickt.

< I

Der Job wurde verschickt. Der Job ist abgeschlossen.

I Jobfehler. Wenden Sie sich an den Bediener in der Druckzentrale.

X Der Job wurde geléscht.

Anmerkung: Zeigen Sie mit der Maus auf diese Symbole, um weitere Informationen Gber
den Jobstatus anzuzeigen.

Anmerkung: Bei allen Jobs, die in lhrer Druckzentrale gedruckt werden, wird der Status
vom Bediener in der Druckzentrale aktualisiert, der fiir den Job verantwortlich ist. Ihr Job wird

so lange als = angezeigt, bis der Status vom Bediener in der Druckzentrale gedndert wurde.

Wenn Sie eine dezentrale interne Druckeinrichtung oder einen externen Anbieter verwenden, kbnnen
Ihre Jobs die folgenden Status haben:

Ein Job durchlauft die folgenden Stufen.

In Bearbeitung Dieses Symbol zeigt die folgenden Bedingungen an:

» Anfangsjobstatus Direkt nach dem Hochladen wird ein Job als ,In Bearbeitung“ angezeigt.
Dies zeigt an, dass alle Poststlicke den Status In Bearbeitung aufweisen.

» Es wurden keine Fehlermeldungen empfangen.

‘In! nareschi Dieses Symbol zeigt die folgenden Bedingungen an:
» Mindestens ein Poststlick wurde an den Druckanbieter gesendet.
» Es liegen keine Fehler bei den Poststiicken vor.
A Mailing Dieses Symbol zeigt die folgenden Bedingungen an:

» Der Druckanbieter hat mindestens ein Poststiick erfolgreich bearbeitet.
» Es liegen keine Fehler bei den Poststiicken vor.
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v Abgeschlossen Dieses Symbol zeigt die folgenden Bedingungen an:

» Der Druckanbieter hat alle Poststlicke erfolgreich bearbeitet.
» Es liegen keine Fehler bei den Poststuicken vor.

Teilweise
fehlgeschlagen

Dieses Symbol zeigt die folgenden Bedingungen an:

» Nach dem Hochladen eines Jobs ist mindestens ein Poststlick aus einem beliebigen
Grund fehlgeschlagen.

! Fehler Dieses Symbol zeigt die folgenden Bedingungen an:
« Alle Poststiicke sind fehlgeschlagen.
X Geldscht Der Job wurde geléscht.

Status des Poststilicks

Ein Poststlick kann die folgenden Status aufweisen.

In Bearbeitung Anfangsstatus, direkt nach dem Ubermitteln eines Jobs.

Geloscht Ausgewahlte Poststiicke oder der gesamte Job wurden geléscht. Es kénnen nur Poststiicke mit
dem Status In Bearbeitung geldscht werden.

Freigegeben Eine Sammlung mit diesem Poststlick wurde freigegeben.
In Eine Sammlung mit diesem Poststlick ist beim Druckanbieter eingegangen.
Versandwarteschlange

Abgeschlossen Der Druckanbieter hat fur das Poststlick einen erfolgreichen Status zurlickgegeben.

Fehler Dieser Status kann auf jeder Stufe nach In Bearbeitung auftreten. Wenn ein Poststliick wahrend
der Verarbeitung oder Auslieferung fehlschlagt, wird dies als ,Fehler* gekennzeichnet. Wenn Sie

den Mauszeiger Uber das Symbol @ halten, wird der Grund fiir den Fehler angezeigt.

Relay® Communications Hub 2.4.4 Benutzerhandbuch fiir den Druck-Manager

41



Anzeigen von Jobberichten

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 42 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.

Registerkarten ,,Drucken®, ,,E-Mail“ und ,,Digitale Apps“

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 I Q
Empfangerreferenz Datum/Uhrzeit ~ Status
unce@amaes.com 25.08.17 - 07:51 In Verarbeitung
unce@amaes.com 25.08.17 - 07:51 Gesperrt
unce@amaes.com 25.08.17 - 07:51 Gesperrt
unce@amaes.com 25.08.17 - 07:51 Gesperrt
unce@amaes.com 25.08.17 - 07:51 In Verarbeitung
unce@amaes.com 250817 - 0751 In Verarbeitung
unce@@amaes.com 250817 - 07:52 Abschlieien
unce@amaes.com 25.08.17 - 07:53 Abschliefien
complaint@amaes.com 25.08.17 - 07:53 Beschwerden

#\ Zuriick nach oben

Die Jobzusammenfassung umfasst die folgenden vier Registerkarten:

Jobzusammenfassung 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 42 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 45
* Filtern von Dokumenten nach Status auf Seite 45
« Sortieren von Poststilicken auf Seite 45
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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.

Relay® Communications Hub 2.4.4 Benutzerhandbuch fiir den Druck-Manager

46



Anzeigen von Jobberichten

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 gewilinschten Datumsbereich fir die anzuzeigenden Jobs angegeben haben,
kénnen Sie die angezeigten Informationen als csv-Datei exportieren. Dieser Bericht enthalt
Einzelheiten zu allen in diesem Zeitraum gesendeten Jobs. Er ist besonders hilfreich, wenn Sie
einen Bericht zu Berichten bendtigen, die Sie iber einen langen Zeitraum versendet haben. Sie
kénnen nur einen Bericht der Jobs erstellen, die Sie Gbermittelt haben. Administratoren kénnen
Berichte zu samtlichen Jobs erstellen, die von allen Benutzern tGbermittelt wurden. Fiihren Sie hierzu
die folgenden Schritte aus:

1.
2.

Klicken Sie auf &, um sicherzustellen, dass lhre Informationen mdglichst aktuell sind.
Wahlen Sie im linken Bereich den gewlinschten Job aus.

. . [ Exporti
Klicken Sie auf @

Sie werden in einer Meldung dartber informiert, dass lhr Bericht an |hr registriertes E-Mail-Konto
gesendet wurde.

Melden Sie sich bei Ihrem E-Mail-Konto an und klicken Sie in dieser E-Mail auf den Link, um
den Bericht zu 6ffnen.

Die Datei wird dann heruntergeladen und am gewlinschten Speicherort gespeichert.

Berichtsfeldbeschreibungen

Folgende Berichtsfelder stehen zur Verfigung:

Job-ID Eindeutige ID fiir den Job

Jobname Der Name des Jobs

Poststiick-1D Eindeutige ID flr dieses Poststiick

Druckdatenstrom-ID Eindeutige ID fir 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

Relay® Communications Hub 2.4.4 Benutzerhandbuch fiir den Druck-Manager 48



Anzeigen von Jobberichten

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

Datum der Ubermittiung

Das Datum, an dem der Job Ubermittelt wurde

Drucken — Kanalstatus

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 Ubermittelnde Benutzer in den Joboptionen flir 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 fir 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 fur die restlichen Seiten des Poststlicks verwendete Druckmaterial oder
Papier, meist Normalpapier.

Jobreferenz

Die Referenznummer fiir 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.

Geldscht von

Der Benutzername des I6schenden Benutzers.

Geloscht am

Das Datum, an dem der Job geléscht wurde.

Geléscht von (E-Mail)

Die E-Mail-Adresse des loschenden Benutzers.

Vorlage/Kommunikationstyp

Die beim Ubermitteln ausgewéhlte Vorlage bzw. der Kommunikationstyp.

Anlagenname

Die Namen eventueller Anlagen.

Zieladresse

Die Postadresse des Empfangers.
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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.
Umschlag Das Format des Umschlags, in dem das Poststlick 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 ibermitteInde Benutzer in den Joboptionen fiir 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.

Empfingerreferenz

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

Digital — Kanalstatus

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

Digital — Kanalstatusdatum

Das Datum, an dem der Digitalkanalstatus zuletzt aktualisiert wurde.
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Digitalkanal Sendedatum Das Datum, an dem Poststlicke an die digitale App gesendet wurden.

Herunterladen von Ausgabedateien

Anmerkung: Diese Funktion ist nur verfligbar, wenn Sie KEINE Druckzentrale fur die
Verarbeitung Ihrer Jobs verwenden.

Nachdem Sie Ihren Job hochgeladen haben und die Verarbeitung abgeschlossen wurde, kdnnen
Sie ihn herunterladen, um zu sehen, wie die Vorlage tibernommen wurde.

Bis zum Abschluss des Jobs sind die Downloadfunktion fiir die Jobliste und die
Jobzusammenfassung deaktiviert.

Wenn fir den Job keine Dateien heruntergeladen werden kénnen, sind beide Download-Schaltflachen
deaktiviert.

Fihren Sie hierzu die folgenden Schritte aus:

1.

Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Bildschirms auf ==, um sicherzustellen, dass lhre
Informationen aktuell sind.

Wabhlen Sie im linken Bereich den gewtlinschten Job aus.

¥, Ausgabedateien herunterladen

Klicken Sie in der Jobzusammenfassung auf

l.
Klicken Sie im linken Bereich auf - , um zum Bildschirm Jobberichte zu wechseln. Ein grines
Hakchen zeigt an, dass der Job abgeschlossen wurde.

@ Relay® Communications Hub : Comp ® @  SueshAdmin
[+ Jobberichte Q 02.03.19 - 08.03.19 (m
08.03.2019
DEMO [ L. Ausgabedateien herunterladen
il DEMO 01:17:55

Ve Vorlage: Demo Template
K/ DemoTemplate

Ee] sureshadmin@yopmail.com &/ Abschliefien  Ihre Ausgabedatei kann nun heruntergeladen werden

ll 07.03.2019

DEMO 23:49:16 Jobzusammenfassung Drucken E-Mail Digitale Apps

J Demo Template
¥,
sureshadmin@yopmail.com &4
Eingabedatei Status Abschlussdatum
DEMO.pdf + Datei hochgeladen 07.03.19 23:49
Blatter Seiten Dokumente Empfanger
Ausgabe 2 2 1 1

5. Wahlen Sie die Datei, die Sie herunterladen mochten, in der Liste aus.
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6. Klicken Sie rechts oben auf dem Bildschirm auf Ausgabedateien herunterladen, um das
Dokument herunterzuladen. Dieses wurde mit dem 2D-Barcode versehen und kann mit lhrem
Relay-Kuvertiersystem eingelegt werden.

J
7. Sie kdnnen auch im Bereich links auf —  klicken, um das Dokument herunterzuladen.

8. Navigieren Sie im Dialogfeld Speichern unter zum gewilinschten Speicherort, geben Sie der
Datei einen aussagekraftigen Namen und klicken Sie auf Speichern.

Die Datei wird dann an den angegebenen Speicherort heruntergeladen und steht dort zur Verfigung.
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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.

In Verarbeitung

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

Gesperrt

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

A owbd-~

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 53.

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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« 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.
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Vorgehensweise bei fehlgeschlagenen Jobs

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

Wenn ein Job fehlschlagt, sollten Sie ihn wie in Erstellen von Jobs beschrieben erneut Ubertragen.
Wenn der Job nach wie vor nicht erfolgreich abgeschlossen wird, wenden Sie sich an den
Administrator. Wenn keine Losung gefunden werden kann, wenden Sie sich an den Kundensupport
von Pitney Bowes.

Loschen von Jobs

Sie kdnnen Jobs auf der Seite Jobberichte Uber die Jobliste mit Scrollfunktion im linken Bereich
oder in der Jobzusammenfassung l6schen. Beide Methoden werden nachfolgend beschrieben.

Es kdnnen nur Jobs mit den folgenden Status geldscht werden. Aus Griinden der
Benutzerfreundlichkeit kdnnen nur Jobs geléscht werden, die das Symbol @ oder eine Schaltflache
Loschen aufweisen.

g Gedruckt

E Zugestellt Dieser Job wurde versendet, kann aber aus dem System entfernt werden.
1 Jobfehler.
[ ]

g Der Job wird gedrucki.

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

Jobberichte
24.08.2017

ENHANCE_supprimer3 14:23:12

“ Custom Enhance R
ENHANCE_supprimer2 14:21:30

“ Custom Enhance <,
ENHANCE_supprimmer 14:20:36

¢ Custom Enhance

—

2. Klicken Sie auf 1.

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 kdnnen 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 mer2 . &, 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 58.
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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.
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5 - 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 62
Andern lhres Namens 62
Andern lhres Passworts 63
Anzeigen von Versionsinformationen 64

Abmelden 65
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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 62 und Haben Sie lhr
Passwort vergessen? auf Seite 34.

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 31.

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.
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6 - Glossar

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

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Begriffe und Definitionen 67




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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/ - Fehlermeldungen

Fehlermeldungen werden unten auf der Seite in Rot angezeigt. Fehler
werden z. B. angezeigt, wenn ein Pflichtfeld auf der Seite nicht richtig
ausgefullt wurde.

Im Druckertreiber werden Warnungen oder Fehler in einem externen
Dialogfeld angezeigt. Wenn zwei Fehler/Warnungen vorliegen, werden
beide angezeigt.

Wenn in Eigene Dokumente mehrere Fehler auftreten, wird nur das erste
Auftreten im Druckertreiber angezeigt.

In diesem Abschnitt werden folgende Themen
behandelt

Meldungstext und Losungen 70




Fehlermeldungen

Meldungstext und Losungen

Unten finden Sie die Fehler- und Warnmeldungen ggf. mit der zugehérigen Lésung.

Es besteht keine
Internet-Verbindung zum Server.

Die Poststiicke weisen keine
Adresse auf.

Unzureichende
Umschlagkapazitat

Autorisierung erforderlich

Sie sind entweder nicht angemeldet oder Ihre Version des
Druckertreibers wurde nicht korrekt konfiguriert.

Klicken Sie auf Anmelden und geben Sie die E-Mail-Adresse
und das Kennwort ein. Sollte die Anmeldung fehlschlagen,
wenden Sie sich an lhren Administrator, der den Druckertreiber
neu konfigurieren kann.

Das gedruckte Dokument enthalt keinen Adressblock oder Sie
versuchen, ein leeres Dokument zu drucken.

Kehren Sie zum Originaldokument in der Microsoft-Anwendung
zuruck und stellen Sie sicher, dass Sie ein gultiges Poststick
geodffnet haben, bei dem sich die Adresse an der richtigen Stelle
befindet.

Wenn der berechnete Wert fir Dokumentblatter groRer als
die Umschlagkapazitat ist, geschieht Folgendes:

* Die Schaltflache Drucken und Versenden wird deaktiviert.
« Das Warnsymbol wird beim Umschlag angezeigt.
» Dokumentblatter wird in Rot angezeigt.

Sie kénnen dies wie folgt beheben:

* Verringern Sie die Anzahl der Dokumentblatter, indem Sie
zu beidseitigem Druck wechseln

» Entfernen Sie Leerseiten aus dem Originaldokument.
» Wahlen Sie einen Umschlag mit hOherer Kapazitat aus.

Sie haben mindestens eine Option ausgewahlt, fur die eine
Autorisierung durch lhren Administrator erforderlich ist:

Anmerkung:

Vor dem Versand missen die ausgewahlten Optionen
autorisiert werden.

Drucken Sie in diesem Fall das Dokument wie gewohnt. Wenn
sich Ihr Administrator das nachste Mal bei Eigene Dokumente
anmeldet, wird das Dokument entsprechend gekennzeichnet.
Nach der Autorisierung wird das Dokument gedruckt.
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Datei nicht gefunden

Fehler beim Kopieren der Datei

Fir diesen Benutzer wurde
keine Mindestkonfiguration
definiert.

Falsche Version von
PDFCreactiveX.dll installiert

Nicht registrierte
Benutzer-Standardwerte konnen
nicht geladen werden.

PDF-Maskendatei konnte nicht
erstellt werden

Derzeit besteht keine
Verbindung zum Server.

Ungiiltige
Anmeldeinformationen

Wahlen Sie ein Datum in der
Zukunft aus.

Das ausgewaihlite Datum liegt
nach dem maximal moéglichen
zukiinftigen Datum

Aufgrund von Einschrankungen
der verfiigbaren Optionen
konnten nicht alle
Gruppeneinstellungen
angewendet werden.

Der Administrator hat keine
temporaren Speicherorte
definiert.

Fehlermeldungen

Die angegebene Anlage oder die vorgedruckte Beilage wurde
nicht gefunden.

Stellen Sie sicher, dass sich die PDF-Datei flr die Anlage oder
doe vorgedruckte Beilage am angegebenen Speicherort
befindet, bzw. wahlen Sie die Datei erneut vom richtigen
Speicherort aus.

Stellen Sie sicher, dass die Einstellung fiir ,RootURL" auf eine
geeignete Version der Website verweist. Loschen Sie auRerdem
alle Dateien mit der Erweiterung USD im temporaren
Verzeichnis des Benutzers, und drucken Sie erneut von der
Anwendung aus.

Wenden Sie sich an den Administrator des Web-Service, um
dieses Konto zu korrigieren. Drucken Sie erneut, um ein
anderes Konto zu benutzen.

Installieren Sie den Druckertreiber erneut.

Installieren Sie den Druckertreiber erneut.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Erstellen dieser
PDF-Datei. Wenden Sie sich an Ihren Administrator.

Bitte melden Sie sich an.

Ihre Anmeldeinformationen sind falsch. Klicken Sie im
Anmeldefenster auf Kennwort vergessen? und folgen Sie den
Anweisungen. Wenn diese noch immer nicht funktioniert,
wenden Sie sich an lhren Systemadministrator.

Das ausgewahlte Datum liegt in der Vergangenheit. Wahlen
Sie ein Datum in der Zukunft aus.

Das ausgewahlte Datum liegt aulerhalb des maximalen
Datumsbereichs. Wahlen Sie ein Datum aus, das mit dem in
der Fehlermeldung genannten identisch ist oder vor diesem
liegt.

Sie verfiigen nicht Uber die Berechtigung zur Verwendung

mindestens einer der ausgewahlten Optionen. Prifen Sie lhre
Auswahl und wahlen Sie nur jene Optionen aus, zu denen Sie
berechtigt sind, oder wenden Sie sich an lhren Administrator.

Wenden Sie sich an Ihren Administrator.
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Geben Sie einen anderen
Dateinamen an, die temporare
Anlage ist bereits vorhanden.

ActiveX-Steuerelement nicht
installiert

Quell-PDF-Datei konnte nicht
geoffnet werden.

Die Ubertragung ist
deaktiviert ...

Fehlermeldungen

Eine Anlage mit diesem Namen existiert bereits. Geben Sie
Ihrer Anlage einen anderen Namen.

Installieren Sie den Druckertreiber erneut, oder wenden Sie
sich an lhren Administrator.

Die angegebene Anlage oder die vorgedruckte Beilage wurde
nicht gefunden.

Stellen Sie sicher, dass sich die PDF-Datei flr die Anlage oder
die vorgedruckte Beilage am angegebenen Speicherort befindet,
bzw. wahlen Sie die Datei erneut vom richtigen Speicherort
aus.

Die Schaltflache ,Ubermitteln” kann aus verschiedenen Griinden
deaktiviert sein:

* Der unten dargestellte reservierte Bereich gibt an, dass das
Umschlagfenster fir den Adressblock reserviert ist. Es kann
aber noch weitere reservierte Bereiche geben. Der haufigste
Fehler ist das Uberschreiben dieses reservierten Bereichs
durch den Brieftext oder das Ausdehnen der Adresse Uber
die Begrenzungen des reservierten Bereichs hinaus, der das
Umschlagfenster fiir die Adresse kennzeichnet.

Fehler beim reservierten Bereich kdnnen im Ansichtsbereich
durch Ziehen zur gewiinschten Position behoben werden.
Dazu benétigen Sie jedoch die entsprechenden
Benutzerberechtigungen. Wenn Sie nicht Uber diese
Berechtigungen verfligen, nehmen Sie die Anderungen im
Originaldokument vor und wiederholen Sie den Druck
anschlief3end.

Wenden Sie sich an Ihren Administrator.

» Ein Kommunikationskanal wurde bei der Konfiguration von
Relay Communications Hub vom Administrator nicht definiert.

» Ein Kommunikationskanal, der eine Teilung im Auftrag angibt,
ist fehlgeschlagen. Dies flihrt dazu, dass die maximale Anzahl
von Blattern fir den angegebenen Umschlag Uberschritten
wird.

Wenden Sie sich an lhren Administrator.
» Das Extrahieren der Adresse ist fehlgeschlagen.

Wenden Sie sich an Ihren Administrator.
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PDF-Anlagendatei konnte nicht
erstellt werden

Die ausgewahlte Ad-hoc-Anlage
ist fiir den Benutzer ungiiltig.

Die Anlage konnte nicht
heruntergeladen werden.

Ungiiltige
Anmeldeinformationen

Fehler beim Suchen nach
Druckertreiber

Option ,,SchwarzweiB/Farbe“ fiir
Benutzer ungiiltig

Fehler beim Erstellen der
PDF-Anlage.

Schwerwiegender Fehler bei der
Verarbeitung des Dokuments

Problem mit der
Netzwerkverbindung

Die ausgewabhlte elektronische
Anlage ist fur diesen Benutzer
nicht zuldssig.

Umschlagtyp fiir Benutzer
ungiiltig

Fehler beim Senden der E-Mail
uber fehlgeschlagene
Ubermittlung.

Hochzuladende Datei wurde
nicht gefunden/Fehler beim
Hochladen der Datei

Ungiiltiger Hashcode fiir
Auftragskonfiguration

Ungiiltige
Anmeldeinformationen oder
ungiiltige URL

Fehlermeldungen

Sie haben nicht die Berechtigung zum Erstellen dieser
PDF-Datei. Wenden Sie sich an Ihren Administrator.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden dieser
PDF-Datei. Wenden Sie sich an Ihren Administrator.

Die ausgewahlte Anlage konnte nicht heruntergeladen werden.
Versuchen Sie es erneut.

Ihre Anmeldeinformationen sind falsch. Klicken Sie im
Anmeldefenster auf Kennwort vergessen? und folgen Sie den
Anweisungen. Wenn diese noch immer nicht funktioniert,
wenden Sie sich an lhren Systemadministrator.

Installieren Sie den Druckertreiber erneut.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden dieser
Option. Wenden Sie sich an lhren Administrator.

Die von Ihnen gewtinschte Anlage konnte nicht erstellt werden,
da Sie nicht Uber die Berechtigung zur Verwendung dieser
Option verfiigen. Wenden Sie sich an |hren Administrator.

Wenden Sie sich an |lhren Administrator.

Wenden Sie sich an |lhren Administrator.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden dieser
Option. Wenden Sie sich an |hren Administrator.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden dieser
Option. Wenden Sie sich an |hren Administrator.

Die E-Mail-Benachrichtigung mit Hinweisen zu Fehlern wurde
nicht gesendet. Wenden Sie sich an lhren Administrator.

Die angegebene PDF-Datei wurde nicht gefunden.

Stellen Sie sicher, dass sich die PDF-Datei fir die Anlage oder
die vorgedruckte Beilage am angegebenen Speicherort befindet,
bzw. wahlen Sie die Datei erneut vom richtigen Speicherort
aus.

Wenden Sie sich an lhren Administrator.
Entweder sind Ihre Anmeldeinformationen nicht korrekt oder

die URL, auf die Sie zugreifen, ist unglltig. Wenden Sie sich
an lhren Administrator.
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PDF-Papierformat wird nicht
unterstutzt

Die fiir den Benutzerservice
verwendete URL ist ungiiltig.

Versand nicht moglich:
Mindestens eine Adresse fehlt

Benachrichtigungstyp fiir
Benutzer ungiiltig

Diese Version von PrintDig wird

nicht mehr unterstiitzt.

Server offline

Maske konnte nicht
heruntergeladen werden.

Die PDF-Datei ist verschliisselt
und kann nicht verarbeitet
werden.

Option ,Einseitig/Beidseitig“ fiir

Benutzer ungiiltig

Die ausgewaihlte vorgedruckte
Beilage ist fiir den Benutzer
ungiiltig.

Das vorgedruckte Beilage fiir
Ad-hoc ist fiir den Benutzer
ungiiltig.

Auftragskonfiguration konnte
nicht gelesen werden.

Option ,,Sendedatum* fiir
Benutzer ungiiltig

Das angegebene Sendedatum
ist ungiiltig

Versandservice fiir Benutzer
ungiiltig

Fehlermeldungen

Wabhlen Sie ein anderes Papierformat aus, und wiederholen
Sie die Ubermittlung.

Die von Ihnen verwendete URL ist ungiltig. Wenden Sie sich
an lhren Administrator.

Das gedruckte Dokument enthalt keinen Adressblock oder Sie
versuchen, ein leeres Dokument zu drucken.

Kehren Sie zum Originaldokument in der Microsoft-Anwendung
zuruck und stellen Sie sicher, dass Sie ein gultiges Poststlck
geodffnet haben, bei dem sich die Adresse an der richtigen Stelle
befindet.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden dieser
Option. Wenden Sie sich an lhren Administrator.

Installieren Sie die neueste Version wie in Installieren des
Druckertreibers beschrieben.

Der Server steht derzeit nicht zur Verfliigung. Versuchen Sie
es spater erneut.

Die ausgewahlte Maske konnte nicht heruntergeladen werden.
Versuchen Sie es erneut.

Relay Communications Hub unterstlitzt keine verschliisselten
PDF-Dateien. PDF-Dateien werden wahrend der Ubertragung
zur Website Eigene Dokumente verschlusselt.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden dieser
Option. Wenden Sie sich an lhren Administrator.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden dieser
Option. Wenden Sie sich an lhren Administrator.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden dieser
Option. Wenden Sie sich an lhren Administrator.

Die Konfigurationsdatei flr den Auftrag konnte nicht gelesen
werden. Wiederholen Sie die Ubermittlung.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden dieser
Option. Wenden Sie sich an Ihren Administrator oder wahlen
Sie eine andere Option, zu der Sie berechtigt sind.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden dieser
Option. Wenden Sie sich an Ihren Administrator oder wahlen
Sie eine andere Option, zu der Sie berechtigt sind.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden dieser
Option. Wenden Sie sich an Ihren Administrator oder wahlen
Sie eine andere Option, zu der Sie berechtigt sind.
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Seitendruckmaterial Blatt 1 fiir
Benutzer ungiiltig

Seitendruckmaterial Blatt 2 fiir
Benutzer ungiiltig

Umschlagtyp fiir Benutzer
ungiiltig

Benachrichtigungstyp fiir
Benutzer ungiiltig

Option ,,SchwarzweiB/Farbe“ fiir
Benutzer ungiiltig

Option ,Einseitig/Beidseitig“ fiir
Benutzer ungiiltig

Die ausgewaihlte elektronische
Anlage ist fiir diesen Benutzer
nicht zulassig.

Die ausgewahlte vorgedruckte
Beilage ist fiir den Benutzer
ungiiltig.

Erstellung der PDF-Datei zur
Ubermittlung nicht méglich

Abruf der GUID vom Server
nicht méglich

Reservierte Bereiche wurden
tiberschrieben

Fehlermeldungen

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden dieser
Option. Wenden Sie sich an Ihren Administrator oder wahlen
Sie eine andere Option, zu der Sie berechtigt sind.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden dieser
Option. Wenden Sie sich an Ihren Administrator oder wahlen
Sie eine andere Option, zu der Sie berechtigt sind.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden der
angegebenen Option. Wenden Sie sich an lhren
Systemadministrator.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden der
angegebenen Option. Wenden Sie sich an |hren
Systemadministrator.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden der
angegebenen Option. Wenden Sie sich an lhren
Systemadministrator.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden der
angegebenen Option. Wenden Sie sich an |hren
Systemadministrator.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden der
angegebenen Option. Wenden Sie sich an |hren
Systemadministrator.

Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden der
angegebenen Option. Wenden Sie sich an |hren
Systemadministrator.

Das zu druckende Dokument enthalt keinen Adressblock oder
es wurde kein Druckzentrum definiert.

Kehren Sie zum Originaldokument in der Microsoft-Anwendung
zuruck und stellen Sie sicher, dass Sie ein gultiges Poststlck
gedffnet haben, bei dem sich die Adresse an der richtigen Stelle
befindet, oder wenden Sie sich an lhren Systemadministrator.

Das zu druckende Dokument enthalt keinen Adressblock.

Kehren Sie zum Originaldokument in der Microsoft-Anwendung
zurlck und stellen Sie sicher, dass Sie ein gultiges Poststlick
geoffnet haben, bei dem sich die Adresse an der richtigen Stelle
befindet, oder wenden Sie sich an lhren Systemadministrator.

Offnen Sie das Originaldokument, und stellen Sie sicher, dass
der Text nicht in die reservierten Bereiche reicht. Wiederholen
Sie dann die Ubermittlung.
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Fehlermeldungen

Daten vom Server sind ungiiltig. Sie haben nicht die Berechtigung zum Verwenden der
Der Benutzer hat wahrscheinlich angegebenen Option. Wenden Sie sich an lhren Administrator.
keine Zugriffsrechte.

Einige der reservierten Bereiche Moglicherweise wurde der Druckertreiber so konfiguriert, dass

wurden liberschrieben. Auftrédge akzeptiert werden, in denen Umschlage und/oder
standardmaRig reservierte Bereiche
beeintrachtigt/liberschriebenen wurden. In diesem Fall wird die
vorstehende Fehlermeldung angezeigt, die Druckschaltflachen
bleiben jedoch verfigbar und das Dokument kann weiterhin
gedruckt werden. Sie werden aufgefordert, den Druckauftrag
zu bestatigen.

Wenn der Druckertreiber jedoch so konfiguriert wurde, dass
Auftrage abgebrochen werden, in denen Umschlage und/oder
standardmaRig reservierte Bereiche
beeintrachtigt/iberschriebenen wurden, wird die gleiche
Fehlermeldung angezeigt und die Druckschaltflachen werden
deaktiviert. Das Dokument kann nicht erfolgreich gedruckt
werden, bevor der Umschlag und/oder die standardmafig
reservierten Bereiche korrigiert wurden.

Die Poststiicke weisen keine Das gedruckte Dokument enthalt keinen Adressblock oder Sie
Adresse auf. versuchen, ein leeres Dokument zu drucken.

Kehren Sie zum Originaldokument in der Microsoft-Anwendung
zuruck und stellen Sie sicher, dass Sie ein gultiges Poststlck
geodffnet haben, bei dem sich die Adresse an der richtigen Stelle
befindet.

Die Poststiicke weisen keinen Dies muss auf der Digital Hub-Administrator-Website definiert
Kommunikationskanal auf. werden. Wenden Sie sich an lhren Administrator.

Einige der reservierten Bereiche Offnen Sie das Originaldokument, und stellen Sie sicher, dass
wurden liberschrieben. der Text nicht in die reservierten Bereiche reicht. Wiederholen
Sie dann die Ubermittlung.

Zu viele Blatter oder die Wenn der berechnete Wert fir Dokumentblatter groRer als
Zwischenblatter sind fiir den die Umschlagkapazitat ist, geschieht Folgendes:
ausgewahlten Umschlag zu

groR. * Die Schaltflache Drucken und Versenden wird deaktiviert.

« Das Warnsymbol wird beim Umschlag angezeigt.
» Dokumentblatter wird in Rot angezeigt.

Sie kénnen dies wie folgt beheben:

* Verringern Sie die Anzahl der Dokumentblatter, indem Sie
zu beidseitigem Druck wechseln

» Entfernen Sie Leerseiten aus dem Originaldokument.
» Wahlen Sie einen Umschlag mit hdherer Kapazitat aus.
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ACHTUNG! Mindestens ein
Poststiick weist keine Adresse
auf.

ACHTUNG! Mindestens ein
Poststiick weist eine ungiiltige
Adresse auf.

ACHTUNG! Vor dem Versand
miissen die ausgewahlten
Optionen autorisiert werden.

Auftragsoption ,,Sendedatum®
liegt in der Vergangenbheit.

Die Auftragsoption
»oendedatum® liegt weiter in der
Zukunft als zulassig.

Wahlen Sie ein Datum in der
Zukunft aus.

Das ausgewahlte Datum liegt
nach dem maximal mdglichen
zukuinftigen Datum von <n>
Tagen.

Fehlermeldungen

« Uberprifen Sie die GroRke der erstellten Beilage, und stellen
Sie sicher, dass es in den Umschlag passt.

Das gedruckte Dokument enthalt keinen Adressblock oder Sie
versuchen, ein leeres Dokument zu drucken.

Kehren Sie zum Originaldokument in der Windows-Anwendung
zurlick, und stellen Sie sicher, dass Sie ein gliltiges Poststlick
geoffnet haben, bei dem sich die Adresse an der richtigen Stelle
befindet.

Das zu druckende Poststiick weist einen ungultigen oder gar
keinen Adressblock auf. Kehren Sie zum Originaldokument in
der Microsoft-Anwendung zurlick und stellen Sie sicher, dass
Sie ein glltiges Poststlick gedffnet haben, bei dem sich die
Adresse an der richtigen Stelle befindet.

Ubermitteln Sie den Auftrag wie gewohnt. Ihr Administrator wird
diesen autorisieren.

Legen Sie ein Sendedatum in der Zukunft fest, und wiederholen
Sie dann die Ubermittlung.

Legen Sie ein Sendedatum in der naheren Zukunft fest, und
wiederholen Sie dann die Ubermittlung.

Legen Sie ein Datum in der Zukunft fest, und wiederholen Sie
dann die Ubermittlung.

Legen Sie ein Sendedatum in der ndheren Zukunft fest, und
wiederholen Sie dann die Ubermittlung.
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Weiterfiihrende Informationen

Copyright

Pitney Bowes stellt Ihnen dieses Dokument kostenlos zur Verwendung zusammen mit der Software
zur Verfugung, um ihnen ein optimales Benutzererlebnis zu bieten. Wir haben uns 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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Weiterfiihrende Informationen

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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