PREMIUMADRESS

Der Online-Service:

einfach, schnell, individuell.
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Der Online-Service von PREMIUMADRESS ist Ihr innovatives
Portal fiir effizientes Adressmanagement. Hier laden Sie
bequem lhre Adressdaten-Pakete herunter und bereiten
neue Aussendungen vor.

Geben Sie auf premiumadress.de im Log-in-Bereich Ihre Benutzer-
kennung und Ihr Passwort ein. Als Vertragspartner:in haben Sie beides
bei Vertragsabschluss erhalten. Als registrierte:r Benutzer:in erhalten
Sie Ihre Zugangsdaten nach dem Anlegen lhres Benutzerprofils.

Haben Sie lhren Benutzer oder/und lhr Passwort vergessen
klicken sie auf >Benutzer und fordern sich Ihren Benutzer an.
Liegt Ihnen der Benutzer vor, gehen sie erneut auf die Anmelde-
seite und fordern sich einen neuen Passwortlink an.

! y Tipp: 14 Tage vor Ablauf lhres Passwortes
o erinnern wir Sie per E-Mail.



Die Funktionen im Uberblick

Adressinformationen
—Download Adressdateien
—Suche Adressen

PREMIUMADRESS ID
—1D anlegen
— 1D bearbeiten

Auswertung
—Adressmerkmale
—Rechnungen

P Label
— PREMIUMADRESS Label erstellen
— PREMIUMADRESS Label herunterladen

Einstellungen
— Profileinstellungen
— Mein PREMIUMADRESS
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Adressinformationen —

herunterladen und einsehen

In diesem Bereich kdnnen Sie Adressdaten-Pakete herunterladen,
nach Adressen suchen und Adressdetails einsehen.

So laden Sie Adressdaten herunter:

Direkt auf der Startseite oder liber den Meniipunkt > Adressinformationen Datenpakete
aus der Ubersicht wihlen.

Gewlinschtes Datenformat (XLS, XLSX, XML, TXT, CSV oder PDF) wahlen.

Uber Checkboxen die Felder bestimmen, die in der heruntergeladenen Datei angezeigt werden
sollen. Durch Uberschreiben der Felder erhalten die Tabellenspalten eigene Bezeichnungen.

Mit > Adressdateien herunterladen die Auswahl speichern und Daten herunterladen.

Q Uy Tipp: Wir informieren Sie per E-Mail, U Wichtig: Nach dem
5(Co sobald neue Adressdateien zum erstmaligen Download
Download bereitstehen, wenn Sie diese o sind die Daten noch 14
Option in den Einstellungen unter Tage im System abrufbar.

> Kontaktdaten andern wahlen.



PREMIUMADRESS ID

anlegen und bearbeiten

Im Zuge der Sendungsvorbereitung ordnen PREMIUMADRESS IDs
jeder Aussendung bestimmte Eigenschaften zu:

Rucksendeadresse fir nicht Rechnungsempfanger
zustellbare Sendungen Optional: Unzustellbarkeitsinformation
Datenempfanger mit Datenbankbestatigung

Optional: Anschriftenrecherche

Wichtig: Halten Sie stets die Riicksendeadresse aktuell, um
(@) eine korrekte Datenbereitstellung zu erméglichen.

So legen Sie eine neue PREMIUMADRESS ID an:

Option > PREMIUMADRESS ID anlegen direkt auf der Startseite oder tiber den Meniipunkt
> PREMIUMADRESS ID wahlen und eindeutige Bezeichnung fiir Aussendung festlegen.

Rechnungsadresse und Anschrift fiir Rlicksendungen angeben.

Zusatzliche Leistungen (z. B. Abgleich der Adressen mit der Unzustellbarkeitsdatenbank) auswahlen.

Festlegen, welche Benutzer:innen Zugriff auf die PREMIUMADRESS ID haben.

Alle Daten in der Ubersicht priifen und mit > Speichern bestatigen.

Wichtig: Im Zuge der Versandvorbereitung muss die PREMIUMADRESS ID
() in den entsprechenden Datamatrixcode geschrieben werden.

Auswertung

nach Adressmerkmalen oder Rechnungen vornehmen I:l
]

Hier werden Ihnen statistische Auswertungen nach Adressmerkmalen
angezeigt und Sie kdnnen gezielt nach Abrechnungen suchen.

So erstellen Sie lhre Auswertungen:

Meniipunkt > Auswertung wahlen und Suchbegriff in das Suchfeld eingeben.

Suchzeitraum auswahlen.

Auswertung auf Wunsch als Tabelle herunterladen.



P Label

erstellen und herunterladen P I

Im Rahmen der Versandvorbereitung erstellen Sie Ihr PREMIUMADRESS
Label bestehend aus einem ,P* fiir PREMIUMADRESS und einem Data-
matrixcode und integrieren es in Ihr Drucklayout.

Sie erstellen Ihr PREMIUMADRESS Label in nur fiinf Schritten:

Kundennummer / ID

Hier geben Sie zundchst Ihre individuelle 10-stellige Kundenummer und danach die jeweilige
ID Ihrer geplanten Aussendung oder Mailingaktion ein, fiir die Sie ohne Nutzung einer weiteren
Software ein PREMIUMADRESS Label mit Datamatrixcode erstellen mdchten.

Produkt wahlen
In diesem Schritt wahlen Sie aus, welches Sendungsprodukt Sie fiir hre PREMIUMADRESS
Sendung verwenden méchten.

Variante wahlen
In diesem Schritt wahlen Sie aus insgesamt sieben Varianten aus, welche Sie fiir lhre
PREMIUMADRESS Sendung und Ihr Adressmanagement verwenden mdochten.

Uberpriifung
Bevor Sie nun den Download des Labels durchfiihren, haben Sie hier die Mdglichkeit, Ihre
Angaben und Auswahl noch einmal zu tGberpriifen und bei Bedarf anzupassen.

Download
Im letzten Schritt kdnnen Sie den Download Ihres Adresslabels anstoBen.

Die Labelvorschau zeigt Ihnen, wie Ihr Label aussieht, und Sie kénnen hier die Entscheidung des Dateitypes treffen (JPG, BMP, TIF oder PDF).

Tipp: Sie erhalten auBerdem niitzliche U Wichtig: SchlieBen
Hinweise zum richtigen Aufbringen Sie den Vorgang mit
des Labels auf der Sendung (z. B. dem Speichern ab.
Position und GroBe), damit es von der

Deutschen Post maschinell gelesen

und verarbeitet werden kann.



Einstellungen

fir ,,Mein PREMIUMADRESS® und das Profil festlegen

Hier legen Sie die individuellen Einstellungen fiir lhren Kundenaccount
fest. So kdnnen Sie je nach Zugriffsrechten u. a.:

Passwort oder Kontaktdaten andern. Abrechnungs- und Download-
Bestehende Benutzer bearbeiten und einstellungen konfigurieren.
neue anlegen. Automatische Benachrichtigung

Uiber neue Datenpakete einstellen.

So legen Sie neue Benutzer an:

Im Bereich > Mein PREMIUMADRESS auf > Zugriffsberechtigte, danach auf > Neuer Benutzer
klicken und Benutzerkennung und Kontaktdaten eingeben.

Der:Dem neuen Benutzer:in eine Rolle mit den gewlinschten Zugriffsrechten zuweisen.

Mit > Speichern bestdtigen.

Benutzerprofile und Zugriffsrechte:

Vertragspartner:innen diirfen PREMIUMADRESS IDs anlegen, neue Benutzer:innen einrichten und
auf samtliche Adressdaten-Downloads, rechnungsrelevante Daten und zugehdrige Auswertungs-
funktionen zugreifen.

Rechnungskontrolleur:innen haben nur Zugriff auf Rechnungsdaten. Sie kdnnen keine Adress-
informationen einsehen oder herunterladen.

ID-Beauftragte konnen innerhalb der ihnen zugewiesenen PREMIUMADRESS IDs die
Ricksendeanschrift andern sowie Adressdaten-Downloads und Auswertungen durchfiihren.

Sie wiinschen weitere Informationen?
Besuchen Sie uns auf premiumadress.de, um mehr (iber das komfortable Adress-
management mit unserem Online-Service zu erfahren!
Ein How-to-Video erklart die Funktionen praxisnah.
In einer Produktbroschiire erfahren Sie mehr tber das Leistungsspektrum und
ausgewadhlte Erfolgsbeispiele von PREMIUMADRESS.
Das Handbuch liefert detaillierte Produktinformationen und flihrt Schritt fir
Schritt durch den Online-Service.
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