SmartPost a s
Hochladen und Versenden eines Serienbriefs ‘

1. Definieren Sie die Grundeinstellungen fiir diesen Serienbrief

WICHTIG: Zu diesem Schritt kommen Sie nicht mehr zurick!
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e Titel: Hier geben Sie bereits den Titel fiir das gesamte Dokument ein
e Dokumententyp: Bestimmen Sie hier die Kategorie flir das Kundenportal
e Liegenschaft: Wahlen Sie hier die betreffende Liegenschaft aus

2. Hochladen der Dokumente

Vertrage
Max-Planck-Strate 12 (Alle)

Dateiname Trennung in Einzeldokumente @ Briefpapier

Anschreiben Einladung.pdf

1. Teilungserklarung - Test pd

Test Serienbrief WEG pdf m

e Trennung im Einzeldokument: Entscheiden Sie pro Dokument, ob dieses aufgetrennt werden
muss oder es sich hierbei lediglich um einen Anhang handelt
o Vorlage: Nutzen Sie bereits gespeicherte Kriterien-Voreinstellungen

Mehr dazu:
http://hilfe.mycasavi.com/

Sollten Sie weitere Fragen dazu haben, kontaktieren Sie uns unter: support@casavi.de


http://hilfe.mycasavi.com/

o Briefpapier: Wahlen Sie ein hinterlegtes Briefpapier fiir dieses Dokument (s. hierzu casavi-
Formatrichtlinien)

e Durch Verschieben der Dateien legen Sie die Reihenfolge der Dokumente im Brief fest

3. Festlegen des ersten Trenn-Kriteriums

= SmartPost > Heizkostenabrechnung

Einladungen ...

. . . - N Es handelt sich um eine Vorschau Ihrer PDF-Datei, weshalb die Darstellung unscharf sein kann
PDF-Datei aufteilen @ Zuriick Uberspringen

Die gestrichelte Box zeigt den Bereich der Empfanger-Adresse an.

(O Seitenzahl festlegen

(O Merkmal fiir erste Seite festlegen

\
(O PDF-Datei nicht aufteilen ' Ginther Mller I
! SandstraBe 33 !
H 80335 Minchen
H |
' I
e e -

In der Ubersicht wird immer das Dokument farblich gerahmt, welches Sie gerade bearbeiten.

1. Bekommt jeder Eigentliimer eine fixe Seitenzahl? Wahlen Sie , Seitenzahl festlegen”

PDF-Datei aufteilen @ Zurtick

(®) Seitenzahl festlegen
Das hochgeladene Dokument hat 12 Seiten. Legen Sie fest, wie viele Seiten die
Einzeldokumente haben, in die das hochgeladene Dokument aufgeteilt werden
soll.
1 Seite -

© Wichtiger Hinweis: Um nach der Seitenzahl zu trennen, miissen alle Dokumente
die gleiche Anzahl an Seiten haben.

2. Falls nicht, nutzen Sie ,Merkmal fiir die erste Seite festlegen”. Markieren Sie beispielsweise
das Datum (wenn diese immer nur auf der ersten Seite vorhanden ist), die Betreffzeile oder
Ilhre Adresse.

Mehr dazu:
http://hilfe.mycasavi.com/

Sollten Sie weitere Fragen dazu haben, kontaktieren Sie uns unter: support@casavi.de


http://hilfe.mycasavi.com/

Wichtig ist, dass dieses Merkmal nur auf der ersten Seite wiederholt wird. Wenn dies

zutrifft, erscheint der erkannte Text links als griin. Sollte das Merkmal nicht mehrfach
gefunden werden, ist die Anzeige rot.

WICHTIG: wahlen Sie nicht den Namen des Kunden!

PDF-Datei aufteilen @ Zurlck Weiter

PDF-Datei aufteilen @ Zurick || Weiter

() Seitenzahl festlegen () Seitenzahl festlegen
(®) Merkmal fur erste Seite festlegen (®) Merkmal filr erste Seite festlegen
Bitte wahlen sie ein Merkmal Bitte wahlen sie ein Merkmal

* Legen Sie einen Bereich fest, der ausschlieBlich auf der ersten Seite des R

Dokuments vorkommt. Betrefizeile
@ Markieren Sie den Bereich grofRi genug, damit auch abweichende Anderes identisches Merkmal
e ey e e o UL G U IR | A S

Kénnen Sie das Dokument nicht nach einem der beiden Kriterien eindeutig trennen, fahren
sie ohne Aufteilung fort. Hierbei kann es allerdings zu Zuweisungsproblemen kommen.

PDF-Datei aufteilen @ Zuriick | Uberspringen

(O Seitenzahl festlegen
(O Merkmal fiir erste Seite festlegen

(® PDF-Datei nicht aufteilen

A Wihlen Sie diese Option, wenn keine vorherige Option zutrifft. Bitte beachten
Sie, dass dadurch die Empfangerzuordnung erschwert wird.

4. Empfanger zuordnen

Legen Sie nun den Empfanger fest. Hierfiir markieren Sie den eindeutig zuordenbaren Bereich.

Am eindeutigsten ist hier die Kundennummer, Wohnungsnummer, Vertragsnummer,... Sie kdnnen
aber auch nach Namen zuweisen.

Zu beachten ist hier, dass Sie:

e das Kriterium im Dropdown richtig wahlen

den markierten Bereich nicht zu klein ziehen (falls auf nachfolgenden Seiten bspw. (lange)
Doppelnamen vorkommen o0.4. — casavi prift nur den markierten Bereich, nicht dartber
hinaus)

e den markierten Bereich nicht zu groRzigig festlegen, da die Priifung der einzelnen
Dokumente sonst langer dauert

Mehr dazu:
http://hilfe.mycasavi.com/

Sollten Sie weitere Fragen dazu haben, kontaktieren Sie uns unter: support@casavi.de


http://hilfe.mycasavi.com/

. ) Es handelt sich um eine Vorschau Ihrer PDF-Datei, weshalb die Darstellung unscharf sein kann
PDF-Datei aufgeteilt @

Empfénger zuordnen Zuriick

Bitte wahlen Sie das Kriterium aus, tiber das Sie die Empfanger zuordnen wollen. Die
beste Zuordnung erreichen Sie tiber ein eindeutiges Kriterium wie die z.B. Referenz ID. Herr i
Bei bei gleichen Namen oder bei Eigentiimern mit mehreren Einheiten kann nur damit 2:,',‘(,";;'&‘";3'

eine sichere Zuordnung gewahrleistet werden. 80335 Manchen

| Empfanger manuell hinzufligen

Markieren Sie einen Bereich, dessen Inhalt den Empfangern zugeordnet werden Sehr geehrteir Herr/Frau/Familie Miler,
kann. Durch Klicken und gedriickt halten innerhalb des Rahmens verschieben Sie
den Bereich.

Sparen Sie Platz, gehen Sie mit uns Online!

Sie kostbaren mit 8 7 Die Ordner stapein
sich? Und das dber Jahre? Dann dndern Sie das genau jetzt!

Auch wir verabschieden uns von der Ordnersammiung und stellen Ihnen alle relevanten

. . . B . Unterlagen ab sofort auch online zur Verfligung. Nutzen Sie jetzt Ihren Zugang zu unserem

® Markieren Sie den Bereich groR genug, damit auch abweichende kostenlosen und gesicherten Onlineportal. Schonen Sie die Umwelt und Ihren Briefkasten -
Positionierungen auf Folgeseiten erkannt werden sparen Sie Plaiz, Zeit und Papier! Zichten Sie statidessen eine Pfianze

Auterdem:

Enreichen S Berhalb de
[] Archivierte Kontakte sollen berticksichtigt werden (2] . s"‘ “:'”"5 auferhalb der

= Graifan Rie iadarzeit ind fihorall aif

Empfénger zuordnen Zurlick

Bitte wahlen Sie das Kriterium aus, tber das Sie die Empfanger zuordnen wollen. Die

beste Zuordnung erreichen Sie {iber ein eindeutiges Kriterium wie die z.B. Referenz ID. l;‘"rﬁr} """"" :

T - - ¥ _ . | Giinther Miller ;
Bei bei gleichen Namen oder bei Eigentimern mit mehreren Einheiten kann nur damit [} - Sandstrale 33— ... %
eine sichere Zuordnung gewahrleistet werden.

Kontakt Ve o Nach Erkannter Text

ontakt Vor- und Nachname V‘ Herr Giinther Miiller
Sandstrale 33 fuma Onlinel
Priifen Sie, ob der gewiinschte Inhalt erkannt wurde und passen Sie ihn gegebenfalls Kontakt Jler,
an. Klicken Sie nach erfolgreicher Zuordnung auf ,Weiter.” Miiller. Giinther raum mit unzhligen Papierunterlagen? Die Ordner stapein
’ dern Sie das genau jetzt!
+ Kontakt Milller, Gunther in ,Herr Glinther Milller Sandstrale 33 “ gefunden. Auch wir i uns von der O und stellen Ihnen alle relevanten

Unterlagen ab sofort auch online zur Verfiigung. Nutzen Sie jetzt Ihren Zugang zu unserem
kostenlosen und gesicherten Onlineportal. Schonen Sie die Umwelt und lhren Briefkasten -
™~ sparen Sie Platz, Zeit und Papier! Zichten Sie stattdessen eine Pflanze.

5. Uberpriifen der Zuordnung

Nun prift casavi die Zuordnung. Sollten Seiten nicht zugeordnet werden kénnen, Kunden keine
Seiten erhalten oder einem Kunden mehr Seiten als den Ubrigen Kontakten zugewiesen werden,
erhalten Sie eine Warnmeldung:

Zuordnungen prufen Zuriick ‘ Weiter

A 2 Seiten wurden nicht zugewiesen.: 1; 2

A 7 Kontakten wurden keine Seiten zugewiesen.: Milller, Giinther; Ingerl, Ludwig;
KneiBl, Steffanie; Sauber, Christoph; Nimm, Christoph; Krug, Bianca; Test, Mieter

A Einem Kontakt wurde eine abweichende Anzahl an Seiten zugewiesen.: Maurer,
Alina-Sofie

Mehr dazu:
http://hilfe.mycasavi.com/

Sollten Sie weitere Fragen dazu haben, kontaktieren Sie uns unter: support@casavi.de


http://hilfe.mycasavi.com/

Nun haben Sie die Moéglichkeit den Kontakt manuell anzupassen, die entsprechenden Seiten zu
tberprifen und Anderungen vorzunehmen.

Nutzen Sie hierzu die Vorschau-Funktion:

PDF-Datei aufgeteilt @' Seite Alle Empfanger . Empfénger mit Warnung
+ 12

Empfénger zugeordnet @ %
+ 36@ x  Maurer, Alina-Sofie (009)

Zuordnungen prufen Zurtick ‘ Weiter ‘

Andern Sie den Kontakt fiir die einzelne Seite:

Vorschau

Nachste

Seite 1: *  Hofmaiersberg, Albert (001) X -

ABC Hausverwaltung GmbH

Rosenstrale B4a 0336 Minchen

Herr Albert Hofmaiersberg
Kundennummer: 6323
Max-Planck-Strafie 12

BO336 Minchen

Oder nutzen Sie den Button ,Ndchste” um zur nachsten Seite mit Warnmeldung zu gelangen:

Mehr dazu:
http://hilfe.mycasavi.com/

Sollten Sie weitere Fragen dazu haben, kontaktieren Sie uns unter: support@casavi.de


http://hilfe.mycasavi.com/

Vorschau

Vorherige N\Tﬁ#hste

Seite 2: x  Hofmaiersberg, Albert (001) X -

Hausgeldabrechnung
Max-Planck-Stralte 12
01.01.2016 - 31.12.2016

Ausgaben/Einnahmen
1) umiagefihige Kosten

Lassen Sie nach den Korrekturen casavi den Brief erneut priifen.

Stimmt die Zuordnung, gehen Sie weiter zum nachsten Schritt. Sie werden nun ggf. erneut den Warn-
hinweis erhalten:

Es sind noch Warnungen offen. Sind Sie sicher, dass Sie fortfahren méchten?

OK | Abbrechen

Klicken Sie auf ok, wenn lhre Uberpriifung korrekt war (die Meldung kann auch aufkommen, wenn
bspw. Eigentiimer mehrere Einheiten in dieser Liegenschaft besitzen, ein Wechsel stattgefunden hat

0.4d.).

Laden Sie mehrere PDFs pro Brief hoch, wird nun zum nachsten Dokument gewechselt und das
bereits bearbeitete Dokument markiert:

Mehr dazu:
http://hilfe.mycasavi.com/

Sollten Sie weitere Fragen dazu haben, kontaktieren Sie uns unter: support@casavi.de


http://hilfe.mycasavi.com/

Einladung.pdf 1. Teilungser...

6. Letzter Check

Sie haben nun noch die Moglichkeit ein letztes Mal zu Gberprifen, ob alles richtig ist.

1. Sie kdnnen einen Brief zur stichprobenartigen Uberpriifung herunterladen.
2. Sie kénnen nun auch nochmals Anderungen vornehmen.

Vertrage
I [ T ' Kundenpertal fuigeben
Hontakte anzeigen. die kein Dokument evhalten
Kontakt Dokuments Seitenanzahl Kundenponalfreigabe Dawnload
——— Ertatogpa _ 0.
0 ficht figegeben
AH 1. Telungsariiseung - Test pdl s
Tost Senonbrial WEG pdf (2)
3 &
0 Hicht frsigegeben

Einladung pd (5)

3. st alles in Ordnung, geben Sie die Dokumente im Kundenportal frei.

Wollen Sie lhre Kunden direkt Gber das neue Dokument informieren, setzen Sie den Haken bei ,Emp-

fanger per E-Mail benachrichtigen”.

ACHTUNG: es werden alle Kunden, die ein Dokument erhalten benachrichtigt
— unabhdangig davon, ob der Kontakt in casavi registriert ist oder nicht!

Dokumente im Kundenportal freigeben

Machten Sie die Dokumente im Kundenportal freigeben und damit den Empfangem bereitstellen?

1 Empfanger per E-Mail benachrichtigen @

Abbrechen Im Kundenportal freigeben

Mehr dazu:
http://hilfe.mycasavi.com/

Sollten Sie weitere Fragen dazu haben, kontaktieren Sie uns unter: support@casavi.de


http://hilfe.mycasavi.com/

Setzen Sie den Haken nicht, werden die registrierten Kontakte in der taglichen Zusammenfassung am
Folgetag liber das neue Dokument benachrichtigt.

7. Versand

Die Dokumente wurden nun bereits im jeweiligen Kundenportal importiert. Nun kénnen Sie diese zu-
satzlich direkt per Post versenden (wenn Sie casavi E-Post dazugebucht haben) oder fiir den manuellen
Versand herunterladen und ausdrucken.

Heizkostenabrechnung
Max-Planck-Stralte 12 (Alle)

Briefversand an @ Mehr erfahren

4 * (%

Alle Kontakte Nach Praferenz der Nicht registrierte
Kontakte Kontakte

B Intern drucken Briefversand beauftragen

[[] Kontakte anzeigen, die kein Dokument erhalten

Kontakt PDF-Dateien i 1zahl Ki p ig: 8 Intern drucken Briefver u Download

AH Hofmaiersberg... Einladungen Max Planc... 2 + Im Kundenportal @ Nicht gedruckt O Auftragsbersit *
freigegeben

AM Maurer, Alina-S... Einladungen Max Planc... 4 + Im Kundenportal © Nicht gedruckt O Auftragsbereit L
freigegeben

HN Nowak, Hans Einladungen Max Planc. . 2 « Im Kundenportal © Nicht gedruckt O Auftragsbereit &

Wenn Sie die Dokumente zusatzlich per Post versenden moéchten, kénnen Sie hierzu die Empfanger
auswahlen: Alle Kontakte, nach Praferenz (mdchte der Kunde Dokumente zusatzlich per Post erhalten
oder reicht Bereitstellung im Portal aus) oder nicht (in casavi) registrierte Kontakte.

Sie erhalten dann die Briefe als Link per E-Mail und kdnnen diese anschliefend ausdrucken.

Mehr dazu:
http://hilfe.mycasavi.com/

Sollten Sie weitere Fragen dazu haben, kontaktieren Sie uns unter: support@casavi.de


http://hilfe.mycasavi.com/

