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Diese Checkliste dient als Leitfaden und hilft sicherzustellen, dass zum Zeitpunkt der Auftragserteilung alle Informationen vorhanden sind und dass während der Lettershop-Phase die wichtigen Kontrollschritte beachtet werden. Sie kann je nach Projekt individuell angepasst werden. Siehe auch «Checkliste Druckphase» und «Checkliste Adressaufbereitung» sowie «Vorlage Personalisierung und Lettershop».
	Auftraggeber: 
	Projektleitung:

	
	Abteilung:

	Projektnummer:
	

	Projektbezeichnung:
	

	Datum:
	

	Verteiler Checkliste:
	Intern:

	
	Extern:


	Relevante Punkte
	Bemerkungen/Entscheide/Spezifikationen

	
	

	Termine und allgemeine Informationen
	

	Wurden die Termine und die allgemeinen Informationen festgelegt? 
	

	· Datum Projektstart
	

	· Termin Auftragserteilung an Lettershop
	

	· Termin Materialanlieferung an Lettershop (Adressen, Mailingbestandteile, Textdaten usw.)
	

	· Termin Gut-zum-Laser und Gut-zur-Ausführung
	

	· Angaben zur Frankierung
	

	· Gewicht (siehe auch «Vorlage Gewichtsberechnung Mailing»)
	

	· Postaufgabetermin
	

	· Lieferadresse(n)
	

	· Rechnungsadresse
	

	· Adressen für Belege
	

	
	

	Umfang der Arbeiten, Offertphase
	

	Welche Arbeiten werden durch den Lettershop ausgeführt und wurden die Arbeiten offeriert?
	

	· Aufbereitung der Adressdaten (allenfalls inkl. Abgleich, Adressaktualisierung usw., siehe dazu auch «Checkliste Adressaufbereitung» sowie «Vorlage Personalisierung und Lettershop»)
	

	· Druck der Werbemittel (siehe dazu auch «Checkliste Druckphase» sowie «Vorlage Produktion Drucksachen») 
	

	· Personalisierung, Individualisierung
	

	· Ausrüstarbeiten
	

	· Konfektionierung und Postaufgabe
	

	
	

	Personalisierung, Individualisierung
	

	Wurden folgende Punkte definiert resp. sichergestellt? 
	

	· Lasertauglichkeit von Briefvordrucken
	

	· zu personalisierende resp. zu individualisierende Mailingbestandteile
	

	· Stand der Personalisierungen, der Individualisierungen und der allfälligen Texte (bei Auftragserteilung Muster beilegen)
	

	· Drucktechnik (z.B. Inkjet oder Laser)
	

	· Druckverfahren (Endlos oder Einzelblatt)
	

	· Farben
	

	· Schrift (Schriftart, Schriftgrösse, Durchschuss)
	

	· Vorschriften bezüglich Stand, Schrifttyp und Grösse für die Response-Verarbeitung
	

	· Adressierung der Belegexemplare (evtl. Musteradressen definieren)
	

	
	

	Ausrüstung
	

	Welche Ausrüstarbeiten sollen durch den Lettershop ausgeführt werden?
	

	· Laminage
	

	· Prägungen
	

	· Schneiden
	

	· Stanzungen 
	

	· Perforationen
	

	· Klebungen
	

	· Rillen
	

	· Falzart (Falzmuster beilegen)
	

	· Heftart
	

	· Frankieren (z.B. mit Briefmarken oder Frankiermaschine)
	

	
	

	Konfektionierung und Postaufgabe
	

	Wurden folgende Punkte bezüglich Konfektionierung definiert?
	

	· Konfektionierungsart (maschinell oder Handkonfektion)
	

	· Vornehmen von Stichproben durch den Lettershop bei mehreren personalisierten Elementen 
	

	· Verschlussart des Couverts
	

	· Anzahl Beilagen
	

	· Reihenfolge (Konfektionierungsmuster beilegen)
	

	· evtl. Folieren
	

	
	

	Wurden alle Punkte bezüglich Verpackung und Postaufgabe definiert?
	

	· Botenfilesortierung 
	

	· weitere Sortierungen 
	

	· Verpackungsvorschriften 
	

	· Versandart (A-, B-Post, Massensendung)
	

	· Details zur Beleglieferung
	

	· Postaufgabe (Termin, Angaben für Portobelastung und Aufgabeverzeichnis usw.)
	

	· Angaben zur Verwendung des Restmaterials
	

	
	

	Auftragserteilung, Materialanlieferung
	

	Wurden alle Unterlagen an den Lettershop geliefert? 
	

	· schriftlicher Auftrag (siehe auch «Vorlage Personalisierung und Lettershop»)
	

	· Konfektionierungsmuster
	

	· Print als Vorlage für Stand von Personalisierungen, Individualisierungen, weitere Textelemente
	

	
	

	Wurde das Material an den Lettershop geliefert? 
	

	· Adressen und Daten zur Individualisierung 
	

	· Bei Druck der Werbemittel: Filme oder Daten 
	

	· Schriften
	

	· Vordrucke (z.B. für Briefe)
	

	· Brieftext 
	

	· Konfektionierungsmuster 
	

	· weitere Mailingbestandteile wie Couverts, Beilagen usw. 
	

	
	

	Kontrollschritte
	

	Wurde das Gut-zum-Laser auf folgende Details überprüft?
	

	· Übereinstimmung Adressstand mit Fenster (inkl. Prüfung der max. Anzahl Adresszeilen)
	

	· Übereinstimmung Sprach- und Sexcodes
	

	· Übereinstimmung Namen in Adressen mit Namen in Anrede
	

	· Übereinstimmung Brieftext in allen Sprachen mit entsprechendem Manuskript (inkl. Prüfung von Umbrüchen und variablen Daten im Lauftext)
	

	· bei Sprachen: Übereinstimmung Personalisierungen im Brief (feminin, maskulin, Pluralformen)
	

	· bei Individualisierungen: Übereinstimmung der individualisierten Elemente mit den Zielpersonen (Stichproben)
	

	· stichprobenweise Gegenkontrolle pro Sprache und Sorte mit Adressfiles
	

	· stichprobenweise Gegenkontrolle mit Telefonverzeichnis und/oder Originaldatenbank
	

	· Überprüfung Codierungen und Kundennummern
	

	· Überprüfung Zeilenlängen und Zeilenanzahl
	

	· Überprüfung Briefdatum
	

	
	

	Wurde das Gut-zur-Ausführung auf folgende Details überprüft?
	

	· Inhalt korrekt
	

	· Reihenfolge der Mailingbestandteile korrekt
	

	· korrekte Kombination der sortenspezifischen Mailingbestandteile
	

	· Übereinstimmung der personalisierten oder individualisierten Elemente
	

	· Beachtung der postalischen Richtlinien
	

	
	

	Wurden alle weiteren Kontrollschritte beachtet? 
	

	· Prüfung und Vergleich der Offerten
	

	· Prüfung der Auftragsbestätigung
	

	· Terminkontrolle (Materialanlieferung, Postaufgabe, Beleglieferung usw.)
	

	
	


Weitere Informationen unter www.post.ch/directpoint.
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