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Diese Vorlage zur Erstellung einer Offertanfrage oder eines Auftrags für Personalisierung und Konfektionierung hilft sicherzustellen, dass die relevanten Punkte (fett) festgehalten werden. Die Beschreibung (in Normalschrift) gibt Hinweise zu deren Inhalt. Die Vorlage kann je nach Projekt individuell angepasst werden.

	Auftraggeber: 
	Projektleitung:

	
	Abteilung:

	Projektnummer:
	

	Projektbezeichnung:
	

	Datum:
	

	Verteiler Briefing:
	Intern:

	
	Extern:


	Relevante Punkte 
	Bemerkungen/Entscheide/Spezifikationen

	
	

	Allgemeine Angaben
	

	Beschreibung
	

	· Art 
	

	· Grobbeschreibung
	

	
	

	Sorte(n)
	

	· Anzahl Sorten
	

	
	

	Sprache(n)
	

	· Anzahl Sprachen pro Sorte
	

	
	

	Auflagen
	

	· nach Sprachen und Sorten getrennt (inkl. Anzahl Belegexemplare)
	

	
	

	Personalisierung, Individualisierung
	

	Mailingbestandteile
	

	· Mailingbestandteile, die zu personalisieren resp. zu individualisieren sind
	

	
	

	Platzierung/Stand
	

	· Adressstand usw.
	

	· Printvorlage und Couvert mit Fensterstand beilegen 
	

	
	

	Drucktechnik
	

	· Inkjet
	

	· Laser
	

	
	

	Druckverfahren
	

	· Endlos oder Einzelblatt
	

	
	

	Farben
	

	· Anzahl Farben
	

	
	

	Schrift
	

	· Schriftart
	

	· Schriftgrösse
	

	· Durchschuss
	

	
	

	Unterschrift
	

	· Vordruck
	

	· Laser
	

	
	

	Gut-zum-Laser
	

	· Anzahl personalisierte Muster pro Liste
	

	· Neutral oder auf Originalpapier
	

	
	

	Ausrüstung, Konfektionierung, Postaufgabe
	

	Konfektionierungsart
	

	· maschinell 
	

	· Handkonfektion
	

	
	

	Couvert
	

	· Verschlussart
	

	
	

	Ausrüsten
	

	· Falzen
	

	· Schneiden
	

	· Rillen
	

	· Folieren
	

	· Frankieren
	

	· …
	

	
	

	Mailingbestandteile
	

	· Anzahl Beilagen 
	

	· Couvert
	

	
	

	Reihenfolge
	

	· Konfektionierungsmuster beilegen 
	

	· Beschreibung
	

	
	

	Botenfile
	

	· Ja
	

	· Nein
	

	
	

	Verpacken
	

	· allfällige Vorschriften
	

	· …
	

	
	

	Besonderes
	

	· z.B. Handstichproben bei Mehrfachpersonalisierung
	

	
	

	Belege
	

	· Anzahl
	

	· Angabe ob vor oder nach Postaufgabe
	

	
	

	Postaufgabe
	

	· Speditionsart
	

	· PC-Konto
	

	· gewünschte Angaben auf Borderau
	

	
	

	Lieferung
	

	· Adresse für Restlieferung
	

	· evtl. weitere Lieferadressen und Liefermengen pro Adresse
	

	
	

	Materialanlieferung
	

	Adressen
	

	· Lieferant
	

	· Anzahl
	

	· Files
	

	· Lieferform
	

	· Datenformat
	

	· Lieferdatum
	

	
	

	Daten zur Individualisierung
	

	· Papierqualität
	

	· Format
	

	· Lieferant und Lieferdatum
	

	
	

	Brieftext
	

	· Agentur
	

	· Lieferform
	

	· Datenformat
	

	· Lieferdatum
	

	
	

	Weitere Mailingbestandteile
	

	· Couverts, Beilagen usw.
	

	· Umfang
	

	· Gewicht
	

	· Lieferform
	

	· Lieferant(en)
	

	· Lieferdatum
	

	
	

	Konfektionierungs-muster
	

	· Lieferdatum 
	

	· Verweis auf Beilage
	

	
	

	Printvorlage
	

	· Lieferdatum oder 
	

	· Verweis auf Beilage
	

	
	

	Konditionen, Adressen und Termine
	

	Preis
	

	· Totalpreis
	

	· Preis für weitere 1000 Ex.
	

	· Ausweisen von Personalisierung und Konfektionierung separat oder zusammen
	

	
	

	Termine
	

	· Offerte
	

	· Gut-zum-Laser
	

	· Postaufgabe
	

	
	

	Lieferung
	

	· Lieferadressen für Restmaterial 
	

	· Lieferadressen für Belegexemplare
	

	
	

	Rechnung
	

	· Rechnungsadresse 
	

	· Zustelladresse (Angabe nur bei Auftrag)
	

	
	

	Beilagen
	

	· Beilagen aufführen
	

	
	

	Besonderes
	

	· …
	

	
	


Weitere Informationen unter www.post.ch/directpoint.
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