Wahl- und Abstimmungssendung
Anleitung Onlinedienst «Aufgabeverzeichnis Briefe»

Mit dem Onlinedienst «Aufgabeverzeichnis Briefe» erstellen Sie schnell und einfach die fur die
Aufgabe Ihrer Wahl- und Abstimmungssendungen benétigten Aufgabedokumente.

Einstieg liber das Kundenportal der Post als Favoriten ab, um spater immer wieder einfach darauf zu-
Registrieren Sie sich im Kundenportal «<Meine Post» unter zugreifen.

www.post.ch/meine-post und erdffnen Sie ein geschaftliches

Benutzerkonto. Falls Sie bereits ein solches besitzen, melden Erstellung des Aufgabeverzeichnisses/Lieferscheins

Sie sich einfach mit Ihrer E-Mail-Adresse und lhrem Passwort Um ein neues Aufgabeverzeichnis zu erstellen, starten Sie den
an. Nach erfolgreicher Registrierung kénnen Sie den Online- Onlinedienst «Aufgabeverzeichnis Briefe» und klicken Sie in
dienst «Aufgabeverzeichnis Briefe» bestellen. Speichern Sie der Ubersicht auf die Schaltfldche «Neuen Auftrag erstellens.

den Onlinedienst zum Beispiel in Ihrem persdnlichen Bereich

1/;1\5— > Meine Post > Aufgabeverzeichnis Briefe ‘ () Hilfe

‘ (\\\7 Kontakt

L] - -
Aufgabeverzeichnis Briefe
Meine Auftrage Meine Vorlagen Meine Kundenliste Auftrage mit Teillieferungen

{é‘\} Einstellungen

Meine Auftrage

Erstellen Sie den Lieferschein fr lhre Sendungen Neuen Auftrag erstellen -+

@ Alle Auftrage

. N S Erweiterter Filter
QO Von mir erstellte Auftrige Alle Status

Geben Sie unter dem Menupunkt ¢ a2 & @ (s ]
«Absender» lhre Absenderdaten ein Absender Produktauswah Warenkorb Weitere Daten Abschliessen

bzw. Gberprifen Sie diese. Danach

klicken Sie auf «<Weiter».
Bitte wiihlen Sie einen Absender aus: |

@ ich bin der Absender
QO 1ch bin nicht der Absender

Keine Auswah Keine Auswah

Absenderadresse: Rechnungsreferenz:
500713610 (Test)

Ich gebe die Sendung auf [

fibrechen



https://www.post.ch/meine-post

Uberspringen Sie beim Mentpunkt
«Produktauswahl» die Schnellauswahl
Produkt und wéahlen Sie weiter unten
bei «Versandart» das Produkt «Wahl-
und Abstimmungssendung» aus.
Klicken Sie danach auf «Ubernehmeny.

Wahlen Sie unter dem MenUlpunkt
«Format und Gewicht» die entspre-
chende Gewichtskategorie aus.

Geben Sie bei «Produktdetails» die
Gewichtsstufe der Sendung an und tra-
gen Sie die Anzahl Sendungen ein.

Falls Sie Ihre Sendungen vorsortiertin
Botenbezirksbunden aufgeben', geben
Sie dies unter «Zusatzleistungen» an.
Klicken Sie daraufhin auf «Zum Waren-
korb hinzufiigen».

Hinweis: Die Standortvergitung muss
nicht erfasst werden. Falls berechtigt,
wird sie nach erfolgter Postaufgabe au-
tomatisch dem Auftrag hinzugefigt und
auf dem Kundenbeleg ersichtlich sein.

' Voraussetzungen: Sendungen Gber 100 g,
Mindestaufgabemenge je Aufgabe und Tag:
3000 Sendungen, Sortiertiefe Botenbezirk
und Verwendung des aktuellsten Sortierfiles
(siehe auch www.post.ch/vorleistungen).

Produktauswahl

Wann méchten Sie die Sendung aufgeben? ! Ihr Warenkorb ist leer

Das gewdhite Datum kann sich auf die Froduktverfigbarkeit auswirken

16.01.2024 E

Schnellauswahl Produkt |

Varschau

Wihlen oder Suchbegriff schreiben um Produktliste zu filtern Intand / Ausland intand
Versandart Wahl- und
Abstimmungssendung
oder
Einzelpreis
‘Wohin méchten Sie thre Sendung versenden? Anzahl
@ @ Total

Inland Ausland

Bitte wahlen Sie eine Versandart

A-Post

Zustellung am nachsten Werktag, auch samstags
O B-Post Einzelsendungen

Zustellung innert 3 Werktagen von Mo. - Fr.

B-Post Massensendungen (ab 350 Stiick)
Zustellung bis 6 Werktagen von Mo. - Fr.
OnTime Mail (ab 10000 Stiick)

Zustellung gemass Kundenwunsch

Wahl- und Abstimmungssendun
g 9

(O Biologische Laborsendung

o Katalog

QO professional Mail

(O Briefe mit Zustelinachweis
O Dpispomail

QO Andere

(O Palettenvergiitung (ab 10000 Stiick)

[Format und Gewicht]|

(O Wwahl- und Abstimmungssendung, B5, 1-100g - ab CHF 0.61
Format: bis B5 (25 x 17.6 cm; bis 2 cm Dicke)
Gewicht:1-100g

@ Wahl- und Abstimmungssendung, B5, 101-500g - ab CHF 0.84
Format: bis B5 (25 x 17.6 cm; bis 2 cm Dicke)
Gewicht: 101-500g

(O Wwahl- und Abstimmungssendung, B5, 501-1000g - ab CHF 1.26
Format: bis B5 (25 x 17.6 cm; bis 2 cm Dicke)
Gewicht: 501 - 1000 g

Produktdetails

@ Gewichtsstufe

Gewichtsstufe (g)

101-120

Anzahl Sendungen

5000

7usatzleistungen

Zusatzleistung 1 (optional)

Keine Auswahl

Keine Auswahl

Botenbezirksbund, Wahl- und Abstimmungssendung

—__ung Apstimmungssenaang,

1 B5, 101-500g"
Zum Warenkorb hinzuftigen

*  Achtung: Die Aufgabefristen
sind einzuhallen: siehe
Dokument



https://www.post.ch/vorleistungen

Klicken Sie auf «Weiter zum Waren-
korb».

Das Produkt wird zum Warenkorb hinzugefiigt.

Was machten Sie als nachstes tun?

Weitere Produkte erfassen iter zum Warenkorb

& & 3 o e

Prifen Sie Ihren Warenkorb.

Abtender Produktauswahl Warenkorh Weitere Daten Abschliessen
Falls ok: Klicken Sie auf «Weiter»
(ansonsten klicken Sie unter «Aktio-
nen» -> «Bearbeiten» und nehmen Sie Warenkorb
die gewlnschten Anpassungen vor). Produkt Gewicht (g) Anzahi

Wahl- und Abstimmungssendung, _ = . T

85, 101-500g 101-120 5000 ‘,ﬁ" 0.840 4'200.00 Bitte wahlen

* Botenbezirksbund, Wahl- -
und Abstimmungssendung pb 12500
Total 5000 3'450.00

Weitere Produkte erfassen

Zuriick

o
o | Zwischenspeichern & Schliessen

Erfassen Sie unter «Weitere Daten» zu-
satzliche fir Sie relevante Daten und
klicken Sie danach auf «Weiter».

o 2 o a °

Absender Produktauswahil Warenkorb Weitere Daten Abschliessen

Weitere Daten

Informationen zum Auftrag

Aufgabeart .
i

PP-Frankierung

Kundenreferenz

Kursderreherene i den Aultreg faptionsi] "
1

Geben Sie dem Aultrag eine individuelle Bezeichnung

Bestellnummer Rechnung (optional}

Zusendung Kundenbeleg |

I_l Ich méchte den Kundenbeleg per F-Mail erhalten

O Diesen Schritt zukinttig dberspringen und die cben erfassten Daten i jeden weiteren Auttrag lbernehmen. Das Uberspringen kann in

den Einstellungen rickgdngig gemacht werden.



Prifen Sie danach den Auftrag final
und schliessen Sie ihn ab.

Akzeptieren Sie dazu die Auflieferungs-
bedingungen und klicken Sie danach
auf «Kostenpflichtigen Auftrag ertei-
len und drucken».

Es folgt die Auftragsbestatigung und
Sie kdnnen sogleich die Dokumente
offnen. Mit dem «Zuriick»-Button ge-
langen Sie zurtick zur Ubersicht.

"

Absender

e e e

Produktauswahl Warenkorb Weitere Daten

Abschliessen

Absender
Musterhans
Musterhans Kurt

Aufgeber
Musterhans
Musterhans Kurt

Altenbergstrasse 28 Altenbergstrasse 28

3013 Bern

3013 Bern

Rechnungsreferenz

500713610 (Test)

Aufgabedatum
16.01.2024

Produkt

Wahl- und Abstimmungssendung, BS, 101-

500g

Gewicht (g) Aanzahl Einrelpreis

101-120 5000 0.840

* Botenbezirksbund, Wahl- und

Abstimmungssendung

Total

-0.150

Informationen zum Auftrag

Aufgabeart
PP-Frankierung

Kestenstelle

09810000003 20w-Musterhans K5G 1

Zusendung Kundenbeleg

Totalbetrag des Auftrages

Auflieferungsbedingungen

% 3 Meine Post »

o | Zwischenspeichern & Schliessen Auftrag laschen

5

Abschliessen

Totalbetrag
4'200.00

-750.00

3'450.00

3'450.00

Irh ge, die sufliefer | ygen gelesen zu haben. Zudem nehme ich zur Kenntnis, dass der Auftrag nach dem Drucken nicht mehr
wverdndert werden kann und die erfassten Sendungen dem Absender nach Erteilung des Auftrags in Rechnung gestellt werden.

Zurick

igen Auftrag erteilen und drucken

Aufgabeverzeichnis Briefe

Dokumente wurden erstellt

Auftragsbestatigung

vielen Dank fur den Auftrag,

Mach erfolgreicher Postaufgabe wird dieser Auftrag mit dem Status "Abgeschlossen”
gekennzeichnet. Ab diesem Zeitpunkt steht Ihnen das Kundendoppel in der
Auftragsubersicht zur Verfugunag.

Zudem wird der Auftrag mit der nachsten Monatsrechnung der Post CH AG in Rechnung
gestellt.

ch

Dokument &ffnen|

Zuriick zur Ubersicht




2016-036 (LS) 01.2024

Wenn Sie auf «kDokument 6ffnen» kli-
cken, dann wird Ihnen direkt der Liefer-
schein angezeigt. Der ausgedruckte
Lieferschein muss zusammen mit den
Wahl- und Abstimmungssendungen
der Post Ubergeben werden.

P

Lieferschein
Adressierte Briefpost Form-Nr. 310

Absender Rechnungs-Referenz-Nr: 500713610

Musterhans
Musterhars Kurt
Altenbergstrasse 28
3013 Bern

Aufgeber

Musterhans Aufgabeart: PP-Frankierung
Musterhans Kurt
Altenbergstrasse 28

3013 Bern
Kundenreferenz:
Anzahl Produkt / Zusatzleistungen Gewicht
5'000 Wahl- und Abstimmungssendung / BS, 101-500g 101-120 Gewichtstufe

Botenbezirksbund / Wahl- und Abstimmungssendung

Wird durch die Post ausgefullt:

Barcode: Bemerkungen:
o ([ [0 e
geprift Il

981650071361070922

freigegeben ]

Erstellt durch: vgk-musterhans@post.ch

Aufgabedatum:  16.01.2024 Seite 1/1
Post CH AG www.post.ch/wahlen-und-abstimmungen
Logistik-Services Telefon 0848 888 888
Wankdorfallee 4 contactcenter@post.ch

3030 Bern



mailto:contactcenter@post.ch
https://www.post.ch/wahlen-und-abstimmungen
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