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Schritt-fur-Schritt-Anleitung fur das DeutSChe Post DH L

Frankieren in Microsoft Word® mit dem Group
E-Porto Add-In der INTERNETMARKE

Download, Installation und Registrierung

1. Das E-Porto Word Add-in flir Microsoft® Office 2013, 2016 oder 2019 kdnnen Sie
unter https://www.deutschepost.de/de/i/internetmarke-porto-drucken/e-porto-
add-in.html Uber den Reiter <Downloads> kostenfrei herunterladen und mit
wenigen Klicks installieren.

Bitte beachten Sie hierbei die Systemvoraussetzungen und in Abhangigkeit lhrer
Word-Installation die 32/64 Bit-Version des E-Porto Add-In.

Nach der Installation wird lhnen ggf. ein Update fur die aktuelle Produkt- und
Preisliste angeboten. Dieses Update sollten Sie in jedem Fall direkt ausfiihren.

2. Als Neukunde der INTERNETMARKE registrieren Sie kostenfrei lhre persdnliche
PORTOKASSE unter https://portokasse.deutschepost.de/portokasse/#!/reqister/.

3. Frankieren Sie Ihre (Serien-)Briefe, Mailings, Umschlage oder Etiketten in Microsoft®
Word.

Meniileiste und Schaltflachen

Nach der Installation finden Sie den neuen Reiter ,,E-Porto” in der Word Mendileiste:
”” N\

Datei Start Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe

® 2 7 Hilfe ~ o)
&% Einstellungen )
E-Porto Lagin
hinzufiigen # Journal
Elektronisches Porto Extras Portokasse

Uber die enthaltenen Schaltflichen kénnen Sie
- E-Porto hinzufligen, bearbeiten, bezahlen und drucken (Elektronisches Porto)
- Hilfe, Einstellungen und Journal aufrufen (Extras) und

- sichin Ihre PORTOKASSE einloggen/ausloggen (Portokasse).

4 Hilfe -

©® Einstellungen

£ Journal

Elektronisches Parto
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Frankieren in Microsoft Word® mit dem Group
E-Porto Add-In der INTERNETMARKE

Einzeldruck

Schritt 1 (E-Porto hinzufiigen)

Die Maske zur Eingabe der Absender- und Empfanger-
mi;i::;f === adresse sowie zur Produktauswahl rufen Sie Uber die
Schaltflache <E-Porto hinzufiigen> auf. Beachten Sie
hierbei die Schriftart und -gréBe, damit alle Angaben

im Adressfeld angezeigt werden.

Elektranisches Porto

Tipp:
Wenn Sie zuvor die Empfangeradresse markieren, wird
diese in das entsprechende Feld Gbernommen.

Schritt 2 (E-Porto Adressen und Produkt eingeben)

ey <] Im ,E-Porto“-Dialogfenster

<«

< - erfassen Sie die Absenderadresse,

- korrigieren die Empfangeradresse oder geben
diese ein,

- wahlen das Bestimmungsland,

- das Produkt und

- ggf. gewiinschte Zusatzleistungen

Deutschland

Produkte

Standardbrief

[ Prio

(] EINSCHREIBEN EINY
[ EINSCHREIBEN
[ EIGENHANDIG

Hinweis:
Produktauswahl und Zusatzleistungen werden
automatisch landerspezifisch angepasst.

AbschlieBend bestatigen Sie I|hre Eingaben und
Auswahl mit <OK>.

Nun wird ein Platzhalter als Muster mit Frankierung

und den eingegebenen Adressen in lhr Word-
/ Dokument eingefiigt.

Die Position ist so eingestellt, dass Frankiervermerk
und Adresse passend flur das Fenster eines
Fensterbriefumschlags eingesetzt werden.

Die Position kann Uber
E-Porto/Einstellungen/Allgemein
dauerhaft geandert werden.
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Frankieren in Microsoft Word® mit dem Grou
E-Porto Add-In der INTERNETMARKE p

Schritt 3 (optional - E-Porto bearbeiten)

s | Mdchten Sie vor der Bezahlung noch Anderungen an
den Adressen, Produkt oder Zusatzleistungen
vornehmen, kodnnen Sie das ,E-Porto“-Dialogfenster
Uber die Schaltflache <E-Porto bearbeiten> 6ffnen.

Hinweis:
Nach der Bezahlung sind keine Anderungen mehr
maoglich.

Schritt 4 (optional - Testdruck)

e | e Zum  Ausdruck lhres Dokumentes inklusive
i bbb i &~ Frankierung klicken Sie bitte auf die Schaltfliche
<E-Porto drucken>.

Wahlen Sie aus, ob Sie einen Testdruck mit Muster-
Frankierung oder einen Druck mit gultiger, bezahlter
Frankierung drucken méchten.

= Mit Klick auf <Testdruck> startet der Druck sofort. Zum
Portodruck missen Sie sich erst einloggen und die
Frankierung bezahlen.

Schritt 5 (E-Porto bezahlen)

e 3 Uber die Schaltfliche <E-Porto bezahlen> 6ffnen Sie

EPota  E-Porto  E-Porto k .
hinzufigen  bearbeiten  bezahlen drun d en D Ialog zum B ezah le n.

Elektronisches Porto

Loggen Sie sich zunachst mit den Zugangsdaten lhrer
PORTOKASSE ein.

Hinweis:

Sie kdnnen die Zugangsdaten flir den nachsten Login
speichern und natirlich auch <Passwort vergessen>
anstof3en.

Sofern Sie noch keine PORTOKASSE registriert haben,
klicken Sie bitte auf die Schaltflache <Registrieren>.

Regiinersn togn | [ Abbrechen
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Frankieren in Microsoft Word® mit dem
E-Porto Add-In der INTERNETMARKE
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Schritt-flir-Schritt-Anleitung fiir das

Nach dem Login

erhalten Sie Informationen zum Guthaben der
PORTOKASSE und

- zu lhrer Frankierung,

- konnen Sie den Journaleintrag aktivieren,

- die AGB abrufen und

- den Kauf mit <Zahlungspflichtig bestellen>
abschlieBen.

Schritt 6 (Frankierung speichern und ausdrucken)

Nach dem Kauf wird die gultige Frankierung in Ihr
Dokument ibernommen und angezeigt.

So kdnnen Sie lhre Datei mit gultiger Frankierung
speichern...

...und/oder ausdrucken.
Klicken Sie zum Ausdruck lhres Dokumentes inklusive
Frankierung bitte auf die Schaltflache

<E-Porto drucken>

Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass Sie Ihre INTERNETMARKEN
nur jeweils einmal bei der Deutschen Post zum
Frankieren verwenden dirfen. Jede Marke wird
geprift und digital entwertet. Ein mehrfaches
Einliefern (als Kopie) ist ein VerstoB3 gegen die AGB und
strafbar.
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Frankieren in Microsoft Word® mit dem Group
E-Porto Add-In der INTERNETMARKE

Seriendruck
Schritt 1

Einen Seriendruck starten Sie Uber den Menupunkt
<Sendungen/Seriendruck starten>.

\ Wir empfehlen Ihnen den <Seriendruck-Assistent mit
Schritt-fir-Schritt-Anweisungen>. Die  einzelnen
Schritte sind nachfolgend beschrieben.

Schritt 2

Nachfolgend beschreiben wir den Seriendruck fir
Briefe, die Uber das aktuelle Dokument und mit einer
vorhandenen Empfangerliste erstellt werden.

Wahlen Sie als erstes den Dokumententyp aus, also
welche Art von Dokument Sie erstellen mochten.

Dann legen Sie das Startdokument fest.

Jetzt wahlen Sie die Empfangerliste aus.

Schritt 3

In dieser Darstellung kénnen Sie bei Bedarf lhre
Empangerliste bearbeiten, andern und Empfanger
hinzufliigen oder entfernen.

Schritt 4

Rufen Sie Giber <Weitere Elemente> das Dialogfeld zum
Einfligen der Seriendruckfelder in Ihr Dokument auf.

Markieren Sie die Seriendruckfelder und klicken Sie
jeweils auf <Einfugen>.

Nachdem Sie alle Seriendruckfelder in Ihr Dokument
eingefluigt haben, brechen Sie ab und ordnen die
Seriendruckfelder im Dokument an.
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Frankieren in Microsoft Word® mit dem Group
E-Porto Add-In der INTERNETMARKE

Schritt5

Einfigen  Entwurf  Layout  Referenzen

|50
B & P
Seriendruck Empfanger Empfingerliste E-Porto

« starten ¥ auswihlen v bearbeiten hinzufiiger"
Seriendruck starten

Markieren Sie alle  Seriendruckfelder  der
Empfangeradresse und rufen die Maske zur Eingabe

.+ der Absenderadresse sowie zur Produktauswahl Gber

s s e . die Schaltfliche <E-Porto hinzufiigen> im Meni

[ U P RN R SR T FUPEFRRE SRR IR I

wPostieitzahlx kOrtr

Cddicicicicicico._._._._.: <Sendungen> auf.

Schritt 6

Gk E-Porto Seriendruck

Im ,E-Porto Seriendruck“-Dialogfenster

Land: | Deutschland | Absender:

e sender, Absenderstr. 2 -
Produkt: Standardbrief v ll=dibeendes Abecertnil

— o - erfassen Sie die Absenderadresse,

= - wihlen das Bestimmungsland,

- das Produkt und
- ggf. gewlinschte Zusatzleistungen
Sie kénnen hierbei einzelne Empfanger abwahlen oder
o bearbeiten.

AbschlieBend bestatigen Sie I|hre Eingaben und
Auswahl mit <OK>.

& Hilfe

Nun wird ein Platzhalter als Muster mit Frankierung in
Ihr Word-Dokument eingefligt.

Die Position ist so eingestellt, dass Frankiervermerk
und Adresse passend flur das Fenster eines
Fensterbriefumschlags eingesetzt werden.

Die Position kann Uber
E-Porto/Einstellungen/Allgemein
dauerhaft geandert werden.
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Frankieren in Microsoft Word® mit dem Group
E-Porto Add-In der INTERNETMARKE

Schritt 7

Rufen Sie im Seriendruck-Assistenten eine Vorschau
Ihres Seriendrucks auf und beenden Sie dann den
Seriendruck-Assistenten mit Klick auf <Individuelle
Briefe bearbeiten...>.

- Schritt 8
o Wihlen Sie die Datensdtze aus, die Sie fiir den
S Seriendruck frankieren méchten und bestatigen Sie mit
<OK>.
: R Nun wird fiir alle Empfingeradressen lhres
. _____ ! Seriendrucks jeweils ein Platzhalter mit einer Muster-
.

Frankierung angezeigt.

L ™ I

Schritt 9

Sie kénnen nun die E-Portos lhres Seriendrucks
bearbeiten, bezahlen und/oder ausdrucken (siehe auch
Schritte 3-5 des Einzeldrucks).

Referenzen Jberpriifen Ansich

E-Porto E-Porto
bearbeiten  bezahlen  druck™

Elektronisches Porto

Wichtig:

Rufen Sie beim Seriendruck das jeweilige Dialogfenster
im Gegensatz zum Einzeldruck ausschlieBlich Gber das
Menu <Sendungen> auf.

AD D11E 78FB 00 0001 DEC8
IM 05.05.21080 DeutschePost && F

Nach dem Kauf werden die gliltigen Frankierungen in
Ihr Serien-Dokument Gibernommen und angezeigt. So
kédnnen Sie lhre Datei mit glltigen Frankierungen
speichern und/oder ausdrucken.

\ 1
| 1
1 1
\ 1
1 Firmal e sam 1
| Herr Vorname 1 Nachname 1 ﬁ 1
\ Empfangerstr. 1 1
| 12345 Empfangerort 1 1
\ 1
| 1
1 1

w.doeminsum Adolarsitamer . oo ool d
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Frankieren in Microsoft Word® mit dem Group
E-Porto Add-In der INTERNETMARKE

Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass Sie Ihre INTERNETMARKEN
nur jeweils einmal bei der Deutschen Post zum
Frankieren verwenden dirfen. Jede Marke wird
gepruft und digital entwertet. Ein mehrfaches
Einliefern (als Kopie) ist ein VerstoB3 gegen die AGB und
strafbar.

Journal

Das Journal rufen Sie Giber das Menu <E-Porto> auf.

N

.....

Im Journal kénnen Sie alle Frankierungen einsehen,
sofern Sie den Journaleintrag bei der Bezahlung
aktiviert haben (siehe auch Einzeldruck Schritt 5
»Nach dem Bezahlen...”).

Sie kdénnen nachzuweisende Sendungen auswahlen
und flr Ihre Auswahl eine Einlieferungsliste erzeugen.

Im Rahmen der 14-tagigen Widerrufsfrist kdnnen Sie
Erstattungen anfordern und den Status Ihrer
=l Erstattungsanfrage einsehen.

Das Journal konnen Sie ausdrucken und/oder
exportieren.

Fragen und Kontakt

Bei Fragen zum E-Porto Add-In, zur INTERNETMARKE und/oder zur PORTOKASSE
errreichen Sie unseren Kundenservice Uber das Kontaktformular

http://internetmarke.de/kontakt.
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