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1 Einleitung

Einleitung

Zu diesem Benutzerhandbuch

Dieses Benutzerhandbuch beschreibt NavigatorBasic / NavigatorPlus fiir die Frankiermaschine

PostBase Mini und das Frankiersystem PostBase.

Dieses Benutzerhandbuch geht davon aus, dass sowohl PostBase Mini / PostBase als auch

NavigatorBasic / NavigatorPlus bereits installiert wurden und betriebsbereit sind.

Zielgruppe

Themen

[Verwaltung]

TIPP / Hinweis

Produktlogo

PostBase

Abbildungen /
Screenshots

(Nur NavigatorPlus,
nicht in allen
Ldndern, ...)

Weitere Dokumente

SW Version 1.15.15.93

Navigator-Benutzer sollten Gber Windows-Grundwissen verfiigen. Es sind
keine besonderen Computerkenntnisse erforderlich.

Das vorliegende Handbuch bietet einen umfassenden Uberblick iber die
Navigator-Software und beschreibt Routineaufgaben.

Namen von Schaltflachen stehen in eckigen Klammern.

Tipps zur leichteren Bedienung und Zusatzinformationen sind kursiv
gedruckt.

Dieses Benutzerhandbuch stellt die Produktnamen in ihrer vereinfachten
Schreibweise dar, z. B. ,NavigatorPlus’.

Anstelle der vollstandigen Produktbezeichnungen ,Frankiermaschine
PostBase Mini‘ und ,Frankiersystem PostBase’ steht in diesem
Benutzerhandbuch zur Vereinfachung der Name der Produktlinie: PostBase.

Abbildungen / Screenshots in diesem Benutzerhandbuch sind allgemeine
Beispiele, die von der tatsachlichen Anzeige an Ihrem Bildschirm abweichen
kénnen. Screenshots zeigen beispielhaft Navigator in Verbindung mit einem
Frankiersystem PostBase.

Navigator-Funktionen, die nicht allen Nutzern zur Verfiigung stehen (z. B.
wegen der postalischen Vorschriften in den einzelnen Landern oder weil
PostBase Mini diese Funktion nicht unterstiitzt) sind besonders
gekennzeichnet.

Informationen zu landerspezifischen Funktionen und Besonderheiten finden
Sie in einer Beilage zur Betriebsanleitung PostBase Mini / PostBase (falls in
lhrem Land erhidiltlich).
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Was ist PostBase NavigatorBasic / NavigatorPlus?

PostBase NavigatorBasic / NavigatorPlus ist eine bedienerfreundliche PC-Anwendung zur Einrichtung,
Wartung und Nutzung der Frankiermaschine PostBase Mini sowie des Frankiersystems PostBase.

Mit NavigatorBasic konnen Sie Grundfunktionen der PostBase direkt von lhrem PC aus steuern.
Dariber hinaus erganzt Navigator die Funktionalitadt lhrer PostBase. NavigatorPlus bietet zusatzlich
komfortable Verwaltungs- und Berichtsfunktionen.

TIPP: Zum Download der Software PostBase NavigatorBasic / NavigatorPlus besuchen Sie
bitte unser Web-Portal.

Wenn eine Funktion sowohl in NavigatorBasic als auch in NavigatorPlus zur Verfligung steht, wird in
diesem Benutzerhandbuch der Begriff ,Navigator’ verwendet. In manchen Abbildungen sehen Sie
stellvertretend fir beide Software-Versionen einen NavigatorPlus-Bildschirm.

= | B i

iavigatorsasic |

Lﬂ ]
Navigatorplus
Anwendungsbereiche — Frankieren
(Beispiele) — Porto laden (nicht in allen Lédndern)

— Kurzwahlen erstellen

— Kostenstellen verwalten

— Werbemotive verwalten

— Nutzer- und Zugangsberechtigungen verwalten

— Berichte drucken (nur NavigatorPlus)

— Buchungen anzeigen und exportieren (nur NavigatorPlus)

— Grundeinstellungen der PostBase verandern

Systemanforderungen — Windows Vista / Windows 7 / Windows 8
— Prozessor: Pentium min. 1000 MHz

— Bildschirmauflésung: min. 800 x 1210 (Hoéhe x Breite)
hohere Auflosung empfohlen

— Arbeitsspeicher: min. 1 GB
— Verflgbarer Speicherplatz auf der Festplatte: 1,5 GB
— Adobe Reader

SW Version 1.15.15.93 6
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2 Starten / mit PostBase verbinden/ beenden

2.1 Navigator starten und automatisch mit PostBase verbinden
2.1.1 Frankiermaschine PostBase Mini

Hinweis: Wenn Sie zum ersten Mal mit Navigator arbeiten, miissen Sie zundchst einige
Grundeinstellungen vornehmen. Lesen Sie dazu den Anhang Software-Einstellungen.

Stellen Sie sicher, dass die Navigator-Software installiert wurde, die PostBase
Mini mit Ihrem PC verbunden ist und das Frankiermeni anzeigt.

~> | €0,55
@Y /\/; Ohne :
{ O 17.04.15 20g
\ K5T1 Inland
N : / Brief
N Standard

GroRhriel

€145

500§

I‘.‘fnt“. ;
€0,90
S0g

brief
Frankiermeni ek

20g Menii

Navigator starten

Doppelklicken Sie das PostBase-Logo auf lhrem Desktop, um Navigator zu
?” starten. Beim Offnen stellt Navigator automatisch eine Verbindung zu PostBase
Mini her. Nach dem Verbinden wird der unten abgebildete Bildschirm gezeigt.

Simciies Moer At

F?g_ Navigatorelus
e moast | —— =
. €0,55
| b | o .
- 0kg20g
| PaniBane i |
- i
5 e
el -
bed ot s b
‘R 0 2 o 0 o .
it | e
prr— —
r—
Bovnam |
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| €0,55/

Ohne

17.04.15 20g

2.1.2

Frankiersystem PostBase

Starten / mit PostBase verbinden/ beenden

Wenn die Frankiermaschine mit der
Navigator-Software verbunden ist, sehen
Sie im Display der PostBase Mini eine dem
nebenstehenden Beispiel dhnliche
Anzeige.

Hinweis: Wenn Sie zum ersten Mal mit Navigator arbeiten, miissen Sie zundchst einige
Grundeinstellungen vornehmen. Lesen Sie dazu den Anhang Software-Einstellungen.

Stellen Sie sicher, dass die Navigator-Software installiert wurde, die PostBase-
Frankiermaschine mit lhrem PC verbunden ist und das Frankiermeni anzeigt.

Oh Qhi € 0 55
e ne 2{]_‘33

08.08.12
Inland

Brief
stelle 1 Standard

Kosten:
AR ===
F ran kl ermenu (:;:5 (:l;:o ts:';‘: 5}“:&‘;22:! Produkt Menil

Navigator starten

Doppelklicken Sie das PostBase-Logo auf lhrem Desktop, um Navigator zu
starten. Beim Offnen stellt Navigator automatisch eine Verbindung zu PostBase
her. Nach dem Verbinden wird der unten abgebildete Bildschirm gezeigt.

= ‘Navigatorelus
Pt Aurarst (] [ = e | ] =i
| €0.55
ity
histag s o e G
Tontamen | | Okg20g
Berhine
— =
—_ i o
PR B
Rakis, cnsm
Naar svvadiens
= = e g
e e
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| g
WA Zugens e [ o Gy fa——
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e
E e e
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Starten / mit PostBase verbinden/ beenden

Wenn die Frankiermaschine mit der

Navigator-Software verbunden ist, sehen

Sie im PostBase-Display eine dem
nebenstehenden Beispiel dhnliche
Anzeige.

2.2 Manuell verbinden

2.2.1

Start Menii

@&

VERBINDEN

Navigator mit PostBase Mini

Wenn keine Verbindung hergestellt werden konnte, zeigt Navigator den
folgenden Bildschirm.

= NavigatorPius, Version 1.15.15.95

Die Frankiermaschine ist nicht verbunden.

Bitte prifen Sie ob:

1. PostBase eingeschaltet ist

*

VERIDEH

2. PostBase sich im Ready Mode befindet

3. Die USB Verbindung intakt ist

z4

4. Wenn alles korrekt verbunden ist, driicken Sie bitte den "Verbinden" Knopf

Verfolgen Sie die angezeigten Schritte, um Fehler zu beheben.

Klicken Sie auf den Button [Verbinden] im Arbeitsbereich.

Hinweis: Falls Navigator den Bildschirm nicht anzeigt, klicken Sie im Hauptmenii auf

[Start Meni].

SW Version 1.15.15.93
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2.2.2 Navigator mit PostBase

FP° |  Wenn keine Verbindung hergestellt werden konnte, zeigt Navigator den

Start Menii folgenden Bildschirm.

Die Frankiermaschine ist nicht verbunden.

Bitte prifen Sie ob:

1. PostBase eingeschaltet ist

2. PostBase sich im Ready Mode befindet

HE=E-

3. Die USB Verbindung intakt ist

44

4. Wenn alles korrekt verbunden ist, driicken Sie bitte den "Verbinden” Knopf

F?° _ Verfolgen Sie die angezeigten Schritte, um Fehler zu beheben.

Klicken Sie auf den Button [Verbinden] im Arbeitsbereich.

Hinweis: Falls Navigator den Bildschirm nicht anzeigt, klicken Sie im Hauptmenii auf
[Start Meni].

2.3 Verbindung zur PostBase trennen

F?° Klicken Sie auf [Trennen] in der Statuszeile, um die Verbindung zur PostBase

zu beenden.

& Trennen | Di€ Frankiermaschine zeigt wieder das Frankiermen( und Sie kdnnen

PostBase ohne Navigator benutzen.

SW Version 1.15.15.93 10
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2.4 PostBase-Nutzer abmelden

F?° Klicken Sie auf [Logout] in der Statuszeile, um den aktuellen Nutzer
abzumelden. Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage. Die Verbindung wird

getrennt.

Rz Logout

Auf dem PostBase-Display erscheint der Anmeldeschirm zur Auswahl eines

neuen Nutzers.

2.5 PostBase-Nutzer wechseln

F2° Klicken Sie auf [Logout] in der Statuszeile und bestatigen Sie die Meldung.

Die Verbindung zwischen Navigator und PostBase wird getrennt. PostBase

wechselt in den Anmeldeschirm.

Rz Logout

Wahlen Sie an der PostBase den gewlinschten Nutzer und geben Sie die PIN ein.

Fe° Uberpriifen Sie, ob PostBase das Frankiermenii anzeigt.
‘ Klicken Sie im Arbeitsbereich auf den Button [Verbinden].

FP° | Ggf. missen Sie im Hauptmendi [Start Men(] wahlen.

‘ Start Menii |

TIPP: Den aktuellen Nutzer sehen Sie im Zusatzmenii des Navigator-Fensters. Je nach
Nutzerprofil werden auch Informationen liber die Inanspruchnahme von Budgets angezeigt.

Aktueller Nutzer: XYZ1234

F ? 9 Verbleibendes Porto: £98.35 / Verbleibende Abdrucke: O

2.6 Navigator schlieRen

FP° | Wenn Sie die Navigator-Software schlieRen wollen, klicken Sie im
Beenden Hauptmeni auf [Beenden] oder den [x]-Button oben rechts.

Die Verbindung zur PostBase wird getrennt und PostBase zeigt das

Frankiermen.

SW Version 1.15.15.93 11



PostBase NavigatorBasic / NavigatorPlus Die Bedienoberflache
Benutzerhandbuch

3 Die Bedienoberflache

Zunichst erhalten Sie einen kurzen Uberblick tiber die Navigator-Bedienoberfliche. In den folgenden
Kapiteln werden die einzelnen Bereiche ausfiihrlich beschrieben.

= NavigatorPlus, Version 1X.0.0 [E=REoN ™
Akiueller Nutzer: Admini: .
© ) . Navigatorplus
Nutzeranzeige Zusatzmenu
Produkt Auswahl \ierbung Ten (2] [Lwetung Text € roro
Loes |
Werbung wahlen Werbung wahlen Gewicht Informations
0 kg 20 | .
.
<=l
77 08.08.2012 ] —
| -
Kostenstellen Auswahl Arbeitsbereich nfand
Kostenstellel @ Brief
© Summe Porto: £0.00 Standard
‘J' Stiickzahl: 0
Stiickzahler il
Restsumme €2864.20 &
‘ 1 »
Kurzwahlen ‘
Standand- Kompakt- i
b brief o Streifengeber/Aut
Oy 30e kg sle chgwilgﬂg Weitere Kurzwahlen " dang
s : : o S
Buchungen
Er— Py Poro G Kostertele
Informationsbereich
ausblenden
Beenden Statuszeile
K j © 7 & Tremen | |2% Logout

Im Informationsbereich erhalten Sie aktuelle Informationen von Francotyp-Postalia, z. B. Giber
Messen und Aktionsangebote. Sie konnen den Informationsbereich mit dem [2>]-Button ausblenden.
Beim nachsten Programmestart erscheint der Informationsbereich wieder.

SW Version 1.15.15.93 12
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3.1 Das Hauptmenii

F?° Vom Hauptmeni aus gelangen Sie zu den Menis [Produkt Auswahl],

[Verwaltung], [Buchungen], [Berichte] und [PostBase Mendi]. Sie kdnnen
auch die Menifunktionen [Einstellungen...], [MyFP Zugang] und [Hilfe]

aufrufen. Klicken Sie auf die entsprechenden Buttons. Das angewahlte

Men erscheint im Arbeitsbereich.

Der [Beenden]-Button schlieRt den Navigator.

3.2 Der Arbeitsbereich

F?° Der Arbeitsbereich zeigt das ausgewahlte Mend.

Um den Wechsel zwischen Navigator und Frankiermaschine zu erleichtern,
lehnt sich die Gestaltung des Arbeitsbereichs an das PostBase-Display an.

Der Informationsbereich rechts neben dem Arbeitsbereich zeigt aktuelle
FP-Informationen an.

3.3 Das Zusatzment

F?°lC ) Das ZusatzmenU bietet weitere Funktionen zu dem aktiven Meni im
Arbeitsbereich.

Links werden bei eingeschalteter Nutzerverwaltung der aktive Nutzer und

gef. Informationen zum verfligbaren Budget angezeigt.

3.4 Die Statuszeile

F?° Die Statuszeile gibt u. a. Informationen tber die angeschlossene

Frankiermaschine und laufende Prozesse.

SW Version 1.15.15.93 13
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3.5 Schaltflichen und andere Elemente (Auswahl)

Buttons und Eingabeelemente

speichern
abbrechen

D I6schen

Einen Eintrag (z. B. eine Kurzwahl) speichern.

Eingabe verwerfen.

Je nach Kontext:

— Aus der Auswahl entfernen (z. B. Werbung).
— Loschen (z. B. Kurzwahl).

— Zurlcksetzen (z. B. Stiickzahler oder Kostenstelle).

Hinweis: Die Symbolfarben der Buttons kénnen je nach eingestelltem Farbschema
unterschiedlich dargestellt sein.

Kostenstelle2
Summe Porto: £0,00
Stiickzahl: 0

SW Version 1.15.15.93

Auswabhlfeld
Durch Klicken auf ein Auswahlfeld Gibernimmt Navigator Ihre Auswabhl
sofort. Beispiel: Kostenstelle wahlen.

Verschiebebutton

Klicken Sie auf diesen Button und halten Sie lhn gedriickt. Sie kénnen
nun die Schaltflache an die gewiinschte Position ziehen.

Pfeilbuttons
Klicken Sie, um den angezeigten Wert schrittweise zu erhéhen oder zu
verringern.

Eingabefelder
Geben Sie Texte direkt iber die PC-Tastatur ein.

Fir die Eingabe von Werten kdnnen Sie sowohl die Pfeilbuttons als
auch die PC-Tastatur verwenden.

14
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(‘Standby 5 Beispiel: Standby-Zeit.

Bitte geben Sie eine Standby Zeit in
Minuten an (1 bis 13).

10

Ok || Abbrechen |

Statusanzeige fiir Buttons

anwéhlbares Anwahlbare Elemente farben sich blau, wenn Sie mit der

Element Maus dariiberfahren.

Einstellungen... [,

Aktive Schaltflachen sind blau hervorgehoben oder blau

Produkt A uﬂ:ah! ‘

umrandet.

aktives Element
(Rahmen)

Im Hauptmeni wird der Name des aktiven Mens kursiv
dargestellt.

[Werbung ][ Text - D
aktives Element
(hervorgehoben)

Hinweis fiir das Navigieren

Wenn Sie ein Men verlassen wollen, klicken Sie auf einen anderen Button im Hauptmeni. Das neue
Menu wird ge6ffnet. Es gibt keine ,Zuriick’-Funktion.

SW Version 1.15.15.93 15
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Benutzerhandbuch

4 Uberblick Giber die Hauptmenii-Funktionen

4.1 Produktauswahl und Frankieren

FP° |
I |

Produkt Auswahl

— Produkt
— Gewicht
— Werbung/Text

— Kostenstelle

— Datum

Streffengeber/Autom.
Zufihrung

.

SW Version 1.15.15.93

Einstellungen fiir das Frankieren

Von lhrem PC aus kénnen Sie die Einstellungen zum Frankieren
bequem vornehmen. Hierzu gehoren Produkteinstellungen
(Versanddaten / Service und Gewicht) und die Auswahl der Werbung /
Textnachricht (nicht in allen Ldndern).

AulRerdem kdnnen Sie eine Kostenstelle festlegen und das
Frankierdatum einstellen. (Die Méglichkeit des Vordatierens ist von den
postalischen Bestimmungen im jeweiligen Land abhangig.)

(Ausfiihrliche Informationen lesen Sie in Kapitel Einstellungen fiir das

Frankieren.)
Differenzwiegen (nicht PostBase Mini)

Diese Funktion erleichtert das Wiegen und Frankieren groRerer
Briefmengen.

Frankieren

Starten Sie den Frankiervorgang von lhrem PC aus (nicht bei PostBase
Mini).

16
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Benutzerhandbuch

4.2 Verwaltung

FP°|
| |

Verwaltung

Ep°/

SW Version 1.15.15.93

Textnachrichten verwalten (wenn in lhrem Land verfiigbar)

Sie kdnnen Texte Uber die PC-Tastatur eingeben und als
Textnachrichten speichern. Navigator unterstiitzt das Erzeugen von QR-
Codes einschliefSlich eines Hinweises im Klartext. (Ausfiihrliche
Informationen in Kapitel Textnachrichten verwalten.)

Von PostBase aus kénnen Sie auf alle gespeicherten Texte / QR-Codes
zugreifen.

Kurzwahlen verwalten

In Navigator gibt es Kurzwahlen, mit deren Hilfe Sie haufig genutzte
Produkteinstellungen speichern kénnen. Sie haben die Moglichkeit die
Kurzwahlen fir die PostBase festzulegen. Navigator selbst verflgt
unabhangig von der Maschinenkonfiguration tGber 20 Kurzwahlen. Sie
konnen die Kurzwahlen umsortieren, l6schen, Gberschreiben oder
umbenennen. (Ausfiihrlich siehe Kapitel Kurzwahlen verwalten.)

Kostenstellen verwalten

Navigator zeigt alle vorhandenen bzw. flir den aktuellen Nutzer
verfligbaren Kostenstellen an. Sie erhalten Informationen Gber die
Kostenstellen selbst, den Portoverbrauch und die Anzahl der
Frankierungen seit dem letzten Zurlicksetzen. Sie kdnnen die
Kostenstellen an Ihrem PC verwalten oder zuriicksetzen.
(Ausfiihrliche Informationen in Kapitel Kostenstellen verwalten.)

Werbemotive verwalten

(unterliegt ldnderspezifischen Bestimmungen)

Laden Sie Werbemotive liber das FP-Portal herunter oder erstellen Sie
individuelle Werbung mit Hilfe des PostBase Klischee Designers (siehe
Kapitel Werbemotive verwalten).

17
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Benutzerhandbuch

Uberblick iber die Hauptmenii-Funktionen

Nutzer verwalten (nur Administrator)

Als Administrator konnen Sie hier Nutzer anlegen, differenzierte
Zugriffsrechte fir Nutzer der Frankiermaschine erstellen, deren Profile
ansehen und dndern, sowie Nutzer entfernen (Ausfihrliche
Informationen in Kapitel Nutzer verwalten).

4.3 Buchungen (nur NavigatorPlus)

FP°

Buchungen

Das Menii ,Buchungen’ liefert Ihnen ein vollstandiges Bild lhrer
Versandaktionen. Die Buchungen werden fiir das Erstellen von
Berichten verwendet.

Dieses Menii verfiigt Giber eine umfassende Suchfunktion.

(Ausfiihrliche Informationen in Kapitel Buchungen verwalten.)

4.4 Berichte (nur NavigatorPlus)

FP°

Berichte

Mit NavigatorPlus kdnnen Sie verschiedene Arten von Berichten
erstellen, z. B. Kostenstellen-Berichte.

(Ausfiihrliche Informationen in Kapitel Berichte.)

4.5 PostBase-Einstellungen

FP°

PostBase Menti

SW Version 1.15.15.93

Mit dem ,PostBase Menii‘ konnen Sie Einstellungen an der PostBase
von lhrem PC aus vornehmen. Beispiel: Stlickzdhler ansehen und
zuriicksetzen.

Auch Spezialfunktionen finden Sie in diesem Menl, wie z. B. ,Nur
Werbung drucken’ und ,Nur Nummerieren’.

(Ausfiihrliche Informationen in Kapitel
PostBase-Einstellungen und Spezialfunktionen.)

18
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Benutzerhandbuch

Uberblick iber die Hauptmenii-Funktionen

4.6 Software-Einstellungen

FP°

Einstellungen...

In diesem Meni nehmen Sie Software-Einstellungen vor, z. B. fiir das
Drucken von Berichten.
(Ausfiihrliche Informationen siehe Anhang.)

4.7 Verbindung zu Francotyp-Postalia

FP°

| |

MyFP Zugang

4.8 Hilfe
FP°|

| |

‘ Hilfe
FP°
Handbuch

Fp2!
_[ Handbiicher Herunterladen l

Navigator stellt eine Verbindung zum Francotyp-Postalia Internetportal
her. Uber lhren MyFP-Zugang kdnnen Sie u. a. Zubehér fiir Ihre
PostBase bestellen und Werbemotive verwalten (wenn fiir Ihr Land
verfligbar).

Sollten wahrend der Arbeit mit Navigator Fragen auftreten, klicken Sie
auf [Hilfe].

Die verfligbaren Benutzerhandblicher werden angezeigt.
Klicken Sie auf die gewtinschte Sprache / Version. Navigator 6ffnet das
gewahlte Benutzerhandbuch im Arbeitsbereich.

Unter [Handblcher Herunterladen] stehen weitere Sprachen /
Versionen des Benutzerhandbuches zum Herunterladen bereit.

Klicken Sie auf die gewiinschte Sprache / Version. Das entsprechende
Benutzerhandbuch wird heruntergeladen und steht dann unter
[Handbuch] zur Verflgung.

TIPP: Falls Sie zur Lésung eines Problems weitere Hilfe benétigen, besuchen Sie bitte die FP
Webseite oder nehmen Sie Kontakt mit Francotyp-Postalia auf.

SW Version 1.15.15.93
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5 Einstellungen fiir das Frankieren

5.1 Uberblick

Fp° Das Meni ,Produkt Auswahl’ zeigt die aktuellen Einstellungen fiir das
I 1

Produkt Auswahl |

Frankieren.

Beim Herstellen der Verbindung zur Frankiermaschine gleicht
Navigator die Einstellungen mit PostBase ab. Im folgenden Abschnitt

wird beschrieben, wie Sie die verschiedenen Einstellungen dandern
kdénnen.

Werbung oder
Text wéhlen

Gewicht
einstellen

Text
wiéhlen

Textnachrichtwahlen

Werbung
wéhlen

Stempelversatz
einstellen
(nicht an

PostBase Mini)

27 22082012 ‘

Differenzwiegen
ein/aus
(nicht an

PostBase Mini)

Kostenstellen Auswahl

Inland
B Brief
13 Summe Porto: £0,00 Standard

Stiickzahl: 0

Kostenstelle1 ‘

P
Kostenstelle Stiickzahler 38
wiahlen Restsumme £2852.80
Produkt
wéhlen
Produkt einstellen:
Kurzwahl
4 N b
Kurzwahlen
Standard- Kompakt-
abr:ﬂe? EII'\DE? GroBbrief . Streifengeber/Autom.
Okg20g Okg50g o kafﬂl 9 Weitere Kurzwahlen Tt
o : s : oI : o NN

SW Version 1.15.15.93 20
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5.2 Produkt einstellen: Kurzwahl

Im Meni ,Produkt Auswahl’ werden die ersten drei Kurzwahlen (PostBase Mini: vier) direkt
angezeigt. Klicken Sie auf [Weitere Kurzwahlen], um das Men( ,Kurzwahlen’ zu 6ffnen. Sie sehen alle

verfligbaren Kurzwahlen.

Werbung Ted (] [Wwetung Text & row
| €0,55 ]
Texinachrichtwahlen Werbung wahlen Gewicht
Okg20¢g ]
\ 27/ 09.08.2012 |
Kostenstellen Auswahl nland
inlan
Kostenstelle1 M Brief
‘5 Summe Porto: £0,00 Standard
Stiickzahl: 0
f
Stiickzahler pal
Restsumme €2864.20
T - i v
Kurzwahlen
Standard- Kompakt-
brief brief DT’BE':S;{ e —— Strefengeber/Atom
Okg 20g 0kg 50g e:gus g b ALt t] Zufihrung
CE: i i S

Klicken Sie auf die gewiinschte Kurzwahl. Navigator Glbernimmt die Produkteinstellungen.

o) o] (0] [mmlm ] & -
€1,45

Textnachrichtwahlen Werbung wahlen Gewicht

0 kg 500 g

l ;; 14082012 l

Kostenstellen Auswahl

Inland
Kostenstelle1 g Brief
Grol

* Summe Porto:£1.10
b Stiickzahl: 2

Stiickzahler ! 74
Restsumme €2862.55

< m -
Kurzwahlen
Standard- Kompakt-
el brief fGoleh e — Strefengeber/Adiom.
Okg 20g Okg 50g 6:9”5 g b ] Zifithrung
s =00 B : o+ S

Hinweis: Das Kapitel Kurzwahlen verwalten beschreibt, wie Sie Kurzwahlen
erstellen / bearbeiten.
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5.3 Produkt einstellen: Versanddaten / Service widhlen und Gewicht einstellen

Versanddaten / Service wihlen

Klicken Sie auf das Auswahlfeld fir die Produktwahl.

Groly

Inland
<

Navigator 6ffnet den Produktberechnungsassistenten. Links im Fenster werden alle gewahlten
Einstellungen fir die Sendung angezeigt. Portowert und eingestelltes Gewicht erscheinen oben
rechts.

- .
D e a—— ==

aktueller
Portowert

Doppelklick um einen Service zu wahlen
Inland

Gewicht

International

gewidhite
Services

Produktberechnung

neu starten T T

5 Wahlen Sie einen Service aus und klicken Sie auf [Weiter]. Navigator ibernimmt
Weiter > Ihre Auswahl und bietet weitere Services zur Auswahl an.

Wabhlen Sie alle gewiinschten Einstellungen auf diese Weise.

TIPP: Statt den [Weiter]-Button zu nutzen, kénnen Sie den gewlinschten Service auch durch
Doppelklick iibernehmen.

SW Version 1.15.15.93 22
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'S 2]
Produktberechnungsassistent -

Doppelklick um einen Service zu wahlen
Einschreiben Einw.

Einschreiben

Postident Comfort

Postident Special

Ruckantwort

Testabdruck

Einstellungen fiir das Frankieren

‘( Klicken Sie zur Bestéatigung auf [OK]. Der Produktberechnungsassistent wird
0K geschlossen. Ihr gewiinschtes Produkt ist zum Frankieren eingestellt.
((Werbung | (MWerbung ] [ Tet Poto
[ €1,45 ]
Werbung wahlen Werbung wahlen Gewicht
‘ Okg500g ‘
=
feees =
Q 10.08.2012
Kostenstellen Auswahl —
niant
Kostenstelle1 Brief
‘ & Sum:f; F?:m::m_m g Grolt
Stiickzahl: 0

Stiickzahler 71
Restsumme €2864.20

Gewicht einstellen

Legen Sie die Sendung auf den Wiegeteller der PostBase, um das Gewicht zu bestimmen.

TIPP: Im Menii ,Produkt Auswahl’ kénnen Sie einen Gewichtswert von Hand eingeben

(siehe ndchstes Kapitel Gewicht einstellen).

SW Version 1.15.15.93
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5.4 Gewicht einstellen
5.4.1 Integrierte Waage im Normalmodus

Wenn Sie die Sendung auf den Wiegeteller der PostBase legen, Gibernimmt Navigator automatisch
den Gewichtswert. In diesem Fall missen Sie ihn nicht von Hand eingeben. Wenn Sie die
Kurzwahlfunktion nutzen, ist bereits ein Gewicht eingestellt.

5.4.2 Gewichtswert von Hand eingeben

Manchmal kann es nétig sein, einen Gewichtswert von Hand einzugeben. Dies ist z. B. der Fall, wenn
Ihre Sendung den zuldssigen Wiegebereich der integrierten PostBase-Waage Uberschreitet.

Gewicht

o ka 20 Klicken Sie im Menu ,Produkt Auswahl’ auf das Feld mit der
978 Gewichtsanzeige.

Navigator 6ffnet zwei Eingabefelder (kg und g) fiir das
Gewicht.

Parto

Eingabe
in kg

Eingabe
ing
Klicken Sie in das Eingabefeld [kg].

Geben Sie den gewiinschten Kilogramm-Wert tiber die PC-
Tastatur ein.

Klicken Sie in das Eingabefeld [g].
Geben Sie den gewiinschten Gramm-Wert (iber die PC-
Tastatur ein.

Sie konnen die beiden Werte auch mit den Pfeilbuttons
einstellen.

Bestatigen Sie |hre Eingabe.

SW Version 1.15.15.93 24
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5.4.3 Integrierte Waage im Modus Differenzwiegen (nicht PostBase Mini)

Die Funktion Differenzwiegen hilft Ihnen, groRere Mengen gleichartiger Sendungen schneller zu
wiegen und zu frankieren. Briefe kdnnen einfach gewogen werden, indem man sie nacheinander vom
Stapel auf dem Wiegeteller entnimmt. PostBase ermittelt das Sendungsgewicht aus dem
Gewichtsunterschied (vor und nach der Entnahme).

Hinweis: Bitte beachten Sie die postalischen Bestimmung zu den Formatgrenzen fiir
Sendungen.

% Klicken Sie auf den Button mit dem ,Differenzwiegen‘-Symbol, um
T— die Funktion zu aktivieren oder zu deaktivieren.

Differenzwiegen EIN: Navigator zeigt das Gewicht der Sendung

L |‘f{‘ L |‘f{‘

an, nachdem Sie sie vom Wiegeteller genommen haben.

— Briefstapel auf den Wiegeteller legen. Es werden das

Porto
= ‘ bisherige Gewicht und der bisherige Portowert angezeigt.

| €0,55
Gewicht

‘ Okg20g ‘

Poto — Nehmen Sie eine Sendung von Stapel.
| €0,55 l
Gewicht

‘ Okgil5g ‘

— Navigator zeigt Gewicht und Portowert dieser Sendung an.

— Frankieren Sie wie in Kapitel Frankieren beschrieben.

— Verfahren Sie ebenso mit den restlichen Sendungen.

Sobald der Wiegeteller leer ist, fragt PostBase, ob Sie das letzte
Gewicht zum Frankieren verwenden mdchten.

,‘X Differenzwiegen AUS: Navigator zeigt das Gewicht der Sendung
W nach dem Auflegen auf den Wiegeteller an.

Hinweis: Informationen zum Differenzwiegen finden Sie in der PostBase Betriebsanleitung
(Referenzhandbuch).
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5.5 Textnachricht / QR-Code wahlen (nicht in allen Lédndern)

<) Klicken Sie auf [Text].

Klicken Sie auf das Auswahlfeld fir die Textnachricht.

Textnachrichtwahlen

Das Menii ,Textnachrichten’ wird im unteren Teil des Arbeitsbereiches gedffnet. Es zeigt alle
verfligbaren Textnachrichten und QR-Codes an.

Weung | [_Ted [ [Lwebung Text B2 rowo
[ €0,55 ]

Textnachricht wihlen Werbung wahlen Gewicht

0:kg 4:9

Pooee

| 03.042012
2,

Kostenstellen Auswahl g

Kostenstellel Inland
Summe Porto: £0,00 Brief
Stiickzahl: 0 Standard
Stiickzahler 5
Restsumme £2657.70

Ihr Weg zu
Frohes neues Jahr Frohes Fest Viele Grike! Einfach
QR-Codk
ez i
S
1]

scannen!

Textnachrichten D

SW Version 1.15.15.93
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Einstellungen fiir das Frankieren

Klicken Sie auf den gewlinschten Text. Navigator libernimmt lhre Auswahl

Viele Griike! und schlieRt das Meni ,Textnachrichten’.

s

Viele Grile! Werbung wahlen

[wetns [Tee]  [x] (Wetwna][ tex ][] lpm

€0,55 |

Gewicht

‘ Okg20g ‘

Auswabhl
entfernen

271 28082012

Kostenstellen Auswahl

Kostenstellel
J; Summe Porto: £0,00
Stickzahl: 0

Inland
g Bnef

Standard

Stuckzahler 100
Restsumme £2831.36

SW Version 1.15.15.93
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5.6 Werbemotiv wahlen

[(Webung ] [ Tex | 53 Klicken Sie auf [Werbung].
Klicken Sie auf das Auswabhlfeld fiir die Werbung.

Werbung wahlen

Das Meni ,Werbungen’ wird im unteren Teil des Arbeitsbereiches getffnet. Es zeigt alle verflgbaren
Werbemotive an.

(reoms ) (o) (0] @l (o] (9 ree

Viele Grile! Werbung wahlen Gewicht

27 28082012

Kostenstellen Auswahl

Inland
Kostenstelle1 g Brief
‘3 Summe Porto: £0,00 Standard
Stiickzahl: 0
Stickzahler 100
Restsumme €2831.35

Werbungen D

ab sofort
F?e i 5 bei uns Dél
Hier kdnnte verfiigbar:
=

Ihre Werb tehen! mentana -
re ferhung stefien claimsaoft De-Mail

TIPP: Wenn Sie auf [Verwalten] klicken, kbnnen Sie Werbemotive iiber das FP-Portal
herunterladen (Funktion nicht in allen Léndern verfiigbar).
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© Klicken Sie auf die gewiinschte Werbung. Navigator (ibernimmt lhre Auswahl
F? Hier kinnte

und schlieRt das Meni ,Werbungen’.
Ihre Werbung stehen!

Werbung I Text ] @ IWHbUﬂQ] Text Porto

o l €0,55 |
Viele GriiRe! F? Hier kdnnte \ewicht

Ihre Werbung stehen!

Okg20g ‘
Auswahl
poreg entfernen
| 28.08.2012
2]
Kostenstellen Auswahl
Inland
Kostenstelle1 B Brief
Summe Porto: £0,00 Standard
Stiickzahl: 0
Stickzahler 100
Restsumme €2831.35
1| T 3
Kurzwahlen
Stﬁ:ﬂi?fd- I‘(‘,I:r:rll'l!)a?kt Dim%f \Weitere Ku H Strefengeber/Autom.
Dkg20g Okg50g 51.459 ere Rurzwanisn Zifihrung
: i : i iy A S
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5.7 Kostenstelle wahlen

Das Auswahlfeld fiir Kostenstellen zeigt Ihnen den Namen der gerade aktiven

Kostenstelle1
l‘jl Summe Porto: £0,00

Stickzahl 0 Kostenstelle. Es informiert aulerdem tiber deren Portoverbrauch und die

Anzahl der durchgefiihrten Frankierdrucke. Klicken Sie auf dieses Feld, um die
Kostenstelle zu wechseln.

Das Menii ,Kostenstellen” wird im unteren Teil des Arbeitsbereiches gedffnet. Es zeigt alle
verfligbaren Kostenstellen an. Wenn die Nutzerverwaltung aktiv ist, werden nur die fiir den aktuellen
Nutzer freigegebenen Kostenstellen angezeigt.

Werbung Text D Werbung Text D Porto

Viele Griflke! Hier kbnnte | Gewicht
lhre Werbung stehen! Okg20g ‘
l)}. 28.08.2012
Kostenstellen Auswahl
Inland
Kostenstellel E Brief
. Summe Porto: £0,00 Standard
@ Stiickzahl: 0
Stiickzahler 100
N Restsumme £2831.35
Liste nach w
Kostenstellennamen filtern

Kostenstellen

Fiter

e
=

Kostenstelle 1
Summe Porto: £0,00
Stiickzahl: 0

Kostenstelle2
Summe Porto: €0,00
Stickzahl: 0

Kostenstelle3
Summe Porto: €0,00
Stickzshl: 0

Kostenstella4
Summe Porto: €0,00
Stckzahl: 0

Kostenstelle5
Summe Parto: £0,00
Stiickzahl: 0

Kostenstelleb
Summe Parto: £0,00
Stidckzahl: 0

Kostenstelle 7
Summe Porta: £0,00
Stickzshl: 0

Kostenstelle8
Summe Porta: £0.00
Stickzahl: D

v [

Mit der Filterfunktion kénnen Sie die Listen nach Kostenstellennamen filtern und so die Suche
in langen Kostenstellenlisten erleichtern.

Mit der Schaltfléche [Verwalten] kénnen Sie direkt zur Kostenstellenverwaltung wechseln.

SW Version 1.15.15.
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Klicken Sie auf die gewlinschte Kostenstelle. Navigator libernimmt |hre

Kostenstelle2 . .
5umsrn§i”on§|;%n,m Auswahl und schlieRt das Menii ,Kostenstellen®.
tuckzahl:

Werbung [ Text ] D WH‘bUﬂQ] Text D Porto

FP@ | €0,55 l
Viele Grilfkel Hier kbnnte | Gewicht

Ihre Werbung stehen! ‘ 0kg20g ‘

27/ 28082012 ‘

Kostenstelen Auswahl

Inland
Kostenstelle2 @ Brief
v

“ Summe Porto: €0,00 Standard
Stickzahl: 0

Stiickzahler 100
Restsumme €2831.35

Hinweis: Weitere Informationen zum Umgang mit Kostenstellen finden Sie im Kapitel
Kostenstellen verwalten.

5.8 Datum einstellen (nicht in allen Lédndern)

3‘"; 10082012 Klicken Sie im Meni ,Produkt Auswahl‘ auf das Feld mit der

Datumsanzeige.

August 2012 , Navigator 6ffnet ein Kalenderfenster. Es zeigt Ihnen das zuldssige
Me Di Mi Do Fr Sa So Zeitfenster zur Vordatierung. Unten im Fenster sehen Sie das aktuelle
[0]11 12 Datum.

13 14 15 16 17 18 19
00 2 8B M5 K
7 28 29 30 3 1 2 Klicken Sie auf das gewlinschte Datum.
34 5 6 7 8 9

[ Heute: 10.08.2012

3‘"; 15082012 Das neue Frankierdatum erscheint nun im Meni ,Produkt Auswahl’.

SW Version 1.15.15.93 31



PostBase NavigatorBasic / NavigatorPlus
Benutzerhandbuch

5.9 Frankieren

Einstellungen fiir das Frankieren

Ein Portowert oben rechts im Meni ,Produkt Auswahl‘ zeigt an, dass PostBase frankierbereit ist.
Bevor Sie mit dem Frankieren beginnen, sollten Sie tberprifen, ob alle angezeigten Einstellungen

korrekt sind.

5.9.1 PostBase Mini

Navigator zeigt den unten abgebildeten Bildschirm. Legen Sie eine Sendung an, um den

Frankiervorgang zu starten.

o) (7] =

Porto

Portowert wird
angezeigt: PostBase
Mini ist frankierbereit

€0,55

Gewicht

€547 56

}; 16.042015
Inland
o < Sonamd

2 KST1
® Skt s

Stickzahler

Restsumme

5.9.2 PostBase ohne Streifengeber / ohne Automatische Zufithrung

Navigator zeigt den unten abgebildeten Bildschirm. Legen Sie eine Sendung an der Handanlage an,

um den Frankiervorgang zu starten.

SW Version 1.15.15.93

Werbung = [:] Werburg Text D T
) €0,55 |
Portowert wird 2
Viele Grilke! angezeigt:
PostBase ist Okg20g ‘
frankierbereit
27! 28082012
Kostenstellen Auswahl N
nlan
Kostenstellel g Bref
" Summe Porto: £0,00 Standard
‘) Stickzahl: 0
Stuckzahler 100
Restsumme £2831.35
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5.9.3 PostBase mit Streifengeber / mit Automatischer Zufiihrung

Navigator zeigt einen Bildschirm, dhnlich dem unten abgebildeten.

Werbung = [:] Werburg Text D T
FP° |
Viele Griifte! Hier kbnnte | Gewict

Ilhre Werbung stehen! ‘ Okg20g ‘

€0,55 |

27 28082012

Kostenstellen Auswahl

Inland
Kostenstellel g Bref

‘3 Summe Porto: £0,00 Standard
Stickzahl: 0

Stiickzahler 100
Restsumme €2831.35
4| 1
Kurzwahlen
Stabnni?rd- Kﬂtl;lll%?kl- DkaESbS.De{ Wetere Ku H Strefengeber/Autom.
Okg 20g Okg50g =T &= Rurmvanen Zifithrung
e o = £ .

Es gibt die folgenden Moglichkeiten, den Frankiervorgang zu starten:

— Die Sendung an der Handanlage oder der Automatischen Zufiihrung anlegen.

—  Streifendruck vom PC aus mit dem Button [Streifengeber/Autom. Zufiihrung] starten.

— Stapelverarbeitung vom PC aus mit dem Button [Streifengeber/Autom. Zufiihrung] starten.
— Streifendruck an der PostBase starten.

— Stapelverarbeitung an der PostBase starten.

SW Version 1.15.15.93
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Klicken Sie auf den Button [Streifengeber/Autom. Zuflihrung], um den

Stfe*ezlnfrzﬁﬁji‘;‘mm- Frankiervorgang von lhrem PC aus zu starten. (Das folgende Beispiel zeigt ein
— Mendi fiir PostBase mit Streifengeber ohne Automatische Zufiihrung (AZ).)

Das Menii ,AZ und Streifengeber’ wird im unteren Teil des Arbeitsbereiches gedffnet.

Werbung [ Text ] D [ Werbung ] Text D Poito
FP° |
Viele Gribe! Hier kbnnte | Gewicht

Ihre Werbung stehen! 0kg20g ‘

€0,55 ]

27 28.08.2012 ‘

Kostenstellen Auswahl

Inland
Kostenstelle2 g Brief
4

“‘ Summe Porto: £0,00 Standard
Stiickzahl: 0

Stiickzahler 100
Restsumme £2831.35

AZ und Streifengeber D

Stapel-
verarbeitung /
Unendlichbetrieb

Streifendruck
starten

Anzahl
festlegen

Klicken Sie auf den Button mit der eingestellten Anzahl.

Geben Sie die gewlinschte Anzahl per PC-Tastatur ein.

- Sie kdnnen die Zahl auch Uber die Pfeilbuttons einstellen.

Speichern Sie die Eingabe.

Wenn Sie die gewiinschte Anzahl eingestellt haben, klicken Sie auf
’ [Starte Streifen].

‘ Starte Streifen
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Wahrend des Frankierens erscheint die folgende Anzeige.

Inland
. Brief
Standard

Stopp

Stickzahler 71
Restsumme €2864.20

Sobald der Frankiervorgang abgeschlossen ist, erscheint im Arbeitsbereich wieder das Menu
,Produkt Auswahl’. Die Frankierung wurde in die Buchungsliste unten aufgenommen.

o) i) () el () (6 e

Ep° | €0,55 |
Viele Grillte! Hier kdnnte | Gewicht
Ilhre Werbung stehen! 0kg20g ‘
| 28.08.2012
2,
Kostenstellen Auswahl
Inland
Kostenstellel g Brief
Summe Porto: £0.55 Standard
Stickzahl: 1
Stiickzahler 102
Restsumme £€2830.25
4 | 11 ] »
Kurzwahlen
Standard- Kompakt- X
brief brief D‘i"’“;ggf e —— Streifengebar/Autom.
Okg20g Dkg blg 691459 &re Rurzwahien Zufihrung
£ = i : + : A
Buchungen
Zeitstempel Frodult Porta Gewicht Kostenstelle .
28.08.2012 05:37 Inland Brief Standard £0.55 Okg 200 Kostenstelle1 Frankler_drl’_l(:k
28.08.2012 09:37 Inland Brief Standard £055 Oka20g Kostenstelle2 erscheintin
Buchungsliste
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[T

Textnachrichten verwalten (nicht in allen Léndern)

Verwaltung

6 Textnachrichten verwalten (nicht in allen Léndern)
|
|

6.1 Einen neuen Text eingeben

Teat Machrichten

Im Meni ,Verwaltung’ kdnnen Sie Textnachrichten und QR-Codes verwalten.

Klicken Sie auf [Text Nachrichten]

Textnachrichten verwalten (Kiicken zum Editieren)

Frohes neues Jahr

Frohes Fest

Meuen SMS-Text el}g)ellen

Viele Grike!

3 von 12 Text Nachrichten definiert

Meuen SMS-Text erstellen
Klicken Sie auf [Neuen SMS-Text erstellen].

Sie kdnnen nun den gewiinschten Text eingeben.
Bestatigen Sie lhre Eingabe.

Frohes neues Jahr

Der neue Text steht nun im Meni ,Textnachrichten verwalten’ zur Auswahl.
Textnachrichten verwalten (Kificken zum Editieren)

Frohes Fest

Gratulation!

Viele Grike!

4 von 12 Text Nachrichten definiert
Text

et erstellen
16schen
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6.2 Einen neuen QR-Code erzeugen

5 Klicken Sie auf [Text Nachrichten].
G

Tent Machrichten

Klicken Sie auf [Neuen QR Code erstellen].

Neuen GR Code erstellen
=
e dpdrneapcom C7 ecz B Geben Sie links die gewiinschte URL ein, die im QR-Code verschlisselt werden
soll.
4| . *

o fpfrncotyp com i Weg 2 Geben Sie rechts die Beschreibung ein, die neben dem QR-Code im Klartext
Eirfach
e, gedruckt werden soll.

X
@ Bestatigen Sie lhre Eingabe.

6.3 Texte / QR-Codes bearbeiten oder lI6schen

Einen Text / QR-Code bearbeiten

5 Klicken Sie auf [Text Nachrichten].
i s

Teat Machrichten

Klicken Sie auf den Text oder den QR-Code, den Sie dndern mdchten.
Viele Grike!

s

Navigator 6ffnet ein Eingabefeld fiir Text. Geben Sie einen neuen Text oder
[ Abbrechen ] eine neue URL und Klartextbeschreibung fiir den QR-Code ein.

Speichern

Einen Text / QR-Code léschen

D Klicken Sie auf [x] rechts neben dem Text / QR-Code, den Sie |6schen
mochten.
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7 Kurzwahlen verwalten

2 | | Im MenU ,Verwaltung’ kdnnen Sie die Kurzwahlen verwalten.

Verwaltung

7.1 Eine neue Kurzwahl erstellen

? Klicken Sie auf [Kurzwahlen].
A

Kurzwahlen

F?° Alle Kurzwahlen werden im Arbeitsbereich angezeigt.

Kurzwahlen verwalten (Eintrdge per Drag and Drop verschieben)

7 von 20 Kurzwahlen festgelegt

__
N Biicher Postkarte
Teala Inland Inland
Oka20g Dkgdg
Einschreiben/
Hlaegﬁz“:;;'” Neue Kurzwahl anlegen
€440

TIPP: Wenn Sie das Gewicht fiir eine neue Kurzwahl festlegen méchten, stellen Sie ein
Gewicht im Menii ,Produkt Auswahl’ ein.
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Klicken Sie auf [Neue Kurzwahl anlegen].

Meue Kurzwahl anlegen

Navigator 6ffnet den Produktberechnungsassistenten. Ausfiihrliche Informationen zur Produkt-
einstellung lesen Sie bitte in Kapitel Produkt einstellen: Versanddaten / Service wahlen und Gewicht

einstellen.

-
Produktberechnungsassistent

Einschreiben
Eil International

Testabdruck

Doppelklick um einen Service zu wahlen

N

p
Mame der Kurzwahl dndem @

Klicken Sie auf [Kurzwahl speichern], um das Produkt als Kurzwahl zu
sichern.

Navigator schlagt einen Namen fiir die neue Kurzwahl vor.

Wenn Sie moéchten, kénnen Sie einen anderen Namen festlegen.

Bestatigen Sie Ihre Eingabe.

Die neue Kurzwahl ist nun gespeichert. Sie kdnnen bis zu 20 Kurzwahlen
speichern.

TIPP: Sie kénnen auch eine neue Kurzwahl anlegen, indem Sie den Assistenten fiir die
Produktberechnung direkt im Menli ,Produkt Auswahl’ 6ffnen. Klicken Sie hierfiir auf das Feld
zur Produktauswahl.

SW Version 1.15.15.93
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7.2

Kurzwahlen umbenennen

Klicken Sie auf [Kurzwahlen].

Klicken Sie auf die Kurzwahl, die Sie umbenennen méchten.

Intemational

Dkg 20g
€145

Neue Kur

Navigator 6ffnet ein Eingabefeld flir Text. Geben Sie einen neuen Namen

Abbrechen l

ein.

Bestatigen Sie |hre Eingabe.

SW Version 1.15.15.93 40



PostBase NavigatorBasic / NavigatorPlus Kurzwahlen verwalten
Benutzerhandbuch

7.3 Kurzwahlen umsortieren

Durch die Reihenfolge der Kurzwahlen auf der Liste legen Sie fest, welche Kurzwahlen an der
PostBase verfiigbar sind.

? Klicken Sie auf [Kurzwahlen].
o

Kurzwahlen

Je nach Ausstattung lhrer Frankiermaschine werden die ersten zehn bzw. alle 20 Kurzwahlen an die
PostBase Ubertragen.

Die ersten drei oder vier Kurzwahlen der Liste (je nach Frankiermaschine) sind im Frankiermeni der
PostBase direkt verfligbar. Diese Kurzwahlen sind blau unterlegt.

Kurzwahlen verwalten (Eintrdge per Drag and Drop verschieben)

7 von 20 Kurzwahlen festgelegt

Blau unterlegte Kurzwahlen
werden im Frankiermenii der

g - S PostBase direkt angezeigt
1kgOg 0 ::Ia;g “lr'llar:‘d
€220 agma . mg-“-’?g
Kurzwahl
Einschreiben/ i
_ verschieben

H%efgﬁz%hge'” Meue Kurzwahl anlegen

£4.40

Klicken Sie auf den [Kurzwahl verschieben]-Button neben der gewlinschten
Kurzwahl. Halten Sie die Maustaste beim Verschieben gedriickt.
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Setzen Sie die Kurzwahl auf eine neue Position. Das andere Kurzwahlfeld riickt an die leer gewordene
Stelle.

Kurzwahlen verwalten (Fintrdge per Drag and Drop verschieben)
7 von 20 Kurzwahlen fesigelegl

Einschreiben/
Rugeckschein

Okg20g
£4.40

Mazcbrief Bilcher Postkarte
1kg Og ulnland ulrlg:rf
22 ﬁ? 2045
Grolbrief
Okg500g Neue Kurzwahl anlegen
€145
7.4 Kurzwahlen loschen
i Klicken Sie auf [Kurzwahlen].
Kurzwahlen
Klicken Sie auf [x] rechts neben der Kurzwahl, die Sie I6schen méchten.
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8 Nutzer verwalten (nur Administrator)

F?° Als Administrator kénnen Sie hier Nutzer anlegen, differenzierte
Zugriffsrechte fiir Nutzer der Frankiermaschine erstellen, deren Profile

Verwaltun N .
9 ansehen und dndern sowie Nutzer entfernen.

Hinweis: Die Schaltfléiche [Nutzer] ist nur verfiigbar, wenn Sie an der PostBase als
Administrator angemeldet sind. Zum Wechseln des Nutzers lesen Sie bitte das
Kapitel PostBase-Nutzer wechseln.

8.1 Uberblick
qﬂ Klicken Sie auf [Nutzer].
Notzr
F?° Alle bisher eingerichteten Nutzer werden im Arbeitsbereich angezeigt.

Nutzer verwalten (Klicken zu Editieren)
3 von 51 Nutzem erstellt

[x] [x]

Administrator abc1234 0001234 Meuen Mutzer anlegen

F?° Hier kdnnen Sie:

— neue Nutzer anlegen

— Nutzer bearbeiten

— Nutzer l6schen.

8.2 Einen neuen Nutzer anlegen

r Klicken Sie auf [Nutzer].
2 [ ]

LI

Nutzer
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Klicken Sie auf [Neuen Nutzer anlegen].

Meuen Mutzer anlegen

Nutzer kdnnen Sie nur anlegen, wenn die Zugangskontrolle (PIN-Schutz) aktiviert ist. Deshalb fordert
Navigator ggf. beim Anlegen des ersten Nutzers zur Eingabe der Administrator Pin auf.

i Y
Administrator Pin

Navigator 6ffnet den Assistenten zum Verwalten der Nutzereinstellungen. Folgen Sie den Schritten
des Assistenten.

Name / PIN festlegen

iy

Geben Sie den gewiinschten Namen fiir den neuen Nutzer und die Nutzer-PIN ein.

> Gehen Sie mit [2] zum néchsten Schritt der Einstellungen.
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Kostenstellen zuordnen

-
Nutzerverwaltung

Reihenfolge der
KS8T in der Liste
festlegen

s

Wabhlen Sie die Kostenstellen aus, auf die der Nutzer Zugriff haben soll (mindestens eine). Nutzen Sie
dazu die Schaltfléchen[ e l/| 22 , um eine markierte / alle Kostenstellen zur Verfligung

zu stellen (bzw.l =3 ]/[ 33 |, um eine markierte/ alle Kostenstellen wieder aus der Liste zu

entfernen).

TIPP: Sie kénnen die Kostenstellen auch mit der Maus per ,Drag and Drop‘ zuordnen.

> Gehen Sie mit [2] zum n3chsten Schritt der Einstellungen.
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Budgets und Maximalwerte festlegen

oy

Beschrdankungen
aktivieren/
deaktivieren

50,00

0,10

Legen Sie die Budgets und Maximalwerte zum Frankieren fest und wéhlen Sie, ob der Nutzer die
Berechtigung zum Portoladen erhalt.

> Gehen Sie mit [2] zum n3chsten Schritt der Einstellungen.

Navigator zeigt eine Ubersicht der Nutzereinstellungen.

, ,
g

MNutzername MNutzer1234
PIN 1234
Standard Kostenstelle Kostenstelle1

Anzahl von Kostenstellen 5

Maonatliches Budget £50,00

Max. Frankierungen pro Monat Uneingeschrankt

Max. Portowert pro Stuck Uneingeschrankt

MNutzer darf Porto laden Ja

Nutzereinstellungen
anpassen / verdndern

e Speichern Sie Ihre Einstellungen. Der Assistent zum Verwalten der
Nutzereinstellungen wird geschlossen.
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8.3 Nutzer bearbeiten

Nutzer

Nutzer1234

Klicken Sie auf [Nutzer].

Klicken Sie auf den Nutzer, den Sie bearbeiten mochten.

Navigator zeigt das aktuelle Nutzerprofil.

Klicken Sie auf den Button mit dem Stift.

Navigator 6ffnet den Assistenten zum Verwalten der Nutzereinstellungen.
Folgen Sie den Schritten des Assistenten. Der Ablauf ist derselbe wie beim
Anlegen neuer Nutzer, siehe Kapitel Einen neuen Nutzer anlegen.

8.4 Nutzer Ioschen

JHI. )

Nutzer

MNutzer1234

[x]

Klicken Sie auf [Nutzer].

Nutzer verwalten (nur Administrator)

Klicken Sie auf [x] neben dem Nutzer, den Sie I6schen mochten. Bestatigen

Sie die Sicherheitsabfrage.

Hinweis: Der Administrator Idsst sich nicht I6schen. Wenn Sie die Nutzerverwaltung
komplett deaktivieren méchten, schalten Sie diese liber die Zugangskontrolle aus: siehe
Kapitel Zugangskontrolle / PIN. Dabei werden alle Nutzer geléscht!
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9 Kostenstellen verwalten

FP"i | | Im Meni ,Verwaltung’ konnen Sie Kostenstellen verwalten.
Verwaltung
Hinweis: Wenn Nutzer eingerichtet sind, sind die Funktionen zur Kostenstellenverwaltung nur
verfiigbar, wenn Sie an der PostBase als Administrator angemeldet sind. Zum Wechseln des
Nutzers lesen Sie bitte das Kapitel PostBase-Nutzer wechseln.
9.1 Uberblick
= Klicken Sie auf [Kostenstellen].
1
Kostenstellen

FP°|

Alle Kostenstellen werden im Arbeitsbereich angezeigt.

Kostenstellen verwalten (Klicken zum Editieren)

(] (] (]

Kostenstelle 1 Kostenstelle2 Kostenstelle3
Summe Porto: €1,10 Summe Porto: €0.55 Summe Porto: €0.00
Stiickzahl: 2 Stickzahl: 1 Stiickzahl: 0

m

[x] [x] [x]

Kostenstelled Kostenstelle5 Kostenstelle&
Summe Porto: €0,00 Summe Porto: €0,00 Summe Porto: €0.00
Stickzahl: 0 Stiickzahl: 0 Stiickzahl: 0

I I | —

FP°|

Im Zusatzmeni kénnen Sie zwischen folgenden Funktionen wahlen:

— Kostenstellen aktivieren / deaktivieren

— Kostenstellen-Liste als Vorschau anzeigen und drucken

— Werkseinstellungen wiederherstellen

— Alle Kostenstellen Null setzen (Verbrauchswerte zuriicksetzen).
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9.2 Kostenstellen aktivieren / deaktivieren

Klicken Sie auf [Aktivieren] im Zusatzmenii. Die Kostenstellenverwaltung
wird eingeschaltet.

| E
g

Klicken Sie auf [Deaktivieren] im Zusatzmenu. Hierdurch werden auch alle
Kostenstellen auf Null gesetzt.
9.3 Kostenstellen-Liste (Ubersicht) anzeigen und drucken

Drucken Sie die Kostenstellen-Liste mit dem am PC angeschlossenen Drucker.
(Druckereinstellungen: siehe Anhang.)

Rufen Sie eine Vorschau der Kostenstellen-Liste auf.

9.4 Alle Kostenstellen zuriicksetzen / Null setzen

Werkseinstellungen Werkseinstellungen wiederherstellen. Sie setzen alle Verbrauchswerte und

die Namen aller Kostenstellen zurtick. Wahlen Sie, ob Sie die Namen auf
Standard (,,Kostenstelle” mit fortlaufender Nummer) oder auf einen
selbstdefinierten Namen mit fortlaufender Nummer zuriicksetzen wollen.

Alle KSt Null setzen Alle Kostenstellen Null setzen. Sie setzen nur die Verbrauchswerte aller

Kostenstellen zuriick. Die Kostenstellennamen bleiben erhalten.

Eine Kostenstelle Null setzen

B - Klicken Sie auf D, um Stiickzahler und Portverbrauch der Kostenstelle auf

Eaata e ‘ Null zuriickzusetzen.

9.5 Kostenstellen umbenennen

Klicken Sie auf die Kostenstelle, die Sie umbenennen mochten.

Kostenstelle2
Summe Porto: £0.00
Stiickzahl: 0

Person P Navigator o6ffnet ein Eingabefeld fiir Text. Geben Sie einen neuen Namen ein.
rechen
M q— Bestatigen Sie lhre Eingabe.
)
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10 Werbemotive verwalten

FP°| Im Meni ,Verwaltung’ konnen Sie Werbemotive verwalten. Hierzu
! ] wenden Sie sich bitte an das FP-Portal. Dort finden Sie alle als
Verwaltung Download erhaltlichen Werbungen (Funktion nicht in allen Ldndern
verfiigbar).
F?dr Klicken Sie auf [Werbungen]. Navigator stellt eine Verbindung zum
Webongen FP-Portal her.

TIPP: Im Menti ,Werbungen’ gibt es einen Link zum PostBase Klischee Designer auf dem

FP-Portal. Hier kénnen Sie individuelle Werbemotive erstellen (wenn fiir lhr Land verfiigbar).

Die Priifung und Freigabe von Werbemotiven unterliegt Iéinderspezifischen Bestimmungen.
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11 Buchungen verwalten (nhur NavigatorPlus)

FP°| Jedes Mal, wenn Sie eine Sendung frankieren, zeichnet NavigatorPlus

eine Buchung (auch: Transaktion) auf.
Buchungen Das Menii ,Buchungen’ gibt lhnen ein umfassendes Bild tber all lhre
Versandaktivitaten, z. B. zu welchem Zeitpunkt ein bestimmter Brief

frankiert wurde. Alle Buchungen werden in der NavigatorPlus-

Datenbank gespeichert und stehen fiir die Erstellung von Berichten

zur Verfligung.

11.1 Uberblick

F?° Das Menii ,Transaktionen verwalten’ wird im Arbeitsbereich gedffnet.

Wanuek Buchung.. l l Exg\ort.. l

i manuell eingeben
Transaktionen verwalten L g Buchungen
Suchen Erstellung Produkt Poto  Ungiltig Kostenstellen exportieren
i [10.04.2015 12:25 | Standarcbrief | £1,10 | Nein | [4] Kostenstelle4
@ Abdruck-Transaktionen 100420151225 Standardbrief €110 Nein  [4] Kostenstelled
® Manusle Buchungen 10.04 20151226 Paket E260  Nen  [5] Kostenstelle5
() Beide
Zeitraum

Datum [ Heute - Buchungsliste

Start-Datum (zu Anfang leer)

Fre -
End
Fre, ihd
[ Ausdruck benutzen
Suchmethode
[Begnnt mt -

Suchkriterium
[ KSt.-Nummer - l

Suchen nach

Mur Gultige

Buchungen nach
ausgewahlten Kriterien
anzeigen

Transaktions-Typ Manuelle Buchung

Erstellungszeit 10.04.2015 12:25:04 Deta“s zur

Beschreibung Standardbrief

Kostenstellen 1 [4] Kostenstelled Buchung

Ungdktig Nein

Betrag £1.100

Alle auswahlen Andem ] [ Giittig ] l Ungittig ] l Léschen I [Massen\dschung ] l Leeren
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11.2 Buchungen suchen und anzeigen

Transaktionen suchen

Selbst in einem kleineren System gibt es oft viele Tausend Buchungen. Die Suchfunktion kann sich
daher als sehr nitzlich erweisen.

Zunachst werden noch keine Transaktionen in der Buchungsliste angezeigt. Links neben der Liste
befindet sich der Suchbereich. Hier konnen Sie wahlen, welche Transaktionen angezeigt werden

sollen.
@ Abdruck-Transaktionen Wahlen Sie zwischen Abdruck-Transaktionen und manuellen
Manuelle Buchungen Buchungen oder aktivieren Sie ,Beide’.
Beide
Zsitraum Wahlen Sie einen Zeitraum oder geben Sie genaue Daten ein.
Datum | Heute z) Sie kdnnen das Zeitkriterium auch abwéhlen.
Start-Datum

Dienstag . 14. August 2012 -

End-Datum
Dienstag . 14. August 2012 -

[C] Ausdruck benutzen AuBerdem kdnnen Sie Transaktionen nach einem bestimmten
Suchmethode Ausdruck suchen.
[Beginnt mi -
Suchkriterium
[KSt.-Nummer v]

Suchen nach

Nur Giittige Entfernen Sie diesen Haken, wenn auch ungiiltige
Transaktionen angezeigt werden sollen.

Wenn die gewiinschten Suchkriterien eingestellt sind, klicken

Sie auf [Suche].
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Details zu Transaktionen anzeigen

Porto Reft Doppelklicken Sie auf einen Transaktionseintrag in der Buchungsliste.

NavigatorPlus 6ffnet ein ,Buchungsdetails’ Pop-up. Es liefert alle vorhandenen Informationen zu der
ausgewahlten Transaktion. Diese Informationen werden auch unterhalb der Buchungsliste angezeigt.

-

-
Buchungsdetails anzeigen

Transaktions-Typ Manuelle Buchung
Erstellungszeit 15.08.2012 13:18:14
Beschreibung Standardbrief
Referenz D Hemr Maller
Kostenstellen 1 [1] Personal

Motizen

Ling(ittig Nein

Betrag £1,100
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11.3 Transaktionen bearbeiten

11.3.1 Transaktionen @ndern

=llung Produkt Porto Referenz

142012 .. Standardbrief €110 Hemr Mller Nein

Notizen &Ungilig Ko
121

Buchungen verwalten (nur NavigatorPlus)

Klicken Sie im Men0 ,Transaktionen verwalten’ auf
die Transaktion, die Sie bearbeiten mochten

ODER

Klicken Sie auf [Alle auswahlen], um alle Buchungen
auszuwahlen.

Hinweis: Wenn eine Transaktion in der Datenbank erfasst wurde, kbnnen Portowert oder

Produkt nicht mehr gedindert werden.

Klicken Sie auf [Andern].

NavigatorPlus 6ffnet das Fenster
,Transaktionen editieren’.

Transakticnen editieren

14082.. Stand.. €1.. HewM.. Nein

Kostenstellen-
zuordnung
andern

Haken setzen,
um Anderung
zu libernehmen

Kostenstelle suchen

B 2000

Erstellung Produlkt Porto  Referenz  Motizen Ungdlig  Kostenstellen
[1] Kostenstelle 1

| Eintrage &ndern

Alle Eintrage
in Liste andern

Liste der zu
bearbeitenden

Buchungen

Nur ausgewahite

Um die gewiinschten Anderungen zu iibernehmen, setzen Sie den Haken in das betreffende

Kontrollkdstchen 'Kostenstellen in Aktualisierung einbeziehen', 'Notizen' bzw. 'Referenz’'.
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Mit dem Button [Auswahl] bestéatigen Sie die Anderung fur die ausgewahlten

Eintrage in der Bearbeitungsliste.

Mit dem Button [Alle] bestitigen Sie die Anderung fiir alle Eintrage in der

Bearbeitungsliste.
Die Buchungsliste im Men ,Transaktionen verwalten’ zeigt die neuen Daten an.

11.3.2 Transaktionen fiir giiltig / ungiiltig erkldren

lung  Produkt Poto  Referenz  MNotizen &lingiitic Klicken Sie auf die Buchung, die Sie fir
42012 ... Standardbrief £1.10 Herr Maller Nein vepy . vera e . -
ungiltig / gultig erklaren mochten.

ODER

| Alle auswahlen | Klicken Sie [Alle auswahlen] an, um alle

Transaktionen auszuwahlen.

Ungiiltig Klicken Sie auf [Ungiiltig], um Transaktionen von den

Berichten auszuschlieRen.

Klicken Sie auf [Glltig], um Transaktionen wieder in

die Berichte einzuschlieRen.
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11.3.3 Transaktionen l6schen / leeren

Klicken Sie auf [Léschen], um eine Buchung dauerhaft aus dem System zu

entfernen.

Klicken Sie auf [Leeren], um alle Transaktionen zu l6schen.

| Massenlaschung | Klicken Sie auf [Massenléschung], um Buchungen nach bestimmten Kriterien

im Stapel zu lI6schen:

Buchungen léschen ‘

L1000 Aprl 2015

Fretag .10,  Aprl 2015

Wahlen Sie die Zeitspanne, das Datum oder die Kostenstelle sowie den
Buchungstyp aus, fiur die alle Buchungen gel6scht werden sollen.

Mit [Loschen] werden alle Buchungen, auf die die eingestellten Kriterien
zutreffen , nach einer Sicherheitsabfrage geloscht:

Hinweis: Wir empfehlen ausdriicklich, Buchungen eher fiir ungliltig zu erkldren als sie zu
I6schen, da Sie diese Buchungen, falls nétig, wiederherstellen kénnen.
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11.4 Manuelle Buchung

Aus verschiedenen Griinden kann es vorkommen, dass Sie Sendungen mit der Frankiermaschine
unabhangig von NavigatorPlus frankieren (,Offline-Frankierung’).

Es gibt zudem Posten, die unabhangig vom Frankieren gebucht werden, z. B. pauschale
Bearbeitungsgebiihren von Poststellen oder Sonderleistungen wie Kuvertieren usw. Auch diese
kdénnen Sie von Hand buchen.

Beim manuellen Buchen gehen Sie wie folgt vor:

FP° Klicken Sie im Zusatzmeni auf [Manuelle Buchung..].
Manuelle Buchung..

NavigatorPlus 6ffnet ein Fenster fir die manuelle Buchung. Geben Sie hier die Transaktionsdetails
ein.

r i
Manuelle Buchungen erzeugen
g9 g

Einer
Kostenstelle
zuordnen

Produkt =
|

Kostenstelle
suchen

Buchung

speichern )

Dienstag , 14. August 2012

e
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Hinweis: Die ,Kostenstellen-Suche und -Auswahl’ 6ffnet sich, wenn Sie im Fenster ,Manuelle
Buchungen erzeugen’ auf = klicken. Sie kénnen systematisch nach der gewiinschten
Kostenstelle suchen. Mit [OK] beenden Sie die Suche und ordnen die Kostenstelle zu. Sie
gelangen wieder zum Fenster fiir die manuelle Buchung.

, N
Kostenstellen-Suche und -Auswahl ‘ Kostenstellen

alle Kostenstellen alphabetisch anzeigen
numerisch sortiert

anzeigen I eF J[ ot J[ uk J[ w J[ o J{rar J[ s f[uw J[xz |[ 0.5 |

Suche starten

[ S e

Mummer / Referenz . .
Kriterium
andern

gewihilte
Kostenstelle
zuordnen
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11.5 Transaktionen exportieren

Moglicherweise wollen Sie Buchungsdaten in einem anderen Programm auswerten oder weiter
verwenden, z. B. in einem Tabellenkalkulationsprogramm.

Verwenden Sie hierzu die Export-Funktion. Daten werden aus der NavigatorPlus-Datenbank heraus
extrahiert und im CSV-Format gespeichert. Dieses Format kann von vielen anderen Programmen
gelesen werden, einschlieflich der meisten Tabellenkalkulations- oder Datenbankprogramme.

FP° ' Klicken Sie auf [Export..] im Zusatzmendi.
| Export..

NavigatorPlus 6ffnet ein Fenster fir den ,CSV Export’. Legen Sie Formatierung und Speicherplatz der
Exportdatei fest. Wenn Sie regelméaRig Daten exportieren miissen, z. B. fir wochentliche oder
monatliche Berichte, kénnen Sie Formate und Eigenschaften unter einem Profilnamen speichern.

CSV Export von Transaktionen = | B e

Datei Auswahl
Generiere Dateiname durch Zeitst: dem Deskiop)

Dateinamen durch
Profife|  Software festlegen lassen

Profile | Details anzeigen|

Wachentlich| — | Speichem | [ Entfemen |
rofilnamen
eingeben Trennzeichen

@ Komma () Tab ) Semikolon () Andere

Namen und
Speicherort der
Datei festlegen

[] Kopfzeile mit Feldnamen generieren
Eigenschaften
der CSV-Datei
bestimmen

[7] Werte in Anfihrungszeichen

Ungilttige Transaktionen vom Export ausschliessen
[7] Summen iiber Kostenstellen exportisren
15

@ Abdruck-Transaktionen ) Manuelle Buchungen () Beide

| Abbrechen | | Expotieren |

L 4

Hinweis: CSV (,Comma Separated Values’) ist ein einfaches, aus Datenreihen bestehendes
Format. Jede Datenreihe beinhaltet die verschiedenen Datenbereiche, die zur Bestimmung
einer Transaktion benétigt werden. Die einzelnen Daten (Datum, Kostenstelle usw.) in einer
Reihe werden durch ein bestimmtes Zeichen voneinander getrennt. Im Trennzeichen-Bereich
legen Sie dieses Zeichen fest. Das beste Trennzeichen ist eines, das in den Daten selbst nicht
auftaucht.

Sie kénnen auch entscheiden, ob eine Kopfzeile herausgegeben werden soll (dies kann von
Nutzen sein, falls jemand sich spdter diese Datei direkt ansehen méchte). Wenn Sie Textdaten
mit Leerzeichen exportieren, sollten Werte in Anfiihrungszeichen gesetzt werden.
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Offnen Sie den Reiter [Details anzeigen]. Wihlen Sie, welche Daten die Exportdatei enthalten soll, in
welcher Reihenfolge die Datenspalten erscheinen und aus welchem Zeitraum sie stammen sollen.

- .
© CSVEsport von Transaktionen - [E=ET==)
C:\Users'vh\Desktop\Buchungen_2012-08-14_12.30.2.csv

Spalten sortieren Zeitspanne
Spaltenfolge andem Datumsauswahl Heute v]
Start-Datum Dienstag . 14. August 2012
] Frankierdatum End-Datum Dienstag . 14. August 2012 I
[¥] Produt |
[¥]Land E .
[¥] Basisporto Zeitraum
i satzleistungsg r
[¥] Zusatzl ehiih festlegen
[T Bearbeitungsgebushr
Kostenstellengebihr .
Gmmm : Zu exportierende
[ Gewicht Daten wahlen
[¥] Dimensionen

[V]Ks1

[Flwas
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12

Berichte (nur NavigatorPlus)

FP°

| Mit NavigatorPlus kdnnen Sie verschiedene Arten von Berichten

erstellen.
Berichte

Hinweis: Die Berichtsfunktion erfasst nur Sendungen, die Sie mit PostBase im PC-Modus
(Navigator-Modus) frankieren. Das nachtrdgliche Importieren von Daten zu Frankierungen ist
nicht méglich.

12.1 Die verschiedenen Berichte

Kostenstellen-Berichte zeigen lhnen Details Giber die Kostenstellen, die Sie in NavigatorPlus
eingerichtet haben. Die Kostenstellenliste enthalt alle Kostenstellen, die Sie eingerichtet haben
sowie eventuell festgelegte Gebuhren.

Portonutzungs-Berichte geben dariiber Auskunft, fiir welche Postprodukte Ihre Portokosten
Uber einen bestimmten Zeitraum genutzt wurden. Diese Information wird sowohl in Diagrammen
als auch tabellarisch dargestellt.

Nutzer Berichte geben lhnen eine Ubersicht aller angelegten Nutzer, zeigen Details zu den
Nutzerprofilen und geben Auskunft zu den Verbrauchsdaten. Sie konnen detaillierte Berichte zu
den verbrauchten Portokosten erzeugen, sortiert nach Postprodukten, nach Gewichtsklassen
oder Kostenstellen.

Hinweis: Manuelle Buchungen werden nicht in allen Berichten aufgefiihrt.
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12.2 Berichte erstellen und drucken

Fiir die meisten Berichte miissen Sie zusatzliche Kriterien angeben, z. B. den Berichtszeitraum. Diese
Details werden im Bereich ,Optionen’ eingegeben und kdnnen von Bericht zu Bericht variieren.

Drucken l l ]
fm— A\
ucken |'s
Druckvorschau

Dieser Bericht zeigt das verbrauchte Gesarnl_purtu fur jede Kostenstelle. Die Ergebnisse konnen durch Auswahl eines Zeitraums und

Vorschau

Achtung! Die Daten in den Berichten gelten nur fir Buchungen die mit zur Frankiermaschine verbundenem PC und I3 Bericht dr
durchgefihrt wurden wahrend die PostBase nicht zum PC verbunden war sind nicht Teil dieses Datenbestandes. Di

Behdrde Alle
Berichte verfugbaren Delails anzeigen
- Berichte Berichte Kostenstellen-Zusammenfassung

- Kostenstellen-Berichte

Kostenstellen-Liste (Ubersicht) einer Kostenstelle eingegrenzt werden. Ungiitige Transaktionen kénnen vom Bericht durch die Option "Nur giiltige” ausgeschlossen
= - werden. Manuelle Transaktionen kénnen zu diesem Bericht durch Auswahlen der passenden Option hinzugefiigt werden

- Kostenstellen-Zusammenfassung nach Produkten
- Kostenstellenzusammenfassung nach Gewicht
i - Kostenstellen-Zusammenfassung nach Nutzer
E Portonutzungs-Berichte
: Portoverbrauch Op{fgﬂeﬂ
- Portonutzung nach Produkten
- Portoverhlaugch nach Produkten e

-- Nutzer Berichte [30 Tage zuruck -
Start-Datum End-Datum
Donnerstag, 19, Marz 2015 - Fretag .17. Apd 2015 -

Alle Kostenstellen Kostenstelle 0 - Default

Transaktions-Typ
@ Abdnuck-Transaktionen () Manuelle Buchungen () Beide

[] Meue Seite pro Kostenstelle

Mur gattige

Klicken Sie auf [Vorschau], um den Bericht anzuzeigen.

Klicken Sie auf [Drucken], um den Bericht auszudrucken.

TIPP: Wenn Sie auf [Drucken] klicken, erscheint méglicherweise ein Dialogfenster zu
Druckoptionen. Diese Funktion kénnen Sie in den Druckereinstellungen deaktivieren.
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13 PostBase-Einstellungen und Spezialfunktionen

FP°|

|

Mit Navigator kdnnen Sie ausgewahlte Einstellungen fir lhre

PostBase Menii

Frankiermaschine vom PC aus vornehmen.

Hinweis: Die PostBase verfiigt iiber all diese Funktionen. Fiir
ausfiihrliche Informationen nehmen Sie die PostBase
Betriebsanleitung (Referenzhandbuch) zu Hilfe.

13.1 Uberblick

FP°|

Das ,PostBase Meni‘ wird im Arbeitsbereich angezeigt.

Parta Portoladung Stempel- )
laden automatisch Versatz Off Register

FIN

F. Y ——
] (=]

¥ 3 FPe/
Stiickzahler Verbindungs- Mur Werbung
einstellungen Standby

Mur
Transportieren

drucken

Nur PostBase mit
automatischer Zufuihrung

Verschiebebutton:
Meniifunktionen
umsortieren

TIPP: Sie kénnen die PostBase-Meniifunktionen nach lhren Wiinschen umsortieren.
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13.2 Zugangskontrolle / PIN

Klicken Sie auf [PIN]. Schiitzen Sie lhren Zugang vor unbefugter Nutzung.

Zugangskontrolle einschalten

P
Administrator Pin

Die PIN Zugangskontrolle ist ausgeschaltet.
Bitte geben Sie eine gllttige Administrator PIN
&in um sie einzuschalten.

| ok || Apbrechen |

Dieses Fenster offnet sich, wenn Sie die Zugangskontrolle einschalten. Geben Sie die PIN fiir den
Administrator ein. Sie konnen jetzt weitere Nutzer anlegen. Fiir ausfihrliche Informationen lesen Sie
Kapitel Einen neuen Nutzer anlegen.

Zugangskontrolle ausschalten

Zugangskontrolle

Die PIN Zugangskontrolle ist eingeschaltet. Wenn Sie die Zugangskontrolle
l 3 ausschalten wird auch die Mutzerverwaltung deaktiviert. Alle aktuell angelegten
e Benutzer werden geldscht. Dricken Sie [Ok] um die Zugangskontrolle
auszuschalten oder [Abbrechen] um den Vorgang abzubrechen.

| ok || Abbrechen |

Dieses Fenster 6ffnet sich, wenn Sie die Zugangskontrolle ausschalten. Alle eingerichteten Nutzer mit
ihren Daten und Einstellungen werden ohne Sicherheitsabfrage geloscht.

Hinweis: Die Schaltfléche [PIN] ist nur verfiigbar, wenn Sie an der PostBase als Administrator
angemeldet sind. Zum Wechseln des Nutzers lesen Sie bitte das Kapitel
PostBase-Nutzer wechseln.
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13.3 Register

Klicken Sie auf [Register]. Sie erhalten einen Uberblick iiber Ihr Guthaben, die
B Kontrollsumme, die Gesamtzahl der Frankierungen und den letzten
Portoladebetrag.

Register

13.4 Porto laden (nicht in allen Ldndern)

Klicken Sie auf [Porto laden]. Um lhr Portoguthaben aufzuladen, geben Sie
: den gewiinschten Ladebetrag ein und stellen mit der Frankiermaschine eine
Verbindung zum Datenzentrum her. Die Abrechnung erfolgt entsprechend
E‘Qﬁﬁ lhrem Vertrag mit der Post.

Hinweis: Wenn Nutzer eingerichtet sind, ist die Schaltfliche [Porto laden] ggf. nicht
verfiigbar. Wenden Sie sich in diesem Fall bitte an den Administrator.

13.5 Portoladung automatisch (nicht in allen Ldndern)

Klicken Sie auf [Portoladung automatisch]. Diese Funktion erleichtert es
" Ihnen, den Uberblick tiber das verbleibende Portoguthaben zu behalten. Die

bt
T

ortolad Funktion warnt Sie, sobald das Portoguthaben den eingestellten Grenzwert
ortoladung . . . . T .
automatisch unterschreitet. Sie haben dann direkt die Moglichkeit zum Portoladen.

Hinweis: Wenn Nutzer eingerichtet sind, ist die Schaltfléche [Portoladung automatisch] ggf.
nicht verfiigbar. Wenden Sie sich in diesem Fall bitte an den Administrator.

13.6 Stiickzahler zuriicksetzen

Klicken Sie auf [Stickzahler].

Sie sehen die Anzahl der durchgefiihrten Frankierdrucke. Mit [Ja] setzen Sie

StOckzahler den Zahler auf Null zurtick.
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13.7 Verbindungseinstellungen

Klicken Sie im PostBase Men( auf [Verbindungseinstellungen].

Die Verbindungsparameter sollten bei der ersten Inbetriebnahme eingestellt
werden.

Priifen Sie die Einstellungen und korrigieren Sie sie, falls es Anderungen in
Ihrer Systemkonfiguration gibt. Sollten Probleme auftreten, wenden Sie sich
bitte an Ihren Netzwerkadministrator.

Navigator 6ffnet das Fenster ,Netzwerkeinstellungen konfigurieren’. Stellen Sie alle Parameter
entsprechend lhrer Systemumgebung ein.

Wenn Sie das Frankiersystem PostBase nutzen, miissen Sie zundichst zwischen [Ethernet] und
[Modem] wdhlen.

' T
Netzwerkeinstellungen konfigurieren ‘ \

Zwischen Ethernet
und Modem wéhlen
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13.8 Stempelversatz (nicht PostBase Mini, nicht in allen Ldndern)

PostBase flihrt den Frankierdruck mit einem festgesetzten Versatz aus (ca. 1 cm vom rechten Rand
des Kuverts). Sie kénnen diesen Versatz vergroRern und so den Frankierdruck nach links verschieben.

Klicken Sie im ,PostBase Men(li‘ auf [Stempelversatz].

Navigator 6ffnet das Fenster zum Einstellen des Stempelversatzes.

Kenfigurieren des Stempelv... ﬁ

S Ausschalten:
in Milimeter an. Haken setzen

Geben Sie den gewiinschten Versatz ein. Das Symbol und der eingestellte Wert erscheinen dann im
Menu ,Produkt Auswahl’.

Hinweis: Der eingestellte Stempelversatz ist auch fiir die Spezialfunktionen
,Nur Werbung drucken’und ,Nur Nummerieren” wirksam.

13.9 Auto Off

Die Auto Off-Zeit ist der Zeitraum zwischen der letzten Nutzung und dem
automatischen Abschalten der PostBase. Wenn Sie diesen Zeitraum dndern
mochten, klicken Sie im ,PostBase Meni’ auf [Auto Off].

Die PostBase Frankiermaschine geht automatisch in den Standby-Modus,
wenn sie flr eine bestimmte Zeit nicht bedient wird. Um diese Zeit
einzustellen, klicken Sie im ,PostBase Men‘ auf [Standby].

Hinweis: Wenn die Frankiermaschine mit dem Navigator verbunden ist, schaltet sie sich
weder selbst aus (Auto Off), noch geht sie in den Standby-Modus.
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13.11 Nur Werbung / Text drucken

Mit der Funktion ,Nur Werbung drucken’ kdnnen Sie die gespeicherten Werbeaufdrucke einzeln
drucken.

Klicken Sie auf [Nur Werbung drucken].

Navigator 6ffnet das Fenster ,Nur Werbung & SMS drucken’. Die beiden Auswahlfelder links oben
zeigen das Druckbild fiir diese Spezialfunktion an. Jedem der beiden Felder kénnen Sie eine Werbung
oder eine Textnachricht zuordnen.

, __

Noch keine Werbung /
kein Text gewahlt

] N
wahlen] wihlen] Streifen
“ Stapel Starte Feeder
“nuranposiase [r———
nur an PostBase

© ab sofort
F? bei uns
Hier kinnte verfiighar:

Ihre Werbung stehen!

mentana /
claimsaft De-Mail Werbemotiv(e) aus

Liste wahlen

e

Eine Werbung / eine Textnachricht zum Drucken einstellen

“ Klicken Sie im unteren Bereich des Fensters , Nur Werbung & SMS drucken’
die gewiinschte Art des Aufdruckes an: [Texte] oder [Werbungen].
Dementsprechend zeigt Navigator alle verfiigbaren Textnachrichten oder alle

[ Webungen | verfugbaren Werbemotive an.

oder
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Sie haben verschiedene Moglichkeiten, den gewiinschten Aufdruck
einzustellen:

— Das Auswabhlfeld fir den Text oder das Werbemotiv anklicken. In der Liste
im unteren Fensterbereich den gewiinschten Text / das gewtlinschte
Werbemotiv anklicken.

— Den gewiinschten Text oder das Werbemotiv einfach mit der Maus per
,Drag and Drop‘ in das Auswahlfeld fiir den Text / die Werbung ziehen.
Wenn die gewlinschte Einstellung angezeigt wird, konnen Sie den Druck

starten.

Den Druck starten

-
MNur Werbung & SMS drucken

PostBase mit Streifengeber
und automatischer Zufiihrung

Funktion beenden
ab sofort | Fenster schlieBen

F?e Hier kiinnte ::if;;idr-' Dg

mentana
Ihre Werbung stehen! Tenand DeMai

Wenn im Fenster ,Nur Werbung & SMS drucken’ die gewlinschten Aufdrucke eingestellt sind, kénnen
Sie das Drucken starten. Gehen Sie genau so vor, wie Sie es vom Frankieren kennen:

— Legen Sie eine Sendung von Hand an der PostBase an oder

— starten Sie den Streifendruck oder

— nutzen Sie die automatische Zufiihrung.

Lesen Sie bei Bedarf im Kapitel Frankieren nach.

Die Spezialfunktion ,Nur Werbung drucken’ hat eine eigenstandige Zahlfunktion. Die Anzahl der
Drucke zeigt Navigator rechts im Fenster. Beim Verlassen des Fensters ,Nur Werbung & SMS drucken’
wird der Zahler auf ,0° zurlickgesetzt.
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13.12 Nur Nummerieren

Mit der Funktion ,Nur Nummerieren’ konnen Sie eine fortlaufende senkrecht stehende 6-stellige

Nummer auf lhre Sendungen drucken.

Klicken Sie auf [Nur Nummerieren].

Navigator 6ffnet das Fenster ,Nur Nummerieren’. Hier konnen Sie die Einstellungen fir die
Spezialfunktion ,Nur Nummerieren’ festlegen und den Druck starten.

- 5
Nur Nummerieren @

Um Sendungen zu ieren. legen Sie die Kuveris dber den
Einzug in die PostBase ein.
Es wird nur die forilaufende N

- ¢
.

l Aufsteigend H Absteigend l

. S :
Streffen Feeder PostBase mit Streifengeber
OO

und automatischer Zufiihrung

ﬁunktion beenden

Den Startwert und die Z3hlrichtung einstellen

Bitte Startwert angeben Klicken Sie auf den Button mit dem Startwert.
18
=

Geben Sie in dem Eingabefeld den gewiinschten Startwert ein. Sie kénnen
als Startwert einen beliebigen Wert zwischen 1 und 999999 wahlen.

Bestatigen Sie lhre Eingabe.

Aufsteigend Legen Sie mit [Aufsteigend] oder [Absteigend] die Zahlrichtung fiir die zu

druckende Nummer fest.

Absteigend
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Den Druck starten

Wenn das Fenster ,Nur Nummerieren’ die gewlinschten Einstellungen zeigt, konnen Sie das Drucken
starten. Gehen Sie genau so vor, wie Sie es vom Frankieren kennen:

— Legen Sie eine Sendung von Hand an der PostBase an oder

— starten Sie den Streifendruck oder

— nutzen Sie die automatische Zufiihrung.

Lesen Sie bei Bedarf im Kapitel Frankieren nach.

Die Spezialfunktion ,Nur Nummerieren hat eine eigenstandige Zahlfunktion. Die Anzahl der Drucke
zeigt Navigator rechts im Fenster. Beim Verlassen des Fensters ,Nur Nummerieren‘ wird der Zdhler
auf 0’ zuriickgesetzt.

13.13 Nur Transportieren / Sendungen zdhlen (nicht PostBase Mini)

Mit der Funktion ,Nur Transportieren’ kbnnen Sendungen die Frankiermaschine durchlaufen, ohne
dass diese dabei einen Aufdruck erhalten. Auf diese Art und Weise konnen Sie Ihre Sendungen zédhlen
und Massensendungen abgezahlt im Stapel fir den Versand bereitstellen.

Klicken Sie auf [Nur Transportieren].

Mur
Transportieren

Navigator 6ffnet das Fenster ,Nur Transportieren’.

f Nur Transportieren ﬁ‘
Um Sendungen nur zu zshlen. fahren sie diese Gber den Einzug in
die PostBase ein.

E= erfolgt kein Abdruck.
—
PostBase mit
automatischer Zufiihrung 0
‘ ‘ ‘ Stapel | Starte Feeder
Funktion beenden
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Starten Sie den Brieftransport.

Die Stapelverarbeitung mit der automatischen Zuflihrung nutzen Sie fir die Spezialfunktion

,Nur Transportieren’ genauso, wie Sie es vom Frankieren kennen. Lesen Sie bei Bedarf im Kapitel
Frankieren nach.

Hinweis: Die Spezialfunktion ,Nur Transportieren’ steht auch zur Verfiigung, wenn Sie ohne
die automatische Zufiihrung arbeiten. Sie miissen die Sendungen dann einzeln an der
Handanlage anlegen.

Die Anzahl der transportierten Sendungen zeigt Navigator rechts im Fenster.
Beim Verlassen des Fensters ,Nur Transportieren’ wird der Zahler auf ,0‘ zurtickgesetzt.

13.14 Nur SchlieBen (nicht PostBase Mini)

Mit der Funktion ,Nur SchlieBen kdnnen Sie Briefe schlieRen und zahlen, ohne dass diese dabei einen
Aufdruck erhalten.

Klicken Sie auf [Nur SchlielRen].

Mur
Schlieben

Hinweis: Die Funktion ,Nur SchliefSen’ ist nur fiir PostBase-Systeme mit automatischer
Zufiihrung verfiigbar.

Navigator 6ffnet das Fenster ,Nur Schliel3en’.

Nur SchlieBen [

Um K nur zu schli . fihren sie diese Gber den Einzug in

=

Es erfolgt kein Abdruck.

0
S E
Feeder /
‘ O ‘ ‘ Stapel Starte Feeder

ﬁunktion beenden

Schalten Sie an der automatischen Zufiihrung die SchlieRfunktion ein.

Hinweis: Ausfiihrliche Informationen zur SchliefSfunktion der automatischen Zufiihrung finden
Sie in der PostBase Betriebsanleitung (Referenzhandbuch). Bitte beachten Sie die
Kuvertspezifikation fiir die Nutzung der SchliefSfunktion.
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Starten Sie den Brieftransport.
Die Stapelverarbeitung mit der automatischen Zufiihrung nutzen Sie dabei genauso, wie Sie es vom
Frankieren kennen. Lesen Sie bei Bedarf im Kapitel Frankieren nach.

Die Spezialfunktion ,Nur SchlieRen’ hat eine eigenstandige Zahlfunktion. Die Anzahl der verarbeiteten
Briefe zeigt Navigator rechts im Fenster. Beim Verlassen des Fensters ,Nur SchlieRen’ wird der Zahler
auf 0’ zuriickgesetzt.
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14 Tipps zur Hilfe bei Problemen

Software starten / verbinden
Problem Navigator kann keine Verbindung mit PostBase herstellen.

Abhilfe — Priifen Sie, ob PostBase angeschaltet ist.

— Prifen Sie, ob PostBase das Frankiermen( anzeigt (siehe Kapitel Starten /
mit PostBase verbinden/ beenden).

— Das USB-Kabel muss ordnungsgemaR angeschlossen sein.

Problem PostBase befindet sich im Standby-Modus und ist nicht mehr mit Navigator
verbunden. Ich kann die Verbindung nicht wiederherstellen, obwohl alle Kabel
korrekt angeschlossen sind und PostBase das Frankiermenii zeigt.

Abhilfe — Schalten Sie PostBase aus und schlieen Sie Navigator. Schalten Sie die
Frankiermaschine wieder an. Sobald PostBase das Frankiermen zeigt,
starten Sie Navigator. Die Verbindung sollte nun automatisch hergestellt
werden.

Porto laden (falls fiir Ihr Land zutreffend)

Problem Navigator kann keine Portoladung durchfiihren.

Abhilfe — Priifen Sie im ,PostBase Menii’ die Verbindungseinstellungen (siehe Kapitel
Verbindungseinstellungen).

— Prifen Sie im Men ,Einstellungen...’, ob die richtigen Internetdaten
eingegeben wurden (siehe Anhang Internet).

— Prifen Sie, ob das Netzwerkkabel ordnungsgemald angeschlossen ist.

Problem Schaltflache [Porto laden] fehlt.

Abhilfe — Der aktuelle Nutzer ist nicht zum Laden berechtigt.
Wenden Sie sich an den Administrator.
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Verbindungsaufbau

Problem Navigator kann keine Verbindung zum Datenzentrum / Server aufbauen.

Abhilfe — Priifen Sie im ,PostBase Menii’ die Verbindungseinstellungen (siehe Kapitel
Verbindungseinstellungen).

— Priifen Sie im Meni ,Einstellungen...’, ob die richtigen Internetdaten
eingegeben wurden (siehe Anhang Internet).

— Priifen Sie, ob das Netzwerkkabel ordnungsgemal angeschlossen ist.

Frankieren
Problem Bei dem Versuch, zu frankieren erscheint eine Fehlermeldung
Abhilfe — Monatliches Budget tberschritten. Wenden Sie sich an den Administrator.
— Maximale Anzahl Frankierungen im Monat erreicht. Wenden Sie sich an den
Administrator.
— Maximaler Portowert pro Sendung tiberschritten. Wenden Sie sich an den
Administrator.
Problem Werbemotiv und/oder Textnachricht lassen sich nicht einstellen.
Abhilfe — Fir das eingestellte Produkt wird beim Frankieren eine spezielle postalische

Kennung gedruckt. Bei solchen Frankierungen ist nur ein / kein
Werbeaufdruck / Text moglich.

Schauen Sie auf das PostBase-Display. PostBase blendet die nicht zur
Verfligung stehenden Bereiche fur Werbung / Text aus.
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Nur Werbung drucken
Problem Druck startet nicht.
Abhilfe — Esist keine Werbung / kein Text eingestellt. Stellen Sie mindestens eine

Werbung / einen Text ein (siehe Kapitel Nur Werbung / Text drucken).

Problem Werbung / Text werden nicht an der erwarteten Stelle gedruckt.

Abhilfe — Ein Stempelversatz ist eingestellt. Schalten Sie den Stempelversatz aus oder
stellen Sie einen passenden Versatz ein (siehe Kapitel Stempelversatz).

Nur Nummerieren

Problem Die Nummer wird nicht an der erwarteten Stelle gedruckt.

Abhilfe — Ein Stempelversatz ist eingestellt. Schalten Sie den Stempelversatz aus oder
stellen Sie einen passenden Versatz ein (siehe Kapitel Stempelversatz).

Nur SchlieRen

Problem Die Kuverts werden transportiert aber nicht verschlossen.

Abhilfe — Priifen Sie, ob die SchlieRfunktion an der automatischen Zufiihrung
eingeschaltet ist. Siehe PostBase Betriebsanleitung (Referenzhandbuch).
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Kostenstellen

Tipps zur Hilfe bei Problemen

Problem Kostenstellen fehlen.

Abhilfe — Wenn die Nutzerverwaltung aktiv ist, werden nur die flr den aktuellen
Nutzer freigegebenen Kostenstellen angezeigt. Wenden Sie sich an den
Administrator.

Problem Kostenstellen kdnnen nicht bearbeitet werden.

Abhilfe — Wenn Nutzer eingerichtet sind, sind die Funktionen der

Kostenstellenverwaltung nur fiir den Administrator zuganglich.
Wenden Sie sich an den Administrator.

Meniifunktionen

Problem Funktionen fehlen.
Abhilfe — Wenn die Nutzerverwaltung aktiv ist, sind einige Funktionen nur fir den
Administrator verfligbar. Wenden Sie sich an den Administrator.
— Einige Funktionen sind nur mit NavigatorPlus verflgbar.
— An der PostBase Mini sind einige Funktionen nicht verfligbar.
FP-Portal
Problem Die Software kann keine Verbindung zum FP-Portal herstellen.
Abhilfe — Prifen Sie, ob Ihr PC mit dem Internet verbunden ist.

— Priifen Sie im ,PostBase Menii’ die Verbindungseinstellungen (siehe Kapitel
Verbindungseinstellungen).

— Priifen Sie im Meni ,Einstellungen...’, ob die richtigen Internetdaten
eingegeben wurden (siehe Anhang Internet).
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Sprache

Problem

Ich habe die Sprache im Men ,Einstellungen...” geandert. Die
Programmoberflache zeigt noch immer die zuvor eingestellte Sprache.

Tipps zur Hilfe bei Problemen

Abhilfe — SchlieBen Sie Navigator und machen Sie einen Neustart. Die eingestellte
Sprache wird nun ibernommen.

Drucken

Problem Ich mochte einen Bericht drucken. Eine Fehlermeldung wird angezeigt.

Abhilfe — Priifen Sie, ob der Drucker angeschaltet und mit dem PC verbunden ist.

— Priifen Sie, ob im Men ,Einstellungen...” der richtige Drucker eingestellt
wurde (siehe Anhang Drucker).

Nutzer verwalten

Problem

Abhilfe

Es sind keine Nutzer verfligbar.

— Beim Deaktivieren der Zugangskontrolle wurden alle Nutzer
unwiederbringlich geldscht. Neue Nutzer anlegen (siehe Kapitel Einen
neuen Nutzer anlegen).
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15 Anhang: Software-Einstellungen

15.1 Uberblick

FPCIZ IJ Klicken Sie im Hauptmen auf [Einstellungen...]. Navigator 6ffnet das

Einstellungen...

Dialogfenster fir Einstellungen.

Klicken Sie fiur Allgemeine Einstellungen, Druckereinstellungen usw. den entsprechenden Reiter an.

-
Einstellungen

‘ ‘ Allgemein | Intemet | Drucker | Adresse | Datenbank

15.2 Allgemeine Einstellungen

}'-.Ilgemeir[ In Klicken Sie auf den Reiter [Allgemein].

Nun kénnen Sie Einstellungen zu Sprache und Kostenstellen vornehmen, das Farbschema andern und
nach einem Software-Update suchen.

Einstellungen = | B | |

{ Aligemein i inemet | Drucker | Adresse | Datenbank

Spracheinstellungen

Sprachanderung erfordert Navigator Neustart
Mach Update suchen

() Englisch (USA) (7) Franzdsisch (BEL) (70 Norwegisch (NOR)

@ Deutsch (DEU) () Flamisc]

() Franzésisch (FRA) () Hollandy SWE)

() Franzdsisch {CAN) () talienisc) pan)

) Franzosisch {CH) @) Danisch {DNK}

Sortiereinstellungen fur Kostenstellen Farbschema
@ Unsortiert Startfarbe E
: Kostenstelle Stondard
() AMphabetisch Endfarbe E

Farbdesign
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15.3 Internet

a |rrtem6_F |l Klicken Sie auf den Reiter [Internet].

Geben Sie die gewlinschten Proxy-Daten ein oder benutzen Sie die Systemeinstellungen.

-
Einstellungen E@E

Internet Einstellungen

System Proxy benutzen

Proxy Adresse |

Proxy Login
: Proxy-Daten
PogyPaswet [ | eingeben

15.4 Drucker

] Drucker ??l Klicken Sie auf den Reiter [Drucker].

Klicken Sie auf [Auswdahlen], um einen Standarddrucker fir Berichte festzulegen.

-
Einstellungen EI@E

Standarddrucker
festlegen

Berichtsdrucker

Den Druckauswahldialog jedes Mal anzeigen.

Immer Drucker Drucken
wahlen ——

Name: Microsoft XPS Document Writer v”."‘ haft 4\

Status: Bereit E itert
Typ: Microsoft XPS Document Writer Druck::‘r:eslt:":n en
Standort: ¥PSPort: g

Kommentar: Pusgabe in Datei

Druckbereich Exemplare
@ Mles Anzahl Exemplare: 1[5

Seiten  wor: bis:
CO 50T | 33 53 moem
Markierung 1 1

=

Hinweis: Wenn Sie fiir jeden Druckvorgang individuell den Drucker festlegen wollen, setzen
Sie das Hdkchen bei 'Den Druckauswahldialog jedes Mal anzeigen".
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15.5 Adresse

| Adresse %I

Geben Sie lhre Adresse ein.

Anhang: Software-Einstellungen

Klicken Sie auf den Reiter [Adresse].

-
Einstellungen

L. W ™

Absenderadresse

[ESE—)

Bl

Name

Bereich/Abt

Strabe

Stadt/Ort

Postleitzahl

Tel

= —

15.6 Datenbank

.| Datenbank I

Klicken Sie auf den Reiter [Datenbank].

In diesem Reiter konfigurieren Sie das Datenbank-Backup.

Mit der Funktion [Repariere Datenbank] kénnen Sie die Datenbank reparieren / optimieren. Hierbei
werden fehlerhafte Eintrdge aus der Datenbank entfernt, um eine fehlerfreie Funktion der
Datenbank zu garantieren. Das regelmaRige Optimieren der Datenbank stellt eine durchgehend hohe

Leistung des Gesamtsystems sicher.

-
Einstellungen

Allgemein | Intemet | Drucker | Adresse | Datenbank
Datenbank Sicherung

[E=RET=X=)

Zielpfad fiir
Backup festlegen

Sicherungsordner

Liste der Datenbanken. die gesichert werden
C:\ProgramData\FP'Navigator'ComP accdb

Backup-Zeit
einstellen

Automatische Sicherung wahrend des Programmstarts durchfihren
Automatische Sicherung beim Beenden durchfihren.

Unendliche Anzahl an Sicherungskopien erstellen

Anzahl der

Backup-Dateien
festlegen

1 ‘:I Maximale Anzahl an Sicherungskopien

Beschéadigte
Daten reparieren

SW Version 1.15.15.93

81



	1 Einleitung
	2 Starten / mit PostBase verbinden/ beenden
	2.1 Navigator starten und automatisch mit PostBase verbinden
	2.1.1 Frankiermaschine PostBase Mini
	2.1.2 Frankiersystem PostBase

	2.2 Manuell verbinden
	2.2.1 Navigator mit PostBase Mini
	2.2.2 Navigator mit PostBase

	2.3 Verbindung zur PostBase trennen
	2.4 PostBase-Nutzer abmelden
	2.5 PostBase-Nutzer wechseln
	2.6 Navigator schließen

	3 Die Bedienoberfläche
	3.1 Das Hauptmenü
	3.2 Der Arbeitsbereich
	3.3 Das Zusatzmenü
	3.4 Die Statuszeile
	3.5 Schaltflächen und andere Elemente (Auswahl)

	4 Überblick über die Hauptmenü-Funktionen
	4.1 Produktauswahl und Frankieren
	4.2 Verwaltung
	4.3 Buchungen (nur NavigatorPlus)
	4.4 Berichte (nur NavigatorPlus)
	4.5 PostBase-Einstellungen
	4.6 Software-Einstellungen
	4.7 Verbindung zu Francotyp-Postalia
	4.8 Hilfe

	5 Einstellungen für das Frankieren
	5.1 Überblick
	5.2 Produkt einstellen: Kurzwahl
	5.3 Produkt einstellen: Versanddaten / Service wählen und Gewicht einstellen
	5.4 Gewicht einstellen
	5.4.1 Integrierte Waage im Normalmodus
	5.4.2 Gewichtswert von Hand eingeben
	5.4.3 Integrierte Waage im Modus Differenzwiegen (nicht PostBase Mini)

	5.5 Textnachricht / QR-Code wählen (nicht in allen Ländern)
	5.6 Werbemotiv wählen
	5.7 Kostenstelle wählen
	5.8 Datum einstellen (nicht in allen Ländern)
	5.9 Frankieren
	5.9.1 PostBase Mini
	5.9.2 PostBase ohne Streifengeber / ohne Automatische Zuführung
	5.9.3 PostBase mit Streifengeber / mit Automatischer Zuführung


	6 Textnachrichten verwalten (nicht in allen Ländern)
	6.1 Einen neuen Text eingeben
	6.2 Einen neuen QR-Code erzeugen
	6.3 Texte / QR-Codes bearbeiten oder löschen

	7 Kurzwahlen verwalten
	7.1 Eine neue Kurzwahl erstellen
	7.2 Kurzwahlen umbenennen
	7.3 Kurzwahlen umsortieren
	7.4 Kurzwahlen löschen

	8 Nutzer verwalten (nur Administrator)
	8.1 Überblick
	8.2 Einen neuen Nutzer anlegen
	8.3 Nutzer bearbeiten
	8.4 Nutzer löschen

	9 Kostenstellen verwalten
	9.1 Überblick
	9.2 Kostenstellen aktivieren / deaktivieren
	9.3 Kostenstellen-Liste (Übersicht) anzeigen und drucken
	9.4 Alle Kostenstellen zurücksetzen / Null setzen
	9.5 Kostenstellen umbenennen

	10 Werbemotive verwalten
	11 Buchungen verwalten (nur NavigatorPlus)
	11.1 Überblick
	11.2 Buchungen suchen und anzeigen
	11.3 Transaktionen bearbeiten
	11.3.1 Transaktionen ändern
	11.3.2 Transaktionen für gültig / ungültig erklären
	11.3.3 Transaktionen löschen / leeren

	11.4 Manuelle Buchung
	11.5 Transaktionen exportieren

	12 Berichte (nur NavigatorPlus)
	12.1 Die verschiedenen Berichte
	12.2 Berichte erstellen und drucken

	13 PostBase-Einstellungen und Spezialfunktionen
	13.1 Überblick
	13.2 Zugangskontrolle / PIN
	13.3 Register
	13.4 Porto laden (nicht in allen Ländern)
	13.5 Portoladung automatisch (nicht in allen Ländern)
	13.6 Stückzähler zurücksetzen
	13.7 Verbindungseinstellungen
	13.8 Stempelversatz (nicht PostBase Mini, nicht in allen Ländern)
	13.9 Auto Off
	13.10 Standby-Zeit
	13.11 Nur Werbung / Text drucken
	13.12 Nur Nummerieren
	13.13 Nur Transportieren / Sendungen zählen (nicht PostBase Mini)
	13.14 Nur Schließen (nicht PostBase Mini)

	14 Tipps zur Hilfe bei Problemen
	15 Anhang: Software-Einstellungen
	15.1 Überblick
	15.2 Allgemeine Einstellungen
	15.3 Internet
	15.4 Drucker
	15.5 Adresse
	15.6 Datenbank


