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1 Auftragsubermittlung Fax-Versand via Internet
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Auftragsibermittlung Fax-Versand via Internet 2

Voraussetzungen

Um einen Fax-Versand-Auftrag tber das Internet®EC einzustellen, bendtigen Sie:
— einen Internet-Zugang

- einen Windows-PC

— ggdf. zur Installation des Druckertreibers einméttige Windows CD.

Verflugen Sie entweder Uber keinen Internet-Zugatey dber keinen Windows-PC,
S0 setzen Sie sich bitte mit uns in Verbindung whe.: +49-(0)7 11-4 90 90-82.
Wir werden gemeinsam mit Ihnen einen anderen WediéiDatentbermittlung finden.

Vorbereitung des Fax-Versands

Fax-Versand vorbereiten

Um lhr Fax-Mailing versenden zu kdnnen, benétigeéndie Faxnummern (ggf. mit
Personalisierungsfeldern), an die lhr Telefax gésarden soll (= Fax-Verteiler),
sowie die zu versendende Fax-Vorlage.

Auswahl der gewlinschten Versandform

Grundsatzlich haben Sie die Wahl zwischen zwei mbigh Versand-Formen:
Unpersonalisiertes Telefax

Jeder Empfanger erhalt exakt dasselbe Telefaxibe&egjnen individuellen Hinweis auf
den jeweiligen Empfanger im Telefax selbst. (vgklaFax-Vorlage — Standajd

Vollpersonalisiertes Telefax(Serienbrief per Telefax):

Der Grundaufbau jedes Telefaxes ist derselbe datigs enthalt der Text individuelle
Zuséatze, wie z.B. Adresse und personliche Anredgedeeiligen Empfangers. (vgl.
auchFax-Vorlage Personalisiert).

Kopfzeile

Unabhangig von der von Ihnen gewahlten Versandfuabren Sie die Mdglichkeit, tber
jedem lhrer Telefaxe eine Kopfzeile ausdruckenassén. Fir diese Kopfzeile kbnnen
Sie einzelne Bestandteile frei definieren:

Fester Text (z.B.: Ihr Firmenname)

Datum

Aktuelle Seitenzahl

Gesamtzahl der Seiten

Und einzelne Felder Ihres Verteilers — z.B. Emp&ingme, Faxnummer u.&.

Beispiel fur den Aufbau einer Kopfzeile:

Von: GTC An: Firma Meyer, Frau Miller 01.02.2005.23 Seite 1/1
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3 Auftragsubermittlung Fax-Versand via Internet

Verteilerlisten

Alle Telefaxnummern der Personen, die Sie mit IhFar-Versand erreichen méchten,
missen in einer Datei, dem Fax-Verteiler, gespéictmeliegen. Zusatzlich zu den
Faxnummern kann der Verteiler weitere Daten (ziBn€nname, Ansprechpartner etc.)
enthalten. Im Falle einer Personalisierung Ihrdsfages konnen diese individuell in
Ihrem Telefax angegeben werden (z.B. Firmennameggse, Ansprechpartner u.a.).

Die Verteilerdatei benétigen wir ifiext-Format mit Trennzeichen Semikolon (ASCII-
Format, Trennung der einzelnen Spalten durch SdarikoSofern Sie Ihren Verteiler
z.B. in Excel vorliegen haben, kdnnen Sie die Unakamg erreichen, indem Sie diese
Datei im Format: ,csv (Trennzeichen getrennt)” abspern.

(Wichtiger Hinweis: bitte, beachten Sie, dass Excel beim Offnen simdrandenen
(bzw. auch einer gerade erzeugten) csv-Datei Zeiheformatiert, so z.B.
Faxnummernangaben, die nichts als Ziffern enthalénZahlen erkennt und die
fuhrende 0 entfernt. Sofern Sie eine mit Excelwdrgedffnete csv-Datei speichern,
entfallen die fihrenden Nullen dauerhaft, was début, dass Ihr Verteiler
unbrauchbar wird!)

Beispiel einer Verteiler-Datei:
FAXNUMMERN;NAME;ANREDE;ORT; ...
0711-49090-15;Mdiller;Sehr geehrte Frau Muller,;jut; ...
4971149090-35;Kramer;Hallo Herr Kramer,;Stuttgart;

Die Telefaxnummern kdnnen dabei sdmtliche gebrauchsiblichen Sondéereic
enthalten (z.B.: ,-“ /¢ ,()" oder auch Leerzédien. Faxnummern, die nicht mit einer
,0“ beginnen oder aber mit ,,00" beginnen, werdesldummern mit LAndervorwahl
(falls nicht ,49%, handelt es sich hier um ausl&utie Faxnummern) interpretiert.

Beispiele fur gultige Faxnummern:

0711/49090-15
+49 711 4 90 90 15
0049-711-49090-15
(0711)49090 15

Die einzelnen Informationen des Verteilers werdenemander durch Semikolon (;)
getrennt. Die Reihenfolge der Spalten ist belielmgFalle einer Personalisierung lhres
Telefaxes kdnnen Sie selbst entscheiden, was eerhiifelefax abgedruckt werden soll
und was nicht.

Die erste Zeile des Verteilers beinhaltet digerschriften der einzelnen Spalten. Diese
Uberschriften miissen genauso heil3en, wie die Fieldlar Fax-Vorlage. (Bitte,
beachten Sie auch Grol3- und Kleinschreibung!) Suetshen (Umlaute, %, /%, ,-*
u.a.) und Leerzeichen sind zu vermeiden. Nur eibersthrift darf den Text "FAX"
enthalten, damit sicher erkannt wird, welche Spdike=axnummer beinhaltet.

Bitte beachten Sie, dass kein Semikolon und keile@iembruch innerhalb der
Datenfelder auftritt, da diese sonst als Trennagiahissverstanden werdddie
entsprechenden Zeilen werden dadurch ungdiltig!
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Auftragsibermittlung Fax-Versand via Internet 4
Fax-Vorlage — Standard

Fax-Vorlage erstellen

Ihre Fax-Vorlage kann generell in jedem beliebigé¢ndows-Programm erstellt sein
bzw. als PDF oder TIFF-Datei vorliegen.

Fax-Vorlage vorbereiten

PDF-DokumentesowieTIFF-Dateien (Breite: 1728 Pixel) konnen Sie direkt
verwenden. Bitte, achten Sie bei PDF-Vorlagen dadass diese mittels Adobe
Acrobat erstellt wurden. Bei der Erstellung Ihr&H2 mit anderen Programmen ist die
Kompatibilitat nicht unbedingt gegeben. Uberpri®e daher Ihr Fax bitte ganz genau.
Insbesondere, wenn bei der Erstellung Schriftehtrasgebettet wurden, kann es dazu
kommen, dass - auch einzelne - Zeichen fehlerlzaffasdtellt oder sogar durch andere
Zeichen ersetzt werden. Dies vermeiden Sie, indiendi8 PDF mit eingebetteten
Schriften mittels Adobe Acrobat erstellen.

Fur die Vorbereitung alleainderer Datei-Typenstehen lhnen zwei Wege offen, diese
in ein faxfahiges Format umzuwandeln:

a) Umwandlung Uber deDruckertreiber GTC FaxNet:
Samtliche Windows-Dateitypen kénnen Sie hieribezganfach in einéaxfahige
Datei umwandeln Dafir ,drucken” Sie Ihre Vorlage einfach mit em speziellen
Druckertreiber. Diesen Druckertreiber installie&ieeinmalig auf lhrem PC —
danach machen Sie jedes Ihrer Dokumente ,faxfalmglem Sie es Uber diesen
Druckertreiber ,drucken®. Sie erhalten keinen Austk; sondern eine neue Datei. Je
nach Betriebssystem wird diese Datei in ein newsgaichnis gespeichert. Bitte,
merken Sie sich in diesen Féllen Dateinamen undéfehnis. Diese Datei geben Sie
beim Fax-Versand (s.Abschnitax-Versandlieser Anleitung) als "Fax-Vorlage" an.

Wie Sie den Druckertreiber — abhangig vom Betrigdtesn — einmalig installieren,
beschreiben wir Innen im Internet unter www.gtaddeckertreiber.

b) Umwandlung GibegVorlage wandeln® unter www.customerpage.net/gtc:
Mit dieser Funktion in Ihrem geschitzten Kundenloéréassen sich Dateien im
Format doc, rtf, xlIs, txt, ppt, htm, html, cdr upslin ein faxfahiges Format
umwandeln sowie die Qualitat Ihrer PDF-Vorlage ggibessern. Melden Sie sich
unterwww.customerpage.net/gtan und wéahlen unter dem MenUpunkt ,Fax-
Versand“ ,Vorlage wandeln“ aus. Uber den Knopf ,Busuchen® wahlen Sie lhre
Vorlage aus und wéahlen den gewtnschten Wandelweggle Dateityp lhrer
Vorlage. (Die Zahlen hinter dem jeweiligen Dateff@t dienen dabei nur unserer
internen Information.)

Lassen Sie bei lInrem Dokument bitte oben und umtiewlestens 1 cm Rand —
insbesondere wenn Sie eine Kopfzeile wiinschen.

Bitte beachten Sie, dass es bei der Umwandlung Dwkumente grundsatzlich zu
Umformatierungen kommen kann. Uberprifen Sie I dkgher genau, indem Sie sich
vor lhrer Aktion ein Probefax senden lassen (skPBrobefay.
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5 Auftragsubermittlung Fax-Versand via Internet

Fax-Vorlage — Personalisiert

Fax-Vorlage erstellen

Fur die Erstellung einer personalisierten Fax-\gglaenodtigen Sie das Programm
Word fir Windows ab der Version 6.0.

Die grundsétzliche Vorgehensweise entspricht dstelfung einer Fax-Vorlage —
Standard. Zuséatzlich muss die Vorlage die entsprebdn Seriendruckfelder enthalten,
damit die Personalisierung Ihren Winschen gemékgeri kann. Die
Seriendruckfelder fugen Sie wie folgt ein:

Personalisierungsfelder einsetzen

Um die gewinschten Felder in die Fax-Vorlage eietzen, missen Sie die
Serienbrief-Funktion von Word aktivieren. Zuvor gjern Sie bitte erst Ihre Vorlage.
Gehen Sie nun wie folgt vor:

Ihre Fax-Vorlage ist in Word getffnet

Menu Extras mit UntermeniBeriendruck auswahlen.
PunktHauptdokument - Erstellen anklicken undserienbriefe wéahlen.
PunktAktives Fensterauswahlen.

PunktDatenquelle - Daten importierenanklicken undatenquelle 6ffnen
auswahlen.

Jetzt die Verteiler-Datei auswahlen, die die Faxma&m und die zusatzlichen
Feldinformationen beinhaltet.

Ggf. das gewlnschte Tabellenblatt bzw.Fa&l-Trennzeichendas Semikolon
(;) auswahlen und mdK bestatigen. Bei der Verkntpfung mit Excel-Tabellen
alsBenannter oder Zellbereich

Gesamtes Tabellenblatauswéahlen und mit OK bestatigen.

Klicken Sie nun auHauptdokument bearbeiten.

Jetzt sind Sie wieder in lhrer Fax-Vorlage und kémiber den Knogberiendruckfeld
einfigendas gewtinschte Feld auswahlen, welches an diellek@ursorposition
gesetzt wird.

Sind die gewiinschten Felder eingesetzt (auch Memfeennungen sind méglich),
kann die Fax-Vorlage durch Druck mit dem entspradiea Druckertreiber bzw. durch
Umwandlung Uber die Funktion ,Vorlage wandeln* imdm geschitzten
Kundenbereichyyww.customerpage.net/gtfiir das Fax-Versand vorbereitet werden.
Folgen Sie dazu den Angaben auf der vorheriger &&ifPunkEax-Vorlage —
Standard Fax-Vorlage vorbereiten).
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Auftragsibermittlung Fax-Versand via Internet 6

Bitte beachten Sie:

Seriendruckfelder missen in eiMgindows-Standardschrift (Arial und/ oder
Times New Roman) formatiert werden.

Direkt hintereinander folgende Seriendruckfeldessain digyleiche Formatierung
haben (Schriftgrol3e, -art etc.), da die Seriendald&r sonst fest eingedruckt, nicht
aufgefullt und die Inhalte ggf. iberdruckt werden.

Alle in einer Zeile liegenden Felder und Zeicherrde® von vorne aufgeflllt. Dies
gilt auch fur Tabellen. Wenn Sie Personalisieruelglslr in einer Tabelle platzieren
mdochten, so beachten Sie bitte den folgenden Alis¢Rersonalisierungsfelder in
Tabellen)

Bedingungsfelderkdnnen nicht verarbeitet werden.
Entstehendé&eerzeilenkénnen nicht unterdriickt werden.

Bei der Arbeit unteWWindows NT bzw. XP.

Aus windowsspezifischen Griinden drucken Sie bigigobrsonalisierten Auftragen
jede Seite einzeln. Beim Einspielen des Faxaufsrggben Sie dann die einzelnen
gedruckten Seiten einfach nacheinander an.

(Ansonsten nimmt das System die Seiten entwedegarsicht an oder aber die
Folgeseiten lhres Faxes bleiben leer — in beidder-&t dies auf Inrem Kontrollfax
direkt ersichtlich).

Personalisierungsfelder in Tabellen bzw. mit Tatvegant

Damit Sie Personalisierungsfelder auch innerhalbsfesten Textes einfigen kénnen,
werden alle in einer Zeile liegenden Felder unctclen von vorne aufgefillt. Dadurch
entstehen keine ,Locher* im Text.

Dies gilt allerdings auch fir Tabellen. Wenn SwodPersonalisierungsfelder haben, die
innerhalb einer Tabelle stehen, wird standardmé@&igrext — der vermutlich in
gewissem Abstand voneinander stehen sollte — dirdfaekt hintereinander zusammen
gezogen, ohne den Abstand zu beriicksichtigen.

Wenn dies nicht gewiinscht sein sollte, so misseiNdmen der entsprechenden
Personalisierungsfelder in Verteiler und Vorlage dein Buchstaben ,FIX" beginnen.

Beispiel fur personalisierte Tabelle in einer Vgda

Kundenname Kundennummer Postleitzahl
«FIXName» «FIXNummer» «FIXPostleitzahl»

Die gleiche Situation liegt vor, wenn in einer £ehit Personalisierungsfeldern Tab-
Stops eingebaut sind. In diesem Fall bezeichnedigiPersonalisierungsfelder, die
vom restlichen Text durch Tab-Stops getrennt Sm¥erteiler und Vorlage
entsprechend.

Im Ergebnis bleiben die Positionen der einzelneol®n erhalten.
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7 Auftragsubermittlung Fax-Versand via Internet
Fax-Versand

Voraussetzungen

Sofern Sie unserer kleinen Anleitung Punkt fir Rg#&olgt sind, haben Sie nun alle
Daten, um lhren Auftrag direkt in unser System harinitteln. Zu lhrer Kontrolle
fassen wir die Voraussetzungen noch einmal kuramuosen:

— Sie verfiigen Uber einen Internet-Zugang

— Sie haben lIhren Fax-Verteiler entweder aus einéeribank exportiert oder neu
erstellt. Der Fax-Verteiler liegt Innen im ASCII-foat gespeichert auf lhrer
Festplatte oder auf Diskette vor (als csv-Datei.dzev Verteilern, die nur aus einer
Spalte mit den Faxnummern bestehen, als txt-Datei).

— Die zu versendende Fax-Vorlage liegt entweder BIs-pder TIFF-Datei (Breite
1728 Pixel) vor oder Sie haben sie unter Windowte#t und tber die unter ,Fax-
Vorlage vorbereiten” beschriebenen Wandelwegeria &xfahige Postscript-Datei
umgewandelt.

Da es bei einer Umwandlung immer zu Umformatieranges Dokuments kommen
kann, sollten Sie sich in jedem Fall zunachst eobBfax Ubersenden lassen (siehe
PunktProbefay.

Einwahl auf der GTC Internet-Seite

Wenn Sie alle Voraussetzungen erflillt haben, kéi$ieruns die Daten Ubermitteln.
Dafur gehen Sie bitte wie folgt vor:

Offnen Sie Ihren Internetbrowser (Browser: Inter@eplorer v6, Mozilla v1.7,
Netscape v7.x, Firefox, Safari oder héher; Javasider Sun Java der Versionen
1.4, 1.5 oder 1.6).

Geben Sie bitte die Internet-Adresse https://wwevrgtt/all/ ein.

Ab hier werden lhre Daten verschlisselt gesendstd8r Erstauswahl der
verschliisselten Seite wird dabei das Zertifikateeggt — vgl. auch den Punkt
Datensicherheitm Folgenden

Schlie3en Sie ggf. das ,Hilfefenster*

Geben Sie InreKundennamenund lhrPasswortein — beide erhalten Sie nach
Ubersendung des unterschriebenen GTC FaxNet Ralemeges von lhrem GTC
Kundenberater. Bitte, achten Sie auf Grol3- undrisigireibung, auf Leer- und
Sonderzeichen.

Bestatigen Sie mit dem ,,0.K.“-Knopf.

Nach erfolgreicher Authentifizierung haben Sie\iahl, sich zunachst ein Probefax
Ubersenden zu lassen oder bereits Ihren versaigefeuftrag an GTC zu Ubermitteln.
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Auftragsibermittlung Fax-Versand via Internet 8

Datensicherheit

Sobald Sie die Internet-Seite angewahlt habengfinie Datenlbertragung nur noch
verschlisselt statt. Zur Sicherheit Ihrer Daten zeset wir nur zertifizierte
Ubertragungstechnik  durch CA-Server-Zertifikate ~ derFirma  Verisign
(http:// www.verisign.com) ein.

Das Zertifikat fur die Datensicherheit wird Ihneabei bei der ersten Anwahl der Seite
angezeigt. Erst nachdem das Zertifikat von Ihnegeaommen bzw. akzeptiert wurde,
erfolgt die weitere Ubertragung.

Zertifikatsanzeige Mozilla Firefox:

Zertifikat-Ansicht: “www. gic. net”

TEiTE | Details

Dieses Zertifikat wurde fiir die folgenden Yerwendungen verifiziert:
S5L-Server-Zertifikat

Ausgestellt fir

Allgemeiner Mame {(Ch) s, gkc. et

Crganisation {0 GTC Gutacker TeleCommunicakion GmbH
COrganisationseinheit (OUY - Technik,

Seriennummer OB:41:23:22:62:64:08: E9: 95 5F:0F: 22:FF:09: 41:7E

Ausgestellt von

Allgermeiner Mame (CH) Werisign Class 3 Secure Server CA
Crganisation (0] ‘Werisign, Inc.
Crganisationseinheit (O YeriSign Trust Mebwork,

Yaliditat

Ausgestellt am Z27.08.2008

Lauft ab am 24.10.2011

Fingerabdriicke

SHA1-Fingerabdruck. 426368 CAAS:DE FOBL 654080 DE: 20: 34:41:50:C6: 17 3E: 75
MOS-Fingerabdruck AS:E7:8C: 16:03:8F45: el AC TR EC: 74, 30:F4
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9 Auftragsubermittlung Fax-Versand via Internet

Zertifikatsanzeige im Internet Explorer:

Zertifikat

Allgermein |Detai|s Zertifizierungspfad

S

—:1 Zertifikatsinformationen

Dieses Zertifikat ist fiir folgende #Zwecke heabsichtigt:
+(arantiett die Identitat eines Remotecomputers

* nlahere Angaben finden Sie in den Angaben der Zertifizierungsstelle

Ausgestellt vy, gt net

Ausgestellt Yerisign Class 3 Secure Server Ch

Giiltig ab 27.05.2008 bis 24.10.2011

Zertifikat installieren...][ Ausstellererklarung ]

Lok |

Sie erkennen anhand des Schlosses ) in der Stawszbiltes Browsers
(sofern die Statuszeile eingeschaltet ist), dasdJtertragung verschlisselt erfolgt.

Schloss in Mozilla Firefox: e )

|unterzeichnet wan Yerisign, Inc,

Schloss im Internet Explorer: B | Intemet
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Auftragsibermittlung Fax-Versand via Internet 10

Mdgliche Fehlermeldungen

Bei aktuellen Browsern, wie z.B. Mozilla Firefox Men 1.5 oder
Internet Explorer Version 6.0, ist die Firma Vegisials Zertifikatsherausgeber bereits
automatisch als bekannte Autorisierungsstelle ¢éiagen.

Falls dies nicht der Fall ist (Sie erhalten danndee Einwahl auf der Einspielseite die
Fehlermeldung ,Dieses Zertifikat ........ ist nigltig” oder ,,...Ursprungszertifikat ist

..... nicht freigegeben®), kdénnen Sie das Verisi§tammzertifikat mit wenigen

Handgriffen in lhrem Browser installieren:

Rufen Sie folgende Seite aufttps://www.verisign.com/support/verisign-intermese-
ca/secure-site-intermediate/index.humid folgen Sie den Installations-Anleitungen.

Fur Microsoft Internet Explorer beispielsweise:
1. Klicken Sie auf “Select all”.

2. Offnen Sie einen reinen Text-Editor (z.B. das Natdpund speichern Sie das
Zertifikat als ,zertifikat.cer ab

3. Offnen Sie den Microsoft Internet Explorer
Gehen Sie zum Menupunkt Extras > Internetoptionérhalte > Zertifikate

5. Klicken Sie auf: “Importieren”. Ein Zertifikats-Ingot-Assistant o6ffnet sich.
Klicken Sie auf “Next”

6. Wahlen Sie Uber Durchsuchen die in Schritt 2 abgiebprte Datei aus. Wahlen
Sie ,Alle Dateien (*.*) als Dateityp aus

Waéhlen Sie die Zertifikatsdatei aus und klickenfr@h*
Klicken Sie auf ,Weiter"

Wabhlen Sie aus: ,Zertifikatspeicher automatischwailden (auf dem Zertifikattyp
basierend)

10. Klicken Sie auf “Fertig stellen”.
11. Sie erhalten eine Meldung ,,Der Importvorgang wéolgreich*.

Somit ist das Zertifikat erfolgreich installiert.
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11 Auftragsubermittlung Fax-Versand via Internet

Probefax Ubersenden

Um die Gestaltung lhres Telefaxes zu optimierennled Sie sich zunachst kostenlos
ein Probefax lhrer Vorlage Ubersenden. Bitte, egealSie dazu zunachst einen
Postscript-Ausdruck der zu versendenden Vorlagenuwter Punkt ,,Faxvorlage —
Personalisiert” bzw. ,Faxvorlage — UnpersonaliSibaschrieben.

Klicken Sie den ,Probefax“-Knopf

Wabhlen Sie die entsprechenden Vorlagen durch Mdigk-Kuf ,,Hinzufiigen® in
der Reihenfolge aus, in der die Seiten in Ihrenefbal aneinandergefligt werden
sollen.

Fehlerhaft ausgewahlte Seiten kbnnen Sie wiedehé&is indem Sie sie zunachst
markieren und dann denn ,Léschen“-Knopf betatigen.

Als Zielfaxnummer wahlen Sie die Rufnummer (Vorwahtl Rufnummer) des
Faxgerates aus, auf dem Sie das Probefax erhatieintem.

Unterschiedliche Versandqualitdten konnen Sie dAxgwahl der Versandqualitat
testen. ,Normal“ steht dabei fir ,normalauflésendérsand”, ,Hoch* fur
-hochauflosenden Versand®. Bitte, beachten Sies désse bei Ihrem
Versandauftrag auch mit unterschiedlichen Versasigkoverbunden sind.

Mit ,Ubergeben* (ibermitteln Sie die Probefax-DatanGTC — wenige Minuten
spater erhalten Sie Ihr Probefax auf der von Iharegegebenen Zielfaxnummer.

Faxauftrag Ubermitteln

Um lhren Auftrag an GTC zu Ubermitteln, miissenziieversendende Vorlage sowie
die Verteilerdatei mit den Faxnummern zunachstgir Versand vorbereitet werden (s.
Punkt ,Faxvorlage — personalisiert* bzw. ,Faxvoragunpersonalisiert* sowie
Lverteilerlisten®). Wahlen Sie dann in der Ausw&adeite den Punkt ,Neuer Auftrag”
aus.

Auf der Folgeseite werden Sie nun nach den Detfarlmationen zu lhrem Auftrag
gefragt, die Sie ganz nach lhren Wiinschen auswiiemen:
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Auftragsbezeichnung:

Damit Sie — insbesondere bei der Ubermittlung mehrguftrage — bei
Rechnungserhalt eine genaue Zuordnung des Fa@gaestra der entsprechenden
Marketing-Aktion in lhrem Hause vornehmen kénneahdn Sie die Mdglichkeit,
an dieser Stelle eine individuelle Auftragsbezetsimeinzugeben. Diese dient
allein Ihrer Information und ist an keine Form geten.

Eingabebeispiel: CeBIT-Pressemitteilung

FaxVorlagen:

Sie haben nun die Mdglichkeit, unterschiedlichel®@en zu einem gesamten Fax
zusammenzufassen: Wahlen Sie dazu durch KlickepHiegufiigen“-Knopfes die
einzelnen Vorlagen in der Reihenfolge aus, in éemslhrem Telefax
aneinandergefligt werden sollen. Fehlerhaft ausgesv@kiten kbnnen Sie wieder
l6schen, indem Sie sie zunachst markieren und dannL6schen“-Knopf
betatigen. Bitte, achten Sie darauf, vor der Auswlah Dokumente alle
ausgewahlten Vorlagen zunachst ins Postscript--@D&r TIFF-Format (Breite
1728 Pixel) umgewandelt zu haben.

Verteilerlisten:

Die Datei, in der die Faxnummern und eventuellesfadaten der Empfanger
gespeichert sind, wahlen Sie durch ,Ubernehmenéruiém Punkt Verteilerlisten
aus.

Personalisiert:

FUr den personalisierten Versand (&hnlich einerreSieref) markieren Sie bitte
hier das Feld ,personalisiert”. Fur den unpersamaiien Versand markieren Sie
bitte nichts.

Dublettencheck:
Sie haben die Mdglichkeit, vor dem Versand doppettenummern aussortieren zu
lassen. Dieser Service ist fur Sie kostenlos.

Auftragssperrliste:

Nummern, die Sie nur von diesem Versand ausschlieéen, konnen Sie als
Auftragssperrliste definieren. Wahlen Sie daflrdatei mit den entsprechenden
Telefaxnummern als Text-Datei aus. Diese Datetesollir die zu sperrenden
Faxnummern (jeweils mit Stadte- und ggf. Landenairien) enthalten und keine
zusatzlichen Informationen.

Bsp.:

07114909015

+49-711-49090-15

Bitte, beachten Sie, dass alle Nummern lhres Mersgiin denen die zu sperrenden
Rufnummern auch nur zum Teil — d.h. direkt am Agfaenthalten sind, gesperrt
werden. Bsp.: Ein Auffihren der Nummer ,41" in derftragssperrliste fuhrt dazu,
dass samtliche Rufnummern mit der 41 als Landeranrvom Versand
ausgeschlossen werden.

Nummern, die Sie generell von allen Ihren Aussegdarausschliel3en méchten,
kénnen Sie uns mitteilen, damit wir Sie generelRahmen Ihrer Kunden-
sperrlisten immer vom Versand ausschliel3en.
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Kopfzeile:
Sie haben die Moglichkeit, Gber jedem Ihrer Telefaine Kopfzeile ausdrucken zu
lassen. Fir diese Kopfzeile kdnnen Sie einzeln¢aBdteile frei definieren:

Festen Text (z.B.: Ihr Firmenname)
Datum
Seitenzahl
Gesamtzahl der Seiten
Und einzelne Felder Ihres Verteilers — z.B. Emp&ingme, Faxnummer u.a.

Klicken Sie dafur die entsprechenden Felder anmarkieren Sie diese durch
,Ubernehmen*

Beispiel fir den Aufbau einer Kopfzeile:
Von: Firma Muster AnFirma Empfanger 01.02.2002 15.23 Séite

Die unterstrichenen Felder sind dabei fest als €adegeben. Die tbrigen Felder
sind variabel. Ohne eine Eingabe lhrerseits eratheinerlei Kopfzeile auf Ihrem
Telefax

Fax-ID:

Beim Versand eines Telefaxes wird vom versenden@éfaxgerat in der Regel
eine Faxgerateabsenderkennung mitgesandt. Diedevann empfangenden
Telefaxgerat im Empfangsjournal gespeichert unthgh Faxgerat auf dem
Telefax ggf. ausgedruckt. Sie haben die MéglichKaitden Fax-Versand lhre
Faxgerate-Absenderkennung mitsenden zu lasserfliiHgehen lhnen 20 Zeichen
zur freien Verfigung.

Tipp: Ublicherweise wird die Fax-ID in folgendemrRuat eingegeben:
+497114909015

Faxqualitat:

Fur den Versand lhrer Telefaxe haben Sie die Watdchen normal- und
hochauflosendem Versand. Diese Versandqualitahehrsit unterschiedlichen
Kosten verbunden. Um die fir den Versand Ihresfaeés optimale Qualitat zu
ermitteln, ist es eventuell sinnvoll, dass Sie gighachst selbst ein Probefax
Ubersenden.
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Tarif:

Je nach gewinschter Versandzeit stehen Ihnen ahtedsiche Tarife zur
Verfigung. Diese konnen Sie durch Klicken der Rdste auswéhlen. Der
Versandzeitraum wird immer nach Auswabhl eines jegen Tarifes rechts neben
demselben angezeigt. Eine Beschreibung des Tarifedten Sie durch Anklicken
des Tarifinfo-Knopfes. Der Versand erfolgt dann znéichstmoglichen Zeitpunkt,
der innerhalb des jeweiligen Versandzeitraums.liegt

Beispiel:
Auftragseinspielung am 01.02.2002 15.00 Uhr zumhitaaf: Versand am
01.02.2002 ab 20.00 Uhr.

Sofern Sie den Versand zu einem anderen Zeitpuaksghen — tragen Sie das
gewulnschte Versanddatum sowie die Versandzeit Qtéetzeit ein.

Protokoll:

Die Anwahl lhrer Telefaxe wird protokolliert. Eimesprechendes Versandprotokoll
wird Ihnen per E-Mail zugesandt, wenn Sie an di&elle Ihre E-Mail-Adresse
angeben.

Kontrollfaxnummer:

Vor dem Versand lhrer Telefaxe erhalten Sie inged@ll ein Kontrollfax —
bestehend aus einem Auftragsblatt, auf dem alke Auftragsdaten noch einmal
aufgefluhrt sind, sowie einem Probefax. Bitte, geBenan dieser Stelle die
Faxnummer (komplette Vorwahl und Faxnummer) eineuder Sie das
Kontrollfax erhalten mochten. Bitte, beachten 8eess der Versand erst nach
Erhalt Ihres unterschriebenen Auftragsblattes gestaeerden kann.

Bestatigen Sie Ihre Angaben durch Maus-Klick aulbgthehmen®

Elektronische Auftragsiibersicht

Nach Driicken des ,Ubernehmen“-Knopfes erhaltem8ih einmal eine Ubersicht
Uber samtliche Auftragsdaten, die Sie auf der vigka Seite ausgewahlt haben. Zur
besseren Ubersicht haben Sie die Moglichkeit, dieke Seite mit Hilfe des ,Drucken*-
Knopfes auszudrucken. Im Falle von Anderungen h&bemlie Moglichkeit, mit Hilfe
des ,Zurtick“-Knopfes auf die vorherige Seite zuZidkommen und hier die
entsprechenden Anderungen vorzunehmen. Wenn atiab®&m Ihren Vorstellungen
entsprechen, kénnen Sie nun den Auftrag mit Hife (Benden“-Knopfes an GTC
Ubermitteln. Ihr Auftrag wird nun eingespielt.
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Faxauftrag freigeben - Kontrollfax

Nach Ubergabe des Faxauftrages an GTC erhalteim&e der von Ihnen angegebenen
Kontrollfaxnummer ein Kontrollfax. Das Kontrollfebesteht aus einem Auftragsblatt
mit samtlichen Auftragsdaten und einem Probeaug&dhues Telefaxes. Bitte,
Uberprifen Sie alle Auftragsdaten noch einmal saleie Probeausdruck Ihres
Telefaxes. Wenn alle Angaben Ihren Vorstellungespmechen, so faxen Sie das
Auftragsblatt bitte unterschrieben an die dort gedpene Faxnummer zurick.
ACHTUNG: Der Versand lhrer Telefaxe wird erst nach Erhe# don Ihnen
unterschriebenen Auftragsblattes gestartet odenamelhnen selbst tber die
Auftragsverwaltung. Sollte die Option der Auftragewvaltung fur Sie (noch)

nicht freigeschaltet sein und Sie die winschemygn Sie bitte kurz an unter

Tel.: +49 (0)7 11 —4 90 90-82 — wir helfen Ihnemngeweiter!

Fax-Versand abbrechen

Sollten Sie aus irgendeinem Grund einen bereitageten Fax-Versand abbrechen
wollen, informieren Sie per Telefon lhren Kundemeeér bei GTC unter
Tel.: +49 (0)7 11-4 90 90-82.

Ihre Faxauftrage werden schnellstmdglich gestdpatallerdings der Faxauftrag
automatisch mit einer hohen Leitungskapazitat bstatwird, kann GTC keine
Haftung dafir tibernehmen, wenn ein Teil der Teleflagreits versandt wurde. Die
bisher entstandenen Kosten fir die bereits versantilefaxe werden dem
Auftraggeber in Rechnung gestellt.
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Sendeprotokoll

Sendestatistik empfangen

Nach Bearbeitung Ihres Fax-Auftrages wird Ihnemaatisch eine Versandstatistik per
E-Mail an die E-Mail-Adresse zugestellt, die Sie Adeftragsibermittlung angegeben
haben. Diese E-Mail enthélt zusatzlich einen Liolder geschitzten Internet-Seite, auf
der Sie das ausfuihrliche Versandprotokoll zu Ihfarfirag abrufen kénnen.

Sendeprotokoll abrufen
Loggen Sie sich auf der Internet-Sditgs://www.customerpage.net/gtat dem Ihnen

mitgeteilten Kundennamen sowie Passwort ein untiibgen Sie Ihre Eingaben mit
dem ,Anmelden“-Knopf.

Wahlen Sie das Produkt aus, fiir das Sie ein Pridtakoufen mochten. In diesem Fall
das Produkt ,Fax-Versand“ und klicken Sie dann,Alligeschlossene Auftrage”.

In der nachfolgenden Auftragstibersicht finden 8re IAuftrage der letzten 4 Wochen
(mit Hilfe der ,Suche“-Funktion haben Sie die Maljkeit, auch altere Protokolle
abzurufen, falls diese noch verfiigbar sind). Sienei die Liste nach unterschiedlichen
Kriterien sortieren, indem Sie einfach auf die jéige Spaltentberschrift klicken. Ein
kleiner Pfeil » neben einer Uberschrift zeigt an, wonach die Lagteell sortiert wird
(aufsteigende bzw. absteigende Sortierung moglicbhderneutes Anklicken)

Startzeit- Auftrags- |Kun- |Anzahl | Versandte | Versandte | Anzahl der |Auftrags-
punkt nr. dennr. | Faxnr. |Faxe Seiten Seiten bezeichnung
Datumund |GTC- Ihre | Anzahl | Anzahl der| Anzahl der| Anzahl der |lhre Auftrags-
Uhrzeit, zu |Auftrags- |Kun- |der erfolgreich | erfolgreich | Seiten je Faxbezeichnung
der der nummer |dennr. | Fax- versandten| versandten
Auftrag bei nr. Telefaxe | Telefax-
gestartet GTC |lhres seiten
wurde Ver-

teilers

Folgende Funktionen stehen lhnen wahlweise durdtkigt@n eines Auftrags tUber das
runde Feld in der Zeile ganz links auf3en und Nwgaies jeweiligen Funktionsknopfes
am Ende der Seite oder aber durch Nutzung desljgareiSymbols am Anfang jeder
Zeile zur Verfugung:

Suche:

Nach Betétigen des ,,Suche“-Knopfes haben Sie digliglikeit, einzelne oder mehrere
Auftrage nach folgenden Kriterien zu suchen:

- Kundennummer

- Auftragsnummer

- Auftragsbezeichnung
- Tarif

- Startdatum von/ bis
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Details:

Sie haben die Mdglichkeit, sich sdmtliche Detaildlrem Auftrag anzeigen zu lassen.
Markieren Sie dafiir den Auftrag durch einfachercKin das runde Feld links neben
dem jeweiligen Auftrag und betéatigen Sie den ,Ostaknopf unten (alternativ kdnnen
Sie auch auf das Icon mit der Lupe klicken). Skeken eine Ubersicht tiber samtliche
Auftragsdetails (z.B. Auftragsnummer, -bezeichnufigflosung) sowie Versanddetails
(Erfolgsquote, Versandstatus) lhres Auftrages.

Sie haben die Mdglichkeit, hier direkt das Protbkaim jeweiligen Auftrag abzurufen
durch Klick auf den jeweiligen Knopf am Seitenende.

Protokoll anfordern:

Sie haben die Mdglichkeit, sich zu jedem Auftrag @etailliertes Versandprotokoll
herunterzuladen. Markieren Sie dafir den Auftraghealurch einfachen Kilick,
betatigen Sie den ,Protokoll anfordern“-Knopf (aftativ konnen Sie auch auf das Icon
mit der Diskette klicken) und treffen Sie dann IAweswahl:

Sortierung:
Sie haben dann die Mdglichkeit, die Sortierung@estokolls auszuwéhlen:

Status: sortiert Ihr Protokoll nach dem jeweiligéersandstatus
Versandzeit: sortiert Ihr Protokoll nach der jeligein Versandzeit
Originalsortierung: liefert Ihr Protokoll in der Renfolge, in der sich Ihr Verteiler

im Moment der Ubergabe an das Versandsystem befand.
Auswabhl der Daten:

Sie haben die Wahl, ob Sie die Versanddaten sdratliddressdaten haben mdchten
oder aber nur die Datensatze, die erfolgreich tredolgreich angewahlt werden
konnten. Zudem besteht die Mdglichkeit, nur solDla¢ensatze herunterzuladen, die
einem bestimmten Versandstatus aus dem Verteitspethen.

Dateityp und Trennzeichen:

Als Dateityp steht Ihnen das Format ,csv* zur Veig - als Trennzeichen kann das
Semikolon bzw. das Komma ausgewahlt werden. Diésss sich problemlos bspw.
auch in Excel 6ffnen (bitte, beachten Sie, daseEeatl. Rufnummern
falschlicherweise in Zahlen umwandelt. Um dies eumeiden, konnen Sie die Datei in
das Format .txt umbenennen, dann in Excel 6ffnehdie entsprechenden Felder als
~1ext“ markieren.).

Nachdem Sie lhre Auswahl getroffen haben, bestét®ie mit dem Knopf ,Protokoll
anfordern” und speichern Sie das Protokoll dortSi@es bendtigen.
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Sendeprotokoll interpretieren

18

Sie erhalten als Sendeprotokoll lhren Originahilsteangereichert mit dem jeweiligen
Versandstatus. Das Versandprotokoll besteht dalseicdgenden Spalten:

Anz. Status Statustext | Absenderkennun|Versandzeit Tarifzone NAME
erfolg. g des Empfangers

Seiten

Anzahl der| Status- Versand- | Falls der Datum und Zone, in die das | Beispielhaft
Seiten, die | Code — nur| status lhrerf Empfanger des | Uhrzeit, wann | Fax gesandt lhre

an diese | flr Fax- Faxes eine Ihr Fax wurde Original-
Faxnr. technische | Nachricht | Absenderkennung zugestellt bzw.| (O=Deutschland,| Verteilerfel
erfolgreich | Riickfragen mitsendet, wird | die Zustellung | 1=Ausland1 der
versandt |relevant diese hier das letzte Mal | etc..)

wurden angezeigt versucht wurde

Die Bedeutung der einzelnen Spalten detailliert:

1. ANZAHL ERFOLGREICH VERSANDTER SEITEN:
Hier wird angezeigt, wie viele Seiten erfolgreicigestellt werden konnten. Wenn
wahrend der Ubertragung eines mehrseitigen Dokuesegih Fehler auftritt, wird
immer versucht, die fehlenden Seiten zuzustelless 3t allerdings — z.B. im Falle
fehlenden Papiers beim empfangenden Faxgerat +imafer moglich, so dass die
Anzahl erfolgreich versandter Telefaxseiten von@esamtanzahl der von Ihnen
zu versendenden Seiten hiervon abweichen kann.

2. STATUS:
Hierunter verbirgt sich ein detaillierter Versandepder fur Sie nicht von
Bedeutung ist, im Zweifelsfall allerdings unserechnik weitere Aufschlisse Uber
Verlauf der Faxanwahl erméglicht.
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3. STATUSTEXT: Es gibt folgende Statusmeldungen:
Erfolgreich versandt: Das Telefax wurde erfolgreich versandt.

Anrufannahme aber kein Fax Der Anruf wurde angenommen, aber es hat sich
kein Faxgerat gemeldet (in der Regel falsche Rumany

Besetzt: Trotz viermaliger Anwahl im zeitlich versetzten gtbnd konnte das
Telefax aufgrund einer Besetztsituation nicht ztejk#sverden.

Doppelte Faxnummer: Nummer ist mehr als einmal im Verteiler enthalbel
wurde aufgrund der Aktivierung der Funktion ,Dould@check” vor dem
Versand automatisch aussortiert.

Falsche Rufnummer:Die Rufnummer ist falsch (fester Ansagetext: ,Kein
Anschluss unter dieser Nummer* 0.4.)

Fehler bei Ubertragung (ev. Korrektur): Wahrend der Ubertragung ist ein
Fehler aufgetreten. Es ist aber moglich, dass tteszFehlers das Telefax
vollstandig zugestellt werden konnte.

Gesperrte Rufnummer (Auftrags-Sperrliste): Telefaxnummer wurde fir Sie
nur fur diesen Auftrag gesperrt.

Gesperrte Rufnummer (Kunden-Sperrliste): Telefaxnummer wurde fiir Sie
dauerhaft gesperrt.

Gesperrte Rufnummer (Robinson-Sperrliste):Der Inhaber des Anschlusses
hat sich in die Robinsonliste fur FaxaussendungsnBITKOM aufnehmen
lassen und moéchte ausdrticklich keine Faxrundsemaduadnalten.

Gesperrte Rufnummer (wiederholt fehlerhafte Nummerr): Telefaxnummer
wurde in der Vergangenheit bereits viermal hinteaetder angewahlt und
konnte jedes Mal nicht erreicht werden. Ublicheseehat sich die Nummer
geandert, und es befindet sich kein Telefaxgerdirram anderen Ende.

Keine Antwort: Der Anruf wurde nicht entgegengenommen.
Ungiltige Faxnummer: Enthalt keine oder zu wenig Ziffern.

Ungiltige Zeile: Die Zeile des Verteilers enthielt eine ungultigezAhl von
Semikolons (;). Da die Semikolons die Anzahl dealf&m definieren, entsprach
die Anzahl der in dieser Zeile enthaltenen Feldehntrdenen der
Uberschriftzeile. Um fehlerhafte Zuordnungen zunveiden, wurde die
Nummer somit vom Versand ausgeschlossen.

4. ABSENDERKENNUNG DES EMPFANGERS:
Die Absenderkennung des empfangenden Faxgeréafes) siiese vom Empfanger
gesendet wird.

5. VERSANDZEIT:
Datum und Uhrzeit des letzten Anwahlversuches

6. TARIFZONE:
Angabe der Landerzone, zu der die angewahlte Rufremgehdrt und abgerechnet
wird (O=Deutschland, 1=Auslandl, 2=Ausland2....).

7. Die nachfolgenden Spalten entsprechen genau lhmggm@lverteiler.
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Anhang

Technische Unterstitzung

Sollten Sie bei der Installation des Druckertresbader beim Ubersenden lhres
Faxauftrages Schwierigkeiten haben, wenden Siebgitehan Ihre(n) GTC-
Kundenberaterin.

Hotline — Telefon : +49 (0) 7 11-4 90 90-82
(Montag bis Freitag 9:00-19:00 Uhr)
oder
GTC TeleCommunication GmbH
Zimmermannstr. 15
D-70182 Stuttgart
Telefon: +49 (0) 7 11-4 90 90-0
Telefax: +49 (0) 7 11-4 90 90-15
E-Mail: fax@gtc.net- unsere ,Kundenhotline*

Copyright

Die in dieser Anleitung enthaltenen Angaben kdnederzeit und ohne Ankiindigung
geandert werden und stellen seitens GTC keine Wanpfng dar.

Microsoft, MS-Windows, Adobe Acrobat, Ami Pro, CbBraw, Pagemaker, MS-
Word, Write und andere genannte Firmen- und Progmaamen sind eingetragene
Warenzeichen der jeweiligen Firmen.

© September 2010 GTC TeleCommunication GmbH
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Kurzubersicht

Sie haben schon Faxauftrage uber das Internet itbeltnann kann die Beachtung
dieser Seite flr die Ubermittlung lhres Auftragasraichen. Genauere Einblicke in
spezielle Themen verschaffen jedoch die zugehotgaitel dieser Anleitung.

Zur Arbeitskontrolle kénnen Sie diese Seite auchdem Handbuch heraustrennen und
direkt neben Ilhrem PC bereithalten.

GTC FaxNet

Schnellibersicht

Damit lhr Auftrag ausgefihrt werden kann, misségefode Felderwingend
ausgefullt werden. Alle tGbrigen Optionen sind fa&tiv — bitte beachten Sie die
Angaben im Handbuch!

1. Erstellen Sie eine Fax-Verteiler-Liste im ASEW+rmat (txt- oder csv-Format)
durch Neuerstellung oder Export aus einer Datenbank

2. |hre PDF-Dateien sowie TIFF-Dateien (Breite 1P28&I) kénnen Sie direkt fur
den Versand auswéhlen. Ansonsten erstellen Sid-Hieé/orlage wie gewohnt in
Ihrem Windows-Programm. "Drucken” Sie diese mit d@nnckertreiber GTC
FaxNet oder wandeln Sie lhre Datei Uber ,Vorlagaaen® unter
www.customerpage.net/gtelierdurch wir eine Datei xxx.PRN erzeugt. Sie
erhalten keinen Ausdruck auf Papier!

Starten Sie lhren Internetbrowser und gehema@dttps: Mww.gtc.netall/
Geben Sie Ihren Kundennamen und Ihr Passwort ein.
Wabhlen Sie ,neuer Auftrag” aus.

o o bk W

Geben Sie als Auftragsbezeichnung eine Bezeichaimglurch die Sie den
Faxauftrag eindeutig identifizieren kénnen.

7. Wabhlen Sie die Faxvorlage(n) durch ,Hinzufigen“.adSHTUNG: Unbedingt die
prn-bzw. pdf-Dateien auswéahlen (s. Punkt 2).

Wabhlen Sie lhre Verteilerliste aus. (Format s. Runk

Bei einem vollpersonalisierten Faxauftrag kennzaéchSie bitte das Feld
.Personalisiert* — beim unpersonalisierten Auftkatge nichts.

10. Geben Sie lhre Kontrollfaxnummer ein.

11. Entspricht das Kontrollfax Ihren Vorgaben, faxee 8as Ubersichtsblatt an die
dort extra angegebene Nummer zurick!

Beachten Sie auch die Hinweise in diesem Handbuch.
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