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1 Der Postauftrag

Beim Postauftragsdienst Gibernimmt die Post die Einziehung von Geldbetragen bei einer vom
Auftraggeber genannten Person (im Folgenden: Schuldner), wenn der Auftraggeber dazu einen
entsprechenden Auftrag (im Folgenden: Postauftrag) erteilt. Der Postauftrag wird unter Angabe
folgender Informationen erteilt:

- Name und Anschrift des Auftraggebers

- Name und Anschrift des Schuldners

- Hohe des einzuziehenden Geldbetrages

- Name und Anschrift des Empféangers des eingezogenen Geldbetrages

- Konto eines inlandischen Kreditinstituts (Angabe von IBAN und BIC),
auf das der eingezogene Geldbetrag tiberwiesen werden soll

Weitere Angaben, wie Details zum Glaubiger oder Anmerkungen sind optional méglich.
Es kénnen Betrage bis zu EUR 3.000,- eingehoben werden.

Der Auftraggeber Ubergibt der Post die Informationen fur den Postauftrag in elektronischer Form
unter der Webadresse http://www.post.at. Hierzu muss sich der Auftraggeber zu den Online
Services der Post anmelden und fiir das Produkt Postauftrag freischalten lassen (siehe Kapitel
Registrierung Online Services und Freischaltung Postauftrag).

Nach erfolgter Anmeldung stehen grundsétzlich drei Moglichkeiten zur Ubermittlung der Daten zur
Verflgung:

1.) Einzelauftrag : Mit dem Einzelauftrag kann jeweils immer nur ein Postauftrag erteilt
werden. Die Datenerfassung erfolgt durch einfache Eingabemasken. Nach erfolgter
Dateneingabe kann der Postauftrag sofort Online bezahlt werden. Dabei stehen folgende
Bezahlvarianten zur Verfiigung: Kreditkarte, eps Online Uberweisung, Handyabrechnung.

2.) Sammelauftrag : Der Sammelauftrag kann verwendet werden, um mehrere Postauftrage
gleichzeitig zu erteilen. Dafur kdnnen die Postauftragsdaten wie Schuldner, Glaubiger,
usw. in einer csv Datei erfasst und diese anschlieRend hochgeladen werden. Im Bereich
Sammelauftrag steht eine Beispiel csv Datei zur Verfligung. Die Rechnung fir die erteilten
Postauftrage wird jeweils am Monatsletzten an den Auftraggeber zugestellit.

3.) Postauftrag premium: Der Postauftrag premium kann verwendet werden, um mehrere
Postauftrage zu erteilen und zusétzlich dem Schuldner ein Begleitschreiben zu Gbermitteln.
Die Postauftragsdaten werden wie beim Sammelauftrag auch via .csv erfasst und
anschlieBen in den Online Services der Post hochgeladen. Zusatzlich kénnen Sie pro
Postauftrag ein Begleitschreiben tGibergeben, dass dem Schuldner gemeinsam mit der
Einhebung der Forderung Gbermittelt wird. Wir ilbernehmen den Druck und die Zustellung
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des Begleitschreibens. Mit dem Begleitschreiben kénnen Sie auf einfache Weise die
Einbringungsquote erhdhen.

Als vierte Mdglichkeit bietet die Post auch eine Schnittstelle mittels Webservice an. Dazu gibt es
eine gesonderte Dokumentation, die wir Ihnen bei Bedarf gerne zusenden. Kontaktieren Sie uns
gerne per Mail an postauftrag@post.at oder telefonisch unter +43 577 67 20301.

Schuldner angetroffen =|| Uberweisung an E

Auftraggeber

Schuldner nicht angetroffen -g R
ﬂ Auftraggeber E-
-‘ajl Info an Schuldner Einzahlung bei
mit gelbem Zettel Post-Geschéftsstelle

F— Information an E
Schuldner verzogen, verstorben oder unbekannt Auftraggeber =
Elektronische Inkasso durch
Datentibermittiung Zustelier
und - priffung” Information an E
Schuldner verweigert Auftraggeber —

"reiner Plausibiitats-Check (PLZ, IBAN- BIC Format)

Beachten Sie bitte die Allgemeinen Geschéaftsbedingungen des Postauftrags!

Die derzeit gultigen AGB fir den Postauftrag sind abrufbar unter:;

http://www.post.at/agb

1.1 Entgelt

Jeder angenommene Einzel- und Sammelpostauftrag wird zum Fixpreis von EUR 5,40 (inkl. USt.)
verrechnet. Fir den Postauftrag premium wird ein héheres Entgelt gemaf3 aktuell giltigen AGBs
verrechnet. Bei der Verwendung der Einzeleingabe kann der Betrag via Online Bezahlung sofort
bezahlt werden (Kreditkarte, eps Online Uberweisung, Handyabrechnung). Bei Sammelauftragen
erfolgt die Verrechnung jeweils zum Monatsende.

1.2 Inkassofall: Erfolgreiches Inkasso

Bei einem erfolgreichen Inkasso wird der eingezogene Betrag auf das von lhnen angegebene
Konto Uberwiesen. Es gibt zwei Méglichkeiten, wie ein erfolgreiches Inkasso zustande kommen
kann.

1) Bei der ersten Mdglichkeit trifft der Zusteller den Schuldner direkt an und kassiert den
offenen Betrag. In diesem Fall wird das Geld am selben Tag an Sie Uberwiesen.

2) Trifft der Zusteller den Schuldner nicht an, wird ein ,gelber Zettel“ mit der Information,
dass der offene Betrag in der Filiale zu bezahlen ist, hinterlegt. Die Moglichkeit den offenen
Betrag in der Filiale zu bezahlen besteht bis zum dritten Montag nach dem Inkassoversuch
durch den Zusteller (oder optional nach Kundenwunsch nur bis finf Arbeitstage nach dem
Inkassoversuch). Wird der offene Betrag bis zum Ablauf der Frist in der Filiale bezahlt, wird
das Geld ebenfalls auf das von lhnen angegebene Konto tberwiesen.
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1.3 Inkassofall: Kein Inkasso méglich

In bestimmten Fallen ist ein Inkasso nicht mdglich. Sollte einer dieser Féalle eintreten so werden
weiterfilhrende Begrindungen an Sie tbermittelt:
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Grund

Falsche PLZ Die Postleitzahl ist falsch, keine giltige Zustell-PLZ oder existiert nicht.
Dieser Fall kann beim Online Postauftrag aufgrund von automatischen
Prifungen nicht mehr eintreten! (Anmerkung: Gilt nur fur Einzelauftrag).

Unbekannt Schuldner ist an der Adresse nicht wohnhaft und dem Zusteller

unbekannt

Nicht angenommen

Schuldner lehnt die Bezahlung der Schuld ab

(Verweigert)

Verzogen Schuldner ist verzogen und hat keinen Nachsendeauftrag bzw.
Nachsendeauftrag ist abgelaufen

Nicht behoben Gelber Zettel wurde hinterlegt; Schuldner hat den offenen Betrag bis

zum Ablauf der vorgeschriebenen Frist nicht
in der Postfiliale eingezahlt

Anschrift ungentigend

Die Anschrift ist so ungenau, dass der Schuldner damit nicht gefunden
werden kann (z.B. Angabe Stiege oder Tarnummer fehlt oder Adresse
ist nicht eindeutig)

Verstorben

Schuldner ist verstorben

Abgabestelle unbenutzt

Der Schuldner bentzt die Adresse nicht. Es kann daher keine Post
zugestellt werden beziehungsweise der geschuldete Betrag kann nicht
eingehoben werden.

Sonstiges

Das Inkasso konnte aus anderen Griinden nicht durchgefiihrt werden

In diesem Fall erhalten Sie derzeit ein Schriftstiick als Riickmeldung Uber das gescheiterte
Inkasso. Darauf sind der Schuldner, Ihre internen Vermerke, sowie der einzuziehende Betrag und
der Retourengrund ausgewiesen.

Spezifikation Online-Postauftrag — Stand Mai 2016 | TPIR

Osterreichische Post AG | www.post.at

Seite 6 von 51

Firmensitz: Wien | Firmenbuchnummer: 180219d | Firmenbuchgericht: Handelsgericht Wien | UID: ATU 46674503 DVR: 1008803



2 Post

2 Registrierung Online Services und Freischaltung

2.1 Registrierung Online Services

Um den Postauftrag nutzen zu kdnnen, missen Sie sich einmalig bei den Online Services der Post
registrieren. Dazu gehen Sie auf www.post.at. Rechts auf der Seite unter ,Meine Post" finden Sie
den Login Bereich.

Hotline: 0810 010 100 Ubersicht English Zum Kundenservice

@ Post Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben

N B W e
DIE POST APP MIT | -

=

PAKETUMLEITUNG

[F] Eingeloggt bieiben
ENDLICH EINE UMLEITUNG DIE ZEIT SPART' '

Pakete umleiten in eine nahegelegene Filiale oder Abholstation, zu Ihrem

Wunschnachbarn oder an einen anderen Ort bei sich Zuhausel FESNEIVEIEEea

= 2 = = = [
ZUR AFP » - z U I .1 Eingeloggte Kunden konnen viele Services b
_______,./’/" m el u n g einfach, sicher und 24h nutzen

Shop Paketmarke Urlaubsfach

T 000

Nachforschen Meine Nachsenden
Sendungen

Meine Post - Login =

Benutzername / E-Mail

"y

L &7 Post.or » Weitere Services
-

Nach Klick auf ,Jetzt registrieren” 6ffnet sich der Bereich, wo Sie die Registrierung durchfiihren
koénnen.

Auf der Seite ,Neu hier? - Registrierung” klicken Sie auf ,Geschéftlich”, um Ihre Daten einzugeben.
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PRIVAT GESCHAFTLICH UBERUNS  SHOP

NEU HIER? - REGISTRIERUNG

Sie besitzen noch kein Benutzerkonto? Dann konnen
Sie sich hier registrieren

Geschaftlich »

Hotline: 0310 010 100 Unersicht Zum Kundenservice

Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben

A MEINE POST

BEREITS KUNDE? - LOGIN

Besitzen Sie bereits ein Benutzerkonto fur die Online
-Services? Dann loggen Sie sich hier einl

Benutzername *

Passwort *

] eingeloggt bleiben

Passwort vergessen | Login mit PIN

Sendungsverfoigung Standorte

Y

Auf der Seite ,Registrierung” geben Sie lhre Daten (Firmenname, Anschrift, etc.) ein und wéhlen
einen Benutzernamen sowie ein sicheres Passwort. Den Benutzernamen und das Passwort
bendtigen Sie in weiterer Folge immer dann, wenn Sie sich zu den Online Services der Post

einloggen wollen.

1 Privat oder Geschaftlich

@ Personliche Daten

3 | Daten bestatigen

4 | Registrierung abgeschlossen

Vorangestellter Titel

REGISTRIERUNG

Personliche Daten

Anrede * @ Herr
@ Frau

Bitte auswahlen

Vorname *

Nachname *
Nachgesteliter Titel Bitte auswahlen

Geburtsdatum

Firmen Daten

Firmen Name *

Firmen UID

Nach erfolgreicher Dateneingabe sind Sie fiir die Nutzung der Online Services der Post registriert.
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2.2 Freischaltung zum Postauftrag

Fur die Freischaltung des Postauftrags melden Sie sich bitte auf www.post.at unter ,Meine Post -
Login“ mit Ihrem Benutzernamen und Passwort an.

V@ Hotline: 0810 010 100 Ubersicht English Zum Kundenservice

Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben

Meine Post - Login

PAKETUMLEITUNG

Benutzername / E-Mail

Passwort

[] Eingeloggt bleiben

ENDLICH EINE UMLEITUNG DIE ZEIT SPART!
I - I v

Pakete umleiten in eine nahegelegene Filiale oder Abholstation, zu Ihrem
Wunschnachbarn oder an einen anderen Ort bei sich Zuhause!

» Jetzt registiieren
» Passwort vergessen

ZUR AFP » : r ‘U I .t ) Eingelogate Kunden konnen visle Services
Il'l o - m el ung einfach, sicher und 24h nutzen

¥

a ®E®
Al 500

| Nachforschen  Meine Nachsenden
Sendungen

L &7 Pastion » Weitere Services
—

Nach dem Login klicken Sie auf ,Weitere Services".
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Hotline: 0810 010 100 Obersicht English Zum Kundenservice

@ Post Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben Q
PRIVAT  GESCHAFTLICH UBER UNS SHOP A4 MEINE POST m

S R
DIE POST APP MIT

PAKETUMLEITUNG B o

. EF S - Kundennummer: [N

ENDLICH EINE UMLEITUNG DIE ZEIT SPART! !

= Meine Post - Login o

I'TET S I e
Pakete umleiten in eine nahegelegene Filiale oder Abholstation, zu [hrem Eingeiogate Kunden kénnen viele Services
Wunschnachbarn oder an einen anderen Ort bei sich Zuhausel einfach, sicher und 24n nutzen

_ | Umleitung O O O 3
@]

Nachforschen Meine Nachsenden
-~ "" Sendungen

ielei@iais

Nun klicken Sie auf ,Meine Post".

Hotline: 0310 D10 100 Ubersicht Zum Kundenservice

@ Post Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben Q

Meine Online Services WILLKOMMEN IN DER ONLINE WELT DER POST!

Meine Post erhalten

M |Poelagers Postservices einfach nutzen

Mit den Online Services bietet Ihnen die Osterreichische Post AG eine einfache und sichere Maglichkeit,
Postservices direkt online zu beauftragen. Die angebotenen Services kbnnen von Privatpersonen sowie zum Teil
auch von Businesskunden in Anspruch genommen werden. Es gelten die Regelungen der Bestellhinweise.

Meine Pakete verschicken

Meine Sendung reklamieren

) . . Meine Post erhalten
Mein Online Briefkasten ) N
Wenn Sendungen eines Unternehmens bzw. einer juristischen Person An eine andere Adresse

Meine Lademittel wegen Umzug oder voriibergehend an eine andere Adresse nachgesendet
werden soll, dann erteilen Sie einen Nachsendeauftrag

HsinelBuitzags Wenn Sie wollen, dass eine andere Person Ihre Sendungen in Empfang An eine andere Person

nehmen darf, erteilen Sie uns einfach eine Postvollmacht.
Service & Infos

Meine Post lagern

Genielien Sie lhren Urlaub! Wir bewahren Ihre Post sicher fir Sie in einem
Urlaubsfach auf und stellen sie Ihnen nach Ihrem Urlaub auf Wunsch gerne
zu.

Mit einem Postfach kdnnen Sie Ihre Post einfach und sicher lagern. Wir
bewahren Ihre Post sicher far Sie auf.
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Anschlie3end klicken Sie bitte auf das Symbol bei ,Meine Berechtigungen®.

v Hotline: 0510 010 100 Ubersicht Zum Kundenservice
@ Po st Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben
PRIVAT GESCHAFTLICH UBER UNS SHOP L MEINE POST

MEINE SENDUNGEN SENDUNGSVERFOLGUNG
Es wurden noch keine Sendungen gespeichert. Sie wollen wissen wo 'sic.h Ihre Eenutzerammed s -
Postsendung gerade befindet, Kundennummer: 4
dann geben Sie hier lhre
Sendungsnummer ein. » Abmelden

v
Sendungsnummer eingeben

Verfolgen » » Meine Daten

» Meine Berechtigungen
» Meine Identifizierung
» Meine Bestellungen

» Meine Sendungen

Meine Warenkorbe

» Warenkorb - Shop
» Warenkorb - Services

line Services & Tools
achforschung

aketmarke
chadensmeldung
Urlaubsfach

Nur mit Identifizierung @ i

Hier finden Sie nun eine Aufstellung der Produkte, fiir die Sie sich freischalten lassen kdnnen. Fir
die Freischaltung zum Postauftrag klicken Sie im Bereich ,Postauftrag freischalten“ auf den Button
.Freischalten”.

V Hotiine: 0310 010 100 Ubersicht Zum Kundenservice
@ Po st Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben
PRIVAT  GESCHAFTLICH UBER UNS SHOP A MEINE POST

MEINE BERECHTIGUNGEN

¥ @r
E-BENACHRICHTIGUNG VERWALTEN N e
.

Hier konnen Sie die Einstellungen |hrer e-Benachrichtigung anpassen Kundennummer: 4

» Abmelden
ADRESS.CHECK FREISCHALTEN W -
Hier kénnen Sie sich fur den Adress.Check freischalten lassen.
Meine Einstellungen
» Meine Daten
LADEMITTEL FREISCHALTEN W » Meine Berechtigungen
Hier konnen Sie sich fur das Online-Service Lademittel freischalten lassen. » Meine Identifizierung

» Meine Bestellungen
» Meine Sendungen

POSTAUFTRAG FREISCHALTEN m
N . L . . . ine Warenkorhe

Hier konnen Sie sich fur das Online-Service Postauftrag freischalten lassen
» Warenkorb - Shop

» Warenkorb - Services

Online Services & Tools

» Nachforschung
» Paketmarke
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Nach dem Klick auf das Feld , Flr Postauftrag freischalten“ erhalten Sie weitere Informationen zum
Postauftrag und kénnen sich tUber den Button ,Anmelden” fir den Postauftrag registrieren.

Hinweis: Sollten Sie bereits eine SAP Debitorennummer haben, kénnen Sie diese im Feld
.Debitorennummer* eintragen. Sollten Sie keine SAP Debitorennummer haben, kdnnen Sie dieses
Feld leer lassen.

Hotline: 05810 010 100 Ubersicht Zum Kundenservice

@ Post Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben
PRIVAT  GESCHAFTLICH UBER UNS SHOP A MEINE POST m

ANMELDUNG FUR DEN POSTAUFTRAG

Die Post hilft mit dem _Postauftrag” seit vielen Jahren offene Forderungen einzuheben. Der Zusteller kassiert den Be“me;“?me_ postau_
offenen Betrag bei Inrem Schuldner. Direkt nach dem Inkasso wird der eingehobene Betrag an Sie Uberwiesen Kundennummer: 42 -

Mit den Cnline Services konnen Sie Ihre Postaufirage nun bequem und einfach online in Auftrag geben. Hierfur ist
eine Freischaltung erforderlich. Bitte geben Sie Ihre Debitorennummer bei der Post, sofern bekannt, im Feld unten
ein. Die Anmeldung ist auch ohne Eingabe der Debitorennummer moglich.

» Abmelden
v

Meine Einstellungen

Debitornummer

» Meine Daten

» Meine Berechtigungen
» Meine Identifizierung
» Meine Bestellungen

» Meine Sendungen

[71 Ich akzeptiere die aktuell gultigen AGB Postauftrag.

ie per E-Mail informiert und konnen ab diesem Zeitpunkt |0z

Nach erfolgr
online aufgeben.

Meine Warenkdrbe

» Warenkorb - Shop
» Warenkorb - Services

Unsere Mitarbeiter werden Sie so rasch wie moglich kontaktieren bzw. Ihren Benutzeraccount fir
den Postauftrag freischalten. Nach erfolgreicher Freischaltung erhalten Sie ein entsprechendes
Informationsmail.

Sie haben nun drei Méglichkeiten, Ihre Postauftrédge zu erteilen: Durch die Einzelauftrage konnen
Sie einfach und schnell einzelne Postauftrage per Eingabemaske erfassen und gleich Online
bezahlen. Sie kdnnen aber auch Sammelauftrage erteilen, bei denen tber den Upload einer
speziell formatierten Datei im .csv Format mehrere Postauftrdge gesammelt erteilt werden kdnnen.
Zusatzlich kénnen Sie den Postauftrag premium nutzen und dem Schuldner ein Begleitschreiben
gemeinsam mit dem Einhebungsversuch Ubermitteln.

Spezifikation Online-Postauftrag — Stand Mai 2016 | TPIR Seite 12 von 51

Osterreichische Post AG | www.post.at
Firmensitz: Wien | Firmenbuchnummer: 180219d | Firmenbuchgericht: Handelsgericht Wien | UID: ATU 46674503 DVR: 1008803



3 Einzelauftrag erteilen

2 Post

Sollten Sie bereits registrierter User unserer Online-Services sein, melden Sie sich bitte auf
www.post.at unter ,Meine Post - Login“ an (Falls Sie sich bis dato noch nicht registriert haben,

finden Sie alle notwendigen Schritte in Kapitel 2).

2 Post

PRIVAT GESCHAFTLICH UBERUNS SHOP L MEINE POST

T = EE=— I

ENDLICH EINE UMLEITUNG DIE ZEIT SPART'
INETT IS I w

Pakete umleiten in eine nahegelegene Filiale oder Abholstation, zu Ihrem
Wunschnachbarn oder an einen anderen Ort bei sich Zuhausel

ZUR AFP p

olsi@isle

I Il e |
DIE POST APP MIT

PAKETUMLEITUNG '

o — ———

Hotline: 0810 010 100

Ubersicht

English Zum Kundenservice

Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben

Sendungsverfolgung Standorte

|Umleiiung >

Meine Post - Login

Benutzername / E-Mail

Passwort

[] Eingeloggt bleiben

» Jetzt registrieren
» Passwort vergessen

Eingelogate Kunden konnen viele Services
einfach, sicher und 24h nutzen

®E®

Shop Paketmarke Urlaubsfach

@®®

Nachforschen  Meine Nachsenden
Sendungen

7 Poston » Weitere Services

Geben Sie nun lhren Benutzernamen und lhr Passwort ein und klicken Sie auf ,Login“.
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2 Post

Hotline: 3310 010 100 Ubersicht English Zum Kundenservice

@ I ost Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben Q
PRIVAT GESCHAFTLICH UBER UNS SHOP L MEINE POST

8 O e I3
DIE POST APP MIT

PAKETUMLEITUNG “

ENDLICH EINE UMLEITUNG DIE ZEIT SPART!
I S I «

Pakete umleiten in eine nahegelegene Filiale oder Abholstation, zu lhrem
Wunschnachbarn oder an einen anderen Ort bei sich Zuhausel

Meine Post - Login

Benutzername

7] Eingeloggt bleiben

Jeizt regisirieren

e —. ————————
-

-

ZUR AFP » Umleitu n Eingeloggte Kunden konnen viele Services
¥ einfach, sicher und 24h nutzen

®E®|

Shop Paketmarke Urlaubsfach

- lerele

Nachforschen Meine Nachsenden

Sendungen
L 7 Postion » Weitere Services
I
Nach dem Login klicken Sie auf ,Weitere Services".
Hotline: 0810 010 100 Obersicht English Zum Kundenservice

@ Post Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben Q
PRIVAT  GESCHAFTLICH UBER UNS SHOP A4 MEINE POST m

I r 3 _—
DIE POST APP MIT | T e e

PAKETUMLEITUNG B o

T Tx Kundennummer: ([N
ENDLICH EINE UMLEITUNG DIE ZEIT SPART! l

I'TET S I e
Pakete umleiten in eine nahegelegene Filiale oder Abholstation, zu [hrem Eingeiogate Kunden kénnen viele Services
Wunschnachbarn eder an sinen anderen Ort bei sich Zuhausel einfach, sicher und 24n nutzen

N [
ZUR APP »

O O O l 1
Shop Paketmarke Urlaubsfach ’

Nachforschen Meine Nachsenden
Sendungen

o
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2 Post

Im Menu auf der linken Seite klicken Sie auf ,Mein Postauftrag.”

& Post

GESCHAFTLICH

Hotline: 0810 010 100

PRIVAT UBERUNS SHOP A MEINE POST

Ubersicht

Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben

Zum Kundenservice

Jo)

Meine Online Services

Meine Post erhalten

Meine Post lagern

Meine Pakete verschicken

Meine Sendung reklamieren

Mein Postauftrag
Mein Online Briefkasten
Meine Lademittel

Meine Auftrage

Service & Infos

Sendungsverfolgung m Standorte

WILLKOMMEN IN DER ONLINE WELT DER POST!

Postservices einfach nutzen

Mit den Online Services bietet Ihnen die Osterreichische Post AG eine einfache und sichere Maglichkeit,
Postservices direkt online zu beauftragen. Die angebotenen Services kénnen von Privatpersonen sowie zum Teil
auch von Businesskunden in Anspruch genommen werden. Es gelten die Regelungen der Bestellhinweise.

Meine Post erhalten

Wenn Sendungen eines Unternehmens bzw. einer juristischen Person
wegen Umzug oder voriibergehend an eine anders Adresse nachgesendst
werden soll, dann erteilen Sie einen Nachsendeauftrag.

An eine andere Adresse

Wenn Sie wollen, dass eine andere Person Ihre Sendungen in Empfang
nehmen darf, erteilen Sie uns einfach eine Postvollmacht.

An eine andere Person

Meine Post lagern

Genielten Sie Ihren Urlaubl Wir bewahren Ihre Post sicher fir Sie in einem
Urlaubsfach auf und stellen sie Ihnen nach lhrem Urlaub auf Wunsch geme
zu.

Fir die Erteilung eines Einzelauftrages klicken Sie auf ,Einzelauftrag erteilen®.

2 Post

PRIVAT  GESCHAFTLICH
Meine Online Services
Meine Post erhalten

Meine Post lagern

Meine Pakete verschicken
Meine Sendung reklamieren

Mein

* Einzelaufirag erteilen

» Postauftrag premium erteilen

» Postauftrag premium - Offene
Aufirage

» Postauftrag suchen

Mein Online Briefkasten
Meine Lademittel

Mein Info.Mail Zustellfenster
Meine Adressen priifen

Meine Auftrdage

Hotline: 0810 010 100 Ubersicht Zum Kundenservice

h

Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben

Sendungsverfolgung m Standorte

UBERUNS SHOP & MEINEPOST

MEIN POSTAUFTRAG

Der Postauftrag — Inkassodienstleistung der Post
Persénlich, vertrauenswiirdig und dsterreichweit!

Sie haben offene Forderungen? 3. Mahnung und noch immer kein Geld? Dann ist der Postaufirag das Richtige
fur Sie. Die Post hilft seit vielen Jahren offene Forderungen einzutreiben und das mit einer hohen Erfolgsquote
zu geringen Kosten.

Sie liefern uns die Daten — wir Kimmern uns um den Rest
Der Zusteller kassiert, ahnlich wie bei der Nachnahme, das Geld beim Schuldner. Direkt nach dem Inkasso
wird der eingehobene Betrag an Sie Uberwiesen.

Wie komme ich zu meinem Postauftrag?

Sie konnen zwischen drei unterschiedlichen Varianten wahlen:

+ Der Einzelaufirag fUr die Erieilung einzelner Postauftrage mit bequemer Eingabemaske
+ Der Sammelauftrag fur die gleichzeitige Erteilung mehrerer Postauftrage durch einfache Upload Datei

+ Der Postauftrag premium: Erteilung mehrerer Postauftrage durch Datei Upload und Ubergabe eines
Begleitschreibens fur den Schuldner
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2 Post

Klicken Sie anschlieBend auf ,jetzt Postauftrag online erledigen”. Dadurch gelangen Sie zur
Eingabemaske des Online Einzelpostauftrages.

Hotline: 0810 010 100 Ubersicht Zum Kundenservice =

@ Post Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben Q

Meine Online Services EINZELAUFTRAG ERTEILEN

Meine Post erhalten

) Der Postauftrag — Einzelauftrag erteilen
Meine Post lagern

Mit dem Einzelauftrag kdnnen Sie immer einen einzelnen Postauftrag erteilen und gleich Online bezahlen. Fur
Meine Pakete verschicken die Eingabe der bendtigten Daten werden Sie bequem durch die Eingabemasken geleitet.

Nach der online Bezahlung tbernehmen wir alle weiteren Schritte fur Sie — den Druck, die Einhebung der
offenen Forderung und die sofortige Uberweisung des Betrages. Damit Sie immer den Uberblick haben, steht
Ihnen ein umfangreiches Online Reporting zur Verfigung.

Meine Sendung reklamieren

Mein Postauftrag

. . Um zur Kundendokumentation zu kommen, klicken Sie hier
» Einzelauftrag erteilen !

inzelauftrag?

» Sammelaufirag erteilen

*» Postaufirag premium erteilen

» Postaufirag premium - Offene
Aufirage

» Postaufirag suchen

jetzt Einzelauftrag online erteilen

Mein Online Briefkasten
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2 Post

3.1 Eingabe der Daten fur den Einzelauftrag

Im Bereich ,Auftragsdaten” konnen Sie die Daten zu Ihrem Postauftrag eingeben. Pflichtfelder sind
mit einem * gekennzeichnet — diese Felder missen in jedem Fall ausgefullt werden. In Vermerke
kénnen Sie auch eine in Inrem System eindeutige Identifikationsnummer eingeben. Nachdem Sie
die Daten eingegeben haben, klicken Sie auf ,Weiter", um in den Bereich ,Inkasso Daten* zu
gelangen. Dies hilft dabei, spater nach lhren Postauftrag zu suchen.

EINZELAUFTRAG ERTEILEN

Auftragsdaten

Ihre Auftragskennung * §

Auftragbeschreibung

Vermerke §

Auftraggeber Daten @ Haidingergasse 1
1030 Wien

. Neue Adresse

= Postfach

Glaubiger Daten @ Glaubiger ist der Auftraggeber
Z Neue Adresse

Z Postfach

Vaorausverfigung 1 O Postauftrag bitte nicht nachsendan

O Postauftrag zuriicksenden wenn nicht innerhalb von 5 Arbeitstagen eingezahit

Details {

m Schritt 1 von 3
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2 Post

Im Bereich ,Inkasso Daten“ geben Sie bitte Ihre Kontoverbindungsdaten sowie die Kontaktdaten
des Schuldners an. Die von unseren Zustellern kassierten Betrage werden auf diese
Kontoverbindung Uberwiesen. Um lhre Eingaben zu bestétigen und in den nachsten Bereich zu
gelangen, klicken Sie auf ,Weiter".

EINZELAUFTRAG ERTEILEN

Inkasso Daten
Zahlungsanweisung Kontoinhaber =

AN~

BIC*i

Betrag (EUR) *

Verwendungszweck *

Zahlungsreferenz

Prufziffer j
Schuldmer Anrede * Anrade E
Titel Bitte wahlen... B

Firmenname *
‘Vormame *
Machname *

2 Neue Adresse

PLE */Ort *
Strals *
Hausnummer *
Tdrnummer

= Postfach

Im Bereich ,Kontrolle* werden noch einmal Ihre Angaben zusammengefasst. Sollten Sie bestimmte
Eingaben andern wollen, klicken Sie auf ,Zuriick”. Um die Einzeleingabe abzuschlieRen und lhre
Eingaben zu bestéatigen, klicken Sie auf ,In den Warenkorb*.
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EINZELAUFTRAG ERTEILEN

Zusammenfassung

Ihre Auftragskennung Postauftrag_test

Auftragbeschreibung Auftragsbeschreibung_test

Auftraggeber I
1030 Wien

Kommentar / Vermerke

Zahlungsanweisung IBAN: AT ST
BIC: OF
Betrag (EUR): 100,00
Verwendungszweck: ftest
Zahlungsreferenz: 123456789

Gléubiger Firma Firma_test
I
1030 Wien

Viorausverfigung Postaufirag bitte nicht nachsenden

Hinweis: Mit Klick auf den Button ,In den Warenkort" kdnnen am Auftrag keine
Anderungen mehr vorgenommen werden. Sollten Sie noch Anderungen an lhrem
Awuftrag vornehmen wollen, verwenden Sie bitte den , Zurlick™-Button. Nach Bezahlung

des Auftrags im n&chsten Schritt ,In den Warenkorb" ist keine Stornierung des Auftrags

mehr maglich.

Schritt 3 von 3

2 Post

EINZEL POSTAUFTRAG

‘ in den Warenkorb » '

3.2 Warenkorb und Online Bezahlung

Einzelauftrage kénnen nur Online bezahlt werden. Dabei stehen folgende Bezahlvarianten zur
Verfiigung: Kreditkarte, eps Online Uberweisung, Handyabrechnung.

Im Bereich ,Warenkorb* kénnen Sie weitere Services durch Klick auf ,Weitere Services
beauftragen” in Auftrag geben. Um den Einzelpostauftrag zu bezahlen, klicken Sie auf

»Zahlungspflichtig bestellen®.
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2 Post

WARENKORB
Auftrag Giiltigkeit Preis
Einzelpostaufirag 18.11.2014 540EUR &

Gesamt: 5,40 EUR

Ab1.1.2011 sind gemaRl § 6 Abs. 1 Z 10 b Umsatzsteuergesetz nur mehr Postdienste im Rahmen des
Universaldienstes von der Umsatzsteuer befreit.

lch habe die produktspezifischen AGE und Bestellhinweise gelesen und akzeptiere sie.

Ich bin einverstanden und verlange ausdricklich, dass vor Ende der RUcktrittsfrist mit der Ausfuhrung der
beauftragten Dienstleistung begonnen wird. Mir ist bekannt, dass ich bei vollstandiger Vertragserfillung durch
Sie mein Ricktrittsrecht verliere.

Die Bestatigungsemail wird an folgende E-Mail Adresse/n geschickt:

- postaufirag@post.at

(Ich méchte anstelle der elektronisch signierten Rechnung eine Rechnung in Papierform per Post erhalten. )

Weitere Services beauftragen

Zahlungspflichtig bestellen
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2 Post

Nun haben Sie die Mdglichkeit, den Einzelpostauftrag per Online Payment zu bezahlen. Als
Zahlungsméglichkeiten kénnen Sie zwischen Kreditkarte, eps Online Uberweisung oder paybox
wahlen. Nach Auswahl Threr gewtinschten Bezahlvariante klicken Sie auf ,Weiter* um die
Bezahlung abzuschlieRRen.

KASSA

Zu lhrem Auftrag liegen uns folgende Daten ver:
Betrag: 540 EUR

Diatum: 18112014

Bestellnummer. 448307

1)
e
VISA *ysw

= Wahlen Sie Ihr Zahlungsmittel:
@ Kreditkarte
"1 eps Online-Ubenweisung
Bitte w2hlen Sie thre Bank. [=]
) paybox

il | Symantec
5 3 Abbrech
wirecard —

Ihre Beauftragung wird in weiterer Folge von der Post gedruckt und an die jeweiligen Zusteller
Ubermittelt. (Im Anhang 1 finden Sie eine Abbildung eines Postauftragsformulars inkl. der einzelnen
Feldbezeichnungen und Darstellungsformen). Die Zusteller heben den offenen Betrag direkt bei
Ihrem Schuldner ein. Sie als Kunde haben laufend den Uberblick tiber den jeweiligen
Einbringungsstatus.
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@ Post
4 Sammelauftrage erteilen

Den Sammelauftrag kénnen Sie nutzen, wenn Sie mehrere Postauftrage gleichzeitig beauftragen
mdochten. In den Online Services steht Ihnen der Menupunkt ,Sammelauftrag erteilen zur
Verfigung. Um einen Sammelauftrag aufzugeben, klicken Sie auf ,Sammelauftrag erteilen“ und in
weiterer Folge auf ,bestellen.

Hotline: 0810 010 100 Ubersicht Zum Kundenservice [

@ Po st Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben Q
PRIVAT  GESCHAFTLICH UBER UNS SHOP & MEINE POST m

Meine Online Services MEIN POSTAUFTRAG

Meine Post erhalten

i Der Postauftrag — Inkassodienstleistung der Post
Meine Post lagern

Persénlich, vertrauenswiirdig und dsterreichweit!

MEnSEAREtSVE Sehickes Sie haben offene Forderungen? 3. Mahnung und noch immer kein Geld? Dann ist der Postaufirag das Richtige

fur Sie. Die Post hilft seit vielen Jahren offene Forderungen einzutreiben und das mit einer hohen Erfolgsquote

Meine Sendung reklamieren
zu geringen Kosten.

Mein Postauftrag Sie liefern uns die Daten —wir kimmern uns um den Rest
Der Zusteller kassiert, ahnlich wie bei der Nachnahme, das Geld beim Schuldner. Direkt nach dem Inkasso
wird der eingehobene Betrag an Sie Uberwiesen.

» Sammelaufirag erteilen
-e - eilen
» Postaufirag premium - Offene Wie komme ich zu meinem Postauftrag?

Aufirage
» Postaufirag suchen

+ Der Einzelaufirag fUr die Erieilung einzelner Postauftrage mit bequemer Eingabemaske
Mein Online Briefkasten
Meine Lademittel + Der Sammelauftrag fur die gleichzeitige Erteilung mehrerer Postauftrage durch einfache Upload Datei

Mein Info.Mail Zustellfenster + Der Postauftrag premium: Erteilung mehrerer Postauftrage durch Datei Upload und Ubergabe eines
Begleitschreibens fur den Schuldner

Sie konnen zwischen drei unterschiedlichen Varianten wahlen:

Meine Adressen priifen

Meine Auftrage

Spezifikation Online-Postauftrag — Stand Mai 2016 | TPIR Seite 22 von 51

Osterreichische Post AG | www.post.at
Firmensitz: Wien | Firmenbuchnummer: 180219d | Firmenbuchgericht: Handelsgericht Wien | UID: ATU 46674503 DVR: 1008803



2 Post

Sobald Sie auf den Button ,Sammelauftrag erteilen” klicken, kommen Sie in den Bereich des
Daten-Uploads. Hier haben Sie die Mdglichkeit, Ihre Auftragsdaten hochzuladen. Hierfur geben Sie
Ihre Auftragskennung an und eventuell weitere Informationen zum Auftrag sowie zur
hochgeladenen Datei.

Auf dieser Seite steht Ihnen auch eine Beispiel .csv Datei zur Verfigung. Diese kénnen Sie mit
Ihren Daten befullen und wieder hochladen.

SAMMELAUFTRAG ERTEILEN

Auftragserfassung

Ihre Auftragskennung * i

Auftragbeschreibung

Beispieldatei herunterladen

Datei Upload = i [ Durchsuchen.. |

Dateibeschreibung

Klicken Sie auf den Button ,Weiter* und Sie erhalten eine Ubersicht iiber alle hochgeladenen
Postauftrage und deren Status. Sie erfahren genau, wie viele der hochgeladenen Postauftrage
angenommen wurden, wie viele davon mit Vorbehalt angenommen wurden und wie viele aller
hochgeladenen Postauftrage abgelehnt wurden. Abgelehnte Postauftrage werden nicht verrechnet.
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2 Post

In der folgenden Tabelle finden Sie die mdglichen Priifergebnisse sowie deren Bedeutung.

Prufergebnis Bedeutung

X Postauftrage Gesamtanzahl der hochgeladenen Postauftrage.
Ubergeben

angenommen Datensatz ist korrekt.

Der Postauftrag wird durchgefihrt.

davon mit Vorbehalt | Verarbeitung trotz Mangel moglich.

angenommen Der Postauftrag wird durchgefihrt

zB. Feldinhalt eines optionalen Feldes ist zu lange und wird
daher auf max. Lange gekdrzt.

abgelehnt Verarbeitung nicht mdglich.

Der Postauftrag wird NICHT durchgefiihrt und nicht
verrechnet!

SAMMELAUFTRAG ERTEILEN

Zusammenfassung

Ihre Auftragskennung Auftragserkennung_test

Auftragbeschreibung Auftragsbeschreibung_test

Dateiname 178084_1416314150_Adressen_OK_Zehn.csv
10 Postauftrag ubergeben

10 angenommen

0 davon mit Vorbehalt angenommen

0 abgelehnt

Prufungsergebnis

Nach Ubernahme erhalten Sie eine Auftragsbestatigung per Mail.
Alle angenommenen Aufirage werden gesammelt zum Monatsende verrechnet.
Pro Postauftrag werden EUR 4,50 (+ USt.) fallig.

Im Meniipunkt ,Meine Auftrage” erhalten Sie eine Ubersicht tiber Ihre bereits durchgefiihrten
Auftrage.
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2 Post

Hotline: 0310 010 100 Ubersicht Zum Kundenservice [

@ Po st Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben Q
PRIVAT  GESCHAFTLICH UBER UNS SHOP & MEINE POST

Meine Online Services MEINE AUFTRAGE

Meine Post erhalten

Meine Post lagern Meine offenene Auftrage - Postauftriage premium

Um zur Liste Ihrer Postauftrage premium zu gelangen, die noch nicht abgeschlossen sind, klicken Sie hier:

LI (RS Meine Paketmarken

Mein Online Briefkasten m

Meine Lademittel

Meine Pakete verschicken

Meine Sendung reklamieren

Meine Au

gTaten ibernehmen W Kontaktformular & Download

Mein Info.Mail Zustellfenster

ftr

Meine Adressen priifen Name Status Geschiftszahl

Meine Auftrage Sammelpostauftrag laufend 1385/2015 &
ab 23 Juni 2015

Service & Infos
Sammelpostauftrag laufend 1206/2015 s
ab 17. Juni 2015

Durch Klick auf die erteilten Postauftrage unter ,Meine Auftrage” erhalten Sie eine detaillierte
Ubersicht zu Ihren aufgegebenen Postauftragen, inklusive der Angabe der Validierungs-
Statusmeldungen. So haben Sie die Mdglichkeit, eventuelle nicht angenommene Datensétze zu
korrigieren und erneut hochzuladen.

Ihre Beauftragung wird in weiterer Folge von der Post gedruckt und an die jeweiligen Zusteller
Ubermittelt (im Anhang 1 finden Sie eine Abbildung eines Postauftragsformulars inkl. der einzelnen
Feldbezeichnungen und Darstellungsformen). Die Zusteller heben den offenen Betrag direkt bei
Ihrem Schuldner ein. Sie als Kunde haben laufend den Uberblick tiber den jeweiligen
Einbringungsstatus.

Spezifikation Online-Postauftrag — Stand Mai 2016 | TPIR Seite 25 von 51

Osterreichische Post AG | www.post.at
Firmensitz: Wien | Firmenbuchnummer: 180219d | Firmenbuchgericht: Handelsgericht Wien | UID: ATU 46674503 DVR: 1008803



2 Post

4.1 Datei Spezifikation Sammelauftrag

Der Auftraggeber tibergibt durch Upload auf der Homepage der Post eine Textdatei im CSV-
Format. Die Formatspezifikation finden Sie unten. Der Zeichensatz ist UTF8.

Der Datei-Inhalt besteht aus den in diesem Dokument spezifizierten Feldern, die mit einem
Semikolon getrennt werden. Die Reihenfolge der Felder ist vorgegeben und unbedingt einzuhalten!
In der ersten Zeile sind die Feldnamen exakt der Definition anzugeben.

Ihre Daten kénnen nur dann verarbeitet werden, wenn sie im richtigen Format Gibergeben
werden!

- Text: .csv, Felder durch Semikolon getrennt
- Maximale DateigroRRe: 3,5MB
- Zeichensatz UTF8, maximal 10.000 Datensétze pro File
Feldbeschreibung
Pflicht- Lange .
Name feld Inhalt (Zeichen) Feldinhalt
Objekt Auftraggeber

Das Unternehmen, mit dem der
Auftraggeber Ja Text 2-30| Vertrag Uber den Postauftrag
zustande kommt.

StralRe und Hausnummer des
Auftraggebers;

Auftraggeber_Details Ja Text 2-30],.. .
fur eventuelle postalische
Ruckmeldung erforderlich
Auftraggeber_ PLZ Ja Zahl 4| PLZ des Auftraggebers (Bsp. 1010)
Auftraggeber_Ort Ja Text 2-26| Ort des Auftraggebers

Spezielle Anforderungen beziiglich
Nach- und Rucksendung

Mégliche Feldinhalte:

1 — nicht nachsenden — im Fall eines
laufenden Nachsendeauftrags, wird
das Inkasso NICHT an der neuen
Adresse durchgefihrt
(Nachsendung erfolgt nicht)

2 — Zurlicksenden, wenn nicht
innerhalb von 5 Arbeitstagen
eingezahlt — Der Postauftrag wird an
Sie zuriickgesendet, wenn das
Inkasso nicht innerhalb von 5
Arbeitstagen maoglich ist

3 — sowohl ,nicht nachsenden* als
auch ,Zurticksenden wenn nicht
innerhalb von 5 Arbeitstagen
eingezahlt*

Auftraggeber_Verlangen Nein Zahl 1
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2 Post

Pflicht-

Name feld

Inhalt

Lange
(Zeichen)

Feldinhalt

Objekt Glaubiger

Glaubiger_Anrede Nein

Text

Mdogliche Feldinhalte
W... Weiblich

M... Mannlich

X... unbekannt

F... Firma

Glaubiger Nein

Text

Leer oder
2-30

Wenn Glaubiger und Auftraggeber

nicht identisch sind:

- Name des Glaubigers

und/oder

- Zusétzliche Angaben zur
Bearbeitung wie interne
Auftragsnummer des Glaubigers,
Art der Schuld, etc.

Glaubiger_Details Nein

Text

1-30

Wenn Glaubiger und Auftraggeber

nicht identisch sind:

- StralRe und Hausnummer des
Glaubigers

und/oder

- Information flir den Schuldner wie
-Rechnung vom TT.MM.JJJJ,
.Mitgliedsbetrag 2012", etc.

Glaubiger_Vermerke Nein

Text

1-30

Weitere Vermerke wie ,letzte
Zahlungsaufforderung, ,bei
Nichtbezahlung Exekution®, etc.

Glaubiger_PLZ Nein

Zahl

4

Wenn Glaubiger und Auftraggeber
nicht identisch sind:
PLZ des Glaubigers

Glaubiger_Ort Nein

Text

2-26

Wenn Glaubiger und Auftraggeber
nicht identisch sind:
Ort des Glaubigers
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2 Post

Name

Pflicht-
feld

Inhalt

Lange
(Zeichen)

Feldinhalt

Objekt Inkasso

Betrag

Ja

Zahl

1-9

Maximal 4 Vor- und fixe 2
Nachkommastellen,

Trennzeichen fur die
Nachkommastellen: Komma (,)
Keine Tausender-Trennzeichen
Keine Wahrungsbezeichnung
angeben. Alle Betrage sind in EUR
Maximaler Betrag: EUR 3000,00
Beispiel: 1214,30

Konto_Inhaber

Ja

Text

2-35

Genaue Kontobezeichnung des
Kontos, auf das der eingezogene
Betrag Uberwiesen wird

IBAN

Ja

Text

2-34

IBAN: Alphanumerische internationale
Darstellung Ihrer Kontonummer und
der Bankverbindung

Aufbau des IBANS

Landercode (fiir Osterreich ,ATY)
Prufziffern (2-stellig)

Bankleitzahl (5-stellig)

Kontonummer (11-stellig)

Wenn Sie Ihren IBAN nicht kennen,
wenden Sie sich bitte an lhre Bank.

BIC

Nein

Text

8-11

BIC: Internationale Bezeichnung der
Bankleitzahl lhrer Bankfiliale.

Wenn Sie lhren BIC nicht kennen,
wenden Sie sich bitte an lhre Bank.

Zahlungsreferenz

Nein

Text

1-35

Angabe der Zahlungsreferenz zur
automatisierten Verarbeitung der
Daten fur den Zahlungsempfanger.
HINWEIS: Bei Angabe einer
Zahlungsreferenz UND eines
Verwendungszwecks wird nur die
Zahlungsreferenz von der Bank an
den Zahlungsempfanger
weitergeleitet.

Prifziffer

Nein

Zahl

Angabe einer Priifziffer.

Inkasso_Kennung

Ja

Text

1-35

Verwendungszweck —
Zahlungsreferenz zur Zuordnung der
Einzahlung zur offenen Forderung

FREIER_TEXT

Nein

Text

1-30

Derzeit nicht zu befillen!
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2 Post

Name

Pflicht-
feld

Inhalt

Lange
(Zeichen)

Feldinhalt

Objekt Schuldner

Schuldner_Anrede

Ja

Text

Mdégliche Feldinhalte
W... Weiblich

M... Mannlich

X... unbekannt

F... Firma

Schuldner_Nachname

Ja

Text

2-40

Nachname Schuldner (bei nattrlicher
Person) oder Firmenname

Schuldner_Vorname

Nein

Text

2-30

Vorname Schuldner
(bei natirlicher Person)

Schuldner_Titel

Nein

0-10

Eventuelle Titel des Schuldners

Schuldner_Strasse

Ja

Text

2-50

StralRe des Schuldners

ODER

bei Postfachadressierung: ,Postfach”
ACHTUNG Postfach-Nummer hier
nicht angeben!

Bei Adressen ohne StralRennamen ist
die Ortschaft in diesem Feld
anzugeben.

Schuldner_Hausnummer

Ja

Text

1-11

Hausnummer des Schuldners
ODER

bei Postfachadressierung:
Nummer des Postfachs

Schuldner_PLZ

Ja

Zahl

4 PLZ des Schuldners

(nur 6sterreichische PLZ erlaubt)

Schuldner_Ort

Ja

Text

2-60

Ort des Schuldners (auch Ortschaft
anstelle von Gemeinde)

Schuldner_Email

Nein

Text

Leer oder
6-50

Die E-Mail-Adresse des Schuldners

Schuldner_Landeskennzahl

Nein

Text

Die Landesvorwahl der Telefon-
nummer des Schuldners; z.B.: +43

Schuldner_Vorwahl

Nein

Zahl

Die Ortsvorwahl der Telefonnummer
des Schuldners

Schuldner_TelefonNr

Nein

Zahl

NICHT BEFULLEN!
Die Telefonnummer/Rufnummer des
Schuldners

Schuldner_SMS_Mahnung

Nein

Zahl

NICHT BEFULLEN!

true od. 1 = SMS Versand erfolgt;
false oder 0 = kein SMS-Versand
Derzeit nicht zu befillen!
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4.2 Validierung

2 Post

Nach Ubermittlung der Daten an die Post wird eine automatische Datenvalidierung durchgefiihrt.
Dies soll sicherstellen, dass alle fiir die Bearbeitung des Postauftrags erforderlichen Informationen

vorhanden sind.

Folgende Validierungen und Plausibilitatsprifungen

werden durchgefihrt:

Pflichtfelder

Prufung, ob diese Felder befillt sind

Mindestlange

Prufung, ob die Mindestlange eingehalten wurde

Typ-Prifung

Prufung, ob die eingegebenen Daten vom Typ her richtig verarbeitet
werden kénnen (z.B. Betrag — numerisch)

Maximallange der Felder

Prufung, ob die Maximallange Uberschritten wurde

Feldinhalte

Prufung, ob die vorgegebenen Werte in den u.g. Feldern eingehalten
werden:

(siehe Feldbeschreibung — Seite 12)

Auftraggeber_Verlangen

1 = nicht nachsenden

2 = Zurlicksenden, wenn nicht innerhalb von 5 Arbeitstagen eingezahilt
3 = sowohl ,nicht nachsenden” als auch ,Zurticksenden....."

leer = kein Verlangen

Glaubiger_Anrede

W = Weiblich, M = Mé&nnlich, X = unbekannt, F = Firma
Schuldner_Anrede

W = Weiblich, M = Mé&nnlich, X = unbekannt, F = Firma

IBAN plausibel Ersten 2 Stellen alphabetisch, alle anderen Stellen numerisch
IBAN Prifziffer Prufung geman 1SO 7064 per Modulo 97-10
BIC Prifung Wenn vorhanden, Plausibilitatsprifung:

muss 8 oder 11 Stellen lang sein

PLZ-Plausibilitatsprifung

Im Feld Schuldner_PLZ (Lange, Datentyp, giiltige Adressierungs-
PLZ bzw. gultige Postfach-PLZ)

Anzahl der Felder
pro Datenzeile

Maximale Anzahl an Feldern wird Gberprift
Ziel: falsche Interpretation von Semikolon erkennen

Maximale Betragshdhe
pro Inkasso (Datenzeile)

EUR 3.000
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2 Post

4.3 RuUckmeldung und Fehlerfélle

Der Auftraggeber erhélt beim Sammelauftrag unter ,Meine Auftrage” eine Rickmeldung, welche
Datensatze angenommen wurden und welche als fehlerhaft abgelehnt wurden. Datenséatze, bei
denen der Auftrag mit Vorbehalt angenommen werden kann, werden entsprechend ausgewiesen.
Alle Daten werden mit einem Ruckmeldungs-Code versehen und in einem eigenen Auftraggeber-
Report zur Verfiigung gestellt.

Fur abgelehnte Datenséatze wird kein Postauftrag durchgefiihrt und kein Entgelt eingehoben. Der
Auftraggeber kann in seinem System die entsprechenden Korrekturen durchfiihren und dann den
Datensatz erneut tbermitteln.

Wenn ein Datensatz mehrere Fehler aufweist, wird in der Riickmeldung nur der erste aufgetretene
Fehler mit der entsprechenden Meldung ausgewiesen.

Ruckmeldungen und mdégliche Fehlermeldungen

ValidierungsStatus Fehlercode | Bedeutung

OK Datensatz ist korrekt.
Der Postauftrag wird durchgeftuhrt.
Warning 2XX Verarbeitung trotz Mangel maglich.

Der Postauftrag wird durchgeftihrt
zB. Feldinhalt eines optionalen Feldes ist zu lange und wird
daher auf max. Lange gekdirzt.

Error 1xx Verarbeitung nicht mdglich.
Der Postauftrag wird NICHT durchgefiihrt und nicht
verrechnet!

Nach Upload der Daten erhalt der Kunde ein E-Mail mit der Auftragsbestatigung und der Anzahl
der angenommenen und ggf. abgelehnten Postauftrage.

Die hochgeladenen Daten kénnen bis zu drei Monaten nach dem Upload aufgerufen werden.
Danach werden die Daten automatisch geldscht.
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2 Post

5 Postauftrag premium

Mit dem Postauftrag premium kénnen Sie dem Schuldner zusatzlich zum Einhebungsversuch
durch unsere Zusteller ein Begleitschreiben ubermitteln. Sie Gbergeben uns elektronisch uber die
Online Services der Post zusatzlich zu den Daten das Begleitschreiben — wir ibernehmen den
Druck und die Zustellung zeitgleich mit der Einhebung der offenen Forderung.

Die Beauftragung des Postauftrag premium erfolgt Giber die Online Services der Post unter dem
Menupunkt ,Postauftrag premium erteilen®.

V Hotline: 0810 010 100 Ubersicht Zum Kundenservice L]
@ Post Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben Q
PRIVAT  GESCHAFTLICH UBER UNS SHOP & MEINE POST m

Meine Online Services MEIN POSTAUFTRAG

Meine Post erhalten

i Der Postauftrag — Inkassodienstleistung der Post
Meine Post lagern

Persénlich, vertrauenswiirdig und dsterreichweit!

Meine Pakete verschicken Sie haben offene Forderungen? 3. Mahnung und noch immer kein Geld? Dann ist der Postaufirag das Richtige

fur Sie. Die Post hilft seit vielen Jahren offene Forderungen einzutreiben und das mit einer hohen Erfolgsquote

Meine Sendung reklamieren
zu geringen Kosten

Mein Postauftrag Sie liefern uns die Daten — wir kimmerm uns um den Rest
Der Zusteller kassiert, ahnlich wie bei der Nachnahme, das Geld beim Schuldner. Direkt nach dem Inkasso
wird der eingehobene Betrag an Sie Uberwiesen.

» Postaufirag premium erteilen
il Wie komme ich zu meinem Postauftrag?

== G0 nreminme ke
Auftrage
» Postaufirag suchen

+ Der Einzelauftrag fur die Erteilung einzelner Postauftrage mit bequemer Eingabemaske
Mein Online Briefkasten
Meine Lademittel + Der Sammelauitrag fir die gleichzeitige Ertellung mehrerer Postaufirage durch einfache Upload Datel

Mein Info.Mail Zustellfenster « Der Postauftrag premium: Erfeilung mehrerer Postaufirage durch Datei Upload und Ubergabe eines
Begleitschreibens fur den Schuldner

Sie kénnen zwischen drei unterschiedlichen Varianten wahlen:

Meine Adressen priifen

Meine Auftrage

Klicken Sie nun auf ,jetzt Postauftrag premium online erteilen®.
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2 Post

POSTAUFTRAG PREMIUM ERTEILEN

Der Postauftrag — Postauftrag premium erteilen

Mit dem Postauftrag premium kénnen Sie dem Schuldner noch zusatzlich zum Einhebungsversuch durch
unsere Zusteller ein Begleitschreiben abermitteln. Das erhoht die Einbringungsquote durch die direkte
Ansprache des Schuldners. Sie (ibergeben uns einfach zwei Dateien:

+ die mit den entsprechenden Daten ausgefullte Beispieldatel
+ die zu den einzelnen Postauftragen dazugehérigen Begleitschreiben in _pdf Form (der Upload erfolgt als
zip Datei)

Wir Gbernehmen den Druck und die Zustellung des Begleitschreibens gleichzeitig mit der Einhebung der
offenen Forderung Um ein hohes Malk an Sicherheit und Vertraulichkeit zu gewahrleisten, wird das
Begleitschreiben kuvertiert und dem Schuldner tbergeben. Damit Sie immer den Uberblick haben, steht Ihnen
ein umfangreiches Online Reporting zur Verfligung

Die genauen Anforderungen konnen Sie der Kundendokumentation entnehmen. Um zur Kundendokumentation
zu kommen, klicken Sie hier

Wie komme ich zu meinem Postauftrag premium?

‘ jetzt Postauftrag premium online erteilen

Die Vorteile ek

Im ersten Schritt kénnen Sie nun eine Auftragskennung vergeben sowie die Postauftragsdaten
mittels .csv Datei und die einzelnen Begleitschreiben (.pdf Format) gesammelt als zip Datei
hochladen. Bitte beachten Sie die genauen Anforderungen an die Dateien beim Postauftrag
premium (Siehe Kapitel ,Datei Spezifikation Postauftrag premium*). Durch Klick auf ,weiter"
starten Sie die Prifung der .csv Datei und gelangen zu Schritt 2.

POSTAUFTRAG PREMIUM ERTEILEN

Auftragserfassung

Qe Auftragskennung "D

Auftragbeschreibung

128 Zeichen verbleibend

Beispieldatei herunterladen

Postauftragsdaten .csv Upload * 1 Datei auswahlen | Keine ausgewahlt
Begleitschreiben-Upload * i Datei auswahlen |Keine ausgewahit

Dateibeschreibung

128 Zeichen verbleibend

Prufung der CSV Datei starten
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2 Post

Im Schritt 2 sehen Sie nun eine Zusammenfassung des Priifungsergebnisses der .csv Datei. Durch
Klick auf ,weiter" starten Sie die Priifung der Gibergebenen Begleitschreiben.

POSTAUFTRAG PREMIUM ERTEILEN

Ubersicht

Ihre Auftragskennung test TP

Postauftragsdaten .csv Upload PAP TD 01.csv (15.44 KB)
Begleitschreiben-Upload PAP TD 01 zip (6.45 MB)
Prufungsergebnis CSV Datei 50 Postauftrage premium bergeben

50 angenommen
0 davon mit Vorbehalt angenommen
0 abgelehnt

Jetzt Prifung der

|« zuracx | Schritt 2 von 3

Nach dem Klick auf ,weiter" erhalten Sie nun eine Informationsmeldung, dass die Prifung der
Dateien etwas Zeit in Anspruch nehmen wird. Nach Bestatigung der Meldung mit ,OK*“ gelangen
Sie automatisch wieder zurlick zur Eingangsseite. Nun kdnnen Sie weitere Postauftrage erteilen.
Sobald lhre Daten Uberprift wurden, erhalten Sie automatische eine E-Mail zugesendet.
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Ihre Daten werden nun dberprift. Dieser Prozess kann einige Minuten dauern. Nach
erfolgreicher Prifung erhalten Sie automatisch eine E-Mail Zum Abschlieen des Aufirages
zZugesendet

MEIN POSTAUFTRAG

Der Postauftrag — Inkassodienstleistung der Post
Persdnlich, vertrauenswiirdig und dsterreichweit!

Sie haben offene Forderungen? 3. Mahnung und noch immer kein Geld? Dann ist der Postauftrag das Richtige
fiir Sie. Die Post hilft seit vielen Jahren offene Forderungen einzutreiben und das mit einer hohen Erfolgsquote
zu geringen Kosten.

Sie liefern uns die Daten — wir kimmern uns um den Rest
Der Zusteller kassiert, ahnlich wie bei der Nachnahme, das Geld beim Schuldner. Direkt nach dem Inkasso
wird der eingehobene Betrag an Sie Gberwiesen.

Wie komme ich zu meinem Postauftrag?

Sie kiénnen zwischen drei unterschiedlichen Varianten wahlen:

+ Der Einzelauftrag fur die Erteilung einzelner Postauftrage mit bequemer Eingabemaske
« Der Sammelauftrag fur die gleichzeitige Ertellung mehrerer Postauftrage durch einfache Upload Datei

» Der Postauftrag premium: Erteilung mehrerer Postauftrage durch Datei Upload und Ubergabe eines
Begleitschreibens fur den Schuldner
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2 Post

5.1 Postauftrag premium: Bestellung abschliel3en

Sobald die Prifung Ihrer Postauftrdge premium abgeschlossen ist, erhalten Sie automatisch eine
E-Mail zugesendet. In dieser E-Mail ist ein Link enthalten, der Sie direkt zu den noch offenen
Postauftragen premium leitet. Optional finden Sie auch alle offenen Postauftrége premium im
Menupunkt ,Postauftrag premium — Offene Auftrage”.

@

V Hotline: 0810 010 100 Ubersicht Zum Kundenservice
@ Po st Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben Q
PRIVAT GESCHAFTLICH UBER UNS SHOP & MEINE POST Tarifrechner

Meine Online Services MEIN POSTAUFTRAG

Meine Post erhalten

Der Postauftrag — Inkassodienstleistung der Post
Meine Post lagern

Persénlich, vertrauenswiirdig und osterreichweit!

Melne Pakete verschicken Sie haben offene Forderungen? 3. Mahnung und noch immer kein Geld? Dann ist der Postaufirag das Richtige

fur Sie. Die Post hilft seit vielen Jahren offene Forderungen einzutreiben und das mit einer hohen Erfolgsquote

Meine Sendung reklamieren :
zu geringen Kosten.

Mein Postauftrag Sie liefern uns die Daten —wir kimmern uns um den Rest
Der Zusteller kassiert, ahnlich wie bei der Nachnahme, das Geld beim Schuldner. Direkt nach dem Inkasso

¥:EzEiAag edelien wird der eingehobene Betrag an Sie Gberwiesen.

» Sammelauftrag erteilen

» Postauficag prominm oreile

» Postaufirag premium - Offene Wie komme ich zu meinem Postauftrag?
Auftrage

Sie konnen zwischen drei unterschiedlichen Varianten wahlen:

* Postaufirag suchen

= Der Einzelauftrag fur die Erteilung einzelner Postauftrage mit bequemer Eingabemaske
Mein Online Briefkasten
Meine Lademittel = Der Sammelauftrag fur die gleichzeitige Erteilung mehrerer Postauftrage durch einfache Upload Datei
Details zum Sammelauftrag

Mein Info.Mail Zustellfenster + Der Postauftrag premium: Erteilung mehrerer Postauftrage durch Datei Upload und Ubergabe eines
Beglsiischreibens fur den Schuldner
Details zum Postauftrag premium

Meine Adressen priifen

Meine Auftrige

Nach Klick auf ,Postauftrag premium — Offene Auftrage" sehen Sie alle lhre noch offenen Auftrage.
Klicken Sie nun auf ,jetzt bestellen“, um die Bestellung abzuschliel3en.

POSTAUFTRAG PREMIUM - OFFENE AUFTRAGE

Auftragskennung Erstellungsdatum Postauftrage premium

test TP 25 Juni 2015 50 angenommen

Status: Fertig zur Bestellung 0 davon mit Viorbehalt angenommen
0 abgelehnt

0 Begleitschreiben konnten nicht zugeordnet werden
0 Begleitschreiben konnten nicht gefunden werden
0 Begleitschreiben sind langer als 5 Seiten

0 Begleitschreiben sind doppelt oder mehrfach
vorhanden

CSV Datei: PAP TD 01.csv
ZIP Datei: PAP TD 01.zig

jetzt bestellen | Auftrag I6schen
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2 Post

Nun erhalten Sie noch einmal eine Ubersicht zu Ihrem Auftrag. Klicken Sie nun auf ,in den

Warenkorb*.

POSTAUFTRAG PREMIUM ERTEILEN

Status

Ihr Auftrag wurde erfolgreich geprift und kann nun von lhnen durch Klick auf _in den Warenkorb*

abgeschlossen werden.

Status
Erstellungsdatum
Auftragskennung
Auftragsdaten Datei

Begleitbrief Datei

Zusammenfassung

Prufungsergebnis

4 Zu meinen offenen Postauftrigen premium Auftrag stornieren

Fertig zur Bestellung
vor 18 Minuten

fest TP

PAP TD 01.csv

PAP TD 01.zip

50 Postauftrage premium bergeben

50 angenommen

0 davon mit Vorbehalt angenommen

0 abgelehnt

0 Begleitschreiben konnten nicht zugeordnet werden

0 Begleitschreiben konnten nicht gefunden werden

0 Begleitschreiben sind langer als 5 Seiten

0 Begleitschreiben sind doppelt oder mehrfach vorhanden

Prufergebnisdetails (.xlsx)

in den Warenkorb »

Auf der Seite ,Warenkorb* kénnen Sie nun Ihren Postauftrag premium zahlungspflichtig bestellen
durch Klick auf ,Zahlungspflichtig bestellen*®.
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WARENKORB

Auftrag Gilltigkeit Preis

Postaufirag premium

Auftragskennung: test TP Monatsrechnung u

Gesamt: 0,00 EUR

[T Ich habe die produktspezifischen AGB und Besiellhinweise gelesen und akzeptiere sie.

Die Bestatigungsemail wird an folgende E-Mail Adresse/n geschickt:

+ post GGG
* post NG

Weitere Services beauftragen Zahlungspfiichtig bestellen .

KASSA

Vielen Dank fiir lhren Auftrag!

Wir haben lhren Auftrag zur Bearbeitung entgegen genommen. Sie erhalten in Kirze eine E-Mail zur
Vertragsbestatigung mit Ihren Auftragsdaten.

Sie kénnen nun lhre Auftrage im Menupunkt "Meine Auftrage” ansehen.

5.2 Datei Spezifikation Postauftrag premium

Der Auftraggeber ubergibt durch Upload auf der Homepage der Post eine Textdatei in CSV-Format
und eine ZIP-Datei, welche die PDFs der einzelnen Begleitschreiben enthalt.

Die Formatspezifikation finden Sie unten. Der Zeichensatz ist UTF8.

Die Ubergabe enthélt somit 2 Dateien, eine CSV Datei und eine Bilddatei (.pdf Datei) im ZIP
Format, wobei die .zip Datei mehrere eigenstandige Begleitschreiben enthalten kann.

Beispiel 1:

<Auftragsname>.csv

<Auftragsnamen>.zip
<Auftrag 01>.pdf
<Auftrag 02>.pdf
<Auftrag 03>.pdf
<Auftrag 04>.pdf
<Auftrag 05>.pdf
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WICHTIGER HINWEIS: In dem .csv file finden Sie in der letzten Spalte die Uberschrift ,Dateiname
Begleitschreiben”. Hier miissen Sie zu jedem lhrer Zeileneintrage im .csv file den Namen der
dazugehdrigen .pdf Datei des Begleitschreibens eintragen. In unserem Beispiel 1 muss in der
Spalte ,Dateiname_Begleitschreiben” der Eintrag ,Auftrag 01.pdf* stehen. Es kénnen nur jene
Postauftrdge angenommen werden, wo ein Begleitschreiben eindeutig zuordenbar ist.

Ihre Daten kénnen nur dann verarbeitet werden, wenn sie im richtigen Format Gibergeben
werden!

5.2.1 Feldbeschreibung CSV Datei

- Text: .csv, Felder durch Semikolon getrennt
- Maximale DateigréRe: 3,5 MB
- Zeichensatz UTF8, maximal 10.000 Datensatze pro File

Der Datei-Inhalt besteht aus den in diesem Dokument spezifizierten Feldern, die mit einem
Semikolon getrennt werden. Die Reihenfolge der Felder ist vorgegeben und unbedingt einzuhalten!
In der ersten Zeile sind die Feldnamen exakt der Definition anzugeben.

Name Pflicht- Inhalt Lange

feld (zeichen) Feldinhalt

Objekt Auftraggeber

Das Unternehmen, mit dem der
Auftraggeber Ja Text 2-30| Vertrag Uber den Postauftrag
zustande kommt.

StralRe und Hausnummer des
Auftraggebers;

fur eventuelle postalische
Ruckmeldung erforderlich

Auftraggeber_Details Ja Text 2-30

Auftraggeber_PLZ Ja Zahl 4|PLZ des Auftraggebers (Bsp. 1010)

Auftraggeber_Ort Ja Text 2-26| Ort des Auftraggebers

Spezielle Anforderungen beziiglich
Nach- und Rucksendung

Mdgliche Feldinhalte:

1 — nicht nachsenden — im Fall eines
laufenden Nachsendeauftrags, wird
das Inkasso NICHT an der neuen
Adresse durchgefihrt
(Nachsendung erfolgt nicht)
Auftraggeber_Verlangen Nein Zahl 1|2 — Zuriicksenden, wenn nicht
innerhalb von 5 Arbeitstagen
eingezahlt — Der Postauftrag wird an
Sie zuriickgesendet, wenn das
Inkasso nicht innerhalb von 5
Arbeitstagen maoglich ist

3 — sowohl ,nicht nachsenden* als
auch ,Zurticksenden wenn nicht
innerhalb von 5 Arbeitstagen
eingezahlt”
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Name Pflicht- Inhalt Lange

feld (Zeichen) Feldinhalt

Objekt Glaubiger

Mogliche Feldinhalte
W... Weiblich
Glaubiger_Anrede Nein Text 1|M... Mannlich

X... unbekannt

F... Firma

Wenn Glaubiger und Auftraggeber
nicht identisch sind:
- Name des Glaubigers
Leer oder | und/oder

2-30|- Zusatzliche Angaben zur
Bearbeitung wie interne
Auftragsnummer des Glaubigers,
Art der Schuld, etc.

Glaubiger Nein Text

Wenn Glaubiger und Auftraggeber

nicht identisch sind:

- StralRe und Hausnummer des
Glaubigers

und/oder

- Information fur den Schuldner wie
».Rechnung vom TT.MM.JJJJ,
.Mitgliedsbetrag 2012", etc.

Glaubiger_Details Nein Text 1-30

Weitere Vermerke wie ,letzte
Glaubiger_Vermerke Nein Text 1-30 | Zahlungsaufforderung®, ,bei
Nichtbezahlung Exekution®, etc.

Wenn Glaubiger und Auftraggeber
Glaubiger PLZ Nein Zahl 4| nicht identisch sind:
PLZ des Glaubigers

Glaubiger_Ort Nein Text 2-26 | Wenn Glaubiger und Auftraggeber
nicht identisch sind:
Ort des Glaubigers
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Name Pflicht- Inhalt Lange

feld (zeichen) Feldinhalt

Objekt Inkasso

Maximal 4 Vor- und fixe 2
Nachkommastellen,

Trennzeichen fir die
Nachkommastellen: Komma (,)
Betrag Ja Zahl 1-9 | Keine Tausender-Trennzeichen
Keine Wahrungsbezeichnung
angeben. Alle Betrage sind in EUR
Maximaler Betrag: EUR 3000,00
Beispiel: 1214,30

Genaue Kontobezeichnung, des
Konto_Inhaber Ja Text 2-35|Kontos, auf das der eingezogene
Betrag Uberwiesen wird

IBAN: Alphanumerische internationale
Darstellung Ihrer Kontonummer und
der Bankverbindung

Aufbau des IBANS

Landercode (fiir Osterreich ,ATY)
Prufziffern (2-stellig)

Bankleitzahl (5-stellig)

Kontonummer (11-stellig)

Wenn Sie Ihren IBAN nicht kennen,
wenden Sie sich bitte an Ihre Bank.

IBAN Ja Text 2-34

BIC: Internationale Bezeichnung der
Bankleitzahl lhrer Bankfiliale.

Wenn Sie lhren BIC nicht kennen,
wenden Sie sich bitte an Ihre Bank.

BIC Nein Text 8-11

Optionale Angabe der
Zahlungsreferenz zur automatisierten
Verarbeitung der Daten fir den
Zahlungsempfanger.

HINWEIS: Bei Angabe einer
Zahlungsreferenz UND eines
Verwendungszwecks wird nur die
Zahlungsreferenz von der Bank an
den Zahlungsempféanger
weitergeleitet.

Zahlungsreferenz Nein Text 1-35

Prufziffer Nein Text 1-4| Optionale Angabe einer Prifziffer.
Verwendungszweck -—

Inkasso_Kennung Ja Text 1-35| Zahlungsreferenz zur Zuordnung der
Einzahlung zur offenen Forderung

FREIER_TEXT Nein Text 1-30 | Derzeit nicht zu befillen!
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Name Pflicht- Inhalt Lange

feld (zeichen) Feldinhalt

Objekt Schuldner

Mdgliche Feldinhalte
W... Weiblich
Schuldner_Anrede Ja Text 1|M... Mannlich

X... unbekannt

F... Firma

Nachname Schuldner (bei nattrlicher

Schuldner_Nachname Ja Text 2-40 .
- Person) oder Firmenname

Vorname Schuldner

Schuldner_Vorname Nein Text 2-30 (bei natarlicher Person)

Schuldner_Titel Nein 0-10 | Eventuelle Titel des Schuldners

Stral3e des Schuldners

ODER

bei Postfachadressierung: ,Postfach”
ACHTUNG Postfach-Nummer hier
nicht angeben!

Bei Adressen ohne StralRennamen ist
die Ortschaft in diesem Feld
anzugeben.

Schuldner_Strasse Ja Text 2-50

Hausnummer des Schuldners
ODER

bei Postfachadressierung:
Nummer des Postfachs

Schuldner_Hausnummer Ja Text 1-11

4 PLZ des Schuldners

Schuldner_PLZ Ja zahl (nur 6sterreichische PLZ erlaubt)

Ort des Schuldners (auch Ortschaft

Schuldner_Ort Ja Text 2-60 anstelle von Gemeinde)

Schuldner_Email Nein Text Leer gd:(; Die E-Mail-Adresse des Schuldners

Die Landesvorwahl der Telefon-

Schuldner_Landeskennzahl | Nein Text nummer des Schuldners: z.B.: +43

Die Ortsvorwahl der Telefonnummer

Schuldner_Vorwahl Nein Zahl des Schuldners

Die Telefonnummer/Rufnummer des

Schuldner_TelefonNr Nein Zahl Schuldners

true od. 1 = SMS Versand erfolgt;
Schuldner_SMS_Mahnung |Nein Zahl false oder 0 = kein SMS-Versand
Derzeit nicht zu befillen!

Die zu diesem Datensatz gehdrende
Ja Text 2-128 | PDF Datei (Begleitschreiben) aus der
ebenfalls Gibergebenen ZIP Datei

Dateiname_Begleitschreibe
n

5.2.2  Ubermittlung Begleitschreiben
Das Begleitschreiben kdénnen Sie uns elektronisch Uber die Online Services der Post tibergeben.

Beispielsweise kdnnen Sie dem Schuldner erklaren, wie sich die offene Forderung im Detail
zusammensetzt. Die Nutzung eines Begleitschreibens erhdht gleichzeitig die Einbringungsquote.

Folgende Anforderungen gelten grundsétzlich fiir das Begleitschreiben:
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» Ubergabe des Begleitschreiben mittels Online Services der Post im Dateiformat .pdf
= Max. 5 Seiten
= Der Druck erfolgt ausschlief3lich in schwarz-weif3

WICHTIGER HINWEIS ZUR UBERGABE DES BEGLEITSCHREIBENS: Jedes Begleitschreiben
zu einem Schuldner muss immer eine eigene Datei sein, d.h. es darf nicht eine .pdf Datei
hochgeladen werden, die mehrere Begleitschreiben enthélt. Wenn Sie beispielsweise 10
Postauftrage premium erteilen wollen, miissen Sie uns 10 eigenstandige .pdf Dateien (jeweilige
Begleitschreiben) tibergeben.

Die Begleitschreiben missen immer in einer ZIP Datei zusammengefasst sein und missen in der
ZIP Datei im Wurzelverzeichnis enthalten sein. Etwaige Unterverzeichnisse werden ignoriert.

5.2.3 Technische Anforderungen Begleitschreiben

Die Bilddateien enthalten die Begleitschreiben des Postauftrags premium in einer ReadyToPrint
PDF Datei. Die Post druckt diese Dateien wie sie Ubergeben werden ohne eine weitere Validierung
oder Plausibilitatsprifung. Die Post bietet auch keine Serienbrieffunktionalitat an.

Die ZIP Datei darf keine Unterverzeichnisse haben. Die ZIP Datei darf maximal 500 MB grof3 sein.

Die Gbergebenen PDF-Bilddateien missen folgende Eigenschaften aufweisen

e Innerhalb einer ZIP Datei muss der PDF Dateiname eindeutig sein. Dieser muss
mit dem korrespondierenden Eintrag in der CSV Datei Ubereinstimmen

» Der Name kann vom Kunden beliebig gewahlt werden. Es sind folgende Zeichen
erlaubt: A-Z, A,0,U, a-z, 4,6,i,8 0-9, _, -, [Space];

» Format: DIN A4 (ausschlief3lich)

+ 1-5Seiten

» Empfohlene maximale GroRRe einer PDF Datei (Begleitschreiben): 512 KB

Hinweis:

Aus sicherheits- und produktionstechnischen Griinden wird dem Begleitschreiben noch
automatisch ein Deckblatt hinzugefligt und gedruckt, das die Anschrift des Schuldners und eine
eindeutige Sendungsnummer enthalt.

5.3 Validierung

Nach Ubermittlung der Daten an die Post wird eine automatische Datenvalidierung durchgefiihrt.
Dies soll sicherstellen, dass alle fiir die Bearbeitung des Postauftrags erforderlichen Informationen
vorhanden sind.

Zusatzlich zu den in Punkt 4.2 definierten Validierungen werden folgende Validierungen in
Zusammenhang mit den Bilddateien durchgefiihrt.

Grol3e ZIP Datei ZIP Datei darf maximal 500 MB grof3 sein

Konsistenz « Jede in der CSV Datei angegebene Bilddatei ist auch als PDF in der
ZIP Datei vorhanden

» Zu jeder PDF Datei gibt es auch einen Datensatz in der CSV Datei

» Es wird geprift, ob der Name eines PDFs in der CSV Datei bei zwei
Datensétzen verwendet wird

Begleitschreiben * Begleitschreiben hat nicht mehr als 5 Seiten
* Begleitschreiben ist ein gultiges PDF
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Datenséatze, die nicht den Validierungen entsprechen, werden automatisch aussortiert. Es findet
kein Korrekturversucht statt.

5.4 Ruckmeldung und Fehlerféalle

Beim Postauftrag-Premium werden folgende Fehlermeldungen zurtickgegeben

ErrorCode Bedeutung

000 Keine Fehler

001 Genereller Fehler

001 MAX_ ZEICHEN UEBERSCHRITTEN
002 MAX_ZEILEN_UEBERSCHRITTEN
003 MAX_HEADER_ZEILEN_FEHLER

101 Fehlende Eintrage

102 Mindestlange Unterschritten

103 Maximallaenge Ueberschritten

104 IBAN_fehlerhaft

105 PLZ nicht adressierbar

106 PLZ_existiert_nicht

110 Typfehler

111 Wertebereich

120 Maximalbetrag Ueberschritten

120 Minimalbetrag_Unterschritten

150 Anzahl Kunde

151 Anzahl_Abgelehnt

152 DoppelAuflieferung

201 Max_Laenge Abgeschnitten

211 Wertebereich

300 Fehlende Extension

301 PDF Dateiname Mindestlaenge Unterschritten
303 PDF_Dateiname _Maximallaenge Ueberschritten
304 PDF_ Dateiname_Ungueltige Zeichen
305 PDF _Dateiname_Mehrfach Vorhanden
901 Genereller Fehler

902 MissingFieldException

903 SqlException

400 Mehr als 5 Seiten im PDF Dokument
401 Bilddatei nicht in ZIP enthalten

402 Kein giiltiges PDF Dokument
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6 Webservice

Neben der Beauftragung eines Postauftrags mittels Einzelauftrag und Sammelauftrag besteht die
Mdglichkeit der online-basierten Anbindung an die Systeme der Post via Webservice . Die Post
bietet hierzu eine definierte Schnittstelle zum vollautomatisierten Datenaustausch. Dazu gibt es
eine gesonderte Dokumentation, die wir Ihnen bei Bedarf gerne zusenden. Kontaktieren Sie uns
gerne per Mail an postauftrag@post.at oder telefonisch unter +43 577 67 20301.

Einige Vorteile der Anbindung an das Webservice:

= Durchgangig automatisierter Prozess
=  Minimierung der Fehlerquote
= Zeitersparnis

Request: PostAuftragDMZCSVUpload -
-
Response: PostAuftragDMZCSVUpload
Ll
—
| Request: PostAuftragDMZUpload >
2 > o
Ll (NN
— - g
O Response: PostAuftragDMZUpload T
Request: PostAuftragDMZsucheRequest
>
¢
Response: PostAuftragDMZsucheRequest
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7 Reporting Einzelauftrag, Sammelauftrag und
Postauftrag premium

In den Online Services steht fiir den Postauftrag ein Reportingtool zur Verfiigung. Uber dieses
Online Reporting kénnen Sie lhre bereits erteilten Online Postauftrage suchen und anzeigen
lassen.

Nach dem Login auf www.post.at kann unter ,Mein Postauftrag” der Menupunkt ,Postauftrag
suchen* ausgewahlt werden.

Hotline: 0810 010 100 Ubersicht Zum Kundenservice L]

@ Po st Suchbegriff / Sendungsnummer eingeben Q
PRIVAT  GESCHAFTLICH UBER UNS SHOP & MEINE POST m

Meine Online Services MEIN POSTAUFTRAG

Meine Post erhalten

. Der Postauftrag — Inkassodienstleistung der Post
Meine Post lagern

Persénlich, vertrauenswiirdig und dsterreichweit!

Meine Pakete verschicken Sie haben offene Forderungen? 3. Mahnung und noch immer kein Geld? Dann ist der Postaufirag das Richtige

fur Sie. Die Post hilft seit vielen Jahren offene Forderungen einzutreiben und das mit einer hohen Erfolgsguote

Meine Sendung reklamieren )
zu geringen Kosten.

Mein Postauftrag Sie liefern uns die Daten — wir kimmern uns um den Rest
i Der Zusteller kassiert, ahnlich wie bei der Nachnahme, das Geld beim Schuldner. Direkt nach dem Inkasso
> BNEETED EEIET wird der eingehobene Betrag an Sie iberwiesen.

» Sammelauftrag erteilen
» Postaufirag premium erteilen
» Pastaufirag premium - Offene Wie komme ich zu meinem Postauftrag?

Sie kdnnen zwischen drei unterschiedlichen Varianten wahlen:
» Postaufirag suchen
+ Der Einzelauftrag fur die Erteilung einzelner Postauftrdge mit bequemer Eingabemaske
Mein Online Briefkasten Details zum Einzelauftrag

Meine Lademittel + Der Sammelauitrag fir die gleichzeitige Erteilung mehrerer Postaufirage durch einfache Upload Datel

Mein Info.Mail Zustelifenster « Der Postauftrag premium: Erteilung mehrerer Postauftrage durch Datei Upload und Ubergabe eines
Begleitschreibens fur den Schuldner

LETERL D [FED Details zum Postauftrag premium

Meine Auftrage

Uber den Meniipunkt ,Postauftrag suchen* gelangen Sie zur Suchmaske, wo Sie die einzelnen
Suchkriterien eingeben kénnen.
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Suchkriterien

Auswertungsart

Status

Aufgabedatum

Geschaftszahl / AuftragsiD

Sendungsnummer

Ihre Auftragskennung

Vermerke / Details

Verwendungszweck / Inkasso Kennung

Schuldner Nachname

Zahlungsreferenz

Prifziffer

2 Post

@ Detaildaten
0 Statistik

Alle

Von

Bis 18.11.2014

TS

Nachdem Sie die entsprechenden Suchkriterien eingegeben haben, klicken Sie auf ,Suchen”, um
die den eingegebenen Kriterien entsprechenden Online Postauftrage anzuzeigen.

HINWEIS: Nach dem Klick auf ,Suchen” 6ffnet sich ein neues Fenster, wo die Suchergebnisse
angezeigt werden. Sollte sich kein neues Fenster 6ffnen, stellen Sie sicher, dass Pop-ups fiir diese

Seite zugelassen sind.
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Datei ats Exced Dated heninteraden
Liste Postauftrage - Detaildaten 7 Post
deftraum von 01.01.2013 bis 24.04.2013 Erstellt am: 24.04.2013 |
Status: alle
Geschahszahl: 562

Sandungsnumimer; alle
Ihre Auftragskennung:  alle
GlaubigerKommentar: alle

test Phantom €300000 2304 2013in Bearbedung 23 04 2013 1K300267  562Details? Details?
et Phantem € 3000,00 2304 201310 Bearbedtung 23 04 2013 IKI0026! E62Details1 Detanle2

Sie kdnnen das Ergebnis auch als Excel Datei herunterladen. Klicken Sie dazu einfach auf ,Datei
als Excel Datei herunterladen®.

Datei ais Excel Datel henintertaden

Liste Postauftrage - Detaildaten 7 Post

Lebtraum von 01.01.2013 bis 24.04.2013 Erstellt am: 24.04.2013
Status: alle
Gaschahszahl: £82

Sendungsnummier: alla
Ihre Auftragskennung:  alle
Glaubigerommentar: alls

test Phantom €300000 2304 2013in Bearbestung 23 04 2013 1300261 ' 562Details1 Details?
et Phantem € 3000,00 2304 201310 Bearbedung 23.04 2013 IK30026: E62Details1 Detanle2

Im Report gibt das Feld ,Status* Auskunft Giber den aktuellen Zustand des Postauftrages.
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Folgende Status Meldungen kénnen angezeigt werden:

Status Text Beschreibung

Schuldner wurde Uber Postauftrag

Schuldner benachrichtigt benachrichtigt (,Gelber Zettel")

Zusteller beim Zustellgang oder Sendung in

In Bearbeitung Verteilung

Geld wird Gberwiesen; Sendung bleibt beim

Betrag kassiert Schuldner als Zahlungsbestatigung

Anschrift ungentigend Anschrift des Schuldners ist ungentigend

Schuldner wurde Uber Postauftrag informiert;

Vom Schuldner nicht bezahlt Schuldner hat offenen Betrag aber nicht bezahlt

Schuldner unbekannt Schuldner unbekannt

Postfach existiert nicht Angegebenes Postfach existiert nicht
Schuldner verstorben Schuldner ist verstorben

Zahlung verweigert Schuldner hat Zahlung verweigert

Schuldner verzogen Schuldner ist verzogen

Inkasso nicht mdglich Der offene Betrag kann nicht inkassiert werden
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8 Begriffsdefinitionen

Auftraggeber

Glaubiger

Schuldner

Empfanger

Zahlungsanweisung

IBAN und BIC

IBAN

BIC

Webservice

CSV Datei

UTF8

Jenes Unternehmen, mit dem der Vertrag Giber den Postauftrag zustande
kommt.

Ist das Unternehmen, das den Postauftrag erteilt, nicht identisch mit dem
Unternehmen, dem der Schuldner Geld schuldet, so ist der Glaubiger als
Information fiir den Schuldner anzugeben.

Naturliche oder juristische Person, bei der das Inkasso durchzufiihren ist.

Der Kontoinhaber des angegebenen Kontos, auf das der eingezogene
Geldbetrag Uberwiesen wird.

Das Formular fur eine Uberweisung mittels IBAN und BIC.

Da der Zahlungsverkehr ab 01.02.2014 ausschlie3lich mit IBAN und BIC
erfolgen darf, ist fir den Online-Postauftrag nur noch die Angabe von
IBAN und BIC vorgesehen. Die Ubermittlung von Kontonummer und
Bankleitzahl ist bei der Online-Variante nicht zulassig.

Alphanumerische internationale Darstellung der Kontonummer und der
Bankverbindung, ab 01.02.2014 Pflicht; je Land einheitliche Stellenanzahl
(in Osterreich 20 Stellen) Aufbau: Landercode (fiir Osterreich ,AT"),
Prifziffern, Bankleitzahl und Kontonummer.

Der Bank Identifier Code: weltweit eindeutige Kurzbezeichnung einer
Bank. Der BIC ersetzt die Bankleitzahl und Name/Adresse einer Bank im
Langtext. Ihr Zahlungsempfanger kann lhnen den BIC seiner
kontofiihrenden Bank auch unter der Bezeichnung ,SWIFT" oder ,SWIFT-
Adresse" angeben. Der BIC wird inshesondere fur Auslandszahlungen
verwendet.

Software-Anwendung zur Unterstiitzung der automatischen Abarbeitung
Ihrer Daten durch Kommunikation tiber das World Wide Web.

Textdatei mit strukturierten Daten, die durch Strichpunkt getrennt
angegeben werden.

Standard Unicode-Zeichenkodierung
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9 Anhang 1: Postauftragsformular inkl.
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Feldbezeichnungen
Muster des gedruckten Postauftragsformulars inkl. Feldbezeichnungen (Typ, min. und max.
Feldlange).
AUFTRAGSVERRECHNUNGS- i
a1 (@) Post AUFTRAGSVERRE ZAHLUNGSANWEISUNG

Emplanger das aingezogenan Hpt-'irqes - Ku;ﬂ{:{::—:z&lr_hnl.wx_;

Feld Konto_Inhaber [Text, 2-35 Zeichen)

BAN des Empfangers des eingezegenen Betrages
Feld IBAN (Text, 2-34 Zeichen)

BIC (5%l =Code) der Emplangesbank Ein 3T ist veraflichtend anzugeben,

Beliag

Feld BIC {Text, 8-11 Zeichen|  Lie Eax Empringerin EUR [Fe!d Betrag (Zahl, 1-9 Zeichen)

ICanl

Yerwend Ungszwec e wnd B gusget We 2arlin gsreferana nlcht an Ermpfangardn weltergalaitet

Feld Inkasso Kennung (Text, 1-35 Zeichen)

schuldner - Name

Felder Schuldner_Anrede (Text, 1), Schuldner_Vorname (Text, 2-30), Schuldner_Nachname (Text, 2-40)

sStraie [ Hausnummer [ Stioge / TUr

- Felder Schuldner_strasse [Text, 2-50), Schuldner_Hausnummer {Text, 1-11)
APLE Ort
E Felder Schuldner_PLZ {Zahl,4), Schulder_Ort (Text, 2-60)
ooy
Eindeutizge Mummer: Wird automatisch von
der Post vergeben
Abgabenummer
@ Post _ _
POSTAUFTRAG Aufdruck Barcode: Wird automatisch von der Post vergeben
Feld Auftrageeber_Verlangen (Zahl, 1)
Verlangen des Postauftraggebers
[ ] Micht nachesnden
|:| Zuritickzandan, wann nicht Innarhall won 5 Arbeitztagen einbezahilt
Auftraggeber/Mitteilungen Feider Sigubiner Anrace (Test 1), Glhubizer {Taxt, 0-30)
£ Faid Glauhiger Deteis [Text, 0-30)
Feld Buftraggeber [Text, 2-30) E
Feid fuftraggeber Detais [Text, 2-30) Feﬁ G’-bf-bg_ar__vm_ [rm,.n-an_:q }
Feider Musftraggeber PLT [Zahl, 4}, Auftraggeber Ot [Text, 2-26) Feider Glawbiger PLE |Zahi, 4], Glavbiger Ot |Text, 2-26)
Schuldner Einzuziehender Betrag: EUFI_E?_If_Eﬂﬁﬁ.‘;ﬁw{}_gl

Feld Inkeszo_Kennung [Text, 1-35)

Feld Schuddner_Anrede (Text, 1)

Fedder Schasidmer Tited {Text, O-10), Schiddner Vinmame {Text, 2-30], .
Schuldner Nachneme [Text, 2-40) i

Felder Schuldner_Strasce (Text, 2-50}, Schuldner Hausmsmmer [Text, $-11} I." II‘.

Felder Schuldner_PLE [Zahd, 4], Schuddner_Ovt [Text, 2-60) H
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