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Versand von PDF-Dateien

• Der Versand von PDF-Dateien erfordert aufgrund der Vielzahl unterschiedlicher PDF-Formate eine gesonderte Verarbeitung und Vorab-

Prüfung durch unseren technischen Support. 

1. Zum Versand Ihrer PDF-Dateien ist zunächst eine Registrierung erforderlich, sofern noch nicht erfolgt.

2. Nach Ihrer Registrierung und der Freigabe durch unseren Support steht Ihnen das Upload-Menü auf der Webseite zur Verfügung.

3. Sobald Sie sich mit Ihrer Mail-Adresse und Kennwort eingeloggt haben, sehen Sie nun das Upload-Menü.

4. Nach dem Einloggen sehen Sie Ihre Kontoinformationen bei uns.

5. Benutzen Sie dann den Menüpunkt PDF-Upload um Ihre PDF-Dateien zu übertragen.
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Durch Klick auf das Menü „PDF-Upload“ öffnet sich folgendes Upload-Formular:

Zur Auswahl Ihrer zum Versand vorgesehenen PDFDateien

auf den Button „Durchsuchen“ klicken.
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Durch Klick auf das Menü „Durchsuchen“ öffnet sich folgendes Menü zur Auswahl Ihrer

Versanddateien:

Tipp: 

Beim Wählen der PDF-

Dokumente ist eine 

Mehrfachauswahl durch drücken 

der STRG-Taste möglich!
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Die ausgewählten Dateien können nun „hochgeladen“ werden:

Tipp:

Nach dem Hochladen können 

individuell für jede PDF-Datei einzeln –

oder komplett für alle – die Druck- & 

Versandoptionen eingestellt werden:

Erfolgt keine Auswahl ist die 

Druckoption „Schwarz/Weiß“/ 

„Simplex“ / „DIN Lang“ voreingestellt.
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Übersicht, der auf den Mailtoprint-Server übertragener Dokumente:

Tipp:

Unter „Diese Seite drucken“ können 

Sie einen Auszug aus den 

übertragenen Dateien ausdrucken. 
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Stornierungsformular der Hochgeladenen Datei-/ en  unter „PDF-Upload“:

Tipp:

Unter dem Verzeichnis „PDF-

Upload“ können hochgeladene 

Dateien wieder storniert werden. 

Hierzu die zu löschenden Dateien 

auswählen und unter Auswahl des 

Buttons „ausgewählte Dateien 

wieder entfernen“ bestätigen. 

ACHTUNG:

Hochgeladene Dateien können nur 

solange storniert werden, bis 

diese vom Server zur Verarbeitung  

abgegriffen worden sind.
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Auftragsübersicht der verarbeiteten Dateien:

Tipp:

Durch Auswahl der Auftrag-Nr., 

werden Details zum Auftrag 

angezeigt. Siehe Folgeseite.
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Detailübersicht der verarbeiteten Dateien:
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Wichtig bei Auslandssendungen:

Länderbezeichnung immer ausgeschrieben unter die letzte Zeile der Anschrift setzen!

Adressformat Ausland:

Manfred Mustermann

Mustergasse 1

1234 Zürich

SCHWEIZ

Achtung: Durch diese Schreibweise wird bei Auslandssendungen das früher übliche Länderkennzeichen überflüssig! 

Stattdessen muss nun das Bestimmungsland in deutscher Sprache direkt unter die Zeile mit der PLZ und dem 

Bestimmungsort gesetzt werden.

Zur Berechnung der Tarife für Ihre Auslandssendungen steht Ihnen im Tarifrechner die Auswahl International zur 

Verfügung.
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