
Unterstützte Dateiformate
 Excel-Daten (.xls, .xlsx)

 CSV-Daten (.csv = mit Semikolon getrennt)

Datensatzaufbau:
1.	Es müssen Spaltenüberschriften für die 

Zuordnung der Datensätze bzw. Adress-
felder definiert sein (Vorname, Nachna-
me, Firma, Adresse 1, Adresse 2, usw.).

2.	Die Straßenbezeichnung ist inkl. Haus-
nummer, sowie evtl. Zusätze (Stiege, Top, 
usw.) anzugeben.

3.	Postleitzahl (PLZ) und Ort müssen in se-
paraten Spalten definiert sein.

4.	Keine Abkürzungen für Länderbezeich-
nungen. Diese müssen ausgeschrieben 
sein.

5.	Die Länderbezeichnungen müssen bei 
Auslandssendungen (EU, EU-Ausland) 
in Großbuchstaben geschrieben werden 
(DEUTSCHLAND, SCHWEIZ).

6.	Verschiedene Adresskreise wie bspw. 
verschiedene Länder oder Mutationen in 
Aussehen, Gewicht und Form der Aus-
sendung, müssen in separaten Dateien 
übertragen werden.

7.	Für die Personalisierung von Briefanre-
den muss eine Geschlechtszuordnung 
vorhanden sein (männlich, weiblich; Herr, 
Frau; o.ä.).

Sind Eingriffe in die Daten notwendig, 
werden diese nach Aufwand verrechnet!

Der richtige Aufbau von Adressdaten hilft uns Ihre Projekte effizient und zeitnah umsetzen zu 
können. Darüber hinaus werden potentielle Fehler durch nachträgliche Korrekturen und zudem 
zusätzliche Kosten vermieden.
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IT-Support

Bitte überprüfen Sie Ihre Daten vor dem 
Upload auf Richtigkeit und Vollständigkeit!

ADRESSDATEN KORREKT AUFBEREITEN
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Gerne überprüfen wir Ihre Adressdaten vorab 
auf Verarbeitbarkeit. Bitte kontaktieren Sie 
hierzu Ihren Kontakt im Kundendienst!
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