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Installation

Mit der Installation des virtuellen Druckertreibers (wird in der ,Installations- und Bedienungsanleitung“ beschrieben) melden Sie sich einmalig mit
Ihren Zugangsdaten an.

Hybridpost X

Bitte wahlen Sie lhre Authentifizierungsmethode

Login Gber Datei Login tber Benutzername und Passwort
DATEI AUSWAHLEN -+ Benutzername o. E-Mail 2
Passwort =

Dabei wird sowohl auf dem Desktop und in der Taskleiste (ausgeblendete Elemente) Ihres Bildschirmes ein Icon erstellt, tGber dass Sie sich jederzeit, mit ,Klick
rechte Mouse-Taste“ zum Hybridpost-Portal anmelden und/oder abmelden kdnnen und im Druckmanager wird der Drucker ,Hybridpost® installiert.

®

Informationen D ru C |<e n

Neu

Exemplare: |1

Offnen Eﬂ -
! a Speichern Drucken
Speichern unter
Drucker
Druck :
THeken g Hybridpost .

Bereit

HybridpostAPI :
2. el ) 04.10‘4;2‘:)21 8

Freigeben

Druckereigenschaften
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Die Nutzer-Oberflache zum HYBRIDPOST-Portal

- mit Klick rechte Mouse-Taste" auf das Icon Uber die Nutzer-Oberflache zum HYBRIDPOST-Portal kénnen Sie
in der Taskleiste und danach auf Einstellungen,

— noch nicht freigegebene Briefe (Offene Briefe)

— freigegebene Briefe und

— fertige Briefe

Sie sind eingeloggt
Max Mustermann

Einstellungen Logout

verwalten. Die Moglichkeiten sind dabei von Ihrer Nutzerrolle abhangig und entnehmen Sie bitte der ,Installations- und
Bedienungsanleitung® .

Hybridpost

Offene Briefe

‘ Bl Offene Briefe

v  Freigegebene Briefe BEARBEITER DATUM ZEIT FARBE DRUCKSEITE SEITENZAHL AKTION
£  Fertige Briefe
< " >

- oder direkt Uber Ihren aktuellen Browser (z.B. Chrome,
Firefox)
https://www.hybridpost.app/login

MAX MUSTERMANN

A Logout



https://www.hybridpost.app/login
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Und schon konnen Sie loslegen.

Durch die Einbindung als virtueller Druckertreiber ist das Versenden tber das Hybridpost-Portal weitgehend unabhangig vom Dateiformat des
Originaldokumentes mdglich, wenn aus einer Anwendung versendet wird aus der auch standardmafig gedruckt werden kann. Zusatzlich zum eigentlichen
Druckauftrag kbnnen Anlagen als Word-, Excel- oder PDF-Dokument hinzugefiigt werden.

Versand als Einzelbrief

. Do,

~_ g

Beispiel:
Versenden eines Briefes aus
Microsoft-Word

-  Schreiben oder 6ffnen Sie dazu den
zu versendenden Brief wie gewohnt
im Microsoft-Word.

mﬂ Drucken
-  Drucken Sie wie gewohnt Uiber Datei e
- Drucken *a
-  Wahlen Sie den Drucker ,Hybridpost* ‘“-~ Drucker
aus. Tk — Hybridpast
P L 4
= Beret

- Dann ,Drucken®
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Fenster zur Konfiguration des Briefes

Es offnet sich ein neues Fenster, in dem der Brief fir den Versand vorbereitet wird.

9

Dokument: Hier kdnnen Sie sich Ihr Schreiben durch das Verschieben des Balkens an
der rechten Seite der Anzeige und die Navigation auf der Anzeige vor dem Versand noch
einmal anschauen.

Anlagen: Hier kdnnen Sie dem Brief eine Anlage im PDF-Format hinzufiigen. Es werden
nur Anlagen im PDF-, Excel- und Word-Format verarbeitet.

Eigenschaften: Hier kénnen Sie zwischen einem schwarz/weif3-Druck oder einem
Farbdruck wahlen und entscheiden, ob Sie den Brief 1-seitig oder 2-seitig drucken lassen
mdochten.

Rotes Rechteck in der Vorschau: Das Rechteck beschreibt das Feld, in dem sich lhr
Adressfeld befinden muss, damit der Brief korrekt zugestellt werden kann. Befindet sich
Ihr Adressfeld nicht in diesem Rahmen, schlieRen Sie das Bearbeitungsfeld mit Klick auf
das Kreuz rechts oben und korrigieren Sie das Adressfeld.

Strichcode: Dient der Sendungsverfolgung und ist hier als Platzhalter eingestellt. Die
richtige Sendungsnummer kénnen Sie in Ihrer Web-Oberflache einsehen

In neuer Sammlung speichern: Sie mdchten mehrere Briefe am gleichen Tag an einen
Empfanger versenden? Dann kdnnen Sie diese in der Sammelmappe zusammenfassen.
Die Briefe werden dann in einem Kuvert zugestellt - Sie sparen Porto und schonen die
Umwelt

erkannte Adresse: Hier wird gepriift, ob PLZ und Stral3e der Adresse vorhanden sind.
Kdénnen wir lhre Angaben in unserer Datenbank nicht finden und nicht bestatigen (z.B.,
wenn durch einen Zahlendreher oder ein Schreibfehler die Adresse fehlerhatft ist) erhalten
Sie eine Fehlermeldung. Sie kdnnen dann mit einem Klick auf das Kreuz rechts oben das
Bearbeitungsfeld schlie3en und die Adresse korrigieren. Sind Sie sicher, dass lhre
Angaben korrekt sind, konnen Sie den Brief wie gewohnt versenden.

Brief versenden als: Hier kdnnen Sie auswahlen, ob lhr Brief als Standard-Brief, als
Einschreiben oder als Postzustellauftrag versendet werden soll

Unter dem Auswabhlfeld sehen Sie, dass lhr Brief als Hybridpostbrief Standard oder je
nach Seitenzahl auch als Hybridpostbrief Kompakt oder Hybridpostbrief GroR3 versendet
wird.

Brief vorbereiten

Microsoft Word - Musterbrief Tagespost

rrrrrr

‘ Q112 Hulle | S ‘

v, Dlatuam

Butruf

Satr geshrte Daman und Hernn,
Lerum ipsum delor 5 are, cormetesur sadeei g o
rrracd Bemper iUk o labare at delore m,

Mt Fraurdlicher

Unbarichrift
Womame Machrarme

Brief versenden als:

Brief -

Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard
(bis 20g) versendet.

Benutzer
Max Mustermann

Dokument
Q

Anlagen

Gesamt: 1 Seite

Eigenschaften

S/IW Farbe

1-seitig 2-seitig

In neuer Sammlung speichern

erkannte Adresse

Delitzscher Str. 65
06112 Halle
DE
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Versand als Einzelbrief o

Brief vorbereiten Benutzer
Max Mustermann
Microsoft Word - Musterbrief Tagespost
Dokument
------ = Q 638961492586.PDF e
o Anlagen Q
‘ — ‘ Gesamt: 1 Seite
S Eigenschaften
o 1 e s S/W Farbe
N 1-seitig 2-seitig
+
— In neuer Sammlung speichern
> Nachdem Sie Ihren Brief wie gewiinscht konfiguriert haben, wahlen Sie unter
,Brief versenden als:* Brief aus
> Unter dem Auswahlfeld sehen Sie, dass Ihr Brief als Hybridpostbrief Standard Brief versenden als: erkannte Adresse
oder je nach Seitenzahl auch als Hybridpostbrief Kompakt oder Hybridpostbrief ] Delitzscher Str. 65
GroR versendet wird. Brief T 06112 Halle
DE
Wenn Sie nun auf ,Versenden® klicken wird lhr Brief zum Drucken, Kuvertieren und Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard

Zustellen geschickt und der Abschluss des Auftrags mit einer kurzen Meldung auf lhrem
Bildschirm bestéatigt.

Wenn Sie den Brief doch noch einmal bearbeiten wollen — klicken Sie auf das Kreuz

(bis 20g) versendet.




AITIFITIIIITIFITIIIIFIFIIIIRIIIARAIAISI 1

Versand als Serienbrief

1 - Um aus einer Textverarbeitung heraus Briefe an mehrere Empfanger gleichzeitig 2 - Mit einem Klick auf ,,Ist Serienbrief* aktivieren Sie diese Funktion.
Uber das HYBRIDPOST-Portal zu versenden, erstellen Sie zuerst ein Handelt es sich nicht um einen Serienbrief (z.B. einen Brief mit mehr als

Serienbriefdokument und stelle dieses uber die Funktion ,Fertig stellen und einer Seite) aktivieren Sie diese Funktion nicht und der Brief wird als
Zusammenfiithren“ — ,,Dokument drucken* fertig. einfacher Brief an die gewlinschte Adresse auf der ersten Seite des Briefes
- Als Drucker wahlen Sie nun den ,,Hybridpost*“ Drucker aus. versendet.
- Das Versandfenster 6ffnet sich und Sie sehen einen zusatzlichen Button ,Ist -  Tragen Sie nun die Anzahl der Seiten ein, die zu einem Brief gehoren.
Serienbrief”. Die Anzahl der Seiten ist immer die Anzahl der Seiten aller der ein neue
- Durch das Verschieben des Balkens an der rechten Seite der Anzeige und die Adresse in lhrem Dokument erscheint.
Navigation auf der Anzeige kdnnen Sie sich lhre Schreiben vor dem Versand noch Beispiel: Sie schreiben einen einseitigen Brief an 4 Adressaten — dann
einmal anschauen. geben Sie bei ,,Seiten je Brief“ 1 ein.

WICHTIG: Diese Angabe ist unabhéngig davon, ob Sie einseitig oder
zweitseitig drucken.

Brief vorbereiten Benutzer Brief vorbereiten Benutzer
Max Mustermann

Max Mustermann
" _ . . . Microsoft Word - Beispiel Hybrid-Serienbrief
Dokument _ Dokument

Q Otz Breptienss Q
Anlagen
Anlagen o 9 ©
Gesamt 15 Seiten
Gesamt 4 Seiten

- . s et s Eigenschaften

Eigenschaften o S/W Farbe

S/W Farbe =
B 1-seitig 2-seitig
1-seitig 2-seitig
+
+
- - als Serienbrief versenden
— Ist Serienbrief
Seiten je Brief 1
In neuer Sammilung speichem -
erkannte Adresse

erkannte Adresse Delitzscher Str. 65

Delitzscher Str. 65 06112 Halle

06112 Halle bE

DE

Yo v
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Versand als Einschreiben — bis

WICHTIG: Wenn Sie ein Einschreiben Uiber sent24-Brief versenden wollen, muss der Administrator von sent24-Brief in Inrem Unternehmen in dessen web-Oberflache

unter Adressbuch die Adresse einflgen, an die Ihr Einschreibe-Beleg (und ggf. die Postzustellurkunde) zuriickgesendet werden soll. Diese Adresse muss
auch eingepflegt sein, wenn Sie ein Einschreiben ohne Riickschein beauftragen mdchten. Die Absenderadresse des Einschrieben-Briefes bleibt davon unberihrt.

>  Sie schreiben wie gewohnt Ihren Brief und drucken tber den ,Hybridpost Drucker. ~  Nach der Auswahl 6ffnet sich ein weiteres Fenster in dem Sie Ihr Einschreiben
- Nachdem Sie im Versandfenster alle Einstellungen vorgenommen haben, wéahlen final konfigurieren konnen.

Sie nun Uber ,Brief versenden als:* die Art des Einschreiben aus, Uber die Sie - Wahlen Sie hier die Adresse aus, an die Ihr Beleg zuriickgesendet werden soll
versenden wollen (hier im Beispiel: Einschreiben mit Riickschein). und erganzen Sie ggf. ein Aktenzeichen oder internen Vermerk.

- Nun kénnen Sie Ihre Auswahl Uber den Button ,Bestatigung“ bestéatigen.

- m] X
Brief vorbereiten Benutzer
Max Mustermann
Einschreiben mit Riickschein Ausgeliefert an:
Dokument Strichcode Empfanger
AN o
et Q 1638961492586.PDF 1 Seite Eingangsdatum mpfangsberechtigten
e 18122091 Empfangsbestatigung
. Datum, Unterschrift des Empfangers /
I Anlagen o Empfangsberechiten
= Absender
Gesamt: 1 Seite
B . Vomame, Name in Druckbuchstaben
St Eigenschaften
S/W Farbe
1-seitig Z-seitig Empfanger Zustellungsbestatigung
e Empfanger unbekannt / verzogen
Delitzscher Sir.65 Anschrift nicht eindeutig / mangelhaft
B 06112Halle Annahme verweigert
In neuer Sammlung speichern = Empfanger benachrichtigt
Datum, Unterschrift des Zustellers
T Aktenzsichen / Interner Vermerk
erkannte Adresse
Brief versenden als:
Delitzscher Str. 65
Brief ¥ 06112 Halle
Brief DE Absondor i
- " e sender wahlen
Finscheioen mi Ubergel [
" . — BESTATIGEN ABBRECHEN
Einschreiben mit Ubergabe
Einschreiben mit Riickschein
Postzustellurkunde
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Versand als Einschreiben — bis B

B

N2

Nach der Bestatigung sehen Sie noch einmal das Konfigurationsfenster zu lhrem
Brief inkl. der Auswahl, wie Sie Ihren Brief versenden wollen (rot).

Mit einem Klick auf bearbeiten, kénnen Sie lhre Angaben noch einmal Gberprifen.
Wenn Sie nun auf ,Versenden® klicken wird Ihr Brief zum Drucken, Kuvertieren
und Zustellen geschickt und der Abschluss des Auftrags mit einer kurzen Meldung
auf Ihrem Bildschirm bestatigt.

Wenn Sie den Brief doch noch einmal bearbeiten wollen, oder den Brief als
Standardbrief oder einer anderen Einschreibe-Art versenden wollen — klicken Sie
auf das Kreuz oben rechts und kehren zu lhrer Arbeitsoberflache zurtick.

Brief vorbereiten Benutzer
Max Mustermann

Dokument
—— Q

- Anlagen o

Gesamt: 1 Seite

it Eigenschaften
S/IW Farbe

1-seitig 2-seitig

»

In neuer Sammiung

speichern
Brief versenden als

Einschreiben mit Riickschein

Dieser Brief wird als Hybridpostbrief
Standard (bis 20g) versendet.

erkannte Adresse
Delitzscher Str. 65
06112 Halle

DE

el

2]

Hgtmpons

v Fregegebens Briete

Freigegebene Briefe

Max Mustermann 1012 2021 102757

In Ihrer web-Oberflache zum sent24-Brief-Portal kénnen Sie nun Ihr Einschreiben
unter ,Offene Briefe” oder ,Freigegeben Briefe“ noch einmal einsehen und
downloaden.
Wenn die Sendung freigegeben ist, finden Sie dort auch die
Sendungsverfolgungsnummer (UPOC) zu lhrem Einschreiben.

- Mit dem Download erhalten Sie Ihren Brief und den Einschreibe-Beleg zu

Ihrer Archivierung.

Einschreiben mit
Rilckschein

Empfanger
MaxMustermann
Delitzscher Str.65
06112Halle

DE

Absender

MZZ-Briefdienst GmbH
Delitzscher Str. 65
06112 Halle/Saale

Sirichcode

%074 B T

Eingangsdalum
14122021

Aktenzeichen | Intemer Vermerk

Musterversand: Einschreiben mit
Ruckschein

Ausgelisfert an:

[ Empfanger

O Angehtrigen

[0 Empfangsbearachtigten

Empfangsbestitigung

Datuen, Unierscheift des Empfangers |
Empfangsberschligien

‘WVomame, Name in Druckbuchstaben

0O Zustellungsbestatigung

O Empfanger unbekannt / verzogen

[ Anschrift nicht eindeutig / mangelhaft
O Annahme verweigert

O Empfanger benachrichtigt

Drartun, Unierscheift des Zustsbers
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Versand als Postzustellauftrag — bis

WICHTIG: Wenn Sie ein Postzustellauftrag tiber sent24-Brief versenden wollen, muss der Administrator von sent24-Brief in Inrem Unternehmen in dessen web-
Oberflache unter Adressbuch die Adresse einfligen, an die Ihr Postzustellurkunde (und ggf. Ihr Einschreiben-Beleg) zurtickgesendet werden soll. Die
Absenderadresse des Postzustellauftrages bleibt davon unberthrt.

-  Sie schreiben wie gewohnt lhren Brief und drucken tiber den ,Hybridpost Drucker. - Nach der Auswahl &ffnet sich ein weiteres Fenster, in dem Sie lhren

- Nachdem Sie im Versandfenster alle Einstellungen vorgenommen haben, wahlen Postzustellauftrag final konfigurieren kénnen.
Sie nun Uber ,Brief versenden als:* Postzustellurkunde aus. - Ergénzen Sie das Aktenzeichen und ggf. weitere Kennzeichen, sowie alle

notwendigen Informationen zur Zustellung.

- a X
Brief vorbereiten Benutzer
Max Mustermann
Zustellngauriunde AT
Dokument o
Q 639490535513 PDF eite 1.1 Aktenzeichen 12 Ggf. weitere Kennz. Weitersenden innerhalb des
> 123456789 - Musterversand 15 / Bexzirk des Amtsgerichts
Anlagen e 13 Adressat 16 Bezirk des Landgerichts
MaxMustermann 1.7 Inlandes
B e Gesamt 1 Seite Delitzscher Str 65
06712Halle 18 / Ersatzzustellung ausgeschlossen
et DE 19 Keine Ersatzzustellung an
L Eigenschaften
Sw Farbe 1.10 Nicht durch Niederlegung zustellung
i1 Mit Angabe der Uhrzeit zustellen
“
1-seitig 2-seitig
14 Bei erfolglosem Zustellversuch: Vermerk uber den Grund der Nichtzustellung
141 Adressat unter der angegebenen Anschrift nicht zu ermitteln
142 Adressat verzogen nach:
In neuer Sammlung speichern Stae und Hausnummer
Postleitzahl, Ort
143 Weitersendung nicht méglich Weitersendung nicht verlangt
erkannte Adresse )
Brief versenden als: 14.4 Empfanger unbekannt verzogen
oot N Delitzscher Str. 65 145 Andarer Grund
e 06112 Halle
Brief DE
Einschreiben mit Einwurf 146 Datum
Einschreiben mit Ubergabe
Einschreiben mit Rickschein
Postzustellurkunde Unterschrft
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Versand als Postzustellauftrag — bis

- Am Ende des Formulars (rechte Taskleiste nach unten ziehen) wéahlen Sie die
Adresse aus, an die lhre PZU zuriickgesendet werden soll.
- Nun kdénnen Sie lhre Auswabhl lber den Button ,Bestatigung“ bestatigen.

Empfanger unbekannt verzogen

Anderer Grund:

Unterschrift

PostuntZernehmen/
Behérde:

zuriick an Absender

MZZ-Briefdienst

Frau Petra Manderscheidt
Delitzscher Str. 65

06112 Halle / Saale

Absender wahlen

MZZ-Briefdienst

BESTATIGEN ABBRECHEN

B

N2

Nach der Bestatigung sehen Sie noch einmal das Konfigurationsfenster zu lhrem
Brief inkl. der Auswahl, wie Sie Ihren Brief versenden wollen (rot).

Mit einem Klick auf ,Bearbeiten®, kdnnen Sie lhre Angaben noch einmal tUberprifen.
Wenn Sie nun auf ,Versenden“ klicken wird |hr Brief zum Drucken, Kuvertieren und
Zustellen geschickt und der Abschluss des Auftrags mit einer kurzen Meldung auf
Ihrem Bildschirm bestatigt.

Wenn Sie den Brief doch noch einmal bearbeiten wollen, oder den Brief als
Standardbrief oder einer anderen Einschreibe-Art versenden wollen — klicken Sie
auf das Kreuz oben rechts und kehren zu lhrer Arbeitsoberflache zurlick.

Brief vorbereiten Benutzer
Max Mustermann

EETT
Dokument

= a

- ‘ Anlagen o

,,,,,, - Gesamt: 1 Seite

Eigenschaften
S/W Farbe

1-seitig 2-seitig

— In neuer Sammlung speichemn

erkannte Adresse
Brief versenden als

- Delitzscher Str. 65
Postzustellurkunde bearbeiten
- 06112 Halle
Dieser Brief wird als Hybridpostbrief Standard DE

(bis 20g) versendet.
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Versand als Postzustellauftrag — bis N

- In lIhrer web-Oberflache zum sent24-Brief-Portal kénnen Sie nun lhren

i “ R X “ . Zustellungsurkunde ||||||||||I||
Postzustellauftrag unter ,,Offene Briefe” oder ,Freigegeben Briefe noch einmal e
einsehen und downloaden.
. . . . . . 1.1 Addenzewchen 1.2 Ggf wedsre Kannz. Weilersenden innerhalb des
- Wenn der Brief freigegeben ist, finden Sie dort auch die P iiere s g 15 Bexid des Amisgurchis
.3 Adressai 16 Bezirk des Landgeriches

Sendungsverfolgungsnummer (UPOC) zur Ihrem Postzustellauftrag.

MaxMusiermann 1.7 ¢ inlandes

Deiftzscher Str 65

E;iEII?'hIe
18  Ematrnstelung susgeschiossen
14 Keine Ersatrrusteliung an:
5 Freigegebene Briefe ::: :TL"‘:;" :‘:T:m’::"‘g
a N Holger Eggart P - X et Stan P o e == 14 Boi erfviglosom Zustellversuch: Vermark dber den Grund der Nichizusteliung
141 Adressat urer dar H’!g!Fb!ll!nMsﬂ‘mR nicht zu ermittein
142 Adressal verzogen nach:
143 ‘Weitersendung nicht meglich Weitersendung nicht werlangt
. . . . . Emplinger an n
- Mit dem Download erhalten Sie Ihren Brief und die Postzustellurkunde e
(PZU — beide Seiten) zu lhrer Archivierung.
148 mmwn'

ZustellungsurkundeZustsllungsaufirag
zurick an Absender
MZZBriefdienst Gmbi
Dielizscher Sir. 65
06112 Halls/'Saale



FITITITITITITIIIIIIIIIIIIIIIIIIIRIIALIAA L4
Erweiterungen (Beschreibung siehe Installations- und Bedienungsanleitung)

Nutzerverwaltung

Uber die Rollen und die entsprechenden Rechte kann sowohl eine Kontrollfunktion als auch eine
Freigaberegelung flr die Briefe abgebildet werden.

Sammelmappe

Sie mdchten mehrere Briefe am gleichen Tag an einen Empfanger versenden? Dann kénnen Sie diese in
der Sammelmappe zusammenfassen. Die Briefe werden dann in einem Kuvert zugestellt - Sie sparen
Porto und schonen die Umwelt.

Kontaktieren Sie uns — wir beraten Sie gern.
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=D
sent24-Brief

das Hybridpost-Portal von biberpost und MZZ-Briefdienst

Haben Sie Fragen oder mdchten Sie noch mehr zum unserem Produkt wissen, kontaktieren Sie Ihren Kundenberater oder unsere Spezialisten,

Petra Manderscheidt Mathias Jakobi
Produktmanager Post Digital Sales Manager
MZZ-Briefdienst GmbH MZZ-Briefdienst GmbH
Delitzscher Stral3e 65 Delitzscher Stral3e 65
06112 Halle/Saale 06112 Halle/Saale
Petra.Manderscheidt@mz.de Mathias.Jakobi@mz.de
www.mzz-briefdienst.de www.mzz-briefdienst.de

Die Kontaktdaten zu Ilhrem Kundenberater finden Sie auf www.biberpost.de und www.mzz-briefdienst.de .



mailto:Mathias.Jakobi@mz.de
http://www.mzz-briefdienst.de/
mailto:Mathias.Jakobi@mz.de
http://www.mzz-briefdienst.de/
http://www.biberpost.de/
http://www.mzz-briefdienst.de/

