Anleitung zur Erstellung der Strichcode-Labels für den Postversand

1. Legen Sie die Anordnungsstellen (=AOSt) mit Prüfziffer fest, auf die Ihre ausgehende Post verrechnet werden soll.

2. Zur Sicherheit erhalten alle Dienststellen (Institute/Lehrstühle), welche über die Poststellen der Universität ausgehende unfrankierte Post abgeben von der Zentralverwaltung, Ref. 5.2, eine nach Zufallsprinzip ausgewählte 3-stellige „Sicherheitszahl“. Die Zuweisung dieser Sicherheitzahl kann erst auf schriftlichen Antrag des Anordnungsbefugten erfolgen. Im Antrag sind die für den Versand der Dienstpost zuständige Person, der die Sicherheitszahl bekannt gegeben werden soll und die jeweilige Anordnungsstelle (sowie Kostenstelle und Finanzposition) anzugeben. Die Übermittlung der Sicherheitszahl erfolgt dann mittels persönlich adressierten Briefs.

3. Die Erstellung der Etiketten erfolgt in WORD wie folgt: 					
· Prüfen Sie, ob Sie die Schriftart „Code3of9“ auf Ihrem Rechner haben. Soweit diese nicht vorhanden ist, kann Ihr Systemadministrator Ihnen oder dem für die Erstellung der Labels zuständigen Mitarbeiter diese  Schriftart installieren.  Sie können die Schriftart auch unter folgender mail-Adresse anfordern: marion.weippert@zv.uni-wuerzburg.de und dann auf Ihrem Rechner speichern. Nutzer des Novell-Netzes können über den NAL bzw. NALdesk unter <Installation><Tools><Freistempler-Schriftinstallation> die notwendige Barcode-Schrift installieren. Erst wenn die Schriftart installiert ist sind die nachfolgenden Schritte durchzuführen. 
· Öffnen Sie ein neues Dokument in Word.
· Schreiben sie zuerst die „6-stellige AOSt. (bei 5-stelliger AOSt. mit „führender Null“), Bindestrich und Prüfziffer“ (z.B. 010305-7 ) und direkt dahinter (ohne Leerzeichen) die mitgeteilte „Sicherheitszahl“ (z.B. 123) und setzen sie vor und hinter den Zeichen ein „* “ sodass in diesem Fall die Zeile wie folgt heißt:      *010305-7123* 
· Wandeln Sie diese Nummer mittels der Schriftart „Code3of9“ in einen Strichcode mit Schriftgröße 16 (neu!!!) um (auch die Sternchen).
· In der zweiten Zeile tragen Sie bitte nur Ihre AOSt ohne Prüfziffer und ohne Sicherheitszahl ein, also in unserem Beispiel „010305“ Schriftart Times New Roman, Schriftgröße 16.

Ihr erstelltes Dokument sieht jetzt so aus:
  
*010305-7123*   (Beispiel)
010305

· Markieren Sie die beiden Zeilen. 
· Klicken Sie beim Reiter „Sendungen“ im Feld „Erstellen“ auf „Beschriftungen“. Der markierte Text wird automatisch eingelesen. Bei Word 2003: Öffnen sie Word - Extras - „Umschläge und Etiketten“ Der markierte Text wird dort automatisch eingelesen.
· Klicken Sie beim Reiter „Etiketten“ auf Optionen. Wählen Sie beim Etikettenhersteller Avery Zweckform und dann bei der Etikettennummer 3667 aus. Bestätigen Sie mit OK und klicken Sie auf „Eine Seite desselben Etiketts“. Bei Word 2003: Funktion „Etiketten“ auswählen und dort auf Optionen gehen. Es erscheint eine Reihe von Vorlagen u. a. „Zweckform 3667“. Diese wählen Sie bitte aus. Bestätigen Sie mit OK und klicken Sie auf „Eine Seite desselben Etiketts“. 
· „Neues Dokument“ anklicken. Es wird auf dem Bildschirm der spätere Ausdruck angezeigt. Erst jetzt bei „Bearbeiten“  „Alles markieren“ und dann „zentrieren“.
· „Drucken“; Testdruck ausführen und nach Kontrolle des Ausdruckes die Zweckform Vorlage 3667 in den Drucker legen und „Drucken“.
· Sie können die Vorlage bei sich unter einem von Ihnen ausgewählten Namen, z.B. Postversandlabel, abspeichern oder jedes Mal nach o. a. Anleitung vorgehen. 
· Ausgedruckte Labels sollten sicher verwahrt werden. Bitte achten Sie darauf, dass die Labels bei längerer Aufbewahrung nicht verkratzt werden, da sie sonst für den Scanner unleserlich werden.



Die Beschaffung der Label muss durch die jeweilige Anordnungsstelle erfolgen.

Der Kauf der Labels „Zweckform 3667“ ist laut Abt. 3 der Zentralverwaltung,  Hr. Leimeister  (Tel. 82018) zur Aufrechterhaltung des Dienstbetriebes im Bereich Postversand unabweisbar notwendig und darf trotz Haushaltssperre im notwendigen Umfang beschafft werden. 

Um Label zu sparen, kann auch ein Behältnis/Kiste/Mappe zur Übergabe an die Poststelle mit einem Label gekennzeichnet werden. Die Portokosten der darin befindlichen Post werden zu Lasten der jeweiligen AOSt. verbucht. 


Hinweis:

Bei Problemen mit der Schriftart oder der Erstellung der Labels wenden Sie sich bitte an Referat 5.2, Frau Weippert (Tel. 82047).


