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Herzlich Willkommen beim südmail onlinebrief! 
 

Damit Sie Ihren Brief reibungslos aufgeben können, stehen wir Ihnen zur Seite. 
Nachfolgend erhalten Sie eine Schritt für Schritt Anleitung zum a) Erstellen eines Briefs 
direkt im onlinebrief-Portal sowie zum b) Versenden eines bereits fertig erstellten 
Briefdokuments. 
 

 Wenn Sie Ihre Briefe bis 13 Uhr aufgeben, werden diese in der Regel am 
nächsten Tag zugestellt. 

 

 Für das Erstellen eines Briefdokuments empfehlen wir Ihnen die Verwendung 
unserer Vorlagen. Diese finden Sie im onlinebrief-Portal unter  der Rubrik „FAQ“ / 
„welche Anforderungen gelten an meinen Brief?“  

 

 Ab einer Sendung von 500 Briefen wenden Sie sich bitte direkt an uns: 
onlinebrief@suedmail.de  

 
a) Sie möchten Ihren Brief direkt im Portal schreiben. 

1. Absender 
eingeben 

2. Adressat 
eingeben 

3. Betreff 
eingeben 

4. Brieftext 
eintragen 

Hier können 
Sie Schriftart 
und Größe 
ändern 

Hier können 
Sie ein Bild 
bzw. Ihr Logo 
einfügen 

5. Hier können 
Sie Ihren Brief 
ansehen 

Hier können Sie wie in einer Word-
Vorlage den Text farbig markieren 

a) 

mailto:onlinebrief@suedmail.de
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5. In der Briefvorschau können Sie 
nun sehen, wie Ihr Brief in 
gedruckter Form aussehen wird 

6. Hier 
schließen  
Sie die 
Briefvorschau 
wieder 

7. Nachdem Sie die 
Briefvorschau geschlossen 
haben, gehen Sie auf den 
gelben Button mit der 
Aufschrift „Brief in den 
Warenkorb legen“ 
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8. Ihr Brief wurde in den 
Warenkorb gelegt. Sie 
erkennen dies daran, dass 
hinter „Mein Warenkorb“ die 
Anzahl Ihrer Briefe 
angegeben wird 

9. Klicken Sie nun 
auf „Mein 
Warenkorb“ 

10. Wenn Sie alle 
Briefe versenden 
möchten, klicken 
Sie auf „Warenkorb 
versenden“.  

Wenn Sie eine Auswahl 
versenden möchten, 
setzen Sie ein Häkchen 
in das  entsprechende 
Feld  und klicken Sie 
anschließend auf 
„Warenkorb versenden“ 

Wenn Sie Ihren 
Brief zuvor farbig 
geschrieben haben, 
können Sie hier 
noch die 
Versandart „farbig“ 
wählen  
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b ) Sie haben bereits einen fertigen Brief und möchten diesen versenden. 

Ihr Brief wurde 
erfolgreich in 
Auftrag gegeben.  
Der Warenkorb ist 
nun leer. 
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Sollten Sie eine Vorlage für einen Brief benötigen, empfehlen wir Ihnen, unsere 
Vorlagen zu verwenden. Diese stehen unter der Rubrik „FAQ“ / „welche Anforderungen 
gelten an meinen Brief?“ für Sie bereit. Dort finden Sie Dokumentbeispiele für Word und 
OpenOffice. 
 
Wenn Sie diesen erstellt haben, gehen Sie wie folgt vor:  

 
 
 

1. Klicken Sie auf 
„Brief hochladen“  

2. Klicken Sie „Durchsuchen“ an 
und  wählen Sie Ihre erstellte 
Briefdatei aus 

b) 
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3. Ihr Brief wurde hochgeladen. 
Klicken Sie nun auf „Brief in den 
Warenkorb legen“ 

4. Ihr Brief wurde in den 
Warenkorb gelegt. Sie 
erkennen dies daran, dass 
hinter „Mein Warenkorb“ die 
Anzahl Ihrer Briefe 
angegeben wird 

5. Klicken Sie 
nun auf „Mein 
Warenkorb“ 
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6. Wenn Sie alle 
Briefe versenden 
möchten, klicken 
Sie auf „Warenkorb 
versenden“.  

Wenn Sie nur einige 
Briefe versenden 
möchten, setzen Sie 
ein Häkchen in das  
entsprechende Feld  
und klicken Sie 
anschließend auf 
„Warenkorb versenden“ 

Wenn Sie Ihren 
Brief zuvor farbig 
geschrieben 
haben, können 
Sie hier noch die 
Versandart 
„farbig“ wählen  
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Ihr Brief wurde 
erfolgreich in 
Auftrag gegeben. 
Der Warenkorb ist 
nun leer. 


