
FORMA Lettershop Der ultimative Mailing-Guide

Checklisten für Ihren Mailing-Erfolg
Effizient, sicher und portogünstig planen

Nutzen Sie diese Listen vor jedem Projektstart, um Fehler zu vermeiden, Kosten
zu senken und die Datensicherheit zu gewährleisten.

1. Datenqualität & Adressmanagement

Das Ziel: Retouren vermeiden, Porto sparen und professionell auftreten.

□ Aktualität geprüft? Wurde ein Umzugsabgleich (z. B. POSTADRESS MOVE) durchge-
führt, um Ünbekannt verzogenßu vermeiden?

□ Dubletten bereinigt? Wurden doppelte Datensätze (z. B. "Hans Mülleründ "H. Mueller")
zusammengeführt?

□ Anrede-Logik definiert? Sind die Geschlechter für die Personalisierung ("Liebe Frau...",
"Lieber Herr...") korrekt hinterlegt?

□ Postkonforme Formatierung? Entspricht die Schreibweise (Straße, PLZ, Ort) den Vorga-
ben der Deutschen Post für die Maschinenlesbarkeit?

□ Sperrlistenabgleich? Wurde gegen die Robinson-Liste abgeglichen, um Werbeverweige-
rer auszuschließen?

□ Datenformat? Liegen die Daten in einem verarbeitbaren Format vor (CSV, Excel) und sind
Umlaute korrekt kodiert?
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2. Druckdaten & Layout (Maschinenfähigkeit)

Das Ziel: Reibungslose Produktion ohne manuelle Nacharbeiten.

□ Fensterposition korrekt? Passt das Adressfeld exakt in das Fenster des geplanten Um-
schlags (DIN 5008)?

□ Codierzone freigehalten? Ist am unteren rechten Rand (ca. 150 x 20 mm) Platz für den
Barcode der Post/Maschine?

□ Beschnittzugabe angelegt? Haben Druckdaten mind. 3 mm Beschnitt rundum, wenn sie
randlos gedruckt werden sollen?

□ Papiergewicht geprüft? Ist das Papier stabil genug für die Maschine (mind. 80g), aber
leicht genug für die Portogrenze?

□ Falzart definiert? Ist klar, wie gefalzt werden soll (Wickelfalz, Zickzackfalz) und passt das
Endformat in den Umschlag?

□ Personalisierungs-Platzhalter? Sind die Stellen für variablen Text/Bilder im Layout ein-
deutig markiert?
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3. Porto-Optimierung (Dialogpost & Kosten)

Das Ziel: Das Budget maximieren und Rabatte nutzen.

□ Inhalt prüfbar? Handelt es sich um werbliche Inhalte (Voraussetzung für den günstigen
Dialogpost-Tarif)?

□ Mindestmenge erreicht? Liegt die Auflage bei mind. 4.000 Stück (bundesweit) für Dialog-
post?

□ Inhaltsgleichheit? Sind alle Sendungen (bis auf Adresse/Anrede) identisch?

□ Gewichtsgrenze beachtet? Bleibt das komplette Mailing (Umschlag + Inhalt) unter 20g
(oder der nächsten Stufe 50g)?

□ Frankiervermerk integriert? Ist der verkürzte Frankiervermerk im Layout (Fensterbereich)
bereits eingedruckt?

4. Datensicherheit & Compliance

Das Ziel: Risikofreier Versand sensibler Daten (Banken, Kliniken).

□ AVV geschlossen? Liegt ein unterschriebener Vertrag zur Auftragsverarbeitung (Art. 28
DSGVO) vor?

□ Übertragungsweg sicher? Werden die Adressdaten verschlüsselt (z. B. SFTP, Cryptsha-
re) übertragen?

□ Matching erforderlich? Müssen mehrere personalisierte Teile (z. B. Anschreiben + Karte)
abgeglichen werden? → Kamera-Matching anfordern!

□ Löschfristen geklärt? Ist definiert, wann die Daten nach dem Versand bei FORMA ge-
löscht werden müssen?

Haben Sie alle Haken gesetzt?

Unsicher bei einem Punkt? Kein Problem. Senden Sie uns Ihre Daten oder Ihr Layout vorab
zu.
Wir führen einen kostenlosen Profi-Check durch und prüfen Porto, Machbarkeit und Daten-
qualität.

Kontakt: info@forma-lettershop.de | Tel: +49 (0) 2634 / 9559-0
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