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DER ABLAUF

Auftrag angelegt
Sie erhalten von uns eine automatische E-Mail, 
sobald ein Auftrag angelegt wurde. Aufträge können 
nicht vom Kunden erstellt werden.

Daten hochladen
Wenn Ihr Auftrag angelegt wurde, können Sie die 
Druckdaten hochladen. Sie erhalten dann eine E-Mail 
mit einem Preflight-Bericht.

Freigabeprozess
Wenn Sie eine Freigabe wünschen, erhalten Sie nach 
der Datenbearbeitung eine Aufforderung zur Freiga-
be.

Austauschseiten
Wenn Sie eine Seite ablehnen, können Sie entweder 
nur die betroffene Seite oder das gesamte Dokument 
durch eine neue Version ersetzen. Laden Sie dazu die 
aktualisierten Daten direkt im Auftrag hoch.

Erneute Freigabe
Nach dem Hochladen der Austauschseiten erhalten 
Sie eine neue Aufforderung zur Freigabe. Dadurch 
können Sie die geänderten Seiten erneut prüfen und 
freigeben.
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1. ZUGANGSDATEN
Sie erhalten von uns einmalig Ihre Zugangsdaten per E-Mail. In dieser E-Mail finden Sie Ihren von 
uns erstellten Accountnamen, den Link zu unserem Kundenportal sowie die Kontaktdaten Ihres 
Ansprechpartners.

Ihr Passwort erhalten Sie in einer separaten E-Mail. Wir empfehlen Ihnen, dieses Passwort bei 
Ihrer ersten Anmeldung über die Profileinstellungen direkt zu ändern.

Wenn Sie Ihr Passwort vergessen haben, können Sie jederzeit ein neues bei uns anfordern.
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2. DASHBOARD
Nach dem Sie sich eingeloggt haben, sehen Sie ihr Dashboard. Dort sehen Sie drei Kacheln:

Ausstehende Uploads
In dieser Kachel sehen Sie die Aufträge, welche noch ausstehende Seiten zum Upload haben. 
Dort werden Ihnen die fehlenden Seiten sowie der Liefertermin angezeigt. 

Ausstehende Abnahmen
Dort sehen Sie alle Aufträge, die noch zur Freigabe ausstehen. Es werden nur die Aufträge an-
gezeigt, die bereits von uns bearbeitet und zur Freigabe an Sie gesendet wurden.

Alle Aufträge
Das ist eine Liste mit allen aktiven Aufträgen von Ihnen. Dort werden Ihnen ebenfalls die fehlen-
den Seiten, sowie der Liefertermin angezeigt.

In jeder Kachel können Sie nach einem bestimmten Titel suchen oder Filter setzen.



6

3. AUFTRAG ANGELEGT
Sie erhalten eine Benachrichtigung per E-Mail wenn Ihr Auftrag angelegt wurde. Über den Link 
in der E-Mail kommen Sie direkt in den Auftrag im Kundenportal hinein.
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4. DATEN HOCHLADEN
Sie können Ihren Auftrag direkt über die „Neuer Auftrag“ Mail öffnen, oder greifen über das 
Dashboard darauf zu um dort Ihre Daten hochzuladen.

Die Druckdaten werden dann über „Dateien auswählen“ oder per Drag&Drop hinzugefügt.
Im Kommentarfeld können Sie zusätzliche Informationen angeben. Eine Kopie der Upload-Mail 
kann man noch einer weiteren Person zukommen lassen.

Bei einem erneuten Hochladen von Druckdaten, werden PDFs mit dem gleichen Namen über-
schrieben. Ordner und ZIP-Ordner können nicht hochgeladen werden.

Freigabeprozess

Abgelehnte Seiten PDF zum Ausdrucken

Bereit zur Freigabe
Freigegebene Seiten
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5. PREFLIGHT BERICHT
Wenn Sie Ihre Druckdaten hochgeladen haben, erhalten Sie eine E-Mail mit einem Link für einen 
Preflight-Bericht.

Ein Preflight-Bericht überprüft eine PDF-Datei auf mögliche Druckfehler.
Er zeigt an, ob das Dokument den Druckvorgaben entspricht – z. B. beim Farbprofil, 
bei Schriften oder bei der PDF/X-Norm.

Im Bericht sieht man zum Beispiel:

•	 Fehlende Schriften
•	 Welche Farben und Schriften verwendet wurden
•	 Geringe Bildauflösungen
•	 Welches Ausgabeprofil (z. B. PSO Coated v3) eingestellt ist

So kann vor dem Druck sichergestellt werden, dass die Datei technisch korrekt ist.

Dieser Bericht kann im Kundenportal unter „Upload“ heruntergeladen werden, oder direkt aus 
der „Daten hochgeladen“ E-Mail.
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6. FREIGABEPROZESS
Nachdem Ihre Druckdaten von der Vorstufe bearbeitet wurden, erhalten Sie von uns eine Frei-
gabeaufforderung per Mail. 

In der Freigabemail kann dann noch ein Kommentar der Druckvorstufe stehen.

Über den Link in der Mail landen Sie direkt im Freigabeprozess in der Buchvorschau.
Dort können Sie Ihre Druckdaten wie ein Buch durchblättern. 

In der Kopfzeile kann man dann zwischen den Teilprodukten wechseln oder man wechselt in die 
Erweiterte Abnahme.

Es ist möglich einzelne Seiten freizugeben oder das komplette Dokument. Eine abgelehnte oder 
freigegebene Seite kann nachträglich nicht mehr geändert werden. Hierfür müssten Sie sich an 
die Druckvorstufe oder an Ihren Ansprechpartner wenden.
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Einzelne Seite 
freigegeben

Einzelne Seite 
ablehnen

Alle Seiten 
freigeben oder 
ablehnen

Freigabestatus der 
Seiten

TeilproduktErweiterte Abnahme
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6.1 ERWEITERTE ABNAHME

Freigabestatus der 
Seiten

TeilproduktBuchvorschau PDF Ausdrucken Doppelseiten

In der erweiterten Abnahme können Sie sich Ihre Druckdaten mit Beschnitt anschauen. Dort 
können Sie zwischen Einzel- und Doppelseitenansicht wechseln und bietet weitere Tools wie 
Messwerkzeug, Farbauszüge, Farbpipette

Über PDF zum Ausdrucken herunterladen kann man sich eine heruntergerechnete Ansicht 
speichern. Achtung: Keine Druckdatei!

Der Freigabeprozess läuft auch hier genauso wie in der Buchvorschau ab.


