
Leitlinien für die 
Adressdaten-Anlieferung

Sehr geehrte Kundin, 
sehr geehrter Kunde,  
anbei erhalten Sie unsere Vorgaben zur Datenanlieferung 
für die Verarbeitung von Adressdaten.

https/FTP (File-Transfer-Protocol)
Die Zugangsdaten zum Bonifatius-FTP-Server übermitteln 
wir Ihnen per E-Mail. Behandeln Sie diese Zugangsdaten 
vertraulich.
Versenden Sie umgehend eine E-Mail an Ihren 
Kundenberater, wenn die Datenübertragung erfolgt ist. 
Fügen Sie bitte auch für eventuelle Rückfragen Ihre 
Telefonnummer bei.

Anlieferung: Dateiformate
• .xls, .xlsx 
• Alle Spalten müssen eindeutig beschriftet sein
• Max. Anzahl Zeichen pro Wert/Zelle: 35
• Max. 11 Spalten zur Verwendung auf dem Adressetikett: 

(Kunden-Nr. / Anrede / Titel / Vorname / Nachname / 
Firma 1 / Firma 2 / Straße o. Postfach / PLZ / Ort / 
Land)

Informationen zur Beilagen selektierung
Die Selektierung der Beilagen erfolgt hinter dem 
Adressfeld. Jede Beilage in separater Spalte kann mit 
einem x oder der Beilagen-Nr. gekennzeichnet werden.

Beispiel-layout/Datensatzbeschreibung
Idealerweise übersenden Sie mit der Adressdatei 
zusammen ein Musterlayout der Adressierung, bei der die 
Namen der Spalten exakt an den vorgesehenen Stellen der 
Adresse wiederzufinden sind.

 
Dateibenennung
Benennen Sie Ihre Dateien wie folgt: 
Objektname-Heftausgabe.xls
Beispielmagazin-01.xls
Verwenden Sie keine Umlaute, Sonder- und Leerzeichen.
Bei erneuter Lieferung von korrigierten oder veränderten 
Adresslisten benötigen wir die Angabe der betroffenen 
Dateien. Bei Austauschdateien setzen Sie bitte ein k der 
Dateibenennung voraus.
k01-Objektname-Heftausgabe.xls (1. Korrektur)
k02-Objektname-Heftausgabe.xls (2. Korrektur)

Adressdaten
Die Adressdaten für Pressepost müssen mindestens 
10 Tage vor der Postauslieferung übermittelt werden, um 
eine fristgerechte Vorankündigung der Sendung bei der 
Deutschen Post zu gewährleisten. 

Unser Service für Sie
Auf Wunsch übernehmen wir gerne Arbeiten wie 
 Strukturierung, Zusammenführung und Selektierung von 
Beilagen/Sorten von mehreren Adressdateien. 
(Berechnung nach Aufwand) 
Hinweis: Gern prüfen wir für Sie eine Testdatei vor 
 Produktionsbeginn.

Für Ihre Rückfragen stehen Ihnen unsere Kundenberater 
gerne mit Rat und Tat zur Seite.
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