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Workflow Bestellung/Reservierung Beilagen und SWF 
 

1) Den gewünschten Termin der Beilage bzw. Sonderwerbeform mit der Beilagendispo 

(beilagendispo@kleinezeitung.at) abklären und reservieren. 

Informationen, die bei der Reservierung angegeben werden müssen: 

• Kundenname/Agenturname 

• Kundennummer/Agenturnummer (mindestens aber Kundenname) 

• Branchenhinweis 

• Titel der Beilage oder Sonderwerbeform (z.B. Flyer, Folder, TOC etc.) 

• Verteilungsgebiet (wo soll die Beilage erscheinen) 

• Grammatur/Format/Branche/Menge 

• Fremdanlieferung oder Druckauftrag 

(ACHTUNG: Vorlaufzeiten für diverse Produkte einhalten – diese werden bei der 

Reservierung durch Beilagendispo bekannt gegeben) 

2) Fremdanlieferung 

• Die Auftragsfixierung muss mindestens 10 Werktage vor Erscheinungstermin bei der 

Beilagendispo bestätigen worden sein. 

• Die Beilage bzw. Sonderwerbeform muss frühestens 10 Werktage / spätestens 5 Werktage 

vor dem Erscheinungstermin vom Kunden angeliefert werden. 

4.) Eigendruck: Wenn der Kunde die Werbeform von uns drucken lässt, dann müssen die 

Vorlaufzeiten mit der Beilagendispo abklärt werden. Vorlaufzeiten sind produktabhängig. 

5) Streuplan: Der Streuplan muss vom Verkauf als CSV Datei bei der Auftragserteilung mitgeliefert 

werden. Die CSV Datei muss bei der Auftragserteilung stätig aktuell sein. 

5) Teilbelegungen: Die Teilbelegung einer Postleitzahl ist nicht möglich. 

6) Belegung auslaufend: Die PLZ müssen genau ausgewählt werden. 

 

 

 

 

 

Status Beilagen: 

Der aktuelle Status der Beilage & SWF wird ausschließlich von der Beilagendispo angepasst bzw. 

erstellt. 

• Reservierungsstatus 

o Wenn es noch keinen Streuplan gibt 

o Auf Status Auftrag muss 10 Werktage vor ET umgestellt werden 

 

• Auftragsstatus 

o Kann nur mit fixen Streuplan und Verrechnungskonditionen erfolgen 

HINWEIS: 

• dieser interne Prozess gilt auch für die Reservierung von Eigenbeilagen/Sonderwerbeformen 

• ein vorgefertigtes Formular für die Beilagenreservierung findest du unter folgendem Link auf 

der VU-Plattform (unter Arbeitshilfen): http://klz-verkauf.at/beilagen-swf/beilagen/ 

HINWEIS: 

Streuplan 

• Steiermark Gesamt beinhaltet nicht Burgenland und Wien. Wenn es gewünscht wird 

muss Burgenland und Wien extra ausgewählt werden.  

• Kärnten Gesamt beinhaltet nicht Osttirol. Wenn es gewünscht wird muss Osttirol extra 

ausgewählt werden. 

 


