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1. Einleitung

Der Postfachservice im Online-Portal der Bundesagentur flr Arbeit bietet Ihnen an,
Anhange zu einer Nachricht hinzuzufligen und sie zusammen mit lhrer Nachricht zu
versenden.

Wenn Sie einen Anhang zu lhrer Nachricht hinzufigen, wird Ihr Anhang analysiert und
falls n6tig konvertiert.

Die Konvertierung hat folgende Grinde:
e Herstellung des Formats fur das Langzeitarchiv.

e Vermeidung von Verstdllen gegen Lizenzrecht (z.B. lizensierte Schriftarten).

2. Zugelassene Formate fir Nachrichten-Anhange

Sie konnen Nachrichten-Anhange in folgenden Formaten zu |hrer Nachricht hinzuflgen:

e PDF,
e JPG,
e BMP,
e PNG.

Wenn |hr Nachrichten-Anhang ein anderes Format hat, nimmt der Postfachservice den
Anhang nicht an. Sie erhalten den Fehlerhinweis:

o Katzenvideo (4,4 MB)
Der Dateityp ist nicht zugelassen.

Abb. 1: Fehlerhinweis bei Upload einer Datei mit unzuldssigem Dateityp

In diesem Fall
e entfernen Sie bitte den Nachrichten-Anhang mit dem "Papierkorb"-Symbol rechts,

e wandeln Sie Ihren Nachrichten-Anhang in eines der oben aufgezahlten Formate
um. Hinweise zur Erstellung eines PDF-Dokuments finden Sie ab Kapitel 5.

e flgen Sie den umgewandelten Nachrichten-Anhang wieder zu der Nachricht hinzu.

Hinweis
Der Postfachservice priuft den Nachrichten-Anhang unabhangig vom Namen des
Anhangs. Weist der Postfachservice bspw. "text.htm" aufgrund des Formates
zurlck, wird er den Nachrichten-Anhang auch nach einer Umbenennung in
"text.pdf" mit demselben Fehlerhinweis zurickweisen.

3. Maximale GroRe von Nachrichten-Anhangen
Ihre Nachricht darf einschlieBlich der Nachrichten-Anhange héchstens 7,5 MB grof3 sein.

Uberschreitet Ihr Nachrichten-Anhang die GréRe von 7,5 MB, nimmt der Postfachservice
den Anhang nicht an. Sie erhalten den Fehlerhinweis:
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Bauplan Boeing 747 (20,2 MB)
Die maximal zuldssige Grofke fur ein Dokument ist Gberschritten. [

Abb. 2: Fehlerhinweis bei Upload einer zu grof3en Datei
In diesem Fall
e entfernen Sie bitte den Nachrichten-Anhang mit dem "Papierkorb"-Symbol rechts,

e wandeln Sie Ihren Nachrichten-Anhang in mehrere kleine Anhange um.
Wenn Sie ein sehr groRes Bild anhangen mochten, erstellen Sie aus dem Bild ein
PDF-Dokument und figen Sie das PDF-Dokument der Nachricht hinzu.
Hinweise zur Erstellung eines PDF-Dokuments finden Sie ab Kapitel 5.

e erstellen Sie flr jeden Anhang eine neue Nachricht und figen Sie den Anhang der
Nachricht hinzu.

Haben Sie bereits mehrere Nachrichten-Anhange erfolgreich zu Ihrer Nachricht
hinzugeflgt und Uberschreiten mit einem weiteren Anhang die Gesamtgrof3e von 7,5 MB,
nimmt der Postfachservice den Anhang nicht an. Sie erhalten den Fehlerhinweis:

© Erstes groRes Dokument (2,2 MB) 1]

© Zweites groftes Dokument (2,8 MB) 1]

@ Drittes groles Dokument (1,2 MB) 1]

o Viler“[es groles Dokumentl(5,1 M.B) - ) - - _ m
Mit dem Dokument wird die maximal zul&ssige Gréfie fur eine Nachricht Uberschritten.

Abb. 3: Fehlerhinweis bei Uberschreiten der MaximalgroRe fiir eine Nachricht
In diesem Fall

e entfernen Sie bitte den letzten Nachrichten-Anhang mit dem "Papierkorb"-Symbol
rechts,

e senden Sie die Nachricht ab,

e erstellen Sie eine neue Nachricht und fugen Sie den zuvor entfernten Anhang der
neuen Nachricht hinzu.

4. Dateinamen

Bitte achten Sie darauf, dass die Dateinamen Ihrer Nachrichten-Anhange nicht langer als
80 Zeichen sind.

Wenn |hr Nachrichten-Anhang einen Dateinamen hat, der langer als 80 Zeichen ist, nimmt
der Postfachservice den Anhang nicht an. Sie erhalten den Fehlerhinweis:

~myCoolPhotoApp_20211118231738_13758f87-6d97-4579-9d65-if5fd74a59bc... (2,1 MB)
Der Dateiname ist zu lang. (1]

Abb. 4: Fehlerhinweis bei Upload einer Datei mit zu langem Dateinamen
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Bitte verwenden Sie in den Dateinamen lhrer Nachrichten-Anhange moglichst nur
lateinische Buchstaben und Zahlen. Diese Dateinamen akzeptiert der Postfachservice in
jedem Fall.

Wenn Sie andere Zeichen im Dateinamen verwenden, nimmt der Postfachservice den
Anhang maoglicherweise nicht an, und Sie erhalten den Fehlerhinweis:

BFR3: (1,4 MB)
Der Dateiname enthélt ungiltige Zeichen.

Abb. 5: Fehlerhinweis bei Upload einer Datei mit unzuldssigen Zeichen im Dateinamen

In diesem Fall
e entfernen Sie bitte den Nachrichten-Anhang mit dem "Papierkorb"-Symbol rechts,
e benennen Sie die Datei um,
e flgen Sie die umbenannte Datei der Nachricht wieder hinzu.

Wenn Sie andere Zeichen als lateinische Buchstaben und Zahlen im Dateinamen |hres
Nachrichten-Anhangs verwenden wollen, beachten Sie bitte unbedingt folgende Regeln:

e Es sind ausschlielich folgende Zeichen in Dateinamen erlaubt:

o AB,C,.. 72

o AVAAAAAECEEEEILINLLL,DNOOOOBO,3, U ULULU,
Y, b

o ab,c, ...,z

o a,a,a,a4,4a,4a,.,¢,6,6,66,1,i,1,1,6,A,0,6,6,6,0,0,u,0,0,0,y,p,y

o B,

o 0,1,2, ...,9

o die Satz- und Sonderzeichen:

Ro128281 () (1= @€+-~"#.:_

e Der Dateiname darf nicht
o mit einem Punkt beginnen,
o ausschliel3lich aus Punkten bestehen,
o mit einem Punkt enden.

e Der Dateiname darf nicht
o mit einem Leerzeichen beginnen,
o mit einem Leerzeichen enden.

e Der Teil des Dateinamens vor der Typkennung darf nicht sein:
CON, PRN, AUX, NUL, COM1, COM2, ..., COM9, LPT1, LPT2, ..., LPTO.
Grol¥- oder Kleinschreibung und Typkennung spielen dabei keine Rolle.
Jeder der folgenden Dateinamen ist beispielsweise ungultig:
con.pdf, nUL.png, Ipt1.jpg

5. Erzeugung eines PDF-Dokuments mit Microsoft Office (Excel/Word)

e Erzeugen Sie ein PDF-Dokument:
o Datei ... Speichern unter ...
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o Wahle Dateityp: PDF (*.pdf)

o Offnen Sie die Speicheroptionen:
o Wahle Optionen ...

e Setzen Sie die PDF-Option: ISO 19005-1-kompatibel (PDF/A)

e Verzichten Sie auf nicht druckbare Informationen:
o Deaktivieren Sie "Textmarken erstellen mithilfe von ..."
o Deaktivieren Sie "Dokumentstrukturtags fur Barrierefreiheit"

Optionen ? >
Seitenbereich
@EIE
() Aktuelle Seite
Auswahl
() Seite(n) Von: |4 =] Bis: [4 S

Was verdffentlichen

(®) Dokument

Dokument mit Markups

Micht druckbare Informationen einschliefen
|:| Textmarken erstellen mithilfe von:
Uberschriften
Word-Textmarken
Dokumenteigenschaften
[|iDokumentstrukturtags fir Barrierefreiheit:

PDF-Optionen
|50 19005-1-kompatibel (PDF/A)
Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden konnen

Dokument mit einem Kennwort verschldsseln

Abb. 6: Speicheroptionen in Microsoft Office

6. Erzeugung eines PDF-Dokuments mit Adobe Acrobat

Haben Sie bereits ein PDF Dokument vorliegen, so kénnen Sie dies mit Adobe Acrobat
(Vollversion — nicht Reader) 6ffnen und mit folgenden Optionen neu speichern.

e Speichern Sie das PDF Dokument als Archivierbare PDF-Datei (PDF/A)
o Datei ... Speichern als ...
o Archivierbare PDF-Datei (PDF/A)
o Format

e Wahlen Sie als Einstellung PDF/A-1a
o Einstellungen... (im Speicherdialog)
o Auswahl ,Als PDF/A-1a speichern®
o OK

e Speichern Sie das Dokument und laden Sie es erneut hoch.
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7. Erzeugung des PDF Dokuments mit sonstiger Software

Je nach eingesetzter Software stehen Ihnen unterschiedliche Exportmdoglichkeiten zur
Verfligung. Teilweise weichen auch die Bezeichnungen der Optionen ab.

Generell sollten Sie folgende PDF-Export-Konfiguration in lhrem Werkzeug — wenn
moglich — einstellen:

Erzeugen Sie ein PDF/A, wenn mdoglich ein PDF/A-1a Dokument.
Keine Tags ins PDF generieren.

Keine Strukturmerkmale/Inhaltsverzeichnis generieren.

Keine Lesezeichen/Bookmarks generieren.

Keine PDF-Forms generieren.

Je einfacher ein Ausgangsdokument ist und weniger Seiten es hat, desto besser.
Mehrmals kleinere Dateien hochladen statt einmalig eine grof3e Datei.

Weitere MaBRnahmen:

Teilen Sie lhre Inhalte auf mehrere Dateien mit jeweils wenigen Seiten auf.
Nutzen Sie Standardschriftarten wie Arial.
Verzichten Sie auf Farbe und Schattierungen.

Verzichten Sie auf Logos oder dekorierende Grafikelemente.
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