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Nutzen Sie die neue Versandfunktion von DHL Paket im DHL
Geschaftskundenportal

Im MenUpunkt ,, Versenden® konnen Sie Ihren Versand abwickeln

Deut=ch i Bnglish i Kontakt

=y DHL Geschaftskundenportal

Versenden Bestellen Rechnungen VYerwalten Informieren Reports Sie zind angemeldet: = LHa Sauer ey

# Yersandabwicklung ¥ Adresshuch *Yorlagen # Einztellungen * Administration

Hier stehen Ihnen alle Funktionen zur Steuerung, Vorbereitung und

V ickl . :
__Selseiie dMly Abwicklung Ihres Versands mit DHL Paket zur Verfigung.

Das Adressbuch erleichtert Innen die Nutzung und Verwaltung Ihrer

2 Adressbuch Empfanger- und Absenderadressen.

Sparen Sie Zeit — mit Hilfe von Vorlagen fur die Sendungserfassung,

Vorl i
3 Vorlagen den Datenim- und export.

Flr eine leichtere Nutzung des Systems kénnen Sie

4 Einstellungen .
Voreinstellungen vornehmen.

Der Kunden-Administrator hat die Moglichkeit zur Hinterlegung

Administration N . .
3 ubergreifender Informationen.
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Unter ,Versandabwicklung® erfolgt die Steuerung, Vorbereitung und

Abwicklung Ihres Versands

1 Versandabwicklung®

_EEry DHL Geschaftskundenportal

Deutsch : English : Kontakt

Sie sind angemeldet: > Sarah Maybaum R EIEN
Versenden Abholen Retoure Verfolgen Bestellen Rechnungen Verwalten Informieren Reports

» Versandabwicklung ¥ Adresshuch ¥ Vorlagen ¥ Einstellungen » Administration

Versandabwicklung

Aus dieser Ubersicht heraus stehen Ihnen alle Funktionen zur Steuerung, Vorbereitung und A cklung Ihres Versands mit
DHL Paket zur Verfligung. So kinnen Sie aus der Sendungsibersicht heraus lhren gesamten Versand lenken, neue
Sendungen manuell oder (ber die Funktionen _eBay-Bestellungen® und _Sendungsdatenimport® erstellen und nach der
Durchfiihrung des Tagesahschlusses alle Sendungen im Archivverwalten.

> Hilfe

Sendungsubersicht Sendungserfassung eBay-Bestellungen

11&: ":;j -4-'-

¥ zur Sendungsibersicht ¥ Sendung erfassen ¥ eBay-Bestellungen importieren

Sendungsarchiv Tagesabschlusslisten

v

\ = | o
"f | ’ ===

¥ zum Sendungsarchiv ¥ zu den Tagesabschlusslisten

Aktuelle Nutzergruppe
STANDARD_GRUPPENPROFIL | W

Sendungsdatenimport

¥ Sendungsdaten impaortieren
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Neben der manuellen Erfassung ist auch der Import bestehender
Sendungsdaten mdglich

, Versandabwicklung® — Sendungen erfassen und importieren

Sendungs-
erfassung

eBay-
Bestellungen
importieren

Sendungsdaten
importieren

emdinpeariage s ablen

Maoglichkeit zur Auswahl einer Sendungsvorlage
Absendererfassung e
Empfangererfassung

Erfassung von Gewicht und Mal3en

Produkt- & Serviceauswahl basierend auf Eingaben
Auswahl der Abrechnungsnummer (vorselektiert)
Sendungsdokumente (internationaler Versand)

Unterstitzung bei Adresseingabe durch Validierung = _
und automatischen Abgleich mit Adressbuch e ———

...........

Herunterladen der eBay-Auktionen o L e

Erfassen der Auktionen als
Sendung mit Hilfe von Vorlagen

Sortierung nach Verfahren

CSV-Import von Sendungsdaten
mit Hilfe vordefinierter Vorlagen

Vorschau-Funktion

Konfiguration =)=
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Je nach Status werden Sendungen in unterschiedlichen Ubersichten
angezeigt

,Versandabwicklung“ — Ubersichtsseiten

Unvollstdndige Sendungen

VO | Isté.n d i g e S e n d u n g e n nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn wollstandige Sendungen gedruckte Sendungen vordstierte Sendungen

Gedruckte Sendungen e PR T T

ndungs- . e

Sendungs Vordatierte Sendungen : w e wma o SR

u b e r S I C ht j — Uta Schweiz CHE 52208471045402 08.08.2... == & ]ﬂ F\
Darstellung der Erfassungsquelle: e a

Webservice, CSV-Import, manuelle
Sendungserfassung (GUI), eBay-Import,

Archiv
Abgeschlossene Sendungen e R N e abgeschlossene Sendungen
Stornierte Sendungen e R e T S s
- . pee e Gu G
Versandarchiv Aufruf Sendungsverfolgung 0 sz mane s @&
Sendungsdatenexport La
Leerung alle 6 Monate B
Tagesabschlusslisten sind nach
Tag es_ Abrechnungsnummer Sortiert Tagesabschlussnummer 2 Abrechnungnummer 2 Datum E
. . =]
abschluss Automatische Durchfiihrung des 8

Tagesabschlusses um 18:00
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Das Adressbuch bietet Ihnen die Moglichkeit zur Verwaltung von

Empfanger- und Absenderadressen

2 Adressbuch®

Deutsch : English : Kontakt

_EIESS DHL Geschaftskundenportal

Sie sind angemeldet: > Sarah Maybaum I ]
Versenden Abholen Retoure Verfolgen Bestellen Rechnungen Verwalten Informieren Reports

» Versandabwicklung » Adresshuch > Varlagen » Einstellungen > Administration

Adressbuch

Das Adresshuch erleichtert lhnen die Mutzung und Verwaltung Ihrer Empfanger- und Absenderadressen. Automatisch
werden alle verwendeten Empfangeradressen im Empfanger-Adresshuch gespeichert— andern kinnen Sie dies in den
¥ Einstellungen. Zudem haben Sie die Méglichkeit, unterschiedliche Absenderadressen fiir den Versand |lhrer Sendungen

Aktuelle Nutzergruppe
STAMDARD_GRUFPPEMFROFIL | W

zuverwalten und Adressdaten aus lhren Systemen zu importieren.

? Hilfe
Empfanger-Adressbuch Absender-Adressbuch Empfangeradressen-lmport
@ o @
o ) IS o gl )
_— ' —_——
> zur Empfangeradressen-Ubersicht > zur Absenderadressen-Ubersicht » Empfangeradressen importieren
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Im Adressbuch werden Absender- und Empfangeradressen in

Ubersichten abgebildet

JAdressbuch” — Adressubersichten

Absenderiubersicht

Validitatsprufung und Markierung
Absender von Adressefehlern (rot) und
Leitcodierfehlern (gelb)

Adressdatenexport

Empfangeribersicht
Validitatsprifung und Markierung

Empfanger von Adressefehlern (rot) und
Leitcodierfehlern (gelb)
Adressdatenexport
i A &

Hame 1
or- |
Absenderrefe Hachname? Hame 2 Strah PLZ T Ort Land
uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu ra sl
Uta Sauer 2 Uta Sauer Stradfchenweg i 53H3  Benn e s
@ Utasaues UtaSaver o 53113 Bomn S 0o
Alle
0 &

¢ ame
= < st ckstati = Z ort -1 v
Sandra Schulz Sandra Sch Dorfstraije 4 8210 Gemmering  DEU &# W e
[0  SonjaBraun  SonjaBraun An der Linde 3 07438 Stadtlaurin DEU &0 a2
‘ O @ sonjaweber  Sanjailisber Friediich-Ebert- Strajie 33 82080 Aueibach DEU P e |
0 alls
'Y FRE M importieren aus Datei 3 | Heuen Empfanger anlegen 3
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Neben Absender- und Empfangeradressen kdnnen auch Adressen fur
Retouren erfasst werden

,Adressbuch“ — Adresserfassung

Absender-
erfassung

Empfanger-
erfassung

Empfanger
importieren

y—= ) 7/ 4

A A S

Erfassung Absenderadressen
Erfassung Retourenadressen
Hinterlegung eines Firmen-Logos

Erfassung Empfangeradressen

Fur einen Empfanger kdnnen bis
zU 20 Adressen erfasst werden

CSV-Import von Empfangerdaten
mit Hilfe vordefinierter Vorlagen

Der Import bietet einen Vorschau

Dasisdatan

Retourenadressen

Basisdaten

AAAAAA

Kanfiguration -.i
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Das System bietet Ihnen Vorlagen fir die Sendungsdatenerfassung, den
Datenim- und export

3 ,Vorlagen*

Deutsch : English : Kontakt

_EESS DHL Geschaftskundenportal

Sie sind angemeldet: > Sarah Maybaum Abmelden
Versenden Abholen Retoure Verfolgen Bestellen Rechnungen Verwalten Informieren Reporis

» Versandabwicklung 2> Adressbuch 2 Vorlagen » Einstellungen » Administration

Vorlagen

Sparen Sie Zeit — mit Hilfe von Vorlagen fir die Sendungserfassung, den Datenim- und export.

Nach einmaligem Erstellen einer Vorlage kiinnen Sie diese aus der jeweiligen Ubersicht heraus jederzeit wieder
verwenden. So sind ZB. Sendungen mit wiederkehrenden Angaben einfach vorzubereiten oder Datenimporte mit gleichem
Dateiformat schnell durchzufihren.

Aktuelle Nutzergruppe
STAMDARD_GRUPPEMPROFIL | W

> Hilfe

Varlagen zur
Sendungserfassung

o

¥ zur Vorlagen-Ubersicht der
_ Sendungserfassung

Varlagen fur den
Adressdatenimport

> zur Vorlagen-Ubersicht des
_ Adressdatenimport

Varlagen fur den
Sendungsdatenexport

> zur Vorlagen-Ubersicht des
_ Sendungsdatenexport

Vorlagen fur den
Sendungsdatenimport

> zur Vorlagen-Ubersicht des
_ Sendungsdatenimport

Vorlagen fur den
Adressdatenexport

> zurVorlagen-Ubersicht des
_ Adressdatenexport
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Die Vorlagen dienen zur Unterstltzung und Beschleunigung der
Sendungsverarbeitung

,Vorlagen* — Sendungserfassung und Datenimport

Vorlage zur
Sendungs-
erfassung

Vorlage zum
Sendungs-
import

Vorlage zum
Empfanger-
import

Erstellung
einer Import-
Vorlage (am
Beispiel
Empfanger-
adresse)

y—= ) 7/ 4

A A S

Ubersicht aller Vorlagen S—
Die Vorlagenerfassung erfolgt o —
analog zur Sendungserfassung nur s

ohne Empfangerangaben

g B
rd I
ra

Ubersicht aller Vorlagen =

[ MeusrSendungsimpert mit Expo... sauer

ggggggggggg

Ubersicht aller Vorlagen

uuuuuuuu

Erfassung der Details zum CSV-Format
Analyse der importierten Datei

Flexible Zuordnung der Datei-Inhalte (Spalten
oder Spalteniuberschriften) zu den bendtigten
Elementen

ol |
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Auch fur den Datenexport konnen Vorlagen erstellt und genutzt werden

,Vorlagen“ — Datenexport

Vorlage fur den Ubersicht aller Vorlagen o L T

DHL Varlage zum Sendungsdaten . wls20a
(] DHLVodage zum Sendungsdaten.. sauer 20072014 07 082014 |

Sendungs- Die Nutzung der Vorlage ist im o
export Sendungsarchiv mdglich

Ubersicht aller Vorlagen e S Eatoer S e S :
“arlage zum Adreszexport zausr 13.08.2014 13.08.2014 e

Vorlage fur den _ o 2
Adressexport Die Nutzung der Vorlage ist im &

Adressbuch mdglich

leue Export-Vorlage anlegen 2

Erfassung der Details zum CSV- ... o

I O rl I lat Trennzeichen* (2 Texterkennungszeichen * (2

Erstellun . | )
stefung Flexible Zuordnung der

einer Export- , =i -
p SyStemlnhalte ZU Z;::t:ilzznwndercwes ? 5

Vorlage (am e
Beispiel kundenindividuellen Spaltennamen ..........c...

Empfanger- und -anordnung
adresse) o )
Zeile hinzufiigen

-—J" = SpEil:hern »

> zur Ubersicht
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Fur eine leichtere Nutzung des Systems konnen Sie Voreinstellungen
vornehmen

, Einstellungen®

Deutsch : English : Kontakt

_EErS DHL Geschaftskundenportal

Sie sind angemeldet: > Sarah Maybaum Abmelden
Versenden Abholen Retoure Verfolgen Bestellen Rechnungen Verwalten Informieren Reports

» Versandabwicklung » Adresshuch » Vorlagen » Einstellungen 2 Administration
Elnstellungen Aktuelle Nutzergruppe
Fur eine leichtere Mutzung des Systems kénnen Sie hier Voreinstellungen vornehmen. Meben allgemeinen Einstellungen STAMDARD GRUPPEMPROFIL | W

steht Ihnen die Miglichkeit eines erleichterten Datenimports aus lhren Systemen zur Verfiigung — 2.B. flr den Abgleich von
Produktbezeichnungen oder Informationen zu Ihrem internationalen Versand.

> Hilfe
Allgemeine Warenpaositionen fir Landerklrzeln fur den Produkt-/Servicezuordnungen
Einstellungen Zollinhaltserklarungen Datenimport flr den Datenimport

B e ‘...L_g /}", X W
g 5 U ' 4T 4 v

-
> allgemeine Einstellungen ¥ zur Ubersicht der Warenpositionen ¥ zur Ubersicht der Landerkiirzel- » zur Ubersicht der Produlkd-
_ vornehmen _ -Einstellungen _ Einstellungen ISenvicezuordnungs-Einstellungen
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Nutzen Sie die neue Versandfunktion von DHL Paket im DHL
Geschaftskundenportal

, Einstellungen® — Allgemein

Vorgabe zur Ubernahme von Adressen

Vorgabe zur Ubernahme von
Adressen (Art der Speicherung)

® Sutomstische Speicherung

2 Optionale Speicherung

Position des Startcursors in der B ene Spekhenng
A”gem eine Sendungserfassung Startcursor in der Sendungserfassung
H L Startcursaor auf Sendungsreferenzield
EInSte”ungen Optlonen zum Druck des Druckereinstellungen einrichten
. FPapierfarmat: Druckformeat:
Versandscheins e i =
" Pfli.c.}:"r-tlfe.ilzi;; - m
Vorgabe der systemisch
Produkt-/ vergebenen Produkt- / i Pomarmmn S mmmen 0
Service- Servicekennzeichnungen T
zuordnung

Vorlagen kdnnen individuell
editiert werden
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Insbesondere fur den internationalen Versand konnen Voreinstellungen
vorgenommen werden

, Einstellungen” — Internationaler Versand

Landerkurzel

Waren-
positionen

Anlage einer
Voreinstellung
(am Beispiel
Landerktrzel)

Landerkurzel dienen als Basis flr
den Sendungsdatenimport

Abgleich der vom Kunden
verwendeten Landerktrzel mit
dem System

Zur Verfligung gestellte Vorlagen
kénnen individuell editiert werden

Warenpositionen dienen als Basis
fur den Datenimport bei
internationalen Sendungen
(sendungsbegleitende Angaben)

Erfassung individueller
Zuordnungspunkte, welche in den
kundenindividuellen Import- und
Exportvorlagen verwendet werden

150-2-Alpha 23.07.2014 23072014
sssssssssss

23072014

sssss
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Der Kunden-Administrator hat die Moglichkeit zur Hinterlegung
Ubergreifender Informationen

5 _Administration®

. )7/ A DHL Geschaftskundenportal - '

Sie sind angemeldet: > Sarah Maybawm  ELInl=

Versenden Abholen Retoure Verfolgen Bestellen Rechnungen Verwalten Informieren Reporis

2 Versandabwicklung » Adressbuch > Vorlagen » Einstellungen 2 Administration
AdmmIStratlonen Aktuelle Nutzergruppe
Als Kunden-Administrator haben Sie hier die Méglichkeit zur Hinterlegung (bergreifender Informationen. So kinnen Sie STANDARD GRUPPEMPROFIL | W
Bankverbindungen fir die Mutzung des Service Nachnahme anlegen, eBay-Zugangsdaten fir den eBay-Datenimport —
einrichten, Vorlagen fir E-Mail-Benachrichtigungen erstellen oder Nutzergruppen verwalten.
> Hilfe
Bankverbindungen eBay-Profile MNutzergruppen Benachrichtigungen

{ & g2 2
» ﬂ ‘ » @’
- ¥
» zur Ubersicht > zur Ubersicht ¥ zur Ubersicht ¥ zur Ubersicht
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In , Administration* kdbnnen sensible Unternehmensdaten fur alle Nutzer
hinterlegt werden

SAdministration® — Sensible Daten

Erforderlich bei Nutzung des ?:fnkverbindung
Service Nachnahme in der
Sendungserfassung

Eingabe erfolgt durch den
Bank- Kundenadmin Bic

verbindung Keine Anderung der o
Bankverbindung in der
Sendungserfassung

Bel CSV‘Import und WebserV|Ce [ Standardbankverbindung
ist eine separate Angabe mdglich —]

Kontoreferenz *

Kontoinhaker *

Bankname

Mdoglichkeit zur Eingabe mehrerer

eBay-Profile
. . . . Ebay - Importprofil
Hinterlegung eines Profils ist
Bav-Profi Voraussetzung fiir ,eBay- o
ebay-bFroiile Bestellungen importieren* S ——
eBay-Token mussen jahrlich ——
erneuert werden

Gultigkeit des Token ist abgebildet
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Nutzergruppen konnen verwaltet und individuelle Benachrichtigungstexte
eingerichtet werden

,2Administration“ — Nutzerverwaltung & Benachrichtigungen

Zuordnung von Nutzern zu
Verngbaren Standardsprache fir Zolldokumente (2

» Deutzch
Abrechnungsnummern

[ Int ernationalen Machnahmezahlschein drucken

o Zalinhattzerklarung drucken

Abrechnungsnummern

N u tZ e r g r u p p e n () Besitzt alle Abrechnungsnummern der EKP

® Besitzrt nur susgewahite Abrechnungsnummern

Verfiigbare Abrechnungsnummern der EKP

) 5229647104001 - TEXT 10 ZN

Zugeordnete Benutzer

) aurbach?1 04 - Achim Aurbach (thomas deina@deutzchepost de)

Erforderlich fiir die Nutzung des Service
,versandbestatigung® in der
Benach- Sendungserfassung
richtigungen Maoglichkeit zur Individualisierung des
(E-Mail-Texte) standardmalig hinterlegten DHL Textes
unter ,Benachrichtigungen® bzw.
Hinterlegung weiterer Benachrichtungstexte ——

* Pflichtfelder
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Ubergreifende Funktionalitaten werden auf allen Seiten gleich abgebildet

Ubergreifende Funktionalitaten

Sortierung der Spaltenelemente
uber die Pfeile

Suche Uber die dargestellten

Ul_)ersichts- Tabelleninhalte
seiten

Uber Datumsfilter im Bereich
»versandabwicklung“ kann die
Suche in den Ubersichten jeweils
eingeschrankt werden

Link zur Online Hilfe
Auf allen Seiten

L

Sendungsreferenz . Hame 1

Suche

¥ Furlicksetzen

Nan: Bi=:

¥ Hilte
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Hilfe

Online Hilfe | » Hife

Kundenservice

Auf jeder Seite der Versandsoftware finden Sie einen

Link zur Online Hilfe. Hier sind alle Funktionen detailliert
dargestellt.

Sie erreichen unseren Kundenservice unter der
kostenfreien Hotline 0228 76 36 76 79
(Servicezeiten: Mo—Fr, 8-20 Uhr)
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