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1. Einfuhrung

1.1. Willkommen zu Easylog

Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde,

mit Easylog verfiigen Sie Uber eine anwenderfreundliche Software, die Sie bei der Erfassung,
Bearbeitung und Verfolgung von Transportauftrdgen entlasten wird. Nach der einmaligen Er-
fassung lhrer Mandanten- und Absender-Daten, bei der Sie zudem ab Version 3.1 von einem
Stammdaten-Assistenten unterstiitzt werden, begleitet Sie Easylog bei der Sendungsvorberei-
tung und Sendungsabwicklung. Hierzu gehoren z.B. die Entgeltermittlung fur erfasste Sendun-
gen und der Ausdruck von Auftragen zur Paketbeférderung und Commonlabels

Die Sendungserfassung kann fir alle Leistungsfelder (National, Express, International und
International Express) erfolgen. Viele vorbereitete Druckformate ermdglichen die Ausgabe aller
benétigten (und gewtinschten) Aufkleber, Begleitpapiere und Einlieferungslisten auf normalen
WINDOWS-Druckern, aber es besteht auch die Mdoglichkeit mit speziellen (Thermo-) Label-
Druckern Commonlabel zu erzeugen. Fir spezielle Anforderungen kénnen zudem alle Druck-
definitionen im Programm angepasst oder neu definiert werden.

Die F1-Hilfefunktion aus dem Programm heraus gibt auch weniger erfahrenen Anwendern die
notwendigen Informationen zur Nutzung der Anwendung direkt am Bildschirm ohne bei jeder
Unklarheit zur ausfihrlichen Dokumentation greifen zu missen.

Wenn die Ihnen vorliegende Hilfe und Dokumentation fir eine individuelle Frage oder Aufga-
benstellung nicht ausreicht, hilft Thnen die fir registrierte Anwender eingerichtete Hotline weiter.

lhre DHL

MS-Windows ist ein eingetragenes Warenzeichen der Microsoft Corporation, USA.
Pentium ist ein eingetragenes Warenzeichen der Intel Corporation, USA.

Alle Marken- und Warenzeichen, auf die weiterhin in dieser Dokumentation Bezug genommen
wird, werden ausdricklich anerkannt.
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1.2. Installation

Sie erhalten die Anwendung Easylog auf einer CD, die nach dem Einlegen normalerweise
automatisch das Setup-Programm zur Installation startet.

Da der "normale" Anwender Ublicherweise mit einem fertig eingerichteten Programm arbeitet
und die Installation oft einem Techniker Uberlassen wird, verzichten wir im Rahmen des Benut-
zerhandbuchs auf die Darstellung der Programmversionen (Demo, L und XL) und der Schritte
zur Programminstallation als Einzelarbeitsplatz oder im Netzwerk.

Die Version M steht ab Easylog-Version 5.2 nicht mehr zur Verfigung. Ein Update einer bereits
existierenden M — Version wird jedoch den Bestandskunden weiterhin gewahrleistet.

Neben der Benutzerdokumentation (dieses Dokument) haben wir gesondert eine Systemdoku-
mentation fur Administratoren erstellt, die auf alle Fragen zur Installation und Systempflege
ausfihrlich eingeht.

1.3. Programmestart

Das Setup-Programm von Easylog erstellt fir den Anwender sowohl einen Eintrag im Start-
Menl von WINDOWS, als auch eine Verknupfung auf dem Desktop.

Sie kdénnen das Programm mit einem Doppelklick auf das Easylog-lcon auf lhrer Bildschirm-
oberflache starten.

R

Abbildung 1: Startsymbol  Easylog

Eine weitere Moglichkeit bietet das WINDOW S-Startmen(:
Start => Programme => Easylog V6.8 => Easylog V6.8 (Standalone)
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1.4. Benutzer und Kennwort

Sobald Sie das Programm Easylog gestartet haben, erscheint ein Fenster, in dem der Benut-
zername und das Kennwort abgefragt werden.

Beim ersten Programmstart melden Sie sich bitte als Benutzer admin und dem Ihnen Ubermit-
telten Passwort an.

EASYLOG Anmeldung

Versandsoftware

Benutzername admin |

Passwort | |

_EPLE,

2004 Deutsche Past A Alle Rechte vorbehalten

Abbildung 2: Benutzeranmeldung zu Easylog

Sie kdnnen anschlieBend im Stammdaten-Bereich die Benutzerverwaltung aufrufen und dort fur
jeden Mitarbeiter, der mit Easylog arbeitet, einen Benutzerstammdatensatz anlegen. Sie sollten
fur den voreingestellten Benutzer "admin” dann auch ein Passwort nach eigener Wahl einge-

ben.

Version: 6.8 Stand: 09.10.2014 Seite 6



Easylog Benutzer Handbuch

1.5. Stammdaten-Assistent beim ersten Programmstart

Beim erstmaligen Programmstart 6ffnet Easylog den Stammdaten-Assistenten, der Sie bei der
Erfassung der bendtigten Mandanten-Daten unterstiitzt und Sie durch die Auswahl der zu
verwendenden Etikettenformate und die Einrichtung der entsprechenden Drucker geleitet.

Easyl og Stammdaten-Assistent [g|

Willkommen im
EasylLog Stammdaten-Assistenten

"’jﬁ' - - lhre Mandanten-Daten einzulesen oder manuell ginzugebear,
altes Produkk-Porfolio anzubisten,
- Drucker fir EasylLog auszuwahlen und einzurichten,
‘ - die won Ihnen genutzten Etiketten-Formate auszuwahlen und

ﬁ" Dier EasyLog Stammdaten-Assistent filhrt Sie durch die notwendigen
o ‘ Schritte urm

einzustellen:
— T
=l —— Starten Sie den Assistenten mit WEITER.

Wwigiter » Ahbruch

Abbildung 3: Stammdaten-Assistent (Startseite)

Wenn Sie beim ersten Programmstart noch unsicher hinsichtlich der vom Stammdaten-
Assistenten erfragten Einstellungen sein sollten, kénnen Sie diesen auch abbrechen / Giberge-
hen. Sie kénnen den Assistenten anschlieend jederzeit auch aus Easylog erneut starten.

Die einzelnen Bearbeitungsschritte sind im Abschnitt "Stammdaten-Assistent" genau beschrie-
ben. Auf eine erneute Darstellung wird daher an dieser Stelle verzichtet.
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1.6. Der Easylog -Bildschirm

Nach der Benutzeranmeldung (und ggf. Bearbeitung des Stammdaten-Assistenten) gelangen
Sie zum zunéachst noch leeren Basisfenster von Easylog.

Daten  Swskem  Hilfe

I@ '@ Haupt - Menlleiste
Haupt - Symbolleiste

Sendungserfassung |
Auftrag zur Paketbeforderung |

I | Admin |

Abbildung 4: Haupt-Meni- und -Symbol-Leiste

Alle vom Easylog Hauptfenster aus aufzurufenden Funktionalitdten erreichen Sie Uber die
Haupt-Menuleiste mit den Meni-Eintrégen Daten, System und Hilfe.

System  Hilfe HilFe
Sendungserfassung Strg+E Farmulareinrichtung HilFeirbialt
Auftrag zur Paketbeférderung  Strg+P Waageeinstellungen Skrg+i Infa
Stammdatenersalbung Strg+5 HandyScan 2000-Einstelungen Systeminformationen
Auswertungen

Leitcodeverwaltung
Systemdaten Import/Expork

Storno-Bericht
offene Palling-Sendungen

Mandantendatenexport
Track und Trace COnline Mandantendatenimport
Track Mek Stammdaten-Assistent

Track und Trace nat. Express
Pallingeinstellungen

Benutzerdaten dndern EDI-Einstellungen
Beenden Grundeinstellungen
Ahschlusseinstellungen

Sendungsarchivierung
Datenbanksicherung

Spezialldsungen
DHL-5tammdaten-Import
2D-Barcode

Abbildung 5: Haupt-Menu-Leiste
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In der Symbolleiste des Hauptfensters finden Sie Schaltflachen fir die in der téglichen Praxis
am haufigsten verwendeten Funktionen.

i e

Abbildung 6: Haupt-Symbol-Leiste

Mit der linken Schaltflache (Button) kénnen Sie die Stammdatenverwaltung aufrufen. Dort
werden neben den Grundeinstellungen (Mandanten, Absender, Banken, Kostenstellen, ...) vor
allem auch die Empfangeradressen gepflegt.

Die mittlere Schaltflaiche 6ffnet das Fenster Auftrag zur Paketbeférderung . Dort finden Sie
alle offenen und abgeschlossenen Auftrage zur Paketbefdrderung, die erstellt wurden.

Die rechte Schaltflache 6ffnet das Fenster zur Sendungserfassung . Dort erfassen Sie vom
Absender Uber die Sendungsdaten (Gewicht, Grol3e, ...), Versandart, -Verfahren und Zusatz-
leistungen bis zu den Empféngerangaben alle versandrelevanten Angaben.

Wenn Sie ein Bearbeitungsfenster geoffnet haben, steht lhnen zusétzlich zur Mend- und Sym-
bolleiste ein markierungsabhangiges Kontextmenli zur Verfligung. Wenn Sie mit der rechten
Maustaste klicken, 6ffnet sich ein Menl mit den fur die Markierung sinnvollen Befehlen.

1.7. Easylog beenden
Um Easylog zu beenden, wéhlen Sie aus dem Hauptmenl Daten => Beenden oder Sie schlie-

Ben das Easylog-Fenster durch Anklicken der WINDOW S-typischen SchlieBen-Schaltflache
(Kreuz rechts oben im Fenstertitel).

Um ein versehentliches SchlieBen der Anwendung zu verhindern, erscheint eine Sicherheitsab-
frage.

Bestdtigen @|

) ] Wnllen Sie EASYLOG wirklich beenden?

1-\_'

[ ok | [.ﬂ.bbrechen ]

Abbildung 7: Programm-Ende

Ein unbeabsichtigtes SchlieRen kann durch Anklicken von Abbrechen noch unterbunden wer-
den.
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2. Grundlagen / Uberblick

Dieses Kapitel gibt Ihnen eine Ubersicht (iber die wichtigsten Programmteile von Easylog und
die Grundlagen der Benutzerfiihrung und Befehlsauswahl.

Wenn Sie noch wenige Erfahrungen in der Handhabung ahnlicher Anwendungen haben, erhal-
ten Sie hier einen ersten Uberblick tiber die dann im Folgenden genauer beschriebenen Funkti-
onen und Programmbereiche.

Erfahrene Benutzer, die sich bereits gut mit den WINDOWS-typischen Arbeitsweisen ausken-
nen, werden die grundsatzlichen Bereiche anschlieend meist auch ohne ausfiihrliches Studi-
um des Handbuchs bearbeiten kénnen.

2.1. Terminologie

Im Folgenden finden Sie kurze Definitionen und Erlauterungen zu in Easylog verwendeten
Fachbegriffen und Bezeichnungen.

Mandant Der Mandant ist der Vertragspartner der DHL. Die Mandanteneinstellun-
gen spiegeln die vertraglichen Regelungen (Welche Versandarten,
Verfahren, Preise...) wieder. Hat ein Anwender von Easylog mehrere
Vertrdge abgeschlossen, muss pro Vertrag ein Mandant angelegt wer-
den.

Verfahren Das 2-stellige Verfahren kennzeichnet eine spezifische produkt-, bzw.
leistungsfeldbezogene Abrechnungsart. Jedes Produkt ist einem Ver-
fahren zugeordnet.

Verfahren 01 National
53 International
72 National Express

54 DHL EUROPAKET
69 DHL EUROPLUS
99 International Express

Teilnahme Die 2-stellige Teilnahme ist eine Erweiterung der EKP-Nummer zur
Differenzierung bestimmter Abrechnungsmodalitdten innerhalb eines
Verfahrens.
Die Teilnahme ist dem Verfahren (s.0.) untergeordnet, d.h. einem Ver-
fahren kdnnen mehrere Teilnahmen zugeordnet werden.
Ein Mandant kann die Abrechnungen, bzw. Einlieferungslisten innerhalb
eines Verfahrens pro Teilnahme (z.B. Abteilung oder Filiale oder Regi-
on) erstellen. Es handelt sich um die Nummer des Kontraktes. Die Teil-
nahme kann sowohl numerisch als auch alphanumerisch sein.

Hinweis: Kombinationen aus Verfahren und Teilnahmen kdnnen nur
einmal vergeben werden.

EKP-Nr. Die EKP ist die Einheitliche Kunden- und Produktstammnummer eines
Vertragskunden der DHL. Diese Nummer identifiziert einen Vertrags-
kunden Uber alle Leistungsfelder der DHL. Die EKP wird erganzt um
Verfahren und Teilnahmen, also Leistungsfelder und die jeweiligen

Version: 6.8 Stand: 09.10.2014 Seite 10
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Absender

Kundenkennung

Kostenstelle

Accountnummer

Einl.-Nummer

Basisprodukt

Services

Abgangszone
(Abgangsregion)

Version: 6.8

Benutzer Handbuch

Kontrakte, die der Kunde nutzt.

Der Absender ist der nach auf3en hin sichtbare Versender.

Die Absenderangaben finden sich auf dem Common-Label wieder.

In einem Unternehmen kdnnen z.B. fur Abteilungen oder Niederlassun-
gen unterschiedliche Absender mit unterschiedlichen Adressangaben
angelegt werden.

Ein Absender muss immer einem Mandanten zugeordnet sein (er ver-
sendet zu den dort gespeicherten Vertragsbedingungen), er kann aber
auch mehreren Mandanten zugeordnet sein, wenn er unterschiedliche
Vertragsregelungen nutzen kann.

Je Absender kann eine gesonderte Kundenkennung verwendet werden.

Die Kundenkennung setzt sich aus der realen oder fiktiven Abgangs-
kennung des Paketzentrums und der Kundenkennzahl zusammen. In
Abhangigkeit von der Kundenkennzahl kann die Kundenkennung 3 bis 7
feste Stellen aufweisen.

Die o.a. Teilnahmen kdnnen Angaben zu einer zu belastenden Kosten-
stelle enthalten. Eine Kostenstelle kann hierbei mehrfach angesprochen
werden.

Kostenstellen werden vom Anwender individuell festgelegt (KSt-Plan im
Bereich der Kostenrechnung / Finanzbuchhaltung).

Die Zuordnung der Sendungen zu einer Kostenstelle ermdglicht eine
Kostenstellen-Auswertung.

Die Kostenstellenangaben werden nicht in den Abrechnungssystemen
der DHL weitergefihrt.

Fur Express International Kunden wird in der Stammdatenverwaltung
ein Hauptaccount in dem Mandantenstamm angelegt. Jeder Mandant
kann mehrere ,Unteraccounts” in den Absenderdaten beinhalten.
Jedem ,Hauptaccount* wird ein Route-code, ein cut-off-code sowie eine
cut-off-time und ein Origin-code zugeordnet. Diese Daten werden Ihnen
von DHL zur Verfuigung gestellt und sind individuell fur Ihren Betrieb.
Die Accountnummern fir Mandanten und Absender missen immer mit
»14" beginnen.

Die Einlieferungsnummer ist eine fortlaufende Nummer, mit der jedes
Paket identifiziert wird. Die jeweilige fortlaufende Nummer wird aus dem
Nummernkreis gewonnen. In Abhangigkeit von der Lange der Kunden-
kennung ist die nun folgende Einlieferungsnummer vier- bis achtstellig.
Ein Basisprodukt (Postprodukt) ist die Sendung. Das Basisprodukt kann
mit Services kombiniert werden. Jedes Basisprodukt ist zumindest
einem Verfahren zugeordnet.

Services sind Zusatzleistungen, die bestimmte Versand- und Sen-
dungseigenschaften charakterisieren (z. B. Eigenhandig, Unfrei, Sperr-
gut). Die Services sind mit den Basisprodukten kombinierbar bis auf
wenige Ausschlisse (z.B. unfrei Ausland).

Fur das Verfahren DHL EUROPLUS muss die so genannte Abgangszo-
ne festgelegt werden. Es stehen vier Zonen zur Auswahl: Nord/Ost,
Mitte, West, Siud. Die Abgangszone hangt von der PLZ des Mandanten
ab. Sie wird in der Nummernkreis-Maske festgelegt und ist Verfahrens-
UND Teilnahme-abhéangig.
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Oversized

Benutzer Handbuch

Fur das Verfahren DHL EUROPLUS kdnnen unterschiedliche Kollitrager
(Verpackungsarten) zum Einsatz kommen. StandardmaRig werden wie
bei anderen Verfahren Paket und Palette unterstitzt. Weitere Kollitrager
sind z.B. Sack, Rolle, Behalter, Karton.

Bei Uberschreiten bestimmter Abmessungen (120 x 100 x 200 cm) wird
ein Paket bzw. ein anderer Kollitrager als "Oversized" (UbergroRe)
gekennzeichnet. Dies gilt solange bis max. Abmessungsgrenzwert
erreicht ist. Nur ein TVR-User darf diese max. Abmessungen andern.
Uberschreitet ein Paket oder ein anderer Kollitrager die eingestellten
Abmessungen, kann die Sendung nicht tbernommen werden. In diesem
Fall erscheint eine Meldung auf dem Bildschirm beim Klicken auf den
Speichern-Button in der Sendungserfassung.

Die Verantwortung fir die korrekte Eingabe der max. Abmessungen
liegt beim Nutzer TVR. Der Service gilt fir das Verfahren DHL
EUROPLUS.

2.2. Tastaturbelegung

In allen Anwendungsdialogen und -masken kénnen Sie sowohl die Maus, als auch die Tastatur
benutzen. Im Folgenden werden die wichtigsten Tastaturbelegungen fir die tagliche Arbeit mit
der Anwendung erlautert.

2.2.1. Allgemeine Tastaturbelegung
TASTE WIRKUNG
<ENTF> Datensatz léschen
<EINFG> Neuen Datensatz anlegen oder neue Sendung tberneh-
men
<EINGABE> Bearbeitet einen vorhandenen Datensatz oder startet die
Suchfunktion eines Eingabefeldes (z.B. Land, Bankname
usw.), sofern das Feld mit dem Suchsymbol versehen ist
<ESC> Aktion oder Vorgang abbrechen, Dialogfenster schlie3en
<F 12> Speichern der eingegebenen Daten
<TAB> Im Formular vorwarts durch die Eingabefelder bewegen
<SHIFT><TAB> Im Formular rickwarts durch die Eingabefelder bewegen
<F 1> Online-Hilfe anzeigen
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2.2.2. Stammdatenverwaltung
TASTE WIRKUNG
<F 3> Such-/Filterfunktion in Stammdatenverwaltung starten
<F 5> Daten-Import
<F 6> Daten-Export
<F 7> Drucken
<STRG><A> Alle Empfangerdatensatze l6schen
<STRG><F 4> Fenster Stammdaten schliel3en
<ALT + F11> Filterauswahlfeld wird gedffnet
2.2.3. Auftrag zur Paketbeforderung / Sendungsliste  n
TASTE WIRKUNG
<F 2> Ansicht offene / geschlossene Sendungslisten
<F 4> Zeilenansicht
<F 5> Spalten gruppieren
<F 6> Daten-Export
<F 7> Drucken
<F 9> Sendungsverfolgung (Track and Trace Online - TTO)
<F 10> Abgangsscannung aus Datei
<F 11> Abgangsscannung direkt
<F 12> Offene Sendungslisten abschliel3en
<ENTF> Storno
<STRG><F 4> Fenster Auftrag zur Paketbeforderung schlieRen
<ALT + F9> WECHSELT DIE ANSICHT ZWISCHEN HIN- UND
RUCKSENDUNGEN (NATIONAL EXPRESS)
<ALT + F11> Mandantenauswahlfeld wird geoffnet
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2.2.4. Sendungserfassung
TASTE WIRKUNG
<F 5> Sendungserfassung NATIONAL
<F 6> Sendungserfassung National Express
<F 7> Sendungserfassung INTERNATIONAL
<F 8> Sendungserfassung International Express
<F 12> Abschliel3en aller bereits erfassten Sendungen
<EINFG> Aktuelle Sendung in der Sendungsliste speichern
<STRG><F 5> Fixieren der Eingaben der aktuellen Sendung
<STRG><F 6> Empfangergruppen-Zuordnung
<STRG><F 7> Absender als Vorgabe speichern
<STRG><F 8> Mandant als Vorgabe speichern
<STRG><F 9> Verfahren und Teilnahme als Vorgabe speichern
<STRG><F 10> Kostenstelle als Vorgabe speichern
<STRG><F 11> Bildschirmmaske zur Sendungserfassung kpl. leeren
<STRG><ENTF> Alle Felder der Empfangerdaten leeren
<STRG><F 4> Fenster Stammdaten schlie3en
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2.3. Schaltflachenbeschreibung

Menileiste Easylog

3rd Party Accountnummer

GE Stammdatenverwaltung =
@  Sendungserfassung %?
Stammdatenverwaltung

il Neuen Datensatz anlegen &
® Datensatz l6schen o
=] Datenexport =
Y  Suchen/Filter definieren @j
D Lesen der Datenséatze abbrechen o
% Mandanten

@ Absenderadressen =i
@ Empféangeradressen =
!

Expressldent Prufungen @

@ Benutzerverwaltung

offene/geschlossene Auftrdge zur Paketbeférderung

& Ansicht offene/geschlossene Auftrage @&,
zur Paketbeférderung

£ offene Auftrage abschlieRen e
=] Liste oder Label drucken
& Sendungen suchen
= Abgangsscannung &
cﬁ Verbindung zu Track and Trace
Alle Datensatze auswéahlen 0
o Ansicht aktualisieren @
g National-Sendung X
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Auftrag zur Paketbeférderung

Wartungsmodus aktivieren

Datensatz andern
Datenimport
Drucken

Alle Datensatze l6schen

Anzeige aktualisieren

Finanzinstitute
Kostenstellen
Empfangergruppen
Landsynonymliste

Stornierungsgriinde

Aktive Benutzer

Zeilenansicht

Sendungen exportieren
Spalten Gruppieren
Stornieren von Sendungen
Abgangsscannung aus Datei
Alle Datenséatze abwahlen
Aktualisierung abbrechen

Wechselt die Ansicht zwischen Hin-
und Rucksendungen (NationalEx.)

National EXPRESS-Sendung
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@  International-Sendung F DHL EUROPAKET
% DHL EUROPLUS = Label noch im Druckspooler
£e International Express-Sendung
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Sendungserfassung
A Leistungsfeld National x Leistungsfeld National Express
N;ti’c:nal Mat. Express
Leistungsfeld International =¥ Leistungsfeld International Express
Intemational Int%xprass
Offene Auftrage abschliel3en ,,% Sendung in die Liste der offenen
@ CE . -
Ahschliben usemebmen ~ AUftrage zur Paketbeftrderung
Ubernehmen
@ Gruppensendung erfassen % Fixieren von Absender, Kostenstelle
Gruppen mien  UNM Empfanger
ﬁ]’ Absender, Kostenstelle, Produkte und £ Sendungserfassungsmaske leeren

ostionen . EXtras als Vorgabe speichern, Zugriff [T
auf verschiedene Datenquellen

- Empfangermaske leeren @| Feldeintrage auswéhlen

2.4. Systemeinrichtung

Um mit Easylog Sendungen erfassen und bearbeiten zu kdnnen, sind einige Basis-Daten not-
wendig. So mussen zunadchst mindestens ein Mandant (mit Verfahren, Teilnahmen, etc.) und
ein Absender (mit Zuordnung der Mandanten-Verfahrens-Teilnahme-Kombinationen) angelegt
sein und die zu druckenden Etiketten-Formate freigegeben und einem Drucker zugeordnet
worden sein. (siehe Begriffsdefinitionen)

Die grundlegenden Schritte, die vor dem ersten Arbeiten mit Easylog erledigt werden missen,
sind im Stammdaten-Assistenten zusammengefasst. In weiteren Schritten wahlen Sie die zu
nutzenden Etiketten-Druck-Formate aus, richten den oder die zu verwendenden Drucker ein
und ordnen den Druckdefinitionen den jeweils zu verwendenden Drucker zu.

Der Stammdaten-Assistent wird beim ersten Programmstart automatisch gedffnet. Wenn Sie
die Bearbeitung zu diesem Zeitpunkt abgebrochen haben, kénnen Sie den Assistenten auch
aus dem Meni: System =>- Stammdaten-Assistent starten.

Zur Nutzung weiterer Funktionalitéaten, die Uber die manuelle Erfassung und Bearbeitung von
Sendungen hinausgehen, setzen zum Teil entsprechende Grundeinstellungen voraus.

Siehe hierzu: Grundeinstellungen, Waage einrichten, Polling-Einstellungen, HandyScan-
Einrichtung, EDI-Einstellungen.

2.5. Stammdatenverwaltung

Die bereits unter Systemeinrichtung angesprochenen, notwendigen Schritte zur Erfassung der
benétigten Basis-Daten stellen nur das Minimum an Informationen zur Erfassung und Bearbei-
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tung einer Sendung dar. Um in der taglichen Arbeit die Anwendung Easylog rationell und effek-
tiv nutzen zu kénnen, bietet das Programm die Mdglichkeit, weitere Daten zu speichern und bei
der Sendungserfassung abzurufen. Durch die Bearbeitung der Stammdaten besteht zudem die
Méoglichkeit, die Anwendung an die individuellen Anforderungen lhres Betriebes anzupassen.

Im Rahmen dieser Einfilhrung werden die einzelnen Stammdatenbereiche zunachst nur als
Uberblick dargestellt. Ausfiihrlichere Informationen sind im Kapitel STAMMDATEN dargestellt.
Da die Benutzerfiihrung in allen Stammdaten-Bereichen gleich ist und sich dem erfahrenen
Benutzer die zu erfassenden Daten in den Bildschirmmasken meist anschaulich erschliel3en,
kénnen Sie, wenn Sie mit vergleichbaren WINDOW S-Anwendungen schon Erfahrungen haben,
direkt mit der Erfassung und Bearbeitung der im Folgenden dargestellten Stammdatenbereiche
beginnen.

Hinweis: Jeder Benutzer ist in der Benutzerverwaltung mit entsprechenden Rechten ange-
legt. Sind Sie ein Benutzer mit dem Recht “Normal”, dann haben Sie einige Ein-
schrankungen bei der Programmbenutzung. Sie kénnen beispielsweise keine
Mandanten- und Absenderdaten einsehen, bearbeiten und verandern.

Offnen Sie die Stammdatenverwaltung mit Hilfe der Schaltfliche Stammdatenverwaltung in
der Symbolleiste oder Uber das Menu Daten => Stammdatenverwaltung.

¥ Stammdaten [Mandanten] g@@
&= % & Y Ak LS S |

Absenderadressen

F.ostenstellen

Empfangeradrezsen

Emplangergruppen

Jrd-Party
AccountUmImEerm

Landsypnanyralizte

Expressldent Prifungen

Benutzervenmaltung

NP RS AL AR

Aktive Benutzer

!

Abbildung 8: Stammdatenverwaltung

Das Stammdaten-Hauptfenster hat im Wesentlichen drei Bereiche: Im Kopfbereich ist die Sym-
bolleiste zum Aufruf von Bearbeitungsbefehlen. Die linke Fensterseite listet die Stammdatenbe-
reiche auf. Klicken Sie auf den Bereich, den Sie bearbeiten wollen. Im rechten Teil des
Fensters werden dann die im gewahlten Bereich bereits gespeicherten Datensétze aufgelistet.
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Wenn Sie mit dem Mauszeiger kurz Uber einem Icon (Befehlsschaltflache) stehen bleiben, wird
dessen Bedeutung in einer Popup-Hilfe angezeigt. Die Bedeutung der Schaltflachen sind zu-
dem in der Ubersicht Schaltflichen dargestellt. Eine weitere, in der taglichen Arbeit schnelle
Méoglichkeit Datenséatze zu bearbeiten oder neu zu erfassen, stellen die Tastatur-Befehle dar.
So kénnen Sie mit <EINGABE> den markierten Datensatz im Bearbeitungsfenster 6ffnen, mit
<EINFG> 6ffnen Sie die Maske zur Erfassung eines neuen Datensatzes.

Eine weitere, besonders in der Einarbeitungszeit schnelle und uUbersichtliche Mdglichkeit zur
Befehlsauswahl stellt das KONTEXT-MENU dar. Klicken Sie mit der RECHTEN Maustaste, um
die markierungsabhéngige Menlauswahl zu 6ffnen und wahlen Sie dort den gewlnschten
Befehl mit der LINKEN Maustaste.

25.1. Mandanten

Wenn Sie als Systembenutzer Uber Administratoren-Rechte verfiigen, kénnen Sie die Mandan-
ten-Einstellungen bearbeiten und bei Bedarf einen weiteren Mandanten anlegen. Da die Ein-
stellungen zu Verfahren und Teilnahmen groRe Auswirkungen auf die Erfassungsmaéglichkeiten
von Sendungen haben, sollten Sie Anderungen in diesem Bereich nur nach Studium der Dar-
stellungen im Kapitel STAMMDATEN — Mandanten vornehmen.

25.2. Finanzinstitute

Fur Nachnahme-Sendungen wird eine Kontoangabe bendtigt, wohin das eingezogene Geld
gebucht werden soll. Im Absenderstamm werden die jeweiligen Bankverbindung(en) und Kon-
ten hinterlegt, bei der Sendungserfassung vorgeschlagen, bzw. zur Auswahl angeboten. Um
bei der Auswahl der eigenen Bankverbindungen die Auswabhlliste Ubersichtlich zu halten, wer-
den aus der Vielzahl der Finanzinstitute am Markt nur diejenigen aufgelistet, die Sie hier in den
Stammdaten angelegt haben.

Legen Sie daher (vor der Bearbeitung der Absenderangaben) fiir jedes Kreditinstitut, mit dem
Sie zusammenarbeiten, einen Datensatz an. In der Erfassungs- / Bearbeitungsmaske kénnen
Sie ein Finanzinstitut Uber Bankleitzahl (BLZ) oder Bezeichnung finden. Geben Sie z.B. im Feld
[Name] den Anfang der Bezeichnung ein und

klicken Sie dann auf das Nachschlage- / Such-Icon @

Wahlen Sie den gewlinschten Eintrag, die Felder der Maske werden daraufhin mit den entspre-
chenden Daten geflllt. Durch Klicken auf Speichern Ubernehmen Sie die Eingaben in die
angezeigte Liste.

Zusatzliche Informationen finden Sie im Kapitel STAMMDATEN - Finanzinstitute.
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2.5.3. Absenderadressen

Diesen Menupunkt kdnnen nur Benutzer mit administrativen Rechten (Admin und TVR) bear-
beiten.

Neben der Erfassung der Anschrift ist bei der Anlage / Bearbeitung von Absendern wichtig, die
zugehorigen Bankverbindung(en) zu erfassen und eine Zuordnung zu Mandanten-Vorgaben
vorzunehmen.

Die Anschriftenfelder erklaren sich durch die Feldbezeichnungen selbst. Die Accountnummer
ist ein Pflichtfeld, wenn Sie einen Mandanten mit dem Verfahren 99 zuordnen.

Um eine Kontoverbindung zu erfassen, klicken Sie im entsprechenden Tabellenbereich
BANKDATEN (rechts oben) mit der RECHTEN Maustaste, um das Kontext-Menl zu 6ffnen und
wahlen Sie Bankverbindung hinzufiigen. Eine neue, zunéchst leere Zeile, wird angelegt, in die
Sie die Informationen eingeben kdnnen. Ein Anklicken des Nachschlage-lcons o6ffnet eine
Auswabhlliste mit den angelegten Finanzinstituten.

Mit dem Laufbalken des Tabellenbereichs kénnen Sie nach rechts scrollen, um die nicht direkt
sichtbaren Felder zu erreichen. Sie stol3en dabei auf zwei Spalten, die mit [I] (fur International)
und [N] (fir National) bezeichnet sind. Markieren Sie in diesen Spalten die Bankverbindung, die
[l] nternational oder [N]ational als Vorgabe bei der Sendungserfassung vorgeschlagen werden
soll. Wenn Sie in einer dieser Spalten einen Datensatz markieren, wird eine vorhandene Mar-
kierung aufgehoben.

Einen wesentlichen Einfluss auf die Auswahimdglichkeiten bei der Sendungserfassung hat die
im Tabellenbereich MANDANTEN (rechts unten) vorgenommene Zuordnung. Genau genom-
men ordnen Sie dem Absender nicht nur einen Mandanten, sondern Kombinationen aus
MANDANT, VERFAHREN und TEILNAHME zu. Kombinationen, die fur einen Absender hier
nicht aufgefihrt sind, werden spéter in der Sendungserfassung nicht zugelassen.

Jedem Absender kann nur ein Mandant mit dem Verfahren 99 zugeordnet werden. Wenn ein
Mandant mit dem Verfahren 99 zugeordnet wurde, wird beim speichern gepriift, ob das Absen-
derland Deutschland ist und ob eine 9-stellige Accountnummer eingegeben wurde und ob diese
mit ,14" beginnt.

Die Schaltflache Formulare listet die freigegebenen Druckdefinitionen auf und ermdglicht es,
diese zu bearbeiten. Auf eine Darstellung dieser Moglichkeit wird an dieser Stelle verzichtet.
Ausfihrliche Informationen zu Druckdefinitionen finden Sie unter Systemeinstellungen Drucker /
Formulare.

Speichern Sie die gemachten Eingaben. Durch Anklicken von Abbruch gehen vorgenommene
Eingaben / Anderungen nach einer Sicherheitsabfrage verloren.

25.4. Kostenstellen

Fur die Auswertung von Versandkosten (Kostenrechnung) kann bei der Sendungserfassung
eine Kostenstelle eingegeben werden. In der dort angebotenen Auswahlliste werden die Kos-
tenstellen angezeigt, die Sie zuvor als Stammdatensatz angelegt haben.

Geben Sie in die Kostenstellenmaske die Bezeichnung, das Kirzel (bzw. die KSt-Nr.) und ggf.
einen Buchungskreis ein.

Version: 6.8 Stand: 09.10.2014 Seite 20



Easylog Benutzer Handbuch

Ubernehmen Sie die Eingabe mit der Speichern -Schaltflache.

2.5.5. Empfangergruppen

Bei der Anlage der Empfanger-Adressen kdnnen diese einer oder mehreren Empfanger-
Gruppen zugeordnet sein. Es besteht so die Mdglichkeit, mehrere Empféanger tber eine ge-
meinsame Gruppenbezeichnung anzusprechen.

Wie oben bereits ausgefiihrt, legen Sie z.B. mit <EINFG> einen neuen Datensatz an. Geben
Sie in das Feld [Gruppe]ein Gruppen-Kirzel und in das Feld [Bezeichnung]den Klartext der
Gruppe ein. Mit Speichern wird der Datensatz an die angezeigte Liste angefugt.

2.5.6. Empfangeradressen

Empfanger-Adressen kénnen in der Stammdaten-Verwaltung manuell angelegt und gepflegt
werden. Einzelne Empféanger kdénnen auch bei der Sendungserfassung direkt angelegt werden.

Anlage und Bearbeitung von Datensatzen entsprechen der Vorgehensweise, die bereits bei den
anderen Stammdatenbereichen ausgefuhrt wurden. Die sich 6ffnende Adress-Maske erklart
sich analog der zuvor dargestellten Masken von selbst.

Eine wichtige Mdglichkeit zur Anlage von Empfangeradressen besteht weiterhin darin, Daten-
satze aus einer Datei (von einer anderen Anwendung) zu importieren. Es kann sogar eine
Verknupfung mit einer Adress-Tabelle einer anderen Anwendung (z.B. einer Fakturierung)
definiert werden, um direkt bei der Sendungserfassung auf die anderweitig gepflegten Adres-
sen zugreifen zu kénnen. Das Vorgehen zur Anlage der Import- / Verknipfungs-Definitionen
und zur Zuweisung der Import-Felder zu Feldern in Easylog ist ausfihrlich unter
STAMMDATEN — Empfénger beschrieben.

25.7. City-Postleitzahlen
Die City-Postleitzahlen werden fur den Versand von National EXPRESS —Sendungen jeglicher
Art verwendet.

Eine manuelle Bearbeitung ist nicht vorgesehen. Wenn seitens der DHL in diesem Bereich
Anderungen erfolgen, kénnen Sie jedoch via Datenimport eine Aktualisierungsdatei einlesen.
2.5.8. Express Routing- Kennzeichen

Hier befindet sich der Wertevorrat fur die Auswahl der Routing-Kennzeichen bei der Versandart
National EXPRESS.

Eine manuelle Bearbeitung ist nicht vorgesehen. Wenn seitens der DHL in diesem Bereich
Anderungen erfolgen, kénnen Sie jedoch via Datenimport eine Aktualisierungsdatei einlesen.

2.5.9. Stornierungsgriinde

Werden Sendungen storniert, so ist es mdglich, Stornierungsgriinde anzugeben. Diese Anga-
ben kénnen dann bei der Erstellung eines Reports ausgegeben werden. Hier kénnen Sie Vor-
gabe-Text anlegen und bearbeiten.

Version: 6.8 Stand: 09.10.2014 Seite 21



Easylog Benutzer Handbuch

Hinweis: Um Stornierungsgriinde erfassen zu kénnen, muss diese Funktion erst in den
System => Grundeinstellungen aktiviert worden sein!

2.6. Sendungserfassung

Einige wenige Schritte genliigen, um mit dem Programm Sendungen zu erfassen. Diese werden
Ihnen im folgenden Abschnitt kurz erlautert. Aus dem Easylog Hauptfenster 6ffnen Sie die
Maske zur Sendungserfassung am einfachsten mit der entsprechenden Schaltflache (lcon ganz
rechts).

2.6.1. Leistungsfeld wéhlen

Wahlen Sie als erstes eines der drei Leistungsfelder aus, fur welches Sie eine Sendung erfas-
sen wollen. (Sie legen die grundsétzliche Versandart fest.)

National Taste <F 5> Verfahren National
National Express Taste <F 6> Verfahren National Express
International Taste <F 7> Verfahren INTERNATIONAL

Verfahren DHL EUROPAKET
Verfahren DHL EUROPLUS

International Taste <F 8> Verfahren 99 International Express
Express
2.6.2. Absender-Angaben

Wahlen Sie mit Hilfe des Nachschlage- / Such-Icons einen der in den Stammdaten angelegten
Absender per Doppelklick aus der angezeigten Liste. Die mit dem gewahlten Absender ver-
knipften Daten werden in die entsprechenden Felder eingefugt. Ist ein Absender mehreren
angelegten Mandanten zugeordnet, wahlen Sie als Nachstes den Mandanten, der fir diese
Sendung verwendet werden soll, da die angebotenen Verfahren und Teilnahmen vom Mandan-
ten abhangig sind.

Wahlen Sie dann [Verfahren] und [Teilnahme] Je nach der getroffenen Auswahl gestaltet sich
die Anzeige der im rechten Bereich des Fensters angezeigten Optionen fir diese Sendung.

Wahlen Sie eine der angelegten Kostenstellen, wenn Sie Sendungen spéter nach diesem
Kriterium auswerten wollen.

Hinweis: Nach Abschluss einer Sendung kann die Kostenstelle NICHT mehr
nachtraglich erfasst werden!

Hinweis: Wenn Sie einen angelegten Mandanten oder Absender nicht finden,
so hat der aktuelle Systembenutzer keine Rechte auf die Bearbeitung
fur den nicht angezeigten Mandanten / Absender.

Ggf. missen die Zugriffsrechte in der Benutzerverwaltung
korrigiert werden.
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2.6.3. Empfanger-Angaben

Sie kénnen die Empfanger-Anschrift direkt in die entsprechenden Felder eingeben oder einen
gespeicherten Empfénger aus den Stammdaten auswéhlen. Neben den Feldern befinden sich
Nachschlage- / Such-Icons, die eine Auswabhlliste 6ffnen. Wenn Sie in einem Feld bereits eine
(Teil-)Eingabe gemacht haben, werden nur Datensatze aufgelistet, deren Inhalt mit der Eingabe
(teilweise) Uibereinstimmt. Wenn sich keine Liste 6ffnet, wurde keine Ubereinstimmung gefun-
den!

2.6.4. Sendungseigenschaften

Sie kdnnen nun das Versanddatum, das Produkt und die Services wahlen. Die angebotenen
Optionen und zum Teil Eingabefelder gestalten sich nach den zuvor gewahlten Vorgaben. Z.B.
das Feld [Wert] erscheint nur dann, wenn Sie den Service [Nachnahmelktivieren.

Geben Sie nun noch das Gewicht der Sendung an. Sie kdnnen das Gewicht Uber die Tastatur
in das entsprechende Feld schreiben oder durch eine Waage automatisch erfassen lassen.
Hierfir missen Sie eine Waage in Easylog installiert und tUber das Menl Optionen (aus der
Sendungserfassungs-Maske) den Punkt "Gewicht von Waage" ausgewahlt haben. Ein Symbol
neben dem Gewichtsfeld zeigt Ihnen, wenn Sie das Gewicht von der Waage erfassen.

2.6.5. Sendung Ubernehmen

Nachdem Sie alle relevanten Daten eingegeben haben, missen Sie die Sendung Uber die in
der Symbolleiste befindliche Ubernehmen -Schaltflache oder iiber die <EINFG> -Taste spei-
chern.

Die Sendung geht dabei in den offenen (nicht abgeschlossenen) Auftrag zur Paketbeférderung
Uber. Diese Sammelauftrage kénnen Sie jederzeit Uber die Schaltflaiche Auftrag zur Paketbe-
forderung oder Uber das Meniu Daten => Auftrag zur Paketbeférderung einsehen.

Bei der Ubernahme der Sendung haben Sie die Mdéglichkeit, das Label auszudrucken (Aktivie-
rung des Kontrollkastchens). Ein Klick auf die Drucken - Schaltflache Ubernimmt die Sendung.
Es folgt die Rickkehr zu der nun leeren Sendungserfassungs-Maske. Ein Klick auf die Ab-
bruch -Schaltflache tbernimmt die Sendung nicht. Es folgt die Riickkehr zu der mit den erfass-
ten Daten ausgefillliten Sendungserfassungs-Maske.

2.6.6. Sendungserfassung beenden

Nachdem Sie alle erforderlichen Daten eingegeben und die Sendung in den offenen Auftrag zur
Paketbeférderung Ubernommen haben, kdnnen Sie weitere Sendungen eingeben oder die
Sendungserfassung durch einen Linksklick auf das SchlieBen-Symbol des Fensters beenden.
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2.7. Auftrage zur Paketbeftérderung

Durch das AbschlieRBen eines offenen Auftrags zur Paketbeférderung wird dieser Auftrag un-
veranderlich gespeichert. Gleichzeitig erfolgt die Ausgabe der notwendigen Unterlagen (Einlie-
ferungsliste und Einlieferungsnachweis) oder die Datenferniibertragung der Einlieferungsliste
zur DHL sowie die Erstellung einer Diskette fiir National Express (falls entsprechende Vorein-
stellungen vorhanden sind).

Das AbschlieBen eines offenen Auftrags zur Paketbeforderung kann auf zwei Arten erfolgen:

Einmal dadurch, dass die AbschlieRen - Schaltflache in der Maske fur die Sendungserfassung
im oberen Bereich des Fensters betéatigt oder die Taste <F 12> gedrlickt wird. Zum anderen
Uber das Menlu Daten => Auftrag zur Paketbeférderung, in dem auch die Verwaltung der Auf-
trage erfolgen kann.

2.7.1. Auftrag zur Paketbeférderung 6ffnen

Offnen Sie den Auftrag zur Paketbeforderung mit Hilfe der Schaltflache Auftrag zur Paketbe-
forderung in der Symbolleiste (mittleres Icon) oder Uber das Menu Daten => Auftrag zur Pa-

ketbeférderung.

In dem Fenster Auftrag zur Paketbeférderung werden alle offenen Listen mit den noch abzu-
schlieenden Auftrdgen zur Paketbeférderung der Leistungsfelder National, International Nati-
onal Express und International Express aufgefihrt.

2.7.2. Auftrag zur Paketbeférderung abschliel3en

Im Fenster Auftrag zur Paketbeférderung haben Sie die Mdglichkeit, lhre offenen Sendungen
abzuschlieRBen. Betatigen Sie die Schaltfliche offene Auftrdge abschlieRen und es erscheint
ein neues Dialogfenster, in dem Sie auswahlen kénnen, welchen Auftrag zur Paketbeférderung
Sie abschlielRen méchten. Markieren Sie mit Hilfe der Maus das Kontrollkastchen vor der Sen-
dungsauflistung.

Wenn Sie die Sendungsdaten per Datenferntbertragung (EDI) an die DHL senden mdchten,
aktivieren Sie die entsprechende Option. Sie kdnnen die Daten direkt Ubertragen, oder nur auf
Ihrem Rechner speichern. Wahlen Sie fiir letzteres die entsprechende Option. W eiterhin kodn-
nen Sie sich eine Anlage zur EDI drucken lassen.

Je nach eingeschalteten 2D-Barcode und ausgewahlten Nummernkreis ist die Ubertragung der
EDI-Datei auf den DHL-Server Pflicht. Erst wenn beim ersten Abschluss die Ubertragung miss-
lungen ist, steht beim zweiten Versuch die Mdglichkeit die EDI Datei zu speichern zur Verfi-
gung. Weitere Informationen dazu finden Sie in der Online-Hilfe von Easylog.

Alternativ zur elektronischen Datenlbertragung (EDI) bietet Ihnen das System an, die Einliefe-
rungslisten als Original und Kopie auf einem Drucker auszugeben. Wenn Sie sich fur diese
Variante entscheiden, wird die Option [Datenfernibertragungputomatisch deaktiviert. Der Druck
eines Zusammenstellungsblattes ist optional. Wenn Sie eine Einlieferungsliste fir EUROPACK
National PLUS und POSTBOX PLUS benétigen, so aktivieren Sie die entsprechende Funktion.
AnschlieRend wahlen Sie den Ort der Sendungseinlieferung aus der Liste aus.

Die Sendungen gehen nach erfolgreicher Ubergabe und Ausdruck in einen so genannten ge-
schlossenen Auftrag zur Paketbeférderung tber. Hier kdnnen Sie sich informieren, wann Sie
welche Sendungen bearbeitet und abgeschlossen haben. Die Ansicht zwischen offenen und
geschlossenen Auftrdgen zur Paketbeférderung wechseln Sie mit Hilfe der Schaltflache offe-
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ne/geschlossene Auftrage zur Paketbeférderung anzei genﬁlw der Symbolleiste der
Auftragsiibersicht.

2.8. Online-Hilfe

Neben dem Handbuch ist auch eine Online-Hilfe verfligbar, die Sie entweder Uber das Meni
aus dem Hauptfenster von Easylog aufrufen oder mit <F 1> erreichen kdnnen.

Wenn Sie eine Maske gedffnet haben und <F 1> driicken, erhalten Sie unmittelbar die zugeho-
rige Hilfeseite angezeigt. Ansonsten konnen Sie WINDOWS-Ublich Uber Inhalt, Index oder
Suchen das gewiinschte Thema ansteuern.

E? Fasyl.og Themeniibersicht

SEI -
Auzblenden  Zurlick UGS Drucken  Optionen
Inhak | Index | Suchen Stammdaten: V177 4 =
E Begriffserklirung =
=+ Einfiibrng / Grundlagen Begrifie:
] @ Wenwendete Beariffe
Erste Schritte - -
2 Mandant Der Mandant ist der Wertragspartner won DHL Express und somit
@ Symbolerk|dung : i
5 der Auftraggeber der Sendung. Er kann gleichzeitiy der Absender
Ta.slaturbelegung =sein oder einen &hsender beauftragen.
P @ Leistungsfelder / Produkte Die Mandantennummer bildet sich aus der die Gesamthelt aus der
= @ Einztellungen EKP-Nummer des Yerfahrens und der Teilnahme.
E3] @ Stammdaten
@ @ Sendungserfassung Verfahren Das 2-stelige Verfahren kennzeichnet eine spezifische
« @ Auftrag zur Paketbefarderung produktbezogens Ahrechnungzart. Jedes Baszizprodukt
3 @ Zusatzfunktionen (Postprocukt) ist mindestens einemn Verfahren zugeardnet.
“erfahren 01: DHL Paket
Verfahren 93 WWELTPAKET
“ertahren 72 Mational Expreszs
“erfahren 54 DHL EUROPAKET
“'erfahren 69: DHL EUROPLUS
“erfahren 99 International Express
Teilnahme Die 2-stelige Teilnahme ist eine Erweiterung der EKP-Mummer zur
Differenzierung bestimmter Abrechnungsmodalititen innethalb
eines Verfahrens, .8, nach Unternehmensbereichen. Die
Teilnahme ist dem “erfahren (=.0.) untergeordnet, d.h. einem
“erfahren kinnen mehrere Teilnabmen zugeordnst werden.
Ein Mandant kann die Abrechnungen bzwe. Einlieferungslisten
innerhalb eines Verfatirens pro Teinabme (z B, Abteilung oder
Filiale oder Region) erstellen. =

Abbildung 9: Hilfe-Funktion
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3. Grundeinstellungen / Systemkonfiguration

3.1. Stammdaten-Assistent

Der Stammdaten-Assistent fiihrt schrittweise durch die nach der Programme-Installation not-
wendigen Schritte, um die Basis-Daten zu erfassen und das System grundlegend einzurichten.
Beim erstmaligen Start von Easylog wird der Assistent automatisch gestartet. Wenn Sie die
Bearbeitung bei dieser Gelegenheit nicht durchgefiihrt haben, kénnen Sie die Routine auch aus
dem Haupt-Meni mit System => Stammdaten-Assistent aufrufen.

Easyl.og Stammdaten-Assistent @|

Willkommen im
EasylLog Stammdaten-Assistenten

ﬂ Der EasyLog Stammdaten-Assistant fithrt Sie durch die notwendigen
_ | Schritte um
v 3 - Ihre Mandanten-Daten einzulesen oder manuell ginzugeben,
altes Produki-Forfolio anzuhieten,
- Drucker fir EasyLog auszuwdhlen und einzurichten,

- die vor hnen genutzten Etikettern-Formate auszuwahlen und
einzustelen:

A

Starten Sie den Assistenten mit WEITER.

Wielter » Abbruch

Abbildung 10: Stammdaten-Assistent, Start

Als ersten Schritt der Bearbeitung werden die Mandanten-Daten entweder von der angespro-
chenen Datei eingelesen oder missen manuell erfasst werden.

ACHTUNG: Wenn lhr System bereits eingerichtet ist und Sie bereits Sendungen erfasst
haben, bedenken Sie, dass durch das Einlesen von Mandanten-Daten bereits
gespeicherte Informationen Uberschrieben, bzw. Sendungsdaten geléscht wer-
den! Mandantendaten kdnnen nur verandert werden, insofern keine offenen
Sendungen im Auftrag zur Paketbeforderung mehr vorliegen.

Klicken Sie im Start-Bildschirm des Assistenten auf Weiter, um den ersten Bearbeitungsschritt
durchzufihren.
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Easyl.og Stammdaten-Assistent

Systemdaten-Auswahl

Gehen Sie einer Datei-Marmen gin, um die Stammdaten zu
imporieren.

ienn Sie die Eingatien manuell machen wallen,

wiahlen Sie bitte MEIN. ' '

Systemdaten von Datei impatieren 7

(2 Ja
| 1L
(T Mein
y £/ 4
-ﬂ--- Zur Fortsetzung bitte auf WEITER klicken.

[ £ Zuriick ]ﬂ Weiter > |

Abbildung 11: Stammdaten-Assistent, Systemdaten 1

An dieser Stelle wird davon ausgegangen, dass Sie Mandantendaten von einer Datei einlesen
wollen. Wenn Sie keine Datei einlesen wollen (Option [Nein]), 6ffnet sich im néchsten Schritt
die Mandanten-Stammdaten-Maske. Auf die Einzelheiten der notwendigen Eingaben wird an
dieser Stelle verzichtet. Die zu erfassenden Daten sind unter STAMMDATEN - Mandant darge-
stellt.

Markieren Sie zum Daten-Import die Option [Ja] und geben Sie im darunter liegenden Feld
PFAD und DATEINAMEN der Mandantendatei ein. Sie kénnen mit der daneben liegenden
Schaltflache einen WINDOW S-Explorer 6ffnen, um die zu importierende Datei zu suchen. In
der Regel hat das Diskettenlaufwerk die Laufwerkskennung A:\, die Stammdaten-Datei selbst
hat die Endung .ELD. Zum Start des Imports klicken Sie auf Weiter.

Der Stammdaten-Assistent priuft zunachst, ob die gewahlte Datei vorhanden ist und zu der von
Ihnen installierten Version von Easylog passt. Ggf. erscheint das untenstehende Fehler-
Fenster.

Version: 6.8 Stand: 09.10.2014 Seite 27



Easylog Benutzer Handbuch

Easyl.og Stammdaten-Assistent

Fehler beim Einlesen der Vertragsdaten.

Beirn Irmport der Daten trat folgender Fehler auf

varsionsfehler!
Die Import-Dated ist flr eine andere EASYLOGersion oder
Installationsart (Demo, M, L, <L) erstellt worden.

Wiollen Sie die Auswahl der import:Eatei Oherprifen ¢

(e 3iiederhalen

’ (i Mein
— J S 4
il o s — : Zur Fortsetzung klicken Sie bitte auf WEITER.
SR

Wielter » Abbruch

Abbildung 12: Stammdaten-Assistent, Vertragsdaten

Wenn Sie z.B. zunachst zum Testen die DEMO-Version installiert haben, kénnen Sie eine fur
die L-Version (mit Leit-Codierung) vorbereitete Mandantendatei nicht einlesen. Wahlen Sie in
diesem Fall die Option [Wiederholen] im vorausgehenden Fenster anschlieRend [Nein] und
erfassen Sie die Daten manuell.

Wenn die Dateiprifung positiv ausfallt, erscheint folgende Sicherheitsabfrage:
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Easylog Stammdaten-Assistent

Ubernahme von Systemdaten

Wenn Sie den System-Dater-lmport ausfilkiren, werden alle
ahgeschiossenen Versandauftrige geldscht und durch die
importierten Daten ersefzt |

Wenn Sie gichersind, dass Sie die Verarbeitung starten waollen,
Klicken Sie bitte aufyWEITER, '

Folgende Daten wwerden impordiert

- Mandantendaten We'rfahren, Teilnahrnen, Preiae}'
- Absender

SFET IV 5 o - Finanzinstitute
W - Exprassident Prifungen
b—= Y 7/ 4 _ o
e gt e Zur Fortsetzung klicken Sie hitte auf WEITER.

[ < Zurlick “ Witer ]

Abbildung 13: Stammdaten-Assistent, Systemdaten 2

Wie bereits oben angesprochen, werden bereits vorhandene Daten durch den Import ersetzt
bzw. geldscht. Sollte Ihr System bereits Daten enthalten, sollten Sie vor einem neuen Import
zur Sicherheit die alten Daten sichern, erledigte Sendungen archivieren und ggf. die vorhande-
nen Systemdaten exportieren. Sollte der angestolene Mandantendaten-Import zu einem Fehler
fuhren, lasst sich dann mit den zuvor gespeicherten Daten der vorherige Zustand wieder her-
stellen.
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Easyl.og Stammdaten-Assistent

Systemdaten Import

Bitte warten Sie bis der Assistent die Stammdaten in die
EasyLog-Datenhank eingelesen hat Der Yorgang kann einige
Minuten dauern.

Einlesen der Vertragsdaten ...

’bﬂa‘

PR P AR

Abbildung 14: Stammdaten-Assistent, Vertragsdaten 2

Mit dem erfolgreichen Import der Mandanten-Daten (bzw. mit der manuellen Datenerfassung)
ist der erste Bearbeitungsschritt des Stammdaten-Assistenten abgeschlossen.

Im n&chsten Bearbeitungsschritt kdnnen Sie einen Vorgabe-Drucker fir Easylog wahlen und
gof. einen speziellen Label-Drucker (Thermodrucker) installieren.
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Easyl.og Stammdaten-Assistent

EasyLog-Drucker wihlen

Hier kiitinen Sie einsteiieh,_welch’en Drucker Easylog verwendet.
Die erste Option ermoglicht ez, einen speziellen Drucker
ausziweahlen. Ansonsten erfolat die Ausgabe aufdem
Standard-Drucker: Lexmark E360d

Die zweite Cption ermoglicht es, einen Thermo-Drucker zur Ausgabe
der Efiketten zu installieren und sinzurichten.

Ea‘_aaang-'D_rucKe'auf'einem.speziellen, vorm Windows-Standard
abweichenden Drucker ausgehen,

[“Einen (zusatzlichen) Thermadrucker installieren:
und einrichten.

= Ml o s ot Zur Fortsetzung klicken Sie bitte auf WEITER.

[ < Zurlick “ Wieiter » ]

Abbildung 15: Stammdaten-Assistent, Drucker 1

In WINDOWS kdnnen mehrere Drucker nebeneinander installiert werden. Einer dieser Drucker
ist als Standard-Drucker gekennzeichnet. Dies bedeutet, dass Druckauftrdge, wenn keine
manuelle Anderung im jeweiligen Druck-Menii eines Programms vorgenommen wird, an diesen
Standard-Drucker ausgegeben werden.

Mit der ersten Option haben Sie die Méglichkeit, fir die Anwendung Easylog einen vom
WINDOWS-Standard abweichenden Drucker als Vorgabe festzulegen. Fir einzelne Druckdefi-
nitionen (Etiketten, Listen, ...) kann dann jeweils zusatzlich ein spezieller Drucker eingestellt
werden. Ist fir einen bestimmten Druck ein spezieller Drucker eingestellt worden, wird dieser
verwendet. Ansonsten wird der mit dieser Option gewahlte Easylog -Vorgabedrucker genutzt,
ist kein Vorgabedrucker gewahlt, wird der WINDOW S-Standard-Drucker angesprochen. So
kann z.B. erreicht werden, dass lhr Textverarbeitungsprogramm einen Laser-Drucker als Stan-
dard-Drucker verwendet, Easylog Druckauftrdge vorgabegemal auf einem (Farb-) Tintenstrahl-
Drucker ausgibt, ein bestimmter Aufkleber jedoch auf einem speziellen Thermo-Drucker verar-
beitet wird.

Die zweite Option ermdéglicht es, direkt aus dem Stammdaten-Assistenten die Drucker-

Installationsroutine von WINDOWS zu 6ffnen und einen in einer vorbereiteten Auswahlliste
eingetragenen Etiketten- / Thermo-Drucker zusatzlich zu installieren.
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Druckeinrichtung

Drucker

Marne: HF Lazerlet 4200 PCL & v| [Eigenschaften... ]

Statu: Bereit

Ty HF Lazerlet 4200 PCL &

Standort;  [P_10.0.0.20

F.amrmentar:

Papier Orientierung

Grale: |.-’-‘«4 A | (#) Hochfarmat

el | Autarnatizch ausmahlen wv | () Querformat
[ox ] [

Abbildung 16: Druckeinrichtung

Haben Sie die zweite Option
zur Installation eines Thermo-
Druckers markiert, 6ffnet der
Stammdaten-Assistent zu-
nachst ein Fenster, das die
folgenden Schritte kurz dar-
stellt. Nach der Fortsetzung der
Bearbeitung mit Weiter 6ffnet
sich das nebenstehende Dru-
ckerauswahl-Fenster.

Das Ziel dieses Bearbeitungs-

schritts ist jedoch die Installati-
on eines neuen Geréts. Klicken
Sie daher bitte auf

Hinzuftgen .

Drucker auswdhlen

Inztallierte Drucker

Benutzer Handbuch

Wenn Sie die Option zur
Festlegung eines Easylog
-Vorgabedruckers gewahlt
haben, 6ffnet sich neben-
stehendes Fenster.

In der Drop-Down-Auswahl
werden alle auf lhrem
System bereits installierten
Drucker aufgelistet. Wah-
len Sie das Modell, das
Sie fur die Ausdrucke aus
Easylog verwenden wol-
len.

Ggf. kénnen Sie bei dieser
Gelegenheit die Eigen-
schaften dieses Druckers
Uberprifen und ggf. korri-
gieren.

Bestatigen Sie lhre Wahl
mit OK.

Ricoh Aficio 2007250 PCL
HF Laszer)et BL

HF Laserlet 4200 PCL B
Brother DCP-B0250
Acrobat PDPwWriter
Acrobat Distiller

F.

Hinzufiigen

Einrichten

Ahbrechen

Abbildung 17: Druckerauswahl
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Drucker. hinzufiigen

Herzteller:

Cognitive
Eltrandlntermec
Meto

Meto 05

LJEI

Zebra

Wergian:

1.016
1.0
1.014
1.01
1.014
1.0.20

X)

Dirucker:

Blazter Advantage DT

[

Zuiick | [ OK

Version: 6.8

Abbildung 18: Drucker hinzufligen

Stand: 09.10.2014

Benutzer Handbuch

Waihlen Sie in der darauf fol-
gend angezeigten Auswahl
zunachst im linken Fensterbe-
reich den Hersteller Ihres
Thermodruckers, anschlielRend
rechts das genaue Modell.

Nach der Bestatigung mit OK
werden die notwendigen Trei-
ber auf lhrem System einge-
richtet. Sie werden, wie bei
einer Drucker-Installation (b-
lich, noch nach der verwende-
ten Schnittstelle gefragt
(Parallel, Seriell, ...).

Nach erfolgreicher Installation
stehen lhnen auch die fir
Thermodrucker vorbereiteten
Etiketten-Formate im nachsten
Schritt zur Verfligung.
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Im letzten Bearbeitungsschritt des Stammdaten-Assistenten geht es um die Auswahl (und ggf.
Einrichtung) der von Ihnen verwendeten Etiketten-Formate.

Formulareinrichtung r‘)__<_|
@) Hier kinnen Sie: Formulare sperren bzw. freigeben / Drucker auswahlen und einrichten £ Duckdefinitionen bearbeiten.
NeERE et F LG
Druckmethode fiir TrueTwpe Schiiftarten *

Status Formularname ~  links | oben | Druckername i
DHL EUROPAEET Cormmonkabe] DN ; ] 0 Lexmark E360d
CHL EU ROPAKET CommaonLabel Therma Hoch 0 _U Lexmark E 3BUd
DHL EUROPLUS Commonlabel DIM A5 /4 Steps 1] 0 Lesmark E3604
DHL EUROPLUS CommanLabel Thermao Hoch a 0 Lexmark E360d
Einlieferungzbeleg 0 1] Lexmark E360d
Einlieferungslisten ] 0 Lesmark E360d
Express Abschluzzpratokal a 0 Lesrnark E3604
Express Common Label DIN A5 £ 4 Steps 0 1] Lexmark E360d
Express Common Label Thermo Hoch 0 1] Lexmark, E360d
|denthlatt ) ) 0 _U Lexmark E 3BUd
Intemational Common Label DIM 45 /4 Steps a 0 Lesmark E3604 =
International Cornmon Label Thermo Hoch a 0 Lexmark E360d
International Express CommonLabel DIN &5 / 4 Steps 0 1] Lexmark E360d
Intemnational Express CommonLabel Thermo Hoch ] 0 Lesmark E360d
International Machnahme-Z ahlkarte 44 1] 0 Lexmark E360d
Intermational Paketkarte A5 mit NN -Dreieck 1] 0 Lexmark E360d
Intermnational Paketkarte 45 ohne NN-Dreieck 1] 0 Lexmark E360d
International Paketkarte plus ZI mit MM-Dreieck, 0 _U Lexmark, E3BUd 3

] Formularhinessis beim Druck der Aufschriftzettel und EL Formularlayout fir Absender | [Standardfarmular] v |
Speichemn ] ’ Abbrechen ]

Abbildung 19: Formulareinrichtung

Es offnet sich das Fenster zur Formulareinrichtung, in dem alle Druckdefinitionen aufgelistet
werden. Sie konnen die Freigabe oder Sperrung eines Formulars (Druckdefinition) mit den
Befehlsschaltflachen im Kopfbereich des Fensters umschalten / alle wéhlen / alle abwéhlen. Sie
kénnen auch auf eine Zeile klicken und den Status mit der <LEERTASTE> zwischen
AKTIVIERT und GESPERRT umschalten.

Auf die Darstellung der weiteren Einstell- und Wahlméglichkeiten wird an dieser Stelle verzich-
tet, da das Fenster ausfihrlich unter Systemeinstellungen Drucker / Formulare beschrieben
wird.

Nach Abschluss der Bearbeitung werden die von lhnen freigegebenen Druck-Formulare im
Stammdaten-Assistenten nochmals aufgelistet. Wenn Sie keine Korrekturen vornehmen wollen,
klicken Sie auf Weiter.
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Aktivierte Etiketten-Formate und verbundene Drucker

Benutzer Handbuch

Etikett Drucker

Express Abschiussprotokol HF Lazerdst 4200 PCL &

Feports HP Lazerdet 4200 FCL &

Tagesmarifest HP LascrJet 4200 PCL B
4 |Rechnungen HP Laserdst 4200 PCL &

Einlieferungslisten HF Laserdet 4200 PCL &

Zur Fortsetzung klicken Sie bitte auf WEITER.

Abbruch

[ < Zurlick ” Wieiter »

Abbildung 20: Druckformulare

Der Stammdaten-Assistent speichert die von lhnen gemachten Eingaben und richtet Easylog
entsprechend ein.

Damit sind alle Bearbeitungsschritte des Assistenten durchlaufen worden und Sie kénnen
diesen mit Fertig beenden.
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3.2. Grundeinstellungen

Aus dem Easylog -Hauptmeni 6ffnen Sie mit System => Grundeinstellungen ein Fenster, um
die Anwendung lhren individuellen Gegebenheiten und Anforderungen anpassen zu kénnen.

Die Grundeinstellungsmaske selbst besteht aus mehreren Karteireitern, die Sie Uber Tabs /
Laschen am oberen Rand durch Anklicken auswahlen kénnen.

Grundeinstellungen §|

. Hier konnen Sie Einstellungen fur die Abgangzscannung, daz Stormieren von Sendungen und
@ Einztellungen fur Track und Trace vormehmet.

{ Sendungzertassung/isten ;| TTO Mational | Global TT | Track Met| TT nat. Express | Export abgess € *

Starnierung von Sendungen

[] Stornieungsgrund won S endungen erfassen

Ahgangzzcannung

[] &bgangsscannung von 5 endungen zulazsen

[]¥oidatierung von 5 endungen zulazzen

Yaolumeneingabe

[]*%olumeneingabe optional [N ational E <press] Speicherung der Yolumensingabe fi

[]¥olumensingabe optional [International Express) niational und intemational aktivieren

W arermmert Automatizcher Hirmeiz auf Tageszabschluss

Hirweis auf Ausfubranmeldung bei W arerwert
»>1000 Eura aktivieren [Intemational] [ [ [

Abbildung 21: Grundeinstellungen 1

Auf der Seite "Sendungserfassung/-listen " kdnnen Sie wahlen, ob bei der Stornierung einer
Sendung eine Begriindung erfasst werden soll / kann. Wenn Sie diese Option nicht markieren,
wird auch der Stammdatenbereich "Stornierungsgriinde" zur Bearbeitung deaktiviert.

Sie koénnen weiterhin bestimmen, ob eine Abgangsscannung von Sendungen (mit einem an
den Rechner angeschlossenen Scanner oder aus der Datei eines HandyScan 2000) mdglich
sein soll. Alternativ kdnnen Sie zulassen, dass bei der Sendungserfassung ein in der Zukunft
liegendes Datum als Versanddatum eingegeben werden kann (Vordatierung). Wenn Sie eine
der beiden Optionen wahlen, wird die andere Wahlmaoglichkeit automatisch deaktiviert. Es ist
somit nur eine Alternative zulassig, es kénnen aber auch beide Optionen deaktiviert werden.

Fur die Verfahren National Express und International Express kann die Volumeneingabe optio-

nal gesetzt werden. Bei der Sendungserfassung ist die Eingabe von Abmessungen dann nicht
zwingend. Die Freischaltung kann nur durch den Benutzer tvr erfolgen.
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Grundeinstellungen E|

. Hier konnen Sie Einstellungen fur die Abgangzzcannung, daz Stomieren von Sendungen und
._5_’) Einztellungen fur Track und Trace vormehmen.

Sendungzerfazsungisten | TTO Mational | Global TT | Track Met | TT nat. Express | Export abgesc % *

Startzeite von Track und Trace Online
hitps: //niolb. dhl. de/nalb-sasylog/directsst. dd

Startparameter von Track und Trace Online

v_benutzer=[TTOUSER J&v_pazzswort=[T TOPASSWORD &y _ic=[TTOIDEMTCODE R _zpr=[TTO

Emptanger Link
http: //nolp. dhl. de/nextt-online-public/zet_identcodes. do’Ylang=detzip=<Empf. PLZ>&ide=<Ident

] dffren im neuen Fenster

Abbildung 22: Grundeinstellungen 2

Unter den Registerreitern -National, TrackNet, TTNatExpress bzw. Global TT (I nterna-
tional Express) kann die Funktion Track & Trace Online konfiguriert werden. Die Nutzung
dieser Funktion ist nur mit einem freigeschalteten Zugang zum moglich. Naheres zur
Freischaltung, sowie zu Benutzernamen und Passwort, erfragen Sie bitte bei lhrem zustandi-
gen Kundenberater von DHL Express. In den m-Einstellungen kénnen die Startseite, sowie
die Startparameter festgelegt werden. Alle Eingaben sind standardmafig vorbelegt. Die Még-
lichkeit zur Bearbeitung besteht hauptsachlich unter dem Gesichtspunkt, dass sich zuklnfti
Anderungen in diesem Bereich ergeben koénnten. Sollten Sie Anderungen an den mg
Einstellungen vorgenommen haben, so kénnen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Stan-
dard die Standardeinstellungen wiederherstellen. Nachfolgend eine Ubersicht welche Services
fur welche Verfahren verfiigbar sind.

Track und Trace Services Verfahren

TTO National NATIONAL und INTERNATIONAL
Global TT INTERNATIONAL EXPRESS

Track Net DHL EUROPAKET und DHL EUROPLUS
TT nat. Express EXPRESS
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Grundeinstellungen &|

. Hier konnen Sie Einstellungen fur die Abgangzscannung, daz Stormieren von Sendungen und
9_) Einztellungen fur Track und Trace vormehmet.

TTO Mational | Global TT || Track Met | TT nat. Express | Export abgeschloszener Sendungen | Ewpo 4 *

[«]E wport der Sendungen beim 5 endungzabschiul

Dateityp:| WS Excel v|

E:-:portverzeichnis:|ﬁi'\ |[ l

Abbildung 23: Grundeinstellungen 3

Grundeinstellungen E|

. Hier konnen Sie Einstellungen fur die Abgangsscannung, daz Stormigren von Sendungen und
9_) Einztellungen fur Track und Trace vornehme.

TT nat. Express || Export abgeschlossener Sendungen EHF":'ftdatEi'EinSlE"UﬂEIEﬂ| Sendungs ¢ *

[]Zeilenende-Zeichen in E=portdatei ersetzer

Feilenende-Feichen eingeben oder auzwahlen

Abbildung 24: Grundeinstellungen 4
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Auf den Seiten "Export abgeschlossener Sendungen " und "Exportdatei- Einstellungen "
legen Sie zunachst fest, ob beim Abschluss von Sendungen deren Daten in eine Datei oder
Datenbank geschrieben werden sollen.

Nur wenn Sie von dieser Mdglichkeit Gebrauch machen wollen, wahlen Sie aus der Drop-

Down-Liste den Dateityp fiir den Datenexport und bestimmen das Verzeichnis, in dem die Export-
Datei gespeichert werden soll.

Wenn Sie die Daten mit einem anderen Programm weiterbearbeiten wollen, kénnen Sie bei
Bedarf auf der letzten Seite ein abweichendes Zeilenende-Kennzeichen bestimmen.

Abschlusseinstellungen E|

a- Hier kionnen Sie die Abschluzszeinstelungen fur daz jeweilige Yerfahren
_,/J festlegen.

Mational | Mational [BLMN] | Mational [PLUS] | Intemational | DHL Europaket | DHL Europlus | Mational | £ *

’ AbschlieBen
_

() Original drucken
Lizten fur ale Mandanten abschliefen
[] Drucke Zusammenstellungsblatt

[] hur speichem Drucke Anlage zur EDI

[ Abbrechen ] [ Speichern ] [ Werbindungztest

Abbildung 25: Abschlusseinstellungen 5

Auf der Seite [Sendungsabschluss] kann der Hinweis aktiviert/deaktiviert werden, der beim
Abschluss der Express-Sendungen aufgeblendet wird. Der Hinweis enthalt eine Information zur
Preisabrechnung nach der Einfilhrung des Volumengewichts.

Nur als TVR kénnen Sie hier mit den unteren Auswahlfeldern festlegen, dass sie eine externe
EDI-Ubertragung in den jeweiligen Verfahren verwenden.
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Grundeinstellungen §|

. Hier konnen Sie Einstellungen fur die Abgangzscannung, daz Stormieren von Sendungen und
Q) Einztellungen fur Track und Trace vormehmet.

Exportdatel-Einstellungen ElEInIine-Update [Zugang] | Onfine-Update [Steusung)| 4 *

Yerbindung | Dirgktverbindung bt |

PuTT*-Ffad | | E]

Zielibertragungspfad fur die FTF |-"'|:lr0l:|.f'ir‘| |

Archiviibertragungspfad fr die FTP |f|:urcu:|;"in£an:h |

Fielibertragungspfad fiir die SFTP | fprodfin |

Archivibertragungzpfad fur die SFTP | Jprod/indarch |

Abbildung 26: Grundeinstellungen 6

Auf dem Reiter [EDI-Einstellungen] kénnen Sie den Pfad zur Datei psftp.exe festlegen. Die
Anwendung psftp.exe wird bei der SFTP- Ubertragung benutzt (siehe SFTP- Ubertragung).

Die Datei ist nicht Bestandteil der Easylog- Installation. StandardmafBig wird sie in
,C:\Programme\PuTTY\" installiert. Wenn Sie wahrend der Installation des PuTTY- Paketes kein
anderes Verzeichnis gewahlt haben, so kénnen Sie den vorgegebenen Pfad lassen. Haben Sie
ein anderes Verzeichnis gewahlt, so missen Sie an dieser Stelle den richtigen Pfad auswahlen.
Hier haben Sie auch die Mdglichkeit die Zielpfade fiir FTP- und SFTP- Ubertragungen festzule-
gen.

Im Bereich Online-Update(Zugang) werden alle notwendigen Einstellungen zum Aufbau der
Onlineverbindung vorgenommen:
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. Hier konnen Sie Einstellungen fur die Abgangsscannung, daz Stormigren von Sendungen und
@ Einztellungen fur Track und Trace vornehme.

EDI-Einstellungen | Drline-Update [Zugang] | Orline-Update [Steusrung) S

Orline- pdate [ja/nein)

Diownload-URL | bttp:d feany, easylog-support. dedindes. php?p_pagemo
Download-Pfad | 024D atent01-E asploghOnlinel) pdate C]

Pazzwort

Server | inet-dp-itzalutions. de

Part | B0
Uzer| dowddz
Pazzwnrt | == q

Benutzer Handbuch

Uzer

Liber Prowp-Server [jalnein)

[Online-Update]

[Download-URL}

[Download-Pfad]

[User]:

[Passwort]

Version: 6.8

Abbildung 27: Grundeinstellungen 7

Mit der Auswahl dieser Option wird die Online-Update-Funktionalitét
aktiviert. Nur bei ausgewahlter Option sind die Einstellungen in den
Bereichen Online-Update(Zugang) und Online-Update(Steuerung) ver-
fugbar.

Hier ist die komplette Download-URL (inkl. Download-Server) an-
zugeben. Im Setup der Version 6.8 wird ein Defaultwert eingestellt, der
nur nach Aufforderung in einen anderen Wert geédndert werden sollte.

Im Download-Pfadwerden nach erfolgreichem Download die vom Ser-
ver geladenen Importdateien abgelegt. Die Auswahl kann Uber einen
entsprechenden Dialog erfolgen. Erfolgt die Angabe manuell, so ist da-
rauf zu achten, dass der Pfad kein abschlieRendes Zeichen ,\“ enthalt.

Hier kann bei einem User/Passwort-geschiitzten Downloadbereich
(siehe Download-URL der entsprechende Userangegeben werden.
Wird fur die Download-URLder Defaultwert verwendet, so entfallt der-
zeit hier eine Eingabe.

Hier kann bei einem User/Passwort-geschiitzten Downloadbereich
(siehe Download-URL das entsprechende Passwortangegeben wer-
den. Wird fur die Download-URLder Defaultwert verwendet, so entfallt
derzeit hier eine Eingabe.
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[Ober Proxy-Server]

[Server]
[Port]:
[User]:

[Passwort]

Hinweise:

Benutzer Handbuch

Mit der Auswahl dieser Option kénnen Einstellungen fur die Onlinever-
bindungen uber einen Proxy-Server vorgenommen werden. Nur bei
ausgewahlter Option sind die Einstellungen fur Server, Port, User und
Passwort verflgbar. Es sind die jeweiligen Parameter der kundenspe-
zifischen Infrastruktur hier anzugeben. Die im Screenshot angezeigten
Werte sind nur Beispielwerte.

Hier wird der kundenspezifische Proxy-Server eingetragen.
Hier wird der kundenspezifische Port des Proxy-Servers eingetragen.
Hier wird der kundenspezifische User des Proxy-Server eingetragen.

Hier wird das kundenspezifische Passwort des Proxy-Servers einge-
tragen.

Der Defaultwert der Download-URL in der Version 6.8 lautet:
http://ww. easyl og- support.de/i ndex. php?p_pagenode=downl oad&n d=

Fir das ausgewahlte Download-Verzeichnis (Download-Pfad) benétigt der User folgende Rech-
te [schreiben, lesen, l6schen].

Bei auftretenden Fehlern sollten zuerst alle Einstellungen (insbesondere Proxy-Einstellungen)
auf etwaige Anderungen gepriift werden. AnschlieBend empfiehlt sich ein PING-Kommando auf
den entsprechenden Download-Server.

Im Bereich Online-Update(Steuerung) werden alle notwendigen Einstellungen zur Automatisie-
rung des Dateidownloads vorgenommen:

Version: 6.8
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_t_a') Einztellungen fur Track und Trace vornehme.

EDIEirstellungen | Online-Update [Fugang) | Online-Update [Steusrng]

automatizcher Download [ja/nein)

Intervall alle |10 Tage[1-14)

um (14:00  Uhr

[«]isbirage Import nach Stark

Hier konnen Sie Einstellungen fur die Abgangszcannung, das Stornieren von Sendungen und

Benutzer Handbuch

X]

Abbildung 28: Grundeinstellungen 8

Ab Version 5.2 von Easylog besteht nun die Mdglichkeit, dass die Import-Dateien automatisch
in ein entsprechendes Verzeichnis ([Download-Pfad] geladen werden, ohne dass der User dazu

weitere Eingaben vornehmen muss.

[autom. Download]  Mit der Auswahl dieser Option wird die automatische Download-
Funktionalitat aktiviert. Nur bei ausgewahlter Option sind die Einstel-

lungen fir Intervall und Uhrzeit verfiigbar.

[Intervall]: Hier wird das Tagesintervall zum automatischen Download festgelegt.

Es sind Werte zwischen 1 und 14 mdglich.

[Uhrzeit]: Hier wird die Uhrzeit zum automatischen Download festgelegt.

[Abfrage Import] Bei aktiver Option erfolgt eine Hinweismeldung bei jedem Programm-
start, dass noch Importdateien im Download-Pfad liegen.

Hinweise:

Ist zum angegebenen Zeitpunkt Easylog nicht gestartet, so erfolgt der automatische Download

beim nachsten Start von Easylog.

Beim automatischen Download wird die Verarbeitungsgeschwindigkeit von Easylog verlang-
samt. Als Zeichen des Downloads werden in der Statuszeile von Easylog die Downloadfort-
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schritte der einzelnen Dateien angezeigt und nach erfolgreichem Download wird eine entspre-
chende Hinweismeldung angezeigt.

3.3. Formular- und Drucker-Einrichtung

Aus dem Easylog Haupt-Meni 6ffnen Sie mit System => Formulareinrichtung das entspre-
chende Bearbeitungsfenster. Dasselbe Fenster wird auch als ein Bearbeitungsschritt des
Stammdaten-Assistenten angesprochen.

Formulareinrichtung [5__<_|
@) Hier kinnen Sie: Formulare sperren bzw. freigeben / Drucker auswahlen und einrichten £ Duckdefinitionen bearbeiten.
TehsE a@dh H %% e
Drackmethode flir TrueType Schiiftarten *

Status Formularname Z  links | oben | Druckername |
DHL EURORPAKET Commonbabel DIM A5 2 4 Steps ] 0 Lesmark E360d
DHL EUROPAKET CommornLabel Thermo Hoch 0 0 Lesmark E360d
DHL EUROFLUS CommonLabel DIMN A5 / 4 Steps i} o Lexmark E360d
DHL EUROPLUS CommanLabel Thermo Hoch a 0 Lexmark E360d
Einlieferungsbeleg 1] 0 Lesmark E360d
Einlieferungslisten ] 0 Lesmark E360d
Express dbzchiugzprotokoll i} 1] Lexmark E360d
Express Common Label DIN &5 # 4 Steps 0 o Lexmark E360d
Express Common Label Thermo Hach 1] 0 Lesmark E3604
|denthlatt 1] 0 Lexmark E360d
Intermational Common Label DIN 45 /4 Stepz i} o Lexmark E360d =)
International Cornmon Label Thermo Hoch a 0 Lexmark E360d
International Express CommonLabel DM A5/ 4 Steps 1] 0 Lesmark E360d
Intemational Expresz Commonlabel Therma Hoch ] 0 Lesmnark E3604
International Machnahme-2 ahlkarte &4 0 0 Lexmark E360d
Intemnational Paketkarte A5 mit WN-Dreieck i 0 Lesmark E360d
International Paketkarte A5 ohne NM-Dirsieck 1] 0 Lesmark E360d
International Paketkarte pluzg Z1 mit MM-Dreieck 1] 0 Lesmark E3604 &

] Formularkirweis beim Druck der Aufschriftzettel und EL Formularlayout fur &bsender | [Standardformular] v |
Speichemn ] ’ Abbrechen ]

Abbildung 29: Formulareinrichtung

Ausgehend von dieser Druck-Formular-Ubersicht konnen Sie Aufkleber-Definitionen zur Nut-
zung freigeben oder sperren, den jeweils anzusprechenden Drucker festlegen und konfigurie-
ren, sich eine Druckvorschau anzeigen lassen und bei Bedarf die Druckdefinition bearbeiten.

Wenn Sie hierbei Einstellungen nur fir einen bestimmten Absender vornehmen wollen, wah-
len Sie diesen zunéchst rechts unten im Feld [Formularlayout fir Absendedus der Drop-Down-
Liste.

Druckformulare freigeben / sperren:

Durch Anklicken der entsprechenden Befehlsschaltflachen im Kopfbereich kénnen Sie entwe-
der nur den markierten Listeneintrag oder alle Definitionen zur Verwendung freigeben oder
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sperren. Die gleiche Funktionalitéat erreichen Sie per Kontext-Ment, wenn Sie auf einen Eintrag
mit der RECHTEN Maustaste klicken.

Um einzelne Druckdefinitionen zwischen Freigabe und Sperrung umzuschalten, kdnnen Sie
deren Status (offenes / geschlossenes Schloss) mit der <LEERTASTE> wechseln.

Drucker wahlen / einrichten:

Per Befehlsschaltflache oder Kontextmeni erreichen Sie den Befehl Drucker einrichten. Es
Offnet sich ein Druckerauswahlfenster (linke Abbildung), in dem Sie dem aktuell markierten
Listeneintrag einen speziellen Drucker zuweisen kénnen. Es werden hierbei alle auf Ihrem
Rechner installierten Drucker zur Auswahl angeboten. Bei Druckformaten, die speziell fir La-
bel- / Thermo-Drucker vorbereitet wurden, 6ffnet sich ein leicht abweichendes Fenster (untere
Abbildung) mit vergleichbarer Funktionalitat.

Druckeinrichtung
Drucker
Harne: HF Laserlet 4200 PCL & v| [Eigenschaflen... l
Status: Bereit
Typ HF Lazerlet 4200 PCL &
Standort:  [P_10.0.0.20
F.ommentar:
Fapier Orientierung
Grofe: |£‘-.4 w | {#) Hochfaormat
Cuelle; | Autornatizch auswihlen w | () Querformat
-
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Drucker auswahlen §|

Inztallierte Drucker

Ricoh Aficio 200/250 PCL
HP Laser)at BL Ok
HF Lazerlet 4200 PCL &
Brother DCP-80260 ——
Acrobat POPW ke Hinzufiigen
Acrobat Distiller

Einrichten

Abbrechen

Abbildung 30: Druckauswabhl

Aus beiden Varianten des Druckerauswahl-Fensters kdnnen zudem die WINDOWS-iiblichen
Druckereigenschaften bearbeitet und festgelegt werden, bei Thermodruckern besteht zudem
die Moglichkeit, die Routine zur Installation neuer Drucker aufzurufen Schaltflache Hinzuftgen .

Sollte ein Formulardruck auf Ihrem Ausgabegerat im Randbereich abgeschnitten werden, so
kénnen Sie die Druckausgabe auf der Ausgabeseite verschieben indem Sie in den Spalten
[Links] und [Oben] eines freigegebenen Formulars einen von Null abweichenden Wert eingeben
/ wéhlen. Die Druckausgabe wird dann entsprechend auf dem Blatt verschoben.

Druckvorschau / Testdruck:

Per Befehlsschaltflaiche oder Kontextmenii kdnnen Sie sich das aktuell gewahlte Druck-
Formular mit Beispieldaten als Vorschau am Bildschirm anzeigen oder als Testdruck auf dem
eingestellten Drucker ausgeben lassen.

Druckmethode fur True-Type-Schriften:

Im Kopfbereich des Formular-Fensters kénnen Sie in einem Drop-Down-Feld auswahlen, wie
TrueType-Schriften auf Ihrem Drucker ausgegeben werden sollen. Die Wahl einer bestimmten
Einstellung ist nur dann erforderlich, wenn es bei der Ausgabe zu Problemen kommen sollte (zu
wenig interner Speicher im Drucker / extrem lange Druckdauer / schlechte Qualitat der Schrif-
ten). Testen Sie in diesem Fall, welche Option bei Ihrem Drucker zu den besten Ergebnissen
fuhrt.

Druckdefinition bearbeiten:

Mit der Befehlsschaltflache Druckdesign bearbeiten 6ffnen Sie fir den markierten Listenein-
trag ein Bearbeitungsfenster.
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Abbildung 31: Druckdefinition

Im Kopfbereich des Fensters finden Sie die zur Bearbeitung notwendigen Befehle in einer
Menil- und Symbol-Leiste. Im rechten Fensterbereich werden die zu druckenden Elemente (Fix-
Texte, Felder, Grafiken, Barcodes, ...) dargestellt. Wenn Sie dort ein Element anklicken / mar-
kieren, werden dessen Eigenschaften im linken Fensterbereich dargestellt und kénnen dort
bearbeitet werden. Je nach Art des gewahlten Elements werden hierbei unterschiedliche Ei-
genschaften aufgefihrt.

Sie kénnen z.B. die Position einer Ausgabe andern, wenn Sie das entsprechende Element
zunachst anklicken und dann im linken Eigenschafts-Bereich die Werte fir [Ober] und [Links]
andern. Entsprechend legen Sie die Position mit den Eigenschaften [Hohe] und [Breite] fest, Sie
kénnen ein Element aber auch mit gedriickter linker Maustaste verschieben.

Da umfangreichere Anderungen an Druckdefinitionen meist vom Administrator / Systembetreu-
er vorgenommen werden, verzichten wir hier im Rahmen des Benutzerhandbuchs auf eine
weiterfiihrende, detailliertere Darstellung des Formulardesigners. Weitere Informationen finden
Sie bei Bedarf im Administrations-Handbuch.

Wenn Sie Anderungen an einer Druckdefinition vorgenommen haben, speichern Sie anschlie-
Rend das Ergebnis (Datei => Speichern oder Befehlsschaltflache) bevor Sie den Designer
schliel3en.

Import / Export von Formular-Definitionen:
Uber die Befehlsschaltflichen im Kopfbereich kénnen Sie den Export (Speichern) und Import
(Laden) von Druckdefinitionen ausfuhren.
Wenn Sie Anderungen an einer Definition vorgenommen haben, sollten Sie diese anschlieRend
in eine Sicherungsdatei exportieren. Sollte dann z.B. spéter eine Neuinstallation von Easylog
notwendig werden, koénnen Sie lhre individuell vorgenommenen Anderungen von dieser
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Sicherungsdatei wieder importieren. Ein Export ist aber auch dann sinnvoll, wenn die Anderun-
gen auf einem Einzelarbeitsplatz fir einen anderen Arbeitsplatz / Rechner Gbernommen werden

sollen.

Wenn Sie Druckdefinitionen exportie-
ren aufrufen, wird zunachst ein Auswabhl-
fenster geoffnet.

Sie kénnen die einzelnen zu exportieren-
den Definitionen durch Anklicken markie-
ren oder durch die Schaltflachen im
Kopfbereich Alle Etiketten auswahlen
oder Auswabhl fiir alle Etiketten aufhe-
ben.

Nach Bestatigung durch Klicken auf Ex-
port werden Sie zur Auswahl / Eingabe
eines Verzeichnisses und Dateinamen
aufgefordert, in den die Definitionen ge-
speichert werden sollen.

Abbildung 32

Druckdefinitionen Import/Export

t!) Abzender und eine oder mehrere Etiketten zum Expart wahlen

Etiketten-Druckdefinition

BB OHL EUROPACK Thema Faltband/4 Steps Quer | A

[ |DHL EUROPALCK DIM AR Lager/d Steps

[ |DHL EUROFACE DIM &4 Lazer 2-fach/d Steps

[1 |Intemational Express CommenLabel Therma Hoch

[] |DHL EUROPACK CommonLabel Thermo Hoch w
Abzender

[ | Test sbsender AG

[ |TEST DHL

l Ewport ] [ Ahbbruch

. Druckdefinitionen 2
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fiffnen
Suchen in; |'.";_}Labels V| e 1 Al
'_ . 3'1['-] A CaMMONLABEL _EXPRESS. A .
T .ra

Zuletzt
venyendete 0.

Deskiop

Y

Eigene Dateien

o

Lubeitzplatz

s

Dateiname: DIN_A5 COMMOMLABEL EXFRESSIst % [ Offnen |

Metzwerkumgeb | Dateityp: [*.LAsT] EasyLog-Druckdefiniions-0 ateien ;! I_ Abbrechen ]

Wenn Sie Druckdefinitionen importieren  aufrufen, 6ffnet sich ein Dateiauswahl-
fenster, in dem Sie das Verzeichnis und die einzulesende Datei(en) wéahlen kdn-
nen. AnschlieRend erfolgt nochmals eine Sicherheitsabfrage, damit Sie nicht
versehentlich vorhandene Druckdefinitionen durch die importierten Daten ber-

schreiben. Wenn Sie diese bestatigen, werden die gespeicherten Informationen
in Ihr System eingelesen.

Abbildung 33: Druckdefinitionen importieren Standar d-

Formulare festlegen:

Per Befehlsschaltflache oder Kontextmeni kdonnen Sie Standardeinstellungen vornehmen /
Formulare als Vorgabe festlegen
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Standarddruckformulare §|

t_") Wiahlen Sie die Standarddruckformulare aus.

Mational | International | Express | DHL EUROPAKET || DHL EUROPLUS | Intermational Express

International Exprezs mit CommonlLabel

Aufzchriftzettel ducken [ mit Hintergrund

Aufzchnftzettel: | Intemational Express Commonlabel Thermo Hoch w [ Anzicht ...

International Exprezz mit Commonlabel + Bechnung

Autschriftzettel drucken Kopien: |1 [ mit Hintergrund

Autschiftzettel: | Intemational Express CommonLabel Thermo Hoch A [ Angicht ...

K.opier: |3 [ mit Hintergrund
Rechnungen A
[ Speicherm ] [ Abbrechen
Abbildung 34: Formulareinstellungen, Standardformul are

Sie kdnnen in dem sich 6ffnenden Fenster auf mehreren Bildschirmseiten (National, Internatio-
nal, National Express, DHL EUROPAKET, DHL EUROPLUS, International Express) festlegen,
ob fur die verschiedenen Versandvarianten ein Common-Label gedruckt wird. Wenn Sie einen
Druck markiert haben, kénnen Sie im darunter liegenden Drop-Down-Feld die zu verwendende
Druckdefinition / Formular-Variante auswahlen. Bei einigen Versandvarianten kénnen Sie zu-
dem weitere Optionen (z.B. Ersatzlabel, Retoure, Zahlschein, Zollrechnung etc.) aktivieren oder
deaktivieren und festlegen, ob ein in der Druckdefinition als "Hintergrund" (z.B. ein Logo) be-
zeichneter Layer (Entwurfsebene) mit ausgedruckt werden soll.

Ihre Einstellungen werden durch Klicken auf Speichern (bernommen, bzw. mit Abbrechen
verworfen.

3.4. Waage Einstellungen

Zum Bearbeiten der aktuellen Waage-Einstellungen 6ffnen Sie das Bearbeitungsfenster tber
den Meni-Befehl System => Waageeinstellungen.
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Waageeinstellungen E|

v. Wwaage auswahlen und deren Konfiguration einstellen.

2

Einztellungen

Waage

tettler-Toleda SB32000-PD

COM-anzchlul
CO1: -

[ Testmeszung ] [ Mullgtelung

[ Meue "Waage ]

l Speichemn ] [ Abbrechen

Abbildung 35: Waage Einstellungen

Im Feld [Waage]kdnnen Sie das an lhren Rechner angeschlossene Modell aus der Liste der in
Easylog installierten Waagen auswahlen. Alternativ wahlen Sie KEINE.

Wenn Sie eine Waage gewahlt haben, legen Sie im Feld [COM-Anschlu3] fest, an welcher
seriellen Schnittstelle lhre Waage angeschlossen ist.

Testmessung :

Nullstellung :

Tarieren :

Tara lo6schen :

Neue Waage:

Version: 6.8

Betétigen Sie diese Schaltflache um eine Testmessung mit der angeschlos-
senen Waage durchzufthren.

Betétigen Sie diese Schaltflache und die Gewichtsanzeige der Waage wird
auf Null gesetzt.

Hier setzen Sie einen Tara-Wert fir das Erfassen von Gewichten. Durch das
Tarieren einer Waage, wird ein Grundgewicht festgelegt, das spater vom
Wiege-Ergebnis abgezogen wird (z.B. Unterlage auf der Wiegeflache, Trans-
portbox, 0.4.).

Betétigen Sie die Schaltflache Tara I6schen und der definierte Tarawert wird
geldscht / auf Null gesetzt.

Zu den vordefinierten Modellen kénnen Sie hier ein individuelles Modell hinzu-
fugen. Nach dem Anklicken 6ffnet sich ein Fenster, in dem die technischen
Parameter der verwendeten Waage eingestellt werden kénnen. Im Rahmen
des Benutzerhandbuchs wird auf eine Darstellung verzichtet, Einzelheiten er-
sehen Sie in der Online-Hilfe.
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Waage l6schen : Eine zuvor definierte Waage kann wieder aus dem System entfernt werden.

3.5. HandyScan 2000 Einstellungen

Mit dem mobilen "HandyScan 2000" kénnen Sie ohne direkte Anbindung an lhren Rechner
ausgehende Sendungen erfassen. Die gescannten Informationen werden intern zwischenspei-
chert und nach Abschluss des Scannvorgangs als Datei auf Ihren Rechner Ubertragen. Diese
Datei kann Easylog einlesen und verarbeiten.

Offnen Sie mit System => HandyScan 2000-Einstellungen das Konfigurationsfenster fiir die
notwendigen Einstellungen.

HandyScan 2000-Einstellungen g|
. Hier konnen Sie den HandyScan 2000 konfigurigren.
Y

Ein-‘Auzgabepfad | Programmunterstiitzung || Formateinzstellung

Eingabeptad Ermweiterung

CAEASYLOG VE.B\Client\lnput " bk
Auzgabepfad

C\EASYLOG VE.B\Client\Dutput

Abbildung 36: HandyScan 2000-Einstellungen

Auf der Seite Ein-/Ausgabepfad geben Sie das Import- bzw. Exportverzeichnis ein oder wahlen
dieses durch Anklicken des Buttons Suchen. Im Feld [Erweiterung]geben Sie die Suchmaske
fir das Offnen einer Datei ein. Eine Textdatei mit der Endung "txt" ergibt die Suchmaske "*.txt".

Auf der Seite Programmunterstitzung besteht die Mdglichkeit, das vom Hersteller des "Han-
dyScan 2000" mitgelieferte Programm mit dazugehotrigen Parametern zu nutzen. Markieren Sie
in diesem Fall die angebotene Option und wahlen Sie Verzeichnis und Dateiname des
auszufiihrenden Programms. Sie kdnnen bei Bedarf zu (ibergebende Parameter in das untere
Feld eingeben (Vorgabewert mit Button Standard )

Unter Formateinstellungen kénnen folgende Formate ausgewahlt werden:

[feste Lange] Hier ist die Angabe von Start- und Endposition notwendig um die ben-
tigten Daten innerhalb der Zeichenkette eindeutig zuzuordnen.
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[Zeichengetrennt] Um die Daten zu finden, missen das verwendete Trennzeichen und
die Spaltennummer angegeben werden. Wenn die Daten tber mehre-
re aufeinander folgende Spalten verteilt sind, so ist die Angabe der
ersten Spalte sowie des Abgrenzers notwendig.

[beschriftete Spalte] Bei der Benutzung von Dateien mit beschrifteten Spalten missen der
Spaltenname und das Trennzeichen eingetragen werden.

3.6. Leitcode-Verwaltung

Wenn Sie Easylog als "L" oder "XL"-Version installiert haben, kénnen die Empféngerdaten
leitcodiert werden. Die hierzu benétigte Datenbank mit den Leitcodes wird bei der Installation
automatisch eingerichtet. Es kann jedoch sein, dass zu einem spateren Zeitpunkt eine Aktuali-
sierung dieser Daten notwendig wird.

Rufen Sie mit System => Leitcodeverwaltung das Bearbeitungsfenster auf. Es werden die auf
Ihrem System bereits installierte(n) Leitcode-Version(en) angezeigt.

Mit dem Button Importieren 6ffnen Sie ein Fenster zur Dateiauswahl und lesen nach Bestati-
gung die Leitcode-Daten ein.
ACHTUNG: Der Import kann je nach System eine halbe  bis zu mehreren Stunden dauern.

Wenn Sie mehrere Versionen installiert haben, markieren Sie die zu nutzende Version und
bestimmen Sie diese durch Anklicken von Aktiv setzen als aktuell.

Alte Versionen, die nicht mehr verwendet werden sollen kénnen per Loschen aus dem System
entfernt werden.

3.7. Pollingeinstellungen

Die Polling-Funktion ermdglicht lhnen, Warenwirtschaftsdaten oder Schnittstellendateien in
Easylog zu Ubernehmen und diese Sendungsdaten zu verarbeiten.

Die aus einem Warenwirtschaftssystem oder einer Schnittstellendatei in Easylog zu Uberneh-
menden Daten missen dabei in einem festgelegten Zielverzeichnis und einer eindeutigen Datei
mit festgelegtem Format vorliegen.

Aus folgenden Datenquellen besteht die Mdoglichkeit, Sendungsdaten in Ihre Anwendung zu

importieren/pollen:

+ PC Kaufmann KHK (*.pck)

+ DBase-Dateien (*.dbf)

+ ASCIl-Dateien fester Lange, d.h. die einzelnen Felder der Datei besitzen eine feste, defi-
nierte Lange.

+ ASCII-Dateien variabler Lange, d.h. die einzelnen Felder der Datei sind durch ein besonde-
res Zeichen getrennt.

+ Access-Dateien (*.mdb)

+ Excel-Dateien (*.xls)

+ ADO-Provider, die Sie auf lnrem Rechner installiert haben,

Version: 6.8 Stand: 09.10.2014 Seite 53



Easylog Benutzer Handbuch

+ ODBC-Zugriffe, die Sie auf lhrem Rechner installiert haben.

Die Polling-Konfiguration wird gestartet, indem Sie in der Menlileiste System des Hauptfensters
den Unterpunkt Pollingeinstellungen auswahlen. Dadurch erscheint das Fenster Polling-
Ubersicht. In dieses Fenster kénnen Sie bereits enthaltene Polling-Funktionen bearbeiten, neu
anlegen, entfernen oder ausfiihren.

& Polling-Ubersicht
0. Anzeige der aktuel in lhrem Spztem hinterlegten Palling-Funktionen.

Aktuelle Fonfiguration
k.onfiguration |Musterpaling &

Datenbank/Datei: C:5%. 50129371927_01_NN_046_20130704.dat

) Impuort [] &utomatizcher Start

() Halbautom. -Polling
(=1 Wallautom. -Palling

Zeitintervall |5 in Sekunden

Sofort abarbeiten

Druckerdialog auszchalten

Micht leitcodierbare Sendungen zulazsen
autormatizche Verfahren-E kennung

[]Palling in D atei aufzeichnen

= -« =

offene Pullingsendungen]

Abbildung 37: Polling-Ubersicht

Wenn Sie bereits eine Polling-Konfiguration angelegt haben, kdnnen Sie diese unter
[Konfiguration] durch Anklicken des Nachschlage-Buttons auswahlen.

3.7.1. Anlegen einer neuen Polling-Konfiguration

Offnen Sie mit dem Nachschlage-Button des Felds [Konfiguration] die Auswahlliste. Klicken Sie
dort mit der RECHTEN Maustaste, um das Kontextmeni zu 6ffnen und wéhlen Sie Neu.
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Polling-Einstellungen

Polling-Funktionen definieren, bestehends
0 Funktionen andern und neue Funktionen hinzufiigen.
Infarmation
Bezeichnung | |
D atenquelle EI:QSEII Znis.i;::hengelr Datei .[-“-.-“] v_|
Tabellenname |CATemp\713\DHL_Esplnt_zolpfiichtia_TDY_veri2_ T DDPT®T | [] &
Plétzhaltel [Founter] bu?!ﬂutzen . 1 Empfanger anhand der Refir aus der Easylog-DE E“ L Ghas i Bkt
[1Zeile 1 enthalt Spaltentiberschriften
Zuweisung der Felder Queldatenfeldar
A 2
Sendungs Bef-Mr, = 1 | i) 4
j S
fhs RefNr | v| — & es
Abs. Bemerkung [F] :@ 3 |
hand. Fef-MNr. | vl
Verfahren ] '@ 2 |
Teilhahme ¥ :t@ B |
K.osterstels ¥ :@ 7 |
Produkt P :@ g |
Servicesliste [F] [ |
NN W/shrung O | | &
Speichem Abbrechen

Abbildung 38: Pollingeinstellungen

Geben Sie im Feld [Bezeichnung]einen aussagefahigen Namen fir lhre Polling-Funktion ein.
Offnen Sie im Feld [Datenquelle]die Drop Down-Auswabhlliste und wahlen Sie das gewiinschte
Datenformat aus. Im Feld [Tabelle] wahlen Sie bei einem Datenbank-Format die anzusprechen-
de Tabelle der zuvor gewahlten Datenbank.

Als Optionen konnen Sie festlegen, dass ein Zahler/Platzhalter zur Differenzierung mehrerer
Importdateien verwendet werden soll und dass Easylog den Empfanger anhand der Empfan-
ger-Nr. aus den gespeicherten Empfanger-Stammdaten ansprechen soll.

Uber die Schaltflache Optionen konnen Sie die Polling-Datenquelle frei konfigurieren.
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Konfiguration der Polling - Datenquelle §|

9/] Paling-Datenguelle einztellen.

Landkennung | |150-Landerkennzeichen [alp.2] » HZ]
Zeichentabelle: | w |
Gewichtzeinheit: | kg w |

Dezimalzeichern: | . |

Datumsformat: ||:I|:I i yy v|

D aturnzzeichern: | . |

Werbundzeichen: |mit Leerzeichen w |

Wiert-Trennzeichen: | # |

Feld-Trennzeichen: | l |

[ Speichemn | [ Abbrechen l

Abbildung 39: Konfiguration Polling-Datenquelle

Polling Optionen E|
. Wwieitere Optionen fir das Palling festlegen.
L?)

[]erhindung halten

[ &wsschalten der ADO Yerbindungsfunktion

[ Speichern ] [ Ahbbrechen

Abbildung 40: weitere Polling-Optionen

In dieser Maske kénnen Sie die Art der Landerkennung (Text, ISO-Code, KFZ-Kennzeichen,...)
festlegen. Im Feld [Zeichentabelle]bestimmen Sie ggf. den zu verwendenden Zeichensatz. Dies
ist insbesondere fur die korrekte Darstellung der Umlaute wichtig.

Weiterhin ist es mdglich die [Gewichtseinheit] das [Dezimalzeichen] das [Datumsformatjund das
[Datumszeichenlfestzulegen.

Das Feld [Verbundzeichen]st fir die Verwendung von ASCII-Dateien gedacht. Das Verbundzei-
chen wird verwendet, um Daten aus mehreren aufeinander folgenden Datenséatzen zu lesen.
Das Verbundzeichen dient hier als Klammer.

Mit der Schaltflache Weiter kénnen Sie zusatzliche Optionen fiir ODBC / ADO Datenquellen
festlegen.
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Mit der Schaltflache Speichern werden die Einstellungen gespeichert und mit der Schaltflache
Abbrechen werden sie verworfen. Sie gelangen zuriick in die Maske Polling-Einstellungen.

Hinweis: Wenn Sie auf das Vorschau-Symbol rechts neben der Feldauswahl [Tabelle]
klicken, 6ffnet sich Ihre Polling-Datei zur Ansicht. Es werden Ihnen nur die ersten
50 Datensatze angezeigt.

Die Feld-Namen der ausgewdahlten Datei / Tabelle werden im Bereich [Quelldatenfelder]zur
Auswahl angezeigt.

Polling-Funktionen definieren, bestehends
0 Funktionen andern und neue Funktionen hinzufiigen.
Infarmation
Bezeichrung ;Masterpnlling B.5 |
D atenquelle i:ﬁgﬁl-i_z:éi;:.ﬂengelr D;i- .[-“-.-“] vl
Tabellenname |CATemp\713\DHL_Esplnt_zolpfiichtia_TDY_veri2_ T DDPT®T | [] &
Plétzhaltel [Founter] bu?!ﬂutzen . 1 Empfanger anhand der Refir aus der Easylog-DE L Ghas i Bkt
[1Zeile 1 enthalt Spaltentiberschriften
Zuweisung der Felder Queldatenfeldar
Sk
Sendungs Bef-Mr, = 1 | i) 4
; - am
Abs. Reb-Nr. ¥ — e
Abs. Bemerkung [F] |
Mand, Ref-Nr. ; vl
Werfahren [F |
Teilhahme ¥ .c_fj] B |
K.osterstels ¥ .é-{.] 7 |
Produkt O &g 8 |
Servicesliste P :@ 3 |
NN W/shrung O & 10 | @
Speicherm Abbrechen

Abbildung 41: Polling-Funktion Quelldatenfelder zuw eisen

Sie missen nun die einzelnen Quelldatenfelder den Zielfeldern zuweisen. Mit dem "Drag and
Drop"-Prinzip kénnen Sie mit der Maus die Quelldatenfelder den entsprechenden Zielfeldern
zuordnen. Klicken Sie dazu mit der Maus auf ein Feld aus dem Bereich [Quelldatenfelder]und
lassen die linke Maustaste gedrickt. Ziehen Sie den Cursor auf das entsprechende Feld in
[Zuweisung der Feldenind geben Sie die Maustaste wieder frei. Der Name des Quelldatenfeldes
erscheint im gewahlten Feld und ist damit diesem Feld zugewiesen.
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Hinweis Wenn in lhrer Excel/Access-Datenbank einzelne Tabellenspalten den Feldtyp
Numerisch besitzen, bzw. bei Textfeldern die Mdglichkeit besteht das sie mit ei-
ner Zahl beginnen (auslandische PLZ, Hausnummern), so sollte in diesen Fel-
dern als erstes Zeichen ein Hochkomma stehen. Damit wird gewéahrleistet, dass
der Inhalt korrekt in Easylog importiert wird.

Hinweis: Mdéchten Sie den Zielfeldern konstante Grof3en zuordnen, so setzen Sie das
Hakchen vor dem betreffenden Feld und wahlen aus der nun erscheinenden
Auswahlbox den betreffenden Eintrag aus. Fur alle Importdatensétze hat das
entsprechende Feld nun diesen konstanten Wert.

Sobald Sie Mandant, Verfahren, Teilnahme und Empfangerland fest vorgegeben sind, wird der
Schalter neben den Feldern [Produkt] und [Serviceliste]aktiv. Er 6ffnet ein Fenster, in dem Sie
Produkte und Services fest hinterlegen konnen. Ist dieses Produkt oder Service fiir diesen
Mandanten/Verfahren/Teilnahme nicht zugelassen, so laufen die Sendungen automatisch in
den offenen Polling-Sendungen auf.
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Auswahl der Produkte und Extras §|

. wWahlen Sie das Produkt und die Estraz, welche
_ta lhre Sendungen begitzen.

Produkte
OHL Paket

Service Sicher
[] Transportvers. bis 2500 ELUR

[ Riickschein

[] Eigenhandia
Service Abrechnung

[JUrrei

Service Yerzandequipment

Service Sonderleiztungen
[] Machnahme

[ 5permrgut

| ok | | abbiechen |

Abbildung 42: Produkt und Services fest hinterlegen

Wenn Sie im Fenster Polling-Einstellungen den Button Test anklicken, kénnen Sie lhre Polling-
daten einsehen, wie sie vom System importiert werden. So kdénnen Sie gegebenenfalls noch
Anderungen an lhren Zuordnungen vornehmen.

Mit Speichern Ubernehmen Sie die Einstellungen, mit Abbrechen verwerfen Sie die Einstel-

lungen. Sie gelangen zuriick zum Fenster Polling-Ubersicht.

3.7.2. Platzhalter definieren

Wenn Sie bei lhrer Polling-Einstellung den Haken vor das Feld [Platzhalter (Counter) benutzen]
ausgewahlt haben, erscheint nach dem Speichern folgendes Fenster.

Version: 6.8 Stand: 09.10.2014 Seite 59



Easylog

Benutzer Handbuch

Platzhalter Konfiguration E|

. Dateinamen [ggf. mit Platzhalker ' =/ * 7 ' eingeben, nach
9/] der automatizch gesucht werden sall

Dateiname ELImport. =z

[ Speichemn |[ Abbrechen

Abbildung 43: Platzhalter definieren

Mit Platzhaltern kdnnen Sie den Dateinamen der zu Grunde liegenden Polling-Datei modifizie-
ren, so dass Easylog automatisch jede Abwandlung des Dateinamen als eine giiltige Polling-
Datei erkennt und diese in das System tbernimmt.

Benutzen Sie als Platzhalter das "*"-Zeichen.

Beispiel:

Ihr Warenwirtschaftssystem erzeugt Polling-Dateien
mit dem Namen "Polling_XX.xls "

Bei den Zeichen XX kann es sich hierbei um einen Zahler handeln, welcher
automatisch von Ihrem System erhéht wird, um die Eindeutigkeit der Datei zu
gewahrleisten.

Als modifizierten Dateinamen sollte in diesem Fall "Polling_*.xIs "
werden.

angegeben

Easylog wird nun jede Datei in dem definierten Quellverzeichnis, die der
Maske entspricht, als giiltige Polling-Datei identifizieren und die Datenséatze im-
portieren. Also z.B. "Polling_01.xIs", "Polling_02.xls", "Polling_03.xIs" usw.

Wenn Sie die Schaltflache Speichern betétigen, schlief3t sich Fenster und Sie gelangen wieder
in das Fenster Polling-Ubersicht, wo Sie lhre angelegte Polling-Funktion sehen kénnen.
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3.7.3. Polling-Funktion ausfihren

Sie haben die Mdglichkeit Ihre Polling-Funktion auf unterschiedliche Art und Weise ausfihren
zu lassen.

[]Poling in D atei aufzeichnen

= - =

offene F'Dllingsendungen]

Abbildung 44: Polling-Funktion ausfiihren

Wenn Sie die Option [Import] wahlen, wird der Datenimport einmalig nach Klicken auf Start
durchgefiihrt. Die Daten in der Daten-Quelle werden NICHT GELOSCHT. Diese Variante dient
der gelegentlichen Ubernahme von Sendungsdaten per Hand.

Bei der Option [Halbautom.-Polling]werden die Daten in die Liste "Offene Polling-Sendungen”
Ubernommen und kénnen dort nochmals bearbeitet werden.

Die Option [Vollautom.-Polling] verarbeitet die Import-Daten, als waren diese manuell per Sen-
dungserfassung eingegeben worden. Bei Korrektheit der Daten wird ein Label erzeugt und die
Sendung wird in die offene Sendungsliste ibernommen.

WICHTIG: Wahrend der automatischen Verarbeitung von Polling-Daten kann an diesem
Arbeitsplatz nicht anderweitig mit Easylog gearbeitet werden!

Beim halb- oder vollautomatischen Polling geben Sie bitte ein Zeitintervall zwischen 1 und 9999
Sekunden ein. Jeweils nach Ablauf dieser Zeitspanne prift Easylog, ob in der definierten
Schnittstellendatei / -Datenbank neue Datensédtze vorhanden sind. Die Daten-Quelle wird
NACH DEM EINLESEN GELOSCHT.

Setzen Sie einen Haken in das Feld [Sofort abarbeiten]wenn Sie die Sendungsdaten vollauto-
matisch importieren/pollen wollen. Ein Eingreifen des Benutzers ist hierbei nicht notwendig. Sie
kénnen dabei, den normalerweise erscheinenden [Druckerdialog ausschalten]

Wenn Sie die Option [Automatischer Starthuswahlen, wird die Pollingfunktion (wie gewahit)
selbsttatig nach dem Programmaufruf von Easylog gestartet. Sie kénnen hierbei eine Zeitspan-
ne eingeben, die nach dem Offnen von Easylog vergeht, bevor die Funktion zu arbeiten be-
ginnt, um z.B. eine Mdglichkeit zu haben, die Pollingfunktion wieder zu deaktivieren.

WICHTIG: Lassen Sie die Zeitspanne ausreichend grof3, damit Sie genlgend Zeit zum
Aufruf der Pollingseinstellungen aus dem Hauptmeni( haben!
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Hinweis: Treten beim vollautomatischen Betrieb Fehler beim Einlesen der Sendungsdaten
auf (nicht vollstdandige Angabe von z.B. Gewicht, unglltige Extras, Kombination
aus Mandant/Verfahren/Teilnahme nicht korrekt), so laufen diese Daten eben-
falls in den "offenen Polling-Sendungen" auf.

Befinden sich in den offenen Polling-Sendungen Datensétze, so kdnnen diese direkt Gber die
Maske oder Uber das Referenzkriterium [Sendungs Ref-Nr.Jn die Sendungserfassung aufgeru-
fen werden und die Sendung kann vervollstandigt und Gbernommen werden.

Wenn Sie die Option [Polling in Datei aufzeichnen ] aktivieren, werden die Pollingaktionen in
der zu wahlenden Datei mitprotokolliert. Den Umfang der Detail-Informationen kdnnen Sie in
diesem Fall durch Aktivieren / Deaktivieren von [detaillierte Aufzeichnung ] bestimmen.

3.8. EDI-Einstellungen

Um per EDI (Electronic Data Interchange) auf den Server der DHL zugreifen zu kénnen, muss
eine entsprechende Verbindung aufgebaut werden (z.B. per ISDN, Modem)

Diese EDI-Verbindungen werden (im Zusammenhang mit der Nutzung des Internet) in
WINDOWS eingerichtet.

Mit dem Hauptmeni-Befehl System => Grundeinstellungen => EDI-Einstellungen kdnnen Sie
wahlen, welche dieser EDI-Verbindungen von Easylog genutzt werden soll.

Grundeinstellungen §|

. Hier konnen Sie Einstellungen fur die Abgangzscannung, daz Stornigren von Sendungen und
9) Einztellungen fur Track und Trace vormehmen.

Export abgeschiossener Sendungen | Exportdate-Einstellungen N ¢ Orline-Update 20 4

Yerbindung | Direktverbindung b

Abbildung 45: EDI-Verbindung
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3.9. Weitere Funktionen

Die weiteren Funktionen, wie Sendungsarchivierung, Datenbanksicherung, DHL-Stammdaten-
Import und 2D-Barcode werden im Kapitel 7 erlautert.

IRGI Daten | Syskem  Hife

@ @ Eormulareinrichkung
ﬁ Waagesinstellungen Skrg+alk -+

HandyScan 2000-Einstellungen

Leitcodeverwaltung

&

Systerndaten Import/Export
Mandantendatenexpart

Mandantendatenimpork
Abs  Stammdaten-dssistent

Polingeinstelungen

Grundeinstellungen
abschlusseinstellungen

Sendungsarchivierung
Datenbanksicherung

m
2

Spezialdsungen
DHL-3tammdaten-Impork

rd  20-Barcode
Fi¥elen B

Landzynonymlizte

Expressldent Prifungen

Benutzervenaaltung

Aktive Benutzer

% o i® @ U

Abbildung 46: MenlU System
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4. Stammdaten

Einen Uberblick (ber die Stammdatenbereiche finden Sie im Kapitel Grundlagen / Uberblick.
Hier werden die in der Stammdaten-Verwaltung zusammengefassten Stammdatenbereiche
nochmals detailliert dargestellt.

Offnen Sie aus dem Easylog Hauptbildschirm per Klick auf das Icon Stammdaten oder (iber
den Menubefehl Daten => Stammdatenverwaltung das Stammdaten-Fenster.

Rl Daten - System Hilfe = =11 .-
G
i e = @

gi)q andanten

Lo

Bannerstn

Finanzinztitute

Abzerderadreszen

Kostenstellen

Empfangeradreszen

R TRl

Empfangergmippen

i
=

3rd-Party
Accountnummer

Landspnaonymliste

Exprezzldent Prufungen

Benutzervenmaltung

Aklive Benutzer

QEACNEOr

Superuser Aktuele Ubarsicht - rechte Maustaste startet Kontextmend, linke Mausti

Abbildung 47: Menii Stammdaten

4.1. Benutzerfuhrung / Befehle
Alle aufgefiihrten Stammdatenbereiche werden mit der gleichen Benutzerfiihrung bearbeitet.

Wahlen Sie zunachst im LINKEN Fensterbereich den zu bearbeitenden Stammdatenbereich
aus. Befehle kdnnen anschlie3end tiber die Symbol-Leiste im Fensterkopf, Uber das mit der
RECHTEN Maustaste zu 6ffnende Kontext-Menu oder Uber Tasten-Kombinationen aufgerufen
werden.
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Mit der RECHTEN Maustaste 6ffnen Sie z.B. im linken Fensterbereich das Kontext-Meni und
kénnen mit dem untersten Menueintrag festlegen, ob zu den einzelnen Stammdatenbereichen
auch Symbole angezeigt werden sollen oder nicht.

& Stammdaten [Empfangeradressen]

SR %% S 7 e v @& ¢
1 23 4 5 6 7 8 9 10 11

Die Befehlsschaltflachen / Icons im Fensterkopf haben folgende Bedeutung,
die in einer PopUp-Hilfe auch angezeigt werden, wenn Sie den Mauszeiger
Uber einem Symbol kurz positionieren:

1 Einen neuen Datensatz anlegen . (Taste <EINFG>)
Eine leere Maske zur Erfassung eines neuen Datensatzes wird geoffnet.

2 Den markierten Datensatz &ndern . (Taste <EINGABE>)
Die Bearbeitungsmaske mit den Daten des markierten Satzes wird geoffnet.

3 Den markierten Datensatz l6schen . (Taste <ENTF>)
Der Datensatz wird nach einer Sicherheitsabfrage entfernt. Bereits genutzte Daten-
sétze konnen hierbei nicht geléscht werden.

4  Datenimport von einer Datei durchfilhren (Laden). (Taste <F 5>)
Es offnet sich eine Maske zur Festlegung der zu importierenden Daten-Art, des
Verzeichnisses und der Datei / Datenbank. Weitere Details sind im Bereich EMPFANGER-
ADRESSEN ausgefiihrt.

5 Datenexport in eine Datei durchfiihren (Speichern).  (Taste <F 6>)
Es offnet sich ein WINDOW S-Dateidialog, in dem Sie das Verzeichnis und den
Dateinamen fir den Daten-Export wéahlen.

6  Daten Drucken . (Taste <F 7>)
Es o6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie in einem Drop Down-Feld wahlen kénnen, ob
eine Liste oder einzelne Datenséatze gedruckt werden sollen. Das Ergebnis kann
zunachst als Druckvorschau am Bildschirm betrachtet werden.

7  Suchen / Filter anlegen

Sie kénnen fur die jeweils aufgelisteten Felder einen Vergleichsoperator (=/ </ > )
und den Vergleichswert / -Text eingeben.
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Such - und Filterfunktionen E|

@) ciriach sine Schurkion dafrieten und s dos Exgebris anveigen sen,
Bezeichnung | |

RefNL. | gleich v| | | °
EKF | gleich v| | |
Mame 1 | gleich v | |
Name 2 | dleich v| | |
Strasse | gleich v | |
Hausri. | dleich v| | |
PLZ | gleich v| | |

Ot | gleich v/ | | )
Land | gleich v| | v|
Telefon | gleich v| | |

: L . s

Suchen | [Suchen/Speichem|

Abbildung 48: Such-/Filterfunktionen

Wenn Sie eine Bezeichnung eingeben und auf Suchen /Speichern klicken, steht
Ihnen die Filterdefinition fir die wiederholte Nutzung zur Verfugung. Klicken Sie nur
auf Suchen, werden die passenden Datensatze als "Suchergebnis" angezeigt. Trifft
Ihre Bedingung auf keinen Datensatz zu, wird in einem leeren Datenbereich "Keine
Datensatze" angezeigt. Loschen entfernt einen definierter Filter.

8  Auswahl definierter Filter / Suchergebnisse.
Wahlen Sie aus der Drop Down-Liste den anzuwendenden Filter aus. Das Such- / Filter-
Ergebnis wird angezeigt.

9  Alle Datensatze I6schen
Nach einer Sicherheitsabfrage werden alle angezeigten Datensatze endgultig ent-
fernt. Wenn Sie einen Filter aktiviert haben, wirkt sich der Loschbefehl nur auf die
gefundenen Sétze aus.

10 Lesen der Datensatze Abbrechen
Dieser Befehl ist nur verflighar, wenn ein Daten-Import ausgefihrt wird. Sie haben
die Mdglichkeit die Verarbeitung abzubrechen.

11 Anzeige aktualisieren
Das System greift erneut auf die Datenbank zu und aktualisiert die Anzeige. Die ist
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z.B. im Netzwerkbetrieb sinnvoll, wenn andere Benutzer Daten angelegt oder bear-
beitet haben konnten.

Die aufgefiihrten Befehle erreichen Sie auch mit dem Kontext-Meni(, das Sie mit der RECHTEN
Maustaste 6ffnen kdnnen.

4.2. Mandanten

- Mandantenve nwaltung E

. Dieser Dialog dient der Erfaszung von Mandanteninformationen. Geben Sie in die einzelnen Felder die notwendigen
,‘_‘) Infarmationen ein. Die Symbole rechts neben den Texteingabefeldem rifen entsprechende Auswahllizten auf.

Mandant Elf)-i'-Einstel'Iungen
Ref-Nr. | | Emmidlicht die Auswahl won EDI. | HTTP-Ubertragung |
USHdNr. | = :
------------- = | FTPEinstellunger | SFTP-Einstellungen | HTTPF-Einstellungen |

EKP[1171111111 | e e T T L
LURL | https: /ebib. deutzchepost. dedhttppost/ebibhttpconnector i

Hauptaccount | |

User |1 . Pasawort ix |

|
[Mandant 1 —
Mame 1| Mandan | Prosy-Einstellungen

Mame 2| | (%) direkte Yerbindung

Shasse ;IHudoIf-Diesel Sir, | Hauzhr _ _l g_: F'rm:_l,leinstellung!en vior Windows Libernehmen g Eggs

G i.DeutschIand —: (:J Prosy manuell einstellen .

PLz|51148 | ont|Kdn | et | |

Telefan I I User | Pagswort | |

Rouelode| | YT N =

CutDffCode B | OriginCods| | CAEDI [

| Verfahren Teilnahme MHummernkreis Reaqulier- Requlier-TL = RegulierEKP: Gewicht  Extra
b NATIONAL 1111 ) | | (22 ) (=)
[ |NATIONAL v Ribwek &
| INTERMATIOMAL w 1111 ;int ' .:

Speickien Abbrechen

Datensatz andern

Abbildung 49: Stammdaten, Mandant

In Bereich [Mandant] erfassen Sie Grundinformationen des aktuellen Mandanten.

Bei [EDI-Verbindungseinstellungenfagen Sie in den Feldern [Host], [Port] und [Altern. Portlden
Namen und die Portnummer des FTP-Servers der DHL ein. Standardmagig ist dies die Port-
nummer 21. Der alternative Port wird benutzt, falls die Verbindung mit dem Server (ber den
ersten Port scheitert. Mehr tiber das Verhalten der Listen wahrend der elektronischen Ubertra-
gung wurde in Listen "vorbereitet zum SchlieBen" beschrieben. Uber den Auswahlschalter
[Passiv]wahlen Sie zwischen aktiver und passiver FTP-Ubertragung. Wenn Sie die Daten nicht
genau wissen, fragen Sie Ihren Kundenberater der DHL.
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Wenn Sie in lhrem Netzwerk einen Proxy einsetzen, haben Sie im Bereich [Proxy] entspre-

chende Konfigurationen vorzunehmen. Welcher Proxy-Modus fur Sie in Frage kommt, erfragen

Sie am besten bei Ihrem zustandigen Netzwerk-Administrator. Tragen Sie in den Feldern

[Host], [Port] die entsprechenden Werte fiir lhren Proxy ein. Fillen Sie die Felder [Benutzername]
und [Passwort] wenn lhre Proxy-Server eine Authentifizierung verlangt.

Weitere Infos zum Thema Proxy-Unterstiitzung finden Sie auf der Installations-CD im Doku-

mentations-Ordner.

In die Felder [Benutzername]und [Passwolijt tragen Sie bitte lhren Benutzernamen und das
Passwort ein, welches Sie von der DHL erhalten haben. Wenn Sie die Daten nicht genau wis-
sen, fragen Sie lhren Kundenberater der DHL.

Im Bereich [EDI-Einstellungen]legen Sie fest, ob diese Funktionalitdt genutzt werden soll. Dazu
haben Sie die Moglichkeit die Zugangsdaten fur FTP oder SFTP einzugeben. Unter EDI-
Verzeichnis geben Sie ein Verzeichnis auf lhrem Rechner an, in dem die EDI-Dateien gespei-
chert werden sollen.

Beim Sendungsabschluss aller Verfahren wird zur Datenlibertragung eine Nachricht im CSV-
Format oder eine IFTMIN-Datei erzeugt. Die Dateien werden dann per EDI tbertragen und eine
Kopie im EDI-Verzeichnis gespeichert.

Um einzelne Verfahren, wie National, International, DHL EUROPAKET, DHL EUROPLUS,
National Express oder International Express, fir einen Mandanten anzulegen, 6ffnen Sie bitte
das Pull-Down Menu unter dem Feld [Verfahren] Hier kénnen Sie dann das gewinschte Ver-
fahren auswahlen. Um ein weiteres Verfahren anzulegen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
in den weiRen Bereich unterhalb des Feldes [Verfahren]und wahlen dann Verfahren einfligen.
Mdchten Sie ein Verfahren I6schen so wéhlen Sie Verfahren l6schen.

Hinweis: Bei Verfahren 99 International Express sind die Felder ,Hauptaccount’, ,Rou- te-
Code", ,Cut-Off-Time", ,Cut-Off-Code* und ,Origin-Code" sowie die EDI-
Eintrage Pflicht.

Zu jedem Verfahren missen Sie eine Teilnahme auswahlen. Die Daten fir die Teilnahmen
erhalten Sie von der DHL. Haben Sie noch keine Teilnahme zu Ihren Verfahren definiert, so
kann dies uUber das Buchsymbol unterhalb des Feldes [Teilnahme]geschehen. Es erscheint ein
neues Dialogfenster, in dem Sie nun lhre Angaben auswahlen kdénnen.

Mit einem Klick mit der rechten Maustaste in das Dialogfenster wird lhnen ein Kontextmeni
gezeigt. Wahlen Sie anschlielend den Punkt Neu und Sie erhalten die folgende Maske.

Version: 6.8 Stand: 09.10.2014 Seite 68



Easylog Benutzer Handbuch

Teilnahme [‘S__<|

1 t’ Teilnahmen neu anlegen oder andern.

l T eilnahme

Bezeichnung |

Murnmer I:I

Produkt | alle weiteren Produkte

b werk
Produkhionsbasierte Abrechnung

[ | BﬁgiunalPaketAT e

IMeuer Datensatz

Abbildung 50: Mandanten-Teilnahme

Geben Sie in dem Feld [Bezeichnung] einen Namen zur Identifizierung lhrer Teilnahme an.
Anschlieend tragen Sie die [Nummer] der Teilnahme ein, diese kann numerisch oder alpha-
numerisch sein.

Hinweis: Zu jeder einzelnen Teilnahme wird eine Einlieferungsliste erzeugt.

Hinweis: Gleiche Kombinationen aus Verfahren und Teilnahmen kdnnen nicht mehrfach
vergeben werden.

Der Nummernkreis wird fir die Erstellung der Identifizierer bendtigt. Anhand des Identifizierers
kann jede Sendung eindeutig identifiziert werden. Die Daten fur Ihre Nummernkreise erhalten
Sie von der DHL.

Um einen neuen Nummernkreis anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf das Buchsymbol in der Spalte Nummernkreis. Hier kdnnen Sie fir die entspre-
chenden Verfahren und Teilnahmen Nummernkreise anlegen.
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Nummernkreis-Yergabe

. In diezem Fenzster konnen Sie fur die verzchiedenen Leiztungsfelder
9 Mumnmernkreize vergeben.
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X

Abbrechen

Meuer Datensatz

Abbildung 51: Nummernkreisvergabe Verfahren Nationa |

Hummennkreis-Yergabe

. In diezem Fenzter kannen Sie fur die verschiedenen Leistungsfelder
9 Mummermkreize vergeben.

MHurnrmernkieis

Expresz |

@

W aluepack |

| Expreszs kod.-Mr. I:l

=)

Abbrechen

Meuer Datensatz

Abbildung 52: Nummernkreisvergabe Verfahren Express

Betatigen Sie im nun erscheinenden Fenster mit der linken Maustaste das Buchsymbol des
Leistungsfeldes. Anschlielend klicken Sie mit der rechten Maustaste in das jetzt gedffnete
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Dialogfenster und wahlen den Punkt Neu aus. In dem folgenden Fenster kdnnen Sie fir die
Leistungsfelder Nummernkreise vergeben.

Mummernkreis-Vergabe E|

. In digzem Fenszter konnen Sie fur die verschiedenen Leistungstelder
9 Mummernkreize vergeben,

Mumnmemmkreis
Bezeichnung
Kundenkennung (1321231
reales FZ | 17 FZ Neushelitz v
Start-Mr. |1
Machste Mr. |3 End-Mr. | 0500

Abbrechen

Datensatz dndern

Abbildung 53: Mandanten Nummernkreisvergabe
Zur Ildentifikation des Nummernkreises fullen Sie bitte das Feld [Bezeichnung]aus.

Die Vergabe der Nummernkreise IDC (Identcode) erfolgt nach folgenden Richtlinien:

. IAC-Nummer 1-stellig
. ILN-Basisnummer 7-11-stellig
. Es folgt die Definition der Einlieferungsnummer durch die Angabe der 5-9-stelligen

Startnummer, der 5-9-stelligen Endnummer und der 5-9-stelligen Nachsten Nummer.
Diese Nummer ist so lang zu wahlen, dass sie zusammen mit der ILN-Basisnummer 16-
stellig ist. Dies wird beim Anlegen entsprechend geprift. Die Einlieferungsnummer er-
héht sich bei jeder Sendung um eins. Wird die Endnummer erreicht, so startet die
nachste Einlieferungsnummer wieder mit der Starthummer. Die Einlieferungsnummer
sollte so gro3 gewahlt sein, dass ein voller Durchlauf nur einmal im Jahr erfolgt.

Die Schaltflache Speichern Ubernimmt die Eingaben, die Schaltflache Abbrechen verwirft lhre
Anderungen.

Nach der Ubernahme des Nummernkreises kehren Sie zum vorherigen Dialogfenster zuriick.
Hier sehen Sie den gerade angelegten Nummernkreis und kénnen ihn durch einen Doppelklick
Ubernehmen.
Ordnen Sie anschlieBend die ,Express-Kundennummer” fir National Express bzw. ,nachster
Blatthummer” fir andere Verfahren zu. Die Blatthummer entspricht der Seitenzahl der Einliefe-
rungsliste. Pro Blatt der Einlieferungsliste werden maximal 40 Sendungen erfasst (abhéngig
vom Verfahren).
Hier kénnen Sie auch die ICR-Nummer eingeben, die ein eindeutiges Kennzeichen jeder Liste
mit dem Status ,vorbereitet zum SchlieBen“ und ,geschlossen”, innerhalb einer EKP-Verfahren-
Teilnahme Kombination ist.
Die 0.g. Nummern durfen folgende Langen haben:

- Express-Kundennummer - 5-6 Ziffern,
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- Blattnummer — 1-3 Ziffern,
- ICR-Nummer — 1-14 Ziffern.

Hummenrnkreis-Yergabe

X)

. In diezem Fenzter konnen Sie fur die verschiedenen Leistungsfelder
9 Murmmernkreize vergeben.

M ational

et o | . BlattHr,

Retoure

| It

(JEAN

Meuer Datensatz

Abbildung 54: Nummernkreis-Blatthummer, ICR- Nummer

Wenn Sie jetzt dieses Fenster abspeichern, gelangen Sie zuriick zur Mandantenverwaltung und

kénnen zu lhrem Mandanten die verfahrensabhangigen Preise und Gewichtstabellen einsehen
und verandern.

Alternativ zum IDC (ldentcode) muss bzw. kann fir einige Verfahren auch eine NVE als Identi-
fizierer verwendet werden.

Die Nummernkreisvergabe erfolgt analog zu dem oben genannten Verfahren, lediglich Lange
und Aufbau der NVE unterscheiden sich zu dem des IDC.
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NMummernkreis-Yergabe §|

. In digzem Fenszter konnen Sie fur die verschiedenen Leistungstelder
_ta' Mummernkreize vergeben,

EAM-Mummernkreis
Bezeichnung [EAM 01100

ILM-Bazishummer |0 || 0123213213
reales P2 | 15 FZ Riidersdorf v
Start-Mr. |1
Machste Mr. |3 End-Mr. 222

Hinweiz ] [ Speichern ]

Meuer Datensatz

Abbildung 55: Nummernkreisvergabe

Zur Ildentifikation des Nummernkreises fullen Sie bitte das Feld [Bezeichnung]aus.

Die Vergabe der NVE erfolgt nach folgenden Richtlinien:

. ILNIAC-Nummer 1-stellig
. ILN-Basisnummer 7-11-stellig
. Es folgt die Definition der Einlieferungsnummer durch die Angabe der 5-9-stelligen

Startnummer, der 5-9-stelligen Endnummer und der 5-9-stelligen Nachsten Nummer.
Diese Nummer ist so lang zu wahlen, dass sie zusammen mit der ILN-Basisnummer 16-
stellig ist. Dies wird beim Anlegen entsprechend gepriift. Die Einlieferungsnummer er-
héht sich bei jeder Sendung um eins. Wird die Endnummer erreicht, so startet die
néachste Einlieferungsnummer wieder mit der Starthummer. Die Einlieferungsnummer
sollte so grof3 gewahlt sein, dass ein voller Durchlauf nur einmal im Jahr erfolgt.

Die Schaltflache Speichern Ubernimmt die Eingaben, die Schaltflache Abbrechen verwirft lhre
Anderungen.

Bei dem Verfahren International Express unterscheidet sich die Vergabe der Nummernkreise
insofern, als dass neben der NVE auch ein AWB-Nummernkreis eingegeben werden muss.
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Nummernkreis-Yergabe E|

. In diezem Fenzster konnen Sie fur die verzchiedenen Leiztungsfelder
9 Mummermnkreize vergeben.

Murnmmernkreis

B | (7
EAN | (7

Abbrechen

Meuer Datensatz

Abbildung 56: Nummernkreisvergabe 1

Der Aufbau des AWB-Nummernkreises ist im Wesentlichen &hnlich wie bei IDC definiert, mit
der Ausnahme, dass hier keine Kundenkennung eingegeben wird.

Mummernkreis-Vergabe [5__(|

. In diezem Fenzter konnen Sie fur die verschiedenen Leistungstelder
9 Murnmernkreize vergeben.

MHummermkreis

Bezeichhung | d B 07 -1 00

Start-Hr.
NichsteMi 4 | Ee

Abbrechen

Datensatz dndern

Abbildung 57: Nummernkreis-Einrichtung

Beim Verfahren DHL EUROPLUS gibt es einige Besonderheiten in der Nummernkreis-Maske.
Hier wird IDC und NVE (EAN) unterstiitzt, zuséatzlich muss aber die Abgangszone festgelegt
werden. Diese ist abhéngig von der Postleitzahl des Mandanten. Es stehen vier Zonen zur
Auswahl: Nord / Ost, Mitte, West, Sud. Die Einstellung der Abgangszone (Abgangsregion) wirkt
sich auf das Pricing der DHL EUROPLUS-Sendungen aus.
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Nummernkreis-Yergabe
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Abbrechen
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Meuer Datensatz

Abbildung 58: Nummernkreis Abgangsregion

Die Abgangsregion ist ein Pflichtfeld.

Die verfahrensabhangigen Preis/Gewichttabellen erreichen Sie mit dem Button in der Spalte

GEWICHTE in der Zeile des entsprechenden Verfahrens.
Es offnet sich das Fenster Entgelte fir Gewichte.
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Entgelte fiir Gewichte E|
. Hier kionnen Sie fur jedes Verfahren die Entgelte der Paketgewichte einstellen
_ta und auzgewahite Produkttabellen fur die Sendungzerfazsung auszchalten.
Werfahiren
Yerfshren NATIONAL / EUR Leitcode-Rabatt 0.15
SR FDHL Paket 33330101 Preize Linder
[ DHL Paket: 211107
) Tausch Grobe 1; 88850124 Min. Gewicht 0.100 Max. Gewicht 31,500
& Tausch Gri:il?-e 2: 88880125 hiz K.g Grundpreiz Preiz je zuz. Kilo
(&) Tausch Grabe 3 59880126
Tauzchwerfahren Grofe 1: 88820524
Tauzchvertahren Grofe 2 82220525
Tauzchwverfahren Groke 3: 88880526
Tauzchvertahren Pauschal: 83880527
< >
[ micht aktuelle Entgelttabelle ausblenden [ Speichern ] [ Abbrechen
Yerfahren

Abbildung 59: Entgelte fir Gewichte

In der linken Seite des Fensters sehen Sie alle Produkte und Services aufgelistet, die fur das
jeweilige Verfahren hinterlegt sind. Ein Doppelklick mit der linken Maustaste auf das rotes Karo
eines Produktes 6ffnet die im System hinterlegten Tabellen zur Bestimmung der Entgelte fur
die Paketgewichte.

Durch einen weiteren Klick mit der linken Maustaste auf eine der aufgefiihrten Tabellen 6ffnet
sich in der rechten Seite des Fensters eine Tabelle, in der alle Entgelte des ausgewahlten
Produktes hinterlegt sind.

Wenn Sie die ausgewahlten Tabellen @ndern méchten, missen Sie zuvor eine Kopie dieser
Tabelle erstellen. Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste auf die zu andernde Tabelle, um
diese zu markieren und klicken anschlieBend mit der rechten Maustaste nochmals auf die
Tabelle und wahlen Sie Kopie der ausgewahlten Entgelttabelle erzeugen.

Hinweis: Originaltabellen (mit Posthorn) kénnen nicht geandert werden.

Hinweis : Fir das Verfahren International Express sind keine Preise hinterlegt

Hinweis: Fur das Verfahren DHL EUROPLUS besteht die Mdoglichkeit, fir einzelne Preise
Rabatte (prozentual oder absolut als feste Rabatthetrage) einzugeben. Gleiches
gilt fur einzelne (Empfangs)Zonen von DHL EUROPLUS Paket und DHL
EUROPLUS Mehrpaket. Auch die Lander, in welche die Sendungen verschickt
werden konnen, sind rabattierbar.
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Entgelte fiir Gewichte E|
Hier konnen Sie fur jedes Werdahren die Entgelte der Paketgewichte einstellen
_‘_’) und auzgewahlte Produkitabellen fur die Sendungzerfazsung auszchalten.
Werfahren
Yerfahen DHL EURDPLUS /7 EUR Leitcade-Rabatt | 0.00
= . DHL EUROPLUS PAKET Preize Lander
¥ @ DHL EUROPLUS Pak
= ’ DHL EUROPLUS MEHRF! | Min. Gewicht 0,100 Max Gewicht
= @I%-IL EUROPLUS MEY | Rabatt 2 (0,00 Rabattbetrag | 0,00 ELR
Zone 1
@ Zone 2 biz Kg GrundprePreiz je zus. B0 Kilo Fabatt % Rabattbetrag
@ Zone 3 h.00 28.00 0,00 0,00 0.00
@ Zone 4 10.00 31.30 0,00 0.00 0.00
@ Zone 3 15.00 34.30 0,00 0,00 0.00
@ Zone B 20,00 37.30 0,00 0,00 0.00
25.00 40,30 0,00 0,00 0.00
30,00 43.30 0,00 0,00 0,00
< > 4n nn 51 50 nnn nnn nnn ¥
[ richt aktuelle Ertgeltabelle ausblenden [ Speichern ] [ Abbrechen
Yerfahren

Abbildung 60: Entgelte fir Gewichte 2

Beim Verfahren DHL EUROPLUS koénnen individuelle Rabatte fiir einzelne (Empfangs)Zonen
definiert werden. Es ist aber zu beachten, dass dies nicht mit Original, sondern nur mit Kopie
der jeweiligen Entgelttabelle funktioniert. Die Daten missen ggf. in das Feld Rabatt % oder
Rabattbetrag eingetragen werden.

Nun kénnen Sie die GRUNDPREISE und PREISE JE KILOGRAMM der einzelnen Gewichts-
klassen in der kopierten Tabelle andern. Klicken Sie mit der Maus einfach in die zu andernde
Zeile und geben Sie Ihren neuen Preis ein.

Ebenso kénnen Sie ganze Gewichtsstufen entfernen, sowie neue Gewichtsstufen hinzufiigen.

Um eine Gewichtsstufe zu entfernen, setzen Sie den Fokus auf die Gewichtsstufe (durch die
Tastaturpfeile oder mit der Maus), welche Sie entfernen méchten. Das Feld in der Gewichts-
spalte wird blau markiert. Mit dem Betatigen der <ENTF>-Taste wird die gesamte Zeile ge-
I6scht.

Wenn Sie eine neue Gewichtsstufe einfligen mochten, setzen Sie den Fokus an die Position
der Tabelle (durch die Tastaturpfeile oder mit der Maus), an der Sie lhre neue Gewichtsstufe
hinzufiigen wollen. Betétigen Sie die <EINFG>-Taste und eine neue Gewichtsstufe wird einge-
fugt, in der Sie nun, nachdem Sie das Feld doppelt angeklickt haben, Ihre Gewichts- und Preis-
eingaben vornehmen kénnen.

Mit einem Rechtsklick auf einen Tabellennamen 6ffnet sich ein Men(, in dem Sie die selektierte
Tabelle kopieren, I6schen, umbenennen und als aktuell definieren kénnen.
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. Hier konnen Sie fur jedez Werfahren die Entgelte der Paketgewichte einstellen
9 und auzgewahite Produkttabellen fir die Sendungzerfazsung auszchalten.

Yerfahren

Werfahren

= ’ DHL Paket: 53330101

k= DHL Paket 21
(28 Deutschlan
=] DHL Paket: 21°

@ Deutschlan
) Tausch Grobe 1; 8¢
Tauzch Groke 2 8E
Tauszch Groke 3 81

MATIONAL / EUR

Preize

ax. @ewicht

Kopie der ausgewalten Entgelttabelle erzeugen ndpreis

Leitcode-Rabatt [0.15

Lander

Benutzer Handbuch

X]

31.500

Preiz je zuz. Kilo

R Ry
L 4 o 4 500

L

[ nicht aktuele Entgeltabelle ausblendsn

Tauzchverfahren Grole 1 82280524 |1
Tauzchverfahren Grobe 2: 88880525
Tauzchverfabren Groke 3 88880526
Tauzchverfahren Pauschal: 8833062

b

[ Speichern

] [ Abbrechen

Verfahren

Hinweis:

Hinweis:

Hinweis:

Abbildung 61: Entgelttabellen bearbeiten

Sie kdnnen jeweils nur eine Tabelle zu einem Produkt oder Service als aktuell

definieren. Welche Tabelle gerade von Ihrem System als aktuelle Tabelle ge-
nutzt wird, erkennen Sie an dem Hakchen im Logo der Tabelle.

Originaltabellen, die von der DHL zugestellt wurden, besitzen als Erkennungs-

merkmal ein Postlogo im Symbol der Tabelle. Tabellen, die Sie kopiert haben,
besitzen dieses Logo nicht.

Um ein Produkt/Service zu sperren, klicken Sie mit der Maus auf das betreffende

Produkt/Service und betatigen die <EINGABE>-Taste. Das Produkt wird mit ei-
nem SchloR-Symbol versehen und ist nun gesperrt. Um das Produkt/Service
wieder freizuschalten, betatigen Sie die <EINGABE>-Taste erneut oder benutzen
Sie die rechte Maustaste und wahlen den Eintrag Produkt/Service sper-
ren/zuganglich machen.

Hinweis:

Beim Verfahren International Express kdnnen einzelne Produkte gesperrt wer-
den. Die Anderungen werden aber erst wirksam, wenn auch die entsprechenden
Services gesperrt werden. Das Sperren von Services ohne das zugehdrige Pro-
dukt zu sperren ist — bis auf ,Unfrei“ - nicht mdglich.

Es koénnen nur komplette Produkte gesperrt werden, nicht einzelne Tariftabellen von Produkten.

Leitcode-Rabatt

Version: 6.8

Voraussetzung fir einen Leitcode-Rabatt sind die Easylog Versionen L oder
XL. Insofern Sie Anspruch auf einen Leitcode-Rabatt haben ist dieser ver-
traglich mit der DHL zu vereinbaren.
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Den entsprechenden Rabatt kénnen Sie in dem Feld [Leitcode-Rabattleintragen.

Fur das Verfahren DHL EUROPLUS gibt es — wie zuvor einmal erwahnt — auch Besonderheiten
in der Landeranzeige. Fir einzelne Lénder, in welche DHL EUROPLUS-Sendungen verschickt
werden, kénnen Rabatte definiert werden. Fir jedes Land kann ein individueller prozentualer
Rabatt oder aber ein Rabattbetrag eingestellt werden. Es ist dabei zu beachten, dass dies nur
mit einer Kopie der Entgelttabelle funktioniert, jedoch nicht mit Original.

Entgelte fiir Gewichte E|
. Hier konnen Sie fur jedes Verfahren die Entgelte der Paketgewichte einstellen
9 und auzgewahlte Produkitabellen fur die Sendungzerfazsung auszchalten.
Wertahirem
Verfahien DHL EUROPLUS / EUR Leitcode-Rabatt | 0.00
= . DHL ELUROPLUS PAKET Preise Lander
7] DHL ELUROPLUS Pak
= ’ DHL EUROPLUS MEHRF | RA Mindestpreis Ra Zuschlagdka
%5 DHL EUROPLUS ME
= DHL EUROPLUS MEF L anderauswmah Rabatt % Rabattbetrag
@ Zone 1 Frankreich 1 0.00 0.00
{ Zone 2 Liechtenstein 0.00 0.00
@ Zone 3 i sterreich 0.00 0.00
@@ Zone 4 Schweiz 0.00 0.00
@ Zone 5
@ Zone &
£ >
[ richt aktuelle Ertgeltabelle ausblenden [ Speichern ] [ Abbrechen
Yerfahren

Abbildung 62: Entgelte fir Gewichte 3

In den Feldern RA Mindestpreis und RA Zuschlag/kg koénnen individuelle Remote Area-
Einstellungen vorgenommen werden. Sind diese Felder leer, so gelten die Standard-
Einstellungen. Werden Sie mit Daten ausgefillt, gelten die Einstellungen fir alle Frachtwege
und zwar Ground, Sea und Air.

Mit der Schaltflache Speichern (bernehmen Sie die Angaben. Bitte warten Sie, bis dieser
Dialog geschlossen ist. Die Schaltflaiche Abbrechen verwirft Ihre Anderungen.

Die verfahrensabhéngigen Entgelttabellen fiir Services erreichen Sie mit dem Button in der
Spalte SERVICES in der Zeile des entsprechenden Verfahrens. Es offnet sich das Fenster
Entgelte fir Services.

In diesem Fenster sind fir die einzelnen die Entgelte der jeweiligen Services in Tabellenform
hinterlegt.
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r |
Entgelte fiir Services [ﬁj
. Hier kinnen Sie fur jedes Verfahren die Kosten der Leistungen einstellen und bestimmte Leistungen fur die
@j Sendungzerfazsung auzschalten.
[T Pridfung ¢ &ufnahme einer Kennziffer [Tausch] [ Mizchkalkulation
Verfabren MNATIONAL / EUR e
|| Freitest # Beserve einblenden [IDP)
Service Freiz =
Service Sicher, Riickschein 110 1.80
Service Sicher, Eigenhandig 505 1.79
&. Service Sicher, |dentitats- und Altersprifung 503 Kalkuliert. ..
Service Sicher, ldentitats: und Altersprifung mit Vertragsabwicklung 503 Kalkuliert... |
@i Service Sicher, Reine Alterzpriifung 510 Kalkuliert. ..

I:! Service Sicher, Alerzsichtprifung 511 0,99
Service Abrechnung, Unfrei 111 15.00
K.ermleistung, Wunzchnachbar 157 0,00
Femleiztung, Wunschart 158 0,00
Service Sonderleiztungen, BL Machnahme 134 Kalkuliert. ..
Service Sonderleiztungen, Go Green 143 002 ~

Speichern fbbrechen |
L ¥ |

Abbildung 63: Entgelte fir Services

Hinweis:  Um die Entgeltpreise zu andern, klicken Sie mit der Maus auf den zu andernden
Entgeltbetrag und geben Ihren neuen Preis ein.

Hinweis:  Um einen Service zu sperren, klicken Sie mit der Maus auf den betreffenden Servi-
ce und betéatigen die <EINGABE>-Taste. Der Service wird mit einem Schlof3-
Symbol versehen und ist nun ausgeschaltet. Um den Service wieder freizuschalten,
betétigen Sie die <EINGABE>-Taste erneut und das Symbol erlischt.

Mit der Schaltflache Speichern Ubernehmen Sie die Angaben, bitte warten Sie, bis dieser
Dialog geschlossen ist. Die Schaltfliche Abbrechen verwirft Inre Anderungen.

Im Verfahren International werden die Empfangerlander entsprechend ihrer geographischen
Lage in verschiedene Tarifzonen eingeteilt. Es ist méglich, diese Einteilung fur jeden Mandan-
ten und jedes Produkt und jeden Service individuell zu bearbeiten. Dazu muss eine Kopie der
Originaltabelle erstellt werden, in die dann Spezialtarife eingefligt werden kénnen.

Nach der Wahl des Produktes oder Services und dem Erstellen der Kopie der Tariftabelle
wahlen Sie bitte die entsprechende Zone aus, die als Vorlage fir den Spezialtarif dienen soll
und markieren Sie sie mit der linken Maustaste. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Zone und wahlen Sie dann Spezialtarif fir Landergruppen erzeugen.
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Entgelte fiin Gewichte §|

. Hier kionnen Sie fur jedes Verfahren die Entgelte der Paketgewichte einstellen
_ta und auzgewahite Produkttabellen fur die Sendungzerfazsung auszchalten.

Wertahren

Yerfahren  IMTERMATIOMAL / EUR Leitcode-Fabatt |0.15

=-[E%] Taif N (5] S Preize Lénder

@ Zone

i Zone 2 Min. Gewicht 0.100 Max. Gewicht 31,500

@ Zohe 3 his K.g Grundpreis Preiz je zuz. Kilo
@ Zore 4 0,00 14.83 1.53

@ Zone &
@@ Zone &
= T arif M [7]
@ Zone

Long £

£0one & w

< )

[ micht aktuelle Entgelttabelle ausblenden [ Speicherm ] [ Abbrechen
Yerfahren

Abbildung 64: Entgelte International Spezialtarife

Von der markierten Zone wurden die Preise in den Spezialtarif Ubernommen. Diese Preise
kénnen nun bearbeitet werden. Um dem Spezialtarif LAnder zuzuordnen, wahlen Sie das Re-
gister LANDER. Fokussieren Sie dann das weiRe Feld unterhalb des Registers
LANDERAUSWAHL und klicken Sie anschlieBend mit der rechten Maustaste in das markierte
Feld. Nun wahlen Sie Land hinzufiigen. Es erscheint ein Pull-Down Men, das nach dem Off-
nen alle méglichen Empfangerlander enthalt. Ubernehmen Sie das gewiinschte Land durch
einen Klick mit der linken Maustaste. Um ein Land aus der Landerauswahl zu entfernen, mar-
kieren Sie das Land und wéhlen nach dem Rechtsklick Land Iéschen.

Mit der Schaltflache Speichern Ubernehmen Sie die Angaben. Die Schaltflache Abbrechen
verwirft Ihre Anderungen.

Hinweis:  Bei der Entgeltermittiung haben die Entgelte der Spezialtarife VVorrang vor den
Entgelten der standardmafigen Zonen. Daher muss ein Land mit Spezialtarif nicht
aus der Standardzone geldscht werden. Dies ist auch nicht mdglich.

Hinweis:  Originaltabellen kdnnen nicht verandert werden. Originaltabellen erkennen Sie an

dem Posthorn neben der Tarifbezeichnung. Um einen Spezialtarif anzulegen, muss
von den Originaltabellen eine Kopie erstellt werden.
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4 .3. Finanzinstitute

In dieser Maske haben Sie die Mdglichkeit, die eigenen Bankverbindungen und deren Bankleit-
zahl zu erfassen. Diese Daten werden als Auswahlliste im Absender-Stamm angeboten.

Finanzinstitute §|

. In dieger Mazke konnen Finanzinzstitute und die enteprechenden Bankleitzahlen
_t!) ahgelegt bzw. modifiziert werden.

Finanzinstitute

Bankleitzahl 10010010
BIC  PENKDEFF100

M ame |Posthank [Berin]
Land | Devtzchland

Meuer Datensatz

Abbildung 65: Finanzinstitute
Sie haben die Mdglichkeit eine Bankleitzahl direkt einzutragen, oder Sie klicken auf die Nach-
schlage-Schaltfliche neben dem Feld [Bankleitzahl] und wahlen aus dem Pull-Down-Meni{ die
gewiinschte BLZ aus. Die Felder [Name] und [Land] werden dann automatisch zugeordnet.

Entsprechend kdnnen Sie eine Bankverbindung auch tber deren Namen aus der dort aufge-
fuhrten Auswahlliste wahlen, wenn Sie die Bankleitzahl (BLZ) nicht kennen.

Werden Anderungen vorgenommen, so kénnen diese durch die Schaltflache Speichern iiber-
nommen oder durch die Schaltflache Abbrechen verworfen werden.
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4.4. Absenderadressen

Hinweis:  Absenderadressen kénnen nur von Benutzern mit administrativen Rechten (Admins
und TVR) angelegt, gedndert und eingesehen werden.

Der Absender-Stammdatensatz umfasst neben der eigentlichen Anschrift die fiir diesen Absen-
der nutzbaren Bankkonten und die Zuordnung zu Mandanten-Verfahren-Teilnahme-
Kombinationen. Zusatzlich kénnen die Druck-Definitionen (Formulare) speziell fir einen be-
stimmten Absender bearbeitet werden.

Absenderverwaliung El

g) Diezer Dialog dient der Erfazsung wonAbzendeninformationen. Geben Sie in die einzelnen Felder die notwendigen
Informationen ein. Die Symbole rechtz neben den Texteingabefeldern rufen entsprechende Auswahllisten auf.

Anschrift — = Barkdaten
Rief-tr. ' | éBankIeitzahI M amme Fantainhaber I
ArEEiiE [ 1 110010111 ESEB [Berlin] ;Absendeﬂ
Zollnurmmer [

Marme 1 i:ﬁbsender 1

Mame 2|
Strasse ;-Bonnerstr. | Hausr, |11 [ i
[] Retauren Hausnr, B Mandanten =
i [Deutschland - — i ; @ EMandant Werfahren Teilhahme |
E -' = ===l anlert | MATIONAL |11 1
PLZ 51143 Ot [Koln | [Mandant 1 INTERMATIONAL 11 11
Anspr. Partner | Mandant 1 .NAT@NAL_ :0_2 AI_:.We_r_k
Fantakte = =
Tel 1| Tel. 2|
Fa| LIStlnr, |

|
i ‘ |
Formulare | [#] Wersandunteragen ausfiilen [€ 3

Bemerkung [wird nicht mit angedrckt]

Datensatz andern

Abbildung 66: Absenderverwaltung

Im Bereich [Anschrift] erfassen Sie entsprechend der Feldbezeichnungen die Absender-
Adresse, die Accountnummer (Pflicht bei INTERANTIONAL EXPRESS) und die Zollnummer.
Letztere ist optional und darf nur numerische Zeichen enthalten. Die [Referenz-Nr.Jkann frei
vergeben werde.

Weiter werden die Felder: Retoure-Hausnummer mit einem Eingabe-Feld und ein Kontrollkast-
chen angeboten.

Das Ankreuzen des Kontrollk&stchens bedeutet, dieser Absender macht NRTA und arbeitet mit
fiktiven Hausnummern. Im Feld Retoure-Hausnummer wird die fiktive Hausnummer eingege-
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ben. Der eingetragene Wert fur die Hausnummer wird nicht von EasylLog errechnet sondern
vom Kunden eingetragen.

Der Bereich [Kontakte] umfasst neben den Telefon- und Fax-Angaben auch die im grenziiber-
schreitenden Verkehr bendtigte [Ust-IdNr].

Der Tabellenbereich [Bankdaten]dient zur Erfassung und Bearbeitung der von diesem Absen-
der genutzten Bankkonten.

Zur Anlage einer neuen Bankdaten-Zeile nutzen Sie das Kontext-Menu (RECHTE Maustaste)
und den Befehl Bankverbindung hinzufiigen. Analog kann mit dem Kontext-Befehl Bankverbin-
dung I8schen die aktuell markierte Datenzeile entfernt werden.

Die Bearbeitung der Daten erfolgt unmittelbar in der angezeigten Tabelle (Bei neuen Datenséat-
zen in der zuvor angelegten leeren Zeile).

Durch Anklicken des Nachschlage-lcon bei Bankleitzahl Mame -
[Bankleitzahl], [BIC] (Bank Identifier Code) oder Berlingr Bank Mdl d B ankgeselsch

[Name] o6ffnet sich eine Auswahlliste mit den im 87000000 Eundesbank
Stammdatenbereich Finanzinstitute angelegten
Banken.

Wahlen Sie den gewlinschten Satz per Doppel-
klick aus, es werden dann sowohl [Bankleitzahl]
als auch [Name] und [BIC] eingesetzt.

In das Feld [Kontonummer]geben Sie die

entsprechenden Daten ein. ¢ 3 M

Die [IBAN Nummer] ist vergleichbar der Bankleit-

zahl eine international eindeutige Nummer lhres

Kreditinstituts (Erfragen Sie diese ggf. bei Ihrer BB N wiey Gl 90 e

Bank). 43545 ] Deutschi:
4557 144 Deutschl

Die Spalten [I] und [N] ermdglichen es, bei
mehreren angelegten Konten, je eines als Vor-
gabe fur [N]ationale oder [l] nternationale Sen-
dungen festzulegen. Diese Vorgabe wird bei der |« 3
Sendungserfassung vorgeschlagen. Wenn Sie
ein Konto markieren, wird die in dieser Spalte bei Abbildung 67: Bankverbindungen
einem anderen Konto vorhandene Markierung

entfernt. Pro Spalte kann somit nur ein Konto als

Vorgabe gekennzeichnet sein.

Das abschlielende Feld [Land] bezieht sich auf

den Sitz des Finanzinstituts.

Hinweis:  Wenn im Tabellenbereich [Bankdaten]nicht alle Datenspalten sichtbar sind, kénnen
Sie mit dem horizontalen Laufbalken durch die Tabelle rollen. Wenn Sie mit der
Maus im Kopfbereich der Tabelle eine Trennlinie zwischen zwei Spalten mit ge-
druckter linker Maustaste ziehen, kénnen Sie die Spaltenbreiten veréndern.

Im Bereich "MANDANTEN" erfassen Sie Mandanten-Verfahren-Teilnahme-Kombinationen, die
von diesem Absender genutzt werden kdnnen.
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Hinweis: Jedem Absender kann nur ein Mandant mit dem Verfahren International Express
zugeordnet werden. Dabei wird beim Speichern geprift, ob das Absenderland
Deutschland ist, ob eine 9-stellige Accountnummer eingegeben wurde und ob diese
mit ,, 14" beginnt.

Um einem Absender einen Mandan- MR

ten zuzuordnen, klicken Sie mit der Mandant \erfahien Tilnahme
rechten Maustaste in das Feld TestMandant 4G |NATIONAL |01 MAT O1
[Mandant] und wahlen nun Mandan- TestMandant 4G |DHL EUROPAL 01 MAT O1
tenauswahl. TestMandantAG | DHL EUROPLL 01 MAT O1

) ] ) ] Test Mandant &G | INTERMATION, 01 Teilhakme DHL
Es o6ffnet sich ein Dialogfenster in

dem alle in der Mandantenverwaltung
angelegten Mandanten mit ihren

Verfahren und Teilnahmen aufgefuhrt | |Hame1 Werfahren ~
sind. Test Mandant AG INTERMATIONAL EXFPRI
Durch einen Doppelklick auf den Test Mandant AG DHL ELIROFLUS
gewiinschten Listeneintrag iiberneh- | |15t Mandant 2l DHL ELIROPACK.

. . . . Test Mandant AG MHATIOMNAL
men Sie diesen in die Mandanten-
Zuordnungsliste.
Schon zugewiesene Mandanten
kénnen durch einen Rechtsklick und
die Auswahl von R he
Loschen aus der Absenderverwaltung
entfernt werden. Abbildung 68: Mandanten-Verfahren-Teilnahme
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Auswahl der, Label
u. Etiketten auzwahlen und bearbeiten.

DHL EUBOFPAKET CommonLabel DIM A5 /4 Steps
DHL EUROPAKET CommonLabel Thermo Hoch
DHL EUROPLUS CommonLabel DIM &5 /4 Steps
DHL EUROPLUS Commonlabel Thermo Hoch
Einligferungsheleg

Ewxprezz Cormmon Label DIM A5 £ 4 Steps

Exprezz Cormmon Label Thermo Hoch

|denthlatt

Intermational Cammon Label DIM A5 # 4 Steps
Intermational Cormmon Label Thermo Hoch
International E sprezs CommonLabel DIMN A5 4 4 Steps
International E spress CommonLabel Thermo Hoch
Intemational Machnahme-Zahlkarte &4

Intemational Paketkarte A5 mit MM-Dreieck
Intemational Faketkarte 45 ohne MM-Dreieck
Intermational Paketkarte pluz 21 mit MM -Dreieck
Intemnational Paketkarte pluz 2 ohne HM-Dreieck
International Zollinhaltzerklamng A5

Abbrechen

Abbildung 69 Auswahl Label

Hinweis:

Benutzer Handbuch

Uber die Schaltflache
Formulare o6ffnen Sie ein
Auswabhlfenster, in dem
Sie die zu bearbeitende
Druck-Definition fiir den
aktuellen Absender wah-
len kdnnen.

Nach Wahl eines Etiketts
(Druckdefinition) klicken
Sie auf Bearbeiten , um
dieses im Formular-
Designer zu 6ffnen.

Eine Kurzdarstellung der
Formular-Bearbeitung ist
im Zusammenhang mit
den Formular-Drucker-
Einstellungen dargestellit.
Fir Einzelheiten ziehen
Sie das Administratoren-
Handbuch zu Rate.

Im Rahmen der Absender-Bearbeitung vorgenommene Anderungen an Druck-

Definitionen (Etiketten-Formularen) wirken sich NUR FUR DEN AKTUELLEN

ABSENDER aus.

Wenn Sie Uber diesen Absender Versandunterlagen ausdrucken bzw. erstellen mdchten, dann
aktivieren Sie die Option [Versandunterlagen ausfillen 1].

Wenn Sie eine interne betriebswirtschaftliche Software nutzen, die diese Unter-
lagen bereits erstellt hat, deaktivieren Sie dieses Kontrollkastchen.

Hinweis:

Im Feld [Bemerkungenkdnnen Sie zu dem aktuellen Absender Notizen eingeben, die z.B. erldu-
tern, welche Besonderheiten bei diesem Absender bertcksichtigt wurden. Die Eingaben werden
im Zusammenhang mit der Sendungsbearbeitung NICHT verarbeitet.
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4.5. Kostenstellen

Bei der Erfassung einer Sendung kann dieser eine Kostenstelle zugeordnet werden, um an-
schlieend eine Auswertung hinsichtlich der Versandkosten zu erméglichen.

Die in diesem Zusammenhang zur Auswahl angebotenen Kostenstellen werden um Stammda-
ten-Bereich "KOSTENSTELLEN" eingegeben und gepflegt.

Hinweis:  Sie verbessern die Ubersichtlichkeit und vermeiden Fehler bei der Kostenstellen-
wahl, wenn Sie aus dem Kostenstellenplan lhres Unternehmens nur die Kostenstel-
len in Easylog anlegen, die im Zusammenhang mit den zu bearbeitenden
Sendungen auch angesprochen werden kdnnten.

Kostenstellenverwaltung §|

u. Hier konnen die Kostenztellen lhres Unternehmens erfazst baw, geandert werden.

F.oztenztelen

Kostenstele | Wenwaltung

K.lirzel | 100 Buchunagskreis

Meuer Datensatz

Abbildung 70: Kostenstellen

Geben Sie die Bezeichnung in das Feld [Kostenstelle] und ein Kirzel (meist die KSt-Nr.) bei
[Kirzel] ein. Im Feld [Buchungskreislkdénnen Sie eine numerische Eingabe machen, um den
Anforderungen lhrer Finanzbuchfihrung gerecht zu werden oder um vergleichbare Kostenstel-
len unterschiedlicher Betriebsteile abgrenzen zu kénnen.
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4.6. Empfanger

Im Stammdaten-Bereich "Empfangeradressen” pflegen Sie die in Easylog gespeicherten Emp-
fanger-Daten. Empfanger kénnen hierbei sowohl in diesem Stammdaten-Bereich erfasst wer-
den als auch direkt bei der Sendungserfassung angelegt werden. Bereits gespeicherte
Empféanger kénnen in den Stammdaten bearbeitet / korrigiert werden.

Empfdangervenwaltung

Empfargerdaten erfassen. Geben Sie in die sinzelnen Felder die nobwendigen Informationen ein,
t‘ Die Spmbole rechtz neben den Textelngabefeldem ufen entsplechende Auzwahllisten auf.

Arachrift Ansprechpartner
LISHdhr | |
Mame 1 ;Erhpfénger 1 |
MNarme 2| | _i | ?_ |
o 3| | Accounthurmmer
Expr.-Unifrei E.d-Hr. | ] [ )
Land|Deutschland i
PLZ /051149 ||Kin |
Strasse  HWr | Adian-Kisls-St. |i1 |
Zollbezirk| | s Gruppenzuordnung
Tel 1 | |
Tel.2| |
Faxl |
EMai| qweqwe@kjueh. de = || |&m 3
Buzwelzdaten - Identitétspr'u'fung Bemerkung
M achnamel Ausweizart | kem Ausweis .

Yarname: l AuzweisNr
Geburtsdatum l_-_-_

Ausw.Behi:irdel |
Meldeanschrifll | | | | |

Ort Stadtteil Strazze und Hrr

Datensatz andern

Abbildung 71: Empféangerdaten erfassen

Im Bereich [Anschrift] geben Sie entsprechend der Feldbezeichnungen die Empféngerdaten
ein. Die ReferenzNr. kann frei vergeben werden. Fir eine korrekte Adressierung sind folgende
Daten mindestens erforderlich: [Ref-Nr], [Name 1], [Strasse] [Hausnummer] [Land], [PLZ], [Ort],
die Telefonnummer, Fax und eine E-Mail-Adresse.

Hinweis: Die Accountnummern werden — abweichend von der Absender- und Mandanten-
Accountnummer - darauf Uberpriift, ob sie 9-stellig ist und mit 95 oder 96 be-
ginnt. In der Sendungserfassung kdnnen nur Empfanger mit einer Accountnum-
mer als Rechnungsempféanger angegeben werden. Es kodnnen mehrere
Accountnummern angelegt werden.
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Im Bereich Ausweisdaten-ldentitdtsprifung geben Sie den Nachnamen, den Vornamen, das
Geburtsdatum des Empfangers, die Ausweisnummer, die Ausstellungsbehérde und eine Mel-
deanschrift ein und wéahlen Sie die Ausweisart aus.

Durch Anklicken des Symbols neben der E-Mail-Adresse kénnen Sie direkt lhr Mail-Programm
starten, um fir diesen Empfanger eine neue E-Mail zu erstellen.

Im Tabellenbereich "ANSPRECHPARTNER" kdnnen Sie mehrere Namen erfassen. Per Dop-
pelklick wird der gesamte Namenseintrag zur Bearbeitung angezeigt. Per Kontext-Menu kén-
nen Sie einen neuen Ansprechpartner mittels neuer Ansprechpartner eingeben.

Ansprechpartner E|

In diegem Fenster konnen Sie Ansprechpartner fur den aktiven Empfanger

_t_".,] erfassen.

Mare ||

Meuer Datensatz

Abbildung 72: Ansprechpartner

Der Tabellenbereich "GRUPPENZUORDNUNG" ermdglicht die Zuordnung des aktuellen Emp-
fangers zu einer oder mehreren Empfanger-Gruppen.

Mit der RECHTEN Maustaste 6ffnen Sie das Kontext-Menl und kénnen per Befehl Gruppenzu-
ordnung eine Gruppe aus der sich 6ffnenden Auswahlliste per Doppelklick wahlen, die dem
Empféanger zugeordnet werden soll. Vergleichbar kénnen Sie eine Zuordnung wieder Léschen.

Durch die Zusammenfassung von Empféngern zu Gruppen ist es bei der Sendungserfassung
mdglich, Sendungen mit gleichen Eigenschaften (Gewicht, Zusatzleistungen) an alle Mitglieder
einer Empfangergruppe zu verschicken.

Hinweis:  Die Zuordnung von Empfangern zu Gruppen ermdglicht es auch, die am Bildschirm
angezeigte Empfanger-Liste schnell nach einem bestimmten Gesichtspunkt zu fil-
tern. Dies ermdglicht auch, die Empfanger einer Gruppe (gefilterte Liste) wie am
Schirm angezeigt auszudrucken.

Die zur Auswahl angebotenen Empfanger-Gruppen bearbeiten Sie im entsprechenden Stamm-
daten-Bereich.

Im Feld [Bemerkungenlkénnen Sie Notizen zu diesem Empfénger eingeben. Diese werden bei
der Sendungsbearbeitung NICHT verarbeitet.
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4.7. Empfangergruppen

In diesem Stammdaten-Bereich pflegen Sie die Empféangergruppen, die bei der Anlage und
Bearbeitung eines Empféangers zur Auswahl angeboten werden sollen.

Empfangergruppen §|

. In digzer Mazke besteht die Moglichkeit, verschiedene Gruppen, die Sie Empfangern
9 zuordnen konnen, zu erfagzsen bzw. zu andern.
Dieze Gruppen zind fur die Filkerkonfiguration notwendig,

Gruppe

Gruppe | |

Bezeichnung | |

Abbrechen

Meuer Datensatz

Abbildung 73: Empfangergruppen
Geben Sie in das Feld [Gruppe] ein Kirzel und bei [Bezeichnung]die genaue Gruppenbezeich-
nung ein.
4.8. Lander-Synonym-Liste
Teilweise sind international unterschiedliche Léanderbezeichnungen ublich. Im Stammdatenbe-
reich "Lander-Synonym-Liste" kénnen Sie Aliase / Synonyme fir die normalerweise verwende-

ten Landerbezeichnungen anlegen.

Fur "Deutschland" kénnten z.B. die Synonyme "Germany" und "Allemagne" angelegt werden.

Landsynonym §|

a. Hier konnen Sie die individuelle Landsynonymlizten erstellen und bearbeiten.

Landzpnongm

Landsyriangm |German_l,1 |

Land |Deutschland |

Meuer Datensatz

Abbildung 74: Entgelte fir Gewichte
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4.9. Express City-Postleitzahlen

Sie haben die Mdglichkeit die Express City-Postleitzahlen zu importieren (Meni: System >
DHL-Stammdaten-Import > Express-City- Postleitzahlen).

Express-City-Postleitzahlen [Import) Fz|

. %Wfahlen Sie hier die Importdatei aus. die die notwendigen City-Postleitzahlen
9 enthalt. Die Daten werden automatizch in die Stammdaten aufgenommen.

City PLZ-D atei | E]

Abbrechen

letzter Import:1993-04-01

Abbildung 75: Express City-Postleitzahlen

Express City-Postleitzahlen kénnen nicht einzeln bearbeitet werden. Sollten Anderungen not-
wendig werden, erhalten Sie eine angepasste Datei zum Import.

4.10. Express Routing-Kennzeichen

Express Routing-Kennzeichen werden fir den Versand von EXPRESS-Sendungen jeglicher Art
verwendet. Wenn in Ihrem System noch keine Express Routing-Kennzeichen hinterlegt sind,
haben Sie die Mdoglichkeit diese zu importieren (Meni: System > DHL-Stammdaten-Import >
Express-Routing-Kennzeichen).

Express Routing-Kennzeichen kénnen nicht einzeln bearbeitet werden. Sollten Anderungen
notwendig werden, erhalten Sie eine angepasste Datei zum Import.
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4.11. Stornierungsgriinde

Wenn Sie bei den Grundeinstellungen die Option [Stornierungsgrund von Sendungen erfassen]
aktiviert haben, kénnen Sie beim Storno einer Sendung den jeweiligen Stornogrund eingeben.
Es ist dann eine detaillierte Auswertung fur die Stornierungen mdoglich.

Sie kdnnen einen neuen Stornierungsgrund anlegen, indem Sie mit der rechten Maustaste das
Kontext-Meni 6ffnen und Neu wahlen. Die in diesem Stammdaten-Bereich eingepflegten Stor-
nogriinde werden lhnen im Stornofall zur Auswahl angeboten.

Stornierungsgrund §|

. Hier konnen Sie verschiedene Grinde hinterlegen, weswegen
_t!) Sie eine Sendung stormieren.

Starnigrung

Stomierungsgrund ||

Abbrechen

Meuer Datensatz

Abbildung 76: Stornierungsgriinde

Geben Sie in das Bearbeitungsfenster einen kurzen aber aussagefahigen Text ein.

4.12. Benutzerverwaltung
Im Stammdaten-Bereich "Benutzerverwaltung” pflegen Sie die Easylog -Benutzer.

Hinweis:  Die Benutzerverwaltung kann nur von Benutzern bearbeitet werden die
Administratoren-Rechte besitzen.

Fir jeden System-Benutzer kdnnen individuelle Rechte eingestellt werden, in welchem Umfang
dieser Benutzer mit Easylog arbeiten kann.

Fir jeden Benutzer wird weiterhin eine Zuordnung getroffen, fir welche Mandanten und Ab-
sender dieser Sendungen erfassen und bearbeiten kann.
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Benutzerverwaltung &l

. Hier erfazzen Sie die Benutzerdaten. Geben Sie in die einzelnen Felder die notwendigen
9_) Informationen ein.

Benutzerangaben Abzenderzuordnung

% Mandant 1

Berutzemarme |TESI

Worname |

Fazzwart |

Pazzwart wiederholen |

MHachname | |

Benutzenechte |.-’-'u:|ministratol w

Sendungen abschlieszen Stornierung zuldszig

TTD-Benutzemame| |
I andantenzuordnun
TTO F'a&swcurt| | g

I:E;] Mandant 1

Pazzwort wiederholen | |

Bemerkung

Datensatz andern

Abbildung 77: Benutzerverwaltung

Im Bereich "BENUTZERANGABEN " erfassen Sie den [Benutzernamenpit dem sich der Mitar-
beiter in Easylog anmeldet. [Vorname]und [Nachnamelenthalten die realen Angaben. Das bei
der Anmeldung einzugebende [Passwortlkann frei vergeben werden und wird, da es zur Si-
cherheit nur mit Sternchen angezeigt wird, nochmals wiederholt. Tippfehler werden so vom
System erkannt.

Im Drop Down-Feld [Benutzerrechtevahlen Sie die Berechtigungsstufe fiir diesen Benutzer

Mit der Option [Sendungen abschliel3elglgen Sie fest, ob dieser Benutzer Sendungen nur erfas-
sen oder auch abschlie3en kann.

Mit der Option [Stornierung zulassenggen Sie fest, ob dieser Benutzer Sendungen in der AzP-
Maske stornieren darf.

Die Eingaben fur TTO (Track and Trace Online) werden verwendet, wenn dieser Benutzer die

Online-Sendungsverfolgung im InterNet-Zugriff nutzt. Er wird in diesem Fall mit dem [TTO-
Benutzenamenjind [TTO-Passwortlbeim Server der DHL angemeldet.
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Die Listenbereiche "ABSENDER-ZUORDNUNG" und "MANDANTEN-ZUORDNUNG" dienen
dazu, dem Benutzer Bearbeitungsrechte fir im System angelegte Mandanten und Absender zu
vergeben.

Klicken Sie im jeweiligen Bereich mit der RECHTEN Maustaste, um das Kontext-Menii zu
offnen. Mit dem Befehl Absenderauswahl bzw. Mandantenauswahl 6ffnen Sie eine Auswabhlliste
mit den angelegten Stammdatensatzen, die Sie per Doppelklick zuordnen kdnnen.

Wenn Sie dem Benutzer z.B. einen Mandanten zuordnen, werden automatisch auch die Ab-
sender, die mit diesem Mandanten verbunden sind Gbernommen.

Um eine Zuordnung zu entfernen, klicken Sie im Kontext-Men( auf Léschen.
4.13. Aktive Benutzer

Dieser Stammdaten-Punkt zeigt an, welche(r) Benutzer aktuell in Easylog angemeldet ist / sind.
Diese Anzeige ist fir den Netzwerkbetrieb vorgesehen.
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5. Sendungserfassung

Um mit der Sendungserfassung zu beginnen, 6ffnen Sie die Erfassungsmaske mit Hilfe der
Sendungserfassungs -Schaltflache in der Symbolleiste des Hauptfensters oder Uiber das Meni
Daten => Sendungserfassung.

T Sendungserfassung

Xy @ oo o D

National | Nat. Ewpress Intemational Int Express (bemehmen Fixieren Gruppen Leeren Optionen

Abbildung 78: Meniileiste Sendungserfassung

Im Kopfbereich der Sendungserfassungsmaske finden Sie Schaltflachen fir die wichtigsten
Einstellungen und Befehle.

Leistungsfeld wéhlen:

Mit den linken vier Schaltflachen wahlen Sie das Leistungsfeld, fir das Sie eine Sendung erfas-
sen wollen. Zur Auswahl stehen: National , National Express, International und International
Express .

Die notwendigen Schritte der Sendungserfassung in den vier Leistungsfeldern werden im Fol-
genden einzeln dargestellt.

Sendung Ubernehmen :

Nach Erfassen aller fur eine Sendung notwendigen Daten, werden diese durch Anklicken der
Schaltflache Ubernehmen gespeichert und es wird zugleich die Maglichkeit geboten, das Label
und ggf. weitere Belege auszudrucken.

Sendung AbschlieRen :

Direkt aus der Sendungserfassungsmaske heraus kénnen die zuvor Gbernommenen / gespei-
cherten Sendungen abgeschlossen werden. Hierbei kdnnen die Sendungen nach Leistungsfeld
und Verfahren, zu Listen zusammengefasst, einzeln zum Abschluss markiert werden. Beim
Abschluss werden je nach Einstellung und Benutzerwahl die Sendungsdaten per Daten-Fern-
Ubertragung (EDI) an die DHL iibermittelt und / oder die Einlieferungsbelege und -Listen aus-
gedruckt.

Schaltflache Fixieren

Moéchten Sie mehrere Sendungen fur den gleichen Empfanger erfassen, kénnen Sie die Ab-
sender- und Empfangerdaten mit der Schaltflache Fixieren sperren, so dass diese nach Uber-
nahme / Speicherung zur Erfassung der ndchsten Sendung erhalten bleiben. Die Schaltflache
bleibt hierbei solange "eingerastet"”, bis Sie diese durch erneutes Anklicken wieder I6sen.

Schaltflache Gruppen

Wenn Sie eine gleichartige Sendung an mehrere Empfénger versenden wollen, so erleichtert
Ihnen die Gruppen -Funktion die Erfassung und Bearbeitung. Erfassen Sie, wie weiter unten bei
den einzelnen Leistungsfeldern beschrieben zunédchst die Absenderdaten, das Sendungsge-
wicht und die Sendungsoptionen. Statt einen einzelnen Empfanger einzugeben oder aus den
Stammdaten auszuwahlen klicken Sie dann auf die Schaltflache Gruppen .
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Es offnet sich ein Auswahlfenster fir Empféanger-Gruppen.

& Empfdangergruppen

. Hier konnen Sie uber einen Filter eine Empfangergruppe auzwahlen und
_t_),] aug dieser Gruppe, wenn notwendig, nochmals bestimmte Ermpfanger selektieren,

Al = [ nicht leitcodierbare Empfanger aussortieren
[ als numerisches Feld sartieren L
Ifd. HNumm|Fef-Mr. MHame 1 4 |Mame 2 Hame 3 Strazse

Enpfanger 1 Alpenerplatz

< >

Alle auzwahlen ] [ Alle abwazhlen ] [ Bereich wahlen ] [ Ubernehmen ] [.-’-‘-.Ile Ubemehmen] [ Abbrechen

1 Datensdtze ausgewshlt

Abbildung 79: Empfangergruppen

Aus den aufgelisteten Empfangern kénnen Sie manuell die gewiinschten Datensatze auswah-
len, indem Sie die Zeilen bei gedriickter <STRG> Taste anklicken.

Alternativ kdnnen Sie Uber die Schaltflachen links unten Alle auswéahlen , Alle abwéhlen oder
einen Bereich wahlen (Es 6ffnet sich ein Fenster fiir die Eingabe: ReferenzNr. VON ... BIS ...).

Eleganter ist die Auswahl Uber die im Kopfbereich angebotene Filterfunktion. Wenn Sie z.B.
bereits einen eigenen Filter gespeichert haben (Filter auf die angelegten Empfénger-Gruppen
werden vom System vorgegeben), kénnen Sie diesen einfach im Drop Down-Feld auswahlen.
Zur Anlage eines neuen Filters klicken Sie auf das Filter-lcon links oben. Es 6ffnet sich, wie
bereits bei Stammdaten-Filtern beschrieben, ein Fenster, in das Sie die Bedingungen eingeben
kénnen. Nach Bestatigung werden nur noch die Datensdtze angezeigt, die diesen Vorgaben
entsprechen.

TIP Wenn Sie haufiger Sendungen an einen festen Empféangerkreis richten (z.B. an
Ihre AuRendienstmitarbeiter), legen Sie eine entsprechende Empféangergruppe
an (z.B. "Vertreter") und ordnen Sie jedem Empféanger in der Stammdaten-
Verwaltung diese Gruppe zu. Bei der Sendungserfassung brauchen Sie dann nur
noch den entsprechenden Gruppenfilter ("Vertreter") im Drop Down-Feld auszu-
wahlen.

Schaltflache Leeren

Ein Klick auf diese Schaltflaiche entfernt alle Eingaben in der Erfassungsmaske (bzw. setzt
diese auf die unter Optionen beschriebenen Vorgaben).
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Optionen der Sendungserfassung
Mit Hilfe der Schaltflache Optionen kdnnen bestimmte Eigenschaften der Erfassungsmaske

eingestellt werden.
< @ > by

Ubernehmen Fixieren Gruppen Leeren O ptionen

Leistungsfeld und Absendereinstelungen als Yorgabe speichern
Absendersinstellungen als Vorgabe speichern
Kostenstele als Worgabe speichern

Verwendungszaweck nicht nachfragen und als Yorgabe speichern
aktivierung der TAB-Reihenfolge

Druckerdialog ausschalten

a4 Mehrfach-Ekiketten drucken
[neu]

Mach Dateniibernahme Cursor-Position auf Sendungs Ref-Mr.
v Mach Empfangerwahl Cursor-Position auf Bemerkung
Sendungs Ref-Mr, fixierbar

Einstellungen Fir ErmpFanger r

Scannen der ¥ jdung [Foll]
-

1 Ll

Meuer Qnline-Zugriff

Abbildung 80: Optionen fir die Sendungserfassung

Leistungsfeld und Absendereinstellungen als Vorgabe speichern
Folgende Einstellungen werden gespeichert:
- Leistungsfeld
- Absender
- Mandant
- Verfahren
- Teilnahme
- Produkt/Services-Einstellungen (Inkl. der aktuellen Einstellungen der Combobox)

Absendereinstellungen als Vorgabe speichern
Folgende Einstellungen des Absenders fir das aktuelle Leistungsfeld:
- Absender
- Mandant
- Verfahren
- Teilnahme
- Produkt/Services-Einstellungen

Bemerkungen:
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Fur Leistungsfeld kann nur ein einziger Absender und seine Einstellungen als Voreinstellung
gespeichert werden.
Fur einen Absender kénnen individuellen Voreinstellungswerte gespeichert werden.

Welche Werte als Voreinstellung ibernommen werden, hdngt vom jeweiligen Ereignis ab.

Offnen der Sendungserfassung
Eingestellt werden:
- Das zuletzt gespeicherte Leistungsfeld
- Absender und seine Einstellungen fiir dieses Leistungsfeld (Mandant, Verfahren, Teil-
nahme, Produkt und Services)

Anderung des Absenders
Wenn der Absender und seine Einstellungen mittels Leistungsfeld und Absendereinstellungen
als Vorgabe speichern gespeichert wurden, so werden eingestellt:
- Das gespeicherte Leistungsfeld
- Absender und seine Einstellungen fir das Leistungsfeld (Mandant, Verfahren, Teilnah-
me, Produkt und Services)
Wenn der Absender und seine Einstellungen mittels Absendereinstellungen als Vorgabe spei-
chern gespeichert wurden, so werden eingestellt:
- Absender und seine Einstellungen fir das Leistungsfeld (Mandant, Verfahren, Teilnah-
me, Produkt und Services)

Anderung vom Leistungsfeld
Wenn der der Absender und seine Einstellungen fiir das gewahlte Leistungsfeld gespeichert
wurden, so werden eingestellt:
- Absender und seine Einstellungen fur das aktuelle Leistungsfeld (Mandant, Verfahren,
Teilnahme, Produkt und Services)

Nach Ubernehmen
Wenn der der Absender und seine Einstellungen fir das gewéhlte Leistungsfeld gespeichert
wurden, so werden eingestellt:

- Produkt und gespeicherte Services

Kostenstelle als Vorgabe speichern
Der aktuelle Wert wird fur folgende Eingaben vorgegeben.

Versanddatum als Vorgabe speichern

Wenn Sie mehrere Sendungen z.B. fir ein abweichendes Versanddatum erfassen wollen,
kénnen Sie diesen Wert fir folgende Sendungserfassungen als Vorgabe festlegen. Die Mog-
lichkeit zur Erfassung eines abweichenden Versanddatums besteht nur, wenn Sie die Option in
den System-Grundeinstellungen aktiviert haben.

Aktivierung der TAB-Reihenfolge

Mit der <TABULATOR> Taste gehen Sie in einer Maske von Feld zu Feld. Mit dieser Funktion
kénnen Sie die Reihenfolge, in der die Felder angesprochen werden sollen, individuell festle-
gen. In der Erfassungsmaske wird neben jedem Feld die Feld-Nr. angezeigt. Nach Klicken auf
die Schaltflache Neuordnen werden diese Nummern entfern, der Mauszeiger erscheint in der
nachsten zu vergebenden Nummer. Klicken Sie nun die Felder in der gewtinschten Reihenfolge
an. Mit der Schaltflaiche Vorgabe laden kénnen Sie die Standard-Reihenfolge wieder herstel-
len. Mit OK Ubernehmen Sie die Aktivierungsreihenfolge.
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Default fiir Exportart und Handelsbedingungen speichern

Die Option bewirkt die Ubernahme des Sendungstyps bei INTERNATIONAL EXPRESS fiir alle
weiteren Sendungen und ist nur bei Sendungen aul3erhalb der europdischen Union aktiv
(WPX). Zudem ist diese Einstellung fir alle EasyLog-User identisch.

Default fiir Post- und Tauschbox speichern

Speichert den gerade ausgewahlten Service Versandequipment (NATIONAL und NATIONAL
EXPRESS) als Vorgabe fiir alle weiteren Sendungen. Hiermit wird nur der Inhalt der Combobox
gespeichert, nicht aber die Auswahl der Checkbox.

Die Auswahl kann mittels ,Leistungsfeld und Absendereinstellungen als Vorgabe speichern®
Ubersteuert werden, hierbei wirde aber auch der ,Haken“ in der Checkbox mitgespeichert
werden.

Druckerdialog ausschalten

Normalerweise erscheint beim Ubernenmen der Sendungserfassung ein Dialogfenster, in dem
Sie das zu verwendende Druck-Formular wéahlen oder auch den Druck tbergehen kdnnen.
Wenn Sie in diesem Fenster die Option [als Vorgabe speicherrdewahlt haben, um lhre Vorga-
ben zu fixieren, so kdnnen Sie mit dieser Option festlegen, dass das Dialogfenster kiinftig nicht
mehr angezeigt, sondern der Ausdruck unmittelbar und automatisch erfolgen soll.

Gewicht von Waage
Ist an lhrem Rechner eine Waage angeschlossen, so kdnnen Sie hier festlegen, dass das
Gewicht nicht eingegeben werden muss, sondern von der Waage abgelesen wird.

Nach Dateniibernahme Cursor-Position auf Sendungs-Ref.Nr.

Mit dieser Option kann festgelegt werden, dass nach o6ffnen der Erfassungsmaske, sowohl
direkt als auch aus der OFFENEN-POLLING-LISTE bzw. AzP- Maske, die Eingabemarke (Cur-
sor) ins Feld [Send. Ref.Nr.Jpositioniert werden soll.

Nach Empféngerwahl Cursor-Position auf Bemerkung

Wenn Sie einen Empféanger aus den gespeicherten Daten ausgewdahlt haben, ist es in der
Regel nicht mehr notwendig alle (bereits ausgefiillten) Empfangerfelder zu durchlaufen. Mit
dieser Option kdnnen Sie bestimmen, dass die Eingabemarke (Cursor) unmittelbar in das Feld
[Bemerkung]positioniert wird.

Sendungs-Ref.Nr. fixierbar

Nur wenn diese Option gewdahlt wurde, bleibt das Feld [Sendungs-Referenz-Nijeim Fixieren
(siehe oben) gesperrt. Normalerweise erhéalt ansonsten jede Sendung eine eindeutige, neue
Referenz-Nr., die Sie in das entsprechende Feld eingeben missen.

Gewichtseingabe bei Mehrcolli / Haus zu Haus

Bei Sendungen, die aus mehreren Packsticken bestehen (EXPRESSPAKET MEHRKOLLI),
bestimmen Sie mit dieser Auswahl, ob das eingegebene Gewicht als Gesamtgewicht, Einzel-
gewicht (pro Packstiick) oder Individualgewicht zu interpretieren ist. Diese Auswahl ist auch bei
International Express aktiv.

Einstellungen fir Empfanger

Wenn Sie einen Empféanger eingeben, der noch nicht in der Stammdatenbank gespeichert ist
(oder bei dem sich Daten geadndert haben), so kdnnen Sie mit dieser Auswahl festlegen, wie
das System reagieren soll. Sie kdnnen wahlen zwischen vor Speichern bestétigen (ein Rick-
fragefenster wird gedffnet), immer Speichern (Datenspeicherung ohne Rickfrage) und nie
Speichern (Die Daten werden nicht ibernommen).
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Scannen der ...

Sie konnen festlegen, dass die von einem an die Tastatur angeschlossenen Barcode-Leser
(Scanner) Ubermittelten Daten als Sendungs Ref-Nr. oder Empf. Ref-Nr. verwendet werden
sollen.

Online-Zugriff (Neu oder wahlen)

Bei der Suche nach gespeicherten Empfangerdaten kann sowohl die interne Easylog Daten-
bank genutzt werden, es kénnen jedoch auch externe Datenquellen angesprochen werden.
Wourden bereits ein oder mehrere Datenquellen (Online-Zugriffe) definiert, so werden diese mit
der Bezeichnung, die bei deren Anlage vergeben wurde, aufgelistet und kénnen so direkt zur
Nutzung ausgewahlt werden.

Uber den Options-Befehl Neuer Online-Zugriff kann eine externe Datenquelle gewahlt und
deren Felder den Sendungserfassungsfeldern zugeordnet werden. Die Definition kann an-
schlieend direkt aus dem Optionsmeni zur Verwendung ausgewahlt werden.

Datenimport/@nline-Zugriffs-Einstellungen

Meue Importfunktiohen / Online-ZLugriffe definieren, bestehenda
g) Furktionen anderm und neus Funktionen hinzufligen]
Irfarmation
L (%) Online-Zugniff
Bezeichiung |EXTRENE KUNDENTABELLE - ]
[ratenquells LMS Access Datel [*.mdb) —_— Tl
T abelle é-Test_perf_empfaengerlisten q m E‘!
Zuwetzung der Felder II!Lielldatenfelder
A B account
Rief-Nr. [ | ) land
Mame 1 =l @ hame B | i
Mame 2 Fi | |
Marme 3 ] | |
Expr-Unfrei Kd-Nr. ] | |
PLZ [ | ] plz |
Ort ] !J.E{‘] ort |
Ortsteil Ll | [
Strasze ] | |
Hausrr. ] | |
Tel 1 1| | @
[ Test ] [ Speichert ] [ abbrechen

Abbildung 81: Datenimport-Einstellungen
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Geben Sie in das Definitions-Fenster zunéchst eine [Bezeichnung]ein. Diese wird spater im
Options-Meni zur Auswahl angeboten. Im Drop Down-Feld [Datenquelle]lwéhlen Sie die Art der
Daten, die gelesen werden sollen (z.B. Textdatei, EXCEL-Tabelle, ACCESS-Datenbank,
ODBC-Zugriff auf SQL-Datenbank, etc.). Klicken Sie dann auf das Auswahl-lcon (drei Punkte),
um das Verzeichnis und den Dateinamen der zu verbindenden Datei / Datenbank in einem
WINDOW S-Datei-Offnen-Dialog auszuwahlen. Wurde z.B. ein Datenbank-Format ausgewahlt,
so entscheiden Sie anschlieRend im Drop Down-Feld [Tabelle] welche Tabelle der Datenbank
angesprochen werden soll. Wenn diese Einstellungen getroffen wurden, werden die Feldbe-
zeichnungen der gewéhlten Datenquelle im rechten Fensterbereich aufgelistet. Uber das Icon
Importdaten anzeigen konnen Sie ein Vorschaufenster 6ffnen. Dies ist besonders dann hilf-
reich, wenn die Feldbezeichnungen nicht klar erkennen lassen, welche Daten diese genau
enthalten.

Ziehen Sie anschlieend die im rechten Fensterbereich aufgelisteten Feldnamen bei gedrickter
linker Maustaste auf das Feld, dem diese Daten zugeordnet werden sollen. In o.a. Abbildung
wird z.B. das Quellfeld "Tel" dem Easylog-Feld [Tel. 1] zugeordnet. Wenn ein Feld statt der
Daten der Quelle einen festen Eintrag enthalten soll, markieren Sie die Option vor diesem
Feldnamen und geben Sie den festen Text / Wert in das Feld ein.

Uber die Schaltflache Optionen koénnen Sie ein Einstellungsfenster 6ffnen, in dem Sie Einstel-
lungen zur Interpretation der L&nderbezeichnung und zum verwendeten Zeichensatz treffen
kénnen.

DatenimportfQnline-Zugriff Optionen
t!,] O ptiohen fuir den Impaort A0 nline-Lugriff festegen.

Landkennung: Standardvorgabe Deutschland [Z]
Zeichentabelle: w
[ atensatz- Zudgritf [] Sortiert

[ Speichem | [ Abbrechen ]

Abbildung 82: Datenimport/Online-Zugriff Optionen
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@ Landkennung |:|@|El

t_’/] Hier kannen Sie die festlegen, wie der Landname in lhren Import- bzw. Pollingdaten enthalten ist.

Standardworgabe Deuts Landzyhonym 150-Landerker KFZ-Landerkennzeicher 150-Landerker ~

Aigharistan 00 G A
ET EG

Loupten g1a

Alazka [US54) 240 USa s
Albanien nog AL AL
Aleuten [USA) a40 Usa us
Algerien mz2 [ 0z
Amernikanizch-Samoa (U e 1154 AS
Andorra 020 AMND Al
Angola 024 AMG Al
Anguilla [Kanbik) EE0 Al
Antarktiz [Australien) oo AllS Al
Antigua und Barbuda [k 028 Al Al “
Landkennung nach
(#) Standardvorgabe Deutschland () KFZ-Landetkennzeichen
) Landsynanym () 150-Landerkennzeichen [alp. 2]

1 150-Landerkennzeichen [num. 3]

[ Speichern l [ Abbrechen

Abbildung 83: Landerkennung

Uber die Auswahlschaltflaiche bei Landerkennung kénnen Sie ein Auswahlfenster 6ffnen, das
die verschiedenen Werte der Landerzuordnung auflistet. Sie kénnen hieraus ermitteln, in wel-
chem Format die Landerdaten der von lhnen gewahlten Datenquelle vorliegen. Wenn also z.B.
im Feld "LAND" lhrer Quelldatenbank der Wert "D" eingetragen ist, so liegen die Daten im
Format "KFZ-Landerkennzeichen" vor. Wéahlen Sie dann diese Option, damit die Import-Daten
korrekt interpretiert werden kdnnen.

Hinweis: Die Spalte "Landsynonym" gibt die individuell gepflegten Zuordnungen wieder,
die Sie im Stammdaten-Bereich Lander-Synonyme pflegen kénnen.

Uber die Schaltflache Test kénnen Sie sich ein Fenster anzeigen lassen, das die Daten so
zeigt, wie Sie nach lhren Einstellungen gelesen und zugeordnet werden.

Mit Speichern wird Ihre Import- / Datenzugriffs-Definition gespeichert, die Bezeichnung wird im
Optionen-Menl zur Auswahl angeboten und zugleich als aktive Wahl gekennzeichnet.

Mit Abbrechen kodnnen Sie das Fenster schlieen ohne die Einstellungen zu bernehmen.

Hinweis: Wenn Sie eine Online-Datenzugriffs-Definition spater andern wollen, so ist dies
Uber den Stammdaten-Bereich Empfanger moglich. Wahlen Sie dort die Schalt-
flache Datenimport und 6ffnen Sie damit das Einstellungsfenster. Wenn Sie bei
[Beschreibung] die Auswabhlliste 6ffnen, kdnnen Sie die Online-Zugriffs-Definition
per Kontext-Menl (Rechte Maustaste) Bearbeiten.
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5.1. Sendungserfassung NATIONAL

Um Nationale Sendungen zu erfassen, fillen Sie bitte die Eingabemaske wie in den folgenden
Schritten beschrieben, vollstandig aus.

e Sendungserfassung

- L B i =
. X ® £ & £ @ > by
ey 4 . = t
Mational | Mat Expresz Intermational  Int Express Ubernehmen obochizl Fixigren Gruppen Leeren Optionen
Abzender ||_ _i i  Produkte -
Lz /Ot | 'I DHL Paket
Bemerkung |
T Service Sicher
Bank, v Tiarnmitias. bre B0 El
Mandant | |z
Werfahren : w I Teilnahme | | [ Riickschein
Kastenstelle | |2 [Eigerhandig
,E“P'E“EEZ EasyL_og_l.DB - Service Abrechnung -
RefMr. | | [neu] [ Unfrei
Name 1| |@ Produkhanzbasierts Abrechnung
Mame 2 &3
| | Service Yersandequipment
Marme 3 | | &
Land :Deutschland | &y
| I &
PlEsly U'tl | _ | — Service Sonderleistungen -
Strazze / Hausnr, || J [] Machnahme
Telefan | _ [CIEPM L
&Partner | |&r [CIEPNXL
Emdil | I [CIEPM 224U
Bemerkung | ¥
Sendings RerFHr. | |2 usudnr | 5 ;
| L Anzahl der zu ubernehmenden Sendungen |1
B gwi b kg SRE Renienichs
Gewichti |
***J** EUR

Abbildung 84: Eingabemaske Sendungserfassung Nation al

Auswahl des Absenders:

Tragen Sie den Namen des Absenders in das Feld [Absender] ein und dricken Sie
<EINGABE>. Alternativ kénnen Sie durch Anklicken des Nachschlage-Symbols neben dem
Feld eine Liste der angelegten Absender 6ffnen. Wéhlen Sie hier den gewlinschten Eintrag
durch Doppelklick aus.

Hinweis: Befindet sich der gesuchte Absender nicht in der Auswahl, obwohl dieser ange-
legt wurde, so besitzen Sie keine Rechte, fir den gewiinschten Absender Sen-
dungen zu erfassen.

Auswahl der Bank:

Ist fur diesen Absender eine Bank als Standard in der Stammdatenverwaltung hinterlegt, so
erscheint diese Bank automatisch im Auswahlfeld. Entspricht diese Bank nicht der gewiinsch-
ten Bank oder ist das Feld leer, so kdnnen Sie in der Auswahlbox das gewiinschte Konto aus-
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wahlen. Die Auswahl einer Bank ist notwendig falls Sie den Service Nachnahme gewahlt ha-
ben.

Auswahl des Mandanten

Ist dem ausgewahlten Absender nur ein Mandant zugeordnet, so ist dieses Feld bereits ausge-
fullt. Sollte dies nicht der Fall sein, so tragen Sie den Namen des Mandanten in das Feld
[Mandant] ein oder wahlen Sie diesen durch Klicken auf das nebenstehende Nachschlage-
Symbol aus der sich 6ffnenden Auswahlliste.

Hinweis: Befindet sich der gesuchte Mandant nicht in der Auswahl, obwohl dieser ange-
legt wurde, so besitzen Sie keine Rechte, fiir den gewiinschten Mandanten Sen-
dungen zu erfassen.

Auswabhl des Verfahrens
Dem Mandanten kann im Leistungsfeld National nur das gleichnamige Verfahren NATIONAL
zugeordnet werden. Dieses Verfahren erscheint automatisch im Auswabhlfeld.

Hinweis: Befindet sich das gesuchte Verfahren nicht in der Auswahl, so besitzt der ge-
wahlte Mandant keine Rechte, fir das gewlnschte Verfahren Sendungen zu er-
fassen.

Auswahl der Teilnahme

Ist fir das Verfahren nur eine Teilnahme im Mandanten-Stamm hinterlegt, so erscheint diese
Teilnahme automatisch im Auswabhlfeld. Ist das Feld [Teilnahme]leer oder wollen Sie einen von
der Vorgabe abweichenden Wert einstellen, so wahlen Sie den gewiinschten Eintrag aus der
Drop Down-Auswahlliste.

Hinweis: Es werden nur die Teilnahmen zur Auswahl angeboten, die in Verbindung mit
dem gewahlten Verfahren dem aktuellen Mandanten in den Stammdaten zuge-
ordnet wurden.

Auswahl der Kostenstelle

Zur Zuordnung der Sendungskosten zu einer Kostenstelle geben Sie in das Feld [Kostenstelle]
das entsprechende Kirzel ein oder wahlen Sie diese durch Anklicken des Nachschlage-
Symbols neben dem Feld. Die Angabe einer Kostenstelle ist nicht zwingend erforderlich.

Hinweis: Nach Ubernahme der Sendung (Speicherung und Druck) kann die Kostenstelle
nicht mehr nachtraglich erfasst werden.

Auswahl des Empfangers

Zur Auswahl eines bereits im Empféanger-Stamm gespeicherten Empfangers geben Sie den
gesuchten Wert entweder in das Feld [Ref-Nr] oder [Name] ein und driicken Sie <EINGABE>.
Wurde der von lhnen eingegebene Wert gefunden, werden die restlichen Empfangerfelder vom
System ausgefillt. Andernfalls 6ffnet sich eine Auswabhlliste mit den Datenséatzen, die lhren
(Teil-)Vorgaben entsprechen. Die Liste ist dabei nach dem Feld sortiert, in das Sie eine Einga-
be gemacht haben. Sie kénnen auch bei leeren Feldern auf das Nachschlage-Symbol klicken,
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es wird dann eine nach dem nebenstehenden Feld sortierte Liste mit allen gespeicherten Da-
tensatzen zur Auswahl angeboten.

Beispiel: Sie suchen einen Empfanger namens "Miller". Geben Sie in [Name 1]"Muller"
ein und dricken Sie <EINGABE> oder klicken Sie auf das Nachschlage-Symbol.
Es 6ffnet sich eine Auswahl-Liste, die nach dem Feld [Name 1]sortiert ist und nur
Eintréage enthalt, die in diesem Feld mit "Muller" beginnen. Wird keine Liste
angezeigt, so ist noch kein Empfanger dieses Namens gespeichert. Wahlen Sie
den gesuchten "Miiller" durch Doppelklick. Die Adress-Daten werden vom Sys-
tem in die Maskenfelder Gbernommen.

Hinweis: Bei der Suche nach einem gespeicherten Empfanger werden nur die Satze
angezeigt, die landerbezogen zuléssig / sinnvoll sind. Bei NATIONAL somit aus
"Deutschland”, bei EURO-Sendungen Lander der EU ohne "Deutschland”, etc.

Driicken Sie auf [:] um die Ausweisdaten des Empfangers einzugeben. Die Maske Ausweisda-
ten — Identitats-/Altersprifung umfasst das Geburtsdatum, die Ausweisnummer, die Ausst.-
Behoérde und die Ausweisart, die man auswahit. Alle diese Felder sind pflichtfelder.

Ist Inr Empfanger noch nicht im System hinterlegt so fiillen Sie die Empfanger-Felder manuell
aus. Wenn Sie die Sendung tbernehmen, werden Sie vom Programm gefragt, ob Sie die Daten
in Ihrer lokalen Datenbank speichern méchten. Beantworten Sie die Frage mit ja und die Ein-
gaben werden gespeichert.

Hinweis: Sie kénnen sowohl auf Empfangerdaten der lokalen Easylog-Datenbank zugrei-
fen, als auch auf definierte externe Datenquellen (Online-Zugriffe). Auf welche
Datenquelle aktuell zugegriffen werden soll, kdnnen Sie unter Optionen wahlen,
bzw. dort neue Online-Zugriffe definieren. Das entsprechende Vorgehen wird un-
ter Optionen genauer dargestellt.

Hinweis: Wurde der Zugriff auf eine externe Datenquelle definiert, so kénnen weder neue
Datensétze in der externen Quelle angelegt, noch Anderungen dort gespeichert
werden. Neue Daten oder geanderte Satze kénnen jedoch in der lokalen Daten-
bank gespeichert werden.

Wahlen Sie einen [Ansprechpartnerfiber die neben diesem Feld befindliche Schaltflache aus.
Es werden hierbei nur die im Stammsatz gespeicherten Ansprechpartner des zuvor gewahlten
Empfangers aufgelistet. Alternativ geben Sie einen Namen manuell ein.

In das Feld [Bemerkung]kénnen Sie eine Notiz zur dieser Sendung eingeben.

Das Feld [Sendungs Ref-Nr.kann alphanumerische Daten (Buchstaben und Zahlen) enthalten,
die die Sendung spéter eindeutig identifizieren.

Wenn Sie die Nachschlage-Schaltflache neben diesem Feld anklicken, werden automatisch alle
Sendungen aus der Offenen-Polling-Tabelle gesucht und angezeigt, die zu diesem Absender
und Mandanten aufgelaufen sind. Sie kdnnen einen Sendungsdatensatz zur Anzeige und weite-
ren Bearbeitung auswahlen.
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Wahl des Versanddatums
Diese Funktion / Eingabe steht lhnen nur dann zur Verfugung, wenn Sie in den Grundeinstel-
lungen die Option [Vordatierung von Sendungen zulassektiviert haben.

Tragen Sie im Feld [Versanddatumpen Tag ein, an dem die Versendung erfolgen soll. Alterna-
tiv kdnnen Sie durch Anklicken des Nachschlage-Symbols eine Kalenderanzeige 6ffnen, aus
der Sie das gewinschte Datum auswéahlen kénnen.

Die Sendung wird bei einem Versanddatum, das in der Zukunft liegt, bei Aufruf der Funktion
SENDUNGSABSCHLUSS erst am eingegebenen Sendungsdatum berucksichtigt.

Gewicht erfassen

Tragen Sie das Gewicht der Sendung in das entsprechende Feld unten rechts ein oder benut-
zen Sie die Waage zum Ermitteln des Gewichtes. Bei NATIONAL- und INTERNATIONAL-
Sendungen ist die Nachkommastelle 1-stellig und bei EXPRESS-Sendungen 3-stellig.

Um das Gewicht per Waage zu erfassen, wahlen Sie (ber die Optionen -Schaltflache den
Punkt Gewicht von Waage aus. In der Sendungserfassung erscheint neben dem Gewichtsfeld
das Symbol einer Waage. Legen Sie die Sendung auf die Waage. Das Symbol wird fir kurze
Zeit durchgestrichen, d.h. die Waage befindet sich noch in der Messung. Sobald die Messung
des Gewichts erfolgreich war, ist das Symbol nicht mehr durchgestrichen. Sie kénnen nun alle
anderen Daten erfassen und die Sendung tGbernehmen.

Sendungseigenschaften erfassen
Nachdem Sie die vorstehenden Daten erfasst haben, kdnnen Sie nun das Produkt und die
Services wahlen.

Wahlen Sie hierzu im rechten Fensterbereich die gewiinschten Optionen. Es sind hierbei nur
die Wahlmdglichkeiten aktiviert, die entsprechend der zuvor eingegebenen / gewéahlten Vorga-
ben verfugbar und sinnvoll sind.

Hinweis: Sind einzelne Produkte oder Services nicht auswahlbar, so kann es daran liegen,
dass Sie eine Kombination aus verschiedenen Services gewahlt haben, die einen
weiteren Service nicht zulassen. Weiterhin sind bestimmte Produkte und Servi-
ces von der Art der Teilnahme abhéngig.

Hinweis: Méchten Sie mehrere Sendungen fir den gleichen Empfénger erfassen, kénnen
Sie die Adressdaten mit der Schaltflache Fixieren (Tastaturkirzel: <STRG><F
5>) festsetzen. Diese bleiben bis zum erneuten Klick auf die Schaltflache Fixie-
ren fur jede Sendung erhalten.

Hinweis: Wollen Sie Sendungen mit gleicher Eigenschaft (Gewicht, Wert, Zusatzleistun-
gen etc.) an mehrere Empfanger verschicken, kénnen Sie mit Hilfe der Schaltfla-
che Gruppen Empféngeradressen (Tastaturkirzel: <STRG><F6>) zu einer
Gruppe zusammenfassen.

Vorausverfigung festlegen
Um die Vorausverfiigungen ausfillen zu kénnen, aktivieren Sie in der Sendungserfassung
unter "SERVICE SONDERLEISTUNGEN" die Option [Vorausverfligung].
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Wurde die Option [Vorausverfligung] aktiviert, 6ffnet sich das Fenster "Vorausverfigung fir
Sendung", wenn Sie die Eingaben Ubernehmen . In diesem Fenster bestimmen Sie die weitere
Bearbeitung der Sendung, falls der Empfanger nicht unter der angegebenen Adresse erreich-
bar ist.

Vorausverfiigungen fiir Sendungen g|

. Bitte geben Sie hier lhre gewunschte
9 Yorausverfugungzart ein, die bei der Zuzstellung
bemickzichhgt werden sall.

[] Eine Nachbarschaftszustellung [KeMa)

[] Teminzustellung [T eZu)

[ratum

28082011 »

[ bernehmen ] [ Abbrechen l [ Al Vorgabe speichemn ]

Abbildung 85: Vorausverfigungen NATIONAL-Sendungen

Sendung bernehmen

Nachdem Sie alle notwendigen Daten eingegeben und die gewiinschten Optionen gewahlt
haben, miissen Sie die Sendung iiber die in der Symbolleiste befindliche Ubernehmen -
Schaltflache oder die <EINFG>-Taste speichern.

Bei der Ubernahme der Sendung in den offenen Auftrag zur Paketbeférderung haben Sie die
Mdoglichkeit, das Label auszudrucken. Aktivieren Sie dazu die Option [Aufschriftzettel drucken]
Sie kénnen die Aufschriftzettel / Commonlabel auch in der Maske Auftrag zur Paketbeférderung

— also zu einem spateren Zeitpunkt - ausdrucken.
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Aufschriftzettel-Auswahl

Drucken auf: Lexmark E360d [ Dirucker sirrichten ]
[“]idwischrifrzettel druckers [ mit Hirtergrund
Aufschriftzettel: | Mational ComrmonLabel DIN A5 7 4 Steps b | [ Angicht .. ]
[] als "orgabe speichem [ Leitcode test ] [ Drucken ] [ Abbrechen ]

Abbildung 86: Commonlabel- Auswahl

Achten Sie darauf, dass die Option [Aufschriftzettel druckenjaktiviert wurde, wenn der Druck
jetzt erfolgen soll.

Das zu verwendende Druck-Formular des Labels kbénnen Sie im Drop Down-Feld
[Aufschriftzettel] auswahlen. Zur Auswahl werden hierbei nur die Druckformate aufgelistet, die
unter dem Menupunkt Formular-Einrichtung aktiviert wurden.

Ein Klick auf die Drucken -Schaltflache tbernimmt die Sendung. Es folgt die Ruckkehr zur
Sendungserfassungs-Maske, um ggf. weitere Sendungen zu erfassen.

Ein Klick auf die Abbrechen -Schaltflache Ubernimmt die Sendung nicht. Es folgt die Ruckkehr
zu der, mit den erfassten Daten ausgefiillten, Sendungserfassungs-Maske.

Durch Klicken auf Ansicht erhalten Sie eine Druckvorschau des gewahlten Formats.
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@ Druckvorschau

[

DHL Paket

ounFrom: Mandant 1

Bonnerstr. 100
50347 Laln
Deutzchland

AT

Name 1
Alpenerplatz 1
50825 Kéln |

Deutschland

00000000 -1

B GoGrREEN Tayla, Z=The
Abrechnungsnr.. 0938976344 01 01 Gevvicht:

Referenznr. 1,000 ky
Sendungsnr.:  (00)-1-0123023 000000 101-1

00-1-0123023-000000001 -1

ro0-1-0123023

3-000000001 -1
3-000000001 -1

de

Abbildung 87: Common-Label National

r=1
]
o
2
—
)
=

Sendungen abschlieRen

Hinweis: Nur der Benutzer mit dem Recht “Sendungen abschliel3en” darf Sendungen
abschlieRen. Die Zuweisung fir diese Funktion erfolgt tber den Administrator.

Sind alle Sendungen erfasst, wird zum AbschlieRen der Auftrage zur Paketbeférderung in der
Maske fur die Sendungserfassung die Schaltflache AbschlieBen im Kopfbereich des Fensters
betétigt oder die Taste <F 12> gedruckt. Auf diese Weise wird die Einlieferungsliste gedruckt
bzw. per Datenferniibertragung (EDI) an die DHL Ubertragen.

Zu den Abschlusseinstellungen siehe Kapitel 7.8 Abschlusseinstellungen.
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Sendungsabschluss

=t Hier konnen Sie die abzuschiiefenden Verfahren auswahlen

7]  und die EDI-Ubertragung zu DHL Express baw. den Originalausdruck starten.
Wwhienn Sie die Lbertragungzeinztellungen andern mochten, wenden Sie zich bithe

an lhren E azyl og-Administratar.

! [#*][ 1 Sendungen): HATIONAL Liste jetzt abschlieBen
[

[ Abzchliefen H Abbrechen

Abbildung 88: Sendungen abschliel3en

Waéhlen Sie die Liste(n) aus , die abgeschlossen werden sollen.

Sie kénnen dann entscheiden, ob die Daten per Fernlbertragung an die DHL Ubermittelt oder
Einlieferungslisten  gedruckt werden sollen.

Wahlen Sie dann im Drop Down-Feld [Wo werden die Pakete eingeliefedie zutreffende Varian-
te.

Wenn Sie die EDI-Ubertragung gewéhlt haben, kénnen Sie als Option den [Druck der Anlage zur
EDI] aktivieren. Wenn Sie die Option [nur Speichernpktivieren, werden die Daten trotz Wahl der
EDI-Option nicht Gbermittelt, sondern nur im konfigurierten EDI-Verzeichnis als Datei gespei-
chert.

Zusatzlich kénnen Sie die Optionen [Listen fur alle Mandanten abschlieBen]Drucke
Zusammenstellungsblattind [Drucke Einlieferungsliste fir EUROPACK National BS] aktivieren.

Hinweis: Betétigen Sie die Schaltflache Einstellungen speichern und die gerade ausge-
wahlten Einstellungen und Optionen werden gespeichert. Beim nachsten Aufruf
wird das Fenster mit den gespeicherten Einstellungen und Optionen wiederher-
gestellt.

Mit AbschlieBen wird der Vorgang fortgesetzt, Abbrechen schlie3t das Fenster ohne Verarbei-
tung.
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5.2. Sendungserfassung fir das Leistungsfeld Nation al EXPRESS

Um National EXPRESS- Sendungen zu erfassen flllen Sie bitte die Eingabemaske, wie in den
folgenden Schritten beschrieben, vollstandig aus.

r pars
44 Sendungserfassung
et e
Mational lat Exprass Intermations Ubernebmen abschlisfen Fisieren Grppen Leeren Optionen
Abzender Mandant 1 «» ~— Produkte
3 |+
PLZ / Ort 51145 Kl CADHL Paket
|| DHL Betoure
B ke
SIS — Service Sicher -
Bank | X | | Tranzportvers. biz 2500 ELIR
Mandant Mandant 1 p [} Transpartvers. biz 25,000 ELR
werfahien | NATIONAL | T | o1 alle o | ] Riickschein [ Identitats- und Alterspriifung
Kasrensteln &y | Eigenhiandig | | Alerssichtprifung
Empfinger- EasylogDB = SEIUI.CE Abrechnung
- ———, | Unfrei
FefHr | - [neu]
Mame 1 &y
Narme 2 & Service Yersandequipment
Mame 3 <P
Land Deutschland &7 — Kemleistung
Lz / Ot E:_%W’unschnachbar
|| Wwunschort
Strasze/ Haugnr. T :
Service Sonderleistungen =
Telefon "} BL Machnahme
&-Partner &3 [T Spemgut [T Yorausverfiigung
Ernail -
[ Mehrpaketzustellung-Telausiieferung maglich
Bemerkung = N . .
|| Mehrpak etzustellung-Tellausieferung nicht moglich
serckinoebakhl; < UStidnr Anzahl der zu iibernehmenden Sendungen 1
‘ [iglwich!lin kg Einzlelg!awicht
Gewicht
Entgel: 5,07 EUR - inkl. Zuschlag (Go Green}: 0,02 EUR.
L -

Abbildung 89: Sendungserfassung National Express

Auswahl des Absenders
Geben Sie den gewlnschten Absender ein oder wéhlen Sie diesen, wie beim Leistungsfeld
NATIONAL detailliert beschrieben.

Auswabhl der Bank
Geben Sie die gewiinschte Bankverbindung ein oder wéhlen Sie das zu nutzende Konto aus
der Drop Down-Auswabhl.

Auswahl des Mandanten
Ist dem gewahlten Absender mehr als ein Mandant zugeordnet, so wahlen Sie den gewiinsch-
ten Mandanten.
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Auswahl des Verfahrens und der Teilnahme
ist in dem Verfahren ,National Express” mehr als eine Teilnahme abgebildet, wéahlen Sie bitte
jeweils einen gltigen Eintrag.

Auswahl der Kostenstelle

Geben Sie eine Kostenstelle ein oder wahlen Sie diese Uber die Nachschlage-Liste. Die Einga-
be ist nicht zwingend erforderlich, kann jedoch nach Druck der Versandaufkleber nicht mehr
nachgeholt werden.

Auswahl des Empfangers

Wahlen Sie, wie beim Leistungsfeld NATIONAL detailliert beschrieben, den Empfanger aus der
internen oder aktivierten externen Datenquelle aus, bzw. erfassen Sie die Anschriftenfelder
eines neuen Empfangers manuell.

Wahlen Sie einen [Ansprechpartner]iber die neben diesem Feld befindliche Schaltflache aus.

Bemerkung / Referenz-Nr.
In das Feld [Bemerkung]kénnen Sie eine Notiz eingeben, die nicht verarbeitet wird.

Geben Sie, sofern gewtnscht, in das Feld [Sendungs Ref-Nr.kine alphanumerische Nummer
ein, um die Sendung fir spatere Zwecke eindeutig zu identifizieren. Wenn Sie die Schaltflache
neben dem Feld betatigen, werden automatisch alle Sendungen aus der Offenen — Polling -
Tabelle gesucht und angezeigt, die zu diesem Absender und Mandanten aufgelaufen sind.

Wahl des Versanddatums
Diese Funktion / Eingabe steht lhnen nur dann zur Verfligung, wenn Sie in den Grundeinstel-
lungen die Option [Vordatierung von Sendungen zulasseRjiviert haben.

Tragen Sie im Feld [Versanddatumfen Tag ein, an dem die Versendung erfolgen soll. Alterna-
tiv kdnnen Sie durch Anklicken des Nachschlage-Symbols eine Kalenderanzeige 6ffnen, aus
der Sie das gewlnschte Datum auswahlen kénnen.

Die Sendung wird bei einem Versanddatum, das in der Zukunft liegt, bei Aufruf der Funktion
SENDUNGSABSCHLUSS erst am eingegebenen Sendungsdatum berucksichtigt.

Gewicht erfassen

Tragen Sie das Gewicht der Sendung in das entsprechende Feld unten rechts ein oder benut-
zen Sie die Waage zum Ermitteln des Gewichtes. Bei National EXPRESS-Sendungen ist die
Eingabe mit 3 Nachkommastellen mdglich.

Wenn das Volumengewicht das reale Gewicht Gbersteigt, wird es zur Preisberechnung heran-
gezogen.

Das Volumengewicht (in kg) wird nach der jeweils giltigen IATA-Formel berechnet. Die aktuelle
Formel ist:

Breite (cm) x Lange (cm) x Hohe (cm) / 6000 (kg/cm °)

Es gibt keine Ausnahmeregelung zur Volumengewichtsberechung.

Um das Gewicht per Waage zu erfassen, wahlen Sie Uber die Optionen - Schaltflaiche den
Punkt Gewicht von Waage aus. In der Sendungserfassung erscheint neben dem Gewichtsfeld
das Symbol einer Waage. Legen Sie die Sendung auf die Waage. Das Symbol wird fir kurze
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Zeit durchgestrichen, d.h. die Waage befindet sich noch in der Messung. Sobald die Messung
des Gewichts erfolgreich war, ist das Symbol nicht mehr durchgestrichen. Sie kénnen nun alle
anderen Daten erfassen und die Sendung tbernehmen.

Sendungseigenschaften erfassen
Nachdem Sie die vorstehenden Daten erfasst haben, kénnen Sie nun das Produkt und die
Services wahlen.

Wahlen Sie hierzu im rechten Fensterbereich die gewiinschten Optionen. Es sind hierbei nur
die Wahlmdglichkeiten aktiviert, die entsprechend der zuvor eingegebenen / gewéahlten Vorga-
ben verfugbar und sinnvoll sind.

Hinweis: Sind einzelne Produkte oder Services nicht wahlbar, so kann es daran liegen,
dass Sie eine Kombination aus verschiedenen Services gewahlt haben, die einen
Service nicht zulassen.

Service Express Unfrei
Beim Service "Express Unfrei" haben Sie zwei Selektionsmdglichkeiten:

+ Mdglichkeit des Versandes "unfrei"
+ Bei Unfrei die Optionen "unfrei auf Rechnung" oder "unfrei gegen Barzahlung"

Der Service Unfrei kann fur das Verfahren NATIONAL EXPRESS in der Sendungserfassung
gewahlt werden. Soll die Sendung "unfrei auf Rechnung" verschickt werden, missen Sie im
Feld "Rechnungsempf." entweder

+ eine 6-stellige DPE-Kundennummer (fur Altkunden vor dem 01.11.2003) oder
+ eine 10-stellige EKP-Nummer oder
« eine 14-stellige Abrechnungsnummer

angeben. Fehlt diese Angabe, erfolgt das Versenden "unfrei gegen Barzahlung".

Im Bereich der Empfangeradressen (Stammdaten) kann eine dieser Nummern im Feld "Expr.-
Unfrei Kd-Nr." eingetragen werden. Ist das der Fall, wird die Nummer in der Sendungserfas-
sungs-Maske vorbelegt.

Die Preise fur den Service "Express Unfrei" kdnnen im Fenster "Entgelte fir Services" eingese-
hen werden. Wird der Service bei einer Sendung verwendet, erscheint der Preis hierflr auch in
der AzP-Maske.

Sendung Ubernehmen

Nachdem Sie alle notwendigen Daten eingegeben und die gewiinschten Optionen gewahlt
haben, mussen Sie die Sendung iber die in der Symbolleiste befindliche Ubernehmen -
Schaltflache oder die <EINFG>- Taste speichern.

Bei der Ubernahme der Sendung in den offenen Auftrag zur Paketbeférderung haben Sie die
Méoglichkeit, ein Label auszudrucken. Aktivieren Sie dazu die Option [Aufschriftzettel drucken]
Sie kénnen die Aufschriftzettel / Commonlabel auch in der Maske Auftrag zur Paketbeférderung

— also zu einem spateren Zeitpunkt - ausdrucken.
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@Druck\mrschau
' ) |, ®

EXPRESSPAKET

“onFrom: Frank Mever
Snedtion Mever Tel 490401 234567 59012
huzter-Strasse 209
11111 Muster Ort

AniTo:
Peter Janzen Tel3012345673901 2345

Jdanzen & Co:
Muster Strasse 12

75000 Muster Ort
| Deutschland |

Tay DA, emTHe
_E

Billing No: 1234567890 01 1/1
Dimensionitzioht 0x0x0 cm /1000 kg

Shipment Mo: P11 1 000 000 069

Shipment Ref.  Lief12345604 Datum:  28.10.40

P11 1 000000 OES
F11 1 000000 069

EXFRESS IDENT SERWICE Sond erfrihzuzt ellung
Diepot: ?1 Z

(2L DETS000+ 30006000

P11 1 000 000089
F11 1 000 000 063

Zoom; 100

Abbildung 90: Common-Label National Express

Durch das Ubernehmen der Sendung wird diese in den offenen (nicht abgeschlossenen) Auf-
trag zur Paketbeférderung / die Einlieferungsliste Ubernommen. Diesen Sammelauftrag kénnen
Sie jederzeit Uber die Schaltflache oder Uber das Menu Daten => Auftrag zur Paketbeférderung
einsehen.

Sendungen abschlieRen

Hinweis: Nur der Benutzer mit dem Recht “Sendungen abschlie3en” darf Sendungen
abschlieRen. Die Zuweisung fir diese Funktion erfolgt Uber den Administrator.

Sind alle Sendungen erfasst, wird zum AbschlieRen der Auftrage zur Paketbeférderung in der
Maske fir die Sendungserfassung die Schaltflache Abschliessen im Kopfbereich des Fensters
betéatigt oder die Taste <F 12> gedriickt. Auf diese Weise wird das Ubergabeprotokoll gedruckt
bzw. die erstellte EDI- Datei per Datenfernibertragung an die DHL Ubermittelt.
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Sendungsabschlufs

A=, Hier konnen Sie die abzuzchlisBenden Verfahren auswahlen
'fj und die EDI-Lbertragung zu DHL Expreszs baw. den Originalausdruck starten.
g .

X [l 1 Sendungen]: EXPRESS Liste jetzt abschlieBen

Einztellungen speichem ] [ Abzchliezsen ] [ Abbrechen

Abbildung 91: Sendungen abschlie3en
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5.3. Sendungserfassung fiir das Leistungsfeld INTERN  ATIONAL

Um International-Sendungen zu erfassen, wahlen Sie bitte das entsprechende Leistungsfeld im
Kopf der Sendungserfassungsmaske und filllen Sie diese, wie in den folgenden Schritten be-

schrieben, vollstand

e Sendungserfassung

ig aus.

- = r o’ ' -
- X B2 & 2J Dy
Fpe A . :
National  Mat Express | Intemnational | Int. Express Ubernehmen Fixigren Leeren Optionen
Abzender || I@- Produkte -
FLZ / Ot |
Bemerkung
Bark 7 Service Schnell
; Premium
Mandant | : N
: — Service Noch Sicherer
Werfahren | Teinzhme | | ] Riickschein
Kostenstelle | ! < [ Transportvers, bis 2500 EUR
Emplanger: EasylLogDB [ Transportvers. his 25 000 ELIR
Ref-Mr. | L7 [neu] : — Service Sonderleistungen
Marme 1 i o [] Machnahme
Mame 2 | & [ Ralleo; Befdrdenmgshilfe
Marme 3 | ! (g ] Spemaut
Land | ! &7 [ Worausveriigung
PLZ / Ont i |
Strasze / Haushr, ||
Zalbezirk | | < Teleton |
a-Partner | ! &
Ema| i
Bemerkung
: 1dNr. | :
el ek | €7 UStidr | Anzahl der zu ubernehmenden 5endungen ,1
B gwi b kg SRE Renienichs
Gewicht | |
***J** EUR

Abbildung 92: Sendungserfassung International

Auswahl des Absenders

Geben Sie den gewlnschten Absender ein oder wéahlen Sie diesen, wie beim Leistungsfeld
NATIONAL detailliert beschrieben.

Auswahl der Bank

Geben Sie die gewilinschte Bankverbindung ein oder wahlen Sie das zu nutzende Konto aus
der Drop Down-Auswabhl.

Auswahl des Mandanten

Ist dem gewdahlten Absender mehr als ein Mandant zugeordnet, so wéhlen Sie den gewiinsch-
ten Mandanten.

Auswahl des Verfahrens
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Ist dem gewahlten Mandanten nur ein Verfahren in der Stammdatenverwaltung zugeordnet, so
erscheint dieses Verfahren automatisch im Auswahlfeld. Entspricht dieses Verfahren nicht dem
gewilnschten Verfahren oder ist das Feld leer, so kdnnen Sie in der Auswahlbox das entspre-
chende Verfahren auswéahlen.

Folgende Verfahren sind im Leistungsfeld International abgebildet:

+ INTERNATIONAL
+ DHL EUROPAKET
+ DHL EUROPLUS

Hinweis: Befindet sich das Verfahren nicht in der Auswahl, so besitzt der Mandant keine
Rechte, fir das gewiinschte Verfahren Sendungen zu erfassen.

Auswahl der Teilnahme
Ist in dem Verfahren ,INTERNATIONAL" mehr als eine Teilnahme abgebildet, wahlen Sie bitte
jeweils einen gltigen Eintrag.

Auswahl der Kostenstelle

Geben Sie eine Kostenstelle ein oder wahlen Sie diese Uber die Nachschlage-Liste. Die Einga-
be ist nicht zwingend erforderlich, kann jedoch nach Druck der Versandaufkleber nicht mehr
nachgeholt werden.

Auswahl des Empfangers

Wahlen Sie, wie beim Leistungsfeld NATIONAL detailliert beschrieben, den Empfanger aus der
internen oder aktivierten externen Datenquelle aus, bzw. erfassen Sie die Anschriftenfelder
eines neuen Empfangers manuell.

Hinweis: Da es sich im Leistungsfeld "INTERNATIONAL" um Empfanger im Ausland
handeln muss, werden bei der Suche nach Empfangern nur die Datenséatze auf-
gelistet, die im Feld [Land] eine von "Deutschland" abweichende Eingabe haben,
bei "DHL EUROPAKET" und “DHL EUROPLUS" werden nur Empféanger in den
europdischen Lander berlcksichtigt.

Wahlen Sie einen [Ansprechpartner]iber die neben diesem Feld befindliche Schaltflache aus.

Bemerkung / Referenz-Nr.
In das Feld [Bemerkung]kénnen Sie eine Notiz eingeben, die nicht verarbeitet wird.

Geben Sie, sofern gewinscht, in das Feld [Sendungs Ref-Nr.gine alphanumerische Nummer
ein, um die Sendung fir spatere Zwecke eindeutig zu identifizieren. Wenn Sie die Schaltflache
neben dem Feld betatigen, werden automatisch alle Sendungen aus der Offenen-Polling-

Tabelle gesucht und angezeigt, die zu diesem Absender und Mandanten aufgelaufen sind.

Wahl des Versanddatums
Diese Funktion/Eingabe steht Ihnen nur dann zur Verfiigung, wenn Sie in den Grundeinstellun-
gen die Option [Vordatierung von Sendungen zulasseRjiviert haben.
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Tragen Sie im Feld [Versanddatumen Tag ein, an dem die Versendung erfolgen soll. Alterna-
tiv kdnnen Sie durch Anklicken des Nachschlage-Symbols eine Kalenderanzeige 6ffnen, aus
der Sie das gewunschte Datum auswéahlen kénnen.

Die Sendung wird bei einem Versanddatum, das in der Zukunft liegt, bei Aufruf der Funktion
SENDUNGSABSCHLUSS erst am eingegebenen Sendungsdatum bertcksichtigt.

Gewicht erfassen
Die Gewichtserfassung im Leistungsfeld "International" gestaltet sich leicht unterschiedlich, je
nach dem, welches Verfahren Sie gewahlt haben.

Bei den Verfahren "INTERNATIONAL" und "DHL EUROPAKET" geben Sie rechts unten in der
Maske zunachst die [Anzahl der Sendungergin. Wenn dieser Wert von der Vorgabe "1" ab-
weicht, wird bei der Ubernahme der Sendung (beim Speichern) ein Fenster gedffnet, in dem die
Einzelgewichte der Sendungen eingegeben werden kdnnen. Im Feld [Gewicht] geben Sie, wenn
es sich nur um eine Sendung handelt, deren Gewicht ein, bei mehreren Sendungen einen
Vorgabewert fir das o.a. Detail-Fenster.

In der angezeigten Tabelle kénnen Sie die Sendung(en) gewichts- und gréRenmaRig erfassen.
Markieren Sie zunéchst, ob die Sendung auf einer [Palette]gepackt ist. Geben Sie das [Gewicht
in kg] ein. Geben Sie dann die MaRRe der Sendung ([Lange] [Breite], [Hohe]) in CM in die ent-
sprechenden Spalten ein (ggf. ZWEI Mal mit der Maus klicken, um in den Eingabemodus zu
gelangen), Das [Volumen] wird vom System aus lhren Eingaben automatisch berechnet.

Wenn in lhrem System eine Waage installiert ist und unter Optionen Gewicht von Waage
gewahlt haben, kdnnen Sie links unten im Fenster die Option zum Start des Wiegevorgangs
nutzen.

Beim Verfahren “DHL EUROPLUS" koénnen in der Gewichtseingabe-Maske die Kollitrager
Paket, Palette/Europalette und sonstige Palette fir jedes Packstiick ausgewéhlt werden. In den
weiteren Spalten werden das Gewicht und die Abmessungen des Packstiicks erfasst. Das
Volumen in ccm wird automatisch berechnet.

Hinweis

Bei Uberschreiten bestimmter Abmessungen (120 x 100 x 200 cm) wird ein Paket bzw. ein
anderer Kollitrager als "Oversized" (UbergréRe) gekennzeichnet. Dies gilt solange bis max.
Abmessungsgrenzwert erreicht ist. Nur ein TVR-User darf diese max. Abmessungen &andern.
Uberschreitet ein Paket oder ein anderer Kollitrager die eingestellten Abmessungen, kann die
Sendung nicht Gbernommen werden. In diesem Fall erscheint eine Meldung auf dem Bildschirm
beim Klicken auf den Speichern-Button in der Sendungserfassung.

Version: 6.8 Stand: 09.10.2014 Seite 118



Easylog Benutzer Handbuch

DHL EUROPLUS X
“. Hier kionnen Sie die Gewichte der verschiedenen Sendungen efazsen.
Sendunglen) K.ollitrager Gewicht in kg Lange [cm) Breite [cm] Hidhe [cm] Yolumen [com]
1|Paket v 10,000 20 20 20 2000
2 0,000 1] 1] 1] 1]
Palette/E uropalette
Sonstige Palette
[ Speichern ] [ Ahbrechen
2 Packstickie) Gesamt 10,000

Abbildung 93: Gewichtseingabe Europlus

Wenn Sie auf Speichern klicken wird in der Sendungsmaske das Gesamtgewicht angezeigt.
Die Option Vorgaben speichern erlaubt es, die eingetragenen Mal3e fir weitere Sendungen
voreinzustellen.

Sendungseigenschaften erfassen
Nachdem Sie die sendungsrelevanten Daten erfasst haben, kénnen Sie nun das Produkt, die
Services und die Frankatur wéahlen.

Hinweis: Es werden nur die Wahlmdoglichkeiten und Optionen angezeigt, bzw. sind akti-
viert, die bei dem gewahlten Verfahren (ggf. in Kombination) méglich und sinnvoll
sind.

Hinweis: Die aktivierbaren Services sind von dem Land abhéngig, in welches das Paket

verschickt werden soll. Dies wurde bereits in den Voreinstellungen des Pro-
gramms berlcksichtigt. Ist die Versendung mit einem bestimmten Service nicht
maglich, ist das entsprechende Kontrollkéastchen auch nicht verfligbar.

Wenn Sie den Service [Vorausverfiigunglaktiviert haben, wird bei der Ubernahme der Sendung
(beim Speichern) ein diesbeziigliches Auswahlfenster gedffnet.
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INTERNATIONAL
Vorausverfiigungen fiir Sendungen E|

() Preisgabe

Termin

Transport

Speicherm

. Bitte geben Sie hier die Yorausverfugungen fur [hre
9 Sendung ein, fallz der Empfanger nicht ereichbar ist.

() Riickzenden an den Absender

[] &l Wargabe speichem

Ahbrechen

Abbildung 94: Vorausverfiigungen

Benutzer Handbuch

Wahlen Sie unter den angebotenen Optionen. Wenn Sie [Als Vorgabe speicherninarkieren, wird
die getroffene Auswahl fir folgende Sendungen als Vorgabe gespeichert.

Fur das Verfahren DHL EUROPLUS existieren folgende Frankaturen:

Frankaturarten Absender Empféanger
zahlt zahlt
CPT Frei Haus Frachtkosten -
(Camage paid to) (nur innerhalb Europa )
DAP Frei Haus, exkl. Zollabfertigung, |Frachtkosten Zollabfertigung,

(Delivered atplace) ~ Z0lle und Steuern (alt FDU)

Z06lle und Steuern

DDP Frei Haus, inkl. Zollabfertigung, | Frachtkosten, Zollabfer-

(Delivered Duty paid) Z0lle und Steuern (alt FDC) tigung, Zolle und Steuern -

DDP Frei Haus, inkl. Zollabfertigung | Frachtkosten, Zollab- Umsatzsteuern,
(Delivered Duty paid, und Zdlle, exkl. VAT* (neu) fertigung, Zolle (VAT)

excl.Tax)
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Frankaturarten Absender Empfanger
zahlt zahlt
DDP Frei Haus, inkl. Zollabfertigung, |Frachtkosten, Zollabferti- | Zélle und Steuern
(Delivered Duty paid, exkl. Zdlle und Steuern (alt gung
excl. Duty and Taxes) FDX)
EXW Empfanger zahlt alle anfallenden Kosten*
(ex works)

* nur fir DHL EUROPAKET und DHL EUROPLUS

Versandunterlagen ausfillen

Hinweis: Die Schaltflache Versandunterlagen ist nur dann wéhlbar, wenn Sie eine Sen-
dung in ein nicht EU-Mitgliedsland verschicken wollen. Bei DHL EUROPAKET/
DHL EUROPLUS wird diese Schaltflache nicht eingeblendet, Sie werden nach
Versandunterlagen beim Ubernehmen der Sendung gefragt.

Betétigen Sie die Schaltflache Versandunterlagen um die Warenart lhrer Sendung festzulegen
und die Zollinhaltserklarung auszufillen. Diese Informationen sind fir den Ausdruck der beno-
tigten Formulare wichtig.

Versandunterlagen fiir Paketkarte undfoder Zollinhaltserkldrung E|

. Geben Sie hier die ‘Warenart an und fullen Sie die Zolinhaltserklarng aus. Diese
9) |nfarmationen werden fur den Ausdruck der Paketkarte und der ZollinhaltzerklEung benitigt.

W arenart
[J'wiarenmuster Schriftstucke [] Geschenk [Jwarennicksendung [ Sonstiges mit Erklaung

Zolinhaltzerklarung
Bezeichhung des [nhalts/nzahl der Gegenstande |L|rsplungsland d. ‘Waren |Zolltalifnummer |Nettogewicht |EUII]wert [EUR]

Dokurnent Frankreich 12315456456 1.00 50.00

Abbildung 95: Versandinformationen International-Se ndungen

Im oberen Teil des Fensters kdnnen Sie die Warenart auswéhlen, indem Sie ein Hakchen in
das zutreffende Feld setzen. Im unteren Teil fullen Sie die Zollinhaltserklarung aus. Dazu sind
die Bezeichnung der Gegenstande, ihre Anzahl, das Ursprungsland, die Zolltarifnummer, das
Nettogewicht in Kilogramm sowie der Zollwert in Euro anzugeben. In der Spalte Ursprungsland
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kann durch Betétigen der <EINGABE> -Taste eine Liste mit Landern zur Auswahl aufgerufen
werden.

Hinweis: Die Felder [Bezeichnung], [Ursprungsland], [Nettogewichthd [Zollwert] sind
Pflicht —Felder . Das heil3t, dass in diesen Felder eine Eingabe zwingend not-
wendig ist, da sonst die Paketkarte und/oder die Zollinhaltserklarung nicht aus-
gedruckt werden konnen. Das Feld [Ursprungslandwird beim Verfahren
INTERNATIONAL nicht auf Giiltigkeit geprift, bei DHL EUROPAKET und DHL
EUROPLUS erfolgt hingegen eine Priifung. Beim Verfahren INTERNATIONAL
muss das Land nicht aus der Liste ausgewahlt werden, es kann frei eingegeben
werden.

Ubernehmen Sie die Eingaben mit Speichern oder verwerfen Sie diese mit Abbrechen .

Sendung bernehmen
Nachdem Sie alle relevanten Daten eingegeben haben, miussen Sie die Sendung Uber die in
der Symbolleiste befindliche Ubernehmen -Schaltflache oder die <EINFG> -Taste speichern.

Bei der Ubernahme der Sendung in den offenen Auftrag zur Paketbeférderung haben Sie die
Méoglichkeit, das Common-Label auszudrucken. Im Fenster Aufschriftzettel-Auswahl kénnen Sie
fur jeden Aufschriftzettel auswahlen ob er sofort gedruckt werden soll oder nicht. Aktivieren Sie
dementsprechend die einzelnen Flachen.

In einer Vorschau kdnnen Sie sich das Druckausgabeergebnis des Labels ansehen. Um die

Vorschau zu beenden, klicken sie mit der linken Maustaste auf das SchlieBsymbol des Fens-
ters oder drlicken Sie die Taste <ESC>.
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@ Druckvorschau

| 2. @ [ O

Deutsche Pust $F WELTPAKET

WonFrom: Frank Mewver
Snedition Mever Tel 430401 2345675301 2
Muster-Strasse 209
11141 Muster Ort

GERMAHNY

AniTo:
Peter Janzen Tel 3012343675901 2545
Janzen & Co.

Avenue de Paris 12

75000 Paris
| Frankreich |

(oE)
34567890 01 Wieight: 1.000ky

T
Billing No: 12
Shipment Moo 11 1000 00007 5
Shipment Ref.: Lief.12345604

11100000007 5
11100000007 5

Hackiaime R mbon iz emes T10000 ENF PNk Che ENE ik [ecepton
10090122055 Hackeakme Fembot seme it
wkrBak

BakkRzablCodde barcalre 00000001

16 AN TG BASNU B IZ3456TE 90 1234

BIC REOZGEIX

(2L 018

FR7&000+E7000

RNIIIEETET

Machnahmea

11 1000 00007 5
11 1000 00007 5

Zoom; 100

Abbildung 96: Common- Label International

Durch das Ubernehmen der Sendung wird diese in den offenen (nicht abgeschlossenen) Auf-
trag zur Paketbeférderung Gbernommen. Diesen Sammelauftrag kénnen Sie jederzeit Uber die
Schaltflache oder tber das Menii Daten => Auftrag zur Paketbeférderung einsehen

Ein Klick auf die Drucken -Schaltflache tUbernimmt die Sendung. Es folgt die Rickkehr zu der
nun leeren Sendungserfassungs-Maske.

Ein Klick auf die Abbrechen -Schaltflache Gbernimmt die Sendung nicht. Es folgt die Ruckkehr
zu der mit den erfassten Daten ausgefilliten Sendungserfassungs-Maske.

Sendungen abschlieRen

Sind alle Sendungen erfasst worden, so wird zum AbschlieBen des Auftrags zur Paketbeforde-
rung in der Maske fir die Sendungserfassung die Schaltflache Abschliessen im oberen Be-
reich des Fensters betatigt oder die Taste <F 12> gedriickt. Auf diese Weise wird die
Einlieferungsliste gedruckt bzw. die erstellte Datei per EDI an die DHL gesendet oder auf Ihrem
Rechner gespeichert.
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Sendungsabschlufs

Hier konren Sie die abzuschiefenden Yerfabren auswahlen
und die EDI-Ubertragung zu DHL Express baw. den Ornginalausdruck starten.

@ [1f 1 Sendungen]): EUROPREMIUM Liste jetzt abschlieBen
@ [ 1l 1 Sendungen): DHL EUROPACE Liste jetzt abschlieBen

@ [Jrt 1 Sendungen): INTERNATIOMAL Liste jetzt abschlieBen

| Einztellungen speichem | [ Abzchliezsen ] [ Abbrechen

Abbildung 97: Sendungen abschlie3en

Hinweis: Betétigen Sie die Schaltflache Einstellungen speichern und die gerade ausge-
wahlten Einstellungen und Optionen werden gespeichert. Beim nachsten Aufruf
wird das Fenster mit den gespeicherten Einstellungen und Optionen wiederher-
gestellt.

Hinweis: Wenn Sie die Daten nicht per EDI an die DHL ubertragen mdchten, besteht die
Méglichkeit, diese Ubertragung zu unterdriicken und die Daten nur lokal auf Ihrer
Festplatte zu speichern. Betéatigen Sie hierfiuir die linke Maustaste im Feld nur
Speichern. Die Daten werden dann in dem von Ihnen ausgewéahlten EDI-
Verzeichnis gespeichert.
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5.4. Sendungserfassung fir das Leistungsfeld Intern ational Express

Um International Express-Sendungen zu erfassen, wahlen Sie bitte das entsprechende Leis-
tungsfeld im Kopf der Sendungserfassungsmaske und fiillen Sie diese, wie in den folgenden
Schritten beschrieben, vollstandig aus.

@ Sendungserfassung

- = ;
& AR ) Dy
o i . -

Mational  Mat Expresz Intemational | Int. Express Ubernehmen Fixigren [Frupper Leeren Optionen
Abzender !_ _i a7 — Produkte -
PLZ /Ott | |
B ki
emerkung | Zustellopti
Bank | | ¥ OvoraUnre [1 5 amstagszustelung
tandant | i & [ war 12 Uhr
Verfahren | v! Teilnahme | | Sendungstyp - Handelsbedingungen
Kaostenstele | ! <y Ware Ljoop
Enplanger- EasjLoghn [ ] Daokument ] DD.U
RefHr. | | [neu] Dl
Mame 1 | o |z Service Sonderleistungen -
e | | & [] Transport Collect
Name 3| |<@ Warenwet [0 [EUR v
Land | !@: Service Sicher
PLZ £ Ot | || i | [ Transportwers:
Strasse / Hausrr | || J Service Gefahrgut
Telston |
a-Partner | ! &
Email |- i Rechnungsempfanger -
Bemerkung | Shsender ] Empfanger/IMPEX
Sendungs FiefNr. | | %p USHdNL | | [ diite Person:
Erwithbivkad ik reslaoalshupe ol iepalcafnelsivehe
Gewicht| | | |Packstiickie) | |B]  [H]  [em
Hofk Ak IR

Abbildung 98: Sendungserfassung International Expre S

Auswahl des Absenders
Geben Sie den gewlnschten Absender ein oder wéahlen Sie diesen, wie beim Leistungsfeld
NATIONAL detailliert beschrieben.

Auswahl der Bank
Geben Sie die gewilinschte Bankverbindung ein oder wahlen Sie das zu nutzende Konto aus
der Drop Down-Auswabhl.

Auswahl des Mandanten
Mit der Auswahl des Absenders wird bei International Express automatisch der Mandant einge-
tragen, da bei International Express jeder Absender nur einen Mandanten erhalten kann.

Auswahl des Verfahrens
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Bei International Express wird nach der Auswahl des Absenders automatisch das Verfahren 99
fur International Express zugeordnet und erscheint im Auswabhlfeld.

Hinweis: Befindet sich das Verfahren nicht in der Auswahl, so besitzt der Mandant keine
Rechte, fir das gewiinschte Verfahren Sendungen zu erfassen.

Auswahl der Teilnahme

Den Verfahren "International Express" ist in der Regel eine Teilnahme bereits zugeordnet.
Diese Vorgabe wird automatisch in das Feld [Teilnahme] eingefligt. Weitere Teilnahmen sind
jedoch mdglich.

Auswahl der Kostenstelle

Geben Sie eine Kostenstelle ein oder wahlen Sie diese Uber die Nachschlage-Liste. Die Einga-
be ist nicht zwingend erforderlich, kann jedoch nach Druck der Versandaufkleber nicht mehr
nachgeholt werden.

Auswahl des Empfangers

Wahlen Sie, wie beim Leistungsfeld NATIONAL detailliert beschrieben, den Empfanger aus der
internen oder aktivierten externen Datenquelle aus, bzw. erfassen Sie die Anschriftenfelder
eines neuen Empfangers manuell.

Hinweis: Da es sich im Leistungsfeld "International Express" um Empfanger im Ausland
handeln muss, werden bei der Suche nach Empféangern nur die Datensétze auf-
gelistet, die im Feld [Land] eine von "Deutschland" abweichende Eingabe haben.

Wahlen Sie einen [Ansprechpartner]iber die neben diesem Feld befindliche Schaltflache aus.

Bemerkung / Referenz-Nr.
In das Feld [Bemerkung]kénnen Sie eine Notiz eingeben, die nicht verarbeitet wird.

Geben Sie, sofern gewinscht, in das Feld [Sendungs Ref-Nr.kine alphanumerische Nummer
ein, um die Sendung flr spatere Zwecke eindeutig zu identifizieren. Wenn Sie die Schaltflache
neben dem Feld betatigen, werden automatisch alle Sendungen aus der Offenen-Polling-

Tabelle gesucht und angezeigt, die zu diesem Absender und Mandanten aufgelaufen sind.

Wahl des Versanddatums
Diese Funktion/Eingabe steht Ihnen nur dann zur Verfiigung, wenn Sie in den Grundeinstellun-
gen die Option [Vordatierung von Sendungen zulasseRjiviert haben.

Tragen Sie im Feld [Versanddatumen Tag ein, an dem die Versendung erfolgen soll. Alterna-
tiv kdnnen Sie durch Anklicken des Nachschlage-Symbols eine Kalenderanzeige o6ffnen, aus
der Sie das gewlnschte Datum auswahlen kénnen.

Die Sendung wird bei einem Versanddatum, das in der Zukunft liegt, bei Aufruf der Funktion
SENDUNGSABSCHLUSS erst am eingegebenen Sendungsdatum berucksichtigt.

Gewicht erfassen
Die Gewichtserfassung im Leistungsfeld "International Express" ist analog zu der Gewichtsein-
gabe bei Mehrcolli / Haus zu Haus fir Express-Sendungen.
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Bei Sendungen, die aus mehreren Packstiicken bestehen, bestimmen Sie mit dieser Auswabhl,
ob das eingegebene Gewicht als Gesamtgewicht, Einzelgewicht (pro Packstiick) oder Individu-
algewicht zu interpretieren ist.

Je nach Einstellung, die Sie unter Optionen [Gewichts-/Volumeneingabe bei Mehrkolli (Haus zu
Haus] werden die Daten fir Gewicht, Volumen und Anzahl Packstiicke unterschiedlich erfasst.

1. Die Option <Einzelgewicht und —volumen> ist bei Sendungen mit identischen Packstiicken
sinnvoll, wo Gewicht und Abmessungen aller Packstiicke gleich sind. In diesem Fall werden
lediglich Einzelgewicht, Anzahl und (Einzel)Abmessungen eingegeben.

2. Wenn es sich um Packstliicke mit unterschiedlichen Eigenschaften handelt, ist die Option
<Individualgewicht und —volumen> auszuwéahlen. Dann erscheint neben dem Feld [Gewicht] ein
Nachschlage-Symbol. Eine direkte Eingabe des Gewichts kann NICHT erfolgen, stattdessen
offnen Sie durch Anklicken des Nachschlage-Symbols das Gewichtserfassungsfenster.

Gewichisliste E|
a. Hier konnen Sie die Gewichte der verzchiedenen Sendungen erfaszen.
Sendunglen] Gewicht in kg Lange [cm) Breite [cm) Huohe [cm)
1
[ Speichermn ] l Ahbrechen
1 Packstiick(e) Gesamt 0,000

Abbildung 99: Gewichtserfassung International Expre SS

In der angezeigten Tabelle kénnen Sie die Sendung(en) gewichts- und gréRenmaRig erfassen.
Markieren Sie zunachst, ob die Sendung auf einer [Palette]gepackt ist. Geben Sie das [Gewicht
in kg] ein. Geben Sie dann die MaRRe der Sendung ([L&nge] [Breite], [H6he]) in CM in die ent-
sprechenden Spalten ein (ggf. ZWEI Mal mit der Maus klicken, um in den Eingabemodus zu
gelangen), Das [Volumen] wird vom System aus lhren Eingaben automatisch berechnet.

Wenn in lhrem System eine Waage installiert ist und unter Optionen Gewicht von Waage
gewahlt haben, kdnnen Sie links unten im Fenster die Option zum Start des Wiegevorgangs
nutzen.
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Wenn Sie auf Speichern klicken wird in der Sendungsmaske das Gesamtgewicht angezeigt.

Sendungseigenschaften erfassen

Abweichend zu den anderen Leistungsfeldern wird bei International Express das Produkt nicht
eingegeben, sondern automatisch durch Easylog ermittelt.

Bei den Absenderdaten wird davon ausgegangen, dass der Absender immer in Deutschland ist.
Das Produkt ist damit abh&ngig davon, in welchem Land und in welchem Gebiet der Empfénger
ist.

Hinweis: Es werden nur die Wahlméglichkeiten und Optionen angezeigt, bzw. sind akti-
viert, die bei dem gewahlten Verfahren (ggf. in Kombination) méglich und sinnvoll
sind.

Hinweis: Die aktivierbaren Services sind von dem Land abhé&ngig, in welches das Paket

verschickt werden soll. Dies wurde bereits in den Voreinstellungen des Pro-
gramms berlcksichtigt. Ist die Versendung mit einem bestimmten Service nicht
maglich, ist das entsprechende Kontrollkédstchen auch nicht verfiigbar.

Zollrechnung ausfillen (optional)

Hinweis: Die Schaltflache Zollrechnung ist nur dann wéhlbar, wenn Sie eine Warensen-
dung in ein nicht EU-Mitgliedsland verschicken wollen.

Der Button ,Zollrechnung” 6ffnet das folgende Fenster in dem die entsprechenden Angaben
getatigt werden missen.

Pflichtfelder in den Kopfdaten sind fett markiert. In den Positionen miissen sind alle Daten, bis
auf das Feld ,Verpackung®, Pflicht.
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| Fiillen Sie die Versandunterlagen und Zolinhaltzerk|arung aus. Diese
_t_’) Informationen werden fur den Ausdiuck der Zoliechnung benctigt.

Rechnungsart: Handelsrechnung | Titel des Unterzeichners:
Rechnungsdatum: |16.11.2005 Bemerkungen:
Rechnungs-Mr: Zaolltanfnummer:
Exportgrund:

Zollinhaltzerklamng

Bezeichnung des Inhaltz Werpackung Urzprungsland d. W aren | &nzahl Mettogewicht |Bruttogewicht |Wert pro Stuck
pro Stiick pro Stiick inEUR
[ &ls Yorgabe speichem

Abbildung 100: Zollrechnung

Abhéngig von der gewahlten Rechnungsart erstellt Easylog mit den Angaben eine Proforma-
oder eine Handelsrechnung. Diese kann bei der Ubernahme der Sendung gedruckt werden.

Bitte beachten Sie, dass eine Zollrechnung fiir die Sendung erst dann ,aktiviert* und zum Dru-

cken angeboten wird, wenn die Maske durch "Ubernehmen" geschlossen wird. .

Sendung bernehmen
Nachdem Sie alle relevanten Daten eingegeben haben, missen Sie die Sendung Uber die in
der Symbolleiste befindliche Ubernehmen -Schaltflache oder die <EINFG> -Taste speichern.

Bei der Ubernahme der Sendung in den offenen Auftrag zur Paketbeférderung haben Sie die
Méoglichkeit, die Commonlabel und ggf. die Rechnung auszudrucken.

Je nach Produkt kann entweder nur ein Common Label oder fir Warensendungen in nicht EU-
Lander auch eine Rechnung gedruckt werden.
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Aufschriftzetiel-Auswahl E|
Drucken auf: HP Laserlet 4200 PCL 6 [ Dirucker sirrichten ]
[“lwFschiftzettel ducker F.opien: (] mit Hintergrund
Aufschriftzettel: | International Express CommonLabel Thermo Hoch w | [ Angicht .. ]
[] als "orgabe speichem [ Drucken ] [ Abbrechen

Abbildung 101: Druckausgabe Commonlabel

Aufschriftzettel-Auswahl le
E

Drucken auf- HP Lazerlet 4200 PCL 6 [ Dirucker irrichten ]
Aufzchriftzettel diucken K.opier: [ mit Hirtergrund
Aufzchriftzettel: | International Exprezs CommaonLabel Thermo Hoch w | [ Anzicht ... ]
Drucken aul: HP LaserJet 4200 PCL 6 [ Drucker einrichten
Rechnung drucken K.opien: [ it Himtergrund
| Rechnungen w |
[] als "orgabe speichem [ Drucken { [ Abbrechen ]

Abbildung 102: Druckausgabe Commonlabel und Rechnun g

In den Fenstern kdnnen Sie auswahlen ob der Druck sofort erstellt werden soll oder erst zu
einem spateren Zeitpunkt mit dem Abschluss der Sendung.

In einer Vorschau kdnnen Sie sich das Druckausgabeergebnis des Labels ansehen. Um die

Vorschau zu beenden, klicken sie mit der linken Maustaste auf das SchlieRsymbol des Fens-
ters oder driicken Sie die Taste <ESC>.
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@ Druckvorschau

jvae @b

WPX T

Tel:3453
Hastanienalles 2 Cirigin:

12321 Potadam 231
GERMANY

AniTo |
Tel:021563265

Eric: Meier

12312 ABUCAY |
PHILIPPINES, THE
Tag/Uay z¢ [FTme
Shipment Mo: 000 0123 502

Customer No: 144232342 1/1
Senders Reference:

“onFrom:  Christian Winter

Airw aybill:
M N L (not negotiabley 000 0123 502

2

Service: DDU Weight: 1,000 kg
Imp/Exp Type: permanent I]ate 24M0/07
Customs Value: 12 EUR

DEL mmhm sl ndm G onannte n my

Abbildung 103: Druckvorschau Commonlabel

Zoom; 100

Durch das Ubernehmen der Sendung wird diese in den offenen (nicht abgeschlossenen) Auf-
trag zur Paketbeférderung Gbernommen. Diesen Sammelauftrag kénnen Sie jederzeit Uber die
Schaltflache oder Uber das Menli Daten => Auftrag zur Paketbeférderung einsehen

Ein Klick auf die Drucken -Schaltflache tbernimmt die Sendung. Es folgt die Rickkehr zu der
nun leeren Sendungserfassungs-Maske.

Ein Klick auf die Abbrechen -Schaltflache Gbernimmt die Sendung nicht. Es folgt die Ruckkehr
zu der mit den erfassten Daten ausgefilliten Sendungserfassungs-Maske.

Sendungen abschlieRen

Sind alle Sendungen erfasst worden, so wird zum AbschlieBen des Auftrags zur Paketbeforde-
rung in der Maske fir die Sendungserfassung die Schaltflache Abschliessen im oberen Be-
reich des Fensters betatigt oder die Taste <F 12> gedriickt. Auf diese Weise wird die
Einlieferungsliste gedruckt bzw. die erstellte Datei per EDI an DHL gesendet oder auf Ihrem
Rechner gespeichert.
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Sendungsabschlufs

A=, Hier konnen Sie die abzuzchlisBenden Verfahren auswahlen
'fj und die EDI-Lbertragung zu DHL Expreszs baw. den Originalausdruck starten.
g .

' r‘ [«*]{ 1 Sendungen): INTERNATIONAL EXPRESS Liste jetzt abschlieBen

Einztellungen speichem ] [ Abzchliezsen ] [ Abbrechen

Abbildung 104: Sendungen abschlie3en

Hinweis: Betétigen Sie die Schaltflache Einstellungen speichern und die gerade ausge-
wahlten Einstellungen und Optionen werden gespeichert. Beim nachsten Aufruf
wird das Fenster mit den gespeicherten Einstellungen und Optionen wiederher-
gestellt.

Hinweis: Wenn Sie die Daten nicht per EDI an die DHL Ubertragen méchten, besteht die
Méglichkeit, diese Ubertragung zu unterdriicken und die Daten nur lokal auf Ihrer
Festplatte zu speichern. Betéatigen Sie hierfiir die linke Maustaste im Feld nur
Speichern. Die Daten werden dann in dem von Ihnen ausgewéahlten EDI-
Verzeichnis gespeichert.

5.5. Offene Polling-Sendungen

Uber das Menii Datei => offene Polling-Sendungen gelangen Sie in folgende Maske, in der Sie
alle zurzeit aufgelaufenen Sendungen sehen kénnen.
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@ Offene Sendungen im Poll-Bereich

QJ Anzeige der offenen, noch nicht abgearbeiteten Paling-5endungen:
% EE B (o]
Status Sendungs Re Abs. Ref-Nr. Mand. Ref-Mi ¥erfahren Teilnahme Empf. Hamel Produkt
: 3| S o1 Gewicht
3 3 E | 01 |E Paket warenart Zoll ungi: DHLEURDOPLUS |
1| 3l 3 . 01 |E MATIONAL Wahiung HN| POSTBOX T4
2| 3| 3 & 01 | E EURPREM \Wahrung NN| EUROPREM
3| 3| EI- ) 01| E INTERMAT ‘ahrung WK BUSINESSPAKET Intematian
4| 3| - 01 |E EUROPLUS ‘wahrung NI )
5| 3 3 B 01 |E INTEREXPRESS Wah | INTERNATIONAL EXPRESS |[.]
6| 3| 3 - 0 |E MATIONAL Wahrung TV |  POSTBOXT
""""""" 7| 3| 3| & 01 E EURPREM Whrung TV | EUROPREMIUM[...
gl 3| 3 @ 01 |E EURDPLUS ‘wWahrung TV DHL EURDPLUS |
9 3 3] . 01 | &2zP NATIONAL 'Wakrung | POSTEOX T
10| 3| 3 & 01 |E | EURPREM Wakmung h| EUROPREMILM [..]
11| 3l KT ) 01| 42P INTERNAT '/ hrung || BUSINESSPAKET Intemati :
12| al 3] @ 01 |E 1 EUROPLUS wihning | DHL EUROPLUS |
El 3 i W 01 |AzpTest INTEREXPRESS | INTERNATIONAL EXPRESS (]
< = | ¥
B 1 Datensétze ausgewahlt

Abbildung 105: Offene Polling-Sendungen

Die Spalte [Status]zeigt lhnen den aktuellen Bearbeitungsmodus der Sendung an. Wenn ein
Fehler aufgetreten ist, kbnnen Sie Uber die Schaltflache Detail genauere Informationen erhal-
ten.

Setzen Sie den Cursor auf die Sendung, welche Sie bearbeiten wollen. Per DOPPELKLICK
Ubernehmen Sie die Daten in die Sendungserfassungs-Maske. Sie kdnnen die Sendung an-
schlieBend, wie oben beschrieben, bearbeiten und dann tbernehmen.

Mit der rechten Maustaste 6ffnen Sie das Kontext-Meni, aus dem Sie u.a. nicht zu tUberneh-
mende Datenséatze |6schen kénnen.

Hinweis: Wenn Sie in der Sendungserfassungs-Maske Uber das Nachschlage-lcon beim
Feld [Sendungs Ref-Nr.hach offenen Polling-Sendungen suchen, werden Ihnen
nur die Sendungen angezeigt, die dem gewahlten Absender / Mandanten zuge-
ordnet sind.
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6. Auftrag zur Paketbeférderung

Sie o6ffnen das Fenster Auftrdge zur Paketbeférderung aus dem Hauptbildschirm (ber den
Menubefehl Daten => Auftrag zur Paketbeférderung oder iber die mittlere Befehlsschaltflache

in der Symbolleiste.

In dieser Maske werden samtliche Sendungen aufgelistet, die in der Sendungserfassung ein-
gegeben wurden.

Hinweis: Benutzer mit dem Zugriffsrecht “Normale Rechte”, kénnen nur die selbst erzeug-
ten Sendungen einsehen, Listen und Common- Labels drucken und gruppieren.
Die Berechtigung, Sendungen abschlieen zu kdnnen, ist ebenfalls in der Benut-
zerverwaltung einzustellen.

Es erscheint ein Fenster, das die offenen Auftrdge zur Paketbefdérderung enthalt.
Die Icons der Symbolleiste fiihren folgende Befehle aus:

T Auftrag zur Paketbefiirderung

R A W SR H R
1 2 3 4 567 8 9 1011 12 13

Mandant 3 Test Mandant 4G Thomaz Eckert  w

Ansicht wechseln zwischen offenen und geschlossenen Auftréagen
Zeilenansicht der Auftrdge erweitern / zusammenfassen

Offene Auftrage zur Paketbeférderung abschliel3en

Sendungsdaten exportieren

Liste bzw. den Aufschriftzettel eines Auftrages ausdrucken

Die angezeigten Auftrdge nach einem Spaltenwert gruppieren / sortieren
Eine Sendungen suchen

Stornieren des aktuellen Datensatzes / Auftrags

Verbindung zu Track und Trace Online / Track Net (Nur bei geschlossenen Auftrdgen ver-
fugbar)

10 Alle Datensatze abwahlen

11 Alle Datenséatze auswéahlen

12 Wechselt die Ansicht zwischen Hin- und Ricksendungen (National Express)
13 Auswahl des aktuell angezeigten Mandanten

O©CoOoO~NOOUA~WNE

Die meisten dieser Befehle sind auch direkt Uber das Kontext-Meniu (Rechte Maustaste) er-
reichbar.

Offene Auftrage zur Paketbeftrderung
In der Ansicht "OFFENE AUFTRAGE" (Das linke Umschalt-lcon der Ansicht ist NICHT ge-
druickt) werden die noch nicht abgeschlossenen Sendungen in Tabellenform angezeigt.
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& Auftrag zur Paketbeforderung

@‘l si% 'ﬁ =] & & Mandant 3 Test Mandant AG Thomas Eckert  » ik
W Datum  FEinl NL Empf. Rel |dentifizierer Empfanger Empfénger Bemerkung Abzender Bemerkung Abszender Sendu
!j@ 17.11.200 0000000055 | E INTEREXPRESS W ahrung | &bsender Bemerkung for test | Test Absender AG 5
| g3 | 071231 30103 B AP EURPREM Wihiung TV |Emplacnger B s - Afcndor 4G 15|

Zeilenansicht - F4

Auftrége abschliefen - F12

Liske oder Aufschriftzettel drucken - F7
Gruppleren - FS

Sendung suchen - F&

Skornieren - Entf

Mandant ausiwahlen - AlL+F11

Alle auswahlen - Strg+a

aktuelle Sendungen expartieren - F&

& ) 2

1= 1 D atenzatze auzgewshlt

Abbildung 106: Offene Auftrédge zur Paketbeférderung

Wenn Sie mit mehreren Mandanten arbeiten, wahlen Sie zunachst im Kopfbereich den [Man-
dant], dessen Sendungen aufgelistet werden sollen.

Anhand der angezeigten Symbole in der ersten Spalte kdnnen Sie erkennen, um welche
Sendungsart es sich jeweils handelt und ob der sendungsrelevante Druckvorgang bereits
erfolgt ist. Rot hinterlegte Zeilen zeigen stornierte Sendungen an.

Per DOPPELKLICK auf eine Zeile kénnen Sie eine Sendung nochmals im Sendungserfas-
sungsfenster zur Bearbeitung 6ffnen. Wurden der Ausdruck fiir diese Sendung noch nicht
vorgenommen (kein Druckersymbol) gelangen Sie direkt in die Erfassungsmaske. Andernfalls
erfolgt zundchst eine Sicherheitsabfrage, weil dann ein neuer Identifizierer erzeugt werden
muss und somit nach der Bearbeitung auch ein erneuter Ausdruck notwendig wird (nicht bei
International Express). In der Erfassungsmaske sind die Funktionen gesperrt, die nicht mehr
nachtraglich geandert werden dirfen.

Die Anordnung der Spalten und deren Breite konnen Sie per “Drag and Drop” leicht Ihren
Bedurfnissen anpassen. Klicken Sie dazu mit der linken Maustaste auf eine Spaltentberschrift
und halten Sie die Maustaste gedriickt. Bewegen Sie nun den Mauszeiger an die gewiinschte
Spaltenposition und lassen Sie die Maustaste los. Zur Anderung der Spaltenbreite ziehen Sie
entsprechend die Linie zwischen zwei Spalten in die gewiinschte Position.

Sie konnen alle Sendungseintrage nach jeder angezeigten Spalte sortieren lassen. Klicken
Sie dazu einfach auf die entsprechende Spaltentberschrift. Durch wiederholte Mausklicks auf
die gleiche Spaltentberschrift wird die Sortierreihenfolge veréndert (auf- bzw. absteigend).

Mit der Gruppieren -Schaltflache kénnen Sie die Datensatze nach einer Spalte gruppieren.
Hierbei werden alle Satze mit demselben Wert im Gruppierungsfeld jeweils zu einer Gruppe
zusammengefasst. Nach Aufruf der Funktion wird ein grauer Gruppierungsbereich mit der
Aufforderung, die zu gruppierenden Spaltenuberschriften dorthin zu ziehen, angezeigt. Auf
diese Art und Weise kénnen Sie auch weitere Untergruppen mit den verbleibenden Uberschrif-
ten bilden. Um eine Gruppierung wieder zu entfernen, ziehen Sie diese wieder aus dem Grup-
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pierungsbereich. Die Gruppierungsansicht lasst sich, wie z.B. die Verzeichnisansicht im
WINDOWS-Explorer, Uber die [+] / [-] Symbole vor den Gruppeneintrage erweitern bzw. ver-
kleinern.

R"AI Daken  Zwstem  Hilfe
&= &
E@'] @l a@ .Eh & = tandant 1 wer e o

Gewicht
sl  Emplanger

V. Datum Einl. Hr.  Empf. Rel Identifizierer Empfanger Bemerkung Absender Bemerkung Absender
= 12,000 kg

= Empfanger : Test Empfanger
* % 24.10.200 49 345 25342540049812 Christian YWinter

= 1,000 kg

= Empfanger : Eric Meier
Fi< [2410.200 00001 23513 Christian Winter

Abbildung 107: Auftrag zur Paketbeférderung, gruppi ert

Mit Hilfe des Buttons Zeilenansicht kann die Anzeige der Auftragseintrage geéndert werden.
Alternativ zur einzeiligen Anzeige kann diese somit auch um weitere Informationen erweitert
werden. Die Schaltflache wirkt dabei als Umschalter zwischen den beiden méglichen Ansichten.

Der Button Sendungen exportieren ermdglicht es Ihnen, die angezeigten Datensétze in eine
Datei zu exportieren. Nach Wahl dieser Funktion o6ffnet sich ein WINDOWS-Speichern-
Dialogfenster. Wahlen Sie zunachst, in welchem Dateiformat die Daten geschrieben werden
sollen. Wahlen Sie dann das gewiinschte Verzeichnis und geben Sie einen Dateinamen ein.
Die Dateiendung wird entsprechend des gewahlten Formats automatisch vergeben. Mit Spei-
chern starten Sie den Datenexport.

Uber den Button Liste oder Aufschriftzettel drucken kann zu einer Sendung aus einem offe-
nen Auftrag der Aufschriftzettel gedruckt werden, sofern er noch nicht gedruckt wurde. Sen-
dungen deren Aufschriftzettel schon gedruckt wurde, sind durch ein kleines Druckersymbol
gekennzeichnet.

Um Sendungen in der angezeigten Liste zu suchen, betétigen Sie den Button Sendung su-
chen. Nun erscheint eine Maske in der Sie verschiedene Suchkriterien auswahlen kénnen.
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Suchen nach Auftridgen zur, Paketbefdrderung

X

gj-ﬁer konnen Sie alle Sendungzlizten nach Auftragen durchzuchen.

Werzanddatum

[]Empf. Rief-Mr.

[] Emptangername

[]EmpfMamez

[]EmptMame3

[] Einlisferungsnurmmer

[] &bsendemame

[] 5endungs Ref-Mr.

[]Machnahmebetrag
Blattrurnmer
ICR-Murnrner

[C] Ertazzer einer 5endung

CIPL=

[Jor

[ 5tazze

Suchen Filterr

Abbrechen

Abbildung 108: Suchen von Sendungen

Die Suche kann uber folgende Felder erfolgen:

- ldentifizierer,

- Empf. Ref-Nr.,

- Empfangername,

- Einlieferungsnummer,

- Absendername,

- Sendungs Ref-Nr.

- Nachnamebetrag.
Zusatzlich stehen fir Listen mit dem Status ,vorbereitet zum SchlieBen” und ,geschlossen”
weitere Felder zur Verfugung:

- Versanddatum,

- Blattnummer,

Version: 6.8

Stand

: 09.10.2014

Benutzer Handbuch

Seite 137



Easylog Benutzer Handbuch

- ICR-Nummer.

Aktivieren Sie mehrere Suchkriterien, so wirkt das wie eine logische Und-Verknipfung. Ein
Datensatz muss also alle Suchkriterien erfullen, um angezeigt zu werden. Haben Sie lhre
Suchkriterien angegeben, dann starten Sie die Suche mit dem Button Suchen. Werden als
Suchergebnis mehrere Sendungen angezeigt, so gelangen Sie durch Betatigen der <F 3>Taste
zum nachsten Sendungsdatensatz.

Wenn die Sendungen Uber Versanddatum, Blatthummer bzw. ICR-Nummer gesucht werden,
dann wird immer die erste Sendung dieser Liste markiert, die die angegebene Bedingung er-
fallt.

Durch die Betatigung des F3 Buttons wird der nachste Treffer fur das abgefragte Kriterium
angezeigt.

Mit Hilfe des Buttons Sendungen stornieren kdnnen Sie eine Sendung in einem offenen Auf-
trag wieder stornieren. Dabei wird automatisch ein Stornoeintrag erstellt. Um versehentliche
Stornierungen zu vermeiden, erfolgt zundchst eine Sicherheitsabfrage. Wenn Sie bei den
Grundeinstellungen die Option zur Erfassung von Stornogriinden aktiviert haben, 6ffnet sich
dann ein Fenster, in dem Sie den Storno-Grund aus den im Stammdatenbereich Stornogriinde
angelegten Vorgaben auswahlen, oder einen Grund manuell eingeben kdnnen. Bei Eingabe
eines neuen Grunds werden Sie gefragt, ob dieser Grund als Vorgabe in den Stammdaten
gespeichert werden soll. Stornierte Sendungen werden ROT dargestellt.

Grund der Stornierung E|
@ Bitte geben Sie Ihren Grund fur die Stomierung an.

Stornierungzgrund | EE s EFEN EE: wv

Abbildung 109: Stornogrund

Weiterhin stehen lhnen die Buttons / Befehle Alle Datensatze auswahlen und Alle Datenséat-
ze abwahlen zur Verfugung. Mit ihnen kénnen samtliche Datensatze markiert bzw. die Markie-
rung wieder aufgehoben werden.

Hinweis: Mit Hilfe eines Barcode-Scanners ist es Ihnen moglich nach bereits erfassten,
ausgedruckten Sendungen zu suchen. Dazu scannen Sie den Ident-Code auf
dem ausgedruckten Aufkleber der Sendung. Dies l6st den Suchvorgang nach
der Sendung mit dem entsprechenden Ident-Code aus.

Auftrage zur Paketbeférderung abschliel3en
Uber den Button Offene Auftrage abschliessen kann ein offener Auftrag zur Paketbeforde-
rung abgeschlossen werden. Dies ist nétig, um die Sendungen zu verschicken. Durch den

Version: 6.8 Stand: 09.10.2014 Seite 138



Easylog Benutzer Handbuch

Abschluss werden die erforderlichen Unterlagen fir den Versand ausgedruckt und der Auftrag
zur Paketbeférderung als abgeschlossener Auftrag archiviert.

Beim Abschluss des offenen Auftrags werden alle Sendungen eines Verfahrens (z.B. National,
International oder Express) zu einem neuen Auftrag zusammengefasst. Sie missen den Ab-
schluss jedes Verfahrens gesondert bestétigen. Sendungen eines Verfahrens werden dann als
abgeschlossener Auftrag separat ausgedruckt und gespeichert.

Um die Sicherheit des Prozesses fir den Sendungsabschluss zu erhéhen, wird eine Trennung
der Prozesse ,Listenabschluss* und ,Listenibertragung” eingefiihrt. Im ersten Teil des Prozes-
ses erhalten die Listen den Status ,vorbereitet zum Schlie3en“, danach tritt der Prozess ,Listen
drucken” oder ,Listen tbertragen” ein.

Sie haben daher die Mdglichkeit, aus einem offenen Auftrag nacheinander Sendungen aller
Verfahren oder nur Sendungen bestimmter Verfahren abzuschlielen. Sendungen nicht abge-
schlossener Verfahren verbleiben im offenen Auftrag zur Paketbeférderung und kénnen zu
einem spéteren Zeitpunkt abgeschlossen werden.

Sendungsabschlufs

Hier kionnen Sie die abzuschliefenden Verfahren auswahlen
und die EDI-Lbertragung zu DHL Expreszs baw. den Originalausdruck starten.

@ 1l 1 Sendungen): EUROPREMIUM Liste jetzt abschlieBen
@ [ 1 1 Sendungen): DHL EUROPACE Liste jetzt abschlieBen

@ [Jt 1 Sendungen): INTERNATIONAL Liste jetzt abschlieBen

| Einztellungen speichem | [ Abzchliezsen ] [ Abbrechen

Abbildung 110: Auftrdge zur Paketbeférderung abschl ielRen

In diesem Fenster werden alle Listen der offenen Sendungen, sowie die Listen ,vorbereitet zum
SchlieBen” angezeigt. Bei den Listen, die ,vorbereitet zum SchlieRen” sind, ist die vergebene
ICR-Nummer sichtbar. Hier haben Sie die Mdglichkeit die Sendungen fir die entsprechenden
Verfahren auszuwahlen. Markieren Sie dazu das Kontrollkastchen vor der Sendungsauflistung.

Bei Sendungen der Leistungsfelder NATIONAL und INTERNATIONAL koénnen Sie entscheiden,
ob Sie die Einlieferungsliste als Original und Kopie ausdrucken oder per EDI an die DHL ver-
schicken. Haben Sie sich fur die Datenferniibertragung entschieden, so ist es mdglich die
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Daten sofort zu Ubertragen oder sie nur als Datei zu speichern. Aktivieren sie dazu die Option
[nur speichern] Weiterhin kénnen sie sich fur den Ausdruck einer Anlage zur EDI und eines
Zusammenstellungsblattes entscheiden. Wenn Sie eine Einlieferungsliste fir die Services
EUROPACK National PLUS und POSTBOX PLUS benétigen, so aktivieren Sie die entspre-
chende Funktion.

Wahlen Sie Art der Einlieferung aus der Drop Down-Liste [Wo werden die Pakete eingeliefert]
wurden.

Hinweis: Die Funktion [Einstellungen speicherrgrmdoglicht es lhnen, lhre Einstellungen zu
hinterlegen. Bei weiteren Abschliissen werden automatisch lhre letzen Einstel-
lungen genutzt. Diese kdnnen Sie natlrlich jederzeit andern.

Nach dem Driicken der Schaltflache "AbschlieRen" wird der Liste der ,offenen Sendungen“ der
Status ,vorbereitet zum SchlieRen” zugeordnet und eine ICR-Nummer vergeben.

Abhangig davon, ob das Schliel3en erfolgreich war, wird den Sendungen der Status ,geschlos-
sen“ oder bei nicht erfolgreichem Abschluss der Status "vorbereitet zum Schlie3en" zugeord-
net. Weitere Informationen Uber den Status finden Sie im Folgenden ,Abschnitt Listen
"vorbereitet zum SchlieRen™

Listen "vorbereitet zum SchlieBen"

Nach dem Driicken der Schaltflache "SchlieBen" im Abschlussdialog, wird der Liste der offenen
Sendungen der Status ,vorbereitet zum SchlieRen” zugeordnet und eine ICR-Nummer verge-
ben. In Abhangigkeit davon, welche Optionen im Sendungsabschluss gewéahlt wurden und ob
der Vorgang erfolgreich war, bekommen die Sendungen den Status "geschlossen" oder ,vorbe-
reitet zum SchlieBen*“.

1. Bei ,Original drucken” - die Sendungsliste wird zum Drucker gesendet und der Status der
Liste:
- Wird auf ,geschlossen” geandert, wenn der Ausdruck gelingt, geht Easylog zum Ab-
schlieen der néachsten Liste Uber,
- Bleibt als ,vorbereitet zum Schlie3en”  wenn der Ausdruck misslingt. Fiir diese Liste
wird ein Fehlercode gesetzt und Easylog geht zum Abschluss der néchsten Liste Uber.

2. Bei ,EDI Ubertragung® wird eine CSV-Datei im temporaren Windows-Verzeichnis erstellt.
Abhangig davon ob die Datei:

2.1 Lokal gespeichert wird (markierte Option ,nur speichern”): die Datei wird in den in den
Mandanten-Einstellungen im Feld ,EDI-Verzeichnis" spezifizierten Ordner Ubertragen.

- Falls im Feld ,EDI-Verzeichnis" kein Verzeichnis spezifiziert wurde, wird die Datei in das
Verzeichnis \EASYLOG V6.8\Client\EDI Ubertragen und der Status der Liste wird auf
.geschlossen” geandert.

- Falls es keinen Platz an der spezifizierten Stelle gibt, wird der Status der aktuellen und
der folgenden Listen auf ,vorbereitet zum SchlieRen“  beibehalten. Fir diese Listen
wird ein Fehlercode gesetzt. Alle Listen, die auf eine andere Art geschlossen werden
sollen, werden durch Easylog geschlossen.

2.2 Gesendet an DHL (,nur speichern” nicht markiert):
- Easylog versucht eine Verbindung mit dem Server Gber den ersten, in den Mandanten-
Einstellungen angegebenen Port aufzunehmen. Falls es misslingt, versucht Easylog ei-
ne Verbindung Uber den zweiten Port herzustellen. Wenn diese Verbindung auch miss-
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lingt, wird abhangig davon, ob im Fenster ,EDI Einstellungen” eine Modem-Verbindung
gewahlt wurde:

- Keine Modem-Verbindung: der Status ,vorbereitet zum SchlieRen“ aller Listen, die
zur DHL ubertragen werden sollen, wird beibehalten. Fir diese Listen wird ein Feh-
lercode gesetzt. Alle Listen, die auf eine andere Art geschlossen werden sollen,
werden durch Easylog geschlossen.

- Eine Modem-Verbindung angegeben: Easylog versucht sich mit dem Internet tiber
den Modem zu verbinden. Wenn diese Verbindung:

- Misslingt, dann wird der Status ,vorbereitet zum Schlie@en“ aller Listen, die
zur DHL Ubertragen werden sollen, beibehalten. Fir diese Listen wird ein Feh-
lercode gesetzt. Alle Listen, die auf eine andere Art geschlossen werden sollen,
werden durch Easylog geschlossen.

- Gelingt, dann versucht Easylog eine Verbindung mit dem Server Uber den ers-
ten, in den Mandanten-Einstellungen angegebenen Port aufzunehmen. Falls es
misslingt, versucht Easylog eine Verbindung tber den zweiten Port:

- Wenn die beiden Versuche einer Verbindungsaufnahme mit dem DHL
EXPRESS Server misslingen, wird der Status ,vorbereitet zum Schliel3en”
aller Listen, die Ubertragen werden sollen, beibehalten. Fir diese Listen wird
ein Fehlercode gesetzt. Alle Listen, die auf eine andere Art geschlossen wer-
den sollen, werden durch Easylog geschlossen.

- Ein Versuch der Verbindungsaufnahme mit dem DHL EXPRESS Server ge-
lingt, dann wird die CSV-Datei aus dem CSV-Verzeichnis oder die IFTMIN-
Dateien zu dem in den Einstellungen angegebenen Server Ubertragen. W ah-
rend der Ubertragung wird die Datei aus Sicherheitsgriinden einen tempora-
ren Namen erhalten. Dem richtigen Namen wird ,temp_" vorangestellt. Wenn
die Ubertragung:

- misslingt, dann wird der Status ,vorbereitet zum SchlieRen“  der in der
Datei enthaltenen Sendungsliste in der zu Ubertragenden Datei beibehal-
ten. FUr diese Liste wird ein Fehlercode gesetzt und Easylog versucht die
nachste Liste zu schliel3en.

- gelingt, dann wird der Name der Ubertragenen Datei auf dem Server vom
temporaren auf den richtigen Namen geéandert. Wenn die Namensande-
rung:

- misslingt, dann wird der Status ,vorbereitet zum Schliel3en*
der Sendungsliste, die in dieser Datei enthalten ist, beibehal-
ten. Fir diese Liste wird ein Fehlercode gesetzt und Easylog
beginnt mit der SchlieRung der ndchsten Liste.

- gelingt, dann wird der Status der Sendungsliste, die in dieser
Datei enthalten ist auf ,geschlossen“ gesetzt. Danach wird
die Datei aus dem temporaren Windows-Verzeichnis in das
bei den Mandanten-Einstellungen im Feld ,EDI-Verzeichnis”
angegebenes Verzeichnis Ubertragen. Falls im Feld ,EDI-
Verzeichnis" kein Verzeichnis angegeben wurde, so wird die
Datei in das Verzeichnis \EASYLOG V6.8\Client\EDI Ubertra-
gen. Gibt es nicht genligend Speicherplatz, so wird ein Fens-
ter mit entsprechender Information eingeblendet, zusammen
mit dem Hinweis, dass die Datei in dem temporaren Windows-
Verzeichnis gespeichert wurde.

Die Auswahl der Option ,Drucke Anlage zur EDI” in ,EDI Ubertragung* bewirkt einen Ausdruck
des Dokumentes nur dann, wenn die CSV-/IFTMIN-Datei erfolgreich tbertragen wurde und ihr
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Name auf dem Ziel-Server geandert wurde oder bei gewéhlter Option ,nur speichern* die Datei
erfolgreich in dem angegebenen Verzeichnis gespeichert wurde.

Abgangsscannung

Diese Funktion kdnnen Sie nur nutzen, wenn sie in den Grundeinstellungen aktiviert worden ist.
(Wenn Sie die Abgangsscannung wahlen, wird die Option zur Vordatierung automatisch deakti-
viert.) AuBerdem miissen Sie schon Sendungen erfasst und mit einem Label versehen haben.
Nach der Aktivierung der Funktion kénnen im offenen Auftrag zur Paketbeférderung nur solche
Sendungen abgeschlossen werden, die als VERSANDFERTIG markiert sind. (Wann die Sen-
dungen erfasst wurden, spielt keine Rolle, das heildt, zwischen Erfassung und Abgangsscan-
nung kénnen mehrere Tage und auch Sendungsabschliisse liegen. Die Storno- und die
Suchfunktion kénnen Sie weiterhin nutzen.

R?.-.} Daten  System Hilfe -8 x

& &

a] ® & & ] @‘f\ &,) = Mandant 1 wer v Anzeige e v Lo

V. WYersandfertig Datum | Einl. Nr. | Empl. Rel Identifizierer Empfanger Empfinger Bemerkung Abszender Bemerkung Abzender
XE] 24.10.200 00007 23513 | Eric Meier Chiistian Winter
!é 24.10.200 27 12| P111111 100 271 | Deutsche Telekom AG Chiristian "Winter
u‘ é v 24.10.200 43 345 253425 40049 8| Test Empfanger 12 Christian "inter
=1 ) 25 3425 40050 5| Test Empfngst

e = | 2440200 25 3425 40051 1 | Deutsche Telekom AG

< >

Abbildung 111: Abgangsscannung

Die Markierung als versandfertig kann durch direkte Abgangsscannung, durch Abgangsscan-
nung aus Datei oder manuell erfolgen.

Direkte Abgangsscannung:

Bei der direkten Abgangsscannung werden die im offenen Auftrag zur Paketbeférderung ste-
henden Sendungen dadurch markiert, dass mit einem direkt an den Rechner angeschlossenen
Handscanner / Barcode-Leser die ldentifizierer der Sendungen eingelesen und abgeglichen
werden.
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Abgangsscannung aus Datei:

Die Abgangsscannung aus Datei erfolgt durch Ubernahme einer Datei, die vorher mit Hilfe des
"HandyScan 2000" erstellt wurde. Der "HandyScan 2000" ist ein mobiler Handscanner, der die
eingelesenen Daten intern speichern kann. Bei Anschluss an eine Dockingstation werden diese
Daten als Datei an den Easylog-Rechner tibergeben. Die Konfiguration dieser Datenibergabe
erfolgt bei HandyScan 2000 Einstellungen und wird dort genauer beschrieben. Wenn Sie im
offenen Auftrag zur Paketbeférderung auf die Schaltflache Abgangsscannung aus Datei (Das
Icon ist nur bei aktivierter Option "Mit Abgangsscannung" vorhanden) klicken oder den Befehl
aus dem Kontext-Menii wahlen, wird die Ubernahme der Datei in Easylog gestartet. Dabei
erfolgt ein Abgleich der Sendungs-ldentifizierer zwischen dem offenen Auftrag zur Paketbefor-
derung und der Datei. Alle Ubereinstimmenden Sendungen werden als versandfertig markiert
und kdnnen abgeschlossen werden.

Manuelle Auswahl der abzuschlieBenden Sendungen:

Die abzuschlieRenden Sendungen kénnen Sie im offenen Auftrag zur Paketbeférderung durch
Betétigen der Schaltflache Abgangsscannung (Das Icon ist nur bei aktivierter Option "Mit
Abgangsscannung" vorhanden) oder mit dem entsprechenden Befehl aus dem Kontext-Menii
als versandfertig markieren. Durch ein nochmaliges Betatigen der Schaltflache wird die Markie-
rung wieder aufgehoben.

Sendungsabschluss Uber Vordatierung (Versanddatum)

Diese Funktion kénnen Sie nur nutzen, wenn sie in den Grundeinstellungen aktiviert worden ist.
(Alternativ zur Option zur Abgangsscannung) Nach der Aktivierung der Funktion kann in der
Sendungserfassungsmaske ein Versanddatum angegeben werden. Im offenen Auftrag zur
Paketbeférderung werden nur solche Sendungen abgeschlossen, bei denen das Versanddatum
mit dem aktuellen Datum Ubereinstimmt. Die Storno- und die Suchfunktion kdnnen Sie weiter-
hin nutzen.

Sollte das Versanddatum einer Sendung bereits abgelaufen sein, erhalten Sie beim nachsten
Sendungsabschluss eine Warnmeldung, dass diese Sendung nicht abgeschlossen werden
kann. Um die Sendung trotzdem zu Ubernehmen, muss das Versanddatum aktualisiert werden.
Das erreichen Sie durch einen Doppelklick auf die betreffende Sendung. Dadurch wird die alte
Sendung storniert und die ausgefiillte Sendungserfassungsmaske aufgerufen. Hier kdnnen Sie
ein neues Versanddatum angeben und anschlieend die Sendung Ubernehmen. Dabei wird ein
neuea Label erzeugt. Bitte entfernen Sie das alte Label von lhrer Sendung und bringen Sie das
neue Label an.

International Express

Eine Ausnahme bildet das Verfahren International Express, hier wird anstelle einer Einliefe-
rungsliste ein Tagesmanifest gedruckt.

Das Tagesmanifest dient als Beleg fur die Sendungstbernahme, dokumentiert den Haftungs-
Ubergang und wird sowohl vom Kunden, als auch vom DHL Kurier entsprechend quittiert. Des
Weiteren dient es als Basis fiir die manuelle Notfallboehandlung, z.B. bei Ausfall der DFU.

Ein Tagesabschluss erfolgt auf Mandantenbasis und kann mehrfach pro Tag ausgefiihrt wer-
den. Es wird bei Sendungsabschluss fiir die offenen Sendungen bei denen das Versanddatum
= heute ist, ein Tagesmanifest gedruckt sowie ein 3D-IFTMIN-Datensatz erzeugt.

Easylog kontrolliert, ob es noch Sendungen gibt, deren Versanddatum kleiner dem aktuellen
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Tagesdatum ist. Ist dies der Fall erfolgt eine Abfrage, ob diese Sendungen mit abgeschlossen
werden sollen (s.0.) oder ob sie storniert werden sollen.

Abgeschlossene Auftrdge zur Paketbeférderung

Mit dem Button offene / geschlossene Auftrdage  schalten Sie zwischen beiden Anzeigevarian-
ten um. Werden die abgeschlossenen Auftrdge angezeigt, ist der Button "gedriickt" dargestellt,
die Spaltentitel werden GELB hinterlegt (Offene Auftrdge haben eine graue Spaltenbezeich-
nung). Zudem gestaltet sich das Fenster bei geschlossenen Auftrdgen zweigeteilt.

@ Auftrag zur Paketbefdrderung
R 4%SETHA 2|k

V. Benutzername i Erfasst von Datum | Einl. Nr.  Empf. Rel ldentifizi Empfanger
® ICR: 003 ; sei €
1@ = [Superuser

 Mandant 12345 Mandant 1 ~ @

rratianal

il [{D0):T-0208617:00 f niseafion:

SHUD.BILISBI

01 alle IDC Int

23.08.2011, 02:21:53 Blatt Nr. 3 Bis 3
[

| Superuser

04 Blatt Mr. 1 Bis 1
ICR: 001

S.upl.alusm

01 alle EAN
29.08.20011, 021835 Blatt Nr. 1 Bis 1

LS s : |

11 Datensatze ausgewshit

Abbildung 112: Auftrag zur Paketbeférderung, Abgesc hlossene Liste

Im linken Fenster der Ansicht werden alle Auftrdge untereinander aufgefiihrt, die bereits abge-
schlossen worden sind oder den Status ,vorbereitet zum SchlieRen” haben. Hier finden Sie
zuséatzliche Informationen Uber den Status und die Art des abgeschlossenen Auftrags. Aul3er-
dem ist die Benutzerkennung der Person angegeben, die den Auftrag abgeschlossen hat.

Die ,vorbereitet zum SchlieBen™Listen werden gelb markiert und es ist mdglich sie bei der
nachsten Offnung des Sendungsabschluss-Fensters zu schlieRen. Der Grund, aus dem die
Listen nicht geschlossen wurden, ist in der Statusleiste sichtbar, und zwar dann, wenn sich der
Cursor uber der ,vorbereitet zum SchlieBen” Liste befindet.

Die Listen, die als ,vorbereitet zum SchlieRen” gekennzeichnet sind, werden fiir alle Funktionali-
tdten von Easylog, fur die der Status von Bedeutung ist, als ,nicht abgeschlossene” Listen
betrachtet. So kdnnen z.B. bei vorhandenen offenen Sendungen weder der Mandant noch der
Absender bearbeitet werden, ein Patch kann nicht eingesetzt werden. Das gemeinsame Merk-
mal der ,geschlossenen” Listen und der Listen mit dem Status ,vorbereitet zum SchlieBen" ist,
dass die Sendungen nicht mehr bearbeitet werden kénnen und im Bereich AzP erscheinen.
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Innerhalb eines abgeschlossenen Auftrags befinden sich ausschlie3lich Sendungen einer Ver-
fahrensart. Im rechten Fenster der Ansicht werden jeweils die einzelnen Sendungen des im
linken Fenster markierten Auftrags aufgefihrt.

Die Buttons Zeilenansicht , Sendungen exportieren , Gruppieren , Sendungen suchen sowie
Alle Datenséatze auswahlen und Alle Datensatze abwéhlen haben die gleiche Funktionalitét
wie in der Ansicht der offenen Auftrage zur Paketbeforderung.

Uber den Button Liste oder Aufschriftzettel drucken kann von einem abgeschlossenen Auf-
trag eine Kopie der Einlieferungsliste gedruckt werden.

Mit dem Betatigen des TT-Buttons wird lhr Internetbrowser gestartet und abhangig vom Art der
Sendung an entsprechender System der Sendungs-ldentifizierer (bergeben, so dass eine
Abfrage fir genau diese Sendung(en) erfolgt. Die Konfiguration des TT-Zugriffs flr beide Sys-
teme erfolgt unter System -> Grundeinstellungen.

Zusatzlich ist der Button Verbindung zu Track und Trace verfluigbar. Wenn Sie diesen Button
betétigen, starten Sie die Online-Sendungsverfolgung. Dabei wird eine InterNet-Verbindung
zum Server der DHL aufgebaut. Anhand des Identifizierers einer Sendung kann der Status der
Paketbeférderung abgefragt werden. Es wird Ihr Internetbrowser gestartet und abhangig von
der Art der Sendung der (die) Sendungs-ldentifizierer an das entsprechende System (TTO-
National, TrackNet, TTNatExpress bzw. Global TT ) der Sendungs-ldentifizierer Ubergeben,
so dass eine Abfrage fiir genau diese Sendung(en) erfolgt. Die Konfiguration des TT-Zugriffs
fur Systeme erfolgt unter Grundeinstellungen. Die Anmeldedaten des Systembenutzers werden
im Benutzerstamm gepflegt.
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7. Weitere Funktionen

7.1. Auswertungen

Uber den Hauptmeniipunkt Daten => Auswertungen kénnen Sie ein Fenster 6ffnen, von dem
aus Sie vorbereitete, aber auch selbst definierte Berichte erstellen und ausgeben kdénnen. Aus
diesem Fenster konnen Sie zudem den Reportgenerator aufrufen, um eigene Berichtsdefinitio-
nen anzulegen.

& Auswertungen f Berichte @

# & O

Berichtshame Berichtsart Dratum
TEILNAHMEM GESARMT Syztem-Bernicht
FOMTROLLLISTE System-B ericht
KOSTEMSTELLEM DETAIL Syztem-Bericht
KOSTEMSTELLEM GESAMT Suztem-Bericht

TEILMAHMEM DETAIL Suztem-Bericht

Abbildung 113: Auswertungen

Mit der rechten Schaltflache Vorschau o6ffnen Sie zunachst ein Fenster mit der Mdglichkeit,
einen Filter / eine Bedingung fur die Ausgabe festzulegen (Sie kénnen sich so z.B. nur die
Empfénger ausgeben lassen, die im PLZ-Bereich "65..." wohnen - [Postleitzahl] BEGINNT MIT
"65"). Nach Bestéatigung werden die zutreffenden Datensatze ermittelt, der Bericht gestaltet und
dieser als Vorschau am Bildschirm angezeigt. Von dort aus kdnnen Sie die Auswertung aus-
drucken.

Neben den vorbereiteten "SYSTEM-BERICHTEN", die nicht ge&ndert und geléscht werden
kénnen, besteht die Mdglichkeit, eigene Auswertungen zu definieren.

Mit der linken Schaltflache Neuer Bericht konnen Sie eine neue Definition unter eine von lhnen
frei zu vergebenden Bezeichnung anlegen. Sie kénnen bei der Neuanlage zudem wahlen, auf
welcher Daten-Quelle lhre Auswertung beruhen soll. Sie gelangen dann in ein leeres Fenster
des Report-Generators.

Wenn Sie einen eigenen Bericht markiert haben, kénnen Sie diesen mit Klick auf Bearbeiten
im Report-Generator 6ffnen.
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Vergleichbar dem LABEL-DESIGNER (zur Gestaltung der Etiketten / Aufkleber) kénnen Sie die
auszugebenden Elemente in einem Druckbereich positionieren.

Als Elemente sind verfligbar:

+ Fix-Texte (immer der gleiche Text)

+ Text-Felder (enthalten Daten / sind an Datenbank gebunden)

« Formeln (Sonderform des Textfelds mit jeweils aktueller Berechnung einer Formel,
z.B. Summe)

« Zeichnung (Linie, Rechteck mit / ohne Fllung)

+ Grafik (Bitmap aus einer Bild-Datei)

Ziehen Sie das gewiinschte Element mit der Maus in den Druckbereich.

Im linken Fensterbereich werden die Eigenschaften des aktuell markierten Elements zur Bear-
beitung angezeigt. Je nach Art des Elements hat dieses verschiedene Eigenschaften. Geben
Sie z.B. HOHE und BREITE (in cm) ein, um die GréRe des Elements zu verandern.

Eine genauere Beschreibung des Report-Generators finden Sie im ADMINISTRATOREN-

Handbuch, da die Gestaltung neuer Auswertungen meist von erfahrenen Systembenutzern
oder -Verwaltern tbernommen werden.
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7.2. Storno-Bericht

Uber das Hauptmenii Daten => Storno-Bericht kénnen Sie ein Fenster 6ffnen, das alle stornier-
ten Sendungen auflistet.

i Report Stornierungen E|
g) Anzicht aller stomierten Sendungen,
Mandant: Test Mandant &G Thomas Eckert \7| Anzicht alle :|

Stornierte Sendungen

I_ V. Ident-t-:ud Storno D atum Einl. Nr. Empl. Ref-Nr.

B3c 071231 30154 7 17.11.2005 12555

[ Prazizzioosss 17.11.2005 12.55.51 |45

¥ m3zizmiooess 117.11.2005 125551 46 EXPRESS Frac

| ¥ Pazizaionzs 1711 2005 125561 47 ' |42P EXPRESS Met

[ ¥ [P3z1zai00485 [17.11.2005 125551 {48 ' |42F EXPRESS Mef -
¥ Fl3zi23100431  17.11.2005125551 |43 ' | 2P EXPRESS Offi

| ¥ |P132123100508 [17.11 2005 125551 {50 ' |&2F EXPRESS Dffi

| X P32123100514 117.11 2005 125551 51 ' |42P EXPRESS Dff

| X P132123100520  17.11.2005 125551 52 2P EXPRESS Offi |

| ¥ |m3z12310053 117,11 2005 125551 {53 |82F EXPRESS Dffic
X P3z1zz100542 117.11.2005 125551 154 ' |42P EXPRESS Pak
& 0712000509 [17.11.2005 125551 {50 ' |42P Nide= Copal El

[ & lo71231 ooodes [17.11.2005 125551 {43 ' 42 Acrylland Gmbh
&  7izHoondaz 117.11.2005 125651 |43 ' |42 KundK Dentalp

| & |07 1z 00051 5 17,11 2005 125551 (51 ' |A2P YEP Versand-5

| & 071231000527 17112005 12.55:51 52 ' |42 Musitiada. Cor

| @&  [071231 Doos3 7 117112005 125551 |53 ' |42F Hebetechnik K

[ 8 o712 0135 117112005 1 2:55:51 {135 ' | 2P Friedr. August F
% 07123 000442 [17.11 2005 125551 44 ' |82 Zolltarfnumrmer
% 071231 000458 [17.11.2005 125551 {45 ' |42 Zolltarfrummer

| @ |o71231 Doode 4 [17.11 2005 125551 {45 ' |42F Herkunitstiand
(ﬂ N7 1231 NN47 N 11711 2005 126551 |47 ) Hﬁrkunﬂxrlan;l el

[Vorschau ! Drucken] [ Export ] [ Alle auzwahlen ] [ Alle abwahlen ] [ Lozchen

Abbildung 114: Stornobericht

Wenn in lThrem System mehrere Mandanten angelegt sind, so wahlen Sie zunéachst im Kopfbe-
reich im Feld [Mandant] den gewinschten Eintrag. Das Drop Down-Feld [Ansicht] bietet lhnen
die Wahl, ob Sie ALLE Stornosendungen, nur OFFENE oder nur GESCHLOSSENE Sendun-
gen angezeigt bekommen wollen.

Mit der horizontalen Bildlaufleiste kdnnen Sie sich die weiteren Spalten der angezeigten Liste
ansehen.

Hinweis: In der Spalte [Storno-Grund] sind nur dann Angaben gemacht, wenn Sie unter
Grundeinstellungen die Option zur Erfassung von Stornogriinden aktiviert haben.
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Durch Anklicken des Buttons Vorschau / Drucken wird der Stornobericht zusammengestellt
und zunachst als Bildschirm-Vorschau ausgegeben. Sie kénnen diesen dann ausdrucken.

Die Funktion Export ermoglicht es Ihnen, die angezeigten Informationen in eine Datei / Daten-
bank zu speichern. Es offnet sich ein WINDOWS-Speichern-Dialog. Wahlen Sie in diesem
Fenster zunéchst unten den [Datei-Typ] (Paradox, DBase, Textdatei, Access, Excel) in dem die
Daten gespeichert werden sollen. Legen Sie dann das Export-Verzeichnis fest und geben Sie
einen Dateinamen ein. Nach Anklicken von Speichern werden die Daten in die gewiinschte
Datei exportiert.

Wenn Sie einen, mehrere oder alle Datensatze markiert haben, kdnnen Sie die Storno-
Sendungs-Datensatze mit dem Befehl Loschen aus der Datenbank entfernen. Es erscheint
zunachst noch eine Sicherheitsabfrage, um ein versehentliche Loschen zu vermeiden.

Mit Schliessen kehren Sie zum Easylog -Hauptfenster zurtick.

7.3. Track und Trace Online

Unter dem Menu Daten befinden sich die verschiedenen TTO-Services. Damit koénnen Sie
direkt aus Easylog die von der DHL angebotene Online-Sendungsverfolgung aufzurufen.
Wenn lhr Rechner mit dem Internet verbunden ist, wird lhr Internet-Browser gestartet und die
entsprechende Eingangsseite fir die Sendungsverfolgung (TTO) wird aufgerufen.

Abhangig von der Art der Sendung wird der (die) Sendungsidentcode(s) an das entsprechende
System ubergeben, so dass eine
Abfrage fir genau diese Sendung(en) erfolgt. Die Konfiguration des TT-Zugriffs fir beide Sys-
teme erfolgt unter System -> Grundeinstellungen.

Informationen zu einer bestimmten Sendung kdnnen Sie auch aus dem Anzeigefenster fir
Auftrage zur Paketbeférderung (Geschlossene Sendungen) direkt aufrufen.

7.4. Benutzerdaten a&ndern

Anderungen am aktiv angemeldeten Benutzer sind tber den Stammdatenbereich BENUTZER
nicht moglich. Der Hauptmenii-Befehl Daten => Benutzerdaten &ndern ermdéglicht es lhnen
jedoch, das EIGENE PASSWORT zu ANDERN.
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Benutzerdaten andern §|

. In diezen Fenster haben Sie die Moglichkeit lhre Benutzerdaten einzusehen
9 und diese zu andern.

Benutzerdaten

Benutzernanme |.-5.I:Imin |

altes F'asswu:urt| |

neues F'asswu:urt| |

Pazzwort-wiederholung | |

Datensatz andern

Abbildung 115: Benutzerdaten &ndern

Geben Sie zunachst das aktuelle Passwort und dann zweimal das neue Passwort ein. Zur
Sicherheit werden die Eingaben nur mit Sternchen dargestellt. Mit Speichern werden die Ein-
gaben Ubernommen.

7.5. Systemdaten Export / Import

Zur Datensicherung, aber auch z.B. um Basisdaten von einem Einzelarbeitsplatz auf einen
anderen zu Ubertragen, ist eine Méglichkeit vorhanden, Systemdaten in eine Datei zu exportie-
ren (speichern, nur fir einen Administrator) bzw. diese Daten wieder aus einer Datei zu impor-
tieren (laden).

Offnen Sie aus dem Hauptmenii mit System => Systemdaten Export/Import das Fenster, aus
dem Sie sowohl den Export, als auch den Import starten kdnnen.
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Systemdaten Import/Export

Hier kionnen Sie D aten importieren, die fur die Sendungsertazsung
mit EASYLOG won Bedeutung sind.

Im folgenden sind daz:

- Mandantendaten [Werfahren, Teilnahmen, Preize)
- Abzender

- Finanzinstitute

- Expresz Routing K.ennzeichen

- Express City-PLS

ACHTUNGI

Wwhenn Sie den Datenimport durchfibren, werden die
alten Daten in [hrem System uberschrieben.

EASYLOG

() Exportmanager

[ Start ] [ Schliezzen

Abbildung 116: Systemdaten Import / Export

Systemdaten Export:
Wahlen Sie die Option [Exportmanagerlind bestéatigen Sie mit OK. Es 6ffnet sich ein Fenster, in
dem die Export- / Import-Laufe zu "KUNDEN" zusammengefasst werden.

& Exportmanager

Datei  Kundenverwaltung

U & &% %

Funderenaaltung

Ref-Mr. Firrna,/M arne: |Zusat2NDrname |Strasse.-’H aLs NrI PLZ |Elrt | ”~

3 Test Buirgerstr. 22 M0ey Dresden :
am 3
Anzeigen EASYLOa Merzeichnis: O EASYLOG WS, 0 Client!, Stammdaten-Strukkor:5.0.0

Abbildung 117: Exportmanager

Wenn noch kein "KUNDE" angelegt wurde, wahlen Sie zun&chst Kundenverwaltung => anlegen
Uber das Meni oder die Symbolleiste. Im Kundenfenster geben Sie den Namen und die An-
schrift ein. Nach Bestatigung wird der Datensatz in der Exportmanager-Liste angezeigt.

Zum Daten-Export wéhlen Sie den entsprechenden Befehl aus dem Meni oder der Symbolleis-
te. Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie die zu exportierenden Daten auswahlen kdnnen.
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Nach Anklicken der Befehlsschaltflache Exportieren

Exportdaten auswizhlen

t!,] Exportdaten auzwahlen

Auzgewahlter Kunde
Ref-Mr.: 22

Firmas/Mame: Test

ZuzatzMorname:

E wpiortdates

Expreszs Fouting-Kennzeichen
City-Poztleitzahlen

[ )

[ Exportieren ] [ Abbrechen ]

Abbildung 118: Exportdaten auswahlen

Benutzer Handbuch

werden die entsprechend gewahlten

Daten zuné&chst in der internen Datenbank gesichert. Dieser Vorgang kann einige Minuten
dauern. Nach Abschluss der internen Sicherung 6ffnet sich ein WINDOW S-Speichern-Dialog,
in dem Sie ein Verzeichnis und einen Dateinamen fiir die zusétzliche Speicherung in eine ex-
terne Datei bestimmen kdnnen.

Wenn Sie aus dem Export-Manager heraus den Befehl Importieren (Mentbefehl oder Symbol-
leiste) wahlen, 6ffnet sich ein Fenster, in dem die bisherigen Exporte des aktuellen Kunden

aufgelistet werden.
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Importdaten auswiihlen §|

t}. Esporthiztone des aktuellen Kunden anzeigen und gaf. Daten wieder importieren.

Auzgewahlter Kunde
Fef-Mr.: 22 Firrna/M arne: Test

FuzatzAfornanme:

Biz jetzt importierte 0 ateien

Zahl der Kopien|Letzte Kopie an| | - Mandantendaten [Verfahien, Teiln:
. — - Expreszs Routing F.ennzeichen
110.28.0514:45: - Express CitpFLZ

Importieren H Speichern ]

| ]

Abbildung 119: Importdaten auswéhlen

Sie sehen die Exportlaufe mit den gewahlten Datenbereichen. Per Importieren werden die
INTERN gespeicherten Daten wieder eingelesen. Mit Speichern kénnen die INTERN gesicher-
ten Daten erneut in eine EXTERNE Datei geschrieben werden.

ACHTUNG: Wenn Sie Systemdaten importieren.
werden alle geschlossenen Sendungen geldscht,
| die al len S T it hrieben!

Systemdaten Import:

Entgegen der zuvor dargestellten Ricksicherung der INTERN gespeicherten Daten eines Ex-
portlaufs werden bei der Auswahl der [Import]-Option aus dem Eingangsfenster die EXTERN in
einer Datei gespeicherten Daten wieder in das System eingelesen.

Wenn Sie diese Option wahlen, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die zu importierende Sys-
temdatei iber einen WINDOW S-Offnen-Dialog auswahlen kénnen.
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Systemdaten Import

Benutzer Handbuch

a. Bitte wahlen Sie eine Datei aus, die Sie in lhr System importieren mochten.

X

Systemdatei | E]
[ ]
Abbrechen
Version:5.0.0

Abbildung 120: Systemdaten Import

7.6. Mandantendaten Export

Mit dem Hauptmeni-Befehl System => Mandantendaten Export 6ffnen Sie ein Fenster, in dem

der / die angelegten Mandanten mit den angelegten Verfahren und Teilnahmen aufgelistet
werden. (Mit Klick auf [+] 6ffnen Sie die Detailebene der Anzeige)

Mandantendatenexport
“. Hier konnen Sie Mandantendatenexparte einrichben.

Emportmanager fiir Mandantendaten

X

= [
MATIONAL - 01 alle

€ NATIONAL - D1 alle
4 INTERNATIONAL - 01 alle
4 DHL EUROPAKET - 01 alle

Ref-Mr.
12345

MHame 1 :
b andant 1

EKP-/F.undennummer :

14093582403

Land:
Deutzchland

Postlaitzahl :
11111

Qrt:
111111

Shasse:
Stazse

Hausnummer :

Schliezzen

Mandantendatenexpart

Abbildung 121: Mandantenexport
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Markieren Sie die VERFAHREN / TEILNAHMEN, die exportiert werden sollen. Per Kontext-
Menil kdnnen Sie auch den Befehl Alle auswahlen nutzen.

Nach der Auswahl der zu exportierenden Daten klicken Sie auf Export. Es 06ffnet sich ein
WINDOWS-Speichern-Dialog, in dem Sie das Verzeichnis und den Dateinamen der Datei
wahlen / eingeben kénnen, in die die Daten gespeichert werden sollen.

7.7. Mandantendaten Import

Mit dem Hauptmenlpunkt System => Mandantendaten Import kénnen zuvor gespeicherte
Mandantendaten wieder in das System eingelesen werden.

Es offnet sich zunéachst ein WINDOWS-Offnen-Dialog, in dem Sie die zu importierende Datei
wahlen kénnen. In einem Fenster, das dem Mandantendaten-Export-Fenster entspricht, werden
die Mandanten, Verfahren und Teilnahmen, die in der gewahlten Datei gespeichert sind, aufge-
listet. Wahlen Sie die zu importierenden Daten.

Hinweis: Fir Mandanten, fur die noch OFFENE Sendungen im System gespeichert sind,
kann KEIN Datenimport durchgefiihrt werden. Sie werden ggf. auf diesen Um-
stand hingewiesen.

7.8. Abschlusseinstellungen

Die Steuerung der Einstellungen der Abschlussmaske erfolgt in einem gesonderten Meni
JAbschlusseinstellungen’ im Bereich System. Die Funktionalitéat dieser Option steht nur fur die
Benutzer mit Benutzernamen ADMIN und TVR zur Verfigung. Diese Option ruft den Dialog
Abschlusseinstellungen auf, wo die Abschlusseinstellungen definiert werden kénnen:
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Abschlusseinstellungen §|

a- Hier kionnen Sie die Abschluzszeinstelungen fur daz jeweilige Yerfahren
_,/J festlegen.

Mational [PLUS] | International | DHL Europaket | DHL Europlus | Mational | € *

’ AbschlieBen

L (%) EDI-Ubertragung [] hur speichem Drucke Anlage zur EDI
() Original drucken
Lizten fur ale Mandanten abschliefen
[] Drucke Zusammenstellungsblatt

[ Abbrechen ] [ Speichern ] [ Werbindungztest

Abbildung 122: Abschlusseinstellungen

In den Abschlusseinstellungen werden die Einstellungen fiir EDI-Ubertragung, nur speichern,
Original drucken, Tages-Manifest drucken etc. fir alle Verfahren und abhangig vom jeweiligen
Verfahren angeboten.

Die zusatzlichen Tabs National (BLNN) und National (PLUS) dienen als Varianten des Tabs
National, wo spezifische Einstellungen definiert werden kénnen.

Der Button Verbindungstest priift die Verbindung zum Clearing Center Uber das Senden einer
Testdatei.

1. Bei ,Original drucken” wird die Sendungsliste zum Drucker gesendet und Status der Liste:
- Wird auf ,geschlossen” geéandert, wenn der Ausdruck gelingt. Dann geht Easylog zum
AbschlieBen der nachsten Liste Uber,
- Bleibt als ,vorbereitet zum Schlieen”,  wenn der Ausdruck misslingt. FUr diese Liste
wird ein Fehlercode gesetzt und Easylog geht zum Abschluss der ndchsten Liste Uber.

2. Bei ,EDI Ubertragung® wird eine CSV-Datei im temporéaren Windows-Verzeichnis erstellt.
Abhangig davon ob die Datei:

2.1 Lokal gespeichert wird (markierte Option ,nur speichern”): die Datei wird in den in Man-

danten-Einstellungen im Feld ,EDI-Verzeichnis" spezifizierten Ordner Ubertragen.

- Falls im Feld ,EDI-Verzeichnis* kein Verzeichnis spezifiziert wurde, wird die Datei in das
Verzeichnis \EASYLOG V6.8\Client\EDI Ubertragen und der Status der Liste wird auf
.geschlossen” geandert.
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- Falls es keinen Platz an der spezifizierten Stelle gibt, wird der Status der aktuellen und
der folgenden Listen auf ,vorbereitet zum Schlieen®  beibehalten. Fur diese Listen
wird ein Fehlercode gesetzt. Alle Listen, die auf eine andere Art geschlossen werden
sollen, werden durch Easylog geschlossen.

2.2 Gesendet an DHL (,nur speichern” nicht markiert):

- Easylog versucht eine Verbindung mit dem Server Uiber den ersten, in den Mandanten-
Einstellungen angegebenen Port aufzunehmen. Falls es misslingt, versucht Easylog ei-
ne Verbindung Uber den zweiten Port herzustellen. Wenn diese Verbindung auch miss-
lingt, wird abhangig davon, ob im Fenster ,EDI Einstellungen” eine Modem-Verbindung
gewahlt wurde:

- Keine Modem-Verbindung: der Status ,vorbereitet zum SchlieRen“  aller Listen, die
zur DHL Ubertragen werden sollen, wird beibehalten. Fir diese Listen wird ein Feh-
lercode gesetzt. Alle Listen, die auf eine andere Art geschlossen werden sollen,
werden durch Easylog geschlossen.

- Eine Modem-Verbindung angegeben: Easylog versucht sich mit dem Internet Uber
den Modem zu verbinden. Wenn diese Verbindung:

Misslingt, dann wird der Status ,vorbereitet zum SchlieRen* aller Listen, die

zur DHL dbertragen werden sollen, beibehalten. Fir diese Listen wird ein Feh-

lercode gesetzt. Alle Listen, die auf eine andere Art geschlossen werden sollen,
werden durch Easylog geschlossen.

Gelingt, dann versucht Easylog eine Verbindung mit dem Server Uber den ers-

ten, in den Mandanten-Einstellungen angegebenen Port aufzunehmen. Falls es

misslingt, versucht Easylog eine Verbindung Uber den zweiten Port:

Version: 6.8

Wenn die beiden Versuche einer Verbindungsaufnahme mit dem DHL
EXPRESS Server misslingen, wird der Status ,vorbereitet zum SchlieRen*
aller Listen, die Ubertragen werden sollen, beibehalten. Fiir diese Listen wird
ein Fehlercode gesetzt. Alle Listen, die auf eine andere Art geschlossen wer-
den sollen, werden durch Easylog geschlossen.

Ein Versuch der Verbindungsaufnahme mit dem DHL EXPRESS Server ge-

lingt, dann wird die CSV-Datei aus dem CSV-Verzeichnis oder die IFTMIN-

Dateien zu dem in den Einstellungen angegebenen Server Ubertragen. Wah-

rend der Ubertragung wird die Datei aus Sicherheitsgriinden einen temporé-

ren Namen erhalten. Dem richtigen Namen wird ,temp_" vorangestellt. Wenn
die Ubertragung:

- misslingt, dann wird der Status ,vorbereitet zum Schlie3en* der in der
Datei enthaltenen Sendungsliste in der zu Ubertragenden Datei
beibehal- ten. Fir diese Liste wird ein Fehlercode gesetzt und Easylog
versucht die nachste Liste zu schliel3en.

- gelingt, dann wird der Name der tbertragenen Datei auf dem Server vom
temporaren auf den richtigen Namen geandert. Wenn die Namensande-
rung:

- misslingt, dann wird der Status ,vorbereitet zum SchlieRen”
der Sendungsliste, die in dieser Datei enthalten ist, beibehal-
ten. Fir diese Liste wird ein Fehlercode gesetzt und Easylog
beginnt mit der SchlieBung der nachsten Liste.

- gelingt, dann wird der Status der Sendungsliste, die in dieser
Datei enthalten ist auf ,geschlossen* gesetzt. Danach wird
die Datei aus dem temporédren Windows-Verzeichnis in das
bei den Mandanten-Einstellungen im Feld ,EDI-Verzeichnis”
angegebenes Verzeichnis Ubertragen. Falls im Feld ,EDI-
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Verzeichnis" kein Verzeichnis angegeben wurde, so wird die
Datei in das Verzeichnis \EASYLOG V6.8\Client\EDI ubertra-
gen. Gibt es nicht genligend Speicherplatz, so wird ein Fens-
ter mit entsprechender Information eingeblendet, zusammen
mit dem Hinweis, dass die Datei in dem temporaren Windows-
Verzeichnis gespeichert wurde.

Die Auswahl der Option ,Drucke Anlage zur EDI " bewirkt einen Ausdruck des Dokumentes nur
dann, wenn die CSV-/IFTMIN-Datei erfolgreich tbertragen wurde und ihr Name auf dem Ziel-
Server geandert wurde oder bei gewahlter Option ,nur speichern* die Datei erfolgreich in dem
angegebenen Verzeichnis gespeichert wurde.

Sie entscheiden, ob Sie die Einlieferungsliste als Original und Kopie ausdrucken oder per EDI
an die DHL verschicken. Haben Sie sich fir die Datenferniibertragung entschieden, so ist es
mdglich die Daten sofort zu Gibertragen oder sie nur als Datei zu speichern. Aktivieren Sie dazu
die Option [nur speichern] Weiterhin kdnnen Sie sich fur den Ausdruck einer Anlage zur EDI
und eines Zusammenstellungsblattes entscheiden.

7.9. Sendungsarchivierung

Zur Entlastung lhres Systems und um die Ubersichtlichkeit in den Sendungsansichten zu ver-
bessern, kdnnen abgeschlossene Auftrdge zur Paketbefdrderung aus der System-Datenbank
archiviert werden.

Wabhlen Sie hierzu aus dem Hauptmeni System => Sendungsarchivierung.

Sendungsarchivierung E|

t}r’] Hier konnen Sie abgeschlozsens Auftrage zur Paketbeforderung
— gines ader mehrerer Mandanten archivieren und diese gaf. wieder impartieren.

Optionen der Archivienng Mandant
andanten

Startdatum fE11.2005 s | |# 3 Test Mandant AG

Enddatum 17.11.2005 w

[ ]
Cimer ) ot )

Abbildung 123: Sendungsarchivierung

Sie kénnen den zu archivierenden Zeitraum mit [Startdatum]und [Enddatum]festlegen. Wenn
auf Ihrem System mehrere Mandanten angelegt sind, konnen Sie den / die zu archivierenden
Mandanten durch Markierung wahlen.
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Nach dem Anklicken der Schaltflache Export 6ffnet sich ein WINDOWS-Speichern-Dialog, in
dem Sie das Verzeichnis und den Dateinamen eingeben / wahlen kénnen, wohin die Sen-
dungsdaten archiviert werden sollen.

Hinweis: Es empfiehlt sich, nur die abgeschlossenen Sendungen zu archivieren, zu denen
erfahrungsgemali keine Ruckfragen mehr zu erwarten sind, um zu vermeiden,
dass archivierte Daten unnétig oft wieder eingelesen werden missen.

Sollten bereits archivierte Sendungs-Daten doch wieder benétigt werden, so kénnen Sie diese
aus der Maske durch Klicken auf Import wieder in das System eingelesen werden. Es o6ffnet
sich ein WINDOW S-Offnen-Dialog, in dem Sie die Archivierungsdatei wahlen kénnen.

7.10. Datenbank-Sicherung

Uber den Hauptmeni-Befehl System => Datenbanksicherung 6ffnen Sie ein Fenster, von dem
aus Sie die gesamte Datenbank sichern und ggf. wieder importieren kdnnen.

2 Datenbanksic herung @

t!’] Hier konnen Sie eine F.opie der gezamten D atenbank erstellen.

[ ]
[ Import [ Export ]

Abbildung 124: Datenbanksicherung

Unabhéngig von den Datensicherungsmaf3nahmen, mit denen Sie Programme und Daten von
Ihrer Festplatte sichern, sollten Sie regelmaRig die programminterne Datenbank-Sicherungs-
Funktion einsetzen. Wenn Sie aus der Datenbanksicherungs-Maske auf Export klicken, wer-
den ALLE Daten gespeichert.

Sollte es durch einen hardware- oder software-bedingten Fehler (oder auf Grund einer gravie-

renden Fehlbedienung) notwendig werden, kénnen die zuvor gespeicherten Daten per Import
wieder zurlickgesichert werden.
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7.11. DHL-Stammdaten-Import

X

£¥ DHL -Stamm daten-Import

Hier konnen Sie DHL-Stammdaten importieren.
_t!)Die jeweilige Yorgangerverzion wird automatizch geloscht.

Fefahrgutlander

Stadtename
Eupresz-Routing-K.ennzeichen
Bankleitzahlen

Impaort

FDE-=ML
Wersion vomn 2011-08-17

Abbildung 125: DHL-Stammdatenimport

Mit dieser Funktion kénnen verschiedene Datentypen der DHL-Stammdaten in Easylog impor-
tiert werden.

Dabei werden zwei verschiedene Arten der Bereitstellung der Importdateien unterschieden
(online und offline).

Bei der Offline - Bereitstellung der Importdateien wird der Import Gber die Auswahl der entspre-
chenden Dateiart und einem anschlieBenden Klick auf den Button Import angestoRen. Es 6ffnet
sich ein entsprechender Dateiauswahldialog, in dem die entsprechende Datei auszuwahlen ist.

Ist in den Grundeinstellungen die Option Online-Update gewahlt, so erfolgt die Datenbereitstel-
lung aktuell von einem Webserver. (Eine Beschreibung der entsprechenden Grundeinstellun-
gen erfolgt im Admin - Handbuch!)

Bei aktiviertem Online-Update wird beim Offnen des Dialoges eine Steuerdatei aus dem Web
geladen, die Informationen zu neuen Dateien enthélt. Gleichzeitig werden Informationen zum
bisherigen Aktualisierungsstand der DHL-Stammdaten gesammelt und angezeigt.
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==== glle ====
PDE-#L

ESD

SC

SAT
Gefahrgutlander
Stadtename

E wprezz-F outing-K.ennzeichen
Yerzion vom 2010-03-21

Abbildung 126: Anzeige aktuelle Dateiversion

Liegen zur ausgewahlten Datenart neue Stammdaten bereit, so erfolgt ebenfalls eine entspre-
chende Anzeige:

@ DHL -Stammdaten-Import E|

Hier konnen Sie DHL-Stammdaten impaortisren.
@Die jeweillige Yorgangerversion wird automatizch geloscht.

==== gllg ==== I Priifen l
PDE-<ML

ESD

SC I Download l
SAT

Gefahrgutlander

Express-Fouting-Fennzeichen
Bankleitzahlen |

Impart |

Stadtename
Yergion vom 2007-06-30 [eine neue Yersion vom 2007-10-22 liegt vor)

2007-10-16; aktuele [nformation wuber EL jetzt online verfuigbar

Abbildung 127: Anzeige neue Dateiversion

Dabei wird der entsprechende Download-Button aktiviert. Nach erfolgtem Download erfolgt eine
Abfrage, ob der direkte Import gestartet werden soll. Wird diese Abfrage mit <Ja> bestatigt,
wird der Import analog der Offline-Variante gestartet.

Zum schnelleren Download empfiehlt es sich, das Download fir die ====alle==== Dateien
anzustof3en. Anschlielend kann der Import wie in der Offline-Variante gestartet werden.

Der Button Prifen dient zum erneuten Laden der Steuerdatei und der damit verbundenen Aktu-
alisierung der einzelnen Versionsinformationen.

Version: 6.8 Stand: 09.10.2014 Seite 161



Easylog Benutzer Handbuch

Der Button Abbruch unterbricht einen Downloadvorgang und léscht die unvollstandige Datei in
Download-Pfad.

Berechtigungen zu dieser Option haben die Benutzer aus der Gruppe TVR und Administrato-
ren.

PDB.XML (Produktschliissel)

Zur Generierung einer Sendung mit dem Service ,Beleglose Nachnahme" ist ein Zugriff auf die
PDB Daten notwendig. Der Zugriff auf die PDB Daten, innerhalb der Easylog Hauptdatenbank,
wird durch den Import einer XML-Datei ermdglicht. Die Option, die eine Verwaltung mit dem
Import PDB XML ermdéglicht, wird aus dem Meni ,System” von Easylog aufgerufen.

Der abgeschlossene und vollstandige Import einer neuen Version der PDB verursacht die
Léschung der Vorgangerversion.

Insofern beim Import Schwierigkeiten auftreten und dieser nicht ordnungsgemaf ausgefiihrt
werden kann, wird die letzte Version der PDB wiederhergestellt.

ESD.TXT, SC.INT oder SAT.INT

Bei Auswahl einer Option wird ein Fenster mit der Bezeichnung ,Import* getffnet. Das Textfeld
bezieht sich auf die ausgewahlte Tabelle. In dem Feld ,aktive Version“ werden die Version und
das Datum der aktuell bestehenden Tabelle genannt. Beim Betatigen der Schaltflache Importie-
ren, 6ffnet sich ein Fenster zur Auswahl der zu importierenden Datei. Als Dateityp werden nur
Dateien des jeweiligen Tabellentyps dargestellt (z.B. ESD.TXT Dateien fir ESD.txt Tabellen).

Routing-Daten-Import
Beim Stammdaten-Import gibt es die Mdglichkeit, Routingdaten zu importieren. Die Dateien
werden von DHL bereitgestellt.

Gefahrgutlander-Daten-Import

Die von DHL bereitgestellten Gefahrgutlander-Daten kdnnen mittels der Funktion ,DHL-
Stammdaten-Import* eingelesen werden.

Die Datei mit den Gefahrgut-Lander-Informationen tragt die Endung ,ggl“.

Stadtenamen

Die von DHL bereitgestellten Stadtenamen kénnen mittels der Funktion ,DHL-Stammdaten-
Import* eingelesen werden.

Die Datei mit den Stadtenamen heif3t ,global city table.txt"

City-PLZ

Die von DHL bereitgestellten City-PLZ-Daten kdnnen mittels der Funktion ,DHL-Stammdaten-
Import* eingelesen werden.

Die Datei mit den City-PLZ-Daten tragt die Endung ,seq".

Express-Routing-Kennzeichen

Die von DHL bereitgestellten Express-Routing-Kennzeichen kdnnen mittels der Funktion ,DHL-
Stammdaten-Import* eingelesen werden.

Die Datei mit den Express-Routing-Kennzeichen heif3t RKZ.seq

Hinweis fur die ESD-Datei:  Sollte das Datum des letzten Updates alter als 100 Tage sein, wird

eine Warnmeldung erzeugt. Nach dem Start von EASYLOG erfolgt eine entsprechende Pri-
fung.
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Bankleitzahlen:

Die von der Deutschen Bank bereitgestellten Excel- Datei mit dem Katalog deutschen Banken
kann mittels der Funktion ,BLZ-Import* eingelesen werden.

Die Datei hat folgendes Dateiname- Format ,blz_JJJIMMDD.xIs".

7.12. 2D-Barcode

Die Umsetzung von 2D-Barcode bedeutet aus fachlicher Sicht folgendes:

+ vollstandige Abbildung bzw. Integration der NVE als Packstiickidentifizierer fir die Ver-
fahren 01 (NATIONAL) und 54 (EUROPACK)

« Erzeugung von packstiickbezogenen Common Labels mit der IFTMIN 99B — Nachricht
in Form eines 2D-Barcodes (PDF 417) und der NVE als Barcode (EAN 128) und in Klar-
schrift fir Sendungen und falls erforderlich Retouren-Sendungen in den einzelnen Ver-
fahren

Im Rahmen dieser Zusatzfunktion existieren folgende Bereiche:

+ Nachnahmezahlschein NN zur Darstellung der NVE als Packstick- bzw. Sendungsiden-
tifizierer fur Nachnahmesendungen

+ Formulareditor bzw. das Menl "Standarddruckformulare™

« Einlieferungsliste der Verfahren 01 und 54 zur Darstellung der NVE als Packstiick- bzw.
Sendungsidentifizierer (Anpassung)

« Zusammenstellungsblatt der Verfahren 0lund 54

« AzP-Menii zur Abbildung der NVE als Packstiick- bzw. Sendungsidentifizierer; Umset-
zung des Tracking mit der NVE Uber die Funktionstaste F9, das Pull-Down-Meni
bzw. den Button "Verbindung zu TT"

« Exportdatei (Sendungsexport) zur Abbildung der NVE als Packstiick- bzw. Sendungsi-
dentifizierer

Nummernkreisvergabe

Bei der Nummernkreisvergabe fir die oben genannten Verfahren in der Mandantenverwaltung
kénnen Sie zwischen einem IDC- oder einem NVE-Nummernkreis wahlen.
Die Angabe eines IDC-Nummernkreises hat die folgenden Konsequenzen:

« ggf. Angabe eines separaten IDC-Nummernkreises fiir Retourensendungen

Die Angabe eines NVE-Nummernkreises bei freigeschaltetem 2D-Barcode hat dagegen die
folgenden Konsequenzen:

+ Druck eines Common Labels mit einer IFTMIN 99B — Nachricht in Form eines 2D-
Barcodes (PDF 417) und einer NVE als Barcode (EAN 128) und in Klarschrift
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« ggf. Druck eines Common Labels mit einer IFTMIN 99B — Nachricht in Form eines 2D-
Barcodes (PDF 417) und einer NVE als Barcode (EAN 128) und in Klarschrift fir Retou-
rensendungen

Aktivierung

Das Aktivieren der 2D-Barcode-Funktionalitdten wird Gber den Menupunkt System / 2D-
Barcode ermdglicht. Dort kann man durch Eingabe eines Freischaltcodes den 2D-Barcode
aktivieren.

2D-Barcode Aktivierung E|
. Hier konnen Sie den 2D-Barcode aktivieren,
L?)

|dentifik ationzcode 944 4413.3156

Freizchaltungzcode || |

[ ok | | abbrechen |

Abbildung 128: 2D-Barcode Aktivierung

Nach der globalen Aktivierung des 2D-Barcodes kann er fiir einzelne Verfahren ein- oder aus-
geschaltet werden. Die globale Deaktivierung bedeutet das Ausschalten fir alle Verfahren.

2D-Barcode freischalten E|

0. Hier kohnen Sie die verzchiedenen Wertahren fur 20-B arcode freizchalten

Werfahren

[ 01 NATIONAL
[] 54 DHL EURDPAKET

[ 20-Barcode global deaktivieren ] [ ak. ] [.-’-‘«I:ul:urechen]

Abbildung 129: 2D-Barcode pro Verfahren
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Sendungserfassung / Sendungsiibernahme

Entsprechend des gewdahlten Nummernkreises wird entweder ein Aufschriftzettel (IDC) oder ein
Common Label (NVE) gedruckt.

AZP-Maske

In der AZP-Maske wird die NVE-Nummer im Feld Identifizierer angezeigt.
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