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In der jeweiligen Dokumentversion haben Anderungen in folgenden Kapiteln des Dokumentes
stattgefunden:

e Version 1.2 : Einarbeitung der umgesetzten Sofortmal3nahmen: Vorbelegungen,
Versandpapier Historie, Adressbuchumgestaltung und notwendige
Bezeichnungsanderungen

e Version 1.3 _ Kapitel 1.1/1.2 Erganzungen zu neuen Applikationen und
Nutzungsbedingungen

e Version 1.3 _ Kapitel 2.2.8: neu

e Version 1.3 _ Kapitel 2.2.9: neu

e Version 1.3 _ Kapitel 2.2.10: neu

e Version 1.3.1 _ Kapitel 2.2.3.4: Screenshot zum Paketscheindruck erganzt
e Version 1.3.1: diverse Screenshots aktualisiert

e Version 1.3.2: Lediglich Beschreibung von Versandstatistiken und Finanzservices
e Version 1.4.1: Einarbeitung der Anderungen zum R1-2010

e Version 1.4.2: Ergédnzung Retoure Paketscheine

e Version 1.4.3: Einarbeitung der Anderungen zum R1-2011

e Version 1.4.4: Einarbeitung der Anderungen zum R2-2011

e Version 1.4.5: Einarbeitung der Anderungen zum R1-2012

e Version 1.4.6: Einarbeitung der Anderungen zum R2-2012

e Version 1.4.7: Einarbeitung der Anderungen zum R1-2013

e Version 2.0: Relaunch

e Version 2.1: Einarbeitung der Anderungen zum R1-2014

e Version 2.2: Relaunch RPP

e Version 3.0: Einabeitung der Anderungen zum R2-2014, R3-2014, R4-2014 und R1-
2015.
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1 Willkommen bei MyDPD Pro

Herzlich Willkommen bei MyDPD Pro — Ihrem Online-Versandportal von DPD.

MyDPD Pro ist eine hochmoderne Online-Plattform mit passgenauen Diensten, nitzlichen Tools und
zusétzlichen Funktionen rund um lhren Online-Paketversand mit DPD. Auf den kommenden Seiten
konnen Sie alle Bedien-Moglichkeiten, Funktionen und Features von MyDPD Pro entdecken. Das
MyDPD Pro Handbuch hilft Thnen auf einen Blick die Benutzung des interaktiven Tools kennen zu
lernen und bei Fragen zur Anwendung schnell und einfach Hilfestellung zu erhalten — Ubersichtlich
und bestens zu bedienen.

Getreu nach unserem persoénlichen Anspruch:

Einfach, effizient, flexibel: MyDPD Pro.

Wir wiinschen viel Freude mit MyDPD Pro!
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2 lhr Einstieg in MyDPD Pro

Ein Zugang fur alle Online-Services: Unter MyDPD Pro finden Sie alle Online-Services von DPD an
einem Ort. So gelangen Sie schnell zu den fur Sie relevanten Services.

MyDPD Pro

Startzeite

2.1 Startseite

2.1.1 Schnelleinstieg

Die Startseite bietet neben der Meniileiste als zentrale Navigation eine Ubersicht aller freigeschalteten
Applikationen:

ﬁ dpd Tracking >
@ Paketscheinnr. @) Referenzne
MyDPD Pro Auftragserstellung lhre Auftrage Zustellhindernisse Kundenservices

Startzeite Adressbuch Profil Infocenter Benutzerverwaltung

Auftragserstellung

@) Paketscheinnr. ) Referenznr.

Egg@g €®  le®

E-Shipping Rickholung Abholung Datentransfer Retoure Paketzcheine Easy Return Service
(ERS)

Hilfsbereich

— Erlduterung der Symbole

Ihre Auftrage — Schnelleinstieg
— Infocenter

— = rﬂ

D B2 B

i r
Offene Auftrage Versandpapiere Auftragsibersicht Zentrale

erstellen Auftragsibersicht

Kundenservices

Nk B8 © ©

Zustellhindernisse Interaktive Adressbuch DPD: Profil
Rickholbeaufiragung Versandmaterialien

MyDPD Pro. 6
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e Der jeweils volle Funktionsumfang einer Applikation kann durch das jeweilige
portletbeszogene Schnellstart-Symbol aufgerufen werden.

B &HE

e Weiterhin kénnen Sie die Applikationen Gber die Menuleiste erreichen (1).

e Zusatzlich steht eine applikationsiibergreifende Suchfunktion nach Paketschein- oder
Referenznummer zur Verfiigung (2). Die Ergebnisliste zeigt eine Ubersicht der Treffer in
den entsprechenden Portlets.

09 ]
® Paketscheinnr. Referenznr.
Versandinfor... Ergebnis in
09 Zustellhindernisse-
Aktion erforderlich
09 Tracking —*

e Im Hilfsbereich (3) stehen Ihnen mit nur einem Mausklick die wichtigsten Hilfethemen,
Dokumentationen, Neuerungen und vieles mehr schnell und einfach zur Verfigung.

— Erlauterung der Symbole
— Schnelleinstieg
—+ Infocenter

Weitere Features im Uberblick

e Tracking: Suche nach einer Paketschein- oder Referenznummer

e Sprachwechsel: Die verfigbaren Sprachen sind abhangig vom jeweiligen Land,
welches dem Benutzer zugeordnet ist.

MyDPD Pro.
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e Abmelden: Die Abmeldung von MyDPD Pro kann von jeder Seite aus oberhalb des
Tracking-Bereichs erfolgen.

Abmelden H = dpd.eom - Deutsch - Franzbsiseh - Englisch

Tracking >

® paketscheinnr. '.' Referenznr.

MyDPD Pro.
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2.1.2 Startseite im Detall

Die Startseite bietet Ihnen auf einen Blick die wichtigsten Informationen.

Hier finden Sie, neben der Meniileiste als zentrale Navigation durch die Seite, eine Ubersicht aller
freigeschalteten Applikationen.

Wy dpd >

@ Paketscheinnr. (O Referenzne

MyDFD Pro Auftragserstellung lhre Auftrage Zustellhindernisse Kundenservices

Startzeite Adressbuch Profil Infocenter Benutzerverwaltung

?
@ g g@g Ie ® K ® @ Paketscheinnr. ) Referenznr

E-Shipping Rickholung Abholung Datentransfer Retoure Paketzcheine Easy Return Service
L m

—+ Erlduterung der Symbole
—+ Schnelleinstieg

Ihre Auftrage
— Infocenter
— rﬂ
— r
Offene Auftrige Versandpapiere Auftragsibersicht Zentrale
erstellen Auftragsibersicht

Kundenservices
| E *
Zustelhindernisse Interaktive Adressbuch DPD Profil

Rickholbeau firagung ersandmaterialien

Die Applikationen, die fur Ihren Account freigeschaltet sind, werden im Content-Bereich der Startseite
angezeigt und sind dort Uber die jeweiligen Schnellstart-Symbole direkt aufrufbar.

Ein zZahler gibt lhnen Auskunft Gber die Anzahl der offenen Auftrédge, Zustellhindernisse oder die
interaktiven Ruckholbeauftragungen. Steigt die Anzahl Gber 99, wird dies durch ein ,+“ neben der
Anzahl gekennzeichnet:

Offene Auftrige Zustellhindernisze Interaktive
Rickholbeauftragung

Erlauterungen zu den einzelnen Symbolen finden Sie im Hilfebereich auf der rechten Seite.

MyDPD Pro. 9
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Wie Sie die Applikationen nutzen konnen erfahren sie in Kapitel
Natdrlich sind die Applikationen auch tber die Mentlileiste aufrufbar.

Mit der Suche steht lhnen eine applikationsiibergreifende Suchfunktion nach Paketschein- oder
Referenznummer zur Verfiigung. Die Ergebnisliste zeigt eine Ubersicht aller Treffer in den
entsprechenden Portlets, wie z.B. in der Auftragsibersicht, den Zustellhindernissen, Tracking, etc.

Uber den roten Pfeil am Ende der Zeile wechseln Sie direkt in das jeweilige Portlet:

) -

® Paketscheinnr. Referenznr.
Versandinfor.. Ergebnis in
09 Auftragsiibersicht

Zustelhindernisse-
Aktion erforderlich

09

09 Tracking

Der Hilfsbereich bietet einen schnellen Zugriff auf die wichtigsten Hilfethemen von MyDPD Pro:

— Erlauterung der Symbole
— Schnelleinstieg
—+ Infocenter

e Erlauterungen der Symbole: Verschafft Innen einen Uberblick tiber die Bedeutung der
einzelnen Schnellstart-Symbole.

e Schnelleinstieg: Direkter Einsprung zur Dokumentation Schnelleintieg im PDF Format:
Die wichtigsten Informationen zu den einzelnen Applikation - Ubersichtlich und prazise.

e Infocenter: In diesem Bereich erhalten Sie Zugriff auf verschiedene Dokumentation
(FAQs, Handbuch u.v.m), sowie zu Releaseinformationen.

Weitere Informationen zum Infocenter erhalten Sie unter

MyDPD Pro. 10
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Wenn wir Sie Uber Neuigkeiten informieren, sehen Sie dies direkt auf der Startseite im Bereich
Neuigkeiten. Hier werden lhnen Nachrichten des zustandigen Depots angezeigt. Diese geben
beispielsweise Auskunft tiber anstehende Anderungen oder Informationen zu anstehenden Updates.

Die Neuigkeiten kénnen Sie durch Klick auf den Titel aufrufen.

= Das MyDPD Pro Nachrichtensystem... —

20.01.2016

Das MyDPD Pro Nachrichtensystem...

... gibt Auskunft iber wichtige Anderungen cder Informatienen zu anstehenden Updates!

Schliefen

2.1.3 Mentleiste und Navigation

Uber die Meniileiste erreichen Sie mit wenigen Klicks alle fiir Sie freigeschalteten Applikationen bei
MyDPD Pro. Folgend finden Sie nitzliche Hinweise zu den grundlegenden Navigationsbereichen, die
in der Metanavigation verankert sind.

2.1.3.1  Tracking

Sie mochten direkt nach lhrer Paketschein- oder Referenznummer suchen? Kein Problem.

Tracking >‘

® Paketscheinnr. Referenznr.

der Eingabemaske oben rechts koénnen Sie schnell und einfach die entsprechende
Paketscheinnummer oder Suchbegriffe (im Falle der Referenz) eingeben und Uber die Radio Buttons,
die entsprechende Auswahl fir die Suche treffen.

2.1.3.2  Auswahl der Sprache

Mdéchten Sie MyDPD Pro in einer anderen Sprachversion nutzen, so kdnnen Sie dies mit einem Klick
oberhalb des Tracking-Bereichs auswéhlen. Die jeweils moglichen Sprachen des Landes, in dem Sie

MyDPD Pro.
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Uber Ihr zustandiges Depot angelegt sind, sind hier auswahlbar.

.i:'n-:-d-:-"um = dpd.co » Deutsch - Franzdsisch « Englisch -«

Fir Deutschland steht neben Englisch immer Franzosisch zur Wahl.

2.1.3.3 Abmelden

Wenn Sie die Nutzung von MyDPD Pro beenden wollen, kénnen Sie sich einfach tber den Button
»<Abmelden® ausloggen. Dieser ist der Seite fest verankert und von jeder Seite aus aufrufbar. War die
Abmeldung erfolgreich wird Ihnen die Abmeldeseite angezeigt.

Vielen Dank fiir die Nutzung von MyDPD Pro.

2.1.34 Browserunterstitzung

Sie haben das Geflihl das Tool funktioniert nicht einwandfrei? Dann konnte es an einem nicht mehr
unterstltzten oder veralteten Browser liegen. Sollte das der Fall sein, weisen wir Sie darlber im
unteren Bereich jeder Seite hin.

Far nicht mehr unterstiitze Browserversionen erfolgt eine entsprechende Warnmeldung in rot, mit der
Aufforderung eine aktuell unterstiitzte Browserversion zu installieren.

@ MyDPD unterstiitzt Ihren Browseri/lhre Browser-Version nicht. Um die MyDPD Funkticnen chne Probleme nutzen zu kénnen, installieren Sie bitte die aktuelle Version einer der folgenden
Browser: Mozilla Firefox, Geogle Chrome, Microsoft Internet Explorer, Apple Safari.

Fur noch glltige, aber bereits veraltete Browserversionen erscheint eine Meldung in , mit dem
Hinweis, ein Update des Browsers auf eine aktuelle Version durchzufihren.

E= =ind neusre Yersionen lhres Browsers verflgbar. Ein aktueller Broweser bagt Seiten schneller aof und bistet mehr Sicherheit. Bitte aktualisieren Sie lhren Browser, um die Funktionen
waon MyDPD effizizrt nutzen zu kdnnen.

MyDPD Pro.
01/2016
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2.2 MyDPD Pro Profil !

Sie haben Anderungen oder wollen nur lhr Passwort erneuern? Egal, was es ist:
Ihre Daten kénnen Sie problemlos tber das Symbol Profil oder unter MyDPD Pro :
> Profil einsehen und individuelle Einstellungen fur Ihren Account vornehmen. L

Grundeinstellungen

Passworteinstellungen

Neues

Meuss Fasswort

Optionen

Ich machte beim Verlassen von MyDPD Pro auf offene Auftrige hingewiesen werden.
D Diie Option "Tracking E-Mail" in E-Shipping standardmilig verbelegen.

Telefonnummer standardmalig suf dem Paketschein andrucken. [l

Formular zuricksetzen

2.2.1 Passworteinstellungen

Unter den Passworteinstellungen kdnnen Sie Ihr personliches Passwort andern.

Einfach das momentane Passwort legitimieren und anschlieend das neue Passwort inklusive einer
Passwortbestéatigung eingeben. Mit Klick auf Speichern bestéatigen Sie das neue Passwort. Nachdem
Sie sich erstmalig damit eingeloggt haben, ist es wirksam.

2.2.2 Optionen

Unter den Optionen stehen lhnen folgende Einstellungen zur Verfigung:

Checkbox 1: Hinweis auf offene Auftrage

e |st diese Checkbox ausgewahlt, werden Sie beim Verlassen des MyDPD Pro Portals auf
noch offene Auftrage (E-Shipping & Rickholauftrage im Status ,Erfasst, sowie noch
nicht abgeschlossene Zustellhindernisse) hingewiesen.

MyDPD Pro. 13
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e Zusétzlich erhalten Sie eine Ubersicht aller offenen Auftrage, die dann direkt bearbeitet
werden kdnnen. Alternativ kdnnen Sie sich mit ,MyDPD Pro trotzdem verlassen*
ordnungsgemal’ vom System abmelden.

e Die Aktivierung wird mit ,Speichern “ bestatigt und ist nach einem erneuten Login bei
MyDPD Pro wirksam.

Offene Auftrage

Es sind noch Auftrage offen (siehe Liste unten). Sie konnen die offenen Aufirage direkt in dieser Ubersicht bearbeiten.

MyDPD Pro trotzdem verlassen

Auftragsubersichi

Die folgenden 0 Auftrage wurden noch nicht an Zur Auftragsiibersicht / Versandpapiere erstellen
DPD iibermittelt.

Ubersicht Interaktive Riickholauftrage

Bei folgenden 1 interaktiven Riickholauftragen Zur Auftragsiibersicht | Versandpapiere erstellen
bitten wir Sie um Kldrung.

Erfasstam + | Beauftragt am ¢ | Adresse ¢ Versandinformation & Anderungsiibersicht Abholdatum ¢ | Status ¢

20.01.16 Tester
= Teststr. 2 109944410 3.0kg 27.01.16 Erstellungsanfrage H -
63741 Ascha...

09:24:56

Checkbox 2: Tracking E-Mail in E-Shipping vorbelegen

e Mit dieser Funktion besteht die Mdglichkeit bei Absenden eines E-Shipping-Auftrags eine
E-Mail-Bestatigung mit einem Tracking-Link zur Sendungsverfolgung an den
Paketempfanger zu versenden. Damit dies funktioniert muss beim Auftrag eine gultige E-
Mailadresse eingetragen sein.

e Die Aktivierung wird mit ,Speichern“ bestatigt und ist nach einem erneuten Login bei
MyDPD Pro wirksam.

e Soll trotz Aktivierung keine Tracking E-Mail versendet werden, kann eine Deaktivierung
auftragsbezogen bei der Erfassung der Empfangeradresse eines E-Shipping Auftrags
durch Abwahlen der vorbelegten Option ,Tracking E-Mail“ erfolgen. Hierfir muss die in
der nachsten Abbildung dargestellte Checkbox deaktiviert werden.

MyDPD Pro. 14
01/2016
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Empfanger : Produktauswahl @ Sendungsdetsils » Zusammenfassung

Auftraggeberadresse

Auftraggeber = Delicom DPDAWeilsndstr. 1 C\ Ansprechpartner

Adressreferanz Delicom DPD Telefon 050214526200

Mame Delicom DPD Fax

Mame 2 E-Mail

Land Deutschland

Postleitzahl 83741

Oirt Aschaffenbung

Strazze / Nr. Weilandstr. 1

Absenderadresse

Absenderadresse gemal Auftraggeberadresse [l

Empfangeradresse

Adressreferenz [ C\"'} Ansprechpartner

Name * Q, Telefon i |
Mame 2 Mobiltelefon DE (+43)
Land * Deutschiznd

Postleitzahl = Fax

Ort = E-Mail

Strazze =/ Nr.
| Privatadrezz= [

[[] adresze zpeichem

Checkbox 3: Telefonnummer standardmaRig auf Paketschein andrucken

e |st diese Checkbox ausgewahlt wird die Telefonnumer des Empféangers standardmaliig
auf den Paketschein gedruckt.

Die ehemalige, auftragsebzogene Konfiguration (Tel.Nr auf Paketschein drucken) bei
der Auswahl der Empfangeradresse eines E-Shipping Auftrags ist nicht mehr méglich.

MyDPD Pro.
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2.2.3 Zusatzliche Einstellungen fur Zustellhindernisse

Dieser Einstellungsbereich ist nur fir Benutzer mit der Berechtigung fur Zustellhindernisse
verflugbar.

Mit dieser Funktion besteht die Moglichkeit, tber noch nicht bearbeitete Zustellhindernisse per E-Mail
informiert zu werden. Es kdnnen bis zu 10 verschiedene E-Mail Adressen hinterlegt werden. Zuséatzlich
konnen bis zu vier Zeitpunkte zwischen 07:00 Uhr und 18:30 festgelegt werden, an denen die E-Mail-
Benachrichtigung erfolgen soll.

Der Versand der E-Mail-Benachrichtigungen erfolgt ausschlief3lich von Montag bis Freitag zu den von
Ihnen definierten Uhrzeiten.

Fustellhindernisse

Taglicher Zeitpunkt fiir E-Mail-Benachrichtigung lber neue Fustellhindernizse (Mo-Fr)

H
ki
R RRE

An diese Adressen soll die Benachrichtigung gemailt werden

E-Mail 1 test01@dpd. com

Formular zuricksetzen E-Mazil-Benachrichtigungseinstellung ldsch

Sollten Sie keine Benachrichtigungen mehr wiinschen, so kénnen Sie die Eingaben mit einem Klick
Uber den Button ,E-Mail-Benachrichtigungseinstellung l6schen “ entfernen.

MyDPD Pro.
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2.2.4 Zusatzliche Einstellungen fur die Zentrale Auftragsibersicht

Dieser Einstellungsbereich ist nur fir Benutzer mit der Berechtigung fur die zentrale
Auftragsuibersicht verfugbar.

Mit dieser Funktion konnen Sie ganz einfach die Anzeige der Adressarten in der Zentralen
Auftragsibersicht steuern. Je nach Auftragsart stehen verschiedene Adressarten zur Verfligung.
Dabei kann je Auftragsart immer eine Adressart definiert werden. Die zur Verfugung stehenden
Auftragsarten sind abhangig von lhren freigeschalteten auftragsbezogenen Applikationen.

Fur die Auftragsart Abholung steht generell nur eine Adressart zur Verfiigung, weshalb eine Anderung
der Adressart hier nicht verfigbar ist.

Uber den Button ,Standardeinstellung wiederherstellen® wird fiir die Auftragsart E-Shipping die
Empféangeradresse und fur Rickholung die Abholadresse als Standard-Adressarten zurlick gesetzt.

Zentrale Auftragsiibersicht

BAnzeige der Adressart in Ubersicht
Auftragsart Adressart
E-Sh () Auftraggeberadrecse

(@ Empfingeradresse
Riicich (™) Auftraggeberadresse

a Abholadresss
Formular zuriicksetzen Standardeinstellung wiederherstellen

MyDPD Pro.
01/2016
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2.2.5 Zusatzliche Einstellungen fir E-Shipping

Eine Vorbelegung mit Standardwerten fur "Gewicht", "L&ange", "Breite", "HOhe" sowie der
"Referenznummern 1-4" ist im Profil von MyDPD Pro mdglich. Diese Standartwerte werden in jedem
Ihrer Auftrage in die Sendungsdetails tbernommen.

E-Shipping Voreinstellungen

Voreinstellungen Paketmake

Gewicht (kg) 0.o00
Lange (cm) 1}
Breite (cm) 1}
Hahe (cm) 0
Referenznummer 1. 2.
3 4
Formular zuriicksetzen Voreinstellungen loschen Speichem
MyDPD Pro.
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2.3 Benutzerverwaltung

Organisieren und administrieren Sie in der Benutzerverwaltung alle Berechtigungen zur Benutzung
weiterer Accounts mit einem ubersichtlichen Tool.

Die Benutzerverwaltung ermoglicht Ihnen als Administrator (Subaccountmanager) eigenstandige
MyDPD Pro Benutzer (Subaccounts) zu erstellen und zu administrieren.

Gehen Sie einfach auf MyDPD Pro > Benutzerverwaltung und arbeiten Sie eigenstandig mit den
angebotenen Funktionen.

Die wichtigsten Features im Uberblick

e Anlage und Verwaltung eigener Benutzer (Subaccounts)
e Erteilung von Berechtigungen
e Zuordnung zusatzlicher Abholadressen

(abhangig vom Benutzerverwaltungsmodell: zentral oder dezentral)

e Verwaltung eines festen Adresspools

Die Benutzung Ihres Accounts richtet sich danach, wie ihr Paketprozess im Unternehmen organisiert
ist —dem zentralen oder dem dezentralen Verwaltungsmodell.

lhre Firma arbeitet mit einem zentral organisierten Paketprozess? Dann ist es sinnvoll, allen
angelegten Subaccounts eine einheitliche Auftragsbearbeitung zu erméglichen.

Der Paketprozess ist in lhrer Firma dezentral organisiert? Dann erhalt jeder angelegte Subaccount
seine eigene bzw. individuelle Auftragsbearbeitung und kann Auftrage anderer Subaccounts nicht
einsehen oder bearbeiten.

Wichtiger Hinweis:

Die beiden Modelle kénnen untereinander nicht kombiniert werden. Da die Auswahl eines
Modells dauerhaft gilt und nicht geandert werden kann, ist die Auswahl des passenden
Modells sorgfaltig zu treffen.
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In der folgenden Tabelle finden Sie die wichtigsten Unterschiede der beiden Verwaltungsmodelle im

Zentral organisierter Paketprozess

Dezentral organisierter Paketprozess

Einheitliche Nutzung und Sichtbarkeit
der auftragsbezogenen Portlets: E-
Shipping, Ruckholung, Abholung, DPD
Versandmaterialien

Einheitliche Nutzung und Sichtbarkeit
der konfigurierten Produkte und
Services

Einheitliche Nutzung und Sichtbarkeit
der Stammdaten bzw. der zusatzlichen
Abholadressen

Gemeinsame bzw. zentrale Nutzung
der Adressbucheintrage: Loschen und
Editieren wirkt sich auf alle Benutzer
aus, Neuanlagen sind fur alle sichtbar

Einheitliche Auftragsiubersicht /
Erstellung der Versandpapiere /
Versandpapier-Historie: Die Erstellung
der Versandpapiere erfolgt fur jeden
Subaccount einheitlich tber alle
Auftrage und ist in der Historie
wiederum fir alle sichtbar

Fur den Hauptaccount gelten die
gleichen Bedingungen hinsichtlich der
auftragsbezogenen Bearbeitung

Individuelle Konfiguration der
auftragsbezogenen Portlets je
Berechtigungsgruppe: auch fur E-
Shipping, Ruckholung, Abholung, DPD
Versandmaterialien

Individuelle Konfiguration der Produkte
und Services je Berechtigungsgruppe

Individuelle Zuordnung der Stammdaten
bzw. zusatzlichen Abholadressen je
Berechtigungsgruppe

Einschrankung der Nutzung des
Adressbuchs auf die Adressen des
eigenen Accounts

Individuelle Auftragsubersicht /
Erstellung der Versandpapiere /
Versandpapier-Historie: Nur die eigenen
Auftrage / Versandpapiere sind sichtbar
und kénnen verarbeitet werden.

nicht auftragsbezogene Portlets :

Fur beide Modelle ist eine individuelle Konfiguration je Berechtigungsgruppe maoglich fir :

Datentransfer, Retoure Paketscheine, Finanzservices, Zustellhindernisse,
Versandstatistiken, DELISprint, Zentrale Auftragstbersicht (Achtung: Die Funktion der
Zentralen Auftragsibersicht erméglicht auch im dezentralen Modell accountibergreifend
das Einsehen und Exportieren aller Auftrage!)

Lese- / Schreibrechte fiir Zustellhindernisse

Zustellhindernisse von anderen Accounts erhalten, die mit diesem Administrator

verknupft sind

Berechtigung des Importierens / Exportierens des Adressbuchs

MyDPD Pro.
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2.3.1 Struktur des Bereichs

Der Bereich Benutzerverwaltung unterteilt sich in die folgenden Bereiche.

® Berechtigungsgruppen

Hier werden die unterschiedlich notwendigen Berechtigungen angelegt.

® Benutzer

In diesem Bereich kénnen Sie die neuen Subaccounts erstellen und die jeweiligen
Berechtigungsgruppen zuordnen.

e Einstellungen

In den Einstellungen kdnnen allgemeine Einstellungen fur alle Benutzer getroffen

werden.
Benutzerverwaltung
Berechtigungsgruppen
(bersicht
Suche dber Mams Meue Berechtigungsgruppe

»

Erweiterte Suche »

e Suchfunktion

Fur die Bereiche Berechtigungsgruppen und Benutzer steht Ihnen eine Suchfunktion
mit vordefinierten Suchkriterien, sowie die erweiterte Suche zur Verfigung. Die
Ergebnisse der Suche werden im jeweiligen Reiter ,Suchergebnisse® ausgegeben.

MyDPD Pro.
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2.3.2 Berechtigungsgruppen

Folgend werden alle Funktionen im Bereich der Berechtigungsgruppen erklart.

2.3.2.1 Neuanlage einer Berechtigungsgruppe mit zentral
organisiertem Paketprozess

Die Neuanlage erfolgt Gber den Button ,Neue Berechtigungsgruppe®.

Benutzervenwaltung

Berechtigungsgruppen

Ubersicht

Suche tiber Nams Meue Berechtigungsgruppe

Erweiterte Suche »

So gehen Sie vor:

e Vergeben Sie einen Gruppennamen.
e Fugen Sie eine Beschreibung hinzu (optional).
e Konfigurieren Sie die Berechtigungen.

e Entweder kénnen die gewiinschten Anwendungen und Optionen individuell
definiert werden (mit Ausnahme der auftragsbezogenen Berechtigungen).

e Oder die Einstellungen des MyDPD Pro Subaccountmanagers konnen mit
.Vorbelegung mit eigenen Berechtigungen* ibernommen werden (mit
Ausnahme der Funktion ,Import- / Exportrecht Adressbuch®).

Berechtigungsgruppe ! Zusammenfassung

Bezeichnung

Mame = Bezchreibw

Berechtigungen Vorbelegung mit eigenen Berechtigungen

Uber dem Button ,Weiter “ kénnen Sie die Einstellungen in der Zusammenfassung kontrollieren und
den Vorgang anschlieend mit ,Berechtigungsgruppe speichern® abschliel3en.

Jede Berechtigungsgruppe besitzt nun automatisch die Stammdaten und alle zusatzlichen
Abholadressen des MyDPD Pro Subaccountmanagers gemafl des Prinzips einer zentralen

Organisation.

MyDPD Pro.
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Berechtigungsgruppe » Zustellhindemnisse filtern  » Zusammenfassung

Berechtigungen

Anwendungen =

Produkte

Dieser Speichervorgang kann etwss lSnger dawsrn. Eine Berechtigungsgrupps kann zur gleichen Zsit nur won sinem Banutzer bearbeitet werden.

Zuriick

MyDPD Pro.
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2.3.2.2 Neuanlage einer Berechtigungsgruppe mit dezentral
organisiertem Paketprozess

Zundachst legen Sie eine neue Berechtigungsgruppe an, wie in beschrieben. Auch hier
erfolgt die Neuanlage uber den Button ,Neue Berechtigungsgruppe*“

Benutzerverwaltung

Berechtigungsgruppen
Ubersicht
Suche iber Mams Neue Berechtigungsgruppe

3

Erweiterte Suche 3

Entgegen der zentralen Organisation haben Sie nun noch mehr Auswahl- und
Einschrankungsmaoglichkeiten in der Administration der Berechtigungsgruppen.

Fur Sie besteht nun die Mdglichkeit, die Anwendungen, sowie Produkte und Services-individuell zu
konfigurieren. Bei der dezentralen Nutzung ist die Sichtbarkeit und Bearbeitung der Auftrage, sowie
der Adressen auf die des eigenen Accounts des jeweiligen Benutzers eingeschrankt.

So gehen Sie vor

e Uber den Button ,Vorbelegung mit eigenen Berechtigungen “ kénnen Sie analog zur
zentralen Organistaion die Einstellungen des MyDPD Pro Subaccountmanagers
ubernehmen (mit Ausnahme der Funktion ,Import- / Exportrecht Adressbuch®).
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Berechtigungsgruppe * Zusammenfassi

Bezeichnung
Mame = Dezentra Beschreibung
Berechtigungen I Vorbelegung mit eigenen Berechtigungen I
Anwendungen ~ Oipticnen Bearbe =recht Zuste sz
alten, die
(ERS)

Versandstatistiken

DELISprint

Zentrale Auftragsibersicht [
Produkte Sarvices
Abbrechen Formular zuriicksetzen Weiter

o Uber ,Weiter” gelangen Sie zur individuellen Zuordnung der Stammdaten, tiber
,stammdaten verknupfen“ zur Berechtigungsgruppe.

Berechtigungsgruppe * Stammdaten * Fester Adresspool * Zusammenfassung

Dieser Berechtigungsgruppe wurden noch keine Stammdaten zugeordnet. Bitte werkniipfen Sie jene Stammdaten, die die Benutzer dieser
Berechtigungsgruppe als Auftraggeberadresse benutzen kinnen.

Stammdaten verkniipfen

Zuriick Weiter

e Hier stehen lhnen der Stammdatensatz, sowie die zusétzlichen, durch das Depot
hinterlegten Abholadressen zur Verfigung. Wahlen Sie einfach die gewlnschten
Datensatze uber die Checkbox auf der linken Seite aus.

e Nach Auswahl der gewlinschten Datenséatze werden die Einstellungen durch Bestéatigen
von ,Verknipfung anlegen“im Aktionsmeniu Ubernommen. Alternativ kann auch eine
Verknupfung Uber den roten Pfeilbutton am Ende einer Zeile angelegt werden.

MyDPD Pro.
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Stammdaten werkniipfen

Suche dber

Erweiterte Suche

Adressreferenz o | Name o Strasse o Postleitzahl o | Ort o Land Abholdepot o | Telefon e ﬂ'

DPD GeoPost Deutschland GmbH  Wailandtstr. 1 83741 Aschaffenburg Deutschland 0182 =

DELICom DPD GmbH Stockstidter Str. 10 83762 GroRostheim Deutschiand 0163

ATC Customer Integration Stockstidter Str. 10 83782 GroRostheim Deutschiand 0183

Teststr.1 BT505 Frankreich Frankreich 0182

Testhunde

e Uber den Button ,Weiter “ konnen Sie die vorgenommenen Einstellungen unter
,<Zusammenfassung“ kontrollieren und den Vorgang mit ,Berechtigungsgruppe
speichern“abschlieRen.

* Stammdaten * Fester Adresspool ¥ Zusammenfassung

Berechtigungsgruppe
Stammdaten verknipfen

Adressreferenz o Name o Strasse @ Postleitzahl o Orte Land & Abholdepot & Telefon o [

l:l DPD GeoFost Dewtschland GmbH Wailandtstr. 1 B3T41 Aschaffenburg Deutschland 0163 -
] Al

Zuriick
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2.3.2.3  Einstellungen fur Zustellhindernisse

Zustellhindernisse anderer Accounts

Wurde durch Ihr Depot die Mdglichkeit geschaffen, Zugriff auf die Zustellhindernisse anderer
Benutzeraccounts (DELIS_IDs) zu erhalten, besteht flr den Subaccountmanager die Moglichkeit,
dieses Recht mit der Option ,Zustellhindernisse von anderen Accounts erhalten, die mit diesem
Administrator verkniipft sind” in der Berechtigungsgruppe weiter zu vererben.

#| ZFustellhindernisse von anderen Accounts erhalten, die mit

diezem Administrator verknipft sind '

Filtereinstellungen

Wenn fur eine Berechtigungsgruppe die Anwendung ,Zustellhindernisse” aktiviert wurde, besteht die
Mdoglichkeit, optionale Filter einzurichten.

Die Einstellungen kdnnen Sie im Anschluss an die Auswahl der Berechtigungen im Bereich
Zustellhindernisse filtern vornehmen. Uber den Button ,Filtereinstellungen l6schen” werden alle
angelegten Filtereinstellungen sofort zurtickgesetzt.

Filtereinstellung loschen I

Hinweis: Die Einrichtung eines Filters ist optional.

e Ziellander filtern

Fur eine Berechtigungsgruppe kann der Zugriff auf Zustellhindernisse durch
festgelegte Ziellander eingeschrankt werden. Benutzer der Berechtigungsgruppe
konnen so ausschlie3lich Zustellhindernisse aus den gewdahlten Ziellandern sehen
bzw. bearbeiten.

e Die Auswahl der Ziellander erfolgt anhand der Auswahlliste ,Verfligbare
Ziellander*,

e Selektieren Sie die gewlnschten Lander — eine Mehrfachauswahl ist dabei
maoglich.

e Uber ,Hinzufiigen“nehmen Sie die zuvor gewahlten Lander in die Liste
der ,Ausgewahlten Ziellander” auf und kénnen sie bei Bedarf mit
-Entfernen“aus der Auswahl entfernen.

MyDPD Pro.
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Berechtigungsgruppe * Zustellhindernisse filtern * Zusammenfassung
Ziellinder filtern

Fiir eine Berechtigungsgruppe kann der Zugriff auf Zustellhindernisse durch festgelegte Fiellinder eingeschrankt werden. Benutzer der Berechtigungsgruppe kinnen so
susschiisllich Zustellhindernisze aus den gewshiten iellindemn sehen bew. bearbeiten. Die Einrichtung sines Filters ist optional.

ferfiighars Fislldndar

e Paketscheinnummernkreise filtern

Fur eine Berechtigungsgruppe kann der Zugriff auf Zustellhindernisse durch
festgelegte Paketscheinnummernkreise eingeschrankt werden. Benutzer der
Berechtigungsgruppe konnen so ausschliedlich Zustellhindernisse aus den
festgelegten Paketscheinnummernkreisen sehen bzw. bearbeiten.

e Uber ,Paketscheinnummernkreise hinzufiigen“besteht die Maglichkeit
Paketscheinnummernkreise zu hinterlegen.

e Dabei kdnnen Sie maximal finf Paketscheinnummernkreise hinzuflgen.

Paketscheinnummernkreise filtern

Fiir eine Berechtigungsgruppe kann der Zugriff auf Zustellhindernisse durch festgelegte Paketscheinnummernkreise eingeschrankt werden. Benutzer der Berechtigungsgruppe kinnen so
ausschiielich Zustellhindernisse aus den festgelegten Paketscheinnummernkreisen sehen bzw. bearbeiten. Die Einrichtung eines Filters ist optional.

Paketscheinnummernkreis von 09981110000000 bis 09931110000050 Grifie des Mummernkreises 51 [—|

Paketscheinnummernkreis von 09351110000150 bis (9351110000250 Grofie des Mummernkreises 101 [—]

Paketscheinnummernkreise hinzufiigen

2.3.3 Benutzer

Folgend werden alle Funktionen im Bereich Benutzer aufgezeigt.
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2.3.3.1 Neuanlage eines Benutzers

Die Neuanlage erfolgt Gber den Button ,Neuer Benutzer“im Tab Benutzer.

Benutzerverwaltung

Benutzer
Ubersicht

Suche iiber Login Neuer Benutzer

>

Erweiterte S5uche »

So gehen Sie vor

e Der Benutzer setzt sich aus Login, (Benutzer-)Namen, E-Mail und der Auswahl einer
Berechtigungsgruppe zusammen. Fillen Sie alle Pflichtfelder, die mit einem *
gekennzeichnet sind, vollstdndig aus. Das Login darf gemaf der Default-Einstellungen
die folgenden Zeichen enthalten: a-z, A-Z, 0-9. Die Lange des Logins muss zwischen 8
und 10 Zeichen liegen.

e Je nach zugeordneter Berechtigungsgruppe hat der Benutzer nach seinem Login genau
die Einstellungen in MyDPD Pro zur Verfligung, die in der Berechtigungsgruppe
hinterlegt sind.

e AbschlieRend wird der Benutzer mit ,Anderungen speichern“erstellt.

Nachdem Sie die Anderungen gespeichert haben, werden in zwei separaten E-Mails der Login-Name,
sowie ein automatisch generiertes Passwort an die angegebene E-Mail Adresse geschickt. Das
Passwort kann der Benutzer danach jederzeit im seinem Profil (Weitere Information unter

) andern.

Benutzer

Ubersicht

leuer Benutze
Mame i ]
E-M i | | | ™
hd >
. Zuriichsetzen Anderungen speichern

2.3.3.2 Benutzer andern

Sie mochten die Daten eines bereits angelegten Benutzers dndern? Das geht schnell und einfach.
Uber den roten Pfeil-Button am Ende einer Zeile konnen Sie die Anderungen vornehmen. Dabei sind
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Anderungen am Benutzernamen, der E-Mail-Adresse sowie der zugeteilten Berechtigungsgruppe
maoglich.

Leog ptestrin

Name testm A
i \
Berechtigungsgruppe Al

Ll Furicksetren BAnderungen speichern

Hinterlegen Sie eine andere E-Mail-Adresse, wird
sowohl an die alte wie auch die neue E-Mail-Adresse
eine Benachrichtigung tiber die getatigte Anderung geschickt.

Hinweis: Eine Anderung des Logins ist nicht méglich.

Weiterhin besteht fiir ausgewahlte Benutzer die Moglichkeit, tiber das Aktionsment in der Ubersicht
bestehende Benutzer zu Idschen, ein neues Passwort zu versenden oder die Berechtigungsgruppe
zu wechseln.

Benutzerverwaltung

Benutzer
Ubersicht
Suche iber Leoxgin
>
Erweiterte Suche 3}
Login & Name @ E-Ma
[ w1235 12345 keathal
|:| oginatoe Logintest ki w
testestd muste sush
Allz
Berechtigungsgrupps n »

Hinweis: Hat der Benutzer sein Passwort vergessen, kann die Funktion ,Neues Passwort versenden*
aktiviert werden. Das neu generierte Passwort wird dem Benutzer per E-Mail zugesandt.
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2.3.4 Einstellungen

In diesem Konfigurationsbereich kénnen Sie als MyDPD Pro Subaccountmanager Einstellungen
vornehmen. Diese Einstellungen sind fur alle Ihnen zugeordneten Benutzer unabhangig von deren
Benutzergruppenzugehorigkeit gultig.

Die wichtigsten Features im Uberblick

e Minimale und maximale Lange des Passwortes: Der MyDPD Pro Subaccountmanager
kann eine Mindestlange von 3 bis 8 Zeichen der Passworter festlegen. Der Defaultwert
fur beide Parameter betragt 8 Zeichen.

e Gultigkeit des Passwortes (in Monaten): Der MyDPD Pro Subaccountmanager kann die
Gultigkeit des Passwortes flir seine angelegten Benutzer auf 6 bzw. 12 Monate oder
unendlich festlegen. Die Defaulteinstellung ist ,unendlich®.

e Ablauferinnerung (in Wochen): Der MyDPD Pro Subaccountmanager kann festlegen, in
welchem Zeitraum in Wochen der Benutzer eine Erinnerungsmail vor Ablauf seines
Passwortes erhalten soll. Die Defaulteinstellung ist ,keine Erinnerungsmail®, passend zur
endlichen Gultigkeit des Passwortes.

Hinweis: Andert der Benutzer innerhalb der Frist sein Passwort nicht ab und versucht
sich dennoch in MyDPD Pro einzuloggen, erscheint eine entsprechende
Hinweismeldung in Bezug auf das abgelaufene Passwort. Der MyDPD Pro
Subaccountmanager muss dann ein neues Passwort fur den Benutzer generieren.

Benutzerverwaltung

Einstellungen

5
P
< J <]

5

I

i
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i

m

]
i
i
]
i}

Hinweis: Die Administrationsbereiche der Benutzerverwaltung stehen ausschlief3lich dem MyDPD
Pro Subaccountmanager zur Verfigung und kénnen nur durch ihn verwaltet werden.
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2.3.4.1  Nutzung des festen Adresspools

Mit den festen Adressen wurde fir Sie als Subaccountmanager eine Mdglichkeit geschaffen, feste
Adressen flr sich und fur Ihre zugehdrigen Subaccounts zu verwalten bzw. zur Verfligung zu stellen.

Die Erfassung fester Adressen ist rein auf die Benutzerverwaltung durch den Subaccountmanager
beschrénkt. Die dafiir notwendige Freischaltung der Option ,,Kunden-Admin darf ,festen Adresspool”
einrichten®kann ausschlief3lich tber das zustandige Depot erfolgen.

Die Verwaltung fester Adressen orientiert sich an der des Adressbuches. Auch hier wird zwischen den
Adressarten  Empfangeradresse, Abholadresse, Empfanger- und Abholadresse und
Rechnungsadresse Zoll unterschieden. Weiterhin steht auch hier ein Import bzw. Export des festen
Adresspools zur Verfiigung.

Benutzerverwaltung

Fester Adresspool
Ubersicht
Suche iiber Adressreferenz
>
Erweiterte Suche »
Adressreferenz @ Name Strasse o Postleitzahl ¢ Ort e Land » E-Mail »
l:l KKK Stockstadter Str. 10 83762 GroRostheim Deutschiand
] Aue
Aktion . >
Hinweise:

e Voraussetzung fir die Nutzung fester Adressen ist eine Freischaltung mindestens eines
der Produkte E-Shipping, Rickholung oder Zustellhindernisse

e Die durch das Depot konfigurierte Option ,Kunden-Admin darf ,festen Adresspool*
einrichten” kann erst dann wieder deaktiviert werden, sobald alle festen Adressen im
MyDPD Pro Adressbuch geldscht wurden.

e Die als Abholadressen hinterlegten festen Adressen stehen nicht im Portlet Abholung zur
Verfigung, sondern werden nur als Abholadressen fiir Riickholungen verwendet.

e Liegt das dezentrale Benutzerverwaltungsmodell zu Grunde, sind im Bereich ,Fester
Adresspool” alle relevanten festen Adressen vor der Erfassung der
Berechtigungsgruppen anzulegen.

e Beim Import stehen im Vergleich zum reguléaren Adressbuch weder die Option ,Nur
vorhandene Adressen mit identischer Adressreferenz liberschreiben® noch ,Adressbuch
vor dem Import leeren” zur Verfigung. Berechtigungsgruppen mit verknupften Adressen
wlrden sonst inkonsistent werden.
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e Adressen werden anhand der eingegebenen Postleitzahl, dem Ort und der Stral3e in
Deutschland neuerdings Uberprift. Sofern die Adressdaten nicht in der
Stral3endatenbank gefunden werden, wird ein Hinweis mit der Bitte um Korrektur
angezeigt. Auftrage konnen dennoch jederzeit abgeschlossen werden. Ein weiterer
Hinweis wird angezeigt, wenn die Schreibweise nicht mit der in der StralRendatenbank
Ubereinstimmt und die Schreibweise automatisch angepasst wurde.

Folgend wird die Benutzung der Funktion Fester Adresspool je nach dem von lhrem
Unternehmen genutzem Benutzerverwaltungsmodell erlautert.
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2.3.4.2 Feste Adressen im zentralen Benutzerverwaltungsmodell

Im zentralen Benutzerverwaltungsmodell gelten die Einstellungen tbergreifend jeweils fir den
Subaccountmanager, sowie fur die zugehdérigen Subaccounts.

e Wurde fur den Subaccountmanager die Berechtigung fur den festen Adresspool
(,Kunden-Admin darf ,festen Adresspool” einrichten®) durch das zustandige Depot
freigeschaltet, kann er im Bereich Einstellungen in der Benutzerverwaltung mit der
Option ,Festen Adresspool fur alle Nutzer freischalten “festlegen, ob allen
Subaccountbenutzern und ihm selbst die Nutzung des festen Adresspools zur Verfigung
steht.

Benutzerverwaltung
Einstellungen
Minimale Lange des Passwortes 8 Zeichen
Maximale Lange des Passwortes 8 Zeichen
Giiltigkeit des Passwaortes (in Monaten)  |nendlich
Ablauferinnerung (in Wochen) Keine Erinnerungsmail

«| Festen Adresspool fur alle Mutzer freischalen

Alle Nutzer knnen fiir Empfangeradressen nur den festen Adresspool verwenden

Alle MNutzer kbnnen fiir Abholadressen nur den festen Adresspool verwenden

e Die erstellten festen Adressen werden im reguléaren Adressbuch der
Subaccountbenutzer und des Subaccountmanager nur mit Leseberechtigung angezeigt
und kénnen nicht editiert werden.

Adressbuch

Ubersicht

Suche iber Adressreferenz HNeue Adresse >
Gesamtanzahl: 4

>

Erweiterte Suche »

Adressreferenz ¢ Name ¢ Strasse ¢ Postleitzahl ¢ Ort ¢ Land ¢ E-Mail # Telefon ¢
1 test test 63762 GroRostheim Deutschiand =
El test2 test2 63762 Groltostheim Deutschland >
neue Feste .. 3 10249 Berlin Deutschland =
|:| Test LIMIT 10 Test 10248 Berlin Deutschiand =
] Ale

Lischen
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e \Wechselt man Uber den roten Pfeil in die Detailansicht, wird die Adresse ebenfalls nur
mit Leseberechtigung angezeigt.

Adressreferenz
Name Test LIMT 10
Name 2
Land Deutschland
Postleitzahl 10249
ort Berlin
Strasse / Nr. Test
Ansprechpartner
Telefon
Mobittele fon
DE (+49)
Fax
E-Mail
Adressart Empfangeradresse

Anderungen sind nur mit Administrator-Rechten maglich.

SchlieBen

Bei der Auftragserfassung und der Klarung von Zustellhindernissen stehen neben der
freien Eingabe einer Adresse, die regularen Adressen und die Adressen des festen
Adresspools zur Verfugung. Die festen Adressen sind durch das Schlosssymbol
gekennzeichnet.

Empfingeradresse

Adresse suchen

Adressreferenz & Name % Strasse & Postleitzahl o}

rt #
I [ o N N

test2 test2 63762 GroRostheim

. B neue Feste ... 3 10249 Berlin
E Test LIMIT 10 Test 10249 Berlin

e Waurde fur den Subaccountmanager die Berechtigung fur den festen Adresspool durch
das zustandige Depot freigeschaltet, kann im Bereich Einstellungen in der
Benutzerverwaltung zusatzlich festgelegt werden, ob fur alle Subaccountbenutzer und
fur ihn selbst fir Empfanger- oder auch fur Abholadressen, nur der feste Adresspool
verwendet werden darf.
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Benutzerverwaltung

Einstellungen

Minimale Lange des Passwortes 8 Zeichen

Maximale Lange des Passworles 8 Zeichen
Giiltigkeit des Passwortes (in Monaten)  ynendlich

A H in W 1 - N -
Ablauferinnerung (in Wochen) Keine Erinnerungsmail

i

#| Alle Nutzer knnen fiir Empfangeradressen nur den festen Adresspool verwenden

#| Alle Mutzer konnen fir Abheladressen nur den festen Adresspool verwenden

Checkbox: Alle Nutzer kdnnen fur Empféangeradressen nur den festen Adresspool
verwenden

e In den Applikationen E-Shipping, Rickholung und Zustellhindernisse ist
keine freie Empfangeradresseingabe mehr moglich und auch Adressen aus
dem regularen Adressbuch stehen nicht mehr zur Verfigung.

e Hinweis: In der Applikation Ruckholung stehen somit bei der Auswahl der
Empfangeradresse nicht mehr der Stammdatensatz und die zuséatzlichen,
durch das Depot hinterlegten Abholadressen zur Verfligung.

Checkbox: Alle Nutzer konnen fir Abholadressen nur den festen Adresspool
verwenden

e In der Applikation Rickholung ist keine freie Abholadresseingabe mehr
mdglich und auch Adressen aus dem regularen Adressbuch stehen nicht
mehr zur Verfigung.

e Hinweis:

o Eine bereits ausgewahlte Adresse kann in der Anwendung selbst Gber
zurlick gesetzt werden.

o Fur die Rechnungsadresse Zoll existiert allerdings nicht die Option ,Alle
Nutzer kdonnen flir Rechnungsadresse Zoll nur den festen Adresspool
verwenden.”

e Wurde durch das zustandige Depot die ausschliel3liche Nutzung der festen
Empféangeradressen durch die Option ,Kunden-Nutzer dirfen ausschlief3lich die
Empféangeradressen im "festen Adresspool" verwenden® aktiviert, ist Folgendes zu
beachten:
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e |m Bereich Einstellungen in der Benutzerverwaltung wird die Option ,Alle
Nutzer konnen fur Empfangeradressen nur den festen Adresspool
verwenden“ automatisch gesetzt und kann durch den Subaccountmanager
nicht verandert werden.

e Diese Einstellung wirkt, wie oben beschrieben, auf die Subaccountbenutzer
und den Subaccountmanager selbst.

Benutzerverwaltung

Einstellungen

Minimale Lange des Passwortes 8 Zeichen

Maximale Lange des Passwortes 2 Zeichen

Giiltigkeit des Passwortes (in Monaten)  Unendlich

Ablauferinnerung (in Wochen) Keine Erinnerungsmail

Alle Nutzer kgnnen fir Abholadressen nur den festen Adresspool verwenden

2.3.4.3 Feste Adressen im dezentralen Benutzerverwaltungsmodell

Fur die Nutzung eines dezentralen Benutzerverwaltungsmodell wird nachfolgend die Einstellung fir
den Subaccountmanager, sowie fur die zugehoérigen Subaccountbenutzer beschrieben.

e Wurde fur den Subaccountmanager die Berechtigung fur den festen Adresspool
(,Kunden-Admin darf ,festen Adresspool” einrichten”) durch das zustandige Depot
freigeschaltet, steht ihm selbst der feste Adresspool bereits zur Verfligung.

Uber die Berechtigungsgruppen kann er festlegen, fiir welche Subaccountbenutzer die
Nutzung des festen Adresspools zur Verfligung stehen soll.

Berechtigungen Vorbelegung mit eigenen Berechtigungen

Anwendungen
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e Mit dieser Option wird bei der Anlage der Berechtigungsgruppe eine zusatzliche Maske
zur Zuordnung der festen Adressen zur Berechtigungsgruppe notwendig.

Die Zuordnung erfolgt dabei analog der Zuordnung der Stammdaten.

Berechtigungsgruppe * Zustellhindernisse filtern * Stammdaten * Fester Adresspool  * Zusammenfassung

Dieser Berechtigungsgruppe wurden noch keine festen Adressen zugeordnet. Bitte verkniipfen Sie jene feste Adressen, die die Benutzer dieser
Berechtigungsgruppe als feste Empfanger- undioder feste Abholadressen benutzen konnen.

Feste Adressen verknipfen

e Hinweis: Damit feste Adressen verknupft werden konnen, sind im Bereich Fester

Adresspool alle relevanten festen Adressen vor der Erfassung der Berechtigungsruppe
anzulegen.

e Sie kbnnen feste Adressen uber folgende Wege verknipfen:

e Uber das Aktionsmeni Verknipfung anlegen mit zuvor selektierten
Adressen

e Uber den roten Pfeil am Ende einer jeden Zeile

Feste Adressen verkniipfen

Suche iber Adressreferenz

Erweiterte Suche >

| Adressreferenz @ Name ¢ Strasse o Postleitzahl o | Ort & Land & E-Mail ¢

HHH Stockstidter Str. 10 83762 GroBostheim Drewrtschiznd

] @pazhr

e Die verknupften festen Adressen werden im regularen Adressbuch der
Subaccountbenutzer, deren Berechtigungsgruppe die Freischaltung erhalten hat, nur mit
Leseberechtigung angezeigt und kénnen nicht editiert werden.

MyDPD Pro.
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Ubersicht

Suche iiber  Adressreferenz leue Adresse >
Gesamtanzahl: 4

>

Erweiterte Suche »

Adressreferenz ¢ Hame % Strasse ¢ Postleitzahl ¢ Ort ¢ Land % E-Mail % Telefon #
(| test test 63762 GroRostheim Deutschland =
= test2 test2 63762 GrofRostheim Deutschland >
neue Feste ... 5 10249 Berlin Deutschland —
Test LIMIT 10 Test 10249 Berlin Deutschland =
] Ale

Loschen bl

e \Wechseln Sie Uber den roten Pfeil in die Detailansicht, wird die Adresse ebenfalls nur mit
Leseberechtigung angezeigt.

Adressreferenz

Name Test LIMT 10
Name 2

Land Deutschland
Postleitzahl 10249

ort Berlin
Strasse / Nr. Test
Ansprechpartner

Telefon

Mobiltele fon

DE (+49)

Fax
E-Mail

Adressart Empfangeradresse

Anderungen sind nur mit Administrator-Rechten maglich.

SchlieBen

e Bei der Auftragserfassung und der Klarung von Zustellhindernissen stehen neben der
freien Eingabe einer Adresse, die regularen Adressen und die mit der
Berechtigungsgruppe verknupften Adressen des festen Adresspools zur Verfiigung. Die
festen Adressen sind durch das Schlosssymbol gekennzeichnet.
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Adresse suchen

. Adressreferenz # Name % Strasse & Postleitzahl

—

""""" GroRostheim

B neue Feste ... 3 10249 Berlin
E Test LIMIT 10 Test 10249 Berlin

e Wurde fur den Subaccountmanager die Berechtigung fir den festen Adresspool durch
das zustandige Depot freigeschaltet, kann er tGber die Berechtigungsgruppen zusatzlich
festlegen, ob deren Subaccountbenutzer fir Empfanger- oder auch fur Abholadressen
nur die mit der Berechtigungsgruppe verknipften Adressen aus dem festen Adresspool
verwenden durfen.

Berechtigungen Viorbelegung mit eigenen Berechtigungen

Amwendungen E-Shipping Gptignzn [[] Bearbeitungsrecht Zustellhindermisse
dckhohmg ht Adressbuch
aten E
stours Paketscheine
uste
POV
Ve
£L|Sprin
Zentrale Auftragsibersicht [

Checkbox: Diese Berechtigungsgruppe kann fir Empfangeradressen nur die
verknupften festen Adressen verwenden

e In den Applikationen E-Shipping, Ruckholung und Zustellhindernisse ist
keine freie Empfangeradresseingabe mehr méglich und auch Adressen aus
dem reguléaren Adressbuch stehen nicht mehr zur Verfiigung.

e Es stehen lediglich die mit der Berechtigungsgruppe verknupften festen
Empfangeradressen zur Verfligung.

Checkbox: Diese Berechtigungsgruppe kann fur Abholadressen nur die verknipften
festen Adressen verwenden

¢ |n Rickholung ist keine freie Abholadresseingabe mehr moglich und auch
Adressen aus dem reguléaren Adressbuch stehen nicht mehr zur Verfiigung.
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e Es stehen lediglich die mit der Berechtigungsgruppe verknipften festen
Abholadressen zur Verfugung.
e Hinweis:
o Eine bereits ausgewéhlte Adresse kann in der Anwendung selbst Ube
zurlck gesetzt werden.
o Die Rechnungsadresse Zoll kann jederzeit frei erfasst werden oder aus
dem Adressbuch tbernommen werden. Eine Einschrankung auf die
verknupften festen Adressen ist fur diese Adessart nicht mdglich.

e Wurde durch das zustandige Depot die ausschlie3liche Nutzung der festen
Empfangeradressen durch die Option ,Kunden-Nutzer durfen ausschlief3lich die
Empfangeradressen im "festen Adresspool" verwenden® aktiviert, ist Folgendes zu
beachten

e In allen Berechtigungsgruppen, wird die Option ,Diese Berechtigungsgruppe
kann fir Empfangeradressen nur die verknipften festen Adressen
verwenden“ automatisch gesetzt und kann durch den Subaccountmanager
nicht verandert werden.

e Diese Einstellung wirkt, wie oben beschrieben, auf alle Subaccountbenutzer
und den Subaccountmanager selbst.

Berechtigungen Vorbelegung mit eigenen Berechtigungen

A . )
Anwendungen | E-Shipping rEE Bearbeitungsrecht Zustellhindernisse
#| Riickholung Import- / Exportrecht Adressbuch

Abholung Zustelhindernisse von anderen Accounts erhalten, die mit

PO . . .
Datentransfer diesem Administrator verknipft sind

Retoure Paketscheine

Easy Return Service (ERS)
Mur Unfrei
Finanzservices
Diese Berechtigungsgruppe kann fiir Abholadressen nur die

v Z i i .
ustelhindernisse verkniipften festen Adressen verwenden

DPD Versandmaterialien

‘Versandstatistiken
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3 Die Applikationen im Detall

Im Internet z&hlt nicht der Weg als Ziel, sondern das schnelle Ankommen.

Darum geben wir Ihnen mit den Applikationen bei MyDPD Pro keine Ratsel auf — die Online-Services

sind einfach strukturiert und intuitiv bedienbar.

Zu unseren Services und Applikationen gelangen Sie sowohl Uber die Startseite als auch die
Navigation mit nur wenigen Klicks. Hier finden Sie ein Gbersichtliches Schaubild, das die Struktur und

alle Applikationen bei MyDPD Pro darstellt.

MyDPD Pro Auftragserstellung lhre Auftrige

B Offene Auftrage

B Startseite . E-Shipping
B Adressbuch I|' B Rickholung B Versandpapiere erstellen
| = Abholung B AuftragsUbersicht

B Profil
B Infocenter
|

B Benutzerverwaltung | W Datentransfer

| ®m Versandpapiere erstellen

|
f
) | Zustellhindernisse

B DPD Versandmaterialien

DELISexpress, DELIScod, DELIS o
B Versandstatistiken

return, DELISpickup, DELIS
transfer, myDELISprint . .
B Finanzservices
B DELISprint

B Zentrale

| B Retoure Paketscheine
Auftragstbersicht

Integration der DELIS-
Vorgéngerapplikationen
B Zustellhindernisse

Auf den folgenden Seiten finden Sie genaue Beschreibungen zur Benutzung jedes der verfligbaren

Tools.
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3.1 Adressbuch

|
Alles an seinem Platz — das Adressbuch auf MyDPD Pro biindelt nicht nur alle E'
Adressen in einer Anwendung, sondern ist ebenfalls fir alle Services nutzbar.

MyDPD Pro
Startzeite » Adressbuch I

3.1.1 Schnelleinstieg

Im Adressbuch konnen alle Empfanger- bzw. Abholadressen, sowie weitere Adressarten (z.B.
Rechnungsempfanger) zentral gespeichert und verwaltet werden.

Adressbuch

Die wichtigsten Funktionen im Uberblick

e Gesamtanzahl:

Auskunft Uber die Anzahl aller im Adresshandbuch befindlichen Adressen
e Suche:

e Die einfache Suche via ,Suche Uber“ (1) und die ,Erweiterte Suche® (2) bietet
eine Vielzahl an verschieden Suchmaglichkeiten, sowie die Kombination von
Suchkriterien.

e Die Ergebnisse werden im Reiter Suchergebnisse ausgegeben.

Adressbuch
Ubersicht
Suche iber Adressreferenz

)
Erweiterte Suche »
= —

e Neue Adresse:
Mit dem Button ,Neue Adresse“ offnet sich das eila s
. L
Eingabefenster zum Erfassen der Adressdaten.

e Alle Pflichtfelder sind mit einem roten Stern *
gekennzeichnet.

e Die Auswahl der Adressart (2) legt fest, in welcher Adressauswahl die
Adresse spater zur Verfiigung steht (z.B. nur bei Erfassung des Absenders
oder einer Rechnungsadresse).

MyDPD Pro.
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e Die Erfassung einer neuen Adresse wird mit ,Adresse anlegen® (3)

abgeschlossen.

Neue Adresse »

Adreszreferenz i |

Mame =

Name 2

Land = <bitte auswihlen>
Posthitzahl

Ort

Strasse = f Nr.

Anzprechpartner

Telefon

Meobittelefon <bitte auswahlen>

Fax
E-Mail

Adressart * “hitte auswihlen> W

= Pfilichtfeldar

Zuriicksetzen

e Import/ Export: In diesem Bereich besteht die Méglichkeit

MyDPD Pro.
01/2016

e vorhandene Adressdaten als .csv-Datei zu importieren (1) oder

e den Inhalt des Adressbuchs via ,Adressen exportieren® als .txt zu
exportieren (2).

Adresshuch

Import / Export
Import
‘Vorhandene Adressdsten kinnen als .csv-Datei importiert werden. Klicken Sie einfach

auf den Button "Adressen importieren” und wihlen Sie die gewinschte Datei aus. Das
Imiportstatusfenster informiert Sie anschlielfend iiber den Fortschritt des Adressimports.
Soliten beim Importieren Fehler aufgetreten sein, wird ein Fehlerbericht emeugt, der lhnen
dabei hilft, fehlerhafte Zeilen in [hrer Datei zu korrigisrsn.

|:| Mur worhandene Adressen mit identischer Adressreferenz iiberschreibean

|:| Adresshuch vor dem Import lesren

Adressen importieren res-s-impnr‘t Historie Datensatzbeschreibung H

Export

Klicken Sie auf "Adressen exportieren’, um den kompletten Inhalt |hres Adressbuchs als
Diatei zu speichem.

2
Adressen exportieren . ressexport Historie
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3.1.2 Adressbuch im Detall

Im Adressbuch werden alle Empfanger- bzw. Abholadressen, sowie die Rechnungsadressen Zoll
zentral gespeichert.

Die wichtigsten Features im Uberblick

e Neue Adresse anlegen

e Adresse bearbeiten / [6schen

e Adressen exportieren / importieren
e Einfache und erweiterte Suche

e Sortierfunktion

Jede Spalte kann durch Klick auf die Uberschrift auf- oder absteigend sortiert werden.

Adressreferenz & Strasse & Postleitzahl & Telefon ¢

Das Adressbuch kann durch die unten stehenden Seitenzahlen oder uber die Pfeilsymbole
durchblattert werden.

[ ] ] L 2| [ ] EP
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Neue Adresse anlegen

So gehen Sie vor

e Klicken Sie auf den Button
,Neue Adresse*.

e Adressdaten kénnen nun individuell eingegeben

werden.

e Alle Pflichtfelder sind mit einem * markiert.

e Es erfolgt eine Unterscheidung nach
Empfangeradresse, Abholadresse, Empfanger- und
Abholadresse oder nach Rechnungsadresse Zoll.

e Handelt es sich bei der Adresse um einen

Neue Adresse
TI—

¥ dpd

Heue Adresse A
theitzsh

Ort

Strasse

......... artner

Telefon

Frivatadresss i ] [F]
* Pfiichtfeker

Zurichsetzen

Privatkunden, kdnnen Sie diese Uber das Feld ,Privatadresse® markieren.

Adresse anlegen

e Adressen werden anhand der eingegebenen Postleitzahl, dem Ort und der StralRe in
Deutschland neuerdings Uberprift. Sofern die Adressdaten nicht in der
Strallendatenbank gefunden werden, wird ein Hinweis mit der Bitte um Korrektur
angezeigt. Auftrage kénnen dennoch jederzeit abgeschlossen werden. Ein weiterer
Hinweis wird angezeigt, wenn die Schreibweise nicht mit der in der StraRendatenbank
Ubereinstimmt und die Schreibweise automatisch angepasst wurde.
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3.1.3 Adresse bearbeiten

Das Bearbeiten einer Adresse ist Uber das rote Pfeilsymbol am Ende einer Adresszeile moglich. Es
offnet sich daraufhin ein Eingabefenster analog zur Anlage einer neuen Adresse.

Weiterhin wird eine Adressvalidierung wie in Kapitel O dargestellt, angewandt.

Adressbuch

Ubersicht
Suche iiber  Adrecsreferenz Neue Adresse
Gesamtanzahl: 38
>
Erweiterte Suche »
Adressreferenz e Name & Strasse o Postleitzahl o Ort Land & E-Mail o Telefon e
|:| MSH Medien ... Plieninger ... 150 TOEET Stuttgart Deutschiand
D HD Preszs & Bshnhofstr. 575 23802 Bizlefzld Deut=chland
|:| MSH Medien ... Flieninger ... 150 TOBET Stuttgart Deutschland

3.1.4 Adresse loschen

Wollen Sie eine Adresse l6schen, wahlen Sie zuerst durch Markieren der jeweiligen Auswahlbox am
Anfang einer Adresszeile die zu léschende Adresse aus.

Die Auswahlbox ,Alle* markiert alle Adressen auf der aktuellen Seite. Seitenlbergreifend ist eine
Auswahl nicht mdglich. Uber das Drop-down Menii wahlen Sie anschlieBend die Aktion ,Loschen® und
bestatigen die Auswahl durch Klick auf den Aktionspfeil.

3.1.5 Adressen importieren/exportieren

Der Reiter ,Import / Export® stellt verschiedene Funktionalitdten zur Verfigung. Insbesondere beim
Adressimport stehen verschiedene Optionen zur Auswahl.

e Es besteht die Moglichkeit alle Adressen als .txt Datei zu exportieren

(“Adressen exportieren”).

e Der Dateiaufbau ist in der Datensatzbeschreibung '=' ersichtlich.
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e Importiert werden kdnnen .csv oder .txt Dateien (“Adressen importieren”). Als zusatzliche
Importoptionen stehen die folgenden zur Verfigung:

e Nur vorhandene Adressen mit identischer Adressreferenz tberschreiben:
Uber diese Option werden Adressen zu identischen Adressreferenzen beim

Import Uberschrieben.

e Adressbuch vor dem Import leeren
Das komplette Adressbuch wird vor dem Import der Adressdaten geldscht.

e Es kann aul3erdem die Historie der letzten zehn Importe bzw. Exporte angezeigt werden

(Adressimport - bzw. Adresssexport Historie).

Adressbuch

Import

orhandene Adressdaten kinnen sls csv-Datel importiert werden.
auf den Button ™ =sen importisren” u shlen Sz die T

Importstatus fenster informiert Sie T
Soliten beim Importieren Fehler aufg
dabei hilft, fehlerhafte Zeilen in lhrer Datei zu kormrigieren.

hte Dal

|:| MNur vorhandens Adressen mit identischer Adressreferenz iiberschreiben

|:| Adressbuch vor dem Import leeren

Adressimport Historie » Datensatrbeschreibung H

Export

Import / Export

Kiicken Sie einfach

eten sein, wird ein Fehlerbericht erzsugt, der lhnen

Hlicken Sie suf "Adressen exportiersn’, um den kompletten Inhalt |hres Adressbuchs als

Diatei zu speichem.

Adressexport Historie »

Zur Durchfuhrung des Imports ,Adressen importieren“wahlen, die entsprechende Datei auswéhlen

und mit ,Offnen “ bestéatigen.

Adressbuch @uv| |/ v Adressen - ‘ ‘1| | Adressen durchsuchen L |
Organisieren » Neuer Ordner =~ [ @
- -
Import v E £l Mame Anderungsdatum Typ Grd
W
Vorhandene Adressdaten kinnen als .csv-Datei importiert werden. Ez wurden keine Suchergebnisse gefunden.
Button "Adressen importieren™ und wahlen Sie die gewiinschte Datd o=
Importstatusfenster informiert Sie anschiieend uber den Fortschri -y
beim Importieren Fehler aufgetreten sein, wird ein Fehlerbericht erzf )
fehlerhafte Zeilen in lhrer Datei zu korrigieren =
|_J  Murvorhandene Adressen mit identischer Adressreferenz b §
|_J Adressbuch vor dem Import leeren
Ad importi > A import Historie >
Export =B
=T 11l +
Kllcl.cen Sie auf ‘Adressen exportieren’, um den kompletten Inhalt Ih Teigrenns m - [Alle Dateien v]
speichern
[ Offnen Iv] [ Abbrechen ]
Ad i > A Historie >

Wahrend des Imports 6ffnet sich ein Dialog, der Sie Uber den Importstatus informiert.
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Adressen importieren

Datei hochladen: Abgeschlossen.
Importdatei wird uberprift: Abgeschlossen.
Importierbare Adressen: 12
Adressen importieren: Abgeschlossen.
Abschlussstatus: Import erfolgreich.

DI{

Bei einem fehlerhaften Import enthélt der Dialog einen Link zum Fehlerbericht. Dort werden alle zu
korrigierenden Datensétze aufgelistet. Sie haben

zwei Mdglichkeiten, den Import zu beenden.
Adressen importieren

e Abbrechen: Import komplett rUckgangig Datei hochladen: Abgeschlossen.
machen o N

) ) ) Importdatei wird uberpriift: Fehler!

e Adressen importieren: Import fir die importierbare Adressen: .

fehlerfreien Adressen bestatigen Fehlerhafte Adressen: 10

Fehlerbericht H

Abschlussstatus:

Es wurden Fehler in der Importdatei festgestellt.
Klicken Sie auf "Abbrechen’, um zum Adressbuch
Zurickzukehren oder auf "Adressen importieren”, um
le-diglich die importierbaren Adressen zu dbernehmen.

Abbrechen Adressen importieren

Hinweise:

e |st eine Adressreferenz vorhanden, so muss diese im kompletten Adressbuch eindeutig
sein.

e Das Schreiben der Import-Historie erfolgt erst nach dem bestatigten Adressimport. Bei
~LAbbrechen“wird keine Information protokolliert.

e Der Export des Adressbuches heil3t immer AddressExport.csv.txt.

e Beim Importprozess wird die in 0 beschriebene Logik zur Adressvalidierung nicht
angewandt. Sie wird erst bei der Verwendung der Adresse in der Auftragserstellung
durchgefihrt.

e Besonderheiten bei Verwendung der Benutzerveraltungsmodelle:

e Zentral organisierter Paketprozess: Ein Import wirkt sich auf alle Benutzer
aus, da alle Benutzer auf das gleiche Adressbuch zugreifen.

Bei einem Export werden generell flr alle Benutzer alle Adressbucheintrage

exportiert.
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e Dezentral organisierter Paketprozess: Ein Import wirkt sich nur auf die
Adressbucheintradge des eigenen Accounts aus. Der Export enthalt nur die
Adressbucheintrdge des eigenen Adressbuchs.

3.1.6 Adresssuche

Die Suche kann auf zwei verschiedene Arten erfolgen.

Adressbuch

Obersicht

Suche dber Adressreferenz

>

Erweiterte Suche 3

e Einfache Suche (,Suche Uber®)

e Nach Auswahl eines Suchkriteriums kann nach einer gewlnschten

Zeichenfolge gesucht werden. Geben Sie diese in der Suchmaske ein und
bestatigen Sie diese mit dem roten Aktionspfeil.

e FErweiterte Suche

e Die ,Erweiterte Suche” ermdglicht Kombinationen von Suchkriterien.

e Weiterhin kann innerhalb der Erweiterten
Suche Uber den Punkt ,Exakte Suche” das
Exakte Suche

Suchergebnis auf die prazise eingegeben b

Suchbegriffe beschrankt werden.

Die Ergebnisse der Suche werden im Reiter ,Suchergebnisse” angezeigt. Fir die komplette Ansicht
des Adressbuches ist der Reiter ,Ubersicht* zu wahlen.

Adressbuch

Ubersicht

Suche iber Adresszreferenz

Erweiterte Suche 3
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-Shipping

3.2 E-Shipping

Niemand will sich langer als nétig mit dem Handling von Paketen beschéftigen.

Aus diesem Grund ist bei MyDPD Pro der Bereich E-Shipping so angelegt, dass jeder
Vorgang leicht von der Hand geht. Zum Beispiel das Veranlassen von Express-Sendungen oder die
Nachnahme: schneller als mit MyDPD Pro lasst sich das kaum erledigen.

MyDPD Pro Auftragserstellung

» E-Shipping |

3.2.1 Schnelleinstieg

Mit Hilfe der E-Shipping Anwendung kann die komplette Versandabwicklung durchgefiihrt werden.
Paketscheine, Retoure-Paketscheine, Nachnahme- und EXPRESS-Sendungen kdnnen erzeugt und
alle notwendigen Begleitinformationen Ubermittelt werden.

So erstellen Sie einen E-Shipping Auftrag in wenigen Schritten:

Empfanger - Produktauswahl - Sendungsdetails - Zusammenfassung

e Empfanger: Auswahl der gewiinschten Auftraggeberadresse bzw. des Absenders (1),
sowie Erfassung der Empfangeradresse (2). Fur die bereits im Adressbuch hinterlegten
Adressen steht eine Suchfunktion zur Verfigung.

MyDPD Pro.
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Empfenger

<Schnalisuche Ansprechpartner
Telefon

Fax

E-Mail

sammenfassung

¥ dpd

Postleitzahl

Ot

Strasse / Nr.

Q¥  Ansprechpartner

Q. Teefon a

Mame 2 Mobiltslefon <bitte auswihien>
Land <bitte auswhien>
Postieitzahl Fax
ort EMail
Strasse * / Nr. [[] Tracking E-Mail
] Frivatadresse B

[[] Adresse speichem

e Produktauswahl: Auswahl des gewinschten Produkts, sowie einer Abholoption.

Sofem Sie Ihre Versanddaten bis 05:30 Uhr erfassen,
kann DFD die Abholung noch taggleich durchfiihren. Wenn
indem Sie die Option "Abholung heute” wihien,

= Pflichtfelder

Empfénger : Produktauswahl : Sendungsdetails

@ DPDE i | [[]] Machnshme a
@ DFD 10:00 i ] Aa
@ DFD 12:00 a Frosktive B = B
 DFD 18:00 1] a
(7) DPD PARCELLetter H [l 1]
@ DPD CLASSIC i | D a
@) RetowsPakstschein [ [[]] Abteiungsbeieferung a
@ DPD Mai i | [ Predict a
a
[i]
a
a

@ DPD MaX a

(@ Mit DFD bersits versinbarte Abholung nutzen

+ Zusammenfassung

D Dirzktzusteliung PaketShop
[F]] Retouren
D Limited Quantity

[F] Reifen

Zuriick Formular zuriicksetzen

Weiter

e Sendungsdetails: Die Erfassung der Sendungsdetails sind abhéngig vom gewaéhlten

Produkt.

MyDPD Pro.
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Sendungsdetails

2 BN BEE

e Zusammenfassung: In der Zusammenfassung erfolgt eine abschlie3ende Prifung der
erfassten Daten.

Zusammenfassung

Ansprechpartner  André Eich

Name DELICOM DFD GmbH Telefon 06021-452-0
Name 2 Mobiltelefon

Land PLZ Ort DE-63741 Aschaffenburg, Nilkheim Fax

Strasse [ Nr. Wailandtstr. 1 [E-Mil

[] Tracking E-Mail
D Privatadresss

[] Adresse aktualisieren

e Nach der Auftragserfassung besteht nun die Mdglichkeit:

e den Auftrag zwischen zu speichern und mit einer neuen Eingabe zu
beginnen (1) oder
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e die Erfassung abzuschlieRen und die Abholung zu beauftragen (2).

e Mit Abschluss der Erfassung (2) besteht zudem die Mdglichkeit, die Paketscheine sowie
eine Auftragsbestatigung zu drucken.

Ihr Auftrag wurde erfolgreich ibermittelt. Sie kénnen denidie Paketscheine entweder sofort ("Paketschein(e)
drucken") oder spater drucken (Reiter "Versandpapiere erstellen").

Sendungsnummer MPS0016020304136220160120

Bestdtigung drucken Neuer Auftrag

Paketschein{e) drucken

Beispiel fur einen Paketscheindruck:

Responsible delivery — CO, neutral ﬁ dpd
Emprnger ‘-‘.5 [ ﬁ T 5:‘.33}5’
Max Mustermann 9% Eq|agigs

N T
MusterstraBe 1 £ BZ §
DE-12345 Musterstadt -

=
Refrenz: 123 1/1
6,00 kg
0000000 1056 01, D
) DE-0112
101-DE- 12345
J @54 ATE-E-2 81255 RNTRRS WD Fro AIF B7®
0012 345 0000 0000 1056 01 101 276 5

e Die Auftragserstellung ist mit dem Paketscheindruck nun vollstéandig abgeschlossen!
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Weitere Information zum Versandabschluss, der Moglichkeit zum spateren Ausdruck der
Paketscheine (Sammeldruck) und der Erstellung der Versandpapiere (z.B. fur den Fahrer) finden Sie
im Kapitel

MyDPD Pro.
01/2016
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3.2.2 E-Shipping im Detall

Mit Hilfe der E-Shipping Anwendung konnen Sie die komplette Versandabwicklung eigensténdig
durchfhren. Paketscheine, Retoure-Paketscheine, Nachnahme- und EXPRESS-Sendungen kénnen
einfach und flexibel erzeugt und bearbeitet werden.

Die wichtigsten Features im Uberblick

e Online-Paketscheindruck

e Unterstutzung aktueller DPD Produkt- und Versandregeln

e Ubersicht aller Auftrage und die Erstellung der Versandpapiere in der Auftragsiibersicht
e Maoglichkeit von taggleichen Abholungen bis zur Annahmefrist

e Datentubertragung noch am gleichen Tag an das zustandige Depot (z. B. Nachnahme)

e Speicherung oder Aktualisierung der Adressen im Adressbuch nach Abschluss der
Auftragserfassung

e Unterstutzung der DPD Produkte:
e DPD 8:30/DPD 10:00/DPD 12:00/ DPD 18:00
e DPD EXPRESS
e DPD CLASSIC
e DPD PARCELLetter
e DPD GUARANTEE
e Retoure-Paketschein
e DPD Mall
e DPD Max

e Unterstltzung der produktbezogenen Serviceleistungen:
e Nachnahme
e Samstagszustellung
e Proaktive Benachrichtigung
e Hoherversicherung
e Austauschservice
e |D-Check
e Abteilungsbelieferung
e Predict
e Direktzustellung PaketShop
e Retouren
e Limited Quantity
e Unfrei
e Terminauslieferung

MyDPD Pro.
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Reifen

3.2.3 Adressdatenerfassung

Zunachst werden unter dem Reiter ,Empféanger” alle relevanten Adressdaten fir das E-Shipping

erfasst.

So gehen Sie vor:

e Auswahl des Auftraggebers

Als erstes wahlen Sie den Auftraggeber des Paketversands aus.

Dafir stehen Ihnen neben lhrem Stammdatensatz alle durch das zustandige
Depot hinterlegten Abholadressen zur Auswabhl.

Sind keine zusatzlichen Abholadressen hinterlegt, ist die Adresse des
Stammdatensatzes bereits vorbelegt und es muss keine Auswahl getroffen
werden.

Sind mehrere Abholadressen durch das zustandige Depot hinterlegt, wird
aufgrund der Eingabe eine Vorschlagsliste eingeblendet.

Die Vorschlagliste enthélt alle Adressen, die zu den eingegebenen Werten
Uber die Felder Adressreferenz, Name, StralRe, Postleitzahl oder Ort oder
deren Kombination ermittelt werden kénnen.

Wird die gesuchte Adresse angezeigt, kann diese sofort ausgewahlt werden.
Die Vorschlagsliste ist auf 6 Eintrage beschrankt, jede weitere Eingabe
verfeinert die Anzeige.

Die letzte Auswahl wird beim nachsten Auftrag wieder vorbelegt. Diese
Vorbelegung wird mit dem Abmelden aus MyDPD Pro oder durch das
Schliel3en des Browsers zuriickgesetzt.

Hinweis: Liegt dem Benutzer das dezentrale Benutzerverwaltungsmodell zu Grunde, enthalt
die Auswahl ausschlieRlich die in der Berechtigungsgruppe verkntpften, durch das zustéandige
Depot hinterlegten Adressen.

MyDPD Pro.
01/2016

Empfanger * Produktauswahl * Sendungsdetsils * Zusammenfessung

Auftraggeberadresse

Stockstidte. ..

DELICom DFD... 63752 GroRostheim Stockstidie. . 10
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e Auswahl der Empfangeradresse

Adressreferenz s

Anschliel3end wird die Empfangeradresse definiert.

Geben Sie hierfir entweder die Adresse manuell ein und nutzen Sie die
Moglichkeit der Adressspeicherung durch Selektion der Auswahlbox
LAdresse speichern®.

Empfingeradresse

Oder suchen Sie nach einer Empfangeradresse im Adressbuch mittels des
Lupensymbols bei den Feldern ,Adressreferenz® bzw. ,Name® und
Ubernehmen Sie die gewiinschte Adresse durch Klick auf die entsprechende
Adressdatenzeile. Sie haben anschlieBend die Maoglichkeit die
Adressénderung im Adressbuch Uber die Auswahlbox ,Adresse
aktualisieren® zu speichern. Bei genau einem Treffer erfolgt eine sofortige
Ubernahme der gesuchten Adresse.

Adresse suchen x

Name Strasse g Postleitzahl o Ort o

Hinweise:

MyDPD Pro.
01/2016

Bei ausgewahlter Auftraggeberadresse ist das Land der Empfangeradresse
mit dem Land des Auftraggebers vorbelegt.

Empfangeradressen werden anhand der eingegebenen Postleitzahl, dem
Ort und der Strafl3e in Deutschland Uberprift. Sofern die Adressdaten nicht
in der Stralendatenbank gefunden werden, wird ein Hinweis mit der Bitte
um Korrektur angezeigt. Auftrage kdnnen dennoch jederzeit abgeschlossen



3.2.4 Produktauswahl

Ist die Adressauswahl vollstandig, wird im nachsten Step
die Produktauswahl getroffen. In diesem Bereich erfolgt die
Auswahl des Produktes und der produktbezogenen Service-
leistung. DPD CLASSIC ist vorab als Produkt eingestellt.

¥ dpd

werden. Ein weiterer Hinweis wird angezeigt, wenn die Schreibweise nicht
mit der in der Strallendatenbank ubereinstimmt und die Schreibweise
automatisch angepasst wurde

In  Empfangeradressen, bei denen die E-Mail Adresse und/oder
Mobiltelefonnummer vorhanden ist, wird der Service "Predict" fur Sie
automatisch angewahlt sofern Sie die Freischaltung besitzen und die Daten
in die Benachrichtigungsfelder Gbernommen.

Bei Eingabe der Postleitzahl oder des Orts wird eine Vorschlagsliste
maoglicher Postleitzahl-Ort-Kombinationen eingeblendet.

Bei der Postleitzahleingabe und bei der Ortseingabe offnet sich die Liste
jeweils ab dem dritten Zeichen.

Empfingeradresse

Mams = 4, Telzfon A

Mame 2 Mobiltelefon DE [+45

Ot = Postleitzahl Ort Ortsteil

BITEZ Grolostheim Pflzummhaim

Lostheim Ringheim

Klicken Sie auf ,Weiter“um zum Bereich ,Produktauswahl® zu gelangen.

Néhere Erlauterungen zu
den einzelnen Produkten
und Services von DPD
finden Sie unter
http://www.dpd.com/de/home/
produkte services

Standardmafig wird keine Abholung lhres Paketes beauftragt (Option: ,Mit DPD bereits vereinbarte
Abholung nutzen®).

Generell gibt es folgende Abholoptionen:

e _Mit DPD bereits vereinbarte Abholung nutzen®

Die Mehrheit der Kunden nutzt diese Regelabholung. Ebenso dient diese Auswahl,
um reine Avisdaten zu Gbermitteln (z. B. Nachnahme).

e Abholung heute”

MyDPD Pro.
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Eine Abholung fur heute wird - sofern moéglich - beauftragt. Die produktbezogene
Annahmefrist ist im Hinweistext neben den Optionen ersichtlich.

e _Abholung nachster Werktag"“

Die Abholung durch das Depot erfolgt am nachsten Werktag.

Hinweis: Die zuletzt gewahlte Option wird gespeichert und beim nachsten Auftrag vorbelegt.
Diese Vorbelegung wird mit dem Abmelden aus MyDPD Pro oder durch das Schlief3en des
Browsers zuriickgesetzt.

Empfénger » Produktauswahl : Sendungsdetails » Zusammenfassung
Produktauswahl
Frosu DFD & i | [[] Machnahme i
DPD i | A
DFD 12 i | i |
DFD 18 i | i |
=) DFD PARCELLetter [H [[] Awustauschservice a
@ DPD CLASSIC i | a
™) Retoure-Paketschein [ ] I:‘ Abteilungsbelieferung i |
=) DPD Ma a [0 Predict a
() DPD MAX H I:‘ Direktzustelung PaketShop [H
[[]] Retouren 1]
[ Limited Quantity (i |
] rere o

[Sofiern Sie [hre Versanddaten bis 06:20 Uhr erfassen, (@ Mit DPD bersits versinbarte Abholung ntzen
kann D Abhohng noch tag hren. Wenn

[Sie dies =chen, dann teilen Sie i

indem Sie die Option "Abholung heut:

(") Abholung nichster Werktag

= Pfiichtfelder Zuriick Formular zuricksetzen Weiter

Wurde das Attribut ,Auswahlbereich fir Abholungen aus E-Shipping entfernen® durch das zustandige
Depot aktiviert, wird der Bereich fur die Abholung unterhalb der Produktauswahl ausgeblendet und
keine Abholung beauftragt.
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Empfinger : Produktauswahl » Sendungsdetsils » Zusammenfassung

Produktauswahl

rodulkt =

[ = B = R = B o S = |

(]

3
il

A
(2]
B DD DR Dl E =

[T = R ¢ e R R N = N = B o |

(=]

Filichtiekier Zuriick Formular zuriicksetzen Weiter

3.2.5 Sendungsdetails

Im nachsten Schritt geht es um die Sendungsdetails. Hier werden die Details der zuvor gewahlten
Services erfasst.

Folgende Angaben werden generell erfasst:

e Firjedes Paket ist die Gewichtserfassung Pflicht.

e Fir Express-, Classicsendungen und Retoure-Paketschein kénnen weitere Paketzeilen
iber das &-Symbol bei Paket(e) hinzufiigen ergéanzt werden. Sie kénnen die
gewiinschte Paketanzahl in das Eingabefeld eintragen. Standardmalfiig ist die
Paketanzahl mit ,1“ vorbelegt. Die maximale Paketanzahl wird Uber die
Routendatenbank gesteuert.

e Paketzeilen kbnnen durch das Q-Symbol hinter der jeweiligen Zeile wieder geldscht
werden.

e Bis zu vier individuelle ,Referenznummern® kdnnen pro Auftrag eingegeben und zu
Recherchezwecken im Tracking verwendet werden. Die erste Referenznummer wird auf
dem Paketschein aufgedruckt und in der Auftragsubersicht/Versandinformation

angezeigt.

e Paketscheinnummern kbénnen automatisch erzeugt oder je nach Konfiguration durch das
Depot manuell eingegeben werden. Die automatische Erzeugung ist gebunden an die
individuelle Konfiguration durch das zustandige Depot.

e Automatisch erzeugte Paketscheine kbnnen zusétzlich per E-Mail zugesendet werden.
Neben der manuellen Eingabe einer E-Mail Adresse, stehen tber ein Dropdowmenu die
zuletzt genutzte E-Mail Adresse, sowie die E-Mail Adresse des Auftraggebers und des
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Empfangers zur Verfiigung. Die letzte Auswahl der Option ,Paketscheine per E-Mail
zusenden® samt E-Mail Adresse wird gespeichert und beim nachsten Auftrag vorbelegt.
Diese Vorbelegung wird mit dem Abmelden aus MyDPD Pro oder durch das Schlie3en
des Browsers zurlickgesetzt.

Empfinger * Produktauswahl * Sendungsdetails ?* Zusammenfassung

Gewicht*L/B/H

Paketscheinnummer * ka) (em}
tomatisc
Paket{e) hinzufiigen
1 Paket(e) 0.00 kg
Referenznummer a2
3 4
Optionen

* Pflichtfelder Zurick [CM Formular zuriicksetzen Weiter

e Die Paketabmessungen kénnen erfasst werden. Es erfolgt daraufhin eine Prufung auf
Gurtmal3 und maximale Lange. Bei geflogenen Paketen bzw. solchen, fur die
Zollinformationen bendétigt werden, sind die Paketabmessungen Pflicht. Dies wird Uber
die Routendatenbank gesteuert.

e Eine Vorbelegung mit Standardwerten fur "Gewicht", "Lange", "Breite", "H6he" sowie der
"Referenznummern 1-4" ist im Profil von MyDPD Pro maglich.

Empfinger ?* Produktauswahl * Sendungsdetails * Zusammenfassung

Das maximale Gurtmal betrdgt 200 cm, die maximale Kantenldnge 175 cm.

i ®
Paketscheinnummer * l[:;?rmht I[;Jlm?f 5

automatisch 1.00

Paket(e) hinzufigen

1 Paket{e) 1.00 kg

ra

Referenznummer

3 4.
Optionen
D Gesamtanfisfznmng n
|:| Paketzcheinnummer manuell erfassen (fir vorgedruckts Paketscheine zur Datendibertragung
Paketzcheine zusatzlich per E-Mail senden delissupport@dpd. com v L]
= Ffiichtfelkier Zuriick Formular zuriicksetzen Weiter

Je nach gewahltem Produkt gibt es unterschiedliche Erfassungsdialoge, die nachfolgend
kurz vorgestellt werden:

MyDPD Pro.
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e DPD PARCELLetter
e Erfassung der Paketabmessung entfallt

Empfénger ! Produktsuswshl * Sendungsdetails * Zusammenfassung

(“_ﬂ,“.' Ed

Paketscheinnummer * {ka) ieht
1. automatisch 0.0
Referenznummer 3

3. 4
Optionen
|:| Paketscheinnummer manuell erfassen (fir vorgedruckte Paketscheine zur Datenibertragung)
|:| Paketscheine zusitzlich per E-Mail sendan E-Mzil Adreszs ﬂ
* Plichtfekder Zuriick Formular zuriicksetzen Weiter

e DPD CLASSIC/DPD 8:30/DPD 10:00 / DPD 12:00 / DPD 18:00
e Erfassung von Mehrpaketsendungen
e Erfassung der Paketabmessungen
e Ggf. Erfassung der zollrelevanten Daten

Empfdnger * Produktasuswahl * Sendungsdetails * Zusammenfassung

Gewicht*L/BJH

i Ed
Paketscheinnummer (ka) {cm)
1. automatisch |
2. sutomatisch 2.00 0 e

Paket(e) hinzufigen -

2 Paket(e) 3.00 kg
Referenznummer 1 2
3 4,
Optionen
D Gesamtanlieferung [l
|:| Paketscheinnummer manuell erfassen (fir vorgedruckte Paketscheine zur Datenibertragung)
D Paketscheine zusitzlich per E-Mail senden E-Mazil Adresse ﬂ
= Pfiichtfeker Zuriick Formular zuriicksetzen Weiter

e DPD EXPRESS
e Erfassung von Mehrpaketsendungen
e Erfassung der Paketabmessungen
e Erfassung der zollrelevanten Daten
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Empfénger : Produktauswahl : Sendungsdetails » Zusammenfassung

Rechnungsadresse Zoll

Adreccraferenz ]l 2400061678 C\'} Ansprechpartner =
Mams * DPD d.o.o. C\ Telefon ™

Name 2 =

Land * Showenien E-Mail

Postleitzahl = 1210 ] Frivatadres== [
Ort * L [[] Adresze speichem

Strasse =/ Mr. Celo

Zolldetails

Miitzliche Links ~ Wersandplaner Zollbestimmungen Handelsrechnung

Zollwert = EUR Bemerkung
Frankatur = H
P o3 :'3'”*" Absznder EORI
Rechnungsnumme: EmpFanger UID
Rechnungsdatum D

icht * * i x
Paketscheinnummer * (;:(emeht }:;niﬂf H: VWareninhalt m;l‘;lg (i
1. autematicch ] o )

Paket(e) hinzufigen

1 Paket(e) 0.00 kg

Zusdtzliche Rechnungspositionen

Wareninhalt WTNR
Rechnungsposition{en) hinzufiigen 1
Referenznummer 1. 2]
3. 4.
Optionen
|:| Paketscheinnummer manuell erfassen (fiir vorgedruckte Paketscheine zur Datendbertragung)
D Paketscheine zusitzlich per E-Mail senden E-Mazil Adresze
* Pflichtfekder Zuriick Formular zuriicksetzen

¥ dpd

e Zudem besteht die Mdglichkeit durch das zustandige Depot, den Kunden
ausschlief3lich fur die ,eingeschrénkte Zolldatenerfassung® freizuschalten.

Die Datenerfassung beschrankt sich dadurch auf die Felder

Gesamtzollwert, Frankatur, Pakettyp, Wareninhalt und Warentarifnummer.

e Alle weiteren zollrelevanten Daten sind mit dieser Konfiguration nachtraglich

vom Depot zu erfassen.
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Empfanger : Produkiauswahl : Sendungsdetails @ Zusammenfassung

Zolldetails

Miitzliche Links  Versandplaner Zollbestimmungen Handelsrechnung

Zolwert * EUR

Frankatur DAP, zollabgefertigt
Pakettyp * Warensendung {non-document)
. . Gewicht* L/B/H* Wareninhalt = WTNR H
Paketscheinnummer (ka) {cm) TARIC
1. automatisch 5.00 1 2 3

Paket(e) hinzufiigen 1

1 Paket(e) 5.00 kg

Referenznummer 1. Referenz 1{vorbelegt) 2 Referenz 2 (vorbelegt)
3. Referenz 3 (vorbelegt) 4| Referenz 4 (vorbelegt)

Optionen

|| Paketscheinnummer manuell erfassen (fiir vergedruckte Paketscheine zur Dateniibertragung)

|_| Paketscheine zusatzlich per E-Mail senden E-Mail Adresse ﬂ

* Pflichtfelder Zuriick Formular zuriicksetzen Weiter

e DPD GUARANTEE
e Erfassung von Mehrpaketsendungen
e Erfassung der Paketabmessungen
e Ggf. Erfassung der zollrelevanten Daten

Empfénger * Produkt: hl * Sendungsdetails * Zusammen

Gewicht* L/ B/H

Paketscheinnummer * Tka) [em)
1. sutomatisch 1.00 of o) o@
2. automaticch 2.00 ojol ol

Paket{e) hinzufigen °

2 Paket(e) 3.00 kg
Referenznummer 1, a

3 4
Optionen

[ Gesamtaniieferuny [
I:‘ Paketscheinnummer manuell erfassen (fiir vorgedruckte Paketscheine zur Datendbertragung)

I:‘ Paketscheine zusitzlich per E-Mail senden E-Mail Adresss ﬂ

* Pfiichtfelder Zuriick Formular zuriicksetzen Weiter

e Retoure-Paketschein
e Erfassung von Mehrpaketsendungen
e Erfassung der Paketabmessungen

MyDPD Pro.
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Empfénger * Produktauswahl * Sendungsdetails * Zusammenfassung

Gewicht *
Paketscheinnummer * (ka) EL }:;“? bl
1. automatisch 0 0

Paket(e) hinzufigen -~

1 Paket(e) 0.0 kg
Referenznummer 1. 2
3. 4
Retouren
DPD Retoure Paketscheine) per E-Mail an Ihren Kunden senden [
E-Mail Adresse®  test@test.de
Optionen

I:‘ Gesamtanlieferung [
D Psketscheinnummer manuell erfassen (fiir vorgedruckte Paketscheine zur Datendbertragung)
I:‘ Paketscheine zustzlich per E-Mail sendan E-Mzil Adrzzze i ]

* Pflichtfekder Zuriick Formular zuriicksetzen Weiter

Je nach gewahlter Produkt- Servicekombination gibt es spezielle Erfassungsdialoge, die
nachfolgend kurz vorgestellt werden:

e DPD Mall
e Die aktuell erfasst Empfangeradresse wird direkt auf dem Paketschein
durch eine vordefinierte Anschrift ersetzt.

e Nachnahme
e Auswahl der Inkasso-Art
e Eingabe des Verwendungszwecks
e Eingabe des Nachnahmebetrags pro Paket.

MyDPD Pro.
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Empfanger » Produktsuswehl » Sendungsdetails » Zusammenfassung
Machnahme-Gesamtbetrag * 10000 &

Inkasso-Art * B
Verwendungszwechk

Paketscheinnummer * '{:E‘;icht : h‘:“? b Plﬂl"l—Betrag

1. automatisch 50.00 B

2. sutomatisch 50.00 (=]

2 Paketle}

Referenznummer

Opticnen

D Paketscheinnummer manuell erfassen (fiir vorgedruckte Paketscheine zur Dateniibertragung)
D Paketzcheine zusdtzlich per E-Mail senden E-Mzil Adrezzs [ ]

* Plichtfielder

¥ dpd

Paket(e) hinzufigen -

0.00 kg 100.00 €

fua

Zuriick Formular zuriicksetzen Weiter

Hinweis: Bei Mehrpaketsendungen besteht zusatzlich die Mdglichkeit durch Erfassung eines
Nachnahme-Gesamtbetrags diesen automatisch auf alle Pakete aufzuteilen.

Inkasso-Art =

Verwendungsrasck

. Gewicht* L/ B/ H NM-Betrag
Paketscheinnummer * [ka) [em) 5
1. sutomatisch 100.00 (=]
2. sutomatizch 100.00 (=]

2 Paket{e)

Empfanger » Produktauswahl » Sendungsdetails @ Zusammenfassung

Machnshme-Gesamtbetrag®  zo0oo

Paket[e) hinzufiigen °

0.00 kg 200.00 €

e Proaktive Benachrichtigung

MyDPD Pro.

01/2016

Benachrichtigung von bis zu finf Adressaten

Auswahl des Benachrichtigungstyps E-Mail oder SMS

Eingabe der E-Mail Adresse bzw. Mobiltelefonnummer und der Sprache
Auswahl, bei welchen Scanevents die Benachrichtigung erfolgen soll
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Empfanger * Produktausw. » Sendungsdetails  * Proaktive Benachrichtigung

Benachrichtigung

Adresse 1

@) Fer E-Mail

Deut=ch testifit=st.com

() Per Telefon

benachrichtigen bei D Einrcliung |:| Zustellung D Micht-Zustellung
Adresse 2
|:| Per E-Mail Dreutsch A DE [+43) 0123456785 =]

@ PerSMs

=) Per Telefon

benachrichtigen bei [[] Einrollung ] Zustellung [ Wicht-Zustellung

Adresse hinzufiigen B

= Pfilichtfelder Zuriick Formular zuricksetzen Weiter

Hinweis: Bei DPD 8:30 ist auch eine Benachrichtigung per Telefon bei Zustellung oder Nicht-
Zustellung maoglich.

Empfinger * Produktauswahl * Sendungsdetails * Proaktive Benachrichtigung

Benachrichtigung

Adresse 1

.:':. Per E-Mail

() Per SM3

benachrichtigen bei

Adresse hinzufigen [§

* Pflichtfelder Zuriick Fermular zuriicksetzen

Weiter

e Hoherversicherung

e Auswahl der Hoherversicherung durch Aktivieren der Auswahlbox in der
Spalte ,HV* bei dem hdher zu versichernden Paket.

e Eingabe des Hoherversicherung-Wertes und des Wareninhalts.
e Bei Auswahl des Services ist mindestens ein Paket hoher zu versichern.

MyDPD Pro. 68
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Empfénger * Produktauswahl » Zusammenfassung

» Sendungsdetails

Gewicht* L/B/H HV HV-Wert Wareninhalt

Paketscheinnummer * {ka) {em)
1. automatisch
Paket[e) hinzufigen
1 Paket(e) 1.00 kg 600.00 €
Referenznummer 1. 2

Optionen

D Paketscheinnummer manusll erfassen (fir vorgedruckts Paketscheine zur Dateniibertragung)

D Paketzcheine zusitzlich per E-Mail s=nden E-Msil Adresse w i

* Pflichtfeider Zuriick Formular zuriicksetzen

e Austauschservice

e Die Rucksende-Paketscheinnummer kann analog zur Paketscheinnummer
automatisch erzeugt oder manuell eingegeben werden. Die automatische
Erzeugung ist an die Konfiguration durch das zustandige Depot gebunden.

e Bei Austauschservice ist generell keine Mehrpaketsendung mdaglich.

Empfénger * Produktsuswahl @* Sendungsdetails @ Zusammenfassung

Gewicht* L/B/H
(k) (cm)

Paketscheinnummer *

1. automatisch

PKNR Ricksendenummer * automatisch

Referenznummer 1. 2l
3 4

Optionen

|:| Paketscheinnummer manuell erfassen (fir vorgedruckts Paketscheine zur Datendbertragung)

|:| Paketscheine zusstzlich per E-Mail senden E-Mazil Adresse [i]

Weiter

= Pfilichtfelder Zuriick Formular zuriicksetzen

e |D-Check

e Eingabe der fiir die Uberpriifung notwendigen Personendaten (Vorname,
Name und ggf. Telefon fur Rickfragen/Erreichbarkeit)

MyDPD Pro.
01/2016
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Sendungsdetails FZusammenfassung

e Abteilungsbelieferung
e Eingabe des detaillierten Zustellortes (Gebaude, Abteilung, Stockwerk)

Sendungsdetails

Opticnen
Pakstzcheinnummer maneell erfassen (fiir vorgedruckte Paketzcheine zur Datendbertragung)
Faketscheine zusitzlich per E-Msil senden E-Mzil Adresze

MyDPD Pro.
01/2016
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e Auswahl des Benachrichtigungstyps E-Mail oder SMS. Es sind maximal zwei

Benachrichtigungen mdoglich.

e Eingabe der E-Mail Adresse bzw. Mobiltelefonnummer und der Sprache.

Empfénger * Produktauswahl * Sendungsdetails * Zusammenfassung

Gewicht*L/B/H

Paketscheinnummer * kg) cm)

1. automatisch

Paket{e) hinzufiigen -
1 Paket(e) 0.0 kg

Referenznummer 1. rid

Optionen

|:| Paketscheinnummer manuell erfassen (fir vorgedreckte Paketzcheine zur Dateniibertragung)

D Paketscheine zusitzlich per E-Mail senden E-Mail Adrezze

= Pflichtfelder Zuriick Formular zuricksetzen

n
Weiter

e Direktzustellung PaketShop

e Auswahl des Benachrichtigungstyps E-Mail oder SMS. Es sind maximal zwei

Benachrichtigungen mdglich.

e Eingabe der E-Mail Adresse bzw. Mobiltelefonnummer und der Sprache
e Auswahl des DPD PaketShops: Die PLZ ist bereits mit der PLZ der

Empféangeradresse vorbelegt.

e Hinweis: Der Umkreis fur die DPD PaketShopsuche ist auf einen Radius

von 50 km begrenzt.

e Das zusatzliche PaketShop Label steht nach Absenden des Auftrags beim

Paketscheindruck zur Verfigung.

MyDPD Pro.
01/2016
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e Retouren

Empfénger * Produktsuswahl * Sendungsdetails * Zusammenfassung

. Gewicht*L/BJH
Ed
Paketscheinnummer {ka) {em)

1. automatisch

Paket(e) hinzufigen °

1 Paket(e) 0.00 kg
Referenznummer i. 2
2 4
Benachrichtigung *
@ PerEMsil () PerSus Deutsch testi@dpd.com

% Rung Transporte GmbH im
DPD PaketShop Hauee DFD
Wailzsndtstralie 1
3741 Aschaffenburg

Optionen
D Paketzcheinnummer manuell erfassen (fir vorgedreckts Paketscheine zur Datenibertragung)

D Paketscheine zusitzlich per E-Mail sanden E-Mazil Adresss

= Pilichtfekder Zuriick Formular zuriicksetzen Weiter

Empfinger @ Produktauswahl * Sendungsdetails * Zusammenfassung

i *
Faketscheinnummer * ﬁ;}rlcht ‘I::;r? Ul

1. sutomatisch

Paket(e] hinzufiigen *

1 Paket{e) 0.00 kg

E-Mzil Adresze *  test@dpd.com

Optionen

[[] Gesamtanizferung [

D Paketzcheinnummer manuell erfassen (fir vorgedruckte Paketscheine zur Datenibertragung)

[[] Paketscheine zusstriich per E-Mail senden E-Mail Adresse i ]

Weiter

= Pfiichtfelder Zuriick Formular zuricksetzen

e Limited Quantity

MyDPD Pro.
01/2016

begrenzten Mengen.

Der Retoure-Paketschein kann an eine frei definierbare E-Mail Adresse
versendet werden.

Auswahl von LQ durch Aktivieren der Auswahlbox in der Spalte ,LQ" bei dem
zu kennzeichnenden Paket fur die Beforderung geféahrlicher Guiter in



Empfénger * Produktauswahl @* Sendungsdetails * Zusammenfassung

Gewicht*L/B/H

Paketscheinnummer * {ka} {em)
1. sutomatisch 0106
2. automatizch 000
Paket(e)} hinzufigen
2 Paket(e) 0.00 kg
Referenznummer 1. 2
3. 4
Opticnen

[[] Gesamtaniieierng [H
D Paketscheinnummer manusll erfassen (fir vorgedruckte Paketscheine zur Datenibertragung)

D Paketscheine zusitzlich per E-Mail s=ndan E-Mazil Adresss L n

* Pflichtfeldar Zuriick Formular zuricksetzen

e Terminauslieferung

¥ dpd

Erfassung eines Datums von maximal 7 Tagen in der Zukunft, ab dem das

Paket zugestellt werden soll.

Empfénger * Produktsuswshl * Sendungsdetails * Zusammenfassung

I x
Paketscheinnummer * ﬁ;;lcm ll[;;n?.l‘ 3

1. automatisch 0.00

Paket[e} hinzufigen °
1 Paket(e) 0.00 kg

Referenznummer 1. 2

Optionen

[[] Gesamtanieferng E

|:| Paketscheinnummer manuell erfassen (fir vorgedruckte Psketscheine zur Dateniibertragung)
[[] Paketscheine zusatziich per E-Mail s=nden E-Mail Adresse

* Plichtfekder Zuriick Formular zuriicksetzen

e Gesamtanlieferung:

MyDPD Pro.
01/2016

e Je nach Konfigurations steht fir bestimme Produkt- / Service-

Kombinationen die Option Gesamtanlieferung in den Sendungsdetails zur

Verfiigung.
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Empfianger » Produkiauswahl » Sendungsdetails » Zusammenfassung

Gewicht* LiB/H
(ka) (cm)

1. automatisch 5.00 1 2 3

Paketscheinnummer *

2. automatisch 5.00 1 PR — |

Paket(e) hinzufiigen 1

2 Paket(e) 10.00 kg

Referenznummer 1. 2.

Optionen

‘ #| Gesamtanlieferung ﬂ

Paketscheinnummer manuell erfassen (fiir vorgedruckte Paketscheine zur Dateniibertragung)

Paketscheine zusatzlich per E-Mail senden E-Mail Adresse

* Pflichtfelder Zuriick Formular zuriicksetzen

Hinweis: Eine Sendung kann aus mehreren Paketen bestehen. Die Option
Gesamtanlieferung garantiert, dass diese alle zeitgleich in einer Lieferung bei
Ihrem Empfanger ankommen.

3.2.6 Zolldatenerfassung

e Fur den Versand in Drittlander ist die Erfassung der zollrelevanten Daten analog zu DPD
Express auch fur Normal- und Expresspakete notwendig.

e Die Anzeige bzw. das Erscheinen der Felder zur Erfassung der zollrelevanten Daten
wird Uber die Routung gesteuert.

e Die erfassten Daten werden mit Abschluss der Erfassung an DPD ubertragen und
stehen dem Depot dort zur Verfigung.

e Die Rechnungsadresse Zoll wird mit der zuvor erfassten Empfangeradresse vorbelegt.
Eine Anderung ist jederzeit moglich:

Manuelle Eingabe (mit der Madoglichkeit der Adressspeicherung durch
Selektion der Auswahlbox ,,Adresse speichern®) oder

Suche einer Rechnungsadresse Zoll im Adressbuch mittels Lupensymbol
bei ,Adressreferenz‘ bzw. ,Name“ und Ubernahme der gewiinschten
Adresse durch Klick auf die entsprechende Adressdatenzeile (mit der
Mdglichkeit der Adressanderung im Adressbuch durch Selektion der
Auswahlbox ,Adresse aktualisieren®). Bei genau einem Treffer erfolgt eine
sofortige Ubernahme der gesuchten Adresse.

e Das Adressbuch wurde deshalb auch um den Adresstyp ,Rechnungsadresse Zoll®

erweitert.

MyDPD Pro.
01/2016
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e Ndutzliche Links bieten Ihnen eine Hilfestellung fur die Erfassung der zollrelevanten
Daten.

Die angezeigten Links sind abhéngig vom Land des Auftraggebers. Fur Deutschland
werden z.B. folgende Links angezeigt: Versandplaner, Zollbestimmungen &
Handelsrechnung.

e Zum Finden der entsprechenden Warentarifnummer / Warenbeschreibung steht Ihnen
ein Link zur TARIC Auskunftsanwendung der Europaischen Kommission zur Verfigung.

Empfénger 3 Produktsuswahl » Sendungsdetails 3 Zusammenfassung

Rechnungsadresse Zoll

Adrescraferenz [

Zolldetails

Miitzliche Links  Wersandplaner Zollbestimmungen Handelsrechnung

kettyp ORI a
er UID n
= Gewicht* L/ B/ H* Wareninhalt * WTNR
*
Paketscheinnummer (ka) = TARIC
1. automatisch D 0 0 0
Paket(e) hinzufiigen
1 Paket(e) 0.00 kg
Zusitzliche Rechnungspositionen
Wareninhalt WTHR
Rechnungsposition{en) hinzufigen 1
Referenznummer 2/
3 4
Optionen
I:‘ Paketzcheinnummer manue worgedruckts Paksts Diateniibertragung
|:| Paketzcheine zusstzlich per E-Mazil Adrecce n
* Pfiichtfeidar Zuriick Formular zuriicksetzen Weiter

e Mit,Versandpapiere erstellen® ist innerhalb der Versandliste die Exportabwicklungsliste
verfugbar.

MyDPD Pro.
01/2016
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Hinweis: Es besteht auch die Méglichkeit durch das zusténdige Depot, den Kunden ausschlie3lich
fur die ,eingeschrankte Zolldatenerfassung“ freizuschalten. Die Datenerfassung beschrankt sich
dadurch auf die Felder Gesamtzollwert, Frankatur, Pakettyp, Wareninhalt und Warentarifnummer. Alle
weiteren zollrelevanten Daten sind mit dieser Konfiguration nachtraglich vom Depot zu erfassen.

Die Exportabwicklungsliste bei ,Versandpapiere erstellen® entfallt mit dieser Option.

Empfanger : Produkiauswahl : Sendungsdetails » Zusammenfassung
Zolidetails

Niitzliche Links  Versandplaner Zollbestimmungen Handelsrechnung

Zolwert * EUR

Frankatur * DAP, zollabgefertigt
Pakettyp * Warensendung (non-document)
- Gewicht* L/ B/ H* Wareninhalt * WTNR H
Paketscheinnummer *
(ka) {cm) TARIC
1. automatisch 5.00 1 2 3
Paket(e) hinzufiigen 1

1 Paket(e) 5.00 kg
Referenznummer 1. Referenz 1(vorbelegt) 2! Referenz 2 (vorbelegt)

3., Referenz 3 (vorbelegt) 4, Referenz 4 (vorbelegt)
Optionen

Paketscheinnummer manuell erfassen (fiir vergedruckte Paketscheine zur Dateniibertragung)

Paketscheine zusatzlich per E-Mail senden E-Mail Adresse ﬂ

* Pflichtfelder Zuriick Formular zuriicksetzen Weiter

MyDPD Pro.
01/2016
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3.2.7 Zusammenfassung

Nach Bearbeitung der Sendungsdetails konnen in der Zusammenfassung alle Pakete samt ihrem
Produkt und den gewahlten Services eingesehen und Uberprift werden.

Nach erfolgreicher Prifung stehen folgende Optionen zur Verfligung:

e _ Adresse fir nachsten Auftrag ibernehmen®

Die Empfangeradresse dieses Auftrags wird in den nachsten E-Shipping Auftrag
tbernommen. Ebenso wird die letzte Auswahl dieser Option gespeichert und beim
nachsten Auftrag vorbelegt. Diese Vorbelegung dieser Option wird mit dem Abmelden
aus MyDPD Pro oder durch das Schliel3en des Browsers zuriickgesetzt.

Die in der Zusammenfassung enthaltenen Daten kénnen per E-Mail an eine frei
definierbare E-Mail Adresse versendet werden. StandardmaRig wird die zuletzt
verwendete E-Mail Adresse vorgeschlagen. Alternativ kann die E-Mail Adresse des
Versenders durch Markieren der Auswahlbox automatisch gesetzt werden.

e  Erfassung abschlie3en (und Abholung beantragen)®

Die Auftragsdaten werden direkt abgesendet und zum Depot Ubertragen. Der
Paketschein und die Auftragsbestatigung stehen auf der folgenden Seite zum Drucken
bereit. Der Auftrag ist komplett abgeschlossen und kann nicht mehr bearbeitet werden.

MyDPD Pro.
01/2016
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Empfénger * Produktausesahl ! Sendungsdetsils * Zusammenfassung
Buftraggeberadresse
Adressreferenz Ansprechpartner Herr Mustermann
Mame ATC Customer Integration Telefon 06026 STE26204
MName 2 Testuser Fax
Land FLZ Ot DE-53762 Grolostheim E-Mail delissupport@dpd.com
Strazsa / Nr. Stockstidter Str. 10
Empfingeradresse
Adrezzrefarenz dc Anzprechpartner André Eich
Mame DELICOM DPD GmbH Telefon 06021-452-0
Mame 2 Mobiltelefon
Land PLZ Ort DE-53T41 Aschaffenburg, Milkheim Fax
Strasse / Nr. Wailandtstr. 1 E-Mail
Produktauswahl
DPD CLASSIC
Paketscheinnummer Gewicht Malke
(kgh  fcm)
1. automatisch 1.00 oi0/a
D Adresse fir ndchsten Auftrag Gbemshmean
I:‘ Auftragsbestitigung (FDF) per E-Mail zusenden
E-Mail Adrezse
Zuriick Erfassung zwischenspeichern / neue Eingabe |3 [i ]

Erfassung abschlielen [3 E

¥ dpd

Hinweis: Wird innerhalb des E-Shipping Auftrags eine Abholung beauftragt, bestatigt der

Kunde mit ,Erfassung abschlie3en und Abholung beauftragen®.

Ihr Auftrag wurde erfolgreich dbermittelt. Sie konnen denfdie Paketscheine entweder sofort ["Paketschein(e)

drucken”) cder spiter drucken (Reiter “Versandpapiere erstellen”).

Sendungsnummer MPSEESMS0505TI201 51216

Paketscheinie) drucken Bestatigung drucken B Neuer aufirag

Hinweis: Wurde der Service ,Retoure” oder das Produkt ,Retoure-Paketschein“ ausgewahilt,

steht der Button ,Paketschein(e) drucken / zusenden® zur Verfugung.

MyDPD Pro.
01/2016
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Ihr Auftrag wurde erfolgreich dbermittelt. Sie konnen den/die Paketscheine entweder sofort ["Paketscheinfe)
drucken™) oder spiter drucken [Reiter “Versandpapiere erstellen”).

Sendungsnummer MP 50338500 505057 520451216

Paketschein{e) drucken / zusenden Bestitigung dFLIGhE'I'i Meuer Auftrag

Fir den Service ,Retoure” o6ffnet sich nach Bestatigen von ,Paketschein(e) drucken /
zusenden“ folgende Abfrage. Hier konnen Sie entsprechend auswahlen, ob Sie
Paketschein(e) drucken oder Retoure-Paketschein(e) drucken bzw. zusenden mdchten.

Bitte wahlen

Paketscheindruck

Paketschein(e) Retoure-Paketschein(e) Bitte wihien Sie die Startposition zum Drucken des Labats!

Hinweis: Nach Auswahl von ,Paketschein(e) drucken®
offnet sich ein Dialog in dem die Startposition des
Paketscheindrucks gewahlt werden kann. Standardmafig ist 3 4
der Quadrant links oben vorbelegt. Jeder andere Quadrant
kann durch Klick auf die jeweilige Flache ausgewahlt werden.

Abbrechen Paketscheine drucken

Retoure-Paketschein{e)

Bitte wihlen Sie die Startposition zum Drucken des Labels!

Wurde der Service ,Retoure” oder das Produkt
.Retoure-Paketschein ausgewahlt, kann der
Paketschein gedruckt oder an eine freie definierbare
E-Mail gesendet werden.

[ Abbrechen Zusenden

Drucken

MyDPD Pro.
01/2016
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e  Erfassung zwischenspeichern / neue Eingabe“

¥ dpd

Die Auftragsdaten werden nicht abgesendet und es 6ffnet sich der Erfassungsdialog
fur einen neuen E-Shipping-Auftrag. Der Auftrag kann noch bearbeitet werden und die
Paketscheine spater ausgedruckt werden.

Empfianger » Produkiauswahl @ Sendungsdefails » Zusammenfassung

Auftraggeberadresse

Adressreferenz Adressreferenz

Name: Test - Subaccounts
Mame 2 c/o Manager - My Kenfig Geandert
Land PLZ Ort DE-63762 GroRostheim
Strasse / Mr. Stockst. Str. 10
Empfangeradresse

Adressreferenz Abhol'Empfanger
Name: Mitch Mustermman
Name 2

Land PLZ Ort DE-64283 Darmstadt
Strasse / Mr. Hasselhoff Allee 1
Produktauswahl

DPD CLASSIC

Paketscheinnummer Gewicht MaBe
(ka) (cm)
1. automatisch 5.00 17213

| | Adresse fiur nachsten Aufirag ibernehmen

|| Awuftragsbestatigung (PDF} per E-Mail zusenden

E-Mail Adresse

Zurilck

Ansprechpartner

Telefon

Fax

E-Mail

Ansprechpartner

Telefon

Mobiltelefon

Fax

E-Mail

Ansprechpartner

012345789

0987654321

christian.vaeth@dpd.com

Erfassung zwischenspeichern / neue Eingabe ﬂ ‘

Erfassung abschlieBen ﬂ

Hinweis: Anderungen der Auftragsdaten sind durch Betéatigen des ,Zuriick“-Buttons
maglich.

MyDPD Pro.
01/2016
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3.2.8 Retoure-Paketschein / Retouren

In MyDPD Pro stehen mehrere Moglichkeiten fur die Erstellung von Retoure-Paketscheinen zur
Verfligung:

e Retouren als Service zu einem bestehenden Produkt

e Fir jedes erfasste Paket eines E-Shipping Auftrags wird zusatzlich ein
Retoure-Paketschein erstellt.

e Es empfiehlt sich, den Service Retouren zu nutzen, wenn die Retoure-
Paketscheine direkt den Paketen der Sendung beigelegt werden sollen.

Produktauswahl

Produkt *

DPD 8:30 ﬂ || MNachnahme ﬂ
DPD 10:00 i | i |
DPD 12:00 i | i |
DPD 18:00 H H
DPD PARCELLetter [HI i |
& DPD CLASSIC i | i |
Retoure-Paketschein ﬂ || Abteilungsbelieferung ﬂ
DPD Mail H [ Predict H
DPD MAX i | [ Direkizustellung Paketshop [EI

[#] Retouren

MyDPD Pro.
01/2016
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Hinweis: Die Erfassung der E-Mailadresse ist bereits in den Sendungsdetails mdglich:

Empfénger * Produktauswahl * Sendungsdetails * Zusammenfassung

1 =
Paketscheinnummer * *[Z;;\;'mht I[;Im? b

aurtomatisch

Paket(e) hinzufiigen -
1 Paket[e) 0.00 kg

Referenznummer 1. 2,

Retouren

DFD Retoure Faketschein(z) per E-Mail an |hren Kunden sende
i
Optionen
[[] weesamtaniieferung B
|:| Paketscheinnummer manuell erfassen {fir vorgedruckte Paketscheine zur Dateniibertragung)
|:| Pakstscheine zusitzlich per E-Msil z2nden E-Mazil Adresse i ]

* Piiichtfelder Zuriick Formular zuriicksetzen Weiter

e Erstellung eines Retoure-Paketscheins aus der Auftragsiuibersicht

e Fir bereits erfasste E-Shipping Auftrage im Status ,Versendet® besteht die
Moglichkeit Retoure-Paketscheine nachtraglich zu erstellen.

e Der Aufruf erfolgt Gber die Details in der Auftragstbersicht und kann in der
sich darauf 6ffnenden Zusammenfassung mit ,Paketschein(e) drucken /
zusenden® erstellt werden.

e Diese Vorgehensweise empfiehlt sich, wenn nachtréglich zu einem bereits
getatigten Auftrag Retoure-Paketscheine benétigt werden.

e Retoure-Paketschein als Produkt
e Druck von Paketscheinen nach Auswahl einer hinterlegten
Auftraggeberadresse und einer frei definierbaren Empfangeradresse.
e Diese Vorgehensweise empfiehlt sich, wenn wenn die Anzahl der Retoure-

Paketscheine abweichend von der urspringlichen Sendung ist oder noch
kein Auftrag existiert, fir den eine Retoure erfasst werden konnte.

MyDPD Pro.
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Produktauswah|

Produkt *
DPD 8:30

DFD 10:00

DFD 12:00

DPD 18:00

DPD PARCEL Letter

DPD CLASSIC

#* Retoure-Paketschein

DPD Mail

DPD MAX

Hinweis: Die Retoure-Paketscheine konnen entweder gedruckt oder per E-Mail an eine freie
definierbare E-Mail Adresse gesendet werden. Wird eine E-Mail Adresse in den
Sendungsdetails erfasst, wird der Retoure-Paketschein unmittelbar mit ,Direkt absenden® in
der Auftragsubersicht an diese E-Mailadresse versendet. Die Auswahl zum ,Drucken /
Zusenden® eines Paketscheins steht aber weiterhin zur Verfigung.

MyDPD Pro.
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3.3 Abholung

MyDPD Pro ist der einfachste Weg zur Abholung von Paketen: Sie geben online lediglich
die Adressdaten sowie die Anzahl der Pakete an. DPD holt dann das gewlnschte Paket

innerhalb einer Depotregion ab und stellt es umgehend an die gewuinschte Adresse zu.

Als MyDPD Pro Nutzer profitieren Sie und lhre Geschéftspartner zusatzlich von optimierten
Abholzeiten, die automatisch im System hinterlegt sind. So werden Leerfahrten vermieden.

MyDPD Pro Aufiragserstellung

» Abholung

3.3.1 Schnelleinstieg
Die Abholung ist die Applikation zur Erstellung von Abholauftragen.

So erstellen Sie einen Auftrag zur Abholung in wenigen Schritten:

Auftraggeber auswéahlen - Paketanzahl und Abholdatum erfassen - Abholung beauftragen

e Auswahl der gewlinschten Auftraggeberadresse bzw. des Absenders (1)
e sowie Eingabe des gewlinschten Abholdatums und der Paketanzahl (2).

MyDPD Pro.
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Abholung

Auftraggeberadresse

Ansprechpartner
Telefon
Mame ATC Customer Integration E-Mail
MNamez Testuser D Bestitigung per E-Mail

Land Drewtschiznd
Fostlzitzahl G3TE2

Ort GroBostheim
Strasse / Nr. Stockstidter Str. 1

Bamerkungen

* Pilichtfelder Formular zuricksetzen

Weiter

e Nach Uberprifen der erfassten Daten, kann die Erfassung abgeschlossen und die
Abholung beauftragt werden.

e Die Erstellung des Abholauftrages ist nun vollstandig abgeschlossen!

Abholung

Auftragsiibersicht

Auftraggeber ATC Customer Ansprechpartner Herr Mustermann
Integration/Stockstadter Str. 10 Tedefon 08026 STRIEZ04

§3782 Grolostheim
E-Mail delissupport@dpd . com

Adressreferenz

Mams ATC Customer Integration
Name2 Testusar

Land Deutschlzand

Pastieitzahi 63762

Ort GroBostheim

Strazze / Mr. Stockstidter Str. 10
Abholdatum 17.12.2015

Faketanzahl 1

Bemerkungen

ZFuriick Erfassung absehliefen und Abholung beauftragen

Hinweis:
Bitte beachten Sie, dass flr Abholauftrage kein Versandabschluss erforderlich ist.
Der Auftrag wird unmittelbar mit dem Abschluss der Erfassung an DPD lbergeben!

MyDPD
01/2016
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3.3.2 Abholung im Detail

Die Applikation Abholung ist das Tool zur Erstellung von Abholauftragen.

Die wichtigsten Features im Uberblick

e Taggleiche Abholungen bis zur Annahmefrist (ersichtlich in der Hinweisbox) und
Ermittlung des nachstmdglichen Abholdatums durch die Kalenderfunktion

e Ubermittlung einer Bemerkung

e Weiterleitung des Abholauftrags per E-Mail an das Depot, auf Wunsch auch an den

Kunden

e Automatische Weiterreichung des Abholauftrags an das Dispositionssystem des
zustandigen Depots

So gehen Sie vor:

e Wabhlen Sie den Auftraggeber aus:

Dafur stehen Ilhnen alle durch das zustdndige Depot hinterlegten
Abholadressen zur Auswabhl.

Sind keine zusatzlichen Abholadressen hinterlegt, ist die Adresse des
Stammdatensatzes bereits vorbelegt und es muss keine Auswahl getroffen
werden.

Sind mehrere Abholadressen durch das zustandige Depot hinterlegt, wird
aufgrund der Eingabe eine Vorschlagsliste eingeblendet. Diese Liste enthalt
alle Adressen, die zu den eingegebenen Werten Uber die Felder
Adressreferenz, Name, Stral3e, Postleitzahl oder Ort oder deren
Kombination ermittelt werden kdnnen.

Wird die gesuchte Adresse angezeigt, kann diese sofort ausgewahlt werden.
Die Vorschlagsliste ist auf sechs Eintrage beschrankt, jede weitere Eingabe
verfeinert die Anzeige.

Die letzte Auswahl wird beim nachsten Auftrag wieder vorbelegt. Diese
Vorbelegung wird mit dem Abmelden aus MyDPD Pro oder durch das
Schliel3en des Browsers zuriickgesetzt.

Hinweis: Liegt dem Benutzer das dezentrale Benutzerverwaltungsmodell zu Grunde,
enthalt die Auswahl ausschlie3lich die in der Berechtigungsgruppe verknipften, durch das
zustandige Depot hinterlegten Adressen.

e Geben Sie Abholdatum und Paketanzahl ein.
e Fugen Sie eine Bemerkung hinzu. Dies ist optional.

MyDPD Pro.
01/2016
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Abholung

Auftraggeberadresse

Auftraggeber * Auftraggeber Name/Auftragge Q\ Ansprechpartner
Adressreferen Telefon

Name Auftraggeber Name E-Mail

Name2 [ Bestitigung per E-Mail
Land Deutschland

Postleitzahl 63762

Ort Grofostheim

Strasse / Nr. Auftraggeber Strafie

Abholdatum * 30.03.2015

Paketanzahl * 2

Bemerkungen

* Pflichtfelder Formular zuriicksetzen Weiter

Folgende optionale Felder stehen nicht auf der Startseite zur Verfugung:

e Ansprechpartner, Telefon, E-Malil.

e Bestatigung per E-Mail: Es erfolgt eine Bestatigungs-E-Mail an die
angegebene E-Mail Adresse.

e Die Datenubermittiung des Abholauftrags erfolgt unmittelbar aus der Auftragsibersicht
nach dem Absenden des Auftrags mit.

Erfassung abschliefen und Abholung beauftragen .

MyDPD Pro.
01/2016
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3.4 Ruckholung

Bei der Rickholung holt DPD das Paket bei Inrem Geschaftspartner ab und liefert
es an Sie oder eine beliebige andere Adresse aus.

ibckholung

Bei MyDPD Pro kénnen Sie selbst bestimmen, wann die Abholung erfolgen soll — ob durch
Regelabholung, die Abholung am gleichen Tag oder am nachsten Werktag.

MyDPD Pro Auftragserstellung

» Ruckholung

3.4.1 Schnelleinstieg

Mit Hilfe der Riickholung kénnen Sie Rickholauftrage online erstellen und bearbeiten.

So erstellen Sie einen Rluckholauftrag in wenigen Schritten:

Auftraggeberadresse = Abholadresse = Empfangeradresse = Uberpriifen und Erfassung
abschlielRen

e Auftraggeberadresse: Auswahl der gewlinschten Auftraggeberadresse bzw. des
Absenders (1)

Auftraggeberadresse

ATC Customer Integration’5 & Telefon
B
Name ATC Customer Integration
MName 2 Testusar
Land Deutschland
Postleitzah G3rez
Ort GroRostheim
Strazze [ Mr. Stockstidter Str. 1

e Abholadresse: Manuelle Erfassung der Abholadresse. Fr die bereits im Adressbuch
hinterlegten Adressen steht eine Suchfunktion zur Verfigung.

MyDPD Pro.
01/2016
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Abholadresse

Adrzszraferenz [{ Q) Telefon

Mams = Test Mame Q‘ E-Msil

Mame 2 [ Frivatadres==
R [] Adresze sktuslisiersn
Name 4

Land * Deutschiand

Postleitzahl * B3T82

Ot = GroRostheim

Strasse =/ Nr. Stockstadter Str. | 10

e Empfangeradresse: Auswahl bzw. Erfassung der gewtinschten Empfangeradresse (1).
Fur die bereits im Adressbuch hinterlegten Adressen steht eine Suchfunktion zur
Verfluigung (2).

Empfangeradresse

Adresse =5chnellsuches= Q"'}

Adressreferenz ﬂ Qr_} Telefon

Name * &, E-Mail

Mame 2 || Privatadresse ﬂ
Land * “bitte auswEhEn- || Adresse speichern
Postleitzahl

Ort

Strasse * / Nr.

e Madglichkeit der Erfassung weiterer Informationen und hinzufligen weitere Pakete, sowie
Setzen eines Abholdatums.

MyDPD Pro.
01/2016
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Infozeile 1 [ Infozeile 2 [ Ref.-Hr. Gewicht Inhalt Abholdatum®
(ka)

17122015 F]
Pakete) hinzufigen *
1 Paket{e} 000 kg
* Pflichtfelder Formular zuriicksetzen Weiter

e Nach der Auftragserfassung und Prifung der erfassten Daten, besteht nun die
Moglichkeit:
e den Auftrag zwischen zu speichern und mit einer neuen Eingabe zu
beginnen (1) oder
e die Erfassung endgultig abzuschlie3en (2).

MyDPD Pro.
01/2016
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Auftraggeberadresse

Adressreferenz Telefon DG 7626204
Mame ATC Customer |ntegration E-Mail delissupport@dpd.com
Mame 2 Testuser

Land Deutschiand

Postleitzahl 83762

Ot GroRostheim

Strasse / Nr. Stockstadter Str. 10

Abholadresse

Adressreferenz Telefon

Mams Test Mame E-Msil

Mame 2

Mame 3

Mame 4

Land Deutschiand

Postleitzahl 63762

Ot GroRostheim

Strasse ! Nr. Stockstadter Str. 10

Empfingeradresse

Adrezsreferenz Telefon 060268 9TE26204
Mams ATC Customer |ntegration E-Mdail delissupporti@dpd. com
Mame 2 Testuser

Land Deutschiand

Postleitzahl 83762

Ot GroRostheim

Strasse ! Nr. Stockstadter Str. 10

Infozeile 1 Infozeile 2 Ref.-Hr. ﬁ;}wicht Inhalt Abholdatum

zuriick

10,00 17122015

1
Erfassung mwischenspeichern / neue Eingabe i |

Erfassung abschliefen i |

3.4.2 Rickholung im Detail

Soll das versendete Paket zu Ihnen oder an eine beliebige Zustelladresse zurtickgeholt werden,

kénnen Sie mit der Rickholung ganz einfach Rickholauftrage erstellen und bearbeiten.

Die wichtigsten Features im Uberblick

e Erfassung eines Ruckholauftrags online
e Abholung des Paketes durch DPD laut Abholdatum

MyDPD Pro.
01/2016
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e Mdglichkeit des Rickversands an eine beliebige Zustelladresse

e Ersichtlichkeit der Annahmefrist zur Weiterleitung der Daten in der Hinweisbox

So verfassen Sie einen Rickholauftrag

e Wabhlen Sie den Auftraggeber aus

Dafur stehen lhnen alle durch das zustdndige Depot hinterlegten
Abholadressen zur Auswabhl.

Sind keine zusatzlichen Abholadressen hinterlegt, ist die Adresse des
Stammdatensatzes bereits vorbelegt und es muss keine Auswahl getroffen
werden.

Sind mehrere Abholadressen durch das zustandige Depot hinterlegt, wird
aufgrund der Eingabe eine Vorschlagsliste eingeblendet. Diese Liste enthalt
alle Adressen, die zu den eingegebenen Werten Uber die Felder
Adressreferenz, Name, Stralle, Postleitzahl oder Ort oder deren
Kombination ermittelt werden kénnen.

Wird die gesuchte Adresse angezeigt, kann diese sofort ausgewahlt werden.
Die Vorschlagsliste ist auf 6 Eintrage beschrankt, jede weitere Eingabe
verfeinert die Anzeige.

Die letzte Auswahl wird beim nachsten Auftrag wieder vorbelegt. Diese
Vorbelegung wird mit dem Abmelden aus MyDPD Pro oder durch das
Schliel3en des Browsers zuriickgesetzt.

Hinweis: Liegt dem Benutzer das dezentrale Benutzerverwaltungsmodell zu Grunde,

enthalt

die Auswahl ausschlieZlich die in der Berechtigungsgruppe verknipften, durch das

zustandige Depot hinterlegten Adressen.

Ruckholung
Auftraggeberadresse

Auftraggeber *

Adressreferenz Adressreferenz Name Postleitzahl Strasse

Name

Mame 2

Land

Postleitzahl

Ort

Strasse / Nr.

| Telefon

ML Customer J905MA Veenendaal Kazemat32

Test CH Meu 2015 5t Gallen Ziiricherstr... 499
CZ Test Praha 10000 Prag Prager Strale 11

TestNL 2 3161CD Sprang-Capell An de Mailg...5

Auftraggebe. .. 63762 Grofostheim Auftraggebe. ..

Es werden maximal & Eintrage angezeigt. Sofern die gesuchte Adresse nicht angezeigt v

e \Wahlen Sie die Abholadresse aus

MyDPD Pro.
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Geben Sie diese manuell ein und nutzen Sie die Madoglichkeit der
Adressspeicherung Uber die Auswahlbox ,Adresse speichern®.

Oder suchen Sie nach einer Abholadresse im Adressbuch u(ber das
Lupensymbol bei ,Adressreferenz“ bzw. ,Name“ und Ubernehmen Sie die
gewiinschte Adresse durch Klick auf die entsprechende Adressdatenzeile.
Danach kénnen Sie die Adressanderung im Adressbuch aktualisieren indem
Sie die Auswahlbox ,Adresse aktualisieren“ auswahlen. Bei genau einem
Treffer erfolgt eine sofortige Ubernahme der gesuchten Adresse.

Abholadresse

Adressreferenz [f O\‘j Telefon

MName *

Name 2

Name 3

Mame 4

Land *

Abholadresse &, EMai

Privatadresse [

Adresse speichern

Deutschland

Postleitzahl * 63741

Ort*

Aschaffenburg

Strasse * / Nr. Abholstraftie 1

e Wabhlen Sie die Empfangeradresse aus

MyDPD Pro.
01/2016

Unter ,Adresse”sind der Stammdatensatz sowie die zusatzlichen, durch das
Depot hinterlegten Abholadressen, verfugbar.

Das Zurucksetzen der Adresse ist Uber das Pfeilsymbol moglich.

Hinweis: Liegt Ihnen das dezentrale Benutzerverwaltungsmodell zu Grunde,
enthdlt die Auswahl ausschlie3lich die in der Berechtigungsgruppe
verknupften, durch das zustandige Depot hinterlegten Adressen.

Geben Sie die Empfangeradresse manuell ein und nutzen Sie die
Moglichkeit der Adressspeicherung Uber ,Adresse speichern®

Oder suchen Sie nach der Empfangeradresse im Adressbuch mittels
Lupensymbol bei ,Adressreferenz” bzw. ,Name“ und Gbernehmen Sie die
gewlnschte Adresse durch Klick auf die entsprechende Adressdatenzeile.
Danach erhalten Sie die Mdglichkeit Ihre Adressanderung im Adressbuch
durch Selektion der Auswahlbox ,Adresse aktualisieren” zu speichern. Bei
genau einem Treffer erfolgt eine sofortige Ubernahme der gesuchten
Adresse.
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Abholadresse

Adressreferanz [ \'j Telefon

Mame * Abholadrasse Q E-Ma:

Mame 2 Privatadresse [
Adresse speichem

MName 3

MName 4

Land * Deutschland

Postleitzahl * 63741

Ot * Aschaffenburg

Strasse " J Nr. Abholstralke 1|

Empféngeradresse

Adresse =5chnellsuche> 5 \'j

oder im Adressbuch suchen

Adressraferanz [ Telefon
MName * E-Ma
Mame 2 Privatadresse I]
: Adresse speichem
Land <bitte auswihlen=
Postleitzahl
Ort
Strasse " / Nr.
Interaktive Rickholbeauftragung I]
Infozeile 1 auf Paketschein ausgeben
Infozeile 1 [Fj Infozeile 2 ] Ref.-Nr. Gewicht Inhalt Abholdatum*
(kg)
1. 0.00 21.01.2018 f]
Paket{e) hinzufiigen 1
1 Paket{e) 0.00 kg

* Pfiichtfelder Formular zuriicksetzen

Weiter

Hinweis

Es sind nur die fir die Rickholung zugelassenen Lander auswahlbar.

Bei Eingabe der Postleitzahl oder des Orts wird eine Vorschlagsliste mdglicher
Postleitzahl-Ort-Kombinationen eingeblendet. Bei der Postleitzahleingabe und bei der
Ortseingabe 6ffnet sich die Liste jeweils ab dem dritten Zeichen.

Abhol- und Empfangeradressen werden anhand der eingegebenen Postleitzahl, dem
Ort und der Straf3e in Deutschland neuerdings Uberprift. Sofern die Adressdaten nicht
in der Stral3endatenbank gefunden werden, wird ein Hinweis mit der Bitte um Korrektur
angezeigt. Auftrage kdnnen dennoch jederzeit abgeschlossen werden. Ein weiterer
Hinweis wird angezeigt, wenn die Schreibweise nicht mit der in der Stralendatenbank
Ubereinstimmt und die Schreibweise automatisch angepasst wurde.

MyDPD Pro.
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3.4.3 Standardriickholung

Eine Paketzeile steht fur einen Riuckholauftrag. Weitere Paketzeilen kdnnen Uber das

o -Symbol bei ,Paket(e) hinzufiigen® erganzt werden. Der Anwender kann die gewlinschte
Paketanzahl in das Eingabefeld eintragen. StandardmaRig ist die Paketanzahl mit ,1“ vorbelegt. Es

besteht die Mdglichkeit Paketzeilen durch das e -Symbol hinter der jeweiligen Zeile zu I6schen.

Pro Auftrag konnen folgende Daten erfasst werden:

e |[nfozeile 1

e Infozeile 2

e Referenznummer
e Gewicht

e Inhalt

e Abholdatum

Hinweise
e Das Abholdatum ist ein Pflichtfeld, die anderen Felder sind optional.

e Fir den Andruck der Infozeile 1 auf dem Paketschein ist die Auswahlbox zu
aktivieren.

Interaktive Rickholbeauftragung ﬂ

| Infozeile 1 auf Paketschein ausgeben

3.4.4 Interaktive Ruckholbeauftragung

Bei der interaktiven RUckholbeauftragung wird eine automatisch generierte E-Mail an die
Abholadresse gesendet mit der Anfrage den Ruckholauftrag zu bestatigen, zu bearbeiten, Pakete
hinzuzufigen oder den Riickholauftrag zu léschen. Der Auftraggeber muss diese Anderungen
wiederum bestatigen, damit diese wirksam werden.

Bei Nichtbestatigung wird der ursprungliche Auftrag ausgefuhrt. Pro Auftrag findet dieser Ablauf nur
einmal statt. Zwingend fur diesen Ablauf sind die Erfassung der E-Mail Adressen von Auftraggeber
und Paketversender.

Die Bearbeitung durch den Paketversender kann bis zum Vortag der Abholung bis 16 Uhr erfolgen.

MyDPD Pro.
01/2016
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3.4.5 Ablauf der interaktiven Ruckholbeauftragung

e Der Rickholauftrag ist wie in und beschrieben zu erfassen.
Weitere Riickholauftrage kénnen tiber das & - Symbol bei ,Paket(e) hinzufiigen®
erganzt werden.

e  Interaktive Rlickholbeauftragung” aktivieren (die Auswahlbox kann durch die
Konfiguration ,Vorbelegung Interaktive Ruckholbeauftragung® durch das zustandige
Depot standardméanRig aktiviert werden). Der Ruckholauftrag befindet sich nach dem
Versenden im Status ,,Angefragt”.

¥ Interaktive Rickhelbeauftragung ﬂ

Infozeile 1 auf Paketschein ausgeben

e Der Paketversender erhalt folgende E-Mail. Die Bearbeitung erfolgt unter dem in der E-
Mail angegebenen Link.

Von: do not reply@dod.com [mailto:do not reply@dpd.com]
Gesendet: Freitag, 19. April 2813 88:87

An: MyDPD Tester

Betreff: Rickholauftrag

Sehr geehrte Damen und Herren,
unser Kunde Delicom DPD hat eine Paketrickholung bei Ihnen beauftragt.
Bitte bearbeiten Sie die Angaben zu diesem Rickholauftrag unter folgendem Link:

https://mydpd.dpd.com/portal fweb/cust/adhoc?token=NTU4Mz¥2NJQSNDQBODI100KkIMARRMTM2N My HigwNz E2MWRR

Yielen Dank.

Mit freundlichen Grigen,
Ihr DPD Team

e Der Paketversender erhilt daraufhin eine Ubersicht der zu bearbeitenden Auftrage.

MyDPD Pro. 96
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Offene Rilckholauftrage

Abholdatum « Auftraggeberadresse ¢ Abholadresse # Empfingeradresse % Versandinformationen # Auftrag bearbeiten

Test - Subaccounts cf. neue Feste Dezentral Test - Subaccounts cf...

|:| 21.01.2016 Stockst. Str. 10 3 Stockst. Str. 10 =
63762 Grolostheim 10249 Berlin 63762 Grolkostheim
Test - Subaccounts cf.. neue Feste Dezentral Test - Subaccounts ci...

D 21.01.2016 Stockst. Str. 10 3 Stockst. Str. 10 =
63762 GroRostheim 10249 Berlin 63762 GroRostheim

[ Ale

Aktion wahlen...

e Fir jeden Auftrag kénnen folgende Informationen geandert werden:
e Infozeile 1

Infozeile 2
Gewicht
Abholdatum

e Des Weiteren kdnnen zusatzliche Pakete hinzugefliigt werden durch die Eingabe der
Anzahl und Klick auf das & - Symbol bei ,Paket(e) hinzufiigen®.

e AulRerdem kann der Auftrag geléscht bzw. storniert werden. Dies ist mdglich vor 16 Uhr
am Vortag der Abholung. Nach 16 Uhr ist nur noch eine Stornierung des Auftrags
madglich. Eine erfolgreiche Stornierung kann leider nicht garantiert werden.

Infozeile 1 Infozeile 2 Ref.-Nr. Gewicht Inhalt Abholdatum?®
(ka)
1. 0.00 21.01.2018 [|z4)

Paket(e) hinzufigen 1

e Nach erfolgter Bearbeitung durch den Paketversender erhalt der Auftraggeber eine E-
Mail, die ihm den Status der Bearbeitung mitteilt: nAmlich ob eine Anderungsanfrage
oder Stornoanfrage vorliegt.

Hinweise
e Bei Bestatigung des Ruckholauftrags durch den Paketversender ohne
Anderungen erfolgt kein E-Mail-Versand an den Auftraggeber.

e Fuhrt der Paketversender keine Bearbeitung durch, wird der urspringliche
Auftrag ausgefihrt.

MyDPD Pro.
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e Die vom Paketversender bearbeiteten Auftrage haben in der Auftragsibersicht des
Auftraggebers den Status ,Erstellungsanfrage®, ,Anderungsanfrage” oder
,Stornoanfrage“. Die durchgefiihrten Anderungen des Paketversenders sind nun durch
den Auftraggeber in der Auftragsibersicht zu bestatigen bzw. abzulehnen. Dazu kann
der Auftrag Uber den roten Pfeil in der letzten Spalte der jeweiligen Auftragszeile

aufgerufen werden.

neue Feste ..

20.01.16 > . z
1051:01 28.01.16 3 Riickholung 1 101002030 Erstellungsanfrage H |-
10249 Berlin
20.01.16 neue Feste ... .
105101 200116 10:43:21 210116 3 Riickholung 1 101002028 Anderungsanfrage H -
o 10249 Berlin
20.01.16 neue Feste ..
10:43.21 20.01.16 10:51:56  21.01.16 3 Riickholung 1 101002029 Stornoanfrage H -
o 10249 Beriin

e Die durchgefiihrten Anderungen des Paketversenders werden in den Auftragsdetails in
rot dargestellt.

Infozeile 1 Infozeile 2 Ref.-Nr. Gewicht Inhalt Abholdatum
(ka)
) 0.00 21.01.2018 ﬂ
Eine Anderung 3.00 28.01.2016
zuriick Anderungsanfrage annehmen Anderungsanfrage ablehnen

Stornierung des Auftrags

Nach erfolgter Bearbeitung durch den Auftraggeber erhélt der Paketversender eine E-
Mail, die ihm den Status der Bearbeitung mitteilt: namlich ob eine Annahme oder
Ablehnung der gewtinschten Bearbeitung maoglich ist.

e Der Rickholauftrag befindet sich nach der Bearbeitung im Status ,Versendet®.

Hinweis
e Bei Ablehnung wird der Auftrag, wie urspringlich vom Auftraggeber erfasst,
durchgefuhrt.
e Fihrt der Auftraggeber keine Bestitigung der Anderungen oder der
Stornierung des Paketversenders durch, wird ebenfalls der urspringlich
erfasste Auftrag ausgefuhrt.

3.4.6 Express-Ruckholung

Um eine Express-Ruckholung durchzufiihren ist die dementsprechende Auswahlbox zu aktivieren.
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Interaktive Rickholbeauftragung ﬂ

«| Expressrickholung

Die wichtigsten Features im Uberblick

e Expressriuckholung ist nur innerhalb von Deutschland mdglich, d. h. alle Adressen
mussen in Deutschland liegen.

e Sofern die Annahmefrist nicht tberschritten ist, erfolgt eine taggleiche Abholung.
Alternativ kann die Abholung fur den nachsten Werktag beauftragt werden.

e Der Paketschein wird dem Paketversender per E-Mail zugeschickt. Die Angabe einer E-
Mail Adresse wird deshalb vorausgesetzt.

e Die darauffolgenden Erfassungsdialoge sind analog zu E-Shipping gestaltet.
e Die Auftragsbestatigung kann dem Auftraggeber per E-Mail zugeschickt werden.

Hinweis: Die Express-Rickholung kann nicht mit der interaktiven Riickholung kombiniert werden.

MyDPD Pro.
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3.5 Auftragsubersicht

Wenn es um die zligige Bearbeitung von Online-Auftragen geht, ist es wichtig, alles %
Wichtige sofort im Blick zu haben. Mit der Auftragsibersicht bei MyDPD Pro ist das

kein Problem. Die Auftragsubersicht dient als eine Art ,Warenkorb“, Gber den Auftragsibersicht
einzelne Auftrage ausgewahlt und abgeschlossen werden kénnen. Hier geniel3en e
Sie volle Transparenz bei der Versandabwicklung.

lhre Aufirage

MyDPD Pro

» Auftragsibersicht

3.5.1 Schnelleinstieg

Die Auftragsiibersicht bietet eine Ubersicht aller erfassten und bereits versendeten Auftrage.
Weiterhin steht dem Anwender eine Vielzahl an Funktionen zur Verfligung.

e Suche: Die einfache Suche via ,Suche Uber (1) und die ,Erweiterte Suche” (2) bieten
eine Vielzahl an verschieden Suchmadglichkeiten, sowie die Kombination von
Suchkriterien. Die Ergebnisse werden im Reiter Suchergebnisse ausgegeben.

Auftragsiibersicht

Ubersicht

e Auftrag: Es besteht die Mdglichkeit die Detailansicht eines Auftrags aufzurufen. Neben
den Auftragsdetails stehen dem Anwender weitere Aktionen zur Verfigung.

Weiterhin kbnnen Auftrage, je nach Status, aus der Auftragstibesicht heraus versendet
oder geléscht werden.

Versandinformation ¢ Status &

Referenz 1{vorbelegt) \
EXP0016020304135520160113 Daten versendet i

Aktion wahlen...

Loschen
Absenden

e Alte Auftrage: Alte Auftrage aus den DELIS Online-Appliaktionen kdnnen tber den
Button ,Alte Auftrage“ aufgerufen werden.

MyDPD Pro.
01/2016
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Alte Auftrige I

e Versandpapiere erstellen: Bietet eine Ubersicht aller Auftrage, deren Versandpapiere
noch nicht erstellt wurden.
e Mit der Aktion ,,Nur Paketscheine erstellen“ besteht zusatzlich die
Moglichkeit fir ausgewéhlte Auftrdge mit offenen, noch nicht gedruckten
Paketscheinen einen Sammeldruck durchzuftihren.

Nur Paketscheine erstellen h

e Mit Hilfe des Statusfilters hat der Anwender die Mdglichkeit nach allen
offenen Paketscheinen zu filtern.

Statusfilter )
Offene Paketscheine  [atd I

e AbschlieBend ist der Versandabschluss mit der Aktion ,Alle
Versandpapiere erstellen* durchzufihren.

Alle Versandpapiere erstellen ]

e Nach dem Erstellen der Versandpapiere stehen je nach den im
Tagesabschluss enthaltenen Auftragstypen verschiedene Dokumente
konsolidiert zum Drucken zur Verfugung.

Die zuletzt erstellten Versandpapiere drucken:
Paketscheine 3

Versandliste

>
Bestdtigung >
>

Versandubersicht

e Versandpapierhistorie: Die Versandpapier Historie bietet eine Ubersicht aller erstellten
Versandpapiere der letzten zehn Tage. Die jeweils erstellten Dokumente des
Tagesabschlusses bzw. die separat erzeugten Paketscheine kbnnen mit ,,Dokumente
anzeigen* wieder aufgerufen werden.
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Suchergebnisse Versandpapiere erstellen Versandpapier Historie

Datum | Paketscheine | Bestatigungen | Versandlisten Versandiibersicht

20.01.16 11:10:21 [=D i 5D i >D i >D
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3.5.2 Auftragsubersicht im Detalil

In der Auftragstibersicht werden alle erfassten oder versendeten Auftrage aufgelistet.

Die wichtigsten Features im Uberblick

e Allgemeine Informationen zum Auftrag sowie dessen Status werden in Listenform
angezeigt.

e Noch nicht versendete Auftrage konnen aus der Ubersicht heraus bearbeitet werden.

e Fur versendete / stornierte Auftrage kann die detaillierte Auftragsubersicht aufgerufen
werden. Dort besteht die Moéglichkeit diese Auftragsdaten in einen neuen Auftrag zu
kopieren.

e Fir versendete E-Shipping Auftrage, deren Paketscheine bereits gedruckt wurden,
besteht die Moglichkeit die Paketscheine in der detaillierten Auftragstibersicht mit der
identischen Paketscheinnummer nachzudrucken.

e Es konnen Anderungsanfragen, Erstellungsanfragen und Stornoanfragen der
interaktiven Rickholbeauftragung bearbeitet werden.

e Fir bestimmte Auftrage besteht die Méglichkeit der Sendungsverfolgung Gber den Link
der Versandinformation.

e Die Auftragsiubersicht erlaubt eine einfache und erweiterte Suche.
e Eine Sortierfunktion wird angeboten.
e Versandpapiere kdnnen erstellt werden.

e Eine individuelle Erstellung von Paketscheinen / Sammeldruck fiir noch nicht gedruckte
Auftrage unabhangig von der Durchfihrung des Tagesabschluss ist méglich.

e Eine Versandpapier Historie mit allen Versandpapieren der letzten zehn Tage wird
angeboten.

e Eine Recherche zu alten Auftrdgen der DELIS Online-Applikationen ist méglich.

Uber den roten Pfeil in der Aktionsspalte erhalten Sie die jeweilige detaillierte Auftragsiibersicht zu
einem Auftrag. Je nach Auftragstyp und -status kénnen Sie hier verschiedene Funktionen, wie z. B.
»Auftrag kopieren“ oder ,Paketschein(e) drucken / zusenden® nutzen.

MyDPD Pro.
01/2016

103



Auftragsiibersicht

16.12.2015 E>
Erweiterte >

Versandpapiere erstellen | Versandpapier Historie

| Erfasst am &  Beauftragt am o | Abholdatum e | Adresse 8

18.12.15
15:38:58

168.12.15
15:05:37
15.12.15
10:24:22

15.12.15
10:01:40

02.12.15
16:40:40

02.12.15
14:49:24

021215
13:33:51

02.12.15
13:33:10

N =" | e N .

MyDPD Pro.
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g
i
T

16.12.15 15:38:59

16.12.15 15:05:39

15.12.15 10:24:22

15.12.15 10:01:42

03.12.15 16:40:42

021215 14:45:26

02.12.15 13:33:51

0214215 13:33:12

DPD
CLASSIC

DPD
CLASSIC

DPD
CLASSIC

Faletten
Zustellung
DPD
CLASSIC

DFD
CLASSIC

| Service 8 | Pakete ¢ | Versandinformation e

MPS0EEE500505057 520151216

MPS0ESE500505057 320151216

MPS0ESR500505057 120151215

MPS0ESEE0050505T020151215

EXPOESE500505056520151 203

MPS0EEE500505056820151 202

MPS0ESE500505056620151 202

MPSEEEE00E05058420151202

Status o

Daten versendst

¥ dpd
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Empfinger > Produkt » dungsdetails »* Zusammenfassung

Adressreferenz.
Name

Name 2

Land PLZ Ort

Strasse [ Nr.

Paketscheinnummer Gewicht MaBe
(ka) {em)
1.00160203041362 5.00 171213
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Paketscheindruck

Hinweis: Nach der Auswahl der Funktion
,Paketscheine drucken / zusenden® Offnet sich ein
Dialog in dem die Startposition des Paketscheindrucks
gewahlt werden kann. Standardmalfig ist der Quadrant
links oben vorbelegt. Jeder andere Quadrant kann
durch Klicken auf die jeweilige Flache ausgewahlt
werden.

Bitte wihlen Sie die Startposition zum Drucken des Labels!

3 4

Abbrechen Paketscheine drucken

Bitte wahlen

Fur Kunden, die eine Freischaltung fur das Produkt B2C
Retoure besitzen, steht neben dem Standard-
Paketschein, zuséatzlich der Retoure-Paketschein zur
Verfugung. Paketschein(e)  Retoure-Paketschein(e)

Retoure-Paketschein{e)

“® Den Retoure-Paketschein kénnen Sie entweder direkt
ausdrucken oder digital an eine freie definierbare E-Mail senden.

Bitte wihlen Sie die Startposition zum Drucken des Labels!

OPD Retoure Paketschein{e) per E-Mail an |hren Hunden senden

[ 4§ Abbrechen Zusenden

Drucken

MyDPD Pro.
01/2016
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Folgende Features/Informationen stehen nicht auf der Startseite zur Verfuqunag:

e Recherche alter Auftrage
e Beauftragungsdatum

e Abholdatum

e Paketanzahl

3.5.3 Erlauterungen der Spalteninformationen

In den folgenden Tabellen finden Sie Erlauterungen zu den einzelnen Spalteninformationen und den

verschiedenen Status.

Spalteninformation

Erlduterung

Erfasst am

o Zeitstempel der Auftragserfassung

Beauftragt am

Zeitstempel der Versendung des Auftrages
Im Status ,Erfasst” ist kein Beauftragungsdatum vorhanden

Abholdatum

Datum der Abholung

Adresse

Bei E-Shipping ist die Adresse mit der Empfangeradresse gefillt
Bei der Ruckholung ist die Adresse mit der Abholadresse gefullt
Bei der Abholung ist die Adresse mit der Abholadresse gefllt.

Hinweis: In der kompakten Ansicht auf der Startseite wird die
Adresse nur einzeilig mit dem Namen geflllt. In der erweiterten
Ansicht wird die Adresse dreizeilig mit dem Namen, Straf3e, PLZ und
Ort dargestellt

e Service

e Bei E-Shipping ist der Service mit der Produktbezeichnung gefllt.

¢ Bei Ruckholung ist der Service mit der Bezeichnung Ruckholung
bzw. Express Rickholung gefullt.

¢ Bei Abholung ist der Service mit der Bezeichnung Abholung gefillt.

Hinweis: In der erweiterten Ansicht werden beim Service auch
Nachnahmebetrége dargestellt.

e Pakete

e Anzahl der Pakete

e Versand-information

Die Anzeige der Versandinformation kann je nach Applikation und
erfassten Daten variieren:

¢ Bei Abholung ist generell keine Versandinformation vorhanden.

MyDPD Pro.
01/2016

107



¥ dpd

¢ Bei E-Shipping und Express Riickholung wird bei erfasster
Referenznummer diese zusétzlich zu der Sendungsnummer
angezeigt.

¢ Bei Riickholung wird bei erfasster Referenznummer diese
zusatzlich zu der Auftags-ID angezeigt, solange bis die
Paketscheinnummer zuriickgemeldet wurde. Sobald die
Paketscheinnummer verfugbar ist, wird diese zusatzlich zur
Referenznummer dargestellt.
Wurde keine Referenznummer erfasst, wird die interne Auftrags-1D
angezeigt, solange bis die Paketscheinnummer zurtickgemeldet
wurde. Sobald die Paketscheinnummer verflgbar ist, wird diese
zusétzlich zur Auftrags-ID dargestellt.

Hinweis: Flr Subaccount Nutzer ist die Referenznummer nicht
verlinkt und nicht trackbar, da die Auftrage mit der DELIS Kennung
des Subaccountmanagers verknUpft sind.

Allgemeine Status

Erlduterung

e Erfasst”

e Der Auftrag wurde erfasst und kann noch bearbeitet werden. Er
wurde aber noch nicht an das Depot versendet.

e Versendet"

¢ Der Auftrag wurde bereits an das Depot versendet und kann nicht
mehr bearbeitet werden.

e _Wird Ubertragen*

e Dies ist eine temporare Statusanzeige wahrend der Ubertragung.

e  Fehler®

e Esist ein Fehler aufgetreten. Uber die Pfeiltaste hinter dem Auftrag
kénnen die Details des Auftrags aufgerufen werden. Wenn die
Mdglichkeit besteht, durch die einzelnen Erfassungsdialoge zu
gehen, erhalt man den genauen Fehlergrund auf der
entsprechenden Seite im Erfassungsdialog. Ist dies nicht der Fall,
kontaktieren Sie bitte das verantwortliche Depot.

Status der Interaktiven

Erlauterung

Riickholbeauftragung

e  Angefragt”

e An den Paketversender wurde eine E-Mail zur Bestéatigung des
Ruckholauftrags gesendet. Der Versender kann daraufhin den
Ruckholauftrag bestatigen, andern oder l6schen.

e  Erstellungsanfrage*

e Der Paketversender hat den Riickholauftrag ohne weitere
Anderungen bestitigt.

MyDPD Pro.
01/2016

108



¥ dpd

e ,Anderungsanfrage* ) )
o Hat der Paketversender Anderungen am Ruckholauftrag

vorgenommen (z. B. Abholdatum, Paketanzahl, Gewicht, Infozeile),
so wird dieser Status angezeigt.

e  Stornoanfrage“ . iy
e Der Paketversender hat den Ruckholauftrag geléscht oder

storniert.

Generelle Status flr Erlduterung
Rickholungen

e  Paketnr. liegt vor® _ _
¢ Die Paketscheinnummer wurde vom auftragnehmenden Depot

vergeben.

e  Paket erhalten”
¢ Das Paket wurde als Abholung gescannt.

e  Paket unterwegs® ,
¢ Das Paket wurde als Einrollung gescannt.

e _Im Zustelldepot® . _ _
e Das Paket wurde als Eingang / Eingang-Differenz gescannt. D.h.

das Paket befindet sich im Zustelldepot oder ist vielleicht schon auf
dem Weg zum Empféanger.

e  Paket zugestellt*

Das Paket wurde als Zustellung gescannt.

e  Zustellversuch nicht
erfolgreich®

Das Paket wurde als Nicht-Zustellung gescannt.

e  Stornierung”

Der Auftraggeber mochte den Rickholer stornieren.

e  Depot storniert”

Das auftraggebende Depot hat den Rickholauftrag storniert.

e  Stornierung
Abholdepot®

Das auftragnehmende Depot hat den Riickholauftrag storniert.

e  Stornierung
abgelehnt®

Das auftragnehmende Depot hat die Stornierung abgelehnt.

e Aktionsspalte

e Details zu dem Auftrag kbnnen Utber das Pfeil-Symbol aufgerufen werden.
Je nach Status werden daraufhin verschiedene Ansichten angezeigt.

MyDPD Pro. 109
01/2016



¥ dpd

3.5.4 Suche

Die Suche kann auf zwei verschiedene Arten erfolgen:

« Einfache Suche (Suche tber’

e Nach Auswahl eines Suchkriteriums reent

kann nach einer gewulnschten
Zeichenfolge gesucht werden. Diese
ist im darunter liegenden Feld zu
erfassen  und mit dem roten
Aktionspfeil zu bestétigen.

Erweiterte Suche »

-
e FErweiterte Suche: - d
assungs | atum

e Die ,Erweiterte  Suche” ermdglicht . ..

Kombinationen von Suchkriterien. © gestem
™) heute
letzten 10
|:| Beauftragungsdatum T 16.12.2015 ﬂ
Ubersicht bis 16122005 [
Suche lber Erfasst am Service slle
16.12.2015 a
Versandinformation

Hinweis: Zur Suche einer Versandinformation ist eine hdresse
Differenzierung nach Sendungsnummer, Paketscheinnummer, (ot
Kundenreferenz oder Infozeile (Riickholung) notwendig. Empfénger Name

Zuriicksetzen Suchen

Auftragsiibersicht Die Ergebnisse der Suche werden im Reiter

Obersicht ,Suchergebnisse® angezeigt.

Suche (Ber  Erfasst am Fur die komplette Ansicht der Auftragsuibersicht ist der
16.12.2015 £l 3 Reiter ,Ubersicht“ zu wahlen.

Erweiterte Suche
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3.5.5 Alte Auftrage

Sie haben die Moglichkeit, alte Auftrdge aus den DELIS Online-Applikationen
Uber den Button ,Alte Auftrage® aufzurufen.

Alte Aufirage X

Recherche

Alte Auftrige I DELISoniine —

my DELISprint —

Nach Betéatigung des roten Pfeils in der jeweiligen Zeile des daraufhin
geobffneten Dialogs erfolgt eine Weiterleitung auf die entsprechend ausgewéhlte
Applikation.

3.5.6 Versandpapiere erstellen

Der Bereich ,Versandpapiere erstellen® (friher Tagesabschluss) stellt

verschiedene Funktionalitaten zur Verfugung. Hauptmerkmal ist die Erstellung der

Versandliste, welche als Haftungsiibergang zwischen DPD Kunde und Versandpapiere
Tourunternehmer fungiert. Des Weiteren werden wihrend des Tagesabschlusses ersieien
noch nicht gedruckte Paketscheine, verschiedenen Auftragsbestatigungen sowie

eine Versandibersicht mit einer Auflistung aller im Tagesabschluss enthalten

Auftrage konsolidiert in jeweils einem PDF bereitgestellt.

Hier befinden sich alle versendeten Auftrdge, deren Versandpapiere noch nicht erstellt wurden.
AuBerdem haben Sie zuséatzlich die Méglichkeit, mit offenen Paketscheinen einen Sammeldruck fir
ausgewahlte Auftrage durchzufihren.

Auftragsiibersicht

Versandpapiere erstellen

Alle Versandpapiere erstellen
MNur Paketscheine erstellen

Statusfilter Alle

Al
Erfasst am Beauftragt am Abholdatum | Adresse Service Pakete Versandinformation Status

DELICOM DPD....

16.12.15 15:38:58  16.12.15 15:38:59 Wailandtstr. 1 DPD CLASSIC 1 MPS053EE0050506T520151216 Diaten versendst =
B3T41 Ascha...
DELICOM DFD

6.12 6.12 8 Wailandtstr. DPD CLASSIC MPS0SSRE0050506T3I20151 216 Daten wersendst =
63741 Ascha...
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Die wichtigsten Features im Uberblick

e Die Tabelle bietet immer max. 50 Auftréage (E-Shipping, Rickholung, Express-
Ruckholung), fir die Versandpapiere oder ausgewéhlte Paketscheine erstellt werden
kénnen.

e Uber die Funktion ,Nur Paketscheine erstellen besteht die Moglichkeit mit offenen
Paketscheinen einen Sammeldruck flr ausgewahlte Auftrage durchzufthren.
e Mit dem Statusfilter besteht zusatzlich die Mdglichkeit, nach allen noch
offenen Paketscheinen zu filtern.
e Mit der Aktion ,Nur Paketscheine erstellen® werden alle offene Paketscheine
der zuvor selektierten Auftrage im Bereich ,Die zuletzt erstellten
Versandpapiere drucken® zur Verfiigung gestellt.

Alle Versandpapiere erstellen -

Mur Paketscheine erstellen -

Statusfilt
usfilter

e Alle oder einzelne Auftrage sind an- oder abwahlbar. Standardmafiig sind alle Auftrage
ausgewahlt.

e Nach dem Erstellen der Versandpapiere (Aktion ,Alle Versandpapiere erstellen, friher
»1agesabschluss durchfihren®) stehen je nach den im Tagesabschluss enthaltenen
Auftragstypen verschiedene Dokumente konsolidiert zur Verfligung, die folgend
aufgefuhrt sind.

Auftragsiibersicht

Es wurden keine passenden Auftrage gefunden.

Versandpapiere erstellen

ie ruletzt erstellten Versandpapiere drucken:
Paketscheine »

Versandliste %

Bestitigung >

Versandiibersicht

e Auftragstyp E-Shipping
o Zur Verfugung stehen die Versandliste, noch nicht gedruckte
Paketscheine und noch nicht gedruckte Auftragsbestatigungen
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(gedruckt schlieRt hier auch das Offnen des PDFs in der Applikation mit
ein).

o Mit Erfassung von Nachnahmedaten ist innerhalb der Versandliste eine
Versandliste fir Nachnahme verfugbar.

o Mit Erfassung der Zolldaten ist innerhalb der Versandliste eine
Exportabwicklungsliste verflgbar. Diese entféllt allerdings mit der
Option der eingeschrankten Zolldatenerfassung.

o Hinweis: Fir Retoure-Paketscheine stehen lediglich noch nicht
gedruckte Paketscheine und noch nicht gedruckte Auftragsbestati-
gungen zur Verfuagung. Ein Andruck auf der Versandliste erfolgt nicht.

e Auftragstyp Ruckholung
o Hier stehen alle Auftragsbestéatigungen zur Verfigung.

e Auftragstyp Expressrickholung
o Zur Verfugung stehen die Versandliste und noch nicht gedruckte
Auftragsbestatigungen (gedruckt schlief3t hier auch das Offnen des
PDFs in der Applikation mit ein).

Hinweis: Zusatzlich wird beim Erstellen der Versanpapiere eine Versandubersicht
erstellt. Diese beinhaltet eine Ubersicht, aller im Tagesabschluss enthaltenen
Auftrage je Auftragstyp und Benutzer.

Hinweise:

e Voraussetzung fir die Aufnahme in Versandpapiere erstellen ist der Status
,versendet".

e Die erzeugten Dokumente des Tagesabschlusses bzw. die separat erzeugten
Paketscheine stehen in der Versandpapier Historie fir zehn Tage zur Verfligung.

e Die nach dem Erstellen der Versandpapiere angezeigte Auftragsliste beinhaltet bereits
die Auftrage fir die nachste Erstellung der Versandpapiere (dies tritt nur auf, wenn mehr
als 50 Pakete fir die Erstellung vorliegen).

3.5.7 Versandpapier Historie

Die Versandpapier Historie bietet Ihnen eine Ubersicht tiber alle erstellten Versandpapiere der letzten
zehn Tage. Die jeweils erstellten Dokumente des Tagesabschlusses bzw. die separat erzeugten
Paketscheine kbnnen Sie lber den Button Dokumente anzeigen in den Spalten ,Paketscheine®,
.Bestatigungen®, ,Versandlisten® oder ,Versandiibersicht* erneut aufrufen.
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Auftragsiibersicht
Versandpapier Historie

Datum Paketscheine Bestatigungen Versandlisten Versandiibersicht

20.01.16 11:10:21 — Dokument anzeigen — Dokument anzeigen —+ Dokument anzeigen —+ Dokument anzeigen

Hinweis: Nach Auswahl der Paketscheine durch den Button ,Dokument anzeigen® offnet sich ein
Dialog in dem die Startposition des Paketscheindrucks gewéhlt werden kann.

Standardmafig ist der Quadrant links oben vorbelegt. Jeder andere Quadrant kann durch Klick auf
die jeweilige Flache gewahlt werden.

Fur die Retoure-Paketscheine werden immer wieder neue Paketscheine erzeugt bzw. eine neue
Paketscheinnummer vergeben. Aus diesem Grund stehen unter der Option ,Paketscheine® keine
Dokumente zur Verfligung.
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3.6 Zentrale Auftragsubersicht

Wie in der Beschaffungslogistik kann es notwendig sein, dass einzelne Benutzer

Ubergreifend Einsicht auf alle Auftrdge bendtigen. Diese liegt haufig dem

dezentralen Benutzerverwaltungsmodell zu Grunde. E
r

- Zentrale ‘
Ihre Auftrige Auftragsibersicht

» Zentrale Auftragsiibersicht

In der Zentralen Auftragsibersicht werden daher alle lhre versendeten Auftrdge bzw. die des
Hauptaccounts und seiner zugehoérigen Subaccounts aufgelistet.

Die Zentrale Auftragsibersicht orientiert sich in Ansicht und Funktion an der regularen
Auftragsibersicht. Die Unterschiede werden nachfolgend erlautert.

Die wichtigsten Features im Uberblick

e Es werden ausschlie3lich versendete Auftrdge angezeigt.

e Beim Offnen der Zentralen Auftragstibersicht werden standardmaRig immer nur die
letzten 5 Tage angezeigt. Ein anderes Intervall ist Uber die Erweiterte Suche einstellbar.

e Die versendeten Auftrage kbnnen tber die Auftragsdetails nur eingesehen werden, eine
weitere Bearbeitung bzw. der Paketscheindruck ist an dieser Stelle nicht moglich.

e Im ,Profil“ besteht die Mdglichkeit der Konfiguration, welche Adressart je Auftragsart in
der Ubersicht angezeigt werden soll. Weitere Information finden Sie im Bereich Profil
unter

e Fir bestimmte Auftrage besteht analog zur regularen Auftragstibersicht die Méglichkeit
der Sendungsverfolgung tber den Link in der Spalte der Versandinformation.

e Sje kdnnen sowohl die einfache als auch erweiterte Suche nutzen.
e Eine Sortierfunktion der Spaltentberschriften ist gegeben.

e Ein Export im .csv-Format der im Reiter ,Ubersicht* sowie im Reiter ,Suchergebnisse*
enthaltenen Auftrage kann vollzogen werden. Der Dateiaufbau ist in der
Datensatzbeschreibung ersichtlich.

3.6.1 Suche

Die Suche im Bereich ,Zentrale Auftragstibersicht” kann auf zwei verschiedene Arten erfolgen:

e Einfache Suche (,Suche Uber")
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Nach Auswahl eines Suchkriteriums kann nach einer gewinschten

Zeichenfolge gesucht werden. Diese kodnnen Sie einfach im darunter
liegenden Feld erfassen und mit dem roten Aktionspfeil bestatigen.

e Erweiterte Suche

Die ,Erweiterte Suche* ermdglicht

e Hinweis

MyDPD Pro.
01/2016

lhnen die Kombinationen von
Suchkriterien.

Das Suchintervall wird bei der Eingabe
des Startdatums automatisch auf 10
Tage berechnet (Standardeinstellung).

Das Intervall kann auf maximal 31 Tage
erhoht werden, bis maximal 13 Monate
zuriuck in die Vergangenheit.

Zur Suche einer Versandinformation ist eine Differenzierung nach

Beauftragt am

Service

Versandinformation

CendunTsnummar

Kundenreferenz, Sendungsnummer, Paketscheinnummer oder Infozeile

(Ruckholung) notwendig.

Die Ergebnisse der Suche werden im Reiter ,Suchergebnisse“ angezeigt

und stehen fur den Export bereit.

Fur die komplette Ansicht der Zentralen Auftragsiubersicht ist der Reiter

,Ubersicht“ zu wahlen.
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3.6.2 Zusatzliche Optionen flr den Subaccountmanager

Als Subaccountmanager sind fiir Sie in der Ubersicht zusatzlich noch die Spalten ,Gruppe“ und
.Benutzer dargestellt, welche lhnen auch in der erweiterten Suche unter ,Auftragserfasser® zur
Verfigung stehen. Dadurch erhalten Sie Einsicht darin, von welchem Benutzer die Auftrage erstellt
wurden und zu welcher Berechtigungsgruppe der Benutzer aktuell zugehorig ist.

e Wird ein Benutzer geldscht, erscheint in der jeweiligen Spalte hinter dem
Benutzernamen die Zeichenfolge ,< >“ um den Klartextnamen.

e |[st der Klartextname nicht mehr ermittelbar, wird nach dem Benutzernamen
der Hinweis ,<geloscht>“ angezeigt.

e |st die Berechtigungsgruppe nicht mehr ermittelbar, wird anstelle des
Gruppennamens der Hinweis ,<unbekannt>“ angezeigt.

Zentrale Auftragsibersicht
Ubersicht
Suche ilb
HEne uher Beauftragt am
21.01.2016 FEo
Erweiterte Suche 3
Beauftragt am &« | Abholdatum ¢ | Gruppe & Benutzer &+ | Adresse ¥ ﬂ Service &
_ ¥Was ein Fest
ForceFixed forceficed . DPD
21.01.16 10:17:08 o Feste feiern 1
Gruppe Christian CLASSIC
60549 Frank...
. Was ein Fest
ForceFixed forcefixed .
21.01.16 10:16:00 o Feste feiern 1 DPD 10:00
Gruppe Christian
60549 Frank...
derharald
. neue Feste ...
Riickholung | < .
21.01.16 10:15:05 22.01.16 — 3 Riickholung
25 :
10249 Berlin

Auftrage kénnen ebenfalls Gber die Auswahl von Berechtigungsgruppen und/oder Benutzer, der den
Auftrag erfasst hat, in der Erweiterten Suche gesucht werden. Grundlage fiur die Suche nach
Gruppen ist die aktuelle Zuordnung des Benutzers zur Gruppe. Wird keine Auswahl vorgenommen,
werden alle Gruppen und Benutzer bertcksichtigt. Die Darstellung der Benutzer ist analog zur
Darstellung in der Ubersicht.

Die beiden zusatzlichen Merkmale sind ebenfalls in der Exportdatei enthalten. Auch hier werden
geldschte Benutzer bzw. unbekannte Berechtigungsgruppen mit dem Zusatz < >“ dargestellt.
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Hinweis: Eine

Mehrfachauswahl der
vorhandenen Gruppen und
Benutzer ist durch Halten
der STRG-Taste und
gleichzeitiges Anklicken
moglich. Ebenso kann
durch erneutes Klicken mit
Halten der STRG-Taste die
Auswabhl deselektiert
werden.

Es wird immer die aktuell
existierende

W dpd
Ixuftrag serfasser ﬂ

Gruppe Benutzer

Alles mysamak 1/ samak1 N
Biiroi goozool2 / goozoo
E-Shipping & Riickholung tﬂliifﬂlﬁ_iim
E-Shipping, Statusmeldu euerusert / Chrisfian

Feste - 1122334455/ JC -

Wird keine Auswahl vorgenommen, werden alle Gruppen und Benutzer
bericksichtigt.

Zuriicksetzen Suchen

Berechtigungsgruppe des Benutzers (Erfassers) angezeigt bzw. in der Exportdatei
ausgegeben. D.h. werden Anderungen an einer Berechtigungsgruppe vorgenommen,
werden alle bereits erfassten Auftrage auch unter der abgeéanderten
Berechtigungsgruppe angezeigt bzw. ausgegeben.
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3.7 Offene Auftrage

Wer kennt das nicht? Schnell noch die letzten Dinge am Rechner erledigen und dann
in den Feierabend gehen. Wichtig ist, dass Sie dabei nicht vergessen, noch eine
wichtige Paketbeauftragung zu veranlassen. Bei MyDPD Pro gibt es ein eigenes
Menti, durch das genau dieser Fall vermieden werden kann.

O fies :.‘:'._'-["E.;:

Mit dem Tool Offene Auftrage erhalten Sie Ubersicht, fiir welche Auftrage die Daten noch nicht an
DPD ubermittelt wurden. Diese Funktion steht Ihnen zur Verfliigung wenn Sie die Services E-Shipping,
Ruckholung oder Zustellhindernisse nutzen.

MyDPD Pro lhre Auftrage

» Offene Auftrage

3.7.1 Schnelleinstieg
Im Bereich ,Offene Auftrdge“ erhalt man eine Ubersicht aller noch nicht abgeschlossener Auftrage,
welche je nach Auftragsart in drei Ubersichten unterteilt ist:

e Auftragsubersicht

E-Shipping sowie Rickholauftrage im Status ,Erfasst".

e Ubersicht Interaktive Riickholauftrage

Noch zu klarende interaktive Ruckholauftrage.

Die Auftrage konnen analog zur Auftragsibersicht Gber die Auftragsdetails ~ oder
das Aktionsmenu (1) weiter bearbeitet werden. Zusatzlich besteht die Moglichkeit Gber
LZur Auftragsiubersicht / Versandpapiere erstellen® (2) direkt in die
Auftragsitbersicht zu wechseln.

e Zustellhindernisse: Zeigt alle noch nicht abgeschlossene Zustellhindernisse.

Diese konnen analog zur Applikation ,Zustellhindernisse” einzeln = oder tber das
Aktionsmenu (1) bearbeitet werden.

Auch hier besteht die Mdglichkeit mit ,Zu den Zustellhindernissen® (3) direkt in den Bereich
»<Zustellhindernisse“ wechseln.
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Auftrageiibersicht

Dike foilgenden I Auftrdge wurden noch nicht an DRD

Dibearm FHedt.

Erfasctiam ¢ | Beaufiragiam ¢

Abholdatum &

e S
F R
31058
A
Ation wanlen . *
A —

Bl folgenden 7 Imerakitven Rlciholaufirigen bitlsn

wiir 382 um FiSrung.

Adrecos 8 Aervios @ Paisis &

RABCHi Mo be:

Hasseimof! ROk hoiung

E4IE3 D,

BB E Rafbos b
Has s i
E4ZE3 D,

Erfacctam & | Esaufiragtam e | Adrecce @ ‘Vercandindformation ¢
e mene Fesie
HimM.ie
os1m 3 0 DO
- 10245 Beslin
mene Fesie
k- I0H DIOC0E0
10245 Bedlm
- mene Fesie
racRep iy ]
s 3 0] DA
10249 Baddln
— — s Fexbe
_.EE._ .E. _.gc .E 3 0 DS
T 10242 Basdln
D43 [ — sple sp Bl
DLMEA3 '_'ése";f Andmne St
[ecmr e e [ — 001 00 1 45
o BAnCh RS e
O3
- e Haxx amod O014ET
Lo S 2= 54253 Dams
Aldlie
Akfion wahien »
Zusteliiindemiess
Eal folgenden 4 Zucisdihindsrnic ten bitlen wir 35 um
Kidrung.
‘Wersandinfonm ation Hams & Hraces & Poctisizahl &
18T ETEIEE n
A== DELI-om Tect Tecicirals 4 THRIAT
AE ELACH G 1 SET
10l S0EE1 S4BT I} oeucom Tect  Tecioirafs 1 FRED
1B 26T 48
Sohilder " aTan Elxren Lish Sookeinedt 10 HTEE
e Marsolish  Sockchedt 10 sz
= Tag snds
Al

Akfhom whlen

VR

Andsrungelibsrcisht
+ Elne Andemung
K

0okg —S.0kg

mewes Paket
Ookg

(==} 1]

(==} 1:]

i 1
il
10kg

Anders Infa 1
Anders Inls I
OO0kg

OO0kg

ot s Land &
Bsct Hile-deriands

Schillersn Jotrarslz

Oroceoctheim  Deardcchiand

Aroccocthelm  Deardcchisnd

‘Versandinformation &

OO0

Redeneng 1 jwortelegl)

rias sk

RAF-E00H EOHIR041 3TAZHED 20

¥ dpd

Zur Aufiragelibsreleit! Vercandpapisre sreislien 5

Abholdstumn

(=]
m

DE0313

=03

DE0313

Ureashe

Annahm e weraeigert

Annahm e weraeigert

Adrecer falesh

Adrecce faloch

e »

Ardengsaniage

Ershel|ungsantage

Erstellungsantage

Stomoantage

Etomoantage

Btomoantage

Stomoaniage

n Zu den Zurislinindsrnicoen

Frict* & | V-Depot &

WAT A1 FE

[T -EE )

[T REN )

WaEid  FE

atue &

He=u

* Diie angezeighe Lagertist st nichi wesbindlich. Da das Fakef nach Ablawd der Lagertist i0r den ROckversand worbereitef wind, kSnmen In diesem 2eitaam kelne Komekboen der Zustelladresse

i perdcksichinh wenden.

MyDPD Pro.
01/2016

120



¥ dpd

3.7.2 Offene Auftrage im Detall
Im Bereich ,Offene Auftrage” finden Sie zwei Ubersichtstabellen, in denen alle noch nicht
abgeschlossenen Auftrage aufgelistet sind:

e Auftragsubersicht:

e Enthalt E-Shipping Auftrage im Status ,Erfasst®
e Enthalt Ruckholauftrage im Status ,Erfasst®

Die offenen E-Shipping- und Rickholauftrage kénnen Sie analog zur
Auftragsubersicht Gber die Auftragsdetails weiter bearbeiten oder Uber das
Aktionsmenu l6schen oder absenden.

Zusatzlich besteht die Mdglichkeit Uber ,Zur Auftragstbersicht / Versandpapiere
erstellen® direkt in die Auftragsibersicht zu wechseln und anschlie3end mit der
Erstellung der Versandpapiere bzw. dem Paketscheindruck fortzufahren.

Auftragsiibersicht Y
Die folgenden 2 Auftrage wurden noch nicht an Zur Auftragsiibersicht / Versandpapiere erstellen |
DPD iibermittelt.

Erfasstam ¢ | Beauftragtam # | Abholdatum ¢ | Adresse ¢ Service ¢ | Pakete ¢ Versandinformation & Status

20.01.16 Mitch Muste...

131116 21.01.16 Hasselhoff ... Rickholung 1 101002032 Erfasst H -

o 64283 Darms

- Mitch Muste... .

20.01.16 DPD Referenz 1(vorbelegt)

13:10:56 E;E;;'Bg’z};é cLassic ! MPS0016020304137420160120 Hizel H =

Alle

Alkction wihlen > ‘

e Ubersicht Interaktive Riickholauftrage

e Enthalt noch zu klarende interaktive Rickholauftrage.

Die Auftrage kénnen Sie analog zur Auftragsubersicht Giber die Auftragsdetails oder
das Aktionsmenul weiter bearbeiten.

Zusatzlich besteht die Moglichkeit Uber ,Zur Auftragstbersicht / Versandpapiere
erstellen® direkt in die Auftragsubersicht zu wechseln und anschliel3end mit der
Erstellung der Versandpapiere bzw. dem Paketscheindruck fortzufahren.
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Ubersicht Interakfive Riickholauftrage

Bei folgenden T interaktiven Riickholauftrégen Zur A it icht ! Versandpapiere erstellen >|
bitten wir Sie um Kldrung.
Erfasstam ¢ | Beauftragtam ¢ | Adresse & Versandinformation & Anderungsiibersicht Abholdatum ¢ | Status ¢
20.01.16 Ll T . Eine Anderung 21.01.16 i =]
o st 20.01.16 10:43:21 3 101002028 Enderungsanfrage AH |-
10510 e T D0kg — 50 kg L 280116
neue Feste ...
= 33:2]:3? 3 101002030 o Paket 28.01.16 Erstelungsanfrage H |-
o 10249 Berlin kg
neue Feste ...
U 3@2}3,;‘ 3 101002031 0.0 kg 28.01.16 Erstellungsanfrage AH |-
o 10249 Berlin
20.01.16 neue Feste ...
D | et 2004 16 105156 3 101002029 0.0 kg 210116 Stornoanfrage i
o 10248 Berlin
Mitch Muste. .. Info 1
0 Yo 04.03.1309:20:05 Hassehofi . 1 B 14ES Info 2 08.03.13 Stornoanfrage H |-
o 64283 Darms... 1.0kg
Mitch Muste Andere Info 1
O RBosis 0403.1309:20:06  Hassehoff ... 1 ey Andere Info 2 08.03.13 Stornoanfrage H |-
o 64283 Darms... 0.0kg
04.03.13 Mitch Muste. ..
e 04.03.1309:21:11  Hassehoff .. 1 101001467 0.0 kg 08.03.13 Stornoanfrage i
o 64283 Darms... L
|| Alle

Aktion wahlen >

e Zustellhindernisse
e Enthalt noch nicht abgeschlossene Zustellhindernisse

Die noch zu klarenden Zustellhindernisse kbnnen auch hier einzeln bearbeitet
werden oder Gber das Aktionsmenu, je nach ausgewahltem Zustellhindernis, eine
Neuzustelllung an eine neue Adresse oder eine Retoure an den Versender
durchgefthrt werden.

Weiterhin besteht die Mdglichkeit mit ,Zu den Zustellhindernissen® direkt in den
Bereich ,Zustellhindernisse” zu wechseln.

Zustellhindernisse

Bei folgenden 4 Zustellhindernissen bitten wir Sie Zu den Zustellhindernissen |

um Kldrung.
Versandinformation Mame ¢ Strasse & Postleitzahl ¢ | Ort & Land # Ursache Frist* ¢  V-Depot ¢ | Status &
16675004576269 ﬂ

4= DELICom Test TeststraBe 1 T202AT Best Niederlande Annahme verweigert 04.07.11 0160 Neu
SB.BLACK560100057

| 10165081264567 El DELICom Test Teststrafe 1 8952 Schlieren Schweiz Annahme verweigert 09.02.14 0160 Neu

|1zttt MarcoLieb  Stockstaedt... 10 63762 Grossostheim Deutschland Adresse falsch 065.08.14 0163 Neu
1316508125725 = -

o e Marco Lieb Stockstaedt... 10 63762 Grossostheim Deutschland Adresse falsch 06.08.14 0163 Neu

| Ale

Aktion wihlen... > ‘

* Die angezeigte Lagerfrist ist nicht verbindlich. Da das Paket nach Ablauf der Lagerfrist fiir den Riickversand vorbereitet wird, kénnen in diesem Zeitraum keine Korrekturen der Zusteladresse
mehr beriicksichtigt werden.

Hinweis: Der Bereich ,Offene Auftrage” ist nur dann sichtbar, wenn der Benutzer fir mindestens eines
der Portlets E-Shipping, Rickholung oder Zustellhindernisse freigeschaltet wurde.

MyDPD Pro. 122
01/2016



3.8 Datentransfer

Von hier nach dort mit wenigen Klicks: der Transfer von Kundendaten in das EDV- @

System von DPD geht online schnell und effizient vonstatten. [
Kundenreferenznummern, Abhol- und Ruckholauftrdge oder begleitende E;mﬂ;r
Informationen zu Nachnahme-, Export- oder Gefahrgutpaketen lassen sich —

reibungslos Ubermitteln. So soll Online-Verwaltung sein.

MyDPD Pro Auftragserstellung
» Datemtransfer I

3.8.1 Schnelleinstieg
Der Datentransfer bietet Ihnen die Mdglichkeit, Uber standardisierte Schnittstellen einfach und schnell
eigenstandig erstellte Dateien in das System von DPD zu integrieren.

Grundlage fir die Erstellung der Dateien sind die Schnittstellenformate des jeweiligen Service. Eine

ausfuhrliche Beschreibung des jeweiligen Dateiformates steht lUber das Diskettensymbol =/ zur
Verfigung.

Datentibertragung in nur wenigen Schritten:

Adresse auswahlen = Dateityp bestimmen = Dateien auswahlen = Ubertragen

e Adresse: Auswahl der gewiinschten Auftraggeberadresse (1).
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Datentransfer

Adresse * ATC Cus @
Adreccreferenz Automatizche Dateitypbestimmung

Name ATC Customer Integration () Kundenreferenzdaten

Name 2 Testuser L& RLENTIE

Strasse Stockstadter Str. 10 ) Nachnahme *

Land Deutschiand () Gefshrgut™

Postlzitzahl 83762 ) Export

Ort GroBostheim () Express-Daten (MPSEXPDATA)
Strasse / Nr. Stockst3dter Str. 1 .'::. DELISprnt Datendisk ==

Datei *

Durchsuchen »

e Dateityp: Auswahl des Dateityps oder automatische Dateitypbestimmung (2).

Datentransfer

Adresse *

Adrezze ®

Automatische Dateityphestimmung

Adressreferenz

Nams DELICom DFD GmbH g HEEE R

Mame 2 (7 Rilckholung *

Strazse Stockstadter Str. () MNachnshme *

Land Deutschiznd (7)) Gefahrgut =

Fostizitzahl 63762 {7) Export

Ort Grolostheim ™) BExpress-Daten (MPSEXPDATA)
Strazze / Mr. Stockstadter Str. 10 .:_‘. DELISpnnt Datendisk =

Datei *

Durchsuchen »

e Durchsuchen: Die gewlinschte Datei Uber ,Durchsuchen® (3) auswahlen.
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dk Durchsuchen

Datei hochladen
Suchen in: |E} D atentransfer El Qo [t 5

3 [CICINFD
CINFO_delisidiZ3_CUST_0998_0e01001 157054550

Zuletzt CODCUSDATA_delisid123_CUST_0998_D20100119T084532
verwendste D... CRDATADL_delisid123_CUST_0998_D20100119T084531
- |#]oELISp.dat
@' EXPORTDATA_delisid123_CUST_0998_D201001 197084534

@ HAZDATA_delisid123_CUST_09958_D20100119T084533

Desklop
@I MPSEXPDATA_delisid123_CUST_0993_D20100119T084535

Eigene Dateien

Arbeitsplatz
Dateiname:  |_delisid123 CUST_0998_D20001197084530)v | [ diinen |
Metzwerkumgeb  Dateityp: |.-’-‘n.||e Dateien E' ABbrechen |

e Ubertragung: AbschlieRend erfolgt die Dateniibermittlung fur die ausgewahlten Dateien.

Datei *

Durchsuchen 3 Ubertragung >

DELISp.dat Entfernen
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3.8.2 Datentransfer im Detall

Der Datentransfer dient der Ubertragung von Datendateien.

Die wichtigsten Features im Uberblick

e Datenlbertragung an das zustandige Depot per Dialog

e Grundlage fur die Erstellung der Dateien sind die Schnittstellenformate des jeweiligen
Service. Eine ausfihrliche Beschreibung des jeweiligen Dateiformates steht Giber das
Diskettensymbol =/ zur Verfigung.

e Mit ,eigener” Anwendung werden durch den Anwender Dateien fur eine oder mehrere
der folgenden Formate erstellt:

Kundenreferenzdaten (CINFO)
Ruckholung (CRDATAO1)
Nachnahme (CODCUSDATA)
Gefahrgut (HAZDATA)

Export (EXPORTDATA)
Sendungsdaten (MPSEXPDATA)
DELISprintDatendisk (DELISp.dat)

So funktioniert der Datentransfer

e Auswahl des Auftraggebers

Es stehen alle zu dem Kunden durch das zustdndige Depot hinterlegten
Abholadressen zur Auswabhl.

Sind keine zusatzlichen Abholadressen hinterlegt, ist die Adresse des
Stammdatensatzes bereits vorbelegt und es muss keine Auswahl getroffen
werden.

Sind mehrere Abholadressen durch das zustandige Depot hinterlegt, wird
aufgrund der Eingabe eine Vorschlagsliste eingeblendet. Diese Liste enthalt
alle Adressen, die zu den eingegebenen Werten Uber die Felder
Adressreferenz, Name, StraBe, Postleitzahl oder Ort oder deren
Kombination ermittelt werden kénnen.

Wird die gesuchte Adresse angezeigt, kann diese sofort ausgewahlt werden.
Die Vorschlagsliste ist auf 6 Eintrdge beschrankt, jede weitere Eingabe
verfeinert die Anzeige.

Die letzte Auswahl wird beim nachsten Auftrag wieder vorbelegt. Diese
Vorbelegung wird mit dem Abmelden aus MyDPD Pro oder durch das
Schlie3en des Browsers zurlickgesetzt

Hinweis: Liegt dem Benutzer das dezentrale Benutzerverwaltungsmodell zu
Grunde, enthalt die Auswahl ausschlieRlich die in der Berechtigungsgruppe
verknupften, durch das zustdndige Depot hinterlegten Adressen.

e Auswahl des Dateityps oder automatische Dateitypbestimmung
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Die automatische Dateitypbestimmung funktioniert entweder Uber den
Dateinamen oder Uber den Header innerhalb der Datei, sofern sie der
Schnittstellbeschreibung entsprechen. Die Schnittstellenbeschreibung kann
Uber das Symbol hinter dem jeweiligen Format aufgerufen werden.

Uber den Button ,Durchsuchen“ bestimmen Sie die gewiinschte Datei.
Dabei ist eine Mehrfachauswahl nicht mdglich.

Durch mehrfachen Aufruf von ,Durchsuchen® kdnnen nacheinander Dateien
ausgewahlt werden.

Doty CI——

Adresse Wenn die Daten bis 16:00 Uhr iibertragen werden,
erfolgt eine Bearbeitung am gleichen Tag.

Ad

Adressreferenz (&)

Name (&)

Name 2 2

Strasse B

Land (=)

Postletzahl =

ort
Wi 8110 25 19:24:26 MESZ 2010

EiF

Suchen it | (3 Datentransfer = o
h CINFO_delisid1 23_CUST_0998_D20100119T084530
v | coDCUSDATA_delisid123_CUST_0998_D20100119T084532
Zuletat |2 CRDATAO1 _delisid123_CUST_0998_D20100119T084531
verwendete D.

| DELISP. dat

Desklop

|4

Eigene Dateien
* Pflichtfelder ﬁ
o
Arbeitsplatz

-
Netzwerkumge JDEELE S IEXPUHTDATA,dehslﬂ 23_CUST_0998_D201 ;‘ Offnen
bung

Dateityp: |Aﬂe Dateien ;] Abbrechen .
Z

Alle ausgewahlten Dateien werden angezeigt und kénnen Utber den Button
,2Ubertragung*“ hochgeladen werden.

Alternativ kann mit Klick auf ,Entfernen” eine Datei aus der Liste entfernt
werden bzw. der Vorgang abgebrochen werden.

Datei =

Durchsuchen Ubertragung >

Je nach Status des Uploads der jeweiligen Datei, wird zu der Datei eine
Meldung ausgegeben.
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Datei *

feDurchsuchen

T T T

Erfoloreich.

MPSEXPDATA kabZ4167 _PRM_MO0_D20091007T162047_001
Erfolgreich.

CIMFO_plato! T1_PRM_0171_D20091 007 T162031
Erfolgreich.

T T T T

S - =

[

<

CIMFO_plato1 ¥1_PRMN_0171_D20091007T162031 .5em
Beim Einlesen der Datei ist in Zeile 1 ein Fehler aufgetreten.

* Pilichtfelder
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3.10 Infocenter

Kein langes Suchen mehr — das Infocenter bietet wichtige Informationen auf einen Blick:

In diesem Bereich werden Ihnen wichtige Dokumentationen zum Download zur Verfiigung gestellt:

e Dokumentation wie FAQs, Erlauterung der Symbole, Schnelleinstieg und das Handbuch
zu MyDPD Pro

e Releaseinformationen

MyDPD Pro Auftragserstellung Ihre Auftrage Zustellhindernisse
‘Werzandstatiztiken DELISiprint

DPD Versandmaterislien

Dokumentation Releaseinformation
= FAQ =+ Letzte Releazsinderungen Falls Sie ein PDF-Dokument nicht Gffnen kinnen,
=» Erlduterung der Symbole =» Releassinformation R1-2014 lzden Sie sich hier den aktuellen Adobe Reader
=+ Schnelleinstieg =+ Releassinformation R1-2013 herunter.
=+ Handbuch W o

Paml ADOBE® READER®

Schauen Sie doch einfach mal rein!
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3.11 DELISprint

In DELISprint im Bereich Kundenservice erhalten Sie eine komplette Ubersicht rund um das
Paketscheindruck-Programm DELISprint.

Kundenservices

» DELISprint

Angebotene Informationen im Detail:

e Generelle Informationen zum DELISprint Paketscheindruck-Programm

e Download der Installationsdateien von DELISprint und Fernwartungstool PCvisit

e Download der DELISprint Routendatenbank

e Download des Handbuchs / Installationsanleitung und der Change List von DELISprint.

DELISprint Ausdrucken, aufkleben, fertig!

DELISgrint. Paketscheindruds leicht gemacht !

Mehr Service - weniger Aufwand ! Mit DELISprint wird das Versandhandling zum Kinderspiel. Sie

wihlen einfach ein DPD Produkt aus, geben das Gewicht und den Empfénger |hres Paketes ein und
schon kinnen Sie sich den benttigten DPD Paketschein ausdrudken. Einfach und beguem auf lhrem
Drudker.

Alles, was Sie fir die Nutzung von DELISprint bendtigen, ist ein M5-Windows PC mit Internet-Anschluss
und ein Drucker. Das Programm |8sst sich perfelt in lhre M5-Windows Umgebung integrieren. Am besten
gleich die Demo-Version von DELISprint downloaden und ausprobieren.

Ihr DPD Kundenberater stellt Ihnen DELISprnt gerne im Detail vor und berdt Sie, wie Sie mit dieser
Software |hre Versandvorbereitung deutlich vereinfachen kdnnen.

Funden, die bereits DELISprint einsetzen, finden im Downloadbersich die aktuelle Version der Software
und k&nnen bequem updaten. Bitte sichern Sie vorab |hre Kundenkonfiguration, um DELISgnnt nach
dem Update erneut freischalten zu kdnnen.

Diokument Dateiformat

DELISprint Installaticnsdateien (Erstinstallation, Update, Demoversicn) EXE -
DELISprint Handbuch [ Installationsanleitung PDF —
PCuvisit Download EXE -
DELISprint Routendatenbank DFF -
DELISprint Change List FOF -

Mit DELISprint k&nnen Sie lhre DPD
Paketscheine schnell und beguem direkt auf
Ihrem Drudker ausdrudien.

m Feitsparend und schnell - einfach per
Mausklick

» Ubersichtlich und einfach zu bedienen

m Metzwerk- und mehrmandantenfihig

m Automatischer Datentransfer fir
paketbegleitende Informaticnen

m Mit leistungsstarkem Adressbuch
m Automatisches Wersandarchiv

m Prektische Tagesabschlussfunktion {inkl.
Obermittiung)

m |ntegrierte Schnittstelle zu |hrem
‘Warenwirtschaftssystemn

Systemworaussetzungen

m Windows 2000/°4P
w |nternet-Anschluss

w Laserdrucker oder Thermodirektdrudher (def.
Modelle)

= Mind. 256 MB RAM

m Mind. Pentium Il Prozessor, 800 MHz
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3.12 Finanzservices

Mit MyDPD Pro erhalten Sie als Kunde der DPD GeoPost Deutschland GmbH vollstéandige
Transparenz Uber ihr Kundenkonto - und zwar online.

MyDPD Pro Auftragserstellung Ihre Auftrage Zustellhindernisse

» Infocenter

Versandmaterizlizn Versandstatistiken

MyDPD Pro stellt eine Vielzahl von Funktionalitaten zur Verfigung, die Sie bei der Abwicklung lhrer
Zahlungsvorgange unterstitzen. So kénnen u.a. detaillierte Reportings Uber abgerechnete Pakete
und Nebenleistungen per Datei-Download bereitgestellt, Rechnungsduplikate recherchiert und
nachgedruckt werden und vieles mehr.

Uber die Finanzservices erhalten Sie Anbindung an die Fakturasysteme der DPD um Uber
Rechnungsdaten online Auskunft geben zu kdnnen.

Stand 2013 ist bislang ausschlief3lich die Anbindung an das SAP der GeoPost Deutschland realisiert.
Nach Anwahl des Menupunktes 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem die Anmeldemaske fiir das SAP
erscheint. Hier loggen Sie sich mit den SAP-eigenen Login-Daten ein.

Die genaue Beschreibung der weitergehenden Bearbeitung ist nicht in diesem Handbuch erfasst.
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3.13 Versandstatistiken

DPD ist um einen reibungslosen, sicheren und schnellen Versand lhrer Pakete bemiht und stellt
deshalb auch Applikationen zur Verfigung, die die Leistungsfahigkeit von DPD messbar machen. Die
benutzerfreundlichen MyDPD Pro Versandstatistiken kdénnen auch in Form von interaktiven
Diagrammen dargestellt werden. Dies schafft Ihnen wertvolle Transparenz und hilft bei der
Optimierung lhrer Versandstréme.

Die Statistiken werden taglich aktualisiert und sind in puncto Berichtszeitrahmen frei konfigurierbar.
Die ,Tool Tips* erklaren die in den Statistiken ablesbaren Parameter.

Dariber hinaus konnen die Ergebnisse und Zahlen bequem nach Excel exportiert und
weiterverarbeitet werden.

MyDPD Pro Auftragserstellung Ihre Auftrage Zustellhindernisse
fooenter Versandmaterialie » Nanzservices piin

3.13.1 Schnelleinstieg

Die Versandstatistiken ermdglichen eine detaillierte Auskunft Uber die versendeten Pakete in Bezug
auf Laufzeiten und Zustellqualitat.

Lieferzeiten

Datumvon: |2015-12-01

Datum bis:  |2015-12-31 B speichern
Aktualisieren >

Depot/Land Summe  DPD Qualitdt Rechtzeitig % Tag +1 % Tag> +1 % Retouniert  Mittelwert Laufzeit
L Al 7,236 91.37% 4B 6,225 86.03% 579 8.00% 432 587T% 204 1.44 1.15
Ly AT 5 100.00% 4B 5  100.00% 0 0.00% 0 0.00% 0 260
Ls BE 1 100.00% 4B 1 100.00% 0 0.00% 0 0.00% 0 1.00 1.00

Weitere Informationen zum Thema Versandstatistiken kénnen Sie bei Ihrem zustédndigen Depot
erhalten.

MyDPD Pro.
01/2016

132



¥ dpd

3.13.2 Versandstatistiken im Detall

Die Versandstatistiken ermdglichen Ihnen eine detaillierte Auskunft tber Ihre versendeten Pakete in
Bezug auf Laufzeiten und Zustellqualitét.

e Subaccount Nutzer haben ausschlie3lich Einsicht auf die Versandstatisken des
Subaccountmanagers.

e Nach Anwahl des Menupunktes 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem die Applikation
geladen wird.

Hinweis: Aufgrund der hohen Datenmenge und der bereitgestellten Grafiken ist hier mit erhéhten
Ladezeiten zu rechnen.

Fur generelle Informationen zur Pflege der Versandstatistiken wenden Sie sich bitte an lhr zustandiges
Depot.
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3.14 Zustellhindernisse :
AN

Als MyDPD Pro Nutzer kénnen Sie |Ihre Prozesse bei der Adressklarung komplett
eigenstandig steuern und damit Zeit und Arbeit sparen — die Flexibilitat von MyDPD
Pro macht es maoglich.

Zustellhindernisse

Die Funktion ,Zustellhindernisse“ gibt lhnen Auskunft Gber etwaige Adressfehler, verweigerte
Annahmen internationaler Pakete und Uberlasst Ihnen die Moglichkeit zu entscheiden, wie DPD mit
Ihrem Paket zu verfahren hat. Sie bestimmen innerhalb von MyDPD Pro mit wenigen Klicks, ob das
Paket erneut geliefert werden soll, die Adresse zu &ndern ist oder ob DPD das Paket ganz einfach
retournieren soll.

3.14.1 Schnelleinstieg

Zustellhindernisse geben Auskunft Uber Adressfehler und Annahmeverweigerungen. Sie haben die
Mdglichkeit, Pakete erneut zuzustellen, an eine andere Adresse zu liefern oder zu retournieren.

Die wichtigsten Features im Uberblick

e Die Zustellhindernisse sind in drei Bereiche unterteilt:
e Aktion erforderlich: Zustellhindernisse im Status ,Neu“.
e Zur Information: Ubersicht der noch nicht zugestellten Pakete.

e Abgeschlossen / Bearbeitet: Zustellhindernisse im Status ,Bearbeitet”
und ,Abgeschlossen®.

Zustellhindernisse

Es wurden keine Zustellhindernisse gefunden.

Akticn erforderlich

e Zustellhindernisse exportieren: Es besteht die Mdglichkeit, die Zustellhindernisse im
Satus ,Neu“, ,Abgeschlossen® und ,Bearbeitet zu exportieren.

Die Uber die Zustellhindernisse geanderten Adressen, kdnnen somit z.B in ein
externes Adressbuch tilbernommen werden.

e Suche:
e Die einfache Suche via ,Suche Suche iiber R —
uber® und die ,Erweiterte Suche*
bietet eine Vielzahl an >
verschieden Suchmoglichkeiten, Erweiterte Suche )
MyDPD Pro.

01/2016

134



¥ dpd

sowie die Kombination von Suchkriterien.
e Die Ergebnisse werden im Reiter Suchergebnisse ausgegeben.

Man unterscheidet drei verschiedene Ursachen an Zustellhindernissen:

1. Adresse falsch
2. Annahme verweigert
3. Adresskorrekturen

e Adresse falsch / Annahme verweigert

Es stehen insgesamt drei Mdglichkeiten der Adressklarung bzw. eines erneuten
Zustellversuchs zur Verfligung:

Moglichkeiten zur Adressklarung *

Erneuter Zustelversuch

an die gleiche Adresse (zusatzliche Bemerkungen sind notwendig) ﬂ

an eine andere Adresse [

zuriick zum Versender [

e FErneuter Zustellversuch an die gleiche Adresse:

Ubernahme der Adressdaten der urspriinglichen Empfangeradresse (1) in die

bestétigte Adresse (2). Die Pflichtfelder ,Kontakt* und ,Zusatzliche Bemerkungen*

sind ggf. noch zu fillen (3).

Die zusatzliche Bemerkung wird auf dem Paketschein angedruckt und sollte daher in

der Landessprache erfasst werden.

MyDPD Pro.
01/2016

135



MyDPD Pro.
01/2016

Zustellhindernis bearbeiten

Empf

Name

Name 2

Land

Postleitzahl

Ort

Strasse / Nr.

Service

Sendungsnummer

Referenznummer

Test Schnittstelle MyDPD

i

Deutschland

63762

Grossostheim

Stockstaedter Strasz 10

DPD CLASSIC

Schilder "DequDen...
Referenz

Bestitigte Adresse

MName * i

Name 2 Test Schnittstelle MyDFD
Land * Deutschland

Postleitzahl * 63762

Ort* Grossostheim

Strasse */ Nr. Stockstaedter Strasz 10
Kontakt (z. B. Telefon) *

Zusatzliche Bemerkungen * ﬂ

8

e Erneuter Zustellversuch an eine andere Adresse:

o Manuelle Erfassung der Empfangeradresse,
o Ubernahme einer bereits im Adressbuch hinterlegten Adresse (1) oder
o Ubernahme der urspriinglichen Empfangeradresse (2).

Zustellhindernis bearbeiten

Empfé

Mame

Name 2

Land

Postleitzahl

Ort

Strasse / Nr.

Service

Sendungsnummer

Referenznummer

DELICom Test

Schweiz

8952

Schiieren

Teststralle 1

DPD CLASSIC

Neue Adresse

Name *

Name 2

Land * Schweiz
Postleitzahl *

Ort*

Strasse */Nr.

Kontakt (z. B. Telefon)

Adresse speichern =

B Urspriingliche Adresse kopieren

¥ dpd
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e Erneuter Zustellversuch zuriick zum Versender:

o Auswahl der gewtinschten Retoureadresse (1).

Zustellhindernis bearbeiten b
Empfa Retouradresse m

Name DELICom Test Adresse * Test - Subaccounts/Stockst. £ 0\

Hame 2 Name Test - Subaccounts

Land Schweiz Name 2 c/o Manager - MyKonfig Gean

Postleitzahl 8952 Land Deutschland

Ort Schiieren Postleitzahl 63762

Strasse / Nr. Teststralle 1 Ort Grollostheim

Service DPD CLASSIC Strasse / Nr. Stockst. Sir. 10

Sendungsnummer Kontakt (z. B. Telefon) 012345789

Referenznummer

Abschliel3end erfolgt eine Abfrage zum Bestatigen der Adressklarung. Die
Adressklarung erhalt den Status ,Abgeschlossen” und kann nicht erneut
bearbeitet werden.

Adresskldrung bestitigen

Eine Adressklarung kann nur einmalig bearbeitet werden.
Bitte vergewissern Sie sich, dass alle Angaben korrekt sind.

Mochten Sie fortfahren?
i

Nein

e Adresskorrekturen: Bei Zustellhindernissen vom Typ ,Adressbuchkorrektur notwendig*
handelt es sich um bereits im Depot geklarte Adressen, welche in das MyDPD Pro
Adressbuch ibernommen werden kdnnen.

Es wird zwischen zwei moglichen Optionen unterschieden:

e Adresse im Adessbuch vorhanden:

o Anzeige aller identischen Adressen aus dem MyDPD Pro Adressbuch
(1)

o Ubernahme (2) der Adresskorrektur bzw. der zuvor gewéhlten Adresse
in das MyDPD Pro Adressbuch (2).
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Adresskorrektur bearbeiten

Urspriingliche Empfangeradresse

Name Kurt

Name 2

Land Deutschland
Postleitzahl 68723

Ort Schwetzingen
Strasse / Nr. Dreifrauenstrasse
. DPD CLASSIC
Sendungsnummer

Referenznummer

Identische Adressen aus dem Adressbuch:

a

Adressreferenz & Name &

O Kurt

Strasse &

Dreifrauens... 18

Kormigierte Adresse

Name Juwelier
Name 2 ab 10:00 Uhr
Land Deutschland
Postleitzahl 68723

Ort Schwetzingen

Strasse / Nr.

Dreifrauenstrasse 18

Postleitzahl & Ort & Land #

68723

Schwetzingen Deutschiand

¥ dpd

G Adresskorrektur iibernehmen

o Wurde keine der vorgeschlagenen Adressen gewahlt, besteht im
nachsten Dialogfenster die Mdglichkeit die Adresskorrektur nicht in das
Adressbuch zu ibernehmen. Die Adresskorrektur erhélt den Status

»-abgeschlossen®.

mi&chten?

Nein

Es wurde keine Adresse ausgewahlt. Sind Sie sicher, dass
Sie die Korrektur im Adressbuch nicht bericksichtigen

Ja

e Keine identischen Adressen im Adressbuch vorhanden:

o Madoglichkeit die Adresse im Adressbuch zu speichern
o Korrektur der Adresse nicht bericksichtigen
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Adresskorrektur bearbeiten

Ursprilngliche Empfangeradresse Korrigierte Adresse
Name Testeintrag Name

Name 2 Name 2
Land Deutschland Land
Postleitzahl 63741 Postleitz ahl
Ort Aschaffenburg Ort

Strasse / Nr. Am Ofenrohr 3 Strasse / Nr.
FevrEn DPD CLASSIC

Sendungsnummer

Referenznummer

Es wurden keine identi Ad im Ad buch gefunden.

¥ dpd

Testeintrag
Deutschland
63741
Aschaffenburg
Am Ofenrohr 15
Adresse speichern

Korrektur nicht beriicksichtigen
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3.14.2 Zustellhindernisse im Detail (friher Statusmeldungen)

Im Bereich Zustellhindernisse kdnnen Adressfehler und Annahmeverweigerungen direkt vom Kunden
(Versender) geklart werden — und das ganz einfach mit wenigen Klicks.

Zustellhindernisse

Aktion erforderlich

Ubersicht

Suche iiber Paketscheinnummer Zustellhindernisse exportieren
Datensatzbeschreibung H
>

Erweiterte Suche

Versandinformation | Name & Strasse & Postleitzahl ¢ | Ort+ | Land ¢ Ursache Frist* ¢ | V-Depot & Status &
03484646166079 test test 63741 test Deutschland Adressbuchkorrektur notwendig 0163 Neu

16685004376212 || DELICom Test TeststraBe1 T202AT Best  Niederlande Annahme verweigert 04.07.11 0160 Neu

Relevant fir die Anlage als Zustellhindernis ist neben der Freischaltung fir diese Anwendung und der
notwenigen Konfigurationen, die Erfassung einer Adresskldrung bzw. Annahmeverweigerung im
Adressklarungstool des Depots (Customer Service Cockpit).

Die wichtigsten Features im Uberblick

e Klarung des Adressfehlers bzw. der Annahmeverweigerung erfolgt durch fest definierte
Maoglichkeiten:

e Erneuter Zustellversuch an die gleiche Adresse
e Erneuter Zustellversuch an eine andere Adresse
e Erneuter Zustellversuch zuriick zum Versender

e Datenlbernahme der geklarten Adresse in das Adressklarungstool des Depots zur
Anzeige in der urspringlichen Anfrage.

e Datenubertragung der geklarten Adresse an das zustéandige Depot integriert in den
Prozess Neuzustellung

e Automatischer Labeldruck mit geklarter Adresse im zustandigen Depot

e Zustellhindernisse kbnnen, wie man es beispielsweise von E-Mailprogrammen kennt, als
gelesen/ungelesen markiert werden. Ein in der Detailansicht gedffnetes Zustellhindernis
wird automatisch als gelesen markiert werden.
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Dabei gelten folgende Einschrdnkungen

e Keine Berucksichtigung von DPD 8:30, DPD 10:00, DPD 12:00, DPD 18:00, DPD
PARCELLetter, Retouren und aller geflogener Pakete

Hinweise

e Ubersicht

Die Ubersicht orientiert sich stark an der Applikation Adressbuch. Auch hier steht die einfache
und erweiterte Suche zur Verfligung.

Suche iiber Paketscheinnummer

>

Erweiterte Suche >

e Versandinformationen

Die Versandinformation besteht zum einen aus der Paketscheinnummer (1. Zeile) und zum
anderen aus Sendungsnummer oder aus der Referenznummer (2. Zeile).

Wurden Referenznummern an MyDPD Pro Ubergeben (Sendungsdaten), wird immer die
Referenznummer angezeigt. Wird keine Referenznummer (bergeben, wird die
Sendungsnummer angezeigt.

Fur die einzelnen Versandinformationen besteht die Méglichkeit der Sendungsverfolgung tber
den Link der Versandinformation.

Hinweis: Fir Subaccount Nutzer besteht keine Mdglichkeit nach einer Referenznummer zu
tracken. Es besteht ausschlieBlich die Mdoglichkeit der Sendungsverfolgung Uber die
Paketschein- bzw. Sendungsnummer (ggf. in der Detailansicht).

e Die Details des Zustellhindernisses sind tber das rote Pfeilsymbol am Ende

einer Zeile aufrufbar. Es 6ffnet sich daraufhin ein Dialog, in dem das g
Zustellhindernis angezeigt wird und je nach Status zuséatzlich bearbeitet werden |
kann.

Die Detailinformationen im Zustellhindernis selbst, geben IThnen Auskunft zur Ursache
(in rot dargestellt), den betroffenen Paketen, sowie Datumsinformationen zu den
einzelnen Aktionen:

MyDPD Pro.

01/2016

141



¥ dpd

Detailimformation
= Adresse falsch

= Betroffene Pakete
¢ 20984646166043

« Erstelt: 02.04.14
Bearbeitet: 27.08.13 (MyDPD Pro)

e Der eingeblendete Info-Button rechts neben den Versandinformationen, beinhaltet
weitere Detailinformationen zu den betroffenen Paketen einer Sendung mit allen
zugehdrigen Paketscheinnummern.

i i - - #
versandinformation Detailinformation
3585028183683 Weitere betroffene Pakete:
00163081264552
51010044004523 U0165081264553
00163081264554

01794702124766
01794702124767
01794702124768

51010044004523

16675004576269  |f
1== 1

3B.BLACKS560100057 —

10165081264567 [ DELICO™  Testswamet  s9s2 Schiieren Schweiz
12165081257248 : Stockstaedt... .

Schilder "DeguDen. . Marco Lieb 10 63762 Grossostheim Dreutschial

Die Applikation Zustellhindernisse ist in die drei Bereiche ,,Aktion erforderlich®, ,,Zur
Information“ und ,,Abgeschlossen / Bearbeitet“ unterteilt:

Zustellhindernisse

Aktion erforderlich

e  Aktion erforderlich“:

Hier werden alle Zustellhindernisse im Status ,,Neu“ mit der Ursache ,Adresse falsch,
~<Annahme verweigert” und ,,Adressbuchkorrektur notwendig“ angezeigt.

Neue (ungelesene) Zustellhindernisse werden in diesem Bereich "fett" markiert
dargestellt. Bei einem Klick auf die Detailansicht &ndert sich der Status auf "gelesen”
und der Eintrag wird in normaler Schrift angezeigt. Weiterhin kénnen Uber das
Aktionsmenu mehrere Eintrage gleichzeitig als gelesen/ungelesen markiert werden.

MyDPD Pro.
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Die Tabelle selbst gibt einen Uberblick iiber die Versandinformation, die urspriingliche
Empfangeradresse, sowie die Ursache fir das Zustellhindernis.
Neben der Option ,Zustellhindenisse exportieren®

Zustellhindernisse exportieren
Datensatzbeschreibung H

steht Ihnen weiterhin eine Mdglichkeit zur Mehrfachbearbeitung zur Verfigung.

Aktion wahlen. .. >

Zustellhindernisse

Aktion erforderlich

Ubersicht

Suche iiber Paketscheinnummer Zustellhindernisse exportieren
Datensatzbeschreibung H
>

Erweiterte Suche »

Versandinformation Name & Strasse & Postleitzahl & Ort & Land & Ursache Frist* ¢ | V-Depot & Status & w’
00165081257254
20120220mpsid

00165081257254
20120220mpsid

(] D00165081257254
—  20120220mpsid

00165081257254
20120220mpsid

(] 00165081257255
—  20120220mpsid

00165081257259
20120220mpsid

00165081257260
20120220mpsid

00165081257260
20120220mpsid

00165081257261
20120220mpsid

00165081257 261
20120220mpsid

Marco Lieb  Stockstaedt.. 10 63762 Grossostheim Deutschland Adresse falsch 0163 MNeu b
Marco Lieb  Stockstssdt.. 10 63762 Grossostheim Deutschland Adresse falsch 0163 Neu —*
Marco Lieb  Stockstssdt.. 10 63762 Grossostheim  Deutschland Adresse falsch 0163 Neu b
Marco Lieb  Stockstaedt.. 10 63762 Grossostheim  Deutschland Adresse falsch 0163 Neu —*
Marco Lieb  Stockstaedt.. 10 63762 Grossostheim  Deutschland Adresse falsch 0163 Neu b
Marco Lieb  Stockstaedt.. 10 63762 Grossostheim  Deutschland Grund unbekannt 0163 Neu —*
Marco Lieb  Stockstaedt.. 10 63762 Grossostheim  Deutschland Grund unbekannt 0163 Neu =+
() Marco Lieb  Stockstaedt.. 10 63762 Grossostheim  Deutschland Annahme verweigert 0163 Neu b
Marco Lieb  Stockstaedt.. 10 63762 Grossostheim  Deutschland Grund unbekannt 0163 Neu -+
[}

Marco Lieb  Stockstssdt.. 10 63762 Grossostheim  Deutschland Annahme verweigert 0163 Neu b

|| Alle

Aktion wahlen. . >

* Die angezeigte Lagerfrist ist nicht verbindlich. Da das Paket nach Ablauf der Lagerfrist fiir den Riickversand vorbereitet wird, konnen in diesem Zeitraum keine Korrekturen der Zustelladresse
mehr beriicksichtigt werden.

e  Zur Information®

Ubersicht bestimmter Pakete bei denen es Probleme bei der Zustellung gab,
sogenannte ,negative Pakete'.
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Die Tabelle selbst gibt Innen neben der Paketscheinnummer einen Uberblick tiber
den entsprechenden Status Ihres Pakets und liefert Ihnen weitere
Zusatzinformationen. Das Datum gibt Auskunft Gber den Zeitpunkt des
entprechenden Scans im Depot.

Zur Information

Ubersicht
Suche iiber Paketscheinnummer Datum von 19.01.2016 El
> bis 20m2ms F] >

Paketscheinnummer s Status ¢ Zusatzinformation Datum &

05117020610494 Ausroliretoure Selbstabholer 20.01.16 08:47.28
05815027387145 Ausrolretoure Empfanger nicht angetroffen, benachrichiigt, Urlaub 20.01.16 15:07:53
05806015181063 Ausroliretoure Terminvereinbarung 20.01.16 15:07:53
05806027589597 Ausrolretoure Annahme verweigert, nicht bestellt 20.01.16 15:07:53
05805054831941 Ausroliretoure Zugangscode erforderiich 20.01.16 15:07:53
05815027387351 Ausrolretoure Empfanger nicht angetroffen, benachrichtigt, Urlaub 20.01.16 15:07:53
05806017446456 Ausroliretoure Annahme verweigert 20.01.16 15:07:53
05805050313461 Ausrolretoure Terminvereinbarung 20.01.16 15:07:53
05806017446457 Ausroliretoure Annahme verweigert 20.01.16 15:07:53
05805039173303 Ausroliretoure Annahme verweigert, nicht bestellt 20.01.16 15:07:53

1 2

Wird das Paket zwischenzeitlich erfolgreich zugestellt, verschwindet es vollstandig
aus der Ubersicht.

Hinweise:

e Die Liste zeigt Ihnen auschliel3lich Pakete mit einem Datum (Scan) der
letzten 8 Tage an.

e Der Bereich ,Zur Information® liefert Ihnen nur eine Auskunft zu dem
jeweiligen Zustellhinderniss — eine Bearbeitung ist an dieser Stelle nicht
moglich!

e Abgeschlossen / Bearbeitet:

Hier werden alle Zustellhindernisse im Status ,Bearbeitet” und ,Abgeschlossen®
angezeigt.

Die Tabelle selbst gibt einen Uberblick tiber die Versandinformation, die urspriingliche
Empféangeradresse, die Ursache fur das Zustellhindernis, sowie Uber den jeweiligen
Status.

Neben der Option ,Zustellhindenisse exportieren”

Zustellhindernisse exportieren

Datensatzbeschreibung H
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steht IThnen zusétzlich ein Statusfilter zur Verfigung, um die Ergebnismenge der in der
Tabelle dargestellten Zustellhindernisse nach den Status ,Bearbeitet® oder
»<Abgeschlossen zu reduzieren.

Statusfilter Alle I
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3.14.3 Adresskorrekturen

Bei Zustellhindernissen vom Typ ,Adressbuchkorrektur notwendig® handelt es sich um bereits im
Depot geklarte Adressen (Adressklarungen). Hier wurde fir Sie eine Mdglichkeit geschaffen, die
geklarten Adressen in das MyDPD Pro Adressbuch zu dbernehmen. Mit der Funktion
»Zustellhindernisse exportieren” kdnnen diese als auch die selbstgeklarten Adressen exportiert und
in ein externes Adressbuch tbernommen werden

( ).

Nach Aufruf der Details tiber das rote Pfeilsymbol in der Ubersicht fur Adresskorrekturen im Status
,Neu*, offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie die Adresskorrektur bearbeiten kénnen.

Es wird zwischen zwei moglichen Optionen unterschieden:

e Adresse im Adessbuch vorhanden:

e Im unteren Bereich werden alle identischen Adressen, die sich im MyDPD
Pro Adressbuch befinden, angezeigt. Nach Wahl einer Adresse, werden
die Daten mit ,Adresskorrektur Ubernehmen® in das MyDPD Pro
Adressbuch tbernommen. Das Zustellhindernis befindet sich anschliel3end
im Status ,Bearbeitet”.

Adresskorrektur bearbeiten

Urspriingliche Empfangeradresse Korrigierte Adresse

Hame Kurt Name Juwelier

Hame 2 Name 2 ab 10:00 Uhr
Land Dreutschland Land Dreutschland
Postleitzahl 68723 Postleitzahl 68723
Ort Schwetzingen Ort Schwetzingen
Strasse / Nr. Dreifrauenstrasse 18 Strasse / Nr. Dreifrauenstrasse 18
o DPD CLASSIC
Sendungsnummer
Referenznummer
Identische Ad 1 aus dem Ad
Adressreferenz ¢ Name 2 Strasse ¢ Postleitzahl ¢ Ort ¢ Land ¢
I Kurt Dreifrauens... 18 66723 Schwetzingen Deutschland

Adresskomektur ibernehmen

e Wurde keine der vorgeschlagenen Adressen gewahlt, besteht im néchsten
Dialogfenster die Moglichkeit die Adresskorrektur zu ignorieren bzw. nicht
in das Adressbuch zu Gbernehmen. Die Adresskorrektur erhalt den Status
»-abgeschlossen®.
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Es wurde keine Adresse ausgewahlt. Sind Sie sicher, dass
Sie die Korrektur im Adressbuch nicht bericksichtigen

mi&chten?
Mein Ja

e Es wurden keine identischen Adressen im Adressbuch gefunden:

e Mit ,Adresse speichern® besteht die Mdglichkeit die Adresse im
Adressbuch zu speichern. Die Adresskorrektur erhélt den Status
,bearbeitet”.

e Wird die Korrektur der Adresse nicht beriicksichtigt, erhalt die
Adresskorrektur den Status ,abgeschlossen®.

Adresskorrektur bearbeiten X
Empfa Korrigierte Adresse

Name Testeintrag Name Testeintrag

Name 2 Name 2

Land Deutschland Land Deutschland

Postleitzahl 63741 Postleitzahl 63741

Ort Aschaffenburg Ort Aschaffenburg

Strasse / Nr. Am Ofenrohr 5 Strasse / Nr. Am Ofenrchr 15

D DPD CLASSIC

Sendungsnummer

Referenznummer

Es wurden keine i i A im A

Adresse speichern

Korrektur nicht beriicksichtigen

3.14.4 Zustellhindernisse bearbeiten

Die Bearbeitung eines Zustellhindernisses vom Typ ,Adresse falsch* sowie ,Annahme verweigert
erfolgt tiber das rote Pfeilsymbol in der Ubersicht.

e Nach Aufruf des Zustellhindernisses stehen lhnen im unteren Abschnitt verschiedene
.Moglichkeiten zur Adressklarung® zur Verfigung.
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e Je nach Auswahl werden die Eingabefelder im Bereich ,Neue Adresse”aktiviert bzw.
gefullt.

Zustellhindernis bearbeiten »
Empta

Name DELICom Test Name *

Hame 2 Hame 2

Land Schweiz Land *

Postleitzahl 8952 Postleitzahl

Ort Schiieren Ort

Strasse / Nr. Teststralle 1 Strasse */ Nr.

Service R Kontakt (z. B. Telefon)

Sendungsnummer

Referenznummer

Detailinformation Mogli iten zur A i - |

= Annahme venweigert Erneuter Zustellversuch

an die gleiche Adresse (zusatzliche Bemerkungen sind notwendig) ﬂ
« Betroffene Pakete
o E}gl gggggg:gg an eine andere Adresse [
« 00165081264553

+ D0165081264554 hd zuriick zum Versender [F

* Pfiichtfelder

Zuriicksetzen Anderungen speichern

3.14.5 Erneuter Zustellversuch an die gleiche Adresse

Mit der Funktion ,,Erneuter Zustellversuch an die gleiche Adresse” werden die Adressdaten aus dem
Bereich ,Urspriingliche Empfangeradresse in den Bereich ,Bestétigte Adresse“ automatisch
Ubernommen.

e Die Pflichtfelder ,Kontakt“ und ,Zusétzliche Bemerkungen* sind ggf. noch zu fullen.

Die zusatzliche Bemerkung wird auf dem Paketschein angedruckt und sollte daher in
der Landessprache erfasst werden.

e Zustellhindernisse mit dieser Antwortoption werden erneut an das Depot zur Prifung
(Pflicht) Gbergeben.
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Zustellhindernis bearbeiten b4
Urspriingliche Empfangeradresse
Name Marco Lieb Mame * Marco Lie
Name 2 Test Schnittstelle MyDPD MName 2 Test Schnittstelle My DPD
Land Deutschland Land * Deutschiand
Postleitzahl 63762 Postleitzahl * 63762
Ort Grossostheim Ort* Grossostheim
Strasse / Nr. Stockstaedter Strass 10 Strasse * / Nr. Stockstaedter Strass 10
Service i Kontakt (z. B. Telefon) *
Sendungsnummer Zusatzliche Bemerkungen * ﬂ
Referenznummer Schilder "DequDen...
Referenz
Detailinformation Maglichkeiten zur Adresskldrung *
« PLZ-Fehler Emeuter Zustellversuch

#  an die gleiche Adresse (zusatzliche Bemerkungen sind notwendig) ﬂ|

« Betroffene Pakete

+ 12165081257248 an eine andere Adresse [
. Erstellt: 02.04.14 - zuriick zum Versender ﬂ
* Pflichifelder
Zuriicksetzen Anderungen speichern

3.14.6 Erneuter Zustellversuch an eine andere Adresse

Folgende Moglichkeiten stehen lhnen zum Erfassen einer anderen Adresse im Bereich ,Neue
Adresse* zur Verfugung:

e Manuelle Eingabe (Mdglichkeit der Adressspeicherung durch Selektion der Auswahlbox
LAdresse speichern®)

e Suche einer neuen Empfangeradresse im Adressbuch tber das Lupensymbol an dem
Formularfeld Name und Ubernahme der gewiinschten Adresse durch Klick auf die
entsprechende Adressdatenzeile (Moglichkeit der Adressanderung im Adressbuch durch
Selektion der Auswahlbox ,Adresse aktualisieren®). Bei genau einem Treffer erfolgt eine
sofortige Ubernahme der gesuchten Adresse.

e Alternativ kann mit der Funktion ,Urspriingliche Adresse kopieren® die urspriingliche
Empfangeradresse aus dem linken Abschnitt als neue Adresse ibernommen und
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anschlie3end editiert werden. (Moglichkeit der Adressspeicherung im Adressbuch durch
Selektion der Auswahlbox ,,Adresse speichern®)

Hinweis: Alle Pflichtfelder sind mit einem * markiert. Adressen werden anhand der eingegebenen
Postleitzahl, dem Ort und der StralRe in Deutschland neuerdings Uberprift. Sofern die Adressdaten
nicht in der StraRendatenbank gefunden werden, wird ein Hinweis mit der Bitte um Korrektur
angezeigt. Auftrage kénnen dennoch jederzeit abgeschlossen werden. Ein weiterer Hinweis wird
angezeigt, wenn die Schreibweise nicht mit der in der StraRendatenbank Ubereinstimmt und die
Schreibweise automatisch angepasst wurde.

Die Funktionen ,Adresse speichern® bzw. ,Adresse aktualisieren® ermoglichen lhnen, die erfasste oder
geédnderte Adresse im Adressbuch neu zu speichern oder zu aktualisieren. Welche der beiden
Optionen angeboten wird, ist abhangig davon, ob die Adresse aus dem Adressbuch Uber das
Lupensymbol gesucht und ausgewéhlt wurde oder ob die Adresse neu erfasst wurde.

Zustellhindernis bearbeiten %

Urspriingliche Empfangeradresse
Name Marco Liek Name *

Name 2 Test Schnittstelle MyDPD Name 2
Land Deutschland Land * Deutschland
Postleitzahl 63762 Postleitzahl *
Ort Grossostheim Ort*
Strasse / Nr. Stockstaedter Strass 10 Strasse * / Nr.
Service DPD CLASSIC Kontakt (z. B. Telefon)
Sendungsnummer Adresse speichern
Referenznummer Schilder "DeguDenn...
Referenz Urspriingliche Adresse kopieren
Detailinformation Moglichkeiten zur Adressklarung *
= PLZ-Fehler Erneuter Zusteliversuch

an die gleiche Adresse (zusatzliche Bemerkungen sind netwendig) ﬂ

= Betroffene Pakete

o 12165081357248 ®  an eine andere Adresse [
« Erstelt: 02.04.14 - zuriick zum Versender ﬂ
* Pflichifelder
Zuriicksetzen Anderungen speichern
MyDPD Pro.
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3.14.7 Erneuter Zustellversuch zuriick zum Versender

Ist ein erneuter Zustellversuch zuriick zum Versender gewiinscht, konnen Sie aus der Auswahlliste
eine Adresse wahlen, an die das Paket durch DPD zu retournieren ist.

Es stehen alle Ihnen durch das zustandige Depot hinterlegten Abholadressen zur
Auswahl.

Sind keine zusatzlichen Abholadressen hinterlegt, ist die Adresse des
Stammdatensatzes bereits vorbelegt und es muss keine Auswahl getroffen werden.
Sind mehrere Abholadressen durch das zustandige Depot hinterlegt, wird aufgrund der
Eingabe eine Vorschlagsliste eingeblendet. Diese Liste enthalt alle Adressen, die zu den
eingegebenen Werten Uber die Felder Adressreferenz, Name, Stral3e, Postleitzahl oder
Ort oder deren Kombination ermittelt werden kbnnen.

Wird die gesuchte Adresse angezeigt, kann diese sofort ausgewahlt werden.

Die Vorschlagsliste ist auf 6 Eintrage beschrankt, jede weitere Eingabe verfeinert die
Anzeige.

Die letzte Auswahl wird beim nachsten Auftrag wieder vorbelegt. Diese Vorbelegung
wird mit dem Abmelden aus MyDPD Pro oder durch das SchlieRen des Browsers
zurlickgesetzt.

Hinweis: Liegt dem Benutzer das dezentrale Benutzerverwaltungsmodell zu Grunde, enthlt die
Auswahl ausschlie3lich die in der Berechtigungsgruppe verkntpften, durch das zustandige Depot
hinterlegten Adressen.

MyDPD Pro.
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Zustellhindernis bearbeiten »
Urspriingliche Empfangeradresse Retouradresse
Name Marco Lieb Adresse * <5Schnellsuche> Q
Name 2 Test Schnittstelle MyDPD MName:
Land Deutschland Name 2
Postleitzahl 63762 Land
Ort Grossostheim Postleitzahl
Strasse / Nr. Stockstaedter Strass 10 Ort
Service EDELEEE Strasse / Nr.
Sendungsnummer Kontakt (z. B. Telefon)
Referenznummer Schilder "DeguDen...
Referenz
Detailinformation Moglichkeiten zur Adressklarung *
= PLZ-Fehler ~ Emeuter Zustelversuch

an die gleiche Adresse (zusatzliche Bemerkungen sind notwendig) ﬂ
= Betroffene Pakete

s 12165081257248 an eine andere Adresse [{j
. Erstelt: 02.04.14 v |@® zurick zum Versender [F ‘
* Pflic hifelder
Zuriicksetzen Anderungen speichern

e Mit , Anderungen speichern® erfolgt ein Abfragedialog zum Bestéatigen der
Adressklarung. Eine bestatigte Adressklarung erhalt den Status ,Abgeschlossen® und
kann nicht erneut bearbeitet werden.

Adresskldarung bestitigen

Eine Adressklarung kann nur einmalig bearbeitet werden.
Bitte vergewissern Sie sich, dass alle Angaben korrekt sind.

Méchten Sie fortfahren?
i

Nein

e Sollte das Paket bei der Retoure an den Versender Zolldokumente bendétigen, wird
Ihnen diese zusatzliche Information im Bestatigungsdialog angezeigt.

e Mit Klick auf den Link offnet sich der eigene Emailclient des Anwenders, mit einer
vorgefertigten E-Mail. Diese enthélt Angaben zur Adressklarung, sowie die relevanten
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Paketscheinnummern. Dieser E-Mail kdnnen Sie die notwendigen Zolldokumente
hinzufugen.

e Die E-Mailadresse ist standardisiert und ist in den Postfachern der Depots entsprechend
gepflegt. Alternativ kdnnen Sie auch eigenstandig eine E-Mail an die angezeigte E-
Mailadresse senden.

Adresskldarung bestitigen

Eine Adressklarung kann nur einmalig bearbeitet werden.
Bitte vergewissern Sie sich, dass alle Angaben korrekt sind.
Miéchten Sie fortfahren?

Die Retoure erfordert Zolidokumente. ﬂ

Bitte senden Sie diese Dokument via E-Mail mit dem Betreff
Zolidokumente™ an folgende E-Mailadresse:
mydpd customs documents@depot16).dpd.de

Nein

.Ja

e Abgeschlossene Zustellhindernisse vom Typ ,Adresse falsch® kdnnen also nicht mehr
bearbeitet, sondern nur noch eingesehen werden (bis zur Archivierung nach 70 Tagen).
Bei Zustellhindernissen, bei denen Zolldokumente erfordlich sind, kann der E-Mail Link
auch Uber die abgeschlossenen Zustellhindernisse aufgerufen werden. Alternativ kdnnen
Sie auch eigenstandig eine E-Mail an die angezeigte E-Mailadresse senden.
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Zustellhindernis bearbeiten

ort*

Strasse / Nr. Teststralle 1 Strasse * [ Nr. Stockst. Str. 10

Kontakt (z. B. Telefon)

i = Emeuter Zustelversuch
I () an die gleiche Adresse (zusétziiche Bemerkungen sind notwendig) [
« Betroffene Pakete
o 10165081264567 () an eine andere Adresse ﬂ
+ [00165081264552
: %7}6508:264553 ~ (@ zuriick zum Versender [

Pro.
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3.14.8 Mehrfachbearbeitung
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Sie haben die Mdglichkeit, mehrere Zustellhindernisse gleichzeitig zu bearbeiten.

So gehen Sie vor

e Markieren Sie die jeweiligen Auswahlboxen.

e Die Auswahlbox ,Alle” markiert alle Zustellhindernisse
die bearbeitet werden konnen auf der aktuellen Seite.

e Seitenlbergreifend ist eine Auswabhl leider nicht méglich.

e Uber das Drop-down Menii kénnen Sie danach die
gewiinschte Aktion auswahlen.

e Bestatigen sie abschliel3end die Auswahl Gber den
Aktionspfeil.

Bei der Mehrfachbearbeitung haben Sie folgende Méglichkeiten:

e Erneuter Zustellversuch an eine andere Adresse
e Erneuter Zustellversuch zurtick zum Versender

MyDPD Pro.
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12165081257248
Schilder "DeguDen...

13165081257251
I= Tag ende

Alle

Aktion wahlen...

an eine andere Adresse
zuriick zum Versender
als gelesen markieren
als ungelesen markieren
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Zustellhindernis bearbeiten

Ausgewihlte F il Neue Adresse

Name * Q"j

12165081257248 . ]

Marco Lieb, Test Schnittstelle MyDPD MName 2

Stockstaedter Strasse 10

63762 Grossostheim

Deutschland Land * Deutschland
Postleitzahl *

13165081257251

Marco Lieb, Test Schnittstelle MyDPD

Stockstaedter Strasse 10 A
63762 Grossostheim
Deutschland Strasse * / Nr.
Kontakt (z. B. Telefon)
Adresse speichern =]
Mogli iten zur A i -
Erneuter Zustellversuch

®  an eine andere Adresse [

) zuriick zum Versender [

* Pfiichtfelder

Zuriicksetzen Anderungen speichern

Hinweis:

Es kénnen nur Pakete mit gleichem Empfangsland gleichzeitig bearbeitet werden!

3.14.9 Filterfunktion

Die Filterung der Ergebnisliste in der Tabelle der Zustellhindernisse im Bereich ,Abgeschlossen /
Bearbeitet kann Uber den Statusfilter erfolgen.

e Statusfilter

Je nach Auswahl werden

. Statusfilter Alle
e bearbeitete oder

e abgeschlossene Bearbeitet

Frist* ¢ | V-] Abgeschlossen

Falle angezeigt.
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3.14.10 Zustellhindernisse exportieren

Da nicht alle Anwender die Zustellhindernisse nutzen und den Versand mit MyDPD Pro durchfiihren,
wurde hier eine Mdglichkeit geschaffen, die geanderten Adressen (Adresse falsch — Annahme
verweigert — Adressbuchkorrektur notwendig) an Hand einer .csv-Datei zu exportieren, um diese in
ein externes Adressbuch tbernehmen zu kénnen.

Zustellhindernisse exportieren w

Status * Meu

Bearbeitet
Abgeschlossen

Zeitraum von * 22122015 []

bis * 21.01.2016 E|

Zuricksetzen Exportieren

Hierfir haben Sie die Moglichkeit, nach verschiedenen Status-Optionen in einem definierten Zeitraum
zu exportieren. Eine Mehrfachauswabhl ist dabei mdglich.

e Neu
e Bearbeitet
e Abgeschlossen

Mit Betatigen des Buttons ,Exportieren” wird die .csv-Datei erstellt und kann abgespeichert werden.

Die .csv-Datei beinhaltet folgende Daten:

e Paketscheinnummer
e Adresse des urspringlichen Empfangers
e Ursache (Adresse falsch - Annahme verweigert - Adresskorrektur)

e Verfigungsart (Neuzustellung an urspriunglichen Empfanger,
Neuzustellung an neue Adresse, Retoure an Versender)

e Neue Adresse

e Erstellungsdatum der Zustellhindernisse
e Sendungsnummer

e Referenznummer 1-4

MyDPD Pro.
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Hinweis:

Der Zeitraum fir den Export von Adresskorrekturen bezieht sich auf die Erstellung der
Zustellhindernisse und beschrankt sich bei der Auswahl auf 30 Tage. Nach Ablauf
dieser Frist werden die Eintrage geldscht. Die Auswahl eines Zeitraums gréfRer 30

Tage ist daher nicht moéglich.

3.14.11

Suche

Die Suche im Bereich Zustellhindernisse kann auf zwei verschiedene Arten erfolgen:

Einfache Suche (,Suche Uber®)

Nach Auswahl eines Suchkriteriums kann nach

einer

gewilnschten

Zeichenfolge gesucht

werden. Diese ist im darunter liegenden Feld zu
erfassen und mit dem roten Aktionspfeil zu

bestétigen.

Erweiterte Suche

MyDPD Pro.
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Die ,Erweiterte Suche® ermoglicht

Kombinationen von Suchkriterien.
Weiterhin kann das Suchergebnis
innerhalb der ,Erweiterten Suche”
uber den Punkt ,Exakte Suche®
auf die prazise eingegebenen
Suchbegriffe beschrankt werden.

|Exakte Suche ) |

Zustellhindernisse

Aktion erforderlich

Ubersicht

Suche uber

Paketscheinnummer
>

Erweiterte Suche >

Zustellhindernis suchen

Urspriingliche Empfangeradresse

MName |

Name 2

Land =bitte auswahlen>
Postleitzahl

Ort

Strasse / Nr.

Versandinformation
Referenznummer

Sendungsnummer

Paketscheinnummer
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Die Ergebnisse der Suche werden im
Reiter ,Suchergebnisse” angezeigt. Fur die
komplette Ansicht der Zustellhindernisse
wahlen Sie einfach den Reiter ,Ubersicht".

Zustellhindernisse

Aktion erforderlich

Ubersicht

Suche iiber Mame

Mustermann h

Erweiterte Suche 3

3.14.12  Statustibergange

Der Ablauf des Statusiibergangs bei Zustellhindernissen stellt sich wie folgt dar:

e Bei der manuellen Anlage eines Zustellhindernisses im Adressklarungstool des Depots,
die fur MyDPD Pro bestimmt ist, steht der Status auf ,Neu®.

e Erfolgt eine Bearbeitung in MyDPD Pro, dann wird der Status auf ,Abgeschlossen®
gesetzt, wenn die Option ,Erneuter Zustellversuch an eine andere Adresse“ oder
~Erneuter Zustellversuch zuriick zum Versender“ ausgewahlt wurde.

Bei ,Erneuter Zustellversuch an die gleiche Adresse” wird der Status ,Bearbeitet”
gesetzt. An dieser Stelle erfolgt eine weitere Prifung im Adressklarungstool des
Depots, bevor der Fall abgeschlossen wird.

e Die darauffolgende Datenavisierung der geklarten Adressen um 00:20 Uhr erfolgt nur fur
Zustellhindernisse im Status ,,Abgeschlossen®.

e Verarbeitung der Adressklarungen im Depot

Die Adressen der abgeschlossenen Falle werden analog zum Prozess der Neuzustellung an
das zusténdige Depot Ubermittelt. Die weitere Abwicklung, sowie der Labeldruck der beiden
Labels ,Adresskorrektur “ und ,Erneuter Zustellversuch an die gleiche Adresse“ erfolgen
ebenfalls analog dem Prozess der Neuzustellung.

Fur weitergehende Informationen wenden Sie sich bitte an lhr zustéandiges Depot.

MyDPD Pro.
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3.14.13  Zusatzliche Konfigurationsmaoglichkeiten fir Kunden mit

mehreren MyDPD Pro Accounts

Um Ihnen die Bearbeitung lhrer Zustellhindernisse so einfach wie méglich zu gestalten, wurde eine
Mdglichkeit geschaffen, die Zustellhindernisse verschiedener Accounts unter einem Hauptaccount

Zu bearbeiten.

Dieser Hauptaccount erhalt somit Zugriff auf die Zustellhindernisse der ihm zugeordneten Accounts.

Die Detailinformation gibt Ihnen Auskunft dariiber, welchem Account das Zustellhindernis

zugeordnet ist:

Zustellhindernis bearbeiten

Urspriingliche Empfingeradresse

Name DELICom Test
Name 2

Land Schweiz
Postleitzahl 8952

Ort Schiieren
Strasse / Nr. Teststrake
P DPD CLASSIC
Sendungsnummer

Referenznummer

F}etailinformaﬁon {Zugeordnet: KD G |

« Annahme verweigert

« Betroffene Pakete
= 10165081264567
+ D0165081264552
= D0165081264553
+ D0165081264554

Hinweis: Fur die Einrichtung und Konfiguration wenden Sie sich bitte an lhr zustandiges Depot.

MyDPD Pro.
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Neue Adresse

Name * Test - Subaccounts

Name 2 c/o Manager - My Konfig Gean
Land * Deutschland

Postleitzahl * 63762

Ort* Grolostheim

Strasse * [ Nr. Stockst. Str. 10
Kontakt (z. B. Telefon) 012345789

Moglichkeiten zur Adresskldrung *

Erneuter Zustelversuch
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3.15 DPD Versandmaterialien

Kundenservices

> DPD Versandmaterialien

DPD
fersandmaterialien

Mit der Applikation ,DPD Versandmaterialien“ wurde fiir Sie eine Anwendung fir
die Bestellung von Paketscheinen, Zusatzlabels sowie DPD Versandmaterialien
bzw. DPD PaketShop Materialien geschaffen.

3.15.1 Schnelleinstieg

So fiuihren Sie die Bestellung in wenigen Schritten aus:

Artikel auswahlen - Warenkorb prifen > Empféanger auswahlen & Bestellung abschicken

e Artikel auswéhlen: Auswahl des gewiinschten Artikels in der ArtikelUbersicht. Der
gewahlte Artikel wird mit ,In den Warenkorb® in den Warenkorb gelegt (1).

DPD Versandmaterialien

Artikellibersicht

» |=] Banderolen
» |=) Etiketten

Poaten

L= Weitere Artikel
=] Zusatzisbels

In den Warenkorb
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e Warenkorb prufen:

e Uber das Aktionsmeni konnen Artikel aus dem Warenkorb geloscht
werden (1). Weiterhin kann der Warenkorb mit ,Warenkorb leeren“ (2)
komplett geleert werden.

e AnschlieRend werden die im Warenkorb enthaltenen Artikel mit ,Bestellen®
(3) bestatigt.

Warenkorb [3)

Kategorie Artikel
|:| Paketscheine Paketschein Mao ..
D Paketscheine Maxcipaketschein m...
|:| Paketinforma Paketin

tion Formation
] Al
1
Warenkorb leeren . Bestellen -

e Empfanger auswahlen & Bestellung abschicken: Nach Auswahl der gewiinschten
Empfangeradresse (1) wird die Bestellung Uber ,Bestellung abschicken® (2)
abgeschlossen.

Empfangeradresse wihlen

MName 2

Land = Dewtschland
Postleitzah 6374

Ort = Aschaffenburg
Strasse * / Nr. Neilandst
Ansprechpartner

Telefon G2 1-4526.200
Fax

Abbrechen Elrestellung abschicken
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Weitere Features im Uberblick

e Bestellungshistorie: Die Bestellungshistorie enthalt eine Ubersicht der letzten 10
Bestellungen und bietet weiterhin die Mdglichkeit eine bereits getatigte Bestellung wieder
in den Warenkorb zu tibernehmen (1).

DPD Versandmaterialien

Bestellungshistorie

Auf dieser Seite werden [hnen |hre letzten 10 Bestellungen angezeigt. Uber den roten Pzl in der Suleren, rechten
Spalte, kinnen Sie eine Bestellung wieder in den Warenkorb Gbemehmen. Anschlielend kinnen Sie [hre Bestellung
wie gewohnt anpassen, indem Sie z.B. vorhandene Artikel aus dem Warenkorb entfemen oder in die Artikeliibersicht
wechseln und dort weitere Artikel in den Warenkorb ilbermsehmen.

1
Erfasst am Empfingeradresse | Bestellte Artikel . )

Delicom DPD,
Weilandstr. 1, DE
07.08.14 21:03:15 e Klebeband "Machverkizbt im Depot
Aschaffenburg
Phone:
0802 1-45265200

Delicom DPD,
Weilandstr. 1, DE

B3T4H
O07.08.14 20-53-26 and "Machverkiebt im De
OT.08.14 205326 Aschaffenturg Hiebeband "Machverkiebt im Depot =

e Downloads:

Im Bereich ,Downloads® stehen Ihnen diverse Versandlisten im Word-Format zum Download
zur Verfugung. Nach Auswahl der gewinschten Versandliste kann diese mit ,Download”
heruntergeladen werden.

Downloads

Laden Sie sich hier |hre Versandlisten hernter.

Download [
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3.15.2 DPD Versandmaterialien im Detail

Mit der Applikation ,DPD Versandmaterialien® steht Ihnen eine Anwendung fiir die Bestellung von
Paketscheinen, Zusatzlabels sowie DPD Versandmaterialien bzw. DPD PaketShop Materialien zur
Verflugung.

Die wichtigsten Features im Uberblick

e Auswahl der Artikel und Ubernahme in einen Warenkorb

e Madglichkeit zur Erfassung der Artikelmenge wenn zusatzlich die Option "Erfassung der
Artikelmenge zulassen® durch das zustandige Depot aktiviert wurde

e Automatische Weiterleitung der Bestellung per E-Mail an das entsprechende Depot
e Wiederverwenden und Modifizieren bereits archivierter Bestellungen

e Download von Versandlisten

e Depotweise Konfiguration der Artikel sowie der Downloadlisten.

e Die Erfassung der Artikelmenge ist je nach Konfiguration durch das zustandige Depot
optional

DPD Versandmaterialien Warenkorb (0}

Artikelibersicht
lhre Bestellung enthilt noch keine Artikel.

=
it
i

Serverzeit

tn mom om
[T il

Do Dez 17 14:12:43 MEZ 2015

E In den Warenkorb

3.15.3 Bestellung erfassen

Zum Erstellen eines Bestellvorgangs sind folgende Schritte notwendig:

e Auswahl des gewlinschten Artikels in der Artikelibersicht

Nach Auswabhl des Artikels erscheint zusatzlich ein Bild zu dem entsprechenden Artikel
(wenn vorhanden)
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DPD Versandmaterialien

Artikeliibersicht

» =) Banderolen Paketinformation

» |=j Etiketten
Sl Balotinéa

» e
» =) Servicelabels ey
» |=) Versandiisten
» =} Versandtaschen
v =) Weitere Artikel
» =] Zusatziabels

e Der gewahlte Artikel wird mit Klick auf den Button In den Warenkorb fur die Bestellung
vorgemerkt. Ein Artikel kann nur einmal in den Warenkorb abgelegt werden, die Eingabe
einer Artikelanzahl ist nicht mdglich.

DPD Versandmaterialien Warenkorb (2)

Artikelubersicht Kategorie Artikel
Etiketten Thermoetiketten 2...
v |\=J Banderolen Thermoetiketten 25er Kern O
Kliebeband DPD Exp...
(1000598)

&) Kiebeband DPD Express Service
v \=) Etiketten

=) Blankoetiketten - A4

=) Blankoetiketten - A6

L&) Thermoetiketten 25er Kern

[ Banderolen

] Ale
Aktion wahlen..
» \=j] Paketscheine .
» \&) Servicelabels
» \&) Versandtaschen

» (=] Zusatziabels
Warenkorb leeren Bestellen

Serverzeit

So Mrz 29 09:37:02 MESZ 2015

In den Warenkorb

e Uber das Aktionsmenii konnen einzelne oder alle Artikel aus dem Warenkorb geléscht
werden. Uber den Button Warenkorb leeren kann der Warenkorb komplett geleert
werden.
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e Die Auswahlbox ,Alle“ markiert alle Artikel auf der aktuellen Seite. Seitentbergreifend ist
eine Auswahl und eine Aktion nicht mdglich.

Warenkorb (2}
Menge | Kategorie Artikel

Mitnahmepakstschein
(1002475

Paketscheine

Kiebeband DFD Exp...
(1000558)

Banderolen

EHH

. >
t4l Warenkorb leeren Bestellen

e Wurde fur den User die Erfassung der Artikelmenge durch das zustéandige Depot
aktiviert, kann die Artikelmenge im Warenkorb nachtraglich geéndert werden.

Warenkorb (2}

Kategorie Artikel

Fakstscheine ;'j?;;;:‘;";ﬁkﬂticrair
Bandarolen ;q?z:::;; LFD Exp...
Al

Léschen

Warenkorb leeren

Bestellen
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e Die im Warenkorb enthaltenen Artikel werden mit ,Bestellen® bestatigt.

Warenkorb (2

Menge

Kategorie Artikel

vl Psketschaine =
i 002475
7 o -~ Kiebeband OPD Ex
7| Al
=
Warenkorb leeren Bestellen

e Anschlieend erfolgt die Eingabe der Empfangeradresse:

Hinweis:

Dafur stehen Ihnen alle durch Ihr zustandiges Depot hinterlegten
Abholadressen zur Auswabhl.

Sind keine zusatzlichen Abholadressen hinterlegt, ist die Adresse des
Stammdatensatzes bereits vorbelegt und es muss keine Auswahl getroffen
werden.

Sind mehrere Abholadressen durch das zustandige Depot hinterlegt, wird
aufgrund der Eingabe eine Vorschlagsliste eingeblendet. Diese Liste enthalt
alle Adressen, die zu den eingegebenen Werten Uber die Felder
Adressreferenz, Name, StraBe, Postleitzahl oder Ort oder deren
Kombination ermittelt werden kénnen.

Wird die gesuchte Adresse angezeigt, kann diese sofort ausgewéhlt werden.
Die Vorschlagsliste ist auf 6 Eintrage beschrankt, jede weitere Eingabe
verfeinert die Anzeige.

Die letzte Auswahl wird beim nachsten Auftrag wieder vorbelegt. Diese
Vorbelegung wird mit dem Abmelden aus MyDPD Pro oder durch das
Schliel3en des Browsers zuriickgesetzt.

Liegt dem Benutzer das dezentrale Benutzerverwaltungsmodell zu Grunde,

enthalt die Auswahl ausschlief3lich die in der Berechtigungsgruppe verknipften, durch
das zustandige Depot hinterlegten Adressender.

e Die erfassten

Kontaktdaten werden dem zustandigen Depot in einer E-Mail bereitgestellt.

e Die Bestellung wird Uber ,Bestellung abschicken® abgeschlossen. Das zustandige
Depot erhélt im Anschluss eine E-Mail mit Ihrer kompletten Bestellung.
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Bitte wihlen Sie sine Empfingeradresse aus
Auftraggeber * ATC Customer Integration/s
Mame = ATC Customer [ntegration
Mame 2 Testuser
Land * Deutschland
Postleitzahl = iz v
Oort = Grolestheim
Strasse * f Wr. Stockstadter Str.
Ansprachpartner
Telefion
Famx
E-Ms=
4 Abbrechen Bestellung abschicken

3.15.4 Bestellungshistorie

Im Bereich Bestellhistorie werden lhre letzten 10 Bestellungen angezeigt.

Uber den roten Pfeil in der &uReren rechten Spalte besteht die Moglichkeit, eine Bestellung wieder in
den Warenkorb zu bernehmen. AnschlieBend kénnen Sie die Bestellung wie gewohnt anpassen,
indem Sie beispielsweise vorhandene Artikel aus dem Warenkorb entfernen oder weitere Artikel aus
der Artikeltibersicht in den Warenkorb Gbernehmen.

Hinweis: Die Mengenangabe erfolgt nur dann, wenn die Erfassung der Artikelmenge durch lhr
zustandiges Depot aktiviert wurde.
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DPD Versandmaterialien

Bestellungshistorie

Auf dieser Seite werden |hnen [hre letzben 10 Bestellungen angezeigt. Uber den roten Pfeil in der Suleren, rechten
Spalte, kinnen Sie eine Bestellung wieder in den Warenkork dbemehmen. Anschiiefend kinnen Sie |hre Bestellung
wie gewohnt anpassen, indem Sie z.B. vorhandene Artikel aus dem Warenkorb entfernen oder in die Artikelibarsicht
wechseln und dort weitere Artikel in den Warenkorb ibernsehmen.

Erfasst am Empfingeradresse | Bestellte Artikel )
Delicom DFD,
Weilandstr. 1, DE
07.08.14 21:03:15 s Kiebeband "Machverklzbt im Depot
AT mechaffenburg ST e N

Pheone:
D502 1-45 26200

Delicom DFD,
Wsilandstr. 1, DE

O7.08. 14 20:53: 26 e Klebeband "Nachverkdebt im Depot =
Aschaffenburg

3.15.5 Downloads

Im Bereich ,Downloads” stehen lhnen diverse Versandlisten im Word-Format zum Download zur
Verfligung. Nach Auswahl der gewtinschten Versandliste konnen Sie diese per Klick auf den Button
Download herunterladen.

Downloads

aden Sie sich hier lhre Versandlisten herunter.

Download [

Hinweise

Die Verfuigbarkeit der Artikel in der Artikelubersicht ist von folgenden Kriterien abhangig:

e Die Zuordnung zu den einzelnen Artikeln erfolgt pro Depot.
e Fir VTG Kunden erfolgt eine direkte Weiterleitung zu Hummel mit der entsprechenden
Loginmaske.

e |st die Kundennummer fir einen Kunden identisch mit der Kundennummer der
PaketShop Datenbank, so erhélt der Kunde die Artikelauswabhl fur PaketShops.
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e Verfasser

DELICom DPD GmbH
Stockstadter Str. 10

D-63762 Grol3ostheim

Tel: +49 (0) 6026 9762-0
Fax: +49 (0) 6026 9762-6504
Email: info@dpd.com

e Copy Right

© 2016 DPD

e Version 3.0
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