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1. Einfihrung zum DHL Abholportal

Das DHL Abholportal ist das zentrale Auftragsmamagetsystem fir die Verwaltung der
Abholauftrage innerhalb Deutschlands fir DHL Paketel DHL Retouren. Abholauftrage
kénnen einzeln online erfasst oder Uber eine Datsi so genannter Sammelauftrag
hochgeladen werden. Die gespeicherten Abholauftkdgeen tber den Abholkalender bzw.
die Auftragsverwaltung angezeigt, bearbeitet uodngrt werden. Fir das DHL Abholportal
stehen Benutzer mit unterschiedlichen Berechtignrmge Administration und Nutzung des
Portals zur Verfligung.

Funktionen im Uberblick

* Beauftragung von Einzelabholauftragen

* Beauftragung von Sammelauftrégen

» Beauftragung von Bedarfsabholungen

» Abholkalender & Auftragsverwaltung

* Ansicht von Einzelabrechnungsnachweisen
* Verwaltung von privaten Adressbtichern

Technische Voraussetzungen

Um auf das DHL Abholportal zugreifen zu kénnen, dieggen Sie einen internetféahigen
Computer mit einem JavaScript-fahigen Browser (Zmgernet Explorer ab Version 8,
Mozilla Firefox ab Version 1.0, Apple Safari ab 8ien 2.0, Opera ab Version 4.0).

Zudem bendtigen Sie eine personliche E-Mail-Adresse die vom DHL Abholportal
Nachrichten an Sie gesendet werden kénnen.

Fur die Nutzung einiger Funktionen benétigen Sigve zur Ansicht und Bearbeitung von
so genannten CSV-Dateien. Diese Dateien kdnnemeagpielsweise mit Microsoft Office
Excel oder einem vergleichbaren Programm anderebieter (bspw. Open Office)
bearbeiten.

An manchen Stellen wird ein Drucker fir AusdruckéRIN A4 Standardpapier bendtigt.
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2. Aufschaltung und Anmeldung beim DHL Abholportal

Sie kdnnen das DHL Abholportal unteww.dhl.de/abholportal aufrufen. Auf der Startseite
des DHL Abholportals kénnen Sie sich mit lhrem pafghen Benutzernamen und Ihrem
Passwort anmelden, ein neues Passwort anforddsenhZugriff auf das aktuell guiltige
Anwenderhandbuch oder kdnnen bei Bedarf direkt &kinmit dem DHL Kundenservice
aufnehmen.

—a ey DHL Abholportal

DHL Abhelportal DHL Abholportal

v Anmelden In dieser Anwendung kannen Sie Einzel- und Bedarfsabholaufirdge bis 22:00 Uhr fir den nachsten Werktag beaufiragen

Anmeldung am Abholportal
Benuizemame *

Passwort *

Kieinschreibung beachten!
Anmelden

Passwort vergessen?
Wenn Sie Inr Passwaort vergessen haben sollten, getien Sie bifte ihren Benuizernamen ein und fordern ein neues Passwort an

Benutzername

Neues Passwort anfordern

Hilfe Kontakt

4 4 Informationen zur Benutzung des Porals Bei Fragen und Starung wenden Sie sich
; 4 finden Sie im » Benutzerhandbuch L BL® nitie an den > DHL Support
y ]

B ] 3 5 i Hinweise: Kontakt
Deutsche Post DHL Group © 2015 DHL

Einrichten des personlichen Benutzers

Um das DHL Abholportal fur Ihr Unternehmen nutzenkdinnen, wenden Sie sich bitte an
den fir Sie zustdndigen Ansprechpartner beim DHLrtrigd. Nach Anlage lhres
personlichen Benutzers fir das DHL Abholportal &dmaSie zwei E-Mails.

Hinweis

Falls Sie keine E-Mail erhalten, schauen Sie katteh im Spam-Ordner lhres Postfaches
nach, da manche automatisch erzeugten E-Mails viberr-als Spam eingestuft werden

kénnen. Sollte Sie tatsachlich keine E-Mail erhraltaben, wenden Sie sich bitte an den
DHL Kundenservice unter der 0228 / 286 098 20 osieireiben Sie eine E-Mail an

abholportal@deutschepost.de.
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In der ersten E-Mail ,Herzlich Willkommen im DHL Alolportal* werden Sie Uber die
Anlage lhres personlichen Benutzers informiert. dreser E-Mail finden Sie lhren
Benutzernamen.

Von: no-replyfdeutschepost.de

in: t.testerfkunde.de

Betreff: Herzlich Willkommen im DHL Abholportal

gehr geshrte(r] Frau Tina Tester,

Ihr Zugasng zum DHL Abholportal wurde erfolgreich eingerichtet.
Benutzername: t.tester

In einer weiteren E-Mail erhalten Sie einen Link, mit dem 2ie erstwalig Ihr Zugangspasswort festlegen kdnnen.

Durch Angsbe des oben sufgefihrrcen Benutzernamens und des dann wvon Ihnen festgelegten Passwortes kinnen Sie sich
unter der unten angegebenen URL im ibholportal anmelden.

URL zum Abholportal: https://www.dhl.de/sbholportsl

Bei Fragen steht Ihnen unser Kundenservice unter sbholportalfdeutschepost.de oder telefonisch unter
0228 / 286 093 20 zur Verfiigung.

Wir freuen uns auf die Zusammenarbeit mit Thnen.

Mit freundlichen Griben
Ihre DHL Paket

In der zweiten E-Mail ,Ihr Zugang zum DHL Abholpalt erhalten Sie einen Link tGber den
Sie fur Ihren Benutzer ein personliches Passwstleigen kénnen.

Von: no-replyBdeutschepost.de

Ln: t.testerfkunde.de

Betreff: Thr Zugang zum DHL Abholportal
Sehr geehrte(r) Frau Tina Tester,

unter folgendem Link kfnnen Sie innerhalb der n&chsten 3 Tage Ihr Zugangspasswort zwoe DHL Abholportal festlegen:

hteps://amsel.dpun. net/dhl-amse1// gu/ web/ LostPassword. action?token=vLofr2 X150g6HhQLFNpsTe ZRGWSENRT:

Durch Angabe IThres Benutzernamens und des von Ihnen festgelegten Passwortes kinnen Sie sich unter der unten
angegebenen URL im Abholportal anmelden.

URL zum Abholportal: https://www.dhl.de/abholportal

Bei Fragen steht Thnen unser Kundenservice unter abholportalfdeutschepost.de oder telefonisch unter
0z28 / 286 098 20 zur Verfigung.

Wir freuen uns auf die Zusammenarbeit mwit Ihnen.

Hit freundlichen Grilben
Ihre DHL Paket

Durch Klicken auf den Link oder alternativ durch{eren des Links in die Adresszeile lhres
Browsers rufen Sie die Seite zum Festlegen desv@assfir den Benutzer auf.

=Ry DHL Abholportal

DHL Abholpertal Passwort festlegen

> Anmelden

Passwir |ssssssss

Passwortwiederholung (esessses

D 3 : i Hinweise : Kontakt
©2015 DHL

Deutsche Post DHL Group
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Auf dieser Seite tragen Sie bitte lhr personlicRasswort in das erste Eingabefeld ein und
wiederholen es im zweiten. Bitte beachten Sie lggi Auswahl lhres Passworts, dass ein
gultiges Passwort fir das DHL Abholportal mindestacht Zeichen lang, mindestens einen
Gro3- , einen Kleinbuchstaben, ein Sonderzeichavieseine Zahl enthalten muss. Nach
erfolgter Eingabe klicken Sie bitte auf ,Speicheodler betéatigen die Eingabetaste.

Sofern ein zulassiges Passwort gespeichert werolemtd, wird lhnen dies auf der Folgeseite
bestatigt. Ihr Benutzer wurde durch Festlegungpdesonlichen Passworts freigeschaltet und
Sie kdnnen Sie nun anmelden.

Anmeldung am Abholportal

Tragen Sie zur Anmeldung Ihren personlichen Bemotzeen und lhr Passwort in die
entsprechenden Felder ein. Klicken Sie nach degdbie auf ,Anmelden” oder betétigen Sie
Uber die Eingabetaste. Die Zugriffsberechtigungdwiom DHL Abholportal Uberprift und
Sie werden angemeldet.

Sind Benutzername und Passwort in dieser Kombimaticht gultig, wird Ihnen die
FehlermeldungBenutzername oder Passwort unbekannt!angezeigt.

Bitte prifen Sie vor einem erneuten Anmeldeversiick Zugangsdaten. Nach der dritten
erfolglosen Anmeldung wird der Benutzer zur Sicledrigesperrt. Diese Sperre kann durch
Anfordern eines neuen Passwortes auf der Starts@itdhnen oder durch einen Mitarbeiter
des DHL Kundenservice zurtickgesetzt werden.

Sollten Sie versuchen sich mit einem, mit einemdein GKP verknlUpften Benutzer direkt
beim DHL Abholportal anzumelden, wird dies durcls &ystem abgelehnt. Es wird lhnen die
Hinweismeldung ie versuchen sich als Nutzer des DHL Geschéaftskuedportals beim
DHL Abholportal anzumelden. Bitte melden Sie sich dekt beim DHL
Geschaftskundenportal an. Die Funktionalitaten des DHL Abholportals errachen Sie
uber den Menupunkt Abholen ¥ angezeigt.

Passwort vergessen?

Haben Sie lhr Passwort vergessen, so konnen Sieatartseite des DHL Abholportals ein
neues Passwort anfordern. Tragen Sie hierzu lhesnit2ernamen in das Eingabefeld ein und
klicken Sie auf ,Neues Passwort anfordern“. Das DAfiholportal versendet anschlieRend
zwei E-Mails an die fur den Benutzer gespeichereldd-Adresse (siehe ,Einrichten des
personlichen Benutzers*®).

Wurde Ihr Benutzer bereits mit einem Benutzer del [Geschéaftskundenportal verknupft,
wird die Passwortanforderung abgelehnt und eingpeathende Hinweismeldung angezeigt.
Bitte fordern Sie in diesem Fall ein neues Passuoer die entsprechende Funktion auf der
Startseite des DHL Geschéaftskundenportals an.

Version: 2.9 (Juni 2016) 6



3. Funktionen des DHL Abholportals

Nach der Anmeldung haben Sie Zugriff auf die Fwrkin im DHL Abholportal. Bitte
beachten Sie, dass hier im Anwenderhandbuch metktibnen beschrieben sein kénnen, als
fur lhren Benutzer zur Verfugung stehen.

= ./ /A DHL Abholportal

Angemeldet als: > 9999999996_ABR Abmelden

DHL Abholpertal Kundenubersicht - Amsel Online Services - 9999993956

> Aktuelles & FAQ
> Einzelabholaufirag Stammdaten
* Bammelauftrag
» Ahholkalender Status akiv (TAS)
> Auftragsverwaltung Name Amsel Online Services
» Adressbuchverwaltung EKP 0000999996
* Passwort Andern Kundenkennungen >Alle anzeigen
¥ Kundenverwaltung Strafe & Hausnummer Charles-de-Gaulle-Str. 20
PLZ & Ort 53113 Bonn
Eigene Kontrakte
CHL Paket
Keine Ergebnisse
DHL Retoure
Auftragyeberinformationen Aktion
0999999996 08 99 >EAMS in)

Buchhare Kontrakte als Einlieferer
DOHL Paket

Keine Ergebnissze

DHL Retoure

Keine Ergsbnisse

Zuriick

tldrung i Rechtliche Hinweise : Kontakt

: lmp i Dt
Deutsche Post DHL Group ® 2015 DHL
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3.1 Aktuelles & FAQ

Im Informationsbereich ,Aktuelles & FAQ" erhalteneSinformationen zu neuen Funktionen
des Portals, Anktindigungen von Wartungsarbeitenes@wpps zur einfachen und bequemen
Nutzung.

3.2 Einzelabholauftrag

Unter dem Menipunkt ,Einzelabholauftrag® erfassee 8inen neuen kostenpflichtigen
Einzelabholauftrag mit oder ohne Etikettendruck.

Einzelabholauftrag

Vertragsdaten
Abrechnungsnummer | -- bitte auswahlen -- Ll
Einlieferer
Rechnungsermpfanger
Frodukt DHL
Services
I Etikett wird mitgebracht ?
W Etikett ist vorhanden ?
Adressdaten
Abholadresse | hitte auswahlen -- Ll ?
Ahsender | |
Adresszusatz | |
StraBe Hhir™ | | |
FLZ Ort | | |

Land Deutschland

Bermerkung | |

[T Adresse in das private Adresshbuch dbernehmen

Felder leeren Adressfilter anwenden

Sendungsinformationen

Service Sperrgut [

Sendungshummer 7

Kundenreferenz | ?
bholdaturn™ [0g.08.2009 ?

Abholhenachrichtigung fiir Abholstelle
E-Mail-Adresse Abholstelle | ?

T als Standard-E-Mail-Adresse ibermehmen ?

* Pflichtfelder

Zurick Beauttragen

Version: 2.9 (Juni 2016) 8
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Abrechnungsnummer

Wahlen Sie in der ersten Auswahlliste die Abreclysmoummer, auf die die Abholung
gebucht werden soll. Bitte beachten Sie, dass nemu&er mit der entsprechenden
Berechtigung alle Abrechnungsnummern sehen konBsmutzern mit eingeschrankter
Berechtigung werden nur die freigegebenen Abrecgsiunmmern angezeigt.

Services

AnschlieRend wahlen Sie anhand der darunterliegedeswahlboxen aus, ob ein Paket-
bzw. Retourenlabel durch DHL erzeugt und vom Ziestdbei der Abholung mitgebracht
werden soll (Etikett wird mitgebracht) oder einkétt bereits an der Abholstelle vorhanden
ist (Etikett ist vorhanden). Soll das Etikett vorasteller mitgebracht werden, missen Sie
eine Empfangeradresse zuséatzlich zur Abholadresgeleen. Diese kann, im Gegensatz zur
Abholadresse, auch eine Packstation oder Gro3eggfdtresse sein.

Adressdaten

Bitte tragen Sie die Abholadresse bzw. bei Einzeddduftragen mit Etikett auch die
Empfangeradresse in die entsprechenden Felder sohAlit ,Adressdaterf ein. Sie kbnnen
die Adressdaten manuell eintragen oder auf bareltwem privaten Adressbuch gespeicherte
Adressdaten zugreifen. Tragen Sie die Adressdatatuail in die entsprechenden Felder ein,
wird nach Eingabe von StraRe, Hausnummer und Reatié automatisch eine Liste mit den
zulassigen Ortsbezeichnungen angezeigt. Bitte wadile die entsprechende Ortsbezeichnung
aus.

Unterhalb der Abhol- sowie der EmpfangeradressdefinSie je eine Auswahlbox, um die
eingetragene Adresse in Ihrem privatem Adressbucspeichern. Wahlen Sie diese Option,
wird nach der Speicherung des Einzelabholauftragsjelveilige Adresse in lhr privates

Adressbuch tibernommen.

Befinden sich bereits sehr viele Adressen im pewafdressbuch kann Uber ,Adressfilter
anwenden” die Auswahl eingeschrankt werden. Daféigen Sie bitte zuerst in ein oder
mehrere Felder entsprechend der gesuchten Adresde ¥Ain. Anschlie3end klicken Sie auf
den Button ,Adressfilter anwenden®. Tragt man bspwFeld Ort den Ortsnamen Bonn ein,
so werden in der Auswabhlliste nur noch Adressendaus privaten Adressbuch mit Ort Bonn
angezeigt.

Uber ,Felder leeren* ist es moglich, sowohl die ahder- als auch die Empfangeradresse
separat zu leeren.

Wurde bei der Erfassung der Adressdaten eine Aerasst korrekt angegeben, so wird
Ihnen eine entsprechende Fehlermeldung und ggf. @der mehrere alternative
Adressvorschlage unterhalb der entsprechenden gali@sgezeigt. Ist eine Speicherung des
Auftrags auch nach der Adresskorrektur nicht mdéglidie Adresse wird weiterhin als
fehlerhaft abgelehnt, wenden Sie sich bitte an@ldh Kundenservice.

Version: 2.9 (Juni 2016) 9
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Sendungsinformationen

Im Abschnitt ,Sendungsinformationen” erfassen S& [Details zu der bzw. den Sendungen
Ihres Einzelabholauftrags. Tragen Sie dazu im Eéldzahl Sendungen® ein, wie viele
Sendungen durch den Zusteller abzuholen sind. Basehten Sie, dass mindestens eine und
maximal 100 Sendungen je Abholadresse fur einenZléigsig sind. Nach der Speicherung
wird fur jede Sendung immer eine separate Auftragsner erzeugt. So erhalten Sie zu jeder
Sendung Aktualisierungen zur Abholung.

Handelt es sich bei den abzuholenden Sendungen pemrgBt, aktivieren Sie bitte die
Auswahlbox ,Service Sperrgut. Wenn die Auswahlbg@ervice Sperrgut® aktiviert ist,
tragen Sie bitte eine kurze Beschreibung in dag f&perrgutkommentar” ein. Bitte beachten
Sie, dass es nicht mdglich ist SperrgutsendungainenPackstation zu senden.

Sowohl fur Auftrage mit als auch ohne Etiketten#drk®nnen Sie fir jede abzuholende
Sendung eine Sendungsnummer (12-stelliger IdentodeeLicense Plate) aus Ihrem eigenen
DHL Nummernkreis eingeben. Bei mehreren Sendungérssem manuell eingegebene
Sendungsnummern dabei jeweils durch Komma voneeragetrennt werden.

Bei Auswahl des Service ,Etikett wird mitgebrachtird vom DHL Abholportal fir jede
Sendung immer eine Sendungsnummer bendtigt. Solen keine Sendungsnummern
manuell eintragen, werden fir diese Sendungen aiitech Sendungsnummern vom
DHL Abholportal vergeben.

Hinweis

Die vom DHL Abholportal erzeugten Sendungsnummernbnnien in der
DHL Sendungsverfolgung fiir Geschéftskunden nictlheechiert werden, da diese aus einem
System und nicht aus lhrem kundeneigenen Nummasngr@mmen. Die Statusabfrage tUber
die DHL Sendungsverfolgung untemww.dhl.de/sendungsverfolgungist anhand der
Sendungs- oder Abholauftragsnummer maoglich.

Im Feld ,Kundenreferenz* haben Sie die Mdglichkeipen eigenen Referenzwert (max. 20
Zeichen) anzugeben. Anhand der individuellen Kunefienenz kdnnen Sie bspw. den
Auftrag in der Auftragsverwaltung suchen.

Im Feld ,Abholdatum“ tragen Sie das gewlnschte Batein, zu dem die Sendung(en)
abgeholt werden soll(en). Das Abholdatum darf niakhr als 30 Tage in der Zukunft liegen
und darf kein Sonntag oder gesetzlicher Feiertag B#te beachten Sie, dass auch teilweise
regionale Feiertage fur die Beauftragung nicht pkee werden.

Abholbenachrichtigung fur Abholstelle

Sie haben die Mdglichkeit die Person oder Firma,dee die Abholung stattfinden soll, per
E-Mail im Voraus uber die geplante Abholung zu migeren. Informiert wird Uber den
Auftraggeber, das Datum der Abholung, die Kundesresfz, sofern diese angegeben ist,
sowie die Auftragsnummern.

Version: 2.9 (Juni 2016) 10
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Wan: ne-ceplyideutachepont.de
hn: t.teatec@privat.ds
Beresfrf: Ankupdigusy HHL Faker Einze ladbo lundg

Sghr geshrrer DHL Fusde,

vir wurden vom Kunden Amsel Onlime Services besuftregt, eim oder mehrers Pakets sm 10.07.209% bei Ihnen
abzubalen. Bitte halten Sie die Sendusngien] an diesem Tag sur Abholung beredt.

Fiir die Sendusgien] wurds folgende Refecen: vepgebesn: Besp=1234
Die Rufteagsnustesr (n) fa dieses Aufvrad laucen! S13343502

Bei Fragen steht Iknen anser Fandenssrvice unter sbbolung-paketfldeutsobepont.de oder telefonisch umter
e /o204 690 20 sur Verfdgung.

Ait freundlichen Geldben
Ihse DEL Faker

Geben Sie hierzu die E-Mail-Adresse des EmpfandersAbholbenachrichtigung im Feld

.E-Mail-Adresse Abholstelle” ein. Bei Bedarf kdnnesuch mehrere E-Mail-Adressen,

getrennt durch Semikolon, angegeben werden, esrdjgtioch keine Leerzeichen zwischen
den verschiedenen Adressen vorhanden sein.

Bitte beachten Sie hierbei, dass die E-Mail ,Ankigndg DHL Paket Einzelabholung*
automatisch vom System und im Auftrag von lhnerseedet wird. Bitte stellen Sie daher
sicher, dass Sie die E-Mail-Adresse der Person kzwna auch fir solche Zwecke
verwenden dirfen.

Uber die Auswahlbox ,Als Standard-E-Mail-Adressestitehmen, konnen Sie die von lhnen
eingegebene(n) E-Mail-Adresse(n) fur die angegel¥drteladresse als Standard festlegen.
Bitte beachten Sie, dass die Speicherung als Sthmda fir Adressen ausgefuhrt werden
kann, die bereits in Inrem privaten Adressbuch gesert sind.

Beauftragen

Nachdem Sie alle fur Ihren Auftrag benotigten Felagsgefullt haben, klicken Sie auf den
Button ,Beauftragen®. Bitte beachten Sie, dass dsuftrag danach direkt vom
DHL Abholportal gepruft und gespeichert wird. Eiléeiterleitung auf eine zusatzliche
Bestatigungsseite erfolgt nicht.

Werden im Auftrag unzulassige Angaben (bspw. fdialfte Adresse) gefunden, wird die
Speicherung abgelehnt und Ihnen wird eine entspretthFehlermeldung angezeigt. Sind alle
Angaben korrekt und zuldssig, wird der Auftrag gesipert und Sie werden auf die
Auftragsbestatigungsseite weitergeleitet.

Version: 2.9 (Juni 2016) 11
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Auftragsbestatigung

DHL Einzelabholauftrag ohne Etikett

Abrechnungsnummer 99999999960899

Kunde Amsel Online Services

Produkt DHL RETOURE

Auftrag erteilt von TAShast

Abholadresse Tilo Tester
Charles-de-Gaulle-Str. 20
53113 Bonn

Abholdatum 07.08.2088

Auftragsdatum 01.08.2088 17:47

Anzahl Sendungen 1

Extras Sperrgut

Kundenreferenz Best-1234

Sendungsstatus Angenommen

Auftragsnummer / 900000000

Sendungsnummer

Empfanger der tilo.tester@privat.de

Abholbenachrichtigung

Neuen Auftrag erfassen

Neuen Auftrag mit gleichen Daten erfassen

In der Auftragsbestatigung werden alle Daten IhEszelabholauftrags noch einmal
angezeigt. In der Zeile ,Auftragsnummer / Sendungsmer® werden die vom
DHL Abholportal vergebene(n) Auftragsnummer(n) sewiggf. die jeweilige
Sendungsnummer(n) angezeigt. Uber die Auftrags/aaled Sendungsnummer konnen Sie
Ihren Auftrag in der Auftragsverwaltung schnell dee aufrufen.

Sie haben auf dieser Seite die Moglichkeit eineiteren neuen Auftrag oder einen weiteren
neuen Auftrag mit den gleichen Daten zu erfasselick& Sie dazu auf einen der
entsprechend beschrifteten Buttons.

Bitte beachten Sie, dass bei Auswahl von ,NeuenrAgfmit gleichen Daten erfassen* das
Auswahlfeld ,Als Standard-E-Mail-Adresse Ubernehtnen Abschnitt ,Benachrichtigung

an Abholstellé’ nicht mit Ubernommen wird, da die Speicherung bereits mit dem
vorherigen Auftrag ausgefiuhrt wurde.

3.3 Bedarfsabholauftrag

Uber den Meniipunkt ,Bedarfsabholung“ kénnen Siee dinstenlose Bedarfsabholung von
Sendungen an einer vorgegebenen Abholadresse fagguft Eine Bedarfsabholung ist flr
Geschaftskunden moglich, die laut Vertrag das Reabf kostenlose Regel- und
Bedarfsabholung mit DHL vereinbart haben. Zur Eiming bzw. Anderung von

Abholstellen wenden Sie sich bitte an Ihren Ansppectner beim DHL Vertrieb.

Eine Bedarfsabholung kann von Ihnen nur dann bemifiverden, wenn am gewinschten
Abholtermin keine Regelabholung flr die gespeiahétiholstelle vorgesehen ist.

Version: 2.9 (Juni 2016) 12
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Bedarfsabholung
Kunde
Kundennummer 95995999956
Beispielkunde GmhH, Beispiekwey 20, 999949 Beispielort
Adressdaten
Suchkriteriurm | | 2
Abholadresse | Ceutsche Post DHL, FPlatz der Deutschen Past 1, 92113 Bonn Ll
Ahsender |Deutsche Post DHL | ?
Adresszusatz | |
StraleHMr* |F'Ia1z der Deutschen Post ||1 |

PLZOM (53113 |[Bonn |

Land Deutschland

Bemerkung | |

Sendungsinformationen

Bitte wverwenden Sie zur Auftragserteilung das hier hinterlegte Farmular bei:

» mebrals 5 Sendundgen

« Uberschreitung der Malke von 1206060 crm

« Sperrgitern
Alternativ kinnen Sie die Abholung telefonisch beaufiragen unter: 0228 f 286 098 20

&nzahl Sendungen® |1 | 2
Kundenreferenz | | 2
Abholdaturn® ?

* Pilichtteld

Zurick

Kunde

Im Abschnitt ,Kunde* missen von lhnen keine Angalgemacht werden. Die angezeigten
Daten sind im System voreingestellt.

Version: 2.9 (Juni 2016) 13



N
\

Adressdaten
Wahlen Sie aus der Auswabhlliste ,Abholadresse” eimemaoglichen Abholstellen aus.

Ist die Liste der Abholadressen leer oder findea cht die erwartete(n) Abholstelle(n),
kontaktieren Sie bitte Ihren Ansprechpartner beiriLD/ertrieb. Bitte berticksichtigen Sie,
dass eine kostenfreie Bedarfsabholung nur an gidhavereinbarten Standorten — i. d. R.
Ihre Geschéaftsadresse(n) — stattfinden kann. Fig Abholung an anderen Abholadressen
beauftragen Sie bitte die kostenpflichtige Einzktdbng.

Wurden fur Ihr DHL Abholportal sehr viele Abholdex fur die kostenlose Regel- und
Bedarfsabholung angemeldet, kdnnen Sie die Ausvibbt den Adressfilter einschranken.
Bitte dazu einen beliebigen Wert aus der gesuchimesse in das Feld ,Suchkriterium®
eintragen und anschlieRend auf ,Adressfilter anveahdtlicken. Die Anzahl der verfigbaren
Abholadressen wird entsprechend verkleinert.

Sendungsinformationen

Tragen Sie im Feld ,Anzahl Sendungen” bitte eing wiele Sendungen an der ausgewahlten
Abholstelle abzuholen sind. Bitte beachten Sies ahs Beauftragung von minimal einer bis
maximal finf Sendungen pro Tag und Abholadresssm@mrfolgen kann. Bei Eingabe von
mehr als fiunf Sendungen erhalten Sie bei der Serioly eine Hinweismeldung. Bitte
wenden Sie sich zur Beauftragung in diesen Faliezkidan den DHL Kundenservice unter
0228 / 286 098 20.

Im Feld ,Kundenreferenz* haben Sie die Mdglichkeipen eigenen Referenzwert (max. 20
Zeichen) anzugeben. Anhand lhrer Kundenreferenzné&bdnSie den Auftrag in der
Auftragsverwaltung suchen.

Im Feld ,Abholdatum“ tragen Sie das gewilnschte Datein, zu dem die Sendung(en)
abgeholt werden soll(en). Bedarfsauftrage konnem maximal 120 Tage im Voraus

beauftragt werden und darf kein Sonntag oder gid®tz Feiertag sein. Bitte beachten Sie,
dass auch teilweise regionale Feiertage fur dieutBemung nicht akzeptiert werden. Des
Weiteren wird die Speicherung des Bedarfsabhokgstivom System abgelehnt, wenn fur
den eingetragenen Termin bereits eine Regelabhofiingdie ausgewéhlte Abholstelle

vorgesehen ist.

Bendtigen Sie eine zusatzliche Abholung an einemhotdielle, flir die bereits eine

Regelabholung vorgesehen ist, wenden Sie sich diite&t an unseren DHL Kundenservice
unter 0228 / 286 098 20.
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Beauftragen

Nachdem Sie die fur Ihren Auftrag benotigten Fekllesgefullt haben, klicken Sie bitte auf
.Beauftragen®. Sofern alle Pflichtangaben eingetragnd der Auftrag fir das gewinschte
Abholdatum zul&ssig ist, wird der Bedarfsabholagftgespeichert und Sie werden auf die
Auftragsbestatigungsseite weitergeleitet.

Auftragsbestatigung

DHL Bedarfsabholauftrag

EKP 9999999996
Auftrag erteilt von T cvna
Abholadresse Deutsche Post DHL
Platz der Deutschen Post 1
53113 Bonn
de
Abholdatum 07.08.2083
Auftragsdatum 02.08.2083 19:41
Anzahl Sendungen 5
Sendungsstatus Angenommen
Auftragsnummer / Sendungsnummer 993339999
Diese Seite drucken Neuen Auftrag erfassen

Neuen Auftrag mit gleichen Daten erfassen

In der Auftragsbestatigung werden alle Daten IhBesdarfsabholauftrags noch einmal
angezeigt. In der Zeile ,Auftragsnummer / Senduogsmer‘ wird die vom
DHL Abholportal vergebene Auftragsnummer angegehter die Auftragsnummer kénnen
Sie lhren Bedarfsabholauftrag in der Auftragsvetwaj schnell wieder aufrufen.

Sie haben auf dieser Seite die Mdglichkeit einefteren neuen Bedarfsabholauftrag oder
einen weiteren neuen Bedarfsabholauftrag mit derclygn Daten zu erfassen. Klicken Sie
dazu auf einen der entsprechend beschrifteten iButto
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3.4 Sammelauftrag

Im  Mendpunkt ,Sammelauftrag® haben Sie die Moglieihk mehrere neue
Einzelabholauftrage durch das Hochladen einer zuweftllter Datei gleichzeitig im
DHL Abholportal einzustellen.

Sammelauftrag

Vertragsdaten
Ahrechnungsnummer | -- hitte auswahlen -- ;l
Einlieferer
Rechnungsempfanger
Produkt DHL
Senices
' Etikett wird mitoebracht *
& Etikett istvorhandan 7
 Universelles Auftragsformat 7

Sammelauftragsdatei

Datelpfad 8ingeben | py yepe ichan, | Keine Datei ausgewahlt.

r Auf doppelte Kundenauttragsar. prifen

Muster Sammelauftrag (Die mit * gekennzeichneten Felder sind Pilichtfelder.)

Bitte beachten Sie fiir lhre Dateien, dass Sie das Datum in der Form 23.08.2099 angeben.
» Etikett wird mitgehracht
« Etikett istworhanden
» Universelles Auttragsformat

Datei hochladen

Abrechnungsnummer

Wahlen Sie im ersten Auswahlfeld die Abrechnungsmem aus, fur die per
Sammelauftragsdatei mehrere Einzelabholungen geébuefden sollen. Bitte beachten Sie,
dass nur Benutzer mit der entsprechenden Beredigfiglle Abrechnungsnummern sehen
kbénnen. Benutzern mit eingeschrankter Berechtigwmgrden nur die freigegebenen
Abrechnungsnummern angezeigt.

Services

Wahlen Sie in diesem Abschnitt eine der drei Semacianten ,Etikett wird mitgebracht",
.Etikett ist vorhanden® oder ,Universelles Auftrdgemat® aus. Dabei kbnnen bei ,Etikett
wird mitgebracht” und ,Etikett ist vorhanden* immeur solche Auftrage, bei ,Universelles
Auftragsformat” Auftrage sowohl mit als auch ohné&itendruck beauftragt werden.

Die Auswahl des Services muss immer zu der vonnlgenutzten Sammelauftragsdatei (s.
u.) passen. Das Hochladen einer Sammelauftragsdiateiden Service ,Etikett wird
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mitgebracht* bei ausgewahltem Service ,Etikettusthanden“ wird vom DHL Abholportal
abgelehnt.

Sammelauftragsdatei

Musterdateien fUr jede Servicevariante sind im rameAbschnitt angegeben und kénnen von
Ihnen heruntergeladen werden. Bitte achten Sieufladass Sie beim Abspeichern der Datei
das Dateiformat ,CSV* nicht verandern. Das Datetfat ,CSV* ist fur die spatere
Verarbeitung lhrer Sammelauftragsdatei durch dak Bbholportal zwingend notwendig.

In jeder CSV-Datei sind die Felder fur den Einzalalauftrag durch Semikolon voneinander
getrennt. Bearbeiten Sie die Datei mit dem Prograiicrosoft Office Excel oder einer
vergleichbaren Software (bspw. Open Office), werdén Felder automatisch als Spalten
angezeigt und eine manuelle Bearbeitung ist fuegifacher.

Fur das automatische Erstellen einer CSV-Sammedaysitlatei direkt aus lhrem Shop- oder
Warenwirtschaftssystem konnen wir lhnen an dieselieSleider keine allgemeine Auskunft

erteilen. Uber Ihren Ansprechpartner beim DHL Melr kann lhnen allerdings ein

Beratungsgesprach mit einem unserer IT-Beraterinieart werden.

Felddefinitionen fur Dateien ,Etikett wird mitgelotat“ und ,Etikett ist vorhanden®

Die folgende Tabelle enthalt alle Felddefinitiondar Dateien fir die Servicevarianten
~Etikett wird mitgebracht* (mitE) und ,Etikett istorhanden* (ohnE). Dabei ist ein x ein
Pflicht- und (x) ein optionales Feld. Ist in demid~eichts eingetragen, ist die Spalte nicht
auszufillen. In der Spalte Typ/Grol3e bedeutet ph@umerisch* und n ,numerisch®, die
Zahl gibt die Anzahl der maximal zulassigen Zeichrediesem Feld an.

Spalte Feld mitE ohnE | Typ/ | Bedeutung
GroR3e
A Kundenauftrags- x) x) a Entspricht der Kundenreferenz; Erleichtert
nummer 20 Auffinden in Rickmeldung zu finden
B Abholadresse (x) (x) a Anrede zu der Adresse, bei der die
Anrede 6 Sendung abgeholt werden soll
C Abholadresse X X a Name zu der Adresse, bei der die Senduing
Name 50 abgeholt werden soll
D Abholadresse (x) (x) a Zusatz zu der Adresse, bei der die
Zusatz 50 Sendung abgeholt werden soll
E Abholadresse X X a Stral3e zu der Adresse, bei der die Sendung
StralRe 50 abgeholt werden soll
F Abholadresse X X a Hausnr. zu der Adresse, bei der die
Hausnummer 5 Sendung abgeholt werden soll
G Abholadresse X X n PLZ zu der Adresse, bei der die Sendung
Postleitzahl 5 abgeholt werden soll
H Abholadresse X X a Ort zu der Adresse, bei der die Sendung
Ort 50 abgeholt werden soll
I Abholadresse x) x) a Bemerkung zu der Adresse, bei der
Bemerkung 50 abgeholt werden soll; Wird nicht auf dem
Etikett gedruckt
J Ausfiihrungsdatun X X a | Tag, an die Abholung ausgefiihrt werden
10 | soll (TT.MM.JJJ3J)
K Sperrgut x) x) a | Joderj= Sperrgut
1 N oder n = Kein Sperrgut
L Sperrgut (x) (x) a Wenn Sperrgut gewahlt wurde,
Text 20 Pflichtangabe zur Sperrgutart

Version: 2.9 (Juni 2016) 17



=AM iy & e —
M Sendungsnumme x) (x) n | Optional kann ein eigener Identcode
12 eingetragen werden; Licence Plates sing
nicht zulassig
N Leitcode (x) n Leitcode der Empfangeradresse
14
(0] Empféanger x) a Anrede zu der Adresse, bei der die
Anrede 6 Sendung zugestellt werden soll
P Empféanger X a Name zu der Adresse, bei der die Sendung
Name 50 zugestellt werden soll
Q Empféanger x) a Zusatz zu der Adresse, bei der die
Zusatz 50 Sendung zugestellt werden soll
Empféanger X a Stral3e zu der Adresse, bei der die Sendung
Stralie 50 zugestellt werden soll
S Empféanger X a Hausnr. zu der Adresse, bei der die
Hausnummer 5 Sendung zugestellt werden soll
T Empfanger X n PLZ zu der Adresse, bei der die Sendung
Postleitzahl 5 zugestellt werden soll
U Empfanger X a Ort zu der Adresse, bei der die Sendung
Ort 50 zugestellt werden soll
\% Empféanger (x) a Bemerkung zu der Adresse, bei der
Bemerkung 50 zugestellt werden soll; Wird nicht auf dem
Etikett gedruckt
w Anzahl X X a Anzahl der Sendungen, die abgeholt
Sendungen 2 werden soll
X E-Mail-Adresse (x) (x) a E-Mail-Adresse(n) der Abholstelle;
Abholstelle 244 | mehrere mit Komma trennen

Felddefinitionen fur das universelle Auftragsformat

Die folgende Tabelle enthalt alle Felddefinitioneler Datei fir die Servicevariante
zuniverselles Auftragsformat” (uni). Dabei ist exnein Pflicht- und (x) ein optionales Feld.
In der Spalte Typ/Gro3e bedeutet a ,alphanumeriscia’ n ,numerisch® , die Zahl gibt die
Anzahl der maximal zul&ssigen Zeichen in dieserd Bal

Spalte Feld uni Typ/ | Bedeutung
GroR3e
A Service (x) a | leer = Auftrag ohne Etikett; Spalten Q his
5 Z nicht relevant
LABEL = Auftrag mit Etikett
B Kundenauftrags- (x) a Entspricht der Kundenreferenz; Erleichtert
nummer 20 Auffinden in Rickmeldung zu finden
C Abholadresse (x) a Anrede zu der Adresse, bei der die
Anrede 6 Sendung abgeholt werden soll
D Abholadresse X a Name zu der Adresse, bei der die Sendung
Name 50 abgeholt werden soll
E Abholadresse x) a Zusatz zu der Adresse, bei der die
Zusatz 50 Sendung abgeholt werden soll
F Abholadresse X a Stral3e zu der Adresse, bei der die Sendung
Strale 50 abgeholt werden soll
G Abholadresse X a Hausnr. zu der Adresse, bei der die
Hausnummer 5 Sendung abgeholt werden soll
H Abholadresse X n PLZ zu der Adresse, bei der die Sendung
Postleitzahl 5 abgeholt werden soll
I Abholadresse X a Ort zu der Adresse, bei der die Sendungd
Ort 50 abgeholt werden soll
J Abholadresse x) a Bemerkung zu der Adresse, bei der
Bemerkung 50 abgeholt werden soll; Wird nicht auf dem
Etikett gedruckt
K Abholadresse (x) a N; leer = Korrektur Abholadiean
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Korrektur aus 1 J = Korrektur Abholadresse aus
L Abholadresse (x) n Leitcode der Abholadresse;
Leitcode 14 wenn angegeben wird K nicht beachtet
M Ausfiihrungsdatum X a | Tag, an die Abholung ausgefiihrt werder
10 | soll (TT.MM.JJJJ)
N Sperrgut (x) a | N oder n = Kein Sperrgut
1 J oder j = Sperrgut
(0] Sperrgut x) a Wenn Sperrgut gewahlt wurde,
Text 20 Pflichtangabe zur Sperrgutart
P Sendungsnumme ) a | Optional kann ein eigener Identcode /
39 Licence Plate eingetragen werden
Q Empféangeradresse  (X) a Anrede zu der Adresse, bei der die
Anrede 6 Sendung zugestellt werden soll
Empféangeradresse  x a Name zu der Adresse, bei der die Sendung
Name 50 zugestellt werden soll
S Empfangeradresse (X) a Zusatz zu der Adresse, bei der die
Zusatz 50 Sendung zugestellt werden soll
T Empféangeradresse  x a Stral3e zu der Adresse, bei der die Sendung
Strale 50 zugestellt werden soll
U Empfangeradresse X a Hausnr. zu der Adresse, bei der die
Hausnummer 5 Sendung zugestellt werden soll
\% Empfangeradresse X n PLZ zu der Adresse, bei der die Sendung
Postleitzahl 5 zugestellt werden soll
w Empfangeradresse X a Ort zu der Adresse, bei der die Sendung
Ort 50 zugestellt werden soll
X Empfangeradresse  (x) a Bemerkung zu der Adresse, bei der
Bemerkung 50 zugestellt werden soll; Wird nicht auf dem
Etikett gedruckt
Y Empféangeradresse  (x) a N; leer = Korrektur Empfangeradresse ah
Korrektur aus 1 J = Korrektur Empfangeradresse aus
z Empféngeradresse  (X) n Leitcode der Empfangeradresse;
Leitcode 14 wenn angegeben wird K nicht beachtet
AA Anzahl X n Anzahl der Sendungen, die abgeholt
Sendungen 2 werden soll
AB E-Mail-Adresse x) a E-Mail-Adresse(n) der Abholstelle;
Abholstelle 244 | mehrere mit Komma trennen

Nachdem Sie die Sammelauftragsdatei mit Ihren Agfidaten befullt haben, muss diese von
Ihnen hochgeladen werden. Wéhlen Sie dazu ,Datswahblen“ und geben Sie im sich
offnenden Dialog die Datei an, die die Sammelagfidaten enthalt.

Durch Anhaken des Feldes ,Auf doppelte Kundenagéina prifen" kdnnen Sie eine

Prifung auf Eindeutigkeit der Kundenauftragsnum(@@mndenreferenz) veranlassen. Bei der
Verarbeitung der von Ihnen hochgeladenen Sammedgsfiatei wird fur jeden Auftrag die

Angabe im Feld ,Kundenauftragsnummer* mit den kder@ der Datenbank existierenden
Auftragen verglichen. Wurde eine Kundenauftragsnemmau einem Auftrag bereits schon
einmal vergeben, wird dieser Auftrag aus der aldnelSammelauftragsdatei nicht

angenommen.

Nach Betatigung der Funktion ,Datei hochladen® widie von I|hnen ausgewahlte

Sammelauftragsdatei an das DHL Abholportal Gbeenaditte beachten Sie, dass je nach
Anzahl der in einer Datei enthaltenen Einzelabhtilage die Verarbeitung mitunter einige

Minuten in Anspruch nehmen kann. Sobald die Veitubg abgeschlossen ist, wird lhnen

dies auf dem Bildschirm angezeigt.
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Nach Abschluss der automatischen Verarbeitung tern&ie einen Bericht. Sie kbnnen nun
eine Textdatei und ggf. eine Datei mit Fehlermetgem herunterladen. Fehlerhafte
Datensatze mussen von lhnen korrigiert und ernemit-einer neuen Sammelauftragsdatei
oder Uber die Funktion ,Einzelabholauftrag® manuelleingestellt werden, sofern eine
Beauftragung weiterhin gewtinscht ist.

Wurden ein oder mehrere E-Mail-Adressen in das FE@eMail-Adresse Abholstelle”
eingetragen, wird nach der Beauftragung die Abtwplpar E-Mail angekindigt. Informiert
wird Uber den Auftraggeber, das Datum der Abholuwhg, Kundenreferenz, sofern diese
angegeben ist, sowie die Auftragsnummern.

Won: no-replyfdeutschepost.de

An: t.testerfprivat.de

Betreff: Ankiindigung DHL Paket Einzelabholung
Sehr geehrter DHL Kunde,

wir wurden vom Kunden Amsel Online Services beauftragt, ein oder mehrere Pakete am 18.07.2099 bei Ihnen
abzuholen. Bitte halten Sie die Sendung(en) an diesem Tag zur Abholung bereit.

Filr die Sendungien) wurde folgende Referenz vergeben: Best-1234
Die Auftragsnwmver (n) zu diesem Auftrag lauten: 913343802

Bei Fragen steht Ihnen unser Kundenservice unter abholung-paketf@deutschepost.de oder telefonisch unter
0228 / 286 098 20 zur Verfigung.

Mit freundlichen Griufen
Ihre DHL Paket
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3.5 Abholkalender

Der Abholkalender bietet Ihnen eine Ubersicht Ubeg beauftragten Abholauftrage. In einer
Kalenderblattansicht werden die Anzahl

» Einzelabholungen (Einzel),
* Regelabholungen (Regel) und
» Bedarfsabholungen (Bedarf)

angezeigt.

Abholkalender - Ubersicht fir Juni 2099

== zuriick Juni 2099 ¥or ==
K tontag Dienstag it oozh Donner stag Freitag Samstag Sonntag
1 2 3 4 A
22 1 Regel 1 Regel
1 Einzel
1] ¥ B a 10 1" 12
2z | 1 Regel 1 Einzel 1 Reqgel 1 Bedarf 1 Regel
1 Einzel
13 14 15 16 17 18 14
24 | 1 Regel 1 Regel 1 Regel
1 Bedarf
1 Einzel
20 21 22 23 24 25 26
25 | 1 Regel 1 Rengel 1 Regel
1 Bedarf
27 28 29 30
26 | 1 Regel 1 Regel
Filtern nach Aurtragsart:
Auftragsanen: W Einzelabholungen )

M Regelabhalungen
¥ Bedarfzabholungen

Zurick [ zurwochenansicht Einzelahholaufirag anlegen Bedarfsabholaufirag anlegen

Tage mit Abholungen sind dabei gelb hervorgehobi@ge mit Abholungen, die nicht oder
nicht erfolgreich ausgefuhrt werden konnten, werdgnhervorgehoben. Die Anzahl dieser
nicht ausfihrbaren Abholungen wird in einer Klamnignter der Gesamtanzahl der
Auftragsart angezeigt.
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Der Kalender bietet eine Monats-, Wochen- und Taggisht. Uber die beiden Links in der
Titelzeile kann zum nachfolgenden / vorherigen Mdaw. zur nachfolgenden / vorherigen
Kalenderwoche geblattert werden. Der aktuelle Tad Wwellgelb hervorgehoben und ist rot
umrandet.

Hinweis

Je nach Berechtigung des Benutzers werden allerdgaftfir lhre Kundennummer (EKP)
angezeigt. Ist die Benutzerberechtigung einges&hréarerden nur die von Ihnen selbst, also
mit Ihrem personlichen Benutzer erfassten Abhotag# angezeigt.

Fahren Sie mit dem Mauszeiger Uber einen Tag, darAbholungen vorliegen, erscheint ein
Hinweisfeld mit ausfuhrlicheren Informationen.

23 24 25

_ Abholungen:
3 Ell 3 Einzelabholungen

]

30 J

Anzeige von Feiertagen

Der Abholkalender hebt in der Monats- und Kalenamtrenansicht Feiertage farblich hervor
und zeigt zusatzlich den Feiertagsnamen an. Bureiegiiltige Feiertage werden dunkelgrau
hervorgehoben, regionale Feiertage (die z. B. mureinzelnen Bundeslandern gelten)
hellgrau.

Fahren Sie mit dem Mauszeiger Uber einen Feiewad, Ihnen ein Hinweisfeld mit einer
Beschreibung angezeigt, in der auch angegebendddjeser Feiertag gilt.

hdittroozh Donnerstag Freitag
3 1 ] i]
Tag der Deutzchen
Eimhbeit
Tag der Devt=chen Einheit
gesetzlicher Feiettag tbundeaneif)

10 11 12 13

An bundesweit geltenden Feiertagen kdnnen keineoldbigen stattfinden. An regionalen
Feiertagen kbnnen Abholungen fur Adressen beatufivagden, die nicht im Geltungsbereich
des regionalen Feiertags liegt.

Filtern nach Auftragsart

Die Anzeige konnen Sie Mithilfe von drei Auswahlleox im Formular unterhalb der
Kalenderansicht nach der Auftragsart filtern.

Filtern nach Auftragsart:
Auftragsarten: Einzelabholungen

Regelabholungen
[l Badarfzabhalungen
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Klicken Sie auf eine der Auswahlboxen, wird die i&shs aktualisiert und die von lhnen
abgewahlte Auftragsart wird nicht mehr im Abholkader angezeigt. Diese Einstellung bleibt
beim Wechseln in einen anderen Monat bzw. in diehgoansicht erhalten. Sobald Sie den
Abholkalender erneut aufrufen, werden wieder allétragsarten angezeigt.

Formularfunktionen in der Kalenderansicht

« Zur Wochenansicht (bzw.) Zur Monatsansicht Uber den Button ,Wochenansicht®
wechseln Sie von der Monats- in die Wochenansidhigekehrt gelangen Sie Uber
den Button ,Monatsansicht* von der Wochen- in dieridtsansicht zuriick.

« Heute: Uber den Button ,heute* wird lhnen der aktuelle Mab bzw. die aktuelle
Kalenderwoche angezeigt.

e Zurtck: Der Button ,zurtick” hat die gleiche Funktionalitéie der ,Zuriick® Button
Ihres Browsers. Sie gelangen damit zuriick auf di@zaufgerufene Seite.

Tagesansicht

Klicken Sie in der Monats- oder Kalenderwochendrtsauf einen bestimmten Tag, gelangen
Sie zur Tagesansicht. Hier werden die Auftrager allgftragsarten mit Detailinformationen
und verschiedenen Optionen aufgelistet.

Abholungen fur Samstag, 25. August 2012

Einpelahbinlaufirsge
Siwno  Stsfus Abholureg = AETrag Ml -Fed \ion Hach Aktion
ey Nr,
Angenommen  25.08.20%0 590028162 DHL ve..mip; 3, Details
Co. OHG T4 Druckansicht
Wi & Badabhelen
HWusiarmann = Slormismen
Chare._le-Sir 8 wopieren
0
£3193 Bonn
Angamommon . F50A.I0%0 59 002HI83 56 TI040T5HESE DHL Yo, mp, Thna Teasla o Delails
Co OHG Plaw chen 6, Drueckansicht
LT Poat i & Boaimedan
Husiermann 53112 Bonn = Fomisran
Chare lp-Sir B Kopleren
mn * Blalug
53113 Bonn
!? Adie midiass
Bedarfzabholaufirage
St Sialus Aublung = Aufirag Hal-Ref.d Von AKtion
Sl My
B Angenommen 2503 2090 A% 0029191 Wiciomiats GambH 6, Detats
Marig Cam Shasse 1-8 O Drackansicht
4131 Kazaal & Bearbdsen
® Bloeanen
i ¥opleren
_: Ally mogdinen
ApEgrwinie JSdge sloamieren Einzalabihglaultrag andegen Badorfssbholaurag anlsgan

Die Abholungen werden nach Auftragsart gruppiemjeaeigt. Es werden pro Auftragsart
maximal 50 Auftrage in der Ergebnisliste angezegi mehr als 50 Auftragen kdonnen Sie
Mithilfe der Navigationsleiste am Ende der Auftriggie blattern.
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Formularfunktionen in der Tagesansicht

e Zuruck: Der Button ,zurtick” hat die gleiche Funktionalitéite der ,Zurlick” Button
Ihres Browsers. Sie gelangen damit zuriick auf di@zaufgerufene Seite.

» Ausgewahlte Abholungen stornierenFalls eine oder mehrere Abholungen selektiert
wurden (Uber die Checkboxen in der Spalte ,Stornk8nhnen diese in einem Schritt
storniert werden. Nur sichtbar, wenn Auftrage sentrwerden kénnen bzw. durfen.

» Einzelabholung anlegen:Hiertiber gelangen Sie auf die Beauftragungsmagke f
Einzelabholungen. Das Datum der Tagesansicht wisl Abholdatum in die
Beauftragungsmaske tlbernommen.

» Bedarfsabholung anlegen:Hiertber gelangen Sie auf die Beauftragungsmaske f
Bedarfsabholungen. Das Datum der Tagesansicht waisd Abholdatum in die
Beauftragungsmaske tlbernommen.

Die zur Verfigung stehenden Optionen, bspw. zurrlidgtung eines Einzelabholauftrags,
werden im folgenden Kapitel ,Auftragsverwaltungtaertert.

3.6 Auftragsverwaltung

Uber die Auftragsverwaltung ist es lhnen moglichestehende Auftrage zu suchen,
bearbeiten, stornieren, kopieren und den Statushabgr Sendungen abzufragen. Die
Eingabefelder dienen Ihnen dabei zur Einschrankihrgr Suche. Sie kdnnen sowohl
Suchbegriffe als auch Zeitrdume der Abholung unduBeagung sowie eine Vorauswahl
nach Auftragsstatus und Auftragsart in diversen Kimationen vornehmen.

Auftragssuche

Uber die Aufragsverwaltung haben Sie die Maglichkeit Inre Aufrige anhand von Suchkriterien, Zeitrdumen undfoder
Auftragsarten aufzurufen. Bitte beachten Sie, dass die Auftragsverwaltung nur Suchen bis zu einem Zeitraum von insgesamt
31 Kalendertagen ausfiihrt. In den Hinweisen (%) an den Eingabe- und Auswahlfeldern finden Sie hilfreiche Informationen
zur Optimierung lhrer Suchaufirage.

Suchbegriff* |+ ?
Abholung von bis ?
Auftrag von bis ?

Filter Auftragsstatus [¥f] Angenommen 2

V] In Durchfihrung

V| Erfolgreich durchgefiihrt

¥| Storniert

V] Micht erfolgreich durchgefiihrt
Filter Auftragsart* [¥] Einzelabholung

V| Bedarfsabholung

Regelabholung 2

= Fflichtfelder

Zuriick | Felder leeren Suchen

Im Feld ,Suchbegriff* kénnen beliebige Auftragsmerdle angegeben werden, z.B. die
Abrechnungsnummer, ein Kundenname, der Absendetnatce Dabei haben Sie die
Maoglichkeit, entweder nach dem exakten Suchbeguiffsuchen oder diesen mittels des
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Wildcard-Zeichens * unscharf zu gestalten. Die ®uclumfasst stets alle
Auftragsinformationen. Das bedeutet, dass bspve enscharfe Suche nach ,Bo** Auftrage
mit Ortsangaben wie ,Bonn“ oder dem EmpfangernajBatte” als Ergebnis auflisten wird.

Die Suche von Auftragen kann durch Verwendung vestimmten Schlisselwortern weiter
prazisiert werden. Dazu stellen Sie dem Suchbegiff Préafix ohne Einfigen eines
Leerzeichens voran. Folgende Schlisselwdrter komeemendet werden:

» abr: Fur die Suche nach einer Abrechnungsnummer

» auftrag: Fiur die Suche nach einer Auftragsnummer

» couporn Fur die Suche nach einem Coupon-Code

» ekp: Fiur die Suche nach einer EKP-Nummer

e idc: FUr die Suche nach einer Sendungsnummer

* name:Fur die Suche nach dem Namen eines Absenders ougékgers

e ort: Fur die Suche nach einem Ort einer Absende- od@f&rgeradresse

* plz: Fur die Suche nach einer Postleitzahl einer Abseodier Empfangeradresse

Die Kombination von Schlisselwort und Wildcard istlaubt. Eine Suche mit dem
Schlusselwort ,ort* (z.B. ,ort: Bo*) findet Auftrge unter anderem in ,Bonn’ und ,Bochun’,
die Suche nach ,ort: *bo** wirde zusatzlich Auftedagnit Adressen in beispielsweise
,Schwarzenborn’ auflisten.

Der Auftrags- bzw. Abholzeitraum darf bei einer Beicnicht mehr als 31 Kalendertage
betragen. Sollte der Zeitraum mehr als 31 Kaleadert betragen, erscheint eine
entsprechende Hinweismeldung. Wird gar kein Zemtrauusgewahlt, so werden automatisch
die letzten 31 Kalendertage vom System gewabhilt.

Es ist zu beachten, dass eBeche nach Regelabholungefd. h. automatisch regelmafige
Abholungen fur DHL bekannte Abholstellen) nicht nder Suche nach Einzel- und
Bedarfsabholungen kombiniert werden kann. Wird deftragsart ,Regelabholung”
ausgewahlt, werden die Markierungen der anderetra@gdarten entfernt.

Filter Auftragsart™ - Einzelabhalung
I” pedarzabholung

3 Regelabholung

Des Weiteren konnen Sie bei der Suche nach Reg#laigen nicht mit weichen
Suchbegriffen, also Uber die Wildcard suchen. Whach Regelabholungen lber eine
Wildcard gesucht, wird eine entsprechende Hinweldamg angezeigt und die Suche nicht
gestartet.

Nach Betéatigung des Buttons ,Suchen” erhalten Bie Ergebnisliste bspw. in folgender
Form:
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Einzelabholauftrage

2 items found, displaying all items.

Storno  Status Abholung =  Aufirag Kd.-Ref.; Yon Nach Aktion
Silg.-Nr.
- Angenommen  13.06.2099  H99998624 Testreferenz Beispiel Feter @, Details
GmhbH hustermann &, Druckansicht
Q98970933537 Stralze 10 Stralze 1 & Bearbeiten
95995 959494 = Stomieren
Beispielont Beispielor Kopieren
»  Status
r Angenommen  09.06.2093 999399623 993399656321 Worname &, Details
Machname &, Druckansicht
Stralie 20 # Bearbeiten
Q5995 = Starmieren
Musterort kopieren
> Status
I- Alle makieren
Bedarfsabholauftrage
3 item= found, displaying all items.
Storno  Status Abholung = Aufitrag Kd.-Ref./ Yon Aktion
Sdg.-Nr.
Storniert 20.06.2049 9999093633 Deutsche Post DHL Q, Details
@, Druckangicht
Flatz der Deutschen Paost 1 Kaopieren
53113 Bonn
- Angenommen  13.06.20499 999998632 #"= DHL Paket GmbH Q. Details
Online Services &, Druckansicht
Stralchensweg 10 # Bearhegiten
53113 Bonn = Stomieren
Kopieren
[l Angenommen  09.06.2093 999999630 DHL Paket GmbH Q, Details

I- Alle martkieran

Online Services
Stralchensweg 10
53113 Bonn

@, Druckansicht
# Bearbeiten
x Stomieren
Kopieren

Ghite Auftrdge stornieren

Die Suchergebnisse werden standardmafig nach Aséra gruppiert und nach dem
Abholdatum sortiert angezeigt. Der Auftrag mit d@imgsten Abholdatum wird dabei an
erster Stelle aufgefuhrt. Bei der Sortierung deal®p'vVon* oder ,Nach" werden die Namen
ausschlief3lich alphabetisch ohne Beachtung der-GrafKleinschreibung sortiert.

Die Ergebnisse werden in einer Tabelle mit denefiotten Spalten angezeigt:

« Storno: Uber die Markierung kdnnen mehrere Auftrage glesitig storniert werden

» Status: Anzeige des aktuell fir diesen Auftrag vorliegem&tatus

» Abholung: Angabe des gebuchten Abholdatums

» Auftrag: Angabe der eindeutigen Auftragsnummer fur diesefirag

* Kd.-Ref. / Sdg.-Nr.: Kundenreferenz sowie Sendungsnummer sofern voemand

* Von: Anzeige der Abholadresse

* Nach: Anzeige der Empfangeradresse bei Einzelabholaéftrinit Etikettendruck

» Aktion: Funktionen zur Anzeige und Bearbeitung der Agir@Erlauterungen finden
Sie im Abschnitt ,Formularfunktionen® in diesem Ktgb)
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Abholauftrage werden in der Auftragsverwaltung imnnmit Status angezeigt. Darlber
erkennen Sie schnell, ob der Abholversuch bspwlgrdich ausgefiinrt werden konnte. Uber
die Auswahl bei der Suche kénnen Sie auch gezalh rAuftragen mit einem bestimmten
Status suchen.

Folgende Status sind maoglich:

* Angenommen: Auftrag wurde erfolgreich gespeichert. Der Auftriegnn in diesem
Status noch bearbeitet oder storniert werden. *

* In Durchfiihrung: Auftrag wurde zur Ausfihrung an den Zusteller atéelt. Der
Auftrag kann ab diesem Status weder bearbeitet stchiert werden.

» Erfolgreich durchgefihrt: Abholung bei Abholstelle ist erfolgt

+ Nicht erfolgreich durchgefiihrt: Abholung bei Abholstelle fehlgeschlagen. Uber den
Zusatz erhalten Sie eine kurze Erlauterung (bspundé nicht angetroffen, Sendung
nicht versandfertig)

» Storniert: Auftrag wurde vor der Weitergabe an den Zustallerniert

*  Sollte es mit einem Auftrag nach der Speichereimgmal ein Problem geben, wird
dies dem Benutzer mit einem Warnsymbol angezeigt

Stomo  Siatos Abholung = Aultrag Kl -Ral. Vion Hach AKtion
Selgs.-Mr.
Angenommen 14032000 00DDLOD00 Automat g DHL € Details
A Onling 9 Druckansichi
Zerdces @ Kopisran
Charle.. e
Bir, 20

-4113 Bonn

Solche automatischen Meldungen kénnen vorkommennves bei der Verarbeitung
des Auftrags ein technisches Problem oder auch eer&agliche Begriindung
gegeben hat, die eine Weitergabe des Auftrags anZdsteller verhindert. Weitere
Details zur Ursache finden Sie Uber die Formulddiam ,Details”.

Automatische Stornierung bei Vertragsende

Sofern der Vertrag zu einer von I|hnen im DHL Ablwipl genutzten
Abrechnungsnummer erreicht, prift das System auiscma ob fur diese
Abrechnungsnummer noch offene Einzelabholauftragestieren. Auftrage mit
Abholdatum zeitlich hinter dem Gultigkeitsende ddrrechnungsnummer kdnnen
nicht ausgefiihrt und abgerechnet werden. Das Sysiashdiese Einzelabholauftrage
automatisch stornieren.

Nach der Stornierung erhalten Sie bzw. der Benutder den Einzelabholauftrag
beauftragt hat eine Information per E-Mail:
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Wam: mo-replyideutschepoat de
A e rescerhRusde.de
Eecreff! Aafcrag S1IITHSES Kanm nicht susgefdhet werden

ZTebkt geehcte Dame,
mehr gechrrer HerE;

The Einselabhslauiscreg 991270509 kann leider nicht supgeiuhst wecden, da die im Auftrag sngegebens
Abgschnungsniomet ab dem 14.0%5.209% niche mehe gultig iae. bec huferag warde dabher automat isch stoefnieck.

Picte prufen Fiz Ihren Auftreg wund srellen Jie dissen bei Dadarf fur eine gultige AErechnusJernusseEr BEU €10,
Bitte beathten Zie, dass diese E-Eall autdmatliscsh €fEeagt warde. Antucrften JFile BILte Richt direkr aul disss
E-Eail. Fur Puckfrsgen scehe Ihnes der DHL Fundenssrvice QJEEne USTEr abholporcslfdeucscheposc.de par
Verfigung .

Hie freundliches Jzude;

PHL Abholporcal

Formularfunktionen in der Ergebnisliste (Spalte tidk*“)
* Details: Die Details zum Auftrag werden angezeigt
* Druckansicht: Anzeige einer druckoptimierten Detailseite
» Bearbeiten: Ein Auftrag im Status ,Angenommen* kann hieriibeégdert werden
» Stornieren: Ein Auftrag im Status ,Angenommen* kann hiertbirsiert werden
» Kopieren: Einen neuen Auftrag mit gleichen Auftragsdateregeh
» Status: Auftrage mit einer Sendungsnummer direkt in delLC5endungsverfolgung
aufrufen

Es ist aulBerdem mdglich, sich die angezeigten MBiged in einer CSV-Datei

herunterzuladen. Dazu erscheint nach der SuchButewn ,CSV Export®. Mit diesem ist es

maoglich Einzel- und Bedarfsabholungen in eine CSAMteDzu exportieren. Die Ergebnisliste
der Suche nach Regelabholungen kann allerdings ali€lCSV-Datei exportiert werden.
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3.7 Adressbuchverwaltung

Fur jeden Benutzer stellt das DHL Abholportal eergdnliches Adressbuch bereit. Darin
kénnen Sie Abhol- und Empfangeradressen speiclgnirage im personlichen Adressbuch
kbnnen Sie bei der Beauftragung von neuen Einzelabfiragen verwenden.

Einstellungen Adressbuch

Benutzer ttester

Adresse wihlen

-- hitte auswihlen -- v

Adresseintrag
Anrede

Mame*

Adresszusatz

Stralie™ HME*
PLE" ort*

Bemerkung

E-Mail

[ standardabholadresse

[F Standardempfangeradresse

® Pflichtfeldar

Zurijck

Adresse erstellen

Fullen Sie die Eingabefelder mit den Adressdatdich®elder sind mit einem * markiert. Sie

kénnen eine zusatzliche Bemerkung einfigen. Waeiteblesteht die Moglichkeit zu einer

Adresse eine E-Mail-Adresse anzugeben. Beim Bemgdtr einer Einzelabholung, kann an
diese E-Mail-Adresse dann zum Beispiel die Abholetkgung gesendet werden.

Mochten Sie die neue Adresse als Standardabhotadresrichten, wahlen Sie die
Auswahlbox ,Standardabholadresse”. Die Adressed#sin bei einer neuen Abholung als
Standardwert bereits in der Auftragsmaske eingetratlach dem gleichen Prinzip kdnnen
Sie die Adresse als Standardempfangeradresse aeswei

Haben Sie alle Felder ausgefullt klicken Sie autligsse speichern®. Sind die gemachten
Angaben zur Adresse zuldssig, wird die Adresse lm personliches Adressbuch

aufgenommen. Die erfolgreiche Speicherung wird thper Hinweismeldung auf der Seite

bestétigt. Ab diesem Moment ist die gespeicherteedge Uber das Auswahlfeld ,,Adresse
wéhlen“ bei der Beauftragung einer neuen Einzelhivtgopaufrufbar.
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Hinweis

Eine im Auftragsformular flr eine neue Einzelabmgjieingetragene Adresse kann direkt
Uber eine Aktionsbox in das private Adressbuch rids@men werden. Zudem kann zu einer
bereits im privaten Adressbuch gespeicherten Adresme E-Mail-Adresse fur die
Abholbenachrichtigung hinzugefiigt werden.

Adresse dndern

Wahlen Sie im Auswahlfeld ,Adresse wahlen* zunéaadflist zu &ndernde Adresse aus. Die
Adresse wird lhnen daraufhin angezeigt. Anderndiéegew(inschten Eintrage der Adresse
und klickt abschlieRend auf ,Adresse bearbeiterié Bdresse wird anschlie3end in lhrem
personlichen Adressbuch geéndert.

Méchten Sie statt einer Adressanderung aus der lgwmmaAdresse einen neuen Eintrag
erzeugen, klicken Sie dazu nach der Eingabe deeungen auf ,Neue Adresse speichern®.
Die Adresse wird als neuer Eintrag Ihrem persoeiicAdressbuch hinzugeftgt.

Adresse I6schen

Mochten Sie eine der Adressen aus dem personliglizassbuch entfernen, wahlen Sie
zunéchst die Adresse Uber das Auswahlfeld ,Adrest#den“ aus. Anschlie3end klicken Sie
auf ,Adresse léschen®. Nach dem Bestatigen derHdie&enden Sicherheitsabfrage ist die
Adresse unwiderruflich geléscht.
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3.8 Benutzerverwaltung

Nur als Benutzer mit Profil ,Kunde (Sicht EKP-Numrnfehaben Sie Zugriff auf die
Benutzerverwaltung. Uber die Benutzerverwaltung nigim Sie Benutzer fur Ihr
DHL Abholportal anlegen, bearbeiten oder I6schen.

Benutzer suchen
Benutzersuche

Ahrechnungsnummer
Worname

Machname

Anmeldung
Logindatum van his ?
Status | Aktiv b
Geldscht | Nein w

Typ | Personalisiert v

Zuriick W Abbrechen Meuen Benutzer erstellen |l Suchen

Nach dem Aufrufen der Benutzerverwaltung kann adharschiedener Suchkriterien gezielt
nach Benutzern gesucht werden.

* Abrechnungsnummer: Eignet sich vor allem fir die Suche nach Benutzerih
Berechtigungsprofil ,Kunde (Sicht Abrechnungsnummer

* Vorname: In Verbindung mit ,Nachname* fiir personenbezogeneh®n nutzen

* Nachname:In Verbindung mit ,Vorname* fiir personenbezogemnetg&n nutzen

* Anmeldung: Eingabe des Anmeldenamens eines Benutzers

* Logindatum: Zeitraumbezogene Suche nach Loginaktivitat

e Status: Auswahl zwischen ,Aktiv* oder ,Gesperrt"

» Gelbscht: Auswahl zwischen ,Ja*“ und ,Nein®

* Typ: Hier wird zwischen ,Personalisiert” fir normale riggzer und ,Generisch” flr
systemische Benutzer (bspw. Webservice) untersehied

Durch die Kombination der Suchkriterien kdnnen 8ie Suchabfragen eingegrenzt und so
schneller gesuchte Benutzer finden. Werden zu degegebenen Suchkriterien passende
Benutzer gefunden, werden diese in einer ErgeBteslinter der Abfrage angezeigt:

Bestehende Benutzer

Benutzername ~ \orname Nachname Rollen Abr.Nr. Aktiv?  Aktion

m.mustermann Max Mustermann Kunde ABR 51098127950701  Abtiv # Beatbeiten
tilotester Tilo Tester kKunde EKP 51098127950701  Aktiv # Beatbeiten
tinatester Tina Tester kunde EKP 51098127950701  Aktiv # Bearbeiten
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Benutzer bearbeiten

Uber den Aktionslink ,Bearbeiten” in der rechtena8p in der Ergebnisliste kénnen Sie die
Details des Benutzers aufrufen und diese anpassen.

Benutzerverwaltung

Kunde: Amsel Online Services
Stammdaten
Anrede
SornEme*
Machname*
Benutzername*

E-hdail*

Herr ;I
Peter

tdListermann
9959999956_ABR

mustermanni@beispielkunde .de|

r Zugangsdaten per E-Mail versenden
r Pazswort manuell festlegen

Pazszwort®

Pazsvwortyisderholung®
® Pilizhtfelder

Abrechnungsnummern

[

Fugeordnete Mummern
9999333996 03 99

Micht zugeardnete Mummern
9999999995 01 99 ;l

9999399996 07 99
99993999965 05 95

==

==
=l

Mewus Abrechnungsnummer eingeken:

=

+ wyeitere Mummern hinzuflgen

Typy Persnnalisiert;l

Zugeordnete Profile
| [T Kunds (Direktaufruf mie)

W Hunde (Sicht SAbrechnungsnummer) [T Kunde (Sicht EKP-Mummer)

[T administrator Ligferartenpartal Adminiztrator Retourenportal

[T Hunde (Direktaufruf ohnE)

Geschaftskundenportal
Status: Amszel-Mutzer

Benutzer akiualisiersl

Abbrechen

Sperren

letzte Andarung: 22.06 2066

Auf der Detailseite konnen die aktuellen BenutZemmationen in das jeweils daflr
vorgesehene Eingabefeld eingetragen werden.

Zudem besteht die Mdoglichkeit dem Benutzer dessegadgsdaten per E-Mail erneut zu
zusenden. Der Benutzer erhalt daraufthin vom DHL d\bbrtal Benutzernamen sowie einen
Link zum Festlegen seines personlichen Passwortdi@nn den Benutzerinformationen
gespeicherte E-Mail-Adresse (siehe Kapitel ,Eintech des personlichen Benutzers®).
Alternativ dazu kann fur einen Benutzer das Passawwh manuell festgelegt werden.
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Im Abschnitt ,Abrechnungsnummern“ kénnen ggf. dier&htigungen zur Buchung fur die
dem DHL Abholportal zugeordneten Abrechnungsnumnkentfiguriert werden. Wahlen Sie
dazu einfach eine Abrechnungsnummer aus und fugenli€se tUber die Doppelpfeiltasten
der gewiinschten Seite hinzu.

Im Abschnitt ,Zugeordnete Profile® wird angegebevelches Benutzerprofil dem Benutzer
zugeordnet ist. Eine Ubersicht zu den verfigbarenuBerprofilen finden Sie unten im
Abschnitt ,Neuen Benutzer anlegen®.

Im Abschnitt Geschaftskundenportal wird angezeigt, ob es sich bei dem angezeigten
Benutzer um einen Benutzer des DHL Abhol- oder reirgenutzer aus dem DHL
Geschaftskundenportal handelt.

 Amsel-Benutzer. Ein ,Amsel-Benutzer®* nutzt die Abholung Uber das
DHL Abholportal unter www.dhl.de/abholportal

» GKP-Benutzer: Ein ,GKP-Benutzer* nutzt die Abholung integriert im
DHL Geschaftskundenportal unter www.dhl-geschaaftslenportal.de

Bitte beachten Sie, dass die Bearbeitung von GKBddn dber die
Benutzerverwaltung des DHL Geschéftskundenportédégen muss. Sie werden tber
eine entsprechende Hinweismeldung informiert.

Benutzerverwaltung

« Der angezeigte Benutzer ist mit einem Benutzerprofil des DHL Geschiftskundenportals verkniipft. Anderungen an den
Benutzerdaten kinnen iiber das DHL Geschaftskundenportal ausgefiihrt werden.

Stammdaten
Anrede | Frau j
Yorname® |Tina
Machname® |Tester
Benutzername® (tina tester

E-Mail" |tina tester@kunde de

Es konnen jedoch fiir GKP-Nutzer eingeschrankt Amagen vorgenommen werden.
Nicht verfiigbare Optionen sind ausgeraut und mcitzbar (bspw. Zugangsdaten,
Benutzerprofil). Diesbeziigliche Anderungen konnessahlieRlich tiber die
Benutzerverwaltung des GKP erfolgen.

Nachdem alle Anderungen fiir den aufgerufenen Benwingetragen wurden, kénnen Sie
die neuen Benutzerinformationen durch Klicken @&gnutzer aktualisieren“ speichern.

Zudem konnen Sie den Benutzer, die nicht mit einddenutzer des DHL
Geschaftskundenportal verknupft sind, Uber die ppathenden Buttons ,Ldschen” oder
.Sperren”. Bitte beachten Sie, dass das LoscheeseBenutzers nicht wieder rickgangig
gemacht werden kann. Benutzer, die mit einem Benuies DHL Geschaftskundenportal
verknupft sind, missen Uber die Benutzerverwaltaey DHL Geschaftskundenportal
bearbeitet werden. Uber die Benutzerverwaltungidgts Geschaftskundenportal haben Sie
voll Bearbeitungsfunktionen, inklusive Sperren wddchen von Benutzern.
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Neuen Benutzer anlegen

Uber den Button ,Neuen Benutzer anlegen® kénnen diéeErfassungsmaske zur Anlage
eines neuen Benutzers mit Benutzerrolle ,KundehiSiorechnungsnummer)“ aufrufen.

Benutzerverwaltung

Stammdaten

Anrede | unbekannt
Warnarme®
Machname*
Benutzernarne® ?
E-iail®
O Zugangsdaten per E-Mail versenden ?

O Faszwart manuell festlegen ?
Fasswort”

Fasswartwiederholung®

® Pflichtfelder

Abrechnungsnummern

Zugeordnete Numrmern Micht zugeardnete Mummern

9989999998 01 M
9999999989 03 03

Typ | Personalisiert s

Zugeordnete Profile

O Kunde (Sicht Abrechnungsnummer)

Benutzer anlegen

Bitte tragen Sie zunéchst die personlichen Dates Benutzers in die entsprechenden

Eingabefelder ein. Alle Pflichtangaben sind mit eem * an der Feldbezeichnung
gekennzeichnet.

* Anrede: Verfugbar im Auswabhlfeld sind ,Frau®, ,Herr* undnbekannt”

* Vorname*: Vorname des Benutzers

» Nachname*: Nachname des Benutzers

* Benutzername*: Der gewiinschte Benutzername. Bitte beachten &is dwischen
Grol3- und Kleinschreibung unterschieden wird.

 E-Mail*: Die E-Mail-Adresse des Benutzers. An diese werden $ystem generierte
Nachrichten an den Benutzer (bspw. Passwortrtioksgizmyesendet.

Wahlen Sie anschliel3end, ob die Zugangsdaten fiir Renutzer automatisch nach der
Speicherung an die in den Benutzerinformationergetlagene E-Mail-Adresse gesendet
werden sollen (empfohlen) oder ob Sie das Passwnamtell festlegen mochten.

Im  Abschnitt ,Abrechnungsnummern® ordnen Sie dem nuBeer bitte die
Abrechnungsnummern zu, fur die der Benutzer einehBagsberechtigung erhalten soll.
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Wird keine Abrechnungsnummer zugeordnet, kann @guBer sich beim DHL Abholportal
anmelden, darf allerdings keine Einzelabholauftrédassen.

Fur das DHL Abholportal stehen Ihnen als unseremac@tskunden zwei Benutzerprofile
zur Verfigung. Als Benutzer ,Kunde (Sicht EKP-Numiestehen alle Funktionen des

DHL Abholportals zur Verfugung. Als Benutzer ,Kund&icht Abrechnungsnummern)*

stehen einige Funktionen nur eingeschrankt zurigenig. Im Folgenden eine Ubersicht zum
Vergleich der Benutzerrollen:

Rolle Kunde Kunde
Funktion (Sicht Abrechnungsnr. (Sicht EKP)
Aktuelles & FAQ v v
Einzelabholauftrag v o* v
Bedarfsabholauftrag v v
Sammelauftrag v o* v
Abholkalender v o* v
Auftragsverwaltung v o* v
Adressbuchverwaltung v v
Benutzerverwaltung - v
Passwort andern 4 v
Kundenverwaltung v o* v

* Die Funktion steht dem Benutzer mit den in dem@eerinformationen gespeicherten
Berechtigungen (,Zugeordnete Abrechnungsnummenn‘Narfiigung.

Im Abschnitt ,Zugeordnete Profile“ wahlen Sie bitthe Benutzerrolle ,Kunde (Sicht
Abrechnungsnummer)” fir den neuen Benutzer aus.

Hinweis

Sollten Sie einen weiteren Benutzer mit BerechtigyKunde (Sicht EKP)* bendtigen,
wenden Sie sich bitte den DHL Kundenservice ungéero@28 / 286 098 20 oder schreiben Sie
eine E-Mail an abholportal@deutschepost.de.

Uber den Button ,Benutzer anlegen” speichern Sie Benutzer fur Inr DHL Abholportal.
Sollten nicht zulassige Daten fur den Benutzer etiragien worden sein oder Pflichtangaben
fehlen, wird lhnen dies Uber eine entsprechendeweismeldung angezeigt und die
Speicherung wird nicht ausgefuhrt.
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3.9 Passwort andern
Uber die Funktion ,Passwort andern“ kénnen Siepimsonliches Passwort andern.

Passwort andern

Benutzername tiester
Altes Passwort™
Meues Passwort®

Wiederholung®

® Pflichtfelder

Zuriick | Felder leeren Speichern

Bitte tragen Sie zunéchst Ihr aktuell gultiges Rast in das erste Eingabefeld ein.
AnschlielRend tragen Sie das von lhnen zukinftig igsehte Passwort in das zweite
Eingabefeld ein und wiederholen Sie anschlie3ettd 8as neue Passwort im dritten.

Bitte beachten Sie bei der Auswahl lhres Passwaidss ein gultiges Passwort fir das
DHL Abholportal mindestens acht Zeichen lang, mstdes einen Grol3- , einen
Kleinbuchstaben, ein Sonderzeichen sowie eine &athlalten muss.

Nach dem Speichern wird das neue Passwort vom rBy&teerpruft und wenn zulassig
gespeichert. Die erfolgreiche Speicherung wird thiider eine Hinweismeldung auf der
Oberflache angezeigt. Ihr neues Passwort ist nacbkréblgreichen Speicherung sofort gultig.
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3.10Kundenverwaltung

In der Kundenverwaltung erhalten Sie eine Ubersidbt fur Ihr DHL Abholportal
gespeicherten Stammdaten. Neben lhren Kundenstatemearden dort auch die fur lhr
DHL Abholportal zugeordneten Abrechnungsnummerreaamjt.

Kundenubersicht - Deutsche Post AG - 9999999999

Stammudaten
Status akdiv (PAS)
Name Deutsche Post AG Onlinekanal
EKP >899595955999
Kundenkennungen »Alle anzeigen
Strake & Hausnummer Charles-de-Gaulle Str. 20
PLZ & Ort 53113 Bonn
Bedarfsabholung # Meuer Bedarfsauftrag
Eigene Kontrakte
DHL Paket
Abrechnungsnummer Aktion
9999999999 01 02 >EANS (konfiguriert)
DHL Retoure
Abrechnungsnummer Aktion
99995999999 058 01 *EANS (konfiguriert)

Buchbare Kontrakte als Einlieferer
DHL Paket

Keine Ergebnisze

CHL Retoure

Keine Ergebnisze

Stammdaten

In diesem Abschnitt werden Ihre Kunden- bzw. Unddmensstammdaten angezeigt. Neben
der Anschrift finden Sie hier auch alle fur Sie eagineten Kundenkennungen.

Eigene Kontrakte

Im Abschnitt ,Eigene Kontrakte* werden alle gultigeAbrechnungsnummern far lhr
Abholportal angezeigt. Bitte beachten Sie, dassAtwechnungsnummern angezeigt werden,
die in Verbindung mit der Nutzung des DHL Abhol@dstzulassig sind.

Buchbare Kontrakte als Einlieferer

In diesem Abschnitt werden Abrechnungsnummern vodegen Unternehmen angezeigt,

sofern Sie von diesen als so genannter ,Abweichendenlieferer* eine
Buchungsberechtigung erhalten haben.
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Auftragsnachweis fir DHL Einzelabholauftrage (EAN)

Im Bereich ,Aktion“ zu jeder Abrechnungsnummer habeSie Zugriff auf die
Auftragsnachweise  fir DHL  Einzelabholauftrage, sofe dies fiur lhre
Abrechnungsnummer(n) durch den DHL Vertrieb oderlLDKundenservice konfiguriert
wurde.

Der EAN enthalt alle fur die entsprechende Abreclgsmummer gebuchten
Einzelabholauftrage und gilt als Anhang zu lhrer IDRechnung. Als Versandoptionen
kénnen Sie zwischen dem postalischen Versand umdetkktronischen Versand wéhlen.

Der Vorteil des elektronischen Versands ist, dassneében dem EAN als PDF auch die
Abrechnungsdaten in einer CSV-Datei erhalten. NeimbVersand per E-Mail kbnnen Sie
Uber die Kundenverwaltung auf die Dateien (PDF @®V) fir die letzten sechs Monate
ruckwirkend zugreifen.

Wenn fir Ihre Abrechnungsnummern(n) die elektrdmsBereitstellung konfiguriert wurde,
erhalten Sie eine Infomail sobald neue EAN im Abplooial zum Herunterladen bereitgestellt
wurden. Die Infomail wird an die fur Ihren Benutaengetragene E-Mail-Adresse gesendet.

Won: no-replyfdeutschepost.de
An: tina.testerfkunde.de
Eetreff: Ihr Einzelsbrechnungsnachweis zu 393393539350501

Sehr geehrte Damen und Herren,

fiir die Abrechnungsnumeer 99995995930801 steht ein neuer Einzelabrechnungsnachweis im DHL Abholportal zu Verfilgung.
Tncer hoop://10.192.73.101:5050/abholporcal/gw/ veb/customer /EdicEAN . accion?onViey=ggeleccedContractNo=50711151590801
gelangen Sie zu Ihren Einzelabrechnungsnachweisen. Fur die Anmeldung beim DHL Abholportal bendtigen Sie Ihre
Zugangsdaten [(Anmeldensme und Passwort).

Bitte heachten Sie, dass wir aus datenschutzrechtlichen Griinden Einzelsbrechnungsnachweise nicht mehr direkt in E-
Mails wersenden.

Mit freundlichen Gribken,

Ihr DHL Tesam

Durch Klicken auf den Link in der E-Mail wird dasHR Abholportal automatisch gedéffnet.
Tragen Sie auf der Anmeldeseite lhre ZugangsdaBamutzername + Passwort) in die
entsprechenden Felder ein und klicken Sie ansan@uf Anmelden oder betatigen Sie die
Eingabetaste. Nach der erfolgreichen Anmeldung erersie automatisch auf die Seite mit
der Liste der Einzelauftragsnachweise gefuhrt.

Bitte beachten Sie, dass EAN nur dann im Abholparte Verfligung stehen, sofern die
Bereitstellung per E-Mail aktiviert wurde.
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Sollten Sie die Abholung tUber das DHL Geschéftskmpdrtal nutzen, erhalten Sie eine

leicht abgewandelte E-Mail:

Von: no-replyfdeutschepost.de
An: t.testerfkunde.de
Bertreff: Ihr Einzelsbhrechnungsnachweis zu 9993932993990501

3ehr geehrte Damen und Herren,

fiir die ALbrechnungsnurimer 999959999990801 steht ein neuer Einzelabrechnungsnachweils zur Verfigung.

Zur Anzeige und zum Herunterladen der Dateien als PDF und C3V melden Zie =ich bhitte beiw DHL Geschiftskundenportal
unter www.dhl-geschaeftskundenportal.de an. Fir die Anweldung bendtigen Sie Ihre Zugangsdaten (Anmeldensme und

Passwort) .

Ihre Einzelsbrechnungsnachueise finden Sie in Menipunkt "Kundenverwaltung' im Bereich Abholen.

Bitte beachten Sie, dass wir aus datenschutzrechtlichen Grilnden Einzelabrechnungsnachweise nicht mehr direkt in

E-Mails wersenden.

Mit freundlichen Griben,

Ihr DHL Tesm

Melden Sie sich direkt beim DHL Geschaftskundergdoan. Wahlen Sie die Funktion
»<Abholen“. Im Funktionspunkt ,Kundenverwaltung“ fien den Aktionslink ,EAN
(konfiguriert). Klicken Sie darauf, dann sehen Sie Seite mit der Liste der

Einzelauftragsnachweise.

Liste der Einzelauftragsnachweise

Abrechnungsnummer Startdatum *  Enddatum
9999999999 01 02 21.09.2099 30.09.2099
9999999999 01 02 11.41.20949 20112099
1 9999999999 01 02 01.11.20949 10.11.2099

PDF
4 PDF
+ PDF
s PDF

C5Y

85N
25N
BCEY
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