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Das Login und die Zugriffsvergabe innerhalb Ihrer Firma erfolgt
Uber «My Post Business» (www.post.ch/mypostbusiness).
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Auftrage
lhre Bestellungen wickeln Sie hier ab. Sie kénnen Bestellungen
erfassen, mutieren und den Bestellstatus anzeigen.

Kontostand
Fragen Sie hier Inren Lagerbestand fir Dispoboxen ab.

Auswertungen
Hier kdnnen Sie sich eine Auswertung lhrer Bestellungen Uber
eine Periode von 12 Monaten via Excel-File anzeigen lassen.

E] Support gewtinscht? Uber diesen Button finden Sie die
Kontaktangaben. Auch die Systeminformationen und
lhre Benutzerdaten sind hier hinterlegt.

Hier finden Sie diese Anleitung.

Logout
Hier melden Sie sich von der Dispobox-Bewirtschaftung ab.

Teilnahmebedingungen
Die Teilnahmebedingungen kénnen als PDF-Dokument
aufgerufen und ausgedruckt werden.

Auftrage




4. Dispoboxen bestellen
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— Erfassen Sie die Lieferadresse mit einer Kunden-ID. So wird sie
gespeichert und kann fir wiederkehrende Bestellungen wieder

aufgerufen werden.

— Diese Funktion ist insbesondere fir Firmen mit mehreren Filialen

interessant.
—In der Kunden-ID sind nur Zahlen und die folgenden
Sonderzeichen maglich: — . / & + _

Bnitnlung sbeclichin
Transgor bemeriungd

Adresse im Kundenstamm suchen

“:.!: - | & Kundensuche - Windows Internet Explorer provided by Swiss Post = | E] |
i Kundensuche ”
Suche nach Kunden-ID
Schritt: 1 Kunden ID*
Klicken Sie in der Navigationsleiste auf «Auftrage».
Suche nach Kundendaten
. . Firma,

SChrItt 2' BeSte"en | Z‘L::tzbezeicnnung, Muster*
Wahlen Sie den Reiter «Neue Auftrage». Als Auftragsart Kontaktperson
erscheint automatisch «Bestellung. ] Lenspzo

|| | * suche mit Patzhatter ) ist mogiich
Schritt 3: Lieferdatum i . .

. . N . . Kunden ID Firma, Zusatzbezeichnung, Kontaktperson
Das vorgegebene Lieferdatum kénnen Sie andern, indem Sie es | Strasse, Land/PLZI0rt
Uberschreiben. Lieferungen fir den folgenden Werktag werden | | cocenane-< e ey v e
i | Wuster AG , 3te Adresse, Muster Must

bis 11 Uhr akzeptiert. [|mmmmnne e e e s

| 25808839 4 Muster AG | 4te Adresse, Muster Muster-Muster

- . gt . . b N Musterst 28, CH, 1200, Genf
Uber diesen Button bestétigen Sie das Lieferdatum. 4 e &

Falls fir das bestatigte Datum bereits eine Bestellung
erfasst wurde, leitet Sie die Anwendung direkt zu dieser
Bestellung. Sie kénnen die Bestellung erganzen bzw.

- . . i Abweichende Lieferadresse suchen
andern, falls sie noch im Status «erfasst» ist.

— Die Suche ist mdglich Gber Kunden-ID, Firma,
Zusatzbezeichnung, Kontaktperson, PLZ, und Ort.

— Erfassen Sie die Suchkriterien entweder direkt bei der
abweichenden Lieferadresse und klicken Sie dann das
Feldstecher-Symbol an. Das Fenster «Kundensuche» wird

Schritt: 4
ﬂ Klicken Sie auf diesen Button, wenn die Lieferadresse von
der Bestelladresse abweicht. Danach kénnen Sie die
gewlnschte Lieferadresse eingeben.

gedffnet. Klicken Sie hier nochmals das Feldstecher-Symbol an.
Die gesuchte Adresse wird Gbernommen oder bei mehreren
Adressen wird eine Liste zur Auswahl angezeigt.

Ebvoerhesde Letel ik eiie -

B e oder

(i B Klicken Sie bei einer abweichenden Lieferadresse direkt das
I o Feldstecher-Symbol an und erfassen Sie die Suchkriterien im
L - Fenster «Kundensuche».

Lisml e — Sie kénnen die Suchkriterien auch mit Platzhalter (Stern)

erfassen (z.B. mit Me* wirden folgende Namen gefunden:
Meier, Meyer, Messerli, Merkur,....).

- Sollen alle gespeicherten Lieferadressen angezeigt werden,
kann in der Kunden-ID mit dem Platzhalter Stern (*) gesucht
werden.



Abweichende Lieferadresse dndern/kopieren

— Suchen Sie die abweichende Lieferadresse, Uberschreiben Sie
die Adressdaten und speichern Sie sie mit Driicken des Buttons
«Bestellung abschicken». Eine abweichende Lieferadresse kann
auch ohne Erfassen einer Bestellung gedndert werden, indem
Sie den Teilnahmebedingungen zustimmen und mit
«Bestellung abschicken» speichern.

Mit einem Klick auf die Kunden-ID koénnen Sie die Filiale fur die
aktuelle Bestellung anwahlen.

Schritt 5: Bestellmenge definieren

Geben Sie pro Typ die gewiinschte Anzahl ein. Beachten Sie die
Mindestbestellmenge von total 20 Dispoboxen. Fur die Lieferung
von 20 — 49 Dispoboxen wird ein Kleinmengenzuschlag
erhoben, ab 50 Stiick ist die Lieferung kostenlos. Neben den
Dispoboxen in den verschiedenen Grossen sind auch Plomben
und Dispobags erhaltlich.

Schritt 6 (optional): Transportbemerkungen definieren

ougeac 1 o Do i S0 23, X9 8 [ 115 )

Bei der «Transportbemerkung» kénnen Sie wahlen, ob Sie die
Lieferung am Vormittag oder am Nachmittag wiinschen. Zudem
besteht die Méglichkeit, die Dispoboxen bei der Firma Pooltec in
Bremgarten/AG selber abzuholen. Gegen Verrechnung kénnen
Sie weitere Transportoptionen auswéhlen; der Preis fur die
jeweilige Leistung ist in Klammern vermerkt.

— Pro Auftrag kénnen Sie bis zu zwei Transportbemerkungen
bestimmen.

—Wabhlen Sie Ihre Transportbemerkung(en) aus der Liste aus.
Freitext ist nicht moglich.

Schritt 7: Bestellung abschicken

| Bestellung abschicken |‘

Vor dem Abschicken einer Bestellung muss den
Teilnahmebedingungen zugestimmt werden.

| Ich stimme dan Tednahmebedingungen Zu |

Wenn alle Angaben fir die Bestellung korrekt erfasst wurden,
erscheint nach dem Abschicken oben rechts folgende Meldung
in griinen Lettern: Bestellung xxxx erfolgreich gespeichert.

Falls eine Angabe in lhrer Bestellung nicht korrekt ist, erscheint
oben rechts eine Fehlermeldung in roten Lettern.

—Sobald Sie eine Bestellung abgeschickt haben, erhalten Sie
automatisch eine Bestatitung per E-Mail an die in den
Stammdaten definierte E-Mail-Adresse.

4.1 Bestellung mutieren

Neue Auftrage Vorerfasste Auftrage 1
Bestellung l

15.05 2008

Lieferdatum  Typ

Auttragsart DatumUhrzeit 09.05.2008 08:30

Lieferdatum Benutzer 55555555

Menge Transport Bemerkung Auftragsnummer

13052008 D¢l S
DX23 20
DX33 30
13052008  D¥11 20 4877
DX23 50
14052008 D14 29
DX23 50
15052008 D10 100
StkPlom 1
16052008 D33 20 4862
22052008  D¥11 20 48656

Stockwerklieferung (Preis: CHF 25.00) 4872

&

()

wor Lieferung tel. Kontaktautnahme (Preis: CHF 5.00) 48650
Stockwerklieterung (Preis: CHF 25.00)

Listerung Vormitag (05:00 - 12:00) 4851

& &

&) &

Schritt: 1
Klicken Sie in der Navigationsleiste auf «Auftrage».

Schritt: 2
Wahlen Sie den Reiter «Vorerfasste Auftrage».

Schritt: 3

Suchen Sie nach der Bestellung, die Sie andern méchten. Sie
kénnen die Suche einschranken, indem Sie das Lieferdatum
eingeben.

Mit diesem Button bestatigen Sie das Datum, fiir das Sie
eine Bestellung suchen.

Schritt: 4

Fahren Sie mit der Maus auf das Symbol ganz rechts. Wenn Sie
einen Moment auf dem Symbol bleiben, wird der Status
angezeigt.

Bestellung erfasst. Sie kénnen sie noch andern.

lhre Bestellung wird fur den Versand vorbereitet und kann
nicht mehr gedndert werden.

B |

lhre Bestellung ist versandbereit und kann nicht mehr
geandert werden.

&

lhrer Bestellung ist auf dem Weg zu Ihnen und kann nicht
mehr gedndert werden.

F




Schritt: 5
Solange lhre Bestellung noch nicht fir den Versand vorbereitet
wurde, kénnen Sie sie dndern.

Bestdtigen Sie mit diesem Button die Suche, und lhre
Bestellungen werden aufgelistet.

[4] Klicken Sie auf diesen Button und korrigieren Sie die
Bestellung, wo gewdinscht.

Schritt: 6

|
| Bestellung abschicken ||
1

Schicken Sie die mutierte Bestellung mit Klick auf diesen Button
ab.

—Wenn Sie Ihre mutierte Bestellung abgeschickt haben, erhalten
Sie erneut eine automatische Bestatigung per E-Mail.

—Nur Auftrédge mit dem Status «erfasst» kénnen mutiert werden.

—Bei allen anderen Bestelldanderungen wenden Sie sich an den
Kundendienst Post, Telefon 0848 888 888.

4.2 Bestellungen suchen - Details
anzeigen

Neue Auftrage Vorerfasste Auftrage I
Auttragsart Bestellung - DatumiUhrzeit 09.05.2008 08:38

Lieferdatum 16.05.2008 Benutzer 55555555

Lieferdatum Tvp  Menge Transport Bemerkung Auftragenummer

1605 2008 DX33 20 4862

Neus Aufirags Vararfanets Afiriga

- Vergangene Bestehun ] 4 [a—r— e
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Schritt: 1
Klicken Sie in der Navigationsleiste auf «Auftrage».

Schritt: 2
Wahlen Sie den Reiter «Vorerfasste Auftrage».

Schritt: 3

Wahlen Sie die Auftragsart «Vergangene Bestellungen» und
geben Sie entweder die Auftragsnummer oder eine Zeitspanne
von maximal 31 Tagen (Lieferdatum von/bis) ein.

—Wenn Sie eine Auftragsnummer als Suchkriterium eingeben,
erscheint eine bestimmte Bestellung.

—Wenn Sie ein Lieferdatum von/bis (max. 31 Tage) als
Suchkriterium eingeben, erscheinen alle Ihre Bestellungen
innerhalb der definierten Zeitspanne.

Schritt: 4

Klicken Sie auf eine Auftragsnummer in der Liste. Dadurch
offnet sich ein separates Fenster, in dem die Details zum Auftrag
angezeigt werden.

Auftragsnummer 877 Status erfasst
Kortonummer 55555555 Lieferdatum 13.05.2008
Kertobezeichnung Muster AG Erfassungsdetum 09.05.2008
E-Mil ey hans.muster@musterag.ch S50-1d f Besteller
filial h
Transportbemerkung 1 Gualitat
Transportbemerkung 2
Lieferadresse (abweichend)
unden I Muster2 AG, Filiale Luzern Kunden [0 Extermn Muster2 AG, Filiale Luzern
Firma Muster2 AG Kortakpersan Filiale Luzern
Tusetzbezsichnung Telefan 0331234567
Ble- Ertladiestele Fax
Strasse Musterstrasse 2 E-tail filiale-luzerng@musterag.ch
LandPLIiOr CH 6002 Luzern Kertan
Menge  Typ
20 DX
s0 Dx23

Schliessen



5. Datenabfrage

5.1 Lagerbestand abfragen

Aktueller Lagerbestand

Wenn Sie in der Navigationsleiste auf «Kontostand» klicken,
erscheint der aktuelle Lagerbestand. In der Spalte «Bestand»
finden Sie die Anzahl Dispoboxen je Typ, die sich bei lhnen am
Lager befinden.

Sie kénnen auswahlen, ob der Kontostand direkt online
angezeigt werden soll oder ob Sie einen Auszug per Email
winschen. Fir einen Auszug per Email klicken Sie auf
«Kontostand per Email» und geben Ihre Emailadresse ein.

Lagerbestand aus der Vergangenheit

Wenn Sie den Lagerbestand eines anderen Zeitpunktes kennen
maochten, geben Sie im Feld «Datum» das entsprechende Datum
ein.

5.2 Einzelne Dispoboxen suchen

Schritt: 1
Klicken Sie in der Navigationsleiste auf «Kontostand».

Uber die ID-Suche (Button neben dem Boxentyp)
kénnen Sie auf dieser Maske eine ganz bestimmte
Boxennummer vom Lager suchen. Angezeigt werden
neben der Boxen-ID das Lieferdatum und die

Mit diesem Button bestatigen Sie das Datum, fiir das Sie
den Lagerbestand abfragen wollen.

Detailsuche
Der Kontostand wird nach verschiedenen Kriterien angezeigt:

Aktueller Lagerbestand detailliert:

zeigt alle aktuell auf diesem Konto vorhandenen Dispoboxen.
Uberfallige Dispoboxen (DX):

zeigt alle seit Dezember 2007 auf diesem Konto Gberfalligen
Dispoboxen (tberféllig heisst langer als 60 Tage auf dem Konto)
Kostenpflichtige Dispoboxen (DX):

zeigt alle seit den letzten 12 Monaten auf diesem Konto
Uberfalligen Dispoboxen

Auftragsnummer.

1D Suche

Aktuell auf Konto: |V|

1

Voltextsuche mit Wildcards (ab 4 Zeichen) ‘ Suchen H T T ” Bulili=Esn

47 Treffer
) Typ Buchungsdatum Auftragsnummer aktuelles Konto Cycle
13990102 DX13 06.09.2009 0427 27849 g';’g"ﬁ;?jzn 1
13890103 DX13 08.09.2008 04:27 27849 g?(”_i”e“s?izn 1
12090104 Dxiz 05092009 0427 27849 R 1
13980105 DX13 08.09.2009 04:27 27849 E?(D_?(Denseizu 1
13990106 DX13 08.09.2009 04:27 27849 g?({ntoeleizn 1
13990107 DX13 08.09.2009 0427 27849 g!)i(n_?(insﬂzﬂ 1

Schritt: 2

Boxen-ID erfassen. Eine Volltextsuche mit Wildcards ist méglich.

5.3 Bestellstatistik

Die Bestellstatistik unter dem Register « Auswertungen» gibt
Auskunft, welche Dispoboxen in einer vergangenen Periode
(max. 12 Monate) bestellt und wohin sie geliefert wurden.

Aufruf: Uber Register «Auswertungen» — Bestellstatistik.
Anschliessend erfassen Sie die Auswertungsperiode (Lieferdatum
von / bis, max. 12 Monate).

Falls Sie die Information nur Gber einen bestimmten Boxentyp
benétigen, wahlen Sie diesen im Feld «Typ» aus.

Die Auswertung wird Ihnen im CSV-Format an die in den
Dispobox-Stammdaten hinterlegte E-Mail-Adresse geschickt.



Auswertungen
Datum von / bis 19.10.2009  18.11.2009
Typ

Dispobox 10 (200x150x120 mm / ca. 2.4 Liter)
Dispobox 11 (300200120 mm / ca. 4.0 Liter)
Dispobox 14 (300200170 mm / ca. 7.0 Liter)
Dispobox 21 (400x306x120 mm / ca. 9.0 Liter)
Dispobox 23 6x227 mm / ca_19.0 Liter

Steckplomben in 1000 Stk fiir DX 10, 11, 14, 21 und 23 (CHF 0 05/Stk exkl. MVVSt)
Kompaktplomben in 1000 Stk fiir DX 10, 23, 33 und 86 (CHF 0 20/Stk exkl MWSt)
Dispobag 1in 100 Stk fiir DX 11, 14 und 21 (CHF 0.15/Stk exkl MWSt)

Dispobag 2 in 100 Stk fiir DX 23, 33 und 86 (CHF 0 15/Stk exkl MWSt)




Bei Fragen zu Dispobox-Bestellungen sowie bei
Adressanderungen-wenden Sie sich bitte an den Kundendienst

Post:

Telefon 0848 888 888
E-Mail  kundendienst@post.ch

10



Die Schweizerische Post
PostLogistics
Viktoriastrasse 21
Postfach

3030 Bern

Telefon 0848 888 888

logistik@post.ch
www.post.ch/logistik
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