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1	 Einführung

1.1	 Zweck des Dokuments

Das folgende Dokument ist das Benutzerhandbuch des Onlinedienstes «Frachtbrief erstellen (gegen Rechnung)». 

1.2	 Zweck des Onlinedienstes «Frachtbrief erstellen (gegen Rechnung)»

Die Funktion dient als elektronische Unterstützung zum Erstellen, Verwalten und Verfolgen von internationalen 
Paket- und Kuriersendungen für Geschäftskunden.

1.3	 Umfang des Onlinedienstes «Frachtbrief erstellen (gegen Rechnung)»

Mit dem Onlinedienst können Frachtbriefe erstellt und verwaltet werden. Eine Artikel- und eine Adressverwal
tung unterstützen den Erstellprozess von Frachtbriefen.

Innerhalb des Onlinedienstes können detaillierte Einstellungen vorgenommen werden, mit denen die Routine
arbeit beim Erfassen und Verwalten von Frachtbriefen effizienter gestaltet werden kann. Häufig oder immer 
gleich bleibende Angaben können so voreingestellt und müssen bei der jeweiligen Erfassung eines Frachtbriefs 
nicht jedes Mal erneut erfasst werden. Es lassen sich zum Beispiel Voreinstellungen (Default-Werte) definieren 
für: 
−	Absender- und Empfängeradressen
−	Angaben zur Fakturierung
−	Elektronische Unterschriften (Unterschriftbilder)
−	Produkte
−	Artikel (Sendungsinhalte)
−	Verfügungen und Informationen

Tipp: Es lohnt sich, diese Einstellungen gleich zu Beginn vorzunehmen. Lesen Sie mehr dazu im Kapitel 6. 
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2	 Übersicht Frachtbriefe

In der Übersicht sind alle Frachtbriefe mit den berechtigten Frankierlizenzen des eingeloggten Benutzers  
aufgeführt.

Um nach einem Frachtbrief zu suchen, geben Sie einen Suchbegriff ein und/oder wählen Sie einen Status aus 
und klicken Sie auf «Suchen». Für eine präzisere Suche klicken Sie auf «Erweiterte Suche» und geben die  
genauen Angaben des Frachtbriefs an.

Durch Klicken auf das Dropdown-Feld «Aktion» können unterschiedliche Aktionen ausgelöst werden  
(z.B. Kopieren, erneutes Drucken, Nachforschung auslösen).

2.1	 Frachtbrief erstellen

Um in den Erstellprozess einzusteigen, klicken Sie auf die Schaltfläche «Erstellen» in der Frachtbriefübersicht 
oder kopieren einen entsprechenden Frachtbrief (vgl. dazu Kapitel 2.3 Frachtbrief kopieren). Die Applikation 
wechselt in den ersten Teilschritt des Erstellungsprozesses «Adressdaten Teilschritt 1/4».

Im Erstellprozess können Sie jederzeit mit der Schaltfläche «Speichern und Schliessen» den aktuellen Erfassungs
status Ihres Frachtbriefs sichern, um zu einem späteren Zeitpunkt weiter daran zu arbeiten. Mehr zur Bearbei
tung siehe Kapitel 2.2 «Frachtbrief bearbeiten».

Im Erstellprozess können Sie mit den Schaltflächen «Weiter» und «Zurück» vor und zurück navigieren.

Adressdaten Teilschritt 1/4

Die Adressdaten bestehen aus Empfängeradresse, Rechnungsadresse (= Absenderadresse) und gegebenenfalls 
einer alternativen Absenderadresse. Klicken Sie auf das Plus- oder Minussymbol der jeweiligen Adressenanga
ben, um diese ein- oder auszublenden. 

Empfängeradresse

Sie können die Angaben der Empfängeradresse manuell ausfüllen oder über das Suchsymbol  neben dem 
Adresskürzel in die Adressenverwaltung wechseln, um eine bereits erfasste Adresse auszuwählen. Mehr zur 
Adressenverwaltung siehe Kapitel 3. 

Sie können eine manuell neu erfasste oder eine angepasste bestehende Adresse direkt in Ihre Adressenver
waltung aufnehmen bzw. aktualisieren. Selektieren Sie dafür die Checkbock «Adresse in Adressverwaltung 
speichern/aktualisieren».

Klicken Sie auf den Button «Informationen International», um Einfuhr- und Versandbedingungen vom gewähl
ten Land einzusehen.

Abbildung 1   Übersicht Frachtbriefe
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Rechnungsadresse (= Absenderadresse)

Wählen Sie eine mögliche RRN (Rechnungsreferenznummer) und Frankierlizenz aus, um die Rechnungsadress
angaben zu komplettieren.

Wenn in den Einstellungen zusätzliche Angaben zu einer bestimmten RRN gemacht worden sind, werden 
diese bei der Auswahl der RRN übernommen. Mehr zu den Einstellungen siehe Kapitel 6. 

Selektieren Sie die Checkbox «Absenderadresse identisch mit Rechnungsadresse», damit die Angaben der 
Rechnungsadresse für die Absenderadresse übernommen werden (entspricht dem Regelfall). Beim nicht Selek
tieren muss die alternative Absenderadresse angegeben werden. 

In den Einstellungen kann die Checkbox «Absenderadresse identisch mit Rechnungsadresse» standardmässig 
permanent aktiviert werden.

Alternative Absenderadresse

Klicken Sie auf das Plussymbol, um die alternative Absenderadresse aufzuklappen. Das Erfassen der alterna- 
tiven Absenderadresse verläuft gleich wie bei der Empfängeradresse. Eine von der Rechnungsadresse abwei
chende Absenderadresse muss nur dann erfasst werden, wenn der Rechnungszahler (dem die RRN gehört) 
nicht mit der Absenderadresse übereinstimmt, die auf den Frachtbrief gedruckt wird.

Produkt Teilschritt 2/4

Einem Frachtbrief muss ein Produkt zugewiesen werden.

Produkt auswählen

Wählen Sie das gewünschte Produkt aus dem Listenfeld «Produkt» aus.

Bei URGENT-Produkten können Sie mit einem Klick auf «Details» die detaillierten Laufzeiten für die ausgewählte 
Empfängeradresse aufrufen.

Abbildung 2   Produkt auswählen
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Geben Sie die Produktdetails an und wählen Sie gegebenenfalls Zusatzleistungen aus. Es werden immer nur 
die zum gewählten Produkt möglichen Zusatzleistungen aufgeführt.

Klicken Sie auf den Button «Preis neu berechnen», um die Preise zu aktualisieren.

Abbildung 3   Produktdetails

Abbildung 4   Deklaration Inhalt

Zolltechnische Informationen Teilschritt 3/4

Bei den zolltechnischen Informationen müssen alle relevanten Angaben zum Sendungsinhalt auf dem Fracht
brief gemacht werden.

Deklaration des Sendungsinhalts

Geben Sie die Art des Inhalts an. Klicken Sie auf die Schaltfläche «Einfuhrbestimmungen», um Informationen 
zum Empfängerland zu erhalten.

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Artikel hinzufügen», um einen Artikel hinzuzufügen. Es muss mindestens ein 
Artikel erfasst werden.
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Abbildung 5   Inhalt Zoll Artikel

Artikel

Klicken Sie auf das Minussymbol, um die Artikeldetails zu minimieren, oder auf das Plussymbol, um diese auf
zuklappen. 

Sie können die Angaben des Artikels manuell ausfüllen oder über das Suchsymbol  neben dem Artikelkürzel 
in die Artikelverwaltung wechseln, um einen bereits erfassten Artikel auszuwählen. Mehr zur Artikelverwaltung 
siehe Kapitel 4. 

Sie können einen manuell neu erfassten oder einen angepassten bestehenden Artikel direkt in Ihre Artikel-
verwaltung aufnehmen bzw. aktualisieren. Selektieren Sie dafür die Checkbock «Artikel in Artikelverwaltung 
speichern/aktualisieren».

Mit der Schaltfläche «Löschen» können sie Artikel entfernen, und mit der Schaltfläche «Artikel hinzufügen» 
können Sie neue Artikel hinzufügen.

Klicken Sie auf die Schaltfläche «weiter», wenn die Angaben komplett sind.

Auf den Frachtbrief werden maximal fünf Artikel gedruckt. Auf der Handelsrechnung können bis zu 100 Artikel 
erfasst werden. In diesem Fall werden auf dem Frachtbrief die ersten fünf deklarierten Artikel gedruckt sowie 
das Gesamtgewicht und der gesamte Warenwert aller erfassten Artikel angezeigt.
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Selektieren Sie die Checkbox «Systemfremde Handelsrechnung», um keine Handelsrechnung auszudrucken. 
Sie können Ihre eigene systemfremde Handelsrechnung benennen, diese Benennung wird auf den Frachtbrief 
übernommen. Wenn Sie eine systemfremde Handelsrechnung wählen, müssen Sie nicht mehr alle Artikel  
deklarieren, sondern nur noch Mindestangaben für den Frachtbrief machen: Nettogewicht total, Warenwert 
total, Ursprungsland und Menge.

Abbildung 6   Artikel Mindestangaben

Restliche Angaben/Abschluss Teilschritt 4/4

Geben Sie die Kundenreferenz an, definieren Sie bei PostPac International, was mit der Ware bei Unzustellbar
keit geschieht, wählen Sie bei URGENT bei Bedarf die Option DDP (mit oder ohne MWST), um den Incoterm 
Delivery Duty Paid zu nutzen, und machen Sie gegebenenfalls spezielle Angaben zum Transport im Feld «Special 
Delivery Instructions» bzw. zur Verzollung im Feld «Special Customs Clearance».

Die Kundenreferenz ist eine dem Kunden gehörende Referenz der Sendung, die auch auf die monatliche  
Abrechnung der Post übernommen wird.

Wählen Sie Ihre elektronische Unterschrift. Unterschriften können in den Einstellungen erfasst und hinterlegt 
werden. Mehr zu den Einstellungen siehe Kapitel 6. 

Bei URGENT-Sendungen können Sie optional eine kostenlose Abholung bestellen. Wählen Sie hierzu die 
Checkbox «Abholung» aus. Anschliessend erscheinen mehrere Eingabefelder mit Angaben zur Abholung,  
die ergänzt/angepasst werden müssen.

Wählen Sie unter Druckparameter die Einstellungen für den Frachtbriefdruck. Das Dokument wird anschlies-
send unter Berücksichtigung dieser Angaben erstellt. Sie können die Druckparameter in den Einstellungen als 
Defaultwerte definieren. Mehr zu den Einstellungen siehe Kapitel 6. 
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Abbildung 7   Restliche Angaben

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Auftrag abschliessen und drucken», um den Frachtbrief definitiv abzuschlies-
sen und alle gewünschten Dokumente auszudrucken. Der Status des Frachtbriefs wechselt auf «Gedruckt» und 
kann nicht mehr bearbeitet werden.

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Auftrag abschliessen ohne drucken», um den Frachtbrief zu speichern.  
Der Status des Frachtbriefs wechselt auf «Erfasst» und kann erneut bearbeitet werden.
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2.2	 Frachtbrief bearbeiten

Wählen Sie beim gewünschten Frachtbrief die Aktion «Bearbeiten». Die Applikation wechselt in den Erstell
prozess, in dem der gewünschte Frachtbrief bearbeitet werden kann. Die Bearbeitung wird dann an dieser 
Stelle fortgesetzt, an der zuletzt gespeichert wurde.

Ab Status «Gedruckt» kann der Frachtbrief nicht mehr bearbeitet werden.

2.3	 Frachtbrief kopieren

Wählen Sie beim gewünschten Frachtbrief die Aktion «Kopieren». Die Applikation wechselt in den Erstellpro
zess, in der der kopierte Frachtbrief bearbeitet werden kann.

Beim Kopieren werden die Attribute Aufgabedatum, Status und Kundenreferenz nicht kopiert und müssen  
erneut angegeben werden.

Die Kopierfunktion ist praktisch, wenn Sie mehrere ähnliche Frachtbriefe erstellen müssen.

Abbildung 8   Frachtbrief bearbeiten

Abbildung 9   Frachtbrief kopieren
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2.4	 Frachtbrief löschen

Wählen Sie beim gewünschten Frachtbrief die Aktion «Löschen», um diesen aus dem System zu entfernen.

2.5	 Frachtbrief Sendungsverfolgung

Wählen Sie beim gewünschten Frachtbrief die Aktion «Sendungsverfolgung». Die Applikation wechselt in die 
Sendungsverfolgung, in der der Verlauf des Transports ersichtlich ist.

Abbildung 10   Frachtbrief löschen

Abbildung 11   Sendungsverfolgung
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2.6	 Frachtbrief drucken

Wählen Sie beim gewünschten Frachtbrief die Aktion «Frachtbrief drucken». Der Frachtbrief wird anhand der 
Druckparameter als PDF erstellt und kann gedruckt werden. 

Diese Option ist nur bei Frachtbriefen mit dem Status «Gedruckt» und dem Status «Erfasst» verfügbar.

2.7	 Sendungsverfolgung E-Mail

Wählen Sie beim gewünschten Frachtbrief die Aktion «Sendungsverfolgung E-Mail». Anschliessend wird ein 
neues E-Mail mit einem vordefinierten Text, der Angaben zur Sendung enthält, und einem Link zur Sendungs
verfolgung generiert. Sie können dieses E-Mail dann an die gewünschte Person versenden.

Abbildung 12   Frachtbrief drucken
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3	 Adressenverwaltung

In der Adressenverwaltung können Adressen erfasst werden, die beim Erstellen von Frachtbriefen häufig ver
wendet werden.

Geben Sie einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf die Schaltfläche «Suchen», um nach der entsprechenden 
Adresse zu suchen. Für eine präzisere Suche klicken Sie auf «Filter ein» und geben Sie weitere Suchkriterien an.

Abbildung 13   Adressenverwaltung Suche

Abbildung 14   Adresse erstellen

3.1	 Adressen erstellen

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Erstellen», um eine neue Adresse manuell zu erfassen.

Klicken Sie auf die Schalfläche «Speichern», um die Angaben zu speichern und die neue Adresse in der Adres
senverwaltung aufzunehmen. Eine Adresse wird nur gespeichert, wenn alle Pflichtfelder ausgefüllt wurden.

Hinweis: Im Feld «Steuernummer» können Sie steuerliche Identifikationsnummern des Empfängers eintragen  
(z.B. die EORI-Nummer).
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Abbildung 15   Adressupload

3.2	 Adressen importieren

Klicken Sie in der Adressenverwaltung auf die Schaltfläche «Import», um in den Adressupload zu wechseln.

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Beispieldatei beziehen», um eine Vorlage des CSV-Files herunterzuladen.
Mit einem CSV-File-Import können bis zu 1000 Adressen importiert werden.

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Durchsuchen», um das gewünschte CSV-File aus Ihrem Dateimanager auszu
wählen. Klicken Sie dann auf die Schaltfläche «Starten», um den Import auszuführen.

Sie können auswählen, ob Sie neue Adressen mit der vorhandenen Vorlage oder Adressen ohne Anpassungen 
aus einem der Vorsysteme (Aufgabeverzeichnis Online oder Swiss Post International Software) importieren 
möchten.

Achtung! Beim Importieren wird der Adressbestand überschrieben. Adressen die bereits in der Verwaltung 
enthalten sind, nicht aber im Import-File, werden gelöscht. Adressen, die in der Verwaltung und dem Import-
File enthalten sind, werden entsprechend dem Import-File aktualisiert. Wenn Sie mit einem Import Adressen 
hinzufügen und die bereits erfassten Adressen nicht verlieren wollen, nehmen Sie zuerst einen 
Export vor.

3.3	 Adressen exportieren

Klicken Sie in der Adressenverwaltung auf die Schaltfläche «Export», um alle Adressen der Adressenverwaltung 
herunterzuladen. Der Export generiert ein CSV-File.
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Abbildung 17   Adresse löschen

3.5	 Adressen löschen

Wählen Sie in der Adressenverwaltung bei der gewünschten Adresse die Aktion «Löschen», um diese aus dem 
System zu entfernen.

Abbildung 16   Adresse bearbeiten

3.4	 Adressen bearbeiten

Wählen Sie in der Adressenverwaltung bei der gewünschten Adresse die Aktion «Bearbeiten». Die Applikation 
wechselt in die Maske zum Erfassen von Adressen.

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Speichern», um die Änderungen zu übernehmen.
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4	 Artikelverwaltung

In der Artikelverwaltung können Artikel erfasst werden, die beim Erstellen von Frachtbriefen häufig verwendet 
werden.

Geben Sie einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf die Schaltfläche «Suchen», um nach dem entsprechenden 
Artikel zu suchen.

Abbildung 18   Artikelverwaltung Suche

Abbildung 19   Artikel erstellen

4.1	 Artikel erstellen

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Erstellen», um einen neuen Artikel manuell zu erfassen.

Klicken Sie auf die Schalfläche «Speichern», um die Angaben zu speichern und den neuen Artikel in der  
Artikelverwaltung aufzunehmen.
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Abbildung 20   Artikelupload

4.2	 Artikel importieren

Klicken Sie in der Artikelverwaltung auf die Schaltfläche «Import», um in den Artikelupload zu wechseln.

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Beispieldatei beziehen», um eine Vorlage des CSV-Files herunterzuladen.
Mit einem CSV-File-Import können bis zu 1000 Artikel importiert werden.

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Durchsuchen», um das gewünschte CSV-File aus Ihrem Dateimanager auszu
wählen. Klicken Sie dann auf die Schaltfläche «Starten», um den Import auszuführen.

Sie können auswählen, ob sie neue Artikel mit der vorhandenen Vorlage oder Artikel ohne Anpassungen  
aus einem der Vorsysteme (Aufgabeverzeichnis Online oder Swiss-Post-International-Software) importieren 
möchten.

4.3	 Artikel exportieren

Klicken Sie in der Artikelverwaltung auf die Schaltfläche «Export», um alle Artikel der Artikelverwaltung  
herunterzuladen. Der Export generiert ein CSV-File.

Achtung! Beim Importieren werden die Artikel überschrieben. Artikel die bereits in der Verwaltung ent- 
halten sind, nicht aber im Import-File, werden gelöscht. Artikel die in der Verwaltung und dem Import-File  
enthalten sind, werden entsprechend dem Import-File aktualisiert. Wenn Sie mit einem Import Artikel  
hinzufügen und die bereits erfassten Artikel nicht verlieren wollen, nehmen Sie zuerst einen  
Export vor.
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Abbildung 21   Artikel bearbeiten

Abbildung 22   Artikel löschen

4.4	 Artikel bearbeiten

Wählen Sie in der Artikelverwaltung beim gewünschten Artikel die Aktion «Bearbeiten». Die Applikation 
wechselt in die Maske zum Erfassen von Artikel.

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Speichern», um die Änderungen zu übernehmen.

4.5	 Artikel löschen

Wählen Sie in der Artikelverwaltung beim gewünschten Artikel die Aktion «Löschen», um diesen aus dem  
System zu entfernen.
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5	 Multifrachtbriefupload

Mit dem Multifrachtbriefupload können Sie mehrere Frachtbriefe auf einmal importieren und diese anschlies-
send weiter bearbeiten oder fertigstellen.

5.1	 Frachtbriefe importieren

Abbildung 23   Frachtbriefe importieren

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Beispieldatei beziehen», um eine Vorlage des CSV-Files herunterzuladen.

Wählen Sie die Rechnungsreferenznr. (RRN) aus, unter der Sie die Frachtbriefe importieren wollen.

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Durchsuchen», um das gewünschte CSV-File aus Ihrem Dateimanager zu  
wählen. Klicken Sie dann auf die Schaltfläche «starten», um den Import auszuführen.

CSV-File
Nachfolgende Tabelle zeigt eine Übersicht aller in der CSV-Datei verfügbaren Felder. Zu allen Feldern sind  
die möglichen Werte aufgelistet, die Spalte «Art» gibt an, ob das Feld ein Kannfeld (K) oder Mussfeld (M) für 
einen fehlerfreien Import ist.

Feldbezeichnung Upload-Datei Feldbezeichnung Web-Portal Art Mögliche Werte

SENDER REFERENCE NO. Kunden-Referenznummer K max. 25 Zeichen

SERVICE Produkt M URGENTD, URGENTM, ECONOMY,  
PRIORITY (URGENTD = Urgent Dokumente, 
URGENTM = Urgent Waren,  
ECONOMY = PostPac Economy,  
PRIORITY = PostPac Priority)

NUMBER OF PARCELS Anzahl Packstücke M 1 bis n

TOTAL WEIGHT Bruttogewicht M Grösser oder gleich wie das Gesamtgewicht 
aller Artikel

CASH ON DELIVERY Zusatzleistung Nachnahme-Betrag M 0/leer oder 1

TIME SERVICE Zusatzleistung 09.00 oder 12.00 Uhr M 09:00, 9:00, 9, 09, 12:00, 12

ADDITIONAL INSURANCE Zusatzleistung AS M 0/leer oder 1

BULKY GOODS Zusatzleistung SP M 0/leer oder 1

WAYBILL DATE Aufgabedatum M Aktuelles Datum oder 60 Tage in der  
Zukunft (Format dd.mm.yyyy)

SENDER NAME 1 Absender Firmenname 1 M max. 30 Zeichen

SENDER NAME 2 Absender Firmenname 2 K max. 30 Zeichen

SENDER NAME 3 Absender Firmenname 3 K max. 30 Zeichen

SENDER ADDRESS 1 Absender Adresse 1 M max. 30 Zeichen

SENDER ADDRESS 2 Absender Adresse 2 K max. 30 Zeichen

SENDER ADDRESS 3 Absender Adresse 3 K max. 30 Zeichen
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Feldbezeichnung Upload-Datei Feldbezeichnung Web-Portal Art Mögliche Werte

SENDER POSTCODE Absender PLZ K max. 12 Zeichen

SENDER CITY Absender Ort M max. 30 Zeichen

SENDER COUNTRY Absender Land M Länder ISO-Code, zweistellig

SENDER CONTACT PERSON Absender Kontakt M max. 30 Zeichen

SENDER TELEPHONE Absender Telefon M max. 20 Zeichen

SENDER EMAIL Absender E-Mail K Gültiges E-Mail-Format (max. 50 Zeichen)

SENDER VAT NO. Absender Mehrwert-Steuernummer K max. 20 Zeichen

SENDER TAX NO. Absender Steuernummer K max. 30 Zeichen

RECEIVER NAME 1 Empfänger Firmenname 1 M max. 30 Zeichen

RECEIVER NAME 2 Empfänger Firmenname 2 K max. 30 Zeichen

RECEIVER NAME 3 Empfänger Firmenname 3 K max. 30 Zeichen

RECEIVER ADDRESS 1 Empfänger Adresse 1 M max. 30 Zeichen

RECEIVER ADDRESS 2 Empfänger Adresse 2 K max. 30 Zeichen

RECEIVER ADDRESS 3 Empfänger Adresse 3 K max. 30 Zeichen

RECEIVER POSTCODE Empfänger PLZ K max. 12 Zeichen

RECEIVER CITY Empfänger Ort M max. 30 Zeichen

RECEIVER COUNTRY Empfänger Land M Länder ISO-Code zweistellig  
(Schweizer Adressen sind nicht erlaubt)

RECEIVER CONTACT PERSON Empfänger Kontakt M max. 30 Zeichen

RECEIVER TELEPHONE Empfänger Telefon M max. 20 Zeichen

RECEIVER EMAIL Empfänger E-Mail K Gültiges E-Mail-Format (max. 50 Zeichen)

RECEIVER VAT NO. Empfänger Mehrwert-Steuernummer K max. 20 Zeichen

RECEIVER TAX NO. Empfänger Steuernummer K max. 30 Zeichen

NATURE OF CONTENT Art des Inhalts M 1 bis 6 (1 = Dokument, 2 = Waren,  
3 = Geschenk, 4 = Muster,  
5 = Retournierte Waren, 6 = Andere)

SPECIAL CCI Special Customs Clearance  
Instructions

K max. 70 Zeichen

INSTRUCTIONS IN CASE OF  
NON-DELIVERY

Verfügung des Absenders  
bei Unzustellbarkeit

M 1 bis 3 (1 = Als preisgegeben behandeln,  
2 = Rücksendung als PRIORITY,  
3 = Rücksendeung als ECONOMY)
Kann bei URGENT leer gelassen werden.

SPECIAL DEL INSTR Special Delivery Instructions K max. 70 Zeichen

INVOICE ATTACHED Systemfremde Handelsrechnung K 0/leer (systemfremde Handelsrechnung),  
1 (Handelsrechnung),  
2 (Pro-forma-Rechnung)

INVOICE NO. Bezeichnung Handelsrechnung K max. 30 Zeichen

ARTICLE 1 DESCRIPTION Artikelbeschreibung M max. 30 Zeichen

ARTICLE 1 QTY Menge M Wert zwischen 0 und 99999

ARTICLE 1 VALUE Warenwert K Wert zwischen 0 und 99999.99

ARTICLE 1 ORIGIN Ursprungsland K Länder ISO-Code

ARTICLE 1 WEIGHT Nettogewicht M Wert zwischen 0 und 999.99

ARTICLE 1 INVOICE DESCRIPTION Beschreibung Handelsrechnung K max. 50 Zeichen

ARTICLE 1 CUSTOMS TARIFF NO. Zolltarifnummer K max. 9 Zeichen

ARTICLE 1 KEY Schlüssel K max. 3 Zeichen
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Feldbezeichnung Upload-Datei Feldbezeichnung Web-Portal Art Mögliche Werte

ARTICLE 1 EXPORT LICENCE NO. Warenverkehrsbescheinigung K max. 20 Zeichen

ARTICLE 1 EXPORT LICENCE DATE Nummer K max. 20 Zeichen

ARTICLE 1 MOVEMENT 
CERTIFICATE

Exportlizenz K max. 22 Zeichen

ARTICLE 1 MOVEMENT 
CERTIFICATE NO.

Exportlizenz Datum K Datum im Format dd.mm.yyyy

ARTICLE n DESCRIPTION Artikelbeschreibung M max. 30 Zeichen

ARTICLE n QTY Menge M Wert zwischen 0 und 99999

ARTICLE n VALUE Warenwert K Wert zwischen 0 und 99999.99

ARTICLE n ORIGIN Ursprungsland K Länder ISO-Code, zweistellig

ARTICLE n WEIGHT Nettogewicht M Wert zwischen 0 und 999.99

ARTICLE n INVOICE DESCRIPTION Beschreibung Handelsrechnung K max. 50 Zeichen

ARTICLE n CUSTOMS TARIFF NO. Zolltarifnummer K max. 9 Zeichen

ARTICLE n KEY Schlüssel K max. 3 Zeichen

ARTICLE n EXPORT LICENCE NO. Warenverkehrsbescheinigung K max. 20 Zeichen

ARTICLE n EXPORT LICENCE DATE Nummer K max. 20 Zeichen

ARTICLE n MOVEMENT  
CERTIFICATE

Exportlizenz K max. 22 Zeichen

ARTICLE n MOVEMENT  
CERTIFICATE NO.

Exportlizenz Datum K Datum im Format dd.mm.yyyy
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6	 Einstellungen

In den Einstellungen können Defaultwerte definiert, elektronische Unterschriften erfasst und Berechtigungen 
vergeben werden.

Defaultwerte dienen dazu, häufig verwendete Feldinformationen als Standards zu definieren. Sie werden  
automatisch in die Erfassungsmasken übernommen und müssen bei der Erfassung eines Frachtbriefs nicht 
wieder ausgefüllt werden.

6.1	 Produkt

Im Tab «Produkt» können die Standardwerte pro Produkt definiert und Standardartikel zum entsprechenden 
Produkt hinzugefügt werden.

Klicken Sie auf die Schalfläche «hinzufügen», um einen neuen leeren Standardartikel hinzuzufügen.

Abbildung 24   Einstellungen Produkt
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Klicken Sie auf die Schalfläche «Einstellungen speichern», um die Standardwerte und die Angaben zum Artikel 
zu sichern.

Abbildung 25   Einstellungen Artikel speichern

Abbildung 26   Einstellungen Adressen

6.2	 Adressen

Im Tab «Adressen» können die standardmässigen Adressen definiert werden.

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Auswählen», um eine Empfänger- oder Absenderadresse aus der Adressen
verwaltung auszuwählen.

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Entfernen», um die standardmässige Empfänger- oder Absenderadresse zu 
entfernen.

Bei der Rechnungsadresse können nur zusätzliche Angaben und nicht eine komplette Adresse standardmässig 
definiert werden. Wählen Sie eine Rechnungsreferenznummer (RRN) aus, tragen Sie ergänzende Adressangaben 
unter «Ergänzende Angaben Rechnungsadresse definieren» ein und klicken Sie anschliessend auf die Schalt- 
fläche «Einstellungen speichern», um die zusätzlichen Daten zur RRN zu sichern. Sie können für jede RRN oder 
Frankierlizenz eine kundenindividuelle Bezeichnung hinterlegen, die im Erstellprozess angezeigt wird.
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Abbildung 27   Einstellungen allgemein

6.3	 Allgemein

In den allgemeinen Einstellungen können Sie das Standardprodukt beim Erstellen von Frachtbriefen definieren, 
die Option «Preise auf Frachtbrief drucken» wählen, die Standard-Rechnungsreferenz und -Frankierlizenz  
bestimmen und elektronische Unterschriften verwalten.

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Durchsuchen», um eine Unterschrift oder ein Logo für die Handelsrechnung 
als Bilddatei zu importieren. Geben Sie eine Bezeichnung an und speichern Sie die Unterschrift oder das Logo 
mit einem Klick auf die Schaltfläche «Speichern». 

Formatierung elektronische Unterschrift

Optimale Bildgrösse  Pixel 945 x 425 / 8.00 x 3.60 cm
  (in der Web Applikation wird das Bild auf 155 x 70 Pixel angepasst)
Format  Portable Network Graphics (PNG), JPEG-Dateiformat (jpg)
Dateigrösse  max. 200 KB

Definieren Sie eine Unterschrift als standardmässig, indem Sie in der Spalte «Ist Default» das Optionsfeld  
selektieren.
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Abbildung 28   Berechtigungen

Abbildung 29   Frachtbriefdaten exportieren

6.4	 Berechtigungen

Geben Sie die E-Mail-Adresse der gewünschten Person an und klicken Sie auf die Schaltfläche «Suchen».
Selektieren Sie die Checkbox «Administration», um den Benutzer als Administrator zu definieren.

Standardmässig sind alle Frankierlizenzen als berechtigt selektiert. Um dem Benutzer die Berechtigungen auf 
einer Frankierlizenz zu entziehen, wählen Sie die entsprechende Frankierlizenz aus. Entfernen Sie dafür den 
Tick aus der Checkbox in der Spalte Berechtigung.

Klicken Sie auf die Schaltfläche «Einstellungen speichern», um die Änderungen zu sichern.

6.5	 Auswertungen

Geben Sie die gewünschte Zeitdauer sowie den Exporttyp an und klicken Sie auf die Schaltfläche «CSV-Export», 
um alle Frachtbriefdaten in der gewünschten Zeitspanne als CSV-Datei herunterzuladen.
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7	 Sendungsmanifest

Wählen Sie den Menüpunkt «Sendungsmanifest», um ein entsprechendes Dokument als PDF zu erstellen.  
Sie können bei der Erstellung den gewünschten Zeitraum und das gewünschte Produkt auswählen.

Abbildung 30   Sendungsmanifest
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