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1

Einfihrung

11 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 Unterstiitzung zum Erstellen, Verwalten und Verfolgen von internationalen
Paket- und Kuriersendungen fir Geschaftskunden.

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

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

Innerhalb des Onlinedienstes kdnnen detaillierte Einstellungen vorgenommen werden, mit denen die Routine-
arbeit beim Erfassen und Verwalten von Frachtbriefen effizienter gestaltet werden kann. Haufig oder immer
gleich bleibende Angaben kénnen so voreingestellt und missen bei der jeweiligen Erfassung eines Frachtbriefs
nicht jedes Mal erneut erfasst werden. Es lassen sich zum Beispiel Voreinstellungen (Default-Werte) definieren
far:

— Absender- und Empfangeradressen

— Angaben zur Fakturierung

— Elektronische Unterschriften (Unterschriftbilder)

— Produkte

— Artikel (Sendungsinhalte)

— Verfiigungen und Informationen

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



2 Ubersicht Frachtbriefe

In der Ubersicht sind alle Frachtbriefe mit den berechtigten Frankierlizenzen des eingeloggten Benutzers
aufgefihrt.

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

Durch Klicken auf das Dropdown-Feld «Aktion» kdnnen unterschiedliche Aktionen ausgeldst werden
(z.B. Kopieren, erneutes Drucken, Nachforschung auslésen).

erstellen Alle Status - suchen E> erweiterte Suche

Ubersicht Frachtbriefe

| Sendungs-Nr © Dat = E[mpmnqer B Land = Detr = Stat *
CE700304567CH 14.02.12 Barcode GmbH DE 70.00 Gedrucit Aktionen -
CP700304575CH 14.02.12 Barcode GmbH DE 51.00 Gedruckt Aktionen -

Abbildung 1 Ubersicht Frachtbriefe

2.1  Frachtbrief erstellen

Um in den Erstellprozess einzusteigen, klicken Sie auf die Schaltflache «Erstellen» in der Frachtbrieflbersicht
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 konnen Sie jederzeit mit der Schaltfliche «Speichern und Schliessen» den aktuellen Erfassungs-
status lhres Frachtbriefs sichern, um zu einem spateren Zeitpunkt weiter daran zu arbeiten. Mehr zur Bearbei-
tung siehe Kapitel 2.2 «Frachtbrief bearbeiten».

Im Erstellprozess kdnnen Sie mit den Schaltflachen «Weiter» und «Zuriick» vor und zurick navigieren.

Adressdaten Teilschritt 1/4

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

Empfingeradresse

Sie kénnen die Angaben der Empféngeradresse manuell ausfiillen oder tiber das Suchsymbol [#8 neben dem
Adresskdrzel in die Adressenverwaltung wechseln, um eine bereits erfasste Adresse auszuwahlen. Mehr zur
Adressenverwaltung siehe Kapitel 3.

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

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



Rechnungsadresse (= Absenderadresse)

Wahlen Sie eine mogliche RRN (Rechnungsreferenznummer) und Frankierlizenz aus, um die Rechnungsadress-
angaben zu komplettieren.

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

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

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

Alternative Absenderadresse

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

Produkt Teilschritt 2/4

Einem Frachtbrief muss ein Produkt zugewiesen werden.

Produkt auswahlen
Wahlen Sie das gewUnschte Produkt aus dem Listenfeld «Produkt» aus.

Bei URGENT-Produkten kénnen Sie mit einem Klick auf «Details» die detaillierten Laufzeiten fir die ausgewahlte
Empfangeradresse aufrufen.

1. Adressen 2. Produkt 3. Zolltechnische 4. Restliche Angaben
Informationen [ Abschluss

Produktauswahl

Destination Japan Produkt Waren URGENT v

Laufzeit E + 3-4 | Details

Abbildung 2 Produkt auswahlen



Geben Sie die Produktdetails an und waéhlen Sie gegebenenfalls Zusatzleistungen aus. Es werden immer nur
die zum gewahlten Produkt méglichen Zusatzleistungen aufgefihrt.

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

Preis (CHF)

Produktdetails

Bruttogewicht kg
(inkl. Verpackung)™

Pallatiart m B

Anzahl Packstucke* 1

Tool-Rabatt URGENT Business, Tool-Rabatt UB Waren [I'
Zusatzleistungen [§]
Zusatzleistung 1 Bitte wahlen v
Totalbetrag 0.00
Preis neu berechnen

Abbildung 3 Produktdetails

Zolltechnische Informationen Teilschritt 3/4

Bei den zolltechnischen Informationen missen 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 Schaltflache «Einfuhrbestimmungen», um Informationen
zum Empfangerland zu erhalten.

Klicken Sie auf die Schaltflache «Artikel hinzufligen», um einen Artikel hinzuzufligen. Es muss mindestens ein
Artikel erfasst werden.

Art des Inhalts™ Bitte auswahlen -
Einfuhrbestimmungen
Systemfremde ™
Handelsrechnung [i]
Artikel Artikel hinzufUgen

Abbildung 4 Deklaration Inhalt



Artikel

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

Sie konnen die Angaben des Artikels manuell ausfullen oder Uber das Suchsymbol |48 neben dem Artikelkirzel
in die Artikelverwaltung wechseln, um einen bereits erfassten Artikel auszuwahlen. Mehr zur Artikelverwaltung
siehe Kapitel 4.

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

Mit der Schaltflache «Loschen» kdnnen sie Artikel entfernen, und mit der Schaltflache «Artikel hinzufligen»
kénnen Sie neue Artikel hinzuflgen.

Klicken Sie auf die Schaltflache «weiter», wenn die Angaben komplett sind.
Auf den Frachtbrief werden maximal finf Artikel gedruckt. Auf der Handelsrechnung kénnen bis zu 100 Artikel

erfasst werden. In diesem Fall werden auf dem Frachtbrief die ersten finf deklarierten Artikel gedruckt sowie
das Gesamtgewicht und der gesamte Warenwert aller erfassten Artikel angezeigt.

Artikel ' Artikel hinzufugen
Artikelbeschreibung Menge Warenwert Ursprungsland A gewicht (kg)

=] Loschen
Atikelkrzel (1] I | 8

Artikelbeschreibung™ | ]

Warenwert™ :

Nettogewicht (kg)*

Menge™ —J

Ursprungstand® Bitte wahlen x

Artikelbeschreibung fur [ |
Handelsrechnung

Zolltarifnummer [i] Schlussel | |
Warenverkehrsbescheinigung [1] Nummer der | |
Warenverkehrzbescheinigung

Exportiizenz [i] ] Datum der Exportlizenz [ =

Artikel in Artikelverwaltung
speichern/aktualisieren

Abbildung 5 Inhalt Zoll Artikel



Selektieren Sie die Checkbox «Systemfremde Handelsrechnung», um keine Handelsrechnung auszudrucken.
Sie kdnnen Ihre eigene systemfremde Handelsrechnung benennen, diese Benennung wird auf den Frachtbrief
Ubernommen. Wenn Sie eine systemfremde Handelsrechnung wahlen, missen Sie nicht mehr alle Artikel
deklarieren, sondern nur noch Mindestangaben fir den Frachtbrief machen: Nettogewicht total, Warenwert
total, Ursprungsland und Menge.

Art des Inhalts” Waren -
Einfuhrbestimmungen

Systemfremde &)

Handelsrechnung [i]

Bezeichnung

Handelsrechnung

Artikel
Warenwert™ I Nettogewicht (kg)™ :}
Ursprungsland=® [i] Bitte wahlen -

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, wahlen 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 gehérende Referenz der Sendung, die auch auf die monatliche
Abrechnung der Post Gbernommen wird.

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

Bei URGENT-Sendungen kénnen Sie optional eine kostenlose Abholung bestellen. Wahlen Sie hierzu die
Checkbox «Abholung» aus. Anschliessend erscheinen mehrere Eingabefelder mit Angaben zur Abholung,
die erganzt/angepasst werden mussen.

Wahlen Sie unter Druckparameter die Einstellungen flr den Frachtbriefdruck. Das Dokument wird anschlies-
send unter Berlicksichtigung dieser Angaben erstellt. Sie kdnnen die Druckparameter in den Einstellungen als
Defaultwerte definieren. Mehr zu den Einstellungen siehe Kapitel 6.



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

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

0 Kundencenter » Alle Onlinedienste » Frachtbrief erstellen (gegen Rechnung)

1. Adressen 2. Produkt 3. Zolltechnische 4. Restliche Angaben
Informationen / Abschluss

DDP [3] [ mit [=]

Special Customs Clearance SCCI UB Waren

Instructions

Kundenreferenz [1] | |

Special Delivery Instructions |SDI UB Waren |

Elektronische Unterschrift |test El

Abholung

Abholadresse Musterhans, Altenbergstrasse 28, Mustergeb3ude, Eingang B, Blri 157, 3013 Bern
Abholung bestellen [i]

Rechnungsadresse Kontakt [P, Musterhans

|
Rechnungsadresse Telefon |+4179123456? |
|
|

Empfinger Kontakt |Herr Filippi

Empfanager Telefon |+4928938?6?

Praferierte Abholungszeit von |15:30 bis | 16:00
(il

Alternative Abholungszeit von |:| bis I:I
[l

Instruktionen Abholung [1] |Bitte klingeln

E-Mail fiir Bestatigung [1] |musterhar‘|s@post.ch |
Druckparameter

Empfangerkopie/Adresslabel® | Empfangerkopie El
Ausfuhrdeklaration™ | 1 El
Absenderkopie™ | 1 E'
Handelsrechnung™ |3 El
Ursprungserklarung o

zuriick  Auftrag abschliessen chne drucken Aﬁﬁtrag a.bst..:h.liessen und- druckén

Abbildung 7 Restliche Angaben
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2.2 Frachtbrief bearbeiten
Wabhlen Sie beim gewiinschten Frachtbrief die Aktion «Bearbeiten». Die Applikation wechselt in den Erstell-
prozess, in dem der gewlnschte 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.

Ubersicht Frachtbriefe

|| scndungsNr ¢ [pat ¢ Empfinger ¢ (lond ¢ Betr ¢ Stat s |
[l cerooco2266cH 20.05.11  Barcode GmbH DE 67.00 Erfasst Aktionen __I
s |
| TT700001549CH 19.04.11  Oliver Schmidig AU 104.00 Erfasst
7] TT700000781CH 28.03.11  INT TEST 1Q Erfasst | Kopieren I
= il..l:.schen !
] Tr700000702CH 25.03.11  Musterl AG Bt Erfasst Frachtbrief drucken |

Abbildung 8 Frachtbrief bearbeiten

2.3 Frachtbrief kopieren

Wahlen Sie beim gewiinschten 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 muissen
erneut angegeben werden.

Die Kopierfunktion ist praktisch, wenn Sie mehrere ahnliche Frachtbriefe erstellen mussen.

Uibersicht Frachtbriefe
ES:ndunus-Nr : IDat ® EEleiinucr . ELam:I ¢ petr ¢ Estat s
CE700002265CH 20.05.11  Barcede GmbH DE 67.00 Erfasst Aktionen [+
7] TT700001545CH 19.04.11  Oliver Schmidig AU 104.00 Erfasst ;ax:m
L. TT700000781CH 28.03.11  INT TEST 1 Erfasst Koeren
= Q iLoschen £
TT700000702CH 25.03.11  Musterl AG 84 Erfasst [Frachtbnaf drucken

Abbildung 9 Frachtbrief kopieren



Wabhlen Sie beim gewiinschten Frachtbrief die Aktion «Loschen», um diesen aus dem System zu entfernen.

(ibersicht Frachtbriefe

' Isendungs-nr ¢ iDat ¢ |Empfinger ¢+  land ¢ |Betr ¢ .Stat ¢ |
I cevooo02266CH 20.05.11  Barcode GmbH DE 67.00 Erfasst

1 TT700001549CH 19.04.11  Oliver Schmidig au 104.00  Erfasst

1 TT700000781CH 28.03.11  INT TEST 1Q Erfasst

1 Tr700000702CH 25.03.11  Musterl AG BH Erfasst

Abbildung 10 Frachtbrief I6schen

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

Uibersicht Frachtbriefe

s EScndungs-Nr @ 105( @ EEmnﬂng:r s [
TT700002645CH 25.07.11 Barcode GmbH
] TT700002629CH 25.07.11 Barcode GmbH

] TT700002663CH 22.07.11 Masatsune Katsu
[J Tr70000z601CH  20.07.11  Oliver Schmidig

‘Betr ¢ Stat ©

53.00  Gadrucke

72.00  Gedruckt

123.00  Pendent importiert
157.00  Gedruckt [
67.00  Gedruckt | Aktionen

RERRRRER%RE

[1] ce7ooo02s92¢H  08.07.11  Borcode GmbH [=]
[l 7T700002544CH  30.06.11 Barcode GmbH 190.00  Gedruckt | Aktionen [«]
[T 1rr00002858cH  30.06.11  Barcode GmbH 190.00  Gedruckt | Aktionen [+]
[7] TT700002575CH  30.06.11  Barcode GmbH 190.00  Gedruckt | Aktionen [=]
[l TT700002589CH 30.06.11 Barcode GmbH 53.00  Gedruckt | Aktionen [«]
[T ce7o0002495CH  29.06.11  Barcode GmbH 67.00  Gedruckt [Aktionen [«

Abbildung 11 Sendungsverfolgung

"



2.6  Frachtbrief drucken

Wahlen Sie beim gewdiinschten 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» verfugbar.

{ibersicht Frachtbriefe
E [Sendungs-ﬂr ¢ |Dat ¢ | Empfinger © Ela»d : Betr = |Stat ¢ i
| TT700002646CH 25.07.11 Barcode GmbH DE 53.00 Gedruckt Altionen =]
] TT700002625CH 25.07.11 Barcode GmbH  DE 72.00 Gedrucks :i:';i“r:: i
_ TT700002663CH 22.07.11 Masatsune Katsu DE 123.00  Pendent importiert
TT700002601CH 20.07.11 Oliver Schmidig AU 157.00  Gedruckt Sendungsverfolgung |
CE700002592CH 08.07.11 Barcode GmbH DE 67.00 Gedruckt Aktionen [=]
TT700002544CH 30.06.11 Barcode GmbH DE 190.00  Gedruckt Aktionen =
| TT700002558CH 30.06.11 Barcode GmbH  DE 190.00  Gedruckt Aktionen [«
TT700002575CH 30.06.11 Barcode GmbH DE 190.00  Gedruckt Aktionen (]
TT700002589CH 30.06,11 Barcode GmbH DE 53,00 Gedruckt Aktionen (=]
CE700002495CH 29.06.11 Barcode GmbH DE 67.00 Gedrucke Aktionen (]
- |

Abbildung 12 Frachtbrief drucken

2.7 Sendungsverfolgung E-Mail

Wahlen Sie beim gewiinschten Frachtbrief die Aktion «Sendungsverfolgung E-Mail». Anschliessend wird ein
neues E-Mail mit einem vordefinierten Text, der Angaben zur Sendung enthélt, und einem Link zur Sendungs-
verfolgung generiert. Sie kdnnen dieses E-Mail dann an die gewinschte Person versenden.



3 Adressenverwaltung

In der Adressenverwaltung kdnnen Adressen erfasst werden, die beim Erstellen von Frachtbriefen haufig ver-
wendet werden.

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

suchen  B* fitter ain Import Export erstellen

Adressdaten

Abbildung 13 Adressenverwaltung Suche

3.1 Adressen erstellen
Klicken Sie auf die Schaltflache «Erstellen», um eine neue Adresse manuell zu erfassen.
Klicken Sie auf die Schalflache «Speichern», um die Angaben zu speichern und die neue Adresse in der Adres-

senverwaltung aufzunehmen. Eine Adresse wird nur gespeichert, wenn alle Pflichtfelder ausgefullt wurden.

Hinweis: Im Feld «Steuernummer» kénnen Sie steuerliche Identifikationsnummern des Empfangers eintragen
(z.B. die EORI-Nummer).

Adresskurzel™ Kontakt [ J
Firmenname 1* Email [ ]
Firmenname 2 Telefon [ |
Firmenname 3 MWSE.Nr I ]

| |

Steuernummer [i]

Adresse 2

Adresse 3

PLZ

[
[
|
[
Adresse 1% [
I
[
[
[

ont™
Land™ Afghanistan -

zurick  speichern

Abbildung 14 Adresse erstellen

13
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3.2 Adressen importieren
Klicken Sie in der Adressenverwaltung auf die Schaltflache «Import», um in den Adressupload zu wechseln.

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

Klicken Sie auf die Schaltflache «Durchsuchen», um das gewlinschte CSV-File aus Ihrem Dateimanager auszu-
wahlen. Klicken Sie dann auf die Schaltflache «Starten», um den Import auszufihren.

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

Import Typ @ chne Varsytem 7 aus Vorsystem
Datei angeben [ Durchsuchen...
zurick starten
Beispieldatei beziehen

Abbildung 15 Adressupload

Achtung! Beim Importieren wird der Adressbestand Uberschrieben. Adressen die bereits in der Verwaltung
enthalten sind, nicht aber im Import-File, werden geldscht. Adressen, die in der Verwaltung und dem Import-
File enthalten sind, werden entsprechend dem Import-File aktualisiert. Wenn Sie mit einem Import Adressen
hinzufiigen 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 Schaltflache «Export», um alle Adressen der Adressenverwaltung
herunterzuladen. Der Export generiert ein CSV-File.



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

Klicken Sie auf die Schaltfliche «Speichern», um die Anderungen zu Gbernehmen.

Adressdaten

Lonza AG Lenza AG 4002 Bacel Schwez

Test 2D Ab Sender 3030 Bern Schweiz S
HKO1 HK Post AG 31073 Delligsen Irak Loschen

Abbildung 16 Adresse bearbeiten

Wahlen Sie in der Adressenverwaltung bei der gewiinschten Adresse die Aktion «L&schen», um diese aus dem
System zu entfernen.

Adressdaten
Kiirzel = ‘Name 1 = Pz = lom = [Land =
Lonza AG Lonza AG 4002 Basel Schwez
Test 20 Ab Sender 3030 Bern Schweiz
HKD1 HK Post AG 31073 Delligsen Irak

Abbildung 17 Adresse l6schen




4 Artikelverwaltung

16

In der Artikelverwaltung kénnen Artikel erfasst werden, die beim Erstellen von Frachtbriefen haufig verwendet
werden.

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

Artikeldaten

Abbildung 18 Artikelverwaltung Suche

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

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

Artikelkirzel™

Artikelbeschreibung™

|

|
Menge | |
Warenwert |

Ursprungsland Bitte wahlen -
Nettogewicht (kg) | |

Artikelbeschreibung far | ]
Handelsrechnung

Exportlizenz | |

Datum der Exportlizenz :]E

Zolltarifnummer
Schidssel

[

l
warenverkehrsbescheinigung | ]

l

Nummer der
warenverkehrsbescheinigung

zurlick  speichern

Abbildung 19 Artikel erstellen



4.2 Artikel importieren
Klicken Sie in der Artikelverwaltung auf die Schaltflache «Import», um in den Artikelupload zu wechseln.

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

Klicken Sie auf die Schaltflache «Durchsuchen», um das gewiinschte CSV-File aus Ihrem Dateimanager auszu-
wahlen. Klicken Sie dann auf die Schaltflache «Starten», um den Import auszufihren.

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

Import Typ @ ohne Vorsytem () aus Vorsystem

Datei angeben [ Durchsuchen. |
Zurick starten

Baispieldatei beziehen

Abbildung 20 Artikelupload

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

4.3 Artikel exportieren

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

17
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Wahlen Sie in der Artikelverwaltung beim gewUnschten Artikel die Aktion «Bearbeiten». Die Applikation
wechselt in die Maske zum Erfassen von Artikel.

Klicken Sie auf die Schaltfliche «Speichern», um die Anderungen zu Gbernehmen.

Artikeldaten

Artikelbeschreibung s EUrsprungsland ¢ EZolltarI'lnummer ¢ i
Bier Schweiz 1453.5455
Flasche Schweiz 7986.4678

Es wurden 2 Artikel gefunden. Pro Seite werden 10 Artikel angezeigt.

Abbildung 21 Artikel bearbeiten

Wahlen Sie in der Artikelverwaltung beim gewdnschten Artikel die Aktion «Léschen», um diesen aus dem
System zu entfernen.

Artikeldaten

Artikelbeschreibung * ursprungsland * {zolltarif z
Bier Schweiz 14535455

Flasche Schweiz 7986,4678

Es wurden 2 Artikel gefunden. Pro Seite werden 10 Artikel angezeigt.

Abbildung 22 Artikel 16schen



5 Multifrachtbriefupload

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

5.1 Frachtbriefe importieren

Rechnungsreferenz ] -
Datei angeben [ Durchsuchen . | zurick starten

Beispieldate: beziehen

Abbildung 23 Frachtbriefe importieren

Klicken Sie auf die Schaltflache «Beispieldatei beziehen», um eine Vorlage des CSV-Files herunterzuladen.
Wahlen Sie die Rechnungsreferenznr. (RRN) aus, unter der Sie die Frachtbriefe importieren wollen.

Klicken Sie auf die Schaltflache «Durchsuchen», um das gewtinschte CSV-File aus Ihrem Dateimanager zu
wahlen. Klicken Sie dann auf die Schaltflache «starten», um den Import auszufihren.

CSV-File

Nachfolgende Tabelle zeigt eine Ubersicht aller in der CSV-Datei verfligbaren Felder. Zu allen Feldern sind

die moglichen Werte aufgelistet, die Spalte «Art» gibt an, ob das Feld ein Kannfeld (K) oder Mussfeld (M) fur
einen fehlerfreien Import ist.

Feldbezeichnung Upload-Datei | Feldbezeichnung Web-Portal m Mogliche Werte

SENDER REFERENCE NO. Kunden-Referenznummer 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 Packstticke M 1 bis n

TOTAL WEIGHT Bruttogewicht M Grosser 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



20

SENDER POSTCODE
SENDER CITY
SENDER COUNTRY
SENDER CONTACT PERSON
SENDER TELEPHONE
SENDER EMAIL
SENDER VAT NO.
SENDER TAX NO.
RECEIVER NAME 1
RECEIVER NAME 2
RECEIVER NAME 3
RECEIVER ADDRESS 1
RECEIVER ADDRESS 2
RECEIVER ADDRESS 3
RECEIVER POSTCODE
RECEIVER CITY
RECEIVER COUNTRY

RECEIVER CONTACT PERSON
RECEIVER TELEPHONE
RECEIVER EMAIL

RECEIVER VAT NO.

RECEIVER TAX NO.

NATURE OF CONTENT

SPECIAL CCI

INSTRUCTIONS IN CASE OF
NON-DELIVERY

SPECIAL DEL INSTR
INVOICE ATTACHED

INVOICE NO.

ARTICLE 1 DESCRIPTION
ARTICLE 1 QTY

ARTICLE 1 VALUE

ARTICLE 1 ORIGIN

ARTICLE 1 WEIGHT

ARTICLE 1 INVOICE DESCRIPTION
ARTICLE 1 CUSTOMS TARIFF NO.
ARTICLE 1 KEY

Absender PLZ
Absender Ort
Absender Land
Absender Kontakt
Absender Telefon

Absender E-Mail

Absender Mehrwert-Steuernummer

Absender Steuernummer
Empfanger Firmenname 1
Empfanger Firmenname 2
Empfanger Firmenname 3
Empfanger Adresse 1
Empfanger Adresse 2
Empfanger Adresse 3
Empfanger PLZ
Empfanger Ort
Empfanger Land

Empfanger Kontakt
Empfanger Telefon

Empfanger E-Mail

Empfanger Mehrwert-Steuernummer

Empfanger Steuernummer

Art des Inhalts

Special Customs Clearance
Instructions

Verfligung des Absenders
bei Unzustellbarkeit

Special Delivery Instructions

Systemfremde Handelsrechnung

Bezeichnung Handelsrechnung
Artikelbeschreibung

Menge

Warenwert

Ursprungsland

Nettogewicht

Beschreibung Handelsrechnung
Zolltarifnummer

Schlissel

2 2 AR AR A2 ARARZS2 ARAARZ2 222 R

S AR AR R 8 £

AR AR Z AR A= 2 R

Feldbezeichnung Upload-Datei | Feldbezeichnung Web-Portal m Mdgliche Werte

max. 12 Zeichen

max. 30 Zeichen

Lander ISO-Code, zweistellig
max. 30 Zeichen

max. 20 Zeichen

Glltiges E-Mail-Format (max. 50 Zeichen)
max. 20 Zeichen

max. 30 Zeichen

max. 30 Zeichen

max. 30 Zeichen

max. 30 Zeichen

max. 30 Zeichen

max. 30 Zeichen

max. 30 Zeichen

max. 12 Zeichen

max. 30 Zeichen

Lander ISO-Code zweistellig
(Schweizer Adressen sind nicht erlaubt)

max. 30 Zeichen
max. 20 Zeichen
Glltiges E-Mail-Format (max. 50 Zeichen)
max. 20 Zeichen
max. 30 Zeichen

1 bis 6 (1 = Dokument, 2 = Waren,
3 = Geschenk, 4 = Muster,
5 = Retournierte Waren, 6 = Andere)

max. 70 Zeichen

1 bis 3 (1 = Als preisgegeben behandeln,
2 = Rucksendung als PRIORITY,

3 = Ricksendeung als ECONOMY)

Kann bei URGENT leer gelassen werden.

max. 70 Zeichen

0/leer (systemfremde Handelsrechnung),
1 (Handelsrechnung),
2 (Pro-forma-Rechnung)

max. 30 Zeichen

max. 30 Zeichen

Wert zwischen 0 und 99999
Wert zwischen 0 und 99999.99
Lander ISO-Code

Wert zwischen 0 und 999.99
max. 50 Zeichen

max. 9 Zeichen

max. 3 Zeichen



Feldbezeichnung Upload-Datei | Feldbezeichnung Web-Portal m Mdgliche Werte

ARTICLE 1 EXPORT LICENCE NO. Warenverkehrsbescheinigung max. 20 Zeichen

ARTICLE 1 EXPORT LICENCE DATE ~ Nummer K max. 20 Zeichen

ARTICLE 1 MOVEMENT Exportlizenz K max. 22 Zeichen

CERTIFICATE

ARTICLE 1 MOVEMENT Exportlizenz Datum K Datum im Format dd.mm.yyyy
CERTIFICATE NO.

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 Lander 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 Schlussel 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 Exportlizenz K max. 22 Zeichen

CERTIFICATE

ARTICLE n MOVEMENT Exportlizenz Datum K Datum im Format dd.mm.yyyy

CERTIFICATE NO.
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6 Einstellungen

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

Defaultwerte dienen dazu, haufig verwendete Feldinformationen als Standards zu definieren. Sie werden
automatisch in die Erfassungsmasken tibernommen und missen bei der Erfassung eines Frachtbriefs nicht
wieder ausgefllt werden.

6.1 Produkt

Im Tab «Produkt» kénnen die Standardwerte pro Produkt definiert und Standardartikel zum entsprechenden
Produkt hinzugeflgt werden.

Klicken Sie auf die Schalflache «hinzufligen», um einen neuen leeren Standardartikel hinzuzuftigen.

Produkt Adressen Allgemein Berechtigung Auswertungen

Defaults pro Produkt

Produkt Waren URGENT -
Default Attribute

Art des Inhalts Waren -

Anzahl Packstucke 1 =

Special Customs Clearance -

Instructions [i] -

Special Delivery Instructions -
[

systemfremde F Handelsrechnung 3 -
Handelsrechnung [i]

Empfangerkopie/Adresslabel Empfangerkopie = Ausfuhrdelkdaration 1 -
Absenderkopie 1 ~

Ursprungserklarung

Artikel hinzufiigen

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

Exportlizenz [i] |:| Datum der Exportlizenz E

Einstellungen speichemn

Abbildung 25 Einstellungen Artikel speichern

6.2 Adressen
Im Tab «Adressen» kdnnen die standardmassigen Adressen definiert werden.

Klicken Sie auf die Schaltflache «Auswahlen», um eine Empfanger- oder Absenderadresse aus der Adressen-
verwaltung auszuwahlen.

Klicken Sie auf die Schaltflache «Entfernen», um die standardmassige Empfanger- oder Absenderadresse zu
entfernen.

Bei der Rechnungsadresse kdnnen nur zusatzliche Angaben und nicht eine komplette Adresse standardmassig
definiert werden. Wahlen Sie eine Rechnungsreferenznummer (RRN) aus, tragen Sie ergdnzende Adressangaben
unter «Erganzende Angaben Rechnungsadresse definieren» ein und klicken Sie anschliessend auf die Schalt-
flache «Einstellungen speichern», um die zusatzlichen Daten zur RRN zu sichern. Sie kdnnen fir jede RRN oder
Frankierlizenz eine kundenindividuelle Bezeichnung hinterlegen, die im Erstellprozess angezeigt wird.

Produkt Adressen Allgemein Berechtigung Auswertungen
Attribute allgemein
Empfangeradresse Auswahlen  entfernen

Default Empfangeradresse -

Rechnungsadresse (=Absenderadresse)
RRN auswahlen | E' Bemerkung [i] | |

Frankierlizenz ausw3hlen | [=] Bemerkung [5] [ |

Einstellungen speichern

Abbildung 26 Einstellungen Adressen
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6.3 Allgemein

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

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

Formatierung elektronische Unterschrift

Optimale Bildgrosse  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)
Dateigrosse max. 200 KB

Definieren Sie eine Unterschrift als standardmassig, indem Sie in der Spalte «Ist Default» das Optionsfeld
selektieren.

Produkt Adressen Allgemein Berechtigung Auswertungen

Frachtbrief Attribute allgemein

Preise auf Frachtbrief drucken _I.-i_s;t-enprei's'e b
Default Produkt [i] Waren URGENT -
Default RRN [i] I -
Default Frankierlizenz [i] ] -

Elektronische Unterschrift [i]

Bezeichnung __ Grafik i
1! Hans Muster . Léschen speichern
2 | Klasus Pater ) - Loschen
3 Loschen
Durchsuchen..
49 Loschen speichern
Durchsuchen_.
5 Loschen speichern
i Durchsuchen...
i
Ermachtigter Ausfiihrer
Bewilligungsnummer 123456789

Einstellungen speichermn

Abbildung 27 Einstellungen allgemein



6.4 Berechtigungen

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

Standardmassig sind alle Frankierlizenzen als berechtigt selektiert. Um dem Benutzer die Berechtigungen auf
einer Frankierlizenz zu entziehen, wahlen Sie die entsprechende Frankierlizenz aus. Entfernen Sie daftr den

Tick aus der Checkbox in der Spalte Berechtigung.

Klicken Sie auf die Schaltflache «Einstellungen speichern», um die Anderungen zu sichern.

Produkt Adressen Allgemein Berechtigung Auswertungen

Personensuche [i]

Email™ vgk-musterhans@post.ch | suchen

Berechtigte Funktionen

Administration

Berechtigte Frankierlizenzen

Berechtigung  BErelch . oo Ol ZEZ N, (RRN __ Oecbitor
& Aufgabenverzeichnis / Warenversand international | NN I Musterhans Kurt

Einstellungen speichern

Abbildung 28 Berechtigungen

6.5 Auswertungen

Geben Sie die gewlinschte Zeitdauer sowie den Exporttyp an und klicken Sie auf die Schaltflaiche «CSV-Export»,
um alle Frachtbriefdaten in der gewlinschten Zeitspanne als CSV-Datei herunterzuladen.

Produkt Adressen Allgemein Berechtigung Auswertungen

Frachtbrief-Daten fiir eigene Auswertung

Von* [15.02.2012 Bis® [26.03.2012 | =
RRN ] -
Export-Typ Full - CSV-Export

Abbildung 29 Frachtbriefdaten exportieren
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7 Sendungsmanifest

Wahlen Sie den Menupunkt «Sendungsmanifest», um ein entsprechendes Dokument als PDF zu erstellen.
Sie kdnnen bei der Erstellung den gewdnschten Zeitraum und das gewiinschte Produkt auswahlen.

Sendungsmanifest

Von™ 15.02.2012 =) Bis™ [26.03.2012
Produkt™ URGENT Business - PDF-Export

Abbildung 30 Sendungsmanifest
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