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1 Einleitung

1.1 An wen richtet sich diese Anleitung?

Diese Anleitung richtet sich an Geschaftskunden der Post,
welche selbststandig Dispoboxen bestellen und verwalten
wollen.

1.2 Was beinhaltet diese Anleitung?

Die vorliegende Anleitung ist in die folgenden Teile gegliedert:
— Anmeldung
— Navigation
— Erlauterungen zu den Bestellungen und Verwaltung
der Dispoboxen
— Informationen zum Datenmanagement im Dispoboxen-
bestellsystem

1.3 Giiltigkeit

Diese Anleitung ist gultig ab Juli 2016. Sie ersetzt die Version
vom Marz 2012. Anderungen bei Erweiterung oder Anpassungen
des Dienstleistungsangebotes der Post sind mdglich.

Alle inhaltlich geanderten Abschnitte haben wir am Rand mit
einem Strich markiert.

1.4 Kontaktstelle fiir Fragen/Mutationen

Bei Fragen zu Dispobox-Bestellungen sowie bei Adress-
anderungen wenden Sie sich bitte an den Kundendienst Post.

Post CH AG
Kundendienst
Wandkorfallee 4
3030 Bern

Telefon 0848 888 888 (CHF 0.08/Min. vom Schweizer Festnetz)

kundendienst@post.ch
www.post.ch/onlinedienste
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2 Anmeldung

2.1 Login und Zugriffsvergabe

Das Login und die Zugriffsvergabe innerhalb Ihrer Firma erfolgt
Uber das Kundencenter www.post.ch/kundencenter.

Loggen Sie sich mit Ihren bestehenden Benutzerangaben im
Kundencenter ein.

Wahlen Sie den Onlinedienst «Dispoboxen bestellen» aus.
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3 Navigation

3.1 Kontaktangaben

Kundencenter » Alle Onlinedienste » Dispoboxen bestellen

Dix-Bewi (=] ha den Exp (iiber ..

Buchung auf das Konto "Express-Bestellungen (iber abw. Lieferadresse)” - Bestellungen
[ Neue Auftrage I Vorerfasste Auftrage ]

Auftrage

Kontostand

Auswertungen

i Uber diesen Button finden Sie die Kontaktangaben.
Auch die Systeminformationen und Ihre Benutzerdaten
sind hier hinterlegt.

Auftrage
Ihre Bestellungen wickeln Sie hier ab. Sie kénnen Bestellungen
erfassen, mutieren und den Bestellstatus anzeigen.

Kontostand
Fragen Sie hier Ihren Lagerbestand flr Dispoboxen ab.

Auswertungen

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

4.1 Auftrag erstellen

Buchung auf das Konto "Express-Bestellungen (iiber abw. Lieferadresse)" - Bestellungen

Neue Auftrage l Vaorerfasste Auftrage I

Aufiragsart Bestellung v Datum/Uhrzeit 03.06.2016 13:09
Lieferdatum
e 07.06.2016 DX-Benutzer 34137967
Kontoname Express-Bestellungen [iiber abw. Lieferadresse) Schritt 1 DX-Kontonummer 34137967
chritt Frank Daubenfeld
Zusatzbezeichnung fur Kunden ohne FRLZ od. einmalige Bestellungen Kontakt 058 386 62 33
frank.daubenfeld@post.ch
Strasse Wankdorfallee 4 Land/PLZ/Ort CH/ 3030/ Bern
Standortinformation
Abweichende Liferadresse [
Abweichende Lisferadresse =l
K0 1
- R — — Schritt 2
R rostn R
Fo E—— seae —
eyl I LanapLzION L r 1
i A
ursula.e luginbuehl@post.ch Schritt 6
Mit dem Absenden dieser Bestellung bestatigen Sie, mit den Teillnahmebedingungen einverstanden zu sein. S h .tt 3
[ ich stimme den Teiinahmebedingungen zu. cnri . q Bestellung abschicken
Schritt 5 (optional) !
Transport Bemerkung1 v Transport Bemerkung2 [ v
Typ Anzanl Bezeichnung
DX10 Dsﬂc Dispobox 10 (200x150x120 mm / ca. 2.4 Liter) - 200 Stk je Palette
DxX1 DSI( Dispobox 11 (300x200x120 mm / ca. 4.0 Liter) - 168 Stk je Palette
DX14 Dsm Dispobox 14 (300x200x170 mm / ca. 7.0 Liter) - 140 Stk je Palette
Dx21 D Stk Dispobox 21 (400x306x120 mm / ca. 9.0 Liter) - 96 Stk je Palette
Dx23 D St Dispobox 23 (398x306x227 mm / ca. 19.0 Liter) - 120 Stk je Palete
DX33 D Stk Dispobox 33 (600x400x320 mm / ca. 49.0 Liter) - 80 Stk je Palette
DX39 Dsﬂc Deckel DX39 - 120 Stk je Palette SChrItt 4
DX86 D st Dispobox 56 (800x600x500 mm) - 14 Stk je Palette
Colds3 D Stk Disposet Cold (Innenmass 350x210x148 mm / ca. 10.5 Liter) - 24 Stk je Palette
StkPiom DSI( Steckplomben fir DX 10, 11, 14, 21 und 23; 1'000 Stk/Einheit = CHF 50.00 exkl. MWST
KoPlom D st Kompakiplomben fir DX 10, 33 und 39 1'000 Stk/Einheit = CHF 200.00 exkl. MWST
DispBat Dsm Dispobag 1 fir DX 11, 14 und 21; 100 Stk/Einheit = CHF 25.00 exkl. MWST
DispBa2 D Stk Dispobag 2 fur DX 23, 33 und 39; 100 Stk/Einheit = CHF 25.00 exkl. MWST
Bestellung abechicken
Schritt 1 Schritt 2

. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf «Auftrage».

. Wahlen Sie den Reiter «Neue Auftrage».

. Auftragsart «Bestellung» erscheint automatisch.

. Lieferdatum: Das vorgegebene Lieferdatum kénnen Sie
andern, indem Sie es Uberschreiben. Lieferungen fir
den folgenden Werktag werden bis 11 Uhr akzeptiert.

A WN —

Uber den Button ¥/ bestétigen Sie das Lieferdatum. Falls

flr das bestatigte Datum bereits eine Bestellung erfasst wurde,
leitet Sie die Anwendung direkt zu dieser Bestellung. Sie
kénnen die Bestellung erganzen bzw. andern, falls sie noch

im Status «erfasst» ist.
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Klicken Sie auf den Button il (Pop-up-Men), wenn die
Lieferadresse von der Bestelladresse abweicht. Danach konnen
Sie die gewtlnschte Lieferadresse eingeben.

e |

— Erfassen Sie die Lieferadresse mit einer Kunden-ID. So wird sie gespei-
chert und kann fur wiederkehrende Bestellungen wieder aufgerufen
werden.

— Diese Funktion ist insbesondere fiir Firmen mit mehreren Filialen
interessant.

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



Adresse im Kundenstamm suchen

Abweichende Lieferadresse suchen

— Die Suche ist moglich tber Kunden-ID, Firma, Zusatzbezeich-
nung, Kontaktperson, PLZ und Ort.

— Erfassen Sie die Suchkriterien entweder direkt bei der abwei-
chenden Lieferadresse und klicken Sie dann das Feldstecher-
Symbol an. Das Fenster «Kundensuche» wird gedffnet. Klicken
Sie hier nochmals das Feldstecher-Symbol an. Die gesuchte
Adresse wird Gbernommen oder bei mehreren Adressen wird
eine Liste zur Auswahl angezeigt.

— Oder klicken Sie bei einer abweichenden Lieferadresse direkt
das Feldstecher-Symbol an und erfassen Sie die Suchkriterien
im Fenster «Kundensuche».

— Sie konnen die Suchkriterien auch mit Platzhalter (Stern)
erfassen (z.B. mit Me* wiirden 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, Giberschreiben Sie
die Adressdaten und speichern Sie sie mit Drlicken des Buttons
«Bestellung abschicken». Eine abweichende Lieferadresse
kann auch ohne Erfassen einer Bestellung geandert werden,
indem Sie den Teilnahmebedingungen zustimmen und mit
«Bestellung abschicken» speichern.

Mit einem Klick auf die Kunden-ID kénnen Sie die Filiale fir die
aktuelle Bestellung anwahlen.

Schritt 3

Bestatigen Sie die Teilnahmebedingungen
Die Teilnahmebedingungen kénnen heruntergeladen und bei
Bedarf ausgedruckt werden.

Schritt 4

Bestellmenge definieren

Geben Sie pro Typ die gewlinschte Anzahl ein. Beachten Sie die
Mindestbestellmenge von total 20 Dispoboxen. Fir die Lieferung
von 20 bis 49 Dispoboxen wird ein Kleinmengenzuschlag erho-
ben, ab 50 Stlick ist die Lieferung kostenlos. Neben den Dispo-
boxen in den verschiedenen Grossen sind auch Plomben und
Dispobags erhaltlich.
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Schritt 5 (optional)

Transportbemerkungen definieren

Transport |
Bemerkung1
Typ  Anzahl

oxto o s«
SR T—
loxts

° ot ermin (Preis: CHF 50.00)
o o Stk Dispobiox 21 (400:306<120 e / ca. 90 Lier)
ox23 o Stk Dispobox 23 (338x306x227 mm /ca. 19.0 Liter)

o o St Dispobox 3 (S00X400320 m / ca. 43,0 Lier)

] Transport | Bl

Bemerkung2

Lieferung Vormittag (0800 - 12:00)
Nachmittag (13.00 - 17.00)

klieferung (Preis: CHF 25.00)
(Preis:_CHF 5.00)

Stocl
[Vor Lieferung tel

lDispBat 0 Sk, Dispobag 1 in 100 Stk fir DX 11,14 und 21 (CHF 01515tk exki MASY)

oisps2 [0 Stk, Dispobas 2in 100 St for DX 23, 33 und 85 (CHF 0.15/Stk exk! MASY)

Bei der «Transportbemerkung» kénnen Sie wahlen, ob Sie die
Lieferung am Vormittag oder am Nachmittag wlinschen. Zudem
besteht die Mdglichkeit, die Dispoboxen bei der Firma Pooltec

in Bremgarten/AG selber abzuholen. Gegen Verrechnung kénnen
Sie weitere Transportoptionen auswahlen; der Preis fir die
jeweilige Leistung ist in Klammern vermerkt.

e

— Pro Auftrag kénnen Sie bis zu zwei Transportbemerkungen bestimmen.

— Wahlen Sie lhre Transportbemerkung(en) aus der Liste aus. Freitext ist
nicht moglich.

Schritt 6

Bestellung abschicken

| Bestellung ahschicken |

Vor dem Abschicken einer Bestellung muss den Teilnahme-
bedingungen zugestimmt werden.

‘D Ich stimme den Teilnahmebedingungen zu. ‘

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

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

e |

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



4.2 Bestellung mutieren 4.3 Bestellungen suchen - Details anzeigen

Neue Auftrage | Vorerfasste Auftrage l [NeweAutrage | Vorerasste Aufrage |
— Auftragsart Bestellung - Datumihrzet 09.05.2008 08:38
Auftragsart Bestellung v = DatumiUhrzeit 09.05.2008 08:30
Ueterdatum  [16052008 /] Benutzer 85655555
Lieferdatum 15.05.2008 ﬂ Benutzer 55555555
Lieferdatum Tw Menge
Lieferdatum  Typ Menge Transport Bemerkung Auftragsnummer (DR I e
13.05.2008 DXI1 5 Stockwerklieferung (Preis: CHF 25.00) 4872 2 Neus Aufrage Vorerfasste Aufrage |
Dx23 20 e [Nergangens Bestelin=] [ Ostmtrvzet ex052000 00t0
e L 2 O
14052008 DX14 29 Vor Lieferung tel. Kontaktaufnahme (Preis: CHF 5.00) 4860 ] Lieferdetum vondis 18.04.2008  [19.05.2008' |y
DX23 50 Stockwerklieferung (Preis: CHF 25.00) _ [—A”E -
15.05.2008 DX10 100 Lieferung Vormittag (08:00 - 12:00) 4861 4
StkPlom 1 Lieferdatum ¥ Qualitat Kontonummer Kontoname Besteller  Abw. Status.
MyPost  Lieferadresse 1 2
16.05.2008 DX33 20 4862 2 Business
2052008 OXi1 20 4656 ] steao o ssssss o PR —— - e
z:r:;k!u:;mmm! (Preis:  CHF 25.00)
. L . . . " 13052008 O 55555555 Muster AG i Stockwerklieferung (Preis: 4872 erfasst
1. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf «Auftrage». ‘.mm D e e ) oRz500] -
2. Wabhlen Sie den Reiter «Vorerfasste Auftrage». e ————— =
3. Suchen Sie nach der Bestellung, die Sie andern mochten.
Sie koénnen die Suche einschranken, indem Sie das 1. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf «Auftrage».
Lieferdatum eingeben. 2. Wahlen Sie den Reiter «Vorerfasste Auftrage».
3. Wiahlen Sie die Auftragsart «Vergangene Bestellungen»
Mit diesem Button bestatigen Sie das Datum, fir das Sie und geben Sie entweder die Auftragsnummer oder
eine Bestellung suchen. eine Zeitspanne von maximal 31 Tagen (Lieferdatum
von/bis) ein.
4. Fahren Sie mit der Maus auf das Symbol ganz rechts.
Wenn Sie einen Moment auf dem Symbol bleiben, wird Bestatigen Sie mit diesem Button die Suche und lhre
der Status angezeigt. Bestellungen werden aufgelistet.
(2 Bestelling erfasst Sie konnen sie noch andern o
[z Ihre Bestellung wird firr den Versand vorbereitet und — Wenn Sie eine Auftragsnummer als Suchkriterium eingeben, erscheint

kann nicht mehr geandert werden. eine bestimmte Bestellung.

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

[g Ihre Bestellung ist versandbereit und kann nicht mehr

geandert werden. Zeitspanne.
[ thre Bestellung ist auf dem Weg zu Ihnen und kann 4. Klicken Sie auf eine Auftragsnummer in der Liste.
nicht mehr gedndert werden. Dadurch 6ffnet sich ein separates Fenster, in dem die

Details zum Auftrag angezeigt werden.

5. Solange lhre Bestellung noch nicht fir den Versand

vorbereitet wurde, kann diese verandert werden. Autiragsummer @t Status erfasst
Kontonummer 55555555 Lieferdatum 13.05.2008
] Muster AG Ertassungsdatum 09.05.2008
[ Klicken Sie auf diesen Button und korrigieren Sie die Besemesis Mo bamgmuseragen e
Bestellung, wo gewiinscht. Wil o
Lieferadresse (abweichend)
H H H H Kunden ID Muster2 AG, Filiale Luzern Kunden ID Extern Muster2 AG, Filiale Luzern
6. Senden Sie die mutierte Bestellung mit dem Button [ Hustor2 A6 . Hustor2 A6,
ab  Zusatzhezeichnung Telefon 0331234567
Be-Entladestelle Fax
Strasse Musterstrasse 2 E-Mail filiale-luzern@musterag.ch
Land/PLZIOrt CH 6002 Luzern Kanton
e R
. . . . 20 DX11
— Wenn Sie Ihre mutierte Bestellung abgeschickt haben, erhalten Sie 50 ox23
erneut eine automatische Bestatigung per E-Mail. Schliessen

— Nur Auftrdge mit dem Status «erfasst» kdnnen mutiert werden.

— Bei allen anderen Bestelldanderungen wenden Sie sich an den Kunden-
dienst Post, Telefon 0848 888 888.
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5 Datenabfrage

5.1 Lagerbestand abfragen

[Logout) (4] 2] [ Telinanmebedingungen mufiage | Kontostand
Kontostand -Logerbestand
Ubersicht

e || G || faiva
ey

== =

o Beatand
@ oxi0
& ox11
1 oxi4
e
9 o
1 oxs3

supm

apim

DispBat
DispBa2

ElElE

Konlostand per EMal O Eall
Konlosand onine _®

laktueller Lagerbestand detaillert ][ suchen

[Gberfalige Dispoboxen (DX)
kostenpfichtige Dispoboxen (DX

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 Ihnen am
Lager befinden.

Sie konnen auswahlen, ob der Kontostand direkt online
angezeigt werden soll oder ob Sie einen Auszug per E-Mail
wiuinschen. Fur einen Auszug per E-Mail klicken Sie auf
«Kontostand per E-Mail» und geben Ihre E-Mail-Adresse ein.

Lagerbestand aus der Vergangenheit

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

Mit diesem Button bestatigen Sie das Datum, fir 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.

— Uberféllige Dispoboxen (DX): zeigt alle seit Dezember 2007
auf diesem Konto Uberfalligen Dispoboxen (Uberfallig heisst
langer als 60 Tage auf dem Konto).

— Kostenpflichtige Dispoboxen (DX): zeigt alle seit den letzten
12 Monaten auf diesem Konto tberfélligen Dispoboxen.

151 (3] Oxewrtschatung (] Geschatiskunden 5] DX Test 20

Logout] (47 Tenanmebedngungen T r——

Detais Ergebais von 1 bis 20 von 52
1.2009

Kontostand von: 23.11.200 Abbrechen

N |

3 e [Ctarta 0 Tomakonts Tewrsarese Tt
oxn L [ —— p o OX_Tes_20, Testano 1, 3030 8em £y
oxte 4 Losomoorezr ot OX_Ts 20, Tesborto 1,430 8o a0
52 08 092009 1627 ‘;iﬂ}ﬂeﬂ:vn DX_Test_20, Testhonto 1, 3030 Bem 27849
05209 1627 ooy OX_Tat 20, Tenbonto 1, 4508 0
e s e — s
e zowr O T2, Tentort , 0508 .
e s R — a0
Ry o OX T2, Tenorto 1,030 B e
e s PR — 0
[08.09.2008 1627 990?{0‘?‘1‘) DX_Test_20, Testhonto 1, 3030 Ben 27849
e o e — 0
b 05 2009 1627 i OX_Ts 20, Tesborio 1,430 8em a0
b 052009 1627 st TR p— a0
08209 1627 o O T2, Tensorto 1,030 B 0
e s PR — a0
oaso 200 1027 sy TR e
* & [ Aobrecren | (@
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5.2 Einzelne Dispoboxen suchen

Typ

DX10

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 Auftragsnummer.

ID Suche

Aktuell auf Konto: [7]

3
Voltextsuche mit Wikdcards (ab 4 Zeichen)

47 Treffer
) Typ Buchungsdatum Auftragsnummer aktuelles Konto Cycle
13990102 DX13 08.09.200904:27 27849 g?((:?rgjzu 1
13990103 DX13 08.09.200904:27 27849 33??3}0 1
13990104 DX13 08.09.200904:27 27849 giu_?roel:«)jzo 1
13990105 DX13 08.09.2009 04:27 27849 gili?raegjzo 1
13990106 DX13 08.09.2009 04:27 27849 gio_?roegjzu 1
13990107 DX13 08.09.2009 04:27 27849 3“_‘?2?120 1

Schritt 2

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



5.3 Bestellstatistik

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

— Aufruf: Gber Register «Auswertungen» — Bestellstatistik.

— Anschliessend erfassen Sie die Auswertungsperiode (Liefer-
datum von/bis, maximal 12 Monate).

— Falls Sie die Information nur Uber einen bestimmten Boxentyp
bendtigen, wahlen Sie diesen im Feld «Typ» aus.

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

| Logout EJ |i| | Teilnahmebedingungen Auftrage Kontostand l Auswertungen l
Auswertungen
Reports Bestellstatistik ed ‘
Datum von / bis 19.10.2009 18.11.2009
Typ -

Dispobox 10 (200x150x120 mm / ca. 2.4 Liter)
Dispobox 11 (300x200x120 mm / ca. 4.0 Liter)
Dispobox 14 (300x200x170 mm / ca. 7.0 Liter)
Dispobox 21 (400x306x120 mm / ca. 9.0 Liter)
Dispobox 23 (398x306x227 mm / ca. 19.0 Liter

Steckplomben in 1000 Stk fur DX 10, 11, 14, 21 und 23 (CHF 0.05/Stk exkl. MWSt)
Kompaktplomben in 1'000 Stk fiir DX 10, 23, 33 und 86 (CHF 0.20/Stk exkl MWSt)
Dispobag 1 in 100 Stk fur 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)
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Post CH AG
PostLogistics
Wankdorfallee 4
3030 Bern

Telefon 0848 888 888

kundendienst@post.ch
www.post.ch/onlinedienste

DIE POST ' /7

3928 de 07.2016 PL
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