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Worum geht es in dieser Handlingsbroschire ?

 Diese Handlingsbroschiire gibt Ihnen einen Uberblick iber die grundlegenden Schritte zum Anlegen bzw. Bearbeiten
von Auftragen in den Produktbereichen Brief, Presse Distribution und Dialogmarketing im AM.portal.

» Strukturell werden verschiedene Auftragstypen unterschieden. Im einfachsten Fall besteht ein Auftrag aus einer
einzelnen Einlieferung, dem so genannten Einlieferungsauftrag (EA).

* Teilleistungen Brief 2023 bitte nur noch iber AM.GK-P unter https://geschaeftskunden.dhl.de/ anlegen bzw.
bearbeiten. Eine Anleitung dazu finden Sie im Downloadbereich unter www.deutschepost.de/am in der
Handlingsbroschiire ,NEU — Handlingsbroschiire AM-Auftragsanlage EA Frankiermaschine und ZA Teilleistung®

» Zusatzliche Unterstlitzung finden Sie in der Onlinehilfe die Sie Giber die Navigationsleiste auf der linken Seite im
AM.portal aufrufen kdnnen.

Hinweis:

Auf die Erlauterung aller Detailarbeitsschritte bzw. zu flillenden Felder wird verzichtet, da manches selbsterklarend bzw.
optional zu bearbeiten ist.

Auftrage kdnnen Sie nur dann bearbeiten, wenn Sie die entsprechende Berechtigung in AM.portal haben. Ist dies nicht der
Fall, missen Sie eine Freischaltung bei dem Kundenadministrator in lhrem Unternehmen oder bei dem auf der letzten
Seite genannten Ansprechpartner, IT CSP, beauftragen.

Fir besondere Auftragsstrukturen bei Dialogpost Varianten (variantenreine Fertigung) bzw. Teilen/Splitten eines Auftrags
gibt es gesonderte AM.portal Handlingsbroschiren die Sie in unserem Downloadbereich unter www.deutschepost.de/am
finden.
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Einlieferungsauftrag
Dialogpost/Postwurfspezial
anlegen

y—=) 7/ 4

Deutsche Post Q =7 TSy —SF= Handlingsbroschiire | Auftrige anlegen und Bearbeiten | IT CSP | Februar 2022 5



Einlieferungsauftrag Dialogpost/Postwurfspezial anlegen (1 von 7)

Deutsche Post Q

p Startseits
b Auftragssuche

b | Meuer Aufirag

Mailbox

4
p Benutzerverwaltung
b Reports

4

Rechnungsrecherche

F  Abmelden
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V4 N

1. Klicken Sie auf ,,Neuer Auftrag®, um
einen Auftrag anzulegen.

AM.portal - elektronisches Auftragsmanage
Willkommen beim |

Auftragskategorie des neuen Auftrags wahlen

b Posteingang —_—— 2. Wihlen sie das Produkt
e Dialogpost/Postwurfspezial aus.
Durch anklicken des

unterstrichenen Produktnamens
offnet sich automatisch der
Erfassungsdialog. )

() D\-Brief
p Benutzerverwaltung i

() Erankisrservice Brief

() Presse Distribution

p Passwort andern

() BErief international

() Dislogpost intemational

() Presse und Buch intemational

() Teilleistung Brief

() Abholung/l agerung ohne Aufiragbezug

() AFM.-Brigf

() Universal

A Zuriick » Meuer Auftrag
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Einlieferungsauftrag Dialogpost/Postwurfspezial anlegen (2 von 7)

Erfassen von Kunden- und Zahlungsinformationen.

autrags 1. Geben Sie hier fir den Auftraggeber/Absender die Kundennummer

Auftragssuche

Neuer Aufirag (EKP) ein. Ist dieser auch Zahlungspflichtiger tragen Sie direkt hinter
Mailbox Aumragsks  der EKP die Kartennummer bzw. Verfahren/Teilnahme ein. Gibt es
Benutzerverwaltng /7men.  €inen abweichenden Zahlungspflichtigen, selektieren Sie diesen und
tragen die Daten im entsprechenden Feld ein
Abmelden Kundendaten “ss————
Hilfe D abw . Einlieferer
Allgemeine Hinweise Einlieferer
Mpres sum EKP-/Karten-iA b . . .
— v/ L 2. Falls Sie einen abweichenden
Kontakt . . .
Name | Einlieferer angeben mochten,
Straie/Fostfach dann markieren Sie das
ALz o entsprechende Feld und geben
7/ . ;
e die entsprechende EKP ein.
Telefon -
} Ansprechpartner } Weitere Rollen | U Freigeben fur Bnlieferer
Hinw eis: 7 Tage vor Erreichen des Bnlisferungsdatums
w ird die Auftragsfreigabe automatisch erteilt.
Zahlungs pflic htiger Bankverbindung
() Abw . Zahlungspfl.  EXP-/Karten-/Abr.-Nr. | Internationale Bankverbindung
Deutsche Post DHL . o . : )
©fdtesaber M| Mit den Buttons ,Partner”, haben Sie die Méglichkeit aus einer Liste,
(_) Bnlieferer Sirale/R

Geschaftspartner auszuwahlen. In der Liste treten alle Geschaftspartner
auf, die bereits einmal in einem Auftrag, fur den der Benutzer berechtigt
ist, beteiligt waren.

Telefon

I

Deutsche Post 0 =z )
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Einlieferungsauftrag Dialogpost/Postwurfspezial anlegen (3 von 7)

Daten erfassen im Dialog Einlieferung/Transport

Deutsche Post Q

} Startseite

Auftrags suche
Neuer Auftrag

Mailbox

v v v w

Benutzerv erwaltung

-

Abmelden

Hilfe

Allgemeine Hinweise

- - v w

AM.portal - elektronisches Auftragsmanageme

Auftragserfassung/-bearbeitung

1. Wechseln Sie auf den Reiter
Einlieferung/Transport

y-#’/
Auftragskategorie Dislogpost Bnzeleinlieferung s
Kunden-iZahlungsinf./ | BnlieferungTrangport “§abrechnung
Enlieferungszeitpunkt Enlieferung / Abholung
Bnlieferungs-Abhokiatum Uhrzeit
Allgemeine Angaben Enlieferungsstelle
. . Abholung erw Onscht:
2. Geben Sie das gewiinschte
. . . o o Abholad
Einlieferungsdatum an und fiillen Sie ggf. die e
. . _— Mame des Bnlieferers
weiteren optionalen Felder darunter.
Strale, Hausnummer
PLZ, Ort
Gebinde’
Gebirf

Deutsche Post DHL

Deutsche Post 0

V4 N

Anza

Auftre

c=sa  3b. Falls Paletten bei Ihnen von der Deutschen Post abgeholt werden, markieren Sie
=i Abholung erwinscht®und geben die Abholadresse an bzw. ibernehmen diese mit
s Klick auf,,vom Einlieferer ibernehmen®.

_ =D 'y

=, A A G —

3a. Wenn Sie die Sendungen bei einer GroBannahmestelle der Deutschen Post

} Wom Einlieferer Libernehmen

| =
——
—

einliefern, wahlen Sie diese Uber die Auswahlbox aus.

J
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Einlieferungsauftrag Dialogpost/Postwurfspezial anlegen (4 von 7)

Produkt und Sendungsdaten erfassen

[0 ]
1. Wechseln Sie auf den Karteireiter
Abrechnung.

AM.portal - elektronisches Auftragsmanage

2. Wahlen Sie das
gewunschte
autt - Basisprodukt aus.

Fi Kunden-."Zahlungsinf.; Ein /Vransport Abrechnung

Au

Gebindedetaills

|:| Warenprobe / Sachets

—Angaben zum Produkt
|:| Leitregionseinlieferung {

puatalogeinzelversand
Dialogpost Grol

Postwurfspezial Standard
Postwurfspezial Grof

Termin Standard
Track & Match

Campaign Insights DIALOGPOST

10000

Premiumadress | hl

Basisprodukt Zusatzleistung Zustelitermin
Dialogpost Standard . EASY Standard Campaign Inzights li
Cialoapost Grol nicht autcmationsfahig Standard FEIE

Sendungsanlass

keine Angabe
keine Angabe R

3. Optional wahlen Sie eine

Zielgruppe

zum Basisprodukt verfugbare

Zusatzleistung aus.

Art der Bezahlung

Freimachung | Freistempelung

| Freimachung Aufzahlung und Zuschlage | keine abweichende

v] |

4. Geben Sie das Einzelgewicht der

Entgeliberechnung

Sendung, Gesamtsendungsmenge

E::.:.EZ“::;[ der ;:l:;j:;:: eingelieferte ggigdel-lznagh;t: Gesamtstiickzahl Einzelent Und ggf angezahlte
Sendungsmenge an.
] | | -] 0] - : - B
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Einlieferungsauftrag Dialogpost/Postwurfspezial anlegen (5 von 7)

Daten erfassen im Dialog Abrechnung

peutsche post I AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

Aufiragssuchs Bund-' bzw. 1 Leitregion | .. . .
Neusr urag Rettterfertigung 2 Postieitza | | 5. Fir Produkte mit Fertigungsrabatten,
— den di tsprechenden
Benutzary snwakung Palettzn- 3 Leitzone ,7 [ werden die en p
e e [ Eingabefelder angeboten.
Anmaldan
Freimachungs- & Aufzahlung | |
Hilfg WErmErk & (ZL / DV} | | ErmaRigungen ()
Algemalng Hinwelss ‘e
Impressum
Kioriait Sonstige Entgelte (€)
7.Verwenden Sie abschlieBend den Schalter g
~Speichern®, um die Eingaben zu Nettoentgelt
Ubernehmen und damit die :
Auftragserfassung abzuschlieBen. e
terstathung bei Fref o0 « .. 6. K“Cken Sie an ,,BereChnen“, um die
enemmmt  S- UbEr den Button ,Drucken” kdnnen Entgelte zu berechnen.

Deutsche Post DHL Sie sich lhre Einlieferungsdokumente

bei Bedarf ausdrucken. _

- eibzurechnen inkl.
USt. (€)
b Berechnen =|

¥ Speichern | ¥ Druchken |
4 Zuriick | ¥ Verwerfen | ¥ Weitere Teileinlieferung erfassen | » Weiteren Job erfassen | ¥ Duplizieren |
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Einlieferungsauftrag Dialogpost/Postwurfspezial anlegen (6 von 7)

Auftragserfassung abschlieB3en

Deutsche Post Q

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

- - P
5 ~= £ (
Startseite = 3 ar E
: : ek

l @ Meidungsnummer 402014: Der Auftrag wurde erfolgreich gespeic herf. Die Auftragsnummer lautet 00160519020664
Aufragssuche AuTtragserrassung/-pearpeitung

Meuer Auftrag

Auftrags kategorie Universal
Mailbox

Benutzery erwaltung
Kunden-/Zahlungsinf. Enlieferungﬂransp::rt}/ Albrechnung

Reports

. Zum Zeichen, dass der Auftrag erfasstund im
Jr— undendaten .

Auftragsmanagement System gespeichert

it Auftraggeber/Absender wurde, erscheint eine Meldung. Mit der
Allgemeine Hinwsise BCPKarten-/Abr - | angegebenen Auftragsnummer ist Ihr Auftrag
':“'::f““ Name | eindeutig gekennzeichnet und jederzeit

Strafle/Postrach | identifizierbar.

PLZ, Ort | | /

Land | [

Telefon | |

¥ Ansprechpartner ‘ ¥ Weitere Rollen ‘ O Freigeben fir Bnlieferer

Himw eis: 7 Tage vor Erreichen des Bnlieferungsdatums
wird die Auftragsfreigabe automatisc h erteilt.

Zahlungspflichtiger

Bankverbindung
O Abw. Zahlungspfl.  BXP-/KKarten-/Abr.-Nr. | Internationale Bankverbindung
Deutsche Post DHL (@) Auftraggeber . | Kontoinhaber | |
() Enlieferer Strale/Postfach | IBAN | |
PLZ, Ort | Kreditinstitut | |

Deutsche Post Q .y )~/ A Handlingsbroschiire | Auftrage anlegen und Bearbeiten | IT CSP | Februar 2022
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Einlieferungsauftrag Dialogpost/Postwurfspezial anlegen (7 von 7)

Einlieferung vs. Abholung

* Im Kontext des Auftragsmanagements werden die in AM.portal erfassten Auftragsdaten nicht nur fiir die

Abrechnung genutzt, sondern auch, um logistische Prozesse zu steuern.

* Aus diesem Grund werden bei der Auftragserfassung in AM.portal auch Informationen erfasst, die fir die

Steuerung der logistischen Prozesse relevant sind:

— Sie geben bei jedem Auftrag an, ob Sie bzw. einer Ihrer Dienstleister die Sendungen selbst bei der
Deutsche Post einliefern mdchten, oder ob die Sendungen bei lhnen bzw. einem lhrer Dienstleister
abgeholt werden sollen.

— eine Kennzeichnung als Abholung unter Angabe der Abholadresse ist nur erforderlich bei einer

Abholung durch ein Depot der Deutschen Post (eine Abholfahrt eines Briefzentrums, z.B. im Rahmen
von ,Hin und Weg“ ist im Reiter Einlieferung/Transport nicht als Abholung zu kennzeichnen)

— Zusatzlich kdnnen Sie angeben, wie viele Paletten, Behalter oder Bunde Sie nach aktuellem
Planungsstand einliefern werden bzw. wie viele Paletten abzuholen sind (Felder Gebindeart, Anzahl
Gebinde).

Wichtig:

— Auch wenn Sie die wesentlichen Informationen zur Abholung in AM.portal bereits im Kontext der
Auftragserfassung angeben kénnen, missen Sie vorlaufig weiterhin ein Fax (Mail) an das fir die
Abholung zustandige Depot senden, um die Abholung verbindlich zu beauftragen. Der Wegfall des
Faxavise ist moglich, bedarf aber vorher einer Abstimmung mit Ihren Ansprechpartnern der Deutschen
Post und eines Testbetriebs.

Deutsche Post 0 .y )~/ A Handlingsbroschiire | Auftrage anlegen und Bearbeiten | IT CSP | Februar 2022 12
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Einlieferungsauftrag
Presse Distribution
anlegen

y—=) 7/ 4
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Einlieferungsauftrag Presse Distribution anlegen (1 von 8)

Deutsche Post Q

AM.portal - elektronisches Auftragsmana . . y
1. Klicken Sie auf ,,Neuer Auftrag®, um
Startseite

einen neuen Auftrag anzulegen.

P
Auftragssuche Wi e DeIm AM.portal dem Auftragsmanagement-System der Deutschen Post
Heuer Auftrag —I Hinweis fir unzere KOOP-Kunden: lhre Verankindigungen kinnen Sie iber den Schalter Aufirsy o erfazzen bzw. anzeigen lazzen.

Mailbox
P Auftragsverwaltung ‘ Auftragssuche, Detailinformationen zur Einlisferung, Abrechnung und Gebindestatus.
Benutzerverwaltung

Reports o | _ A
Rechnungsrecherche T N, g .
AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement
Abmelden tariserie
Auftrags suche Auftragskategorie des neuen Auftrags wihlen
Hilfe Neue: Autea
Allgemeine Himweise  mailbox Auftragskategorien
Benutzerverwall ) Dialogpost 0 o
Impressum - S 2. Wahlen Sie das Produkt Presse
Hentait Abmelden [Sy——— [ Distribution und klicken Sie auf den
bt © Eresse Dstrbution unterstrichenen Produktnamen. Danach
e O it miemsona 6ffnet sich automatisch der
Kontakt _ Dialogpost international .
7 Presse und Buch international ErfaSSU n ng |a|.Og .
() AFM Brief ' -
() Universal
4 Zuriick } Neuer Auftrag
Deutsche Post DHL
Deutsche Post Q .y )~/ A Handlingsbroschiire | Auftridge anlegen und Bearbeiten | IT CSP | Februar 2022



Einlieferungsauftrag Presse Distribution anlegen (2 von 8)

Kunden- und Zahlungsinformationen eingeben

Deutsche Post Q

-

1b. Ist das ZKZ in der Auswabhlliste nicht
enthalten, konnen Sie tUiber den Button (_(_
,Suche®, nach der entsprechenden ZKZ -

la. Offnen Sie die Auswahlbox ZKZ
52 und wahlen Sie die gewilinschte ZKZ aus.

Auftragssuche AITHEgs aroeiting suchen. Beim nichsten Aufruf wird das ZKZ
Neuer Auftrag 1
Mailbox £ Kunden-iZah. Binlieferung/Transport, Abrechnl dann I der AuswahlbOX angEbOten.
Benutzerverwaltung J— —
Kundendaten e
Abmelden ZKZ } Suche ‘
Titel | |:| abw . Bnbeferar
Hilfe
: Auftraggeber/Abzender —| Enlieferer

Allgemeine Hinweise

Impressum

2. Wenn Sie einen abweichenden Einlieferer l
angeben mochten, dann markieren Sie das :
entsprechende Feld und fiillen das angebotene |
|
|

Kontakt

Eingabefeld

Telefon |

» Anspred

Mit den Buttons ,Partner®, haben Sie die Mdglichkeit aus einer Liste, i
Geschaftspartner auszuwahlen. In der Liste treten alle Geschaftspartner auf, prdde
die bereits einmal in einem Auftrag, flr den der Benutzer berechtigt ist, i
beteiligt waren.
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Einlieferungsauftrag Presse Distribution anlegen (3 von 8)

Daten erfassen im Dialog Einlieferung/Transport

Deutsche Post Q N
AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

1. Wechseln Sie auf den
[ e Auftragserfassung/-bearbeitung — Kal’teireitel’ Ein|ieferung/TranSpOI‘t.
:::;umg Khr:fr--ZaHL.rgsirf- Einlieferung/Transport | 2brechnung, -Gstir:E:ﬂa_ilz - 2 Geben Sle das
—— - - gewiinschte
Reports Einlieferungszeitpun — . R
S neferungs-Abholdt =] e —— EINIEfEFUNGSdatuM
Allgemeine Angaben Einlieferungzstelle V an Und fU”en Sle
=z EHEn Abhelung erwiinscht: [F] ggf dle We|teren
- Titel DAl D2 . .
:::::meine Hinweise Zeitungsnummer Rorolaaresse » Vom Einlieferer ibernehmen Optlona|en Felder
p— » Mame des Einlisferers |
Kontakt iuﬂrﬁg numm=r I Strafte Hausnummer ‘ | darunter_ /
| = PLZ, Ort | [
3 Geben Sle d|e houldre Einlisferung hd \jand i ‘ /
Zeitungsnummer [ — . o
an und fiillen Sie 4a. Wenn Sie die Sendungen bei einer Einlieferungsstelle der Deutschen
gof. die weiteren ; Post einliefern, wahlen Sie eine GroRannahmestelle tiber die Auswahlbox
aus.
D, optlonalen Felder
4b. Falls Paletten bei Ihnen von der Deutschen Post abgeholt werden,
markieren Sie ,Abholung erwinscht und geben die Abholadresse an bzw.
ubernehmen diese mit Klick auf ,vom Einlieferer ibernehmen®. 7/
¥ Speichern | » Drucken |
4 Zuriick | } Verwerfen | } Vigitere Teileinlieferung erfassen ‘ } Vieiteren Job erfassen | } Duplizieren ‘
Deutsche Post N —, Iary Handlingsbroschiire | Auftrage anlegen und Bearbeiten | IT CSP | Februar 2022 16



Einlieferungsauftrag Presse Distribution anlegen (4 von 8)

Abrechnungsdaten erfassen

Auftragserfassung/-bearbeitung

L~ g
Kunden-/Zahlungsinf./ Bnlieferung/Transporty Abrechnung

Pressecbjekt / Zeitung :
ZKZ: 020736 .
Thet FAUAGER DER - 1. Wechseln Sie auf den
Karteireiter Abrechnung.
Abrec hnungs postionen A
_ Entgelt Entgelt
Produkt Menge Gewicht ZKzZ E"—“ém Netto inkl
& €l UST)E

Lid Bezeichnung

» Berechnen \ } Loschen \ b Hinzufigen | 2. Produkt: Erfassen Sie die erste
\ Abrechnungsposition, indem Sie ein Produkt tber

die Auswahlbox auswahlen.
3. Menge: Erfassen Sie die abzurechnende

Forderung DPA.  \Nenn Sie weitere
Ferderung P41 Abrechnungspositionen erfassen

Forderung . . . o oo «
DPAG Brutto (. 7mochten, klicken Sie auf ,,Hinzufligen®. Gesamtsendungsmenge.
i ise for W P 4. Gewicht: Erfassen Sie das abrechnungsrelevante

Abrechnung: Sendungseinzelgewicht in Gramm. /

Hier konnen Sie bei Bedarf zusatzliche

F Speichern ¥ Drucken ‘

Informationen bzgl. der Abrechnung des Auftrags
5. Klicken Sie abschlieBend auf ,Speichern®, eingeben. )
um die Eingaben zu ibernehmen.
N, /A Handlingsbroschiire | Auftrdge anlegen und Bearbeiten | IT CSP | Februar 2022 17
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Einlieferungsauftrag Presse Distribution anlegen (5 von 8)

Auftragserfassung abgeschlossen

Deutsche Post Q
AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

_ : | 2t §
Startseite 3 a’ E
- %

‘ # Meldungsnummer 402014: Der Auftrag wurde erfolgreich gespeichert. Die Auftragsnummer lautet 00121017056605 ‘

Auftragssuche
Neuer Auftrag Auftragserfassung/-bearbeitung
Mailbox
Benutzerverwaltung Auftrags-Nr.: 00121017056605 (Pressedistribution) HeftfolgeNr./Jahr. ZKZ: pgoo02  Einlieferungs-Abholdatum: 24 10 2012
Reports
Rechnungsrecherche / Kunden-flahlungsinf.Y\EinIieferung-Transport/ ,&.hrechnung{> Gebinde
Zum Zeichen, dass der Auftrag erfasst und
Abmelden Kundendaten im AUftragsmanagement S\/Stem
7z | gespeichert wurde, erscheint eine
::::;meme imeise Titel [Praktikus PVST E2 Meldung. Mit der ?—ngegebenen . .
mpressum Auftraggeber/Absender Auftragsnummer ist Ihr Auftrag eindeutig
Kontakt BKPKaren  [eiastase gekepp;elch net und jederzeit T
Mame |F'raktikus Lehrmittelverlag IdentIfIZIGrbar' )ula .
Strafie/Postfach |Hi|pertstr 31 |Hilpertstr. 31
PLZ. Ort |64295 Darmstadt 64205  |Darmstadt
Land |Deutsch|and |Deutsch|and
Telefon | |

Deutsche Post 0
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» Ansprechpartner

‘ » Weitere Rollen

I
:

I
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Einlieferungsauftrag Presse Distribution anlegen (6 von 8)

Welche Informationen zum eingelieferten Heft miissen Sie auf dem Reiter Einlieferung / Transport
angeben?

« Auf dem Reiter Einlieferung/Transport geben Sie an, auf welche Ausgabe der auf dem Reiter Kunden-
/Zahlungsinf. ausgewahlten ZKZ sich Ihr Einlieferungsauftrag bezieht.

* Durch die Auswahl der ZKZ sind
— ZKZ, Titel und Anzahl Ausgaben pro Jahr bereits festgelegt.
* Zusatzlich missen
— Einlieferungs-/Abholdatum
— Zeitungsnummer (frei wahlbare Identifikation eines Heftes)
— Heftfolgenummer (fortlaufende Nummer innerhalb eines Jahres je Heft)

— Einlieferungskennung (Regulare Einlieferung, Werbeversand oder Sondernummer) angegeben
werden.

Hinweis:

— Bis auf die Zeitungsnummer sind alle notwendigen Eingabefelder vorbelegt. Das bedeutet, dass Sie auf
dem Reiter Einlieferung / Transport zumindest die Zeitungsnummer eingeben mussen. Sofern die
Vorbelegungen der anderen Felder aus lhrer Sicht korrekt sind, sind keine weiteren Eingaben
erforderlich.
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Einlieferungsauftrag Presse Distribution anlegen (7 von 8)

Was ist die Heftfolgenummer?

» Die Heftfolgenummer ist eine Erganzung zur vertrauten Zeitungsnummer. Sie hat aber, anders als diese,
ein fest vorgegebenes Format.

* Die Heftfolgenummer ist eine eindeutige Nummer flir eine konkrete Ausgabe eines Titels. Alle Hefte eines
Jahrgangs sind von 1 an aufsteigend durchnummeriert. Die Heftfolgenummer wird jeweils zusammen mit
einem Jahr angegeben.

Beispiel:
— Bei einer Monatszeitschrift hat das Januarheft grundsatzlich die Heftfolgenummer 01/2009, das
Februarheft die Heftfolgenummer 02/2009, usw.

— Die Zeitungsnummern fur den gleichen Zeitraum kdnnen ganz unterschiedlich aussehen, z.B. ,Heft
1//09>%, ,Januar 2009, ,,Ausgabe 3668 0.a.

« Die Heftfolgenummer erméglicht — z.B. tiber die AM.portal Auftragssuche - einen schnellen Uberblick
darlber, ob zu allen Heften des Jahrgangs ein Einlieferungsauftrag erfasst wurde.

* Wichtig:
— AM.portal schlagt Ihnen bei der Auftragserfassung jeweils eine Heftfolgenummer vor.

— Sie kénnen diese Heftfolgenummer jederzeit andern. Wenn Sie unsicher sind, kdnnen Sie die
Heftfolgenummer auch léschen.

— Werbeversand und Sondernummern werden gesondert durchnummeriert.
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Einlieferungsauftrag Presse Distribution anlegen (8 von 8)

Einlieferung vs. Abholung

* Im Kontext des Auftragsmanagements Brief werden die in AM.portal erfassten Auftragsdaten nicht nur fr
die Abrechnung genutzt, sondern auch, um logistische Prozesse zu steuern.

* Aus diesem Grund werden bei der Auftragserfassung in AM.portal auch Informationen erfasst, die fiir die

Steuerung der logistischen Prozesse relevant sind:

— Sie geben bei jedem Einlieferungsauftrag an, ob Sie bzw. einer lhrer Dienstleister die Sendungen selbst
bei der Deutsche Post einliefern méchten, oder ob die Sendungen bei lhnen bzw. einem lhrer
Dienstleister abgeholt werden sollen.

— eine Kennzeichnung als Abholung unter Angabe der Abholadresse ist nur erforderlich bei einer

Abholung durch ein Depot der Deutschen Post (eine Abholfahrt eines Briefzentrums z.B im Rahmen von
~Hin und Weg“ ist im Reiter Einlieferung/Transport nicht als Abholung zu kennzeichnen)

— Zusatzlich kdnnen Sie angeben, wie viele Paletten, Behalter oder Bunde Sie nach aktuellem
Planungsstand einliefern werden bzw. wie viele Paletten abzuholen sind (Felder Gebindeart, Anzahl

Gebinde).
Wichtig:
— Auch wenn Sie die wesentlichen Informationen zur Abholung in AM.portal bereits im Kontext der
Auftragserfassung angeben kdnnen, miissen Sie vorlaufig weiterhin ein Fax (Mail) an das fir die

Abholung zustandige Depot senden, um die Abholung verbindlich zu beauftragen. Der Wegfall des
Faxavise ist moglich, bedarf aber vorher einer Abstimmung mit Ihren Ansprechpartnern der Deutschen

Post und eines Testbetriebs.
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Einlieferungsauftrag
Frankierservice Brief,
Produkte international
und Universal anlegen
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Einlieferungsauftrag fur Frankierservice Brief,
Produkte international und Universal anlegen (1 von 7)

Deutsche Post Q i
AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement
1. Klicken Sie auf ,Neuer Auftrag”, um

Deutsche Post 0

d einen neuen Auftrag anzulegen.
Willkommen beim AM !’_‘fj‘fjf I—" ., a‘géiﬁé’:‘iéﬁément-Sys“... TSI TS
b . Hinwsiz—raromeers KOOP-Kunden: Ihre Vorankindigungen kinnen Sie Ober den Schalter Auftragsverwaliung erfassen bzw. anzeigen lazsen.
) Auftragsverwaltung
» Auftragsverwaltung ‘ Auftragesuche, Detailinformationen zur Einlieferung, Abrechnung und Gebindestatus.
}  Mailbox
} Benutzerverwaltung ,
g Fere Deutsche Post 'QF N
AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement
} Abmelden
Startseite
} Hilfe i =
— Auftragskategorie des neuen Auftrags wiahlen
b Allgemeine Hinweis
Meuer Auftrag
F Impressum Mailbox Auftragskategorien
b Kontakt Benutzerv erwattung O Dialogpost 2. Wahlen sie das entsprechende Produkt

TEETIE aus und klicken Sie auf den unterstrichenen
Abmelden & Frankierservice Brief Produktnamen. Danach 6ffnet sich

( Bresse Distrioution automatisch der Erfassungsdialog.
Hilfe

O Brisf international Wahlen Sie ,Universal“ aus, wenn Sie einen
Auftrag fur das Produkt Streifbandzeitung

bzw. Warensendung Maxi anlegen

Allgemeine Hinweise ] ] .
() Dial t international
Impressum

Kontakt (_) Presse und Buch internatienal

() Teileistung Brief

maochten.
() APM-Brief
I () Universal I /
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Einlieferungsauftrag fur Frankierservice Brief,
Produkte international und Universal anlegen (2 von 7)

Kunden- und Zahlungsinformationen eingeben

Deutsche Post 9!

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

Startseite

1. Geben Sie hier fur den Auftraggeber/Absender die Kundennummer

Aufti q q q q 0 g q
Aufiragesuche “*(EKP) ein. Ist dieser auch Zahlungspflichtiger tragen Sie direkt hinter der
Neuer Auftra. . . . . .
o aufragst - EKP die Kartennummer bzw. Verfahren/Teilnahme ein. Gibt es einen
Benutzervenwaltung “wmaa abweichenden Zahlungspflichtigen, selektieren Sie diesen und tragen die
— Daten im entsprechenden Feld ein
Jr—— Kundendate - - ~
= [] abw . Enlieferer
Hilfe Auﬂ,.-gg‘a’n’e‘ﬁ;ﬂ-;sendf Enlieferer
e SEMaenfor- | — - 2. Wenn Sie einen abweichenden
— Narre | : : Einlieferer angeben mdéchten, dann
Strabe/Fostfach markieren Sie das entsprechende Feld
Ao L/ und fiillen das angebotene
Land .
Telefon 7 — Eingabefeld.
P Ansprechpartner | P Weitere Rollen | O Freigeben fir Bnlieferer
Hinw eis: 7 Tage vor Erreic hen des Bnlieferungsdatums
/ w ird die Auftragsfreigabe automatisc h erteilt.
Zahlungspflic htiger Bankverbindung

() Abw . Zahlungspfl.  BPKar

o atone o Mit den Buttons ,Partner®, haben Sie die Moglichkeit aus einer Liste,

P Er e O€SChaftspartner auszuwahlen. In der Liste treten alle Geschaftspartner auf,

' nz ot die bereits einmal in einem Auftrag, flir den der Benutzer berechtigt ist,
beteiligt waren.

Deutsche Post DHL
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Einlieferungsauftrag flr Frankierservice Brief,
Produkte international und Universal anlegen (3 von 7)

Daten erfassen im Dialog Einlieferung/Transport

Deutsche Post Q!
1. Wechseln Sie auf den Karteireiter
Einlieferung/Transport.
+ Gtartseite —
— Auftragserfassung itung 2. Geben sie ihr gewUnschtesﬂ
— Einlieferungsdatum an und fiillen Sie
. Auftragskategorie Universal ggf. die weiteren optionalen Felder

[ — , darunter.
/Kunden-!Zathngsinf./l Erllieferurlgf[rarlsport]\Abre:hnung\ = m—
+ Reports
EBinlieferungszeitpunkt Einlieferung / Abholung

+ Abmelden |
Enlieferungs-Abhokiatum Uhrzeit

+ Hilfe Allgemeine Angaben Bnlieferungsstelle | v|
+ Al ine Hi i
SALEE RS Abholung erw Unscht, D
* Impressum Altionsbezeic hnung | |
Abholadresse
y e Akﬁc:-nsbeschreibung| |

3a. Wenn Sie die Sendungen bei einer Einlieferungsstelle der Deutschen Post einliefern, wahlen Sie
eine GroBannahmestelle Giber die Auswahlbox aus.

3b. Falls Paletten bei Ihnen von der Deutschen Post abgeholt werden markieren Sie ,,Abholung
erwlinscht“ und geben die Abholadresse an bzw. tibernehmen diese mit Klick auf ,vom Einlieferer
ubernehmen®.
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Einlieferungsauftrag fur Frankierservice Brief,
Produkte international und Universal anlegen (4 von 7)

Produkt und Sendungsdaten erfassen

Deutsche Post Q!

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

m— Y g =

S 1. Wechseln Sie auf den Reiter
Aufiragssuche Auftragserfassung/-bearbeitung Abrechnung.
Neuer Auftrag -

Auftragskate gorie Frankierservice Brief P -
Mailbox > pu———

Benutzerv erwaltung

Kunden-/Zahlungsinf./ Bnlieferung/Transportd Abrechnung
Reports

Ubersicht Sendungsentgelt (€)
Sendungs- Gesami- Sendungs-
Produktgruppe Produki ;
Abmelden BRI RpE R menge pewicht (ko) entgelt (€) Auftragsentgelte (€)
1 +

Hilfe £)
o P Hinzufiigen I P Bearbeiten b Lose —
Allgemeine Hinweise -

2. Klicken Sie auf ,Hinzufligen®, um die

Impressum Art der Bezahlung . X
ontant Fremachung [Frankierservice . Detailinformationen zu Produkt und —
Kostenstelle | Sendungsmenge einzugeben.
- Forderung DPAG (€)
H!nweIS: . o . bereits bezahit (€)
Die Buttons ,Weitere Teileinlieferung erfassen“ und ,Weiteren Job erfassen® N
sind nur bei speziellen Auftragskonstellationen zu nutzen, fragen Sie dazu bitte Noch abzurechnen (€)
Ihre Ansprechpartner bei der Deutschen Post. B
P Speichern | P Drucken |
Deutsche Post DHL 4 Zuriick | k Verwerfen ‘ } Weitere Teileinlieferung erfassen ‘ } Weiteren Job erfassen ‘ } Duplizieren ‘

Deutsche Post 0 _ Ay
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Einlieferungsauftrag flr Frankierservice Brief,

Produkte international und Universal anlegen (5 von 7)

Abrechnungsdaten eingeben

Deutsche Post Q

Startseite

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

1. Wahlen Sie im Bereich
Produkt-gruppe durch
anklicken des
Produktnamens das
= gewunschte Produkt aus.

Ausw ahl Produktgru
Auftragssuche LIS

Neuer Auftrag .
() Warensendung Grol/Maxi

- Standard- und Kom paktprodukte

() Grof- und Maxiprodukie
() BZL national

() WarioBus International
() BZL International
() Zuzatzleiztung FS-Exira

Mailbox

Al (_) Dial t International
Benutzerv erwaltung () Dialogpost International kreativ
LTS (") Streifbandzeitung
b=t } Produktgruppe auswihlen
— Standard- und Kompaktprodulkte

Allgemeine Hinweise

Impressum Produkt

Kt Briefe Standard Mational

Briefe Kompakt Mational
Briefe Standard International
Briefe Kompakt Internaticnal
Postkarten Mational
Postkarte International

Warensendung Kompakt National

Menge
Std./Kom pakt

Menge
Grof/Maxi

P Berechnen
4 Zuriick » Ubernehmen

Deutsche Post DHL

y—=) 7/ 4

Eb.- L ~—

Deutsche Post 0
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2. Wahlen Sie die je nach Auswahl der
Produktgruppe unterschiedlichen
Detailinformationen zu Produkt und
Sendungsmenge.

3. Klicken Sie auf ,Ubernehmen®,
danach wird Ihre Auswahl in die
folgende Ansicht Gbernommen.
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Einlieferungsauftrag flr Frankierservice Brief,
Produkte international und Universal anlegen (6 von 7)

Abrechnungsdaten erfassen

Deutsche Post Qf

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

Hinweis:

Startseite o = - . E
die GUbernommenen Abrechnungswerte e
P Auftrag \yerden nun angezeigt.
Neuer Auftrag
Auftragskategorie Frankisrs
Mailbax
Senuizerv enwaliung Kunden-/Zahlungsinf. /' Enlieferung/ i O Abrechnung
Reports Ubersic ht Sendungsentgelt (€)
Sendungs- Gesamt- Sendungs- 3.525,00
Abmelden Eroduktgruppe menge gewicht (kg) entgelt (€) Auftragsentgelte (€)
() Standard- und Kompakiprodukie Briefe Standard Mational 4500 315000 4 4350
Hilfe -:::::- Standard- und Kormpakiprodukie Briefe Kompakt International 250 eI = L=
Allgemeine Hinweise Zum Hinzufligen weiterer
S b inzufigen | b Bearbeiten | Mloschen | | — Abrechnungswerte, Andern oder Loschen
At oot Dosai der Ubernommenen Werte, klicken Sie bei
Freimachung | Frankierservice v|  Freimachung Aufzahlung @ Bedarf auf die entsprechenden Buttons.
Kostenstelle | Lfd. Peas_er l_ ™ Forderung DPAG (£) R
= 3.576,77
Klicken Sie abschlieBend auf ,Speichern®, um die e | bzt @
. . rechnen —
Eingaben zu libernehmen. o8

e — Machen Sie hier Angaben ch abzurechnen (€)

— zur Zahlungsweise 3.576,77

b Speichern |  Drucken |
Deutsche Post DHL 4 Zuriick | } Verwerfen |

P Weitere Teileinlieferung erfassen | F Weiteren Job erfassen ‘ b Duplizieren
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Einlieferungsauftrag fur Frankierservice Brief,
Produkte international und Universal anlegen (7 von 7)

Auftragserfassung abgeschlossen

Deutsche Post g

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

Startseite = E a'— (:_

€] Mekiungs nummer 402014: Der Auftrag w urde erfolgreich gespeic hert. Die Auftragsnummer lautet 00160519020664 X X I
AUTTragserrassung/-pearpeitung

Auftragssuche

Meuer Auftrag
Auftrags kategorie Universal
Mailbox

Benutzery erwaltung
Kunden-Zahlungsinf. Enlieferungﬂransport?/ Abret hnung

Reports

Kundendaten
Abmelden . .

(1. Zum Zeichen, dass der Auftrag erfasst und im
Hilfe e Enli Auftragsmanagement System gespeichert
meine Hinweise EP-/Karten-/Abr .- h N !

S M. | ' wurde, erscheint eine Meldung. Mit der
Kontakt Hams | N angegebenen Auftragsnummer ist Ihr Auftrag

StraRe/Fostfach | [ ] s s - . -

s o | — eindeutig gekennzeichnet und jederzeit

Lo | — identifizierbar.

Telefon | ’_ /

¥ Ansprechpartner ‘ ¥ Weitere Rollen ‘ [ Freigeben fir Bnlieferer
Himw eis: 7 Tage vor Erreichen des Bnlieferungsdatums
wird die Auftragsfreigabe automatisc h erteilt.

Zahlungspflic htiger Bankverbindung

(Abw . Zahlungspfl.  BXP/Karten-iabr -Nr. | Internationale Bankverbindung
DeutSChE Post DHL (@) Auftraggeber Name | Kontoinhaber | |

() Enlieferer Strae/Fostfach | A | |

Az Ort | Kreditinstitut | |
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Auftrags- und Rechnungsprufung
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Auftrags- und Rechnungsprufung - Schritt 1 von 4

Einlieferungsauftrag (EA) suchen und aufrufen

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

1. ,Auftragssuche”auswahlen.

Bitte geben Sie zur Suche nach Auftrdgen eine oder mehrere der folgenden Angaben vor. Je mehr Angaben w

Deutsche Post Q

b Startseite
j Auftragssuche Auftragssuche
> B bestimmts Auftrige eingeschrinkt.
» Benutzerverwaltung
o == Auftragssuche

Rech herche
¢ e e Auftraggeber
» Abmelden Aktionsbezeichnung

» Hilfe

p Aligemeine Hinweise
» Impressum
b Kontakt

Deutsche Post DHL

Deutsche Post 0 =,

Alktionsbeschreibung
Einlie ferungsdatum / -zeitraum

Einlieferer

Auftragsnummer W

Auftragsstatus

Produkt

ZKZ

HeftfolgeNr./Jahr von

Einlie ferungskennung

Kontrakt (EKP / Verf. / Teiln.) - EAbr.

Darstellung

[ 12.07.2017 | pis [ 17.08.2017 |

[00130751537219] x|
|Akzeptiert V|
[ 12te) v
| |
Ll Jes[ [ ]
[ 1Ate) v

| [ [ |

| » Suchen ! ! b Aktu'éliéiﬁﬂr&ge | } Suchkriterien loschen |

y—=) 7/ 4

V4 N

2. AM Nummer Auftrags eingeben — oder eine
Suche Uber die Parameter
Auftraggeber/Einlieferer und Zeitraum starten.

3. Mit ,Suchen®“ den Auftrag suchen.
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Auftrags- und Rechnungsprufung - Schritt 2 von 4

Einlieferungsauftrag (EA) suchen und aufrufen

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

Ergebnisliste der gefundenen Auftrige

Auftrag durch anklicken des ,Lupe®
Symbols oder Klick auf den Link
aufrufen.

Suchprofil
Zeitraum |DS.DE.ZD1T bis [13.10.2017
Auftragenummer |DDDIJIJIJ1ZDBE-135
Auftragsstatus |Akzeptiert
Darstellung |Auﬂragshierarchie

Suchergebnis //
» — Ubersicht Produkt Sendungsmendae

T (Anzahl Paletten) Erankiery
- ] Auftragg., Einl.: 6000000121 - Mustermann, DE-6566 Musterdorf Brief 1 Freistempelur
= El EI.-‘:liﬂI'EQS—NF.I 00000012035135 Kundenref.:0000000000-17 1005112035135 —)
Altionsbez.: -
Hersteller:

| F Liste drucken

| F Liste exportieren |

4 Zur Suche | P Neuer Auftrag

F Heuwer Teilleistungsauftrag |

Deutsche Post 0 _ Ay
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Auftrags- und Rechnungsprufung - Schritt 3 von 4

Rabattierung prifen

Kopfdaten Partnerrcllen

Datenstand:

Transport, Abrechnung ™ Aufiragebsum s Zusatzaufirag

nach erfolgter Entgelizicherung LY

Bei der Entgeltsicherung ist eine Abweichung festgestellt worden.
Die Zahlunnsshwickhinn erfrlat ner Robechift

Wurde der Einlieferungsauftrag (EA) korrekt mit
Infrastrukturrabatt angemeldet und von der
Deutsche Post verbucht, so ist hier im Bereich der
Abrechnung ein weiterer Rabatt in Form einer
~Korrekturbuchung“zu sehen. Diese zeigt die Hohe
des gewahrten Rabatt an.

Achtung: Der Einlieferungsauftrag (EA) muss sich
hierzu im Status ,,An Abrechnung Gbermittelt*
befinden.

4 Zur Ergebnisliste ‘ p Drucken » Rechnung anzeigen » Export
Deutsche Post Q) _ER &Sy

V4 N

Gebindestatus

Reports

— Freimachung

Art der Freimachung: Freistempelun

(=]

(=]

Sendungsmenge: 2.08

Aufzahlungsmenge:
208

Sendungsentgelt (€) ,m
Frankierservice (€) linnn
Erm&Rigungen (€) |7Dnn

Sonstige Entgelte (€) | 0.00

Gesamimenge:

Forderung DPAG 1.459,50
(€)
bereits bezahlt (€) -1.45550

noch abzurechnen 0,00
I [€)

Durch einen Klick auf den Button,
gelangt man in die Detailansicht
und kann hier den gewahrten
Infrastrukturrabatt fur jedes im
Einlieferungsauftrag aufgefiihrte
Produkt einzeln erkennen und
prufen.

_‘ /

Korrekturbuchungen ,7.”
| i€ 375 (]

Restforderung (€) ! A

Restforderung ,7
inkl giiltiger USt. (€) =il
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Auftrags- und Rechnungsprufung - Schritt 4 von 4

Rabattierung prifen und Rechnungsdownload

L
— Abrechnungspositionen
Differenz
= Eeleg- Datum Posg.-Nr. Produkt: Produktbezeichnung Sendungs- Mettoentgelt Bemerkungen

Nr. - I HNr. menge )

1 18.01.2018 1 001000677 Infrastrukturmrabatt Standard 2085 -43.79
Summe 2085 -43.79

1

4 Zuriick zur Abrechnung p Rechnung anzeigen

Uber den Button Rechnung anzeigen kann die fiir diesen

Auftrag relevante Rechnung als PDF angezeigt und
heruntergeladen werden.

Achtung: Eine Anzeige der Rechnung ist erst nach erfolgter
Rechnungsstellung — bei Infrastrukturrabatt jeweils erst

nachmonatlich — mdglich.

S

Deutsche Post 0 _ Ay
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ZUR EXTERNEN VERWENDUNG

Auftrags- und Rechnungsprufung - Musterrechnung

i Eovetay 1I_20 07 L3206
Business Services
Rechmumgskomekiur
W pcertalrgidnuch
L e S el Dl s
Buiegrummer 312083510
DPAG * Service Canter Natonal ® 30138 Honrower Baagyeiatorm: T IE
asgestel am RN
Kundgrnummar F0025000 50
Testhunde H
Zusatzr Z
20454 Hamburg
Sehw geehite Hondin, ey geehrter Hunde
met diesem Beleg erstalen war den far den Monat.
AulteaggetssLiburgierplings Teithonde H . Musterstr. W |, 20350 Hamburg
AbwrechrL e HOU2300050 10 04
Rferenz: [erg: e
Lessiungsersteliung wom 0201 3018 bes 30001 208
Produkt ldenge Entges use Carnamre
R L R
02 01 2018
I rastrukturrabatt  Standard 20,000 5T 21 00pro 1.0005T G 0o
Infrastruktarrabatt  Kompakt #0806 5T 24 20pro 1.0085T &1 133,00
1801 2018
Lol e T e T 11,000 5T 21.00g#s 1.0005T <N 231,00
IrslruktaTabat | Fampait 2000 5T 25 M0pre 1.0005T CH 204,00
30.01.20M8
Infrastruktarabatt  Standard 10,000 ST 21 00pro 1.0005T £ 219,00
Idrantruktarabatt  Hompakt 5,000 5T B 20pro 1.0005T &1 137.50
Casarminattobetrag 134480
£1 woller Sheveriats 1900 % won 134550 565
Bwerag 1.601,15
Dwr Betrag word auf s Bankkonto DEXOOOUOCLCOOUOOOULI b i Hamburger Sparcasss G 0000000000N, Gbane 5.
Hirmrers.
Do Vormmsstzung o Gewdhvung oes Infretruktemabattes. entnehmen Sa bitte dem “Vertrag Gber e Ertringung won
I rasiruihurbe ungen” .
Shﬁ'tuwmmdm mqmw;ﬂm‘h-ﬂumlm an [Bwen Desnsiiesier, der Thre Sendungen aiv
Bei Ruckiragen rur Abrechnurg wenden Sk sich biie am wesere Servios Fadnumsmes 0180 2 009 427 [Fax D541 8737 707)
=4 Bawn G arHchen Ui i Dennariing von 500 - 128:30 Uke. Fretsg van
B0 - 1530 Uhe Ninpwummwfﬂtnﬂzm 4 pro Mirte a0 cen ot Mobidunknet oen)
Mt Sreurclichen Gnsflen
v Deutsche Post
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Auftrags- und Rechnungsprufung — Report Einlieferungsubersicht

Der Report ,Einlieferungsubersicht” stellt Ihnen eine Vielzahl an Informationen zu lhren
Auftragen bereit. Unter anderem auch fur Teilleistung und Infrastrukturrabatt.

Deutsche Post Q

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

*=" 1. Nach Anklicken von ,Reports“ 5ffnet sich die i -
“ %

e ,Ubersicht der verfligbaren Reports**.

Meuer Einlieferungs

Auftragsweansalty Report = Ordner Erstelldatum Beschreibung Report

Mailbox Einlieferungsibersicht Kauftnadnnizche Reports Berechnen Einlieferungsibersicht Brief und Direktmatketing
Benutzerver 1
Report=

Abmelden

rilre 2. Zum Aufruf des Reports klicken Sie nun

den Link zur ,Einlieferungsiibersicht an.

Allgemeine Hinwesise

Impressum

Korta kt

* Falls der Report nicht angezeigt wird fehlt Ihnen ggf. die erforderliche Berechtigung. Wenden Sie sich hierzu an den AM Administrator in
Ihrem Unternehmen. Falls dieser nicht bekanntist kdnnen Sie unser Supportteam kontaktieren (siehe Kontaktdaten letzte Seite).
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Auftrags- und Rechnungsprufung — Report Einlieferungsubersicht

Eingabe der Parameter

! Einlieferungszeitraum

DS rafien e den gennstiten Lotaum 20 Alle Auftrage, die Sie in dem Zeitraum, den Sie Uber diese
;:;gm B beiden Datumsangaben* festlegen, eingeliefert haben,

- X . werdeninder Auswertung dargestellt.

froa20mt =

! Sicht .

Die Sicht legt dabei fast, in welcher VWeise die Ober dis EKP-Kundennummer angegebenen Untarnehmen am Auftrag beteiligt sein missen.

® phsender
© Einlieferer
© Hersteller
L& Zahlungspflichtiger

Wahlen Sie lhre Rolle aus, die Sie in den Auftragen
! Auszuwertende EKP-Kundennummern i .
Bitte geben Sie eine oder mehrere EKP getrennt durch ; ein. Wah rneh men' M It der AUSW&hl des AUftragSStatus
= konnen Sie die Zahl der selektierten Auftrage

T ceinschranken.

! Auftragsstatus i

Bitte wahlen Sie einen, mehrere oder alle Aufiragsstatus aus Starten Sie den Report nach Eingabe der

Parameter iiber ,Bericht anzeigen®.
Storniert )

t N——
Micht angenommen ~
An Abrechnung Gbermittet \\

I > Bericht anzeigen I

*Bitte beachten Sie: Je gréBer der angegebene Zeitraum, desto langer bendtigt das System fiir die Erstellung der angeforderten Auswertung.

Deutsche Post 0 .y )~/ A Handlingsbroschiire | Auftrige anlegen und Bearbeiten | IT CSP | Februar 2022 37

V4 N



ZUR EXTERNEN VERWENDUNG

Auftrags- und Rechnungsprifung — Report Einlieferungstbersicht

Interpretation der Auswertungsergebnisse

P—

Auswertungsparameter [ beteiligte Partner Infos der DV-Freimachung Auftragsreferenzen
1 S I

N\ . 7
AM.reporting X r A | r 4 Einlieferungsibersicht
Auftragsmanagement Abteilung 1F2 V \ BRIEF Kommunikation
Jab: 2011 A Auswertungsdatum 11.02.2014 - 08:47
Zeitraum: 10022011 - 10.05.2011 | Datenaktualitat 11.02.2014 - 03:00
Absender Kundennummer(n): 5125140612 | techn. Version 113
autrags status: An Abrechnung Gbermittet Ansprechpanner, AlLReporting@DeutschePostde
!.“ 1 5125149612 Praktikus Lehrmittelverlag

o Zahlungs-
'“Kh“s.ﬁ;‘::' Absender EDMETEEr Einlieferer i Zahlungspriichtiger

Kunden-
nummer numimer

Entgelt-
Werfahren | Teilnahme | abrechnungs-
nummer

Auftrags- Kundenauftrags- Aktions-

Name Name Kunden. nummer nummer bezeichnung

nummer

5125149612311

51251439612 Praktikus Lehrmittelveriadg 5125149612 Praktikus Lehrmittelarlag 5125149612 Praktikus Lehrmittelvetiag 10 78 1492 000061 23455037 020910781492 Kortoausziges
. " " . 5125149612-311
5125148612 Praktikus Lehrmittelverlag 5125149512 Praktikus Lehrmittelverlag 5125148512 Praktkus Lehrmittelverlag 10 5 1483 oonetEmTIeM  Sl2Sloeta Rechnungen
5125149612311
51251439612 Praktikus Lehrmittelveriadg 5125149612 Praktikus Lehrmittelarlag 5125149612 Praktikus Lehrmittelvetiag 10 78 1495 000061 234007 23 020910781495 Kortoausziges
5125148612 | Praktikus Lehrmittetveriag 5125149612 Praktikus Lehrmittetreriag 5125148612 Praktikus Lehrmittelverlag 10 & 1435 00008123234858  pla 39T Rechnungen
5125149612311
51251439612 Praktikus Lehrmittelveriadg 5125149612 Praktikus Lehrmittelarlag 5125149612 Praktikus Lehrmittelvetiag 10 78 1497 000061 23454952 Kortoausziges

021010781497

Informationen zur Einlieferung Entgeltberechnung ] Bearbeitungsstatus

— \

ZA | Aufgezahite Aufzahlungs-
Faktura Sendungs- | Sendungs-| Sendungs- 0 ) . oder Rabatt DV- | Teilleistungs- Netto-
_ Zuord| Sendungs- | Listenpreis -
Nummer gewicht{g) | menge | mengelR menge Zuschlags - | Frankierung Rabatt entgelt
. entgelt
P
02.01.2018 6;33?3333;' 03.01.2018 Standardbriet 0 4229 X na. 2.960,30 0,00 0,00 8881 0,00 284189 Abgeschiossen
b - -
5433830004
zorzmg | B 0001208 Standardbrief 0 2886 2886 X na. 2.008,20 0,00 20,08 0,00 50,19 0,00 192595 Abgeschiossen
, , ,
6433830094, )
o2o12013 | SIS 43012018 Standardbriet 0 12.799 12798 X na. £950,30 0,00 89,50 0,00 268 78 0,00 £60093 Abgeschiossen
b b b
ozo12ms | 0932830084 1 4n 4 501 Standardbrief 0 A 4 x na. 280 0,00 0,03 0,00 008 0,00 269 Abgeschiossen
000000000
, , ,
02012018 | SIS | 53012018 Standardbrief 0 253 883 X na 504,10 0,00 504 0,00 18,12 0,00 579,84 Abgeschiossen
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Auftrags- und Rechnungsprufung — Report Einlieferungsubersicht

Interpretation der Auswertungsergebnisse

Der Report wird aus technischen Griinden einmal taglich aktualisiert. Bitte bertcksichtigen Sie diesen Umstand.

Wegen der unterschiedlichen Inhalte sind die Einlieferungen, in Einzelfdllen sogar Bestandteile einer Einlieferung, auf
verschiedene Register verteilt. Bspw. gibt es fiir die Dialogpost-Produkte EntgeltermaBigungen (und damit Spalten in der
Berichtsanzeige), die es bei den Briefprodukten nicht gibt. Deshalb werden Briefprodukte im Register ,BRIEF
Kommunikation“ und Werbepostprodukte im Register ,,Direktmarketing“ angezeigt

Zudem enthalt das Register ,Dokumentation® weiterfiihrende Erlauterungen zu den Berichten.

Die Register finden Sie am unteren linken Rand der Berichtsanzeige. Nach Anklicken eines Registers wird der jeweilige
Registerinhalt angezeigt.

..........

Auswertungsdatum:
Datenaktualitat:
techn. Version:

Ansprechpartner:

/ BRIEF Kommunikation Teilleistung Direktrmarketing  Dokurnentation

o]

T = oo [ oot § SARO T

e

Deutsche Post 0 _ Ay
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Bearbeiten/Stornieren
eines Auftrags
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Andern/Stornieren eines Auftrags (1 von 3)

zu bearbeitenden Auftrag suchen

Deutsche Post Q! AM.porta

Startseite

1. Klicken Sie auf ,,Auftragssuche“und wahlen Sie
im Dialog ,,Auftragssuche die entsprechenden

Suchparameter flr den zu bearbeitenden

—»'*/ . .
[ autragssuche | Auftrac - Finlieferungsauftrag aus.
HNeuer Auftrag Bitte geben SETUFSTIETS
Mailbox fimite Auftrage singeschrd

bestimmte Aufirdge eingeschranki™g

Benutzerverwaltung

Reports Auftragssuche
Rechnungsrecherche Auftraggeber
Altiongbezeichnung
Abmelden
Altionzbezchreibung
Hilfe Einlisferung=datum / -zeitraum

Allgemeine Hinweise Einlieferer

Impressum Auftragenummer bl
Kontalkt

2. Fihren Sie die Auftragssuche durch

Anklicken von ,,Suche“ oder ,Aktuelle
Auftrage“durch.

\

\\ Kontrakt (EKP / Werf. / Teiln.} - EAbr.

\

\ Darstellung
\
3

28082012 biE 302012

Akzeptiert

[Alie]

[&lle] R

Deutsche Post DHL } Suchen b Aktuelle Auftrige | |» Suchkriterien loschen
Deutsche Post Q) _ER &Sy

V4 N
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Hinweis:

Der Suchzeitraum ist auf
. 36 Tage beschrankt.

Hinweis:

Suche nach , Aktuelle Auftrage“ fuhrt

zu einer Abfrage ab dem aktuellen

Datum minus 5 Tage in die Vergangenheit!
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Andern/Stornieren eines Auftrags (2 von 3)

Suchergebnis: Auftrag bearbeiten/ Auftrag stornieren

— Suchergebnis

Ubersicht
— | — Auftragg.. Einl.: 5125148612 - Praklikus Lehrmittelverlag GmbH . DE-642%...
R [V = 4 — Aufirags-Nr - 00000036185268 Kundenref.:0000000000-230522135185268
| B .
\ AT me—C
Herstell&r:\\
\\\ | ———
\\\\ Auftrag stornieren:
Duplizieren " Liste drucken b Liste exportieren Achtung! Stornierte Auftrage kénnen

nicht wieder hergestellt werden

4 Zur Suche “‘lf.-r.ﬂ.uﬁrag b Neuer Teilleistungzauftrag

Auftrag bearbeiten J

Hinweis:

Sofern ein Symbol ausgegraut ist,
wurde der Auftrag bereits vom
System verarbeitet. In diesem Falle
steht diese Funktion dann nicht mehr
zur Verfligung

J
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Andern/Stornieren eines Auftrags (3 von 3)

Anderungen am Auftrag durchfiihren und abschlieBen

Hinweis:
CIENIRS AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement Anderu ngen an einem Auftrag erfolgen
— 11 Ut Uber
b S - .- . . . .
, die gleichen Dialoge, die zur Erfassung

b Avragssuche Auftragserfassung/-bearbeitung
b Moo Aung o verwendet werden.
» R v agakatogore AF\LBref
X l KundenZablungsint, \\ ErsetorungTrasapert, Abrechrung l
— e - l.Wabhlen Sie den entsprechenden
» - bhnden | WEESRE Karteireiter aus und fiihren Sie Ihre
- e = Bt Anderungen durch.
: m' lui ACarten-Likbe N W_J : Pattney i - D

Hinweis:

Uber den Schalter ,Andern“ kénnen Sie auch den Auftraggeber/Absender dndern. Nach einer
entsprechenden Sicherheitsabfrage wird jedoch der bearbeitete Auftrag storniert und ein neuer
Auftrag angelegt, der mit Daten des urspriinglichen Auftrags vorbelegt ist. Versandplan und geplante
Gebinde werden nicht in den neuen Auftrag ibernommen.

'DeuTscne POst DAL v .

o Atyagseter Narme

=omanhaber

o i
Evteterer SualePosTach BA

Az On

ww | 2.SchlieBen Sie Ihre Anderung durch Anklicken von ,Speichern“ ab. Zur

Mandatwetrens Bestatigung der erfolgreichen Auftragsanderung wird Ihnen wie bei der
Freseemsems Auftragserfassung eine entsprechende Meldung angezeigt.

» Speichern | ::n;:—’ \

4 Zwwuck » Verwerten | » Ouphizieren |
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Anlegen von
Vorankundigungen
(7 Tage vor Einlieferung)
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Anlegen einer Voranktindigung (1 von 7)

Eine Vorankiindigungsmeldung (spatestens 7 Tage vor Einlieferung) ist eine grobe Auftragsplanung,
mit der die fristgerechten Ankiindigung einer Einlieferung ausgefiihrt werden kann.

Die Vorgehensweise zum Erfassen einer Voranklindigung ist nahezu identisch mit dem Erfassen eines neuen
Einlieferungsauftrags Dialogpost. Es sind die folgenden Informationen anzugeben: Einlieferungsort,
Einlieferungstag, Basisprodukt, Einlieferungsmenge, Einzelgewicht sowie der Zahlungspflichtige des
Auftrags.

Hinweis:

Ein Auftrag, der als Vorankindigung tGber AM.portal erfasst wird, muss zu einem spateren Zeitpunkt
detailliert werden. Dies betrifft insbesondere den Versandplan und die geplanten Gebinde. Eine im
AM.portal erfasste Vorankiindigung muss unter Verwendung der AM-Auftragsnummer mittels einer
AM.exchange-Meldung spatestens 48 Stunden vor Einlieferung detailliert werden.

Man kann eine Vorankiindigung Giber AM.portal erstellen, diese dann in ein Softwareprogramm laden (z.B.
Dialogpostmanager), dort ausgestalten und die neue vertiefte Datenmeldung dann als AM.exchange-
Anderungsmeldung zum bestehenden Auftrag Gibermitteln.
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Anlegen einer Vorankundigung (2 von 7)

Deutsche Post Q
T I e L Klicken Sie auf ,Neuer Auftrag®, um einen
neuen Auftrag anzulegen.
Startseite p—
: =
Auftragssuche Willkamiman haim AM nartal dam Auftranemananamant-Suatam dar Nautarhan Pnat
Deutsche Post g .
i | AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement i
Mailbox
Benutzerverwaltung Startseite
feports s he Auftragskategorie des neuen Auftrags wahlen
agssuc .. . .
Rechnungsrecherche Neuer Aufirag 2. Wahlen sie das Produkt Dialogpost
Wailbox et aus und klicken Sie auf den
Abi Id n verwa )
e o unterstrichenen Produktnamen.
() Di-Brief .. . .
: S Danach 6ffnet sich automatisch der
Hilfe () Frankierservice Brief .
Allgemeine Hinweise - O Presse Distribution El’faSSU nng|a.l.Og
Impressum Hitfe — () Brigf international /
LA SRS TG (") Dial t international
Impressum
Ko:.takt (") Presse und Buch international
() Teilleistung Brief
(") APN-Brief
() Universal
Deutsche Post DHL 4 Zuriick } Neuer Auftrag
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Anlegen einer Vorankiindigung (3 von 7)

Kunden- und Zahlungsinformationen eingeben

peutsche post Q¥ AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement . L
1. In diesem Feld geben Sie fur den

zahlungspflichtigen Partner neben der

Autragssuche Auftragserfassung/-bearbeitung Kundennummer (EKP) auch Verfahren und
:1:|::umag Auftragskategorie Dialogpost Einzeleinlieferung Teilnahme bZW. auch die Vollstandlge
SETEEEIE T Hunden-Zahlungsinf. * Einlisferung/Transporty” Ak - Kartennummeran'

Reports

: _J

Rechnungsrecherche

Kundendaten

Abmelden |:| abw. Einlieferer
Auftraggeber/Absender Einlieferer 2 W S' . b . h d
e TP e b —— . Wenn Sie einen abweichenden
Allgemeine Hinweise u — 4‘ : 08 o
mpresaum ame | | Einlieferer angeben méchten, dann
Kontakt Stralke/Postfach Q 2
o —— rr.w'arkleren Sie das entsp!rechende Feld und
Land — — fullen das angebotene Eingabefeld.
Telefon
} Ansprechpartner ‘ } Weitere Rollen | 1 Freigeben fir Einlisferer /

Tage vor Erreichen de= Einlieferungzdatums
e Auftragsfreigabe automatizch erteilt.

Zahlungspflichtiger Bankverbindung
(O Abw. Zahlungspfl.  EKP-/Karten-/Abr.-Nr. [ abw. Bankverbindung
Deutsche PDst DHL ) Auftraggeber Name ’7 Internationale Bankverbindung
(O Einlieferer StraRe/Postiach N Kontoinhaber e

Mit den Buttons ,Partner®, haben Sie die Moglichkeit aus einer Liste,
Geschaftspartner auszuwahlen. In der Liste treten alle Geschaftspartner auf,
die bereits einmal in einem Auftrag, flir den der Benutzer berechtigt ist,

! beteiligt waren.
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Anlegen einer Voranktindigung (4 von 7)

Daten erfassen im Dialog Einlieferung/Transport

Deutsche Post Q n
AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

—rad S A
, 1. Wechseln Sie auf den Karteireiter

Auftragssuche Auftragserfassung/-bearbeitung ..

— Einlieferung/Transport.

Mailbox Auftragskategorie AFM-Brief — —— —
Benutzerverwaltu —

Ea— " KundenJZahlungsinI Einlieferung/Transport ]Abrechnung Ay

et e Einlieferungszeitpu Einlieferung | Ao

Abmeiden EinlieferungspADhubdatl:ln Uhrzsit

: Allgemeine Anr=bh- Einlieferungsstelle

- AFH | Abholung erwiinsght O
2. Geben sie ihr gewiunschtes || |
Einlieferungsdatum an und S
flllen Sie ggf. die weiteren Lz on
optionalen Felder darunter. g V] tond

Aufrasssirutir L 3a. Wenn Sie die Sendungen bei einer Einlieferungsstelle der Deutschen Post

ton=e 2k e [ einliefern, wihlen Sie eine GroBannahmestelle tiber die Auswahlbox aus.
3b. Falls Paletten bei Ihnen von der Deutschen Post abgeholt werden markieren Sie
~Abholung erwiinscht“ und geben die Abholadresse an bzw. ibernehmen diese mit
Klick auf ,vom Einlieferer GUbernehmen®.

Kundenbetreuer bei der Deutschen Post.

P Speichern | P Drucken |

A Zuriick | » Verwerfen | ¥ Duplizieren
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Anlegen einer Voranktindigung (5 von 7)

Abrechnungsdaten eingeben

Deutsche Post 'CQF .
AM_portal - elektronisches Auftragsmanageg
1. Wechseln Sie auf den
Startsatts o .
Karteireiter Abrechnung.
e - Auftragserfassung/-bearbeitung
fieusra BAuftragskategorie Dislogpost Einzelzinlisferung /
Malpox P
Ban = ,J" Kl.r-:ar-.-Zal'Il.r-;sir".,; EinliefarungTranspo \?’Ahrechnung\
r Angaben zum Produlkt .
Apmeigsn o — 2. Geben sie das
Leitregionseiniisfarung e q
e ———————————
- —— — , Basisprodukt an.
sisprodul usatzleistung e —————

Aligamaina Hinwsiss Diskogpost Standard ‘EAF-V_"—'::_,——————_'_—__——{ Online-Tracking | .
TR [Dizloapost Grok nicht sutomationsfahig Standard T
Kontakt Katslogeinzelversand Dislogpost Grolk e chnell Standand

Impulspost Standard

ermin Standard

Impulspost Grolk

Katalogeinzelver. Dislogpost Grol (Maci) rack & Match

Drizalogpost Standard (Kompakt) Cnline-Tracking

—Art der Bezahlung 3. Geben Sle daS

Freimachung  Freistempelung - Freimachung Aufzahlong und Zuschiige keind EinzelgeWK:ht der

Kennung AFM .
Deutsche Post DHL Sendung und die

Entgeitberechnung Gesamtsendungsmenge

Einzelgewicht der  Tatsdchlich singelisferte Al."-;a’.._'arnta e ——————— an

Sendung {g) Sendungen Sendungen .
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Anlegen einer

Vorankindigung (6 von 7)

Voranklndigung abschlieBen

Deutsche Pos!
¢ e AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement
Startsatts
= — Bund-/ brw. 1 Leitregion | |
et Avsfirag Behalterfertigung 2 Postisitzahl [ [ [
—r Faletten- 3 Leitzons | |
nutzenvarvaitu
B L Fertigung 4 Leitregion | |
Abmsisn Freimachungs- & Aufzahlung | | |
warmeark 6 (ZL / DV} | | | ErmaRigungen (€)
Hiifa 9
Aligemsing Hinwsiss
IMprassLm
Kontast Nachdem Sie die genannten Pflichtfelder auf dem
Reiter Abrechnung gefiillt haben, verwenden Sie
abschlieBend den Schalter ,Speichern, um die
Eingaben zu ibernehmen und damit die
Vorankindigung abzuschlieBen.
Entgelterstattung bei Freimachung mit Briefmarken [Absenderstempelung oder Frankisrser
Unterschiedbetrag zum Einzelentgeh (€) Freimachungswert (£} Stischkzand /
,7 = & bereits bezahit inkl. USt. {£)

B

Deutsche Post DHL

Noch abzurechnen inkl.
U5t [€)

F Berechnen =

I * Speichern Ib Drucken |

4 Zurick

» Verwerfen | » Weitere Teileinlieferung erfassen | » Weiteren Job erfassen | » Duplizieren |

Deutsche Post 0
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Anlegen einer Vorankundigung (7 von 7)

Vorankundigung abgeschlossen

he
Deutsche post QY AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

Startealts

Auftragesuchs

Hauar AuTtrag
Kzllbox
EBanutzarvsrwaliung
Reparte Auftragserfassung/-bearbeitung
Rachnungsracharcha
Buftrags-Mr.: 2012101 TIET2E2 Dialogpost Einzeleinlieferung
e ,.ff KundEn-.-'Zathngsinf.\Q,E nlisferung/Transport/  Abrechnung,

Hilfa

Lligamaina Hinwslsa

|I1'l|:l[-:lE-E-I.II'I'I
Kentskt Hinweis:
Zum Zeichen, dass die Vorankiindigungsmeldung im Auftragsmanagement System

gespeichert wurde, erscheint eine Meldung. Mit der angegebenen Auftragsnummer ist Ihre
Vorankindigung eindeutig gekennzeichnet und jederzeit identifizierbar. Zusatzlich wird ein
Hinweis angezeigt, dass die Daten rechtzeitig vor Einlieferung noch erganzt werden mussen.

J
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Kontakt

Handlingsbroschiren zu den AM-Funktionalitaten finden Sie in unserem Downloadbereich unter

www.deutschepost.de/am.

Bei Fragen zu Produkten und Zusatzleistungen wenden Sie sich bitte an Ihren Kundenbetreuer der

Deutschen Post oder an die Geschaftskundenhotline unter 0180 6 555555.

Fragen rund um das elektronische Auftragsmanagement (AM) beantwortet gerne lhr

IT Customer Support & Integration Post

Tel: +49 (0) 228 182-23500
Email: IT-CSP(@deutschepost.de
Geschaftszeiten: Mo - Fr: 8.00 bis 16.00 Uhr
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