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EinfUhrung

Sie kdnnen selbst festlegen, welche Ihrer Mitarbeiter mit AM.portal arbeiten durfen.

» Sofern Sie fur AM.portal Administrationsrechte besitzen, kdnnen Sie eigenstandig weitere User flr
AM.portal anlegen.

« Beider Anlage eines Benutzer kdnnen Sie das Rechteprofil des Users detailliert festlegen. Sie haben
dadurch die Mdglichkeit die Berechtigungen eines Benutzers zur Ansicht und Bearbeitung von Auftragen
gezielt zu steuern.

» Selbstverstandlich kdnnen Sie die Rechte der Benutzer, die Sie betreuen, auch jederzeit andern oder
deaktivieren.

- Diese Handlingsbroschiire gibt Ihnen einen Uberblick dariiber,
— welche Informationen zu einem Benutzer in AM.portal verwaltet werden,
— wie Sie weitere User flir AM.portal einrichten,

— wie Sie die Rechte eines Users festlegen.
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EinfUhrung

Standardnutzer und Administratoren

* Im Rahmen von AM.portal gibt es zwei Arten von Benutzern:

— Als AM.portal Standardnutzer haben Sie die Moglichkeit abhangig von den Ihnen zugewiesenen
Berechtigungen, Auftrage einzusehen und anzulegen. Dariber hinaus knnen Sie lhre eigenen
Benutzerdaten einsehen und andern.

— Als AM.portal Administrator haben Sie zusatzlich das Recht, die Benutzer lhres Unternehmens zu
verwalten sowie neue Benutzer anzulegen.

* Generell gilt:

— Der AM.portal Administrator hat die Mdglichkeit, seine eigenen Berechtigungen an andere Mitarbeiter
seines Unternehmens weiter zu geben.

— Ein Benutzer gilt als AM.portal Administrator, wenn er flir mindestens eine der ihm zugeordneten
Postkundennummern (EKP) Pflegerecht besitzt.
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Das Berechtigungskonzept

AM.portal Berechtigungskonzept

« Das AM.portal Berechtigungskonzept stellt sicher, dass Ihre Auftragsdaten vor unberechtigtem Zugriff
geschutzt werden.

* Die Zugriffsrechte kdnnen sehr detailliert gesteuert werden.

* Generell gilt:

— Ein Benutzer darf in AM.portal nur Funktionen ausfiihren, flir die er explizit berechtigt ist. Die Rechte
konnen sehr differenziert vergeben werden. So reicht das generelle Recht einen Auftrag einzusehen
beispielsweise nicht aus, um auch Auftrage zu andern. Hier miissen zusatzliche Rechte vergeben
werden.

— Ein Benutzer sieht in AM.portal nur Auftrage an denen er mit seiner Ihm zugeordneten EKP beteiligt ist.

* Die folgenden Folien erlautern das AM.portal Berechtigungskonzept anhand verschiedener Beispiele.
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Benutzerdaten einsehen (Standardnutzer)

Worum geht es?

« Das folgende Beispiel gibt Ihnen einen Uberblick (iber die Funktionsweise und Mdglichkeiten eines
AM.portal Standardnutzers ohne Administratorenrechte. Hierbei werden die folgenden Aspekte

beschrieben:
— Andern der Daten eines Benutzers
— Grundlagen des AM Berechtigungskonzeptes

— Ansicht der eigenen Berechtigungen
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Benutzerdaten einsehen (Standardnutzer)

Benutzerdaten

Deutsche Post Q

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

EoY: o -
ol B

4 Anklicken des Meniipunktes . N
b Auftragssuche ~Benutzerdaten pflegen® h diesem Dialogbereich sehen Sie
} Meuer Auftrag Zugangsdaten Ihre BereCht|gungen
b Mailbox v : . _ .
} Benutzerverwaltung Vorname |Fritz | / Berechtigungen <Zugangsﬂaten = /
. Zugeordnete Berechtigungen
megen Name |Must5r | & _ B Toaan
Straie [Hilpertstr. | 3 LiE Bl
'ortal-|IDD-Report
Haus-Nr. —‘ql_n.gi!.:'\feite_rleiten
} Abmelden e ;.ﬁ,, .4rIE|tz‘itl'-lJfl
b Hilfe e |Damstadt | ;:;::S:EL[_SDM
} Allgemeine Hinweise Land [ Deutschlznd V] g:;::;e:::;?gliﬁel‘ S
- rewon (00508 200 | = In diesem Bereich sehen Sie die
L Mobile-Nummer | | . ..
oMail [T-CoP@deutschopostde | Informationen, die in AM.portal zu |hrer
Fiihrende EKP [6000000121 Person (Name, Anschrift, etc.) hinterlegt
Abteilung sind.
Uber die so genannte ,Fihrende EKP*
(Postkundennummer) ist festgelegt, fir | In diesem Bereich sehen Sie die
welches Unternehmen Sie tatig sind. Nutzerkennung des DHL API Developer
Deu. Portals - falls vorhanden, z. B. bei Nutzung
DHL API Portal-User — - von AM.numbers - ansonsten bleibt dieses
1 Feld leer
4 Zuriick | ¥ Andern |
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Benutzerdaten einsehen (Standardnutzer)

Allgemeine Berechtigungen

* Die Berechtigungen eines Benutzers legen fest, welche Aktionen der Benutzer in AM.portal ausfiihren darf.

« Uber Berechtigungen wird beispielsweise gesteuert, ob ein Benutzer Auftrdge nur einsehen oder auch
bearbeiten darf.

* Generell gilt:

— Ein AM.portal Benutzer hat im Allgemeinen zumindest die Berechtigung Auftrage einzusehen, sowie
allgemeine Verwaltungsfunktionen (An-/Abmelden, Nutzung Mailbox, Anzeige Benutzerdaten etc.) zu
nutzen.

— Des weiteren gibt es Berechtigungen die es z.B. ermdglichen Auftrage zu bearbeiten, anzulegen oder
Rechnungsdaten einzusehen.

— Sofern Sie bestimmte Funktionen in AM nicht ausflihren kdnnen, priifen Sie bitte nach, welche
Berechtigungen lhnen zugeordnet sind.

— Details zu den einzelnen Berechtigungen finden Sie auf den Seiten 21/22.
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Benutzerdaten einsehen (Standardnutzer)

Zugangsdaten — Zugeordnete Kundennummern (EKPs)

Deutsche Post &

b Startseite

Auftragssuche
Neuer Aufirag
Mailbox

* ¥ v

Benutzerverwaltung
Passwort &ndern
Benutzerdaten pflegen
Wedtere Kundennummerm

» Abmelden

Hilfe
Allgemeine Hinweise
Impressum

Kontakt

* ¥ v -

Deutsche Post DHL

Deutsche Post 0

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

Daten eines firmeninternen Nutzers pflegen

Benutzerdaten

Titel

Vorname
Name

Strabe
Haus-Nr.

PLZ

Ort

Land

Telefon
Mobile-Nummer
eMail
Fiihrende EKP
Abteilung
Funkfion

Sprache

Meldungsstandari

DHL AP1 Porial-Usar

A Zuriick

Unter ,,Zugangsdaten EKP“ werden die
Ihnen zugeordneten EKPs aufgelistet.

Ort

Benutzer Zugriff auf
administrieren Auftragsinfos

of o

~ v

Zugangsdaten
-
|Fri12 | Berechtigungen,s Zugangsdaten EKP\
|ML,5ter | Zugeordnete Kundennummern
| Hilpertstr. | - Bk Name Bz
| Damstadt |
[ Deutschland M
|06151/906-8000 |

Wenn Sie zumindest fiir eine EKP
das Recht haben, Benutzer zu
administrieren, haben Sie in
AM.portal Administratorrechte fur
Benutzer, die diesem Unternehmen

zugeordnet sind.

| ¥ Andern |

V4 N

y— ) 7/ 4

\
Sofern Ihnen eine EKP mit
Zugriffsrecht auf Auftrags-
informationen zugeordnet ist,
dirfen Sie Auftrage einsehen, in

denen die zugeordnete EKP

enthalten ist.

Handlingsbroschiire | Kundenadministrator | IT CSP | Juni 2021



Benutzerdaten einsehen (Standardnutzer)

EKP Zuordnungen

+ Uber die EKP Zuordnung werden die Zugriffsrechte auf die in AM gespeicherten Auftrige gesteuert.

* Grundsatzlich gilt, dass lhre Auftragsdaten in AM.portal nur fiir Ihre Mitarbeiter, bzw. Mitarbeiter eines von
Ihnen explizit beauftragten Unternehmens sichtbar sind.

* Um dies sicherzustellen, wird bei allen Auftragszugriffen beriicksichtigt, dass ein Benutzer nur ,seine“
Auftrage sieht. Aus technischer Sicht sind dies alle Auftrage, in denen eine der dem Benutzer
zugeordneten EKPs als Partner (Absender, Einlieferer, Zahlungspflichtiger, Vertragspartner PrD,
Berechtigter) genannt ist.

* Generell gilt:

— Ist bei einer EKP das Feld ,Zugriff auf Auftragsinformationen “ markiert, hat der Benutzer das Recht,
Auftrage, in denen diese EKPs verwendet wird, einzusehen.

— Ist bei einer EKP das Feld , Benutzer administrieren“ markiert, hat der Benutzer das Recht, Benutzer fiir
diese EKP anzulegen bzw. Benutzerdaten zu andern.
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Worum geht es?

» Das folgende Beispiel zeigt Ihnen die Mdglichkeiten der Benutzerverwaltung in AM.portal als
Administrator:
— Anlage eines neuen Benutzers fur Ihr Unternehmen
— Weitergabe von Berechtigungen sowie Zuordnung von EKP an andere Benutzer

— Besonderheiten der Bearbeitung einer bestehenden Benutzerkennung
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Benutzerverwaltung aufrufen

Deutsche Post Q! .
AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

b Startseite

b | Auftragssuche Liste der firmeninternen Benutzer

P Neuer Auftrag I Kundennummer | [A82] "y Zugriff | [Alle] W Stafus [[Ale] W

b Mailbox = Name, Vorname Abteilung PLZ Ort, Strake

} Benutzerverwaltung Muster, Hans 2610 Kundenberatung DE-64295 Darmstadt, Hilpertstr. 31
Pazswort &ndam Testmann, Karl 2610 Kundenberatung DE-64295 Carmstadt, Hilpertstr. 31
Benutzerdsten pflagen Wersuchsmal, Fritz 2610 Kundenberatung DE-64295 Darmstadt, Hilpertstr. 31

Weitere Kundennummeam

4 Zuriick ME “nlegen

» Abmelden

: :::t Die Liste der angezeigten
geme . q

» mere=  Sofern Sie Administratorrechte in AM.portal haben, wird Benutzer konnen Sie

N durch Auswahl von

kent2k  |hnen nach Auswahl des Mentpunkts
Benutzerverwaltung eine Ubersicht tiber die lhnen
zugeordneten Benutzer angezeigt.
Die Liste enthalt auch Ihre eigene Benutzerkennung.

Filterkriterien und
anschlieBendem Klick auf
,Filtern“ einschranken. j
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Erfassung starten

Deutsche Post Q .
AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement
L p
1 =il (
P Startseite = E a E
=
b Aufiragssuche Liste der firmeninternen Benutzer
#  Neuer Auftrag I(undennun'merm Zugr'rffm Status F Filtern
b Mailbox = Mame, Vorname Abteilung PLZ Ort, Straike Status
b Benutzerverwaltung Muster, Hans 2610 Kundenberatung DE-64295 Darmstadt, Hilpertstr. 31 Akdiv
Pazawort &ndam Testmann, Karl 2610 Kundenberatung DE-64235 Darmstadt, Hilpertstr. 21 Akt
Benutzerdaten pflagen Wersuchsmal, Fritz 2610 Kundenberatung DE-64295 Darmstadt, Hilpertstr. 31 Akt
Wigitere Kundennummem 1
4 Zuriick |I » Benutzer anlegen
} Abmelden
Betatigen Sie den Schalter
b Hilke Benutzer anlegen.
F Aligemeine Hinweise
b Impressum
}  Kontakt

Hinweis: Wenn Sie Daten eines bereits existierenden Benutzers andern wollen,
klicken Sie statt dessen auf den Namen dieses Benutzers (Hyperlink).
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Deutsche Post Q

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

Benutzerd

Daten eines firmeninternen Nutzers pflegen

Auftragssuche
Neuer Auftrag  Benutzerdate Zugangzdaten
Mailbox Titel . . . 0 Q
Benutzerverwaltung — | | |l / eerecntiungen <2 Geben Sie hier die persdnlichen Daten
Paszwort Sndarn Verfugbare Berechtigur . .
SRR Name | | F— des neuen Benutzers sowie die
e Knsemnimmen strae | | Gepes " Benutzerkennung ein.
Haus-Nr. I:I W .
Abmelden PLZ I:I E Nummemservice-310
Portal Auftragszugriff Brief
Ort | | Portal Auftragszug r?lf DM
A Land | Deutschiand | sg:::_%'ﬁ;iii‘;gnﬁ Presse
Allgemeine Hinweise Telefon | | Portal-EA-Abholung
Impressum . 12 3mHM
Kontakt MDD_I te-Nurgner | | » Hinzufiigen
Datenschutzerklarung e | | Zugeordnete Berechtigungen
Fiihrende EfP [soo1000126 ] | " BereehiBiganges |
Abteilung | | 1
Funktion | o~
I ) } Entf
Sprache | - b enernen |
Meldungsstapdardprofil | Keine Meldungsn v| " -
Die flihrende EKP des neuen Benutzers wird
S | Ihrem eigenen Benutzerkonto
von
Deutsche Post DHL . 9 : .
Status i v ubernommen und kann nicht geandert
werden. J
Benutzerkegnung | : o N ' o
MNeues Pass@ort generieren
Passert o Hinweis: Nach Anlage des Benutzers kann die
Anmeldung andern? 3 .
DHLAPI Portaluser | Benutzerkennung nicht mehr geandert
werden.
4 Zuriick | » Anlegen | j
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Zugangsdaten — Berechtigungen zuordnen

Deutsche Post Q .
AM.portal - elekironisches Aufiragsmanagement

1. Wechseln Sie auf den
Reiter ,,Berechtigungen®

Startseite
[— Daten eines firmeninternen Nutzers pflegen
Neuer Auftrag B n — Zugangsdaten
Mailbox Titel
Benutzerverwaltung Vorname | | Berechtigungen ugangsdaten EKP
Passwort &ndemn gen
Benutzerdaten pllegen Name | | o = Berechtigungen
Weitere Kund: Straf O || Geplante Gebinde anzeigen
e e s | Q O || Geplante Gebinde bearbeiten
y O | kundenseifiger AM-Administrator
H H H 0 0 | Limitwarnun:
s 2. Selektieren Sie die gewilinschten oS
. . ™ [ | Portal Auftragszugriff Brief
Berechtigungen flir den neuen —| | ] BJpona autragszuge o
Hilfe :I E Portal Auftragszugriff Presse
Portal-Datenexport

mgemenen.  BENUTZET, - D Ponal-EA-Abhoplung |
I
ez — —
Datenschutzerklarung LE | | z Ber ; -

Fiihrende EKP [so1000126 ] | = Berechtigunge~

Abteilung | | 1

Funktion | |

} Entfernen
Sprache
Meldungsstandardprofil | Keine Meldungen A |

Deutsche Post DHL

Meldungen verwalten |

Status Aktiv v

—

Benutzer

3. Klicken Sie auf
~Hinzufligen®

generieren

Neues Passworl

Passwort bei
Anmeldung andern?

DHL API Portal-User [

4 Zuriick | » Anlegen |

Deutsche Post 0 _ DSy

V4 N

Diese Liste enthadlt die lhrer
eigenen Benutzerkennung
zugeordneten Berechtigungen.
Nur diese, kdnnen Sie an
Mitarbeiter Ihres Unternehmens
weitergeben.
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Zugangsdaten — Berechtigungen zuordnen

Deutsche Post Q

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

+  Startseite =T : a’ ¥ (j

Daten eines firmeninternen Nutzers pflegen

+ Auftragssuche
. Meuer Aufirag r— Benutzerdaten r
+ Mailbox Titel -
+  Benutzerverwaltung TCETTTT T Vorname Berechtigungen *, Zugangsdaten EKP
Passwort dndern Verfugbare Berechtigungen
Benutzerdaten pflegen Name Lettershop GmbH & Berechtiqungen ’
iets Kunsemnummen strate Testat D Erlcterungaunteriagen abrufen
[0 Geplante Gebinde anzeigen . . .o .
Hous - ' [l Geplanic Gebinde bearoeen Diese Liste enthélt nun die
» Abmelden PLE M a, g ;‘T“:Efq“”g - . .
ortal-Datenexpo
- e e Berechtigungen, die dem neuen
+ Hilfe [ Fortal-EA-Bearbeitung
— Lana Deutschiand - D1 Poria-DD-Report Benutzer zugeordnet wurden.
y - - O Fortakiai-Weiterisiten
Telefon 021221
+ Impressum 1 2 P m—
. Kontakt Mobile-Hummer » Hinzufiigen
eMail nn@nn.de Zugeordnete Berechtigungen
Filhrende EKP 6001000126 = Berechtigungen
[0 Portal Auftragszugriff Brief
Abteilung [0 Portal Auftragszugriff DM
[0 Portal Auftragszugriff Presse
Funktion O Fortal-Palettenieitzettel
[0 Portal Zugriff DHL
SRR Deutsch [0 Standard PMA Benutzer
Meldungsstandardprofil Marketing - i
Deutsche Post DHL Meldungen verwalten | )} Entfernen
" “ )
Uber den Schalter ,Entfernen
kdnnen Sie einem Benutzer bereits
gewahrte Berechtigungen wieder
entziehen.
&
d Zuriick | » Andern |
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Zugangsdaten — Kundennummern zuordnen

Deutsche Post \OF
) _ ] anagement Diese Liste enthalt die Ihrer eigenen
1. Wechseln Sie auf den Reiter Benutzerkennung zugeordneten EKPs, fiir die Sie

»~Zugangsdaten EKP". — Administratorrechte besitzen.

Meuer Auftrag Benutzerdaten Zugangsdaten
Mailbox Titel
Benutzerv erwaltung Vorname |Hans ‘ Berec htigung Zugangsdaten EKP
B . Verfiugbare Ku
‘asswort andem
Name |Test><unde ‘ Name PLZ

Benutzerdaten pflegen p—

- v -

-

WWeitere Kundennummem Strake |Hi|pe|‘tstr. ‘ m 036446614Deutsc he Post Direkt GmbH Beleglese-Center Leipzig DE-84285 Darrrstadt
Deutsc he Post AG AB 183, Stg Verkehrsress./ TranspCO
222744041 DE- Bol
Haus-Nr. BIE FOSTM nn

» Abmelden PLZ 1
ort Darmstadt :I » Alle EKP markieren ¥ Alle Markierungen entfernen ¥ Hinzufiigen

b Hilfe Land — ﬁ Zugeordnete Kundennummern
d = BE Mame PLz Ort ﬂdr?r::::zeren Af#?;::;uf'ns
' 2.Selektieren Sie die zuzuordnenden ;
Kundennummern fiir den neuen ¥ Entfernen
Benutzer.
Funktion | ‘
Sprache
profil |Kewne v‘

Deutsche Post DHL |

Status w

3. Klicken Sie auf ,Hinzufligen®
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Zugangsdaten — Kundennummern zuordnen

Deutsche Post g

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

b Stariseite

} Auftragssuche Daten eines firmeninternen Nutzers pflegen

¥ Neuer Auftrag Benutzerdaten Zugangsdaten

P Mailbox Tited

} Benutzerverwaltung Vorname | Hans | Berechtigungen,” Zugangsdaten EKP

Verfiigbare Kundennummern

Passwort &ndem
Name |Testkunde

+ EKP Name PLZ Ort

Benutzerdaten pflegen ExP Ort
[0 6036446614 Deutsche Post Direkt GmbH Beleglese-Center Leipzig DE-64205 Darmstadt

Weitere Kundennummem Strafte | Hilpertstr.

Haus-Nr. !

» | Abmelde . . . . P Alle EKP markieren P Alle Markierungen entfernen P Hinzufiigen |
e Dlese LISte enthalt dle \, Zugeordnete Kundennummern
> b Kundennummern, die dem -Be Name Bz of Lymicteren Auftragainfos
» Aligemeine Hin y Deutsche Fost AG AB
» meemen | NEUEN Benutzer nun zugeordnet || mezreos e sigvertersress 1 02 o O
i | TranspCO BIE FOSTM A
P Kontakt gnd‘ 7—] z
Fiihrende EKP |6222744041 : Homen
Abteilung | |
Funktion | |
profil |Ke\ne' v|

| Setzen Sie das Sicht- bzw.
Administrationsrecht durch Anklicken
s ¥ der entsprechenden

Checkboxen.

Deutsche Post DHL

Hinweis: Jedem Benutzer muss mindestens
Sichtrecht fur eine EKP zugeordnet werden.

4 Zuriick | } Anlegen |
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Erfassung abschlieBen

Deutsche Post G

) Startseite

Aufiragssuche
Never Auftrag

Mailbox

v v wow

Benutzerverwaltung
Fasswort dndem
Benutzerdaten pflegen

Weitere Kundennummern

» Abmelden

Hilfe
Aligemeine Hinweise
Impressum

Kontakt

v v v ow

Deutsche Post DHL

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

Daten eines firmeninternen Nutzers pflegen

Mobile-Hummer

eMail nn@nn.de
Fiihrende EKP ISDD1UUU126
Abteilung

Funktion

Sprache Deutsch -
Meldungsstandardprofi Marketing

Meldungen verwalten

Wenn Sie alle Daten des neuen Benutzers
erfasst haben, konnen Sie die
Benutzeranlage abschlief3en.

— Benutzerdaten

Titel -

Vorname orname B_erechtigungen : Zugangsdaten EKP
Verfiigbare Berechtigungen

Name Lettershop GmbH s Berechtigungen
[ AM-Benutzer Mobil

dirE Testsr [0 Einlieferungsunterlagen abrufen
[0 Geplante Gebinde anzeigen

Haus-Hr. 1
[0 Geplante Gebinde bearbeiten

PLZ 11111 \)\ [ Limitwarnung
[0 Portal Auftragszugriff Brief

Ort Testdorf 0 Portal Aufiragszugriff Presse
[ Portal-Datenexport

Land Deutschland [0 PortaFEA-Abholung

Telefon 02217221 [0 Portal-EA-Bearbeitung

Zugeordnete Berechtigungen

» Hinzufiigen

123mH

= Berechtigungen
[0 Portal Auftragszugriff DM
[0  Standard PMA Benutzer

» Entfernen

1

Status Akdiv -

SchlieBen Sie die Benutzeranlage durch
Klick auf ,Anlegen® ab.
D - -~

4 Zuriick
— % Fanlegen

Deutsche Post 0 _ DSy
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Benutzeranlage abschlieBBen

Deutsche Post Q

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

b Startseite

¥ Aufiragssuche
L
. et Daten eines firmeninternen Nutzers pflegen
Mailbox )
» zerdaten Zugangsdaien
, Benutzerverwaitung - =
Passwort andern N ¥ 1
. /' Berechigungen, Zugany \Zugangsdaten I N,
Benutzerdaten pflegen Vormamae ax Ve nu.?m.-e' u;ngtnnumrr o
Weitere Kundennummern [T
 — At - ExP Hams BLZ ]
- atat 0O 5125140812 us DE.£42 Duarrrmts,
Reports Strafie estsh =
» Haes dir.
Abmelden ~= o 2y ; Alle EKPm:ﬁv b adie Markisrungen entfernen [ F Hinzufigen
- g ordnete K
4 Ot BEnailias Zisgrare st
b i = = + WP ELZ 80 aaministriersn  Aufiragsinfos
Allgemeine Hinweise s e —— =
> 1500000 rE2 B
. D ; s ] =
Impressum
Kontakt Mobile-Nummer

b Entfarnen

eMail AngEnn. de
Fuhrende EKP :-.'.'.".'.::I:I

Sprache Ceutach W

siEunenasnesnrdara i | dees Unbunaen

Deutsche Post DHL X X .
Im Anschluss an die Benutzeranlage wird ein

neues Passwort generiert. Bitte notieren Sie
sich dieses Passwort und teilen Sie es
zusammen mit der Benutzerkennung lhrem
Mitarbeiter mit.

A Tuarihchk | F Andern |
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Anderung von Benutzerdaten (Administrator)

Anderung von Benutzerdaten

Deutsche Post Q

AM.portal - elektronisches Auftragsmanagement

Startseite S kL ] a—?’ & fj '\

Daten eines firmeninternen Nutzers pflegen

v - 5 Sie kénnen den Zugriff eines Benutzers auf
oo vername e AM.portal sperren, indem Sie den Status der
e o e Benutzerkennung auf ,Inaktiv* setzen.
o s e oem S B
:::;Zmeinemnwe‘se Telefon 0221221 pter 001 De- 213357 Bukern
Die Kennung eines
bestehenden Benutzers kann
nicht geandert werden. -
e Meldung®  Keine Meldungen
Deutsche Post DHL — T
\
Benutzerkennung ..:h'_'rl:‘.
Brwos Paspert “wieee.___ Sollte ein Benutzer sein Passwort vergessen
R haben, so kdnnen Sie lber diesen Schalter ein
DHL APY Portal-Uses neues Kennwort fiir den Benutzer generieren.
.1 Zuribck b Anlegan
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Berechtigungen

Welche Berechtigungen gibt es?

Bezeichnung Berechtigung zu...

kundenseitiger AM- Pflege und Anlage von Usern

Administrator

Standard PMA Benutzer Grundsatzliche Berechtigung fiir den Zugriff auf AM.portal. Muss immer gesetzt werden.

Portal Auftragszugriff Brief = Zugriff auf Briefauftrage und Dialogpostinternational

Portal Auftragszugriff DM Zugriff auf Dialogmarketingauftrage (Dialogpost, Postaktuell, Postwurf Spezial)

Portal Auftragszugriff Zugriff auf Auftrage Presse Distribution
Presse

Portal Auftragszugriff DHL = Zugriff auf Auftrage Infopost DHL

Portal-EA-Bearbeitung* Neuanlage, Bearbeitung und Stornierung von Einlieferungsauftragen
Portal-EA-Anlage Anlagerecht von neuen Einlieferungsauftragen
Portal-Sichtrechte-Plus* - Anzeige der Gebindedetails (Trackingdaten) zu Auftragen

- Portal Rechnungsabruf (Recherche und Abruf von Rechnungskopien)
- Portal-Mails weiterleiten (Weiterleitung von Nachrichten innerhalb des AM Systems an andere Benutzer)
- Portal-IDD-Report (Zugriff auf auftragsbezogene Reports aus AM.portal heraus)

Portal-Datenexport Export von Auftrags- und Gebindedaten im CSV-Dateiformat

* Diese Berechtigungsgruppen bestehen aus mehreren Einzelberechtigungen
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Berechtigungen

Welche Berechtigungen gibt es?

Bezeichnung

Portal-Teilen-Splitten

Portal-Zusammenfihren

Portal-IDD-Report

Portal-Transport-Avis-
Bearbeitung

Geplante Gebinde anzeigen
Geplante Gebinde bearbeiten
Portal-ZA-Bearbeitung
Portal-ZA-Anlage

Portal Rechnungsabruf

Sendungsverfolgung

Berechtigung zu...

Teilen — (Job-) Splitten von Einlieferungsauftragen

Zusammenfiihren von Dialogpost-Einzelauftragen zu einem Variomailing (Ausnahmegenehmigung
erforderlich!).

Zugriff auf auftragsbezogene Reports aus AM.portal heraus.

Wichtig! Zuordnung der kundenspezifischen Reports nur durch die Deutsche Post IT Customer Support (IT
CSP, Kontaktdaten siehe letzte Seite) moglich!

Anderung von transportrelevanten Daten (Einlieferungsdatum, Abholort....). Méchten Sie eine Transport-Avis
fiir eine ELN-Transportanmeldung erstellen bzw. geplante Gebinde andern, miissen zusatzlich die Rechte
~Geplante Gebinde anzeigen” und ,Geplante Gebinde bearbeiten” hinzugefiigt werden.

Anzeige von geplanten Gebinden

Anderung von geplanten Gebinden

Neuanlage, Bearbeitung und Stornierung von Zusatzauftragen fir Teilleistung BZA/BZE
Anlegen von Zusatzauftragen fiir Teilleistung BZA/BZE

Recherche und Abruf von Rechnungskopien

Zugriff auf den Report Sendungsverfolgung ,Landernachweis*

* Diese Berechtigungsgruppen bestehen aus mehreren Einzelberechtigungen
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Kontakt

Handlingsbroschiiren 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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