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Grundsätzliches zu Reports aus AM.portal

• In AM.portal können Sie detaillierte Reports zu den im AM-System hinterlegten Auftragsdaten erstellen und 

herunterladen

• Die erstellten Reports können Sie speichern und nach Bedarf in unterschiedlichen Formaten (z. B. Excel) 

weiterverarbeiten. Weitere Informationen dazu finden Sie unter „Reports erstellen und weiter verarbeiten“

• Sie haben so jederzeit die Möglichkeit, sich schnell einen Überblick über Ihre Einlieferungen zu verschaffen, z.B. zur 

Unterstützung Ihrer Controlling-Abteilung

Hinweis:

– Der Zugriff auf Reports ist nur für berechtigte Benutzer möglich. 

– Der Download von Reports funktioniert nur, wenn bestimmte Parameter in Ihrem Web Browser eingestellt sind. Sollte 

der Download nicht funktionieren Popup Blocker Ihres Browsers prüfen. 

– Die Daten werden über einen Zeitraum von mindestens drei Monaten bereitgehalten

– Ihre Ansprechpartner der Deutschen Post stehen Ihnen gerne für weitere Fragen zur Verfügung. Die Kontaktdaten 

finden Sie auf der letzten Seite.

Über AM.portal können Sie sich jederzeit detaillierte Reports zu Ihren 

Einlieferungen erstellen lassen.
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Reports generieren und 
downloaden
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Reports generieren und downloaden (1 von 5)

Aufrufen des Reports

Starten Sie die 
Reporterstellung durch 
Anklicken von „Reports“.

Hinweis:
Der Menüpunkt Reports wird Ihnen 
nur dann angezeigt, wenn Sie die 
Berechtigung zum Aufrufen von 
Reports haben. Ist das nicht der Fall, 
wenden Sie sich an den für Sie 
zuständigen Ansprechpartner der 
Deutschen Post.
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Reports generieren und downloaden (2 von 5)

Auswahl des Reports

Nach Aufruf von „Reports“ wird 
Ihnen eine Übersicht der für Sie 
verfügbaren Reports angezeigt. 

Zum Erstellen eines konkreten 
Reports klicken Sie auf den 
entsprechenden Eintrag in der Liste.

Hinweis:
Die hier angezeigten Reports haben nur 
Beispielcharakter.
Welche Reports Ihnen zur Verfügung stehen, stimmen 
wir individuell mit Ihnen ab. Diese Reports mit 
entsprechender Bezeichnung finden Sie dann in Ihrer 
Übersicht der verfügbaren Reports.
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Reports generieren und downloaden (3 von 5)

Reportparameter auswählen

Starten Sie den Report nach 
Eingabe der Parameter mit  
„Bericht anzeigen“.

Nachdem Sie in Schritt 2 einen Report ausgewählt 
haben, öffnet sich ein neues Browserfenster (Nicht bei 
allen Reports!).
In diesem Fall müssen weitere Parameter angegeben 
werden, z.B. die Festlegung eines 
Auswertungszeitraums oder einer EKP 
(Kundennummer) und der „Auftragsrolle“ (Absender, 
Einlieferer, Hersteller, Zahlungspflichtiger)
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Reports generieren und downloaden (4 von 5)

Report erstellen und anzeigen

<Inhalt des Reports>

Das Ergebnis der Auswertung wird in einem 
neuen Browserfenster angezeigt. Ihr 
AM.portal Browserfenster bleibt weiterhin 
geöffnet.
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Reports generieren und downloaden (5 von 5)

Durch Auswahl des Datenformats
können Sie jeweils eine Datei im
ausgewählten Format öffnen bzw. auf
Ihrem Rechner speichern.

Hinweis:
Zur Weiterverarbeitung der angezeigten 
Daten in anderen Anwendungen ist es 
möglich, die Daten in verschiedene 
Dateiformate zu exportieren.

Report downloaden und weiterverarbeiten
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Report Einlieferungsübersicht
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Report Einlieferungsübersicht (1 von 6)

• Der Report „Einlieferungsübersicht“ stellt die Aufträge, an denen Sie beteiligt waren, für den angegebenen 

Zeitraum dar.

• Es werden Auftragsdaten zu folgenden Produktkategorien generiert:

– BRIEF Kommunikation (Brief national, internationale Produkte)

– Teilleistung 

– Dialogmarketing (Dialogpost, Postaktuell, Postwurfspezial)

– Pressepost

• Das folgende Beispiel gibt Ihnen einen Überblick über den Aufruf, die Eingabe der Auswertungsparameter, 

das Aussehen und die Inhalte der Einlieferungsübersicht.

• Zudem wird der Bearbeitungsstatus zur jeder Einlieferung ausgegeben. Dabei werden auch die erfolgten 

Abrechnungen bei vorliegenden Kooperationsverträgen dargestellt.

Worum geht es ?
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Report Einlieferungsübersicht (2 von 6)

Auswahl des Reports

1. Nach Anklicken von „Reports“ öffnet 
sich die „Übersicht der verfügbaren 
Reports“.

2. Zum Aufruf des Reports klicken Sie nun
den Link zur „Einlieferungsübersicht“ an.
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Report Einlieferungsübersicht (3 von 6)

Eingabe der Parameter  

Alle Aufträge, die Sie in dem Zeitraum, den 
Sie über diese beiden Datumsangaben* 
festlegen, eingeliefert haben, werden in der 
Auswertung dargestellt. 

Wählen Sie Ihre Rolle aus, die Sie in den 
Aufträgen wahrnehmen. Mit der Auswahl 
des Auftragsstatus können Sie die Zahl der 
selektierten Aufträge einschränken.

Starten Sie den Report nach Eingabe der 
Parameter über „Bericht anzeigen“.

*Bitte beachten Sie: Je größer der angegebene Zeitraum, desto länger benötigt das System für die Erstellung der angeforderten Auswertung
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Report Einlieferungsübersicht (4 von 6)

Interpretation der Auswertungsergebnisse

Auswertungsparameter beteiligte Partner Infos der DV-Freimachung Auftragsreferenzen

Informationen zur Einlieferung Entgeltberechnung Bearbeitungsstatus
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Report Einlieferungsübersicht (5 von 6)

• Der Report wird aus technischen Gründen einmal täglich aktualisiert. Bitte berücksichtigen hier diesen Umstand. 

• Wegen der unterschiedlichen Inhalte sind die Einlieferungen, in Einzelfällen sogar Bestandteile einer Einlieferung, auf 

verschiedene Register verteilt. Bspw. gibt es für die Dialogpostpost-Produkte Entgeltermäßigungen (und damit Spalten in 

der Berichtsanzeige), die es bei den Briefprodukten nicht gibt. Deshalb werden Briefprodukte im Register „BRIEF 

Kommunikation“ und Werbepostprodukte im Register „Dialogmarketing“ angezeigt

• Zudem enthält das Register „Dokumentation“ weiterführende Erläuterungen des Berichtes.

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

Registerinhalt angezeigt.

Interpretation der Auswertungsergebnisse
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Report Einlieferungsübersicht (6 von 6)

• Der Status gibt den Bearbeitungsstand einer Einlieferung an. Im Einzelnen werden folgende Status-

meldungen unterschieden:

– geplant – die Einlieferung wurde angekündigt, ist aber noch nicht erfolgt

– KOOP vorgezogene Abrechnung – Der Auftrag wurde ausgeführt und abgerechnet. Die noch ausstehende Verbuchung 

der KOOP-Rabatte ist im vorgezogenen Status, d.h. noch nicht final. Dem Kunden werden auf dieser Basis die vorläufigen 

KOOP-Rabatte ausgezahlt und mit der noch ausstehenden KOOP-Endabrechnung ggf. korrigiert

– KOOP-Endabrechnung - Der Auftrag wurde ausgeführt und abgerechnet. Die Endberechnung der KOOP-Rabatte ist 

erfolgt, d.h. die angezeigten Rabatte sind endgültig. Bei KOOP Infopost Aufträgen erfolgt die Endabrechnung 

quartalsweise, bei KOOP Postwurfsendungsaufträgen erfolgt die endgültige Abrechnung jährlich abhängig vom 

Vertragsbeginn

– KOOP nur Sendungsmenge – Der Auftrag wurde ausgeführt und abgerechnet. Bei der Bestimmung der KOOP-Rabatte 

wird nur die Sendungsmenge des Auftrags berücksichtigt, der Auftrag selbst wird nicht KOOP-rabattiert

– Abgeschlossen – Der Auftrag wurde ausgeführt und abgerechnet

– durch DPAG storniert – der Auftrag wurde durch die Deutsche Post storniert. Dies ist z.B. der Fall, wenn eine Einlieferung 

angekündigt wurde, aber nicht erfolgte, oder wenn eine Einlieferung versehentlich mehrfach angekündigt wurde

– vom Kunden storniert – der Auftrag wurde durch den Kunden storniert

– bereinigt – ein nicht abrechnungsrelevanter Auftrag wurde gelöscht

Der Auftragssstatus
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Report Palettenleitzettel
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Report Palettenleitzettel (1 von 6)

• Der Report Palettenleitzettel gibt Ihnen die Möglichkeit, aufgrund der vorliegenden Gebindeinformationen 

Palettenleitzettel zu drucken.

• Die Palettenleitzettel sind mit der kundenseitigen Auftragsnummer sowie der AM-Auftragsnummer 

versehen. Damit ist immer der Bezug zum Auftrag hergestellt.

• Das folgende Beispiel gibt Ihnen einen Überblick darüber, wie Sie die entsprechenden Palettenleitzettel 

über das AM.portal erstellen können.

• Dieser Report wird direkt über die Detailansicht des Auftrags generiert.

Worum geht es ?
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Report Palettenleitzettel (2 von 6)

Wählen Sie die entsprechenden 
Suchparameter für den Auftrag. 
Starten Sie anschließend die 
Auftragssuche durch anklicken von 
„Suchen“.

Den entsprechenden Auftrag suchen



ZUR EXTERNEN VERWENDUNG

21Handlingsbroschüre | Reports | IT CSP | Juni 2021

Report Palettenleitzettel (3 von 6)

Wählen Sie den Auftrag, für den Sie Palettenleitzettel 
erstellen möchten, durch anklicken des Links aus.

Auftrag in der Detailansicht öffnen
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Report Palettenleitzettel (4 von 6)

Wählen Sie im ausgewählten Auftrag den Reiter 
„Reports“ durch anklicken aus.

Report öffnen 
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Report Palettenleitzettel (5 von 6)

Wählen Sie den gewünschten Report durch anklicken aus. 
Für variantenreine Dialogpost Aufträge steht Ihnen hier ein 
speziell angepasster Report zur Verfügung.

Reportvariante wählen 
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Report Palettenleitzettel (6 von 6)

Anzeige der Palettenleitzettel

Wählen Sie die Ausgabe als Datei in den 
Formaten Excel oder CSV. 
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Report Response Plus
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Report Response Plus (1 von 6)

• Bei den Responseplus-Produkten (früher Werbeantwort/Empfehlerkarte) hat der Kunde die 

Möglichkeit, auf den Antwort-/Empfehlerkarten einen Datamatrixcode aufzubringen und in diesem für 

ihn wichtige individuelle Informationen zu hinterlegen.

• Die Datamatrixcodes werden in den Briefzentren der Deutschen Post gelesen, die kundenindividuelle 

Informationen werden dem Auftraggeber für eigene Verwendungszwecke zur Verfügung gestellt.

• Durch die Verwendung der Reports wird eine bessere Abrechnungstransparenz für den Kunden erreicht

Worum geht es ?
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Report Response Plus (2 von 6)

Reportausprägungen

Es steht je Produktausprägung eine Zeitraumübersicht bzw. eine 
Vorstichtagsversion  (Report bis 31.07.2020) zur Verfügung. 
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Report Response Plus (3 von 6)

Bericht Responseplus Antwort - Einzelsendung

Hier optional die Länge des freien Eingabefelds 
eintragen

Hier die gewünschten 
Kundenauftragsnummern eingeben, die 
abgefragt werden sollen oder „alle“ belassen

Gezielt nach AM-Auftragsnummer suchen oder 
„alle“ belassen

Gezielt nach Responseplus Auftragsnummer 
suchen oder „alle“ belassen

Hier optional den Titel des freien Eingabefelds 
eintragen

Angabe des Zeitraums in dem Sendungen 
gesucht werden sollen
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Report Response Plus (4 von 6)

Bericht Responseplus Antwort – Einzelsendung
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Report Response Plus (5 von 6)

Bericht Responseplus Antwort - Zeitraum - BZ

Hier die gewünschten 
Kundenauftragsnummern eingeben, die 
abgefragt werden sollen oder „alle“ belassen

Gezielt nach AM-Auftragsnummer suchen oder 
„alle“ belassen

Gezielt nach Responseplus Auftragsnummer 
suchen oder „alle“ belassen

Angabe des Zeitraums in dem Sendungen 
gesucht werden sollen

Sofern gewünscht kann eine Aufschlüsselung 
der Daten nach dem Briefzentrum erfolgen
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Report Response Plus (6 von 6)

Bericht Responseplus Antwort - Zeitraum - BZ
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Sendungsverfolgung Brief Int
ab 19.04.2021
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Sendungsverfolgung Brief Int (1 von 3)

Worum geht es ?

Report zur Sendungsverfolgung internationaler Sendungen aus AM-Aufträgen mit 

Nachverfolgungsdienstleistung

Sie erhalten einen Überblick, welche Sendungsnummer an welchem Tag eingeliefert und in welches 

Land diese versendet wurden

Je nach gewählter Nachverfolgungsdienstleistung erhalten Sie die entsprechenden 

Sendungsinformationen 
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Sendungsverfolgung Brief Int (2 von 3)

Auftrag in Detailansicht öffnen

Wählen Sie den 
Einlieferungszeitraum 
(ab 19.04.2021)

Hier die gewünschten Kundennummern 
eingeben, die abgefragt werden sollen, 
oder frei lassen zur Anzeige aller für Sie 
freigeschalteten Kundennummern

Wählen Sie die 
Darstellung des 
Sendungsstatus aus

Geben Sie hier die Auftragsnummer ein, 
sofern Sie den Status eines Auftrags abfragen 
wollen, ansonsten lassen Sie dieses Feld leer

Geben Sie hier die Sendungs-ID ein, sofern Sie 
den Status einer Sendung abfragen wollen, 
ansonsten lassen Sie dieses Feld leer
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Auftrag suchen

Sendungsverfolgung Brief Int (3 von 3)

Wählen Sie die Ausgabe als Datei in den 
Formaten Excel oder CSV
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Report Abrechnung Nachnahme
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Report Abrechnung Nachnahme (1 von 5)

• Der Bericht „Übersicht zur Nachnahme“ dokumentiert, welche Sendungsnummern Nachnahme zu 

welchem Zeitpunkt erfasst und abgerechnet wurden. 

• Damit können Sie z. B. einen Abgleich mit der monatlichen Sammelabrechnung Nachnahme durchführen, 

die nur eine Auflistung der Sendungsmenge insgesamt enthält.

• Das folgende Beispiel gibt Ihnen einen Überblick über

– den Aufruf, die Eingabe der Auswertungsparameter, das Aussehen und die Inhalte der „Übersicht zur 

Nachnahme“.

– die Interpretation der dargestellten Ergebnisse

Worum geht es ?
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Report Abrechnung Nachnahme (2 von 5)

• Jeder Vertragskunde der Nachnahme hat einen fest definierten Nummernkreis, den er für die 

Kennzeichnung seiner Nachnahme-Sendungen nutzen kann.

• In den Briefzentren der Deutschen Post werden die auf den Sendungen aufgebrachten 

Sendungsnummern gelesen und ausgewertet.

• Die Sendungsnummern werden dem Nummernkreis des Kunden zugeordnet.

• Die Nachnahme-Entgelte werden monatlich abgerechnet.

• Maßgeblich für die Abrechnung ist die Erfassung in unserem Abrechnungssystem. Diese kann bereits 

am Tag der Einlieferung sein, ggf. aber auch an einem Folgetag, wenn die Sendungen z.B. sehr spät 

eingeliefert wurden.

• Erfolgt die Einlieferung kurz vor dem Monatswechsel, kann dies dazu führen, dass die Sendungen erst 

im folgenden Monat abgerechnet wurden.

Ablauf der Nachnahme-Abrechnung
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Report Abrechnung Nachnahme (3 von 5)

Auswahl des Reports

1. Nach Anklicken von „Reports“
öffnet sich die „Übersicht der 
verfügbaren Reports“.

2. Zum Aufruf des Reports 
klicken Sie nun auf den Link 
„Übersicht zur Nachnahme“.
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Report Abrechnung Nachnahme (4 von 5)

Eingabe der Auswertungsparameter

* Zu beachten: Je größer der angegeben Zeitraum, desto länger benötigt das System  für die Erstellung der angeforderten Auswertung

1. Für aktuelle Aufträge (Produkt 
Nachnahme), die Sie in dem gewählten 
Zeitraum*, eingeliefert haben, werden die 
Sendungsnummern inklusive deren 
Erfassungs- und Abrechnungsdatum 
ausgewertet. 

2. Durch Anklicken der Schaltfläche 
„Bericht anzeigen“ starten Sie die 
Erstellung der Auswertung
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Report Abrechnung Nachnahme (5 von 5)

Interpretation der Auswertungsergebnisse

Auswertungsparameter

Datum der Erfassung der Sendung in 
den Systemen der Deutschen Post

Sendungsnummer

Abrechnungsdatum der 
Monatsrechnung

Zahl der abgerechneten 
Sendungen
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Report Zusatzauftrag
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Report Zusatzauftrag (1 von 3)

Worum geht es ?

Der Report Zusatzauftrag stellt eine Zusammenstellung aller einem Zusatzauftrag (ZA) zugeordneten 

Einlieferungsaufträge (EA) bereit

Neben den grundlegenden Kundendaten werden auch Detailinformationen zu den zugeordneten EA´s

angeboten

Der Report steht nur als Download in Form einer Excel Datei bereit
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Report Zusatzauftrag (2 von 3)

Im Reiter „Auftragsbaum“ des 
Zusatzauftrages, besteht die Möglichkeit, 
die Liste mit Detailinformationen zu 
Teilleistungsaufträgen im Datenformat 
„CSV“ zu exportieren.  

Mit „Öffnen“ steht der 
Report zur Bearbeitung 
bereit. Alternativ können 
Sie diesen auch auf Ihrem 
Rechner „Speichern“.  

Mit „Liste exportieren“ wird Ihnen ein 
Report angeboten, den Sie  öffnen oder 
speichern können.    

Report generieren
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Report Zusatzauftrag (3 von 3)

Auswertungsergebnis

Anteilig wird die teilleistungsrelevante  Gesamtsendungsmenge  angezeigt, die 
im Rahmen der Rabattierung der Teilleistung berücksichtigt wird. Beachten Sie, 
dass die Angaben sich nur auf die Rabattierung, aber nicht auf die Abrechnung 
des Einzelauftrages beziehen. 

Die CSV-Datei enthält neben den  Kopfdaten des Auftrags, 
die Gesamtsendungsmenge pro Auftrag.
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Report KOOP
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Report KOOP (1 von 4)

• KOOP-Kunden stehen Detailinformationen zu KOOP-relevanten Aufträgen zum Abruf zur Verfügung. Auf 

diese Weise kann das Zustandekommen der KOOP-Rabatte einfach nachvollzogen werden. 

• Die Reports stehen parallel zu den per Papier zur Verfügung gestellten Listen zur Verfügung

• Die Reports stehen für Dialogpost und Postaktuell Koop zur Verfügung

Worum geht es ?
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Report KOOP (2 von 4)

1. Nach Anklicken von „Reports“
öffnet sich die „Übersicht der verfügbaren 
Reports“.

KOOP-Quartalsbericht - Auswahl des Reports

2. Zum Aufruf des Reports klicken Sie nun auf 
den Link „KOOP Dialog oder KOOP Postaktuell 
Abrechnungsliste“.
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Report KOOP (3 von 4)

KOOP-Quartalsbericht - Auswertungsergebnis
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Kontakt

 Handlingsbroschüren zu den AM-Funktionalitäten 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 Geschäftskundenhotline unter 0180 6 555555. 

 Fragen rund um das elektronische Auftragsmanagement (AM) beantwortet gerne Ihr

IT Customer Support & Integration Post

Tel: +49 (0) 228 182-23500

Email: IT-CSP@deutschepost.de

Geschäftszeiten: Mo – Fr: 8.00 bis 16.00 Uhr

http://www.deutschepost.de/am
mailto:IT-CSP@deutschepost.de

