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Nutzen Sie die Versandfunktion von DHL Paket im 
Post & DHL Geschäftskundenportal
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Im Menüpunkt „Versenden“ können Sie Ihren Versand abwickeln

Hier stehen Ihnen alle Funktionen zur Vorbereitung und Abwicklung Ihres Versands mit DHL Paket zur Verfügung. Sendungserfassung1

Das Adressbuch erleichtert Ihnen die Nutzung und Verwaltung Ihrer Empfänger- und Absenderadressen. Adressbuch2

Sparen Sie Zeit – mit Hilfe von Vorlagen für die Sendungserfassung, dem Datenimport und -export.Vorlagen3

Für eine leichtere Nutzung des Systems können Sie Voreinstellungen vornehmen. Einstellungen4

Der Kunden-Administrator hat die Möglichkeit zur Hinterlegung übergreifender Informationen. Administration5
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Unter „Sendungserfassung“ erfolgt die Vorbereitung und 
Abwicklung Ihres Versands 1/2
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„Sendungserfassung nationale Sendung“1
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Unter „Sendungserfassung“ erfolgt die Vorbereitung und 
Abwicklung Ihres Versands 2/2
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„Sendungserfassung internationale Sendung, Beispiel Großbritannien“1



UNCLASSIFIED (PUBLIC)

Neben der manuellen Erfassung ist auch der Import bestehender 
Sendungsdaten möglich
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„Sendungen erfassen und importieren “

Sendungs-
erfassung

▪ Möglichkeit zur Auswahl einer Sendungsvorlage
▪ Absendererfassung
▪ Empfängererfassung
▪ Erfassung von Gewicht und Maßen
▪ Produkt- & Serviceauswahl basierend auf Eingaben
▪ Auswahl der Abrechnungsnummer (vorselektiert)
▪ Sendungsdokumente (internationaler Versand)
➢ Unterstützung bei Adresseingabe durch Validierung und automatischen Abgleich mit Adressbuch

eBay-
Bestellungen 
importieren

▪ Herunterladen der eBay-Auktionen
▪ Erfassen der Auktionen als Sendung mit Hilfe von Vorlagen
▪ Sortierung nach Verfahren

Sendungsdaten 
importieren

▪ CSV-Import von Sendungsdaten mit Hilfe 
vordefinierter Vorlagen

▪ Vorschau-Funktion
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Für die Beschleunigung des Drucks können Sie mittels der Sen-
dungsreferenzsuche die Sendungen sofort auswählen und drucken
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Sendungen drucken

Schnelldruck

▪ Direkter Druck bereits angelegter und noch nicht 
gedruckter Sendungen

▪ Suche von Sendungen mit Hilfe der 
Sendungsreferenz über manuelle Eingabe oder 
Scanner

▪ Druck oder weitere Bearbeitung von Sendungen 
(z.B. Ergänzung Gewicht)

▪ Diese Funktion ist ideal kombinierbar mit dem 
halbautomatischen Polling über die DHL Polling-
Software*

*Bereitstellung erfolgt im Post & DHL Geschäftskundenportalunter Hilfe & Information/ Versenden
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Je nach Status werden Sendungen in unterschiedlichen 
Übersichten angezeigt
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Übersichtsseiten

Sendungs-
übersicht

▪ Unvollständige Sendungen
▪ Vollständige Sendungen
▪ Gedruckte Sendungen
▪ Vordatierte und Gedruckte & Vordatierte Sendungen
▪ Darstellung der Erfassungsquelle: Webservice, CSV-

Import, manuelle Sendungserfassung (GUI), eBay-
Import, Archiv

Sendungs-
archiv

▪ Abgeschlossene Sendungen
▪ Stornierte Sendungen
▪ Aufruf Sendungsverfolgung
▪ Sendungsdatenexport
▪ Leerung alle 6 Monate

Tages-
abschluss

▪ Tagesabschlusslisten sind nach 
Abrechnungsnummer sortiert

▪ Automatische Durchführung des Tagesabschlusses 
um 17:45 Uhr
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Das Adressbuch bietet Ihnen die Möglichkeit zur Verwaltung 
von Empfänger- und Absenderadressen
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„Adressbuch“2
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Im Adressbuch werden Absender- und Empfängeradressen
in Übersichten abgebildet
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„Adressbuch“ – Adressübersichten 

Absender

▪ Absenderübersicht
▪ Validitätsprüfung und Markierung von 

Adressefehlern (rot) und Leitcodierfehlern (gelb)
▪ Adressdatenexport

Empfänger

▪ Empfängerübersicht
▪ Validitätsprüfung und Markierung von 

Adressefehlern (rot) und Leitcodierfehlern (gelb)
▪ Adressdatenexport
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Neben Absender- und Empfängeradressen können auch Adressen 
für Retouren erfasst werden
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„Adressbuch“ – Adresserfassung 

Absender-
erfassung

▪ Erfassung Absenderadressen
▪ Erfassung Retourenadressen
▪ Hinterlegung eines Firmen-Logos

Empfänger-

erfassung
▪ Erfassung Empfängeradressen
▪ Für einen Empfänger können bis zu 20 Adressen erfasst werden

Empfänger

importieren

▪ CSV-Import von Empfängerdaten mit Hilfe 
vordefinierter Vorlagen

▪ Der Import bietet eine Vorschau
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Das System bietet Ihnen Vorlagen für die Sendungsdatenerfassung
sowie den Datenimport und Datenexport
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„Vorlagen“3
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Die Vorlagen dienen zur Unterstützung und Beschleunigung der 
Sendungsverarbeitung
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„Vorlagen“ – Sendungserfassung und Datenimport

Vorlage zur 
Sendungs-
erfassung

▪ Übersicht aller Vorlagen
▪ Die Vorlagenerfassung erfolgt analog zur Sendungserfassung 

nur ohne Empfängerangaben

Vorlage zum 
Sendungs-
import

▪ Übersicht aller Vorlagen
▪ In Vorlage zum Sendungsdaten-import kann Vorlage zur Sendungs-

erfassung ausgewählt werden

Vorlage zum 
Empfänger-
import

▪ Übersicht aller Vorlagen

Erstellung einer 
Import-Vorlage 
(am Beispiel Empfänger-
adresse)

▪ Erfassung der Details zum CSV-Format
▪ Analyse der importierten Datei
▪ Flexible Zuordnung der Datei-Inhalte (Spalten oder Spaltenüberschriften) 

zu den benötigten Elementen
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Auch für den Datenexport können Vorlagen erstellt und 
genutzt werden
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„Vorlagen“ – Datenexport

Vorlage für den 
Sendungs-
export

▪ Übersicht aller Vorlagen
▪ Die Nutzung der Vorlage ist im Sendungsarchiv möglich

Vorlage für den 
Adressexport

▪ Übersicht aller Vorlagen
▪ Die Nutzung der Vorlage ist im Adressbuch möglich

Erstellung 
einer Export-
Vorlage (am 
Beispiel Empfänger-
adresse)

▪ Erfassung der Details zum CSV-Format
▪ Flexible Zuordnung der Systeminhalte zu 

kundenindividuellen Spaltennamen und -anordnung
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Für eine leichtere Nutzung des Systems können Sie 
Voreinstellungen vornehmen
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„Einstellungen“ - Umfang der Themen (ohne Admin-Rechte des Benutzers)4
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Optimieren Sie sich die Versandfunktion von DHL Paket im 
Post & DHL Geschäftskundenportal nach Ihren Bedürfnissen

„Versenden“ im Post & DHL Geschäftskundenportal | Dezember 2023 15

„Einstellungen“ – Allgemein 

Allgemeine 
Einstellungen

▪ Vorgabe zur Übernahme von Adressen (Art der Speicherung)
▪ Position des Startcursors in der Sendungserfassung
▪ Optionen zum Druck des Versandscheins
▪ Sendungsreferenzsuche für den Schnelldruck

Produkt- / 
Service-
zuordnung

▪ Vorgabe der systemisch vergebenen Produkt- / Servicekennzeichnungen
▪ Vorlagen können individuell editiert werden
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Insbesondere für den internationalen Versand können 
Voreinstellungen vorgenommen werden
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„Einstellungen“ – Internationaler Versand

Länderkürzel
▪ Länderkürzel dienen als Basis für den Sendungsdatenimport
▪ Abgleich der vom Kunden verwendeten Länderkürzel mit dem System
▪ Zur Verfügung gestellte Vorlagen können individuell editiert werden

Waren-
positionen

▪ Warenpositionen dienen als Basis für den Datenimport bei 
internationalen Sendungen (sendungsbegleitende Angaben)

Anlage einer 
Voreinstellung 
(am Beispiel 
Länderkürzel)

▪ Erfassung individueller Zuordnungspunkte, welche in den 
kundenindividuellen Import- und Exportvorlagen verwendet 
werden
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Der Kunden-Administrator hat die Möglichkeit zur 
Hinterlegung übergreifender Informationen
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„Administration“ - Umfang der Themen bei Einstellungen (für Benutzer mit Admin-Rechten)5
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In „Administration“ können sensible Unternehmensdaten 
für alle Nutzer hinterlegt werden
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„Administration“ – Sensible Daten

Bank-
verbindung

▪ Erforderlich bei Nutzung des Service Nachnahme in der Sendungserfassung
▪ Eingabe erfolgt durch den Kundenadministrator
▪ Keine Änderung der Bankverbindung in der Sendungserfassung
▪ Bei CSV-Import und Webservice ist eine separate Angabe möglich

eBay-Profile

▪ Möglichkeit zur Eingabe mehrerer eBay-Profile 
▪ Hinterlegung eines Profils ist Voraussetzung für „eBay-Bestellungen importieren“
▪ eBay-Token müssen jährlich erneuert werden
▪ Gültigkeit des Tokens ist abgebildet
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Nutzergruppen können verwaltet und individuelle 
Benachrichtigungstexte eingerichtet werden
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„Administration“ – Nutzerverwaltung & Benachrichtigungen

Nutzergruppen ▪ Zuordnung von Nutzern zu verfügbaren Abrechnungsnummern

▪ Erforderlich zur Einstellung der gewünschten Uhrzeit für den automatischen 
Tagesabschluss.

▪ Zusätzlich können Sie für internationale Sendungen bis zu drei weitere Tagesab-
schlüsse festlegen, um sicher zu stellen, dass die elektronischen Zolldaten rechtzeitig 
die zuständigen Zollbehörden erreichen. 

Tagesabschluss
(Diese Einstellungen 
betreffen alle Sendun-
gen Ihrer EKP)
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Übergreifende Funktionalitäten werden auf allen Seiten 
gleich abgebildet
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Übergreifende Funktionalitäten

Übersichts-
seiten

▪ Sortierung der Spaltenelemente über die Pfeile

▪ Suche über die dargestellten Tabelleninhalte

▪ Über Datumsfilter im Bereich „Versandabwicklung“ kann die Suche 
in den Übersichten jeweils eingeschränkt werden

Auf allen Seiten ▪ Link zur Online Hilfe

Kundenservice
Sie erreichen unseren Technischen Kundenservice unter der kostenfreien Hotline 

0228 76 36 76 79 (Auswahl 1) (Servicezeiten: Mo–Fr, 8–18 Uhr)
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