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Allgemeine Informationen zum Lieferantenportal
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Was ist ein Lieferantenportal?

Mit dieser Funktion können Sie Ihre Lieferanten und Geschäftspartner autorisierten, kostenpflichtige Abholungen von bis zu 10 Paketen 
oder Sperrgütern pro Tag und Abholadresse auf Ihre Kosten zu beauftragen.

Es ist nicht erforderlich, dass die autorisierte Unternehmung oder Person selbst Geschäftskunde von DHL Paket ist. 
Die Ausführung der Abholungen erfolgt per kostenpflichtigem Service  „Einzelabholung mit Etikettendruck“.

Wie erfolgt die Einrichtung?

Sie können die Einrichtung nach Freischaltung durch DHL selbst im Post & DHL Geschäftskundenportal mit folgenden drei Schritten 
vornehmen:

1. Lieferantenportal unter „Einstellungen“ aktivieren und speichern

2. Empfangsadresse und zugehörige Abrechnungsnummer als  Adressbucheintrag unter „Einstellungen“ festlegen

3. E-Mailadresse des Lieferanten erfassen und Zugangsdaten versenden

Wie können Lieferanten beauftragen?

Bitte informieren Sie Ihre Lieferanten vorab, dass Sie die Abholung und den Paketversand per Lieferantenportal wünschen. 
Die Zugangsdaten dazu werden Ihren Lieferanten nach Ausführung des Einrichtungsschrittes 3 (s.o.) per E-Mail gesendet.

Die Auftragserteilung erfolgt über eine gesicherte Webseite, deren Zugang per Zugangscode gesichert ist.  
Zur Anmeldung muss immer zusätzlich zum Zugangscode die Postleitzahl Ihres Empfangsortes erfasst werden.
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Anmeldung am Post & DHL Geschäftskundenportal 
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Bitte melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten im Post & DHL Geschäftskundenportal an und wählen Sie in der Funktion „Abholen“ den Punkt 

„Einstellungen“ aus.

https://geschaeftskunden.dhl.de   
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Einrichtung (1/3) – Funktion Lieferantenportal aktivieren
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Unter Reiter „Lieferantenportal“ bitte per Haken Aktivierung vornehmen, dann wahlweise einen Hinweistext für die Lieferanten-Webseite 
erfassen und  „Speichern“ (→ Auswahl aktivieren und „Speichern“). Damit sind Adresse der Webseite (URL) (1) und Code zur Anmeldung an 
Ihrem Lieferantenportal (2) generiert.

1

2
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Einrichtung (2/3) – Funktion Lieferantenportal aktivieren
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• Erfassen Sie direkt darunter die E-Mailadressen Ihrer Lieferanten und betätigen Sie jeweils den „E-Mail versenden“-Button (→ E-
Mailadresse eintragen und „E-Mail versenden“) So versenden Sie URL und Zugangscode zu Ihrem Lieferantenportal an den Lieferanten (1). 
ACHTUNG:  Code und URL sind für alle Lieferanten gleich. Bitte keinesfalls neue Codes oder neue URLs generieren! Das sperrt alles.

• Der Lieferant sieht beim Klick auf den Link (URL) die Login-Seite Ihres Lieferantenportals und kann sich mittels Postleitzahl des Empfangsortes 
und dem versendeten Zugangscode anmelden (2).

1
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Einrichtung (3/3) – Adressbucheintrag für Lieferantenportal 
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Im Adressbuch Eintrag für Empfangsadresse(n) neu anlegen oder bestehende(n) editieren (1) (Abholen → Einstellungen →Adressbuch)

• Adresse jeweils per Haken als Empfangsadresse für Lieferantenportal definieren (2) (Eintrag bearbeiten → Auswahl aktivieren)

• Abrechnungsnummer im Drop-Down auswählen (3) (zwingend im Verfahren 08) und durch „Speichern“ zuordnen

2

3

1
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Lieferantenportal deaktivieren
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Wie kann zuvor berechtigten Lieferanten der Zugang zum Lieferantenportal entzogen werden?

Es kann nur jeweils das gesamte Lieferantenportal deaktiviert werden. Dies geschieht durch „Neue URL generieren“, „Neuen Code vergeben“ und 
„Speichern“. Dann verlieren der bisherige Zugangscode und die URL der Login-Seite ihre Gültigkeit und werden neu generiert. Danach muss wieder ein 
Versand der neu generierten URL und des neu generierten Codes an alle berechtigten Lieferanten erfolgen.
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Sicht des Lieferanten – Funktion Lieferantenportal nutzen
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Der Lieferant öffnet die Login-Seite des Lieferantenportals und kann sich mittels Postleitzahl des Empfangsortes und dem versendeten 
Zugangscode anmelden (1). Dann erscheint die Lieferanten-Beauftragungsmaske (2) mit Auswahl des Abholdatums, Mengenangabe der 
abzuholenden Sendungen/Sperrgüter und den Angaben zur Abhol-Adresse. Eine E-Mailadresse für Benachrichtigungen und eine 
Kundenreferenz können optional erfasst werden.

1 2
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Aufträge der Lieferanten einsehen
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Wo können Aufträge von Lieferanten eingesehen werden?

Unter „Abholen“ → Auftragsverwaltung unter Ihrer Geschäftskunden-EKP sind alle Lieferanten-Aufträge in der Listenform oder in der Kalenderansicht 
nachvollziehbar
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Aufträge der Lieferanten einsehen und exportieren
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Wie können Aufträge von Lieferanten angezeigt und exportiert werden?

Unter „Abholen“ → Auftragsverwaltung (Tabelle) können Sie z.B. nach einer Kundenreferenz suchen, nach Datum eingrenzen, nach Abholstatus oder 
nach Abrechnungsnummern filtern. Die Ergebnisliste/ Auswahl kann als CSV-Datei exportiert werden.

Datum 

eingrenzenSuchbegriff 

eingeben
Nach 

Abholstatus 

filtern
Dann Auswahl 

exportieren

Nach Abrechnungsnummer 

filtern


