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Allgemeine Informationen zum Lieferantenportal

Was ist ein Lieferantenportal?

Mit dieser Funktion kdnnen Sie lhre Lieferanten und Geschéaftspartner autorisierten, kostenpflichtige Abholungen von bis zu 10 Paketen
oder Sperrgutern pro Tag und Abholadresse auf Ihre Kosten zu beauftragen.

Esist nicht erforderlich, dass die autorisierte Unternehmung oder Person selbst Geschaftskunde von DHL Paket ist.
Die Ausfiihrung der Abholungen erfolgt per kostenpflichtigem Service ,Einzelabholung mit Etikettendruck®.

Wie erfolgt die Einrichtung?

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

1. Lieferantenportalunter ,Einstellungen®aktivieren und speichern

2. Empfangsadresse und zugehdérige Abrechnungsnummer als Adressbucheintrag unter ,Einstellungen®festlegen

3. E-Mailadresse des Lieferanten erfassen und Zugangsdaten versenden

Wie kdnnen Lieferanten beauftragen?

Bitte informieren Sie Ihre Lieferanten vorab, dass Sie die Abholung und den Paketversand per Lieferantenportal wiinschen.
Die Zugangsdaten dazu werden lhren Lieferanten nach Ausfiihrung des Einrichtungsschrittes 3 (s.0.) per E-Mail gesendet.

Die Auftragserteilung erfolgt tiber eine gesicherte Webseite, deren Zugang per Zugangscode gesichert ist.
Zur Anmeldung muss immer zusatzlich zum Zugangscode die Postleitzahl Ihres Empfangsortes erfasst werden.
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Anmeldung am Post & DHL Geschaftskundenportal

Bitte melden Sie sich mit lhren Zugangsdaten im Post & DHL Geschaftskundenportal an und wahlen Sie in der Funktion ,,Abholen“den Punkt
»Einstellungen® aus.

https://geschaeftskunden.dhl.de

Deutsche Post Q) _E2A7Z_  Geschiftskundenportal Vorname Nachname ~- iR

Paket & Waren  Verfolgen  Rechnungen & Reports

Versenden Abholen Retoure Bestellen

Gefahrgut ~ Abholung beauftragen Retoure beauftragen Artikelkatalog
Sammelauftrag Auftragsiibersicht Bestellibersicht
Auftragsverwaltung Einstellungen Standardbestellungen
Einstellungen Warenkorb
Einrichtung

1.Per Adressbucheintrag Empfangsadresse/n festlegen
2. Lieferantenportal aktivieren und speichern
32.E-Mailadresse von Lieferanten erfassen und versenden

Sofern Sie neue Zugangsdaten vergeben machten, bitte ,Neue URL generieren” und oder ,Neuen Code vergeben®
und per ,Speichern” bestatigen. Die bisherigen Zugangsdaten werden dann ungltig.

Aktivierung

D Ich méchte meinen Lieferanten ermbglichen kostenpflichtige Einzelabholungen zu erteilen.
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Einrichtung (1/3) — Funktion Lieferantenportal aktivieren

Unter Reiter ,,Lieferantenportal” bitte per Haken Aktivierung vornehmen, dann wahlweise einen Hinweistext fiir 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.

Deutsche post Q¥ —EXEPZ_  Geschiiftskundenportal

Paket®Waren  Verfolgen

Hier kisnnen Sie thre L & 2 \gen von bis zu 10
Paketen oder Sperrgiltern pro Tag und Adresse zu beauftragen. Dabel ist es nicht erforderlich, dass die autorisierte
Person selbst

Der Zugang ist per Code g u um Auftrige erteflen
zukdinnen.
Einrichtung

1. Per Adressbucheintrag Empfangsadresse/n festlegen

2. Lieferantenportal aktivieren und speicherm

3. E-Malladresse von Lieferanten erfassen und versenden

Sofern Sie neve Zugangsdaten vergeben méchten, bitte Neue URL generleren und oder Neuen Code vergeben®
und per .Spelchern* bestatigen. heris glitig.

Aktiviorung

Deutsche Post DHL Group Sprachauswahl

Impressum  Datenschutz - Cookie-Einsteliungen  Auttragsdatemwerarbeitung DE EN

Vorname Nachoame ~ §53

VEREINBARTEABHOLORTE  ADREsseucH [EETZIZ TR VLT T

Lieferantenportal

Hier kinnen Sie Ihre Lieferanten und Geschéftspartner autorisierten, kostenpflichtige Abholungen von bis zu 10
Paketen oder Sperrgitern pro Tag und Adresse zu Dabeist es nicht dass die autorisierte
Unternehmung oder Person selbst Geschaftskunde von DHL ist.

Der Zugang ist per Code gesichert, Lieferanten bendtigen zusatzlich Ihre
zu knnen.

um Auftrige erteilen

Einrichtung
1. Per Adressbucheintrag Empfangsadresse/n festlegen
2.Li tal aktivieren n
3. E-Mailadresse von Lieferanten erfassen und versenden

Sofern Sie neue Zugangsdaten vergeben méchten, bitte ,Neue URL generieren* und oder ,Neuen Code vergeben®
und per ,Speichern® besttigen. Die bisherigen Zugangsdaten werden dann ungaltig.

Rktivierung

Ich machte meinen Lieferanten erma uerteilen.
IHRLIEFERANTENP ORTAL IST ERREICHBAR UNTER DER URL 1 Neue URL
A et e s N TP PP -

CODE ZUR ANMELDUNG AM LIEFERANTENPORTAL

Neuen Code
vergeben

e 2 -

Abbrechen

Versendete Zugangsdaten
BTTTE £ WAL ADRESSE DES LIEFERANTER ENTRAGER UND & AT VERSENDEN AUSWANLER. E-Mail
name@lieferantl.de versenden
&4 P LR i Gilltiger Code bei E-Mail Versand Kommentar 3
E-Mail Versand . .

Eintrage proSeite | 20~
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Einrichtung (2/3) — Funktion Lieferantenportal aktivieren

Erfassen Sie direkt darunter die E-Mailadressen lhrer Lieferanten und betdtigen Sie jeweils den ,,E-Mail versenden“-Button (- E-
Mailadresse eintragen und ,E-Mail versenden®) So versenden Sie URL und Zugangscode zu lhrem Lieferantenportal an den Lieferanten (1).
ACHTUNG: Code und URL sind fiir 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).

Aktivierung
Iech machte meinen Lieferanten ermoglichen kestenpilichiige Einzelabholungen zu erteilen

HR LIEFERANTENPORTAL IST ERREICHBAR UNTER DER URL
htps://geschaeftskunden.dhl.de/optima-qui/supplier/s -7 >77 27—

B Neue URL =77

generieren

CODEZURAL

EFERANTENPORTAL

MNeuen Code Hier anmelden
B Lol vergeben
==

Versendete Zugangsdaten
BITTE E-MAIL-ADRESSE DES LIEFERANTEN EINTRAGEN UND 'E-MAIL-VERSENDEN' AUSWAHLEN. E-Mail
versenden
iefer npo
ai

Berechtigte Lieferanten ., i ciiltiger codebei E-mailversand I Kommentar §

1
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Einrichtung (3/3) — Adressbhucheintrag fiir Lieferantenportal

Im Adressbuch Eintrag fiir Empfangsadresse(n) neu anlegen oder bestehende(n) editieren (1) (Abholen - Einstellungen - Adressbuch)

+ Adresse jeweils per Haken als Empfangsadresse fiir Lieferantenportal definieren (2) (Eintrag bearbeiten > Auswahl aktivieren)

* Abrechnungsnummer im Drop-Down auswahlen (3) (zwingend im Verfahren 08) und durch ,,Speichern“ zuordnen

Deutsche Post Q) _EPAFL . Geschiftskundenpartal Vorname Nachname ~ @3

Paket & Waren  Verfolgen

Einstellungen ¢

vaenasaresavoiore [ eensravora
B )

1 Addresse

EintiageproSeite | 20~
Deutsche Post DHL Group Sprachauswahl
sum Daterchuts Cookie-Einstellungen  Auftragseistermerarheitung DE EN

Name und Adresse

NAME
Beispielfirma GmbH

ADRESSZUSATZ

Werk 1A
ADRESSZUSATZ

PLT* ORT*
53113 Bonn

STRASSE
Platz der Deutschen Post

*Pilichtangabe

Adresshucheintrag

E-Mail Benachrichtigung

E-MAIL 1 BENACHRICHTIGUNG
vorname.nachname@beispielfirma.de

+ E-Mail hinzufiigen
Abhelankindigung
Abholzeitfenster

Allgemeine Anmerkungen

Testeintrag

NR. ﬂ

Im Lieferantenportal anzeigen

ABRECHNUNGSNUMMER FUR LIEFERANTEN. ~ ]

30803 @

O™
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Lieferantenportal deaktivieren

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 Gultigkeit und werden neu generiert. Danach muss wieder ein
Versand der neu generierten URL und des neu generierten Codes an alle berechtigten Lieferanten erfolgen.

Aktivierung
Ich machte meinen Lieferanten ermdglichen kostenpflichtige Einzelabholungen zu erteilen.
IHR LIEFERANTENPORTAL IST ERREICHBAR UNTER DER URL MNeue URL
'”-—-”:ulr S — ™ — ’rl- = - ..I- St R generieren
CODE ZUR ANMELDUNG AM LIEFERANTENPORTAL Neuen Code
e e vergeben
Versendete Zugangsdaten
E-Mail

BITTE E-MAIL-ADRESSE DES LIEFERANTEN EINTRAGEN UND 'E-MAIL-VERSENDEN' AUSWAHLEN,
versenden

Lieferantenportal URL bei ! Giiltiger Code bei E-Mail Versand
E-Mail Versand *

Berechtigte Lieferanten 1 Kommentar E
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Sicht des Lieferanten — Funktion Lieferantenportal nutzen

Der Lieferant 6ffnet 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/Sperrgiiter und den Angaben zur Abhol-Adresse. Eine E-Mailadresse fiir Benachrichtigungen und eine

Kundenreferenz konnen optional erfasst werden.

yr7a ; 1 OHLP:
T DHL Lieferantenportal - DHL Paket GmbH =PI DAL Leferantenportal “OFL Paliet GmoH

Lieferantenportal Beauftragung Lieferantenportal Beauftragung

Datum & Abholort

B
Di.09.11.2021 Lons
Abholung verbindlich
s Wie viele Pakete sollen lose abgeholt werden? beauftragt
°
. Auftrags-iD:  Oedlnfel eSac01ecdat014992
Hier anmelden Abholung von helishiger Adresse in Deutschland (kostenpflichtig) Abholdatum: Mo, 14,03
Abholort: Honnet
A
uAMENSZUSAT
== e
sTansse® e
Empinger
EMPERNGER WAHLEN -

E-Mail fiir Benachrichtigungen (optional)

E-MAIL 1 BENACHRICHTIGUNS

Kundenreferenz (optional)

KonDENREFEBEN (oPTONAL)
Sperrgut
0 en

fometden m
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Auftrage der Lieferanten einsehen

Wo kénnen Auftridge von Lieferanten eingesehen werden?

Unter ,Abholen” 2> Auftragsverwaltung unter lhrer Geschaftskunden-EKP sind alle Lieferanten-Auftrage in der Listenform oder in der Kalenderansicht
nachvollziehbar

Auftragsverwaltung O

Abholung beauftragen

Deutsche Post QF  —amaes

Max Mustermann - @

Geschaftskundenportal

m TR

Paket&Wiaren  Brief  Verfolgen  Rechnungen & Reports

33 Abholauftrige im Oktober 2021

Versenden Abholen Retoure Bestellen Nachste Regelabholung: Me.25.10.2021  { | Oktober ~ || 2021 ~ )
5 ™ Di ™i [t F sa so
Sendunosibersicht Sendungsarchiv Abholung beauftragen Retoure beauftragen Artikelkatalog o ! g o "
1 2 | Tegder 3
Sendung manuell erfassen Vorlagen ~ Sammelaufirag Auftragsibersicht Bestellubersicht 2 1 e
39 Abholauftrage Abholaufirag 3
eBay-Transaktionen importieren Adressbuch ~ Auftragsverwaltung Einstellungen Standardbestellungen E
4 5 6 7 8 9 10
w0 |2 2 1 4
CSV Sendungsdaten importieren Gefahrgut ~ Einstellungen Warenkorb Abholauftrige Abholauftrige Abholauftrag Abholauftrige
Schnelldruck Einstellungen ~ 1 12 13 14 15 16 17
2 1 3 2 1
41 Abhalauftrage Abholauftrag Abholauftrage Abholauftrage Abhelauftrag
Tagesabschlusslistzn T et egelabhn Regelabi Regelabh
18 19 20 21 22 23 24
Datum Status AUTIragS-ID Annotort 1 1 . 2
42 Abholauftrag Abholauftrag Abholauftrage Abholaufrage
o 7 "
Fr.26.112021 @ Storniert b1e09000dc964bd507 7 Scfae3tee B o Deutschen Boss. 1 53113 Bonn @ 2 . . . 20 | reormmionsngiL
1 1
. . DHL Vertrigbs GmbH CSM 43 | abholaufrag Abholaufirag
Fr.1211.2021 © Abgelehnt  Bégdecroadb6455136f5diLa3hat SheBeneneneg 10, 55115 Bonn " . . :
10 . . . I Deutsche Past DHL Group
Mi.1011.2021 @ Storniert 419c046ddad04dBchf1855kdBe AL, Sefenensweg 10, 53113 Bonn
. . . . DHL Paket GmbH
0i.0211.2021 @ Storniert f20bchB5587e 487 Bbe]d0850F 36 Str2enonseg, 10, 53113 Bonn
- . . Name
Sa.5010.2021 @ Storniert BdBddaBbef5741b2604804c5aTbE Tulpenteld, 0, 53113 Bonn
- 5 . miae Deutsche Post DHL Group
Sa.3010.2021 @ Storniert 794d7e6456c dccea0ad@157503 1ac StraBehensweg, 10, 85115 Bonn
o " . DHL Testabholort
Fr.29.10.2021 @ Storniert 135¢527da803421880F 2532155, st iem 2s150
Fr.29.10.2021 © Abgelehnt  Bc87cc37eBaddcBeas07076a98kd DRL Tessabholort

Burg 2,53
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Auftrage der Lieferanten einsehen und exportieren

Wie kdnnen Auftrdge von Lieferanten angezeigt und exportiert werden?

Unter ,Abholen“ 2> Auftragsverwaltung (Tabelle) kdnnen 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.

Deutsche Post Q) —EP&FZ_.  Geschiftskundenportal

Max Mustermann ~~ Q

Paket & Waren Brief Verfolgen Rechnungen & Reports

AUftrags"erwaltung @ Abholung beauftragen ]

SUCHBEGRIFF EINGEBEN rJ - - |es =

Datum
Abholstatus ~- Abrechnungsnummer* - S uc h b e g riff — e | n g renzen
/ 0802 - eingeben
2 trage
Nach
Nach Abrechnungsnummer
Abholstatus )
: filtern Dann Auswahl

filtern .

Datum status Auftrags-1D Abholort / exp (0] I’t leren

Fr.26112021 @ Storniert 51209000095 4bd3677 3cfae3dee pamed 1 ausgewahit ‘mﬁ‘m

Fr.12.11.2021 © Abgelehnt  Baddccfoadbt455180f3d1631 E"LP' Datum status Auftrags-1D Abholort

Fr 26112021 @ Storniert £1209000d:984hd357 T 3cfae3de P‘at;de Dsuschen Post 1 53113 Bonn 10




