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1 Allgemeine Dokumenteninformation

GLS ShiplT ist das neue Kundenanbindungssystem der GLS IT Services GmbH (im folgenden
GLS genannt). Es vereinigt alle bisherigen, einzeln nutzbaren GLS Standard-Softwarepro-
dukte in einem Programm. Es bietet universelle Unterstutzung komplexer Kunden-Infrastruktu-
ren und Prozesse, hohe Performanz und Stabilitat, Offlinefahigkeit fir die meisten Produkte
und Services und ermdglicht die Unterstutzung aller GLS Services.

Um Ihnen die Nutzung noch einfacher zu machen, haben wir dieses Handbuch entwickelt. Es
beschreibt alle wichtigen Themen und beantwortet moglicherweise auftretende Fragen.

GLS hat diese Informationen nach bestem Wissen zusammengestellt. Aufgrund der fortlaufen-
den Optimierung und Erweiterung der Software, ist es jedoch nicht immer mdglich, den letzten
Software-Stand in der ausgelieferten Dokumentation darzustellen.

Fur eventuell aus falschen oder widersprichlichen Aussagen entstandene wirtschaftliche oder
materielle Schaden, auch aus nachfolgender Nutzung der Software, wird keine Haftung Uber-
nommen.

Sollten Sie eine Frage haben, die im Handbuch nicht beantwortet wird, so wenden Sie sich an
den GLS Support.

Versionshistorie

Version Datum Anderungen

V01-00 15.04.2016 Erste Version

V01-01 08.07.2016 Anpassungen nach Review

V01-02 26.09.2016 Anpassungen nach Review

V01-03 30.09.2016 Entfernen des Attributs , Typ“ am Shipment aus der Import
Beschreibung

V01-04 13.10.2016 Aktualisierung der Sprungmarken fiir Online-Hilfe

V02-00 17.04.2018 Komplette Uberarbeitung auf Version 1.07.22 nach Review

V02-02 23.08.2018 Anpassungen nach Review

V02-03 25.11.2019 Uberarbeitung auf Version 2.2.4




2

Uberblick

Dieses Benutzerhandbuch beschreibt die Installation und Konfiguration der GLS ShiplT Applika-

tion.

Die Applikation besteht aus folgenden Teilen:

Frontend (Client)

Eine Desktop-RichClient-Applikation basierend auf JavaFX, fur alle GLS-Kunden, die ihren
Paketversand im kleinen und mittleren Mengenbereich an einem oder mehreren dedizierten
Arbeitsplatzen betreiben. Mit der Applikation kdnnen Sendungen erfasst und verfolgt werden,
auch offline.

Backend

Ein Anwendungsserver (Application-Server) basierend auf Java Enterprise, der flr ein oder
mehrere Frontends des Kunden operiert. Das Backend deckt sdmtliche Geschéftslogik fur
das Erstellen, Verfolgen, Labeln und Routen von Sendungen ab. Es bendtigt Verbindung
zum zentralen GLS-System, ist aber in der Lage fur bestimmte Zeit offline betrieben zu wer-
den. Das Backend kann im Kundennetz auf einer separaten Hardware als Server fur meh-
rere Frontends oder zusammen auf einem Rechner mit einem Frontend betrieben werden.
Das Backend beinhaltet die Installation einer Datenbank fir das Speichern der erfassten Da-
ten sowie den Abgleich mit dem zentralen GLS-System.

In diesem Handbuch werden maf3geblich die Konfiguration und Nutzung des Frontends beschrie-
ben. Backend und Datenbank erfordern normalerweise keinen Benutzerzugriff. Bei Bedarf wenden
Sie sich an den GLS Support.

Wichtige Hinweise, die eine besondere Aufmerksamkeit erfordern, sind wie dieser Absatz
hervorgehoben.

Tastatureingaben tber die Kommandozeile werden wie folgt dargestellt:

Befehl /Optionen Parameter



3 Systemvoraussetzungen

3.1 Backend

Unterstitzte Betriebssysteme (jeweils in 32 und 64 Bit Version):

e Windows 10/8.x/7 SP1/2008 R2 SP1 (64 Bit) / 2012 R2 (64 Bit)
e Linux:
o Oracle Linux 5.5+ / Oracle Linux 6.x (64-Bit) / Oracle Linux 7.x (64-Bit)
o Red Hat Enterprise Linux 5.5+, 6.x (64-Bit), 7.x (64-Bit)
o Suse Linux Enterprise Server 10 SP2+, 11.x, 12.x (64-Bit)
o CentOS ab Version 7.4

Fur die Installation auf Linux missen die folgenden Komponenten installiert sein:

o ifconfig
e sudo
e en_GB UTF8 locale

Hardwareanforderungen (Minimum bei getrennter Frontend-Installation und Paketversand nur im
kleinen Mengenbereich):

e PCs (Intel / x86/ x64, 4 Cores, min. 2 GHz min. 4 GB RAM, min. 10 GB Festplattenplatz)

3.2 Frontend (Client)

Unterstlitzte Betriebssysteme (jeweils in 32 und 64 Bit Version):

e Windows 10/8.x/7 SP1 /2008 R2 SP1 (64 Bit) / 2012 R2 (64 Bit)
e Linux:
o S Oracle Linux 5.5+ / Oracle Linux 6.x (32-Bit), 6.x (64-Bit) / Oracle Linux 7.x (64-Bit)
Red Hat Enterprise Linux 5.5+, 6.x (32-Bit), 6.x (64-Bit), 7.x (64-Bit)
Suse Linux Enterprise Server 10 SP2+, 11.x, 12.x (64-Bit)
CentOS ab Version 7.4
LES Versionen 11 und 12, Red Hat Versionen 5, 6 und 7

o O O O

Hardwareanforderungen (Minimum bei Installation ohne lokal installiertem Backend und
Paketversand nur im kleinen Mengenbereich):

e PCs (Intel / x86/ x64, 4 Cores, min. 2 GHz min. 4 GB RAM, min. 10 GB Festplattenplatz)



4 Backend Installation

Die Installation des Backends kann nur mit Administratorrechten erfolgen. Die zur Installation be-
notigten Dateien erhalten Sie von GLS auf einem Installationsmedium oder Sie kénnen diese Uber
die Webseite http://cs-sw.gls-group.eu/installer/index.html herunterladen. Die Seite ist passwortge-
schitzt. Wenden Sie sich an den GLS Support, um Zugangsdaten zu erhalten.

Um die Installation zu starten, fihren Sie die Datei ,GLS_ShipIT_backend_[Versionsnummer_Be-
triebssystem].exe” unter Windows bzw. *.sh unter Linux aus.

Der Installationsassistent fiihrt Sie durch alle notwendigen Schritte.

2] Installdj-Assistent — *

ShipIT Backend bereitet den Install4j-Assistenten vor,
der Sie bei der Installation unterstiitzt,

|

Abbildung 1 — Installer: Start des Assistenten

Bei der Installation kann es Probleme mit lhrer Antivirus Software geben. Schalten Sie die Soft-
ware wahrend des Installationsprozess ab oder wenden Sie sich an den GLS Support.

4.1 Vorbereitung

Sollte bereits ein Backend installiert sein, muss es zunachst entfernt werden, bevor eine neue Ver-
sion installiert werden kann. Das Uninstall Programm ,uninstall.exe” liegt im Backend Verzeichnis.

4.1.1 Unter Linux

Sollte bereits ein Benutzer namens ,ShiplT“ auf lnrem System existieren, missen samtliche Pro-
zesse dieses Benutzers vor der Installation geschlossen werden.

Zudem muss der Host-Name des fir die Installation verwendeten Nutzers auflosbar sein. Um dies
zu prufen fihren Sie das Kommando

ping <Host-Name>

auf den Host-Namen aus, der lhnen tUber das Kommando

echo SHOSTNAME

angezeigt wird. Wird fur lhren aktuellen Benutzer kein Host-Name angezeigt, kénnen Sie die In-
stallation nicht durchftihren.



http://cs-sw.gls-group.eu/installer/index.html

Benutzerhandbuch — GLS ShipIT

4.2 Schritt 1: Sprache wahlen

& Sprachauswahl — X
Bitte wahlen Sie eine Sprache aus:

=== |Deutsch w

sstrecen

Abbildung 2 — Installer: Sprachauswahl

Der Assistent fordert Sie auf eine Sprache zu wahlen. Diese Sprache ist nur fir den Installations-
prozess relevant.

4.3 Schritt 2: Willkommen

] Setup - ShiplT Backend 2.2.4 - [m] X

Willkommen zum ShiplT Backend Setup-Assistenten

Der Setup-Assistent wird ShipIT Backend auf Thren Computer installieren, Sie werden
dabei Schritt fiir Schritt durch die Installation gefishrt.

Klicken Sie auf “Weiter” um fortzufahren oder auf "Abbrechen” um den Assistenten zu
verlassen,

Abbrechen

Abbildung 3 - Installer: Willkommen

Wahlen Sie ,Weiter” um die Installation fortzusetzen.

4.4 Schritt 3: Lizenzvereinbarung akzeptieren

%] Setup - ShiplT Backend 2.2.4 - O X
Lll.zees';?;::i't‘t?;:g“:ﬂde, wichtige Informationen bevar Sie fortfahren.
Lesen Sie bitte die folgenden Lizenzvereinbarungen, Benutzen Sie bei Bedarf die Bildlaufieists oder driicken Sie die
“Bild Ab™Taste.
End User License Agreement GLS ShipIT 2
First Edition

ic) Copyright 01th Sep. 2018: GLS IT Services GmbH. All rights reserved. Additional copyright information
is located at the end of this document.

§ 1 Scope of application, Acceptance

1. The terms of this EULA (hereafter “Contract’) shall apply only to the software “GLS ShiplT™ by
GLS IT Senices GmbH (hereafter "GLS"). If GLS delivers software by other producers to the
user, the enclosed terms and conditions of the respective delivery and producer shall apply.

2. GLS will provide the software namely “GLS ShipIT” for the user to download or by other
electronic means. The provided software is left to the user for non-exclusive use in accordance
with the following terms and conditions. _Software® in sense of these conditions is the program
GLS ShipIT,_including its current confiquration after successful installation and the ™

(®) fch akzeptiere die Vereinbanung
() Ich lehne die Vereinbarung ab

Weiter > Abbrechen

Abbildung 4 - Installer: Lizenzvereinbarung

Lesen Sie die Lizenzvereinbarung. Verwenden Sie den Bildlaufleiste um den kompletten Text ein-
zusehen. Bestétigen Sie, dass Sie die Vereinbarung akzeptieren. Lehnen Sie die Vereinbarung ab,
wird die Installation abgebrochen.

Bei den obigen Informationen handelt es sich um vertrauliche Geschéftsdaten, die vor unbefugter Kennt- Seite 10 von151
nisnahme zu schitzen sind. Sie dirfen den Inhalt dieses Dokuments nicht unbefugt weitergeben, repro-
duzieren oder verbreiten.



4.5 Schritt 4: Backend-Informationen eingeben

&1 Setup - ShiplT Backend 2.2.4 — [m] X
ShipIT-Backend
Uberpriifung von ShipIT-Backend ID und Passwort
Backend-ID
Backend-Passwort
< Zuriick Weiter > Abbrechen

Abbildung 5 — Installer: Backend-Informationen angeben

Geben Sie die Backend-ID an, mit der die Installation durchgefiihrt werden soll. Die Backend-ID
und das dazu gehorige Passwort werden Ihnen von GLS bereitgestellt.

&l

ShiplT-Backend
Uberpriifung von ShipIT-Backend ID und Passwort

Backend-ID

Backend-Passwort |ssssssssss

Setup x

‘ﬁ‘ Backend Legin erfolgreich

< Zurlick Weiter > Abbrechen

Abbildung 6 — Installer: Backend Login erfolgreich

4.6 Schritt 5: Kundenadministrator anlegen

&1 Setup - ShiplT Backend 2.2.4 — O X
ShiplT Benutzer
Bitte geben Sie die Daten ein, um einen Benutzer im ShipIT-Client anzulegen
Loginname Testuser
Passwort sevevene
Benutzer-Passwort wiederholen |essseses|
Vorname Test Nachname |User
E-Mail-Adresse Test.User @info.com
< Zuriick Weiter > Abbrechen

Abbildung 7 — Installer: Benutzer anlegen



Legen Sie den ersten Benutzer fur das Backend an. Dieser Nutzer ist gleichzeitig der Kunden-
administrator des Backends. Dieser hat alle Berechtigungen und erhalt Meldungen zu Updates der
Applikation an seine E-Mail Adresse. Mit diesem Benutzer kbnnen Sie spater weitere Benutzer an-
legen und das System konfigurieren.

4.7 Schritt 6: Ports auswéahlen

%1 Setup - ShiplT Backend 2.2.4 - O X
Application Server
Bitte wahlen Sie die Ports fir den Application Server. m
Hinweis: Die Standardparts sind moglicherweise bereits belegt.
HTTP Port 8080
HTTPS Port 8443

Management HTTP Port 9990

Management HTTPS Port 9993

[ iidfy-Service Besitzer nderrs

Benutzername [Doméne\Benutzername] :

< Zuriick Weiter > Abbrechen

Abbildung 8 — Installer: Ports auswéahlen

Bestétigen Sie die Ports fir den Application Server oder geben Sie folgende Ports ein, wenn diese
nicht vorgeblendet sind:

HTTP Port 8080 Management HTTP Port 9990
HTTPS Port 8443 Management HTTPS Port 9993

Die Management Ports werden nur von den Kommandozeilen-Tools benutzt und brauchen von an-
deren Maschinen aus nicht sichtbar zu sein.

Standardmaliig erfolgt die Installation fir den Benutzer ,SYSTEM®. Dieser kann eingeschrankte
Rechte habe, z.B. fur den Zugriff auf Laufwerke und Dateien.

Unter ,Wildfly-Service Besitzer &ndern“ kbnnen Sie einen anderen Benutzer eingeben. Das Ba-
ckend wird dann mit allen Berechtigungen dieses Benutzers installiert. Der Wildfly-Service Besitzer
muss geandert werden, wenn das Backend auf einem Server lauft, auf dessen Daten und Konfigu-
ration zuriickgegriffen werden muss, zum Beispiel auf das File-System des Servers fiir den Import.
Als Doméne/Benutzername muss die Systemdomane (NetBIOS Domane) und nicht die Internetdo-
mane eingetragen werden.



4.8 Schritt 7: Installationsverzeichnis wahlen

1 Setup - ShiplT Backend 2.2.4

] X
Ziel-Ordner wihlen

Wohin soll ShipIT Backend installiert werden?

Bitte geben Sie an, in welchen Ordner Sie ShipIT Backend instalieren wallen, und Klicken Sie danach auf "Weiter”,

Ziel-Ordner
C:\GLS\shipit_backend Durchsuchen ...

Erforderlicher Plattenplatz: 6.053 MB
Freier Plattenplatz: 106 GB

< Zuriick Weiter > Abbrechen

Abbildung 9 — Installer: Installationsverzeichnis wahlen

Wahlen Sie den Ordner, in dem die Applikationskomponenten installiert werden sollen.

Das Back- und Frontend sollten nicht in den gleichen Ordner installiert werden!
Da die Applikationen unterschiedliche Java-Versionen verwenden, kann eine Installation im glei-
chen Verzeichnis zu Fehlern in der Anwendung fiihren.

4.9 Schritt 8: Startment und Shortcuts

] Setup - ShiplT Backend 2.2.4 - O X
Startmenii-Ordner auswiahlen

Wo soll das Setup die Programm-Verkniipfungen anlegen? qa‘s

Wahlen Sie den Startmenii-Ordner, in dem das Setup die Programm-Verkniipfungen anlegen soll, und kicken Sie
danach auf "Weiter".

Ordner im Startmend erstellen
L5\ShiplT-Backend
7-2ip

Accessibility
\Accessories

\Administrative Tools
Cisco

[File Shredder
FileZila FTP Client
[IBM MNotes

Java

Shorteuts fiir alle Benutzer erstellen

< Zuriick Weiter > Abbrechen

Abbildung 10 — Installer: Startmeni und Shortcuts

Geben Sie an, ob im Startmeni ein Ordner erstellt werden soll.



&1 Setup - ShiplT Backend 2.24 — O 4

Installiere ... ”
Warten Sie bitte, wéhrend ShipIT Backend auf Threm Computer installiert wird. Lza‘s

Dateien werden ausgepackt ...
templpackend-GLS_ShipIT.war

Abbrechen

Abbildung 11 — Installer: Entpacken der Dateien

Im Anschluss werden die erforderlichen Komponenten der Applikation installiert. Dieser Prozess
kann einige Minuten in Anspruch nehmen.

&1 Setup - ShipIT Backend 22.4 - o X

Installiere ... (
Warten Sie bitte, wahrend ShipIT Backend auf Threm Computer installiert wird. aals

Dateien werden ausgepackt ...
temp! g
= Ig Microsoft Visual C++ 2013 Redistributable (x64)..| = | @ | &3

Microsoft Visual C++ 2013
Redistributable (x64) - 12.0.30501

MICROSOFT SOFTWARE LICENSE TERMS

ml»

MICROSOFT VISUAL C++ REDISTRIBUTABLE FOR
VISUAL STUDIO 2013

I agree to the license terms and conditions

[ Close

Abbrechen

Abbildung 12 — Installer: Installation von Visual C++

Sollten Sie noch keine Version von Visual C++ installiert haben, wird diese Installation vorgenom-
men. Klicken Sie sich in diesem Fall durch die Installationsschritte.

Jedes Backend erhalt ein individuelles, selbstsigniertes Zertifikat, das bei der Backend-Installation
generiert wird. Dieses Zertifikat wird bei der Client-Installation oder dem Versuch einer Client-Ver-
bindung mit dem Backend abgefragt und muss bestatigt werden. Das Zertifikat wird gespeichert
und kann im Backend-Verzeichnis referenziert werden: C:\GLS\shipit_backend\config\configurati-
ons.properties.properties.



&
Installation des ShipiT-B erfolgreich m

Installation erfolgreich abgeschiossen
Installation mit folgender Konfiguration erfolgreich abgeschlossen:
Backend Id: J1AbTbzZPat
Benutzer-Login: kabaz019
Host IP-Adresse:  localhost
HTTR Port 8080
HTTPS Port 3443

Zertifikat-Passwort: ZFQW
Bitte bewahren Sie diese Angaben zur weiteren Verwendung und fiir die Client-Installationen auf

Fertigstellen

Abbildung 13 — Installer: Backend Installation abschliel3en

Sind alle Komponenten durchlaufen, klicken Sie auf ,Fertigstellen®, um den Installationsprozess zu
beenden.

4.10Updates

Updates fiur das Backend werden von GLS Uber das Control Center zugewiesen. Der eingetragene
Kundenadministrator Ihres Unternehmens erhalt eine Benachrichtigung per E-Mail und kann ent-
scheiden, wann das Update installiert wird.

Die Steuerung des Updates erfolgt iiber das Frontend unter ,Systemeinstellungen®. Uber die
Checkbox ,Update automatisch installieren* wird das Update zur ausgewahlten Zeit durchgefihrt.
Uber den Button ,Update jetzt starten” wird das Update gestartet.

Es empfiehlt sich, die Updates auRerhalb der Regelarbeitszeit durchzufiihren (z.B. nachts oder am
Wochenende). Der Rechner muss allerdings eingeschaltet und online sein. Alle Frontends miissen
zum Zeitpunkt des Updates geschlossen und der User ausgeloggt sein. Der Rechner kann ge-
sperrt sein, darf aber nicht in den Ruhe- bzw. Energiesparmodus versetzt werden.

= - - Status. Eingestelites Datum:
€ @' @ d) Systemeinstellungen D Offiine . E‘ Fr. 02.11.2019 @'_J ? GLS

501 ShipiT

O Em Proxy Einstellungen | Sicherung

Einstel-
lungen

Sendungsuberiragung wiederholt im Intervall 1 min -

Update automatisch installieren, falls verfigbar am  [Spjanstag ~ | um 18 -

Eine Aklualisierung ist verfugbar. Update jelzt starten

B GLS ShiplT b e

Machten Sie jeizt wirklich mit dem Update beginnen? Beim
Beenden werden alle Clients geschlossen und ggf. noch
vorhandene Druckauftrage abgearbeitet. Dies kann einen
Moment in Anspruch nehmen.

Abbildung 14 — Systemeinstellungen: Updates steuern



4.11Deinstallation

Fuhren Sie die Datei ,uninstall.exe” im Installationsverzeichnis des Backends aus, um es von

lhrem Rechner zu entfernen. Dabei werden alle Dateien im Installationsordner des Backends und
die Shortcuts entfernt.



5 Frontend Installation

Das Frontend beinhaltet die grafische Oberflache, lber die Sie Sendungen erstellen und bearbei-
ten kénnen.

Die Installation des Frontends kann ohne Administratorrechte erfolgen. Die zur Installation benétig-
ten Dateien erhalten Sie von GLS auf einem Installationsmedium oder Sie kénnen diese Uber die
Webseite http://cs-sw.gls-group.eu/installer/index.html herunterladen. Die Seite ist passwortge-
schitzt. Wenden Sie sich an den GLS Support, um Zugangsdaten zu erhalten.

Um die Installation zu starten, fihren Sie die Datei ,GLS_ShiplIT_frontend_[Versionshummer_Be-
triebssystem].exe” unter Windows bzw. *.sh unter Linux aus.

Der Installationsassistent fiihrt Sie durch alle notwendigen Schritte.

] Installdj-Assistent — *

ShipIT Client bereitet den Install4j-Assistenten vor,
[ der Sie bei der Installation unterstitzt,

—

Abbildung 15 — Installer: Frontend-Installation starten

Beachten Sie, dass vor der Installation des Frontends die Installation des Backends erfolgreich ab-
geschlossen sein muss.

5.1 Schritt 1: Sprache wahlen

&1 Sprachauswahl - X

Bitte wahlen Sie eine Sprache aus:

=—= |Deutsch ~

Betrechn

Abbildung 16 — Installer: Sprachauswahl

Der Assistent fordert Sie auf eine Sprache zu wéhlen. Diese Sprache ist nur fiir den Installations-
prozess relevant.



http://cs-sw.gls-group.eu/installer/index.html
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5.2 Schritt 2: Willkommen

] Setup - ShiplT Client 2.2.4 — [m| X

Willkommen zum ShiplT Client
Setup-Assistenten

Der Setup-Assistent wird ShipIT Client auf Thren Computer
installieren, Sie werden dabei Schritt fiir Schritt durch die
Installation gefihrt.

Klicken Sie auf "Weiter” um fortzufahren oder auf "Abbrechen” um
den Assistenten zu verlassen,

[Tieiter > | abbrechen

Abbildung 17 - Installer: Willkommen

Wahlen Sie ,Weiter um die Installation fortzusetzen.

5.3 Schritt 3: Lizenzvereinbarung akzeptieren

&1 Setup - ShiplT Client 2.2.4 —

[m] bd
Lizenzvereinbarung
Lesen Sie bitte folgende, wichtige Informationen bevor Sie fartfahren.
—

Lesen Sie bitte die folgenden Lizenzvereinbarungen. Benutzen Sie bei Bedarf die Bildlaufleiste
oder driicken Sie die "Bild Ab™Taste.

End User License Agreement GLS ShipIT &

First Edition
(c) Copyright D1th Sep. 2018: GLS IT Services GmbH. All rights reserved. Additional
copyright information is located at the end of this document.

§ 1 Scope of application, Acceptance
1. The terms of this EULA (hereafter Tontract”) shall apply only to the “

012 CRinlTE ko CL 2 IT Sani Frakll (h Frar 1 ETIf OO

@fh nd
(O) Ich lehne die Vereinbarung ab

install4j

| <zurick || weiter > | | Abbrechen

Abbildung 18 - Installer: Lizenzvereinbarung

Lesen Sie die Lizenzvereinbarung. Verwenden Sie den Bildlaufleiste um den kompletten Text ein-
zusehen. Bestétigen Sie, dass Sie die Vereinbarung akzeptieren. Lehnen Sie die Vereinbarung ab,
wird die Installation abgebrochen.

Bei den obigen Informationen handelt es sich um vertrauliche Geschéftsdaten, die vor unbefugter Kennt- Seite 18 von151
nisnahme zu schitzen sind. Sie dirfen den Inhalt dieses Dokuments nicht unbefugt weitergeben, repro-
duzieren oder verbreiten.



5.4 Schritt 4: Installationsverzeichnis wahlen

] Setup - ShiplT Client 2.2.4 —

[m| X
Ziel-Ordner wahlen
Wohin soll ShipIT Client installiert werden?
L —

Bitte geben Sie an, in welchen Ordner Sie ShipIT Client installieren wollen, und Kicken Sie
danach auf “Weiter”,

Ziel-Ordner

C:\GLS \shipit_dient]| Durchsuchen ...

Erforderlicher Plattenplatz: 1.322 MB
Freier Plattenplatz: 101 GB

install4j

< Zuriick Weiter > Abbrechen

Abbildung 19 - Installer: Installationsverzeichnis wahlen

Geben Sie den Ordner an, in dem das Frontend installiert werden soll.

Beachten Sie, dass manche Installationsorte durch Ihre Benutzerrechte eingeschréankt sein
kénnen. Administratoren kénnen ein beliebiges Verzeichnis wahlen.

Backend und Frontend sollten nicht in den gleichen Ordner installiert werden. Da die Applikationen
unterschiedliche Java-Versionen verwenden, kann eine Installation im gleichen Verzeichnis zu
Fehlern in der Anwendung fuhren.

5.5 Schritt 5: Backend URL validieren

&1 Setup - ShiplT Client 2.2.4 — [m] =
Backend-Adresse
Backend URL validieren

Backend Hostname/IP eingeben |localhost

HTTPS Port 8443

install4j

< Zuriick Weiter > Abbrechen

Abbildung 20 - Installer: Backend Host und Port angeben

Geben Sie die Netzwerkadresse des Backends an, mit dem sich das Frontend verbinden soll. Die
Detailinformationen erhalten Sie von Ihrem Kundenadministrator oder dem GLS Support.

e Backend Hostname/IP: Adresse, unter der das Backend im lokalen Netzwerk erreichbar ist
o Port: Port, auf dem das Backend zu erreichen ist (im Normalfall 8443)




Achten Sie darauf, dass in Ihrer Systemumgebung keine Beschrankungen fir die zu verwenden-
den IP Adressen und Ports bestehen.

Wahlen Sie ,Weiter”, sobald Sie die Parameter eingegeben haben. Kann das Backend nicht gefun-
den werden, weisen entsprechende Fehlermeldungen darauf hin. Sollte es lhnen nicht méglich

sein, die Backend URL zu validieren, wenden Sie sich an Ihren Kundenadministrator oder den
GLS Support.

5.6 Schritt 6: Zertifikat-Passwort bestatigen

& Setup - ShiplT Client 2.2.4 - [m} X

Zertifikat-Passwort
Bestétigen Sie das Zertifkat-Passwort

Bitte vergewissern Sie sich, dass das Zertifikat-Passwort mit dem gewiinschten
Backend-Passwort Gbereinstimmt. Sie missen es bestatigen, bevor Sie fortfahren.

Zertifikat-Passwort: ZFQW

ich bestatige, dass dieses Passwort mit dem Passwort des gewunschten Backends ob. . ¢

install4j

< Zuriick Weiter > Abbrechen

Abbildung 21 — Installer: Startmeni und Shortcuts

Bestétigen Sie das Zertifikat-Passwort und klicken Sie auf ,\Weiter".

5.7 Schritt 7;: Startmeni und Shortcuts

& Setup - ShiplT Client 2.2.4 — [m| X

Startmeni-Ordner auswahlen
Wo soll das Setup die Programm-Verknipfungen anlegen?

Wahlen Sie den Startmenii-Ordner, in dem das Setup die Programm-Verkniipfungen anlegen
soll, und Kicken Sie danach auf "Weiter™,

Ordner im Startment erstellen

LS \ShipIT-Client

7-Zip ~
Accessibility

Accessories

Administrative Tools

Cisco Jabber

File Shredder

FileZilla FTP Client

install4j

< Zurtick Weiter > Abbrechen

Abbildung 22 — Installer: Startmeni und Shortcuts

Geben Sie an, ob im Startmeni ein Ordner fur das Frontend erstellt werden soll.

Nach der Installation wird automatisch eine Verkntpfung zum Starten des Frontends auf lhrem
Desktop eingerichtet.
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&1 Setup - ShiplT Client 2.2.4 —

Installiere ...
Warten Sie bitte, wahrend ShipIT Client auf Threm Computer installiert wird.

p

Dateien werden ausgepackt ...
charsets. jar
|

install4j

Abbrechen

Abbildung 23 — Installer: Fortschrittsanzeige

Sobald Sie diesen Schritt mit ,Weiter” abgeschlossen haben, werden die Installationsdateien im
von lhnen gewabhlten Installationsordner abgelegt. Die Fortschrittsanzeige gibt Aufschluss Uber den
Fertigstellungsgrad.

5.8 Schritt 8: Fertigstellen

] Setup - ShiplT Client 2.2.4 - [m} *

Beenden des ShiplT Client
Setup-Assistenten

Setup hat die Installation von ShipIT Client auf Thren Computer
abgeschlossen. Die Anwendung kann dber die installierten
Programm-Verknipfungen gestartet werden,

Klicken Sie auf "Fertigstellen™, um das Setup zu beenden.

Starte ShipIT-Client

Fertigstellen

Abbildung 24 — Installer: Fertigstellen

Die Installation ist nun abgeschlossen. Wahlen Sie ,Fertigstellen, um den Installationsprozess zu
beenden.

Das Frontend wird automatisch gestartet. Sie konnen sich mit den Anmeldedaten anmelden, die
Sie bei der Backend-Installation eingerichtet haben bzw. die Ihnen von GLS bereitgestellt wurden.

Beim ersten Start der Anwendung kann es sein, dass Sie noch nicht auf alle Backend-Daten, wie
z.B. Versender, zu greifen kdnnen. Die Daten missen zunachst im Hintergrund geladen werden,
der Prozess kann einige Minuten dauern. Nach maximal 15 Minuten stehen lhnen alle Daten zur
Verfligung.

Bei den obigen Informationen handelt es sich um vertrauliche Geschéaftsdaten, die vor unbefugter Kennt- Seite 21 von151
nisnahme zu schitzen sind. Sie dirfen den Inhalt dieses Dokuments nicht unbefugt weitergeben, repro-
duzieren oder verbreiten.



5.9 Updates

Updates am Frontend werden beim Start des Frontends automatisch geprift und ausgefiihrt. Dies
geschieht immer dann, wenn seit dem letzten Start des Frontends ein Update fiir das Backend
ausgefuhrt worden ist. Sie missen fir den Frontend kein eigenes Update einleiten.

Ist ein Update zur Installation verfligbar, wird eine Meldung angezeigt. Bestatigen Sie mit OK um
die Installation automatisch durchzufuhren. Es sind keine weiteren Eingaben erforderlich. Warten
Sie ab, bis die Installation erfolgt ist und sich das Frontend automatisch 6ffnet.

B Meldung X

Neue Updates verfligbar o

Client wird nun schlieBen zum Starten des Update-Prozesses.
Bitte herunterfahren Sie nicht lhren Computer oder starten Sie
nicht den Client manuell, bevor der Client neu gestartet wird.

Abbildung 25 — Updates verfiigbar

5.10Deinstallation

Flahren Sie die Datei ,uninstall.exe“ im Installationsverzeichnis des Frontends aus, um es von
lhrem Rechner zu entfernen. Dabei werden alle Dateien im Installationsordner des Frontends und
die Shortcuts entfernt.



6 Inbetriebnahme

Die folgenden Beschreibungen gehen davon aus, dass sowohl das Backend als auch das Front-
end installiert wurden.

6.1 Anmeldung als Kundenadministrator
Starten Sie das Frontend mit einem Doppelklick auf das Icon auf Ihrer Bildschirmoberflache.

shipl TIElient

Abbildung 26 — ShipIT-lcon

Wahrend der Installation des Backends wurde ein Benutzer mit der Rolle Kundenadministrator
(,User Administrator”) angelegt. Melden Sie sich mit diesem Benutzer an.

. GLS
GLS ShipIT A

Backend Verbindung

v Eingabedaten speichern

Abbildung 27 - Anmeldung am Login-Bildschirm

Als Kundenadministrator kdnnen Sie alle kundenspezifischen Anwendungsfalle in der Applikation
durchfuhren. Es wird empfohlen, in der Anwendung verschiedene weitere Benutzer anzulegen, zu
konfigurieren und mit unterschiedlichen Rollen und Rechten zu verwalten. Weitere Details zu die-
sem Thema finden Sie in den Kapiteln 8.4 Benutzerverwaltung bzw. 8.5 Rollenverwaltung.

Es ist ebenfalls moglich, die Authentifizierung gegen einen in lhrem Netzwerk vorhandenen LDAP
Server durchzufuhren. Details hierzu besprechen Sie mit Ihrem GLS Ansprechpartner.



6.2 Anmeldung als Benutzer

Starten Sie das Frontend mit einem Doppelklick auf das Icon auf Ihrer Bildschirmoberfléache.

shipl TIClient

Abbildung 28 — ShipIT-Icon
Nach dem Start der Applikation melden Sie sich Uber die Login-Maske mit Ihrem Benutzernamen
und Passwort an. Die Anmeldeinformationen erhalten Sie von Ilhrem Kundenadministrator.

Uber den Bereich ,Backend Verbindung“ kénnen Sie bestimmen, mit welchem Backend die Ver-
bindung aufgebaut werden soll.

B GLS ShipT - o X
" GLS
GLS ShipIT ShipIT
5 2 ® %
. \ q ﬁ ‘
- =
=INN
¢
Backend Verbindung
SLEUCRED | -
T
V| Eingabedaten speichem

Abbildung 29 - Anmeldung am Login-Bildschirm

Moéchten Sie sich immer mit dem eingegebenen Nutzer anmelden, wahlen Sie die Checkbox
,Eingabedaten speichern®. Beim nachsten Start der Applikation werden die beiden Textfelder auto-
matisch befillt. Beachten Sie hierbei, dass das Passwort auf Ihrem Rechner gespeichert wird.
Stellen Sie daher sicher, dass kein Unbefugter Zugriff erlangt.

Das Passwort wird standardmaRig fur 24 Stunden gespeichert. Wenn Sie einen Log-out durch-
fihren, wird das Passwort geldscht und Sie mussen sich erneut anmelden.

Klicken Sie auf den ,Login“-Button oder nutzen Sie die Enter-Taste um sich anzumelden. Ist die
Anmeldung erfolgreich, gelangen Sie zum Hauptmend.

Falls die Anmeldung nicht erfolgreich ist, wird IThnen eine Fehlermeldung angezeigt und die beiden
Textfelder werden rot umrahmt. Versuchen Sie erneut, das Passwort einzugeben bzw. wenden Sie
sich an den Kundenadministrator, um ein neues Passwort zu erhalten.

6.3 Schnelleinstieg

Um mit dem Frontend Sendungen erfassen und bearbeiten zu kénnen, empfiehlt es sich, einige
Basis-Einstellungen vorzunehmen. Da die Einstellungen von lhren individuellen Anforderungen ab-
hangen, dienen die folgenden Punkte nur als Empfehlung. Details hierzu kénnen Sie mit Threm
Kundenadministrator oder lhrem Ansprechpartner bei GLS besprechen.



1. Benutzer konfigurieren

e Sprache einstellen siehe Kapitel 8.1.1 Accountdaten

o Standardversender zuweisen siehe Kapitel 8.1.2 Standardversender

¢ Produkte & Services aktivieren siehe Kapitel 8.1.3 Produkte und Services
2. Versendereinstellungen
e Empfangeradressen anlegen siehe Kapitel 8.3.1 Adressbticher anlegen und zuweisen
¢ Produkte & Services aktivieren siehe Kapitel 8.3.2 Aktive Produkte & Services
Drucker konfigurieren siehe Kapitel 8.7 Drucker
4. Waage einstellen siehe Kapitel 8.8 Waageneinstellungen

w

6.4 Abmeldung
(e

Um sich von der Anwendung abzumelden, wahlen Sie auf der Hauptmenu-Seite den Button '\%
(oben links) oder beenden Sie die Anwendung durch Klicken der Schlielen-Schaltflache (oben
rechts).

B GLs ShiplT — O I X

Status: Eingestelites Datum
- =1
@ '/Oy D Online B bo 07112019 |:_g_ ? G‘s

. ShipIT

Abbildung 30 — Ausloggen bzw. beenden der Anwendung

Haben Sie einen Drucker als lokalen Systemdrucker eingerichtet und befinden sich beim Abmel-
den noch Druckerauftrage im Pufferspeicher, so werden diese automatisch gedruckt.

B GLS shipiT x

Méchten Sie sich wirklich ausloggen?
Eeim Beenden werden gof noch vorhandene Druckauftrage
abgearbeitet. Dies kann einen Moment in Anspruch nehmen.

Abbildung 31 — Bestatigung des Logouts




7 Allgemeine Bedienelemente / Navigation

7.1 Berechtigungsmodell

Der Zugriff auf das Frontend erfolgt rollenbasiert. Jeder Nutzer erhélt entsprechend seiner Rolle
Zugriff auf bestimmte Masken. Ein Benutzer kann dabei mehrere Rollen haben. Mehr Details zur
Rollenadministration finden Sie im Kapitel 8.5 Rollenverwaltung.

Folgende Berechtigungen kdnnen einer Rolle zugewiesen werden:

Bereich Berechtigungen

Sendungserfassung Sendungserfassung
Sendungserfassung (Fast Mode)
Sendungserfassung (Batch Mode)
Sendungsibersicht
Tagesabschluss

Sporadische Abholung planen

Sendungs-
Controlling

Sendungsverfolgung

Support-
Einstellungen

Empfangeradressen
Versenderadressen
Sendungsimport
Sendungsimport (Batch)

Pickup Sendungen importieren
Empféangeradressen importieren
Versenderadressen importieren
Profiliibersicht

Neues Importprofil

Neues Exportprofil

Pick&Return Ruckgabeservice
Pick&Ship e Pick&Return und Pick&Ship
Verarbeitung Pick&Return und Pick&Ship Ubersicht

Einstellungen Druckereinstellungen
Scannereinstellungen
Sendungseinstellungen
Benutzer Standardeinstellungen
Versender Standardeinstellungen
Labeleinstellungen
E-Mail-Einstellungen
Vorlagen-Editor

Waage Protokolleinstellungen
Waage Gewichtseinstellung
Benutzeradministration
Rollenadministration
Systemeinstellungen

Tabelle 1 - Berechtigungen



7.2 Navigation

Zur Steuerung innerhalb der Applikation kbnnen Sie Maus und Tastatur verwenden. Es kann jeder-
zeit zwischen den Eingabemethoden gewechselt werden.

Die Applikation lasst sich intuitiv mittels der Maus bedienen. Um die Arbeit mit der Applikation
fur erfahrenere Benutzer zu beschleunigen, wurde die Tastatursteuerung auf hohe Effizienz und
Geschwindigkeit optimiert.

Wenn Sie die Alt-Taste driicken, werden alle verfigbaren Tastenkiirzel (Mnemonics) auf allen
Elementen der aktuellen Maske mit einem Unterstrich angezeigt. Halten Sie die Alt-Taste gedrickt
und driicken Sie dazu den entsprechenden Buchstaben, um das Kuirzel zu nutzen.

MNeue Sendung

Aktuelle Seite
) =i

& Vorlage laden dricken

Abbildung 32 — Beispiele fir Mnemonics

Folgende Tastaturkirzel gelten in der gesamten Applikation:

Tastenkrzel Beschreibung

Tab Springt zum n&chsten Element (vorwarts)
Umschalt + Tab Springt zum nachsten Element (rickwarts)

F9 Springt in die linke Navigationsleiste

F10 Springt in die rechte Aktionsleiste

Strg + Riicktaste Geht schrittweise zuriick bis zum ersten Men
Strg + F Springt in die Suchleiste

Strg + Posl Geht zum Hauptbildschirm

Enter (in Suche) Startet die Suche

Esc (in Suche) Schlief3t die Suche

Tabelle 2 - Allgemeine Tastenkiirzel

Eine Ubersicht aller giiltigen Tastenkirzel finden Sie in Kapitel 12 Uberblick Tastenkiirzel (Mnemo-
nics).

7.2.1 Tooltips

Einige Elemente sind mit einer Funktionsbeschreibung versehen. Wenn der Mauszeiger einige Se-
kunden unbewegt uber dem entsprechenden Element verweilt, wird die Erlauterung angezeigt.

Track l...

Aktion -

e - |

| Paket bearbeiten

Abbildung 33 — Beispiel fiir Tooltip



7.2.2 Suche

Die Suche kann jederzeit in der Hauptleiste aufgerufen werden. Klicken Sie auf das Lupen-

Symbol, geben Sie den Suchbegriff in das Textfeld ein und bestatigen Sie mit Enter.

B SN N Sonja Friehmelt  Ga]
'.\6/-‘ \ﬁj‘ N kg Status:Online D

Sendung

-~J

Empfanger

Empfanger Name Empfanger Code Empfanger Details
Ria Ruckgabe a = O\

Bernd Gellert GmbH & co KG A = O\

|

Versender

Name Standort Code  Standort Versender Details
Ella Horst GmbH & Co. KG DE 500 B %= 0\ D

Theobald Halk GmbH & Co. KG V... DE 330 = iz q D

Pick & Return Service

Pick & Ship Service

Sendungsverfolgung

Abbildung 34 - Suche

Folgende Felder in den einzelnen Elementen werden durchsucht:

GLS

Sendung Sendungs-ID, externe Sendungs-Referenznummer
Paket Track-1D, externe Paket-Referenznummer

Empféanger Empféanger-1D, Kontaktperson, Namel, Name2, Name3
Versender Namel, Name2, Name3, Kontaktperson, Kontakt-1D des

Versenders, Kunden-ID des zugehdrigen Kunden

Pick&ReturnService siehe ,Sendung®, es werden nur Pick&Return Sendungen gesucht

Pick&ShipService siehe ,Sendung®, es werden nur Pick&Ship Sendungen gesucht

Sendungsverfolgung  Track-ID, Quelle, Info, Transaktion

Tabelle 3 — Suchkriterien fiir Elemente

Je nach Element werden Informationen und Verkntpfungen zu den einzelnen Masken angezeigt.

Die Suche beachtet keine Grol3-/Kleinschreibung.

Es werden Ihnen nur Elemente angezeigt, die Sie bedingt durch lhre Rechte sehen dirfen.




7.2.3 Sendungsdaten kopieren

In den Screens ,,Sendungsiibersicht®, ,Sendungsverfolgung® und ,Sendungsdetails“ haben Sie die
Mdglichkeit Sendungsdaten via rechtem Mausklick zu kopieren, um Sie an einer anderen Stelle
aul3erhalb der ShipIT Applikation einzufugen.

— E’“""‘""“ E E— “e""“"““"“”“‘ """‘“"‘
| T

ZDATZ3p 2T69995N0E kaba2019 16.10.2019 07.11.2019
TracklD Kopieren Ellla Horst GMEH....
Alle Daten Kopieren  [GGIEESIERE N EL]
50667 Kiln

Deutschland

Abbildung 35 — Sendungsdaten kopieren in der Sendungstibersicht

Pakete

Track-1D: ZDATZIRI
Paketnummer: 5058901473

Paketnummer Kopieren
Abbildung 36 — Sendungsdaten kopieren in den Sendungsdetails

7.3 Hauptmen

Nach der Anmeldung gelangen Sie zum Hauptmen( des Frontends.

® N et 2 GLS

Sendungsverarbeitung

Sendungs- Erfassung Erfassung Sporadische Sendungs-
erfassung (Fast Mode) (Batch Mode) Abholung lbersicht

Pick & Ship ick & Retu P&R und P&S dlickoa agesabschluss Sendungs-
Erfassung Erfassung Ubersicht eIvic verfolgung

Supporteinstellungen

N
O

Empfénger- Versender-
adressen adressen

Abbildung 37 — Das Hauptmen

Uber das Hauptmenii gelangen Sie zu folgenden Bereichen:



Sendungsverarbeitung

¢ Sendungserfassung o
e Erfassung (Fast Mode) )
e Erfassung (Batch Mode) o
e Sporadische Abholung o
e Sendungsutbersicht o

e Pick&Ship Erfassung

Supporteinstellungen
e Empfangeradressen o
e Versenderadressbuch

Pick&Return Erfassung
P&R und P&S Ubersicht
Ruckgabeservice
Tagesabschluss
Sendungsverfolgung

Import / Export
Einstellungen

Nahere Informationen Uber die einzelnen Bereiche erhalten Sie in den entsprechenden Kapiteln

dieses Handbuchs.

7.4 Masken

Die Applikation besteht aus einer Vielzahl an Masken. Die wichtigsten Masken kénnen aus dem

Hauptmeni oder dem Einstellungsment aufgerufen werden.

In diesem Abschnitt beschrieben, welche Elemente der Masken zusammengehéren und welche
Funktionen diese im Allgemeinen haben. Dazu ist die Maske zur Sendungserfassung beispielhaft

mit eingefarbten Bereichen dargestellt und erlautert.

B GLs ShipT - O *
P - - Status: Eingestelites Datum:
© @ A @ 2 GLs
- () Oyu ﬁ Sendungserfassung Online B wi 16102019 4D
e N AT ' ShipIT
@ - O mem  Sendung
B 5% abschiieen (F2)
Ubersicht
max@muster.de B Paket abschlieffien
= Musterstr. 123 01234/56783
65170 Wiesbaden Ella Horst GmbH & Co. KG
Profil- By meli Breite Strasse 159 Ep& gruﬁcke Labels im
eutschlan: uffer
50667 Koln
ubersicht
Deutschiand 0 ungedruckie Labels im
Puffer
= Erstellen Bearbeiten
ilatgh - Produkt = Services & \Vorlage laden
ode
DeliveryAtWorkService DepositService DocumeniReturnService
o .i ExchangeService ' & Voriage speichem
Einstel- Paket FlexDeliveryService HazardousGoodsService
lungen
ot W Vorlage ersetzen
== Anzahl Gewicht & Vori )
orlage Idschen
FimEg 1 1,00 kg | Paket hinzufiigen
Fast Mode
Sendungs Ref N Lieferadresse des Exchange Pakets:
@) EllaHorst
a 123456 i
Empfanger GmbH & Co. KG
adressen
Versanddatum 25.06.2018 ]
Incoterm
Pakete v Paketdetails
Paket Ref. |Gewicht
Nummer =
Neue Sendung
(F5)
123456
Gewicht 356 i
]
ﬁ Neue Sendung
selber Empfanger
ﬁ Notiz 1
«— Sendungs-
et Notiz 2 HS ubersicht

Abbildung 38 - Bereiche einer Maske



7.4.1 Hauptleiste (grun)

Die Hauptleiste beinhaltet folgende Buttons und Informationen:

Button/Information Beschreibung

€ Button Geht schrittweise zurlick bis zum ersten Menu

i~ . .
#® gutton Geht zum Hauptbildschirm

o~ .. _
& Button Offnet die Suche

& Sendungserfassung Bezeichnung der aktuellen Maske
Online-Status Online: wenn das Backend seit der letzten Statuspriifung eine
@ == Verbindung zu GLS herstellen konnte

Online

Mit diesem Button kann das Backend in den Offline-Modus ver-
setzt werden. Bitte benutzen Sie den Offline-Modus nur in Ab-
sprache mit GLS!

F Eingestelites Datum: Datum fir Sendungen und Abholungen einstellen
Mi. 16.10.2019
. Gefahrgutampel sowie aktuell erreichte Gefahrgutpunkte (wird
s angezeigt, wenn Gefahrgut-Labels gedruckt wurden)
= Button Remote-Zugriff
? Button Offnet das Benutzerhandbuch

GLS GLS-Logo

ShipIT

Tabelle 4 — Buttons und Informationen in Hauptleiste

7.4.2 Navigationsleiste

Die linke Navigationsleiste enthalt Links zu anderen Masken der Applikation. Alternativ lassen sich
diese Masken Uber den Hauptbildschirm erreichen. Auf3erdem beinhaltet die linke Navigations-
leiste den Logout-Button, mit dem Sie sich abmelden kénnen.

7.4.3 Dateneinsicht und Erfassung (Mitte, blau)

Der Mittelteil der Maske dient der Darstellung der Informationen und der Interaktion mit dem
Programm. Alle relevanten Daten werden hier erfasst. Es gibt Tabellen, Buttons, Textfelder, Listen
und andere Elementen mit denen Sie die Informationen aufrufen und eingeben kénnen.

7.4.4 Aktionsleiste (rechts, rot)

In der rechten Aktionsleiste befinden sich Aktionen, die sich auf die aktuelle Maske beziehen.
An manchen Stellen kann auch eine Navigation zu anderen Masken zu finden sein.



7.5 Tabellen

Die meisten Tabellen sind gleich aufgebaut und bieten die gleichen Funktionalitaten.

Eingestelites Datum:  Mo. 25.06 2018

‘é @ @. O\ Sendungsverfolgung F itnar:fslr(;‘;'\lr:geu @'_‘l H Gls

- Pakete Aktuelle Saite
=

Ella Horst GmbH & Co. KG
Ereite Strasse 159

50667 Koln

Deutschland

‘

Filter speichern | Ausgewahite Filter loschen Eingabe zuriicksetzen | Filtern

123456 123456
0] = i

ZDAJRRJM 50571876146 25.06.2018 Max Muster Max Muster
Musterstr. 123
65170 Wiesbaden
Deutschland
123456 123456 ZDAJRRJK 50571876144 25062018 Max Muster Max Muster
O Musterstr. 123 ° i
65170 Wiesbaden
Deutschland
123456 123456 ZDAJRRJJ 50571876143 25062018 Max Muster Max Muster
O Musterstr. 123
65170 Wiesbaden
Deutschland
123456 123456 ZDAJRRJL 50571876145 25.06.2018 Max Muster Max Muster
O Musterstr. 123 @ i
65170 Wiesbaden
Deutschiand

123456 123456 ZDAJRRJH 50571876141 25062018 Max Muster Max Muster

Musterstr. 123 i
O 65170 Wiesbaden = 1
Deutschland Verfolgungs-
123456 123456 ZDAJRRJI 50571876142 25062018 Max Muster Max Muster details speichern
O Musterstr. 123 @ i
65170 Wiesbaden
Deutschland

1 — Sendungsverfol-
171 gung exportieren

Logout

Abbildung 39 - Tabelle zur Sendungsverfolgung

7.5.1 Blatterfunktion

Pro Seite einer Tabelle werden sechs Eintrége angezeigt. Wenn Sie weitere Eintrdge anzeigen
lassen mochten, wahlen Sie unter der Tabelle die entsprechende Seite oder klicken Sie auf den
Pfeil neben der Zahl, um auf die vorhergehende oder nachfolgende Seite zu wechseln.

Wollen Sie mehr oder weniger als die voreingestellten sechs Eintrdge angezeigt bekommen,
offnen Sie die Datei <Pfad zum Installationsverzeichnis>/config/fpcs-client.properties mit einem
Textbearbeitungsprogramm. Andern Sie den Wert der Eigenschaft ,table.rows.per.page“ auf den
gewilnschten Wert und speichern Sie die Datei. Nach einem Neustart des Frontends wird der von
Ihnen eingetragene Wert benutzt.




7.5.2 Spalteneinstellungen

Alle Spalten der Tabellen kénnen in der Breite, Anordnung und Sortierung angepasst sowie ein-
und ausgeblendet werden.

Anpassung Beschreibung

Breite Mit einem Doppelklick am rechten Ende einer Spalte (der Maus-
zeiger wechselt hierbei auf das Symbol <) wird die Spalte so breit
dargestellt, dass alle Inhalte vollstandig angezeigt werden.

Halten Sie die linke Maustaste gedriickt um die Spaltenbreite
manuell einzustellen.

Anordnung Spalten kénnen Uber Drag & Drop verschoben werden. Ein blauer
Balken zeigt an, wo die Spalte beim Loslassen positioniert wird.

Sortierung Uber einen einfachen Klick auf einen Spaltennamen wird die Ta-
belle nach dieser Spalte auf- oder absteigend sortiert. Ein Pfeil
nach oben oder unten rechts neben den Spaltennamen zeigt die
aktuelle Sortierung an.

Nur Spalten mit Textfeld kbnnen fir die Sortierung genutzt werden.

Sichtbarkeit Mit einem Rechtsklick auf den Tabellenkopf wird ein Kontextmenu
geodffnet, in dem einzelne Spalten ein- oder ausgeblendet werden
kénnen.

Tabelle 5 - Spalteneinstellungen

Beachten Sie, dass alle Spalteneinstellungen automatisch in Ihrem Benutzerverzeichnis unter
<Pfad zum Benutzerverzeichnis>/.gls/fpcs/tablesettings.json gespeichert werden, nachdem sie ge-
andert wurden.

7.5.3 Datenauswahl

Um einen Datensatz auszuwahlen, klicken sie auf O am Anfang der Zeile. Klicken Sie auf @ um
die Auswahl aufzuheben. Wahlen Sie ,Alle” in der Spalte ,Alle / Keine* um alle Datenséatze in einer
Tabelle zu selektieren oder ,Keine“ um die Auswahl zu I6schen. Fir Tabellen ohne Mehrfachselek-
tion existiert diese Spalte nicht.

Je nachdem, in welcher Maske Sie sich gerade befinden, kdnnen Sie verschiedene Aktionen fur
die ausgewahlten Datensatze in der rechten Leiste auswéahlen und durchfuhren, z.B. Ungedruckte
Labels drucken in der Sendungstibersicht.




7.5.4 Filterfunktion

Die Anzeige der Tabellenelemente kann tber vordefinierte Filter oder tUber die einzelnen Spalten
eingegrenzt werden.

Oberhalb der Tabelle stehen die Filterfunktionen zur Verfugung.
-5
I -

Ella Horst GmbH & Co. KG
Ereite Strasse 159

50667 Kdin

Deutschland

[::
Filter speichern Ausgewahite Filter ldschen Eingabe zurickseizen Filtern

Abbildung 40 - Tabelleninhalte filtern

Je nach Kriterium kdnnen Sie Referenzwerte eingeben oder aus einer Liste auswahlen. Es kdnnen
beliebig viele Kriterien gewahlt werden, um das Ergebnis einzuschranken. Klicken Sie auf ,Filtern*
um die Kriterien anzuwenden.

In der Liste werden dann alle Elemente angezeigt, die den Filterkriterien entsprechen. Gibt es
keine Elemente, die den eingegebenen Kriterien entsprechen, wird ,Kein Content in Tabelle* ange-
zeigt. Entfernen Sie einen oder mehrere Filter, bis Sie ein Ergebnis in der Tabelle erhalten.

Sollen alle Filter-Felder wieder auf ihren Ausgangswert zuriickgesetzt werden, klicken Sie auf den
Button ,Eingabe zurlicksetzen®. Klicken Sie anschliefiend auf ,Filtern“ um alle Tabelleneintrage an-
zuzeigen.

Filter, die Sie 6fter bendtigen, kdnnen Uber den Button ,Filter speichern“ abgelegt werden. Ein ge-
speicherter Filter kann Uber ,Ausgewahlte Filter Idschen® wieder entfernt werden.

Alternativ kdnnen Sie in dem Textfeld unter dem Spaltennamen einen Suchtext eingeben und mit
der Enter-Taste bestatigen. Die Suche ist unabhéngig von GroR3-/Kleinschreibung. Um die Suche
zuriickzusetzen, entfernen Sie den Suchtext und bestétigen Sie erneut mit Enter.

Sendungs-Ref.

Track ID Paketnummer Versanddatum Empfanger

Abbildung 41 - Suche in Tabellenspalten

Alle Aktionen, die Sie nach der Anwendung eines Filters ausfihren (z.B. ,Alle auswahlen®, ,Aus-
wahl I6schen®), beziehen sich ausschlieBlich auf die gefilterten Daten.



7.5.5 Pflichtfelder

Um Pakete korrekt abwickeln zu kénnen, werden bestimmte Informationen bendétigt. Bei der Erfas-
sung von Informationen erkennen Sie Pflichtfelder an dem ,**-Symbol. Das Symbol befindet sich
entweder an der Feldbeschriftung oder im Infotext innerhalb des Feldes.

Empfinger hinzufigen E‘

Abbildung 42 — Pflichtfelder in ,Empfénger hinzufiigen® in der Maske Empféngeradressen

Fehlen beim Speichern relevante Informationen, wird beim Speichern eine Fehlermeldung am obe-
ren Bildschirmrand ausgegeben und die zu fillenden Pflichtfelder werden rot umrandet.

In Einzelfallen kann es sein, dass Informationen in der Eingabemaske bendtigt werden, die nicht
als Pflichtfelder gekennzeichnet sind, beispielsweise eine E-Mail-Adresse bei Buchung des
FlexDeliveryService.

7.6 Aktualisierung Stammdaten

Werden Stammdaten in der Backend Datenbank aktualisiert, wird lhnen dies am unteren rechten
Bildschirmrand angezeigt.

® Q a B e O ? GLS

= ShipiT

Sendungsverarbeitung

=

Erfassung Erfassung Sporadische
(Fast Mode) (Batch Mode) Abholunc abersicht

Pick & Ship Pick & Retumn P&R und P&S Ruckgabe- Sendungs-

Erfassung Ubersicht service verfolgung

Erfassung

Supporteinstellungen

NP SpeN

Aktualisiere Stammdaten

Abbildung 43 — Aktualisierung Stammdaten



7.7 Systemmeldungen

Wann immer Sie eine Aktion im Frontend ausfihren, erhalten Sie eine grafische Rickmeldung.
Auch wenn Uber die Oberflache keine direkt Auswirkung zu erkennen ist, zum Beispiel beim Spei-
chern von Einstellungen, wird in der Hauptleiste eine Systemmeldung angezeigt. Diese Meldung
verblasst hach einigen Sekunden.

Statusmeldungen haben einen griinen Hintergrund:

Eingestelites Datum:  Do. 30.11.2017

-
g

GLS

.(_- @ @ B Backend Druckereinstellungen gtuartlluas.FO”r?ITr::en :_g'__l ?
Abbildung 44 — Beispiel Statusmeldung
Fehlermeldungen haben einen roten Hintergrund:
Eingestelites Datum Do. 30.11.2017
P Iy - onja Friehmel
I(- @ @ ﬁ Sendungserfassung F gtatlusFOnl?ne ' @'_‘I ? Gls
Abbildung 45 — Beispiel Fehlermeldung
Warnmeldungen haben einen orangenen Hintergrund:
Eingestelites Datum: Fr.01.12.2017
' @ (_:\‘ B Nouss Exportprofil E‘ :tnartlfs'FO”:I?r::en @'_‘l ? Gls ‘

Abbildung 46 — Beispiel Warnmeldung

7.7.1 Fehlermeldungen

Wahrend des Betriebs der Software kdnnen Fehler auftreten. Je nach Art des Fehlers sind unter-
schiedliche Korrekturen notwendig.

7.7.1.1 Validierungsfehler

An vielen Stellen erfordert das Programm korrekte Eingaben, um einen bestimmten Prozess feh-
lerfrei ausfihren zu kénnen. Fehlen Angaben oder enthalten sie nicht verwertbare Informationen,
kann der Prozess nicht abgeschlossen werden.

Fehlt z. B. bei der Sendungserfassung die Angabe einer Stral3e, wird das Feld rot umrahmt und
eine Fehlermeldung fordert Sie auf, die Eingaben zu korrigieren.

Eingestates Datum: Mo, 25.12.2017
PN Ihre Eingabe enthalt Fehler, bitte korrigieren Sie diese bevor Sie fortfanren E‘ sona oot 2] ry
‘\e/ \ﬂ/‘ N ﬁ Sendungserfassung Status:Oniine @- H Gls
'™ Suche -3 mm Sendung
(2 8 apschliefien (F2)
Ubersicht
B paket abschliefien
o - . _ Ella Horst GmbH & Co. KG Drucke Labet
e Drucke Labels im
Gbersicht 50667 Koln
i 2 0 ungedruckte Labels im
Max Mustermann e
=
Batch @ Voriage laden
Mode ame 3
o ‘ B ‘ & Vorlage speichem
Deutschland - | 65760 |~ Eschbom
Einstel-

Abbildung 47 — Validierung: Fehlende Eingabe




Geben Sie ungultige Werte ein, z.B. bei der Sendungserfassung ein Gewicht, das nach den Richt-
linien der GLS nicht verschickt werden kann, erscheint eine Fehlermeldung. Korrigieren Sie die
Eingabe, um den Prozess abzuschliel3en.

v Paketdetails ?
Nummer ©
123456
Gewicht
3333,00
Notiz 1 a Sendungsvalidierung fehlgeschlagen *

Sendungsvalidierung fehlgeschlagen :
Notiz 2 - Das Gewicht ist fur das Produkt nicht zugelassen.

Track-ID

Abbildung 48 — Validierung: Fehlerhafte Eingabe

7.7.1.2 Konfigurationsfehler

Fur bestimmte Aufgaben missen zuvor Einstellungen vorgenommen werden. Ist z.B. in den
Druckereinstellungen kein Drucker definiert, weist Sie ein Pop-up auf die fehlende Konfiguration
hin. Nehmen Sie die notwendigen Einstellungen vor und fihren Sie die Aktion erneut durch.

Fehler

Dem Dokumenttyp 'Standard Sendungsliste’ wurde kein

Drucker zugeordnet.

Abbildung 49 — Fehlende Druckerkonfiguration

7.7.1.3 Laufzeitfehler

Sollte die Applikation Fehler zur Laufzeit produzieren, die keiner der Kategorien zuzuordnen sind,
kontaktieren Sie Ihren zustandigen GLS Ansprechpartner.



8 Einstellungen

Eingestelites Datum:  Mo. 29.01.2018

(- @ @. Q) Einstellungen F if’a"tfféi?n"?" @'_J H Gls

Allgemeine Einstellungen
[ ]

Meine Sendung Versender Benutzer
Einstellungen
Naa

o
=
'~

LTS
\?/

tem

I-[:

Offline und Error
Daten

E-Mail Einstellungen

=

Abbildung 50 — Menii ,Einstellungen*

Uber das Menii ,Einstellungen lassen sich alle in den folgenden Unterkapiteln beschriebenen
Einstellungen erreichen:

¢ Meine Einstellungen

e Sendung
e Versender
e Benutzer
e Rollen

e Label

e Drucker

e Waage

e Barcodes
e System

e Offline und Error Daten
e E-Mail Einstellungen (E-Mail, Vorlagen)




8.1 Meine Einstellungen
Unter ,Meine Einstellungen® kdnnen Sie Einstellungen verwalten, die Ihren Account betreffen.

Eingestelites Datum:  Mo. 25.06.2018

R I N i i Sonja Friehmelt  Ta]
'-\e/’ \:ﬂ) \Qy' E=Z Meine Einstellungen F Status:Online - ? Gls
o
Name Sonja Friehmelt _ -
Einstel-
| _Mail:
—— B sonja.frichmelt@gls-itservices.com @

Passwort andern :

Speichern

v Standardeinstellungen
FCLUSCALEEWULVELE Export / Import / Sendungsdaten | Sendungsvoriage | P&S / P&R |
Aktivierte Services fir _ -
Logout H Speichern

Abbildung 51 - Meine Einstellungen

8.1.1 Accountdaten

Im Bereich “Account” kdnnen Sie E-Mail-Adresse, Sprache und Passwort Ihres Accounts andern.
Das aktuelle Passwort miissen Sie nur eingeben, wenn Sie es andern. Nachdem Sie das neue

Passwort eingegeben und wiederholt haben, klicken Sie auf = ="

1] .
< - . . Speich :
Fur alle anderen Anderungen in diesen Einstellungen nutzen Sie den tl PR Button in der
rechten unteren Ecke.

Wabhlen Sie immer ein sicheres Passwort mit mindestens 15 Zeichen, bestehend aus zufélligen
Buchstaben, Zahlen, Sonderzeichen und Grof3- und Kleinschreibung.

8.1.2 Standardversender

Im Bereich ,Standardversender” werden Ihnen alle fur Sie verfigbaren Versender in einem Drop-
Down-Meni zur Auswahl angeboten. Wahlen Sie einen dieser Versender aus, um diesen als Stan-
dard fiir die Sendungserfassung einzustellen. Verfligt ein Versender uber alternative Versenderad-
ressen, kdnnen Sie eine dieser Adressen im Drop-Down-Meni neben der reguléaren Versender-
adresse auswéhlen.




8.1.3 Produkte und Services

[l TTRCRTRL RS Export / Import [ Sendungsdaten | Sendungsvorlage | P&S [ P&R |

Alktivierte Services fir | Paket -

akt. def. akt. def. akt. def.

10:005ervice EasyStart IntercompanyService
12:00Service EveningDeliveryService Limited Quantities
AddOnLiabilityService ExchangeService Pick&ReturnService
AddresseeOnlyService FlexDeliveryService Pick&ShipService

v/ CashService Guaranteed24Service ShopDeliveryService
DeliveryAtWorkService HazardousGoodsService ShopReturnService
DepositService IdentPINService ThinkGreenService
DocumentReturnService IdentService Tyre

Abbildung 52 - Meine Einstellungen: Produkte und Services

Im Tab ,Produkte und Services* werden lhnen die zur Verfigung stehenden Produkte angezeigt.
Eines dieser Produkte kdnnen Sie als voreingestellt fur alle Sendungen wahlen (das Produkt ist
dann dunkelblau markiert).

Daruber hinaus kénnen Sie sich fir jedes dieser Produkte anzeigen lassen, welche Services Ihnen
zur Verfugung stehen (in Spalte ,akt.“). Hier kbnnen Sie ebenfalls Services auswéhlen, die bei der
Sendungserfassung als voreingestellt angezeigt werden sollen (in Spalte ,def.”).

Bedenken Sie, dass bestimmte Service-Kombinationen je nach gewahltem Produkt oder Service
nicht zusammen gebucht werden kénnen. Das System erkennt, wenn Sie eine ungultige Kombina-
tion als Voreinstellung ausgewahlt haben. In der Sendungserfassung ist dann keiner der Services
vorausgewahilt.

Beachten Sie, dass die voreingestellten Produkte an drei Stellen definiert werden kénnen:

e ,Meine Einstellungen®: Ihre persdnlichen Praferenzen
e ,Versendereinstellungen®: Voreinstellungen fir einen bestimmten Versender
o Empfangeradressen”: Voreinstellungen flir einen bestimmten Empfanger

Prioritat haben die Einstellungen fir den einzelnen Empfanger, dann greifen die Einstellungen fir
den Versender, d. h. wenn der Versender ein Default Produkt hat, z. B. Paket, werden alle person-
lichen Einstellungen tberschrieben. Damit Ihre persdnlichen Einstellungen fir die Services gelten,
durfen weder beim Empfanger noch beim Versender Produkte und Services als Default eingestellt
sein. Es empfiehlt sich, allgemeingultige Einstellungen auf Empfénger oder Versenderebene vor-
zunehmen. Weitere Informationen zur Produkt- und Serviceauswabhl finden Sie in den Kapiteln
9.1.3 Produkt wahlen und 9.1.6 Services wahlen.



Benutzerhandbuch — GLS ShipIT

8.1.4 Export/Import/Sendungsdaten

Standardeinstellungen

‘

Produkte und Services [Z0EUANGUREELITIGERECIM Sendungsvoriage | P&S [ P&R |

Standard-Exportprofil fiir Sendungen:

L]

Standard-Exportprofil fiir Alternative Versandadressen:

L]

Standard-Exportprofil fiir Empfangeradressen:

L]

Standard-Exportprofil fir Sendungsverfolgung:

L]

Standard-Exporiprofil fiir Tagesabschluss:

4

Losche Importdateien dlter als: Tage

Losche Sendungsdaten alle : 180 Tage

Sendungsdaten bei Tagesabschluss loschen aiter als: 1 Tage _ZI

Abbildung 53 - Meine Einstellungen: Exportprofile

Im Tab ,Export/Import/Sendungsdaten” der Standardeinstellungen kdnnen Sie einstellen, welche
Exportprofile standardmafiig fur verschiedene Vorgange verwendet werden sollen. Diese Profile

konnen wie im Kapitel 9.12.3 Neues Exportprofil beschrieben angelegt werden.

AuRerdem konnen Sie festlegen, in welchen Intervallen bestimmte Daten der Anwendung geléscht
werden sollen. Tragen Sie ,0“ ein, um das regelmafige Léschen der Daten zu unterbinden.

Bei den obigen Informationen handelt es sich um vertrauliche Geschéaftsdaten, die vor unbefugter Kennt-
nisnahme zu schitzen sind. Sie dirfen den Inhalt dieses Dokuments nicht unbefugt weitergeben, repro-
duzieren oder verbreiten.

Seite 41 von151



8.1.5 Sendungsvorlage

v Standardeinstellungen

| Produkte und Services | Export / Import / Sendungsdaten ESEHHPGHEGLELEE PES [ PAR

Wahlen Sie eine Standardsendungsvorlage aus : _:I

=keine Vorlage=

Vorlage 1

Vorlage Express

Vorlage Gefahrgut

Abbildung 54 - Meine Einstellungen: Sendungsvorlage

Im Tab ,Sendungsvorlage® kdnnen Sie eine Standardsendungsvorlage auswahlen, die fur alle
neuen Sendungen genutzt wird, die in der Sendungserfassung (Fast Mode) erzeugt werden.
Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 9.1.10 Sendungsvorlagen.

8.1.6 Pick&Ship / Pick&Return

v Standardeinstellungen

| Produkte und Services | Export / Import / Sendungsdaten | Sendungsvorlage EEEERERR

Wahlen Sie eine Standardansicht : | Pickupadressen-Ansicht Sendungsadressen-Ansicht Sendungs-Ansicht

Informieren falls das System offline ist wahrend dem Abschlieten einer Sendung . |«

Abbildung 55 - Meine Einstellungen: P&S / P&R

Im Tab ,P&S / P&R" kdnnen Sie wahlen, welche der drei verschiedenen Ansichten in der

,P&S / P&R Ubersicht* vorausgewahlt sein soll. Zudem kénnen Sie wahlen, ob das System infor-
mieren soll, wenn es beim Abschliel3en einer Sendung offline ist. Mehr Informationen zur Offline-
Funktion entnehmen Sie Kapitel 10 Arbeiten im Offline-Betrieb.



8.2 Sendungseinstellungen

In den Sendungseinstellungen haben Sie die Mdglichkeit, generelle Eigenschaften von Sendungen
fur spezielle Services zu konfigurieren. Haben Sie Anderungen vorgenommen, klicken Sie den
,,Anderungen speichern“-Button in der unteren rechten Ecke.

8.2.1 Anzahl von Ausdrucken fur Tagesabschluss

Eingestelites Datum:  Mo. 25.06.2018
o 2 . i Sonja Friehmelt r i
€ ) () W@ Sendungseinstellungen B Status-Onine 4 ? GLS
O Ausdrucke iz Suche | Ri i | IdentServi P
Einstel-
lungen Einstellungen fur die Anzahl der Ausdrucke nach Tagesabschluss:
v'| Labels direkt im Anschluss ans Scannen drucken (nur Sendungserfassung Fast Mode)
v'| Pro Tag eine neue Seite in Tagesabschlusslisten drucken
| Labels direkt im Anschluss an einen Doppel-Klick drucken (nur Sendungserfassung Fast Mode)
Ausdruck der Standardsendungsliste 1 Trennen der Ausdrucke fur Expressprodukte 1
Ausdruck der detaillierten Sendungsliste 1 Trennen der Ausdrucke fiir Frachtprodukte 0
Ausdruck der Tagesabschlussliste (Export) 1] Ausdruck der Sendungspapiere fiir Gefahrgiter
Ausdruck der Tagesabschlussliste (Cash) 0 Ausdruck der Tagesabschlussliste (P&S, P&R) 1
Ausdruck der Tagesabschlussliste (Exchange) 0 Ausdruck der Tagesabschlussliste (Intercompany) 0
Ausdruck der Tagesabschlussliste (DocumentReturn) 0 Ausdruck der Tagesabschlussliste (All Return Services) 0
Ausdruck der Tagesabschlussliste (AddOnLiability) 0 Ausdruck der Tagesabschlussliste (Garantie24) 0
Ausdruck der Tagesabschlussliste (Ident) 1 Ausdruck der Tagesabschlussliste (ShopDelivery) 0
Ausdruck der Tagesabschlussliste (IdentPin) 0 Ausdruck der Tagesabschlussliste (ShopReturn) 0
Ausdruck der Tagesabschlussliste (Deposit) 0 Ausdruck der Tagesabschlussliste (DeliveryAtWork) 0
Ausdruck der Tagesabschlussliste (Tyre) 0 Ausdruck der Tagesabschlussliste (ThinkGreen) 0
Ausdruck der Tagesabschlussliste (Batch mode) 0 Ausdruck der Tagesabschlussliste (FlexDelivery) 1} moy Anderungen
Logout H speichern

Abbildung 56 - Sendungseinstellungen: Ausdrucke fiir Tagesabschluss
Im Tab ,Ausdrucke” legen Sie fest, wie viele Ausdrucke welcher Art Sie beim Tagesabschluss ge-
nerieren lassen mdchten.

Des Weiteren kdnnen Sie hier fir die Sendungserfassung (Fast Mode) festlegen, ob die Labels im
Anschluss an das Scannen direkt gedruckt werden sollen.




8.2.2 PaketShop Suche

Eingestelites Datum: Mi. 27.08.2017

'(_- ®' (_:\' W@ Sendungseinstellungen B o Femer Iﬁ'_-l ? GLS

Status:Online H

O FELCIE  LvEsiile I Rlickgabeservice | IdentService | Filichifelder |
Einstel- . i .
lungen Maximale Anzahl der Ergebnisse fir PaketShop Suche

Maximale Entfernung fiir PaketShop Suche

Anzahl der in die E-Mail eingefugten ndchstgelegenen PaketShops

Abbildung 57 - Sendungseinstellungen: PaketShop Suche

In den Einstellungen zur PaketShop Suche kénnen Sie festlegen, nach welchen Kriterien die
PaketShop Suche gestaltet ist:

¢ Maximale Anzahl der Ergebnisse fur PaketShop Suche
¢ Maximale Entfernung fur PaketShop Suche
e Anzahl nachstgelegener PaketShops, die in der E-Mail hinzugefligt werden

8.2.3 Ruckgabeservice

Eingestelites Datum: Mi. 27.08.2017
_\ /"\ /"\ . Sonja Friehmelt L |
€ (@) () W@ Sendungseinstellungen i Status:Onine 59 GLS
° |Ausdrucke | PaketShop Suche [EIdoELENNEM (deniService F'flichlfelder|
Einstel-
lungen
IntercompanyService Anzahl der Label: 1
ShopReturnService Anzahl der Label: 1

Abbildung 58 - Sendungseinstellungen: Riickgabeservice

In den Einstellungen zum Rickgabeservice kdnnen Sie festlegen, wie viele Labels flr den
IntercompanyService und den ShopReturnService gedruckt werden sollen.




8.2.4 IdentService

.(- @' @. ﬁ Sendungseinstellungen

0 | Ausdrucke | PaketShop Suche | Riickgabeservice Filichifelder

Eingestelites Datum:  Mi. 27.08.2017

F Sonja Friehmelt @,'_:l ?

Status:Online

GLS

Einstel- Arbeitsanweisung

lungen
0 Maogliche Unterschiede

m Erstes Zeichen unterschiedlich

Ein Zeichen unterschiedlich - nicht das erste Zeichen
Mehr als ein Zeichen unterschiedlich

Name und Vorname vertauscht

Erstes Zeichen unterschiedlich

Ein Zeichen oder Bindestrich unterschiedlich - nicht das erste Zeichen

Mehr als ein Zeichen unterschiedlich

Name und Vorname vertauscht

Unterschiedliche StraBenangabe

Maximal drei Zeichen unterschiedlich

Mehr als drei Zeichen unterschiedlich

Ein oder mehrere Ziffern unterschiedlich

Postleitzahl Erste oder zweite Ziffer der ersten beiden Stellen unterschiedlich
Retouradresse:

Name 1 I Name 2

Siralte - Land,PLZ Stadt _ | o=

.3

Logout

Vorname auf dem Paket stimmt mit Vornamen auf dem Ausweis iiberein auch bei mehreren Vornamen

Vorname auf dem Paket stimmt mit einem Vornamen auf dem Ausweis iiberein - nicht der angebene Voname

Lieferung zulassig

@0

@ @ @@FER @@ @@

H Anderungen
speichern

Abbildung 59 - Sendungseinstellungen: IdentService

In den Einstellungen zum IdentService definieren Sie, welche Abweichungen bei der Legitimation
des Empfangers bei der Zustellung toleriert werden. Sind die Abweichungen nicht innerhalb der
Toleranzen, wird das Paket zu der hier angegebenen Retouradresse zurtickgeschickt.

8.2.5 Pflichtfelder

e
| 6 !
R

@' @. ﬁ Sendungseinstellungen

O | Ausdrucke | PaketShop Suche | Rickgabeservice | IdentService [Egilli=hE

Eingestelites Datum:  Mo. 25.06.2018

[ soereme 71 9 GLS

Einstel-

lungen Einstellungen fur Plichtfelder:

Empfanger Kontakiperson

Paket Referenz

Abbildung 60 - Aktivierte Pflichtfelder

Im Tab ,Pflichtfelder® kbnnen Sie einstellen, ob die genannten Felder zwingend auszufillen sind

oder nicht.




8.3 Versendereinstellungen

Einstel-
lungen

(.3

Logout

Eingestelites Datum:  Do. 23.08.2018

s o y . Sonja Frighmelt
'(' @ @' 2= Versendereinstellungen F Status:Online @'_‘l ? Gls

., e ——

Nikola Amther Osterreich 6890 Lustenau 0401202763 040aa158UB
Ella Horst GmbH & Co. KG Deutschland 50867 Koin 2760220845 2769995N0E
- Details - Ella Horst GmbH & Co. KG
Ella Horst GmbH & Co. KG Ella Horst GmbH & Co. KG Kunden-ID: 2760220845 Einstellungen zur Labelerstellung
i Kontaki-ID: 2769995N0E
D Sl_rasse ED 0049221 2722731 Zugewiesene Anzahl - 49
50667 Kain 01522722131 Freie Anzahl: 49
Deutschland Match Code ~ 2763995NOE E
@ Ella.Horst@example.com

Versenderadresse verbergen Telefonnummer verbergen Mobil-Nr. verbergen Batch-Sendungen vor Batch-Import loschen || Betragsauiteilung

v | Empféanger-ID automatisch als Paketreferenz wahlen v'| Empfanger-1D automatisch als Sendungsreferenz wahlen

Standard incoterm

Barcode auf Tagesabschlussliste drucken: _ -

PEENEE RN CELLTLM  Altive Produkts & Services | Gefahrgiiter | Gefahrgutbefirderungspapier | Globales Paket ‘

1 Adressbuch

+ Hinzufiigen

[®Y speichern

Abbildung 61 — Versendereinstellungen

In den Versendereinstellungen kénnen Sie die Daten aller verfligbaren Versender einsehen und
bearbeiten. Es ist nicht moglich, neue Versender hinzuzufiigen oder die Stammdaten zu veran-
dern. Wenn Sie einen neuen Versender anlegen oder grundlegende Veranderungen an einem be-
stehenden Versender vornehmen wollen, wenden Sie sich an den GLS Support.

Wahlen Sie den gewuinschten Versender in der oberen Tabelle aus, um die Details anzuzeigen.

Im Detailbereich kdnnen Sie einstellen:

die Sichtbarkeit von Adress- und Kontaktdaten des Versenders auf den Labels.

das Verhalten beim Batch-Import von Sendungen. Falls Sie die Option ,Batch-Sendungen
vor Batch-Import I6schen® aktiviert haben, werden vor dem Import von Sendungen des Ver-
senders alle vorhandenen Sendungen geldscht.

die Betragsaufteilung fur Pakete mit CashService. Gehdren mehrere Pakete zu einer
Cash-Sendung, wird der féllige Betrag wertmafiig auf alle Pakete aufgeteilt. Soll der Betrag
nur einem Paket der Sendung zugeordnet werden oder mdchten Sie eine andere Betrags-
aufteilung vornehmen, deaktivieren Sie die Funktion.

die automatische Verwendung der Empfanger-ID als Paket- bzw. Sendungsreferenz.

den Druck von Barcodes auf der Tagesabschlussliste.




e die Vorauswahl eines Standard Incoterms. Versenden Sie Pakete in bestimmte Lander
(z.B. Schweiz) regelmafig auf eine bestimmte Art und Weise, kbnnen Sie hier einen In-
coterm als Standard vorauswahlen. Der ausgewéhlte Incoterm wird in den einzelnen
Screens des Frontends, bei der Erstellung von Sendungen per Webservices und beim Im-
port von Sendungen verwendet. Sie kdnnen den Incoterm fir jedes Paket tiberschreiben.

Sie koénnen fir jeden Versender einen Matchcode (Kirzel) eingeben, um ihn schneller in der Aus-
wabhlliste zu finden.

L] _
- . - . Speich .
Haben Sie Anderungen vorgenommen, speichern Sie diese Uber den H PR _Button in der
unteren rechten Ecke.

8.3.1 Adressbicher anlegen und zuweisen

Pl AT BRI CLEGTT N Aktive Produkie & Services | Gefahrgiter | Gefahrgutbeforderungspapier

Adressbuch hinzufiigen

2 Mein Adressbuch @ o ‘Iﬂ]
3 Neukunden O # @]
4 Abfertigung Halle O o m]

= Hinzufiigen

Abbildung 62 - Versendereinstellungen: Zugewiesenes Adressbuch

Im Tab ,Zugewiesenes Adressbuch® kdnnen Sie Adressblcher fur Empfangeradressen anlegen
und dem Versender zuweisen.

Nach der Installation des Backends wird automatisch ein ,Default* Adressbuch angelegt und dem
ersten Versender, der im Backend angelegt wurde, zugeordnet. Dieses ,Default* Adressbuch kann
umbenannt, aber nicht geléscht werden. Die Zuordnung des Versenders kann ebenfalls geandert
werden.

Um ein neues Adressbuch anzulegen, wahlen Sie den ,Hinzufliigen®“-Button unterhalb der Tabelle,
geben Sie einen Namen ein und bestétigen Sie lhre Eingabe.

In der Spalte ,Adressbuch hinzufigen® konnen Sie Adressbucher fur den zuvor ausgewahlten
Versender aktivieren oder deaktivieren.

In der Spalte ,Aktion kdnnen Sie den Namen &ndern oder ein Adressbuch léschen (abhangig von
der Nutzerrolle). Ein Adressbuch kann nur geléscht werden, wenn es keine Empfangeradressen
enthalt.



8.3.2 Aktive Produkte & Services

| Zugewiesenes Adressbuch ETITERSGLITTNERSEINICIEN Gefahrgiter | Gefahrgutbeféderungspapier

Aktivierte Services fir SSFaKet -

akt. def. akt. def. akt. def.

v Pick&ReturnService v DeliveryAtWorkService v IdentPINService

v DepositService v CashService v EasyStart

v DocumentReturnService v AddresseeOnlyService v AddOnLiabilityService
v Pick&ShipService v ShopReturnService v FlexDeliveryService
v IdentService v Tyre v HighLoss

v ShopDeliveryService v EveningDeliveryService v ThinkGreenService

Abbildung 63 - Versendereinstellungen: Aktive Produkte und Services

Im Tab ,Aktive Produkte & Services” konnen Sie definieren, welche Produkte und Services fiir den
ausgewahlten Versender aktiviert bzw. voreingestellt sein sollen.

Klicken Sie auf die Produkte-Buttons im oberen Bereich, um ein Produkt flr den Versender zu
aktivieren (Produkt ist dann dunkelblau hinterlegt). Klicken Sie auf den Radio-Button unterhalb ei-
nes Produkts, um dieses Produkt als Standardprodukt fiir den Versender auszuwéhlen.

Bestimmen Sie die fiir diesen Versender aktivierten Services, indem Sie zunachst in der Combo-
box neben ,Aktivierte Services flr“ das Produkt wahlen und anschlieRend die Services in der
Spalte ,act.“ anhaken. Um vorausgewahlte Services zu definieren, selektieren Sie die entspre-
chenden Services in der Spalte ,def.“ (default).

Beachten Sie, dass die voreingestellten Produkte an drei Stellen definiert werden kénnen:

e ,Meine Einstellungen®: Ihre persdnlichen Praferenzen
e Versendereinstellungen®: Voreinstellungen fir einen bestimmten Versender
o Empfangeradressen®: Voreinstellungen fiir einen bestimmten Empféanger

Prioritat haben die Einstellungen fir den einzelnen Empfanger, dann greifen die Einstellungen fir
den Versender, d. h. wenn der Versender ein Default Produkt hat, z. B. Paket, werden alle person-
lichen Einstellungen tberschrieben. Damit Ihre personlichen Einstellungen fiir die Services gelten,
durfen weder beim Empfanger noch beim Versender Produkte und Services als Default eingestellt
sein. Es empfiehlt sich, allgemeingultige Einstellungen auf Empfénger oder Versenderebene vor-
zunehmen. Weitere Informationen zur Produkt- und Serviceauswahl finden Sie in Kapitel 9.1.3 Pro-
dukt wéhlen und 9.1.6 Services wahlen.

Beachten Sie, dass Sie nur Produkte und Services aktivieren kénnen, die fur den Versender von
GLS freigeschaltet worden sind.




8.3.3 Gefahrgtter

| Zugewiesenes Adressbuch | Aktive Produkie & Services REREWGTNE S Gefahrgutbefirderungspapier |

3082 7028353 UMWELTGEFAEHRDENDER STOFF, FLUESSIG, N.... false M
2735 7028178 AMINE, FLUESSIG, AETZEND, N.A G.(2-Amino-ethanol) 8 n E 1 false

3266 7028172 AETZENDER BASISCHER ANORGANISCHER FLUE... 8 1 E 3 false

2735 7028179 AMIME, FLUESSIG, AETZEND, NA G.(2-Amino-ethan._. 8 I E 1 false

Aktivierte Gefahrgiiter [

T T e ) g ey e e
3082 7028166 O UMWELTGEFAEHRDENDER STOFF, FLUESSIG, N.__.

3266 7028171 O AETZENDER BASISCHER ANORGANISCHER FLUE... 8 1 E 3

3082 7028354 () UMWELTGEFAEHRDENDER STOFF, FLUESSIG, N.. @ n E 1

Abbildung 64 - Aktivierte Gefahrguter

Beachten Sie, dass Sie Gefahrguter fir einen bestimmten Versender nur durch GLS aktiviert
werden kdénnen.

Mit - *  kénnen Sie markierte Gefahrgiiter in der unteren Tabelle deaktivieren. Uber ™ deaktivie-
ren Sie alle Gefahrglter gleichzeitig.

Transportiert der Versender bestimmte Gefahrgtter haufiger, kbnnen Sie diese in der Spalte ,Fa-

vorit* als bevorzugt definieren. In der Sendungserfassung werden diese Favoriten an erster Stelle
zur Auswahl angezeigt.

8.3.4 Gefahrgutbeférderungspapier

| Zugewiesenes Adressbuch | Aktive Produkie & Services | Gefahrguter JREEEWOTGETG LT I

Auf diesem Tab missen der Absender und der Empfénger fiir den Druck des Gefahrgutbeforderungspapieres angegeben werden.

Absenderadresse fiir Gefahrgut:

Empfangeradresse fur Gefahrgut (giltig pro Beforderungseinheit):

Deutschland - v v

Abbildung 65 — Versendereinstellungen: Gefahrgutbeférderungspapier



Der Versand von Gefahrgitern muss gemaf ADR (Accord européen relatif au transport internatio-
nal des marchandises Dangereuses par Route; Deutsch: Europaisches Ubereinkommen (iber die
internationale Beforderung gefahrlicher Guter auf der Stral3e) erfolgen.

Jeder Sendung werden Gefahrgutbeférderungspapiere beigefiigt. Hinterlegen Sie hier die Versen-
der- und Empfangeradressen, die auf dem Dokument eingetragen werden. Als Absender ist der
Standardversender voreingetragen. Die eingetragene Empfangeradresse ist giiltig pro Beftrde-
rungseinheit. Um eine andere Empfangeradresse fur die Gefahrgutbeférderungspapiere nutzen zu
konnen, missen Sie zunachst einen Tagesabschluss durchfuhren. Tragen Sie anschliel3end die
neue Empfangeradresse ein. Diese Adresse ist gultig, fur alle Sendungen, die Sie ab diesem Zeit-
punkt erstellen.

Ohne Eintragungen in diesem Tab ist ein Versand von Gefahrgitern nicht moglich. Versuchen Sie
dennoch Sendungen mit Gefahrgitern zu erstellen, erscheint eine Fehlermeldung.



8.4 Benutzerverwaltung

Eingestelites Datum: ~ Mi. 04.10.2017
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Abbildung 66: Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung zeigt eine Ubersicht aller Benutzer des Systems an. Hier kénnen Sie neue
Benutzer anlegen oder bestehende Benutzereinstellungen &ndern.

Die obere Zeile dient der Suche nach einem Benutzer. Sie kénnen nach Login, Vorname oder
Nachname suchen. Beriicksichtigt werden die eingegeben Zeichen unabhangig von Grol3- und
Kleinschreibung.

8.4.1 Neuen Benutzer anlegen

Neue Benutzer legen Sie Uber die zweite Zeile an. Pflichtfelder sind ,Login®, ,Vorname® und ,Nach-
name®, es empfiehlt sich, auch eine E-Mail-Adresse zu hinterlegen. Der Eintrag im Feld ,Login®

muss systemweit eindeutig sein, Grol3-/Kleinschreibung wird beachtet. Klicken Sie auf + um
den neuen Benutzer hinzuzufiigen.

Ein neuer Benutzer hat noch kein Passwort und keine Rolle zugewiesen. Klicken Sie zur Konfigu-

ration auf den # -Button in der Spalte ,Bearbeiten®.




8.4.2 Benutzereinstellungen bearbeiten

Eingestelites Datum! Do. 16.08.2018

- "'\l /\ /\ ® . 7 Sonja Friehmelt Lrw
€ (@) .\%} &, Benutzerverwaltung - Details B smeonme AP GLS
v Benutzer Daten v Standardversender
Login® Meier Lbsche Benuize 2769995N0E -
Vomame* Max
Ella Horst GmbH & Co. KG
Nachname® Meier Breite St[asse 158
50667 Kéin
E-Mail maxmeier@fima.de Deutschlznd
Sprache™ Deutsch -
Blockiere Benuizer
Speichern
v Einstellungen

Produkte und Services JEGIEY | Rollen- und Berechtigungs-Ubersicht |

] e ]
Paket Express

Aklivierte Services fur [SRakel -

v'|  Alle aklivieren

akt. def. akt. def akt. def akt. def.

v ‘AddOnLiabilityService v ExchangeService 'l Pick&ReturnService v 12:00Service
v AddresseeOnlyService v FlexDeliveryService v Pick&ShipService

v CashService v Guaranteed24Service i Prepaid

v DeliveryAtWorkService v HazardousGoodsService |V ShopDeliveryService

v DepositService v IdentPINService 'l ShopReturnService

v DocumeniRetunService v IdentService v ThinkGreenService

v EasyStart v IntercompanyService i Tyre

v EveningDeliveryService v Limited Quantities 'l 10:00Service

H Speichern

Abbildung 67 - Benutzerverwaltung — Details

In den Details kdnnen Sie die Einstellungen fir die einzelnen Benutzer einsehen und andern.

H Speichern

Haben Sie Anderungen vorgenommen, speichern Sie diese tiber den Button.

8.4.2.1 Benutzerdaten

Die Felder ,Login® ,Vorname®, ,Nachname® und ,E-Mail“ werden angezeigt und kénnen geandert
werden. Der Eintrag im Feld ,Login“ muss systemweit eindeutig sein, Grof3-/Kleinschreibung wird
beachtet.

Die Sprache fir die Benutzeroberflache kann aus der vorgegebenen Liste ausgewahlt werden.
Das initiale Passwort wird ebenfalls in den Benutzerdaten eingestellt. Geben Sie das Passwort

Speichern

zweimal ein und bestatigen Sie Uber den Button. Der Benutzer kann wie in Kapitel
8.1.1 Accountdaten beschrieben das Passwort selbststindig &ndern. Hat ein Benutzer seine Zu-
gangsdaten vergessen, kdnnen Sie in der Benutzerverwaltung ein neues Passwort hinterlegen.
Uber ,Blockiere Benutzer kénnen Sie einen Nutzer fur die Nutzung des Systems sperren.

Em] Losche Benutzer

Ein Benutzer kann durch den Button aus dem System entfernt werden. Der
aktuell angemeldete Benutzer und der Administrator kénnen nicht geldscht werden.

Wenn Sie einen neuen Benutzer anlegen, missen Sie diesem zunéachst eine Rolle zuweisen. Die
Auswahl des Standardversenders und der Produkte und Services sind abhéangig von der Rolle.




8.4.2.2 Standardversender

Dem Benutzer kann ein Versender und eine alternative Versenderadresse als Standard aus der
Auswabhlliste zugeordnet werden.

8.4.2.3 Produkte und Services

Produkte und Services JGIEN | Rollen- und Berechtigungs-Ubersicht |

Aktivierte Services fir SFEKeE -

Alle aktiviersn

akt. def. akt. def akt. def. akt. def
v AddOnLiabilityService v ExWorksService v IntercompanyService v ThinkGreenService
v AddresseeOnlyService v ExchangeService v Pick&ReturnService v Tyre
v CashService v V| FlexDeliveryService v Pick&ShipService v SaturdayService
v DeliveryAtWorkService v Guaranteed24Service v Prepaid v ScheduledDeliveryService
v DepositService v HazardousGoodsService v PrivateDeliveryService
o DocumentReturnService HighlLoss v ProofService
v EasyStart v IdentPINService v ShopDeliveryService
EveningDeliveryService v IdentService v ShopReturnService

Abbildung 68 - Benutzerverwaltung — Einstellungen: Produkte und Services

Klicken Sie auf die Produkte-Buttons im oberen Bereich, um ein Produkt fiir den Benutzer zu
aktivieren (Produkt ist dann dunkelblau hinterlegt). Klicken Sie auf den Radio-Button unterhalb
eines Produkts, um dieses Produkt als Standardprodukt flir den Benutzer auszuwéhlen.

Bestimmen Sie die fiir diesen Benutzer aktivierten Services, indem Sie zunéchst in der Combobox
neben ,Aktivierte Services fur‘ das Produkt wahlen und anschlie3end die Services in der Spalte
»act.“ aktivieren. Um vorausgewahlte Services zu definieren, selektieren Sie die entsprechenden
Services in der Spalte ,def.“ (default).

Beachten Sie, dass die voreingestellten Produkte an drei Stellen definiert werden kénnen:

e ,Meine Einstellungen®: Persdnliche Praferenzen des Benutzers
e Versendereinstellungen®: Voreinstellungen fur einen bestimmten Versender
e Empfangeradressen®: Voreinstellungen fur einen bestimmten Empfanger

Prioritat haben die Einstellungen fur den einzelnen Empfanger, dann greifen die Einstellungen fur
den Versender. Das heil3t, wenn der Versender ein Default Produkt hat, z. B. Paket, werden alle
personlichen Einstellungen tberschrieben. Damit Ihre persdnlichen Einstellungen fir die Services
gelten, durfen weder beim Empfanger noch beim Versender Produkte und Services als Default ein-
gestellt sein. Es empfiehlt sich, allgemeingiltige Einstellungen auf Empfanger oder Versen-
derebene vorzunehmen. Weitere Informationen zur Produki- und Serviceauswahl finden Sie in den
Kapiteln 9.1.3 Produkt wahlen und 9.1.6 Services wahlen.



8.4.2.4 Rollen

A4 Einstellungen

Produkte und Services I@Iﬂ Rollen- und Berechtigungs-Ubersicht

\Versender

Rollen (nicht zugewiesen)

GLS Admin

User Administrator

Return Operator

Seitings

lchBinEinShipmentSetter
ConsingeeUNDSendungserfassung
SendungserfassungOHMEConsingee

Rollen (zugewiesen)

Label Creator

Berechtigung

Sendungserfassung
Fast Mode
Sendungsibersicht
Tagesabschluss

Batch Mode
Empféngeradressen
Versenderadressen
Sendungsimport
Sendungsimport (Eatch)

Empfangeradressen importieren
Versenderadressen importieren
Profilibersicht

T&T User

Abbildung 69 - Benutzerverwaltung — Einstellungen: Rollen

Im Tab ,Rollen* wird dem Benutzer die entsprechende Rolle zugewiesen. In der Spalte ,Berechti-
gung“ kénnen Sie einsehen, welche Funktionen mit der Rolle verbunden sind. Jeder Benutzer
kann eine oder mehrere Rollen haben. Die Rollen kénnen flr einen ausgewdahlten oder fur alle
Versender definiert werden.

8.4.2.5 Rollen- und Berechtigungsulibersicht

Produkte und Services

FUIENE Follen- und Berechtigungs-Ubersicht

Berechtigung

=Alle= T&T User Sendungsverfolgung
=Alle= Seitings Meine Einstellungen
Micole Holler Spezialwerkzeuge GmbH Label Creator Sendungserfassung
Micole Holler Spezialwerkzeuge GmbH Label Creator Fast Mode

Micole Holler Spezialwerkzeuge GmbH Label Creator Sendungsiibersicht
Micole Holler Spezialwerkzeuge GmbH Label Creator Tagesabschluss
Nicole Holler Spezialwerkzeuge GmbH Label Creator Batch Mode

Micole Holler Spezialwerkzeuge GmbH Label Creator Empfangeradressen
Nicole Holler Spezialwerkzeuge GmbH Label Creator Versenderadressen

Micole Holler Spezialwerkzeuge GmbH Label Creator

Label Creator

Sendungsimport
Nicole Holler Spezialwerkzeuge GmbH Sendungsimport (Batch)
Micole Holler Spezialwerkzeuge GmbH Label Creator

Label Creator

Empfangeradressen importieren

Nicole Holler Spezialwerkzeuge GmbH Versenderadressen importieren

Micole Holler Spezialwerkzeuge GmbH Label Creator Profilibersicht

Abbildung 70 - Benutzerverwaltung — Einstellungen: Rollen- und Berechtigungstibersicht

In dieser Ansicht werden die flr den Benutzer erlaubten Rollen und damit verbundenen Berechti-
gungen nach Versender als Ubersicht angezeigt.



8.5 Rollenverwaltung

Die Rollenverwaltung kann ausschlief3lich durch den GLS Administrator aufgerufen und bearbeitet
werden!

Mit Installation der Anwendung werden folgende Standardrollen angelegt:

e GLS Admin

e User Administrator
e Label Creator

e Return Operator

e T&T User

e Settings

Diese Rollen kénnen nicht verandert oder geldéscht werden. Welche Berechtigungen eine Rolle hat,
koénnen Sie unter ,Einstellungen® > ,Benutzerverwaltung® > ,Benutzerverwaltung-Details“ >
~Einstellungen: Rollen- und Berechtigungsibersicht“ einsehen.

Wenden Sie sich an Ihren GLS Administrator, wenn Sie weitere Rollen bendtigen.




8.6 Labeleinstellungen

Eingestelites Datum Do. 16.08.2018
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lungen ‘Wahlen Sie eine der beiden Barcodevarianten aus der jeweiligen Combobox, um die Referenznummer des Pakets oder der zugehdrigen Sendung anzuzeigen
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‘Wahlen Sie fr den jeweiligen Bereich in der Combobox Bild, klicken Sie auf den erscheinenden Anpassen-Button und wahlen Sie das gewiinschie Bild aus.
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Abbildung 71 - Labeleinstellungen

Sie kdnnen Labels mit zusatzlichen Inhalten versehen. Dazu kdnnen Sie flir den vertikalen Bereich
auf dem Label auswahlen:

e Kein Bild oder Barcode

e EAN 128 Barcode

e Code 39 Barcode

e Eigenes (angepasstes) Bild

Bitte beachten Sie, dass Sie den horizontalen Bereich nicht flir zusatzliche Inhalte nutzen kénnen,
da in dem horizontalen Bereich auf allen Labels die Informationen zur Datenschutz-Grundverord-
nung angedruckt werden.

Um die Referenznummer des Pakets oder der Sendung als Barcode auf dem Label zu drucken,
wahlen Sie EAN 128 oder Code 39. Es wird die erste Referenznummer des Pakets flir den Bar-

code verwendet. Sind fir das Paket keine Referenznummern hinterlegt, wird die erste Referenz-
nummer der Sendung verwendet. Ist auch fir die Sendung keine Referenznummer definiert, so

wird der Barcode nicht auf das Label gedruckt.

Mochten Sie eigene Bilder auf dem Label drucken (z.B. das Firmenlogo), dirfen diese nicht grofer
als 12 mm x 42 mm sein. Wahlen Sie fur den jeweiligen Bereich den Wert ,Angepasstes Bild“, kli-
cken Sie auf den ,,Anpassen“-Button und wéhlen Sie das gewtinschte Bild aus.

Das Drucken der zusétzlichen Inhalte ist nicht mit dem Druckertyp ,Label“ méglich.




8.7 Druckereinstellungen

Um Sendungen abschlieRen und Labels und Reports drucken zu kdnnen, miissen Sie mindestens
einen Drucker konfigurieren.

Eingestelites Datum: Di. 30.01.2018

' ) . Sonja Friehmelt
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Standarddrucker Standard Sendungsliste Backend o m
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Standarddrucker Empfangeradressen Backend o m
ﬂ» Standarddrucker Versenderadressen Backend ra T
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Abbildung 72 - Druckereinstellungen




8.7.1 Druckertypen

Der erste Schritt zur Einrichtung einer Druckerkonfiguration ist die Wahl des Druckertyps.
Je nach gewahltem Druckertyp andern sich die unter ,Drucker einrichten* mdglichen Einstellungen.
Pro Druckertyp kann nur ein Standarddrucker konfiguriert werden.

Druckertyp Beschreibung

Listen Listendrucker werden genutzt um Dokumente auszugeben, sie kbnnen aber
auch Labels drucken, falls kein Direktdrucker konfiguriert ist.
Listendrucker sind tber die Druckertreiber des Betriebssystems verbunden
und somit wie Systemdrucker zu bedienen.

Vorteile:
Verbindung tber Netzwerk moglich
Kundenspezifisches Logo oder Barcode méglich

Nachteile:
Geschwindigkeit des Drucks ist abhangig von der Netzwerkkonfiguration

Wird ein Listendrucker am Backend angeschlossen, ist der Windows-
Druckertreiber nicht konfigurierbar. Die Label-Druckqualitat ist etwas schlech-
ter (ausgefranste Linien wegen Dithering).

Wird ein Listendrucker am Frontend angeschlossen, ist der Windows-
Druckertreiber konfigurierbar. Die Label-Druckqualitat ist besser (Dithering im
Druckertreiber abschaltbar).

Direktdruck Direktdruck ist ausschlieRRlich fiir das Ausdrucken von Labels nutzbar.
Die Verbindung erfolgt Gber USB oder serielle Schnittstelle.

Vorteile:
Schnellst mdgliche Druckeranbindung
Beste Qualitat

Nachteile:

Verbindung tUber Netzwerk nicht moglich

Abhangig vom Druckermodell derzeit (V1.1) keine Sonderzeichen
Keine kundenspezifischen Logos oder Barcodes moglich

Systemdruck  Dieser Drucker wird ausschlieBlich zum Drucken von Labels verwendet.
Je nach gewahltem Seitenformat werden ein, zwei oder vier Labels auf eine
Seite gedruckt.
Der Drucker wird tiber den Druckertreiber des Betriebssystems eingebunden.

Vorteile:

Verbindung uber Netzwerk mdoglich

Mehrere (2 oder 4) Labels pro Seite moglich
Kundenspezifisches Logo oder Barcode méglich

Nachteile:
Langsamer als Direktdruck

Tabelle 6 - Druckertypen



Fur Listendrucker sind der Druckername, der Drucker und der Druckereinzug zu wahlen. Der
Drucker kann aus einer Liste gewahlt werden, die vom System ermittelt wurde. Abhéngig von der
Art des gewahlten Druckers &ndern sich die Auswahlmdglichkeiten fiir den Druckereinzug.

Fur Direktdrucker, die tber die serielle oder USB Schnittstelle angebunden werden sollen, mis-
sen folgende Angaben gemacht werden:

e Druckername

e COM-Port eingeben bzw. USB-Ausgabegerat
e Label Druckertyp

e Vorlagen

Die Auswahl des COM-Ports hangt davon ab, an welchem Port der Drucker Uber die serielle
Schnittstelle verbunden ist.

Soll ein USB Drucker angebunden werden, werden alle erkannten USB Schnittstellen in einer Aus-
wabhlliste angeboten.

Der Label Druckertyp und die Vorlagen werden durch den Hersteller und die Typenbezeichnung
des Druckers bestimmt und mussen passend gewahlt werden.

Wollen Sie Labels mittels Druckertreiber des Betriebssystems drucken oder verwenden Sie einen
Drucker mit einem Papierformat fir zwei Labels auf DIN A5 bzw. vier Labels auf DIN A4, so wah-
len Sie den Druckertyp ,,Systemdruck”. Bei diesem Modus werden Labels gesammelt, bis die
Seite geflllt ist und erst dann gemeinsam ausgedruckt. Wahlen Sie fir diesen Druckertyp zusétz-
lich zu Druckernamen und Einzugsfach das gewilnschte Seitenformat.

Haben Sie einen Drucker als lokalen Systemdrucker eingerichtet und befinden sich beim Abmel-
den noch Druckerauftrage im Pufferspeicher, so werden diese automatisch gedruckt.

8.7.2 Auswahl des Druckerorts

Fur jeden Drucker legen Sie einen Druckerort fest. Dieser bezieht sich darauf, wo sich der Drucker
befindet und wie Sie ihn nutzen kénnen:

e Lokale Drucker sind nur an lhrem Frontend nutzbar.

e Backend Drucker dagegen kdnnen von jedem mit dem Backend verbundenen Frontend
genutzt werden und auch fiir den Druck ohne Client-Interaktion via Webservice (SOAP,
REST) oder uber die Import-Funktion. Achten Sie darauf, dass sich der Backend-Rechner
und der Drucker an einem zuganglichen Ort befinden, da Sie sonst nicht auf die Ausdrucke
zugreifen kénnen.

Ist am Backend Rechner kein Drucker angeschlossen oder installiert, wird der Druckerort auf
,Lokal“ voreingestellt. Das Auswahlfeld ist ausgegraut und es sind keine Veranderungen mdglich.

Ob ein lokaler Drucker oder ein Backend Drucker besser flr Sie geeignet ist, hangt von lhrem spe-
ziellen Bedarf und der Systemkonfiguration ab. In jedem Fall muss der Drucker physikalisch ver-
fugbar sein, am Front- bzw- Backendrechner installiert und fiir den User freigegeben sein.



8.7.3 Erstellen, Andern und Léschen von Druckerkonfigurationen

Geben Sie einen Druckernamen ein, wéhlen Sie den Typ, machen Sie die fur diesen Typ notwen-
digen Angaben und driicken Sie den ' * -Button, um diesen Drucker der Liste hinzuzufiigen. Uber
den Button ,Test Druck® kénnen Sie mit einem Testlabel die Druckerkonfiguration tberprufen.

Die Liste umfasst alle konfigurierten Drucker und bietet die Moglichkeit einen Drucker zu bearbei-
ten, zu I6schen oder als Standarddrucker zu wéahlen.

Um eine Druckerkonfiguration zu andern, driicken Sie in der entsprechenden Zeile der Liste den

# _Button. Dadurch werden die fir die Konfiguration hinterlegten Einstellungen unter ,Drucker
einrichten“ angezeigt. Bearbeiten Sie die Konfiguration und speichern Sie lhre Anderungen tber

Ubernehmen

den Button . Um eine Druckerkonfiguration zu l6schen, driicken Sie in der entsprechen-

den Zeile der Tabelle den U Button.

Drm kername Drm kerort Drucl kertyp Protokoll
Standarddrucker |Bearbeiten (Loschen

Standarddrucker Backend Listen
Faxdrucker Backend Listen o @]
Systemdrucker 1234 Lokal Systemdruck O e “ﬂ]

111

Abbildung 73 - Druckerkonfiguration

8.7.4 Labeldruckereinstellungen

Zusétzlich gibt es die Mdglichkeit, Labels beim Drucken als PDF unter einem bestimmten Pfad im
Dateisystem abzulegen. Der gewlinschte Pfad wird als URI unter ,Labeldruckereinstellungen hin-
terlegt (z.B. im temporéaren Verzeichnis unter /tmp/label).

8.7.5 Listendrucker zuweisen

Es lassen sich verschiedene Berichte mit einem Listendrucker drucken. Im Bereich ,Listendruck®
weisen Sie eine bestehende Druckerkonfiguration einem Report zu. Wahlen Sie dazu die ge-

wiinschte Druckerkonfiguration und den entsprechenden Report aus. Uber den '+ Button spei-
chern Sie die Zuordnung. Die der Liste hinzugefiigten Drucker lassen sich analog zu den Drucker-
konfigurationen bearbeiten und l6schen.

v

Listendrucker

Standarddrucker

Empfangeradressen -

Listendruck

Drm kername Llsle Drw kerort
Bearbeiten |Loschen

Standarddrucker

Standarddrucker

Standarddrucker

Standarddrucker

Standarddrucker

P&S/IP&R-Liste

Standard Sendungsliste
Detaillierte Sendungsliste
Versenderadressen

Tagesabschlussliste

Abbildung 74 — Listendrucker zuweisen
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8.7.6 Druckerauswahl bei Labeldruck

Labels werden von der Applikation immer auf dem Standarddrucker erzeugt. Sie kdnnen beliebig
viele Druckerkonfigurationen anlegen und mehrere Drucker als Standarddrucker wahlen.

Pro Druckertyp und Druckerort (lokal oder Backend) kann aber jeweils nur ein Standarddrucker
definiert werden. Die Auswahl des Druckers fiir den Druck erfolgt durch das System nach folgen-
der Prioritatsliste:

Hochste Direktdruck (seriell) Lokal
Direktdruck (seriell) Backend
Direktdruck (USB) Lokal
Direktdruck (USB) Backend
Systemdruck Lokal
Systemdruck Backend
Listen Lokal

Niedrigste Listen Backend

Tabelle 7 — Verhalten von Standarddruckern

Bei der Erstellung von Labels per Webservice kdnnen Sie konfigurieren, welcher Drucker ausge-
wahlt werden soll.

Beim Import von Paketdaten kénnen Sie im Importprofil oder in den Importdaten definieren, wel-
cher Drucker angesteuert werden soll. Die Konfiguration in den Importdaten hat die hdchste Priori-
tat.



8.7.7 Eigene Druckertemplates

Es besteht die Mdglichkeit, eigene Templates anstelle der von GLS bereitgestellten Templates fir
das Erzeugen der Labels zu nutzen.

Speichern Sie lhre eigenen Templates unter ,<Backend-Installationsverzeichnis>
\config\label\templates®.

Wenn Sie z.B. die Templates fiir die PDF Labels tiberschreiben méchten, so legen Sie im Ordner
,<Backend-Installationsverzeichnis>\ config\label\templates\jasper"” Dateien
mit den folgenden Namen ab. Diese Templates Uberschreiben dann die im System voreingestell-
ten Templates:

e chGLSjasper.int01
o cgbGLSjasper.int01
¢ nlGLSjasper.int01
e noGLSjasper.int01
o seGLSjasper.int01
o XxXGLSjasper.int01
e xxGLSjasper.int02
e xxGLSjasper.int04
o xXGLSjasper.int05
e xxGLSjasper.int06
e xxGLSjasper.int07
o XxXGLSjasper.int08
e xxGLSjasper.int09
o xxGLSjasper.inf

Weitere Informationen zur Erstellung eigener Druckertemplates erhalten Sie von GLS auf Anfrage.



8.8 Waageneinstellungen

T - - Status: Eingestelites Datum
€ @ Q) F weagore @ 2
i€ (@) () <P Waageneinstellungen Oniine B ronoaoe [ P GI’.S
- ) ShipIT
o R
Einstel- Gewicht:
lungen kg
-I- Wiegen
= Waagenprotokoll ?
Waage: Mettler Toledo Spider - Aktualisieren
Schnittstelle: Con4
Baud-Rate: 9600 Stop bits: 1
Parity- E Data bits: 7
Start offset: 10 End offset 15

Terminator: x0dx0a

Timeout: 0

Editieren Erstellen Duplizieren

mo) Anderungen
Logout / I:l speichemn

BA01.08.2019 Karina Bachmanr DE-18-PC-PTE004 Aktualisiere Stammdaten

Abbildung 75 - Waageneinstellungen

Die Waageneinstellungen dienen zur Konfiguration der verwendeten Waage.
Unter ,Gewicht® wird das aktuell von der Waage gemessene Gewicht angezeigt.

Unter ,Waagenprotokoll“ werden die in der Konfigurationsdatei beschriebenen Waagen zur Aus-
wahl angeboten und deren Werte angezeigt. Wahlen Sie eine Waage aus, um deren Konfiguration

Aktualisieren

anzuzeigen. Uber den Button wéhlen Sie diese Waage fur die Anwendung aus.

<[ Wiegen

Wenn Sie die Funktionalitat der Waage Uberprifen mdchten, driicken Sie den Button
und wiegen Sie einen Gegenstand. Ist der Test erfolgreich, wird unter ,Gewicht* der korrekte Wert

angezeigt. Tritt dagegen ein Fehler auf, wird ™ ks angezeigt.

Am unteren Bildschirmrand wird auf jedem Screen das Waagen-Zertifikat der Physikalisch-Techni-
sche Bundesanstalt (PTB) angezeigt.

Welche Waagen mit welchen Einstellungen angeboten werden, hangt von der Konfigurationsdatei
ab. Diese befindet sich unter dem Pfad ,<Installationsverzeichnis>/config“ und heif3t je nach Be-
triebssystem entweder scaleconfigurations_linux.json oder scaleconfigurations_windows.json.
Wird die von Ihnen gewahlte Waage nicht gefunden, stellen Sie in der Datei den COM-Port lhrer
Waage manuell ein.

B *scalec n - Notepad2 {E=2 = o 5|
File Edit s ?
DE@adl9 LB NAL QIR

1

sponsestartoffset”:10,

"scalleRequestyessage” :

x53x0dx0a", "scaleResponseTerminator
3"

aleResponseTern
eResponseTe
eRes|

Abbildung 76 — Waagen Konfigurationsdatei



8.9 Barcode-Einstellungen

Eingestelites Datum:  Mo. 16.10.2017
(— \@\; @. "' Barcodescanner F g im0 |i5i/~_'] ? GLS
1304
o | T
Einstel- Sendungsreferenznr. 1 12
lungen
Anzahl der Pakete
Gewicht
Empfénger ID
Name 1 14 17
Name 2
Name 3
Stralte
Hausnummer
Land(DE', 276)
Postleitzahl 19 21
Stadt
Kontaktperson
E-Mail
Mobil
Telefon
un
. 3
Logout E' Speichern

Abbildung 77 - Barcodescanner

Fur die Sendungserfassung (Fast Mode) kann in den Barcode-Einstellungen festgelegt werden,
wie eingescannte Barcodes zu interpretieren sind. Sobald ein Barcode eingescannt wird, Ubersetzt
der Scanner diesen Barcode in eine Zeichenkette. Uber die Start- und Ende-Markierungen geben
Sie an, an welcher Position der Zeichenkette sich die jeweilige Information befindet. Passen Sie
die Start- und End-Positionen so an, dass die Empfangerdaten korrekt ausgelesen werden.

Zur Uberprufung, ob die gesetzten Positionen dem Format entsprechen, fligen Sie im Textfeld
,Barcodescan Testergebnis“ eine vom Scanner erzeugte Zeichenkette ein und driicken Sie die En-
ter-Taste. Daraufhin werden hinter den Start-/Ende-Textfeldern jeweils die Informationen ange-
zeigt, die aus der Testzeichenkette ausgelesen wurden.

Wichtig: enthalt die Zeichenfolge Ihres Barcodes Trennzeichen, z. B. Striche, so miissen Sie diese
bei den Start-Ende-Eingaben auslassen, da sonst auch diese Trennzeichen Gbernommen werden.




e}

Einstel-
lungen

(.3
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Barcodescanner

Eingestelites Datum:

® B

1304

Mo. 16.10.2017

@ 2

Sonja Frichmelt
Status:Online

- Barcodescanner

Sendungsreferenznr.

Anzahl der Pakete

Gewicht

Empfanger ID

Name 1

Name 2

Name 3

Stralte

Hausnummer

Land('DE’, 276)

Postleitzahl

Stadt

Kontakiperson

E-Mail

Mobil

Telefon

1 12 DEZ2765013108
14 17 Test
19 23 39112

"W | DE2765013108-Test-39113

Abbildung 78 - Barcodescanner

Klicken Sie auf

H Speichern

um die Einstellungen zu speichern.

GLS

E' Speichern




8.10Systemeinstellungen

Die Systemeinstellungen umfassen allgemeine Einstellungen der Applikation und knnen mit den
Rechten ,System Settings” (z.B. vom System Administrator) aufgerufen und bearbeitet werden.

In den generellen Systemeinstellungen kdnnen zwei systemweite Einstellungen vorgenommen
werden:

e Wie viel Zeit verstreichen soll, bis eine Sendung nach einem fehlgeschlagenen Ubertra-
gungsversuch erneut Ubermittelt wird.

Sendungsubertragung wiederholt im Intervall: 10 min 30 min 1 Stunde 2 Stunden

e Welche Updates zu welchem Zeitpunkt erfolgen sollen. Detaillierte Informationen finden Sie
in Kapitel 4.10 Updates.

Im Tab ,Proxy Einstellungen® kann festgelegt werden, wie das Backend mit dem Datahub Uber ein
Proxy kommuniziert. Hinzugefligte Proxyeinstellungen kénnen nur noch geéndert, jedoch nicht
komplett geléscht werden.

Proxy Einstellungen | Sile=l ]

Schema* Host* Port* Auth Eenutzer Passwort

hitp - +
scroma Jpost oot Jomuzer Jawion | |

Keine Einfrage

Abbildung 79 - Proxy Einstellungen




Im Tab ,Sicherung” stellen Sie ein, ob und wie oft eine automatische Sicherung des Systems
durchgefuhrt werden soll. Geben Sie ein Ziel ein, in dem die Backup-Dateien gespeichert werden.
Sie kdnnen zudem bestimmen, nach wie vielen Tagen Backupdateien geldscht werden sollen.

Jetzt durchfuhren

Klicken Sie auf um die Datensicherung manuell zu starten.

Unter ,Letzte Backup Info“ wird der Zeitpunkt und der Status der letzten Sicherung angezeigt

| System | Proxy Einstellungen

Die Sicherung der Backend-Datenbank sollte regelmafiig durchgefihrt werden.

Ziel | fopt/fpcs_backend/backup
Automatische Sicherung |+ Taglich ~ | Stunde des Tages: 22 -

Jetzt durchfiihren

Backupsdateien ldschen, die dlter als 2 Tage sind

- Letzte Backup Info

Durchlaufszeit: 15.10.2017 22:00:00
Status: Erfolgreich

Abbildung 80 - Sicherung

8.11 Offline und Error Daten

Eingestelites Datum: Mi. 01.11.2017

= \ /.,_\. /-"\. s i ,;ﬂ] Sonja Frichmelt ',q
€ \\ﬂ; ) \Oy Z Offline und Error Daten g StasOnine  Lgd” ? Gls
- - - 3605
0 v Offline und Error Daten
Einstel- Nachdem ein Label gedruckt wurde, werden die Paketdaten Error Status zuriicksetzen
lungen automatisch an GLS uberiragen sobald das Backend online ist und
eine Verbinung zum Datahub existiert Pakete im Staus Emor: o

In seltenen Fallen wird ein Paket auf den Status Error gesetzt und
wird beim Ubertragen Ubersprungen. Sobald der fehlerhafte Status
behoben wurde, kann der Error Status zuriicksetzt werden und
erneut Obertragen werde.
Jetzt ubertragen

Pakie bereit zum Uberiragen: 0

Abbildung 81 - Offline und Error Daten

Uber ,Offline und Error Daten® kdnnen Sie Sendungen mit einem Fehlerstatus zuriicksetzen und
die Datentbertragung erneut starten.




8.12E-Mail Einstellungen

Eingestelites Datum:  Do. 23.08.2018

e, - --. Sonja Friehmelt
€ @' @ (& E-Mail Einstellungen & Stalus Onine E_H'_J ?

- -

O v Allgemeine Einstellungen

| E-Mails senden aktiviert
Einstel-

lungen ce

Bee

v SMTP-Server Einstellungen

Email Adresse Sender* | FPCS@fpes.de Verschliisselung _ ~ @ E-Mails werden zusammen mit einer Benachrichtigung
an GLS gesendet

Hosiname™ 10.2204.205 Port 25 E-Mails senden wahrend Tagesabschluss

SMTP-Benuizer Passwort

- Vorlagen-Editor Einstellungen

Standardtestmailadresse tesl@fp(sdq | Standardversenderadresse
e S—
<yar_consignee_name_1> Empféngername
<var_parcelshop_search= Link zur GLS PaketShop Webseite
<var_shipper_name_1> Versender Name 1
<var_near_parcelshops= Der nachstgelegene PaketShop zum Empfanger
=var_gls_directink= GLS Direct link
<var_parcel_number> Track-IDs fur alle Pakete
<var_consignee_street> Empfanger Stralke
=yar_consignee_house_no> Empfénger Hausnummer
<var_consignee_postal_code> Empfanger Postleitzahl
<var_consignee_city= Empfénger Stadt
=var_destination_couniry= Empfénger Land
=var_customer_id= Kunden 1D
<var_shipper_id= Versender ID
=var_shipper_name_2> Versender Name 2
=var_shipper_name_3> Versender Name 3

102]p

172

[ 8 v E-Mail fir Retourenlabel
Logout
standarc-vorios [EIEEMGEOENINN -

Abbildung 82 - E-Mail Einstellungen

GLS

@ Testmail senden

H Speichern

Die E-Mail Einstellungen betreffen den Versand von E-Mails sowie die zur Verfliigung stehenden

E-Mail Vorlagen.

Unter ,Allgemeine Einstellungen® aktivieren oder deaktivieren Sie den Versand von E-Mails. Nach

Installation der Applikation ist die Option initial aktiviert.

Weiterhin lasst sich bestimmen, ob E-Mails zusatzlich per Cc oder Bcc an weitere Empfanger ge-

sendet werden sollen.

Unter ,SMTP-Server Einstellungen® kénnen technische Einstellungen zum E-Mail Versand vorge-

nommen werden:

¢ Email Adresse Sender: Sendername, von dem aus die E-Mail geschickt wird und die als

Absender der Nachricht angezeigt wird
e Genutzte Verschliisselungstechnologie
¢ Hostname: Adresse des SMTP-Servers
e Port, Gber den geschickt werden soll
e SMTP-Benutzer, Uber den die E-Mail versendet wird
e Passwort des SMTP Benutzers
e Zeitpunkt, zu dem die E-Mails gesendet werden sollen




Die Verschlusselung und der Port sind auf gangige Standardwerte voreingestellt. Wenden Sie sich
an lhren Systemadministrator um die Einstellungen an lhre IT Umgebung anzupassen und die
Daten lhres Postausgangsservers (SMTP Server) zu erhalten.

Zu verschiedenen Anlassen kdénnen durch die Applikation automatisiert E-Mails an den Empfanger
einer Sendung geschickt werden:

¢ Nach Erstellung eines Retourenlabels
e Beim Standardversand

e Bei Nutzung des CashService

e Bei Nutzung des IdentPINService

e Zur Sendungsverfolgung

Zu jeder dieser E-Mails kbnnen Vorlagen erstellt werden. Welche davon als Standard verwendet
wird, legen Sie in den E-Mail Einstellungen fir jeden Anlass einzeln fest, z.B. E-Mail fir Retouren-
labels.

Unter ,Vorlagen-Editor Einstellungen® bestimmen Sie die zu verwendende Testmail- und Versen-
deradresse. In der Tabelle darunter sind alle fur die Vorlagen verfligbaren Platzhalter und deren
Bedeutung beschrieben.

E' Speichern

Klicken Sie auf um die Einstellungen zu speichern.

Wenn Sie den Emailversand aktiviert haben und die SMTP-Server Einstellungen vollstandig sind,
haben Sie die Mdglichkeit eine Test-Email zu versenden. Geben Sie dazu eine Standardtest-

@ Testmail senden

mailadresse ein und klicken Sie auf den Button




8.13Vorlageneditor

Eingestelites Datum: Mo, 16.10.2017

S N s . e Sonja Friehmelt |
€ # X) g Vorlageneditor Status:Online 4 ? GLS
B - - 1304
v Vorlagenbeschreibung
o e R Y . .o v
o
lungen {llj Tempiate toschen
Vorlage
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L 4 Vorlagen-Editor i—» Vorlage
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Testmail senden
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Logout EI Speichern

Abbildung 83 - Vorlageneditor fur E-Mail-Versand

Im Vorlageneditor kdnnen Sie Vorlagen fir E-Mails, die Sie den Empfangern zu bestimmten Anl&s-
sen automatisch senden, erstellen und bearbeiten.

Unter ,Vorlagenbeschreibung“ kdnnen die Eigenschaften der Vorlage konfiguriert werden. Zum Zu-

+ Meue leere Vorlage

riicksetzen aller Angaben klicken Sie auf

Unter ,Vorlagen-Editor” erstellen bzw. bearbeiten Sie die Nachricht an den Empféanger. Je nach
gewahltem Vorlagentyp lassen sich entsprechende Platzhalter einfligen, die in der E-Mail beim
Versenden durch die passenden Werte ersetzt werden.

Uber den Button ,Bild einfligen® wahlen Sie Bilder aus, die ahnlich den Platzhaltern in die E-Mail
eingefigt werden, z.B. Firmenlogo.

Uber die Buttons ,Bearbeiten HTML® und ,Vorschau“ wechseln Sie zwischen dem HTML-Bearbei-
tungsmodus und dem Editor-Bearbeitungsmodus.

. . =2 Speichern . . . . - "
Klicken Sie auf = um die die gewahlte Vorlage mit den aktuellen Anderungen zu tber-
schreiben oder eine neue Vorlage zu erstellen, falls mit einer leeren Vorlage begonnen wurde.



Beachten Sie, dass bestehende Vorlagen beim Speichern tiberschrieben werden, wenn Sie diese
unter ,Vorlage“ ausgewéhlt haben, selbst wenn Sie einen neuen Namen eingeben!

Die Buttons ,Vorlage importieren® und ,Vorlage exportieren” schreiben Inhalte von Dateien direkt in
den Vorlageneditor bzw. exportieren den aktuellen Inhalt in eine ausgewahlte Datei.

Um zu Uberprifen, ob die Platzhalter mit den richtigen Werten ersetzt werden, versenden Sie die
Vorlage uber den Button ,Testmail senden®. Die Empfangeradresse fir die Testmail legen Sie in
den E-Mail Einstellungen fest.




8.14 Adressbicher

Im System sind Adressbucher hinterlegt, die Sie zum Speichern von Adressen von Empféangern
und Versendern verwenden konnen.

8.14.1 Empfangeradressen

Eingestelites Datum: Di. 30.01.2018
TN - -
/ A - . B Sonja Friehmelt % |
I'\ef‘ \ﬁ) N a Empfangeradressen Status:Online - ? Gls
- 4 hinzufiigen
Profil- Empfnger Land Postleitzahl | Stadt ]
et I | B -
Einstel-
lungen
L ]
! m Ad losch
ressen ldschen
1/1
Ausgewahlte
Max Muster Standardprodukte: PaketShop zugewiesen: Adressen léschen
Musterstrae 15 Kein Standardprodukt Kein Shop zugewiesen
68122 Mannheim 0 Einfrage
Deutschland
Standardservice:
. . Ausgewahlte
Keine Standardservice
@ L Adressen drucken
0 Einirage
max@muster.de
. 3 @ ﬁ Liste exportieren
Logout Bearbeiten (F2) Bearbeiten (F3) Bearbeiten (F4)
1 Einfrage

Abbildung 84 - Empféngeradressen

8.14.1.1 Empfangeradressen anzeigen und bearbeiten

Uber das Drop-Down-Menii kbnnen Sie wahlen, ob die Empfangeradressen aus allen Adress-
biichern angezeigt werden sollen oder ob die Anzeige auf ein bestimmtes Adressbuch (gemanR den
Einstellungen in Kapitel 8.3.1 Adressbiicher anlegen und zuweisen) beschrankt sein soll.

Selektieren Sie eine der angezeigten Empfangeradressen, um Details dieser Adresse im unteren
Bereich anzuzeigen.

Die Detailanzeige im unteren Bereich enthalt folgende Informationen eines Empféangers:

e Kontaktdaten
e Standardprodukte und Standardservices
e Adresse des bevorzugten PaketShops

Uber die jeweiligen ,Bearbeiten“-Links konnen Sie einzelne Dialoge zum Anpassen der Empfan-
gerdaten offnen. Alternativ lassen sich die Dialoge tber die Tasten F2, F3 oder F4 6ffnen.




Empfanger bearbeiten a

\ | st

Max Muster

Musterstr. 123
Deutschland | ~ | 12347 | ~ || Berlin -
/| Auf dem Label verbergen
@ /| Auf dem Label verbergen
Abbrechen Speichern

Abbildung 85 - Empféngeradressbuch: Empfangerdaten bearbeiten

Unter ,Empfanger bearbeiten” bearbeiten Sie die Kontaktdaten der Empféangeradresse und wahlen
aus, in welchem Adressbuch die Empfangeradresse gespeichert werden soll. Die Telefonnummern
des Empfangers sind auf dem Label aus Datenschutzgriinden standardmafdig ausgeblendet. Ha-
ben Sie mit dem Kunden eine andere Vereinbarung, konnen Sie die Markierungen entfernen und
die Telefonnummern so auf dem Label andrucken.

Paket Express

akt  def aki def akd
10:008ervice EasyStart
12:00Service EveningDeliveryService
AddOnLiabii v
AddresseeOnlyService FlexDeliveryService
CashService Guaranteed24Service
Deliver
DepositService IdentPINService
D

Abbrechen Speichern

Abbildung 86 - Empféngeradressbuch: Standardprodukt und -services wéhlen

In ,Produktauswahl” definieren Sie, welches Produkt und welche Services fir den Empfanger
vorausgewahlt werden.

Wahle bevorzugten PaketShop [ ]
[— G & G Kiosk
PaketShop ID: 2760901613 unbekannt
Markist. 19
50968 Koln
760901613 Teleton 11014531
Fax I
E-Mail
Sfnungszeit
Mo 09:00- 21:00
Di 09:00- 2100
Wi 09:00- 21:00
Fr 06:00- 2100
sa 10:00- 2100
S0 12:00- 2100
Abrechen Speichern

Abbildung 87 - Empféngeradressbuch: Bevorzugten PaketShop wéhlen

In “Wahle bevorzugten PaketShop* definieren Sie den bevorzugten PaketShop fir diese Empfan-
geradresse.



Uber den ,Suchen®“-Button konnen Sie PaketShops in der Nahe der Empfangeradresse anzeigen
lassen. Das Ergebnis wird auf der rechten Seite des Dialogs angezeigt. Sie konnen mit Hilfe der
»>"- und ,<“-Buttons durch die gefundenen PaketShops navigieren, wobei diese nach Entfernung
zur Adresse sortiert sind. Alternativ kdnnen Sie den Namen oder die PaketShop-ID eines Paket-
Shops eingeben und danach suchen.

8.14.1.2 Neue Empféangeradresse hinzufligen

E.mpfa'"nger
Klicken Sie auf nzdizen um den Assistenten zum Hinzufiigen einer neuen Empfangeradresse
zu starten. Dieser Assistent fuihrt Sie durch die drei zuvor genannten Dialogfenster:

o Kontaktdaten
e Standardprodukte und Standardservices
e Adresse des bevorzugten PaketShops

Sie kénnen zwischen den Teil-Dialogen wechseln, indem sie die Buttons ,Fortfahren® oder ,Zu-
rick® wahlen. Haben Sie alle Angaben ausgefilllt, klicken Sie auf den ,Speichern“-Button.

8.14.1.3 Empfangeradressen verwalten

=
f MJ Adressen ldschen

Klicken Sie au um alle Adressen in allen Adressbiichern zu I6schen.

== Ausgewahite

) 1 : : ) )
Wahlen Sie W Aoy glle selektieren Empfangeradressen zu loschen.

Ausgewshlie

. . = e : : y
Klicken Sie auf Agessendeden ym eine Ubersicht aller selektieren Empfangeradressen zu drucken.

Beachten Sie, dass ein Dokumentendrucker konfiguriert sein muss, der fiir den Report
~Empfangeradressen” als Reportdrucker zugewiesen ist. Mehr Informationen finden Sie in Kapitel
8.7 Drucker.

i_' Liste exportieren

Klicken Sie auf um die Liste mittels Standardexportprofils zu exportieren.

Beachten Sie, dass das Profil zuvor angelegt bzw. in den Einstellungen als Standardexportprofil
konfiguriert sein muss. Mehr Informationen finden Sie in Kapitel 9.12 Import / Export.

Empfangeradressen kénnen Sie auch von einem anderen Speicherort importieren (siehe Kapitel
9.12.2 Neues Importprofil). Enthalten die Importdateien Empfanger IDs, die bereits im System hin-
terlegt sind, werden die bestehenden Datensétze aktualisiert. Sind die Empféanger IDs nicht vor-
handen, wird ein neuer Datensatz samt neuer ID angelegt. Die Empfanger IDs sind jeweils fir ein
Adressbuch gultig.




8.14.2 Versenderadressen

Eingestelites Datum:  Fr. 03.11.2017

S Yy - Sonja Friehmelt & |
(€ () () 2= Versenderadressen s Status:Oriine 4 ? GLS
- '— '_ 12
_ v
.4 Wl zurscksetzen
o | | I -
Ubersicht : Akluelle Liste
g ausdrucken
0 3 Adressen in der Liste
Einstel-
lungen
Deutschland - - -
@ @ +|v| @ ©
Name Land Postleitzahl / Stadt .
I B | B | earbetentoscten
Mammut Sonderzeichen AOU?46... Deutschland 81541 Minchen-Ramer...  Stralichen und Kiis...

Ellas Alternative Ella GmbH Alter... Deutschland 08543 Alterode Ella Aiternative Sir. 1 »

g Ausgewdhlte
Adressen drucken

0 Eintrage

& Ausgewdhlte
Adressen loschen

0 Eintrage

i > Auswahl

1 B cxportieren
Logout

171 0 Eintrage

Abbildung 88 - Versenderadressen

In den Versenderadressen kdnnen Sie Adressen von Versendern einsehen und alternative Ver-
senderadressen hinzufugen bzw. bearbeiten.

8.14.2.1 Versenderadressen anzeigen

Wahlen Sie im Bereich ,Versender im Drop-Down-Men( einen Versender aus, um die Daten an-
zuzeigen. Neben Anschrift und Kontaktdaten werden im unteren Bereich die alternativen Adressen
des ausgewahlten Versenders angezeigt.

8.14.2.2 Alternative Versenderadressen hinzufligen oder bearbeiten

Mochten Sie eine neue alternative Adresse flr einen Versender anlegen, wahlen Sie zun&chst den
Versender” aus. Fillen Sie die Angaben im Bereich ,Alternative Adresse* aus und driicken sie den

* _Button. Sie kénnen diese Adresse nun beim Versenden von Paketen als alternative Versand-
adresse wahlen.

Um eine bereits vorhandene alternative Adresse zu bearbeiten, Klicken Sie auf # in der entspre-
chenden Zeile der Tabelle im unteren Bereich. Die zu dieser alternativen Adresse angelegten Da-
ten werden im Bereich ,Alternative Adresse” angezeigt. Nachdem Sie die Daten gedndert haben

und Uberschreiben wollen, klicken Sie auf




8.14.2.3 Alternative Versenderadressen verwalten

Aktuelle Liste

Waéhlen Sie ausdrucken um die Adressen eines Versenders zu drucken. Alternativ konnen Sie

Ausgewahite

einzelne Adressen in der Tabelle markieren und tber paessencneen - drucken.

Beachten Sie, dass in beiden Fallen ein Dokumentendrucker konfiguriert sein muss, der flir den
Report ,Versenderadressen® als Dokumentendrucker zugewiesen ist. Mehr Informationen finden
Sie in Kapitel 8.7 Drucker.

o Ausgewahite

" . Ml - « . . .
Wahlen Sie W suressenioscren , um alle selektieren alternativen Versenderadressen zu l6schen. Alter-

nativ konnen Sie die Adressen einzeln tber den -Button in der Tabelle I6schen.

> Auswahl

Klicken Sie auf ' =eoters um die Liste mittels des Standardexportprofils zu exportieren.

Beachten Sie, dass das Profil zuvor angelegt bzw. in den Einstellungen als Standardexportprofil
konfiguriert sein muss. Mehr Informationen finden Sie in Kapitel 9.12 Import / Export.

= Eingaben

Uber W =nesemn wird die Auswahl des Versenders und alle nicht gespeicherten Eingaben

zuriickgesetzt.




9 Sendungsbearbeitung

Mit Hilfe der Applikation kann die komplette Versandabwicklung durchgefiihrt werden. Sie kénnen
Sendungen manuell erfassen oder die Erstellung per Import/Export Funktion bzw. Webservices
(teil-)automatisieren.

Es stehen funf Masken fur die Sendungsfassung zur Verfugung:

Maske Beschreibung

Sendungserfassung In der Sendungserfassung kénnen Sendungen von einem
Versender an einen Empfanger erstellt werden.

Sendungserfassung Bei der Sendungserfassung (Fast Mode) kénnen Sie mit

(Fast Mode) Hilfe eines Scanners Pakete schnell erfassen und erstellen.
Alternativ kdnnen Sie sich von einem Assistenten durch
den Prozess der Sendungserfassung leiten lassen.

Sendungserfassung In der Sendungserfassung (Batch Mode) kénnen Sie viele
(Batch Mode) gleichartige Sendungen vom gleichen Versender an ver-
schiedene Empfanger erstellen.

Pick&Ship Sendungs- Die Pick&Ship Sendungserfassung dient der Erstellung von
erfassung Sendungen mit Pick&ShipService.

Pick&Return Sendungs- Die Pick&Return Sendungserfassung dient der Erstellung
erfassung von Sendungen mit Pick&ReturnService.

Tabelle 8 — Arten der Sendungserfassung

Die Applikation enthélt verschiedene Ubersichten zu den Sendungen:

Ubersichtsart Beschreibung

Sendungsubersicht Zeigt alle Pakete offener Sendungen, fiir die der Tagesab-
schluss noch nicht gelaufen ist. Die Paketdaten werden
bereits mit Sendungserstellung an GLS ubertragen.

P&R und P&S Ubersicht Zeigt Pakete mit Pick&ShipService / Pick&ReturnService,
fur die der Tagesabschluss noch nicht gelaufen ist.

Tagesabschluss Zeigt offene Sendungen, fir die der Tagesabschluss durch-
gefuhrt werden kann. Es werden die konfigurierten Aus-
drucke erzeugt und die Pakete aus der Sendungsubersicht
in die Sendungsverfolgung uberfuhrt. Der Tagesabschluss
entspricht einer internen Klassifizierung als ,abgefertigt®.

Sendungsverfolgung Zeigt alle Sendungen, fir die der Tagesabschluss durch-
gefuhrt wurde.

Tabelle 9 — Ubersicht von Sendungen



9.1 Sendungserfassung

Eingestelites Datum: Do 16.08 2018
PN _y /--\. f Sonja Friehmelt Lr |
€ @ ?y' W Sendungserfassung E amuonne LF P GLS
@ ‘ - | mm Sendung
[ B abschliefen (F2)
Ub ht
=k
&% Paket abschiiefen
-
| Ella Horst GmbH & Co. KG
Profi- Breite Strasse 159 b EL"W‘:E Ll
{ibersicht 50667 Koin
DELEHET A 0 ungedruckte Labels im
Puffer
= Erstellen
Mode
AddOnLiabilityService AddressesOnlyService CashService
== ]
—
0 .- DeliveryAtWorkService DepositService DocumentReturnService M Voriage speichem
Einstel- Paket
\uI:;;n ane EasyStart EveningDeliveryService ExchangeService
& Vorlage ersetzen
== Anzahl Gewicht & Vor o,
orlage ldschen
Erfassung 1 1,00 kg = Paket hinzufigen
Fast Mode
Sendungs Ref. +
Enre Keine Sendungs Ref.
adressen
Versanddatum 16.08.2018 o
Incoterm
Pakete A4 Paketdetails
. |Gewicht L
Neue Sendung
(F5)
Keine Pakete
v — Sendungs- "
Logout %= Gbersicht

Abbildung 89 - Sendungserfassung

Mit der Sendungserfassung konnen Sendungen erstellt und Labels gedruckt werden.

Im Folgenden wird auf die einzelnen Teilschritte eingegangen und die fir die jeweiligen Services
notigen Eingaben spezifiziert.

Beim Verlassen der Sendungserfassung wird Ihre Sendung automatisch gespeichert, wenn diese
mindestens ein Paket enthalt. Sie kbénnen die Bearbeitung zu einem spateren Zeitpunkt fortsetzen.

9.1.1 Empfanger wahlen

Max Muster 123456

Kontakt: Max Muster
Musterstr. 123 max@muster.de
65170 Wiesbaden gresseres

Deutschland

Erstellen Bearbeiten

Abbildung 90 - Empfanger bestimmen




Der Empfanger der Sendung kann Uber den Bereich ,Empfanger” festgelegt werden.

Geben Sie in der Suchzeile ein Detail ein, z.B. den Namen oder die Postleitzahl des Empfangers,
und driicke Sie auf Enter. Es werden alle Datenséatze aus dem Adressbuch angezeigt, die den
Suchbegriff enthalten.

Max -

Empfanger: Max Moritz, Mstr. 99, 67133 Maxdorf, Deutschland I

Empfanger: Max Muster, Musterstr. 1, 50968 Kéin-Marienburg, Deutschland

Abbildung 91 - Empfangersuche

Gesucht werden kann auch in den Sendungsdaten. In die Suche werden nur abgeschlossene Sen-

dungen einbezogen. Sendungen im Status ,Unvollstandig® oder ,Vollstandig“ werden nicht durch-
sucht.

Per Mausklick oder Auswahl Uber die Pfeiltasten und Enter wird der Empfanger Gbernommen.

Uber den Button @ kénnen Sie die Sucheinstellungen konfigurieren. Legen Sie hier fest in wel-
chen Daten und Feldern gesucht und wie viele Ergebnisse maximal angezeigt werden sollen.

Sucheinstellungen konfigurieren n

Maximale Anzahl der Suchergebnisse* 100

v' | Empfanger Mame1 v'| Empfanger Postleitzahl

v'| Empfanger Name2 v'| Empfanger Stadt

v/| Empfanger Name3 v'| Empfanger EMail

v | Empfanger ID v'| Senungsreferenznummer

v'| Empfanger Matchcode || Paketreferenznummer

v'| Empfanger Stralte v'| Suche nur in Sendungsdaten des selektierten Versenders

Abbrechen Speichern
Abbildung 92 - Empféngersuche

Welche Empfanger gewahlt werden kénnen, hangt von den verfligbaren Versendern und den zu-
gewiesenen Adressbuichern ab. Detaillierte Informationen entnehmen Sie dem Kapitel 8.3.1 Ad-
ressbiicher anlegen und zuweisen.

Es ist ebenfalls moglich, Empfangerdatenbanken anderer Software-Systeme bei der Suche einzu-
binden. Fir Details und Optionen wenden Sie sich an Ihren GLS Ansprechpartner.

Beachten Sie, dass die Wahl des Empféangers, bedingt durch Postleitzahl und Ziel-Land, die zur
Verfligung stehenden Services beeinflussen kann.




9.1.1.1 Empfanger zum Adressbuch hinzufigen und bearbeiten

Ist der Empfanger noch nicht im Adressbuch vorhanden, kénnen Sie diesen Uber den Link ,Erstel-
len® hinzufiigen. Es 6ffnet sich eine Maske zum Anlegen eines neuen Empféangers.

v Empfanger ?
Adressbuch® Adressbuch auswahlen i
Kategorie -
Deutschland - - -
v | Auf dem Label verbergen
@ v'| Auf dem Label verbergen

Speichern (F6) Abbrechen (F7) Temporar (Fg)

Abbildung 93 — Empfénger zum Adressbuch hinzufiigen

Sobald alle Pflichtfelder gefiillt sind, konnen Sie den Empfanger Gber den Link ,Speichern® im aus-
gewahlten Adressbuch anlegen. Sollten wichtige Angaben fehlen, werden diese rot umrandet.

Ist noch kein Adressbuch fiir den Versender verfugbar, folgen Sie den Anweisungen in Kapitel
8.3.1 Adressbiicher anlegen und zuweisen.

Klicken Sie auf ,Temporar“, wenn Sie den Empfanger nur fur die zu erstellende Sendung verwen-
den und nicht im Adressbuch speichern mdchten.

Sobald Sie einen Empfanger erstellt haben, werden seine Adressdaten im Bereich angezeigt.

Mdchten Sie die Angaben eines Empféangers bearbeiten, wahlen Sie den ,Bearbeiten® Link. Es 6ff-
net sich die gleiche Maske wie beim ,Erstellen®, allerdings sind die Werte des Empfangers schon
voreingetragen. Nach dem Speichern der Anderungen werden die bisherigen Angaben (iberschrie-
ben.

9.1.2 Versender wéahlen

T
EllaHorst - -

Ella Horst GmbH & Co. KG
Breite Strasse 159

50667 Koin

Deutschland

Abbildung 94 - Versenderauswabhl

Im Bereich ,Versender” kann der Versender gewahlt werden, von dem die Sendung verschickt
werden soll. Es wird der Versender vorgeblendet, den Sie in ,Meine Einstellungen® als Standard-
versender ausgewahlt haben. Uber das Auswahlfeld kénnen Sie den Versender wechseln.



Verfugt der Versender Uber eine alternative Adresse, kdnnen Sie diese im Auswahlfeld ,Suche
Versenderadresse® statt der Standardadresse auswéhlen, um die Sendung von dort zu verschi-
cken. Die alternativen Adressen werden in der Maske Versenderadressen gepflegt. Weitere De-
tails finden Sie im Kapitel 8.14.2 Versenderadressen.

Markieren Sie die Checkbox ,,Adresse verbergen®, um fir diese Sendung die Versenderadresse
nicht auf dem Label zu drucken.

Welche Versender zur Auswahl stehen, héangt davon ab, welche Versender von GLS freigeschaltet
wurden.

9.1.3 Produkt wahlen

v Produkt ?

Express

Abbildung 95 - Produktauswabhl

Wabhlen Sie das Produkt, mit dem alle Pakete der Sendung verschickt werden sollen. Alle Pakete
einer Sendung teilen das gleiche Produkt und die gleichen Services. Es ist nicht moglich, dass
eine Sendung aus Paketen mit unterschiedlichen Produkten oder Services besteht. Das gewahlte
Produkt hat Einfluss darauf, welche Services zur Auswahl stehen.

Welche Produkte zur Auswahl stehen wird beeinflusst von:

¢ Land und Postleitzahl des Empfangers
¢ den fUr den Versender aktivierten Produkten (siehe Kapitel 8.3.2 Aktive Produkte & Services

e den fUr den aktuellen Benutzer aktivierten Produkten (siehe Kapitel 8.4.2.3 Produkte und Ser-
vices)

9.1.4 Sendung verwalten

-+ senawg d Pakete ?
Anzanl . Gewient Paket Ref. |Gewicht I
1 1,00 kg = Paket hinzufiigen
1 123456 1,00 123456 ]E]
Sendungs Ref. +
2 1234 7,60 123456 ll'm]
12345 m
3 hGTa 4,30 123456 ]im]
Versanddatum 16.08.2018 m

Incoterm
Abbildung 96 — Sendung und Pakete verwalten

Im Bereich ,Sendung”“ kénnen Sie ein oder mehrere Paket(e) zur Sendung hinzufigen.

Wird nur ein Paket hinzugefugt, wird das angegebene Gewicht aus dem ,kg“ Feld Gbernommen.
Im Fall von mehr als einem Paket, erscheint eine Gewichtabfrage fir jedes weitere Paket.




Um die Sendung nach dem Verlassen der Sendungserfassung einfacher im System wiederzufin-
den, empfiehlt es sich mindestens eine Sendungs-Referenznummer in das zugehdrige Textfeld

einzugeben und der Sendung Uber den -~ -Button zuzuweisen. Hinzugefligte Referenznummern
werden unter dem Textfeld angezeigt.

Weiterhin lasst sich hier das gewlinschte Versanddatum bestimmen. Dieses Datum dient der eige-
nen Organisation, es hat keine Bindung fir den Fahrer und wird mit dem Initial Scan im Depot
tberschrieben. Wenn Sie ein Datum auswahlen, welches kein GLS Versanddatum ist, wird das
Versanddatum automatisch auf den nachsten Arbeitstag verschoben. Ein Verschieben der Zah-
lungsfristen ist Uber diese Einstellung nicht moglich. Stellen Sie z.B. das Datum auf einen Tag in 4
Wochen ein, beginnt die Abrechnung dennoch mit dem Scan im Depot.

Die Eingabe des Incoterm ist nur fur bestimmte Lander notwendig, z.B. fir Pakete in die Schweiz.

Mit Klick auf L B werden ein oder mehrere Paket(e) in den Bereich ,Pakete“ Gibernom-

men und kénnen weiter bearbeitet werden. Uber den Button i wird ein einzelnes Paket aus der
Sendung geldscht.

9.1.5 Paketdetails

S
Nummer
123456 L]
Gewicht
1,00

Notiz 1

Notiz 2

TrackID

Abbildung 97 —Paketdetails

Im Bereich ,Paketdetails” konnen die Angaben zu einem Paket der aktuellen Sendung angezeigt
und bearbeitet werden. Die Auswahl des jeweiligen Pakets treffen Sie im Bereich ,Pakete”.

Im Tab ,Allgemein® kdnnen Sie generelle Angaben zum Paket bearbeiten. Um Ihr Paket nach dem
Verlassen der Sendungserfassung einfacher im System wiederfinden zu kénnen empfiehlt es sich
mindestens eine Referenznummer in das zugehdrige Textfeld einzugeben und dem Paket tber

das -~ Symbol zuzuweisen. Hinzugefligte Referenznummern werden unter dem Textfeld ange-
zeigt.

Durch die Auswahl bestimmter Services werden weitere Tabs im Bereich ,Paketdetails* angezeigt,
z.B. die Betragseingabe fiir CashService Pakete.



9.1.6 Services wahlen
- Sewes |

AddOnLiabilityService AddresseeOnlyService CashService DeliveryAtWorkService DepositService DocumentReturnService
EasyStart EveningDeliveryService ExchangeService FlexDeliveryService Guaranteed24Service HazardousGoodsService I

IdentPINService IdentService IntercompanyService Limited Quantities ShopDeliveryService ShopReturnService

Abbildung 98 —Services wahlen

Der Bereich ,Services” zeigt die fur die Sendung auswahlbaren Services. Welche Services zur
Auswahl stehen, wird bestimmt von:

e Land und Postleitzahl des Empféangers

e dem Produkt

e den fur den Versender aktivierten Services

e den fur den aktuellen Benutzer aktivierten Services

Sollte einer dieser Faktoren einen bestimmten Service nicht unterstiitzen, wird der Service nicht
angezeigt.

Einige Services sind nicht miteinander kombinierbar. Wird ein Service ausgewahlt, werden auto-
matisch alle Services ausgegraut, die nicht mit diesem Service kombinierbar sind. Erst wenn der
Service durch erneutes Anklicken abgewahlt wird, sind wieder alle Services verfligbar.

Fur bestimmte Services kdnnen weitere Eingaben notwendig sein

e Gelten die Angaben des Service fir alle Pakete der Sendung, werden die zuséatzlichen Fel-
der im Bereich ,Sendungsdetails® angezeigt.

o Miussen die Angaben des Services fir jedes einzelne Pakete gemacht werden, werden die
Felder im Bereich ,Paketdetails“ angezeigt.

Im Folgenden werden Details zu den Services beschrieben. Die Liste ist landeribergreifend gehal-
ten - beachten Sie, dass nicht alle Services in jedem Land zur Verfligung stehen.

Ausfuhrliche Informationen zu den Services erhalten Sie unter https://gls-group.eu/ nach Auswahl
des gewlinschten Landes.



https://gls-group.eu/

9.1.6.1 AddOnLiabilityService

Paketdetails

FALEINETGE  AddOnLiabilityService

Haftung* | 5000,00 -

Paketinhalt

Abbildung 99 — AddOnlLiabilityService

Standardmafiig wird fur alle Pakete eine Haftung zum Warenwert ibernommen, der Maximalwert
liegt bei 750,- € pro Paket. Mit dem AddOnLiabilityService kénnen Sie fir hochwertige Glter einen
Antrag auf Hoherhaftung stellen. Je nach Zielland kdnnen Sie einen Betrag eingeben oder einen
festen Betrag auswahlen. Der maximale Haftungsbetrag fur Paketversand in Deutschland liegt bei
5000 €. Zusatzlich zum Label wird ein entsprechendes Antragsdokument gedruckt. Dieser Antrag
ist per Fax bis zur angedruckten Uhrzeit an das zustandige GLS Depot zu senden.

Die Angabe des Paketinhalts ist kein Pflichtfeld und dient lhrer eigenen Dokumentation.

9.1.6.2 AddresseeOnlyService

Beim AddresseeOnlyService darf die Zustellung nur an den genannten Empfanger erfolgen. Die
alternative Zustellung ist explizit ausgeschlossen. Es sind keine zusétzlichen Eingaben in der Sen-
dungserfassung notwendig.

9.1.6.3 CashService

A Sendungsdetails

Aktiviere "gemeinsamer Verwendungszweck”, um den Verwendungszweck bei allen Einheiten einzutragen.

100,00 Verteilen

gemensamer ;) Tauchausris tung Setze Begrindung

Verwendungszweck

Allgemein e EETIY

Betrag™ 100,00

Verwendungszweck* Tauchausriistung

Abbildung 100 - CashService

Beim CashService zahlt der Empfanger die Ware bei der Zustellung in bar (per Nachnahme). GLS
nimmt das Geld in Empfang und transferiert es auf das Konto des Versenders.

Fur den CashService ist es zwingend notwendig, dass Sie einen Betrag eingeben. Dazu stehen
zwei Moglichkeiten zur Verfligung:

o Sie erstellen ein oder mehrere Paket(e). Fiur jedes Paket geben Sie in den Paketdetails den
Betrag und den Verwendungszweck ein. Wenn Sie bei der Erstellung des Pakets eine Re-
ferenznummer eingegeben haben, wird diese automatisch als Verwendungszweck tber-
nommen.



o Sie erstellen ein oder mehrere Paket(e). Sie geben in den Sendungsdetails den Gesamtbe-
trag ein und lassen diesen Uber den Button ,Verteilen* auf alle Pakete verteilen. Wenn Sie
bei der Erstellung des Pakets eine Referenznummer eingegeben haben, wird diese auto-
matisch als Verwendungszweck tibernommen. Uber die ,gemeinsame Begriindung“ tiber-
schreiben Sie fiur alle Pakete den Verwendungszweck mit demselben Eintrag.

Wenn Sie in den Versendereinstellungen die Betragsaufteilung eingestellt haben (vgl. Kapi-
tel 8.3 Versendereinstellungen), wird der Betrag ebenfalls auf die Pakete der Sendung auf-
geteilt.

Gehdoren zu einer Sendung mehrere Pakete, werden die Betrage jeweils von oben nach un-
ten verteilt. Markieren Sie ein Paket im Bereich Pakete und wahlen dann Betrag verteilen,
wird die Summe auf das ausgewéhlte Paket und alle die darunter stehen verteilt.

Anzahl Gewicht CashService
1 1,00 kg | Paket hinzufiigen
Aktiviere "gemeinsamer Verwendungszweck”, um den Verwendungszweck bei allen Einheiten einzutragen.
Sendungs Ref. £
Verteilen
27654321 m] 100,00
gemeinsamer - Taychausriistung Setze Begriindung
Verwendungszweck
Versanddatum 17.08.2018 ke
Incoterm

Pakete

Betrag Gewicht

1 27654321 0,00 750

Betrag* 2500

2 27654321 2500 456
Verwendungszweck™ T usriistu
3 27654321 2500 450 Tauchausristung

4 27654321 25,00 437

SN=NH=N=N=

5 27654321 25,00 456

Abbildung 101 — CashService — Betrége verteilen

Die Eingabe eines Cash-Betrags von 0 € ist nicht méglich. Versuchen Sie die Sendung abzuschlie-
Ren, wird eine Fehlermeldung angezeigt.

9.1.6.4 DeliveryAtWorkService

DeliveryAlWorkService

Mame des Empfangers*
Mame des Empfangers (alternativ)
Gebaude*

Etage™ Zimmer

Telefon™

Abbildung 102 - DeliveryAtWorkService

Beim DeliveryAtWorkService wird die Sendung direkt am Arbeitsplatz des Empfangers zugestellt.
Dadurch kdénnen innerbetriebliche Transportwege verkiirzt und die Postsammelstellen und Lager
Ihres Kunden entlastet werden.

Geben Sie im Bereich ,Sendungsdetails” die Angaben zur Adresse ein. Der alternative Name des
Empféangers kann auch eine Abteilung oder ein Biro sein.




9.1.6.5 DepositService

v Sendungsdetails

DepositService

Kontakiperson

Telefon

Ablageort*

0121

Abbildung 103 - DepositService

Beim DepositService wird die Sendung an einem definierten Ort abgestellt. Sie erreichen eine
hohe Kundenzufriedenheit durch die unverzugliche Verfligbarkeit der Waren, auch wenn der Emp-
fanger nicht zu Hause ist.

Geben Sie in den Sendungsdetails den gewilnschten Ablageort an. Der Fahrer hinterlasst das Pa-
ket ausschlieB3lich an dem definierten Abstellort.
9.1.6.6 DocumentReturnService

Beim DocumentReturnService stellt GLS ein Paket zu und nimmt wichtige signierte Dokumente
mit, die an den Versender zuriickgehen. Empfanger geben dem GLS-Fahrer zum Beispiel den un-
terschriebenen Mobilfunkvertrag und erhalten daftr inr neues Smartphone. Es sind keine zusatzli-
chen Eingaben in der Sendungserfassung notwendig.

9.1.6.7 ExchangeService

v Sendungsdetails 7

ExchangeService

Lieferadresse des Exchange Pakets:

@ Ella Horst Lieferadresse zuriicksetzen

GmbH & Co. KG

@ Breite Strasse 159

Abbildung 104 - ExchangeService

Mit dem ExchangeService kénnen Pakete effizient ausgetauscht werden. Bei Ubergabe eines Pa-
kets an den Empfanger wird ein anderes Paket entgegen genommen und zurtick an den Versen-
der oder an eine alternative Adresse gebracht. Der Empfanger erhalt z.B. ein Ersatzgerét; das de-
fekte Gerat wird gleichzeitig abgeholt. Der Paketriickschein befindet sich bereits im Paket.

Im Bereich Sendungsdetails wird die Versenderadresse als Riicksendeadresse vorgeblendet. Uber
.Lieferadresse zuriicksetzen“ kdnnen Sie die Eingaben I6schen und eine andere Adresse einge-
ben (z.B. Reparaturwerkstatt).



9.1.6.8 FlexDeliveryService

Beim FlexDeliveryService informiert GLS den Empfanger via E-Mail tGber die Warenlieferung und
bietet zahlreiche Zustelloptionen zur Wahl. Der Empfénger kann bereits am Tag vor der Lieferung
aktiv Einfluss auf die Zustellung seines Paketes nehmen und online aus verschiedenen Optionen
wahlen, z.B. die Zustellung an einem bestimmtem Datum oder an einer neuen Adresse.

Fur diesen Service ist es zwingend notwendig, dass eine E-Mail Adresse fir den Empfanger einge-
tragen ist.

9.1.6.9 Guaranteed24Service

Beim Guaranteed24Service wird die Zustellung am nachsten Werktag (Montag — Freitag) bis 17
Uhr garantiert. Die Waren sind garantiert am nachsten Tag verfugbar — dies reduziert die Retou-
renquote. Wird das Paket mit mehr als 15 Minuten Verspatung zugestellt, gilt die Geld-zurlck-
Garantie fur das Service-Entgelt. Wird der Empfanger nicht angetroffen, wird er direkt telefonisch
kontaktiert und kann so flexibel disponieren.

Es sind keine zusatzlichen Eingaben in der Sendungserfassung notwendig.

9.1.6.10 HazardousGoodsService

1088 7000006 ACETAL false

3082 7028166 UMWELTG.. 9 1l E 1 true
1057 7000004 FEUERZE... 2 21 D 3 false

Selected hazardous goods

e T e

7000001 KARTUSC... false 2,50

Abbildung 105 — HazardousGoodsService

Der Versand von Gefahrgiutern ausgewahlter Klassen ist gemaf des Europaischen Ubereinkom-
mens uber die Internationale Beforderung geféahrlicher Guter auf der Stral3e (ADR) und der Gefahr-
gutverordnung Stral3e, Eisenbahn und Binnenschifffahrt (GGVSEB) im innerdeutschen Verkehr
mdglich. Wahlen Sie den HazardousGoodsService, wenn eine Sendung Gefahrgiiter enthélt.

Welche Gefahrguter fir einen Versender zur Verfiigung stehen und welche davon die bevorzugten
Gefahrgiter sind, wird in den unter 8.3.3 Gefahrglter beschriebenen Einstellungen definiert.

Die enthaltenen Gefahrguter missen fir jedes Paket einzeln in den Paketdetails eingestellt wer-
den. In der Maske werden die zu Verfiigung stehenden Gefahrgiter angezeigt. Die als Favoriten

markierten Stoffe stehen an erster Stelle. Markieren Sie eine Substanz und klicken Sie auf ¥ um

diese dem Paket zuzuweisen. Fur jedes hinzugefligte Gefahrgut erscheint ein Dialog zur Erfas-
sung des Gewichts.



Gefahrgiiter Gewicht [ ]

FEUERZEUGE

UN-Nr 1057 Verpackung

Klasse 2 Faktor 3
N-Gef 21 Tunnelcode D

Gewicht 0,7 kg

Abbrechen Hinzufiigen

Abbildung 106 — Erfassung Gewicht fiir Gefahrgut

Markieren Sie eine Zeile in der unteren Tabelle und klicken Sie auf ™ um eine Substanz fiir ein
Paket zu l6schen. Die Gefahrgutpunkte werden entsprechend angepasst.

Die genutzten ADR Punkte werden anhand des Gewichts mit Druck des Labels automatisch be-
rechnet, Uber alle Sendungen eines Versenders aufsummiert und in der Gefahrgutampel in der
Hauptleiste farbcodiert:

e ab 750 Punkte springt die Ampel auf gelb
E e ab 900 Punkte wechselt die Ampel auf rot
12 e ab 1000 Punkte erscheint ein Warnhinweis, da der Fahrer in einer Abholung nur Pa-
kete mit maximal 1000 ADR Punkten mitnehmen darf.

Wenn Sie mit der Maus Uber die Ampel fahren, werden die aktuell genutzten ADR Punkte sowie
die nachste Gefahrgutstufe angezeigt.

ﬁ:ﬂ Sonja Friehmelt ','/.. | r
Status:Online I:j' i

27 Gesamte Gefahrgut ADR Punkte: 27
ADR Punkte =ind weniger als 750
1 E

Abbildung 107 — Gefahrgutampel mit genutzten ADR Punkten

Unabhangig davon, wie viele Punkte bereits aufsummiert sind, knnen Sie jederzeit neue Sendun-
gen mit dem HazardousGoodsService erzeugen, speichern und abschlieRen.

Sind zum Tagesabschluss mehr als 1000 ADR Punkte aufgelaufen, wird erneut ein Warnhinweis
angezeigt. Die Tagesabschlussdokumente, die der Fahrer zwingend mitnehmen muss, enthalten
die ADR Punkte. Der Fahrer ist darauf geschult, die Beschrankung auf maximal 1000 ADR Punkt
strikt einzuhalten und wird nur Pakete bis zu diesem Grenzwert mitnehmen.

Mit Durchfihrung des Tagesabschluss werden die ADR Punkte zuriickgesetzt und die Gefahrgut-
ampel springt um.



9.1.6.11 ldentService

v Sendungsdetails ?
Vomame*®
Nachname*
Geburtsdatum* ]

Nationalitat = | Ident Service Richifinien:

Anzahl der Verfragsseiten*

Anzahl der Unierschriften
Anzahl der Versender Veriragskopien*

‘Anzahl der Empfanger Veriragskopien®

Abbildung 108 - IdentService

Beim IdentService erfolgt die Paketiibergabe ausschliel3lich an die angegebene Person. Durch
Sichtprifung des Personalausweises sowie individuell wahlbaren Identifikationskriterien wird
sichergestellt, dass der Empfanger berechtigt ist, das Paket anzunehmen. Zudem muss der Emp-
fanger eine Unterschrift auf dem IdentService-Formular leisten, das als Original zurtick zum Ver-
sender geht.

Geben Sie in den Sendungsdetails die Informationen zur Person und den Vertragsunterlagen ein.

In den Sendungseinstellungen zum ldentService kdnnen Sie festlegen, welche Angaben wie stark
abweichen dirfen, damit die Identifikation noch als gliltig erkannt wird sowie die Riicksende-
adresse, an die das ldentService-Formular geschickt werden soll (siehe Kapitel 8.2.4 IdentSer-
vice).

Zusétzlich zum Paketlabel wird beim AbschlieRen der Sendung ein IdentService-Dokument aus-
gedruckt. Dieses Dokument enthalt die Angaben zur Person, die Vertragsdetails, Felder zur Doku-
mentation der Zustellung bzw. nicht erfolgten Zustellung sowie Arbeitsanweisungen zur Uberpri-
fung der Angaben des Empfangers.

9.1.6.12 IdentPINService

PIN®

Geburtsdatum |

Abbildung 109 - IdentPINService

Beim IdentPINService erfolgt die Paketzustellung ausschlie3lich an den vom Versender definier-
ten Empfanger mit IT-gestitzter Legitimationsprufung. Verschickte Pakete dirfen nur von einem

Empféanger angenommen werden, der tiber die geheime PIN verfigt. Die vierstellige PIN konnen
Sie frei vergeben, z. B. die letzten 4 Ziffern der Personalausweisnummer. Die PIN wird beim Ab-

schlieBen der Sendung per E-Mail an den Empfanger verschickt.

Wenn Sie auch das Geburtsdatum angeben, ist der Fahrer verpflichtet, dieses zu Uberprifen.

Der Personalausweis muss in jedem Fall bei der Zustellung vorgelegt werden. Eine Zustellung
ohne gultigen Personalausweis ist nicht erlaubt. Diese Information sollten Sie unbedingt in die E-
Mail an den Empfanger aufnehmen. Weitere Details zur Erstellung und Pflege der E-Mail Inhalte
finden Sie im Kapitel 8.13 Vorlageneditor.



9.1.6.13 InterCompanyService

1
IntercompanyService
Alt tivzusteli dresse fir ein konzemintermes Paket:
@ Ella Horst Lieferadresse zuriicksetzen
GmbH & Co. KG
@ EBreite Strasse 159

Abbildung 110 - InterCompanyService

Der InterCompanyService dient dem unternehmensinternen Paketaustausch und vereinfacht den
Paketversand zwischen den Standorten eines Unternehmens. Wenn Sie Pakete an einen lhrer
Standorte versenden, nimmt GLS dort Pakete mit, die an andere Standorte lhres Unternehmens
gehen.

Im Bereich Sendungsdetails wird die Versenderadresse als Alternativzustellungsadresse flr
konzerninterne Pakete vorgeblendet. Uber ,Lieferadresse zuriicksetzen“ konnen Sie die Eingaben
I6schen und eine andere Adresse eingeben.

9.1.6.14 ShopDeliveryService
1

ShopDeliveryService

rd|-‘_:_'*] BarcelEHOR = G & G Kiosk
- PaketShop ID: 2760901613 unbekannt
Markistr. 19
50068 Kodln
2760001613 Telefon: 1014531
: Fax: |
E-Mail:
Offnungszeiten
Mo. 09:00 - 21:00
Di. 09:00 - 21:00

Abbildung 111 - ShopDeliveryService

Mit dem ShopDeliveryService konnen Sie Waren direkt in einen von lhrem Kunden gewéhlten
GLS PaketShop senden. lhre Pakete sind schnellstmdglich verfiigbar — vor allem fur den Empfan-
ger, der haufig unterwegs bzw. nicht zu Hause ist. Ihr Kunde entscheidet selbst, wann und wo er
das Paket abholt. Die Abholung ist bequem in einem der rund 5.000 GLS PaketShops in Deutsch-
land maoglich.

Der PaketShop wird bereits wahrend des Bestellprozesses ausgewahlt. Ist in den Empfangerein-
stellungen ein Standard PaketShop ausgewahlt, wird dieser vorgeblendet.

Uber den ,Suchen®“-Button kdnnen Sie sich im Bereich ,Sendungsdetails“ PaketShops in der Nahe
der angegebenen Adresse anzeigen lassen. Mit Hilfe der ,>“- und ,<“-Buttons navigieren Sie durch
die Menge gefundener PaketShops, wobei diese nach Entfernung zur Adresse sortiert sind. Alter-
nativ kénnen Sie den Namen eines PaketShops oder die PaketShop-ID eingeben.

Die Suche nach der PaketShop Adresse sowie den Offnungszeiten funktioniert nur, wenn das Kun-
densystem online ist.



9.1.6.15 ShopReturnService

ShopReturnService

Benuize bevorzugten PaketShop des Empfangers

| Machstgelegener PaketShop in der E-Mail zum Empfanger hinzufigen |

Abbildung 112 - ShopReturnService

Beim ShopReturnService kann der Empfanger sein Paket tiber einen GLS PaketShop retournie-
ren. lhr Kunde gibt seine Ruicksendung — vorfrankiert und kostenfrei — im GLS PaketShop seiner
Wahl ab. Die Ware wird ohne Umwege zu Ihnen retourniert. Kosten fallen nur an, wenn das Paket
tatséchlich zuriickgeschickt wird.

Es kann in den Sendungsdetails ausgewéahlt werden, ob der bevorzugte PaketShop des Empféan-
gers oder der nachstgelegene PaketShop in der E-Mail an den Empfanger aufgefihrt wird.

9.1.6.16 ThinkGreenService

Mit dem ThinkGreenService werden Pakete nachhaltig versendet und Sie verbessern lhre eigene
Oko-Bilanz. Entstandene CO2-Emissionen werden durch Investitionen in Aufforstungsprojekte
kompensiert. Ihr Image gewinnt durch lhr sichtbares Engagement fiir Nachhaltigkeit. Schon ab
1.000 Pakete p. a. erhalten Sie eine jahrliche Urkunde.

Es sind keine zusatzlichen Eingaben in der Sendungserfassung notwendig.

9.1.6.17 TimeDefiniteServices

TimeDefiniteServices kénnen Sie nur fir Sendungen mit dem Produkt ,Express” buchen. Ein
Express-Paket wird grundsatzlich bis 17 Uhr am nachsten Werktag zugestellt. Uber die Services
kénnen Sie einen festen Zustellzeitraum definieren. Abhéngig davon, welche Services fur Nutzer,
Versender und Empfanger aktiviert sind, stehen folgende TimeDefiniteServices zur Auswahl:

Service Beschreibung

08:00Service Lieferung der Sendung vor 8 Uhr
09:00Service Lieferung der Sendung vor 9 Uhr
10:00Service Lieferung der Sendung vor 10 Uhr
12:00Service Lieferung der Sendung vor 12 Uhr

Saturday10:00Service  Lieferung der Sendung vor 10 Uhr an einem Samstag
Saturday12:00Service | Lieferung der Sendung vor 12 Uhr an einem Samstag

Tabelle 10 - TimeDefiniteServices

9.1.6.18 TyreService

Der TyreService kennzeichnet die Zustellung von Reifen. Es sind keine zusatzlichen Eingaben in
der Sendungserfassung notwendig.



9.1.7 Sendung abschlieRen

pem Sendung
&% apschliefen (F2)

Sobald Sie alle Eingaben fur Ihre Sendung gemacht haben, kénnen Sie diese lUber
oder die Taste F2 abschicken und die Paketlabel drucken. Es wird geprift, ob in Inren Angaben
Daten fehlen oder geandert werden mussen. Falls eines von beidem zutrifft, werden Sie mit einer
Meldung aufgefordert, entsprechende Anderungen vorzunehmen. Konnten die Labels fur die Sen-
dung erfolgreich ausgedruckt werden, erhalten Sie eine entsprechende Bestatigung.

9.1.8 Ausgewahltes Paket abschliel3en

mem  Ausgewahlies

Sie haben die Moglichkeit, tiber den Button == ™=="=*" nyr ein ausgewahltes Paket aus einer
Sendung abzuschlieRen. Die weiteren Pakete dieser Sendung erscheinen dann in der Sendungs-
Ubersicht als vollstandig, aber nicht tbermittelt. Es wird nur das Label fur das ausgewahlte Paket
gedruckt. Die Sendung kdnnen Sie zu einem spateren Zeitpunkt weiter bearbeiten und abschlie-
Ben.

9.1.9 Labels im Puffer drucken

mym Drucke Labels im
B8 pyfier

Klicken Sie auf um alle Labels zu drucken, die fur den Pufferdruck gespeichert sind.
Fur den gepufferten Druck werden Labels im Speicher gesammelt, bis eine Seite gefillt ist. Die
Anzeige informiert Sie, wie viele Labels sich derzeit im Speicher befinden. Uber den Button kénnen
Sie den Druck anstoRRen, unabhangig davon, ob die Seite komplett gefillt ist.

9.1.10 Sendungsvorlagen

Wenn Sie regelmaRig gleichartige Sendungen erstellen, kénnen Sie dafur Vorlagen nutzen. Die
Vorlagen kénnen sowohl in der Sendungserfassung als auch in der Sendungserfassung (Fast
Mode) erstellt, verwaltet und verwendet werden. In den personlichen Einstellungen kénnen Sie
festlegen, welche Standardsendungsvorlage verwendet werden soll (vgl. Kapitel 8.1.5 Sendungs-
vorlage).

Um eine Vorlage zu erstellen, erfassen Sie eine Sendung mit den gewiinschten Einstellungen und

& Vorlage speichern

klicken Sie auf . Geben Sie dieser Vorlage einen Namen und bestatigen Sie mit OK.
Sie erhalten eine Rickmeldung, ob die Vorlage erfolgreich angelegt wurde.

Wahlen Sie den Button & , um eine Vorlage aus lhrer Liste von bestehenden Vorlagen
zu wahlen. Alle Bereiche einer geladenen Vorlage, die mit Werten vorbelegt sind (z.B. der Empfan-
ger), sind zunéchst gesperrt. Um die Informationen zu vervollstandigen oder zu &ndern, klicken Sie
auf den ,Bearbeiten®-Link im jeweiligen Bereich.

Mochten Sie eine Vorlage mit der aktuellen Sendung tiberschreiben, klicken Sie den Button

W Vorlage ersetzen

und wahlen Sie die gewiinschte Vorlage aus der Liste. Eine Statusmitteilung zeigt an,
ob der Speichervorgang erfolgreich war.

& Vorlage laschen

Um eine bestehende Vorlage zu Idschen, klicken Sie auf und wéhlen Sie die zu 16-
schende Vorlage. Eine Statusmitteilung zeigt Ihnen an, ob der Loschvorgang erfolgreich war.



9.1.11 Neue Sendung erstellen

Neue Sendung
(F5)

Um eine neue Sendung zu erzeugen, klicken Sie auf oder nutzen Sie die Taste F5.
Die Maske wird geleert und Sie kénnen eine neue Erfassung beginnen. Wenn Sie eine Sendung

ﬁ Neue Sendung
selber Empfanger

an denselben Empfanger erfassen wollen, klicken Sie auf

9.1.12 Sendungsubersicht

»— Sendungs-
— (Ubersicht

Nutzen Sie H um in die Sendungsubersicht zu wechseln. Weitere Informationen finden
Sie im Kapitel 9.4 Sendungstbersicht.



9.2 Sendungserfassung (Fast Mode)

Eingestelites Datum:  Fr. 17.08.2018
L (e (O = Sonja Frienmelt o]
(€ () () 23 sendungserfassung (Fast Mode) B tawsonine 4 ? GLS
@ @ sendungen Barcode ]
-9 L[] g bR
z:g:;ﬁ Paket Ref. Sendung Ref. Empfanger Versender Versanddatum |Import Typ
123456 12345 123456 Max Muster 2769995N0E 16.08.2018 Unvollstandig ]
Musterstr. 123 Ella Horst GmbH &... e
= 65170 Wiesbaden Breite Strasse 159
Deutschland 50667 Kain ErES e
Profi- Deutschland B pumer
Ubersicht 1234586 123456 Max Muster 2769995N0E 25.06.2018 Vollstandig
Musterstr 123 Ella Horst GmbH & 0 ungedruckie Labels im
65170 Wiesbaden  Breite Strasse 159 e Pufier
= Deutschland 50667 Kain
oot Deutschland o Alle Pakete
P 123456 Max Muster 2769995NOE 25.08.2018 Unvolistandig B abschiiefen
Musterstr 123 Ella Horst GmbH &
65170 Wiesbaden  Breite Strasse 159 rd 6 ungedruckte Label(s)
Deutschland 50667 Koln
O Deutschland
Einstel- 123456 Max Muster 2769995N0E 25.06.2018 Unvollsténdig B Vorlage laden
lungen Musterstr. 123 Ella Horst GmbH &
65170 Wiesbaden Breite Strasse 159 rd
Deutschland 50867 Koln P
W Deutschiand o
123456 123456 Max Muster 2769995N0E 25.06.2018 Volistandig
ERIGIE Musterstr. 123 Ella Horst GmbH &...
STEEEILE 65170 Wiesbaden  Breite Strasse 159 re [ z
Deutschland 50867 Kain
Deutschland
123456 123456 Max Muster 2769995N0E 25.06.2018 Unvollstandig & i
Musterstr. 123 Ella Horst GmbH &...
65170 Wiesbaden Breite Strasse 159 rd
Deutschland 50867 Kain
Deutschliand
ﬁ Neue Sendung
(F5)
. 3 . ]
1 »— Sendungs-
Logout 171 %= Gersicht

Abbildung 113 -Sendungserfassung (Fast Mode) mit gesuchten Paketen

Mit der Sendungserfassung (Fast Mode) kénnen Sie:

1. Sendungen Uber Einscannen eines Barcodes mit allen sendungsrelevanten Daten erzeugen
und abschlie3en. Dazu missen die Empfangerdaten als Barcode vorliegen und die Positi-
onseingaben im System eingestellt sein.

2. Sendungen durch Eingabe der Sendungsreferenznummer oder Einscannen des Barcodes
der Sendungsreferenznummer abschlieRen. Dazu muss die Sendungsreferenznummer als
Barcode vorliegen.

Weiterhin haben Sie in der Sendungserfassung (Fast Mode) die Mdglichkeit, IThre Sendungen zu
uberprifen, Uber einen Assistenten zu bearbeiten, weitere Sendungen hinzuzufiigen und Sendun-
gen abzuschlieRen. Die Handhabung entspricht der Sendungserfassung (siehe Kapitel 9.1 Sen-
dungserfassung).

Legen Sie vor der Nutzung in den Sendungseinstellungen fest, ob die Labels direkt im Anschluss
an den Scan gedruckt werden sollen (siehe 8.2.1 Anzahl von Ausdrucken fur Tagesabschluss).



9.2.1 Sendung per Scanner erstellen

Um komplette Sendungen per Scan zu erstellen, missen die Informationen (Empfangerdaten, An-
zahl Pakete, Gewicht, etc.) in einem Barcode verschlisselt werden. Die Daten auf den Barcodes
(1D oder 2D) mussen Zeichenketten fester Lange sein, damit das System sie verarbeiten kann.
Wie die Informationen genutzt werden, legen Sie einheitlich flr die gesamte Applikation fest (siehe
Kapitel 8.9 Barcode-Einstellungen).

Um eine Sendung anzulegen, aktivieren Sie den Button ,Barcode” neben dem Suchfeld (dunkler
Hintergrund) und positionieren Sie den Cursor in das Feld.

I

Abbildung 114 - Suchleiste der Sendungserfassung (Fast Mode) — Barcode aktiv

Scannen Sie den Barcode. Falls in den Sendungseinstellungen ,Labels direkt im Anschluss ans
Scannen drucken® aktiviert ist, wird die Sendung automatisch erzeugt, abgeschlossen und das
bzw. die Label(s) sofort gedruckt.

Andernfalls wird die Eingabemaske der Sendungserfassung beftillt. Wenn dort alle Daten vollstan-
dig sind, klicken Sie auf den Button ,Sendung abschlielen®.

9.2.2 Sendung durch Eingabe der Sendungsreferenznummer abschlie3en

Um eine Sendung per Scan abzuschlieRen, deaktivieren Sie den Button ,Barcode” neben dem
Suchfeld (heller Hintergrund) und positionieren Sie den Cursor in das Feld.

Abbildung 115 - Suchleiste der Sendungserfassung (Fast Mode) — Barcode inaktiv

Scannen Sie den Barcode lhrer Sendungsreferenznummer. Alternativ kénnen Sie die Sendungsre-
ferenznummer Uber die Tastatur eingeben und mit Enter bestétigen.

Falls Sie in den Sendungseinstellungen ,Labels direkt im Anschluss ans Scannen drucken® akti-
viert haben und im System genau eine Sendung mit genau einem Paket mit dieser Referenznum-
mer gefunden wird, wird das entsprechende Label sofort gedruckt.

Ist die Funktion nicht aktiviert oder werden mehrere Sendungen mit der Referenznummer gefun-
den oder enthalt die Sendung mehr als ein Paket, so werden alle relevanten Sendungen aufgelis-
tet. Werden mehrere Sendungen angezeigt, kdnnen Sie Uber den Button in der Spalte ,,Aktion” die
einzelnen Sendungen bearbeiten und Uber ,Sendung abschlieen* die Labels drucken.

Wird nur eine Sendung gefunden, kénnen Sie diese direkt bearbeiten und abschlieRen.



Eingestelites Datum Mi_ 29112017

| - - — Lﬂl =1
S ey = Sonja Friehmelt F
€ ) (A =8 sendungserfassung (Fast Mode) B meomne L 7P GLS
@ Sendungen ref00061 Barcode pem Sendung
L g i &% apsciesen
Eiz[’;g‘rﬁ v Empfanger 2 - [T— 7
mem Ausgewahites
Max Muster Telefon Ella Horst GmbH & Co. KG % paket abschiieRen
P Musterstrate 15 Breite Strasse 159
-4 68122 Mannheim R 50667 Kein Drucks Lael
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iibersicht
Kontakt: 0 ungedruckte Labels im
E-Mail Puifer
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Batch e 2D Bearbeiten (F3) mem  Alle Pakete
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0 Sendungsnr.: Versanddatum:28.11.2017 INCOTERM Status: Unvollstandig
Einstet- G Vorlage laden
lungen Produkt: Paket Services
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|
@ Vorlage speichem
@
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@ Vorlage Loschen
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Abbildung 116 - Sendungserfassung (Fast Mode) mit einer Sendung

9.2.3 Neue Sendung per Assistent erstellen

MNeue Sendung

Um eine neue Sendung zu erzeugen, klicken Sie auf = oder nutzen Sie die Taste F5.
Es offnet sich der Assistent, der Sie durch den Prozess leitet. Klicken Sie auf Fortfahren um zum
nachsten Schritt der Bearbeitung zu gelangen. Sie haben jederzeit die Mdglichkeit die Bearbeitung
abzubrechen oder den Zwischenstand abzuspeichern.

Empfanger auswihlen n

;.

Max MUSter :r‘zaiqé:‘uster.de
Musterstr. 123 01234/56789
65170 Wiesbaden

Deutschland

Abbrechen Speichern Fortfahren
Abbildung 117 - Assistent der Sendungserfassung (Fast Mode): Empfanger auswahlen

Wahlen Sie einen Empfanger aus Ilhrem Adressbuch aus oder fiigen Sie eine neue Adresse Uber
LErstellen“ hinzu.



Versender und Adresse auswahlen n

Ella Horst GmbH & Co. KG
Breite Strasse 159

50667 Koin

Deutschland

Abbrechen Zuriick Speichern Fortfahren

Abbildung 118 - Assistent der Sendungserfassung (Fast Mode): Empféanger auswéhlen

Bestimmen Sie den Versender bzw. die alternative Versenderadresse.

Sendung bearbeiten

Versanddatum | 17.08.2018 m | 123456

Incoterm

Anzahl

Abbrechen Zuriick Speichemn Foitfahren

Abbildung 119 - Sendungserfassung (Fast Mode): Sendung bearbeiten

Fugen Sie ein Versanddatum und eine Referenznummer hinzu.

Produkt und Service Bearbeiten

Produkt
Express ‘
Services
AddOnLiabilityService
AddresseeOnlyService HazardousGoodsService

DeliveryAtWorkService

DepositService IdentService

DocumentReturnService

ThinkGreenService

FlexDeliveryService

Abbrechen Zuriick Foitfahren

Abbildung 120 - Sendungserfassung (Fast Mode): Produkt und Service bearbeiten

Im n&chsten Schritt legen Sie das Produkt und die gewlinschten Services fest. Fir bestimmte Ser-
vices sind weitere Pflichtangaben notwendig, z.B. die Angaben zu den Gefahrenstoffen fir den
HazardousGoodsService. Die Informationen werden in einzelnen Schritten abgefragt. Die Auflis-
tung aller Pflichtangaben der einzelnen Services entnehmen Sie Kapitel 9.1.6 Services wahlen.



Paket bearbeiten B

Bearbeite Paket 1/ 1: Zusétzliche Information
123456 m

Abbrechen Zuriick Speichern Fortiahren

Abbildung 121 - Sendungserfassung (Fast Mode): Zusatzliche Information

Fugen Sie bei Bedarf weitere Informationen zum Paket hinzu.

Paket bearbeiten n

Bearbeite Paket 1 / 1: Gewicht & Drucken
Gewicht: 3,35 kg

Abbrechen Zuriick Speichern
Abbildung 122 - Sendungserfassung (Fast Mode): Gewicht und Drucken

Im letzten Schritt legen Sie das Gewicht des Pakets fest.

Mit Speichern wird die Sendung fir den Empfanger erzeugt und in der Maske Sendungserfassung
(Fast Mode) angezeigt. Wahlen Sie alle Pakete aus und drucken Sie die Labels.



9.3 Sendungserfassung (Batch Mode)

Eingestelites Datum Fr. 17.08.2018
I A - Sonja Friehmelt L
(€ (M) () # sendungserfassung (Balch Mode) E swsonne g ? GLS
ﬁ a erstellen
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o Anzahl der zu verarbeitenden Labels Labels verarbeiten von
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O 2 Ali Gathor Ali ...  Deutschland 30159 Hannover v Volistandig e m ref00003 paket00003
= O 3 Jim Panse Deutschland 30880 Laalzen + Volistandig Va @I ref00001 paket00001
Elfassung O 4 Ken Guru Deutschland 30880 Laalzen v Volistandig e m ref00002 paket00002
Fast Mode
O 5 Jim Panse Deutschland 30880 Laatzen + Volistandig ya m ref00001 pakel00001
O 6 Ken Guru Deutschland 30880 Laalzen + Volistandig Va m ref00002 pakel00002
O 7 Jim Panse Deutschland 30880 Laatzen + Volistandig ya m ref00001 pakel00001
O 8 Ken Guru Deutschland 30880 Laalzen + Volistandig Va “_m ref00002 pakel00002
O g Jim Panse Deutschland 30880 Laatzen + Volistandig ya m ref00001 pakel00001
O 10 Ken Guru Deutschland 30820 Laaizen + Vollstandig Va “_m ref00002 pakel00002
Eﬁ% Label(s) drucken
O 1 Jim Panse Deutschland 30820 Laatzen + Vollstandig v m ref00001 pakel00001
O 12 Ken Guru Deutschland 30820 Laaizen + Vollstandig Va “_m ref00002 pakel00002
) Label
P =
ﬂ M Paket{e) loschen
Logout

Abbildung 123 - Sendungserfassung (Batch Mode)

Mit Hilfe der Sendungserfassung (Batch Mode) kénnen Sie in wenigen Schritten viele Pakete
gleichzeitig von einem Versender an verschiedene Empféanger erzeugen. Um die Maske nutzen zu
kénnen, missen die Pakete Uber einen Importvorgang als Typ ,Sendung (batch)“ gekennzeichnet
werden. Mehr hierzu erfahren Sie im Kapitel 9.12.2 Neues Importprofil.

Nach dem Import werden die Pakete in einer Liste in der Maske Sendungserfassung (Batch Mode)
angezeigt.

Sie kénnen einzelne Pakete aus dieser Liste Uber die erste Spalte oder liber den Bereich ,Labels

verarbeiten von/bis* auswahlen. Markieren Sie einzelne oder alle Pakete iiber ¢ oder geben Sie
die laufenden Nummern ein.

Léschen Sie einzelne oder alle Pakete, indem Sie eine Auswahl treffen und den Button ,Paket(e)
I6schen® klicken. Einzelne Pakete kdnnen Sie auch Uber U .Element I6schen® in der entsprechen-
den Zeile entfernen.

Sie kénnen unvollstandige Pakete bearbeiten, indem Sie auf den Button # .Paket bearbeiten® in
der entsprechenden Zeile klicken.




Im Bereich ,Paketdetails“ kdnnen bestimmte Informationen fur die ausgewéhlten Pakete hinzuge-
fligt werden. Sobald der Button ,Ubernehmen® gedriickt wird, werden diese Parameter fiir alle aus-
gewahlten Pakete gesetzt. Dabei wird die Referenznummer hinzugeftigt und bereits vorhandene
Referenznummern nicht Gberschrieben.

Im Bereich ,Versender” kann eine alternative Versenderadresse ausgewahlt werden. Klicken Sie
auf den Button ,Ubernehmen® im Bereich ,Paketdetails* um die Zuweisung abzuschlieRen.

Sobald alle Einstellungen abgeschlossen sind, konnen die Labels fir alle selektierten Pakete Uber

B Label(s) drucken 5 Label(s) unvolistandig

den Button gedruckt werden. Uber die Anzeige erkennen Sie
jederzeit, ob Pakete in der Liste unvollstandig sind. Fehlen fiir die ausgewahlten Pakete beim
Druck noch Pflichtangeben, so erscheint fir diese Pakete eine Fehlermeldung. Sie kénnen die Pa-
kete erst abschliel3en, wenn alle Daten vollstandig sind.

Wurden fur die gewahlten Pakete die Labels bereits zuvor gedruckt, erscheint eine Abfrage, ob die
Labels erneut gedruckt werden sollen.

9.3.1.1 Neue Sendung per Assistent erstellen

Sie haben uber die Maske Sendungserfassung (Batch Mode) zudem die Méglichkeit neue Sendun-
gen fur alle Empféanger in Inrem Adressbuch zu erstellen. Diese Funktion bietet sich an fiir den
Versand von identischen Sendungen an einen grolen Empfangerkreis. Die Sendungen dirfen je-
weils nur ein Paket enthalten. Es kénnen alle Services ausgewahlt werden, allerdings gelten diese

ﬂ Aus Adressbuch
erstellen

Einstellungen fir alle Empfanger. Klicken Sie zur Erstellung auf

Mein Adressbuch v

Anzahl der Empfanger im Adressbuch: 1

Abbrechen Fortfahren
Abbildung 124 - Sendungserfassung (Batch Mode): Adressbuch auswéhlen
Wahlen Sie ein Adressbuch aus. Es wird angezeigt, wie viele Empfanger enthalten sind.

Versender und Adresse auswéhlen n

2T69995N0E -

Ella Horst GmbH & Co. KG
Breite Strasse 159

50667 Koin

Deutschland

Abbrechen Zuriick Fortiahren
Abbildung 125 - Sendungserfassung (Batch Mode): Versender auswéahlen

Im zweiten Schritt wahlen Sie den Versender und die Versenderadresse aus.



Sendung bearbeiten n

Versanddatum =~ 17.08.2018 m | (123456 | ]

Incoterm

Anzahl +
Abbrechen Zurick Speichern Fortfahren

Abbildung 126 - Sendungserfassung (Batch Mode): Sendung bearbeiten

Fugen Sie ein Versanddatum und eine Referenznummer hinzu.

Produlkt und Service Bearbeiten n

Produkt

Express

Services

AddOnLiabilityService

AddresseeOnlyService HazardousGoodsService

DeliveryAtWorkService
DepositService IdentService

DocumentReturnService

ThinkGreenService

FlexDeliveryService

Abbrechen Zuriick Fortfahren

Abbildung 127 - Sendungserfassung (Batch Mode): Produkt und Service bearbeiten

Im nachsten Schritt legen Sie das Produkt und die gewtinschten Services fest. Flr bestimmte Ser-
vices sind weitere Pflichtangaben notwendig, z.B. die Angaben zu den Gefahrenstoffen fir den
HazardousGoodsService. Die Informationen werden in einzelnen Schritten abgefragt. Die Auflis-
tung aller Pflichtangaben der einzelnen Services entnehmen Sie Kapitel 9.1.6 Services wahlen.



Paket bearbeiten [ ]

Bearbeite Paket 1 / 1: Zusatzliche Information
123456 m

Abbrechen Zuriick Speichern Fortiahren

Abbildung 128 - Sendungserfassung (Batch Mode): Zusétzliche Information

Fugen Sie bei Bedarf weitere Informationen hinzu.

Paket bearbeiten n

Bearbeite Paket 1 / 1: Gewicht & Drucken
Gewicht: 3!35 kg

Abbrechen Zuriick Speichern

Abbildung 129 - Sendungserfassung (Batch Mode): Gewicht und Drucken

Im letzten Schritt legen Sie das Gewicht des Pakets fest.

Mit Speichern werden die Sendungen fiir alle Empfanger Ilhres Adressbuchs erzeugt und in der
Maske Sendungserfassung (Batch Mode) angezeigt. Klicken Sie auf = ™ @it

um das Label
zu drucken.



9.4 Sendungsibersicht

Abbildung 130 - Sendungstbersicht
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s 3
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65760 Eschborn  Breite Strasse 159 0 ausgewahlte Pakete mit
Deutschland 50667 Koln Fehlerstatus
Deutschland
123abc 126 Mustermann Gm... 2769995N0E kaba2019 16.10.2019 16.10.2019 Paket
Musterstraie 1 Ellla Horst GMBH... ﬁ] Auswahl [oschen
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Deutschland 50667 Kain 0 ausgewahlte Pakete
Deutschland léschen
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123abc 124 Mustermann Gm... 2769995N0E kaba2019 16.10.2019 16.10.2019 Paket
Musterstrale 1 Ellla Horst GMBH...
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In der Sendungsiibersicht werden alle zuvor erzeugten Pakete angezeigt. Fir diese Pakete
kénnen Sie die folgenden Aktionen ausfihren:

e Liste von Paketen filtern

o Pakete bearbeiten

e Liste von Paketen drucken

e Labels von Paketen (erneut) drucken
e Pakete mit Fehlerstatus zuriicksetzen
e Pakete ldschen

¢ Neue Sendungen erstellen

e Pakete mit einem Profil exportieren

9.41

Nutzen Sie die Filter im Bereich ,Pakete“ um die Anzahl der angezeigten Pakete nach bestimmten
Kriterien einzuschréanken.

Liste von Paketen filtern

Je nach Kriterium kdnnen Sie Referenzwerte eingeben oder aus einer Liste auswéahlen. Sie kon-
nen beliebig viele Kriterien wahlen, um das Ergebnis einzuschranken. Klicken Sie auf ,Filtern“ um
die Kriterien anzuwenden.



In der Liste werden alle Elemente angezeigt, die den Filterkriterien entsprechen. Gibt es keine Ele-
mente, die den eingegebenen Kriterien entsprechen, wird ,Kein Content in Tabelle* angezeigt. Ent-
fernen Sie einen oder mehrere Filter, bis Sie ein Ergebnis in der Tabelle erhalten.

Sollen alle Filter-Felder wieder auf ihren Ausgangswert zurlickgesetzt werden, wahlen Sie den But-
ton ,Eingabe zurlcksetzen®. Klicken Sie anschlielend auf ,Filtern” um alle Tabelleneintrage anzu-
zeigen.

Filter, die Sie 6fter bendtigen, kdnnen Gber den Button ,Filter speichern® abgelegt werden. Ein ge-
speicherter Filter kann Gber ,Ausgewahlte Filter I6schen® wieder entfernt werden.

Alternativ kdnnen Sie in dem Textfeld unter dem Spaltennamen einen Suchtext eingeben und mit
der Enter-Taste bestéatigen. Die Suche ist unabhéngig von GroR3-/Kleinschreibung. Um die Suche
zuriickzusetzen, entfernen Sie den Suchtext und bestéatigen Sie erneut mit Enter.

Sendung Ref. Paket Ref. Track ID Empfanger Versender
123456 I N | D

Abbildung 131 - Suche in Tabellenspalten

Jedem Paket ist zu jeder Zeit ein Status zugeordnet. Der Status bestimmt die Aktionen, die fiir das
Paket moglich sind.

Status Beschreibung

Die Daten sind erfasst, die Sendung kann noch nicht abge-
schlossen werden. Es fehlen Pflichtangaben. Die entspre-
chende Zeile wird rot hinterlegt.

4 Unvollstandig

Die Daten sind vollstandig erfasst. Alle Pflichtangaben sind
ausgeflllt. Das Label kann gedruckt werden.

v

Vollstandig

2 Gedruckt/ Das Label wurde gedruckt.

In Ubermittlung

Die Paketdaten wurden elektronisch an die GLS Backend-

Ubermittelt systeme Ubermittelt.

¥ Das Paket wurde bereits in einem GLS System verarbeitet.
Dieser Status tritt in der Regel dann auf, wenn ein Daten-
satz zu einem Paket storniert werden soll, das Paket jedoch

schon im Logistikprozess verarbeitet wird.

Eingescannt

Unbekannter Fehler bei der Datenuibertragung. Nach erfolg-
ter Fehlerkorrektur werden die Daten automatisch erneut
Ubertragen.

*  Fehlerhaft

Tabelle 11 — Ubersicht Paketstatus



9.4.2 Pakete bearbeiten

Aus der Sendungsuibersicht heraus haben Sie die Mdglichkeit, die einzelnen Pakete zu bearbeiten.

Fir alle Pakete im Status ,Ubermittelt“ kénnen Sie (iber den Button i in der Spalte ,,Aktion” die
Sendungsdetails einsehen.

Eingestelites Datum:  Do. 02.11.2017

- /\ /\ . i Sonja Friechmelt F
€« @® Q) By sendungsdetails B Statue onine |:‘_:/[.:l ? GLS
3616
drucken
Max Muster Telefon: Ella Horst GmbH & Co. KG
Musterstr. 1 Breite Strasse 159
50968 Koln-Marienburg i DUERER T 50667 Koln
Deutschland Deutschland
Kontakt: Muster12
E-Mail
max@muster.de
I
Sendungsnr.:Muster123 Versanddatum:02.11.2017 INCOTERM: Status: Ubermittelt

FlexDeliveryService
Produki: Paket Services: ThinkGreenService

Gesamtgewicht 18,24

-________________________________ee 5

" Track-ID: ZDAJEILZ Gedruckt: 4
Paket hinzufiigen: — Paket1von4 |€&| =
9 + Paketnummer. 50571250335 (R Op=ail et O .
Referenzen: Muster123 Services: ‘AddOnLiabilityService (Haftungsbetrag: 5000, Wahrung:EUR, Paketinhalt...
Gewicht 456 Notiz

Taucherausristung

.3

Logout

Abbildung 132 - Sendungsdetails

Diese Ubersicht enthélt alle Details zur Sendung sowie den einzelnen Paketen. Die Informationen
zur Sendung kdnnen nicht mehr verandert oder geléscht werden, Sie haben aber die Moéglichkeit
uber ,Paket hinzufigen® weitere gleichartige Pakete zur Sendung hinzuzufigen. Die Bearbeitung
und der Abschluss der Pakete erfolgt Gber die Sendungserfassung. Hier kénnen z.B. notwendige
Pflichteingaben zu den gewahlten Services erganzt werden (z.B. Cash-Betrage, Gefahrgut-Sub-
stanzen).

Sendungsdetails
=

Uber drucken konnen die Sendungsdetails gedruckt werden.

Fur alle Pakete, die noch nicht tibertragen sind, kénnen Sie tiber den Button “ (Bearbeiten) in der
Spalte ,Aktion“ Veranderungen vornehmen. Die Sendung wird in der Sendungserfassung geoffnet.
Die Bearbeitung erfolgt wie in Kapitel 9.1 Sendungserfassung beschrieben.



9.4.3 Aktuelle Seite drucken

Aktuelle Seite

Um die aktuelle Auflistung von Paketen zu drucken, klicken Sie auf ructen . Es wird eine
Liste von allen Paketen der aktuellen Seite in der Paketlbersicht gedruckt.

Die Statuszeile unterhalb des Buttons L LS informiert Sie, wie viele Pakete in der

Liste enthalten sind. Die Anzeige wird angepasst, wenn Sie Uber die Pfeiltasten navigieren.

Beachten Sie, dass fur den Druck der Liste eine entsprechende Druckerkonfiguration angelegt sein
muss (siehe hierzu Kapitel 8.7 Drucker).

9.4.4 Labels von Paketen (erneut) drucken
In der Sendungsibersicht kdnnen Sie Labels fur Pakete drucken und nachdrucken.
Fur Pakete im folgenden Status konnen Labels erneut gedruckt werden:

e Gedruckt/In Ubermittlung
e Ubermittelt

Dies kann hilfreich sein, wenn ein Label beschadigt wurde oder verloren ging.

Pakete im Zustand ,vollstandig” kdnnen abgeschlossen und das entsprechende Label gedruckt
werden.

Pakete mit Status ,unvollstandig“ konnen nicht abgeschlossen bzw. gedruckt werden, hier er-
scheint eine Fehlermeldung, die vom User bestatigt werden muss. Die fehlenden Daten mussen
zunéachst erganzt werden.

Es gibt vier Mdglichkeiten ein Label in der Sendungstibersicht zu drucken:

¢ Kilicken Sie fUr das entsprechende Paket auf = (Artikel drucken) in der Spalte ,,Aktion*

mem Ausgewanlte

e Waihlen Sie die Pakete in der Tabelle aus und klicken Sie auf = == uten

mem  Ungedruckle

e Auswahl des Buttons = e
(Achtung: diese Aktion fuhrt zur Fehlermeldung ,Error Finish Unit*, wenn die Liste unvoll-
standige Sendungen enthélt. Fur jeden Validierungsfehler wird eine einzelne Fehlermel-
dung angezeigt, die bestatigt werden muss. Sind nur vollstdndige Sendungen enthalten,
wird der Druck angestof3en.)

e Drucke Labels im

e Auswahl des Buttons " ™™ um alle Labels zu drucken, die fir den Pufferdruck ge-
speichert sind. Fur den gepufferten Druck werden Labels im Speicher gesammelt, bis eine
Seite geflllt ist. Die Anzeige informiert Sie, wie viele Labels sich derzeit im Speicher befin-
den. Uber den Button kdnnen Sie den Druck anstoRen, unabhangig davon, ob die Seite
komplett gefullt ist.

9.4.5 Fehlerstatus zuriicksetzen

In seltenen Fallen wird ein Paket auf den Status ,fehlerhaft‘ gesetzt und wird bei der Datenlbertra-
gung Ubersprungen. Sobald der fehlerhafte Status behoben wurde, kann der Fehlerstatus zuriick-
gesetzt und die Daten erneut Gibertragen werden. Markieren Sie hierzu die fehlerhaften Pakete und

Fehlerstatus

klicken Sie auf E—




9.4.6 Pakete loschen

Uber die Sendungstibersicht ist es mdglich, Pakete aus Sendungen vollstandig zu léschen. Mar-

J=
M Auswahl Idschen

kieren Sie hierzu die zu I6schenden Pakete, klicken Sie auf und bestétigen Sie die
folgende Abfrage mit OK. Ist das Léschen nicht mdglich, wird eine Fehlermeldung angezeigt.

9.4.7 Pakete exportieren

3 Auswahl

Uber den Button ™ == werden die in der Tabelle ausgewahlten Pakete mit Hilfe eines Pro-
fils exportiert. Nahere Informationen zur Erstellung eines Exportprofils erhalten Sie im Kapitel
9.12.3 Neues Exportprofil. Weiterhin mussen Sie wie in Kapitel 8.1.4 Export beschrieben unter
,Meine Einstellungen® das Profil eintragen, das Sie in der Sendungsibersicht flr den Export ver-
wenden modchten.



9.5 Pick&Return Sendungserfassung

Eingestelites Datum Fr.17.08.2018

=N ) ] ) F sona Frienment 5]
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Abbildung 133 - Pick&Return Sendungserfassung

Die Pick&Return Sendungserfassung ist nur fir den Pick&ReturnService nutzbar. Bei diesem Ser-
vice holt GLS Pakete an einer Adresse ab und bringt sie zuriick zum Auftraggeber. Die grundséatzli-
che Handhabung der Maske entspricht der Erlauterung in Kapitel 9.1 Sendungserfassung.

Im Bereich ,Abholadresse” legen Sie fest, wo die Sendung abgeholt werden soll. Der Ort kann eine
beliebige Adresse sein, diese muss eine Kontaktperson und eine Telefonnummer enthalten.

Sind alle fuir eine Sendung notwendigen Angaben gemacht, kdnnen Sie die Bestellung des

Pickup Bestellung
drucken

Pick&ReturnService Uber den Button ausdrucken. Da das Paket nicht vorliegt, son-
dern zunéchst bei der Adresse abgeholt werden muss, wird kein Label, sondern eine Bestellungs-

ﬁ Bestellung an GLS
schicken

Ubersicht gedruckt. Klicken Sie auf um den Auftrag an GLS zu Ubermitteln. GLS wird
das Label drucken und am eingetragenen Abholdatum zur Abholadresse mitnehmen.

Um in die Ubersicht aller Pick&Return und Pick&Ship Sendungen zu gelangen, klicken Sie auf

@ . P&Rund P&S
W Ubersicht

Beachten Sie, dass fir den Nutzer und den Versender der Pick&ShipService aktiviert sein muss,
damit Sie die Pick&Ship Erfassung nutzen kdénnen.




9.6 Pick&Ship Sendungserfassung

Eingestelites Datum Fr.17.08.2018

T SN A 4 . . . Sonja Frienmelt  —Ta-]
€ (fi) () £ Pick&Return / Pick&Ship B causonine L ? GLS
y v Abholadresse 2 Kl Lieferadresse el v Auitraggeber ?
L1V
- - 2769995N0E -
P&RIP&S £ # D —
Ubersicht
123456 5
Max Muster Kokt Max Martina Muster Ella Horst GmbH & Co. KG
N Musterstr. 123 Muster Kélner Str. 3 Breite Strasse 150
= q max@muster.de 50667 Kol
o 65170 Wiesbaden 01234/56789 65760 Eschborn Deulschfa\:a
Profil- Deutschland Deutschland
tbersicht
Erstellen Bearbeiten Ersiellen Bearbeiten
=
Mode
IdentService
X
0 - Limited Quantilies Pick&ShipService
Einstel- Palet .
lungen
== Anzahl  Gewicht
Erfassung 1 1,00 kg | Paket hinzufligen

Fast Mode

a Keine Sendungs Ref.
Empfanger
adressen
Abholdatum 20.08.2018 ]
Incoterm E Pickup Bestellung
drucken
Pakete ? B Paketdetails ?
Gewicht I ﬁ Bestellung an GLS
1 523 m schicken
Nummer <
{A‘x Neue Pick & Ship
Bestellung
Gewicht
523
3 Neue Pick &
Notiz 1 *— Return Bestellung
ﬁ Keine Paket Ret.
n @ P&Rund P&S
eer [Tz @ Upersicht

Abbildung 134 - Pick&Ship Sendungserfassung

Die Pick&Ship Sendungserfassung ist nur fur den Pick&ShipService nutzbar. Bei diesem Service
holt GLS Pakete an einer Adresse lhrer Wahl ab und stellt sie bei einem Empfanger zu. Die grund-
satzliche Handhabung der Maske entspricht der Erlauterung in Kapitel 9.1 Sendungserfassung.

Im Bereich ,Abholadresse” legen Sie fest, wo die Sendung abgeholt werden soll. Im Bereich ,Lie-
feradresse® wird bestimmt, wohin das Paket geliefert wird. Beide Adressen kénnen beliebige Emp-
fangeradressen sein, sie missen aber eine Kontaktperson und eine Telefonnummer enthalten.

Sind alle fur eine Sendung notwendigen Angaben gemacht, kdnnen Sie die Bestellung des

Pickup Bestellung

Pick&ShipService Uber den Button frucken ausdrucken. Da das Paket nicht vorliegt, sondern
zunachst bei der Adresse abgeholt werden muss, wird kein Label, sondern eine Bestellungstiber-

ﬁ Bestellung an GLS
schicken

sicht gedruckt. Klicken Sie auf um den Auftrag an GLS zu tbermitteln. GLS wird das
Label drucken und am eingetragenen Abholdatum zur Abholadresse mitnehmen.

Um in die Ubersicht aller Pick&Return und Pick&Ship Sendungen zu gelangen, klicken Sie auf

@ PERundPas P
@ Ubersicht

Beachten Sie, dass fir den Nutzer und den Versender der Pick&ShipService aktiviert sein muss,
damit Sie die Pick&Ship Erfassung nutzen kdnnen.




9.7 Pick&Return und Pick&Ship Ubersicht

Eingestelites Datum: Fr. 17.08.2018

e S e v . . Sonja Friehmelt
€ ) | @v P&Rund P&S Ubersicht & B 1 ? GLS
s NS N v
¥= ke
—__ &
B e . S ®
Brofil- Sendungsreferenz Breite Strasse 159
{ibersicht . 50667 Koin
Deutschland

Sporad Apholadresse-Anzeige [EECY Anzeigs nd Filter speichern | Ausgewahite Filter [oschen Eingabe zuriickseizen | Filten
Abholung

Abholadresse Lieferadresse Abholdatum Sendung Ref. Services

Einstel
lungen

Martina Muster 20.08.20138 Vollstandig 1 Pick&ShipService

Kiiiner Str. 3 O i

DE 65760 Eschbomn

0 Pickups ausgewahlt

0 Pickups ausgewahlt

Fehlerstatus
zurucksetzen

0 ausgewahlie Pakete mit
Fehlerstatus

& Neue P&S
£ Bestellung

1 — MNeue P&R
Logout 171 3 Bestellung I

Abbildung 135 - P&R und P&S Ubersicht

In der P&R und P&S Ubersicht werden alle erstellten Pick&ReturnService und Pick&ShipService
Sendungen angezeigt. Fur diese Sendungen kénnen Sie die folgenden Aktionen ausfihren:

e Liste von Paketen filtern

e Pakete filtern

e Aktuelle Liste drucken

e Pickup Bestellungen drucken

e Bestellungen an GLS senden

e Pakete mit Fehlerstatus zuriicksetzen
e Neue P&R/P&S Bestellungen erstellen

9.7.1 Liste von Paketen filtern

Nutzen Sie die Filter im Bereich ,Pakete“ um die Anzahl der angezeigten Pakete nach bestimmten
Kriterien einzuschrénken.

Je nach Kriterium kdnnen Sie Referenzwerte eingeben oder aus einer Liste auswéahlen. Sie kon-
nen beliebig viele Kriterien wahlen, um das Ergebnis einzuschranken. Klicken Sie auf ,Filtern“ um
die Kriterien anzuwenden.

In der Liste werden alle Elemente angezeigt, die den Filterkriterien entsprechen. Gibt es keine Ele-
mente, die den eingegebenen Kriterien entsprechen, wird ,Kein Content in Tabelle® angezeigt. Ent-
fernen Sie einen oder mehrere Filter, bis Sie ein Ergebnis in der Tabelle erhalten.




Sollen alle Filter-Felder wieder auf ihren Ausgangswert zurlickgesetzt werden, wahlen Sie den But-
ton ,Eingabe zurticksetzen®. Klicken Sie anschliel3end auf ,Filtern“ um alle Tabelleneintrage anzu-
zeigen.

Filter, die Sie 6fter bendtigen, konnen Uber den Button ,Filter speichern® abgelegt werden. Ein ge-
speicherter Filter kann Gber ,Ausgewahlte Filter I6schen® wieder entfernt werden.

Alternativ konnen Sie in dem Textfeld unter dem Spaltennamen einen Suchtext eingeben und mit
der Enter-Taste bestatigen. Die Suche ist unabhéngig von GroR3-/Kleinschreibung. Um die Suche
zuriickzusetzen, entfernen Sie den Suchtext und bestétigen Sie erneut mit Enter.

Sendung Ref. Paket Ref. Track ID Empfanger Versender
123456 I I I

Abbildung 136 - Suche in Tabellenspalten

9.7.2 Sendungen bearbeiten

Aus der P&R und P&S Ubersicht heraus haben Sie die Mdglichkeit, einzelne Pakete zu bearbeiten.

Fur alle Auftrage, die noch nicht tibermittelt sind, kdnnen Sie tiber den Button #* (Bearbeiten) in
der Spalte ,Aktion“ Veranderungen vornehmen und die Sendung abschlie3en. Die Sendung wird in
der Pick&Return bzw. Pick&Ship Erfassung getffnet. Die Bearbeitung erfolgt wie in Kapitel 9.5
Pick&Return Sendungserfassung bzw. 9.6 Pick&Ship Sendungserfassung beschrieben.

Fur alle Auftrage, die noch nicht Ubermittelt sind, kdnnen Sie Uber den Button Ul (Léschen) in der
Spalte ,Aktion” die Pakete l6schen.

Nach erfolgtem Tagesabschluss werden die Ubermittelten P&R/P&S Auftrage nicht mehr in der
Ubersicht angezeigt.

Fir alle Pakete im Status ,Ubermittelt* kdnnen Sie iiber den Button I in der Spalte ,Aktion“ die
P&R/P&S Details einsehen.



Eingestelites Datum: Fr 03.11.2017

> ,/“\. . Sonja Friechmelt - ar
€« (@) Q) By P&R/P&S Details & . o G 7 GLS
- 12
Y S - T S
B Sendungsdetails

drucken
Max Muster Telefon: 0511/1234567 Ella Horst GmbH & Co. KG
Musterstr. 1 Ereite Strasse 159
50968 Kain-Marienburg Mabil, 016011234567 50667 Kain
Deutschiand Deutschland

Kontakt: Muster12

E-Mail:

max@muster.de
. S
Sendungsnr.: Versanddatum:06.11.2017 INCOTERM!: Status: Unvolistandig

Produkt: Paket Services: PickiReturnService

Gesamtgewicht 9,12

-5

’ Track-ID: ZDFUTYOQS Gedruckt: 1
Paket hinzufiigen: — Paketivon2 |€ |
2 + Paketnummer 50892785349 e
Referenzen: Services:
Gewicht: 4,56 Notiz:

.3

Logout

Abbildung 137 - P&R/ P&S Details

Diese Ubersicht enthélt alle Details zur Sendung sowie den einzelnen Paketen. Die Informationen
zur Sendung konnen nicht mehr verandert oder geléscht werden, Sie haben aber die Méglichkeit
Uber ,Paket hinzufigen® weitere gleichartige Pakete zur Sendung hinzuzufiigen. Die Bearbeitung
und der Abschluss der Pakete erfolgt Gber die Sendungserfassung. Hier kdnnen z.B. die notwendi-
gen Pflichteingaben zu den gewahlten Services erganzt werden (z.B. Cash-Betrage, Gefahrgut-
Substanzen).

= Sendungsdetails

Uber crucken kénnen die Sendungsdetails gedruckt werden.




9.7.3 Liste und Bestellung drucken

Aktuelle Liste
drucken

Klicken Sie auf um eine Liste von allen Paketen der aktuellen Seite in der Ubersicht

zu drucken.

Pickup Bestellung

Wabhlen Sie frken , um die ausgewahlten Bestellungen zu drucken.

ﬁ Bestellung an GLS
senden

Klicken Sie auf um den Auftrag an GLS zu Ubermitteln. GLS wird das Label drucken
und zur Abholadresse mitnehmen.

Um eine neue Pick&Ship Bestellung zu 6ffnen, wahlen Sie den Button ,Neue Pick&Ship Bestel-
lung®. Mdchten Sie stattdessen eine Pick&Return Bestellung 6ffnen, wahlen Sie den Button ,Neue
Pick&Return Bestellung®.

9.7.4 Fehlerstatus zuriicksetzen

In seltenen Fallen wird ein Paket auf den Status ,fehlerhaft‘ gesetzt und wird bei der Datenlbertra-
gung ubersprungen. Sobald der fehlerhafte Status behoben wurde, kann der Fehlerstatus zuriick-
gesetzt und die Daten erneut Uibertragen werden. Markieren Sie hierzu die fehlerhaften Pakete und

Fehlerstatus
zuriicksetzen

klicken Sie auf



9.8 Sporadische Abholung

lungen

Ella Horst GmbH & Co. KG

Breite Strasse 159

DE 50667 Koin

Ella Horst GmbH & Co. KG
o Breite Strasse 159

DE 50667 Kéin

Paket 03.11.2017 06.11.2017 Ubertragen

Paket 9 725kg 03.11.2017 06.11.2017 Ubertragen

Logout U
1i1

Abbildung 138 — Sporadische Abholung

Eingestelites Datum Fr.03.11.2017
I A o= . Sonja Friehmelt
€ .\%} =, Sporadische Abholung Status: Online ? GLS
HE drucken
EllaHorst -
Sendungs- 0 Aufti ahit
ibersicht 1.% fﬁ @ uftrage ausgews
Ella Horst GmbH & Co. KG
Paket Express Fracht Breite Strasse 159
-
50667 Kain
Deutschland
Prafil- - Pickup details
libersicht
Anzahl der Pakete* n Bevorz. Abholdatum™® 06.11.2017 ]
O Erwartetes Gesamtgewicht™ 55,60 Abholung enthalt Gefahrgiter
Einstel-

[Elane Versender Produkt Pakele erw Gewicht Beste\ldatum Abhnldatum Gtatus
[®] keine

ﬁ Auftrag senden

Mit der sporadischen Abholung kénnen Sie GLS mitteilen, dass eine bestimmte Anzahl von
Paketen auRerplanmafig abgeholt werden missen. Diese Informationen werden an das zustan-
dige GLS-Depot Ubertragen. Das Depot wird Sie fir eine Detailabstimmung kontaktieren.

In der Maske sind die folgenden Angaben auszuftillen:

e Produktgruppe (Paket, Express oder Fracht)

e Versender

e Anzahl der Pakete

o Erwartetes Gesamtgewicht der Pakete

e Bevorzugtes Abholdatum

e Angabe, ob ein Paket Gefahrgiiter enthalt

e Zusatzliche Informationen fur GLS (wenn erforderlich)

ﬁ Auftrag senden

Uber
holdepot gesendet.

Aktuelle Liste
drucken

Sie konnen eine Ubersicht der selektierten Auftrage iber den Button

wird die sporadische Abholung beauftragt und der Abholauftrag an das Ab-

drucken.




9.9 Rickgabeservice

Eingestelites Datum Fr.17.08.2018
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Logout

Abbildung 139 - Riickgabeservice

Mit dem Rickgabeservice konnen Retouren-Sendungen erstellt werden. Dafur kann entweder der
ShopReturnService oder der IntercompanyService verwendet werden.

Die Bereiche Versender- und Auftraggeber-Adresse verwenden Sie analog zur Sendungserfas-
sung.

Im Bereich ,Label Einstellungen“ kdnnen Sie folgende Angaben machen:

e Referenznummer

e Anzahl der zu druckenden Labels

e Gewicht des Pakets oder der Pakete

e Notizen

e Versender- oder Zustellungsadresse auf dem Label nicht anzeigen

Wahlen Sie eine Produktgruppe fiir das Riickgabepaket der Sendung. Das gewéhlte Produkt hat
Einfluss auf die Services, die lhnen im Anschluss zur Auswahl stehen. Welche Produkte zur Aus-
wabhl stehen, wird von folgenden Faktoren beeinflusst:

e Land des Empfangers
e Die fur den Versender aktivierten Produkte
e Die fur den aktuellen Benutzer aktivierten Produkte.

Im Bereich ,Paket-Services" kbénnen Sie zwischen dem ShopReturnService und dem Intercom-
panyService wahlen.




v Paket-Services ?

Hﬁiaﬁl HII InterCompany

Benutze bevorzugten PaketShop des Empfangers -

Nachstgelegener PaketShop in der E-Mail zum Empfanger hinzufigen

Abbildung 140 - ShopReturnService

Beim ShopReturnService retourniert der Empfanger das Paket Uiber einen PaketShop. Das Paket
wird anschlie3end zurtick zum Versender gebracht.

Haben Sie den Versand von E-Mails konfiguriert, kbnnen Sie die ShopReturnService Labels direkt
per E-Mail an den Empfanger verschicken (siehe Kapitel 8.12 E-Mail Einstellungen). Sie kénnen
auswahlen, ob der bevorzugte PaketShop des Empfangers oder der nachstgelegene PaketShop in
der E-Mail an den Empfanger aufgefihrt wird.

v Paket-Services ?

S EWON interCompany

fiir ein Paket:

0] Ligferadresse zuricksetzen

Deutschiand -

Abbildung 141 - IntercompanyService

Beim IntercompanyService kdnnen Pakete zwischen den Standorten innerhalb eines Unterneh-
mens versendet werden. Die Zustelladresse ist vorausgefillt mit der Versenderadresse. Optional
kann eine andere Zustelladresse erfasst werden.

Sobald Sie den IntercompanyService ausgewahlt haben, werden die Optionen zum Ausblenden
der Adressen aktiviert. Markieren Sie, ob die Versender- und/oder Auftraggeberadresse nicht
angezeigt werden soll. So kdnnen Sie Label ,blanko® ausdrucken und die Adressen spater
erganzen.

Versenderadresse auf
dem Label nicht anzeigen

Auftraggeberadresse auf
dem Label nicht anzeigen

Abbildung 142 — IntercompanyService — Adressen ausblenden

Nach Abschluss der Datenerfassung kdnnen Sie Uber die Schaltflachen ,Label(s) speichern®,
,Label(s) drucken® bzw. ,Label(s) per E-Mail senden® die Labels als Datei oder Ausdruck generie-
ren bzw. an den Empfanger senden.



9.10 Tagesabschluss

Eingestelites Datum. Do. 23.08.2018

(- @. @ D Tagesabschluss & Serla Prisnmet |'::_3'_=j ? GLS

e

- [T IS— ? K Nachdruckauswahl ? ay Aluele Liste
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=<Alle= - Tagesabschiussiiste nachdrucken drucken
Sendungs-

ubersicht ® Versanddatum/Abholdatum
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Ubersicht
Zurickselzen Filtern

E’ @AIIE iendu Tmn k ID \l'ersdmmalum Pn)dukl iervn:es Tmt kl...
Sporad. @Keme
Abholung

ref00003 ZDAJSJPN paket00003 50571912... 23.08.2018 Ali Gathor BusinessSmallParcel
Echsenweg 123a
O DE 30158 Hannover

ref00003 ZDAJSJPQ paket0D003 50571912.. 23.08.2018 Ali Gathor BusinessSmallParcel
Echsenweg 123a
DE 30159 Hannover

ref00003 ZDAJSJPT paket00003 50571912... 23.08.2018 Ali Gathor BusinessSmallParcel
Echsenweg 123a
DE 30158 Hannover

ref00003 ZDAJSJPW paket00003 50571912.. 23.08.2018 Ali Gathor BusinessSmallParcel
Echsenweg 123a
DE 30159 Hannover

refono03 ZDAJSJQO paket00003 50571912.. 23.08.2018 All Gathor BusinessSmallParcel
Echsenweg 123a
DE 30158 Hannover

ref00003 ZDAJS5JQ4 paket00003 50571912.. 23.08.2018 Ali Gathor BusinessSmallParcel
Echsenweg 123a =
DE 30159 Hannover

refono03 ZDAJSJQ8 paket00003 50571912.. 23.08.2018 All Gathor BusinessSmallParcel
Echsenweg 123a b
DE 30158 Hannover

ref00003 ZDAJSJQC paket00003 50571912, 23.08.2018 Ali Gathor BusinessSmallParcel
Echsenweg 123a b
DE 30159 Hannover

ref00001 ZDAJSJPO paket00001 50571912.. 23.08.2018 Jim Panse BusinessParcel
Am Affenberg 14
DE 30880 Laaizen

ref00001 ZDAJSJPR  paket00001 50571912 23.08.2018 Jim Panse BusinessParcel
Am Affenberg 14
DE 30880 Laatzen = Sendungen

1ef00001  ZDAJSJPY paket00001 50571912.. 23.08.2018 Jim Panse BusinessParcel exportieren
Am Affenberg 14

Einstel-
lungen
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8

8

8

@ @ @ @ @ @ @ @ @ @

R

ﬁ Tagesabschluss
& Liste drucken
Logout

1 2(p

172 30 Elemente ausgewahit

Abbildung 143 - Tagesabschluss

Der Tagesabschluss dient dazu, die in den Sendungseinstellungen konfigurierten Ausdrucke zu
erzeugen und die Pakete aus der Sendungsiibersicht in die Sendungsverfolgung zu tberflhren.
Die Paketdaten werden bereits mit Sendungserstellung an GLS Ubertragen. Der Tagesabschluss
entspricht also einer internen Klassifizierung als ,abgefertigt®.

Schréanken Sie im Bereich ,Versenderauswahl“ ein, ob Sie die Pakete aller Versender oder nur ei-
nes bestimmten Versenders sehen wollen.

Tagesabschluss

Selektieren Sie die abzuschlieBenden Pakete in der Liste und klicken Sie auf sumesnctn - Wie
viele Ausdrucke welcher Art erzeugt werden, bestimmen Sie in den Einstellungen, wie unter 8.2.1
Anzahl von Ausdrucken fir Tagesabschluss beschrieben. Die Liste wird geleert und die Gefahrgut-
ampel wird zurlickgesetzt. Sie kdnnen die Pakete nun in der Sendungsverfolgung einsehen.

Akluelle Liste
drucken

Wollen Sie die Pakete nicht abschlieRen, sondern als Liste drucken, nutzen Sie

Im Bereich ,Nachdruckauswahl“ kdnnen Sie die Tagesabschlusslisten fir ein bestimmtes Datum
erneut drucken. Klicken Sie auf ,Pakete zum Nachdrucken filtern” um alle Pakete anzuzeigen, die
am gewahlten Datum per Tagesabschluss geschlossen wurden.

+— Sendungen

Wollen Sie Sendungen mit einem bestimmten Profil exportieren, klicken Sie auf W epartiren




9.11Sendungsverfolgung

Eingestelites Datum: Fr 17.08.2018
N E‘ Sonja Frienhmell 2]
€ () () A Sendungsverfolgung ctatue Onine s ? GLS
Aktuelle Seite
BT - =
. e
_ Ella Horst GmbH & Co. KG
50667 Koin
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Musterstr. 123
65170 Wiesbaden
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123456 1234586 ZDAJRRIM 50571876146 25.06.2018 Max Muster Max Muster
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O Musterstr. 123 ™
65170 Wiesbaden
Deutschland
1 «= Sendungsverfol-
Lz a5 B gung exportieren

Abbildung 144 - Sendungsverfolgung

Uber die Sendungsverfolgung kénnen Sie den Track&Trace Status von Sendungen ermitteln, die
Uber den Tagesabschluss geschlossen wurden. In der Maske lassen sich folgende Aktionen durch-
fuhren:

¢ Sendungs- und Verfolgungsdetails einsehen
¢ Verfolgungsdetails speichern

o Lieferdokumente speichern

¢ Verfolgungslink per E-Mail senden

¢ Sendungsverfolgung exportieren

Wahlen Sie den Button ,Verfolgungsdetails speichern®, um die Verfolgungsdetails der ausgewahl-
ten Sendungen zu speichern.

Wahlen Sie den Button ,Lieferdokumente speichern, um die Abliefernachweise der ausgewéahlten
Sendungen zu speichern.

Wahlen Sie den Button ,Verfolgungslink per E-Mail zu senden®, um eine E-Mail mit dem Verfol-
gungslink an die Empféanger der selektierten Sendungen zu schicken.

Wahlen Sie den Button ,Sendungsverfolgung exportieren, um die Sendungsverfolgungsdaten der
ausgewahlten Sendungen zu exportieren. Mehr Informationen dazu erhalten Sie im Kapitel 9.12.3
Neues Exportprofil.

Mochten Sie die Anzahl der angezeigten Sendungen nach bestimmten Kriterien einschranken,
konnen Sie die Filter im Bereich ,Pakete” nutzen:




Versanddatum
Paketreferenznummer
Sendungsreferenznummer

Track ID

Verfolgungsstatus

Name / ID / Matchcode des Empfangers
Land / PLZ / Stadt des Empféangers
Produktgruppe

Produkt

Services

Versender

Adresse des Versenders

Um die Details einer Sendung einzusehen, klicken Sie in der Liste auf den i _Button der jeweiligen
Sendung. Wahlen Sie anschlieBend in den Sendungsdetails den Link ,Details anzeigen® im Be-
reich ,Pakete”.

[ 3

Logout

Eingestelites Datum: M. 15.11.2017

A i F Sonja Friehmett B
&) 5@ Sendungsdetails Stusonine gt £
T - K
Sven-Eric Schreckensiein-Stoffsche Telefon. 08932168 Der Schicksalsberg e.V. Hauptsilz

Mergenthalerallee 77b2
2017-11-318T04:07:40 i CIAF e s 65760 Eschoborn

Mergenthalerallee 77 Deutschiand
65760 Eschbom

Deutschiand

Kontakt:

E-Mail:

krabbeldiewandnuff@syrocon.de

I

Sendungsnr.:06c1252d-ea89-4300-0630-91bdig4b0b12 Versanddatum: 14.11.2017 INCOTERM. Status: Geschlossen
Produkt: Paket Services:
Gesamtigewicht 897

-______________________________________omee__________________________________§
Track-ID: ZDAJEINO Details Anzeigen (Strg+F9) Gedruckt: 2

o Paketivon2 |€| |
Pakelnummer. 50571259372 Fehlgeschiagen: 0

Referenzen: 58d9fbb4-c578-440d-a383-91af450.. Services
Gewicht: 842 Noiz:

Abbildung 145 — Sendungsdetails

GLS

Sendungsdetails
B rucken




Es offnet sich eine Ubersicht, die alle Stationen des Pakets anzeigt und die gleichen Bearbeitungs-
mdglichkeiten bietet, wie die Hauptmaske der Sendungsverfolgung:

e Verfolgungsdetails speichern
o Lieferdokument speichern

o Verfolgungslink per E-Mail schicken
e Sendungsverfolgung exportieren

Sendungsverfolgung Details

@ Daten empfangen

E —

14.11.2017 16:47:57 Daten empfangen Bomheim

1/1
Schlieken

Als PDF Speichern Per E-Mail schicken Export

Abbildung 146 - Verfolgungsdetails



9.12Import / Export

Eingestelites Datum: Di. 07-11.2017

€ @ Q) & mport/Export il U GLS

-

Import Profile

Profilubersicht ELY s ianis
Schnittstelle

Abbildung 147 - Import / Export

Mit den Import- und Exportfunktionen haben Sie die Mdglichkeit verschiedene Arten von Daten in
die Applikation zu importieren oder aus der Applikation zu exportieren.

Fur den Import kbnnen Sie entweder das GLS Standardformat nutzen oder eigene Profile anlegen.

Ein Profil definiert dabei

e was
e wohin oder woher
e wann

importiert bzw. exportiert wird.

Ein Profil kann aktiviert oder deaktiviert und gestartet bzw. gestoppt werden.



9.12.1 Profilubersicht

Eingestelites Datum: Di. 07.11.2017
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Abbildung 148 - Profilubersicht

In der Profilibersicht erhalten Sie einen Uberblick iiber alle angelegten Profile.

Fur jedes Profil knnen der Status (Spalte ,Aktiv — ja/nein) und der Fortschritt der Abarbeitung ein-
gesehen werden. An der farblichen Markierung erkennen Sie fir aktive Profile, ob es Fehler bei
der Verarbeitung gibt.

Uber die Spalte ,Verwaltung“ kénnen Sie Profile aktivieren (5) und deaktivieren (Ax ). Uber den
Button * starten Sie aktive Profile. Profile, die automatisch tber ein Intervall gesteuert werden,
missen nicht erneut manuell gestartet werden.

Um ein Profil zu bearbeiten, wahlen Sie den #* Button in der Spalte ,Bearbeiten®.

Das Ausfuihrungslog kénnen Sie sich Uiber den Button i in der Spalte ,Protokoll” fir das jeweilige
Profil ansehen.

Méochten Sie ein Profil kopieren, I6schen, oder als XML-Datei speichern, markieren Sie das Profil in
der Tabelle und wahlen Sie anschlielend den entsprechenden Button in der rechten Aktionsleiste.

Uber den Button ,Profil laden“ kdnnen Sie ein Profil im Format XML von einem Speicherort hinzu-

flgen. Vor dem Start aktivieren Sie es Uber den Button X



9.12.2 Neues Importprofil
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Abbildung 149 - Neues Importprofil: Importprofil definieren

Importprofile definieren die Quelle und die Struktur der Dateien, die Sie von einem Speicherort in
das System hochladen. Uber die Maske kénnen Sie alle Details des Profils schrittweise definieren.

9.12.2.1 Profilname

Im Bereich ,Profil“ geben Sie Ihrem Importprofil einen Namen. Wé&hlen Sie eine sprechende Be-
zeichnung, um das Profil spater in der Profiliibersicht wieder zu finden.

‘ PickBShip Sendungsimporf ‘

Abbildung 150 - Neues Importprofil: Profilname




9.12.2.2 Profiltyp

Im Bereich ,Typ* bestimmen Sie, welche Art von Daten Sie importieren. Sie legen mit dieser Ein-
stellung fest, wie die Daten zu interpretieren sind und wo Sie sie spater wieder finden:

e Sendungen (inkl. Pickups): enthalten vollstandige oder unvollstandige Sendungs-
daten und werden in der Sendungstibersicht bzw. in der P&S / P&R Ubersicht be-
reitgestellt.

e Sendungen (batch): enthalten Sendungsdaten mit einem speziellen Kennzeichen,
das die Bearbeitung in der Sendungserfassung (Batch) erlaubt.

e Sendungen Stornierung: ermdglichen es vorhandene Elemente mittels einer
TrackID in der Sendungsubersicht bzw. in der P&S / P&R Ubersicht zu léschen.

o Empfanger: enthalten Empfangerdaten, die in den Empfangeradressen bearbeitet
und in der Sendungserfassung verwendet werden kénnen.

Enthalten die Importdateien Empfanger IDs, die bereits im System hinterlegt sind,
werden die bestehenden Datensatze aktualisiert. Sind die Empfanger IDs nicht vor-
handen, wird ein neuer Datensatz samt neuer ID angelegt. Die Empfanger IDs sind
jeweils fur ein Adressbuch giiltig.

e Alt. Versenderadressen: enthalten alternative Versenderdaten, die Sie in der
Maske Versenderadressen bearbeiten knnen und die Ihnen fir die Sendungserfas-
sung zur Verfigung stehen.

Typ ?

Sendungen (inkl. Pic Sendungen (batch) Sendungen Stornierung Empfanger Alt. Versenderadressen

Abbildung 151 - Neues Importprofil: Profiltyp

9.12.2.3 Quelle

Im Bereich ,Quelle* definieren Sie den Ort, von dem die Daten importiert werden sollen (Datei,
Server, Datenbank oder Benutzerdefiniert). Je nach Quelle sind weitere Details notwendig.

L e
Server Datenbank Benutzerdefiniert

Quelle*

Anzahl der ausgewsahiten Dateien

Datei nach Import umbenennen
Datei nach Import Ioschen

Abbildung 152 - Neues Importprofil: Quelle - Datei

Mittels ,Datei“ kobnnen Sie Daten aus einer Datei oder einem Ordner importieren. Geben Sie dazu
den entsprechenden Pfad unter ,Quelle” an. Sie kdnnen beim Import nicht auf jeden beliebigen
Speicherort zu greifen. Die mogliche Quelle der Datei hangt davon ab, wo Ihr Backend installiert
ist. Der Zugriff auf Netzwerkordner Ihres Arbeitsplatzes ist nur unter bestimmten Voraussetzungen
madglich. Wenden Sie sich an den GLS Support, um die Speicherorte abzustimmen.

Wenn Sie als Quelle ein Verzeichnis angeben, z.B. C:\Import werden alle Dateien, die sich im Ver-
zeichnis befinden, importiert. Gibt es Unterverzeichnisse in diesem Ordner, werden diese fir den
Import nicht ausgewabhilt.



Geben Sie eine konkrete Datei an, z.B. C:\Import\import.csv, wird nur diese eine Datei importiert.
Unter ,Anzahl der ausgewahlten Dateien“ sehen Sie, wie viele Dateien aus der Quelle importiert
werden.

Bei der Eingabe der Quellen kénnen Sie den Platzhalter ,*“ beliebig oft verwenden.

Wahlen Sie ,Datei nach Import umbenennen®, um der Datei nach dem Import den aktuellen Zeit-
stempel anzuhdngen und ,Datei nach Import I6schen®, um Sie im Anschluss zu l6schen.

I T
Datei Datenbank Benutzerdefiniert

Verbindungstyp* | Verbindungsiyp auswahlen v

Quelle (URI)
Datei nach Import umbenennen

Datei nach Import 16schen Verbindungstest

Abbildung 153 - Neues Importprofil: Quelle — Server

Mittels ,Server” kdnnen Sie die Verbindung zu einem Server aufbauen und eine Datei verarbeiten,
die dort im Dateisystem liegt. Wahlen Sie ,Verbindungstest®, um zu prifen, ob eine Verbindung
zum Server hergestellt werden kann.

Wahlen Sie ,Datei nach Import umbenennen®, um der Datei nach dem Import den aktuellen Zeit-
stempel anzuhangen oder ,Datei nach Import [6schen®, um sie im Anschluss zu I6schen.

I TS
Datei Server Datenbank Benutzerdefiniert

Datenbankireiber* S Daienbank auswahlen -

Daten nach Import Iaschen Verbindungstest

Abbildung 154 - Neues Importprofil: Quelle — Datenbank

Mittels ,Datenbank” konnen Sie Daten aus einer Datenbank beziehen.
Als SQL Abfrage geben sie ein Query an, das die zu importierenden Daten liefern soll, z.B.:
SELECT * from ADDRESS where export = 1;

Als ,Nach Import-Abfrage“ kbnnen Sie ein SQL Query angeben, das nach der Durchfiihrung des
Imports ausgefuhrt wird, z.B.:

UPDATE ADDRESS SET export = 0;

Wahlen Sie ,Verbindungstest®, um zu prifen, ob eine Verbindung zur Datenbank hergestellt wer-
den kann. Sollen die Daten im Anschluss aus der Datenbank geléscht werden, wahlen Sie ,Daten
nach Import I6schen®.



v Quelle

Datei Server Datenbank Benutzerdefiniert

_v

FParameter

“erbindungstest

Abbildung 155 - Neues Importprofil: Quelle — Benutzerdefiniert

Mittels ,Benutzerdefiniert“ kénnen Sie Datenquellen in Form von Jar-Files nutzen. Diese Dateien
legen Sie im Ordner fir Datenquellen ab. Der Ordner befindet sich unter ,<Pfad zum Benutzerver-
zeichnis>\.gls\fpcs\customds®. Beim Aufruf kdnnen generische Parameter genutzt werden, die Sie

im Textfeld definieren. Wahlen Sie ,Verbindungstest®, um die korrekte Einbindung der Datenquelle
Zu prufen.

Hierbei handelt es sich um eine Expertenfunktion, die GLS-Unterstiitzung erfordert.

9.12.2.4 Format

Prinzipiell konnen Sie Dateien mit beliebigen Formaten und Dateiendung importieren. Entschei-
dend ist, dass die Datenstruktur innerhalb ihrer Daten korrekt ist. Im Bereich ,Format“ bestimmen
Sie anhand ihrer vorliegenden Daten, wie diese beim Import zu interpretieren sind. Sie legen fur
die Dateien fest, in welchen Bereichen sich Daten und ,Nichtdaten® (z.B. Trennzeichen, Kopfzei-
len, Kodierungen, etc.) befinden. Sie kénnen Einstellungen vornehmen fur Text, Excel und XML.

Diese Auswahl steht Ihnen nur fir die Quellen ,Datei“ und ,Server zur Verfligung.

v Format

Text (i, csv) Excel (s, xlsx) XML

0

Trennzeichen primar*
Trennzeichen sekundar
Kennzeichner

lgnorierte Kopfzeilen*

Abbildung 156 - Neues Importprofil: Format — Text

Wahlen Sie ,Text (txt, csv)“, wenn die zu importierende Datei eine Textstruktur hat.

Sollen die Kopfzeilen der Datei nicht eingelesen werden, weil sie keine Datensatze beinhalten,

sondern z.B. Uberschriften, tragen Sie die Anzahl dieser Zeilen ein. Ansonsten setzen Sie den
Wert 0.



. S

Text (txt, csv)

XML

lgnorierte Kopfzeilen* ]

Abbildung 157 - Neues Importprofil: Format — Excel

Wabhlen Sie ,Excel (xls, xIsx)“, wenn die zu importierende Datei eine Tabellenstruktur hat.

Geben Sie im Textfeld ein, in welchem Tabellenblatt sich die Daten befinden.

Sollen die Kopfzeilen der Datei nicht eingelesen werden, weil sie keine Datensatze beinhalten, tra-
gen Sie die Anzahl dieser Zeilen ein. Ansonsten setzen Sie den Wert 0.

v Format ?

Text (xt, csv) Excel (s, xlsx)

‘Wurzelknoten auswahlen*
XML Knotennamen*

UTF-8 v

Abbildung 158 - Neues Importprofil: Format — XML

Wahlen Sie ,XML" fur XML-Dateien. Wahlen Sie den Knoten, der alle Daten beinhaltet und zahlen
Sie alle Knotennamen mit Kommas getrennt auf, die darin vorkommen.

9.12.2.5 Vorschau und Zuweisung

Vorschau und Zuweisung

HHHHHHHHHHHL—

ref00002 Ken Guru Sidneystrafte 30880

Laatzen ken@guru.com Bemerkung paketOl

Abbildung 159 - Neues Importprofil: Vorschau und Zuweisung

Sobald Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, empfiehlt es sich, zur Fehlervermeidung tber

den Button B oo eine Voransicht der zu importierenden Daten im Bereich ,Vorschau und

Zuweisung® zu erstellen. Sie sehen, welche Ihrer Daten sich in welchen Spalten befinden. Sie kon-
nen mit Hilfe der Auswabhlfelder Gber den Spalten festlegen, welches vorgegebene Attribut dieser

Spalte entspricht (z.B. Namen oder Kunden ID). Dadurch erstellen Sie eine Zuweisung (so ge-
nanntes ,Mapping®).



R Vorschau und Zuweisung

Kontakt D (Versender) HHHH|

Alternativadresse 1D 30880 Laatzen

Versender Name

I Kontaktperson (Versender)

Detaillierte Zuweisung

Abbildung 160 - Neues Importprofil: Zuweisung erstellen

Die Zuweisung lasst Ihnen viel Freiraum. Prinzipiell kbnnen Sie jeder Spalte jedes Attribut zu wei-
sen. Sie mussen wissen, was die importierten Daten bedeuten bzw. als was sie interpretiert wer-
den sollen (z.B. StraRe, Kundennummer). Durch das System erfolgt keine Uberpriifung, ob lhre
Zuordnung logisch und sinnvoll ist. Weisen Sie z.B. der Sendungsnummer das Landerkirzel zu, ist
dies technisch mdglich. Spatestens beim Druck der Labels fihrt diese falsche Zuweisung aller-
dings zu Problemen. Am Ende der Zuweisung muss also lhre Importstruktur der logischen Daten-
struktur des Systems entsprechen.

Die beiden Bereiche ,Vorschau und Zuweisung“ und ,Detaillierte Zuweisung® entsprechen sich. Le-
gen Sie Uber die Vorschau eine Zuweisung an, wird diese auch im Bereich ,Detaillierte Zuweisung*“
angezeigt.

Alternativ konnen Sie die Zuweisung auch tber den Bereich ,Detaillierte Zuweisung“ vornehmen.

A Detaillierte Zuweisung ‘?

Optionale Zuweisungen anzeigen Versender

Master Kopie
I > e ey e e

Kontakt ID {Versender)* ref00001 Formel ..
Abholung Alternativadresse D Formel ...
Versender Name Jim Panse 2 Formel ...
Lieferadresse Kontakiperson (Versender) Formel ...
E-Mail (Versender) Formel ...
TEILE Maobil (Versender) Formel ...
Telefon (Versender) Formel ...

Pakete

Stralte (Versender) Am Affenberg 3 Formel ...
Artikel Hausnummer {Versender) Formel ...
Stadt (Versender) Formel ...
PLZ {Versender) Formel ...

Abbildung 161 - Neues Importprofil: Detaillierte Zuweisung

In diesem Bereich sehen Sie alle Feldbezeichnungen, die im System hinterlegt sind. Zur besseren
Ubersicht sind die Attribute vorgruppiert nach Versender, Abholung, Lieferadresse, Sendung, Pa-
kete und Artikel.

Um einer Spalte lhrer Datei ein Attribut zuzuweisen, wahlen Sie die entsprechende Bezeichnung
aus und tragen Sie in der Spalte ,Position” die laufende Nummer der Spalte in der Importdatei ein.




Vorschau und Zuweisung
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Abbildung 162 - Neues Importprofil: Zuweisung tber Position

Um zu Uberprifen, ob Sie der Spalte die richtige Bezeichnung zugeordnet haben, kénnen Sie Uber

€ und ® zwischen den einzelnen Datenséatzen der Importdatei blattern.

Um einen Wert in der Tabelle ,Detaillierte Zuweisung® zu andern, klicken Sie an die jeweilige Posi-
tion, lI6schen Sie die Zuweisung oder tragen Sie einen neuen Wert ein und drlicken Sie die Enter-
Taste.

Wenn Sie die Checkbox ,,Optionale Zuweisungen anzeigen® abwahlen, sehen Sie nur noch die
Spalten der importierten Daten, die unbedingt beflillt sein mussen, um ein lauffahiges Importprofil
zu erstellen. Diese Attribute sind mit einem Sternchen gekennzeichnet. Fir eine Sendung sind dies
z.B. die KontaktID des Versenders, Namel der Lieferadresse, das Produkt und das Gewicht.

Uber die Checkbox ,Master Kopie* (Mehrfachverarbeitung) kénnen Sie bestimmen, ob automatisch
Kopien der Datensétze fur die Bearbeitung in der Sendungserfassung (Fast Mode) erzeugt werden
sollen. Werden Datensétze importiert und in der Sendungserfassung (Fast Mode) per Scan oder
Eingabe der Sendungsreferenznummer abgerufen, wird die Sendung erzeugt und das Label ge-
druckt. Die gleiche Referenznummer ist dann im Fast Mode nicht mehr nutzbar. Wird beim Import
eine "Master Kopie" erstellt, bleibt diese erhalten und die Sendungsreferenznummer kann im Fast
Mode mehrfach genutzt werden.

9.12.2.5.1 Zuweisung fester Werte

Sie kdnnen statt einer Spaltenzuweisung auch feste Werte setzen. Wéhlen Sie die entsprechende
Bezeichnung aus und tragen Sie in der Spalte ,Fester Wert“ die gewtinschte Information ein, z.B.
kénnen Sie fir alle Pakete das Gewicht auf 5 kg festschreiben. Eine eventuell schon vorhandene
Zuweisung wird Uberschrieben.

Um allen Datensatzen lhrer Importdatei den gleichen Versender zuzuweisen, wahlen Sie diesen

uber das Auswahlfeld _] aus.



9.12.2.5.2 Datentransformation Uber Formeln

Uber die Spalte ,Formel* kdnnen Sie mit einem Doppelklick in der entsprechenden Zeile eine
Spaltentransformation der Daten mittels einer Skriptsprache (BeanShell) durchfiihren. Mehr Infor-
mationen zu BeanShell Scripting erhalten Sie unter http://www.beanshell.org/.

Datentransformationen werden immer dann benétigt, wenn in der Importdatei unterschiedliche For-
mate fir die Daten verwendet werden, z.B. wenn das Gewicht in g und in kg angegeben wird oder
der Kundenname als Name und als Vorname und Nachname getrennt aufgefihrt wird. Mochten
Sie zum Beispiel das Dezimaltrennzeichen von ,,,“ auf ,..“ @ndern, so kdnnen Sie folgendes Skript
verwenden:

return input.replace(‘,’, ‘.');

. :

Importaitribut ("input")

173
Code

return inputreplace (), )

Importaitribut nach dem Ausfilhren

173

Abbildung 163 — Neues Importprofil: Beispiel fir Formel beim Import

Die Verwendung von Formeln ist eine Expertenfunktion. Wenden Sie sich an GLS, falls Sie Unter-
stiitzung bendtigen.



http://www.beanshell.org/

; Fortfahren

Wenn Sie alle Zuweisungen vorgenommen haben, klicken Sie auf

Auf der zweiten Seite der Maske wird Ihnen die Vorschau der vorgenommenen Zuordnung von Da-
ten zu Feldern zur Uberpriifung erneut angezeigt. Sie haben auch hier noch die Mdglichkeit, An-
passungen vorzunehmen.

Ein Sendungs-Importprofil kann nur gespeichert und ausgefiihrt werden, wenn alle Pflichtattribute
(Felder mit *) zugewiesen sind. Es ist méglich, tGber den Import unvollstdndige Sendungen zu im-
portieren. In diesem Fall missen die fehlenden Daten auf der Benutzeroberflache manuell erganzt
werden, bevor die Sendung abgeschlossen werden kann.
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Abbildung 164 - Neues Importprofil: Seite 2
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Jetzt ausfiihren

i_’ Speichern

3 Datensatze




9.12.2.6 Output

Der Bereich ,,Output® ist nur fir den Import von Sendungen verflgbar. Hier kdnnen Sie wahlen, ob
und an welchem Backenddrucker die Labels Ihrer Sendungen direkt nach dem Import gedruckt
werden sollen. Zur Auswahl werden nur Drucker angezeigt, die in den Druckereinstellungen defi-
niert sind. Die Daten der Sendung mussen vollstandig sein.

Enthalt der Datensatz Fehler, ist zum Beispiel keine Postleitzahl fur die Lieferadresse angegeben,
werden Fehlerlabels produziert. Auf den Fehlerlabels wird angedruckt, welche Daten fehlen. Diese
Informationen finden Sie ebenfalls in der ,Profilibersicht* in der Spalte ,Protokoll®.

Wenn Sie P&R/P&S Auftrage importieren, wéahlen Sie ebenfalls die Option ,Label zum Drucker
senden® um die entsprechenden Auftrédge zu drucken und die Daten an GLS zu Ubertragen.

Stellen Sie immer sicher, dass die Sendungsdaten vollstandig sind, wenn Sie den Druck Uber den
Import anstofRen. Es erfolgt beim Ausfihren des Profils keine inhaltliche Prifung, ob die Labels
korrekt sind. Im Zweifelsfall und um Errorlabels zu vermeiden, importieren Sie zunachst die Daten
und steuern Sie den Druck Uber die Sendungserfassung!

9.12.2.7 Einstellungen

Im Bereich ,Einstellungen® legen Sie den Ausfilhrungszeitpunkt des Profils fest. Dabei kbnnen Sie
feste Intervalle (z.B. alle 5 Minuten) wahlen oder die manuelle Ausfiihrung des Profils festlegen.

Zusatzlich konnen Sie einstellen, ob Ihr Importprofil bei jedem Start der Anwendung, nach dem Er-
stellen des Profils oder sofort per ,Jetzt ausfiihren* ausgefiihrt werden soll.

Das Profil wird immer zum gewéhlten Zeitpunkt bzw. im angegebenen Intervall ausgefiihrt, unab-
hangig davon, ob eine Importdatei Uber den angegebenen Pfad vorhanden ist bzw. ob Daten in
dieser Datei enthalten sind. Am Status in der Profilibersicht kbnnen Sie erkennen, ob Daten im-
portiert wurden (grine Markierung und Anzahl der Datensatze) oder keine Daten vorhanden sind
(rote Markierung).

Wenn Sie kein Intervall fur die Ausfiihrung des Profils angeben, muss der Import manuell Gber die
Profillibersicht gesteuert werden.

Nachdem Sie alle Eingaben gemacht haben, speichern Sie das Profil iber den Button

; Speichern

Das Profil wird anschliel3end in der Profilibersicht angezeigt. In Abhangigkeit vom Typ des Profils
werden die importierten Daten an unterschiedlichen Stellen zur Bearbeitung bereitgestellt (siehe
Kapitel 9.12.2.2 Profiltyp)

Fehlen im Profil Pflichtangaben, werden die entsprechenden Felder rot markiert und Sie missen
die Eingaben erganzen oder korrigieren.




9.12.3 Neues Exportprofil
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Abbildung 165 - Neues Exportprofil: Exportprofil definieren

Exportprofile definieren die Struktur der Dateien, die Sie aus dem System herunterladen. Uber die
Maske konnen Sie alle Details des Profils schrittweise definieren.

9.12.3.1 Profilname

‘ Meues Exportprofi1 ‘

Abbildung 166 - Neues Exportprofil: Profilname

Im Bereich ,Profil“ geben Sie lhrem Exportprofil einen Namen. Wahlen Sie eine sprechende Be-
zeichnung um das Profil spater in der Profiliibersicht wieder zu finden.

9.12.3.2 Profiltyp

v Typ

ST P&S and PER Sendungsverfolgung Empfanger- Versender- PODs
== == Pickups Ubersicht und Details adressen adressen

Abbildung 167 - Neues Exportprofil: Profiltyp




Im Bereich ,Typ* kédnnen Sie wahlen, welche Art von Daten Sie exportieren. Sie legen mit dieser
Einstellung fest, aus welchem Bereich der Anwendung die Informationen exportiert werden und
welche Details die Datei enthalten wird.

9.12.3.3 Filter
Die Auswahl der Filter hangt von dem gewabhlten Profiltyp ab.

Fur den Export von Sendungen, P&S/P&R Pickups und Informationen aus der Sendungsverfol-
gung konnen Filter auf das Versand- und Lieferdatum eingestellt werden.

Die Angabe des Datums erfolgt nicht absolut (z.B. 01.-07. Juli), sondern wird relativ zum Ausfiih-
rungspunkt angegeben, damit das Exportprofil auch in der Zukunft Daten liefern kann. Geben Sie
die Anzahl der Tage relativ zum Zeitpunkt der Ausfiihrung des Profils ein.

Mdchten Sie zum Beispiel die Daten des heutigen und des vorangegangenen Tages exportieren,
setzen Sie das relative Datum auf 1 bis 0. MOchten Sie die Daten der letzten Woche (einschlief3lich
heute) exportieren, wahlen Sie 7 und 0.

Es empfiehlt sich, den Export Uber die Kriterien weiter einzuschranken, da lhre Datei sonst sehr
viele Datensatze enthélt. Die Filter fur alle sendungsbezogenen Exporte sind nahezu identisch.

Achten Sie bei der Auswahl der Filter vor allem auf den Status. Uber den Export kénnen Sen-
dungsdaten in jedem Zustand abgerufen werden, z.B. auch stornierte oder geschlossene Sendun-
gen. Markieren Sie Uber die Checkboxen, in welchem Status sich die Sendungen befinden sollen.
Sie kdnnen einen oder mehrere Status auswahlen.

v Ausgewahite Sendungen exportieren

v Status Sendungen

Fehlerhait
Unvollstandig

Vollstandig

Gedruckt/In Ubermittlung
Ubermittelt

Geschlossen
Eingescannt

Stornierung bevorstehend
Storniert

Abbildung 168 — Neues Exportprofil: Filter — Sendungen



Benutzerhandbuch — GLS ShipIT

Ausgewidhlte Pickups exportieren

Rel. Versanddatum (von) - Rel. Versanddatum (bis) Mame / Id / Matchcode des Empfangers _ =~ Suche Versenderadress | =
Rel. Lisferdatum (von = Rel. Lisferdatum (bis) Name @

Referenz N Name

4

Fl

|

Status Sendungen

4

Abbildung 169 — Neues Exportprofil: Filter — P&S und P&R Pickups

Ausgewdhlite Track&Trace Daten exportieren

a4

Status Sendungen

a4

Abbildung 170 - Neues Exportprofil: Filter — Sendungsverfolgung

Fur die Sendungsverfolgung kénnen Sie zusatzlich einstellen, welches Report Format (Standard/
Detailliert) geladen werden soll.

‘

Ausgewihlte Empfangeradressen exportieren

4

l q

Abbildung 171 - Neues Exportprofil: Filter — Empfangeradressen

Empféangeradressen kdnnen Sie auf ein bestimmtes Land, ein Adressbuch oder eine Empféanger-
Kategorie (Geschaftlich/Privat) einschranken.

v Ausgewahlite Alternative Versenderadressen exportieren

Abbildung 172 - Neues Exportprofil: Filter — Versenderadressen

Fir die alternativen Versenderadressen konnen Sie einzelne oder alle Versender auswahlen.

Ausgewahltes Paket oder Option fiir POD exportieren

Abbildung 173 - Neues Exportprofil: Filter — POD

Der Export von PODs (Proof of Delivery, Zustellnachweise) kann auf einen relativen Lieferzeitraum
eingestellt werden (z.B. 7-0 fur die vergangene Woche).

Bei den obigen Informationen handelt es sich um vertrauliche Geschéftsdaten, die vor unbefugter Kennt- Seite 135 vonl151
nisnahme zu schitzen sind. Sie dirfen den Inhalt dieses Dokuments nicht unbefugt weitergeben, repro-
duzieren oder verbreiten.



9.12.3.4 Vorschau anzeigen

Sobald Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, empfiehlt es sich zur Fehlervermeidung Uber

Vorschau
anzeigen

den Button eine Voransicht der zu exportierenden Daten zu erstellen. Sie sehen im
Bereich ,Vorschau®, welche Daten sich in den Spalten befinden sowie die Anzahl der Datensatze.

Contact ID (Versender) |Absendernummer (Versender) |Name (Versender) |Kontaktperson (Versender) | E-Mail (Versender) |Mobilnummer (Versender)

2769¢ null Ella Horst 27694 Ella Horst@exam... 01522722731 0049221 27227

2760¢ null Ella Horst 27694 Ella.Horst@exam... 01522722731 0049221 27227

27694 null Ella Horst 27694 Ella Horst@exam . 01522722731 0049221 27227

2760¢ null Ella Horst 27694 Ella.Horst@exam... 01522722731 0049221 27227

27694 null Ella Horst 27694 Ella Horst@exam . 01522722731 0049221 27227

2760¢ null Ella Horst 27694 Ella.Horst@exam... 01522722731 0049221 27227

27694 null Ella Horst 27694 Ella.Horst@exam... 01522722731 0049221 27227

2769¢ null Ella Horst 27694 Ella.Horst@exam... 01522722731 0049221 27227

040az null Nikola Amthor 040ai Nikola.Amthor@e... 43 00435577 2252

2769¢ null Ella Horst 27694 Ella Horst@exam... 01522722731 0049221 27227 = 7
orschau

276 null Ella Horst 2769 Ella Horst@exam... 01522722731 0049221 27227 anzeigen

2769¢ null Ella Horst 2769¢ Ella Horst@exam .. 01522722731 0049221 27227

27694 null Ella Horst 2769¢ Ella.Horst@exam... 01522722731 0049221 27227 i—' Fortfahren I

2769¢ null Ella Horst 2769¢ Ella Horst@exam... 01522722731 0049221 27227

26 Datensaize

Abbildung 174 - Neues Exportprofil: Vorschau der Exportdaten

; Fortfahren

Passen Sie die Filter an, bis die Vorschau Ihrem Bedarf entspricht. Klicken Sie auf .

Abbildung 175 - Neues Exportprofil:

Seite 2

Eingestelites Datum: Mi. 22.11.2017
/"'\ . g Sonja Friehmelt r |
\ﬁj B Neues Exportprofil Status:Online 7 ? Gls
_
|
Profil- Server Datenbank Excel (xls, xlst) XML
ubersicht
| _-
Einstel- @ Prefix fur Dateiname Zahler Trennzeichen _ >
lungen
Postiix fiir Dateiname Zahler
Kennzeichner -
Dateiname beibehalten Ersetzen
v Detaillierte Zuweisung
ContactID ... 2769995NOE Formel ...
Sendungsempfan. Absendern__ Formel
Name (Ver... Ella Horst Formel ...
Sendung Kontakiper... 276 Formel ...
E-Mail (Ver._. Ella Horst _ Formel
Pakete Mobilnum... 01522722731 Formel ...
Telefonnu...  00492212.. Formel ...
Atikel
Stralke (Ve Breite Stra__ Formel
Hausnumm... 159 Formel ...
Ort (Verse_.  Kbin Formel ..
Postleitzahl . 50667 Formel
Land (num... 276 Formel ...
Land (alph.. DE Formel ..
Land (alph... DEU Formel ...
i _ ; Foitfahren ol
Land (ioc) (... GER Formel ...
Logout
26 Datensdize




9.12.3.5 Zielort

Wabhlen Sie, wohin lhre Daten exportiert werden sollen (Datei, Server oder Datenbank). Sie kdn-
nen beim Export nicht auf jeden beliebigen Speicherort zu greifen. Der mogliche Speicherort der
Datei hangt davon ab, wo lhr Backend installiert ist. Der Zugriff auf Netzwerkordner lhres Arbeits-
platzes ist nur unter bestimmten Voraussetzungen mdoglich. Wenden Sie sich an den GLS Support,
um die Speicherorte abzustimmen.

Prinzipiell kbnnen Sie Dateien mit beliebigen Dateiendung exportieren. Entscheidend ist, dass die
Datenstruktur innerhalb der Daten lhrem Zielformat entspricht. Sie kdnnen also jede Dateibenen-
nung wahlen, die Sie fur Ihre Anwendungen bendtigen.

T N
Server Datenbank

Ziel

Dateiname*

® . Prefix fir Dateiname
Postiix fir Dateiname
Dateiname beibehalten

Abbildung 176 — Neues Exportprofil: Zielort — Datei

Zahler
Zahler

Ersetzen

Mittels ,Datei“ kdnnen Sie Ihre Export-Daten in einer Datei Ihrer Wahl ablegen. Geben Sie als Ziel
den kompletten Verzeichnispfad ein, z. B. C:\Users\MeinUser\Documents\Export\.

Zusatzlich kénnen Sie festlegen, ob Ihr Dateiname mit dem Datum oder einem Zahler als Prefix
oder Postfix versehen werden soll oder ob der Dateiname ersetzt wird.

T S

Verbindungslyp* -

Ziel (URI)

@ Postiix fur Dateiname
Dateiname beibehalten Ersetzen

Verbindungstest
Abbildung 177 - Neues Exportprofil: Zielort — Server
Mittels ,Server kdnnen Sie lhre Export-Daten als Datei auf einem Server speichern. Zusatzlich

konnen Sie festlegen, ob Ihr Dateiname mit dem Datum als Postfix versehen werden soll oder ob
der Dateiname angehangt oder ersetzt wird.



Dalei Server Datenbank

Query

Verbindungstest

Abbildung 178 - Neues Exportprofil: Zielort — Datenbank

Mittels ,Datenbank® kdnnen Sie Ihre Export-Daten in einer Datenbank speichern.

Als SQL Query geben Sie das Insert-Statement an, das fur jeden zu exportierenden Datensatz
ausgefihrt werden soll, zum Beispiel:

INSERT INTO table name (table coll, table col2, table col3,...) VA-
LUES (valuel,value2,value3,...);

9.12.3.6 Format

Legen Sie fest, in welchem Format lhre Daten exportiert werden sollen (Text, Excel oder XML).
Prinzipiell kbnnen Sie Dateien mit beliebigen Dateiendung exportieren. Entscheidend ist, dass die
Datenstruktur innerhalb der Daten lhrem Zielformat entspricht.

- Format

Tex! Excel (xls, xlst) XML

Trennzeichen

Kennzeichner

Abbildung 179 — Neues Exportprofil: Format — Text
Mittels ,Text” konnen Sie lhre Daten in eine Textdatei exportieren.

Text (txt, csv)

Abbildung 180 — Neues Exportprofil: Format — Excel
Mittels ,Excel“ kdbnnen Sie Ihre Daten als Datenstruktur exportieren.

Tenonem || extom, 0

Abbildung 181 — Neues Exportprofil: Format: XML

Mittels ,XML" kénnen Sie lhre Daten als XML-Datei exportieren.



9.12.3.7 Detaillierte Zuweisung

Uber den Bereich ,Detaillierte Zuweisung“ kénnen Sie die Daten, die Sie exportieren méchten, ein-
zelnen Spalten zuweisen. Klicken Sie dazu auf das Feld in der Spalte ,Position“ und tragen Sie
dort die gewilinschte Position flr den Export ein. Die Zuweisung erfolgt analog zur Erstellung eines
Importprofils, siehe Kapitel 9.12.2.5 Vorschau und Zuweisung.

v Detaillierte Zuweisung ?

Versender

Sendungsempfan..
Sendung
Pakete

Artikel

Abbildung 182 — Exportprofil: Detaillierte Zuweisung

Klicken Sie auf

Contact ID (Versender)

Absendemnummer (Versender)

Name (Versender)
Kontakiperson (Versender)
E-Mail (Versender)
Mobilnummer (Versender)
Telefonnummer (Versender)
Stralte (Versender)
Hausnummer (Versender)
Ort (Versender)

Postleitzahl (Versender)
Land (numerisch) (Versender)
Land (alpha2) (Versender)
Land (alpha3) (Versender)

Land {ioc) (Versender)

i_', Fortfahren

Position

2769995N0E 1 Formel ...

Formel ...
Ella Horst 2 Formel ...
2769 3 Formel ...
Ella.Horst@example.com 7 Formel ...
01522722731 8 ‘Formel o
0049221 2722731 Formel ...
Breite Strasse Formel ...
159 4 Formel ..
Kdln B Formel ...
50667 5 Formel ...
276 Formel ...
DE Formel ...
DEU Formel ...
GER Formel ...

, wenn Sie alle Eingaben gemacht haben.



Eingestelites Datum:  Do. 23.08.2018

€ @ Q) B Newes Exportproii Foome 3 2 GLS

— v Vorschau und Zuweisung
[

ubersicht
IS S (S [ I —
2769995N0E Ella Horst 2769995N0E Ella.Horsi@examp_. 01522722731 0049221 2722731 Breite Sirasse

O 2769995N0E Ella Horst 2769995N0E Ella.Horst@examp... 01522722731 0049221 2722731 Breite Strasse 159

‘Eu‘:zlj.‘- 2769995N0E Ella Horst 2769995N0E Ella.Horsi@examp_. 01522722731 0049221 2722731 Breite Sirasse 158
2769995N0E Ella Horst 2769995N0E Ella.Horst@examp... 01522722731 0049221 2722731 Breite Strasse 159
2769995N0E Ella Horst 2769985N0E Ella.Horst@examp_. 01522722731 0049221 2722731 Breite Strasse 158
2769995N0E Ella Horst 2769995N0E Ella.Horsi@examp... 01522722731 0049221 2722731 Breite Strasse 159
2769995N0E Ella Horst Ella.t 01522722731 00439221 2722731 Breite Strasse 159
2769995N0E Ella Horst 2769995N0E Ella.Horsi@examp_. 01522722731 0049221 2722731 Breite Sirasse 158
2769995N0E Ella Horst Ella.k 01522722731 0049221 2722731 Breite Strasse 159
2769995N0E Ella Horst 2769995N0E Ella.Horsi@examp_. 01522722731 0049221 2722731 Breite Sirasse 158
2769995N0E Ella Horst Ella.k 01522722731 0049221 2722731 Breite Strasse 159
2769995N0E Ella Horst 2769995N0E Ella.Horsi@examp_. 01522722731 0049221 2722731 Breite Sirasse 158
2769995N0E Ella Horst Ella.k 01522722731 0049221 2722731 Breite Strasse 159
2769995N0E Ella Horst 2769995N0E Ella.Horsi@examp_. 01522722731 0049221 2722731 Breite Sirasse 158
2769995N0E Ella Horst Ella.k 01522722731 0049221 2722731 Breite Strasse 159

L]

v Profil - Einstellungen
Profil ausfuhren alle - -

Beim Start ausfilhren Nach dem Tagesabschluf ausfiihren

Nach dem Erstellen ausfihren Nach dem Labeldruck ausfihren

Ausfihren nach Importprofil _ -

® ; Speichern

Logout
30 Datensaize

Abbildung 183 — Neues Exportprofil: Seite 3

Im Bereich ,Vorschau und Zuweisung“ kdnnen Sie die Auswahl der zu exportierenden Daten er-
neut Uberprifen. Uber ,Kopfzeile anzeigen“ kdnnen Sie die Spalteniiberschriften ein- und ausblen-
den oder eine benutzerdefinierte Kopfzeile eingeben.

9.12.3.8 Profileinstellungen

v Profil - Einstellungen|
Profil ausfuhren alle -3

‘manuell
Beim Start ausfiihren Nach dem Tages

Sekunden
Nach dem Erstellen ausfihren Nach dem Labeli _Minuten

Stunden

Ausfiihren nach Importprofil _ T

Abbildung 184 - Profileinstellungen
Im Bereich ,Profil-Einstellungen® legen Sie den Ausfiihrungszeitpunkt des Profils fest. Dabei kon-
nen Sie feste Intervalle wahlen (z.B. alle 5 Minuten) oder die manuelle Ausfiihrung festlegen.

Zusétzlich kénnen Sie einstellen, ob Ihr Exportprofil bei jedem Start der Anwendung, nach dem Er-
stellen des Profils, nach dem Tagesabschluss oder nach jedem Labeldruck ausgefiihrt werden soll.

Sie kdnnen auch bestimmen, dass das Exportprofil immer nach einem bestimmten Importprofil
ausgefihrt wird.




Das Profil wird immer zum gewéhlten Zeitpunkt bzw. im angegebenen Intervall ausgefiihrt, unab-
hangig davon, ob Daten zum Export bereit stehen. Am Status in der Profiliibersicht kénnen Sie er-
kennen, ob Daten exportiert wurden (griine Markierung und Anzahl der Datenséatze) oder keine
Daten vorhanden sind (rote Markierung).

Wenn Sie kein Intervall fir die Ausfihrung des Profils angeben, muss der Export manuell tber die
Profillibersicht gesteuert werden.

; Speichern

Wenn Sie alle Eingaben gemacht haben, speichern Sie das Profil Giber den Button
Das Profil wird anschliel3end in der Profilibersicht angezeigt.

Fehlen im Profil Pflichtangaben, werden die entsprechenden Felder rot markiert und Sie missen
die Eingaben erganzen oder korrigieren.



9.12.4 GLS Standard-Schnittstelle

Eingestelites Datum: Di. 07.11.2017

ey - - — Sonja Friehmelt
€ @ Q) & GLS Standard-Schnittstelle ot 9 GLS
o

lungen

- Importreport

Anzahl der Datensaize

Anzahl der importierten Datensatze

Anzahl der fehlgeschlagenen Datensétze

Fehlerreport

.3

=3 . -
Logout i Daten importieren

Abbildung 185 - GLS Standard-Schnittstelle

Uber die GLS Standard-Schnittstelle konnen Sie Daten aus einem GLS Standardimportprofil lesen.
Dieses Profil muss von GLS einmalig zur Verfligung gestellt werden.

Hierbei handelt es sich um eine Expertenfunktion, die GLS-Unterstiitzung erfordert.

9.12.4.1 GLS Standardimportprofil
Ein GLS Standardimportprofil hat folgende Eigenschaften:

¢ Datenquelle: Datei

e Dateiformat: Text

e Dateiendung: z.B. .csv, .dat, .log
e Zeichenkodierung: UTF-8

e Lange der Spalten: Variabel

e Spaltentrenner: ;

e Qualifier:

o Kopfzeilen: 0

Je nach Art der zu importierenden Daten missen bestimmte Spalten befullt werden. Wenden Sie
sich an GLS fir die aktuelle Ubersicht der Attribute und Pflichtfelder.

Tipp: Offnen Sie die Datei zum Andern nicht mit Excel, sondern mit einem Editor. Damit ist sicher-
gestellt, dass Sie die genaue Zeichendarstellung erkennen kénnen.




Beachten Sie, dass alle Spalten in der CSV-Datei in der richtigen Reihenfolge befillt sein mussen.
Wenn Sie die Importdatei im Editor 6ffnen und bearbeiten, werden die Spalten durch Semikolon
getrennt dargestellt.

Nicht benétigte Spalten mussen leer bleiben.

Zusatzangaben zu Services sind an der richtigen Stelle der Importdatei vorzunehmen. Eintrage zu
einem nicht ausgewahlten Service konnen gemacht werden, haben beim Import aber keine Aus-
wirkungen.

9.12.4.2 Einstellungen vor dem Importieren
Unter ,Ziel (URD)“ kdnnen Sie bestimmen, wo die Datei gesucht werden soll, aus der importiert

werden soll. Wahlen Sie die Datei (iber den ® -Button von Ihrem Rechner aus oder geben Sie die
entsprechende URI manuell ein.

Unter ,Profil“ kdnnen Sie angeben, welche Art von Daten importiert wird.

Der Versender ist eine Pflichtangabe. Wahlen Sie im Auswabhlfeld den passenden Versender aus.
Angaben zum Versender in der Importdatei werden durch diese Auswahl tberschrieben.

9.12.4.3 Durchfuihrung des Imports

=
i Daten importieren

Klicken Sie auf , um den Importvorgang zu starten. Im Bereich ,Importreport” sehen
Sie, wie viele Datensatze importiert wurden und ob es Fehler beim Import gab. Der Fehlerreport
enthélt die Fehlermeldungen und die nicht importieren Datensétze. Alle Felder werden automatisch
beflllt.




10 Arbeiten im Offline-Betrieb

Das System ist so ausgelegt, dass es bei unverandertem Paketaufkommen flr einen Zeitraum von
einer Woche offline sein kann. Offline ist das System immer dann, wenn es nicht mehr mit der
zentralen GLS Einheit verbunden ist. Das passiert entweder, wenn das Backend ohne Netzwerk-
bzw. WLAN-Anbindung arbeitet oder wenn eine zentrale GLS Einheit ausgefallen ist. Das System
Uberprift eigenstandig alle zwei Minuten, ob eine Datenverbindung vorhanden ist. Die Anzeige in
der Hauptleiste wechselt erst auf "offline", wenn die Startseite aktualisiert wurde.

Ist das System offline, kénnen so lange Sendungen erstellt und Labels gedruckt werden, bis alle
gespeicherten Paketnummern aufgebraucht sind. Der Fahrer, der regelméaRig kommt, holt diese
Pakete wie gewohnt ab. Es werden allerdings keine Daten an GLS Ubertragen. Die erzeugten Sen-
dungen werden in der Sendungsubersicht als "gedruckt” und nicht als ,Ubermittelt* angezeigt. Die
Sendungsverfolgung kann nicht verwendet werden.

Sendungen mit Pick&ReturnService, Pick&ShipService, sporadische Abholungen und Sendungen
mit Ruickgabeservice konnen im Offline Modus nicht erstellt werden, da keine E-Mails an GLS bzw.
die Kunden versendet werden kdnnen. Die Sendungen werden zwar gespeichert, aber es er-
scheint eine Fehlermeldung und die Bearbeitung kann erst abgeschlossen werden, wenn wieder
eine Datenverbindung besteht.

Sobald das System wieder online ist bzw. der Fehler in der zentralen GLS Einheit behoben wurde,
werden die Datensatze automatisch an GLS (ibertragen. Dieser Automatismus zur Ubermittlung
der offline Sendungen lauft alle finf Minuten, wenn das System online ist.

Ist das System sehr lange offline, z.B. wenn ein Nutzer langere Zeit im Urlaub abwesend ist, kann
es zu Problemen bei der Sendungsverarbeitung kommen, weil unter anderem die aktuellen Rou-
tungsdaten fehlen. Wird nach langerer Zeit wieder eine Datenverbindung hergestellt, wird das Sys-
tem wie bei einer Neuinstallation mit Daten beflillt. Dieses Datenupdate kann bis zu 15 Minuten
dauern.



11 Glossar

Im Glossar werden technische Begriffe oder Abklrzungen im Zusammenhang mit der Applikation
erklart.

Informationen zu GLS-spezifischen Produkten und Services finden Sie im Internet, zum Beispiel
unter https://gls-group.eu.

Begriff / Beschreibung

Abkirzung

Account Benutzerkonto / Zugangsberechtigung.
Ein Benutzer muss sich beim Einloggen mit seinem Benutzernamen und Kenn-
wort authentifizieren. Einem Benutzer werden - je nach Rolle - unterschiedliche
Rechte zugeordnet. Zusammen mit dem Benutzerkonto werden personliche
Stammdaten und Konfigurationseinstellungen gespeichert.

Backend Das Backend deckt sdmtliche Geschéftslogik flir das Erstellen, Verfolgen, La-
beln und Routen von Sendungen ab. Das Backend bendtigt eine Verbindung
zum zentralen GLS-System. Es kdnnen ein oder mehrere Frontends mit dem
Backend operieren.

Barcode Auch: Strichcode, Balkencode oder Streifencode.
Besteht aus verschieden breiten, parallelen Strichen und Liicken. Die Daten in
einem Strichcode werden mit optischen Lesegeraten, wie z. B. Barcodelesege-
raten (Scanner) oder Kameras, maschinell eingelesen und elektronisch weiter-

verarbeitet.
Client Anderer Begriff fir ,,Frontend®.
CSsVv ,LComma Separated Values® bezeichnet ein Textdateiformat, bei dem die Werte

durch Kommas voneinander getrennt dargestellt werden.

Datahub Teil der Anbindung an die zentralen GLS-Systeme, dient der Synchronisation
und Zwischenspeicherung von Daten mit dem Backend der Applikation.

Datenbank Das Backend bendtigt eine Datenbank fur die Erfassung der Daten sowie den
Abgleich mit dem zentralen GLS-System.

Editor Ein (Text-)Editor ist ein Computerprogramm zum Bearbeiten von Texten. Der
Editor ladt die zu bearbeitende Textdatei und zeigt deren Inhalt auf dem Bild-
schirm an. Durch diverse Aktionen kdnnen die Daten dann bearbeitet werden,
z.B. Kopieren, Einfigen und Loschen.

Frontend Der Teil der Applikation, der direkt am jeweiligen Arbeitsplatzrechner der
Benutzer installiert wird.

Host- Numerische oder alphanumerische Angabe einer Internetadresse eines
Adresse bestimmten (Server-)Rechners.


https://gls-group.eu/

Begriff /

Abkurzung

Beschreibung

HTML

Mnemonic

Pfad
Port

Proxy

Qualifier

SMTP

TrackID

Update

URI

UTF-8

XML

Die Hypertext Markup Language (engl. fur Hypertext-Auszeichnungssprache),
abgekirzt HTML, ist eine textbasierte Sprache zur Strukturierung digitaler
Dokumente, z.B. auf Webseiten.

(englisch fur ,Gedachtnisstlitze®) steht allgemein fir eine Merkhilfe, hier flr
einen Buchstaben zur schnellen Auswahl eines Eintrags aus einem Menu bzw.
einer Funktionsschaltflache/eines Buttons.

Verzeichnisname auf einem bestimmten Rechner.
Numerischer Bestandteil einer Netzverbindung.

Ein Proxy ist eine Kommunikationsschnittstelle in einem Rechner-Netzwerk.

Kennzeichner; Ein spezielles Zeichen um Daten, die das Trennzeichen enthal-
ten, zusammen zu halten.

Das Simple Mail Transfer Protocol (SMTP, zu Deutsch etwa Einfaches E-Mail-
Transportprotokoll) ist ein Protokoll, das zum Austausch von E-Mails in Compu-
ternetzen dient.

Eindeutige Kennung eines Pakets.
Aktualisierung von Programmen oder Daten.

Ein Uniform Resource Identifier (Abkirzung: URI, englisch fur einheitlicher
Bezeichner fur Ressourcen) dient der Identifizierung einer abstrakten oder
physischen Ressource wie Webseiten, sonstigen Dateien, Aufruf von Webser-
vices und ahnlichem.

Abkurzung fur 8-Bit Universal character set Transformation Format. Ist die am
weitesten verbreitete Kodierung zur standardisierten Darstellung von nationalen
Sonderzeichen.

Die Extensible Markup Language (engl. ,erweiterbare Auszeichnungssprache®),
abgekilrzt XML, dient der Darstellung hierarchisch strukturierter Daten in Form
von Textdateien.

Tabelle 12 — Glossar



12  Uberblick Tastenktirzel (Mnemonics)

Hauptmentu

ALT + E - Erfassung (Fast Mode)

ALT + S - Sendungserfassung

ALT + R - Erfassung (Batch Mode)

ALT + C - Pick & Return Erfassung

ALT + P - Sporadische Abholung

ALT +V - Versenderadressen

ALT + L - Tagesabschluss

ALT + M - Empfangeradressen

ALT + U - P&R und P&S Ubersicht

ALT + B - Sendungsubersicht

ALT + | - Pick & Ship Erfassung

ALT + K - Ruckgabeservice

ALT + O - Import / Export

ALT + T - Einstellungen

ALT + D - Sendungsverfolgung

Sendungserfassung:

F3 - Erstellen Empfanger

ALT + R - Profilibersicht

F4 - Bearbeiten Empfanger

ALT + A - Batch Mode

F6 - Speichern Empfénger

ALT + T - Einstellungen

F7 - Abbrechen

ALT + F - Erfassung Fast Mode

F8 - Temporar speichern

ALT + M - Empfangeradressen

ALT + U oder F2 - Sendung abschlie3en

ALT + L - Logout

ALT + W - Ausgewahltes Paket abschlieRen

STRG + 1 - Fokus Empfanger

ALT + E - Drucke Labels im Puffer

STRG + 2 - Fokus Versender

ALT + V - Vorlage laden

STRG + 3 - Fokus Produkt

ALT + S - Vorlage speichern

STRG + 4 - Fokus Services

ALT + Z - Vorlage ersetzen

STRG + 5 - Fokus Sendung

ALT + O - Vorlage l6schen

STRG + 6 - Fokus Sendungsdetails

ALT + N OR F5 - Neue Sendung

STRG + 7 - Fokus Pakete

ALT + G - Sendungsubersicht

STRG + 8 - Fokus Paketdetails

ALT + P - P&R/P&S Ubersicht

Sendungserfassung (Fast Mode):

ALT + B - Barcode

ALT + S - Vorlage speichern

ALT + D - Sendung abschlie3en

ALT + Z - Vorlage ersetzen

ALT + W - Ausgewahltes Paket abschliel3en

ALT + O - Vorlage Léschen

ALT + U - Drucke Labels im Puffer

ALT + N oder F5 - Neue Sendung

ALT + K - Alle Pakete abschliel3en

ALT + U - Sendungstibersicht

ALT +V - Vorlage laden

ALT + P - P&R/P&S Ubersicht




ALT + R - Profilibersicht

ALT + A - Batch Mode

ALT + E - Sendungserfassung

ALT + T - Einstellungen

ALT + L - Logout

Sendungserfassung (Batch Mode):

ALT + U - Ubernehmen

ALT + A - Aus Adressbuch erstellen

ALT + E - Sendungserfassung

ALT + O - Log 6ffnen

ALT + R - Profilibersicht

ALT + S - Sendungen aktualisieren

ALT + P - P&R/P&S Ubersicht

ALT + U - Drucke Labels im Puffer

ALT + T - Einstellungen

ALT + B - Labels drucken

ALT + D - Sendungsibersicht

ALT + H - Paket(e) I6schen

ALT + F - Erfassung Fast Mode

Sporadische Abholung:

ALT + L - Logout

ALT + K - Aktuelle Liste drucken

ALT + F - Auftrag senden

ALT + D - Sendungsubersicht

ALT + P - Produkt

ALT + R - Profilibersicht

ALT + E - Express

ALT + T - Einstellungen

ALT + A - Fracht

ALT + L - Logout

Sendungsibersicht:

ALT + K - Aktuelle Seite drucken

ALT + G - Ungedruckte Labels drucken

ALT + F - Filter speichern

ALT + A - Ausgewahlte Labels drucken

ALT + H - Ausgewahlte Filter [6schen

ALT + U - Drucke Labels im Puffer

ALT + | - Eingabe zurlicksetzen

ALT + Z - Fehlerstatus zuriicksetzen

ALT + P - P&R/P&S Ubersicht

ALT + A - Auswahl I6schen

ALT + R - Profilibersicht

ALT + N - Neue Sendung

ALT + S - Sporadische Abholung

ALT +W - Auswahl exportieren

ALT + T - Einstellungen

ALT + E - Filtern

ALT + L - Logout

Pick&Ship:

F3 - Erstellen Lieferadresse

F4 - Bearbeiten Lieferadresse

F8 - Temporar speichern

F6 - Speichern Lieferadresse

F2 - Erstellen Abholadresse

F7 - Abbrechen

F5 - Bearbeiten Abholadresse

F10 - Im Adressbuch speichern




F11 - Abbrechen

ALT + R - Profiliibersicht

F12 - Voriibergehend speichern

ALT + A - Batch Mode

ALT + K - Pickup Bestellung drucken

ALT + T - Einstellungen

ALT + B - Bestellung an GLS schicken

ALT + F - Erfassung Fast Mode

ALT + H - Neue Pick & Ship Bestellung

ALT + M - Empfangeradressen

ALT + C - Neue Pick & Return Bestellung

ALT + L - Logout

ALT + P - P&R/P&S Ubersicht

Pick&Return:

F3 - Erstellen Abholadresse

ALT + C - Neue Pick & Return Bestellung

F4 - Bearbeiten Abholadresse

ALT + P - P&R/P&S Ubersicht

F6 - Speichern Abholadresse

ALT + R - Profilibersicht

F7 - Abbrechen

ALT + A - Batch Mode

F8 - Voribergehend speichern

ALT + T - Einstellungen

ALT + K - Pickup Bestellung drucken

ALT + F - Erfassung Fast Mode

ALT + B - Bestellung an GLS schicken

ALT + M - Empfangeradressen

ALT + H - Neue Pick & Ship Bestellung

ALT + L - Logout

P&R und P&S Ubersicht:

ALT + P - Pickup Bestellung drucken

ALT + F - Filter speichern

ALT + G - Bestellung an GLS senden

ALT + H - Ausgewahlte Filter I6schen

ALT + Z - Fehlerstatus zuriicksetzen

ALT + | - Eingabe zurlicksetzen

ALT + E - Neue P&S Bestellung

ALT + D - Sendungsubersicht

ALT + U - Neue P&R Bestellung

ALT + R - Profilibersicht

ALT + B - Abholadresse-Anzeige

ALT + S - Sporadische Abholung

ALT + N - Lieferadresse-Anzeige

ALT + L - Logout

Rickgabeservice:

ALT + N - Eingaben Zuriicksetzen

ALT + R - Label(s) per E-Mail senden

ALT + D - Drucke Labels im Puffer

ALT + P - P&R/P&S Ubersicht

ALT + A - Label(s) speichern

ALT + T - Einstellungen

ALT + S - Label(s) Drucken

ALT + L - Logout




Tagesabschluss:

ALT + U - Zurlicksetzen ALT + D - Sendungsiibersicht
ALT + F - Filtern ALT + P - P&R/P&S Ubersicht
ALT + Z - Pakete zum Nachdrucken filtern ALT + R - Sporadische Abholung
ALT + A - Aktuelle Liste drucken ALT + T - Einstellungen

ALT + S - Sendungen exportieren ALT + L - Logout

ALT + G - Tagesabschluss & Liste drucken

Sendungsverfolgung:

ALT + F - Filter speichern ALT + G - Verfolgungsdetails speichern
ALT + H - Ausgewabhlte Filter |6schen ALT + D - Lieferdokumente speichern
ALT + | - Eingabe zuriicksetzen ALT + K - Verfolgungslink per E-Mail senden
ALT + E - Filtern ALT + S - Sendungsverfolgung exportieren
ALT + A - Aktuelle Seite ausdrucken ALT + L - Logout

Empfangeradressen:
F2 oder ALT + B - Bearbeiten Empfanger ALT + S - Ausgewahlte Adressen l6schen
F3 oder ALT + E - Bearbeiten Produkte ALT + U - Ausgewahlte Adressen drucken
F4 oder ALT + A - Bearbeiten PaketShop ALT + X - Liste exportieren
ALT + A - Empfanger hinzufiigen ALT + R - Profilibersicht
ALT + F - Filtern ALT + T - Einstellungen
ALT + Z - Zurlicksetzen ALT + L - Logout
ALT + D - Adressen léschen

Versenderadressen:
ALT + | - Eingaben zurilicksetzen ALT + A — Auswabhl exportieren
ALT + K - Aktuelle Liste ausdrucken ALT + R - Profiltbersicht
ALT + G - Ausgewahlte Adressen drucken ALT + T - Einstellungen
ALT + W - Ausgewahlte Adressen loschen ALT + L - Logout

Import / Export - Profilibersicht:

ALT + D -Drucke Labels im Puffer ALT + O - Profil laden
ALT + P - Profil kopieren ALT + F - Profil speichern
ALT + R - Profil Idschen ALT + T - Einstellungen
ALT + N - Neues Importprofil ALT + L - Logout

ALT + U - Neues Exportprofil




Import / Export - Neues Importprofil:

ALT +V - Vorschau

ALT + H — Datei nach Import [6schen

ALT + F - Fortfahren

ALT + K — Master Kopie

ALT + | - Datei

ALT + Z - Optionale Zuweisungen anzeigen

ALT + S - Server

ALT + F - Profil speichern

ALT + B - Datenbank

ALT + T - Einstellungen

ALT + U - Benutzerdefiniert

ALT + L - Logout

ALT + C — Datei nach Import umbenennen

Import / Export - Neues Exportprofil:

ALT +V - Vorschau anzeigen

ALT + T - Einstellungen

ALT + F - Fortfahren

ALT + L - Logout

ALT + S -Profil speichern

Import / Export - GLS Standard-Schnittstelle:

ALT - D - Daten importieren

ALT + L - Logout

ALT + T - Einstellungen




