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YourGLS im Uberblick

Pakete versenden, Empfangeradressen verwalten, Abholungen beauftragen, Rechnungen verschicken
oder die erweiterte Sendungsverfolgung nutzen — mit Ihrem persénlichen YourGLS Account steht

Ihnen, rund um die Uhr eine benutzerfreundliche webbasierte Plattform mit Tools flir eine schnelle und
reibungslose Versandabwicklung, zur Verfigung:

e Volle Funktionalitat von der Paketerstellung bis zur Online-Rechnung

e Zugriff Uber alle gdngigen internetfahigen Devices, responsives Design
e Einfach zu nutzen, mit wenigen Klicks die gewlinschte Aktion abschlieBen
e Schutz von sensiblen Daten (nur fiir registrierte Nutzer verfligbar)

e Vielfaltige individuelle Anpassungsmaoglichkeiten T
e Umfangreiches Angebot von Self Services - T

YourGLS

[J
Steuern Sie Ihren Versand ganz einfach online. e e e
Sie bendtigen keine zusatzliche Software. aA o B B

gls-group.eu
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YourGLS im Uberblick

Kurzbeschreibung

- e Passwortgeschiitztes Webportal flir Geschaftskunden
= > @m° @°

o Keine zusdtzliche Software erforderlich?!

e Bereitstellung einer benutzerfreundlichen, State of the Art webbasierten Plattform
mit Tools fir die schnelle, reibungslose Versandabwicklung

¢ Umfangreiches Angebot von Self Services

e Zugriff lGiber alle gangigen internetfahigen Devices?

Zielgruppe e Unternehmen, die regelmaBig oder sporadisch webbasierte Versandlésungen
- o B | nutzen, d.h., die Pakete auch online erstellen

| L e Webshops zur einfachen Abwicklung ihres Versands
_ ‘ ‘ ) e Kunden, die ihren Versand iiber andere Systeme abwickeln und die

\ Zusatzfunktionen von YourGLS nutzen mdchten

T

1 Ausnahme: Direktdruck QZ.io, ggf. PDF Viewer 2 Desktop PC, Laptop, Smartphone, Tablet
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Ihre Anmeldung bei YourGLS

Registrierung
Als Business-Kunde erhalten Sie Ihren personlichen YourGLS-Account auf Anfrage.

Sie erreichen Ihr GLS-Team Montag bis Freitag von 08:00 bis 17:00 Uhr unter folgenden Kontaktdaten:
e Telefon: 06677 - 646 90 70 30

e E-Mail: kundenservice@gls-germany.com
e Geschaftskundenformular auf der GLS-Webseite

AnschlieBend konnen Sie sich mit Ihren e

Fiir den einen nie nur ein Spiel, fir den

persdnlichen Zugangsdaten auf der PR oo
GLS-Webseite einloggen:

www.gls-pakete.de

100% klimaneutraler

Versan d @ Kurze Regellaufzeit k.. Sendungsverfolgung
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Ihre Anmeldung bei YourGLS

Ihre Anmeldung Deutsch (Deutschland) v » « Deutsch (Deutschland) v
Fiar Ihre Anmeldung erhalten Sie ein von YourGLS YourGLS
YourGLS generiertes Passwort, mit dem Sie Bitte melden Sie sich bei Ihrem Konto Hallo, Max Mustermann
sich einloggen kdénnen. Nach der Account- an

Anlegung erhalten Sie eine E-Mail von GLS in Max Mustermann —

der Sie einen Link zur Passwortanderung B Anmelden

fl nden . Angemeldet bleiben Anmelden

Gehen Sie Uber diesen Link in das YourGLS
Portal und geben Sie das vorgegebene
Passwort ein. In den Benutzereinstellungen
kdnnen Sie nun Ihr Passwort andern.

Nachdem das Passwort erfolgreich geandert Regeln fiir die Festlegung Ihres neuen Passwortes:
wurde, konnen Sie sich erneut in YourGLS Passwortlange: 10 - 20 Zeichen
Es muss mindestens enthalten sein:
anmelden. 1 GroBbuchstabe (A-Z)
. . 1 Kleinbuchstabe (a-
Bei der Festlegung des neuen Passwortes sind o (a-2)

‘ 1 Nummer (0-9)
folgende Regeln zu beachten (siehe rechts): 1 Sonderzeichen: 1#$%&()*+-/<=>?@[\"_{}~

11| YourGLS | Juni 2023 GLS



Ihre Anmeldung bei YourGLS

Passwort vergessen I

Sollten Sie einmal Ihr Passwort vergessen
haben, kédnnen Sie sich im Anmeldebereich
Uber den Link ,Passwort vergessen?", per
E-Mail einen Link zum Zurtcksetzen des
Passwortes senden lassen.

Geben Sie Ihren Benutzernamen an und
klicken Sie anschlieBend auf ,Absenden®.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster und Sie
bekommen eine E-Mail zugesandt.

Zum Zurlcksetzen Ihres Passwortes folgen

Sie dem Link , Link zum Zurlcksetzen von
Anmeldeinformationen" in der E-Mail.

12| YourGLS | Juni 2023

«Zurlick zur Anmeldung  Deutsch (Deutschland) v

YourGLS
Passwort vergessen?

Max Mustermann

Absenden

Geben Sie lhren Benutzernamen und klicken Sie
auf Absenden. Danach werden wir lhnen eine E-
Mail mit weiteren Instruktionen zusenden.

Anmsldeinformationan

des Links wird in 15 Wlinu

GLS

Deutsch (Deutschland)~

YourGLS

Bitte melden Sie sich bei lhrem Konto
an

o Sie sollten in Kiirze eine E-Mail mit
weiteren Instruktionen erhalten.

Max Mustermann

Angemeldet bleiben Anmelden

i@ oo Aindorung beantragt haban, Kicken Sie auf den unten stohenden Link

eliten Sie keine finderung vollziehen wollen kianen Sie diese Nachricht ignarieren und sn ihrem Account wird nichts gedndert

GLS



Ihre Anmeldung bei YourGLS

Passwort vergessen 11

Die Webseite ,,Passwort aktualisieren" 6ffnet sich.
Sie kbénnen das neue Passwort unter Berlck-
sichtigung der neuen Regeln eingeben, bestatigen
und klicken danach auf ,,Absenden®.

Jetzt kdnnen Sie sich mit Ihrem neuen Passwort
anmelden.

Wenn das Passwort nicht innerhalb von 15
Minuten zurlickgesetzt wurde, erscheint nach
Klick auf den Link folgende Nachricht

(siehe rechts):

In diesem Fall missen Sie den Prozess erneut
durchlaufen.

13| YourGLS | Juni 2023

Deutsch (Deutschland) v~

YourGLS
Passwort aktualisieren

Sie miissen lhr Passwort andern,

9

Absenden

Deutsch (Luxemburg) ~

YourGLS

Bitte melden Sie sich bei lhrem Konto
an

o Die Aktion ist nicht mehr giiltig. Bitte
fangen Sie noch einmal an.

Angemeldet bleiben Anmelden

GLS



Ihre Anmeldung bei YourGLS

Sitzung abgelaufen

Wenn Sie mehr als 30 Minuten auf der Website
untatig sind, ist ein erneuter Login erforderlich.

14 | YourGLS | Juni 2023

€ Deutschland v EN DE  Covid-19 €Y Login

Uber uns v GLS informiert v Newsroom Karriere Pakete versenden v Pakete empfangen PaketShops

Sitzung abgelaufen

o Ihre Sitzung ist abgelaufen und wurde aus Sicherheitsgriinden

S east Sl
p14€ d(:‘ a(:‘:“\{d@;i beendet., Melden Sie sich einfach neu an, um fortzufahren.
pul o B

: .A&‘,

Login

GLS
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Allgemeine Hinweise

e Bitte akzeptieren Sie Cookies und aktivieren Sie JavaScript im Internet-Browser, damit

Sie YourGLS in vollem Umfang nutzen kénnen.

e Empfehlung Internet-Browser:

Mozilla Firefox (optimal), Google Chrome (optimal), Opera, Safari
= Bitte verwenden Sie die jeweils neueste verfligbare Version!

e FUr die Nutzung des Direktdrucks von Paketscheinen muss ,,QZ Tray 2.0" in der aktuellsten Version
installiert und gestartet sein. Nahere Informationen finden Sie unter:

https://qz.io/download/

https://qz.io/wiki/fag#java-versions

16 | YourGLS | Juni 2023

Download

Print labels, barcodes, receipts and more from a webpage using HTML, JavaScript and Java

21 2021-12-16
: § Q7 Trayv2.1.5 (Intel)
W \Windows (Intel) (59.25 MB)

Show changelog

Recommended 2 1 version.

&hqz. Download Demo Buy APl Wiki * Support ¥  About  Contact

22

Login

2021-12-16

Show changelog

A This is pre-release software, stability may suffer

Previous versions | Show all systems

GLS
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Ubersicht der YourGLS-Funktionalititen

& UniPortal

& Abmelden

Abwicklung

Paketversand

YourGL

Mit lhrem persdn

Abhol- / Riickholauftrag

1 lhnen alle Tools filr die schnelle une

Paketverwaltung
ONeweBayy Sendungsverfolgung ¢\ hgen
flufgrL n‘d derv T rGLS Kunden haben wir uns dazu ent
im Bereich Abv
Versandvorbereitung
YourGLS Assistant
-
l eBay Import ' !
e H
Paketversand Abhol- 7 Riickholauftrag
Retourenpakete Einstellungen

Hinweis: Die verfigbaren Funktionalitaten sind abhangig von den jeweiligen Benutzerrechten.
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Services v

Tagesabschluss
Sporadische Abholung
ung online zur Verfiigung.
Rechnungen
EXpUIES s andardmaig fiir alle Kunden f

Meine Aktionsliste

O @
e

Tagesabschluss

O @

Adressbuch

Administration v

Adressbuch
Absenderadressen
Benutzereinstellungen

Benutzerverwaltung

-Import

Benachrichtigungseinstellungen

Kontakt

sendungsverfolgung

Adress-Einstellungen

O

O



Benutzerverwaltung



Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung konnen Sie Benutzerverwaltung
weitere YourGLS Benutzer unterhalb
Ihres ,,Hauptbenutzers" anlegen.

Benutzername - Status Alle Benutzer ~

Benutzer suchen bzw. hinzufiigen

e Geben Sie Ihre Suchkriterien ein und
wahlen Sie ,Suchen™, um nach bereits Benutzerhinauffgen
angelegten Benutzern zu suchen und o h
deren individuelle Einstellungen zu
bearbeiten. Benutzerverwaltung

Thr persén

e Wahlen Sie ,Benutzer hinzufligen®, um
einen neuen Benutzer anzulegen. Sie
gelangen auf eine neue Seite und Sie
kdnnen individuelle Einstellungen fur
diesen Benutzer vornehmen, wie auf
folgenden Seiten beschrieben.

( Abbrechen ) ({Speichem

20 | YourGLS | Juni 2023 GLS



Benutzerverwaltung - Benutzername

Tab ,,Benutzername"

21|

Benutzerverwaltung

Wahlen Sie einen Kontotyp flir den neuen
Benutzer:

e Kundenunterkonto e g
e Lieferantenkonto e

Erfassen bzw. bearbeiten Sie flir den (neuen) e s
Benutzer:

e Benutzername
e Vor- und Nachname

{;b:-eche«) Speichem

Wahlen Sie Kundenunterkonto, wenn Sie innerhalb  Ihres

_ S Unternehmens einen weiteren Benutzer zu Ihrem Hauptbenutzer

e E-Mail-Adresse anlegen mochten.

Wahlen Sie zudem fiur den Benutzer: Wahlen Sie Lieferantenkonto, wenn Sie einen YourGLS Account
) fir einen Ihrer Lieferanten anlegen mochten, damit dieser Pakete

° Sprache in Ihrem Auftrag an Sie senden kann.

. . . Flr die Nutzung dieser Funktion ist eine separate

* Status (aktIV bzw. maktlv) Freischaltung erforderlich! Bitte kontaktieren Sie Ihren GLS-

e Passwort VEIHIED:

Bitte lesen Sie auf der Folgeseite Hinweise zur

Passwortvergabe.

YourGLS | Juni 2023 GLS



Benutzerverwaltung - Benutzername

Passwortvergabe fiir den neuen Benutzer

22 |

Sie kdnnen den neuen Unter-Benutzer nur
anlegen, wenn Sie die Regeln flr die Vergabe
des Passwortes einhalten.

Folgende Fehlermeldungen kénnen zum Beispiel
erscheinen, wenn sie nicht eingehalten werden:

e Das Passwort ist zu kurz. Es sind mindestens 10
Zeichen anzugeben.

e Das Passwort ist zu lang. Es sind maximal 20
Zeichen erlaubt.

e Das Passwort enthalt nicht genltigend
Sonderzeichen.

e Das neue Passwort und das
Bestatigungspasswort stimmen nicht Gberein.

YourGLS | Juni 2023

Sie bekommen die Regeln zur Passwortvergabe angezeigt,
wenn Sie mit der Maus lber den Info-Button fahren.

AT * ssssssssne =
Meues Passwort Passwortlinge: @

10 bis 20 Zeichen

Bestitigung neues Muss mindestens enthalten:
Passwort* 1 GroBBbuchstabe (A-7)

1 Kleinbuchstabe (a-z)

1 Nummer (0-9)

. 1ern
1Sonderzeichen:

#5%&0*+-/<=>? @IV~

Regeln fiir die Festlegung Ihres neuen Passwortes:
Passwortlange: 10 - 20 Zeichen
Es muss mindestens enthalten sein:
1 GroBbuchstabe (A-Z)
1 Kleinbuchstabe (a-z)
1 Nummer (0-9)
1 Sonderzeichen: #$%&()*+-/<=>?@[1\_{}~

GLS



Benutzerverwaltung - Zugriffsrechte

Tab ,,Zugriffsrechte" Benutzerverwaltung

Inr perssnlicher YourGLS Account kann ven menreren Pe;

1. Figen Sie die gewlinschten Benutzer hinzu und Legen Sie individuelle Rechte fest, Die jeweiligen

e Weisen Sie dem Benutzer (mindestens)
eine der YourGLS Anwendungen zu.

e Die ausgewahlten Anwendungen kann der
Benutzer anschlieBend in seinem YourGLS-
Account nutzen.

O Benachrichtigungseinstellungen

Exportbelege

Aktionsliste, Benachrichtigungseinstellungen

Abbrechen ) Speichern

23| YourGLS | Juni 2023 GLS



Benutzerverwaltung - Kundenbeziehung

Tab ,,Kundenbeziehung™ Benutzerverwaltung
e In der Kundenbeziehung werden zunéchst e - e .
die Versender fur den Benutzer und dann
die Zugriffsrechte pro Versender '
Versendernummer Name Adresse Vorhanden in diesen Anwendungen
festgelegt. R
e Es muss mindestens eine
Kundenbeziehung hinterlegt werden. Sigenachatien der uncenbezisung
e Es kdnnen nur die Zugriffsrechte ) G

vergeben, die dem Benutzer zuvor im Tab |
~Zugriffsrechte™ zugeordnet wurden.

24 | YourGLS | Juni 2023 GLS



Benutzerverwaltung - Standardwerte

Tab ,,Standardwerte" Benutzerverwaltung
e Die Standardwerte werden automatisch oSt ke s ™ '

eingefligt, wenn der Benutzer einen

neuen Paketschein erstellt. J o
e Wabhlen Sie folgende Standardwerte fir dstngtgs [ et -
den Benutzer: rllr:iukte&SF.‘rwcesB bbbbbbb - 5
e Absender S ) (o
e Land des Empfangers ( ) (O commmitiarie ) ( )
\/ > \\/__ I ndServic :: ( IdentPINService \

e Produkte & Services

*Plichtfeld

Abbrechen ) Speichern

e Klicken Sie danach auf ,Speichern®, um
den Benutzer anzulegen.

25| YourGLS | Juni 2023 GLS



Benutzerverwaltung - Erfolgreiche Anlage Benutzer

Suchergebnis Benutzerverwaltung

e Nach erfolgreicher Anlage erscheint
der neue Benutzer in der Liste der
Benutzerverwaltung. Sein Status ist
,Aktiv, Anderung Passwort offen®.

Benutzerverwaltung

hr persénlicher YourGLS Account kann von mehreren Personen

IGLS Acc
Konten finden Sie schnell und bequem iiber die Suchfunkion. &

Suchen

Suchergebnis

Benutzemname Kontotyp Vorname  Nachname  Status

its-invoice?

It s
sl

Its-invoice

Alle Benutzer v

E-Mall

Nach der Anlage wird der neue Benutzer bei seinem ersten Anmeldeversuch aufgefordert, sein Passwort zu andern. Ebenfalls wird er dazu
aufgefordert, wenn der Haupt-Anwender fur ihn das Passwort gedndert oder seinen Status von inaktiv auf aktiv gesetzt hat. Er wird auf die

Seite ,Passwort zuriicksetzen" weitergeleitet.

Erst nach Eingabe des alten Passwortes und Festlegung des neuen Passwortes nach den genannten Regeln, ist das Zurlicksetzen des
Passwortes erfolgreich und der Benutzer kann sich neu anmelden und in YourGLS 2.0 arbeiten.

26 |  YourGLS | Juni 2023
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Benutzereinstellungen - IThr Konto

In den Benutzereinstellungen kénnen
Sie individuelle Einstellungen fiir
Ihren YourGLS-Account vornehmen:
Tab ,,Ihr Konto"

e Wahlen Sie eine Sprache.

e Andern Sie Ihr Passwort, wenn notig.
Entnehmen Sie Hinweise dazu der
Folgeseite.

e Wahlen Sie ein Passwort flr den
Paketstatus Link.

28 |  YourGLS | Juni 2023

Benutzereinstellungen

Standardwerte  Druckereinstellungen  Konfiguration Retouren

Sprache

Sprache Deutsch v

Passwort

Passwort flir Paketstatus Link

Definieren Sie ein Passwort fiir den Paketstatus Link, um Ihren Empfingern die Moglichkeit zu geben, in der Sendungsverfolgung zusitzliche Daten (z.8. Adressen) zu sehen. Der Paketstatus
Link kann per E-Mail an Ihre Empfinger verschickt werden.

Passwort

Speichemn

Was ist der Paketstatus Link?

Sie kénnen in der Sendungsverfolgung via E-Mail einen Weblink an
Ihren Empfanger schicken, damit dieser den Verlauf der Sendung
direkt verfolgen kann.

GLS



Benutzereinstellungen - Ihr Konto - Passwort andern

Um Ihr Passwort zu andern, gehen Sie wie
folgt vor:

29 |

Klicken Sie unter Passwort auf den Button

,Passwort andern". Ein neues Fenster ,Passwort

andern" offnet sich.
Geben Sie Ihr altes Passwort ein.

Danach legen Sie Ihr neues Passwort fest:

Regeln fiir die Festlegung Ihres neuen Passwortes:
Passwortlange: 10 - 20 Zeichen
Es muss mindestens enthalten sein:
1 GroBbuchstabe (A-Z)
1 Kleinbuchstabe (a-z)
1 Nummer (0-9)
1 Sonderzeichen: #$%&()*+-/<=>?@[\_{}~

Mit Klick auf , Passwort andern™ wird das neue
Passwort gespeichert.

Bei erfolgreichen Passwortanderung erhalten Sie keine
neue E-Mail-Bestatigung.

YourGLS | Juni 2023

Benutzereinstellungen

Konto oru Retouren
Sprache

Sprache Deutsch v
Passwort

( passwort indem )

Passwort fiir Paketstatus Link

wort firden Paket: umn Ihren Empfangem die Maglichkeit zu geb
r E-Mail an hre Empfnger v erden.

Passwort andern

Altes Passwort

Neues Passwort

Neues Passwort bestatigen

( Zuriickg
pN by

en, in der Sendungsverfolgung zusitzliche Daten (z.B. Adres:

Das Kennwort muss folgende Angaben
enthalten:

+ Mindestens 10 Zeichen

¥ Mindestens eine Zahl

¥ Mindestens 1 GroRbuchstabe
+ Mindestens 1 Kleinbuchstabe

+ Kann keinen Benutzernamen
enthalten

+ Kann keine E-Mail enthalten

sen) zu sehen. Der Paketstatus

Speichem

Rechts im Fenster werden die Regeln zur

Passwortvergabe a

ngezeigt.

GLS



Benutzereinstellungen - Standardwerte

Tab ,,Standardwerte"

30 |

Die Standardwerte werden automatisch
eingefligt, wenn Sie einen neuen
Paketschein erstellen.

Wahlen Sie die Standardwerte flr

e \ersender

e Land des Empfangers

e Produkte & Services

e eBay - Gewicht

YourGLS | Juni 2023

Benutzereinstellungen

Versender

Land des Empfingers

Produkte & Services

Produkt

Services:

eBay

BusinessParcel

Muster GmbH
Muster StraBe31a

48683 Muster German y
v

ices auswahlen. Die Standardwerte werden

automatisch eingefilgt, wenn

Versendernummer 00000000 MMM11g

v

Sie eine neue Bestellung

( [ Cashsenvice

O DeliveryAtWorkService

) (F ExchangeService

C () IntercompanyService

[ Pick&Retumservice

) (r‘ DepositSenvice

( O PickashipService

) (j ShopReturnSe

Tvice

N

C
(
C
(

Suaras
O Inboundservice

( O shopDeliveryserice

) (F IdentPINServic

e

NSNS

01

Speichern

GLS



Benutzereinstellungen - Druckereinstellungen

Tab ,,Druckereinstellungen"

e Wahlen Sie eine Standarddruckereinstellung
zum Ausdrucken Ihrer Paketscheine:

e Druckvorschau:
Die Paketscheine werden im
Browserfenster angezeigt und kénnen
anschlieBend gespeichert und gedruckt
werden.

e Direktdruck:
Die Paketscheine werden direkt auf dem
hinterlegten Drucker ausgedruckt.

e Wahlen Sie ein Paketscheinformat:
A4 (Format Lieferscheintaschen), A5 oder A6

31| YourGLS | Juni 2023

Benutzereinstellungen

Ihrkonto  Standardwarte Konfiguration Retouren

Druckereinstellungen

O Bitte starten Sie QF Tray 2.0, um den Direktdruck zu nutzen.

A

Speichem

Zur Nutzung des Direktdrucks muss Java und QZ Tray 2.0 in der
aktuellsten Version installiert und gestartet sein (siehe folgendes

Kapitel).

GLS



Direktdruck mit QZ Tray



Direktdruck mit QZ Tray

e QZ Tray in der aktuellsten Version
herunterladen

e \on YourGLS abmelden und den Browser
schlieBen

e Java in der aktuellsten Version installieren
e QZ Tray in der aktuellsten Version installieren
e Browser neu starten

e Neu in YourGLS anmelden

Tab ,,Druckereinstellungen"

e Im Reiter ,Administration™ den Menupunkt
~Benutzereinstellungen™ auswahlen

e Im Tab ,Druckereinstellungen® ,Direktdruck®
auswahlen

e Auswahl speichern

33|  YourGLS | Juni 2023

& Test User @ Abmelden

Abwicklung v Services v Administration v

(o)

Benutzereinstellungen pdressbuch
Absenderadressen
Standardwerte Konfiguration Retouren Benutzersinstellungey,
Benutzerverwaltung
Druckereinstellungen
Benachrichtigungseinstellungen
Kontakt

@ Bitte starten Sie O Tray 2,0, um den Direktdruck zu nutzen.

Druckvorschau

~ (@]

™

A4

Speichern

QZ Tray bendtigt mindestens 512 MB freien RAM.
Altere Versionen von QZ Tray und Java bitte I6schen.

Wenn Direktdruck nach Installation der neusten Version von Java

und QZ Tray nicht funktioniert, einen Neustart des Computers
durchflihren.

GLS



Benutzereinstellung - Konfiguration
Retoure



Benutzereinstellung - Konfiguration Retoure

Tab ,,Konfiguration Retouren" Benutzereinstellungen (®

© ihre Einstellungen wurden gespeichert/ibernommen.

e Hier kénnen Sie Ihre ,Retouren™-Seite mit Ihrem
Firmenlogo und Firmennamen personalisieren. screen fir Retouren lhrer Kunden

e Durch Auswahl eines Absenders (= Retouren-
Adresse) und Eingabe eines beliebigen URL-
Schlissels und anschlieBendem Klick auf
~Speichern™ kdnnen Sie einen Link flur Ihre
Empfanger generieren.

e Dieser Link ermdglicht es Ihren Empfangern,
selbststandig Retouren-Label zu erstellen. TE——

URL-Schidsse httpsy//qs.gls-group.euappise

e Speichern Sie den Link und senden Sie diesen
bei Bedarf an einen Empfanger (siehe folgende Seite).

37463

Der Link kann beliebig oft verwendet werden. Bei Bedarf kdnnen
Sie wie links beschrieben eine neue URL (Link flir Empfanger)
generieren. Bereits versendete, alte Links werden damit ungdiltig.
Aktuell kdnnen Bilder im JPEG-Format und mit einer max. GroBe
von 60 Pixel Hohe / 300 Pixel Breite gespeichert werden.
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Retoure auf Basis der Konfiguration
Retoure



Retoure auf Basis der Konfiguration Retouren
(Benutzereinstellungen) (1/2)

Mit dem Link gelangt der Empfanger auf Ihre Retourenpakete
~Retouren™-Seite im offenen Bereich des GLS-
Webportals. pEm————

e Die Empfangeradresse des Retourenpakets (die -
in den Benutzereinstellungen unter
Konfiguration Retouren eingegebene Retouren-

Adresse) wird vorgeblendet.

e Ihr Empfanger bzw. nun Versender des
Retourenpakets erfasst seine Absenderadresse
fir das Retourenpaket.

bzenderinformationen der Aatourenpakete

e Mit Klick auf , Weiter" wird das Retouren-Label
erzeugt.
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Retoure auf Basis der Konfiguration Retouren
(Benutzereinstellungen) (2/2)

Nun kann der Empfanger bzw. Retouren-Paket-Versender Retourenpakete
iiber ,Download PDF" den Retouren-Paketschein
speichern und drucken. Stehaben e it

e Uber ,Als E-Mail versenden" kann das Retouren-Label
(inklusive mobilem Paketschein) an eine E-Mail-Adresse
weitergeleitet werden.

e Uber ,Suche PaketShop" kann der nachstgelegene
PaketShop inkl. Adresse, Kontaktdaten und Offnungszeiten
angezeigt werden.

e Uber ,Neue Retoure" kann der Empfénger bzw. Retouren-
Paket-Versender ein weiteres Retouren-Label erstellen.

e Alternativ kdnnen Sie das Retouren-Label, mit unserem
ShopReturnService, selbst erstellen und dem Empfanger zur
Verfugung stellen.

Was ist ein mobiler Paketschein?

Bitte diesen F auf dem Paket aufbringen.

ey
X
H

Der Kunde kann sein Smartphone mit dem mobilen Paketschein (QR- Code) im
PaketShop vorzeigen. Dort wird der Code vom Smartphone gescannt und ein
Paketschein ausgedruckt.

38|  YourGLS | Juni 2023 GLS



Adressbuch



Adressbuch - Empfangeradressen hinzuflugen

Hier konnen Sie Empfangeradressen
bearbeiten, einzelne Empfangeradressen
hinzufligen sowie ganze Empfangerlisten
importieren.

Empfangeradresse hinzufiigen
e Wahlen Sie ,Hinzufligen"™ und wahlen Sie einen

Absender aus.

e Erfassen Sie alle erforderlichen Daten der neuen
Empfangeradresse.

e Bei der Empfanger-ID kénnen Sie Ziffern und
Buchstaben verwenden.

e AnschlieBend kénnen Sie bei der
Paketabwicklung diesen Empfanger direkt
anhand seiner Empfanger-ID eingeben.
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Adressbuch

Geben Sie die Empfanger-ID, den Empfingemamen oder den Matchcode ein, um Empfingerdaten zu finden und zu bearbeiten. Importieren Sie ganze Empfangerlisten, fiigen Sie
einzelne Kontakte hinzu oder lschen Sie alle auf einmal. Mit dem Adressbuch behalten Sie den Uberblick.

Suchen
Versen: der Alle Versender s Land Alle Lander v
Name Postleitzahl

Empfanger-ID

Matchcode

(Hinzufigen Alle lschen

Adressbuch

eben Sie die Empfanger-ID, den Empfangernamen oder den Matchcode ein, um Empfangerdaten zu finden und zu bearbeiten. Importieren Sie ganze Empfingerlisten, fiigen Sie einzelne

Max Mustermann

Empféangeradresse eingeben / bearbeiten

Name* Mustermann GmbH Telefon

GLS



Adressbuch - Empfangeradressen bearbeiten

Empfangeradressen bearbeiten Adressbuch

e Geben Sie Ihre Suchkriterien ein und
wahlen Sie ,Suchen®. ‘ _

e Markieren Sie in der Ergebnisliste eine (et ) et
Empfangeradresse und wahlen Sie e
,Bearbeiten®.

e Bearbeiten Sie die Daten.

Empfangsadressen 2 Adresse(n)
Empfinger-ID Name Matchcode Land Postleitzahl
1 Max Mustermann DE 61435 Oberurse!
B Max Mustermann DE 65187 Wiesbaden
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Adressbuch - Empfangeradressen importieren (1/4)

Empfiangeradressen importieren

42 |

Wahlen Sie ,Importieren™, um eine
Adressdatei mit den Daten Ihrer
Empfanger zu importieren.

Somit stehen Ihnen die Adressen Ihrer
Empfanger automatisch zur Verfiigung,
wenn Sie einen Paketauftrag generieren
maochten.

Definieren Sie ein Trennzeichen.
Verwenden Sie das Trennzeichen, das
Sie in der zu importierenden Datei
definiert haben, z. B. Komma (,),
Semikolon (;), Doppelpunkt (:), usw.
Bitte verwenden Sie keine Leerzeichen.

YourGLS | Juni 2023

Adressbuch

Geben Sie die Empfinger-ID, den Empfingernamen oder den Matchcode ein, um Empfingerdaten zu finden und zu bearbeiten. Importieren Sie ganze Empfingerlisten, fiigen i
sinzelne Kontakte hinzu oder [8schen Sie alle auf ainmal. Mit dem Adressbuch behalten Sie den Uberblick.

Suchen

Versender Alle Versender

Matchcode

(Hmzumgen)(' Importieren "](Aue Ldschen)

Land Alle Lander
Postleitzahl

Adressbuch

Bitte ie die UTF- ierung fiir die Importdatei.

Musterstr. 1
34125 Muster Deutschland

Alle Empfinger fiir alle Kontakt IDs importieren

- -
( Abbrechen ) importieren
\ /

GLS



Adressbuch - Empfangeradressen importieren (2/4)

Empfangeradressen importieren Adressbuch

Geben Sie die Empfinger-ID, den Empfingernamen oder den Matchcode ein, um Empfingerdaten zu finden und zu bearbeiten. Importieren Sie ganze Empféngerlisten, fiigen

e \Wahlen Sie Uber ,Datei auswahlen™ Ihre
Adressdatei aus. Die Datei muss als Suchen
Textdatei (ASCII codiert) vorliegen. o) s .
Verwenden kénnen Sie Formate wie
Bsp. CSV oder TXT. o

e Wahlen Sie anschlieBend den Button — — A
, Importieren®. (navtagen ) importeen )( Aetoschen )

e Der Importstatus der Datensatze wird
angezeigt. Bitte achten Sie darauf, dass
der Import fehlerfrei erfolgt.

Alle Empfinger fir alle Kontakt IDs impertierer

-
( Abbrachen Impartiersn

Impaortstatus der Datensitze Komplett 1, Erfolgreich 1, Fehlerhaft 0
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Adressbuch - Empfangeradressen importieren (3/4)

Hinweise zum Dateiformat der Importdatei

Feldname Maximale Feldliinge Pflichtfeld

Empfanger-1D 10 J
Name 40 ]
Name2 a0 M
Name3 40 M
straRe” a0 J
Matchcode 10 N
Landerkirzel” 2oder 3 1
Postleitzahl” 10 J
Stadt a0 J
Kontaktperson 40 N
Telefon 15 N
E-Mail 255 N
Kommentare a0 M
Maobil-Landervorwahl 5] N
Mobil-Vorwahl 15 N
Mobilnummer 15 N
Mobil-Durchwahl 5 N
Hausnummer’! 10 N
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Die Importdatei darf keine Kopfzeile beinhalten, sondern nur die
reinen Adressdaten.

Die Adressdaten mussen von links (Empfanger-ID) bis rechts
(Hausnummer) getrennt durch Komma in der Importdatei
angegeben sein. Beispiele finden Sie auf der folgenden Seite.

1) Empfohlen: ,Hausnummer" sollte immer im eigenen Feld gesetzt sein,
unabhangig von ,Stra3e".

2) ISO 3166-1 alpha-2 , alpha-3 , numerisch
[https://de.wikipedia.org/wiki/ISO-3166-1-Kodierliste].

3) Fir Empfangsland Irland den Eircode (PLZ in Irland), den
Routungsschlissel (ersten drei alphanumerischen Zeichen des Eircodes) oder
den Ort erfassen. Der Eircode besteht aus einem dreistelligen
Routungsschlissel und einer eindeutigen Kennung bestehend aus 4
alphanumerischen Zeichen.

GLS



Adressbuch - Empfangeradressen importieren (4/4)
Beispiele fiir Importdateien

(1) Alle Felder sind gefiillt (getrennt durch Komma als Trennzeichen):
4,Musterfrau GmbH,Musterhandel,Logistik,MusterstraBe,Musterfrau,DE,14469,Potsdam,Martina

File Edit View Settings 7

Mustermann,+49331423455,martina.musterfrau@test.de,Kommentar,+49,172,1234,567,11
[ Beispiel Adressliste 1.t - Notepad2
Q5@ 9 v

LR AL EQQFE R

14,Mustermann GmbH,Musterhandel,Logistik,Musterstrafe,Mustermann,DE,14469,Potsdam,Martina Mustermann,+491721234567 ,martina. mustermann@test. de,Kommentar ,+49,172,1234,567,11

2 §5,Mustermann GmbH,Musterhandel,Einkauf ,Musterstralie,Mustermann,DE,36286,Neuenstein,Max Mustermann,+491712345678,max. mustermann@test. de,Konmentar ,+49,171,2345,678,12
3 6,Muster GmbH,Mustergeschaft, verkauf,musterstrale,Muster,DE,36043,Fulda,Fr.Test,+491734567891,kar1.nuster@test. de,Kommentar ,+49,173,4567,891,13

(2) Nur Pflichtfelder sind gefiillt + Hausnummer [empfohlen] (getrennt durch
Semikolon als Trennzeichen):

12;Mustermann Max;;;MusterstraBe;;de;36286;Neuenstein;;;;;;;;;3
B Beispiel Adressliste 2.txt - Notepad2 ' ' '

' T e X
File Edit View Settings ? : : : : : : : :
DO poalAaslEealaw i : :
Pa hZ;Mustermann Max;;;Musterstralke;;de;36286;Neuenstein; ;i3 ¢
2z 13;Mustermann Marcel;;;Musterstrale;;de; 36286; Neuenstein;;;:;ii::7
3 14;Mustermann Maximilian;;;Musterstrale;;de; 36286;Neuenstein;;;;iiis:33
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Absenderadressen



Absenderadressen - Hinzufugen und bearbeiten

Hier konnen Sie fiir einen Versender Absenderadressen
alternative Absenderadressen hinzufugen Uber Ihren YourGLS Account kann der Versand von verschiedenen Standorten aus erfolgen, Wahlen Sie einen Versender aus, um die Adressdaten zu bearbeiten
und bearbeiten. Diese Adressen werden MaxMustermann

dann als Absenderadresse auf dem
Paketschein angedruckt.

<]

Adress-1d Name Straie Postleitzahl ort Land
276a1660aF

Alternative Adresse hinzufiigen

276a1660a4

[ I < (<}

276a1660a5

e Wahlen Sie ,Hinzufligen".

e Erfassen Sie alle erforderlichen Daten der
neuen Adresse. (en)

<]

276a1660a6

Alternative Adresse bearbeiten
Es handelt sich bei der alternativen Absenderadresse lediglich um

® M§rkierer_1 Sie eine Adresse in der Liste und eine Adresse auf dem Label und nicht um eine Abhol- oder
wahlen Sie ,,Bearbeiten®. Retouren-Adresse.

e Andern Sie alle erforderlichen Daten der
bestehenden Adresse.
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Paketversand



Paketversand - Schritt 1

Erfassen Sie alle fiir den Paketversand
erforderlichen Adressdaten

e Erfassen Sie die Empfangeradresse:
e Option 1: Eingabe Empfanger-ID
e Option 2: Via ,Suchen™-Button
e Option 3: Manuelle Eingabe

e Wahlen Sie den Absender und ggf. eine
alternative Absenderadresse.

e Klicken Sie ,Weiter"

Fur eine schnelle Dateneingabe kénnen Sie
YourGLS auch mit der Tastatur bedienen: Geben Sie
hierzu die Empfanger-ID ein, wahlen Sie die TAB-
Taste und anschlieBend die ENTER-Taste, um zu
Schritt 2 zu gelangen.
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Paketversand (Schritt 1/2)

Empfangeradresse

i a
Empfinger-D 123 (@) Kontakiperson

Mame* Mustermann GmbH 4] Telefan

Adresse wahlen

Abbrechen

Suche im Adressbuch

GLS



Paketversand - Schritt 2

Erfassen Sie die produkt- und
servicebezogenen Informationen
sowie die Paketdetails:

e Wahlen Sie ein Produkt und ggf.
einen oder mehrere Service(s).

e Abhdangig vom Service kdnnen zusatzliche
Informationen erforderlich sein (z.B. der
Nachnahmebetrag beim CashService oder
der Abstellort beim DepositService).

e Erfassen Sie Versanddatum, Paketgewicht
und ggf. Referenznummern.

e Uber ,Weitere/s Paket/e versenden™ bzw.
~Weitere/s Paket/e versenden (Eingaben
ubernehmen)® kdnnen Sie weitere Pakete
zu einer Sendung hinzuftgen.
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Paketversand (Schritt 2/2)

Versender Max Mustermann, Musterstr. 1, 34125 Muster
Empfingeradresse Mustermann GmbH, Musterstr. 2, 10097 Serlin

Datum* 04022022

Empféngerinformationen flir DepositService Pakete

Kontaktperson [ Maria Muster ] Abstellort*

0/100

Gewicht* Kemmentar Referenz-Nr,

Paketschein erstellen




Paketversand - Schritt 3

Nun konnen Sie die Paketscheine drucken Paketversand
und speichern.

Anderungen im Firefox B

die Paketsch

@ Browser-information: Aufgrund von
zt, 50 dass die Pakstsd

n Fir
neine falsch auf dem Pap

Bei Einstellung ,,Druckvorschau™ e
e Paketscheine werden im Browser-Fenster e ‘
angezeigt. Sie kénnen diese nun speichern L 2 R ploly - v - ele A
und drucken. | Duplikat fiir Versender |
e Uber ,Download PDF" kénnen Sie die __asnenIuoan
Paketscheine als PDF-Dateien herunterladen. T
e Uber ,Neuer Auftrag" kénnen Sie weitere s g
Paketauftrage generieren. e £t

Bei Einstellung ,,Direktdruck"

e Es wird eine Bestatigungsmeldung
angezeigt, dass der Druckauftrag fir die
Paketscheine an den Drucker gesendet
wurde.

- 10097 Berlin

:Eﬁi;ﬁ;
BF o

&
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Versandvorbereitung



Versandvorbereitung

Wie bisher kénnen Sie Uber ,Paketversand" Ihre Paketdaten erstellen und vor dem Ausdrucken der
Paketscheine zwischenspeichern, indem Sie auf ,, Zur Versandvorbereitung hinzuftigen™ klicken. Oder
importieren Sie Uber ,Versandvorbereitung" Ihre Paket- und Adressdaten direkt aus Ihrem Webshop,
bearbeiten Sie diese bei Bedarf und drucken Sie die Paketscheine einzeln oder im Stapeldruck aus.

Login ,,YourGLS™
Option 1

Option 2
Paketversand ~Versandvorbereitung" ~Paketversand™ Paketversand
auswadhlen auswahlen
Abhol- / Riickholauftrag Abhol- / Riickholauftrag
Paketverwaltung Paketverwaltung
LG Tl A C TRt i Paketdaten erstellen
Sendungsverfolgung als Datei importieren Sendungsverfolgung
Retourenpakete Retourenpakete
Versandvorbereitung Bei Bedarf: ) ,,Zur_Vers_a_lndv‘(‘)rb_ereitung Versandvorbereitung
Paketdaten bearbeiten hinzufiigen" klicken
YourGLS Assistant YourGLS Assistant

eBay Import Paketscheine drucken . . eBay Import
(einzeln oder Stapeldruck) Versandvorbereitung auswahlen
Paketscheine drucken
(einzeln oder Stapeldruck)
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Versandvorbereitung - Option 1: Paketdaten importieren (1/8)

Wahlen Sie ,,Abwicklung™ = -

- . . Such -
~Versandvorbereitung" und klicken Sie P e
anschlieBend auf ,Pakete importieren™. = ©

Sendungsverfolgung
2 d d Retourenpakete
" Wi dvorbereit q.r
- YourGLS Assistant
Paketiibersicht
Druckreihenfolge Referenz- Nr.  Datum
1 18.06.21
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Sarvices « Administration «»
Da ( 8)
R
—
Da ( :\l
~ Empf:
Grupy
~ Ergebnisse begranzen 50 A
e ~
( Zuricksetzen ) Suchen
" S
(e
A
Versender Empfinger Zustelladresse Gruppe  Produkt  Service  Info
0123456789 276a196502 Max; Mustermann DE - 65187 Wiesbaden BP o

GLS



Versandvorbereitung - Option 1: Paketdaten

Bevor Sie Ihre Paketdaten importieren kénnen, Versandvorbereitung
mussen Sie zunachst ein neues Importprofil EE—
anlegen.

Klicken Sie hierzu auf ,,+" oder zum Bearbeiten des
Profils auf das Stift-Symbol ,, #".

importieren (2/8)

N
(o)

ey
( Zurlck | Pakete importiaren

Angelegte Profile kdnnen Sie jederzeit auswahlen und
uber die Symbole , #™ bearbeiten oder , X" |[6schen.
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Versandvorbereitung - Option 1: Paketdaten importieren (3/8)

Erfassen Sie die Daten fiir das Profil: Datei

e Profilname

en zum Dateiimport lhrer Paketdaten ein:

~ Name Tabellenblart * Test

e Auswahl des Dateityps: Excel oder
Tabellendaten (Textdateien)

e Setzen Sie einen Haken bei ,Die erste(n) x
Zeile(n) ignorieren™ und geben Sie eine Zahl
ein, wenn die erste(n) Zeilen der Importdatei :
nicht bertcksichtigt werden soll(en). Mit der %) Soerrascr
Zahl legen Sie fest, wie viele Zeilen von oben B0 (1) 2ot o
nicht importiert werden. So kénnen Sie die
Anzahl anderweitig genutzter Zeilen (z.B.

Beschriftungen) vom Import ausschlieBen Bei Excel-Dateien muss der Name des Tabellenblatts
' eingetragen werden.

Mit dem Dateityp Excel dirfen nur Dateien im Format xIs und
xlsx hochgeladen werden. CSV-Dateien und alle anderen

Formate sind mit dem Dateityp Tabellendaten hochzuladen. el e gl A e e
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Versandvorbereitung - Option 1: Paketdaten importieren (4/8)

Erfassen Sie die Daten fiir das Profil: Versenderadresse
Versender Max Mustermann - Versendernummer 0123456789 1112111111
e Auswahl eines Versenders oder einer () Der Versender wird mittels Mapping bestimmt.
alternativen Absenderadresse aus der e e  [—
Auswahlliste oder Ermittlung des e

34125 Muster Deutschland

Versenders mittels Mapping.

Versenderadresse

Bitte geben Sie die Feldposition fir die Kunden-Id an:

Angabe der Position von Kontakt-ID und
Kunden-ID in der Importdatei oder Eingabe
eines fixen Wertes.

Position (Fostion startet bei 1 Fixer Wert

Kontakt Id *
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Versandvorbereitung - Option 1: Paketdaten importieren (5/8)

Erfassen Sie die Daten fiir das Profil: Zustelladresse

e Zustelladresse

Position (fostion startes bel Fixer Wert

In der Importdatei sind ftir ,Land" folgende Formate Name 3
maglich, beispielsweise fiir ,Deutschland":
Deutschland

DE Hauser.

D Postleitzahl *

276
Angabe der Position (Tabellenspalte): ist z. B. die Tetefon

StraBe in der siebten Spalte Ihrer Importdatei, geben
Sie als Position bei StraBe 7 ein. Alternativ kénnen Sie
einen fixen Wert eingeben.
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Versandvorbereitung - Option

Erfassen Sie die Daten fiur das Profil:
e Paketdaten

Klicken Sie auf ,Speichern®.

Bei ,Paketreferenz", ,Sendungs-Referenz-Nr.",
~Nachname Ref.Nr." und ,Nachname Betrag (EUR)"
erhalt nur das erste Paket den Wert. Sollen mehrere
Nachname-Betrage flir die Pakete einer Sendung importiert
werden, ist ein Semikolon als Trennzeichen zu verwenden.
Beispiel: 2,50;7,00;3,99.

Gewichte kdénnen als ganze Zahlen oder mit Komma als
Dezimaltrennzeichen und zwei Nachkommastellen
importiert werden. Der eingetragene Wert bei ,,Gewicht
(kg)™ wird gleichmaBig auf alle Pakete verteilt. Alternativ
gibt man das Gewicht fiir jedes Paket einzeln, getrennt
durch Semikolon, ein.
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1: Paketdaten importieren (6/8)

Paketdaten

Das Datum (auch in der
Excel-Importdatei) muss
im Format jjjjmmtt
formatiert sein.

Fixer Wert

Paketreferenzen,
Sendungs-Referenz-Nr.
und Gruppe sind
kundenspezifische
Eintrage.

GLS



Versandvorbereitung - Option

AnschlieBend kdnnen Sie Ihre Importdatei
auswahlen und auf ,Pakete importieren"
klicken.

Der Screen kann nur max. 2.000 Datensdtze in einer Datei
importieren (Achtung: Kopfzeilen zahlen mit). Pro Datensatz
(=gleiche Empfdngeradresse) kénnen bis max. 99 Pakete in der
Datei angegeben werden.
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1: Paketdaten

Versandvorbereitung

Importieren

Profil auswihlen

importieren (7/8)

N
(o)

GLS



Versandvorbereitung - Option 1: Paketdaten importieren (8/8)

Die importierten Paketdaten werden in der Versandvorbereitung )
.. . “ .
~Paketlbersicht" angezeigt. Suchen
VersenderID Datum bis
Zustell-Land Alle Lander v Empfinger
Referenz-Nr, Gruppe
Zu diesem Zeitpunkt sind den Paketdaten noch o R = -
keine Pakethummern zugewiesen.
Sucher
Paketiibersicht ®
Auf dem Screen werden von max. 2.000 G orceenioige  Refersmatn D Varsen - — Gruppe  Produa  senice Ino
. . - - - = ruckreihenfolge eferenz-Nr. atum fersender mpfanger ustelladresse ruppe rodukt ervice Inf
importierten Datensadtzen jeweils nur max. 500 .
- . . s . G 1 0123456789 2762196502 Max Mustermann DE - 66111 Saabriicken BP
angezeigt. Um die weiteren Datensatze anzeigen o
zu lassen, muss zuerst gedruckt oder geléscht
Werden. Sofern nlCht a”e auf e|nma| gedruckt 2 0123456789 2762196502 Marcel Mustermann DE - 36286 Neuenstein EP
werden sollen, wird empfohlen, nur 500 Datensatze
mit maximal 1.000 Paketen zur gleichen Zeit zu 3 OASETSIGABGN0Z  MarinMustarmiann  DE-20085 Hamburg &
importieren. Wegen der DateigroBe konnen maximal Test
1.000 Paketscheine gleichzeitig erstellt werden. .
Paketschein(e) erstellen Pakete importieren
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Versandvorbereitung - Option 2:
Paketdaten erzeugen uber ,,Paketversand™ (1/3)

Wahlen Sie ,,Abwicklung" = , Paketversand™, um Ihre Paketdaten zu erfassen.

GLS.

& UniPortal & Abmelden

Abwicklung v Services v Administration v

Yo u rG L Paketversand

Abhel- 7 Riickholauftrag

Mit Ihrem persdn

Paketverwaltung 1 lhnen alle Tools fiir die schnelle und professionelle Paketabwicklung online zur verfiigung.
ONewesayy Sendungsverfolgung  ¢\nden
Aufgrund derv GLS Kunden haben wir uns dazu entschieden, das eBay Feature standardmafig filr alle Kunden freizuschalten. Sie finden nun den eBay-Import
. . Retourenpakete -
im Bereich Abv
Versandvorbereitung
et 5y © » ® ®
=
l eBay Import
e H J
Paketversand

Abhol- / Riickholauftrag

a &

Retourenpakete

Tagesabschluss Sendungsverfolgung

O O

&

Adress-Einstellungen

Einstellungen Adressbuch
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Versandvorbereitung - Option 2:
Paketdaten erzeugen uber ,,Paketversand™ (2/3)

Nach Erfassung der Paketdaten kénnen Paketversand (Schritt 2/2)
Sie wahlen, ob Sie die Paketscheine
direkt erstellen moéchten oder ob Sie die S -
. . roduKte ervices
Paketdaten in der ,Versandvorbereitung"
(Paketlbersicht) speichern méchten.
In der Versandvorbereitung (Paketulbersicht) kénnen e e
nur Pakete ohne Services bzw. Pakete mit folgenden )
Services gespeichert werden: i Trozion O
Guaranteed24Service Empfangerinformationen fiir DepositService Pakete
FlexDeliveryService Kontaktperson abstelorts f—
CashService )
3 kg 123 ® @
( Paket/ :ar\)('.".’e\te Paket/ Eing;: him )
@ Paketschein erstellen
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Versandvorbereitung - Option 2:
Paketdaten erzeugen uber ,,Paketversand™ (3/3)

Wahlen Sie anschlieBend ,, Abwicklung" =

~versandvorbereitung", um die gespeicherten Versan e '8 O
Paketdaten aufzurufen.

Suchen Paketverwaltung
Sendungsverfolgung

Versenser Retourenpakete  1der

Versahd\/muereilunﬁ} @

Dati
V«mr(ilsﬁls/sisl.:nl\-,j
Bei der Funktion ,Versandvorbereitung" (Zur el . M
Pakettbersicht hinzufiigen) kédnnen keine Referen . cus
alternativen Versender Adressen verwendet werden. A AL <) ergconssene — 0 v
Suchs
Paketiibersicht ®
Im oberen Bereich konnen Sie anhand von Druckreihenfolge  Referens:Ne  Datum  Versender Empfinger Zusteliadresse Gruppe  Produkt  Servics  Info
verschiedenen Kriterien nach Sendungen in der 1 OUBMSEIIGN9B02  MaxMustermamn  OF- 66T Ssabrucien .
Paketlibersicht suchen. Test
2 0123456789 2762196502 Marcel Mustermann DE - 36286 Neuenstein BP
Test
3 0123456789 2762196502 Martin Mustermann DE - 20095 Hamburg BP
Test
Pakets

Pakete importieren
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Versandvorbereitung - Paketdaten bearbeiten

Sie kdnnen die Paketdaten in der ,Versandvorbereitung" jederzeit bearbeiten. Wahlen Sie hierzu die
entsprechende(n) Sendung(en) aus und klicken Sie auf ,,Bearbeiten". Alternativ kdnnen Sie direkt auf
die jeweilige Positionsnummer klicken. Dadurch gelangen Sie in die Paketbearbeitung.

Wahlen Sie ,,Loschen", um die gewlnschten Paketdaten aus der Versandvorbereitung zu entfernen.

Paketlibersicht

[0 Druckreihenfolge

1

3 Pakete
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Referenz-Nr.

Datum

Versender Empfanger

0123456789 276a196502 Max Mustermann

Test

0123456789 2762196502 Marcel Mustermann

Test

0123456789 2762196502 Martin Mustermann

Test

— - ~
(Paketschein(e) erstelLen)l_ Loschen )[ Bearbeiten )
AN AN 4

Zustelladresse

DE - 66111 Saabriicken

DE - 36286 Neuenstein

DE - 20095 Hamburg

Gruppe

®

Uber ,Einstellungen"

Produkt Service Info ® kdénnen Sie

BP definieren, welche
Spalten in der
Paketiibersicht
angezeigt werden

&P sollen.

BP

Pakete importieren

GLS



Versandvorbereitung - Paketscheine erstellen

Um die Paketscheine (als PDF) fir die Sendungen in der
LVversandvorbereitung" zu erzeugen, markieren Sie die
entsprechende(n) Sendung(en) und klicken Sie auf
~Paketschein(e) erstellen".

Paketubersicht

Druckreihenfolge ~ Referenz-Nr.  Datum
1

2

3

3 Pakete
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Versender

0123456789 276a196502

Test

0123456789 276a196502

Test

0123456789 276a196502

Test

Empfanger

Max Mustermann

Marcel Mustermann

Martin Mustermann

\/ Paketschein(e) erstellen \|<L65(he|1>
pN v

Zustelladresse

DE - 66111 Saabriicken

DE - 36286 Neuenstein

DE - 20095 Hamburg

Eine PDF-Datei darf max. 1.000 Paketscheine
enthalten, sonst wird die PDF Datei zu groB.
Sind es mehr als 1.000 Pakete, gibt der
Bildschirm eine Fehlermeldung zurick.

®

Gruppe  Produkt  Service Info

EP

EP

EP

Pakete importieren

GLS



Versandvorbereitung - Paketscheine laden/drucken

Wurden die PDF-Paketscheine erfolgreich generiert, wird in der Spalte ,Info™ ein PDF-Symbol angezeigt.
Nun kénnen Sie die Paketscheine speichern bzw. drucken.

- .\. .’. \ \
( Paketschein(e) speichern ) Paketschein(e) drucken )

67 |

Paketscheine speichern

Paketscheine drucken =

Paketiibersicht

Druckreihenfolge

1

3 Pakete

YourGLS | Juni 2023

Versender

0123456789 276a136502

Test

0123456789 276a196502

Test

0123456789 276a196502

Test

Paketscheine herunterladen und speichern

Paketscheine drucken bzw. Druckvorschau anzeigen (in Abhangigkeit
davon, ob ,Direktdruck™ oder , Druckvorschau" in den YourGLS ,Benutzereinstellungen™ aktiviert ist)

lladresse

Max Mustermann
Marcel Mustermann

Martin Mustermann

DE - 66111 Saabriicken

DE - 36286 Neuenstein

DE - 20095 Hamburg

Gruppe

Produkt

BP

BP

BP

®

Service Info

Sie haben die Mdglichkeit,
Paketscheine fiir einzelne

B Sendungen zu drucken oder

gleichzeitig fir alle Sendungen

(Stapeldruck).

Pakete importieren

GLS



eBay Import



eBay Beschreibung

Mit der eBay-Anbindung kénnen Sie in YourGLS
Adressdaten von offenen eBay-Bestellung
abrufen. Diese werden in die Felder im
Paketversand lUbernommen.

Nach der Paketlabelerstellung wird die TrackID
automatisch an eBay Ubertragen.

Die Versandvorbereitung sowie die Nutzung von mehreren
eBay-Accounts werden nicht unterstutzt.
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GLS. ATEST e o Abmelden

Abwicklung v Services v Administration v

eB ay In Paketversand
Abhol-/ Riickholauftrag
Mit dem eBay M} pajcatverwaltung aus offenen eBay-Bestellungen und kinnen damit Paketlabel erstellen. Die Paketnummer wird danach automatisch an eBay iibertragen.

imueis: Die ACU g qunocyerfolgung 'S 21 60 Minuten dauem

. Retourenpakete
& Autorisierter N

Versandvorbereitung

YourGLS Assistant

Suchen ‘eBay Import

Zeitraum 14.12.2022 - 28.12.2022
Bestellnummer @

GLS



eBay Import (1/3)

Auf der YourGLS Ubersichtsseite finden Sie
unter dem Punkt ,,Abwicklung™ den neuen
Menlpunkt ,eBay Import".

e Wahlen Sie den Menupunkt ,eBay Import"
aus.

Um Ihre Bestelldaten von eBay abrufen zu
kénnen, bendtigen wir Ihre Erlaubnis.

¢ Klicken Sie auf ,YourGLS autorisieren®.

Wenn Sie auf "automatisch verbinden" klicken, werden Sie
automatisch mit eBay verbunden, sobald Sie die Seite neu
starten. Sie muissen sich nicht erneut bei eBay anmelden.
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Abwicklung v Services v Administration v
eBay n  Fewesm
Abhol-/ Riickholauftrag
Mit dem eBay M| pajcetverwaltung N aus offenen eBay-Bestellungen und kénnen damit Paketlabel erstellen. Die Paketnummer wird danach automatisch an eBay ilbertragen.
Hinweis: Die Aktu Sendun; gung 1 bis zu 60 Minuten dauern.
. Retourenpakete
& Autorisierter N/
Versandvorbereitung
‘YourGLS Assistant.
Suchen ‘eBay Import
Zeitraum 14.12.2022 - 2812.2022 @
Bestellnummer @
Suchen
Abwicklung v Services v Administration v
Mit de el Jamit Paketlabel erstellen. Die Paketnummer wird d ) eBa
Hinwet
YourGLS autorlsieren

tomatisch verbinder

GLS



eBay Import (2/3)

Sie werden auf eine Seite von eBay (nicht
GLS!) weitergeleitet. Bitte loggen Sie sich dort
mit Ihren eBay-Anmeldeinformationen ein und
erlauben Sie den Zugriff auf die Daten. Auf
Ihre Anmeldedaten (Username und Passwort)
hat GLS keinen Zugriff. Die eBay-Seite wird

nur in englischer Sprache von eBay angeboten.

Gegebenenfalls ist eine Zwei-Faktor-
Authentifizierung seitens eBay erforderlich.
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Hello

Sign in to eBay or create an account

| Email or username

Created your account with a mobile number?
Sign in with mobile

or

n Continue with Facebook

- ™
(<] Continue with Google )

e S

(. Continue with Apple )

Stay signed in

Using a public or shared device?
Uncheck to protect your account.

Learn maore ~

GLS



eBay Import (3/3)

Nach der Autorisierung kehren Sie automatisch
zu YourGLS zurlck.

Wenn Sie auf "Trennen" klicken, wird Ihre Verbindung zu
eBay aufgehoben.

Es wird der autorisierte Nutzer angezeigt. In der
Suchmaske kénnen Sie den Zeitraum andern
(standardmaBig die letzten 14 Tage) oder nach
einer Bestellnummer suchen.

Bei direkter Eingabe einer Bestellnummer wird das Filtern
nach Datum nicht ibernommen. Es kann nur nach einer
Bestellnummer gesucht werden.

e Mit dem Klick auf ,Suchen"™ wird die Verbindung

zu eBay aufgebaut und alle offenen eBay-

Bestellungen werden abgerufen und angezeigt.
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eBay Import

Mit dem eBay Import Gbemehmen Sie Paketdaten aus offenen eBay-Bestellungen und kBnnen damit Paketlabel erstellen. Die Paketnummer wird danach automatisch an eBay Ubertragen.

Hinweis: Die Aktualisierung auf eBay-Seite kann bis 2u 60 Minuten dauem.

Suchen

Zeitraum 1412.2022 - 28122022

Bestellnummer

eBay Bestellungen

Bestellaurnner Datum
12345-12345 24pa2022
34S-TEEES 0 2S0d20m

45-A5435-55643 2042022

Suchen
Status Adresse

gesta

Paketversand
gestarte

Faketversand
gesta

Pakstversand




eBay Paketversand (1/3)

¢ Mit einem Klick auf ,Paketversand" einer
Bestellung werden die Adressdaten automatisch
in die entsprechenden Felder des Paketversands
ubernommen.

Es werden neben den Adressdaten auch die E-
Mail-Adresse von eBay libernommen. Zusatzlich
wird im oberen Bereich (blau) zur Orientierung
die eBay Bestell- und Artikelnummer angezeigt.

e Mit ,Weiter" gelangen Sie zur nachsten Seite.
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Paketversand (Schritt 1/2)

Empfangeradresse

Empfanger-ID [
ner

Name 1

Name 3 Street1line2
Street1

Deutschland

Postleitzahl* / Ort* 10100 Beriin

@ Telefon 123456789
Mobitnumme:

Abbrechen ) | Weiter

GLS



eBay Paketversand (2/3)

In diesem Schritt ergéanzen Sie das Gewicht und
klicken auf , Paketschein erstellen®.

Das Gewicht wird NICHT von eBay Gibernommen
und muss deshalb manuell eingetragen werden.

Wenn Sie weitere Pakete hinzufligen, missen Sie deren
Paketnummern manuell bei eBay erganzen. Es wird nur die
erste Pakethummer an eBay automatisch Ubertragen.

Das Gewicht ist standardmaBig auf 0,1 kg voreingestellt.
Wurde das Gewicht bereits in den Benutzereinstellungen
hinterlegt, so wird das Gewicht aus den Standardwerten der
Benutzereinstellungen Gibernommen.
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Paketversand (Schritt 2/2)

Versender " — §
Empfingeradresse Name 1, Strest 1, 1000 Berlin
eBay Bestellung 44225850312 Artikel [1] 243620 (2x)

Produkte & Services

Produkt O BusinessParcel

Services (ﬁ CashService ) (_ DeliveryAtWorkService ) (_ DepositService )
( O) ShopDeliveryService ) (’ ShopRetumService )

Datum* 30422022 @ Sendungs-Referenz-Ni.

Gewicht* Kommentar Referenz-Nr.

© OO

(WE itere/s Paket/e vErSE’\dE1)('v'v‘E'IElE’5 Paket/e versenden (Eingaben uhs'nehrrenj)

GLS



eBay Paketversand (3/3)

Nach der Erstellung eines Paketscheins wird er in Paketversand
der Vorschau angezeigt und steht zum Ausdruck —
zur Verfigung.

Es wird zudem die TrackID an eBay ubertragen.

Im Falle eines Problems bei der Ubertragung der
TrackID wird eine Meldung oberhalb des PDFs
angezeigt:

F ) Zurick zum esay import
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eBay Paketverwaltung (1/2)

In der Paketverwaltung werden Pakete, welche
Uber den eBay Import erstellt wurden markiert (,,-
eBay" hinter der Pakethummer).

Sie haben die Méglichkeit das ausgewahlte Paket
erneut zu drucken oder zu stornieren.

Wenn ein Paketlabel neu gedruckt werden muss,
wird die neu erzeugte TrackID an eBay
Ubermittelt. Beachten Sie, dass YourGLS daflr mit
eBay verbunden sein muss. Sollte die
Ubermittlung nicht méglich sein, wird ein
entsprechender Hinweis gegeben.
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Paketverwaltung

Suchen

Paketiibersicht

Palketnummaern / Track IDs

42241348828 - eBa

42241348830 - eBay

Versender

Erstellungsdatum®

Gewricht (kg)

(o)

<

Alle Linder

30122022

Land Postleitzahl ort Name

100 Berl Name 1

10100 Berlin Name 1

Deutschland 10100 Berl Name 1

(( Pakette stornieren )| Neudruck der Paketschein(e)

GLS



eBay Paketverwaltung (2/2)

Paketlabel kénnen auch storniert werden. Dies Paketverwaltung
erfolgt wie bisher. Allerdings ist zu beachten, v e

dass eBay dies nicht durch seine Schnittstellen
unterstitzt. Sie missen manuell Gber die eBay
Webseite die Paketnummer flr die Bestellung
[6schen. Ein entsprechender Hinweis wird beim
Stornieren als Erinnerung angezeigt.

Paketverwaltung

0 Hinweis: Sie miissen das Paket noch manuell auf eBay stornierer
Sie haben das Paket mit der Nummer 42241345831 zum Stornieren ausgewahlt.
Sind Sie sicher, dass Sie das Paket stormieren machten?

s -
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Sporadische Abholung (1/2)

Hier konnen Sie Ihr zustandiges GLS Sporadische Abholung
Depot mit einer sporadischen
Abholung beauftragen.

e Wahlen Sie den Absender, das Abholdatum
und die Menge der abzuholenden Pakete
aus.

Sollte die genaue Paketanzahl nicht feststehen, dann
geben Sie die voraussichtliche Menge an.

Optional kénnen Sie eine Anmerkung

hi £ Abholungen kénnen bis zu 30 Tagen im Voraus anvisiert

Inzurugen. werden!

e Mit Klick auf den Button ,Absenden" wird Damit die Pakete garantiert am Folgetag abgeholt werden
die sporadische Abholung beauftragt kénnen, missen sie bis 23 Uhr am Vorabend gemeldet werden.
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Sporadische Abholung (2/2)

80 |

Mit Klick auf den Button ,Neue Anfrage zur
Abholung" kénnen Sie weitere Abholungen
erfassen.

Mit Klick auf den Button ,Ausgewahlte
Auftrdage stornieren" kdnnen Sie markierte
Abholauftrage bis 23 Uhr des Vortages der
geplanten Abholung stornieren.

YourGLS | Juni 2023

Sporadische Abholung

Beauftragen Sie das Depot mit der Paketabholung. Geben Sie dafiir einfach die Adresse des Versenders sowie die Menge der abzuholenden Pakete ein. Abholauftrage kbnnen bis zu 30 Tagen im
Voraus erstellt werden. Ein Abholauftrag fiir den Folgetag ist bis zu 23 Uhr des Vorabends moglich.

O Erstelitam Abholadresse
09.02.2215:01 100222 5
0902221502 M0222 2

Neue Anfrage zur Abholung

Beachten Sie, dass jedes abzuholende Paket mit einem gultigem
Paketschein versehen sein muss!

Abholungen werden von Montag bis Freitag durchgeftihrt.

GLS



Abhol-/Ruckholauftrag



Abhol-/Ruckholauftrag - Schritt 1

- - Abhol-/ Riickholauft (Schritt 1/2)
Erfassen Sie alle erforderlichen Adressdaten: o rHeEhostiEs e

e Erfassen Sie die Abholadresse. Abholadresse
e Wahlen Sie zwischen dem Pick&ReturnService — — ) =
und dem Pick&ShipService.
e Wahlen Sie den Versender. — S
e Nur bei Pick&ShipService:
Erfassen Sie die Empféangeradresse. e e
Empfangeradresse
Pick&ReturnService o
Paketabholung von jeder beliebigen Adresse europaweit und Retoure re— (&) e
zum GLS-Kunden. —
Pick&ShipService =
Paketabholung und Zustellung von/an jede beliebige Adresse Do =

europaweit.
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Abhol-/Ruckholauftrag - Schritt 2

Erfassen Sie die produkt- und Abhol-/ Riickholauftrag (Schritt 2/2)
servicebezogenen Informationen sowie ,
die Paketdetails:

ven - Sie wihlen aus, Geben Sie die Abholadresse ein, bestimmen Sie den Versender und den Service. Beim Pick&RetumService holt GLS Pakete ab und bringt Sie zuriick zum
jem Pick&ShipService veranlassen Sie die Abholung bei einer beliebigen Adresse im GLS-System und die Zustellung an eine Adresse Ihrer Wahl - ohne Umwege. Das Abholdatum

Max Mustermann, Musterstr. 125, 10097 Berlin
Empfiingeradresse Marta Mustermann, Musterstr. 111, 66100 Saarbriicken

e Das Produkt ,BusinessParcel" wird

vorgeblendet. Wahlen Sie ggf. einen
Service.

Services ([u DeliveryAtWorkservice ) (D DocumentRetumservice )

e Erfassen Sie Abholdatum, Paketgewicht ok
und ggf. Referenznummern. covi o e

El kg

® ®
: s ® ®

Produkte & Services

e Uber ,Weitere/s Paket/e versenden™ bzw.
~Weitere/s Paket/e versenden (Eingaben
Ubernehmen)™ kénnen Sie weitere Pakete
erfassen. -

(We‘\te\e /s Paket/e vevsend?n)(\/‘lsite\s.’s Paket/e versenden (Eingaben iibemel \men‘;)

DeliveryAtWorkService
Paketzustellung direkt an den Arbeitsplatz des Empfangers.
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Abhol-/Ruckholauftrag - Schritt 3

Nun konnen Sie die Zusammenfassung Abhol- und Riickholauftrage
Ihres Auftrags drucken und speichern.

ven - Sie hl Geben Sie die Al ), Sie den Versender und den Service. Beim Pick&RetumService holt GLS Pakete ab und bringt Sie zuriick zum
e Pickeshipservice veranlassen Sie die Abholung bei einer beliebigen Adresse im GLS-System und die Zustellung an eine Adresse ihrer Wahl - ohne Umwege. Das Abholdatum

Ihre Bestellung wurde ausgefiihrt. Paketnummer(n): 85894293473, 85894293480

B ei E i n ste I I u n g ” D ru C kvo rsc h a u A\} Eine Zusammenfassung der Bestellung kann erstellt werden, Klicken Sie dafiir auf “Zusammenfassung drucken”.

e Zusammenfassung wird im Browserfenster et
angezeigt. Sie kénnen diese speichern
und/oder drucken.

e Uber ,Download PDF" kénnen Sie die
Zusammenfassung als PDF-Datei
herunterladen.

e Uber ,Neuer Auftrag" kdénnen Sie weitere
Auftrage generieren.
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Abhol-/Ruckholauftrag - Schritt 3

Bei Einstellung ,,Direktdruck"

e Es wird eine Bestatigungsmeldung angezeigt,
dass der Druckauftrag an den Drucker
gesendet wurde.

Die Paketscheine bringt der Fahrer bei Abholung der Pakete mit.

Pakete mit Pick&ShipService und Pick&ReturnService kdnnen
nicht Uber die Paketverwaltung storniert werden. Wenden Sie
sich dafiir an Ihr zustéandiges Depot.
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Abhol- und Rickholauftrage

Veon wo und an wen - Sie wahlen 2us, Geben Sie die Abholadresse ein, bestimmen Sie den Versender und den Service, Seim Pick&RetumnService holt GLS Pakete ab und bringt Sie zuriick zum

Ver:

legen Sie fest.

Folgend die Zusammenfassung fir Inr(e) Paket(e)

er. Mit dem Pick&ShipService veranlassen Sie die Abholung bei einer beliebigen Adresse im GLS-System und die Zustellung an eine Adresse Inrer Wahl - ohne Umwege, Das Abheldatum

Soliten Sie Probleme bei der Anzeige des PDF haben, klicken Sie bitte auf Download PDF. So kénnen Sie die PDF-Datei auf Ihren Rechner herunterladen und speichern. Anschliefend kinnen

Sie die Datei auf Ihrem Rechner 5ffnen und den Paketschein ausdrucken,

1 of2 Q

Quittung

+ W B DB A DY Y QD B #

GLS.

Paketnummer: 85894283479

Sendungsdetails
Abholdatum:

Empfanger:

Versender.

Auttrag von:

Paketdoetalls

0310272022

MMMMMMM

85804203479
ZTIFTRSV
BusinessParcel
PickaShipSenvice
000Ky

Downlead PDF )| Neuer Auftrag

GLS



Retourenpakete



Retourenpakete - Schritt 1

Retourenpakete O]

Méchten Sie fiir Ihren Empféanger ein Retourenlabel
(Ohne Hinpaket) erzeugen, erfassen Sie Zuna(:hst Empfingerinformationen der Retourenpakete ()
die Adressdaten:

e Wahlen Sie die Empfangeradresse des/der

Retourenpakete(s).
e Ist flr Sie eine separate Retourenadresse im GLS- D :
System erfasst, wird diese eingeblendet. Uber
»~Standardadresse des Versenders verwenden® Apsenderinformationen derRetourenpalete
werden die Felder mit Ihrer Standardkundenadresse .
gefatlt.
e Ist fUr Sie keine separate Retourenadresse im GLS- L e
System hinterlegt, wird Ihre Standardkundenadresse .
vorgeblendet. Der Button ist dann inaktiv.
e Erfassen Sie die Absenderadresse des/der 777 —
Retourenpakete(s). :
e Uber ,Weitere/s Pakete/s versenden" kdénnen Sie ]

weitere Pakete erfassen.
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Retouren-Pakete - Schritt 2

Sie konnen die Retourenlabel nun Retourenpakete

speichern und an Ihren Empfanger
versenden.

88 |

Uber ,Versand als E-Mail mit Anhang"
kédnnen Sie dem Empfanger das
Retourenlabel als PDF-Datei und als mobilen | Duplikat fir Versender | K87 RI DE
Paketschein (QR-Code) zur Verfiigung e e o
stellen. o

DEGO0  www
RTG 08022022

1e Q - + 2 8 AlDIVY v~ % - Q@ B+

Uber ,Versand als E-Mail mit Link" kénnen
Sie dem Empfanger einen Link zum
Herunterladen des Retourenpaketscheins
schicken.

Uber ,,Download PDF" kénnen Sie das
Retourenlabel herunterladen und speichern.

Uber ,Neue Retoure" kénnen Sie weitere T e T
Retourenlabel erstellen.
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Paketverwaltung



Paketverwaltung - Wiederholdruck/Storno

\"o_

Hier konnen Sie Ihre Paketscheine erneut Paketverwaltung
ausdrucken und Pakete stornieren. Suchen

Land Alle Linder

Geben Sie Ihre Suchkriterien ein und wahlen Sie
,Suchen".

08022022 (&)
Ny

Markieren Sie in der Ergebnisliste ein oder mehrere
Paket(e) und wahlen Sie ,Paket(e) stornieren™ bzw. . -
~Neudruck der Paketschein(e)". —— e oo —

BE7E0033667 Test 100 Deutschland 10087

Paketscheine kénnen Sie nur vor dem Tagesabschluss stornieren!

Haben Sie bereits einen Tagesabschluss vorgenommen und moéchten
trotzdem einen Paketschein stornieren, wenden Sie sich bitte an Ihr

zustandiges Depot.

Schwarz Standardanzeige
Griin Paketschein wurde neu gedruckt (Status erscheint bei Klick auf ,Neudruck der Paketschein(e)" und Klick auf “Zurtick" bei der Paketschein-

Anzeige).
Paketschein wurde storniert (Status erscheint bei Klick auf ,,Paket(e) stornieren® oder nach Neudruck und erneuter Ausfilhrung der Suche,

da nach Neudruck das Ursprungspaket storniert wird)
Blau Neudruck/Stornierung nicht méglich

Rot

GLS
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Tagesabschluss



Tagesabschluss

Wahlen Sie einen Versender und ein Datum
aus, um den Tagesabschluss zu erstellen.

92 |

Sie kdnnen wahlen, ob Sie eine einfache
Ubernahmequittung, (zur Unterschrift durch
den Fahrer) und/oder eine detaillierte
Tagesliste aller Pakete erstellen moéchten.

Haben Sie bereits einen Tagesabschluss
durchgeflihrt und danach noch weitere
Paketscheine erstellt, kbnnen Sie wahlen, ob
Sie den Tagesabschluss noch einmal flr alle
Pakete oder nur flr die zusatzlichen Pakete
erstellen wollen.

Wahlen Sie ,,Bericht erstellen™.

YourGLS | Juni 2023

Tagesabschluss

d das Datum. Ob einfache Quittung oder detaillierte Tagesliste aller Sendungen: Den Tagesabschluss kénnen Sie sofort erstellen, speichern und ausdrucken,

Versender auswahlen

jersender Mustermann GmbH

Einstellungen fiir taglichen Bericht

08.02.2022

(a)

Bericht erstellen

GLS



Meine Aktionsliste



Meine Aktionsliste — Ubersicht Startbildschirm (1/10)

Meine Aktionsliste

Falls Sie Hilfe bendtigen, dann klicken Sie auf den "?" Button oben rechts.

Informationen und Funktionalititen zur Aktionsliste,

Optionen fiir mehrere Pakete

9 Erstelldatum~ Betreff
O

@ 09.02.2022 Adressklirung:
10:38 Postfach

@ 09.02.2022 Annahmeverweigerung:
10:37 Annahme verweigertda
zu spit

@ 09.02.2022 Annahmeverweigerung:
10:36 ohne Begriindung

Daten exportieren
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Versenderadresse

Beispielfirma
Beispielstraie1
DE 65760
Eschborn

Beispielfirma
Beispielstrafie 1
DE 65760
Eschborn

Beispielfirma
Beispielstraie1
DE 65760
Eschborn

Dort finden Sie ein Handbuch mit allen relevanten

Empfinger-
adresse

Susanne Merten
Musterstr. 13

DE 20077
Hamburg

Marta
Mustermann
WielandstraRe
13

DE 55128 Mainz

Maria
Mustermann
Musterstr. 110
DE 66099
Saarbriicken

ist:

G 27.01.2022 - 08.02.2022

e O Alle anzeigen @ Offen O Erledigt

Filligkeitsdatum Kundenref. Paketnummer

3 Ausgewahit +
14.02.2022 a 60309078438
14.02.2022 1 60309078435 (1
14.02.2022 3 60309078437 7

Interner Status

<Kein Status>

<Kein Status>

<Kein Status>

O

Wihlen Sie einen Zeitraum, in dem die Aktion eingegangen

Zeitraum filtern, in dem die
Rlckfrage eingegangen ist

27.01.2022 - 09.02.2022

Anzeige einschranken
(offen/erledigt) oder alle
Rickfragen anzeigen

O Alle anzeigen @ Offen Q) Erledigt

Sortierung mittels Pfeil an der
Spaltenbeschriftung

Erstelldatum~

Filtermdglichkeit: Eingabe des
Filterkriteriums

Erstelldatum~ Betreff

4 Adressklarung

GLS



Meine Aktionsliste — Ubersicht Startbildschirm (2/10)

Meine Aktionsliste

95 |

wan

Falls Sie Hilfe bendtigen, dann klicken Sie auf den
Informationen und Funktionalititen zur Aktionsliste,

Optionen fiir mehrere Pakete

Erstelldatum~ Betreff

© 09.022022
1038

Adressklirung:
Postfach

© 09.022022
1037

Annahmeverweigerung:
Annahme verweigert da
zu spit

() o09.022022
1036

Annahmeverweigerung:
ohne Begriindung

Daten exportieren

YourGLS | Juni 2023

Button oben rechts, Dort finden Sie ein Handbuch mit allen relevanten

Versenderadresse

Beispielfirma
Beispielstraie 1
DE 65760
Eschborn

Beispielfirma
Beispielstraie 1
DE 65760
Eschborn

Beispielfirma
BeispielstrafZe 1
DE 65760
Eschborn

Empfinger-
adresse

Susanne Merten
Musterstr. 13

DE 20077
Hamburg

Marta
Mustermann
WielandstraBe
13

DE 55128 Mainz

Maria
Mustermann
Musterstr. 110
DE 66099
Saarbriicken

Filligkeitsde Kundenref.

14.02.2022
7
6
14.02.2022 5
4
1
3
14.02.2022 3

©

Wihlen Sie einen Zeitraum, in dem die Aktion eingegangen

ist!

(O Erledigt

27.01.2022 - 09.02.2022

O Alle anzeigen @ Offen

Paketnummer Interner Status

3 Ausgewahit AI | *

60309078438

<Kein Status> ~
60309078435(1F | yain Status> -
603090784377 | _yain Status> ~

@ Filter Kundenreferenz

Wenn Sie auf die Pfeile # klicken,
offnet sich ein Dropdown-Feld.
Hier haben Sie die Mdglichkeit,
die angezeigten Rickfragen nach
Kundenreferenz(-nummern)
einzugrenzen, indem Sie einzelne
Checkboxen mit einem Haken
aktivieren. Nach der Auswahl
haben Sie die Mdglichkeit, die
Kundenreferenz auf- «~ oder
absteigend = zu sortieren.
Klicken Sie dazu auf den Pfeil
neben ,Kundenref."

Ihre gesetzten Filter fir Datum,
Status und Kundenreferenz
(ausgewdhlte Nummern im
Dropdown-Feld) werden solange
gespeichert, bis der Browser
geschlossen wird. Wenn Sie sich
ausloggen und anschlieBend
wieder einloggen, sind die

vorab gesetzten Filter noch aktiv.

GLS



Meine Aktionsliste — Ubersicht Startbildschirm (3/10)

Meine Aktionsliste (@)

@ Die mit einer Uhr markierten
Rickfragen sollten vor dem

Falls Sie Hilfe bendtigen, dann klicken Sie auf den "?" Button oben rechts. Dort finden Sie ein Handbuch mit allen relevanten Wéh len Ste efnen Zeftraum, in dem die Aktion eingegangen Fa I | Ig keltSdatu m bea rbeltet
Informationen und Funktionalitdten zur Aktionsliste. st werden. Nach Bea rbeitung der
27012022 - 09.02.2022 .. .
Optionen fiir mehrere Pakete Rickfrage wird anstelle der Uhr
QO Alle anzeigen @ Offen QO Erledigt ein Haken angezeigt_
Empfinger- @ VS. v
Erstelldatum~ Betreff Versenderadresse adresse Filligkeitsdatum Kundenref. Paketnummer Interner Status

@ Ist ein Datum rot markiert,

v 3 Ausgewahit + M sollte die Rickfrage zeitnah
. - bearbeitet werden. Das Datum
@ 09.02.2022 Adressklédrung: Beispielfirma Susanne Mel 14.02.2022 4 60309078438 1 <Kein Status> v . .
10:38 Postfach Beispielstraie1 Musterstr. 13 ist einen Ta g vor d em
TR T Falligkeitsdatum und am
Fechborn S Falligkeitsdatum rot markiert.
(D 0s.022022  Annal igerung ispielfirma Marta 13.02.2022 O 1 60309078435 | _ipin Statuss - Nach Ablauf des Fa ||ig keits-
10:37 Annahme verweigertda  Beispielstrafie1 Mustermann datums werden die Pakete
zu spét DE 65760 Wielandstrafe isch 1h
Eschborn B m Zu lhnen )
DE 55128 Mainz retourniert. Das Datum wird
@ 09.02.2022 i ispielfi Mari 14.02.2022 3 60309078437 (£ dann Wleder in SChWarZer
.02 Ar gerung: pielfirma aria .02. Kein S .
10:36 ohne Begriindung BeispielstraBe1 Mustermann “iein Stane hd Farbe a ngezelgt .
DE 65760 Musterstr. 110
Eschborn DE 66099 B.ozzozz @ VS, 14.02.2022
Saarbriicken

Daten exportieren

96 |  YourGLS | Juni 2023 GLS



Ubersicht Startbildschirm der Aktionsliste (4/10)

Meine Aktionsliste

97 |

Falls Sie Hilfe ben&tigen, dann klicken Sie auf den “?" Button oben rechts.
Informationen und Funktionalitdten zur Aktionsliste.

Optionen flir mehrere Pakete

Erstelldatum~ Betreff Versenderadresse

(D 09.02.2022 Adresskldrung: Postfach Beispielfirma
10:38 Beispielstrafie 1
DE 65760
Eschborn

(D 09.02.2022 Annahmeaverwelgerung: Beispielfirma

10:37 Annahme verweigert da Beispielstrafe 1
ZU spat DE 65760
Eschborn

Dort finden Sie ein Handbuch mit allen relevanten

Empfinger-
adresse

Susanne Merten
Musterstr. 13

DE 20077
Hamburg

Marta
Mustermann
Wielandstrale 13
DE 55128 Mainz

® 09.02.2022 Annahmeverweigerung: Beispielfirma Maria
10:36 ohne Begriind ispiel Re1
DE 65760 Musterstr. 110
Eschborn DE 66099
Saarbriicken

Daten exportieren

YourGLS | Juni 2023

ist:

28.01.2022 - 10.02.2022

(O Alle anzeigen

Falligkeitsdatum Kundenref.

14.02.2022

14.02.2022

14.02.2022

3 Ausgewihlt =

Wiahlen Sie einen Zeitraum, in dem die Aktion eingegangen

@ Offen (O Erledigt

Paketnule Intemner Status

-

-
60309078438 |\ |

60309078435

60309078437 7

\::‘

~

J

<Kein Status>
Intern weitergeleitet

Empfinger kontaktiert

<Kein Status> ~

® Mit Hilfe ,Interner Status"

kdénnen Sie interne Aktionen
dokumentieren. Wenn Sie auf
die Pfeile = klicken, 6ffnet sich
ein Dropdown-Feld. Hier
haben Sie die Méglichkeit
einen vordefinierten Status
auszuwahlen. Nach der
Auswahl kann ein gesetzter
Status jederzeit Uber das
Hauptmen oder in der
Detailansicht geandert
werden. Uber die Spalte
,Interner Status™ kénnen
Paketdaten nach einem
bestimmten Status gefiltert
oder gesucht werden.

GLS



Meine Aktionsliste - Einzelbearbeitung (5/10)

Sie kdnnen jede Anfrage Ihrer Aktionsliste Meine Aktionsliste ®
einzeln bearbeiten oder mehrere
Riickfragen auf einmal beantworten. R—

Erstelidatun: 09.02.202210:38 Versenger ID: 2760311261 276245¢0iZ

Falligkeitsdatum: 14.022022 Kunden-Referenz: )

Nachfolgend die Beschreibung zur — p—
Einzelbearbeitung.

Interner Status <Kein Status> v

° Um eine einzelne Rickfrage zu - rirsstiungsposineh —
bearbeiten, klicken Sie in der Ubersicht auf os 2007 Haminrg
die jeweilige Zeile.

Bitte wahlen Sie eine der folgenden Optionen

° Ein Fenster mit den Details zu der

Rickfrage und Ihren Bearbeitungsoptionen Yo

offnet sich: -
* Adressanderung P ——
* Paket-Retoure e
e Zusatzinformationen mitteilen a::
e Paket-Entsorgung e

Stadt  Hamburg
land  DE
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Meine Aktionsliste - Einzelbearbeitung (6/10)

Entscheiden Sie sich flir eine Bearbeitungsoption:

e Adressidnderung:
Wenn Sie mdchten, dass das Paket an eine neue Adresse zugestellt wird. Oder wenn beim
ersten Zustellversuch StraBe oder Hausnummer gefehlt haben oder fehlerhaft gewesen sind.
Mit dieser Option kénnen Sie uns die korrigierte und vollstandige Adresse mitteilen.

e Paket-Retoure:
Wenn Sie mdchten, dass das Paket an eine Ihrer Retourenadressen zuriickgesendet wird.

e Zusatzinformationen mitteilen:
Um uns weitere Informationen zum Zustellort mitzuteilen, wie z.B. ,Im Hinterhof" etc. Die
zusatzlichen Informationen sollte uns bei einer erneuten Zustellung an die

gleiche Adresse helfen. Fehlende Adressdaten sollen und kédnnen hier nicht mitgeteilt
werden.

e Paket-Entsorgung:
Wenn Sie mdchten, dass wir die Entsorgung des Pakets vornehmen.
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Meine Aktionsliste — Optionen fur mehrere Pakete (7/10)

Sie kdnnen mehrere Anfragen auf einmal beantworten.
Nutzen Sie hierflir den Button , Optionen flir mehrere Pakete".

Meine Aktionsliste (@)

Wéhlen Sie einen Zeitraum, in dem die Aktion eingegangen
isti

Informationen und Funktionalitdten zur Aktionsliste.
26/01.2022 - 08.02.2022

@ Alle anzeigen (O Offen (O Erledigt

Falls Sie Hilfe ben&tigen, dann klicken Sie auf den "?" Button aben rechts, Dort finden Sie ein Handbuch mit allen relevanten

Erstelldatum ~ Betreff Versenderadresse Empfingeradresse Filligkeitsdatum  Kundenref. Paketnummer  Interner Status
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Meine Aktionsliste — Optionen fur mehrere Pakete (8/10)

e Ein neues Fenster 6ffnet sich mit den Meine Aktionsliste ®
Bea rbeitu ng SO pti O n e n U n d ei n e r Li Ste Hier kinnen Sie fiir mehrere Pakete gleichzeitig eine Option auswahlen. Bitte wiihlen Sie zuerst die gewiinschte Option und anschliefend die einzelnen Pakete aus.
Ihrer Sendungen.

Bitte wahlen Sie eine der folgenden Optionen

e Es gibt folgende Optionen:
° Ad ressa n d e ru ng Paketinformationen
e Paket-Retoure - T —
e Zusatzinformation erteilen . _ — :
. Paket-Entsorqung e gty sorpies b . R
e Wihlen Sie zuerst die gewiinschte Option. *“~ ‘ e
e AnschlieBend markieren Sie mit einem Haken ; e
am linken Rand, welche Sendungen
gleichzeitig bearbeitet werden sollen. Die vorab
ausgewahlte Option gilt dann fur alle von
Ihnen markierten Pakete. Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie insbesondere fir Ihre Kunden,
die oftmals mehrere Pakete gleichzeitig zugestellt bekommen,

e Speichern Sie Ihre Eingaben mit ,Bestatigen®. Adressklarungen schneller vornehmen.
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Meine Aktionsliste — Optionen fur mehrere Pakete (9/10)

e Adressanderu ng: Bitte wihlen Sie eine der folgenden Optionen

Flr diese Option kénnen nur Pakete
ausgewahlt werden, die die selbe

Ihre Optionen:

(Ad\essﬁnderung) (Paket-ReLoure) (Zusatzinformau‘an mitteiten)

Empfangeradresse haben (StraBe,
Hausnummer, Postleitzahl und Ort werden e
gepruft). Mit dieser Option kédnnen z.B.
mehrere Pakete eines 2B-Kunden an eine
andere Filiale gesendet werden, ohne dass Sie

jede Ruckfrage einzeln bearbeiten mussen. Annehmeverweigerung: ohne Begrlindung

Betreff

T

° Pa ket_ Reto ure: Annahmeverweigerung: Annahme verweigert
Flr diese Option kénnen nur Pakete dazuspst
ausgewahlt werden, die die selbe
Versenderadresse und somit die gleiche
Retourenadresse haben.
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Versenderadresse

Beispielfirma
Beispielstrafie 1
DE 65760 Eschborn

Beispielfirma
Beispielstrafie 1
DE 65760 Eschborn

Empfingeradresse Kundenref.
2 Ausgewdhlt =

Maria Mustermann
Musterstr. 110
DE 66099 Saarbriicken

Maria Mustermann 1

Musterstr, 110
DE 66099 Saarbriicken

GLS



Meine Aktionsliste — Optionen fur mehrere Pakete (10/10)

e Zusatzinformation mitteilen:

Flr diese Option kénnen nur Pakete Sollte die Versender-/Empfangeradresse nicht mit dem bereits

= ; ; ausgewahlten Paket Gbereinstimmen, haben Sie keine Mdglichkeit
aUSge__WahIt Werden’ die die selbe die entsprechende Zeile auszuwahlen. Bitte prifen Sie dann die
Empfangeradresse haben. Adressen der bereits ausgewahlten Pakete.

e Paket-Entsorgung:
Flr diese Option kann das Hakchen neben
.Betreff* angeklickt werden. Dadurch werden
alle Pakete aus der Liste markiert.
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Sendungsverfolgung



Sendungsverfolgung - Ubersicht

Sie konnen den Status Ihrer Sendungen Sendungsverfolgung
jederzeit in der Sendungsverfolgung
einsehen.

e Geben Sie Ihre Suchkriterien ein und wahlen

Sie ,Suchen®.
e In der Paketlbersicht kbnnen Sie die Pakete e

nach verschiedenen Kriterien filtern.
AuBerdem kdnnen Sie die Spalten sortieren,
indem Sie auf eine Spalteniberschrift klicken, Paketibersicht

z. B. ,Status" oder ,Empfangeradresse". T

e Klicken Sie auf ,Details", um die ——
Sendungsdetails des ausgewahlten Pakets Sppe——
anzuzeigen. Alternativ kdnnen Sie auch auf e
die jeweilige Paketnummer klicken. — —

e Wenn die Suche nur ein Paket ergibt, werden
die Details der Pakete direkt angezeigt.
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nummer oder Postleitzahl ein und Ihre Sendungen

werden ang

®

Versender

Paketstatus

Postleitzahl / Land

Alle

Alle Versender

DE-61440 Oberursel

DE-27499 Hamburg

DE-15228 Frankfurt

DE-10097 Berlin

DE-65824 Schwalbach

DE-66740 Saarlouis

ezeigt. Altemativ k8nnen Sie weitere Suchoptionen wie den Versandzeitraum oder
ndungsiibersicht stehen lhnen mehrere Filteroptionen zur Verfligung. Aufierdem kbnnen Sie Ablieferbelege ausdrucken und Direct Links zur Sendungsve:

Deutschland ~

Mustermann GmbH
Mustermann GmbH
Mustermann GmbH
Mustermann GmbH
Mustermann GmbH

Mustermann GmbH

GLS



Sendungsverfolgung - Details

Hier erhalten Sie die Detailansicht der Sendungsverfolgung ®®
Sendungsverfolgung pevioe : -
e Uber ,Ablieferbeleg" kdnnen Sie den Aktueller Paketstatus
Ablieferbeleg inklusive aller Sendungsdetails S
und Unterschrift des Empfangers als PDF- v
Datei 6ffnen bzw. speichern. Es kénnen
Ablieferbelege flr bis zu 200 Paketnummern Sendungsinformationen ®-
gleichzeitig gedffnet bzw. gespeichert werden. e o S o
o Uber ,Exportieren" kénnen Sie die Daten im
txt-, xml-, pdf-, xls- oder csv-Format e
exportieren.
e Uber ,Paketstatus Link" kénnen Sie via E-Mail -
einen Weblink an den Empfénger schicken, Pkettbersie i
damit dieser den Verlauf der Sendung direkt o o e, i
verfolgen kann. D -
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Exportbelege



Exportbelege (1/2)

Im Bereich Exportbelege konnen sowohl Exportbelege

das Track & Trace Protokoll sowie die
Ausfuhrbescheinigungen abgerufen
we rd en. Alle anzsigen  Track & Trace Protokoll (@ Ausfuhrbescheinigung

e Klicken Sie auf das PDF Symbol, um sich
das Track & Trace Protokoll und die
Ausfuhrbescheinigungen im Browserfenster
anzeigen zu lassen.

e Uber ,Download" kdnnen Sie das Track &
Trace Protokoll und die Ausfuhr-
bescheinigungen fir die ausgewahlten
Absender herunterladen.

Mustermann GmbH Ausfuhrbescheinigung
Mustermann GmbH Ausfuhrbesche

Mustermann GmbH Ausfuhrbeschel

Mustermann GmbH Ausfuhrbescheinigung

Mustermann GmbH Ausfuhibe

P PR E B

Mustermann GmbH Ausfuhibescheinigung

e Werden mehrere Dokumente ausgewahlt,
wird der Download als Zip-Datei ausgefihrt.
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Exportbelege (2/2)

e Die Ausfuhrbescheinigung ist ein Exportbelege
Zolldokument, dass beim Export von
Gutern in Drittlander ausgestellt wird und
als Nachweis zu Steuerbefreiung der
Umsatzsteuer gilt.

2022-02-01 - 2022-02-28 Mustermann GmbH

Versender Dokument Art

2020-03-01 - 2020-09-30 Mustermann GmbH

Mustermann GmbH

e Das Track & Trace Protokoll listet alle in
die EU-Ausland versendeten Pakete auf.

Mustermann GmbH Ausful

Mustermann GmbH Ausful

B R E EF B B

2020-07-10 - 2020-07-10 Mustermann GmbH

e Die Pakete werden jeweils monatsweise
angezeigt und kénnen auch ruckblickend
aufgerufen werden.

Das Track & Trace Protokoll ist mit der Warenrechnung zu verkniipfen und kann zusammen mit dem Rahmenvertrag, lber die Beférderung
der Pakete, als Nachweis flir Warensendung in das EU-Ausland genutzt werden. Es werden nur die Pakete aufgelistet, die auch zugestellt
wurden.
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Benachrichtigungseinstellungen



Benachrichtigungseinstellungen — Rechnungseinstellungen (1/4)

In dem Tab ,,Rechnungseinstellungen™ Benachrichtigungseinstellungen

konnen Sie die E-Mail-Adressen Ihrer

Kollegen oder Mitarbeiter fiir den Ubersicht E-Mail Adressen
elektronischen Rechnungsversand _— I i
verwalten. —

e Wahlen Sie einen Versender und klicken . | -
Sie auf ,E-Mail hinzufliigen®. -

e Pro Versendernummer kénnen Sie bis zu e ————
drel E_Mall_Adressen hlnterlegen. Mustermann 2760170489 276a148]Yu

e FUr jeden Mitarbeiter kénnen Sie -
individuell festlegen, ob die Rechnung als
PDF-Datei im Anhang einer E-Mail
versendet werden soll oder ob der
Mitarbeiter nur eine Info E-Mail erhalten
soll, mit dem Hinweis, dass eine neue
Rechnung im Online-Archiv bereit liegt.
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Benachrichtigungseinstellungen - E-Mail-Benachrichtigung (2/4)

Auf Wunsch senden wir Ihnen zeitnah oder einmal
am Tag eine Benachrichtigung, wenn wir eine neue
Rlckfrage zu einem Ihrer Pakete haben. Flr diese
Benachrichtigungsfunktion kénnen Sie bis zu drei
E-Mail-Adressen hinterlegen.

Beispiel einer E-Mail Benachrichtigung:

Betreff: Offene Mitteilungen in Ihrer YourGLS Aktionsliste

Bitte geben Sie bei der erstmaligen Nutzung der
Aktionsliste Ihre E-Mail-Adressen unter ,Administration® >
»~Benachrichtigungseinstellungen®™ in dem Tab , Aktionsliste
Einstellungen™ an. Somit stellen Sie sicher, dass Sie Uber
neue Eingange in Ihrer Aktionsliste informiert werden.

Sehr geehrter Kunde,

in [hrer "Altionsliste” ist soeben eine nene Mitteing eingegangen.
Bitte beachten Sie, dass bei Nichtbearbeitung bis zum Falligkeitsdatum betroffene Pakete zu Ihnen retourniert werden.

Viele Griibe
GLS Customer Service Team

Dies ist eine antomatisch generierte Nachricht. Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail.

General Logistics Systems Germany GmbH & Co. OHG, GLS Germany-5tr. 1-7, 36286 Neuenstein Sitz Neuenstein Registergericht: Amtsgericht Bad Hersfeld HRA 863 Perstnlich haftende Gesellschafter: - GLS Betefigungs GmbH,
Sitz: Neuenstein, Registergericht: Amtsgericht Bad Hersfeld HRB 787, Geschiftsfiihrer Klaus Conrad, Saadi Al-Soudani, Eberhard Fritze, Martin Seidenberg - General Logistics Systems B V., Sitz Amsterdam/Niederlande,

Registergericht Kamer van Koophandel Amsterdam Dossiernr. 34123684, Geschiftsfilhrer: James Rietkerk

Absender der E-Mail Adresse: noreply@gls-group.eu
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Benachrichtigungseinstellungen — Aktionsliste Einstellungen (3/4)

Abwicklung v Services v Administration v

In den Benachrichtigungseinstellungen

2 s Al - . Benachrichti instell i
kdénnen Sie einstellen, ob Sie von uns eine E- enachricntigtngsemstetungen P
Mail erhalten mochten, sollte eine Riickfrage B

Ubersicht E-Mail Adressen Aktiviersn

Benachrichtigungssinstellungen

von GLS eingegangen sein. Diese Funktion ' 0
konnen Sie jederzeit wieder deaktivieren.

e Wahlen Sie unter ,Administration™ den
Menlpunkt ,Benachrichtigungseinstellungen®
aus, um im Tab , Aktionsliste Einste”ungen“ die Ei;zes::‘\]]:t[z?\;\iek;::;e;;{enBenachrichtigungsdienstfﬁlrdieAktionsll’ste,ﬁiraueangegebenen E-Mail-
Benachrichtigungen durch Klick auf den Button
zu aktivieren. —

i: Ja l Abbrechen

Bestatigung

e AnschlieBend erscheint eine Abfrage. Der

Benachrichtigungsdienst ist aktiviert, sobald Benachrichtigungseinstellungen
Sie auf ,Ja" klicken. e
e Der Benachrichtigungsdienst ist aktiv: peaktivieren hersiht el Adressen

Versander Kontotyp Versendermummer

e Deaktivieren Sie den Dienst wieder, indem Sie
erneut auf den Button klicken. Daraufhin erfolgt
eine Abfrage, die Sie wieder mit ,Ja“ bestatigen. Aakivieren o
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Benachrichtigungseinstellungen

Wenn Sie den Benachrichtigungsdienst
aktiviert haben, konnen Sie bis zu drei E-Mail-
Adressen hinterlegen, an die Ihnen eine
Nachricht gesendet werden soll.

Zum Bearbeiten klicken Sie auf den Stift
am rechten Bildschirmrand.

Klicken Sie ,E-Mail hinzufigen", um eine neue
E-Mail-Adresse anzulegen.

Stellen Sie fur jede hinterlegte E-Mail-Adresse
ein, ob Sie einmal taglich eine
Benachrichtigung erhalten mdchten oder bei
jeder Mitteilung seitens GLS.

Klicken Sie auf ,Einstellungen speichern®.

Sollten Sie in Threm Account mehrere Versender aufgefihrt
haben, beachten Sie bitte, dass flir jeden Versender mindestens
eine E-Mail- Adresse hinterlegt werden muss. Andernfalls werden
Sie nur Uber den Eingang der Paketanfragen informiert, flir dessen
Versender auch E-Mail Adressen hinterlegt sind.
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Benachrichtigungseinstellungen

Rechnungselnstellungen

Ubersicht E-Mail Adressen

Versender

Belspielfima

Benachrichtigungseinstellungen
seinstellungen  Aktionsliste Einstellunge:

Ubersicht E-Mail Adressen

— Aktionsliste Einstellungen

Deaktivieren

Kentotyp Versendernumm -

Deaktivieren

Kontotyp Versendemummer

(“abbrechen ) Elnstellungen speichem

(4/4)

GLS



Rechnungen



Rechnungen

. . . . . Weitere Informationen zum Thema ,Online
Hier finden Sie das Online-Archiv der Rechnung Rechnung" finden Sie unter der Hilfe-Funktion. o

ReCh n u ngen’ G utSCh riften u nd ZOI I beleg e der Fsgn i e da i s odar utaan S sl SuchopinanwiecenVarsandzssurs S kionan fds Dokumant st hrurcriadan, ke o par
letzten sechs Monate.

e Um Rechnungen, Gutschriften und Zollbelege

Versender & Dokumemen-Typ Alle v

Alle v

abzufragen, geben Sie Ihre Suchkriterien ein und — & :
wahlen Sie ,Suchen®. .

e Uber ,Als E-Mail versenden" kdnnen Sie die ’ v -
ausgewahlten Dateien per E-Mail an mehrere
Empféanger schicken. Pecnungen
.. . . . . Rechnungs-Nr. Kundennummer Paketnummer Land Dokumenten-Typ D":::’:::y:" Rechnungsdatum » Dokument

e Uber ,Download" kénnen Sie die ausgewahlten

Rechnungen als ZIP-Datei herunterladen.

e Via Klick auf das PDF-Symbol oder die Beleg Nr. ‘ 2
offnet sich die jeweilige Datei direkt im Browser. s (3

[ = R R )

Méchten Sie im Online-Archiv die Rechnungsanhange zusatzlich
als CSV-Datei zur Verfligung gestellt bekommen, kontaktieren Sie Fir eine korrekte Anzeige des Online-Archivs missen Sie
bitte Ihren GLS-Vertrieb. PopUps im Browser zulassen.
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Versand fur Lieferanten



Versand fur Lieferanten - Schritt 1

Hier konnen Ihre Lieferanten auf Ihre
Rechnung einen Abholauftrag erstellen und
Pakete an Ihre Adresse zustellen lassen.

e Erfassen Sie die Adressdaten und Paketdetails:
e Abholadresse beim Lieferanten
e Auswahl einer vorgegebenen Empfangeradresse
e Abholdatum und ggf. Referenznummern

e Uber ,Weitere/s Paket/e versenden" bzw.
~Weitere/s Paket/e versenden (Eingaben
Ubernehmen)® kdnnen Sie weitere Pakete

erfassen.

Fur die Nutzung der Funktion ist eine separate Freischaltung
erforderlich! Bitte kontaktieren Sie Ihren GLS-Vertrieb.

Abwiddung v Services v

Versan. "=~ nten
Abhol- / Riickholauftrag

NachVersinbann  payatverwaltung 12 direkt auf dessen Rechnung lhre Pakete an vorab definierte Standorte [hres Kunden se

Abholag “EEEmE

Land* Deutschland v

Postleitzahl® / Ort* 20077 Hamburg

Empfangeradresse

Nach Freischaltung muss lber die Benutzerverwaltung ein Lieferantenkonto angelegt werden, siehe hier.
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Administration v

Maria Muster

0049 0000000

maxmustermann @tast.com

022002

=



Versand fur Lieferanten - Schritt 2

Der Lieferant kann nun die Zusammenfassung
seines Auftrags drucken und speichern.

Bei Einstellung ,,Druckvorschau"

e Zusammenfassung wird im Browserfenster Guittung
angezeigt. Der Lieferant kann diese speichern — B

Abhoidatum

und/oder drucken. -

e Uber ,Download PDF" kann der Lieferant die —
Zusammenfassung als PDF-Datei herunterladen. —

e Uber ,Neuer Auftrag" kann der Lieferant weitere — J
Auftrage generieren. = B
Bei Einstellung ,,Direktdruck™

e Es wird eine Bestatigungsmeldung angezeigt, mg
dass der Druckauftrag an den Drucker gesendet
wurde.

Fir die Nutzung der Funktion ist eine separate
Freischaltung erforderlich! Bitte kontaktieren Sie Ihren

i i i i it!
Der Fahrer bringt die Paketscheine bei Abholung der Pakete mit! GLS-Vertrieb.
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Incoterms im ipternationalen
Handel - Uberblick



Incoterms im internationalen Handel - Uberblick

10 Frei Haus, verzollt, versteuert - Exporteur zahlt Fracht, Verzollung, Zélle und Steuern (DDP)

20 Frei Haus, unverzollt, unversteuert - Exporteur zahlt die Fracht, Importeur zahlt Verzollung,
Zolle und Steuern (DAP)

30 Frei Haus, verzollt, unversteuert - Exporteur zahlt Fracht, Verzollung und Zélle, Importeur
zahlt Steuern (DDP, VAT unpaid)

40 Frei Haus, ohne Zoll, ohne Steuer — Exporteur zahlt Fracht und Verzollung, Importeur zahit
Zolle und Steuern (DAP, cleared)

50 Frei Haus, verzollt, Freischreibung - Sendungen mit geringem Warenwert (siehe
landerspezifische Wertobergrenzen, fiir Dokumentenversand), fiir die keine Zoélle und
Steuern zu entrichten sind, Exporteur zahlt Fracht und Verzollung, der Empfanger hat keine
Kosten (DDP, low value)

60 Pick&ShipService, Pick&ReturnService: Verzollung, Zolle und Steuern werden vom Auftraggeber
gezahlt, der P&S/P&R beauftragt hat
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Vielen Dank!

GLS.
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