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YourGLS im Uberblick

Pakete versenden, Empfangeradressen verwalten, Abholungen beauftragen, Rechnungen
verschicken oder die erweiterte Sendungsverfolgung nutzen — mit lhrem personlichen YourGLS
Account steht lhnen rund um die Uhr eine benutzerfreundliche webbasierte Plattform mit Tools
fr eine schnelle und reibungslose Versandabwicklung zur Verfligung:

Volle Funktionalitat von der Paketerstellung bis zur Online-Rechnung
Zugriff Gber alle gangigen internetfahigen Devices, responsives Design
Einfach zu nutzen, mit wenigen Klicks die gewlinschte Aktion abschliel3en
Schutz von sensiblen Daten, nur fur registrierte Nutzer verflugbar
Vielfaltige individuelle Anpassungsmadglichkeiten
Umfangreiches Angebot von Self Services

Steuern Sie Ihren Versand ganz einfach online.
Sie bendtigen keine zuséatzliche Software.

qgls-group.eu
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http://www.gls-group.eu/

YourGLS im Uberblick

Kurzbeschreibung

» Passwortgeschutztes Webportal fir Geschaftskunden
= Keine zusatzliche Software erforderlich?!

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

» Umfangreiches Angebot von Self Services

= Zugriff Gber alle gangigen internetfahigen Devices?

» Unternehmen, die regelméaliig oder sporadisch webbasierte
Versandlésungen nutzen, d.h., die Pakete auch online erstellen

» Webshops zur einfachen Abwicklung ihres Versands

» Kunden, die ihren Versand Uber andere Systeme abwickeln und
die Zusatzfunktionen von YourGLS nutzen moéchten

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

Registrierung

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

Sie erreichen Ihr GLS-Team
Montags bis Freitags von 08:00
bis 17:00 Uhr unter folgenden
Kontaktdaten:

= Telefon: 06677 — 646 90 70 30

= E-Mail: kundenservice@
gls-germany.com

=  Geschéaftskundenformular auf
der GLS-Webseite

Login

Anschlie3end kénnen Sie sich mit
Ihren personlichen Zugangsdaten
auf der GLS-Webseite einloggen.

GLS

n Das Unternehmen

Versandlésungen Service fiir Empfanger

Jetzt Job finden

Mit einem Klick zu lhrer Karriere bei GLS

Mebhr Infos >

Versandlésungen

Versand mit GLS ist komfortabel
und sicher —ob GroRversender,
Unternehmen mit geringeren
Paketmengen oder Privatkunde.

> GLS-Versand

Online Pakete verschicken

Paketversand online organisieren
und abwickeln: GLS bietet
sporadischen Versendern das
praktische Portal GLS-ONE.

> GLS-ONE

GLS App

PaketShops suchen, Pakete
versenden, abholen lassen oder
verfolgen — alle Funktionen in der
kostenlosen GLS App.

> Zur App

! | DE Deutschland v

Geschéftskunde werden >

Privat versenden >

YourGLS / GLS-ONE

Sendungsverfolgung

Track ID / Paketnummer [OY

PaketShops / Depots
StraRe

PLZ /Ort
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Ihnre Anmeldung bei YourGLS

Passwort vergessen

Sollten Sie einmal Ihr Passwort
vergessen haben, kbnnen Sie im
Anmeldebereich Uber den Link
,Passwort vergessen?“ ein neues
Passwort anfordern.

Sitzung abgelaufen

Wenn Sie mehr als 20 Minuten
auf der Website untétig sind, ist
ein erneuter Login erforderlich.

Drucken

Neues Passwort beantragen

Geben Sie einfach Ihren Benutzernamen und Ihre E-Mail-Adresse ein und Sie erhalten ein neues Passwort per
E-Mail.

Benutzername®
E-Mail*
" Pefichtfeld

Sitzung abgelaufen

Ihre Sitzung ist abgelaufen und wurde aus Sicherheitsgriinden beendet. Melden Sie sich einfach neu an, um
fortzufahren.

Geschidftskunde werden >

Privat versenden

II

YourGLS / GLS-ONE

Passwort vergessen?

Sendungsverfolgung

Track ID / Paketnummer O3

Geschiftskunde werden >

Privat versenden >
YourGLS / GLS-ONE
Passwort vergessen?
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Allgemeine Hinweise
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Bitte akzeptieren Sie Cookies und aktivieren Sie JavaScript im Internet-Browser, damit
Sie YourGLS in vollem Umfang nutzen kénnen.

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

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://gz.io/download/

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

& - O @ @ https;//qzio/download, Yt R Y- SR

Z. Download Demo  Wiki ¥ APl  Buy About Contact  Support ¥ Login
q

Download

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

QZ Tray 2.0

@ This version is not backwards compatible with 1.9

Show changelog | Previous Versions | Show all systems

& QZ Tray v2.0.10
Windows (55.37 MB)
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Ubersicht der YourGLS-Funktionalitaten

Gls Abwicklung Services Administration & Test User ® Abmelden

Tagesabschluss | -

Adressbuch
Paketversand Pal Sporadische Abholung ird

Absenderadressen en oder die erweiterte Sendungsverfolgung nutzen: Mit Ihrem persénlichen YourGLS Account
Abhol- / Rickholauftrag |1, Rechnungen mi '
Pak | g Benutzereinstellungen
aketverwaltung
i Track & Trace Protokoll Benutzerverwaltung
Sendungsverfolgung Benachrichtigungseinstellungen
Retourenpakete Kontakt

Versandvarbereitung H J
A
Paketversand n Abhol- / Riickholauftrag n Tagesabschluss n Sendungsverfolgung n

Ld = - -

roveruce — O v —— [ T

Hinweis: Die verfigbaren Funktionalitdten sind abhangig von den jeweiligen Benutzerrechten.
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Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung Benutzerverwaltung

konnen Sie weitere YourGLS e

Benutzer unterhalb lhres Suchen

,Hauptbenutzers“ anlegen. .
Vorname MNachname

Benutzer suchen bzw.
hinzufligen

Benutzer hinzufligen

= Geben Sie lhre Suchkriterien ein A e o e A A o S e T T
und wahlen Sie ,Suchen®, um
nach bereits angelegten
Benutzern zu suchen und deren
individuelle Einstellungen zu
bearbeiten.

Benutzerverwaltung

nutzt werden. Figen Sie die gewinschten Benutzer hinzu und legen Sie individuelle Rechte fest. Die jewsiligen Konten

= Wahlen Sie ,Benutzer
hinzufigen®, um einen neuen
Benutzer anzulegen. Sie
gelangen auf eine neue Seite Le]
und Sie kénnen individuelle
Einstellungen fir diesen
Benutzer vornehmen, auf
folgenden Seiten beschrieben.

10 YourGLS | Februar 2020 | Offentlich




Benutzerverwaltung - Benutzername

Tab ,,Benutzername* Benutzerverwaltung

Ihr persénlicher YourGLS Account kann von mehreren Personen im Unternehmen genutzt werden. Fligen Sie die gewlinschten Benutzer hinzu und legen Sie individuelle Rechte fest. Die jeweiligen Konten
finden Sie schnell und bequem iber die Suchfunktion. Anderungen sind jederzeit mglich.

= Wahlen Sie einen Kontotyp flr
den neuen Benutzer:

— Kundenunterkonto

Benutzername Zugriffsrechte Kundenbeziehung Standardwerte

Kundenunterkonto

Kontotyp™ k Sprache Deutsch v

® Aktiv O Inaktiv

. Vorname* Vomame Neues Passwort®"  sessses E
- L I efe rante n ko nto Machname* MNachname Bestatigung neues Passwort*  essesee
n Erfassen bZW_ bearbelten Sle E-Mail* vorname.nachname@muster.de
fur den (neuen) Benutzer: —

—Benutzername
—Vor- und Nachname
— E-Mail-Adresse

0Wé‘1h|en Sie Kundenunterkonto, wenn Sie innerhalb
lhres Unternehmens einen weiteren Benutzer zu lhrem

Wahlen Sie zudem fir den
Benutzer:

—Sprache
— Status (aktiv bzw. inaktiv)
—Passwort (mind. 8 Zeichen)

Hauptbenutzer anlegen mochten.

Wahlen Sie Lieferantenkonto, wenn Sie einen YourGLS
Account fur einen lhrer Lieferanten anlegen mochten, damit
dieser Pakete in Threm Auftrag an Sie senden kann.

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

11
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Benutzerverwaltung - Zugriffsrechte

Tab ,,Zugriffsrechte” Benutzerverwaltung

Ihr personlicher YourGLS Account kann von mehreren Personen im Untemnehmen genutzt werden. Fiigen Sie die gewiinschten Benutzer hinzu und legen Sie individuelle Rechte fest. Die jeweiligen Konten
finden Sie schnell und bequem dber die Suchfunktion. Anderungen sind jederzeit méglich.

- We i Se n S i e d e m B e n Utze r Benutzername Zugriffsrechte Kundenbeziehung Standardwerte
(m i ndestens) ei ne der You rG LS Weisen Sie dem Benutzer mindestens eine der Anwendungen zu.
AnWe n d u n g e n Z u . [ paketversand, Abhal- / Riickholauftrag, Retourenpakete

4 Paketverwaltung

= Die ausgewéahlten Anwen- @ apencscresen
dungen kann der Benutzer A Togsabcrus Sparadsche Ashckng
anschlieBend in seinem
YourGLS-Account nutzen.

M1 sendungsverfolgung
I Rechnungen
M Rechnungseinstellungen
[V Track & Trace Protokoll
Benutzereinstellungen
M Benutzerverwaltung
M Activityist
Ml versandvorbereitung

M Lieferantenmanagement

Alle hinzufiigen Alle I6schen
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Benutzerverwaltung - Kundenbeziehung

Tab ,,Kundenbeziehung* Benutzerverwaltung

|hr persénlicher YourGLS Account kann von mehreren Personen im Unternehmen genutzt werden. Fligen Sie die gewlnschten Benutzer hinzu und legen Sie individuelle Rechte fest. Die
jeweiligen Konten finden Sie schnell und bequem dber die Suchfunktion. Anderungen sind jederzeit maglich.

" I n d e r Ku n d e n bez i e h u n g Benutzername Zugriffsrechte Kundenbeziehung Standardwerte
Werden Zu naChSt die Ve rsender Erstellen Sie fur diesen Benutzer mindestens eine Kundenbeziehung.
f':l r d e n B e n utZ e r u n d d an n d i e Die Kundenbeziehung definiert, welcher Versender in welcher Anwendung von YourGLS verwendet werden kann.

Z .ﬁ ht V d [0 Versendernummer Name Adresse Vorhanden in diesen Anwendungen
g p [ 2760074639 Ei_e\s:\el- DE 48683 Paketversand, Abhol- / Rickholauftrag, Retourenpakete, Tagesabschluss, Sporadische Abholung, Adressbuch,
fe Stg e | e gt 27699950vP Firma Ahaus Sendungsverfolgung, Track & Trace Protokall, To-do-Liste, Benachrichtigungseinstellungen, Versandvorbereitung
.

| Bearbeiten | Loschen | Hinzufagen

u ES Mmuss mlndeStenS elne Eigenschaften der Kundenbeziehung
Ku nde n beZie h u ng h i nterlegt Ihr persanlicher YourGLS Account kann von mehreren Personen im Unternehmen genutzt werden. Fligen Sie

die gewinschten Benutzer hinzu und legen Sie individuelle Rechte fest. Die jeweiligen Konten finden Sie schnell

We rde n und bequem iber die Suchfunktion. Anderungen sind jederzeit maglich.

* Pflichtfeld
Absender Beispiel-Firma Neuenstein s

Beispiel-Firma

= Es kdnnen nur die
Zugriffsrechte vergeben, die —5
dem Benutzer zuvor im Tab
LZugriffsrechte” zugeordnet

Tagesabschluss, Sporadische Abholung

WU rden . [ Adressbuch

Rechnungen
Track & Trace Protokoll

Paketversand, Abhol- / Riickholauftrag, Retourenpaket
Sendungsverfolgung

Nur die Madule, welche dem Benutzer im TAB Zugriffsrechte zugeordnet sind, konnen hier ausgewahlt
werden.
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Benutzerverwaltung - Standardwerte

Tab ,,Standardwerte* Ben utzerverwaltung

Ihe persénlicher YourGLS Account kann von mehreren Personen im Unterehmen genutzt werden. Figen Sie die gewlinschten Benutzer hinzu und legen Sie individuelle Rechte fest. Die jeweiligen Konten
finden s schnell und bequem b r die Suchfunktion. Anderungen sind jede mmgu ch

= Die Standardwerte werden e 2
automatisch eingefugt, wenn o| G,
der Benutzer einen neuen
Paketschein erstellt. .

Produkte & Services

= Wahlen Sie folgende Standard- .
werte fiir den Benutzer: Sovs [Dcamsenic

| [ intercompanyService | | [ Pick&RetumService | | [ DepositService

| [ DeliveryAtWorkSarvice

_Absender | L] PickBiShipService
—Land des Empfangers e
—Produkte & Services

| [ Guaranteed24Service | LI ShopRetumService

| [ InboundService | [ identPiNService

* Pflichtfeld
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Benutzereinstellungen - Ihr Konto

In den Benutzereinstellungen Benutzereinstellungen

konnen Sie individuelle fonts | Standardwerte  Druckersinselungen  Konfiguraion Retouren

Einstellungen fur Ihren Einstellungen

YourGLS-Account vornehmen: .
—

Tab ,,Ihr Konto“ Passwort fiir Paketstatus Link

= \Wahlen Sie eine Sprache. e e e renEmefengsmn i Heglnieiizs e n iy serdnonrerbiouny mssiins Baren (8 femssnzosehen B fisms bt
_—

= Andern Sie lhr Passwort, wenn
notig.

= Wahlen Sie ein Passwort fur
den Paketstatus Link. 0Was ist der Paketstatus Link?
Sie kbnnen in der Sendungsverfolgung via E-Mail einen
Weblink an Ihren Empfanger schicken, damit dieser den
Verlauf der Sendung direkt verfolgen kann.
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Benutzereinstellungen - Standardwerte :@

— Land des Empfangers
— Produkte & Services

Tab ,,Standardwerte“ Benutzereinstellungen
= Die Standardwerte werden
automatisch eingefugt, wenn —
Sie einen neuen Paketschein pRa—
erstellen. _
Produkte & Services
» Wahlen Sie die Standardwerte
flr [csees | [Cosveyamonsenice | [Degssees |
- Absender = e
[ Oishophetumsenice | [ Osnoppeivensenice | [ Omboundsensc |
|

| [ identPINService
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Benutzereinstellungen - Druckereinstellungen

Tab ,,Druckereinstellungen* Benutzereinstellungen
lhrKonto  Standardwerte  Druckereinstellungen  Konfiguration Retouren  AP| Programmierung

» Wahlen Sie eine
Standarddruckereinstellung zum
Ausdrucken lhrer Paketscheine:

Druckereinstellungen

Druckereinstellungen ‘ ) Druckvorschau ‘ ‘ (® Direktdruck | i) ‘

Druckereinstellungen \\iprint-de03-0100\de03-0100pr0115 v

—Druckvorschau: B | [om | [
Die Paketscheine werden im
Browserfenster angezeigt und

kénnen anschliel3end
gespeichert und gedruckt

werden. ﬂ Zur Nutzung des Direktdrucks muss Java und QZ Tray 2.0
— Direktdruck: in der aktuellsten Version installiert und gestartet sein, siehe

Die Paketscheine werden direkt folgende Seite.

auf dem hinterlegten Drucker

ausgedruckt.

» Wahlen Sie ein
Paketscheinformat:
A4 (Format Lieferschein-
taschen), A5 oder A6

17 YourGLS | Februar 2020 | Offentlich



Direktdruck mit QZ Tray

= QZ Tray in der aktuellsten Version
herunterladen

= \on YourGLS abmelden und den
Browser schliel3en

= Java in der aktuellsten Version
installieren

» QZ Tray in der aktuellsten Version
installieren

= Browser neu starten

=  Neu in YourGLS anmelden

Tab ,,Druckereinstellungen

= |m Reiter ,Administration” den
MenUpunkt
,Benutzereinstellungen®
auswahlen

= Im Tab ,Druckereinstellungen®
,Direktdruck® auswahlen

= Auswabhl speichern

GLS

Abwicklung Services & TEST TestUser UniPortal @ Abmelden

Benutzereinstellungen

Adressbuch

Ihr Konto Standardwerte Druckereinstellungen

Druckereinstellungen

Druckereinstellungen | () Druckvorschau

Druckereinstellungen \iprint-de03 v

Paketscheinformat | Cag

0 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 durchftihren.

0 Die Auswahl und Nutzung der Funktion Direktdruck ist
nur in Deutschland und Osterreich standardmaRig moglich.

18
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Benutzereinstellungen - Konfiguration Retouren

Tab ,,Konfiguration Retouren* Btz e g

Ihr Kento rte Dr Konfiguration Retouren

u H|er konnen S|e Ihre ,,Retouren“‘ Screen fiir Retouren lhrer Kunden
Seite mit Ilhrem Firmenlogo und
Firmennamen personalisieren.

= Durch Auswahl eines Absenders
(= Retouren-Adresse) und

Bild auswahlen ‘ [i] ‘ ‘ Bild entfernen

Bitte geben Sie hier den West Side Cliffhangers

Eingabe eines beliebigen URL- e
Schlussels und anschlielRendem
Link fur Empfanger

Klick auf ,Speichern® kbnnen Sie
einen Link fur Ihre Empfanger
generieren.

Retouren-Adresse Muster GmbH

URL-Schliissel Test1010

Link fur Empfanger http

= Dieser Link ermdglicht es lhren
Empfangern, selbststandig

Retouren-Label zu erstellen. _ - _
0 Der Link kann beliebig oft verwendet werden. Bei Bedarf

" Speichern Sie den Link und konnen Sie wie links beschrieben eine neue URL (Link fiir
senden Sie _den d|eseq bei Empfanger) generieren. Bereits versendete, alte Links
Bedarf an einen Empfanger werden damit ungultig.

(siehe folgende Seite). Aktuell kbnnen Bilder im JPEG-Format und mit einer max.

Grof3e von 60 Pixel Hohe / 300 Pixel Breite gespeichert
werden.
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Retoure auf Basis der Konfiguration Retouren
(Benutzereinstellungen) (1/2)

Mit dem Link gelangt der Empfanger i
auf lhre ,,Retouren“-Seite im offenen
Bereich des GLS-Webportals. Retourenpakete
= Die Empfangeradresse des Retouren-
Pakets (die in den Benutzer-
einstellungen unter Konfiguration Seispictirma
Retouren eingegebene Retouren- rm—— o
Adresse) wird vorgeblendet. o
» |hr Empfanger bzw. nun Versender des
Retouren-Pakets erfasst seine -
Absenderadresse fiir das Retouren-
Paket. e
= Mit Klick auf ,Weiter* wird das
Retouren-Label erzeugt. st [Mmsiate | [1 ] e

Karriere

El v |

Geschiftskunde werden »

Privat versen den >
YourGLS
Paketversand

PaketShops / Depots
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Retoure auf Basis der Konfiguration Retouren

(Benutzereinstellungen) (2/2)

Nun kann der Empfanger bzw. Retouren-Paket-
Versender Uber ,,Download PDF“ den Retouren-
Paketschein speichern und drucken.

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

= Uber ,Suche PaketShop* kann der nachstgelegene
PaketShop inkl. Adresse, Kontaktdaten und
Offnungszeiten angezeigt werden.

= Uber ,Neue Retoure“ kann der Empfanger bzw.
Retouren-Paket-Versender ein weiteres Retouren-Label
erstellen.

= Alternativ kdnnen Sie das Retouren-Label selber

erstellen und dem Empfanger zur Verfiigung stellen.
Informationen dazu finden Sie hier.

ﬂ Was ist ein mobiler Paketschein?

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.

Retourenpakete
Sie haben die Wahi:

Mobiler Paketschein Paketschein
——rr—
st

N 4
Den mobilen Paketschein kdnnen Sie im GLS Der Paketschein steht zum Ausdruck zur Verfigung

PaketShop vorzeigen. Dort wird der Code von Ihrem  und muss gut sichtbar auf dem Paket angebracht
Smartphone gescannt und ein Paketschein fiirSie  werden. Das Paket kann in jedem GLS PaketShop
ausgedruckt Der mobile Paketschein wird Ihnen suf abgeseben werden oder per Abholauftrag durch GLS

‘Wunsch per E-Mail zugesandt. bei Innen abgeholt werden.

Wichtig: Der mobile Paketschein kann nicht fiir die  Wichtigs 3=i einer Abholung missen alle Fakets

Abholung durch GLS verwendet werden. Jjeweils mit einem glltigen Paketschein verssel hen
werdan.

Bitte drucken Sie den Paketschein aus und kleben ihn auf die gréfite Seite lhres
Paketes.

Sollten Sie Problemne bei der Anzeige des PDF haben, klicken Sie bitte auf BEDownload
PDFE. o kénnen Sie die POF-Datel auf Ihren Rechner herunterladen und speichern.
AnschlieBend kinnen Sie die Datei auf Ihrem Rechner &fnen und den Paketschein
ausdrucken.

1von 1 - 4+ @& =
NO | UE :

Neus Retoure | | Als E-Mail versenden | | Suche PaketShop | Download PDF
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Adressbuch - Empfangeradressen hinzufligen

Hier kbnnen Sie Empfanger-
adressen bearbeiten, einzelne
Empfangeradressen hinzufliigen
sowie ganze Empféangerlisten
importieren.

Empféangeradresse hinzufiigen

= Wahlen Sie ,Hinzufugen® und
wahlen Sie einen Absender aus.

= Erfassen Sie alle erforderlichen
Daten der neuen Empfanger-
adresse.

= Bei der Empfanger-ID konnen
Sie Ziffern und Buchstaben
verwenden.

» AnschlieBend kdnnen Sie bei
der Paketabwicklung diesen
Empfanger direkt anhand seiner
Empfanger-ID eingeben.

Adressbuch

Geben Sie die Empfanger-1D, den Empfangernamen oder den Matchcode ein, um Empfangerdaten zu finden und zu bearbeiten. Importieren Sie ganze Empfangerlisten, filigen Sie einzelne Kontakte hinzu
oder laschen Sie alle auf einmal. Mit dem Adressbuch behalten Sie den Uberblick.

Suchen
Versender Alle Versender Land Alle Lander v
Empfangeradresse Postleitzahl

Empfanger-ID

Matchcode

| Hinzuftigen H Importieren H Alle léschen

Adressbuch

Geben Sie die Empfanger-1D, den Empfingernamen oder den Matchcode ein, um Empfangerdaten zu finden und zu bearbeiten. Importieren Sie ganze Empfangerlisten, fugen Sie einzelne Kontakte hinzu oder
|8schen Sie alle auf einmal. Mit dem Adressbuch behalten Sie den Uberblick.

Wersender Beispiel-Firma Neuens tein %

Mustermann

GLS-Germany StraBe

36286 Neuenstein Deutschland

Versendernummer 2760000 276al
Empfangeradresse eingeben / bearbeiten

Nam Mustermann GmbH Telefon 06677 123456
Name 2 Mobilnummer 0172 1234567
Name 3 E-Mail info@mustermann.de
StraBe* / Hausnr. Musterstr. Empfanger-1D 123
Land* Deutschland 4 Matchcode mustermann
Postleitzahl* / Ort® 36286 Neuenstein Kontaktperson Max Mustermann

Kommentar

* Plichtfeld
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Adressbuch - Empfangeradressen bearbeiten

Empfangeradresse bearbeiten Adressbuch

Geben Sie die Empfanger-ID, den Empfangernamen oder den Matchcode ein, um Empfangerdaten zu finden und zu bearbeiten. Importieren Sie ganze Empfangerlisten, fagen Sie einzelne Kontakte hinzu
oder Ischen Sie alle auf einmal. Mit dem Adressbuch behalten Sie den Uberblick.

= Geben Sie Ihre Suchkriterien
ein und wahlen Sie ,Suchen®.

Suchen

Versender Alle Versender = Land Alle Lander v

= Markieren Sie in der
Ergebnisliste eine Empfanger-
adresse und wahlen Sie
~Bearbeiten”. [ msogen || impeteer |[ e e

m Beal‘beiten Sle dle Daten. Empfangerliste 3 Adresse(r)

O 1D H adresse Matchcode Land Postleitzahl Versender ID

O 1 Mustermann Muster DE 36286 Musterstadt 2760000055 276a185425
[} 2 Mustermann Muster DE 36286 Musterstadt 2760000055 276a185425
O 3 Mustermann Muster DE 36286 Musterstadt 2760000055 276a185425

Loschen Bearbeite

23 YourGLS | Februar 2020 | Offentlich




Adressbuch - Empfangeradressen importieren (1/4)

Empfangeradressen importieren

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

=  Somit stehen Ihnen die Adressen
Ihrer Empfanger automatisch zur
Verflgung, 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.

Adressbuch

Geben Sie die Empfanger-1D, den Empfingernamen oder den Matchcode ein, um Empfangerdaten zu finden und zu bearbeiten. Importieren Sie ganze Empfangerlisten, fugen Sie einzelne Kontakte hinzu
oder [8schen Sie alle auf einmal. Mit dem Adressbuch behalten Sie den Uberblick.

Suchen
Versender Alle Versender % Land Alle Lander v
Empfangeradresse Postleitzahl

Empfinger-1D

Matchcode

‘ Hinzufugen H Importieren H Alle [6schen

Adressbuch

Addressdaten werden fur folgenden Versender importiert:

Beispiel-Firma
BeispielstraBe 1
36286 Neuenstein Deutschland

} Versendernummer 2760015845 276a17agyB
Bitte geben Sie die folgenden Informationen ein, um lhre Empfiangeradresse als Datei zu importieren

Format ASCI v

Trennzeichen*

Datei Datei auswahlen

auswahlen®

[ Importiere Empfanger fir alle Kontakt 1D’s.
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Adressbuch - Empfangeradressen importieren (2/4)

Empfangeradressen importieren

Wahlen Sie Uber ,Datei
auswahlen® lhre Adressdatei
aus. Die Datei muss als
Textdatei (ASCII codiert)
vorliegen. Verwenden kénnen
Sie Formate wie CSV oder TXT.

Wahlen Sie anschliel3end den
Button ,Importieren®.

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

Adressbuch

Geben Sie die Empfanger-ID, den Empfangemamen oder den Matchcode ein, um Empfangerdaten zu finden und zu bearbeiten. Importieren Sie ganze Empfangerlisten, fiigen Sie einzelne Kontakte hinzu

oder |6schen Sie alle auf einmal. Mit dem Adressbuch behalten Sie den Uberblick.

Suchen
Versender Alle Versender s Land Alle Lander v
Empfangeradresse Postleitzahl

Empfanger-ID
Matchcode

Adresshuch

Hinzufugen H Importieren || Alle Ischen

Addressdaten werden fur folgenden Versender importiert:

Beispiel-Firma
Beispielstrale 1
36286 Neuenstein Deutschland

Versendernummer 2760015845 276al7agyB

’ Format ASCI

Trennzeichen*

Datei Datei auswahlen

auswahlen®

Bitte geben Sie die folgenden Informationen ein, um lhre Empfangeradresse als Datei zu importieren

v

[ importiere Empfanger fur alle Kontakt 1D’s.

Importstatus der Datensdtze Komplett 50, Erfolgreich 50, Fehlerhaft 0
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Adressbuch - Empfangeradressen importieren (3/4)

Hinweise zum Dateiformat der Importdatei

Feldname Maximale Feldlinge Pflichtfeld

ﬂ Die Importdatei darf keine Kopfzeile

0 Die Adressdaten mussen von links

Empfanger-1D 40 J
Mame a0 1
Mame2 a0 M
Mame3 a0 M
StraRe” 40 )
Matchcode 10 M
Landerkirzel” 2 oder 3 1
Postleitzahl® 10 )
Stadt 40 1
Kontaktperson 40 N
Telefon 15 M
E-Mail 255 M
Kommentare a0 M
Mobil-Lindervorwahl 6 M
Mobil-vVorwahl 15 M
Mobilnummer 15 M
Mobil-Durchwahl 5 M
Hausnummer” 10 M

1) Empfohlen: ,Hausnummer* sollte immer im eigenen Feld gesetzt sein, unabhangig von ,Strale".
21SO 3166-1 alpha-2 / alpha-3 / numerisch [https://de.wikipedia.org/wiki/ISO-3166-1-Kodierliste].

beinhalten, sondern nur die reinen Adressdaten.

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

3) Fur Empfangsland Irland den Eircode (PLZ in Irland), den Routungsschlussel (ersten drei alphanumerischen Zeichen des Eircodes) oder den Ort erfassen.

Der Eircode besteht aus einem dreistelligen Routungsschliissel und einer eindeutigen Kennung bestehend aus 4 alphanumerischen Zeichen.
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Adressbuch - Empfangeradressen importieren (4/4)

Beispiele fur Importdateien

(1) Alle Felder sind gefullt (getrennt durch Komma als Trennzeichen):

4,Musterfrau GmbH,Musterhandel,Logistik,Musterstral3e,Musterfrau,DE, 14469, Potsdam,Martina
Mustermann,+49331423455, martina.musterfrau@test.de,Kommentar,+49,172,1234,567,11

3 Beispiel Adressliste 1.t - Notepad2
File Edit View Settings 7

DE@AE|9 R AL E e =k R

14,Mustermann GmbH,Musterhandel,Logistik,Musterstrale,Mustermann,DE,14469,Potsdam,Martina Mustermann,+491721234567 ,martina. mustermann@test. de,Kommentar ,+49,172,1234,567,11
2 5,Mustermann GmbH,Musterhandel,Einkauf ,Musterstrale ,Mustermann,DE,36286,Neuenstein,Max Mustermann,+491712345678,max. mustermann@test. de, Kommentar ,+49,171,2345,678,12
2 6,Muster GmbH,Mustergeschaft, verkauf,Musterstrale,Muster,DE,36043,Fulda,Fr.Test,+491734567891,kar1.muster@test. de,Kommentar,+49,173,4567,8091,13

(2) Nur Pflichtfelder sind gefullt + Hausnummer [empfohlen] (getrennt durch Semikolon als

Trennzeichen):
12;Mustermann Max;;;Musterstral3e;;de;36286;Neuenstein;;;;;;;::3
[ Beispiel Adressliste 2.ixt - Motepad? — O >
File Edit View Settings 7
D@ d A E Q=R
1 |12;Mu5ter‘mar|r| Max;;;Musterstrale;;de; 36286; Neuensteing ;i3 3
z 13;Mustermann Marcel;;;Musterstralke;;de; 36286; Neuenstein: ;i3 7
3 14;Mustermann Maximilian;;;Musterstrale;;de; 36286;Neuenstein;;:;;:;:;:33
415;Mustermann Maxi;;:;Musterstralbe;;de; 36286; Neuenstein; ;i i1 77
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Absenderadressen - Hinzufiigen und bearbeiten

Hier konnen Sie fur einen ﬁ\_tffﬁniiraﬂredssveﬂd. e
Versender alternative Absender- e LS Ao oo o S 5 g e S e s 6 st o et
adressen hinzufuigen und

bearbeiten. Diese Adressen
werden dann als Absender-

‘ersender

adresse auf dem Paketschein o Adress-1d Name Strade Postieitzahl ort Land
anged rUth ] 276a17Z8su Absender 1 Musterstralie 1 36286 DE
Alternative Adresse hinzufligen

= Wabhlen Sie ,Hinzuflgen". @ s handelt sich bei der alternativen Absenderadresse

» Erfassen Sie alle erforderlichen lediglich um eine Adresse auf dem Label und nicht um eine

Daten der neuen Adresse. Abhol- oder Retouren-Adresse.

Alternative Adresse bearbeiten

= Markieren Sie eine Adresse in
der Liste und wéahlen Sie
,Bearbeiten”.

= Andern Sie alle erforderlichen
Daten der bestehenden
Adresse.
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Paketversand - Schritt 1

Erfassen Sie alle fiir den Paket- Paketversand (Schritt 1/2)
versand erforderlichen Adress- Empfangeradresse
daten :
» Erfassen Sie die Empfanger- Muserman [a] e
adresse: Neme 2 Max Mobilnummer
_ Option 1: s
Eingabe Empfanger-ID e I
— Option 2: Via ,Suchen“-Button
~ Option 3: Manuelle Eingabe e
Versenderadresse [ %]
= Wahlen Sie den Absender und | -
gof. eine alternative Absender- S
ad resse. e Fomender e %%ggﬁiiﬁ:m Deutschland
= Klicken Sie ,Weiter” -
ﬂ Fur eine schnelle Daten- v
eingabe kbnnen Sie YourGLS Adresse wahlen
auch mit der Tastatur bedienen:
Geben Sie hierzu die Empfanger-
ID ein, wahlen Sie die TAB-Taste
und anschlieBend die ENTER- Suche im Adressbuch
Taste, um zu Schritt 2 zu
gelangen.
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Paketversand - Schritt 2

Erfassen Sie die produkt- und Paketversand (Schritt 2/2)

servicebezogenen Informationen
sowie die Paketdetails:

= Wahlen Sie ein Produkt und ggf.

Bus arce ‘ ExprassParcel |
einen oder mehrere Service(s). Sences [Dcatsenic | [Cosveyatiossenice | [ Depusisenie | [Ooommreursevee ]
| [ Exehangesenice | ‘ [ Guaramt need245ervice | | [ 1demtPINService | | [ inboundService |

= Abhé&ngig vom Service kdnnen [Oinwcompmgorice | [Osmopooweserce | [Dsvoptemsence |

zusatzliche Informationen (2] sevosutewers

erforderlich sein (z.B. der - — —

Nachnahmebetrag beim ; +] [=]

CashService oder der Abstellort : - (=]

bei m De pOSitse rV i C e) ) Weitere/s Paket/e versenden Weitere/s Paket/e versenden (Eingaben Gbermehmen) |
» Erfassen Sie Versanddatum, e

Paketg ewi C ht u n d g gf. E-Muail-Adresse oder Mobil-Nummer ist Plichtfeld

Referenznummern.

= Uber ,Weitere/s Paket/e
versenden® bzw. ,Weitere/s
Paket/e versenden (Eingaben
ubernehmen) kdnnen Sie
weitere Pakete zu einer Sendung
hinzufiigen.
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Paketversand - Schritt 3

Nun kénnen Sie die Paket-
scheine drucken und speichern.

Bei Einstellung ,,Druckvorschau*

= Paketscheine werden im
Browser-Fenster angezeigt. Sie
kénnen diese nun speichern und
drucken.

= Uber ,Download PDF* kdnnen
Sie die Paketscheine als PDF-
Datei herunterladen.

= Uber ,Neuer Auftrag“ kénnen
Sie weitere Paketauftrage
generieren.

Bei Einstellung ,,Direktdruck*

» Es wird eine Bestatigungs-
meldung angezeigt, dass der
Druckauftrag fur die Paket-
scheine an den Drucker
gesendet wurde.

Paketversand

Bitte drucken Sie den Paketschein aus und kleben ihn auf die groBte Seite Ihres Paketes,

Sollten Sie Probleme bei der Anzeige des POF haben, klicken Sie bitte auf ‘Download PDF'. So kénnen Sie die PDF-Datei auf Inren Rechner herunterladen und speichem. AnschlieBend kdnnen Sie die
Datei auf Ihrem Rechner 6ffnen und den Paketschein ausdrucken.

| Duplikat fiir Versender | OB 642 |
T -
Inre GLS Track-D  ZWAYMRV 6016 sz S
r 1 .
Paketnummer 64161069611 s k] R A
Versanddatum 26.06.2019
Gewicht 3.00KG 7
Sendung 001/002 P
L5 Dizooy/Seation DEGHD  www L -1 Bl s
AT Za062018 vein DEBMD o o B00KE s w
O
w3 is -8
[ i
E T -
2y ¢
Fawkad. 1 N i [ i
Mustermann H Mustermann H
Ma H Max H
03 .= 83 y
DE - 35238 Musterstadt ) DE - 36235 Musterstadt
Kontalt  Madustzrman o Kontakt  Mahustermamn
Talaton DEETT 1234567 E, Talifon 0857 1 i
Notiz1 Test B Motiz1 Test B
Mottz2 14 Mottzz
Rel . 123 | Aol M. 123
Informaionas 2um Daanschts i der BLE-Grupge fnden 5k urber Informadionas 2um Dafenschets In der SL5-Grugpe inden Sk unber
e-grmug. s atap o T sa detapestacion
| Duplikat filr Versender | OB 642 |
e -
Inre LS TrackD  ZWAYMRW 6016  seze  zuavurw ES
F | [

Downlead PDF Meuer Auftrag
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Versandvorbereitung

Wie bisher konnen Sie Uber ,Paketversand® Ihre Paketdaten erstellen und vor dem Ausdrucken der
Paketscheine zwischenspeichern, indem Sie auf ,Zur Versandvorbereitung hinzufugen® klicken. Oder
importieren Sie uber ,Versandvorbereitung“ lhre 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

Services

Abwicklung  Services »Vversandvorbereitung“
- auswahlen

,Paketversand“ Abwicklung
auswahlen

Paketversand Paketversand

. Abhol—{RU&olauﬂrag
Paketdaten erstellen " Paketverwaltung

| Abhol-/Ridkholauftrag Paket- und Adressdaten

als Datei importieren

+ Paketverwaltung

Sendungsverfolgung Sendungsverfolgung

Retourenpaket

I Versandvorbereitun% Be| Bedarf:
' Paketdaten bearbeiten

!

Paketscheine drucken

Retourenpaket

,,ZU r Versandvorbereitu ng Versandvorbereitung
hinzufligen® klicken

Versandvorbereitung
auswahlen

Paketscheine drucken
(einzeln oder Stapeldruck)

(einzeln oder Stapeldruck)
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Versandvorbereitung - Option 1: Paketdaten importieren (1/8)

Wahlen Sie ,Abwicklung” = ,Versandvorbereitung® und klicken Sie anschlielRend auf
,Pakete importieren®.

Gls Services Administration & Test User ® Abmelden

Paketversand
Abhol- / Rickholauftrag
Suchen

| Paketverwaltung

Sendungsverfolgung

Versender = Datum von
Retourenpaket

Versender ID e Datum bis

Zustell-Land Alle Lander v Empfanger
Referenz-Nr. Gruppe
Anzeigen Alle > Ergebnisse begrenzen 50 i
Paketiibersicht [#]
Druckreihenfolge Referenz-Nr. Abholdatum
0 Pakete
aket pei aket Irucke Paketschein(e) erstellen H Léschen || Bearbeiten ‘
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Versandvorbereitung - Option 1: Paketdaten importieren (2/8) -

Bevor Sie Ihre Paketdaten importieren kbnnen, missen Sie zunachst ein neues Importprofil
anlegen. Klicken Sie hierzu auf ,+“. #

Gls Abwicklung Services Administration & Test User = Abmelden

Importieren

Profil auswahlen * Profil auswahlen v + & x
)

* Pflichtfeld

Pakete importieren

@ Angelegte Profile kdnnen Sie
jederzeit auswahlen und tber die
Symbole , #“ bearbeiten oder , X"
l6schen.
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Versandvorbereitung - Option 1: Paketdaten importieren (3/8) -

Erfassen Sie die Daten fur das Profil: 0 Mit dem Dateityp
Excel durfen nur
Dateien im Format
= Auswahl des Dateityps: Excel oder Tabellendaten (Textdateien) xls und xlsx hoch-
geladen werden.
CSV-Dateien und
alle anderen
Formate sind mit
dem Dateityp
Tabellendaten
hochzuladen.

=  Profilname

= 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
berlcksichtigt werden soll(en). Mit der Zahl legen Sie fest, wie viele
Zeilen von oben nicht importiert werden. So kdnnen Sie die Anzahl
anderweitig genutzter Zeilen (z.B. Beschriftungen) vom Import
ausschliel3en.

Datel

0 Bei Excel-

Bite geben Si folgende Informationen zum Dateimport hrer Pketdaten ein Dateien muss der
Dateityp Excel v Name Tabellenblatt * Name deS

Dvecrtsy | 1| 2o oo ; Tabellenblatts

eingetragen werden.
Datei

: ﬂ Leerzeilen wer-
Bitte geben Sie folgende Informationen zum Dateiimport |hrer Paketdaten ein d e n g ru n d Satz I I C h
Dateityp Tabellendaten ~ Trennzeichen * n i C ht i m po rti e rt.
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Versandvorbereitung - Option 1: Paketdaten importieren (4/8) w

Erfassen Sie die Daten fur das Profil:

=  Auswahl eines Versenders oder einer alternativen
Absenderadresse aus der Auswahlliste oder
Ermittlung des Versenders mittels Mapping

Versenderadresse

Versender Max Mustermann MNeuenstein

[ Der Versender wird mittels Mapping bestimmt

Adresse Mustermann Alternativ Neuenstein

Versenderadresse

Der Versender wird mittels Mapping bestimmt.
Bitte geben Sie die Feldposition fur die Kunden-Id an

Position (Position startet bei 1)

Kontakt Id *

Kunden ID *

Versendernummer 2760000055 27i

Mustermann Alternativ
StraBe 1
36286 Neuenstein Deutschland

Fixer Wert

62196465

@ ~Angabe der Position
von Kontakt-ID und
Kunden-ID in der
Importdatei oder Eingabe
eines fixen Wertes.
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Versandvorbereitung - Option 1: Paketdaten importieren (5/8) -

Erfassen Sie die Daten fur das Profil:

= Zustelladresse

Zustelladresse @ 'n der Importdatei sind
Bitte geben Sie an, an welcher Position sich die Zustelladresse in Ihrer Datei befindet: fur ,,Land“ folgende Formate
S Fver Wer maglich, beispielsweise flr
,Deutschland":
- Deutschland
- DE
i -D
- 276
0 Angabe der Position

(Tabellenspalte): ist z. B. die
Stral3e in der siebten Spalte
Ihrer Importdatei, geben Sie
als Position bei Stral3e 7

Kontaktperson

Telefon eln.
Alternativ kdbnnen Sie einen
fixen Wert eingeben.
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Versandvorbereitung - Option 1: Paketdaten importieren (6/8) -

ﬂBei ,Paketreferenz®,
Erfassen Sie die Daten fur das Profil: ,Sendungs-Referenz-Nr.",

,Nachname Ref.- Nr.“ und
,Nachname Betrag (EUR)“ erhalt

= Paketdaten

Klicken Sie auf ,Speichern®. nur das erste Paket den Wert.
Paketdaten Sollen mehrere Nachname-
Ste geben Sie an.an welcher Poston sch die Paketdaten i v Date! befnders Betrage fur die Pakete einer
Fxn Wi Sendung importiert werden, ist ein
rekeern 1 Semikolon als Trennzeichen zu
S} verwenden. Beispiel:
2,50;7,00;3,99.
0 Gewichte konnen als ganze
N Zahlen oder mit Komma als
Dezimaltrennzeichen und zwei

Nachkommastellen importiert
werden. Der eingetragene Wert bei
»,Gewicht (kg)“ wird gleichmaRig
auf alle Pakete verteilt. Alternativ

Nachnahme Betrag (EUR)

Nachnahme Ref Nr.

“ gibt man das Gewicht fir jedes
@ rPaketreferenzen, Sendungs-Referenz-Nr. und Gruppe Paket einzeln, getrennt durch
sind kundenspezifische Eintrage. Semikolon, ein.

ﬂDas Datum (auch in der Excel-Importdatei) muss im Format jjjjmmtt formatiert sein.
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Versandvorbereitung - Option 1: Paketdaten importieren (7/8) -

Anschlieend konnen Sie lhre Importdatei auswahlen und auf ,Pakete importieren®
klicken.

Gls Abwicklung Services Administration & TEST TestUser UniPortal = Abmelden
Versandvorbereitung
Importieren
Profil auswihlen * Profil 1 0 + rd »

Datei *

* Pflichtfeld

0 Der Screen kann nur max. 2.000 Datensatze in einer Datei importieren (Achtung: Kopfzeilen
zéahlen mit). Pro Datensatz (=gleiche Empfangeradresse) konnen bis max. 99 Pakete in der Datei
angegeben werden.
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Versandvorbereitung - Option 1: Paketdaten importieren (8/8)

Die importieren Paketdaten werden in der ,Paketlbersicht® angezeigt.

Gls Services Administration & Test User ® Abmelden

Suchen
Versender Alle Versender % Datum
Versender ID Datum bis
Zustell-Land Alle Lander ~ Empfanger
Referenz-Nr. Gruppe
Anzeigen Alle v Ergebnisse beg 0 -
Paketiibersicht [=]

D N; rt Gruppe Produkt Ser: Info

1 ref001 14.09.17 Max Sebastian Schulz DE - 70173 Stuttgart BP G24

2 ref002 14.09.17 Max Martin Mller DE - 80331 Munchen BP cob

3 ref003 14.09.17 Max Willi Weber AT - 1010 Wien EBP

4 ref004 14.09.17 Max Friedrich Fischer DE - 60311 Frankfurt BP

40 Paket:

aketschein(e) speichern H Paketschein(e) drucken H Paketschein(e) erstellen H Léschen H Bearbeiten |

ﬂ Zu diesem Zeitpunkt sind den

Paketdaten noch keine

Paketnummern zugewiesen.

ﬂ Auf dem Screen werden von

max. 2.000 importierten

Datensatzen jeweils nur max. 500
angezeigt. Um die weiteren
Datensatze anzeigen zu lassen,
muss man erst drucken oder
|6schen. Sofern nicht alle auf einmal
gedruckt werden sollen, empfiehlt es
sich daher, nur 500 Datensatze mit
maximal 1.000 Paketen zur gleichen
Zeit zu importieren. Wegen der
Dateigrof3e konnen maximal 1.000
Paketscheine zugleich erstellt

werden.
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Versandvorbereitung - Option 2:
Paketdaten erzeugen uber ,Paketversand” (1/3)

Wahlen Sie ,Abwicklung” = ,Paketversand®, um lIhre Paketdaten zu erfassen.

G‘s Abwicklung Services Administration & Test User ® Abmelden

YO u rG LS Paketversand

Abhal- / Ruckholauftrag

Steuern Sie lhren Versand ¢ pfangeradressen verwalten, Rechnungen verschicken oder die erweiterte Sendungsverfolgung nutzen: Mit Ihrem personlichen YourGLS Account stehen

Ihnen alle professionellen T Faketverwaltung 2Im&Bige Paketabwicklung zur Verfiigung.

Sendungsverfolgung

Retourenpaket

’ Versandvorbereitung

Paketversand “ Abhol- / Rickholauftrag n

W = a

Tagesabschluss n Einstellungen n Adressbuch Kontakt n

Retourenpakete

Sendungsverfolgung n

= |
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Versandvorbereitung - Option 2:
Paketdaten erzeugen uber ,Paketversand® (2/3)

Nach Erfassung der Paketdaten " 2ketversand (chritt 2/2)

konnen Sie wahlen, ob Sie die e fmimeesieeen
Paketscheine direkt erstellen
mochten oder ob Sie die

Paketdaten in der ,Versand- _ _ | |
vorbereitung* (Paketiibersicht) —————————f—————
speichern mdchten. e [ [

0 In der Versand-

vorbereitung (Pakettbersicht) Kommentar Referenz

konnen nur Pakete ohne : +] =]
Services bzw. Pakete mit ; o (]
folgenden Services TS ———————

gespeichert werden:

- Guaranteed24Service e RN [ ETE o

- FlexDeliveryService
- CashService
- DocumentReturnService
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Versandvorbereitung - Option 2:
Paketdaten erzeugen uber ,Paketversand® (3/3)

Wahlen Sie anschliellend ,Abwicklung“ = ,Versandvorbereitung“, um die gespeicherten
Paketdaten aufzurufen.

somices Adrinistration &Test User @ Abmelden o Be I d er F un ktl on
,Versandvorbereitung® (Zur

Abhol- / Rickholauftrag

S ‘ Paketubersicht hinzufligen)

Sendungsverfolgung

ven @ ' - -
e - kénnen keine alternativen
Versenderadressen verwendet

Zustell-Land Alle Lander e Empfanger
werden.
Anzeigen Alle h Ergebnisse begrenzen 50 >
@ 'm oberen Bereich kénnen
Sie anhand von verschiedenen
Paketiibersicht . . .
Kriterien nach Sendungen in
Druckreihenfolge Referenz-Nr. 5 Zustellort Gruppe Produkt Service Info d e r P aketu be rS i C ht S u C h e n .
1 ref001 14.09.17 Max Sebastian Schulz DE - 70173 Stuttgart BP G24
2 ref002 14.09.17 Max Martin Maller DE - 80331 Mnchen BP coD
3 ref003 14.09.17 Max Willi Weber AT - 1010 Wien EBP
4 ref004 14.09.17 Max Friedrich Fischer DE - 60311 Frankfurt BP
ref005 14.09.17 Max Martina Mustermann DE - 65760 Eschborn BP
42 Paket
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Versandvorbereitung - Paketdaten bearbeiten

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

Wahlen Sie ,,Loschen®, um die gewiinschten Paketdaten aus der Versandvorbereitung zu
entfernen.

Paketiibersicht [o] a Uber ,,Einstellungen“@
O  Druckreihenfolge Referenz-Nr. Abholdatum Versender Empfinger Zustellort Gruppe  Produkt  Service  Info ko nnen S 1€ d efl n leren z
1 ref001 14.09.17 Max Sebastian Schulz DE - 70173 Stuttgart BP G24 WeIChe S palten In der .
[} gﬂ ref002 14.09.17 Max Martin Miller DE - 80331 Miinchen BP cop Paketu be rSICht ang ezel gt
o s ref003 14.09.17 Max Willi Weber AT - 1010 Wien EBP Werden SO”en .
o 4 ref004 14.09.17 Max Friedrich Fischer DE - 60311 Frankfurt BP
] ref00S 140917 Max Martina Mustermann~ DE - 65760 Eschborn 8P
42 Pakete
Paketschein(e) speichern H Paketschein(e) drucken H Paketschein(e) erstellen H Loschen H Bearbeiten |

44 YourGLS | Februar 2020 | Offentlich




Versandvorbereitung - Paketscheine erstellen

Um die Paketscheine (als PDF) fur die Sendungen

in der ,Versandvorbereitung® zu erzeugen,

markieren Sie die entsprechende(n) Sendung(en)

und klicken Sie auf ,,Paketschein(e) erstellen®.

@ cine PDF-Datei darf max. 1.000
Paketscheine enthalten, sonst wird die PDF
Datei zu grof3. Sind es mehr als 1.000
Pakete, gibt der Screen eine Fehlermeldung

zuruck.
Paketubersicht
0  Druckreihenfolge Referenz-Nr. Abholdatum Versender Empfénger Zustellort
1 ref001 14.09.17 Max Sebastian Schulz DE - 70173 Stuttgart
2 ref002 14.09.17 Max Martin Mdller DE - 80331 Manchen
3 ref003 14.09.17 Max Willi Weber AT - 1010 Wien
O a ref004 14.09.17 Max Friedrich Fischer DE - 60311 Frankfurt
O 5 ref005 14.09.17 Max Martina Mustermann DE - 65760 Eschborn
42 Pakete
Paketschein(e) speichern H Paketschein(e) drucken ‘ Paketschein(e) erstellen Léischen Bearbeiten

Gruppe

(=]

Produkt Service Info
BP G24

BP CoD

EBP

BP

BP

Pakete importieren
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Versandvorbereitung - Paketscheine laden/drucken

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

= Paketscheine speichern = Paketscheine herunterladen und speichern

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

Pakettibersicht [=] 0 Sie haben die

O Druckreihenfolge Referenz-Nr. Abholdatum Versender Empfénger Zustellort Gruppe Produkt Service Info M Og I I C h ke|t1 Paket-

1 ref001 14.09.17 Max Sebastian Schulz DE - 70173 Stuttgart BP G24 SChelne fur elnzelne

2 ref002 14,0917 Max Martin Maller DE - 80331 Manchen 8P cop Sendungen ZU drUCken
3 refo03 14.09.17 Max Will Weber AT - 1010 Wien £8P Oder glelchzeltlg fur a"e
O 4 ref004 14.08.17 Max Friedrich Fischer DE - 60311 Frankfurt BP S

endungen (Stapel-
O ref005 14.08.17 Max Martina Mustermann DE - 65760 Eschborn BP
druck).
42 Pakete
Paketschein(e) speichern H Paketschein(e) drucken Paketschein(e) erstellen H Léschen H Bearbeiten ‘
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Sporadische Abholung (1/2)

Hier kdnnen Sie lhr Sporadische Abholung

Beauftragen Sie das Depot mit der Paketabholung. Geben Sie dafir einfach die Adresse des Versenders sowie die Menge der abzuholenden Pakete ein. Abholauftrage kénnen bis zu 30 Tagen im Voraus

Z u Stan d I g eS G L S De p Ot m I t erstellt werden. Ein Abholauftrag fir den Folgetag ist bis zu 23 Uhr des Vorabends méglich.
einer sporadischen

Abholadresse Max Mustermann Neuenstein Max

Abholung beauftragen. B
- Wahlen Sle den Absender, FElEETEEN Versendernummer 2760000055 2762185425
das Abholdatum und die

Menge der abzuholenden
Pakete. Optional kdnnen
Sie eine Anmerkung hinzu-
fugen.

= Mit Klick auf den Button
,<Absenden® wird die
sporadische Abholung
beauftragt.

© Abholungen kdnnen bis zu 30 Tagen im Voraus avisiert
werden.

Damit die Pakete garantiert am Folgetag abgeholt werden
kénnen, missen sie bis 23 Uhr am Vorabend gemeldet werden.
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Sporadische Abholung (2/2)

» Mit Klick auf den Button Sporadische Abholung
,Neue Anfrage zur stk erdin B Abholochrg o don Flattog 6 Ve s 5 Uhe e Versbende g, A S S Ao don e B 20 e o
Abholung® kdnnen Sie
weitere Abholungen

erfassen.

O Erstelitam Abholadresse F Anmerkung

25.06.19 16:06 Max Mustermann GmbH, Neuenstein, Germany 26.06.19

- Mlt K“Ck auf den ButtOn O 2s061901:02 Max Mustermann GmbH, Neuenstein, Germany 25.06.19 1 test
,ZAusgewahlte Auftrage
stornieren” konnen Sie
markierte Abholauftrage bis
23 Uhr des Vortages der
geplanten Abholung
stornieren.

Neue Anfrage zur Abholung

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

Abholungen werden von
Montag bis Freitag
durchgefihrt.
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Abhol- / Ruckholauftrag - Schritt 1

Erfassen Sie alle erforderlichen
Adressdaten:

= Erfassen Sie die Abholadresse.

= Wahlen Sie zwischen dem
Pick&Return-Service und dem
Pick&ShipService.

= Wahlen Sie den Versender.

= Nur bei Pick&ShipService:
Erfassen Sie die Empfanger-
adresse.

Pick&ReturnService
Paketabholung von jeder
beliebigen Adresse europaweit
und Retoure zum GLS-Kunden.

Pick&ShipService
Paketabholung und Zustellung
von / an jede beliebige Adresse
europaweit.

Abhol-/ Riickholauftrag (Schritt 1/2)

Von wo und an wen - Sie wahlen aus. Geben Sie die Abholadresse ein, bestimmen Sie den Versender und den Service. Beim Pick&ReturnService holt GLS Pakete ab und bringt Sie zurtick zum Versender. Mit

dem Pick8&ShipService veranlassen Sie die Abholung bei einer beliebigen Adresse im GLS-System und die Zustellung an eine Adresse |hrer Wahl — ohne Umwege. Das Abholdatum legen Sie fest.

Abholadresse

Empfanger-ID 1 Kontaktperson* MaxMustermann
EI e

Name 2 Max Mobilnummer
Name 3 E-Mail maxmustermann@test.de
Strafer  Hausnr Viusterstranel Kontaktdaten im Adressbuch speichern

Land Deutschland

Postleitzahl* / Ort* 36286 Musterstadt

Services O Pick&ReturnService O Pick&ShipService

Adresse GLS-Kunde E

Versender Max Mustermann Neuenstein
Max
Mustermann
GLS-Germany StraBe 1-7
36286 Neuenstein Deutschland
0049 444 555

Empfangeradresse

Empfanger-1D 12 Kontaktperson

Name* Sample GmbH E Telefe

Name 2 Mobilnummer

Name 3 E-Mail

StraBe* / Hausnr. Main-Street Kontaktdaten im Adressbuch speichern
Land* Deutschland

Postleitzahl* / Ort* 14469 Potsdam
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Abhol- / Rickholauftrag -

Schritt 2

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

» Das Produkt ,BusinessParcel®
wird vorgeblendet, wahlen Sie
ggf. einen Service.

= Erfassen Sie Abholdatum, Paket-
gewicht und ggf. Referenz-
nummern.

= Uber ,Weitere/s Paket/e
versenden® bzw. ,Weitere/s
Paket/e versenden (Eingaben
ubernehmen)” konnen Sie
weitere Pakete erfassen.

DeliveryAtWorkService
Paketzustellung direkt an den
Arbeitsplatz des Empfangers.

DocumentReturnService
Paketzustellung und Ruckfihrung
von Originaldokumenten.

Abhol-/ Ruckholauftrag (Schrltt 2/2)

Von wo und an wen — Sie wihlen aus. Geben Sie die Abhola: 1 Sie den Ver nd den Service. Beim Pick&ReturnService holt GLS Pakete ab und bringt Sie zuriick zum Versender. Mit
dem Pick&ShipService veranlassen Sie die Abholung bei einer beheb\gen Adresse im GLS-! System und d\eZusleHung an eine Adresse |hrer Wahl - ohne Umwege. Das Abholdatum \egen Sie fest,

Abholadresse Mustermann, MusterstraBel , 36286 Musterstadt
Empfingeradresse Sample GmbH, Main-Street 3, 14469 Potsdam

Produkte & Services

Produkt

Services [ DeliveryAtWorkService ‘ | [J DocumentReturnService

Datum* 26.06.2013 Sendungs-Referenz-Nr.
Gewicht Kommen tar Referenz-Nr.

2 [*]

Weitere/s Paket/e versenden H Weitere/s Paket/e versenden (Eingaben Ubernehmen)

* Pflichtfeld Abbrechen Absenden
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Abhol- / Ruckholauftrag - Schritt 3

Nun kénnen Sie die Zusammen- Abhol- und Rickholauftrage

Von wo und an wen - Sie wihlen aus. Geben Sie die Abholadresse ein, bestimmen Sie den Versender und den Service. Beim Pick&ReturnService holt GLS Pakete ab und bringt Sie zurtick zum Versender. Mit

fas S u n g I h reS Au ft r ag S d r u C k e n u n d dem Pick&ShipService veranlassen Sie die Abholung bei einer beliebigen Adresse im GLS-System und die Zustellung an eine Adresse |hrer Wahl - ohne Umwege. Das Abholdatum legen Sie fest.
S p ei C h e r n Ihre Bestellung wurde ausgefiihrt. Paketnummer(n): 64895277230, 64895277231

Eine Zusammenfassung der Bestellung kann erstellt werden. Klicken Sie dafur auf "Zusammenfassung drucken”.

Bei Einstellung ,,Druckvorschau*

» Zusammenfassung wird im
Browserfenster angezeigt. Sie kbnnen Abhol- und Rickholauftrige
d iese S pe i Ch ern u n d/od er d ru C ke n . Von wo und an wen - Sie wahlen aus. Geben Sie die Abholadresse ein, bestimmen Sie den Versender und den Service. Beim Pick&ReturnService holt GLS Pakete ab und bringt Sie zuriick zum Versender. Mit

dem Pick&ShipService veranlassen Sie die Abholung bei einer beliebigen Adresse im GLS-System und die Zustellung an eine Adresse Ihrer Wah! — ohne Umwege. Das Abholdatum legen Sie fest.

PAGE|  7usammenfassung drucken

= Ub D load PDF* ko Sie di g
er ” oWn Oa Onnen Ie Ie Folgend die Zusammenfassung fiir Ihr(e) Paket(e)
- 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. AnschlieBend kdnnen Sie die
Zusammenfassung als PDF-Datei
.
herunterladen.

= Uber ,Neuer Auftrag“ kénnen Sie CIGLS
weitere Auftrdge generieren. Quittung

Bei Ei nstel I u ng ’ Dire ktd ruck“ sendungsdetails

Abholdatum: 26/06/2019

Paketnummer: 64895277230

Empfinger: Sample GmbH

= Es wird eine Bestatigungsmeldung '

DE 14469 Potsdam

angezeigt, dass der Druckauftrag an emaoe

Musterstral3e1

den Drucker gesendet wurde. D oo kit

6677 1234567

ﬂ Die Paketscheine bringt der Fahrer bei i

GLS-Germany Stralke 1-7
DE 36286 Neuenstein

Abholung der Pakete mit. G543 1 50

Paketdetails

Paketnummer: 64895277230
Track ID: ZIVFIYJY

ﬂ Pakete mit Pick&ShipService und
Pick&ReturnService konnen nicht tiber die
Paketverwaltung storniert werden. Wenden Sie

sich dafur an Ihr zustandiges Depot.

Download PDF Neuer Auftrag
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Retouren-Pakete - Schritt 1

Mochten Sie fiir Inren Empfanger Retourenpakete o]
ein Retouren-Label (ohne o
. ) Empfangerinformationen der Retourenpakete Standardadresse des Versenders verwenden HE|

Hinpaket) erzeugen, erfassen Sie
Zu n é.c h St d i e Ad reSSd aten : Versender Max Nusfrmarm Nfueistewn * Kontaktperson -
» Waéhlen Sie die Empfanger-

adresse des/der Retouren- e

pakete(s). | 7

- Ist fur Sie eine separate Retouren- - o

Adresse im GLS-System erfasst, wird o L

diese einge-blendet. Uber

Absenderinformationen der Ret ket
,Standardadresse des Versenders sencerinformationén der Retourenpakete

verwenden“ werden die Felder mit lhrer Empfanger-ID 2 Kentaktpersan®
Standardkundenadresse gefillt. — S [a] e
- Ist fur Sie keine separate Retouren- Name 2 Weknummer
adresse im GLS-System hinterlegt, wird N o
Ihre Standardkundenadresse - o i s 1 A spe
vorgeblendet. Der Button ist dann inaktiv. ,
= Erfassen Sie die Absender-
adresse des/der Retouren-
pakete(s). S
= Uber ,Weitere/s Pakete/s ]
versenden® konnen Sie weitere ‘ i
Pakete erfassen.
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Retouren-Pakete - Schritt 2

Sie konnen die Retouren-Label
nun speichern und an lhren
Empfanger versenden.

= Uber ,Versand als E-Mail mit
Anhang“ konnen Sie dem
Empfanger das Retouren-Label
als PDF-Datei und als mobilen
Paketschein (QR-Code) zur
Verfligung stellen.

= Uber ,Versand als E-Mail mit
Link“ kdbnnen Sie dem
Empfanger einen Link zum
Herunterladen des Retouren-
Paketscheins schicken.

= Uber ,Download PDF*“ kdnnen
Sie das Retouren-Label
herunterladen und speichern.

= Uber ,Neue Retoure“ kdnnen
Sie weitere Retouren-Label
erstellen.

Retourenpakete

Hier kénnen Sie Retourenlabel mit dem ShopReturnService fir Ihre Empfanger erstellen.

Bitte drucken Sie den Paketschein aus und kleben ihn auf die gréBte Seite Ihres Paketes.

Sollten Sie Probleme bei der Anzeige des PDF haben, klicken Sie bitte auf Download PDF. So kéni
auf Ihrem Rechner 6ffnen und den Paketschein ausdrucken

| Duplikat filr Versender |

nen Sie die PDF-Datei auf Ihren Rechner herunterladen und speichern. AnschlieBend kénnen Sie die Datei

NST_I0 DE

Max

Mustermann

GLS-Germany StraBe 1-7
DE - 36286 i

Kontakt
Telefon 0040 444 555
Notiz{

Notiz2
Ref. Nr. 123

Ihre GLS TrackD  ZJTZORT9 6016 ses  zmorro S
Paketnummer 64760012749 i AR ! 2
Versanddatum 25.06.2019 >
Gewicht 1.00 KG
Sendung 001/001 ;

. L | 84760012749
Rocmstm R Baosents™ w20 DE120  ww zvisoszs 1.00KG corcer o
BUSINESSPARCEL H BUSINESSPARCEL
SHOPRETURNSERVICE SHOPRETURNSERVICE

Max
Mustermann

GLS-Germany StraBe 1-7
DE - 36286 i

Kontakt
Telefon 0049 444 555
Notiz

Notiz2
Ref. Nr. 123

Informationen zum Datenschutz in der GLS-Gruppe finden Sie unter
gls-{roup ewdataprotection

Informationen zum Daternschutz in der GLS-Gruppe finden Sie unter
Dls-proup.euataprotaction

v
Versand als E-Mail mit Anhang H Versand als E-Mail mit Link H Download PDF ‘
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Paketverwaltung - Wiederholdruck / Storno

Hier kénnen Sie lhre Paketverwaltung

Paketscheine erneut Suchen
ausdrucken und Pakete
storn | eren. Paketnummern / Track IDs
Geben Sie lhre Suchkriterien ein

und wahlen Sie ,Suchen®.

* Pflichtfeld

Markieren Sie in der Ergebnisliste

Pakettibersicht
ein oder mehrere Paket(e) und ——
wéahlen Sie ,Paket(e) stornieren® R
bzw. ,Neudruck der 0 e
Paketschein(e)".

ﬂ Paketscheine konnen Sie nur
vor dem Tagesabschluss
stornieren!

Haben Sie bereits einen Tages-
abschluss vorgenommen und
maochten trotzdem einen Paket-
schein stornieren, wenden Sie
sich bitte an Ihr zustandiges
Depot.

Alle Versender

£ Land

Postleitzahl / Ort

Erstellungsdatum®

Gewicht (kg) Land Postleitzahl

Alle Lander

25.06.2019

Paket{e) stornieren

Neudruck der Paketschein(e)

Schwarz = Standardanzeige

Grin = Paketschein wurde nachgedruckt
Rot = Paketschein wurde storniert
Blau = Neudruck / Stornierung nicht maglich
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Tagesabschluss

Wahlen Sie einen Versender Tagesabschluss
und ein Datum aus, um den e S Ve ot O e g e Gt gl S G e i S e e sy
Tagesabschluss zu erstellen. Versender auswahlen
= Sje kdnnen wahlen, ob Sie eine = " B e
einfache Ubernahmequittung
(Zur Unterschrift durch den Einstellungen fur taglichen Bericht
Fahrer) und / oder eine
detaillierte Tagesliste aller
Pakete erstellen mochten.
= Haben Sie bereits einen Tages- =
abschluss durchgefthrt und e

danach noch weitere
Paketscheine erstellt, kbnnen
Sie wéhlen, ob Sie den
Tagesabschluss noch einmal
fur alle Pakete oder nur fur die
zusatzlichen Pakete erstellen
wollen.

= \Wahlen Sie ,Bericht erstellen®.
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Sendungsverfolgung - Ubersicht

In der Sendungsverfolgung
konnen Sie sich jederzeit den
Status Ihrer Sendungen anzeigen
lassen.

Geben Sie lhre Suchkriterien ein
und wahlen Sie ,Suchen®.

In der Ergebnisliste kbnnen Sie
die Pakete nach verschiedenen
Kriterien filtern. Zusatzlich kénnen
Sie die Spalten sortieren, indem
Sie auf eine Spaltentberschrift
klicken, z.B. auf ,Status” oder
~,Empfanger®.

Uber ,Details“ kénnen Sie sich die
Sendungsdetails des
ausgewahlten Paketes anzeigen
lassen. Alternativ kbnnen Sie auch
auf die jeweilige Paketnummer
Klicken.

Wenn die Suche nur ein Paket
ergibt, werden direkt die Paket-
details angezeigt.

Sendungsverfolgung

Geben Sie die Paketnummer, Referenznummer oder Postleitzahl ein und lhre Sendungen werden angezeigt. Alternativ kdnnen Sie weitere Suchoptionen wie den Versandzeitraum oder

Kundennamen nutzen. In der Sendungsiibersicht stehen lhnen mehrere Filteroptionen zur Verflgung. AuBerdem kénnen Sie Ablieferbelege ausdrucken und Direct Links zur

Sendungsverfolgung an den Empfanger schicken.

Suchen

Datum von

Datum bis

Paketnummern / Track IDs

Referenz-Nr.

01.01.2017

28.02.2017

Paketiibersicht
[0  Paketnummern / Track IDs Datum Status
T
O 35541010439 16.01.17 Storniert
O 35896125339 18.01.17
O 35896125704 01.02.17
O 15308869605 13.02.17
O 15308869543 24.01.17 Zugestellt
15308869549 24.01.17 Zugestellt
O 15308869547 24.01.17

Ablieferbeleg H Exportieren || Details

Paketstatus

Postleitzahl / Land

Versender ID

Alle

Alle Lander ~

Beispiel-Firma Neuenstein *

2760015845 276a17agyB

Zuriicksetzen Suchen

Adressen

DE-20095 Hamburg

DE-20095 Hamburg

DE-20095 Hamburg

DE-80331 Munchen

DE-80331 Manchen

DE-80331 Miinchen

DE-50668 Kaln

[o]

Empfingeradresse

Miller GmbH
Miller GmbH
Miller GmbH
Meier AG

Meier AG

Meier AG

Schulze OHG
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Sendungsverfolgung - Detalils

Detailansicht
Sendungsverfolgung

= Uber ,Ablieferbeleg” kénnen Sie

den Ablieferbeleg inklusive aller
Sendungsdetails und Unterschrift
des Empfangers als PDF-Datei
offnen bzw. speichern. Es
kénnen Ablieferbelege flr bis zu
200 Paketnummern gleichzeitig
geoffnet bzw. gespeichert
werden.

Uber ,Exportieren® kdnnen Sie
die Daten im txt-, xml-, pdf-, xls-
oder csv-Format exportieren.

Uber ,Paketstatus Link“ kdnnen
Sie via E-Mail einen Weblink an
den Empfanger schicken, damit
dieser den Verlauf der Sendung
direkt verfolgen kann.

Sendungsverfolgung

Geben Sie die Paketnummer, Referenznummer oder Postleitzahl ein und Ihre Sendungen werden angezeigt. Alternativ kénnen Sie weitere Suchoptionen wie den Versandzeitraum oder
Kundennamen nutzen. In der Sendungsibersicht stehen Ihnen mehrere Filteroptionen zur Verfligung. AuBerdem konnen Sie Ablieferbelege ausdrucken und Direct Links zur Sendungsverfolgung an
den Empfanger schicken.

Aktueller Paketstatus

Das Paket ist im GLS Standort eingetroffen. Do. Okt. 5, 2016 7:04 vorm.
Unterwegs
Sendungsinformationen E -
Adressen Referenz-Nr.
Empfanger: Mustermann GmbH Paketnummer: 35541006337
Musterstrale 1
DE, 65760 Eschborn Nationale Kundenreferenz 052105497
Versender: Beispiel-Firma Paketdetails
Beispielstralie 1 i
DE, 36286 Neuenstein Gewicht; Skg
Produkt: BusinessParcel
Auftrag von: Beispiel-Firma
Beispielstraie 1
6286 I
DE, 36286 Neuenstein Abholdatum
Versanddatum: 05.10.2016
Paketiibersicht E -
Abheldatum Zeit Paketstatus GLS-Standort Suche Event Nr.
05.10.2016 07:04:00  Das Paket ist im GLS Standort eingetroffen. Deutschland Donaueschingen 2.0
05.10.2018 07:03:58  Das Paket wurde an das GLS System (ibergeben. Deutschland Donaueschingen 0.0
03.10.2016 15:59:17  Die Paketdaten wurden im GLS IT-System erfasst; das Paket wurde noch nicht an GLS (bergeben. Deutschland Guxhagen 0.100

‘ Ablieferbeleg H Exportieren H Paketstatus Link Ubersicht
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Track & Trace Protokoll

Das Track & Trace Protokoll Track & Trace Protokoll

Hier finden Sie Informationen zu Paketen, die in EU Lander versendet wurden.

listet alle in das EU-Ausland
versendeten Pakete auf. Die
Pakete werden monatsweise
angezeigt und kénnen auch
rickblickend aufgerufen
werden.

&

Periode

i

2016-10-01 - 2016-10-31

&S]

2016-11-01 - 2016-11-30

&S]

2017-02-01 - 2017-02-28

= Uber ,Download“ kdnnen Sie
das Track & Trace Protokoll fur
die ausgewahlten Absender
herunterladen.

Versender

Beispiel-Firma

Beispiel-Firma

Beispiel-Firma

EE

3 Dokumente

Kontotyp

@
@
B

@ Das Track & Trace Protokoll ist mit der Warenrechnung zu

= ViaKlick auf das PDF-Symbol verkniipfen und kann zusammen mit dem Rahmenvertrag
konnen Sie sich das Track & tiber die Beférderung der Pakete als Nachweis fiir
Trace Protokoll im Browser- Warensendungen in das EU-Ausland genutzt werden. Es

fenster anzeigen lassen.

werden nur die Pakete aufgelistet, die auch zugestellt wurden.
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Benachrichtigungseinstellungen - Rechnungseinstellungen

In dem Tab ,,Rechnungs-
einstellungen® konnen Sie die
E-Mail-Adressen lhrer Kollegen
oder Mitarbeiter fir den elektro-
nischen Rechnungsversand
verwalten.

= \Wahlen Sie einen Versender
und klicken Sie auf ,E-Mall
hinzuflgen®.

= Pro Versendernummer k6nnen
Sie bis zu drei E-Mail-Adressen
hinterlegen.

» Fir jeden Mitarbeiter kbnnen
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.

& Test User @ Abmelden

Benachrichtigungseinstellungen

To-Do-Liste Einstellungen

Ubersicht E-Mail Adressen

Versender

Max Mustermann Meuenstein

m mustermann@info.com

Anrede Vername MNachname*

Kontotyp

INFO

PDF Info-Nachricht

E| E| %
z
3
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Rechnungen

Weitere Informationen zum Thema
Hier finden Sie das Online-Archiv | Rechnungen ,Online Rechnung* finden Sie unter
der Rechnungen, Gutschriften und Sz essmmme==r=der Hilfe-Funktion. e
Zollbelege der letzten sechs
Monate.

]

= Um Rechnungen, Gutschriften ] —
und Zollbelege abzufragen, geben e )
Sie lhre Suchkriterien ein und - |
wahlen Sie ,Suchen®.

er | 1234567890 Beleg-Nr

Belegart | —Ane— +]

Paket-Nr

Dokumente 6

= Uber ,E-mail“ kdnnen Sie die s | s
ausgewahlten Dateien per
E-Mail an mehrere Empfanger
schicken.

= Uber ,Download” kénnen Sie die EaliEn
ausgewahlten Rechnungen als
ZIP-Datei herunterladen.

» Via Klick auf das PDF-Symbol
oder die Beleg Nr. 6ffnet sich die
jeweilige Datei direkt im Browser.

Standard 201907

Standard 201908

1234569 101010 Standard 201909

1234570 101010 Standard 201910

1234571 101010 Standard 201911

Lai
d
1234568 101010 de Rechnun
d
d
d
d

0 ogoog
e e e

Standard 201912

ﬂFUr eine korrekte Anzeige des Online-Archivs missen Sie
PopUps im Browser zulassen.

0 Mdchten Sie im Online-Archiv die Rechnungsanhange zusatzlich als CSV-Datei zur Verfiigung
gestellt bekommen, kontaktieren Sie bitte Inren GLS-Vertrieb.
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Versand fur Lieferanten - Schritt 1

Hier konnen lhre Lieferanten auf lhre Versand fiir Lieferanten
ReC h n u n g ei n e n Ab h O I au ft r ag Mach Vereinbarung mit Ihrem Kunden kdnnen Sie direkt auf dessen Rechnung lhre Pakete an vorab definierte Standorte Ihres Kunden senden,
erstellen und Pakete an Ihre Adresse Abholadresse
Z u Stel I e n | as S en . Name® Wiiller OHG Kontaktperson® Hans Maller
= Erfassen Sie die Adressdaten und
Paketd etai |S: StraBe* / Hausnr. Hauptstrake 1 E-Mail
— Abholadresse beim Lieferanten -
— Auswahl einer vorgegebenen Empfgd
Empfangeradresse _
— Abholdatum und ggf. Referenz-
nummern Name Meier GmbH Telefon 0228 - 123456
» Uber ,Weitere/s Paket/e versenden®
bzw. ,\Weitere/s Paket/e versenden
(Eingaben Ubernehmen)” konnen Sie
weitere Pakete erfassen.
GFUrdie Nutzung der Funktion ist = (=]
eine separate Freischaltung [ — T —————
erforderlich! Bitte kontaktieren Sie J—

lhren GLS-Vertrieb.

o Nach Freischaltung muss lber die Benutzerverwaltung ein Lieferantenkonto angelegt werden, siehe
hier.
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Versand fur Lieferanten

- Schritt 2

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

Bei Einstellung ,,Druckvorschau*

= Zusammenfassung wird im
Browserfenster angezeigt. Der
Lieferant kann diese speichern
und/oder drucken.

= Uber ,Download PDF*“ kann der
Lieferant die Zusammenfassung
als PDF-Datei herunterladen.

= Uber ,Neuer Auftrag“ kann der
Lieferant weitere Auftrage
generieren.

Bei Einstellung ,,Direktdruck*”

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

ﬂ Die Paketscheine bringt der
Fahrer bei Abholung der Pakete mit!

Versand fir Lieferanten

Mach Vereinbarung mit [hrem Kunden konnen Sie direkt auf dessen Rechnung Ihre Pakete an vorab definierte Standorte lhres Kunden senden.

Folgend die Zusammenfassung far |hrie) Paket(e)

Sollten Sie Probleme bei der Anzeige des PDFs haben, klicken Sie bitte auf ‘Download PDF, um die PDF Datei herunterzuladen und zu speichern. Sie kdnnen die Datei dann anschliefend lokal

6ffnen und drucken.

Paketbearbeitung

(IAGLS

Paketnummer: 15893025516

Sendungsdetails

Abholdatum:

Empfanger:

66

Versender:

Auftrag von:

Paketdetails

Paketnummer:

21/03/12017

Meier GmbH
Bahnhofstraie 1
DE 53122 Bonn
0228-123456

Maller OHG
Haupstrale 1
DE 50660 Kiln
Hans Miiller
0221-123456

Meier GmbH
Bahnhofstralie 1
DE 53123 Bonn
0228-123456

15893025516

Download PDF Neuer Auftrag

ﬂFUr die Nutzung der Funktion ist eine separate Freischaltung
erforderlich! Bitte kontaktieren Sie Ihren GLS-Vertrieb.
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Incoterms im internationalen Handel - Ubersicht

10 Frei Haus, verzollt, versteuert — Exporteur zahlt Fracht, Verzollung, Zdlle und
Steuern (DDP)

20 Frei Haus, unverzollt, unversteuert — Exporteur zahlt die Fracht, Importeur zahlt
Verzollung, Z6lle und Steuern (DAP)

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

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

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

60 Pick&ShipService, Pick&ReturnService: Verzollung, Z6lle und Steuern werden
vom Auftraggeber gezahlt, der P&S/P&R beauftragt hat
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