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1 Login myDPD Portal

Offnen Sie die Website www.dpd.ch in Ihnrem Browser. In der rechten oberen Ecke finden Sie das
Fenster Login myDPD.

Kontakt | Deutsch v  Suche oder Tracking -

ﬁ de Your delivery experts

DPDWebParcel  Produkte &Services  Versand ~ DPDParcelshops  eSolutions ~ UberDPD  Verantwortung

Login

Geben Sie dort lhren myDPD Benutzernamen und lhr myDPD Passwort ein. Nach der
erfolgreichen Anmeldung 6ffnet sich Ihr persénliches myDPD Portal mit allen fur Sie aktivierten
Modulen.
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2 Startseite

Nach der Anmeldung sehen Sie die Startseite. Sie kénnen die Startseite auch durch einen Klick
auf das DPD Logo 6ffnen.

ﬁ dpd Your delivery experts

Meuigkeiten  Auftrag erstellen  Sendungssuche  EmpfSngersuche  RUckholsuftrag  NeuerAbholsuftrag  Vorgang sbbrechen  MyDPD 3

Auftrage erstellen

s & B

Abholauftrag

Sendung erstellen Rickhaolauftrag
erstellen

Ihre Auftrage

Ao Q

N

Ausstehande

Sendungssuche
Sendungen

Kundendienste

e] O O

Adressbuch DPD-Homepage Konfiguration

3 Sendung erstellen

3.1 Neuen Versandauftrag erstellen

Zum Erstellen eines neuen Auftrags wahlen Sie entweder auf der Startseite “Sendung erstellen®
oder oben auf der Seite im Navigationsmenl “Auftrag erstellen. Wenn Sie ausstehende
Sendungen haben, missen Sie unten auf der Seite “Neue Sendung*“ auswahlen.
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Meuigkeiten [l Austrag erstellen )| Sendungssuche  Empfingersucne  Riicknolauftrag  Meuer Abholauftrag  Worgangabbrechen  MyDPD  »

Auftrage erstellen

S| @ B

Abholauftrag
erstellen

Sendung erstellen Rickholauftrag

Im néchsten Fenster erscheinen die folgenden Pflichtfelder:

¢ Absenderinformationen (werden automatisch ausgefuillt)

¢ Empfangerinformationen

e Sendungsreferenz (optional)

e Service auswahlen

o Paketinformationen — ungefahres Gewicht (optional) und Paketreferenzen (optional)

Pflichtfelder sind mit einem * markiert.

Absenderinformationen

Mame: Registrierungs-hr.:

Abholadresse *: Kirchstrasse 20 11 Buchs ZH 8107 Kontaktname:

Land: Kontakttelefon:

Zahlungsart *: Vorwarts Druckoptionen *: Etiketten mit WPO drucken

Zahler *:

Die Absenderinformationen werden automatisch ausgeflillt. Gehen Sie weiter zu den
Empfangerinformationen.

Sie kdnnen nach nationalen Postleitzahlen suchen, indem Sie das Land und den Ort und/oder die
Strasse eingeben. Die Postleitzahlsuche wird nur in nationalen Arbeitsbereichen unterstitzt.
Nachdem Sie den Ort und die Strasse eingegeben haben, schlagt Ihnen das System passende
Arbeitsbereiche vor.

Speicheroptionen fir Empfanger: Neu erstellen / Vorhandenen aktualisieren. Das Aktualisieren
eines Empféangers ist nur moglich, wenn dieser mit einer Referenz-Nr. gespeichert wurde.
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Empfangerinformationen

Name *: I O\_ I + Land *: |Sch‘.-\-’e'z u

Mame 2: Postleitzahl *: CH -
Referenz-Mr.: Stadt *: Stadt auswahlen
Kontaktname: Strasse & Mr. * I I
Telefon <41 Zusatzliche
Adressinformationen:
E-Mail-Adressze: Speichercptionen fur
Empfanger:

E-Mail Sendungsverfolgung:

Nachdem Sie die Empféangerinformationen eingegeben haben, wéahlen Sie “Service®. Sobald Sie
Service ausgewahlt haben, werden zuséatzliche Services angezeigt.

Der Serviceparameter zeigt Informationen zu den ausgewahlten Services. Fur gewisse
Zusatzleistungen (wie Nachnahme, Predict etc.) gibt es spezielle Produktfelder, die fir das
Speichern der Sendung erforderlich sind.

Sie konnen bis zu 4 Sendungsreferenzen eingegeben. Bitte beachten Sie, dass auf dem
Paketschein nur die Sendungsreferenz 1 aufgefihrt wird.

Sendungsreferenz —

Referenz 1: Referenz 3:

Referenz 2: Referenz 4:

Hauptservices Zusdtzliche Services

Service *: DPD CLASSIC Servicename Beschreibung

Beschreibung: [[] rucksence-paketsche..

| Limited Quantity

|:| Machnahme

Zum Hinzufligen von neuen Paketen geben Sie das Gesamtgewicht und die Anzahl der Pakete ein
und klicken “Neu hinzufligen®. Das System wird das Gewicht automatisch verteilen und die Pakete
im Fenster darunter hinzufligen.
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Paketinformationen Gewicht: - MNeu hinzufiigen —

Lischen Eingeschrinkte ... M. kg Sendungstyp Lénge (crm] Hhe (cm) Breite {cm)

b4 1 0,00 Dokument o o o

@ soere || & spocrm e | @ sporem naen

Sobald Sie alle Pflichtfelder ausgefullt haben, klicken Sie auf “Speichern®. Anschliessend werden
Sie auf die Seite Ausstehende Sendungen weitergeleitet, um den Auftrag abzuschliessen
(Paketschein drucken, Manifest fertigstellen und drucken, Abholauftrag erstellen).

Speichern und Neu — Die Sendung wird gespeichert und Sie bleiben bei Auftrag erstellen, um
weitere Sendungen zu erstellen. Sobald Sie die Sendung gespeichert haben (ohne gedruckten
Paketschein/fertiggestelltes Manifest), kénnen Sie diese bearbeiten.

»Speichern und drucken“ — Sendung wird gespeichert und der Paketschein kann sofort
heruntergeladen und ausgedruckt werden.

Alle gespeicherten Sendungen werden unter Ausstehende Sendungen aufgeflihrt, bis das
Manifest fertiggestellt wurde und die Sendung von DPD abgeholt wurde (Abholauftrag fir
Sendungen mit Manifest erstellt. Bei Kunden mit regelméassigen Abholauftragen kann dieser Schritt
Uibersprungen werden und die Sendungen werden aus dieser Ubersicht entfernt, sobald sie vom
Kurier gescannt wurden).

3.2 Paketscheine fir Sendung drucken

Nach dem Erstellen der Sendungen finden Sie diese entweder unter “Auftrag erstellen” oben im
Navigationsmenu oder mit einem Klick auf “Ausstehende Sendungen* auf der Startseite.

Zum Drucken eines Paketscheins wahlen Sie eine oder mehrere Sendungen aus. Anschliessend
wahlen Sie die zutreffende Papiergrosse aus. Sie kdnnen ausserdem die Startposition fir das 1.
Label auswéahlen, wenn Sie das méchten.

Legen Sie davor den entsprechenden Paketschein oder ein leeres Papier in den Drucker.
Anschliessend klicken Sie auf “Paketschein drucken®.
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Meuigastan Sendungssuche EmpfEngersuche  RUCKNOUStrag  Meuer ADholauftrag  Vorgangabbrechen  MyDPD
Absenderinformationen -

Mame: Registrisrungs-Mr:
Filter nach Adresse *: Zlle Adressen anzeigen Kontaktname:
Land: Kontakttelefon:
Sendungen [4]

Loschen Bearbeit... Manifest-1D Druckstatus Empfingername Empfangeradresse Pz
e / Micht gedruckt TEST COMPANY Zentralstrasse
>< f Micht gedruckt TEST COMPARYT Zentralstrasse
?I _\//\ 402 Gedruckt TEST COMPANY Zentralstrasse
b4 f Micht gedruckt testexi2 test
=" A e e KFRA A raumrhenark |irfaher 20 M
3
Gesamt
Referenz als Barcede Papiergrosse A4 Startposition 1

Sendung abbrechen Abholauftrag erstellen

Schliessen und Manifest drucken

Miniportal &6ffnen

Dadurch andert sich der Druckstatus zu Gedruckt und das PDF wird heruntergeladen. (Der
Download kann durch den Browser blockiert werden. Uberpriifen Sie die Browser-Einstellungen
und passen Sie die Berechtigungen wenn nétig an.)

Schliessen und Manifest drucken — Das Manifest fur die ausgewdahlten Sendungen mit
ausgedruckten Paketscheinen wird ausgedruckt. Ein Manifest kann nur fir Sendungen mit
identischer Abholadresse fertiggestellt werden.

Abholauftrag erstellen siehe Kapitel 4.

3.3 Sendungssuche

Suchkriterien

In dieser Ansicht kdnnen Sie nach zuvor erstellten Sendungen suchen. Ausserdem kdnnen Sie
Paketscheine und Manifeste fur jedes Paket, das nach der Suche angezeigt wird, erneut drucken.
Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, um nach Sendungen zu suchen:

Abholdatum Anfang, Abholdatum Ende — Zum Andern des Datums klicken Sie auf das Feld und
wahlen das Datum im angezeigten Kalender aus. Standardmassig ist ein Intervall von einer Woche
festgelegt.

Empféangername — Sie kdnnen nach dem Empfangernamen suchen. Sie kdnnen den Namen mit
fehlenden Buchstaben/Zahlen eingeben. Wenn Sie nur 1 Zeichen eingeben, werden alle
Sendungen, die dieses Zeichen enthalten, angezeigt.

Empfangerland — Sie kdnnen nach allen verfugbaren L&andern suchen. Das néachste Feld,
Empfangerort, kdnnen Sie nur verwenden, wenn Sie die Schweiz als Empfangerland gewahit
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haben. Im Empfangerort - Dropdownmeni werden alle voreingestellten Orte fiir das ausgewébhlte
Land aufgefuhrt.

Paketnummernkreis Anfang, Paketnummernkreis Ende - Sie konnen nach den
Nummernkreisen suchen.

Scantyp — Sie kdnnen entweder auf das Feld klicken und einen Scancode eingeben oder den
gewtlinschten Code im Dropdownment auswahlen.

Hauptservices — Sie kénnen entweder auf das Feld klicken und den Namen des Hauptprodukts
(oder Teile davon) eingeben oder das gewtiinschte Produkt im Dropdownmeni auswéhlen.

Sendungsreferenznummer — Wenn Sie beim Erstellen der Sendung eine Referenznummer
erstellt haben, kénnen Sie diese in diesem Feld eingeben.

Die Optionen fur diese Felder ergeben sich aus lhrem Vertrag. Beispielsweise werden nur die
Hauptprodukte aus Ihrem Vertrag angezeigt.

Zum Loéschen der manuell eingegebenen Suchkriterien klicken Sie auf “X Léschen”. Danach
markieren Sie die Kontrollkastchen der Pakete, deren Paketscheine oder Manifest Sie erneut
drucken moéchten und klicken auf Paketschein neu drucken oder Manifest neu drucken.

Mit Retourpaketschein senden kénnen Sie dem Kunden ein Retourpaketschein senden. Diese
Funktion ist nur bei Sendungen mit einem vereinbarten Retouren-Service verflgbar.

MEUigESTEn  Aufrag Srstelsn E":fsr;e'st.:"e RlcCKNOlIuftray  Meusr Abholauftrag  Vorgangabbrechen  MyDPD
Suchkriterien

Abholdatum Anfang: 26/0/20M18 Paketnummernkreis-

Anfang:
Abheldaturm Ende: 02/02/2018 Paketnummernkreis-

Ende:
Empfangername: Scantyp: Bitte Scantyp auswahlen
Empfangerland: Land auswahlen Hauptservices: Service auswahlen
Empfangerstadt: Zusatzliche Services: Bitte zusatzliches Service auswahle

Paket basiert Sendungs-
referenznummer:

Léschen Q, suche

Suchergebnisse

(=] Masterpaketnummer Heuptproduks Tracking anzeige Abholdetum LeTZter Scantyp
[ DPD CLASSIC = 31/01/2018
08087017685845 DPD CLASSIC Q, ﬂ 01/02/2018
_ =
O 080E70T7EE5844 DPD CLASSIC Q, = 20/01/2018

(= Retoure Etikett senden (B Paketschein erneut drucken (Eh Manifest erneut drucken
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4 Abholauftrag erstellen

Zum Erstellen eines Abholauftrags wahlen Sie entweder auf der Startseite “Abholauftrag
erstellen® oder oben im Navigationsmenu “Neuer Abholauftrag®.

Im Fenster Abholauftrag erscheinen die folgenden Pflichtfelder:
e Abholadresse
e Abholdatum
e Sendungsanzahl
¢ Gesamtgewicht
o Warentyp

Sie kénnen ausserdem zusatzliche Informationen fiir den Kurier sowie den Paketinhalt eingeben.
Anschliessend klicken Sie auf “Auftrag erstellen®.

Meuigkstten  Auftragerstelen  Sendungssuche  EmpfEngersucne  Ricknolzuftrag [ENEVCOEGGWENLLELE organg sborecnen MyDPD

MNarme: Registrierungs-Mr.:
Abhcladresse *: Kirchstrasse 20 11 Buchs ZH 8107 I Kontaktname:
Land: Kontakttelefon:

Abholauftrag-Details

Abheldatum *: I 05/02/2018 Zusatzliche
Informationen fir den
Abholzeit ab *: Bis* Kurier:
Paketinhalt:
Sendungsanzahl = o

Gesamtgewicht *: 0,00
Warentyp *: Ezket

Auftrag erstellen

5 Ruckholauftrag

Unter Riuckholauftrag kdnnen Sie:
1. Den Status suchen und anzeigen
2. Bearbeiten
3. Lo6schen

Zum Erstellen eines Ruckholauftrags wahlen Sie entweder auf der Startseite “Riickholauftrag”
oder oben im Navigationsmenu “Ruckholauftrag”. Anschliessend klicken Sie auf “+ Auftrag
erstellen®, um fortzufahren.
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Bei einem Rlckholauftrag gibt es folgende Pflichtfelder:

e Paketanzahl — die Anzahl aller Pakete

e Gewicht — das Gesamtgewicht des Rulckholauftrags

e Abholdatum - das gewlnschte Abholdatum, standardmdassig wird das frihste
verfigbare Datum angezeigt

e Kundenadresse — die juristische Adresse aus Kundendefinition

e Abholadresse — die Abholadresse

e Empfangeradresse — die Adresse des Empfangers

Ausserdem konnen Sie wéahlen “Mich festlegen®, um Ihre Empfangeradresse mit einem Klick
auszufillen. Wenn Sie mehrere Empfangeradressen gespeichert haben, kbénnen Sie darunter
auswahlen.

Nach dem Ausflllen der Pflichtfelder und optionalen Felder klicken Sie auf “Speichern®, um den
Ruckholauftrag aufzugeben.

Sie kénnen den Rickholauftrag bearbeiten, bis er an den Disponenten weitergeleitet wurde.
Danach kdnnen Sie den Rickholauftrag nur noch stornieren.
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Rickholinformationen

Anfrage-1D:
Auftrags-Mr.:
Paketanzahl *:

Gewicht *:

Abholdaturmn *:

Referenzinformationen:

0,00

Warentyp:

05/02/2018

Kundenadresse

Kunde *:

TEST WPO customer

Land:

Stadt:

Strasse:

Schweiz Paostleitzahl: 5107
Buchs ZH

Kirchstrasse

Abholadresse Empfangeradresse

MName *:

Land *:

Postleitzahl =:

Stadt*:

Strasse *:

Telefon

E-Mail-Adresse:

MName *:

Schweiz

ICH

Land *:

Schweiz

Cepot:

I Postleitzahl * ICH

+47

Stadt*:

Strasse *:

Telefon

E-Mail-Adresse:

Cepot:

MyDPD Handbuch (DE)
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6 Empfangersuche

Das gespeicherte Empfangeradressbuch finden Sie tiber die Empfangersuche.

Meuigksiten  Aufragerstellen  Sendungssuche [ESRISIERWSIEWEIEEN RicknolEufray  NeuerAbnolsuftrag  vorgang abbrechen MyDRD g
Suchkriterien

Mame: Stadt:

Name 2: Postleitzahl:
Referenz-Nr.: Telefon-Mr:
Land: Land auswihlen Handynummer:
Adresse: E-Mail-Adresse:

Loschen Empfangersuche Empfangerregistrierung

Suchergebnisse

Empfangername Mame 2 Referenz-hr. ~dressinformaticnen Postleitzahl

Kein Eintrag gefunden

*

Empfanger loschen

CIT MyDPD Handbuch (DE) Seite 13 /16



CIT

Y dpd

Empfangerregistrierung

Zum Registrieren eines neuen Empfangers klicken Sie auf “Empfangerregistrierung®.
Anschliessend 6ffnet sich das folgende Fenster:

X
Name *: Kontaktname:
MName 2: Handynummer +41
Referenz-Mr: E-Mail-Adresse
Benachrichtigungs
Sprache:

Neue Empfangeradresse / Empféngeradresse aktualisieren Importieren

Standardadressze: i Zus.'atzl_'ct\e -
Adressinformationen:

Land *: Schweiz
Postleitzahl = cH- [o}
Stadt *: Stadt auswahlen
St & MNr. *:

E=zRiliie Telsfon 41
Wohnungs-Mr. Zugangscode:

Speichermn

Adressinformationen Stadt ort Postleitzahl Strasse Haus-Nr.

Pflichtfelder fur die “Empfangerinformationen®:
1. Name

2. Nachname

3. Handynummer

Pflichtfelder fur die “Empfangeradresse®:

1. Land

2. Postleitzahl
3. Ort

4. Strasse

Nach dem Ausflllen der Pflichtfelder klicken Sie auf “Speichern®.
Definierte Empfanger (Adressbuch) kdnnen als CSV-Datei exportiert werden.
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7 Datei-Import

7.1 Adress-Importmuster

Zum Erstellen eines Importmusters klicken Sie im Datei-Import - Fenster auf+ Neu hinzufligen. Vor
dem Hochladen einer Adressdatendatei missen Sie 3 Pflichtfelder ausfiillen:

o Dateityp —Wahlen Sie den Dateityp aus, den Sie hochladen méchten. Falls Sie eine .xlIs-Datei
hochladen mdchten, werden die nchsten zwei Felder gesperrt sein, da sie in diesem Fall nicht
notwendig sind.

e Verschlisselung — Wahlen Sie die Verschlisselung Ihrer Adressdatei aus.

e Delimeter — Wéhlen Sie die delimeter (Trennzeichen) aus, die Sie zum Trennen der Spalten
in Ihrer Adressdatei verwenden.

Anschliessend wéahlen Sie “Datendatei 6ffnen”, um lhre Adressdaten hochzuladen.

Wenn der Vorgang abgeschlossen ist, sollten in der Tabelle Dateimuster Daten aufgefiihrt sein. Zum
Zuordnen des Musters wahlen Sie im Importtyp-Feld eine Option aus dem Dropdownmeni aus.
Danach sollte die Tabelle Felder ausgefillt sein. Zum Erstellen des Musters wahlen Sie in der Tabelle
Felder Feldnamen aus und wahlen den entsprechenden Eintrag in Tabelle Dateimuster.
Anschliessend klicken Sie auf “Hinzufiigen®. Nach dem Verbinden aller Pflichtfeldernamen
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(Feldernamen in roter Farbe) mit den Eintrdgen unter Dateimuster geben Sie den Importprofil -
Namen ein und klicken auf “Importprofil speichern®, um das Adress-Importmuster zu speichern.

ﬁ dpd Your delivery experts

Absenderregistrisrung  Meuigksiten  Auftregerstellen  Ssndungssuche  EmpRingersuche  Riickholsuftrag  Dastei-import  NeusrAbholsuftrag  Worgang abbrechen  Artikelverwaltung  Artikelerstel

Profildetails Datei 6ffnen Léschen @ Importprofil speichern

Importtyp: Profilname: Delimeter *: Tab
Dateityp * Werschlisselungll ASCIl Beinhaltst
b Kopfzeile:
Standard
Impertorofik:
Musterdatei Felder Function:
Index Spaltenname Beispisldaten  Ausgewd.. Felename Value
E E unction
kein Eint Kein Eintrag gefunde

Mapping
eldname Jollstindige . Funktion wert Auftrag

Spaltenname

Kein Eintrag gefunden

7.2 Adressimport mit Muster

Zum Importieren eines Adressbuchs aus einer Datei mit einem Muster wahlen Sie im Datei-Import-
Fenster “+ Importprofil“. Im folgenden Fenster fillen Sie die Felder Importtyp und Importprofil aus.
Zum Hochladen der Adressdatendatei wahlen Sie das Seitensymbol neben dem Feld Importprofil,
das nach dem Ausfullen angezeigt wird.

>
Datei-Import
Importtyp: Kunde
Importprofil: TESTr =
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