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Um einen neuen Auftrag zu erfassen, gehen Sie bitte auf den Reiter Aufträge; Auftrag anlegen. 
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In der Auftragserfassung geben Sie die entsprechenden Absender- und Empfängerdaten ein. 

NEU: Geben Sie einen Firmennamen im Suchfeld ein. Durch GEO-Daten wird die Adresse gesucht und automatisch mit allen relevanten Daten ausgefüllt. 
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Wenn bei den Adressen eine Mailadresse angegeben ist, 
können Sie nun zwei verschiedene Buttons aktivieren.  

Bei Aktivierung wird eine Benachrichtigung mit 
Trackinginformationen verschickt. Wenn Sie den zweiten 
Button „Versanddokument anhängen“ aktivieren, ist auch der 
Frachtbrief gleichzeitig für die Sendung mit angehängt. 

 

Unter dem Punkt Adresse speichern können Sie die Adresse 
in Ihr Adressbuch übernehmen 

 

 

 

Wählen Sie eine Serviceart aus. 

 

Definieren Sie das Abholdatum. 

 

Geben Sie ein Abholzeitfenster von 2 Stunden vor 

(Beispiel 13.00-15.00 Uhr)  

Ab einer Abholzeit von 16.30 Uhr wird ein Spätabholungszuschlag 
berechnet 
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Hier können Sie einen Abholhinweis setzen, der für den Kurier relevant sein kann 
(Beispiel Eingang um die Ecke oder bitte klingeln) 

 

 

 

Hier können interne Referenzen angegeben werden, die auch 

auf der Rechnung erscheinen sollen 
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Legen Sie das Zustelldatum fest (gewöhnlich der nächste 
Werktag). Eine Samstags- oder Feiertagszustellung muss 
manuell eingetragen werden und ist mit Zusatzkosten 
verbunden 

 

Die Zustellzeit muss nicht angegeben werden. Diese ist 
automatisch 8.00 Uhr bis 12.00 Uhr.  

Ist eine Zustellung beispielsweise bis 9.00 Uhr gewünscht, 
aktivieren Sie den Button Termin. 

Wenn niemand vor Ort ist, aktivieren Sie bitte die 
Briefkastenzustellung, Nachbarzustellung oder 
Abstellgenehmigung 

 

Zustellhinweise sind wichtig für unseren Kurier, sollten diese 
vorab bekannt sein (z. B. Büroeingang um die Ecke) 
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Geben Sie die entsprechenden Paketinformationen ein. Ein weiteres Packstück kann hinzugefügt werden. Nun kann der Auftrag freigegeben werden. 

 



Stand Juli 2026 

 

 

Um Auftragsdetails sowie die Sendungsverfolgung abzurufen, einen Frachtbrief zu drucken oder eine Sendung zu stornieren, drücken Sie auf die drei Punkte rechts unter 
dem Feld Aktionen (siehe roter Pfeil) 

 

. 

 

 


