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MYDHL+ HOW TO
STANDARDEINSTELLUNGEN MYDHL+

Mit MyDHL+ haben Sie zahlreiche Maoglichkeiten Ihr MyDHL+ Account auf lhre eigenen
Bediirfnisse zuzuschneiden und lhre Versandauftrage so schneller und intuitiver abzuwickeln.

Von lhrem personlichen Dashboard, mit dem Sie all Ihre Versandauftrage auf einen Blick haben,
Uber Vorlagen fur lhre eigenen VerpackungsgroBen, bis hin zum Retouren-Management. Dieser
Guide zeigt Ihnen, welche Mdoglichkeiten der Individualisierung Sie haben.

SEITE THEMA

2 Profil
Sendungserstellung
Dashboard
Quicklinks

5 Versand
Sendungseinstellungen — Zustelloptionen, Abholungen, Retouren
Verpackungen
Benachrichtigungen

15 Adressimport
Adressbiicher aus CSV

18 Accountintegrationen
DHL Express Accountnummern hinterlegen

HABEN SIE NOCH FRAGEN?

In unseren wochentlichen MyDHL+ Webinaren stehen Ihnen unsere Experten gerne
‘ zur Verfigung und beantworten in den FAQ-Sessions individuell Ihre Fragen.

Alle Details zu Terminen sowie die Zugangsdaten finden Sie unter:

dhl.de/express/mydhlplus-tipps
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MYDHL+ HOW TO

STANDARDEINSTELLUNGEN MYDHL+ PROFIL

In MyDHL+ kénnen Sie lhr Benutzerprofil individuell auf Sie zugeschnitten anpassen. So
erstellen Sie lhre Sendungen noch schneller und haben immer alle Daten, die Sie benotigen auf

einen Blick verfiigbar.

Schrittl

Klicken Sie auf ,Mein Profil“ > ,Mein Profil verwalten®.

— AT DHL Express

Home Versenden Verfolgen Verwalten Q

Willkommen bei MyDHL+

Neue Sendung | Aus Favoriten Aus Historie Buchen Sie eine Abholung

Land/Territorium

@ Germany

¢

Land/Territorium

Schritt 2

Klicken Sie auf ,MyDHL+ verwalten®.

=—ar L . DHL Express

Home Versenden Verfolgen Verwalten e

Mein Profil

| Mein Profil verwalten

Hilfe und Support  Einen DHL Service Point finden \ Q

Preis anfragen

An
-

Weiter

Hilfe und Suppori  Einen DHL Service Point finden | Q

English | Deutsch [HEEE

Rechnungen verwalten  Meine Einstellungen g Mein Frofil

Mein Profil verwalten
Passwort andern

Meine Kreditkarien bea

MyDHL + verwalten

Firmenkontakie
Logout

Verfolgen

*
‘ 4

*Sendungsverwaliung

English | Deutsch [HEEE

Rechnungen verwalten Meine Einstellungen g Msin Profil
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MYDHL+ HOW TO
STANDARDEINSTELLUNGEN MYDHL+ PROFIL

SENDUNGSERSTELLUNG

Hier kdnnen Sie auswahlen, ob Sie bei Ihrer Sendungsbuchung den Schritt-flir-Schritt-Assistenten
von MyDHL+ nutzen oder ob Sie alle Schritte Ihrer Sendungsbuchung auf einen Blick sehen
maochten.

Schritt fiir Schritt:
Fur Nutzer, die MyDHL+ nur gelegentlich nutzen und Schritt flir Schritt, Fenster fur Fenster durch
die Sendungsbuchung geleitet werden mochten.

Alles auf einen Blick:
Die zeitsparende Variante fir alle Nutzer, die viele Sendungen Uber MyDHL+ abwickeln. Alle
Schritte werden schnell und zeitsparend durchlaufen.

Wahlen Sie einfach die von Ihnen praferierte Option aus und klicken Sie auf ,,Speichern®.

Mein Profil verwalten
MyDHL+ verwalten
Passwort andemn
MyDHL+ Iasst sich auf Ihre Kundenbedurfnisse anpassen!
Meine Kreditkarten

bearbeiten

Sendungserstellung

MyDHL+ verwalten

Sie kdnnen wahlen, wie Sie durch die Sendungserstellung gefiihrt werden wollen.
[E¢ Schritt fr Schritt

[ Alles auf einen Blick

abbrechen | Speichern

Ihr MyDHL+ Dashboard
Quick Links verwalten
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MYDHL+ HOW TO
STANDARDEINSTELLUNGEN MYDHL+ PROFIL

IHR MYDHL+ DASHBOARD

Hier kénnen Sie die Ansicht lhres Dashboards individualisieren — die Bildschirm-Ansicht, die Sie
sehen, nachdem Sie sich in MyDHL+ eingeloggt haben. Sie kdénnen den Fokus auf die
Sendungserstellung legen oder auf die Verfolgung lhrer Sendungen.

Wahlen Sie einfach die von Ihnen praferierte Option aus und klicken Sie auf ,,Speichern®.

Ihr MyDHL+ Dashboard
Sie entscheiden — wahlen Sie einfach die Dashboard Ubersicht aus, die Sie direkt nach dem Log-In bei MyDHL+ sehen machten!
[E» Sendungen erstellen

B¢ Uberwachen und Verfolgen

Sendungen erstellen Uberwachen und Verfolgen

Startzeite angezeigt Startzeite angezeigt

abbrechen | speichern

QUICK LINKS VERWALTEN

Auf der Startseite von MyDHL+ haben Sie die Mdglichkeit sich Quicklinks anzulegen, um aus
MyDHL heraus Zugriff auf fur Sie relevante Websites zu haben. Sie kénnen Quick Links entweder
direkt Uber den Bereich ,,Quick Links* auf der Startseite hinzufligen oder Giber den Reiter ,Quick
Links verwalten“in der Profil-Verwaltung.

.
Quick Links verwalten
< Quick Link hinzufiigen >
[J Linknamer~ URL ' | r

abbrechen Speichern

Klicken Sie auf ,Quick Link hinzufuigen®. Es 6ffnet sich ein Pop-Up. Geben Sie bei ,Namen* die
Bezeichnung ein, unter der der Quick Link auf |hrer MyDHL+ Startseite erscheinen soll. Unter
~vollstandige URL" geben Sie die URL ein. Nachdem Sie auf ,Speichern® geklickt haben, erscheint
der Quick Link im Kasten unten rechts auf lhrer MyDHL+ Startseite.
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HOW-TO-GUIDE
STANDARDEINSTELLUNGEN MYDHL+ VERSAND

Um die Buchung lhrer Sendungen zu vereinfachen und auf lhre individuellen Bediirfnisse
anzupassen, kénnen Sie in MyDHL+ verschiedene Standard-Einstellungen vornehmen. Alle
Einstellungen, die Sie hier vornehmen, werden fiir lhre Sendungsbuchung standardmaBig
hinterlegt, so dass sie im Buchungsprozess bereits vorausgewdhlt sind und Sie sie nicht mehr
aktivieren miissen. Das spart Zeit und macht die Sendungsbuchung fiir Sie noch komfortabler.

Schrittl

Klicken Sie, nachdem Sie sich eingeloggt haben, auf,Meine Einstellungen®.

— B E _  DHL Express Hiffe und Support  Einen DHL Service Fointii®.
y

Home  Versenden  Verfolgen  Verwalten & Reclyalien  Meine Einstellungen 3 ME\“‘
|

Willkommen bei MyDHL+

Meine Sendung
der letzten 90 Tage

Neue Sendung Aus Favoriten Aus Historie Buchen Sie eine Abholung Preis anfragen

Group » Gespeichert

» Ubersicht aller Sendungen

Land/Territorium

®
Verfolgen
.
Land/Territorium An )
] Sensurgmrensatung

Es 6ffnet sich die Seite zur Konfiguration der MyDHL+ Standardeinstellungen. Auf den folgenden
Seiten erlautern wir die am haufigsten genutzten Einstellungsmdglichkeiten in den Bereichen
Sendungseinstellungen, Verpackung und Benachrichtigung.

WICHTIG: Alle Standard-Einstellungen sind nicht bindend, sondern lediglich voreingestellt —
im Buchungsprozess kann selbstverstandlich eine andere Alternative ausgewahlt werden.
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HOW-TO-GUIDE
STANDARDEINSTELLUNGEN MYDHL+ VERSAND

SENDUNGSEINSTELLUNGEN

Zustelloptionen:

Unter dem Punkt ,Zustelloptionen® kdnnen Sie auswahlen, ob beim Versand lhrer Sendungen im
Standard ,Dokumentensendungen® oder ,Warensendungen® ausgewadhlt sein soll. Sollten Sie
grofBtenteils in ein bestimmtes Land oder mit einer bestimmten Versandoption versenden, kdnnen
Sie auch das standardmafig auswahlen.

Zustelloptionen

Ich mochte diese Versandart als Standard einstellen

() Dokumentensendungen () Warensendungen
Dokumentensendungen umfassen rechtliche, finanzielle und f umfassen Waren fir persdnliche oder
geschaftliche Dokumente. Arikel mit Geldwert gelten MICHT
als Dokumentensendungen.

Zielland

Versandoption

Auswahlen v

abbrechen Speichern

Abholungen:

Wenn Sie keine Regelabholung mit DHL Express vereinbart haben, kdnnen Sie unter dem Punkt
~Abholungen® Ihre favorisierten Einstellungen zur Sendungsabholung bzw. Einlieferung in ein DHL
Express Service Center hinterlegen. Darliber hinaus gibt es die Mdglichkeit standardisierte E-Mail-
Benachrichtigungen zur Abholbestatigung oder Erinnerungen an einen Abholtermin einzustellen.

Abholungen

Standardeinstellungen fur Abholbuchungen in Verbindung mit einer Label-Erstellung (Dies gilt nicht fur Regelabholungen).

Ich mochte eine Bestatigungs-E-Mail erhalten, wenn ich eine Abholung buche
| Senden Sie mir immer eine Abholbestatigung am geplanten Abholtag

Meine Standardeinstellungen fiir die Abholung

Auswahlen A

Ich mochte eine Erinnerung erhalten, wenn ich eine Abholung gebucht habe
E| Ich mochte die Erinnerung immer am Tag der Abholung und zu Beginn des Abholzeitfensters erhalten.

abbrechen Speichern
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HOW-TO-GUIDE
STANDARDEINSTELLUNGEN MYDHL+ VERSAND

Retouren:
Unter dem Punkt ,Retouren” kann voreingestellt werden ob und wann ein Retourenlabel erstellt

werden soll.

Bei einer automatischen Generierung des Labels werden noch weitere Optionen angeboten. So
kann ausgewahlt werden, ob das Retourenlabel von lhnen als Versender ausgedruckt und der
Sendung beigelegt oder automatisch per E-Mail den Empfanger versendet werden soll. Fir den
Versand per E-Mail kann dann ein E-Mail-Template mit allen gewtlinschten Informationen fir den
Sendungsempfanger erstellt werden.

Retouren
Wann mdchten Sie ein Retourenlabel erstellen?

Wie erscheinen die
Sendungsinstruktionen in der
E-Mail?

Beispiele anzeigen

Wenn ich eine Export-Sendung erstelle v

Der Empfanger soll ein Retourenlabel erhalten

Via eMail v

Wollen Sie Ihre E-Mail Antwort
individualisieren? Sie kénnen ein E-Mail
Template erstellen und Ihre
Sendungsinstruktionen miteinflieften lassen!

Dem Empfanger diese Sendungs-Hinweise iibermitteln

Template erstellen

abbrechen Speichern

NOCH MEHR WISSEN ZUM THEMA RETOUREN

| In unserem How-to-Guide zum Thema Retouren finden Sie noch mehr Details und

\
- 0 - Funktionen.
FA AN

= Einfach hier klicken und Retouren-Guide 6ffnen.
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HOW-TO-GUIDE
STANDARDEINSTELLUNGEN MYDHL+ VERSAND

VERPACKUNG

StandardmaBig werden bei der Sendungsbuchung VerpackungsgréBen von DHL angezeigt. Wenn
Sie eigene Verpackungen haben, muss im Standard bei jeder Buchung die GroBe des Packstlicks
eingegeben werden.

Wenn Sie immer wiederkehrende VerpackungsgroBen haben, konnen Sie diese in lhren
Einstellungen hinterlegen. Sie werden der Auswahl der Verpackungen bei der Sendungsbuchung
hinzugefligt und kénnen direkt ausgewahlt werden.

Schritt 1
Klicken Sie im Menil ,Meine Einstellungen® > ,Verpackung“. Wenn Sie eigene Verpackungen
hinzufliigen mochten, klicken Sie auf ,,Meine eigene Verpackung hinzufligen®.

Verpackung

Sie konnen bei der Erstellung einer Sendung Zeit sparen, indem Sie Standardeinstellungen fur Verpackungen hinterlegen. Sie
konnen die Voreinstellungen jederzeit an-fabschalten oder andern.

Standard Verpackung

als Standard fur den Dokumentenversand verwenden

| Eigene Verpackung / Own Packaging ¥ ‘

als Standard fur den Paketversand verwenden

Anzahl Sendungen/Packsticke
'

i

| Eigene Verpackung / Own Pac v

Fir die Beschreibung meiner Sendungen mochte ich diese Standardeinstellungen nutzen:
[ ] Das Gesamisendungsgewicht auf alle Packstiicke gleich verteilen

[T] sendungsreferenz anzeigen

[ sendung als Palette kennzeichnen

schliefen Speichern

Meine eigenen Verpackungen

Wenn Sie Ihre eigene Verpackung fir Sendungen verwenden, kdnnen Sie diese hier i

[0 Bezeichnung~ Referenz MaRe (LxH
Gewicht
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HOW-TO-GUIDE
STANDARDEINSTELLUNGEN MYDHL+ VERSAND

Schritt 2

Geben Sie im Dialogfeld die Bezeichnung lhrer Verpackung ein, wie sie spater wahrend der
Sendungsbuchung angezeigt werden soll, sowie die GréBe und das Gewicht der Sendung. Sollte
das Gewicht, jedoch nicht die Verpackung variieren, kann das Gewicht bei der Sendungsbuchung

angepasst werden.

r )

Meine eigenen Verpackungen

Bezeichnung

Werpackung flr — —
[_] Dokumentensendungen [_| Warensendungen

Referenz

Gewicht *
KG

Mage
.
X X CM ] Palette

Speichern

Klicken Sie auf ,Speichern®.

Bei der Buchung einer Sendung, wird die Verpackung Ihnen automatisch zur Auswahl angezeigt:

Auswahl Verpackung

/erpackung Anzahl Gewicht kg Make gm

Eigene Vierpackung / Own Packaging

G Standardbox [+]

Schritt 3 (optional)
Sie konnen beliebig viele eigene Verpackungen in MyDHL+ hinterlegen. Wiederholen Sie dafir

einfach Schritt 1 und 2 erneut.
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HOW-TO-GUIDE
STANDARDEINSTELLUNGEN MYDHL+ VERSAND

BENACHRICHTIGUNGEN

Mit den automatischen Benachrichtigungen sind Sie und Ihr Empfanger immer proaktiv Giber den
Stand der Sendung informiert.

Klicken Sie im Meni ,Meine Einstellungen® >, Status-Updates fur Sie und Dritte“.

Folgende Optionen stehen zur Verfligung:
1. Benachrichtigungen

Hier bestimmen Sie, wie haufig (zu welchem Versand-Status) eine Nachricht versendet werden
soll.

2. Mitteilungen

Nachdem Sie eine Sendung erstellt haben, kdnnen so Sendungsdetails, wie z. B. Sendungsnummer
oder Versandlabel, mit dem Empfanger oder Dritten geteilt und als E-Mail weitergeleitet werden.

1. Benachrichtigungen:

Empfanger der Benachrichtigung Art der Benachrichtigung
= Sieals Versender = E-Mail

= Empfanger der Sendung = SMS

Schritt 1

Geben Sie die E-Mail-Adresse ein, die als Absenderadresse angezeigt werden soll.

Standard-Versender einstellen @

E-Mail Adresse

Schritt 2

Wahlen Sie, wer die Benachrichtigung erhalten soll, ob sie per E-Mail oder SMS versendet werden
soll sowie den Zeitpunkt (den Versand-Status), zu dem eine Benachrichtigung versendet werden
soll. Darliber hinaus kann eingestellt werden, ob die Benachrichtigung auf Deutsch oder Englisch
an den Empfanger rausgehen soll.

DHL Express — Excellence. Simply delivered. 10/20
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HOW-TO-GUIDE
STANDARDEINSTELLUNGEN MYDHL+ VERSAND

Benachrichtigungen

¥ Benachrichtigungen einstellen

Benachrichtigungen fir diesen Status versenden

Picked Up Clearance Customs
Event Clearance
An den [ E-mail [ E-Mail [] E-mail
Empfanger® — . -
Prang []sms []sms []sms
Benachrichtigung| peutsch v
auf
An mich (] E-Mail [C] E-Mail [ E-mail
[]sMs []sms []sMs
Benachrichtigund| paytech v
auf

Zeitpunkt der Benachrichtigung

Exceptions

[] E-Mail
[]sms

[(] E-Mmail

[]sms

y 7/ 4

N

Kurzanleitung fiir Benachrichtigungen
Out for Delivered
Delivery
[ E-Mail [ E-mail
[]sms [] sms
[(] E-Mail (] E-Mail
[]sms []sMs

Picked Up: Die Sendung wurde von einem DHL-Kurier abgeholt.

Clearance Event: Ein Ereignis wahrend der Zollabwicklung, das ggf. die Aufmerksamkeit des
Versenders oder Empfangers erfordert, um eine unnédtige Verzogerung in der Sendungs-

abwicklung zu vermeiden.

Verzollung: Die Sendung wurde vom Zoll freigegeben.

Verladen: Die Sendung ist in der Zustellung durch den Kurier

Delivered: Die Sendung wurde an die auf dem Versandlabel angegebene Adresse zugestellt

(oder zu einer anderen, mit der DHL vereinbarten, Adresse).

Exceptions: Unvorhergesehene Ereignisse, wie z. B. Witterungsbedingungen, kdnnen zu

Verspatungen im Zustellprozess fiihren.

Schritt3
Klicken Sie auf ,Speichern® und fiir lhre kommenden Sendungen werden zu jedem von lhnen

ausgewahlten Sendungsstatus automatische Benachrichtigungen versendet.

DHL Express — Excellence. Simply delivered.
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HOW-TO-GUIDE
STANDARDEINSTELLUNGEN MYDHL+ VERSAND

2. Mitteilungen

Unter ,Mitteilungen® kdnnen automatische E-Mail-Benachrichtigungen an den Versender,
Sendungsempfanger oder Dritte eingestellt werden, nachdem eine Sendung erstellt wurde.

Schritt1
Geben Sie an, an welchen Empfanger die Nachrichten versendet werden sollen.

Mitteilungen

B E-Mails einstellen

Ich mochte dies immer teilen mit:

[ Empfanger
[] Versender

lch miéchte dies auch teilen mit

Schritt 2
Wahlen Sie zunachst, ob Sie eine Vorlage von DHL oder eine selbst erstelle Benachrichtigung

nutzen mochten.

‘ Einfitteilungs-Vorlage auswihlen
DHL Vorlage verwenden

i
‘ Drsatails hinzufiigen @
(] Abholnummer
[] Sendungsdetails
[ Versandlabel (Waybill)
("] Zolirechnung
[] Sendungsbeleg

Folgende Nachricht hinzufiigen

DHL Express — Excellence. Simply delivered. 12/20
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HOW-TO-GUIDE
STANDARDEINSTELLUNGEN MYDHL+ VERSAND

DHL Vorlage verwenden

Bei Nutzung der DHL Vorlage setzen Sie ein Hakchen bei den Sendungsdetails, die Sie in der
Mitteilung versenden mochten. Optional kénnen Sie noch eine individuelle Nachricht hinzufligen.

Eine Mitteilungs-Vorlage auswihlen
DHL Vorlage verwenden eMail Vorlage erstellen

Diese Details hinzufiigen @
[] Sendungsnummer

[] Abholnummer

[] Sendungsdetails

[] Versandlabel (Wayhbill)

[] Zollrechnung

[] Sendungsbeleg

Folgende Nachricht hinzufiigen

Klicken Sie auf ,Speichern® und fiir |lhre kommenden Sendungen werden automatische
Mitteilungen versendet.

E-Mail-Vorlage erstellen

Soll die Mitteilung optisch und inhaltlich individualisiert sein, erstellen Sie Uber ,eMail-Vorlage
erstellen” ein eigenes Template.

Schrittl

Wahlen Sie zunachst aus, fur welche Aktion Sie eine Vorlage erstellen mdchten.

7Retourenlabel i v

Auswihlen
| Recursoisba |

Diese E-Mail wird gesendet w| Impertbestitigung
|;*ersandbestat'gurg &

= Temnlate.s

DHL Express — Excellence. Simply delivered. 13/20
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HOW-TO-GUIDE
STANDARDEINSTELLUNGEN MYDHL+ VERSAND

Schritt 2

Nachdem Sie den Betreff der E-Mail eingetragen haben, kénnen Sie Uber das Editorfeld lhre
Nachricht eintragen und durch Formatierung der Texte, Einfligen von Links etc. individualisieren.

Uber , Tags“ kénnen die Sendungsdetails hinzugefiigt werden, die eingefiigt werden sollen.

eMail-Betreff |

Nachricht fur diese Vorlage erstellen

“ Tags [hier klicken wm
tag_smbinmodtfugen) rec A

tag_email_notification_res

B @ @B« |
B I USXxL|@M@=Q
el

|@E{>un:£||

= 1= 99

= ail_notification_res

- | | MNormal - | tag_email_notification_tex

tag_piece height
tag_piece length
tag_pisce licence_plate
tag_piece licence_plats_t)
tag_piece_reference
tag_piecs_section
tag_piece_senisl_number
tag_piece weight
tag_piece width

tag_receiver_sddress_1

tag_receiver_sddress_2
W

Hmm rm i el - T

< >

| Test-eMail wversenden |

Schritt3

Uber ,Test-E-Mail versenden“ kénnen Sie sich eine Vorschau lhrer individuellen Benachrichtigung
zusenden.

Schritt4

Klicken Sie auf ,Speichern® und fir |hre kommenden Sendungen werden automatische
Mitteilungen versendet.

DHL Express — Excellence. Simply delivered. 14/20



MYDHL+ HOW TO
ADRESSIMPORT CSV

In MyDHL+ kdnnen Sie liber eine CSV-Datei die Kontakte Ilhrer Empfanger hochladen und sie bei
der Sendungsbuchung direkt aus dem MyDHL+ Adressbuch auswahlen. Diese Anleitung zeigt
lhnen Schritt fiir Schritt, wie Sie Ihre Adressen importieren konnen.

Schrittl

Klicken Sie auf ,Verwalten® > ,Adressbuch” und dort auf ,Kontakte hochladen®.

—arsrE _ pHL Express Hilfe und Support  Einen DHL Service Point finden | Q English | Deutsch ]
Home Versenden Verfolgen Verwalten e Rechnungen verwalten Meine Einstellungen 3 Mein Profil
MEINE SENDUNGEN OFFENE A
Adressbuch )
Alle Sendungen Bereit zum Drucken
2)
Meine Abholungen
B Adressbuch g Nicht abermittelt

Adressbuch

Dieses Adressbuch anzeigen | Firma Adress IR el1i

Alle A
Kontakte hochladen Kontakt hinzfiigen
[0 Bezeichnung~ Name Adresse Stadt Land o
Bonn Germany
O A
Bearbeiten Duplizieren Loschen Sendung erstellen
.
Schritt 2

Klicken Sie auf ,,Datei hochladen*

=P SPE . DHL Express Wit Standorts  Engish | Deutsch NN
MyDHL+ Home Versenden Verfolgen Verwalten @ Rechnungen venwalten Meine Einstellungen 3 Mein Profi

Kontakte hochladen

Flgen Sie Kontakte zu Ihrem MyDHL+ Adressbuch mit der Standard Upload-Funktion hinzu.

Korrekte Adressdaten spielen eine wichtige Rolle bei der Zustellung Ihrer Sendung! Stellen Sie sicher, dass die Adressdaten vollstédndig und korrekt sind und sie alle
Details zu Absender- und Empfangeradressen angegeben haben.

Datei hochladen Datei hochladen und den Feldern Erstellen oder bearbeiten Sie Dateien zum
zuordnen Adressimport

Tipps Tipps
Tipps
Datei-Richtlinien o Datei-Richtlinien

Feldvorgaben zum Mapping
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MYDHL+ HOW TO
ADRESSIMPORT CSV

Schritt3

Nach Klick auf ,,Datei hochladen® 6ffnet sich ein Feld mit Upload-Funktionen.

Wihlen Sie hier ,MyDHL+ Upload®, setzen Sie einen Haken bei ,Datei enthilt Uberschriften® sowie
bei der Frage nach Kurzung der Details, um die Feldlange einhalten zu koénnen, ,Ja“ Als

Zeichensatz wahlen Sie UTF-8 aus (entspricht dem ASCIlI-Zeichensatz).

Korrekte Adressdaten spielen eine wichtige Rolle bei der Zustellung Ihrer Sendung! Stellen Sie sicher, dass die Adressdaten vollstandig und korrekt sind und

Details zu Absender- und Empfangeradressen angegeben haben

Datei hochladen ‘ Datei hochladen und den Feldern ‘

zuordnen Adressimport

Erstellen oder bearbeiten Sie Dateien zum ‘

zen_ Tipps R

fyDHL+ Adressbuch zu DHL Felder fur zukunftige Uploads speichem. Tipps
Date-Richtinien Datei-Richtlinien
Feldvorgaben zum Mapping

hochladen Optionen
‘ MyDHL+ hochladen ¥

[] Datei enthélt Spalteniberschriften

Mochten Sie Details kiirzen, um die Feldlédnge einhalten zu kénnen? @
M Ja

Wenn lhre Datei doppelte Adressbucheintrdge enthélt, wollen Sie: @

‘ Erlauben und ersetzen - Duplikate durch den Adresseintrag im File ersetzen ¥

v
‘ s ‘ Feld-Trennzeichen ‘ Text-Trennzeichen

Zeichensatz wahlen @
CUTF8 v |

Upload

Unter Datei-Richtlinien finden Sie Hilfestellungen fiir den optimalen Datei Upload.
Zur Orientierung finden Sie ebenfalls eine Beispiel Datei.

Datei-Richtlinien
Datei hochladen
S H Download Beispield%ei
Prozess nutzen ‘hpps i .
Ihre Datei muss folgende Viorgaben erfilllen:
Datei-Richtlinie
4% « Erforderlich - muss fur jeden Kontakt zur Verflgung gestellt werden
« Empfohlen - Diese Felder werden im Rahmen der Sendungserstellung abgefragt
« Optional - Diese Felder sind freiwillig, sind jedoch hilfreich bei der Sendungserstellung
- Die Felder miissen in der exakten Reihenfolge sein, wie in der unteren Tabelle angegeben
Speichern Sie die Tabelle als CSV-Datei (Komma getrennt).
. Optional Maximale Beschreibung _—
Feldreihenfolge Feld e e Format und Tipps Beispiel
Vor- und Nach
Apnabelsc| o e Sl eine
1 Name Erforderlich 35 Numerisch/ ( 3 . John Smith
Trennzeichen zwischen den
Symbole
Namen)
DHL Express — Excellence. Simply delivered. 16/20




Schritt4

Nachdem die Datei ausgewahlt wurde, klicken Sie erneut auf ,,Upload*.

Kontakte hochladen

Fugen Sie Kontakte zu Ihrem MyDHL+ Adressbuch mit der Standard Upload-Funktion hinzu.

Korrekte Adressdaten spielen eine wichtige Rolle bei der Zustellung Ihrer Sendung! Stellen Sie sicher, dass die Adressdaten vollstéandig und korrekt sind und sie alle
Details zu Start- und Zieladressen angegeben haben.

Datei hochladen Datei hochladen und den Feldern ‘ Erstellen oder bearbeiten Sie Dateien zum

zuordnen Adressimport

Upload your own file using a predefined process. Tipps

Ordnen Sie die Felder in Ihrer Datei dem MyDHL+ Adressbuch zu DHL Felder fiir zukiinflige Uploads speichern. Tipps

Datei-Richtlinien
Tipps

Datei-Richtlinien
Feldvorgaben zum Mapping

Upload Cptionen
MyDHL+ Upload *

@ Datei enthalt Spaltentberschriften

Mé&chten Sie Details kiirzen, um die Feldlinge einhalten zu kénnen? @
M Ja
J

wenn Sie sich nicht sicher sind) @

‘ 1. Schema einfacher Adressimport.csv

Schritts

Mit Klick auf ,Kontakte dem Adressbuch hinzufliigen“ werden die Kontakte in Ihr Adressbuch
Ubertragen und kénnen bei der nachsten Sendungsbuchung aus diesem ausgewahlt werden.

Datei hochladen Erstellen oder bearbeiten Sie Dateien zum

Datei hochladen und den Feldern ‘

Upload your own file using a predefined process. Tipps zuordnen Adressimport
Datei-Richtlinien :rpdpn:n Sie die Felder in Ihrer Datei dem MyDHL+ Adressbuch zu. DHL Felder fiir zukiinfige Uploads speichern. Tipps

Datei-Richtlinien
Feldvorgaben zum Mapping
Upload Optionen
MyDHL+ Upload +

@ Datei enthalt Spaltentiberschriften

Méchten Sie Details kiirzen, um die Feldlinge einhalten zu kénnen? @
M Ja

Zeichensatz wahlen (Verwenden Sie UTF-8, wenn Sie sich nicht sicher sind) @

UTF-8 M

1. Schema einfacher Adressimport.csv & Léschen
0.96 KB

DHL Express — Excellence. Simply delivered. 17/20



MYDHL+ HOW TO
ADRESSIMPORT EIGENES MAPPING

NEUE DATEI MIT EIGENEM MAPPING ERSTELLEN

Klicken Sie auf ,Erstellen oder bearbeiten Sie Dateien zum Adressimport® und wahlen lber das
Drop-down Meni ,,Neu erstellen” aus.

=ar s L . DHL Express Hife  Stendore  Engish | Deutsch NN
MyDHL+ Home  Versenden  Verfolgen  Verwalten & T Meine Enstellngen . Mein Prafi

Kontakte hochladen

Fligen Sie Kontakte zu Inrem MyDHL+ Adressbuch mit der Standard Upload-Funktion hinzu.

Korrekte Adressdaten spielen eine wichtige Rolle bei der Zustellung Ihrer Sendung! Stellen Sie sicher, dass die Adressdaten vollstandig und korrekt sind und sie alle
Details zu Absender- und Empfangeradressen angegeben haben.

Datei hochladen Datei hochladen und den Feldern Erstellen oder bearbeiten Sie Dateien zum v
zuordnen Adressimport

pps Tiops

I Tipps
Datei-Richtlinien Datei-Richtlinien

Feldvorgaben zum Mapping

Erstellen/Bearbeiten des Upload
Formats

Neues oder bestehendes Datei- *

Neues oder bestehendes Datei-Format verwenden
Neu erstellen
~

Schrittl

Es offnen sich neue Felder fiir die Anlage des Mappings. Sie kénnen |lhrem Mapping eine
Bezeichnung geben und eintragen, welches Feld- und Texttrennzeichen Sie in Ihrer CSV-Datei
verwenden. Die Standardeinstellung fur Excel (deutsche Version) ist:

Feldtrennzeichen = Semikolon ;

Texttrennzeichen = Anfiihrungszeichen “

In unserer Beispiel-Datei ,Pflichtfelder Vorlage.csv“ finden Sie diese \/
Standardeinstellung vorab eingestellt sowie alle notwendigen ﬂ >
Pflichtfelder, welcher in Ihrer finalen Datei vorhanden sein miissen. Pflichtfelder
Zum Download einfach auf das Icon rechts klicken. Adressimport.csv

Sie kdénnen allerdings auch mit Rechtsklick und ,Bearbeiten® kontrollieren, welche Feld-
Trennzeichen in lhrer eigenen CSV-Datei verwendet wurden. Hier wird im Editor das Semikolon ;
angezeigt.

=l

i] Pflichtfelder Vorlage.csv oo - ft j Pflichtfelder Viorlage.csv - Editor - O X
Offnen
Datei Bearbeiten Format  Ansicht  Hilfe
Drucken Name (Erforderlich);Firma (Erforderlich);Adress
Bearbeiten Kontakt Name;Firma;G StraRe 1;53123;Bonn;DE;OFF
7-Zip >

DHL Express — Excellence. Simply delivered. 17/20
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MYDHL+ HOW TO
ADRESSIMPORT EIGENES MAPPING

Schritt 2

Jetzt konnen Sie festlegen, welche Felder Sie in Ihrer Datei angeben und in welcher Reihenfolge
diese angeordnet sind. Per Klick in ein leeres Feld 6ffnet sich eine Liste mit Vorschlagen.
Sie konnen scrollen oder die ersten Buchstaben des gesuchten Feldes eintippen und so die
Auswahl eingrenzen. AbschlieBend klicken Sie unten auf der Seite auf ,,Speichern®.

> < zuriick
Feld-Trennzeichen Text-Trennzeichen

+ Mappen Sie Ihre Dateifelder mit den MyDHL+ Adressbuchfeldemn
« Mappen Sie alle Pflichtfelder
+ Mappen Sie bei Bedarf andere Felder mit anderen MyDHL+ Adressbuchfeldem

= Ordnen Sie Felder neu und figen Sie Felder hinzu wie gewinscht

v
v . Meine Schemen - Feld 1 > Name (Erforderlich) Feld hinzufugen Entfemnen
v
v & Meine Schemen - Feld 2 > Firma (Erforderlich) Feld hinzuftigen Entfemen
b
v . Meine Schemen - Feld 3 > Bezeichnung (Erforderlich) Feld hinzufligen Entfemnen
b
v & Meine Schemen - Feld 4 > Telefonnummer (Erforderlich) Feld hinzufigen Entfernen
b
* & Meine Schemen - Feld 5 b Landercode (Erforderlich) Feld hinzufigen Entfernen
4
v 4 Meine Schemen - Feld 6 > Adresse 1 (Erforderlich) Feld hinzufligen Entfernen
b
¥ & Meine Schemen - Feld 7 > Stadt (Erforderlich) Feld hinzufigen Entfernen
v
« Meine Schemen - Feld 8 > Entfernen
Fax -
1 Feld hinzufugen Mehrwertsteuer
Bezeichnung 2 sorechen m
EORI Nummer

U

CNPJICPF Tax Type

Schritt3

Mit Threm neu erstellten Mapping kdnnen Sie nun eine Datei nach lhren Vorstellungen Uber das
Adressbuch hochladen. Sehen Sie hierzu Schritt 1 & 2 des CSV-Uploads (Seite 15).

Im Drop-Down Men finden Sie Ihre neuen Adessen.

Diatei hochladen

hachladen Optionen
Auswahlen

Auswahlen
MyDHL+ hochladen

weekly
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MYDHL+ HOW TO
ADRESSIMPORT AUSWAHLFELDER UPLOAD

ERKLARUNG DER AUSWAHLFELDER
Sie befinden sich im Schritt 3 des CSV-Dateiuploads.

»Datei enthdlt Spalteniiberschriften*
Sollte Zeile 1 lhrer Importdatei Spalteniiberschriften enthalten, kénnen Sie es hier vermerken.

»MoOchten Sie Details kiirzen, um die Feldlange einhalten zu kénnen“

Falls Sie sich nicht sicher sind, ob Sie die zugelassenen Feldlangen in lhrer Datei eingehalten
haben, kdnnen Sie diese Option nutzen.

Beispiel: Ihr Feld besteht aus 50 Zeichen (inkl. Leerzeichen), unsere Feldldngen erlauben 40. Hier
werden die ersten 40 Zeichen abgebildet.

»Wenn lhre Datei doppelte Adressbucheintrage enthilt, wollen Sie:*

MyDHL+ prift lhre Datei gegen lhre existierenden Adressbucheintrage, um Duplikate zu
vermeiden. Ein Eintrag wird als Duplikat erkannt, wenn die Details flr einen Adressbucheintrag die
exakt selben Details fiir folgende Felder aufweisen:

Kontaktname, Firmenname, Adresse 1, Alias

Wenn Sie folgendes auswahlen: ,Erlauben und neu anlegen - Neuen Eintrag mit modifiziertem
Alias hinzufligen®, wird eine "2" zum Alias hinzugefligt, damit nachvollziehbar ist, dass es sich um
den neuen Eintrag handelt. Hatte ein existierender Eintrag beispielsweise den Alias ,Max", dann
hat der neu hinzugefligte Adresseintrag den Alias ,Max2“

Sie kénnen lhre Kontaktdaten spater im Adressbuch und sogar wahrend der Sendungserstellung
andern und aktualisieren.

Zeichensatz wahlen

Bitte wahlen Sie einen zu lhrer Datei kompatiblen Zeichensatz aus. Windows speichert CSV-
Dateien standardmaBig einen Zeichensatz (ANSI), der kompatibel mit dem Zeichensatz ISO-8859-
1ist.

Sie kdnnen den Zeichensatz Ihrer Datei Uberprifen, indem Sie Ihre CSV-Datei mit dem Windows
Editor 6ffnen und ,Speichern Unter” auswahlen. Unten in dem Fenster sehen Sie die Codierung,
welche den Zeichensatz darstellt. Im Beispielbild sehen Sie, dass die Datei mit dem Zeichensatz
ANSI codiert ist. Der Zeichensatz lasst sich an dieser Stelle auch andern.

Dateiname: | Beispiel C5V-Datei.csv o

Dateityp: | Textdateien (*.txt) ~

A~ Ordner aushlenden Codierung: | ANSI ~ Speichern Abbrechen
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MyDHL

MYDHL+ HOW TO

ADRESSIMPORT FEHLERHAFTER DATEI UPLOAD

FEHLERHAFTER DATEI UPLOAD

y—=z )~/ A

Nach einem erfolgreichen Datei Upload erscheint ein griines Kastchen. Bei nicht erfolgreich
importierten Adressen erhalten Sie einen entsprechenden Hinweis in Rot.

Mit Klick auf ,Downloaddetails® 6ffnen Sie den Fehler-Report im Editor und kdnnen nun in lhren

Reihen die Fehler korrigieren. Auf Seite 22 konnen Sie eine beispielhafte Fehleranalyse einsehen.

=P STE . DHL Express

Kontakte hochladen

v Er i Jvond
Duplikate gefunden: 0
Meu hinzugefiigt: 3

E contactimportErrorLog (21).txt - Editor —
Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe
FehlerdetailsReihe 3*Fehlt Name

Reihe 4*Fehlt Firma

Reihe 5*Fehlt Adresse 1

Reihe 7*Fehlt Stadt

Reihe 8*Fehlt Lindercode

Reihe 18*Fehlt Telefonnummer

Test Firma hgf Hife  Stardorte  Engish | Deutsch

6 Kontakh{e)} nicht erfolgreich
6 nicht hochgeladen

Fehlerdetails anzeigen, dann Datei korrigieren und emeut hochladen.

Downloaddetails

Fehlt Stadt

Fehit Name

n hinzu.

Stellen Sie sicher, dass die Adressdaten vellstandig und korrekt sind und sie alle

MyDHL+ Home  Versenden  Verfolgen  Verwalten €3  Admin werwallen Meine A MeinProrl

-~

und den Feldern ‘ ‘ Erstellen oder bearbeiten Sie Dateien

nen zum Adressimport

tei dem MyDHL+ Adressbuch zu DHL Felder fiir zukiinftige Uploads speichem. Tipps

Sollten Sie beim Import weitere Fragen haben oder weitere Fehlermeldungen erhalten,
kontaktieren Sie bitte unseren technischen Support. Zur Analyse bendtigen wir:

* die Login-E-Mail Adresse,

* den Namen des Mappings sowie
* |hre Upload-Datei.

* ggf. die Fehlermeldung

TECHNISCHER SUPPORT

Sie haben ein technisches Problem mit MyDHL+? Dann kontaktieren Sie unseren technischen

Support: mydhl.support.de@dhl.com

DHL Express — Excellence. Simply delivered.
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MYDHL+ HOW TO
ADRESSIMPORT FEHLERHAFTER DATEI UPLOAD

BEISPIEL FEHLERANALYSE

Hier sehen Sie den Aufbau einer Test-Datei:

A E C D E F G H | J
1 |Name (Erforderl Firma (Erforderlich) Adresse 1 (ErfordiPostleitzahl Stadt (Erford Lindercode Telefonart (M/H, Telefonnummer ( Bezeichnung (Erford
2 |Max Smith Test GmbH Teststrafe 1 53123 Bonn DE OFFICE 228123436
3 Test GmbH TeststraBe 1 53123 Bonn DE OFFICE 228123456
4 |Max Smith Teststrafe 1 53123 Bonn DE OFFICE 228123456
5 |Max Smith Test GmbH 53123 Bonn DE OFFICE 228123456
6 |Max Smith Test GmbH Teststralle 1 Bonn DE OFFICE 228123456
7 |Max Smith Test GmbH Teststrafe 1 53123 DE QOFFICE 228123456
g |Max Smith Test GmbH Teststrafe 1 53123 Bonn OFFICE 228123456
% |Max Smith Test GmbH Teststrake 1 53123 Bonn DE 228123456
Max Smith Test GmbH Teststralle 1 53123 Bonn DE OFFICE

=1

Reihe 1: Uberschrift

Reihe 2: alle Felder sind korrekt gefullt

Reihe 3: Fehlercode ,Fehlt Name®, bitte tragen Sie den Namen des Kontakts ein

Reihe 4: Fehlercode ,Fehlt Firma®, bitte tragen Sie die Firma ein oder wiederholen den Namen
Reihe 5: Fehlercode ,Fehlt Adresse 1 bitte tragen Sie eine StraBe und Hausnummer ein
Reihe 6: erfolgreicher Import, da Postleitzahl kein Pflichtfeld im Adressimport ist.

Reihe 7: Fehlercode ,Fehlt Stadt®, bitte tragen Sie die Stadt ein

Reihe 8: Bitte tragen Sie den Landercode ein, er besteht aus 2 Buchstaben.

Reihe 9: Bitte lassen Sie das Feld leer oder tragen Sie in GroBbuchstaben die Telefonart ein. Sie
haben folgende Mdoglichkeiten: O ; OFFICE ; M ; MOBILE ; H; HANDY

Reihe 10: ,Fehlt Telefonnummer” bitte tragen Sie die Telefonnummer Ihres Kontakts ein, oder als
Dummy 5 Mal die Null: 00000

Nach Korrektur kdnnen Sie Ihre Datei erneut abspeichern. Beim erneuten Import bietet es sich nun
an, im Dropdown Menu die ,,Duplikate zu ignorieren®.

hochladen Optionen
Meine neuen Adressen hd
El Dratei enthalt Spalteniberschrifien

Miachten Sie Details kiirzen, um die Feldldnge einhalten zu kénnen? @
Oa
Wenn Ihre Datei doppelte Adressbucheintrige enthdlt, wollen Sie: €

Ignorieren - Duplikate werden nicht ins Adressbuch dbermommen v

Zeichensatz wahlen &
IS0-5559-1

Upload
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MYDHL+ HOW TO
ACCOUNTINTEGRATION

Besitzen Sie bereits eine oder mehrere DHL Express Kundennummern, konnen Sie diese in
Ilhrem MyDHL+ Profil in nur wenigen Schritten hinterlegen. Bei der Sendungsbuchung kann

dann ausgewdhlt werden, welche Kundennummer fiir die jeweilige gebuchte Sendung genutzt
werden soll.

Schrittl

Klicken Sie auf ,Meine Einstellungen® und auf ,,Meine DHL-Accounts®.

— s &, — DHL Express Hiffe und Support  Einen DHL Service Point finden | Q English | Deutsch [HEEE
Home Versenden Verfolgen Verwalten e Rechnungen verwalien  Meine Einstellungen g Mein Profil

Willkommen bei MyDHL+

Zustelloptionen Meine DHL Accounts Meine

Sendungsabsicherung Account Autorisierung Zollrechnungsvorlagen

Neue Sendung Aus Favoriten Aus Historie ZO||abférti9U"Q Verpackung \'e“lﬁ‘ef?rm?n mem
Bescheinigungen

Group Sendungsreferenz Meine

Zusatzliche Angaben : Produkt/Warenliste
fur Zolizwecke Druckereinstellungen

Land/Teritorium Status Undates fii Digitale
o

Retouren
Q Sendungen speichemn *

Land/Territorium Wahrung und Male

© I T o

Verfolgen

Schritt 2

Hinterlegen Sie im nachsten Schritt Ihre DHL Express Kundennummern. Sie haben folgende
Mdglichkeiten:

= Es ist bisher noch keine Kundennummer im System hinterlegt und Sie mdchten lhre
Kundennummer hinzufiigen

= Esist bisher z. B. eine Export-Kundennummer hinterlegt, Sie mdéchten dartiber hinaus noch eine
weitere, z. B. eine Import-Kundennummer hinzufligen

= Sie mdchten eine in MyDHL+ bereits hinterlegte Kundennummer léschen oder durch eine
andere ersetzen
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Zunadchst melden Sie sich am oberen Rand des Fensters als Administrator an. Danach klicken Sie auf
L~Account hinzufligen®.

Admin
Unternehmensiibersicht

Gruppen

Mutzer

Accountnummer

Verwalten Sie die Accountnummern, die Ihr Untemehmen benutzt, weisen Sie innen eine Bezeichnung zur schnellen Orientierung
zu und bastimmen Sie, von wem diese benutzt werden dirfen.

Einstellungen bearbeiten fiir

Sendungs-/Standardeinsiellungen

| e

v | [ Gruppe auswahien ~ | [ Benutzer auswanien

[l Auswanien

Accountnummer

Gespeicherte Accounts

Adressbicher

Suche

Digitale Zolirechnung

Sendungsreferenz

Account hinzufiigen

Accountnum

Account Autorisierung
Status-Updates fiir Sie und Dritte

DI

1-1voni

Sendungsuberwachung & Online
Rechnungsoptionen

Nachrichten Center

O Kundennummer

Bezeichnung * Account Typ

SHIPPER

EBearbeiten Deaklivieren Loschen

Schritt3
Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie eine Bezeichnung fiir Ihren Account vergeben und die DHL
Express Kundennummer eintragen kdonnen.

Ki Account Typ

Vorhandenen DHL Account hinzufiigen

Bezeichnung

*
| | ‘ Versender Account

|
.

Klicken Sie auf folgendes Symbol: Glihbirne

wE A ? ® Q X g4 @

Account hinzufiigen

DHL Express — Excellence. Simply delivered.
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MYDHL+ HOW TO
ACCOUNTINTEGRATION

Wahlen Sie dariiber hinaus aus, ob Sie eine Kundennummer nutzen, die ausschlieBlich fiir den
Versand oder fuir den Versand und die Rechnungsstellung verwendet wird:

JVersender Account”: Sie nutzen diesen Account aktiv flir den Versand und zahlen auch die

Rechnung
~Frachtzahler Account®: Sie nutzen diesen Account fiir den Versand, die Rechnung wird jedoch
von einem Dritten beglichen (z. B. von einem Geschaftspartner)

AnschlieBend klicken Sie auf Hinzufiigen, der Account erscheint in lhrer Ubersicht ,Meine DHL-
Accounts“und kann im Buchungsprozess Ihrer nachsten Sendung ausgewahlt werden.

Mochten Sie eine weitere Kundennummer hinzufligen, klicken Sie wieder auf ,,Vorhandenen DHL-
Account hinzufliigen®“ und wiederholen Sie Schritt 3.

Auswahl des Accounts wahrend der Sendungsbuchung

Wahrend des Buchungsprozesses kann dann im Schritt ,Zahlungsart auswahlen® die
entsprechende Kundennummer, die genutzt werden soll, Uber ein Drop-Down Menl ausgewahlt
werden.

Bearbeiten

Zahlungsart auswihlen

Welche DHL Accountnummer soll genutzt werden? Wie werden die Zollabgaben und Steuern bezahit?
v
123456782- Export fur Labelfree I v Empfanger zahlt v

123456789 - Filial Account
| 123456781 - ODD

123456782 - Export fiir Labelfree

| 123456783 - Import flir Labelfree . inden VON Adresse ¥

Handelsbedingungen
Die folgenden Zollangaben sind fir diese Sendung erforderlich

Handelsbedingung auswahlen Definitionen

DAP - Delivered at Place v
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