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Anleitung zur Auftragserfassung im Quickmail-Extranet für den Versand von Quickflyer Unadressiert

Gehen Sie wie folgt vor:

◼ Selektieren Sie zunächst das gewünschte Streugebiet im Quick Calculator (quickmail-
ag.ch/quickcalculator)

◼ Laden Sie dort die Import-
sowie die Exportdatei herunter
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◼ Melden Sie sich mit Ihren Anmeldedaten im Quickmail-Extranet an oder erstellen Sie 
einen neuen Account

◼ So haben Sie jederzeit direkt Zugriff auf Ihre Auftragsdaten
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◼ Legen Sie einen neuen Auftrag an, indem Sie auf «Aufträge» und dann 
auf «Neuer Auftrag» klicken

◼ Anschliessend werden Sie über sechs Prozessschritte bis zur 
Auftragsfreigabe geführt. Die Prozessschritte sind mit farbigen 
Dreiecken markiert, die je nach Bearbeitungsstatus andere Farben 
aufweisen:

– Blau: Aktiver Prozessschritt, der gerade bearbeitet wird

– Grün: Alle erforderlichen Angaben für den Prozessschritt sind erfolgt und die Daten sind konsistent

– Weiss: Mit diesem Prozessschritt wurde noch nicht begonnen

Achtung! Änderungen in einem Auftrag werden nur übernommen, wenn Sie den entsprechenden 
Prozessschritt durch Klicken auf den Button «Weiter» verlassen. Wenn Sie von einem Prozessschritt auf 
eine andere Seite im Extranet wechseln, werden die Änderungen im Auftrag verworfen.
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Neuen Auftrag anlegen
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Name des Auftrages eingeben: 

Wählen Sie einen eindeutigen 

Namen für Ihren Auftrag. 

Bitte beachten Sie, dass der 

Name mit «UA_» am Anfang 

erfasst wird, also 

UA_Auftragsname (UA für 

unadressiert).

Daten überprüfen und auf 

Weiter klicken
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Format auswählen

Bitte geben Sie das genaue 

Gewicht der Einzelsendung ein

Produkt Quickflyer 

Unadressiert

auswählen
Klicken Sie an, um welche Art von Sendung es sich handelt: 

Kommerziell oder offiziell 

Wählen sie auch die gewünschte Produktvariante, wie z.B. 

«alle Häuser»

Geben Sie hier die effektive Bundgrösse ein: 50, 100 

oder bei offiziellen Sendungen auch 200er Bunde

Geben Sie ein, wie 

schwer eine Palette 

maximal sein wird. 

Bitte beachten Sie, 

dass das 

Höchstgewicht

pro Palette 

maximal 600 kg 

beträgt.

Daten überprüfen und auf Weiter klicken
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Zustelldatum Quickmail 
(DO/FR) auswählen

Einlieferungstag auswählen 

Bei grösseren Sendungsmengen 

auf Paletten wählen Sie als 

Einlieferort «Egerkingen – auf 

Paletten». Falls Sie kleinere 

Sendungsmengen per Post/Paket 

nach Egerkingen verschicken, 

geben Sie als Einlieferort

«Egerkingen per Post/Paket» an.
Daten überprüfen und auf 

Weiter klicken

Achten Sie bitte darauf, dass 

der Zustelltag wie in der 

Selektion im Quick Calculator

ausgewählt wird.

Falls Sie eine Abholung Ihrer Sendungen durch Quickmail wünschen, wenden Sie sich bitte an unser Sales-Team.
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Häkchen bei 

AGBs setzen

Laden Sie nun die Importdatei aus dem Quick Calculator hoch, 

die Sie zuvor generiert haben

Auf Upload klicken

Auf Weiter klicken

Zur Sicherheit 

kontrollieren Sie 

nochmals die 

generierten 

Streuzahlen im 

gelben Feld

Achten Sie bitte 

darauf, dass das 

Produkt sowie der 

Zustelltag mit der 

Selektion im Quick 

Calculator

übereinstimmen.



Im Bereich «Access» haben Sie die Möglichkeit, Dritten (z.B. Dienstleistern) Zugriff zu einzelnen Aufträgen 
zu erteilen.
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◼ Nach der Routierung des Auftrages finden Sie unter «Download» im Produktionspackage alle 
relevanten Auftragsdokumente (Lieferschein sowie Palettenzettel). Bitte beschriften Sie die einzelnen 
Paletten mit den vorgegebenen Palettenzetteln und geben Sie den Lieferschein bei der Anlieferung der 
Sendungen ab.

◼ Wünschen Sie die Verteilung in weiteren PLZ-Gebieten, die wir aktuell nicht aufgeführt haben? Dann 
wenden Sie sich an unser Sales-Team.

Haben Sie Fragen oder Anliegen? Rufen Sie uns an oder schreiben Sie uns.

Quickmail AG | www.quickmail-ag.ch

+41 58 356 44 00 | sales@quickmail-ag.ch
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Kompletter Auftrag 

wird kopiert

Kopierfunktion anklicken
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Anschliessend auf Kopieren klicken

Neuen Auftragsnamen eingeben

Bitte beachten Sie, dass der Name mit «UA_» am Anfang 

erfasst wird, also UA_Auftragsname (UA für unadressiert).
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Zustelldatum Quickmail 
(DO/FR) auswählen

Einlieferungstag auswählen 

Bei grösseren Sendungsmengen 

auf Paletten wählen Sie als 

Einlieferort «Egerkingen – auf 

Paletten». Falls Sie kleinere 

Sendungsmengen per Post/Paket 

nach Egerkingen verschicken, 

geben Sie als Einlieferort

«Egerkingen per Post/Paket» an. Daten überprüfen und auf 

Weiter klicken

Um Auftragseckdaten wie 

Gewicht anzupassen, über das 

horizontale Menü Grunddaten 

oder Produkt auswählen.

Achten Sie bitte darauf, dass 

der Zustelltag wie in der 

Selektion im Quick Calculator

ausgewählt wird.
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