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Anleitung zur Auftragserfassung im Quickmail-Extranet fir den Versand von adressierten
Sendungen

Gehen Sie wie folgt vor:

B Melden Sie sich mit lhren Anmeldedaten im Quickmail-Extranet an oder erstellen Sie
einen neuen Account

® So haben Sie jederzeit direkt Zugriff auf lhre Auftragsdaten

HILFE & KONTAKT DE FR IT EN | © QUICKPAC

R

Quickmdil——7 5 ;‘/

Smart Postal Sérvices =




® Legen Sie einen neuen Auftrag an, indem Sie auf «Auftrdge» und dann
auf «Neuer Auftrag klicken Auftriéige Uberblick

Account| Geplante Aufiriige
Datenaustausch | Ausgefihrie Auftrige

Anleitong | Micht ausgefiihrie A

B Anschliessend werden Sie Uber sechs Prozessschritte bis zur Testauftriige
Auftragsfreigabe gefihrt. Die Prozessschritte sind mit farbigen Fremdauftrage
Dreiecken markiert, die je nach Bearbeitungsstatus andere Farben EE:?;;:EQ

aufweisen:

Neuen Auftrag anlegen

Grunddaten Produlkt Termin Adressen ’ Access Download

P> Blau: Aktiver Prozessschritt, der gerade bearbeitet wird
Grin: Alle erforderlichen Angaben fir den Prozessschritt sind erfolgt und die Daten sind konsistent
Weiss: Mit diesem Prozessschritt wurde noch nicht begonnen
Achtung! Anderungen in einem Auftrag werden nur Gbernommen, 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 Anderungen im Auftrag verworfen.



Quickmail

Smart Posfal Services

Name des Auftrages
eingeben: Wadhlen Sie
einen eindeutigen Namen
fir lhren Auftrag.

Extranet
Grunddaten

Nummer: 48914 Auftrag: Musterdaten FR KOW04,/24 mA oPA  Zustellung: 25.01.2024

Kentenummer: 100423  Firma: Quickmail AG  Ansprechpartner: Bernard Germanier

Name des Auftrages® PMusterdaten FR KW04,/24 mA oPA

Referenz-Mummer (optional) |

Abweichende Rechmngsudresse MNein Ja | [ - e Ceen” Eenlions Memen " v |

Abweichende Absenderadresse Mein ' Ja | B_gT g B E W NL m_gem Ee N .V|

Wird dieser Auftrag nur zu Testzwecken angelegt?

Testauftrag MNein Ja 0

Kontaktperson fir diesen Auftrag:

Vorname * _ | MName * "

E-Mail * [ oy —— | Tel-Nr* (N P i

E-Mail 1 | |

E-Mail 2 | |

Weiter klicken

Daten Gberprifen und auf

‘Weiter




Extranet

legpkmgk!! Produkt

Nummer: 48914 Avuftrag: Musterdaoten FR KW04 /24 ma oPA  Zustellung: 25.01.2024

Kontonummer: 100423 Firma: Quickmail AG  Ansprechpartner: Bernard Germanier

Produkt
P @ Produkt Quickmail auswdhlen

Quickflyer Personalisiert G
Quickflyer Teiladressiert G

A g Bitte geben Sie das genaue
Quicksample o Gewicht der Einzelsendung ein

Optionen Quickmail

Des'rinuil'on: 6
Stopp Only @ Weitere Feldinhalte zu

definieren mit dem

Format auswahlen

Sendungsheschaffenheit
Cevicht in g* SR LI Drucker/ Dienstleister
Format® BS B4

Redressenbehandlung® 0
Fa I IS S e d en POS‘I--An‘I.e | I Ih res Bundwechselkennzeichen® Erste Sendung: Letzte Sendung: l:l 0
AUf-I- ra g S d urc h Q U ic k ma i I Palettenwechselkennzeichen® Erster Bund: Letzter Bund: I:I 0
. . .. Mindestanzohl Sendungen pro Bund* Cl o
Op‘rlmleren Idssen mOChten’ Héchstanzahl Sendungen pro Bund I:l 0
setzen Sie hier ein Hdakchen Maximalgewicht pro Palette in kg I 2
Zusédtzliches Datenfeld fiir Frankaturvermerk ("Quickmail” bzw. "P.P. PLZ Ort") einfiigen 0

Portooptimierung auch filr den Postanteil durchfithren 5




Extranet

Q!ﬂ'ﬁk[.‘lﬂ!! Portooptimierung fir den Post-Anteil

Stammdaten
Absender und Absender (A s - g— v|| Nev |
Aufgeber Aufgeber [ e . r— e g— v]| Nev |
auswahlen Rechnungsreferenznummer | | 0
Debitornummer | | 0
FrankierlizenzMummer | | 0
Mailing
Produktart und Produldart L= oo v] o
Aufgabeort angeben
Auvfgabeort | 1200 Genéve Centre logistique v
Fertigung
Minimalgewicht pro Paletts in | | 0
kg*
Frankaturvermerk | 0
Restsendungen ungebindeltin - Daten Uberprifen und auf (2]
Briefbehdltern . .
Weiter klicken

Luriick | Weiter |
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Extranet

Termin

Zustelldatum Quickmail
(DO/FR) auswéhlen

o Je .. Einlieferungstay 2]
Einlieferungstag auswdhlen WiEEssoarwror =

Einlieferort auswahlen

Nummer: 48914 Avftrag: Musterdaten FR KW04,/24 mA oPA  Zustellung: 25.01.2024

Kentonummer: 100423  Firma: Quickmail AG  Ansprechpartner: Bernard Germanier

0 Zustelltag 2]

Zustelltag

< ewen -
Ilﬂ-lﬂ I-------
26 27 - B 2 27 28
2 3 B : 7 1 2 3 4 5 6 7 Zustell tum un
o 10 (1112 13 14 E s 9 10 11 12 13 14 Usedou Ud
ONZ 18 19 20 21 815 16 17 18 19 20 21 Einlieferungstag Post auswdhlen
23 24 27 2B [« 22 23 24250280 27 28
B2 30 3112 3 4 BEg 3 nn 1 2 3 4
Ausgewtiihlte Zustelltage Einlieferungstag (7]
25.01.2024, 26.01.2024 [Fratos 19. b 2024 vl

Ausgewiihlte(r) Zustelltag(e):
24.01.2024, 25.01.2024, 26.01.2024, 29.01.2024

Einlieferort
[Egerkingen v]

. Auftrige fir diesen Zeitroum kénnen uneingeschriinkt gebucht werden.

. Fiir diesen Zeitraum gilt bei Quickmail ein neves Sortierfile. Derzeit kdnnen noch keine Adressen hochgeladen werden.
. Diese(r) Zusteltag|e) wurden fir den Auftrag ausgewdhlt.

. Fiir diesen Zeitroum gilt ein anderes Sorfierfile. Bitte setzen Jie sich fir eine Varschiebung mit Quickmail in Verkindung.
. An diesen Tagen findet bel Quickmail keine Zustellung statt.

Daten Gberprifen und auf

Weiter klicken

| Zuriick | Weiter

Falls Sie eine Abholung lhrer Sendungen durch Quickmail wiinschen, wenden Sie sich bitte an unser Sales-Team.



Extranet

legkfmoll Adressen hochladen

Nummer: 48914 Avuftrag: Musterdaten FR Zustellung: 25.01.2024

Kontonummer 100423 Firma: Quickmail AG Ansprechpartner: Bernard Germanier

Bitte laden Sie hier lhre Adressdaten hoch. Weitere Informationen finden Sie hier: 0
H a kChen setzen nOCh L] Ich habe die AGB gelesen und bin damit einverstanden.
iese Adressen wurden kirzli reits n einma aden und quic iert.
Beddrf L D Ad den kiirzlich be scho I laden und krouf
] Die durch die Quickroutierung erzeugten Daten sollen an das Ende der zu erzeugenden Adressdatei angehéingt
werden.

] Die Datei enthélt iberwiegend Adressen von geschaftlichen Empfangem (B-1-B).
[] Der von uns verwendete Mame der Adressdatei soll im Dateinomen der zu erzeugenden Dateien vorkommen.

Adressdatei: Adressdatei auswdhlen

| Durchsuchen... |

Beim Upload von fest formatierten Datensétzen chne Spaltenitberschrift bitte hier zusaizlich die
Datensatzbeschreibung hochladen:

Durchsuchen.. | | Upload |

Auf Upload klicken
Auf Weiter klicken




Extranet

lecpkfrulgqll Adressen hochladen

IR e e s o ] I

Nummer: 45914 Avftrag: Musterdaten FR KXW04 /24 ma oPA Zustellung: 25012024

Kentenummer: 100423  Firma: Guickmail AG  Ansprechpartner: Bernard Germanier

Die Datei "Datensatz Lateinische Schweiz 4. Versuch V3 zum Hochladen.csv” wurde hochgeladen.
lhre Adressen werden derzeit aufberesitet.

Sie werden per E-Mail benachrichtigt, wenn lhre Adressen und die fiir den Auftrag nétigen Formulare zum
Download in diesem Bereich bereitstehen.

Bitte laden Sie hier lhre Adressdaten hoch. Weitere Informationen finden Sie hisr: °

lch habe die AGE gelesen und bin domit einverstanden.
[ Diese Adressen wurden kiirzlich bereits schon einmal hachgeladen und quickroutiert.

Die durch die GQuickroutierung erzevgten Daten sollen an das Ende der zu erzeugenden Adressdatei angehdingt
werden.

(] Die Datei enthélt iberwiegend Adressen von geschéftlichen Empfangern (B-1-B).

Der won uns verwendete Name der Adressdatei soll im Dateinamen der zv erzeugenden Dateien vorkommen.
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Extranet
Access

® |m Bereich ((Access» haben Sie die Moglichkeit, Dritten (z.B. Dienstleistern) Zugriff zu einzelnen

Nummer: 45914 Avftrag: Musterdaten FR EW04 /24 ma ofA  Zustellung: 25.01.2024

Kentenummer: 100423 Firma: Quickmail AS  Ansprechpartner: Bernard Germanier

Erteilen Sie hier Dritten Zugriffsberechtigungen auf diesen Auftrag

Erteilte Zugriffsberechtigungen
keine verhandan

Moch nicht angenommene Zugriffsherechtigungen
keine verhandan

Zugriffsherechtigung fir bekannten Partner erteilen

|_-I---—-— L4

Zugriffsherechtigung fir neven Partner erteilen
E-Mail-Adresse | |

| ZLugriff erteilen |

Ffuriick

Weiter |

10



® 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. | pownlsad Deteien:

Adressen Guickmail )| Gluickmail Produktions-Package -11

Streuliste

® Unter «Sendungsstatus)? konnen Sie die Datensdtze unzustellbarer Sendungen (Redressen) zur Pflege
lhrer Adressdaten herunterladen. Diese stehen rund 2 Wochen nach dem Versand bereit.

=
@ Download Sendungsstatus

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




Kopierfunktion
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Auftragsanlage
Grunddaten

Aufiréige Uberblick

D Aemg N cusoefive A

Testauftrége
Fremdaufirige
Mever Aufirag
Ubernehman

Kompletter Auftrag
wird kopiert

Suchfilter: |489|4 |

Zustelldatumfilter: [alle Zustelidaten v|
Produkitypfilter: [alie v|
. Suchen || Zuriicksetzen |
Geplante Aufiréige
Keine vorhanden

Ausgefihrie Auftrige
Keine vorhanden

Nicht ausgefiihrte Auftriige
Keine vorhanden

Test Aufiriige

Musterdaten FR KWMJ-F24 ma

48914 Quickmail AG
cemet oPA

Kopierfunktion anklicken

@ # = R

04,/2024 25012024 QM S  Routiert ﬁ'&' H&

13



Auftrag kopieren

QUICkmC"I Name des neuen Aufirages

Smart Postal Services

Auftréige Uherblick Mummer: 48914 Kunde: Quickmail AG  Awfirag: Musterdaten FR KW04 /24 mA oPA Zustellung: 25.01.2024

Mame des Originaloufirages:  Musterdeten FR KW04,/24 mA oPA

Nichi fihrte A.
| Adleifung | Nichi ausgefohrie Nome des neven Auftrages® |

Testauftrige
Fremdaufiréige

Neuer Auftrag Neuen Auftragsnamen eingeben
Ubernehmen

Kopieren

Anschliessend auf Kopieren klicken

14
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Um Auftragseckdaten wie
Gewicht anzupassen, Uber das
horizontale Meni Grunddaten
oder Produkt auswdhlen.

Zustelldatum Quickmaiil
(DO /FR) auswéhlen

Einlieferungstag auswdhlen

Einlieferort auswahlen

Nummer: 485974 Avuftrag: Musterdaten FR KW04 /24 mA oPA  Zustellung: 25.01.2024

Auftrag kopieren

Termin

Kontenummer: 100423  Firme: Quickmail A  Ansprechpartner: Bernard Germanisr

Zustelltag o Zustelltag 2]
< e
l-m- oo O M Do S S
25 26 -- 30 31 g 25 26 28 29
7 1 2 3 4 5 6 7
14 28 9 10 11 12 13 14
21 [5 15 16 20 21
28 [& 22 23 --- 27 28

4 EEg 0 31 4

Einlieferungstag 2]
| Freitag, 19. Januar 2024 w

Ausgewtiihlte Zustelltage
25.01.2024, 26.01.2024

Einliefer to

tnit ungsiag A Ausgewtihlte(r) Zustelltag(e):

| Freitag, 19. Januar 2024 Vl 24.01.2024, 25.01.2024, 26.01.2024, 29.01.2024
Einlieferort

| Egerkingen v]

. Auftrdge fir diesen Zeitraum kSnnen uneingeschriinkt gebucht werden.

. Fir diesen Zeitraum gilt bei Quickmail ein neuves Sertierfile. Derzeit kdnnen noch keine Adressen hechgeladen werden.
. Diese(r) Zustelltag(e] wurden fir den Aufirag ausgewahlt.

. Fiir diesen Zeitraum gilt ein anderes Sorfierfile. Bitte setzen Sie sich fir eine Verschiebung mit Quickmail in Verbindung.
. An diesen Tagen findet bel Quickmail keine Zustellung statt.

| Zuriick Weiter

Zustelldatum und

Einlieferungstag Post
auswdhlen

Daten Uberprifen und auf

Weiter klicken

15
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