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Handbuch - "Koch-Portal"

Inhaltsverzeichnis

BINIEIIUNG - 2

L I =1 = XU o Y o] g o] = UU 1 = To [= TP 3

2. AUMIAGSETASSUNG . s 4
2.1 Erfassung ZUustellauftrage. .....oooo oo 4
2.2 Ladeliste erstellen ... 5
2.3 Erfassung Beschaffungsauftrage ... 7

3. Sendungshistorie/ -FTECNEICHE ..........eiiiiiie e e a e e e e 8

4. Weitere MOGIICNKEITEN. ....cooei e 9
o Vo | (=TT ] 1o oo o AP P PP PPPPPPPPPPP 9
4.2 Benutzer anlegen & Individuelle EiNStellungen...........oviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 10
TG I (o Ted o I I =T ({1 [ F PP PP P PP PP PPPPPPPPPPPP 10

Seite 1 von 10
Handbuch Koch Portal Version 3.3 — Stand 15.01.2019
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Einleitung

Unser Koch-Portal finden Sie auf unserer Homepage www.koch-international.de. Uber den

Link links am Rand ,Koch-Portal“ (siehe Screenshot) oder tber die Menlleiste Service >

Koch Portal, gelangen Sie direkt zum Login. lhren Anmeldedaten erhalten Sie auf Anfrage in

unserem Vertrieb (Tel-Nr. 0541 — 121 68 600) oder unter portalsupport@koch-
WO OH
Kamrisrs

international.de.

Das Koch Portal ist auf Basis HTML5 programmiert, nutzen Sie daher stets die aktuelle
Version lhres Browsers um alle Funktionen nutzen zu kénnen.

Nach Ihrer Anmeldung erhalten Sie diese Startseite:

M Meniileiste einklappen

Max Mustermann
Musterkunde
< Profilbild & Sprache @ndern
a # Einstellungen

Suchmaske

QUICKLINKS

Bildschirmansicht @ndern

u
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" )2./ 1. Erfassung Abholauftrage

:a; Mkust;rmann Mit dem Men(ipunkt ,Abholauftrage“ konnen Sie die Vorholung' planen.
usterKunae

Die Anmeldung der Abholungen benétigen wir, um das passende
g = Pesiionn Fahrzeug in den mit Ihnen vereinbarten Ladezeiten zu stellen und bildet

somit die Grundlage fir eine erfolgreiche Abwicklung Ihrer Sendungen.
Die benétigte Platzmenge kénnen Sie dabei als Abholauftrag bequem
im Koch-Portal anmelden. In der Mendleiste unter Sendungen >
Abholauftrage, oder in der Suchmaske ,Abholauftrage” eintragen. Dort
kénnen Sie einen neuen Abholauftrag anlegen.

IIABII

Die Erfassung des Abholauftrages soll eine Sammelanmeldung lhrer nationalen und internationalen
Sendungen darstellen. Das Abholdatum kénnen Sie, wie die Abholzeiten, manuell auswéahlen. So kénnen
Sie auch schon Tage im Voraus unser Fahrzeug mit entsprechend bendtigter Ladeflache / Platz buchen.
Als Abholadresse ist standardmaBig lhre eigene Anschrift vermerkt. Nachfolgend eine Beispielerfassung:

Allgemein Export

Details Trackingstatus  Auftragsvorlagen Drucken
2 | y )
- :Ee
Neu " Al Speichern & R Neue Vorlage e
Abholauftrag Léschen Abbrechen opieren Freigeben Historie Abholauftrag Vorlage ldschen Dispoliste
Abholauftrag

Anmeldung des Abholfahrzeugs bei Ihnen (Ausfullanleitung)
» Anmeldung fur Stickgut am Vortag bis 16:00 Uhr

Adressangaben
Abholadresse Adresses

Auftragsdetails

Abholdatum angefragt«  Von Bis ADR  Nicht stapelbar LTL/FTL

07.11.2018 10:00 16 :00 _ Ld

Positionen

Ziellands DLZ+ NL  Menges Dackstiickarts Lange [cm] Breite [cm]  Héhe [cm] Lademeter  Stellplatze  Gew. Brutto [kgle °°
diverse 2 | Euro-Palette (FP) x 120 80 120 08 2 100

Ziellands PLZ* NL Menges Packstickarts Lénge [cm] Breite [cm] Hohe [em] Lademeter Stellplatze  Gew. Brutto [kgle oe
1010 1 | Karton (KT) x 20 20 20 0,0 10

Gesamt

Pesitionen Anzahl Packsticke Lademeter Stellplatze Gew. Brutto [kg]

Zusatzliche Angaben
Freitext (Abholung)

Freigabe
Abholauftrag volistandig erfasst2« - Der Auftrag kann gespeichert & freigegeben werden.
"

!'Vorholung (speditioneller Fachbegriff): Eine Sendung gliedert sich in Vorholung (auch Vorlauf), Hauptlauf und Nachlauf. Als Vorlauf bezeichnet
man die Strecke ab lhrer Ladestelle bis zu unserer Umschlagsanlage. Dort werden die Sendungen neu sortiert und im Hauptlauf zum ausliefernden
Partner fir die finale Auslieferung an den Empfénger tibergeben.
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Achtung: Den Abholauftrag kénnen Sie nur fir Sendungen im Nahverkehr von Koch International
erfassen. Beschaffungssendungen kénnen im MenUpunkt ,Beschaffungsauftrage” erfasst werden.

Fir die Anmeldung von Teil- und Komplettladungen bitte den Haken im Feld ,LTL/FTL" setzen und die
Maske entsprechend ausfillen.

Mit dem Button ,Speichern & Freigeben” Ihres Abholauftrages wird dieser an Koch International Gbermittelt.

2. Auftragserfassung

In der Mendlleiste den Punkt ,Sendungen“ anklicken und die gewinschte Auftragsart auswahlen
(Abholauftrage / Beschaffungsauftrage / Zustellauftrage). Gerne kénnen Sie die Auftragserfassung bereits
Tage vor Verladung vorbereiten. Eine Anderung der Erfassung ist bis zur Ladelistenerstellung, am Tag der
Abholung, noch méglich. Alle Pflichtfelder in der Erfassung sind mit einem roten Sternchen versehen.

2.1 Erfassung Zustellauftrage

Den Empfanger kébnnen Sie entweder Uber das blaue Plus-Symbol B komplett neu anlegen oder im
Adressbuch finden, indem Sie in der Zeile den Empfanger eintragen und den Vorschlag aus dem Adressbuch
auswdahlen. Das Koch Portal zeigt lhnen dann Vorschlage aus lhrem Adressbuch an. Im Falle eines
Neutralversenders kdnnen Sie diesen unter ,Versender-Adresse” eingeben. Alternative Frachtzahler oder
abweichende Abholadressen lassen sich mit dem griinen Plus ergénzen.

AnschlieBend folgen die Auftragsdetails, hier kdnnen Sie den gewiinschten ServiceTyp? auswahlen, die
Checkboxen ,B2C* und ,Fix* ermdéglichen Ihnen eine Ubersichtliche Auswahl der Produkte.

Als Referenznummer kdnnen Sie gerne eine eigene Nummer erfassen. Diese wird anschlieBend auf der
Rechnung sowie bei internationalen Transporten auf der Spediteursbescheinigung fur
Umsatzsteuerzwecke angezeigt und erleichtert Innen somit die spatere Zuordnung.

Gerne kénnen Sie sich auch eine Vorlage fir Zustellauftrage anlegen und so beispielsweise Packstlickarten
und den Inhalt der Ware vorbelegen.

Am Ende der Erfassung mit dem Button ,speichern & drucken” die Sendung speichern und Etiketten
ausdrucken. Die Etiketten kénnen Sie alternativ auch zu einem spateren Zeitpunkt in der Ubersicht der
Zustellauftrage ausdrucken.

2Eine Ubersicht unserer CargoLine Produkte finden Sie auf unserer Homepage unter:
https://www.koch-international.de/transportloesungen/cargoline-premiumprodukte/
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Hier eine Beispielerfassung:

i Sendungsdetails

Allgemein Export

Details Trackingstatus Auftragsvorlagen Drucken

h
B B 2 & o - Il
= i)
Neu EE S Neu aus Neue Vorlage Vorlage YTl o

Zustellauftrag Laschen Abbrechen Kopieren Speichern Historie Vorlage Zustellauftrag (R Dispoliste Barcodelabel
Zustellauftrag
Erfassen eines Zustellauftrags [Ausfallanleitung)
Adressangaben
Versender Adresses
 Musterkunde - Muserstrate 1 - Osnabrdck - Deutschiand (0F) X ]
Empfanger Adresses
 Beispielkunde - Beispielstrafie 110115 - Berlin - Deutschiand (DE) - X
optional Abholadresse oder Frachtzahler hinzufagen » o =
Auftragsdetails
Service: B2C FIX Mational Service-Arts _

v B

Abholdatum Lieferdatum Frankaturs Referenznummer Warenwert [€]« Nicht stapelbar Gefahrgutpunkte

15.01.2019 17.01.2013 | frei Haus [DAP) X | 12345 10.000,00
Positionen
Markierung Mengex Packstlckarts Inhalts Lange [cm] Breite [cm] Hohe [cm] Gew. Brutto [kg]= o

1 | Euro-Palette (FP) X Musterware 120 80 120 100 N

[+] Gefahrstoff
Zusatzliche Angaben
Lieferhinweise

(00 Bitte avisieren unter Telfonr: X )
Freitext (Empfanger)

Ansprechpartner Herr Ben Utzer|

Achtung! Die Zustellauftrage werden an Koch International erst mit Freigabe der Ladeliste Gbermittelt.

In der Ubersicht der Zustellauftrage kénnen Sie mit markieren der Sendungen die Barcodelabel drucken

und Sendungen der Ladeliste hinzufiigen. Uber die Auftragsvorlagen Auftragsvoriagen

kdénnen Sie sich individuelle Vorbelegungen anlegen. @ E ﬂ
Neu aus Meue Vorlage Vorlage
Vorlage Zustellauftrag 16schen

2.2 Ladeliste erstellen

lhre erfassten Sendungen werden erst mit dem Freigeben der Ladeliste per Datenferniibertragung (DFU)
an Koch International Ubermittelt. Ladelisten bitte immer erst am Tag der Abholung als Ladeliste

gesammelte Ubersicht aller tagesaktuellen Sendungen freigeben. Um die Ladeliste zu %

erstellen kédnnen Sie in der Ubersicht der Zustellauftrdge neue Zustellauftrage der g
enaun

Ladeliste mit Klick auf nebenstehendem Button hinzufigen. Alternativ lassen sich im mnzufugﬁn

Menipunkt ,Ladelistendetails“ die Zustellauftrage hinzufigen.
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Hier ein Beispiel flir das Anlegen einer Ladeliste:

i= Ladelistendetails

Allgemein Export

Details Drucken Sendung hinzufigen
= :
w @ b S
Leschen Abbrechen Eesnutania Ladeliste Barcodelabel Hinzufugen
Drucken
Ladeliste

Erstellen einer Ladeliste.
Mit dem "Freigeben & Drucken" der Ladeliste werden die Daten an Koch International Gbermittelt.

Referenznummer Fahrzeug Gefahrgutpunkte
0
Sendungen
[n] Gefahrgutpunkte Service-Art Empfanger Adresse
1D Gefahrgutpunkte Service-Art Empfanger Adresse

Ladungssicherungsmittel

Diese Ladeliste freigeben?=
L

Bei Bedarf kdnnen Sie auch eine Referenznummer und eine Fahrzeugnummer der Ladeliste hinzufligen.

Die Ladeliste bitte 2x ausdrucken: Eine Version fiir Inre Unterlagen als Nachweis der Ubernahme und mit
Unterschrift vom Fahrer sowie eine separate Ladeliste als Begleitdokument der Ware flr den Fahrer.

Bei dem Tausch von Transporteinheiten (Sattelauflieger, Wechselbriicke, etc.) gilt: Ubernahmequittung
des Tausches nur unter Vorbehalt (Transporteinheit unkontrolliert Gbernommen).

Ladelisten kénnen im Nachhinein nicht mehr geéndert werden. Sollten Sie dennoch eine Anderung
haben, wenden Sie sich bitte an unsere Servicemitarbeiter unter 0541 — 121 68 300 (national) oder 0541 -
121 68 989 (international).
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2.3 Erfassung Beschaffungsauftrage

Unter dem Punkt ,Beschaffungsauftrage®* kdnnen Sie neue Auftrage flr lhre Beschaffungslogistik oder fir
Querverkehre erfassen.

Alle Pflichtfelder sind mit einem roten Sternchen versehen. Ihre Adresse ist als Entladeadresse vorbelegt.
Das als ,,Abholdatum® ausgefullte Datum versteht sich als Wunschdatum. Eine Abholung erfolgt in der Regel
innerhalb von 24-48 Stunden. Mit der Checkbox ,OrderLine NextDay“ kdnnen Sie das Premiumprodukt
buchen um die garantierte Abholung am Folgetag zu sichern.

Gerne kénnen Sie sich auch eine Vorlage fir Beschaffungsauftrdge anlegen und so beispielsweise
Packstuckarten und den Inhalt der Ware vorbelegen.

Im Falle eines Querverkehres* einfach die Checkbox ,Querverkehr” aktivieren, dann kann die Anlieferadresse
geandert werden. Frachtzahler dieses Transportes bleiben Sie als Auftraggeber.

Am Ende der Erfassung bitte die Freigabe zunachst bestatigen und dann mit dem Button ,speichern &
freigeben” die Sendung speichern. Dieser Auftrag wird direkt freigegeben und keine Etiketten erzeugt. Die
erzeugte Dispoliste dient lhnen als Nachweis und l&sst sich auch gesammelt in der Ubersicht der
Beschaffungsauftrage ausdrucken.

Ansprechpartner fiir die Abwicklung von nationalen Beschaffungs- und Querverkehrsauftragen:

ServiceCenter
Tel-Nr.: 0541 121 68 310
E-Mail: beschaffungslogistik@koch-international.de

Ansprechpartner fir die Abwicklung von nationalen Beschaffungs- und Querverkehrsauftragen:

Customer Service International
Tel-Nr.: 0541 121 68 989
E-Mail: service.international@koch-international.de

3 Beschaffungsauftrag: geladen ab nationalen und internationalen Lieferanten bis zu lhnen als Auftraggeber
4 Querverkehr: ab Lieferant bis Empfanger, Sie als Auftraggeber erhalten und verschicken die Ware nicht
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3. Sendungshistorie/ -recherche

Im Mendpunkt ,Sendungshistorie® kdnnen Sie den aktuellen Status lhrer Sendungen nachverfolgen und
Dokumente wie Ablieferbelege oder Spediteursbescheinigungen flir Umsatzsteuerzwecke abrufen. Sowohl

= & sendungshistorie

Allgemein Export

Details Liste Trackingstatus
- -
D @ € © x W
Neu Loschen Bearbeiten \bbrechen Zurdcksetzen Suchen Historie
[[=] Abholdatum Empfanger Trackingstatus Quittung Referenznummer Speditionsreferenz
Alle EDEKA% [l
260 20.12.2018 EDEKA Center Niemann, DE- 13156 BERLIN Zugestelit 1 T8SEE— L0
28 20122018 EDEKA MARKT HARBRING, DE- 42929 WERMELSKIRCHE... Zugestellt 1 18I 491
26 18.]2.2018 EDEKA AKTIV DILLINGER, DE- 93077 BAD ABBACH Zugestellt 2 15— 491 S
26 18122018 EDEKA Dillinger, DE- B4069 SCHIERLING Zugestellt 1 185N 491000

Zustellauftrage als auch Beschaffungsauftrage werden lhnen angezeigt. In der weiBen Zeile unterhalb der
Uberschriften wie ID (Sendungsnummer des Koch-Portals), Empfanger, Referenznummer und freckingstatus
Speditionsreferenz kénnen Sie den Suchbegriff eingeben. Mit Verlassen des Feldes startet die _§0_
Suche. Eine Einschrankung des Suchzeitraums ist im Dropdown-Feld des Abholdatums e
ebenfalls méglich. Als Platzhalter kénnen Sie das % nutzen. In der Spalte ,Quittung“ kénnen Sie die
hinterlegten Belge anzeigen lassen. Weitere Details zum Sendungsverlauf finden Sie in der Historie des
Trackingsstatus.

= & sendungshistorie Als Alternativ zu dieser ausfuhrlichen Suche kdénnen Sie

[Trackingstatus-Eintrage

auch die Schnellsuche nutzen > Sendungssuche. An
< @ e i dieser Stelle sehen Sie nach Eingabe der
Referenznummer den Trackingstatus als Verlauf.

g E= Ablieferbelege erhalten Sie hier nicht.

Allgemein

Datum + Unrzeit Unterzeictnet von
20122018 08:56 CHRZASCIEL
Q sendungssuche
Sendungssuche
. . Speditionsreferenzs
Datum + Uhrzeit 1 Trackingstatus
v
A §
n Plichtfeld
‘ Referenznummer
20122018 0818 =
| i zuneung Emprangedspet Nve j ssce
1812.2018 1614 Abholung durchgefahrt
1812.2018 1614 Abholung durchgefahrt

17122018 11155 keine Abholung, Ware nicht abholbereit abig2

Suchen
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Im Folgenden zeigen wir Ihnen weitere Méglichkeiten und Funktionen des Koch-Portals.

4.1 Adressimport

Sie haben die Méglichkeit, Adressen in das Koch-Portal zu importieren. In der Suchmaske der Menileiste
LAdressimport” suchen. An dieser Stelle nur Dateien im Excel-Format einlesen. Bitte beriicksichtigen Sie,

dass ,StraBe und Hausnummer* ein Feld ist.

B Adressimport

Excel-Datei hochladen

X Datei auswahlen oder hier hereinziehen.

Datei einlesen

B Adressimport

Excel-Datei hochladen

Spaltenzuordnung

Spaltennummers Adressfelds

Spaltennummers Adressfelds

Spaltennummers Adressfelds

Spaltennummers Adressfeld+

Spaltennummers Adressfeld+
Spalte A Spalte B Spalte C
Musterkunde MusterstralBe 1 DE
Musterkunde 2 MusterstralBe 2 AT

e
oe
©oQ
e
e

Spalte D Spalte E Spalte F
49090 Osnabrick

1010 Wien

Bitte nutzen Sie bitte flir Lander die Abklrzungen nach Standard ISO Norm (Bsp.: DE, AT, FR, NL, ...).
Nachdem Sie die Adressen hochgeladen haben, missen Sie vorgeben, welche Spalte welche
Informationen enthélt. AnschlieBend einfach ,Hochladen® anklicken.
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4.2 Benutzer anlegen & Individuelle Einstellungen

In der Mendleiste die ,BenutzerUbersicht” suchen. Als Admin kénnen Sie weitere Benutzer far lhr
Unternehmen anlegen und unter den Rollen ,Admin_KUNDE", ,Benutzer_ KUNDE* (keine Berechtigung
neue Mitarbeiter anzulegen), ,Benutzer TRACKING* (nur Sendungsverfolgung, keine Auftragserfassung
maoglich) auswahlen.

Bitte denken Sie daran, unter den Kommunikationsdaten die Mailadresse zu erganzen um im Falle eines
vergessenen Passwortes dieses zurilicksetzen zu kénnen.

4.3 Koch Tracking+

Mit der Zusatzfunktion ,Koch Tracking+“ kbnnen Dritte (z.B. Ihr Kunde oder eine andere beliebige Person),
durch eine automatisch generierte E-Mail, Uber den Verlauf der Sendung in Echtzeit informiert werden.

Diese kostenpflichtige Funktion (einmalige Einrichtungsgebuhr) richten wir Ihnen auf Wunsch gerne ein.
Bei Interesse senden Sie uns eine E-Mail an: portalsupport@koch-international.de.

Ist das ,KochTracking+“ fir Sie eingerichtet, so kénnen Sie in der Erfassung als Kommunikationsmittel die
Mailadresse eintragen. An dieser Stelle kann nur eine E-Mail-Adresse gewahlt werden.

Empfanger Adresses

Match Code

Name 1 —
* | Beispielkunde

Narme 2

StraB -
1abe* | BeispielstraBe 2

Postleitzahls

12359

Stadts .
Berlin

Kommunikation _ beispiel@koch-international.de O o

Ca. 1 Stunde nach Freigabe der Ladeliste flr diese Sendung erhalt der gewlinschte Mail- Empfanger eine
E-Mail mit einem Link, Uber den er die Sendung verfolgen kann.
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