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Vorwort

Uber die Control€xpert GmbH
Die Control€xpert GmbH (nachfolgend , Control€xpert” genannt) wurde 2002 gegriindet und beschéftigt aktuell iber

300 Mitarbeiter, darunter 125 Kfz-Meister und -Sachverstandige und 50 IT-Experten. Das Ziel ist die Vernetzung von
Werkstatten, Herstellern, Flottenbetreibern und Leasingunternehmen tiber die Kommunikationsplattform PostMaster®,
um die Prozesse in der Kfz-Branche zu digitalisieren, zu automatisieren und zu verbessern. Seit 2010 ist Control€xpert
auch im Ausland erfolgreich vertreten. Polen, China, Osterreich, Tiirkei, USA und Lateinamerika sind bereits produktiv
und optimieren die Prozesse ihrer Kunden.

Gemeinsam mit unseren Partnern stellen wir stets hohe Anspriiche an die Qualitdt unserer Arbeit und deren
Optimierung. Sollten Sie also generell Fragen oder Anregungen haben, so stehen Ihnen unsere Mitarbeiter im Customer

Service Center von Montag bis Freitag (8:00 - 18:00 Uhr) zur Verfligung. Sie erreichen uns unter:

Telefon: +49 (0) 2173 /84 984 0
Telefax: +49 (0) 2173 / 84 984 99

E-Mail: info@controlexpert.com

Lesen Sie mehr iber uns, unser Portfolio und die Unternehmensphilosophie, auf der Homepage:

www.controlexpert.com

Uber den PostMaster®

Der PostMaster® ermoglicht den Versand von Kostenvoranschldgen, Rechnungen, Bildern und weiteren
Schadenbelegen als strukturierte Daten direkt aus der Werkstattmanagementsoftware heraus. Durch den Einsatz des
PostMaster® wird nicht nur eine schnelle Abwicklung erméglicht, sondern auch eine héhere Datentransparenz fur alle
Beteiligten gewahrleistet. Trotz der zligigen Kommunikationswege erfolgt der Datenaustausch auf hochstem
Sicherheitsniveau, die Verschlisselung entspricht Bankenstandards. Kostenvoranschldage konnen wie gewohnt in lhren
Kalkulations- und Dealer-Management-Systemen erstellt werden.

Eingriffe in die zwischen Werkstatt und den jeweiligen Partnern unabhangig getroffenen Vereinbarungen werden nicht
vorgenommen. Die vielfdltigen Vorteile ergeben sich dabei durch die Optimierung von Prozessen: PostMaster®

ermoglicht es, wertvolle Zeit bei der Erledigung administrativer Aufgaben einzusparen.

Wir erstellten diese Bedienungsanleitung, um lhnen die Benutzeroberflache, die Optionen und die Arbeit mit dem
PostMaster® naherzubringen. Die Installationsanleitung dient als Wegweiser fiir die Einrichtung dieser Anwendung.
Diese erhalten Sie gerne auf Anfrage. Funktionen bzw. Schaltflichen, die angesprochen werden, sind in beiden
Anleitungen durch fettgedruckte Schrift hervorgehoben. Ferner wird der Bezug zu Dokumenten, Textstellen und
Abbildungen durch einen kursiven Schriftschnitt betont. Mit Hilfe dieses Leitfadens sollte die Einrichtung und die
Nutzung des PostMaster® ein Leichtes fur Sie sein, sodass Sie bereits in Klrze lhren ersten Vorgang erstellen und
versenden kénnen.

Wir bedanken uns fiir lhr Interesse am PostMaster® und winschen |hnen eine erfolgreiche Nutzung unserer

zahlreichen Dienstleistungen!

lhr Control€xpert Team

© 2007-2014 Control€xpert GmbH Seite - 4 -von 31 Autor: Alexandra Labudde
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1 Die Hauptansicht des PostMaster®

In diesem Kapitel erhalten Sie den Uberblick zum Aufbau der Arbeitsoberfliche des PostMaster® und werden zudem
mit den wichtigsten Steuerungs- und Navigationselementen vertraut gemacht. In den nachfolgenden Kapiteln werden
Sie detaillierte Einsicht in die Funktionen des PostMaster® erhalten und kennenlernen.

Die Hauptansicht des PostMaster®, s. Abb. 1, ist lber 1 storsee oder alternativ mittels Home in der FuBleiste

erreichbar.

| Control€xpert

& mmustermann

oy

PostMaster®

| k Neuer Vorgang g e Postbuch | ¢ Administration

QuickRKU [+] ‘?é. Zusatzfunktionen

Uber uns

PostMaster® 2.9.2.0 © 2014 Control€xpert GmbH. All Rights Reserved - Impressum

Abb. 1: Hauptansicht des PostMaster®

1.1 Hauptfunktionen
Auf der Startseite sind alle Funktionen des PostMaster® hinterlegt.

Folgende Logos bilden die Hauptfunktionen des PostMaster®:

Neuer Vorgang (s. Kapitel 5.1)

Postbuch (s. Kapitel 4)

Administration (s. Kapitel 2)

QuickRKU: Neue und aktive Kommunikationsmaglichkeit zwischen allen Prozessbeteiligten, mittels der Sie eine
Reparaturfreigabe in kiirzester Zeit erhalten kénnen.

Zusatzfunktion: Ist vorgesehen fiir weitere Anwendungen und Zusatzleistungen, die zukinftig bereitgestellt werden.
Momentan ist in diesem Bereich noch nichts hinterlegt. Kiinftig kdnnen Sie an dieser Stelle kostenpflichtige
Zusatzfunktionen buchen. Sobald wir den neuen Service einrichten, werden wir Sie detailliert Gber Zweck und
Bedienung informieren.

News: Aktuelle Pressemitteilungen zu Geschehnissen rund um die Automobilbranche und Control€xpert.

Uber Uns: Biindige Informationen zum Unternehmen Control€xpert.

© 2007-2014 Control€xpert GmbH Seite - 5 -von 31 Autor: Alexandra Labudde
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1.2 FuBleiste

Home - Impressum - Teilnahme-/Nutzungsbedingungen - Datenschutzhinweis - Anleitung - Kontakt/Hilfe

Abb. 2: FuBleiste

Home: Fiihrt zu Ansicht von Abb. 1

Impressum: Anschrift und Kontaktdaten Control€xpert.
Teilnahme-/Nutzungsbedingungen: Hinterlegte Nutzungsbedingungen im PDF Format.
Datenschutzhinweis: Details zum Umgang mit Daten.

Anleitung: Hinterlegte Bedienungsanleitung im PDF Format.

Kontakt/Hilfe: Formular zur schriftlichen Kontaktaufnahme zum Customer-Service-Center.

1.3 Die Steuerungsleiste (nur im Client)

Die Steuerungsleiste, s. Abb. 3, ist Navigationsbestandteil des PostMaster®-Client.
LN TS T W S T ey st

@Slartseite ﬁ Zuriick [j/ Vorwirts @ isi i %Infﬂ max.mustermann.de (1312)
Abb. 3: Steuerungsleiste

D stortseite  Fihrt zu Abb. 1.
Qﬂ Zuriick E> vorwidrts  Dienen zur Navigation zwischen den aufgerufenen Seiten.
@ aktualisieren  Aktualisieren der Seite.

Einstellungen Verwaltung der Benutzerdaten und Internet-Verbindungseinstellung. Auswahl zwischen englisch-
und deutschsprachiger Meniifiihrung.

% Info  Angaben zur installierten Version des PostMaster®-Client.
= : Minimierung des Anzeigefensters

: Verkleinerung/ VergroBerung des Anzeigefensters.
: SchlieRen des Anzeigefensters.
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2 Administration
Bevor Sie den ersten Vorgang versenden, priifen Sie bitte die Angaben in der Administration. Diese lassen sich zu jeder
Zeit durch den Administrator andern oder ergdnzen. Bitte halten Sie lhre Daten aktuell, um Missverstiandnisse zu

vermeiden.

E!?'* Neuer Vorgang [E] quickrkll 5::5 Posthuch E& Administration eﬂ}i Zusatzfunktionen » Mehr
Administration

Betriebe Benutzer Partnervereinbarungen Fairplay Mein Profil

Betrieb A PLZ StraBe Ort Marken |Aktiunen

Musterbetrieb 40764 Hans-Bockler-5tr. 62 Langenfeld Opel, Mercedes E,f'

-
l:l!} Betrieb hinzuflgen

Abb. 4: Administration

2.1 Betriebe
2.1.1 Betrieb hinzufiigen
e Schon hinzugefligte Betriebe werden in einer Liste dargestellt
e Administrator/Benutzer sieht alle ihm zugeordneten Betriebe
e Uber die Liste der Betriebe kann die Detailansicht eines Betriebes zur Bearbeitung der hinterlegten Daten
geoffnet werden. (s. Kap. 2.1.3)
Um einen Betrieb hinzuzufiigen, klicken Sie bitte auf Betrieb hinzufiigen. Es werden folgende Daten erfasst:
e Stammdaten des Betriebs
e  Marken
e  Bankverbindungen
e Ansprechpartner
Fir jeden Betrieb muss mindestens eine Marke, eine Bankverbindung und ein Ansprechpartner angegeben werden.
Weitere Marken, Bankverbindungen und Ansprechpartner konnen hinzugefiigt werden.
Im letzten Schritt kann der neue Betrieb gespeichert werden.

2.1.2 Betrieb l6schen
Ein Betrieb kann liber die Administration im PostMaster® nicht geléscht werden. Bitte nehmen Sie in diesem Fall
Kontakt zu Control€xpert auf.

2.1.3 Betrieb editieren

Der Administrator kann alle Stammdaten des Betriebs aktualisieren. Ein Benutzer dagegen kann die Stammdaten nur
einsehen aber nicht andern.

Durch Klick auf einen der zugeklappten Bereiche (Marken, Bankverbindungen, Ansprechpartner, Benutzer) wird dieser
geodffnet und zeigt zugehorige Details an (s. Abb. 5).

© 2007-2014 Control€xpert GmbH Seite - 7 -von 31 Autor: Alexandra Labudde
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Betriebe Benurtzer Partnervereinbarungen Fairplay Mein Profil

zuriick zur Ubersicht

© Stammdaten

Firmenname*: Ust-1dNr*: E-Mail*:

|Mu5‘terbetrieb ‘ |12345678 ‘ |inf0@contr0|exper‘t.com |
StraBe*: Hausnummer*: Telefon*:

|Hans-Bockler-str. | 62  Jozirs | 840840 |
PLZ*: ort*: Fax:

|4D764 | |Lan_qenfe|d ‘ | | | |
BoxNr: Website:

| | |

© Marken

© Bankverbindungen
© Ansprechpartner

© Benutzer

Abb. 5: Stammdaten

2.1.4 Marke und Briefbogen hinzufiigen

Beim Hinzufligen einer Marke muss die Handlernummer angegeben und optional ein Briefbogen hinterlegt werden (s.
Abb. 7-8). Bei freien Werkstatten wird die Marke ,Frei” gewahlt. In diesem Fall ist eine Handlernummer optional.

Bei einigen ausgewadhlten Marken (z.B. Ford) missen zusatzlich die AGB bestatigt werden.

Bei der Marke ,Opel” kann die Teilnahme Service-for-Fleet (S4F) bestatigt und das entsprechende
Konditionsverzeichnis eingesehen werden. Bei der Eingabe einer korrekten Opel Partnernummer wird dieser Betrieb
automatisch in das Opel-Service-Portal aufgenommen.

Betriebe Benutzer Partnervereinbarungen Fairplay Mein Profil

zuriick zur Ubersicht

© Stammdaten

© Marken
Marke Handlernummer Versand von Benachrichtigungen an | Briefbogen | AGB | Aktionen
Mercedes 1234 g-'zl\.'r:aullz-:iresse des angemeldeten _ - @ Ep’«
Opel DE2251.00 g-'zl\.'r:aullz-:iresse des angemeldeten _ @ Q @

Marke hinzufiigen

© Bankverbindungen
Ansprechpartner

Benutzer

Abb. 6: Marken

Das Einpflegen des Briefbogens ist notwendig, wenn dieser nicht bereits in |hrem DMS hinterlegt ist und somit
automatisch auf die Dokumente gedruckt wird. Der Briefbogen darf 2 MB nicht Uberschreiten und sollte 2480x3508
Pixel und 300 dpi groRB sein.

© 2007-2014 Control€xpert GmbH Seite - 8 -von 31 Autor: Alexandra Labudde
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Marke bearbeiten [x]
Marke*: Handlernummer*:
ABC11
E-Mail fiir Belegkopien und Versand an:
Benachrichtigungen:

ausschlieBlich an die perstnliche E-Mail-Adress

Briefkopf: AGB

neuen Briefkopf hochladen

Briefkopf ldschen

Speichern

Abb.7: Upload Briefbogen

2.1.5 Marke editieren
Beim Editieren einer Marke kann die Handlernummer und der hinterlegte Briefbogen aktualisiert werden. Die Marke
selber kann nicht gedndert werden. Ist die gewahlte Marke nicht mehr im Bestand, muss diese geldscht werden und

ggf. eine neue Marke erstellt werden.

2.1.6 Marke l6schen
Der Administrator kann Marken l6schen. Jeder Betrieb muss mindestens eine Marke besitzen. Daher kann die letzte

verbleibende Marke eines Betriebs nicht geldscht werden.

2.1.7 Bankverbindung hinzufiigen
Zu jedem Betrieb konnen beliebig viele Bankverbindungen hinzugefligt werden. Es werden der Kontoinhaber, die Bank,
IBAN und BIC erfasst. Jeder Betrieb kann pro Marke nicht mehrere Bankverbindungen mit der gleichen IBAN erstellen.

Die angelegten Bankverbindungen kdnnen bei der Erstellung einer neuen Partnervereinbarung ausgewahlt werden.

Betriebe Benutzer Partnervereinbarungen Fairplay Mein Profil

zuriick zur Ubersicht

Stammdaten ¥
Marken ¥
Bankverbindung

| Bank | 1BAN | BIC Aktionen |

|Sparkasse AL0208110080000001039531801 PBNKDEFF @ W
Sparkasse Neuss DE30305500000044511640 WELADEDNXOXK @ W |

‘ Bankverbindung hinzufiigen

Ansprechpartner ¥

Benutzer ¥

Abb. 8: Bankverbindung
2.1.8 Bankverbindung editieren
Beim Editieren einer Bankverbindung kdénnen alle Felder auRer Kontonummer/BLZ aktualisiert werden. Die Felder

Kontonummer und BLZ werden anhand IBAN/BIC berechnet und sind nicht editierbar. Die IBAN ist ein eindeutiges

Erkennungsmerkmal einer Bankverbindung und darf pro Betrieb inkl. Marke nur einmal vorkommen.

© 2007-2014 Control€xpert GmbH Seite -9 -von 31 Autor: Alexandra Labudde



Control€xpert I

2.1.9 Bankverbindung l6schen
Der Administrator kann Bankverbindungen |6schen. Jeder Betrieb muss mindestens eine Bankverbindung besitzen.

Daher kann die letzte verbleibende Bankverbindung eines Betriebs nicht geloscht werden.

2.1.10 Ansprechpartner hinzufiigen
Zu jedem Betrieb konnen beliebig viele Ansprechpartner hinzugefiigt werden. Es werden der Name und

Kontaktinformationen erfasst.

2.1.11 Ansprechpartner editieren
Der Administrator kann alle Felder eines Ansprechpartners aktualisieren.

2.1.12 Ansprechpartner l6schen
Der Administrator kann Ansprechpartner l6schen. Jeder Betrieb muss mindestens einen Ansprechpartner besitzen.

Daher kann der letzte verbleibende Ansprechpartner eines Betriebs nicht geldscht werden.

2.2 Benutzer
2.2.1 Benutzerliste
e Die Benutzerliste zeigt alle Benutzer eines ausgewahlten Betriebs.
e  Der Betrieb (ohne Marke) kann Gber einen Filter ausgewahlt werden.
e Uber die Benutzerliste kann die Detailansicht eines Benutzers zur Bearbeitung gedffnet werden.

e Die Benutzerliste ist nur flir Administratoren sichtbar und nicht fir Benutzer.

Betriebe Benutzer Partnervereinbarungen Fairplay Mein Profil

Betrieb: |Musterbetrieb, Langenfeld Hans-Bdckler-Str, 62 |
Yorname | Nachname | Benutzername E-Mail-Adresse | Rolle | Status | Aktionen
IMax Mustermann mmustermann max.mustermann@muster.de PostmasterAdministrator Vn E,’

‘ st Benutzer hinzufiigen |

Abb. 9: Benutzerliste

2.2.2 Benutzer hinzufiigen
e  Benutzer kdnnen nur vom Administrator hinzugefiigt werden.
e Der aktuell in der Liste ausgewahlte Betrieb wird vorbefillt.
e Eskonnen weitere Betriebe dem neuen Benutzer zugeordnet werden. Alle Betriebe, die dem Administrator

zugeordnet sind, stehen zur Verfligung.

© 2007-2014 Control€xpert GmbH Seite - 10 - von 31 Autor: Alexandra Labudde
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Betriebe Benutzer ” Partnervereinbarungen " Fairplay " Mein Profil

zuriick zur Ubersicht
Benutzerdetails

Benutzername: E-Mail*: Firmenname:
Wird wvom Benutzer vergeben | | | |
Anrede:

Strae: Hausnummer:
) Herr ' Frau | | | |

Vorname: Nachname: PLZ: Ort:

Rolle*: Status: Telefon:
| M vaa | | |
System-Benutzername:
| @
Zugeordnete Betriebe Verfiighare Betriebe

Betrieb Ort Strasse Betrieb Ort Strasse

Musterbetrieb Langenfeld Hans-Bockler-5tr. 62

Ll 2

Eingaben zuriicksetzen

‘ Speichern

Abb. 10: Benutzer anlegen

2.2.3 Benutzer l6schen
e Ein Benutzer kann lber die Benutzerliste geldscht werden.
e Beim Loschen werden alle PostMaster®-Berechtigungen entzogen und alle zugeordneten Werkstdtten
entfernt.
e  Ein Administrator kann sich selbst iber ,,Mein Profil“ I6schen. Danach wird er direkt ausgeloggt
e Ein Benutzer kann nur sich selbst iber ,,Mein Profil“ 16schen

Benutzer Anderen Admin Sich selbst Sich selbst
(Benutzerliste) (Benutzerliste) (Benutzerliste) (Mein Profil)
Admin Ja Ja Nein Ja
Benutzer Nein Nein Nein Ja

2.2.4 Benutzer editieren
e  Benutzer kdnnen nur vom Administrator editiert werden.

Ill

e Ein Benutzer kann seine Daten nur Gber die Seite ,Mein Profil“ andern.
e Eskonnen alle Benutzerdaten bis auf den Benutzernamen editiert werden.

e Eine E-Mail-Adresse darf nur einmal in der Datenbank vorkommen.

2.2.5 Rolle dndern
e Die neu zugeordnete Rolle gilt immer fir alle Betriebe des ausgewéahlten Benutzers/Administrators.
e Ein Administrator kann einen Benutzer zum Administrator ernennen. Dies beinhaltet jegliche dem Benutzer

zugeordneten Betriebe.
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e Ein Administrator kann einem Administrator die Administratorrechte entziehen und ihn zum Benutzer
ernennen.

e Ein Administrator kann seine eigene Rolle nicht dndern. Nur ein anderer Administrator kann ihm die
Administratorrechte entziehen.

2.2.6 Passwort zuriicksetzen

In der Detailansicht eines Benutzers kann das Passwort zurlickgesetzt werden. Hierzu wird eine E-Mail mit einem Link
an den ausgewihlten Benutzer geschickt. Nach Offnen des Links wird der Benutzer aufgefordert sich ein neues
Passwort zu geben.

2.2.7 Passwort vergessen

Sollten Sie sich nicht in den PostMaster® einloggen kénnen, haben Sie die Uber die Login-Maske des PostMaster® die
Moglichkeit ihr Passwort zuriicksetzen zu lassen. Bei Anwahl des folgenden Links erreichen Sie diese:
https://sec2.controlexpert.eu/PostMaster

Herzlich willkommen

Bitte geben Sie Ihre Zugangsdaten ein.

(]
o
Passwort vergessen? -

Abb. 11: PostMaster® Login-Maske

Hier betdtigen Sie bitte die Schaltfliche ,Passwort vergessen” und tragen nun lhren Benutzernamen oder die
hinterlegte E-Mail Adresse ein.

Herzlich willkommen

Bitte geben Sie im folgenden Feld Thren
Benutzernamen, oder Thre E-Mail-Adresse ein.

zuriick zum Login Passwort zuricksetzen

Abb.12: Hinterlegung Benutzername/E-Mail-Adresse

Ihnen wird in Kiirze eine E-Mail mit einem Link zugehen.
Bitte folgen Sie dem Link in der E-Mail. Es 6ffnet sich eine neue Seite. Hier haben Sie nun die Mdoglichkeit ein
neues Passwort zu hinterlegen.
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2.3 Partnervereinbarungen
2.3.1 Liste der Partnervereinbarungen

Betriebe Benutzer Partnervereinbarungen Fairplay Mein Profil

Betrieb: | 854 partnervereinbarung hinzufiigen
Verhandlungen
| Partner Status | Giitig ab Aktionen
| ARVAL Deutschiand GmbH & Vereinbart 15.03.2014 74 |
| Athlon Car Lease A Bitte bearbeiten Nach AbschluB (P4
DeutscheLeasing A\ Bitte bearbeiten Nach AbschluB @ |
LeasePlan @ Warten auf Freigabe Nach Abschluf (P4
Mobility Concept (@ Warten auf Freigabe Nach AbschluB (74
|
Vereinbarungen
I;artner Ml Gl;lbg bis | Aktlonen
ASL Fleet Service @
Historie
Partner I Kategorie I Inaktiv seit [ Aktionen

Abb. 13: Liste der Partnervereinbarungen

2.3.2 Verhandlungen
Unter ,Verhandlungen” sind alle aktuellen Verhandlungen mit Status ersichtlich. Folgende sind moglich:
e  Bitte bearbeiten: Zeigt an, dass von Seiten der Leasing ein Gegenangebot vorliegt, welches Sie annehmen oder
ablehnen kdnnen.
e  Warten auf Freigabe: Die Verhandlung wurde an die Leasing gesendet und wartet auf deren Freigabe.
e Vereinbart: Die Verhandlung wurde durch die Leasing und die Werkstatt akzeptiert und tritt ab dem Zeitpunkt
,Gultig ab“ automatisch als Vereinbarung in Kraft.

2.3.3 Vereinbarungen
Unter ,Vereinbarungen” sind alle aktuell giltigen Partnervereinbarungen ersichtlich. Aus einer vorhandenen
Vereinbarung kann eine neue Verhandlung mit dieser Leasing gestartet werden.

2.3.4 Historie

Unter , Historie” sind alle deaktivierten Vereinbarungen sowie abgelehnten Verhandlungen zu jeder Leasing aufgelistet.
2.3.5 Partnervereinbarung hinzufiigen

Uber den Button ,Partnervereinbarung hinzufiigen“ kann eine neue Verhandlung mit der gewihlten Leasing gestartet
werden. Ist die Leasing nicht im Auswahlmeni aufgefiihrt, existiert bereits eine Verhandlung.
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2.4 Fairplay
2.4.1 Liste der Fairplay-Vereinbarungen
Betriebe Benutzer Partnervereinbarungen Fairplay Mein Profil
Betrieb: |Musterbetrieb, Langenfeld Hans-Bdckler-Str. 62 | @ Fairplay-Vereinbarung hinzufiigen
Partnerkonzept Aktiv Abgelehnt | In Bearbeitung Aktionen

Keine Daten zum Anzeigen

Abb. 14: Liste der Fairplay-Vereinbarungen

2.4.2 Fairplay-Vereinbarung hinzufiigen

Uber die Funktion kénnen bestehende Fairplay-Vereinbarungen pro Partnerkonzept nach Eingabe von Fairplay
Benutzername und Passwort im PostMaster® hinzugefligt werden.

Die hinzugefligten Partnerkonzepte werden dann in der Liste angezeigt und Fairplay-Vorgange kénnen versendet
werden.

Fiir die Teilnahme am Fairplay-Prozess, erkundigen Sie sich bitte in den Vereinbarungen fiir Fairplay auf unserer
Homepage.
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2.5 Mein Profil

Betriebe Partnerverei

1"

g Fairplay Mein Profil

Benutzerdetails

Benutzername: E-Mail: Firmenname:
|mmu5termann | |max.mu5termann@mu5ter.de |

Anrede: StraBe: Haus-Nr.:

* Herr Frau | | | |

Vorname: Nachname: PLZ: Ort:
|Max | |Mu5termann | | || |

Rolle: Telefon:
|Postmastemdministrator | | | | |

System-Benutzername:

Theme:
* Postmaster QspP Q

Speichern Eingaben zuriicksetzen Passwort andern Konto I&6schen

Abb 15: Profildaten

2.5.1 Profil editieren
e Unter ,Mein Profil“ kann der Administrator/Benutzer seine personlichen Benutzerdaten andern.
e Eskonnen alle Benutzerdaten bis auf den Benutzernamen und die Rolle editiert werden.

2.5.2 Passwort andern
Uber die Funktion kann der Benutzer sein Passwort dndern. Hierzu muss er sein aktuelles Passwort und ein neues

Passwort eingeben.
2.5.3 Konto l6schen

Uber diese Funktion kann der Benutzer sein PostMaster®-Konto I6schen. Beim Léschen werden alle Berechtigungen

entzogen und alle zugeordneten Werkstatten entfernt. Anschliefend wird der Benutzer automatisch ausgeloggt.
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3 Starten des PostMaster®-Client

Der PostMaster® lasst sich auf zwei verschiedenen Wegen starten. Wir unterscheiden zwischen dem Start via ,Icon”
und dem Start via ,,Drucken®”.

Durch die Funktion ,,Drucken” in einem gangigen Dealer-Management-System (DMS) startet das Programm selbsttatig.
Die Funktion dient dazu, ein Dokument in eine PDF umzuwandeln und fiir den elektronischen Datenversand mit dem
PostMaster® aufzubereiten.

Die Startmoglichkeit Uber das ,lcon“ hingegen bietet Ihnen direkten Zugang zu samtlichen Funktionen und
Zusatzleistungen der Anwendung.

3.1 ,lIcon“
Durch einen Doppelklick auf das Programm-Icon 5 offnet sich die Anwendung. Sie befinden sich nun in der

PastMacter

Hauptansicht (s. Abb. 1). Ndhere Informationen finden Sie im Kapitel 1.

3.2 ,,Drucken”

Mochten Sie ein Dokument versenden und dazu einen neuen Vorgang erdffnen, so drucken Sie es einfach mit dem
virtuellen Druckverfahren des PostMaster® (Image Printing). Die gewlinschte Datei wird zu einem PDF konvertiert und
zum Versand bereitgestellt.

Tipp: In vielen Anwendungen lasst sich das Druckermen( sehr rasch durch die Tastenkombination Strg+P 6ffnen.

Drucken eS|

Exemplare

e
sortieren

¥ 7

Abb. 16: Auswahl des PostMaster® als Drucker
Im Dialogfenster des Druckers wahlen Sie PostMaster® als Drucker aus. Sobald Sie den Druckbefehl geben, 6ffnet sich

selbsttatig die Versandmaske des PostMaster®. Eine detaillierte Beschreibung der Angaben, die Sie in der
Versandmaske tatigen, finden Sie in Kap. 5.
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4 |hr Postbuch

Das Postbuch ist eine temporadre Datenbank, in der Sie alle versendeten Vorgdnge samt zugehorigen Informationen
strukturiert aufbereitet wiederfinden. Das Postbuch bietet Ihnen einen Uberblick zu versendeten Vorgingen sowie dem
jeweiligen Status der unternehmensiibergreifenden Bearbeitung. Die Vorgadnge koénnen nach einer Vielzahl von
Kriterien sortiert und zudem nach Attributen wie Datum, Empfanger, Kennzeichen, etc. gefiltert werden.

o=y

Musterbetrieb, Langenfeld Hans-Bickler-Str.62 (Mercedes) |
Postbuch
Datum von:|22.07.2014 [+]|bis:|23.07.2014 [anzhi1o  [v]] axuaisieren |@

Um zu gruppieren, die entsprechende Spalteniberschrift in diesen Bereich ziehen.

Details | Anhangen | Vorgangs-1D | VN Kennz. | Empfanger | Versand Datum | AS Kennz. | Vorgangsart | Status
P Musterempfanger 22-Jul-2014 allgemeiner PM Vorgang
38754 | TE-ST 123 = = =0
m g Versicherung 10:05 Karosserieschaden versendet

Abb. 17: Postbuch Ubersicht

Die Statusspalte wird mit jeder Anderung aktualisiert. Die Aktualisierung erfolgt dabei selbsttétig und in Echtzeit. Es sei
denn, der Vorgang wird von dem Mitarbeiter einer Leasinggesellschaft voriibergehend zuriickgestellt. In diesem Fall
andert sich der Status des Vorgangs nicht.

In der jeweiligen Zeile der Vorgangsdateniibersicht kénnen dem Vorgang weitere Dokumente angehangen werden, via
!5’, siehe Kapitel 5.2. Durch einen Mausklick auf 2 erreichen Sie die Detailansicht des jeweiligen Vorgangs, s. Abb. 16.

Vorgangsdetails © Checkliste———— @
Versanddatum: 22.07.2014 10:05 [auftrag Kunde
Vorgangsart: allgemeiner Karosserieschaden CIpkU
Kennzeichen:  TE-ST 123 | Iabtretungserkl&rung
Vorgangsstatus erstellt [IFoto
Empfénger: Musteremptanger Versicherung Ky
PM Vorgangs-1D: 38754 |"IRep.-Freigabe
Dokumentart:  Kostenvoranschlag [Haftungszusage
|IFzg. ausgeliefert
"/RG erstellt
_IRG auffallig
|"IRG freigegeben
| Zahlungseingang

Dokumente e

Dateiname Kategorie Uploaddatum
BlProzessdaten_38754.pdfProzessdaten 22.07.2014 10:06:23
|@ Kostenvoranschlag.pdf |[Kostenvoranschlag22.07.2014 10:05:37

Abb. 18: Postbuch Detailansicht
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4.1 Vorgangsdetails
Der Versandzeitpunkt und die zugehdorige Vorgangs-ID sind hier ersichtlich. Die Moglichkeit zur Zuriickverfolgung wird
dadurch gewahrleistet.

Bitte halten Sie die PM Vorgangs-ID bei einer Korrespondenz mit Control€xpert bereit.

4.2 Checkliste
Die Checkliste ermdglicht es Ihnen, die Vorgangsanlagen zu kennzeichnen.

4.3 Bilder

Die von lhnen angehangenen Lichtbilder tragen zur Beurteilung des Vorgangs bei. Sie konnen die Miniaturbilder
ebenfalls drucken und speichern. Positionieren Sie dazu den Zeiger auf dem gewiinschten Bild und betdtigen Sie
anschlieRend die rechte Maustaste. Wahlen Sie den gewlinschten Befehl nun per Linksklick aus.

4.4 Dokumente

Hier finden Sie eine Ubersicht aller versendeten Dokumente. Per Mausklick auf das VergréRerungssymbol & pefinden
Sie sich in gewohnter PDF-Anzeigenumgebung.

Achtung: lhre Daten werden nach Ablauf einer Frist von sechs Monaten automatisch gel6scht!

Daher empfehlen wir lhnen zum Einen die Download-Funktion im Postbuch unmittelbar in Anspruch zu nehmen. Zum

Anderen kdnnen Sie die Vorhaltezeit des E-Mail-Ordners in lhrem privaten Postfach auf endlos einstellen, um eine
bestandige Archivierung der Informationen zu gewahrleisten.
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5 Vorgange an Versicherer versenden

5.1 Neuer Vorgang

Sie haben im Vorfeld mit lhrem Kalkulations-, Dealer-Management-System oder einer sonstigen Anwendung ein
Dokument erstellt und méchten nun einen neuen Vorgang anlegen.

Sie kdnnen dieses Dokument u. a. mit dem PostMaster® drucken, wie in Kapitel 3.2 beschrieben. Nach dem virtuellen
Druckvorgang 6ffnet sich automatisch die Prozessauswahl-Maske.

5.2. Angaben innerhalb der Prozessauswahl-Maske

Vor dem Versand eines Dokuments miissen Sie innerhalb der Prozessauswahl-Maske den Absender und den Empfanger
auswahlen. Nach Auswahl des Empfangers werden lhnen zum Einen Moglichkeiten zum Vorgangsversand angezeigt (s.
Abb. 21), oder Sie werden automatisch in die Versandmaske weitergeleitet (s. Abb. 24). Die Auswahlmaéglichkeiten

andern sich ggfs. mit Auswahl des Empfangers. Der Empfanger ist anschlieBend in der Vorgangsmaske vorausgefillt.

| Control€xpert

& mmustermann

E_ﬂ Neuer Vorgang QuickRKU §555 Postbuch LL_& Administration © & Zusatzfunktionen » Mehr

Prozessauswahl

Absender

Musterbetrieb, Langenfeld Hans-Backler-Str 62 (Mercedes) a

Musterbetrieb, Langenfeld Hans-Backler-Str_62 (Mercedes)

Musterbetricl, Langenfeld Hans-Backler-5tr.62 (Opel)

| e e

Es wurden keine Dokumente libergeben

Abb. 19: Prozessauswahl-Maske: Auswahl des Absenders

| Control€xpert

& mmustermann

E‘ Neuer Vorgang QuickRKU 257 Postbuch Eg.hdministration © @ Zusatzfunktionan » Mehr

szessauswahl

Absender
Wusterbetrieh, Langenfeld Hans-Bockler-Str 52 (Mercades) v
Empfénger
Bitte einen Empfanger wahlen .
Q
AACHEN MUNCHENER -
ADAC
ADMIRALDIREKT
AlDI
ALLIANZ
ALTELEIPZIGER
ARAG

Arval Deutschland GmbH
ASSTEL

-
ATHI AN FAR | FASE

Abb 20: Prozessauswahl-Maske: Auswahl des Empfangers
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Absender

| Musterbetrieb, Langenfeld Hans-Béckler-5tr.62 (Mercedes) L

Empfanger

| ALLIANZ v

Versand von Karosserie- und Versand von Fairplay- Versand von Rechnungen ohne
Glasschiaden Versicherungsschiden Kostenvoranschlag (Eurogarant
gesteuert)

Es wurden keine Dokumente {ibergeben

Abb 21: Auswahlmdglichkeit zum Vorgangsversand

Sollten Sie fiir die gewlinschte Vorgangsart noch keine giiltige Vereinbarung mit dem Empfanger hinterlegt haben,

erscheinen die Felder grau hinterlegt mit einem Hinweis und sind nicht anwahlbar.
Absender

| Musterbetrieb, Langenfeld Hans-Béckler-5tr.62 (Mercedes) L

Empfénger

| ALLIANZ v

Wersand von Karosserie- und Sie bendtigen eine giiltige Vereinbarung Sie bendtigen eine giiltige Vereinbarung

Glasschéden mit dem gewihlten Empfanger. Starten mit dem gewshlten Empfanger. Starten
Sie hierzu eine Verhandlung in der Sie hierzu eine Verhandlung in der
Administration. Administration.

Es wurden keine Dokumente libergeben
Abb. 22: Unglltige Vereinbarung Versicherung

Absender

| Musterbetrieb, Langenfeld Hans-Béckler-5tr.62 (Mercedes) .

Empfénger

| Arval Deutschland GmbH =

Sie bendtigen eine giiltige Vereinbarung
mit dem gewahlten Empfénger. Starten
Sie hierzu eine Verhandlung in der
Administration.

Es wurden keine Dokumente (bergeben

Abb. 23: Unglltige Vereinbarung VMF
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5.3. Angaben innerhalb der Versandmaske

Vor dem Versand eines Dokuments missen Sie innerhalb der Versandmaske diverse Angaben tatigen. Dazu zdhlen
Pflichtangaben, die durch einen roten Stern * hervorgehoben sind. Weitere Auskiinfte sind wiederum freiwillig. Es wird
jedoch empfohlen, moglichst die Angaben zu vervollstindigen. Jede Information tragt zur Beschleunigung der
Vorgangsbearbeitung bei. Sobald Sie den Mauszeiger tGber ein Fragezeichen e bewegen, werden Kurzinformationen

angezeigt.
Musterbetrieb, Langenfeld Hans-Bdckler-5tr.62 (Mercedes) |
L#Bestehenden Vorgang fortfiihren @
Empfinger: ~ *e
Vorgangsart: ._ | @
" Worgang enthilt Kulanzposition{en) (2]
Dokumentenart: | M
Versicherungsnehmer Kennzeichen: |KUN-)O( 4711 | e
¥ Kennzeichen Gberpriifen
Versicherungsscheinnummer: | | 2]
Schadentag: | | e
Keine ausgewahlt
maximale DateigréRe 5 MB *
| Datei hochladen | 2]
Absenden (2]

Abb 24: Standard-Versandmaske

5.3.1 Dokumentenart zuordnen

Im PostMaster® miissen Sie lhrem Versanddokument eine der nachfolgenden Dokumentenarten zuordnen, z.B.:
Kostenvoranschlag, Gutachten, Rechnung, Reparaturkosteniibernahme (RKU) und Sonstiges.

In Ausnahmefallen erscheint das Feld der Dokumentenart nicht, auf Grund der vorhergegangenen Empfangerauswahl.

[#Bestehenden Vorgang fortfilhren @

Empfénger:  |Musterempfinger Versicherung | @

Worgangsart: '_allgemeiner Karosserieschaden v *@ -
Dokumentenart: Y *@ -

Versicherungsnehmer Kennzeichen: | Kostenvoranschlag 9
Gutachten

Rechnung

Mietwagenrechnung o
Abschlepprechnung

RKU

Sonstiges

maximale Dateigrofe 5 MB *

Wersicherungsscheinnummer:

| Dateihochladen | 2]

[# optionale Eingaben

| Absenden [2]

Abb. 25: Bestimmung der Dokumentenart
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5.3.2 Kfz-Kennzeichen oder Versicherungsscheinnummer angeben
Bitte geben Sie in das Kennzeichenfeld, s. Abb. 26, das Versicherungsnehmer Kennzeichen ein. Im Haftpflicht-
Schadenfall geben Sie bitte das Kennzeichen des Unfallverursachers an. Zur Eingabe von Sonderkennzeichen

entfernen Sie einfach das Hikchen ™ vor Kennzeichen iiberpriifen.

#Bestehenden Vorgang fortfiihren @

Empfénger:  |Musterempfinger Versicherung *Q
Vorgangsart: allgemeiner Karosserieschaden v *9
Dokumentenart: | Kostenvoranschlag A ‘9

Versicherungsnehmer Kennzeichen: |TE-ST 123 *@ -

¥IKennzeichen Uberpriifen

Versicherungsscheinnummer: (2]

| Datei auswahlen | Keine ausgewahlt

maximale DateigréRe 5 MB *

| Dateihochladen | 2]

# optionale Eingaben

i Absenden (2]

Abb. 26: Eingabe des Versicherungsnehmer Kennzeichen

Ist Ihnen das Kennzeichen des Unfallverursachers nicht bekannt, so lassen Sie dieses Feld bitte frei. Optional bieten wir
lhnen die Angabe der Versicherungsscheinnummer im entsprechenden Format an. Dieses Feld ist kein Pflichtfeld,
sondern als Alternative zum Kfz-Kennzeichen zu betrachten. Die Angabe einer der beiden Positionen ist zwingend
erforderlich. Achten Sie bei der Eingabe auf die Unterscheidung zwischen Kasko- und Haftpflichtschaden, s.a. e .
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5.4 Optionale Eingaben

Die Ergdnzung optionaler Angaben kann die Vorgangsbearbeitung beschleunigen. Klicken Sie dafiir bitte den Schriftzug
optionale Angaben mit der Maus an. Sobald dieser rot hinterlegt ist, ldsst sich per Mausklick die Eingabemaske 6ffnen,
s. Abb. 27.

Schadennummer:

Vermittler/ARA-
Nr:

Thre Bemerkung: -

Standard-E-Mail: | Ubersicht der E-Mail-Adressen aller Benutzer

‘ Speichern || SchlieBen

Abb. 27: Optionale Eingaben

In dieser Maske konnen Sie die Schadennummer, die vom Verband vergebene Vermittler-/ARA-Nr. und sonstige
sachdienliche Bemerkungen zum Vorgang erganzen. Der Freitext ist dabei auf tausend Zeichen begrenzt. Bestétigen Sie

Ihre Angaben abschlieRend mit Speichern. Bei SchlieBen des Fensters erfolgt keine Ubernahme der Daten.

5.5 Dokumente anhdngen

Mittels der Schaltfliche Dokumente anhdngen kdonnen Sie dem Vorgang Bilder und Textdokumente hinzufiigen. Das
sich 6ffnende Dialogfenster ahnelt dem der Abb. 28.

=)

] Ginen

G@ ~ Desktop » Testdokumente C€ PostMaster - Testdokumente C€ PostMaster.. O
Organisieren = Neuer Ordner =~ @ @
B Desktop 4 Meme Datum Typ Groge M
1§ Downloads o ~ ~ i
- = Bid1 17022011 17:01 JPEG-Bild 159 KB
L Zuletzt besucht =/Bild2 17022011 17:01 JPEG-Bild 150 KB
| =Ew3 17022011 17:01 JPEG-Bild 159 KB
i Eibliotheken = Bild4 17.02.201117:01 JPEG-Bild 159 KB
i Bider @ Briefkopf 1611.2011 17:09 W 17 KB
E aOku:‘EHtE @ XX-YV-1234 Freigab... 02122011 11:55 107 KB
usi L
B videos 1

18 Computer
&, Lokaler Datentrag

% DAT2 (K)
= MEN i ] ’
Tools Gfnen |/

Abb. 28: Dokumente anhdngen

Im PostMaster® 6ffnet sich stets der Pfad, aus dem das letzte Dokument hochgeladen wurde.

Markieren Sie die gewiinschte Datei. Sie kdnnen ebenfalls mehrere Dateien innerhalb eines Ordners markieren, um
diese gemeinsam in der Versandmaske anzuhangen. Halten Sie hierzu bitte die Taste Strg gedriickt und wahlen Sie mit
der linken Maustaste der Reihe nach die anzuhdangenden Dateien aus. Mit einem abschlieBenden Mausklick auf
Offnen, erfolgt der Upload der Datei/en.
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Sie werden zuriick in die Versandmaske geleitet, in welcher die angehangenen Dokumente klassifiziert werden mussen.

In der Dropdown-Liste bieten sich diverse Schlagworter zur Zuordnung an, die in Abb. 29 ersichtlich sind.

Kostenvoranschlag.pdf

Abb. 29: Dokumente klassifizieren

[ Absende

Bitte wahlen . v

Bitte wahlen ..
Hauptdokument
Kostenvoranschlag
Rechnung
Mietwagenrechnung
Sonstiges

Bild

Gutschrift
Checkliste
Reparaturauftrag
Gutachten

RKU
Abtretungserklarung
Abschlepprechnung

Wildbescheinigung

@

Befinden sich irrtiimlich angehangene Dateien in der Auflistung, so I6schen Sie diese jeweils durch einen Mausklick auf

den Papierkorb 3. Wurden alle Dokumente hinzugefligt und klassifiziert, verschicken Sie den Vorgang liber Absenden.

Nach der Ubermittlung erscheint im PostMaster® die Information, dass lhr Versand erfolgreich war. Zudem erhalten Sie

eine Mail in lhrem Postfach, die vorgangsbezogene Daten und Dokumente enthdlt, s. Abb. 30. Bitte fiihren Sie den

Versand erneut durch, falls Sie keine Mail erhalten haben. Kontaktieren Sie nach mehrmaligem fehlgeschlagenem

Versand unser Customer-Service-Center.

I Control€xpert

PostMaster

Neuer PostMaster® Vorgang

Sehr geehrte Damen und Herren

anbei bekommen Sie die Informationen zu dem neuen Vorgang

Absender

Absender Strasse

Absender PLZ

Absender Ort

Absender Telefon

Absender Fax

Absender E-Mail
PostMasterlD

Empfaenger

Vorgangsart

Dokumentenart
Versicherungnehmer Kennzeichen
Versicherungsscheinnummer
Schadennummer
Anspruchsteller Kennzeichen
Vermitler/ARA-Nr
Bemerkung

ControlExpert GmbH
Hans-Bockler-Sir. 62

40764
Langenfeld
02173 849840

info@controlexpert.com

346435

Musterempfanger Versicherung
allgemeiner Karosserieschaden

Kostenvoranschlag

nicht angegeben
TE-ST 188

nicht angegeben
nicht angegeben
nicht angegeben

Sie haben Fragen? Wir stehen Innen gerne telefonisch, unter+49 (0) 2173 / 84984 440 und per Mail, unter ce-
postmaster@controlexpert.com zur Verfiigung

Mit freundlichen GriRen
Ihr Postmaster Team
ControlExpert GmbH
Hans-Bockler-Stralie 62
40764 Langenfeld

Telefon: +40 (0) 2173 /84 984 440
Telefax: +49 (0) 2173 /84 984 99

E-Mail: ce-postmaster@controlexpert.com

Abb. 30: Versandbestatigung

Achtung: Die maximale DateigréRe beim Hochladen von Dokumenten ist auf 5 MB beschrankt!
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5.6 Bestehenden Vorgang fortfiihren

Der PostMaster® bietet |hnen die Moglichkeit einen Vorgang fortzufiihren, um zu diesem weitere Dokumente
hochzuladen und zu versenden. Sie ersparen sich hierdurch praktischerweise die erneute Angabe der
vorgangsspezifischen Daten. Dies kommt fiir ein Dokument in Frage, das direkten Bezug zu einem Vorgang aufweist,
z.B. die Rechnung zu einem Ubermittelten Kostenvoranschlag. Die Vorgangsmaske ist nach Anwahl mit den Details
ausgefullt. Hierzu gehen Sie bitte in das Postbuch und wahlen den Button anhangen zu dem gewiinschten Vorgang aus.

Postbuch
Datum von:| 03.08.2014 []bis:| 03.11.2014 [v]anzahl[10  [v]| Aktalisieren |

Um zu gruppieren, die entsprechende Spalteniberschrift in diesen Bereich ziehen.

Details | Anhangen | Vorgangs-1D | VN Kennz. Empfanger | Versand Datum | AS Kennz. | Vorgangsart | Status

@ ':g. " VME Testkunde iigt—ml—i :\QIZ—CC F\l;\?;iau::?meiterung

[re} & 582080 VMF Testkunde igt—zum H-UV 888  Freigabeanfrage (Wartung)

@ 581656 VMF Testkunde 3;;):&2014 :\;IE—CC Freigabeanfrage (Wartung)

B 138 ;';;‘_;MA ALLIANZ gﬁ:ﬂum Eurogarant Schaden :zz”;;ra”“h'ag

B s 524620 | TE-ST5R1 \T;ritii;?u‘:: neer ﬁ:::g—lﬂl—? E:izr::ir;zrcha den PM Vorgang versendet
B s 522649 | TE-ST.4507 \T:;:ETU‘:: neer ﬂf_‘:;g'mm ::i:::izrcha den PM Vorgang versendet

Abb. 31: Anhdngen einer Datei an einen Vorgang
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6 Vorgdnge an Leasinggesellschaften versenden

Falls Sie einen Vorgang an eine Leasinggesellschaft versenden, sind die Bedienung, der Prozessablauf und die sonstigen
Funktionen des PostMaster® gleichbleibend, s. Kap. 1-5. Die Versandmaske und die erforderlichen Eingaben weichen
jedoch ab.

6.1 Vorgang zum Versand vorbereiten

6.1.1 Empfanger zuordnen

Sobald Sie als Empfdnger eine Leasinggesellschaft angeben, wechselt die Darstellung der Standard-Versandmaske

(s. Abb. 24) in die Ansicht der Abb. 32.

@ Verlauf
——

Geben Sie das Kennzeichen an, um hier die Historie des Fahrzeugs zu sehen.

Vorgangsdaten

Absender Empfanger
Musterbetrieb GE Capital Fleet Services
Kennzeichen * Kennzeichenvorschau Marke
. I'e)
Vorgangsart * Anmerkungen

@ Hochgeladene Dokumente

Abb. 32: Versandmaske bei Leasinggesellschaften als Empfanger
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6.1.2 Vorgangsdaten

Tragen Sie hier bitte, die fahrzeugspezifischen Daten, wie Kennzeichen und Vorgangsart, ein.

Vorgangsdaten

Absender Empfanger
Musterbetrieb GE Capital Fleet Services

Kennzeichen * Kennzeichenvorschau Marke

Vorgangsart * l Anmerkungen
v

Abb. 33: Versandmaske Vorgangsdaten
6.1.3 Hinweistexte bei Kennzeicheneingabe

Bei Eingabe des Kennzeichens wird automatisiert gepriift, ob sich dieses Kennzeichen im Leasingbestand befindet und
ob die ausgewdhlte Marke mit der gemeldeten Marke des Kennzeichens tibereinstimmt.
Sollte eines von beidem nicht tGibereinstimmen, erhalten Sie folgende Hinweistexte.

Kennzeichen * Kennzeichenvorschau Kennzeichen * Kennzeichenvorschau

fs  Cmassao te-st 123 !TE £sT123

Das Kennzeichen ist nicht

im Leasingbestand des
Empfangers vorhanden.

Abb. 34: Hinweistext Marke Abb. 35: Hinweistext Leasingbestand
Bei der Fehlermeldung bezuglich der Marke, wahlen Sie bitte in der Auswahlmaske (s.Abb.19) den zugehérigen
Absender aus.

6.1.4 Vorgangsart zuordnen
Klicken Sie bitte auf den Pfeil rechts neben dem Eingabefeld der Vorgangsart. In der Dropdown-Liste werden die
Auswahlmoglichkeiten vorgegeben, die der Leasinggesellschaft zugeordnet werden kdénnen. Durch Auswahl einer
Leasinggesellschaft als ,,Empfanger” stehen folgende Vorgangsarten zur Verfligung:
e Freigabeanfrage (Wartung): Ein neuer Vorgang basiert meist auf einer Freigabeanfrage. Um den
Werkstattauftrag schnell und effektiv abzuwickeln, beantragen Sie durch diese Vorgangsart eine
Reparaturfreigabe.

Achtung: Abgelehnte Freigabeanfragen fiihren zum Ende der Vorgangsbearbeitung.

Solange noch ein Vorgang zu einem Fahrzeug in Bearbeitung ist, kann kein weiterer Vorgang zu diesem
Fahrzeug begonnen werden. Parallele Freigabeanfragen werden im PostMaster® verhindert. Anderungen bzw.
ergdanzende Informationen von der Werkstatt als Freigabeerweiterung mussen in den Prozess eingefligt
werden.

o  Freigabeerweiterung (Wartung):
Eine Freigabeerweiterung beantragen Sie, wenn bei der Reparatur eine Abweichung der bereits freigegebenen

Kosten hinzukommen. Eine Erweiterung muss zwingend an eine vorhandene Freigabe angehangt werden.
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e  Wartungsrechnung:
Eine Wartungsrechnung Gber 100 € Netto muss zu einem bestehenden freigegebenen Vorgang angehangt
werden.
Bis zu einem Betrag von 100 € Netto kann eine Wartungsrechnung auch ohne vorherige Freigabeanfrage
versendet werden.

e  Gutschrift:
Eine Gutschrift beantragen Sie, wenn Sie der Leasinggesellschaft eine Verbindlichkeit anerkennen. Gutschriften
definieren keinen eigenstdndigen Vorgang, sondern werden immer an eine bestehende Rechnung
angehangen. Nach dem erfolgreichen Versand, wird die Gutschrift im Postbuch des PostMaster® angezeigt.
An Gutschriften werden die gleichen formalen Anforderungen gestellt wie an Rechnungen. Die Einhaltung
dieser Anforderungen wird gemadR Regelwerk Uberprift. Ferner gilt der urspriingliche Rechnungsbetrag als
Obergrenze fiir die Hohe der Gutschrift.

6.1.5 Verlauf
Sobald Sie ein Kennzeichen eingetragen haben, erhalten Sie eine Vorgangsiibersicht im Verlauf. Wenn bereits eine
Freigabe/-erweiterung zu dem Kennzeichen vorliegt wird diese automatisch hinterlegt und die Maske passt sich im

Auswahlmeni der Vorgangsart an.

|_VE_| Verlauf
——
Storniert Freigegeben i.0. geprift
Fre.ganeanfrage (Wartung) Freigabeerweiterung (Wartung) Wartungsrechnung
P — "
- y—
30.10.2014 13:38:39 30.10.2014 13:38:39 30.10.2014 13:3%:00 I
Abgelehnt
Gutschrift
L—%

30.10.2014 15:39:01

Abb. 36: Ansicht Vorgangsverlauf zu einem Kennzeichen

6.1.6 Dokumente hochladen

Das Hochladen eines Dokuments kénnen Sie wie gewohnt vollziehen. Sollten Sie die Datei Uber die Druckfunktion des
PostMaster® bereits vorliegen haben, fallt fir Sie dieser Schritt weg.

Betatigen Sie den Button , Laden Sie eine Datei hoch ...“. Wahlen Sie eine Datei aus dem Auswahlfenster aus und
,Offnen” diese. Die Datei wird hochgeladen. Die hochgeladene Datei wird lhnen unten im Fenster angezeigt.

@ Hochgeladene Dokumente

Laden Sie eine Datei hoch ... - 0 Bitte laden Sie folgende Dokumente hoch:

Typ Min. Max.
Freigabeanfrage 1 1

0/00/MB; 15,0018

Dokument / Datei

Abb. 37: Ansicht zum Dateiupload
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6.1.7 Partnervereinbarungen hinterlegen und akkreditieren

Sofern Sie fir die gewéhlte Leasinggesellschaft noch keine Partnervereinbarungen in der Administration hinterlegt
haben, kann die gewlinschte Leasinggesellschaft in der Absenderauswahl angewahlt werden, Sie erhalten jedoch einen

Hinweistext, das die benétigte Vereinbarung fehlt.( s. Kap. 2.3.)Hierzu bitten wir Sie, im Benutzerprofil eine neue
Partnervereinbarung zu erstellen.

Betriebe Benutzer Partnervereinbarungen Fairplay Mein Profil

Betrieb: | ControlExpert GmbH, Langenfeld Hans-Backler-Str. 62, Audi [~] B8 Partnervereinbarung hinzufigen
ARVAL Deutschland GmbH
Verhandlungen Athlon Car Lease
Deutscheleasing
Partner Status Giitig ab GE Capital Fleet Services
LeasePlan
Keine Daten zum Anzeigen
Vereinbarungen
Partner Giiltig bis Aktionen
Keine Daten zu 1Zeig
Historie
Partner [ Kategorie Inaktiv seit Aktionen

Abb.38: Administration zur Akkreditierung der Leasinggesellschaften

Bei Anwahl der gewiinschten Leasinggesellschaft 6ffnet sich folgendes Fenster:

Bankverbindung Ansprechpartner Stundenverrechnungssatz Olpreise Sonstige Kosten Rabatte

| controbank (DE215405011 [
Kontoinha ber:l
Bank: |
IBAN: |
BIC: |
USt-Idnr: |

DE1234567

Ab wann soll diese Vereinbarung gelten? | 30.05.2014 |

* Pflichtfeld

Bitte lesen Sie zunachst die Hinweise und Bedingungen zur Auftragserteilung.
Erst danach kénnen Sie |hr Einverstandnis mit dem Inhalt dieses Dokuments erklaren.

ich bin mit den Hinweisen und Bedingungen zur Auftragserteilung einverstanden.

Speichern ” Senden || Abbrechen

Abb. 39: Konditionen mit der Leasinggesellschaft

Wir bitten Sie, an dieser Stelle alle Pflichtfelder auszufiillen, welche durch einen roten Stern * gekennzeichnet sind und
lhre Angaben vor der Speicherung sorgfaltig zu prifen.
Pflichtangaben lauten wie folgt:

e Bankverbindung (Kontoinhaber, Bank, IBAN, BIC und Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer)

e Kontaktdaten des Ansprechpartners in lhrem Unternehmen (Vorname, Name, E-Mail, Telefon)
e Stundenverrechnungssatz (s.u. im Text)

o Olpreis (Teilsynthetik, Vollsynthetik, Longlife/Vollsynthetik)
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Die Angaben zur Bankverbindung und den Kontaktdaten des Ansprechpartners werden automatisiert aus den
Stammdaten ibernommen, die Sie im Benutzerprofil hinterlegt haben. Bitte prifen Sie die Angaben sorgfaltig und
andern Sie diese im Bedarfsfall ab.

Unter Stundenverrechnungssitze legen Sie bitte zundchst Ihren Zeitindex fest. Sie konnen hierbei wahlen zwischen
Zeiteinheiten, Arbeitswerten und Stunden. Mit der folgenden Pflichtangabe definieren Sie die Einheit flr die
Kostensatze (Arbeitswert oder Stunde) passend zum Zeitindex.

Im letzten Schritt tragen Sie bitte alle Stundenverrechnungssatze ein. Erfragt werden dabei grundséatzlich die
Verrechnungssdtze zu Mechanik, Wartung und Elektrik. Je nach kundenspezifischen Partnervereinbarungen kommt

noch die Pflichtangabe von Stundenverrechnungssatzen zu Karosserie und Lack hinzu.

Je nach Partnervereinbarung im Regelwerk sind ferner weitere Angaben zu tatigen:

e Sonstige Kosten (Ersatzwagen, Autowdsche, Innenreinigung, Hol- & Bringservice)

e Rabatte (Teilenachlass nach Herstellervorgabe auf UPE, bei Auswahl einer Marke in den

Werkstattstammadaten; Teilnachlass auf Hersteller UPE in %, ohne Markenauswahl)

Mitunter missen Sie im Zuge |hrer Eingaben eine konkrete Kondition fiir kostenpflichtige Dienstleistungen hinterlegen.
Dies kommt besonders am Anfang der Arbeit mit VMF Service Plus vor, sofern Sie noch keine Konditionen mit der
Leasinggesellschaft vereinbart haben.
Setzen Sie ein Hikchen ™, um die Hinweise und Bedingungen zur Auftragserteilung zu bestitigen. Zur Bestitigung und
Anfrage der Konditionen bei der Leasinggesellschaft, nutzen Sie die Schaltfliche Senden. Die Speicherung der Daten
erfolgt dabei automatisiert. Sie verlassen das Dialogfenster lber die Schaltfliche SchlieRen, ohne jegliche Anderungen
zu Gbernehmen.

Nach dem Versand missen lhre Angaben von der entsprechenden Leasinggesellschaft anerkannt werden. Innerhalb der
Administration wird der Name der jeweiligen Leasinggesellschaft und der Status der Akkreditierung in der Rubrik Aktive
Partnervereinbarungen angezeigt.

Achtung: Andert die Werkstatt eines der folgenden Datenfelder, bleibt die vorhergegangene Vereinbarung bis zur
Annahme der neuen Konditionen durch die Leasinggesellschaft bestehen.

6.1.8 Folgevorgange
Folgevorgdnge sind nur in bestimmten Konstellationen zuldssig. Z. B. kann eine Rechnung erst an den Vorgang
angehangen werden, wenn die Wartungsfreigabe erfolgt ist.

Zulassige Folgevorgange:
Freigabeerweiterung: moglich bei einer gepriiften i.0. Freigabe und i.O. Freigabeerweiterung
Wartungsrechnung: moglich bei einer gepriften i.O. Freigabe und i.0. Freigabeerweiterung

Gutschrift: moglich bei einer i.0. gepriften Rechnung
Bitte beachten Sie, dass der VMF Service Plus ausschlieBlich werktags zwischen 7.00 und 18.00 Uhr erreichbar ist und

damit von den liblichen Servicezeiten abweicht. Eine fristgerechte Bearbeitung gemaf lhren Vereinbarungen ist nur
moglich bei einem Vorgangseingang innerhalb der Servicezeiten.
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7 Besonderheiten fiir Fairplay-Partner

Fir alle Fairplay-Partner gilt ein teilweise abweichender Prozessablauf beim Versand. Zudem variiert die Maske zur

Eingabe der Partnervereinbarungen. Genaueres entnehmen Sie bitte den erganzenden Informationen fiir Fairplay-

Teilnehmer. Diese stellen wir Ihnen, nach der Akkreditierung Ihrer Fairplay-Zugehorigkeit, auf Anfrage zu. Bitte wenden

Sie sich im Bed

arfsfall an unser Customer Service Center.
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