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Vorwort 
Über die Control€xpert GmbH 
Die Control€xpert GmbH (nachfolgend „Control€xpert“ genannt) wurde 2002 gegründet und beschäftigt aktuell über 

300 Mitarbeiter, darunter 125 Kfz-Meister und -Sachverständige und 50 IT-Experten. Das Ziel ist die Vernetzung von 

Werkstätten, Herstellern, Flottenbetreibern und Leasingunternehmen über 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, Österreich, Türkei, USA und Lateinamerika sind bereits produktiv 

und optimieren die Prozesse ihrer Kunden. 

 

Gemeinsam mit unseren Partnern stellen wir stets hohe Ansprüche an die Qualität 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 Verfügung. 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 über uns, unser Portfolio und die Unternehmensphilosophie, auf der Homepage:  

 www.controlexpert.com   

 

Über den PostMaster®  
Der PostMaster® ermöglicht den Versand von Kostenvoranschlägen, Rechnungen, Bildern und weiteren 

Schadenbelegen als strukturierte Daten direkt aus der Werkstattmanagementsoftware heraus. Durch den Einsatz des 

PostMaster® wird nicht nur eine schnelle Abwicklung ermöglicht, sondern auch eine höhere Datentransparenz für alle 

Beteiligten gewährleistet. Trotz der zügigen Kommunikationswege erfolgt der Datenaustausch auf höchstem 

Sicherheitsniveau, die Verschlüsselung entspricht Bankenstandards. Kostenvoranschläge können wie gewohnt in Ihren 

Kalkulations- und Dealer-Management-Systemen erstellt werden.  

Eingriffe in die zwischen Werkstatt und den jeweiligen Partnern unabhängig getroffenen Vereinbarungen werden nicht 

vorgenommen. Die vielfältigen Vorteile ergeben sich dabei durch die Optimierung von Prozessen: PostMaster® 

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

 

Wir erstellten diese Bedienungsanleitung, um Ihnen die Benutzeroberfläche, die Optionen und die Arbeit mit dem 

PostMaster® näherzubringen. Die Installationsanleitung dient als Wegweiser für die Einrichtung dieser Anwendung. 

Diese erhalten Sie gerne auf Anfrage. Funktionen bzw. Schaltflächen, 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 für Sie sein, sodass Sie bereits in Kürze Ihren ersten Vorgang erstellen und 

versenden können. 

 

Wir bedanken uns für Ihr Interesse am PostMaster® und wünschen Ihnen eine erfolgreiche Nutzung unserer 

zahlreichen Dienstleistungen! 

 

 

Ihr Control€xpert Team 

mailto:info@controlexpert.com
http://www.controlexpert.com/
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1 Die Hauptansicht des PostMaster® 
In diesem Kapitel erhalten Sie den Überblick zum Aufbau der Arbeitsoberfläche 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 über  oder alternativ mittels Home in der Fußleiste 

erreichbar.  

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)   

QuickRKÜ: Neue und aktive Kommunikationsmöglichkeit zwischen allen Prozessbeteiligten, mittels der Sie  eine 

Reparaturfreigabe in kürzester Zeit erhalten können. 

Zusatzfunktion: Ist vorgesehen für weitere Anwendungen und Zusatzleistungen, die zukünftig bereitgestellt werden. 

Momentan ist in diesem Bereich noch nichts hinterlegt. Künftig können Sie an dieser Stelle kostenpflichtige 

Zusatzfunktionen buchen. Sobald wir den neuen Service einrichten, werden wir Sie detailliert über Zweck und 

Bedienung informieren. 

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

Über Uns: Bündige Informationen zum Unternehmen Control€xpert. 
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1.2 Fußleiste 

Abb. 2: Fußleiste 

 

Home: Führt 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. 

Abb. 3: Steuerungsleiste 

 

Führt zu Abb. 1. 

 

Dienen zur Navigation zwischen den aufgerufenen Seiten. 

 

 Aktualisieren der Seite. 

 

Verwaltung der Benutzerdaten und Internet-Verbindungseinstellung. Auswahl zwischen englisch- 

und deutschsprachiger Menüführung. 

 

Angaben zur installierten Version des PostMaster®-Client. 

 

 : Minimierung des Anzeigefensters  

 : Verkleinerung/ Vergrößerung des Anzeigefensters. 

 : Schließen des Anzeigefensters. 
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2 Administration 
Bevor Sie den ersten Vorgang versenden, prüfen Sie bitte die Angaben in der Administration. Diese lassen sich zu jeder 

Zeit durch den Administrator ändern oder ergänzen. Bitte halten Sie Ihre Daten aktuell, um Missverständnisse zu 

vermeiden.  

Abb. 4: Administration 

 

2.1 Betriebe 
2.1.1 Betrieb hinzufügen 

 Schon hinzugefügte Betriebe werden in einer Liste dargestellt  

 Administrator/Benutzer sieht alle ihm zugeordneten Betriebe 

 Über die Liste der Betriebe kann die Detailansicht eines Betriebes zur Bearbeitung der hinterlegten Daten 

geöffnet werden. (s. Kap. 2.1.3) 

Um einen Betrieb hinzuzufügen, klicken Sie bitte auf Betrieb hinzufügen. Es werden folgende Daten erfasst: 

 Stammdaten des Betriebs 

 Marken 

 Bankverbindungen 

 Ansprechpartner 

Für jeden Betrieb muss mindestens eine Marke, eine Bankverbindung und ein Ansprechpartner angegeben werden. 

Weitere Marken, Bankverbindungen und Ansprechpartner können hinzugefügt werden.  

Im letzten Schritt kann der neue Betrieb gespeichert werden. 

 

2.1.2 Betrieb löschen 
Ein Betrieb kann über die Administration im PostMaster® nicht gelöscht 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 ändern. 

Durch Klick auf einen der zugeklappten Bereiche (Marken, Bankverbindungen, Ansprechpartner, Benutzer) wird dieser 

geöffnet und zeigt zugehörige Details an (s. Abb. 5).  
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Abb. 5: Stammdaten 

 

2.1.4 Marke und Briefbogen hinzufügen 
Beim Hinzufügen einer Marke muss die Händlernummer angegeben und optional ein Briefbogen hinterlegt werden (s. 

Abb. 7-8). Bei freien Werkstätten wird die Marke „Frei“ gewählt. In diesem Fall ist eine Händlernummer optional. 

Bei einigen ausgewählten Marken (z.B. Ford) müssen zusätzlich die AGB bestätigt werden. 

Bei der Marke „Opel“ kann die Teilnahme Service-for-Fleet (S4F) bestätigt und das entsprechende 

Konditionsverzeichnis eingesehen werden. Bei der Eingabe einer korrekten Opel Partnernummer wird dieser Betrieb 

automatisch in das Opel-Service-Portal aufgenommen.  

Abb. 6: Marken 

 

Das Einpflegen des Briefbogens ist notwendig, wenn dieser nicht bereits in Ihrem DMS hinterlegt ist und somit 

automatisch auf die Dokumente gedruckt wird. Der Briefbogen darf 2 MB nicht überschreiten und sollte 2480x3508 

Pixel und 300 dpi groß sein.  
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Abb.7: Upload Briefbogen 

 

2.1.5 Marke editieren 
Beim Editieren einer Marke kann die Händlernummer und der hinterlegte Briefbogen aktualisiert werden. Die Marke 

selber kann nicht geändert werden. Ist die gewählte Marke nicht mehr im Bestand, muss diese gelöscht werden und 

ggf. eine neue Marke erstellt werden. 

 

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

verbleibende Marke eines Betriebs nicht gelöscht werden. 

 

2.1.7 Bankverbindung hinzufügen 
Zu jedem Betrieb können beliebig viele Bankverbindungen hinzugefügt 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 können bei der Erstellung einer neuen Partnervereinbarung ausgewählt werden.  

Abb. 8: Bankverbindung 

 

2.1.8 Bankverbindung editieren 
Beim Editieren einer Bankverbindung können alle Felder außer 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. 
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2.1.9 Bankverbindung löschen 
Der Administrator kann Bankverbindungen löschen. Jeder Betrieb muss mindestens eine Bankverbindung besitzen. 

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

 

2.1.10 Ansprechpartner hinzufügen 
Zu jedem Betrieb können beliebig viele Ansprechpartner hinzugefügt 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 löschen 

Der Administrator kann Ansprechpartner löschen. Jeder Betrieb muss mindestens einen Ansprechpartner besitzen. 

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

 

2.2 Benutzer 
2.2.1 Benutzerliste 

 Die Benutzerliste zeigt alle Benutzer eines ausgewählten Betriebs. 

 Der Betrieb (ohne Marke) kann über einen Filter ausgewählt werden. 

 Über die Benutzerliste kann die Detailansicht eines Benutzers zur Bearbeitung geöffnet werden. 

 Die Benutzerliste ist nur für Administratoren sichtbar und nicht für Benutzer. 

Abb. 9: Benutzerliste 

 

2.2.2 Benutzer hinzufügen 

 Benutzer können nur vom Administrator hinzugefügt werden. 

 Der aktuell in der Liste ausgewählte Betrieb wird vorbefüllt. 

 Es können weitere Betriebe dem neuen Benutzer zugeordnet werden. Alle Betriebe, die dem Administrator 

zugeordnet sind, stehen zur Verfügung. 
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Abb. 10: Benutzer anlegen 

 

2.2.3 Benutzer löschen 
 Ein Benutzer kann über die Benutzerliste gelöscht werden. 

 Beim Löschen werden alle PostMaster®-Berechtigungen entzogen und  alle zugeordneten Werkstätten 

entfernt. 

 Ein Administrator kann sich selbst über „Mein Profil“ löschen. Danach wird er direkt ausgeloggt 

 Ein Benutzer kann nur sich selbst über „Mein Profil“ löschen 

 

  Benutzer  

(Benutzerliste) 
Anderen Admin 

(Benutzerliste) 
Sich selbst 

(Benutzerliste) 
Sich selbst 

(Mein Profil) 

Admin Ja Ja Nein Ja 

Benutzer Nein Nein Nein Ja 

 

2.2.4 Benutzer editieren 

 Benutzer können nur vom Administrator editiert werden. 

 Ein Benutzer kann seine Daten nur über die Seite „Mein Profil“ ändern. 

 Es können alle Benutzerdaten bis auf den Benutzernamen editiert werden. 

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

 

2.2.5 Rolle ändern 
 Die neu zugeordnete Rolle gilt immer für alle Betriebe des ausgewählten Benutzers/Administrators. 

 Ein Administrator kann einen Benutzer zum Administrator ernennen. Dies beinhaltet jegliche dem Benutzer 

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

ernennen.  

 Ein Administrator kann seine eigene Rolle nicht ändern. Nur ein anderer Administrator kann ihm die 

Administratorrechte entziehen. 

 

2.2.6 Passwort zurücksetzen 
In der Detailansicht eines Benutzers kann das Passwort zurückgesetzt werden. Hierzu wird eine E-Mail mit einem Link 

an den ausgewählten Benutzer geschickt. Nach Öffnen 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 können, haben Sie die über die Login-Maske des PostMaster® die 

Möglichkeit ihr Passwort zurücksetzen zu lassen. Bei Anwahl des folgenden Links erreichen Sie diese: 

https://sec2.controlexpert.eu/PostMaster 

Abb. 11: PostMaster® Login-Maske 

 

Hier betätigen Sie bitte die Schaltfläche „Passwort vergessen“ und tragen nun Ihren Benutzernamen oder die 

hinterlegte E-Mail Adresse ein.  

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

 

Ihnen wird in Kürze eine E-Mail mit einem Link zugehen.  

Bitte folgen Sie dem Link in der E-Mail. Es öffnet sich eine neue Seite. Hier haben Sie nun die Möglichkeit ein 

neues Passwort zu hinterlegen.  
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2.3 Partnervereinbarungen 

2.3.1 Liste der Partnervereinbarungen 

Abb. 13: Liste der Partnervereinbarungen 

 

2.3.2 Verhandlungen 
Unter „Verhandlungen“ sind alle aktuellen Verhandlungen mit Status ersichtlich. Folgende sind möglich: 

 Bitte bearbeiten: Zeigt an, dass von Seiten der Leasing ein Gegenangebot vorliegt, welches Sie annehmen oder 

ablehnen können. 

 Warten auf Freigabe: Die Verhandlung wurde an die Leasing gesendet und wartet auf deren Freigabe. 

 Vereinbart: Die Verhandlung wurde durch die Leasing und die Werkstatt akzeptiert und tritt ab dem Zeitpunkt 

„Gültig ab“ automatisch als Vereinbarung in Kraft. 

 

2.3.3 Vereinbarungen 
Unter „Vereinbarungen“ sind alle aktuell gültigen 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 hinzufügen 
Über den Button „Partnervereinbarung hinzufügen“ kann eine neue Verhandlung mit der gewählten Leasing gestartet 

werden. Ist die Leasing nicht im Auswahlmenü aufgeführt, existiert bereits eine Verhandlung. 
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2.4 Fairplay 

2.4.1 Liste der Fairplay-Vereinbarungen 

Abb. 14: Liste der Fairplay-Vereinbarungen 

 

2.4.2 Fairplay-Vereinbarung hinzufügen 
Über die Funktion können bestehende Fairplay-Vereinbarungen pro Partnerkonzept nach Eingabe von Fairplay 

Benutzername und Passwort im PostMaster® hinzugefügt werden. 

Die hinzugefügten Partnerkonzepte werden dann in der Liste angezeigt und Fairplay-Vorgänge können versendet 

werden. 

Für die Teilnahme am Fairplay-Prozess, erkundigen Sie sich bitte in den Vereinbarungen für Fairplay auf unserer 

Homepage. 

  



 

© 2007-2014 Control€xpert GmbH                Seite - 15 - von 31                        Autor: Alexandra Labudde 

 

2.5 Mein Profil 

Abb 15: Profildaten 

 

2.5.1 Profil editieren 
 Unter „Mein Profil“ kann der Administrator/Benutzer seine persönlichen Benutzerdaten ändern. 

 Es können alle Benutzerdaten bis auf den Benutzernamen und die Rolle editiert werden. 

 

2.5.2 Passwort ändern 
Über die Funktion kann der Benutzer sein Passwort ändern. Hierzu muss er sein aktuelles Passwort und ein neues 

Passwort eingeben. 

 

2.5.3 Konto löschen 
Über diese Funktion kann der Benutzer sein PostMaster®-Konto löschen. Beim Löschen werden alle Berechtigungen 

entzogen und alle zugeordneten Werkstätten entfernt. Anschließend wird der Benutzer automatisch ausgeloggt. 
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3 Starten des PostMaster®-Client 
Der PostMaster® lässt sich auf zwei verschiedenen Wegen starten. Wir unterscheiden zwischen dem Start via „Icon“ 

und dem Start via „Drucken“. 

Durch die Funktion „Drucken“ in einem gängigen Dealer-Management-System (DMS) startet das Programm selbsttätig. 

Die Funktion dient dazu, ein Dokument in eine PDF umzuwandeln und für den elektronischen Datenversand mit dem 

PostMaster® aufzubereiten. 

Die Startmöglichkeit über das „Icon“ hingegen bietet Ihnen direkten Zugang zu sämtlichen Funktionen und 

Zusatzleistungen der Anwendung.  

 

3.1 „Icon“ 

Durch einen Doppelklick auf das Programm-Icon   öffnet sich die Anwendung. Sie befinden sich nun in der 

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

  

3.2 „Drucken“ 

Möchten Sie ein Dokument versenden und dazu einen neuen Vorgang eröffnen, so drucken Sie es einfach mit dem 

virtuellen Druckverfahren des PostMaster® (Image Printing). Die gewünschte Datei wird zu einem PDF konvertiert und 

zum Versand bereitgestellt. 

Tipp: In vielen Anwendungen lässt sich das Druckermenü sehr rasch durch die Tastenkombination Strg+P öffnen.  

Abb. 16: Auswahl des PostMaster® als Drucker 

 

Im Dialogfenster des Druckers wählen Sie PostMaster® als Drucker aus.  Sobald Sie den Druckbefehl geben, öffnet sich 

selbsttätig die Versandmaske des PostMaster®. Eine detaillierte Beschreibung der Angaben, die Sie in der 

Versandmaske tätigen, finden Sie in Kap. 5. 
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4 Ihr Postbuch 
Das Postbuch ist eine temporäre Datenbank, in der Sie alle versendeten Vorgänge samt zugehörigen Informationen 

strukturiert aufbereitet wiederfinden. Das Postbuch bietet Ihnen einen Überblick zu versendeten Vorgängen sowie dem 

jeweiligen Status der unternehmensübergreifenden Bearbeitung. Die Vorgänge können nach einer Vielzahl von 

Kriterien sortiert und zudem nach Attributen wie Datum, Empfänger, Kennzeichen, etc. gefiltert werden.  

Abb. 17: Postbuch Übersicht 
 

Die Statusspalte wird mit jeder Änderung aktualisiert. Die Aktualisierung erfolgt dabei selbsttätig und in Echtzeit. Es sei 

denn, der Vorgang wird von dem Mitarbeiter einer Leasinggesellschaft vorübergehend zurückgestellt. In diesem Fall 

ändert sich der Status des Vorgangs nicht. 

In der jeweiligen Zeile der Vorgangsdatenübersicht können dem Vorgang weitere Dokumente angehangen werden, via 

, siehe Kapitel 5.2. Durch einen Mausklick auf   erreichen Sie die Detailansicht des jeweiligen Vorgangs, s. Abb. 16.  

Abb. 18: Postbuch Detailansicht 
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4.1 Vorgangsdetails 

Der Versandzeitpunkt und die zugehörige Vorgangs-ID sind hier ersichtlich. Die Möglichkeit zur Zurückverfolgung wird 

dadurch gewährleistet.  

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

 

4.2 Checkliste 

Die Checkliste ermöglicht es Ihnen, die Vorgangsanlagen zu kennzeichnen. 

 

4.3 Bilder 

Die von Ihnen angehangenen Lichtbilder tragen zur Beurteilung des Vorgangs bei. Sie können die Miniaturbilder 

ebenfalls drucken und speichern. Positionieren Sie dazu den Zeiger auf dem gewünschten Bild und betätigen Sie 

anschließend die rechte Maustaste. Wählen Sie den gewünschten Befehl nun per Linksklick aus. 

 

4.4 Dokumente 

Hier finden Sie eine Übersicht aller versendeten Dokumente. Per Mausklick auf das Vergrößerungssymbol   befinden 

Sie sich in gewohnter PDF-Anzeigenumgebung. 

 

Achtung: Ihre Daten werden nach Ablauf einer Frist von sechs Monaten automatisch gelöscht! 

 

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

Anderen können Sie die Vorhaltezeit des E-Mail-Ordners in Ihrem privaten Postfach auf endlos einstellen, um eine 

beständige Archivierung der Informationen zu gewährleisten. 
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5 Vorgänge an Versicherer versenden 
 

5.1 Neuer Vorgang 

Sie haben im Vorfeld mit Ihrem Kalkulations-, Dealer-Management-System oder einer sonstigen Anwendung ein 

Dokument erstellt und möchten nun einen neuen Vorgang anlegen.  

Sie können dieses Dokument u. a. mit dem PostMaster® drucken, wie in Kapitel 3.2 beschrieben. Nach dem virtuellen 

Druckvorgang öffnet sich automatisch die Prozessauswahl-Maske. 

 

5.2. Angaben innerhalb der Prozessauswahl-Maske 

Vor dem Versand eines Dokuments müssen Sie innerhalb der Prozessauswahl-Maske den Absender und den Empfänger 

auswählen. Nach Auswahl des Empfängers werden Ihnen zum Einen Möglichkeiten zum Vorgangsversand angezeigt (s. 

Abb. 21), oder Sie werden automatisch in die Versandmaske weitergeleitet (s. Abb. 24). Die Auswahlmöglichkeiten 

ändern sich ggfs. mit Auswahl des Empfängers. Der Empfänger ist anschließend in der Vorgangsmaske vorausgefüllt. 

Abb. 19: Prozessauswahl-Maske: Auswahl des Absenders 

Abb 20: Prozessauswahl-Maske: Auswahl des Empfängers 
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Abb 21: Auswahlmöglichkeit zum Vorgangsversand 

 

Sollten Sie für die gewünschte Vorgangsart noch keine gültige Vereinbarung mit dem Empfänger hinterlegt haben, 

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

Abb. 22: Ungültige Vereinbarung Versicherung  

Abb. 23: Ungültige Vereinbarung VMF  

5
5

5
5
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5.3. Angaben innerhalb der Versandmaske 

Vor dem Versand eines Dokuments müssen Sie innerhalb der Versandmaske diverse Angaben tätigen. Dazu zählen 

Pflichtangaben, die durch einen roten Stern * hervorgehoben sind. Weitere Auskünfte sind wiederum freiwillig. Es wird 

jedoch empfohlen, möglichst die Angaben zu vervollständigen. Jede Information trägt zur Beschleunigung der 

Vorgangsbearbeitung bei. Sobald Sie den Mauszeiger über ein Fragezeichen  bewegen, werden Kurzinformationen 

angezeigt. 

Abb 24: Standard-Versandmaske 

 

5.3.1 Dokumentenart zuordnen 

Im PostMaster® müssen Sie Ihrem Versanddokument eine der nachfolgenden Dokumentenarten zuordnen, z.B.: 

Kostenvoranschlag, Gutachten, Rechnung, Reparaturkostenübernahme (RKÜ) und Sonstiges. 

In Ausnahmefällen erscheint das Feld der Dokumentenart nicht, auf Grund der vorhergegangenen Empfängerauswahl. 

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 Häkchen  vor Kennzeichen überprüfen. 

Abb. 26: Eingabe des Versicherungsnehmer Kennzeichen 

 

Ist Ihnen das Kennzeichen des Unfallverursachers nicht bekannt, so lassen Sie dieses Feld bitte frei. Optional bieten wir 

Ihnen 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 Haftpflichtschäden, s.a. . 
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5.4 Optionale Eingaben 
Die Ergänzung optionaler Angaben kann die Vorgangsbearbeitung beschleunigen. Klicken Sie dafür bitte den Schriftzug 

optionale Angaben mit der Maus an. Sobald dieser rot hinterlegt ist, lässt sich per Mausklick die Eingabemaske öffnen, 

s. Abb. 27. 

Abb. 27: Optionale Eingaben 

 

In dieser Maske können Sie die Schadennummer, die vom Verband vergebene Vermittler-/ARA-Nr. und sonstige 

sachdienliche Bemerkungen zum Vorgang ergänzen. Der Freitext ist dabei auf tausend Zeichen begrenzt. Bestätigen Sie 

Ihre Angaben abschließend mit Speichern. Bei Schließen des Fensters erfolgt keine Übernahme der Daten. 

 

5.5 Dokumente anhängen 
Mittels der Schaltfläche Dokumente anhängen können Sie dem Vorgang Bilder und Textdokumente hinzufügen. Das 

sich öffnende Dialogfenster ähnelt dem der Abb. 28. 

Abb. 28: Dokumente anhängen 

 

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

Markieren Sie die gewünschte Datei. Sie können ebenfalls mehrere Dateien innerhalb eines Ordners markieren, um 

diese gemeinsam in der Versandmaske anzuhängen. Halten Sie hierzu bitte die Taste Strg gedrückt und wählen Sie mit 

der linken Maustaste der Reihe nach die anzuhängenden Dateien aus. Mit einem abschließenden Mausklick auf 

Öffnen, erfolgt der Upload der Datei/en. 
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Sie werden zurück in die Versandmaske geleitet, in welcher die angehangenen Dokumente klassifiziert werden müssen. 

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

Abb. 29: Dokumente klassifizieren 

 

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

den Papierkorb . Wurden alle Dokumente hinzugefügt und klassifiziert, verschicken Sie den Vorgang über Absenden. 

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

eine Mail in Ihrem Postfach, die vorgangsbezogene Daten und Dokumente enthält, s. Abb. 30. Bitte führen Sie den 

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

Versand unser Customer-Service-Center.  

Abb. 30: Versandbestätigung 

 

Achtung: Die maximale Dateigröße beim Hochladen von Dokumenten ist auf 5 MB beschränkt!  

  



 

© 2007-2014 Control€xpert GmbH                Seite - 25 - von 31                        Autor: Alexandra Labudde 

 

 

5.6 Bestehenden Vorgang fortführen 
Der PostMaster® bietet Ihnen die Möglichkeit einen Vorgang fortzuführen, um zu diesem weitere Dokumente 

hochzuladen und zu versenden. Sie ersparen sich hierdurch praktischerweise die erneute Angabe der 

vorgangsspezifischen Daten. Dies kommt für ein Dokument in Frage, das direkten Bezug zu einem Vorgang aufweist, 

z.B. die Rechnung zu einem übermittelten Kostenvoranschlag. Die Vorgangsmaske ist nach Anwahl mit den Details 

ausgefüllt. Hierzu gehen Sie bitte in das Postbuch und wählen den Button anhängen zu dem gewünschten Vorgang aus. 

Abb. 31: Anhängen einer Datei an einen Vorgang 
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6 Vorgänge 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 Empfänger zuordnen 

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

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

Abb. 32: Versandmaske bei Leasinggesellschaften als Empfänger 
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6.1.2 Vorgangsdaten 

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

Abb. 33: Versandmaske Vorgangsdaten 

6.1.3 Hinweistexte bei Kennzeicheneingabe 

Bei Eingabe des Kennzeichens wird automatisiert geprüft, ob sich dieses Kennzeichen im Leasingbestand befindet und 

ob die ausgewählte Marke mit der gemeldeten Marke des Kennzeichens übereinstimmt. 

Sollte eines von beidem nicht übereinstimmen, erhalten Sie folgende Hinweistexte. 

Abb. 34: Hinweistext Marke                   Abb. 35: Hinweistext Leasingbestand 

Bei der Fehlermeldung bezüglich der Marke, wählen Sie bitte in der Auswahlmaske (s.Abb.19) den zugehörigen 

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 

Auswahlmöglichkeiten vorgegeben, die der Leasinggesellschaft zugeordnet werden können. Durch Auswahl einer 

Leasinggesellschaft als „Empfänger“ stehen folgende Vorgangsarten zur Verfügung: 

 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 führen 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. Änderungen bzw. 

ergänzende Informationen von der Werkstatt als Freigabeerweiterung müssen in den Prozess eingefügt 

werden. 

 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 angehängt werden. 
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 Wartungsrechnung: 

Eine Wartungsrechnung über 100 € Netto muss zu einem bestehenden freigegebenen Vorgang angehängt 

werden.  

Bis zu einem Betrag von 100 € Netto kann eine Wartungsrechnung auch ohne vorherige Freigabeanfrage 

versendet werden. 

 Gutschrift: 

Eine Gutschrift beantragen Sie, wenn Sie der Leasinggesellschaft eine Verbindlichkeit anerkennen. Gutschriften 

definieren keinen eigenständigen 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 gemäß Regelwerk überprüft. Ferner gilt der ursprüngliche Rechnungsbetrag als 

Obergrenze für die Höhe der Gutschrift.  

 

6.1.5 Verlauf 

Sobald Sie ein Kennzeichen eingetragen haben, erhalten Sie eine Vorgangsübersicht im Verlauf. Wenn bereits eine 

Freigabe/-erweiterung zu dem Kennzeichen vorliegt wird diese automatisch hinterlegt und die Maske passt sich im 

Auswahlmenü der Vorgangsart an.  

Abb. 36: Ansicht Vorgangsverlauf zu einem Kennzeichen 

 

6.1.6 Dokumente hochladen 

Das Hochladen eines Dokuments können Sie wie gewohnt vollziehen. Sollten Sie die Datei über die Druckfunktion des 

PostMaster® bereits vorliegen haben, fällt für Sie dieser Schritt weg. 

Betätigen Sie den Button „Laden Sie eine Datei hoch …“. Wählen Sie eine Datei aus dem Auswahlfenster aus und 

„Öffnen“ diese. Die Datei wird hochgeladen. Die hochgeladene Datei wird Ihnen unten im Fenster angezeigt. 

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

Sofern Sie für die gewählte Leasinggesellschaft noch keine Partnervereinbarungen in der Administration hinterlegt 

haben, kann die gewünschte Leasinggesellschaft in der Absenderauswahl angewählt werden, Sie erhalten jedoch einen 

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

Partnervereinbarung zu erstellen. 

Abb.38: Administration zur Akkreditierung der Leasinggesellschaften 
 

Bei Anwahl der gewünschten Leasinggesellschaft öffnet sich folgendes Fenster:  

Abb. 39: Konditionen mit der Leasinggesellschaft 

Wir bitten Sie, an dieser Stelle alle Pflichtfelder auszufüllen, welche durch einen roten Stern * gekennzeichnet sind und 

Ihre Angaben vor der Speicherung sorgfältig zu prüfen.  

Pflichtangaben lauten wie folgt: 

 Bankverbindung (Kontoinhaber, Bank, IBAN, BIC und Umsatzsteuer-Identifikationsnummer) 

 Kontaktdaten des Ansprechpartners in Ihrem Unternehmen (Vorname, Name, E-Mail, Telefon) 

 Stundenverrechnungssatz (s.u. im Text) 

 Ölpreis (Teilsynthetik, Vollsynthetik, Longlife/Vollsynthetik) 
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Die Angaben zur Bankverbindung und den Kontaktdaten des Ansprechpartners werden automatisiert aus den 

Stammdaten übernommen, die Sie im Benutzerprofil hinterlegt haben. Bitte prüfen Sie die Angaben sorgfältig und 

ändern Sie diese im Bedarfsfall ab. 

 

Unter Stundenverrechnungssätze legen Sie bitte zunächst Ihren Zeitindex fest. Sie können hierbei wählen zwischen 

Zeiteinheiten, Arbeitswerten und Stunden. Mit der folgenden Pflichtangabe definieren Sie die Einheit für die 

Kostensätze (Arbeitswert oder Stunde) passend zum Zeitindex.  

Im letzten Schritt tragen Sie bitte alle Stundenverrechnungssätze ein. Erfragt werden dabei grundsätzlich die 

Verrechnungssätze zu Mechanik, Wartung und Elektrik. Je nach kundenspezifischen Partnervereinbarungen kommt 

noch die Pflichtangabe von Stundenverrechnungssätzen zu Karosserie und Lack hinzu. 

 

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

 Sonstige Kosten (Ersatzwagen, Autowäsche, Innenreinigung, Hol- & Bringservice) 

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

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

Mitunter müssen Sie im Zuge Ihrer Eingaben eine konkrete Kondition für 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 Häkchen , um die Hinweise und Bedingungen zur Auftragserteilung zu bestätigen. Zur Bestätigung und 

Anfrage der Konditionen bei der Leasinggesellschaft, nutzen Sie die Schaltfläche Senden. Die Speicherung der Daten 

erfolgt dabei automatisiert. Sie verlassen das Dialogfenster über die Schaltfläche Schließen, ohne jegliche Änderungen 

zu übernehmen. 

 

Nach dem Versand müssen Ihre 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: Ändert die Werkstatt eines der folgenden Datenfelder, bleibt die vorhergegangene Vereinbarung bis zur 

Annahme der neuen Konditionen durch die Leasinggesellschaft bestehen.  

 

6.1.8 Folgevorgänge 

Folgevorgänge sind nur in bestimmten Konstellationen zulässig. Z. B. kann eine Rechnung erst an den Vorgang 

angehangen werden, wenn die Wartungsfreigabe erfolgt ist. 

 

Zulässige Folgevorgänge: 

Freigabeerweiterung: möglich bei einer geprüften i.O. Freigabe und i.O. Freigabeerweiterung 

Wartungsrechnung: möglich bei einer geprüften i.O. Freigabe und i.O. Freigabeerweiterung 

Gutschrift: möglich bei einer i.O. geprüften Rechnung 

 

Bitte beachten Sie, dass der VMF Service Plus ausschließlich werktags zwischen 7.00 und 18.00 Uhr erreichbar ist und 

damit von den üblichen Servicezeiten abweicht. Eine fristgerechte Bearbeitung gemäß Ihren Vereinbarungen ist nur 

möglich bei einem Vorgangseingang innerhalb der Servicezeiten. 



 

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

 

7 Besonderheiten für Fairplay-Partner 

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

Eingabe der Partnervereinbarungen. Genaueres entnehmen Sie bitte den ergänzenden Informationen für Fairplay-

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

Sie sich im Bedarfsfall an unser Customer Service Center.  
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