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Überblick
Mit UPS Rechnungsdaten und dem Rechnungs-
analyse-Tool (“Tool”) können UPS Kunden ihre
Versandkosten schnell und problemlos analysieren
und zuordnen, ohne sich auf Rechnungen in Papier-
form stützen zu müssen.

Mit UPS Rechnungsdaten erhalten Sie Ihre UPS
Rechnung am Ende jedes Abrechnungszeitraums in
elektronischer Form. Sie können bis zu fünf E-Mail-
Adressen angeben; jede E-Mail-Nachricht enthält
einen Link zu Ihren Rechnungsdaten in Tabellen-
format. Die E-Mail-Nachricht kann auch eine 
PDF-Datei mit der Ansicht einer gedruckten UPS
Rechnung enthalten. Falls Sie Ihre Rechnungsdaten
zusätzlich als XML-Version wünschen, können Sie
diese von Ihrem UPS Kundendienstrepräsentanten
anfordern.

Das Rechnungsanalyse-Tool importiert diese Rech-
nungsdaten und erstellt rasch eine Vielzahl von
Berichten, die ein hohes Maß an Transparenz der
Versandkosten gewährleisten. Die vordefinierten
Berichte enthalten nach den Kostencodes Ihres
Unternehmens aufgeschlüsselte Zusammenfassungen
und Zwischensummen und vereinfachen damit die
Analyse von UPS Versandinformationen sowie die
Erstellung entsprechender Berichte. 

Das Tool wird in zwei Versionen angeboten: als
modifizierbare Version (Microsoft® Access MDB-
Datei), die Sie ganz nach den Bedürfnissen Ihres

Unternehmens anpassen können, und als ausführbare
Datei, die zwar nicht frei anpassbar ist, aber auch kein
Microsoft Access voraussetzt.

Die vorliegende Benutzeranleitung führt Sie Schritt für
Schritt in die praktische Anwendung des UPS Rechnungs-
analyse-Tools ein und soll dazu beitragen, Ihre Versand-
organisation effizienter zu gestalten.
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Erste Schritte
Bevor Sie mit der Analyse Ihrer Versandkosten be-
ginnen können, gehen Sie nach den folgenden vier
einfachen Schitten vor: 

1. UPS Rechnungsdaten beantragen
• Gehen Sie zu ups.com® und klicken Sie die

Registerkarte Lösungen für Unternehmen an.

• Klicken Sie auf der Navigationsleiste links auf
Serviceportfolio und dann auf UPS Rechnungsdaten
(letzte Option auf der Liste). 

• Klicken Sie unter Nächste Schritte am Bildschirm
rechts auf UPS Rechnungsdaten beantragen.

Befolgen Sie die Anleitung zur Registrierung.
Hinweis: Sie benötigen zwei relativ neue Rechnungs-
nummern sowie die Gesamtbeträge der jeweiligen
Rechnungen.

2. Rechnungsanalyse-Tool anfordern
Sobald die Registrierung für UPS Rechnungsdaten
abgeschlossen ist, erscheint ein Link, mit dem Sie 
das Tool herunterladen können. 

Alternativ dazu können Sie folgendermaßen vor-
gehen:

• Gehen Sie zu ups.com® und klicken Sie die
Registerkarte Lösungen für Unternehmen an.

• Klicken Sie auf der Navigationsleiste links auf
Serviceportfolio und dann auf UPS Rechnungsdaten. 

• Klicken Sie unter Nächste Schritte am Bildschirm rechts
auf Herunterladen des UPS Rechnungsanalyse-Tools.

3. Herunterladen des Rechnungsanalyse-Tools
Sobald der Link angeklickt ist, erscheint ein neues Fenster,
von dem aus Sie das Tool und die Dokumentation
herunterladen können. 

• Klicken Sie auf Herunterladen. Das Tool wird auto-
matisch auf Ihrem Desktop gespeichert.

• Wenn der Download-Vorgang abgeschlossen ist, klicken
Sie auf das Icon, um das Tool zu starten, oder gehen Sie
zum Startmenü und wählen Programme und dann
Rechnungsanalyse-Tool.

Hinweis: Um eine optimale Funktion zu gewährleisten,
sollten Sie das Tool auf Ihrem Computer und nicht auf
dem Netz oder “LAN” speichern. Das Tool kann jedoch
gleichzeitig von mehreren Mitarbeitern genutzt werden
und kann zu diesem Zweck auch auf einem LAN oder
einer Festplatte, auf die mehrere Benutzer Zugriff haben,
gespeichert werden.

4



UPS Rechnungsanalyse-Tool
Benutzeranleitung

© Copyright 2006 United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten.

Erste Schritte (Fortsetzung)

4. Rechnungsanalyse-Tool installieren und registrieren
Die abschließenden Installationsschritte sind einfach.
Sobald Sie das Tool starten, beginnt der Setup-
Vorgang. 

• Geben Sie den Firmennamen, das Land und die
gewünschte Gewichtseinheit ein. 

• Akzeptieren Sie die rechtliche Vereinbarung.

Der nächste Schritt ist der Registrierungsvorgang: 

• Klicken Sie auf Registrieren und füllen Sie das
Formular auf der ups.com Webseite aus.

• Es wird ein Registrierungscode erstellt. 

• Kopieren Sie diesen Code in das entsprechende 
Feld im vorangegangenen Fenster “Einrichtung 
des Rechnungsanalyse-Tools”.

Damit ist der Installations- und Registrierungs-
vorgang abgeschlossen.
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Navigation
Die Naviagation innerhalb des UPS Rechnungs-
analyse-Tools ist sehr einfach. Auf der Seite oben
befinden sich von links nach rechts die folgenden
acht Registerkarten: 

• Importieren, Archivieren und Wiederherstellen

• Kostenberichte

• Berichte über weitere Gebühren

• Verwaltungsberichte

• Kostenmanagement-Berichte

• Zoll- und Importberichte

• Einstellungen

• Wartung des Tools

Auf jeder der acht Registerkarten sind weitere
Funktionen aufgeführt, auf die Sie per Klick auf 
die blauen Hyperlinks zugreifen können. Nähere
Erläuterungen zu den einzelnen Abschnitten und
Funktionen finden Sie auf den folgenden Seiten.

Durch Klick auf den Hyperlink Hilfe am Bildschirm
rechts unten können Sie jederzeit auf die Hilfs-
funktion Zugriff nehmen. 

Bitte beachten Sie, dass das Rechnungsanalyse-Tool
auf Microsoft Access aufgebaut ist. Deshalb sehen 
Sie auf der Seite ganz oben die entsprechenden Funk-
tionen. Bitte ignorieren Sie diese einfach. Sie werden
für das Rechnungsanalyse-Tool nicht benötigt. 
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Rechnungsdaten importieren
Schritt 1 — Rechnungsdatendateien herunterladen
• Laden Sie eine .csv-Rechnungsdatei von Ihrem

Rechnungsdaten-ePaket auf Ihren Computer 
oder Ihr LAN herunter.

Download-Tipps
Herunterladen von Daten
• Sie können die Daten jedesmal, wenn Sie ein 

Rechnungsdaten-ePaket von UPS erhalten, auf
Ihren Computer oder Ihr LAN herunterladen.

Datenspeicherung und -nutzung
• Es empfiehlt sich, die .csv-Dateien, die Sie herunter-

laden, immer im selben Ordner zu speichern. Auf
diese Weise behalten Sie die Kontrolle über die
bereits heruntergeladenen Dateien. Um eine
optimale Performance des Tools zu gewährleisten,
sollten Sie Ihre Rechnungsdaten in regelmäßigen
Abständen archivieren.

• Öffnen Sie .csv-Dateien nicht in einem Tabellen-
kalkulationsprogramm wie Microsoft® Excel.® Wir
empfehlen, dass Sie die Datei erst speichern und
dann in das Rechnungsanalyse-Tool importieren. 
In Excel könnte sich das Dateiformat ändern, wo-
durch Probleme mit den Daten auftreten könnten. 

Schritt 2 — Rechnungsdatendateien importieren
• Starten Sie das Rechnungsanalyse-Tool

• Gehen Sie zur Registerkarte Importieren,
Archivieren und Wiederherstellen von UPS
Rechnungsdaten.

• Klicken Sie auf UPS Rechnungsdaten importieren.

• Gehen Sie nach den Anweisungen vor.

Hinweis: Mit der von Ihnen heruntergeladenen Benutzer-
anleitungsdatei erhalten Sie Musterdaten, mit denen Sie
das System testen können, bevor Sie Ihr erstes Rechnungs-
daten-ePaket erhalten.
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Rechnungsdaten importieren (Fortsetzung)

Schritt 3 — Berichte erstellen
Es können 21 verschiedene Berichte in fünf Haupt-
kategorien erstellt werden. Nähere Informationen
dazu finden Sie im Abschnitt “Berichtsarten”.

Bei allen Berichten erscheint im Wesentlichen der-
selbe grundlegende Bildschirm zur Auswahl, Anzeige
und zum Drucken des jeweiligen Berichts. Im folgen-
den wird erläutert, wie ein Bericht erstellt, gedruckt
und per E-Mail versendet wird, und zwar am Beispiel
eines Kostenberichts – Details zusammengefasst nach
Referenznummern (Ansicht nach Kundennummern). 

Ein Muster-Kostenbericht
1. Klicken Sie auf die Registerkarte Kostenberichte.

2. Wählen Sie Details zusammengefasst nach
Referenznummern (Ansicht nach Kunden-
nummern).

Bitte beachten Sie, dass sich “Menge” und “Sendun-
gen” in dem Bericht auf die Anzahl der Transaktio-
nen – einschließlich Pakete, Versandzuschläge und
Gebühren nach Zustellung bezieht.
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Rechnungsdaten importieren (Fortsetzung)

3. Wählen Sie Berichtskriterien. Der Bildschirm zeigt
in der Standardeinstellung eine weiter zu öffnende
Liste von Optionen an. Falls Sie detailliertere
Optionen sehen möchten, klicken Sie auf das +
neben der jeweiligen Option, um die Liste weiter
aufzufächern. 

4. Wählen Sie Bericht anzeigen, um Berichtsergeb-
nisse zu drucken oder Berichtsergebnisse exportie-
ren, um eine .csv-Datei zu erstellen, die Sie zur
weiteren Analyse mit Hilfe eines Tabellenkalkula-
tionsprogramms wie Excel benutzen oder in ein
anderes System importieren können. 

Hinweis: Nähere Einzelheiten zu den Frankaturen
finden Sie im Anhang.
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Bei diesen Kriterien handelt
es sich in erster Linie um 
Frankaturen, die mit den an-
gegebenen Unterkategorien
mit “und” verbunden sind. 
So können Sie beispielsweise
sehen, bei welchen Rech-
nungen an Versender Gebüh-
ren nach der Zustellung an-
gefallen sind.

Die Datumseingabe kann
mittels Kalenderfunktion
erfolgen.

Kreuzen Sie diese Kästchen
an, wenn Sie den Firmen-
namen und/oder die Ab-
teilungsbezeichnung im
Bericht anzeigen möchten.
Geben Sie zu diesem Zweck
zuerst die entsprechenden
Informationen im Abschnitt
“Einstellungen festlegen”
ein (siehe Seite 18-23).

Sie können eine von sieben
Referenznummern wählen.

Sie können alle oder ausgewählte
Länder oder Kundennummern
anzeigen.

Währungsoptionen stehen
zur Verfügung, wenn Sie
Kundennummern in mehre-
ren Ländern haben. In der
Liste sind nur Währungen
enthalten, die in diesen
Ländern gültig sind.
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Rechnungsdaten importieren (Fortsetzung)

Berichte drucken
1. Um einen Bericht zu drucken, klicken Sie auf

Report Menu (Berichtsmenü) in der linken oberen
Ecke des Berichtsfensters. 

2. Wählen Sie Drucken.

3. Geben Sie das Druckformat im Fenster Drucken
ein. 

4. Klicken Sie auf OK.

Berichte per E-Mail versenden
1. Um einen Bericht per E-Mail zu versenden, klicken

Sie auf Report Menu (Berichtsmenü) in der linken
oberen Ecke des Berichtsfensters. 

2. Wählen Sie E-Mail-Empfänger (als Anhang).

3. Geben Sie das Format des Anhangs im Fenster
Senden ein. Zur Optimierung des Formats
empfiehlt es sich, Rich Text Format zu wählen.

4. Klicken Sie auf OK.
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Berichtsarten
• Kostenberichte

Kostenberichte enthalten Informationen zu Ihren
Sendungen. Falls Ihr Unternehmen die Referenz-
nummernfelder zur Eingabe von Kostencodes
nutzt, können Sie mit Hilfe der Kostenberichte 
die Versandkosten den entsprechenden internen
Kostenstellen oder externen Kunden zuordnen. 

• Berichte über weitere Gebühren
Berichte über weitere Gebühren enthalten Infor-
mationen zu Gebühren, die normalerweise nach 
der Zustellung einer Sendung erhoben werden, und
können dazu beitragen, diese Art von Gebühren in
Zukunft zu minimieren. 

• Verwaltungsberichte
Verwaltungsberichte enthalten zusammenfassende
Informationen zu Ihren Sendungen.

• Kostenmanagement-Berichte
Kostenmanagement-Berichte dienen zur Analyse
von Kosten nach UPS Referenznummern (in der
Regel Kostencodes).

• Zoll- und Importberichte
Zoll- und Importberichte enthalten Informationen
zu Ihren Importsendungen.
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Berichtsarten (Fortsetzung)

Kostenberichte
• Kostenberichte enthalten detailliertere Informatio-

nen zu Ihren Sendungen als Verwaltungsberichte.
Falls Ihr Unternehmen die Referenznummernfelder
zur Eingabe von Kostencodes nutzt, können Sie mit
Hilfe der Kostenberichte die Versandkosten den
entsprechenden internen Kostenstellen oder exter-
nen Kunden zuordnen.

• Kostenberichte können nach den Referenznummern
der Sendungen unterschiedlich aufgeschlüsselte
Detail- oder zusammenfassende Informationen
enthalten. Sie können diese Funktionalität nutzen,
indem Sie von den Referenznummernfeldern in
Ihren Versandsystemen wie UPS WorldShip®, UPS
Internet Shipping, UPS CampusShipTM und dem 
UPS OnLine® Shipping Tool Gebrauch machen.

• Mit Hilfe der Referenznummern, die Sie bei der
Versendung eingeben, können Sie die Versand-
kosten bestimmten Kunden, Abteilungen, Projekten
oder anderen Kostenstellen zuordnen. 

• Sie können auch ermitteln, welche Sendungen keine
Referenznummern haben, sowie alle Sendungen
anzeigen, die bestimmte Suchkriterien erfüllen.
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Berichtsarten (Fortsetzung)

Berichte über weitere Gebühren
• Sonstige Gebühren beinhalten Gebühren, die

normalerweise (jedoch nicht immer) nach der
Zustellung einer Sendung anfallen, und diese
Berichte können dazu beitragen, solche Gebühren
in Zukunft zu minimieren. 

• Zu diesen Berichten gehören “Adresskorrekturen”,
“Änderung der Privatadresse/Geschäftsadresse” 
(in Ländern, in denen eine zusätzliche Gebühr für
Zustellungen an Privatadressen erhoben wird),
“Korrekturen der Versandkosten” (z.B. bei Korrek-
turen des vom Versender angegebenen Gewichts);
“Servicegebühren, sonstige Gebühren und Gut-
schriften”; “Ausgleichsbuchungen” und “Steuern”.
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Berichtsarten (Fortsetzung)

Verwaltungsberichte
• Verwaltungsberichte enthalten zusammenfassende

Informationen über Ihre Sendungen. 

— Die “Konsolidierte Rechnungszusammen-
fassung” enthält nach Kundennummern zusam-
mengefasste Informationen zu allen in Rechnung
gestellten Kosten. 

— Im Bericht “Sendungen zusammengefasst nach
Datum und Versandmethode” werden Ihre täg-
lichen Versandaktivitäten nach der Versandart
aufgeschlüsselt. 

— Der Bericht “Service-Ebene” gibt Ihnen einen
Überblick über die von Ihnen benutzten UPS
Servicearten. Von diesem Bericht ist auch eine
Version mit der Bezeichnung “Historischer
Vergleich auf Service-Ebene” verfügbar, anhand
derer Sie zwei Zeitabschnitte miteinander ver-
gleichen können.

— Der Bericht “Zonenverteilung” zeigt die Ver-
teilung Ihrer Sendungen über UPS Zonen an 
und ist ebenfalls in einer historischen Vergleichs-
version verfügbar.
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Berichtsarten (Fortsetzung)

Kostenmanagement-Berichte
Die Registerkarte Kostenmanagement-Berichte gibt
Ihnen zwei Möglichkeiten der Kostenanalyse. Der
erste Abschnitt “Gebühren nach Referenznummern/
Kostencodes verwalten” ermöglicht es Ihnen, die Ver-
sandkosten nach Kostencodes (z.B. Abteilungsnum-
mern) aufzuschlüsseln. Der zweite Abschnitt “Ver-
walten von Gebühren, die Ihrem Unternehmen in
Rechnung gestellt wurden” dient zur Kontrolle von
Lieferanten bzw. Partnern, die Ihnen Versandkosten
über Ihre UPS Kundennummer in Rechnung stellen. 

• Genehmigte Referenznummern verwalten: Mit
dieser Funktion können Sie eine Liste genehmigter
Referenznummern eingeben, und zwar entweder
über die Tastatur oder durch Import einer Daten-
spalte aus einem Spreadsheet-Programm, durch
Textimport oder durch Import einer MS-Access-
Datei. Diese Liste genehmigter Referenznummern
kann dann in den Kostenberichten zur Filterung von
Sendungen mit oder ohne genehmigten Referenz-
nummern benutzt werden. Sie können Ihre Liste
genehmigter Referenznummern jederzeit erweitern
oder kürzen, falls sich Ihre Anforderungen ändern. 

• Detaillierter Bericht über genehmigte/nicht geneh-
migte Referenznummern: Dieser Bericht enthält eine
detaillierte Kostenaufstellung für Sendungen mit ge-
nehmigten und nicht genehmigten Referenznum-
mern. Falls Sie Änderungen vornehmen möchten,
klicken Sie in Kostenmanagement-Berichte auf
Genehmigte Referenznummern verwalten.

• Zusammengefasster Bericht über genehmigte/nicht ge-
nehmigte Referenznummern: Dieser Bericht ist eine
Kurzfassung des detaillierten Berichts.

• Flexibler Referenznummern-Bericht: UPS Versand-
systeme können bis zu sieben Referenznummern unter-
stützen (manche mehr als andere — genaue Auskünfte
gibt Ihnen Ihr Kundendienstrepräsentant). Dieser Be-
richt ermöglicht es Ihnen, alle Kosten für jede beliebige
Kombination dieser Referenznummern anzuzeigen.
Wenn Sie z.B. drei Referenznummernfelder für Ihre
Sendungen benutzen, können Sie anhand dieses Berichts
die einzelnen Kosten für jede beliebige Kombination
dieser drei Zahlenfelder sehen. 
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Berichtsarten (Fortsetzung)

Zoll- und Importberichte
• Zoll- und Importabgaben fallen fast immer im

Zusammenhang mit Sendungen an, die Sie als
Importeur oder Drittpartei bezahlen. Zusätzlich zu
den Beförderungskosten können die UPS Rechnun-
gen Zollabgaben, Steuern und Zuschläge für nicht
routinemäßige Zollabfertigungsdienste enthalten.

• Diese Gebühren lassen sich grob in zwei Kategorien
untergliedern: “Staatliche Gebühren” and “Zollge-
bühren.” Bei ersteren handelt es sich um staatlicher-
seits festgelegte Gebühren, bei den Zollabferti-
gungsgebühren (z.B. für Einfuhrvorbereitung und
besondere Handhabung) handelt es sich um Gebüh-
ren für nicht unter routinemäßige Serviceleistungen
fallende Aktivitäten, die in den UPS Beförderungs-
tarifen nicht enthalten sind. Zusätzlich zu diesen
Kategorien können Sie aus drei großen Gebühren-
kategorien (und mehreren Unterkategorien) wählen
— Versand, Sonstige, nach Zustellung.
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Wartung des Tools
Die Option “Wartung des Tools” ermöglicht es
Ihnen, das Tool zu reparieren, wenn beim Import, 
bei der Wiederherstellung oder der Archivierung 
von Daten Probleme auftreten.

• Tool reparieren
Während der Reparatur des Rechnungsanalyse-
Tools werden alle temporären Informationen ge-
löscht, die zu einer Störung der Anwendung führen
können. Benutzen Sie diese Funktion, wenn Sie Pro-
bleme beim Importieren von UPS Rechnungsdaten,
bei der Wiederherstellung von Archivdateien oder
beim Archivieren von gespeicherten Daten haben.

• Tooldaten entfernen
Durch selektives Entfernen von Daten aus dem Tool
können Probleme mit unsachgemäß importierten
Daten behoben werden. Verwenden Sie diese
Funktion mit Bedacht. Sind Daten einmal entfernt,
so können sie nicht mehr wiederhergestellt werden.
(Selbstverständlich können Sie Ihre Rechnungs-
daten-Dateien erneut importieren, diese Daten
stimmen jedoch nicht notwendigerweise mit den 
aus dem Tool entfernten Daten überein.)

• Tooldaten zurücksetzen
Mit der Funktion “Tooldaten zurücksetzen” kön-
nen Sie gespeicherte Daten basierend auf dem Zeit-
punkt ihres Imports bzw. ihrer Wiederherstellung
entfernen. Benutzen Sie diese Funktion, wenn Sie
einen Import- oder Wiederherstellungsvorgang
“rückgängig machen” wollen.
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Einstellungen festlegen
Die Funktion “Einstellungen festlegen” ermöglicht es
Ihnen, das Tool den spezifischen Anforderungen Ihres
Unternehmens anzupassen. Nähere Anleitungen dazu
finden Sie auf den folgenden Seiten.

• Firmennamen und Abteilungsnamen eingeben 
Sie können Berichte auf einen Blick identifizieren,
wenn Sie Ihren Firmennamen und die Abteilungs-
bezeichnung eingeben.

• Währungen und Wechselkurse verwalten
Bestimmen Sie, wie Beträge in Ihren Berichten an-
gezeigt werden, indem Sie die Standardwährung
auswählen und die Wechselkurse aktuell halten.

• Referenznummern des Unternehmens verwalten
Vereinfachen Sie Ihr Kostenmanagement, indem 
Sie die Liste der Referenznummern Ihres Unter-
nehmens aktuell halten. Referenznummern werden
mit den Referenznummern Ihrer UPS Rechnungs-
daten verglichen; so haben Sie eine effiziente
Möglichkeit der Kostenzuordnung.

• Genehmigte Kundennummern für Rechnungs-
empfänger verwalten
Sorgen Sie für ein Höchstmaß an Transparenz
darüber, wer Ihre UPS Kundennummer mit welchen
Beträgen belastet. Legen Sie fest, über welche Kun-
dennummern Sendungen zu Ihren Lasten abgerech-
net werden dürfen, und unterscheiden Sie auf einen
Blick zwischen genehmigten und nicht genehmigten
Transaktionen.

• Legen Sie Ihre Standard-Maßeinheit fest
Wenn Sie Ihre Standard-Maßeinheit festlegen, kann 
das Rechnungsanalyse-Tool die Berichte nach Ihren
Präferenzen anzeigen.
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Einstellungen festlegen (Fortsetzung)

Firmennamen und Abteilungsnamen eingeben
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einstellungen auf

Firmennamen und Abteilungsnamen eingeben.

2. Ändern Sie gegebenenfalls den Namen Ihres Unter-
nehmens im Abschnitt Firmennamen angeben.

• Geben Sie die Firmenbezeichnung in das Feld
unter Firmenname ein.

• Klicken Sie auf Firmennamen aktualisieren.

• Klicken Sie auf OK.

3. Ändern Sie die Abteilungsbezeichnungen im
Abschnitt Abteilungsnamen verwalten.

• Geben Sie die Abteilungsbezeichnung in das 
Feld unter Abteilungsname ein.

• Klicken Sie auf Abteilungsnamen hinzufügen.
Der hinzugefügte Name erscheint im Fenster
rechts.

4. Falls Sie eine Abteilungsbezeichnung entfernen
möchten, markieren Sie zuerst den entsprechenden
Namen, und klicken Sie dann auf Abteilungs-
namen entfernen. 

19



UPS Rechnungsanalyse-Tool
Benutzeranleitung

© Copyright 2006 United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten.

Einstellungen festlegen (Fortsetzung)

Währungen und Wechselkurse verwalten
Falls Sie UPS Kundennummern in mehreren Ländern
mit unterschiedlichen Währungen haben, können Sie
diese in dem rechts abgebildeten Fenster eingeben
und ändern. Wenn Sie hingegen nur mit einer Wäh-
rung arbeiten, zeigt das Tool diese als Standardwäh-
rung an. Das Tool erfasst nur Währungen, die in
Ihren Rechnungsdaten vorkommen, und zeigt nur in
Ihren Daten enthaltene Währungen an.   

Die Währungsalternativen werden unter Neue
Standardwährung auswählen angezeigt.

• Wenn Sie die Währung ändern möchten, wählen
Sie die neue Währung aus dem Drop-Down-
Menü und klicken auf die Schaltfläche Standard-
währung ändern.

Die Wechselkurse basieren immer auf der Standard-
währung, die umzurechnen ist. Bevor Sie Wechsel-
kurse ändern, vergewissern Sie sich, das Sie die
Standardwährung bestätigt haben. Wenn für Wäh-
rungen, die in Ihren Rechnungen erscheinen, kein
Wechselkurs eingegeben wurde, so werden diese im
rechten Feld im Abschnitt Wechselkurse mit einem
Sternchen (*) gekennzeichnet. 

• Zur Eingabe des Wechselkurses markieren Sie
die entsprechende Währung im rechten Feld,
geben den Wechselkurs ein und klicken auf die
Schaltfläche Wechselkurs aktualisieren.
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Einstellungen festlegen (Fortsetzung)

Referenznummern des Unternehmens verwalten
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einstellungen auf

Referenznummern des Unternehmens verwalten.

2. Geben Sie hier die Referenznummer(n) Ihrer Firma
ein. 

3. Klicken Sie auf Referenznummer hinzufügen. Die
eingegebene Nummer erscheint im Feld rechts. 
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Einstellungen festlegen (Fortsetzung)

Genehmigte Kundennummern für Rechnungsempfänger
verwalten
1. Gehen Sie zu Einstellungen.

2. Klicken Sie auf Verwalten Sie Ihre genehmigten
Kundennummern für Rechnungsempfänger.

3. Falls Sie eine Datei mit den zur Belastung durch
Dritte genehmigten Kundennummern Ihres Unter-
nehmens haben, können Sie diese durch Anklicken
der entprechenden Schaltfläche importieren. Die
Datei darf nur eine Spalte enthalten und muss
entweder im .csv-, .txt-, Microsoft Excel- oder
Microsoft Access-Format vorhanden sein. Nur die
ersten sechs Stellen jeder Kundennummer werden
importiert. 

4. Falls Sie nur eine oder eine kleine Zahl von Kun-
dennummern haben, ist es einfacher, die Kunden-
nummer(n) Ihrer Firma über die Tastatur in das
dafür vorgesehene Feld einzugeben. Klicken Sie
nach der Eingabe auf die Schaltfläche Kunden-
nummer hinzufügen. Die eingegebene Nummer
erscheint dann im Feld rechts.
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Einstellungen festlegen (Fortsetzung)

Legen Sie Ihre Standard-Maßeinheit fest
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einstellungen auf

Legen Sie Ihre Standard-Maßeinheit fest.

2. Wählen Sie die gewünschte Maßeinheit im Fenster,
das auf der rechten Seite erscheint.

3. Klicken Sie auf OK.
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Anhang
Frankaturen

Frei Haus Alle Versandkosten zahlt der Versender. Der Empfänger zahlt
die im Bestimmungsland gegebenenfalls erhobenen Zölle 
und die Mehrwertsteuer.

Unfrei Der Empfänger zahlt alle Versandkosten sowie im Bestim-
mungsland erhobene Zölle und Mehrwertsteuern. Diese Option
kann nur gewählt werden, wenn der tatsächliche Wert der
Sendung die vom Beförderungsunternehmen veröffentlichen
Beförderungstarife übersteigt.

FOB Ausfuhrhafen Der Versender zahlt die Versandkosten bis zum Ausfuhrort,
der Empfänger zahlt die Differenz. 

C&F (Kosten und Fracht) Der Versender zahlt die Versandkosten bis zum Einfuhrort, 
der Empfänger zahlt die Differenz. 

Zustellung frei Haus Der Versender zahlt alle Versandkosten sowie im Bestim-
verzollt ohne Steuern mungsland gegebenenfalls erhobene Zölle, der Empfänger

zahlt die im Bestimmungsland anfallende Mehrwertsteuer. 

Zölle, Steuern und Der Versender zahlt alle Versandkosten sowie gegebenen-
Versandkosten zu Lasten  falls im Bestimmungsland anfallende Zölle und Steuern.
des Versenders

Rechnung an Versender UPS stellt die Versandkosten der UPS Kundennummer des
(Frei Haus) Versenders in Rechnung.

Rechnung an Empfänger UPS stellt die Versandkosten dem Empfänger in Rechnung.
(Unfrei) 

Rechnungstellung an Dritte UPS stellt die Versandkosten einem Dritten in Rechnung. Diese
Drittpartei muss über eine gültige UPS Kundennummer ver-
fügen und sich zur Übernahme der Kosten bereiterklärt haben.

Zahlung mit Kreditkarte UPS belastet eine gängige Kreditkarte mit den Versandkosten
(verfügbar bei Benutzung eines UPS Internet-Versandsystems
oder eines Air Shipping-Dokuments).
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Anhang (Fortsetzung)
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Frei Haus (Prepaid)

Unfrei

Frei Haus

Zoll und Mehrwert-
steuer geteilt

FOB (Frei an Bord)

C&F (Kosten und
Fracht) 

Versand Zölle Steuern Zollabfertigung

= Exporteur

= Importeur

(1) Versender zahlt Versandkosten bis zum Ausfuhrort.
Empfänger zahlt Differenz.

(2) Versender zahlt Versandkosten bis zum Einfuhrort.
Empfänger zahlt Differenz.

(2)

(1)

Tipps:

Die Zahlungsoptionen 
im internationalen UPS
Versand wirken oftmals
kompliziert. Die Frage 
ist immer: “Wer bezahlt
was?”.
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Anhang (Fortsetzung)

Genehmigte Kundennummern
Liste von Kundennummern, die von Ihnen zur
Kostenübernahme genehmigt wurden, wenn der
Versand nicht von Ihrer UPS Kundennummer aus
erfolgt. Sie können diese Kundennummern in das
elektronische Rechnungstool eingeben, sodass Sie
rasch nicht genehmigte Versandkostenbelastungen
identifizieren können, wenn nicht genehmigte Kun-
dennummern auf Ihrer Rechnung erscheinen. Ge-
nehmigte Kundennummern werden in der Regel 
dann benutzt, wenn Sie entweder die Zahlungsoption
“Unfrei” benutzen oder weder der Versender, noch
der Empfänger einer Sendung, sondern eine Dritt-
partei sind. Diese Funktion gibt Ihnen die Möglich-
keit zu kontrollieren, welche Sendungen Sie bezahlen. 

Sie können eine Liste genehmigter Kundennummern
im Abschnitt Einstellungen des Tools entweder 
durch Import einer Datei aus Microsoft Access 
oder Microsoft Excel im .csv- oder .txt-Format oder
direkt über die Tastatur in das Rechnungsanalyse-
Tool eingeben. Diese Funktionalität ist optional. 

Im Abschnitt Kostenmanagement-Berichte des Tools
können zwei Berichtsarten erstellt werden – ein
Detailbericht und ein zusammenfassender Bericht.
Anhand dieser Berichte können Sie die Versandkosten
schnell nach genehmigten und/oder ungenehmigten
Kundennummern analysieren. 

Genehmigte Referenznummern
Liste von Referenznummern, die in den Kostenberichten
zum Herausfiltern von Sendungen mit oder ohne geneh-
migten Referenznummern benutzt werden kann. Bei
Eingabe dieser Referenznummern in das elektronische
Rechnungsanalyse-Tool können Sie Kosten rasch identifi-
zieren und spezifischen Referenznummern oder Kosten-
codes zuordnen.

Sie können Ihre Liste genehmigter Referenznummern im
Abschnitt Einstellungen des Tools entweder durch Import
einer Datei aus Microsoft Access oder Microsoft Excel im
.csv- oder .txt-Format oder direkt über die Tastatur in das
Rechnungsanalyse-Tool eingeben. Diese Funktionalität ist
optional.

Im Abschnitt Kostenmanagement-Berichte des Tools
können drei Berichtsarten erstellt werden – ein Detail-
bericht, ein zusammenfassender Bericht und ein Bericht
über Sendungen mit bestimmten Referenznummern. Diese
Berichte emöglichen es Ihnen, Versandkosten schnell nach
genehmigten und/oder ungenehmigten Referenznummern
zu analysieren.
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Anhang (Fortsetzung)

Währungen und Wechselkurse
Wenn Ihr Unternehmen UPS Rechnungen in mehre-
ren Ländern erhält, besteht die Möglichkeit, dass die
Abrechnungen in mehr als einer Währung erfolgen.
Sie können die Versandkosten vor ihrer Zuordnung
an die entsprechenden Kostenstellen zu Wechsel-
kursen Ihrer Wahl umrechnen und/oder Ihre Rech-
nungen in der ursprünglichen Währung analysieren.
Wechselkurse können auf der Registerkarte Einstel-
lungen eingegeben werden. 

Vor der Eingabe von Wechselkursen können Sie jede
Währung, in der Sie Rechnungen erhalten, als Stan-
dardwährung wählen (in der Regel wird dies die
Währung des Landes sein, in dem Ihr Unternehmen
beheimatet ist).  

Das Tool zeigt daraufhin eine Liste aller anderen
Währungen, die in Ihren Rechnungsdaten vorkom-
men, an und ermöglicht Ihnen die Eingabe von
Wechselkursen zur Umrechnung dieser Währungen 
in die Standardwährung und umgekehrt. Sollten Sie
eine UPS Kundennummer in einem anderen Land 
mit einer neuen Währung erhalten und für das
Rechnungsanalyse-Tool registrieren, erhalten Sie 
eine Aufforderung zur Eingabe eines Wechselkurses
zwischen der Standardwährung und der neuen
Währung. 

Zur Änderung von Wechselkursen wählen Sie auf der
Registerkarte Einstellungen die Option Währungen

und Wechselkurse verwalten und klicken auf die Schalt-
fläche Wechselkurs aktualisieren. In dem entsprechenden
Fenster können Sie Ihre Standardwährung ändern und die
Wechselkurse aktualisieren.

In den Berichten können die Rechnungsbeträge in der
ursprünglichen Währung oder in die Standardwährung
umgerechnet angezeigt werden. Falls die Beträge umge-
rechnet werden, enthalten die Berichte einen entsprechen-
den Hinweis unter Angabe des zugrundegelegten Wechsel-
kurses. 
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Anhang (Fortsetzung)

Liste von Ländern, in denen UPS Rechnungsdaten
verfügbar sind.

Land Verfügbare Kostendaten PDF verfügbar
Amerikan. Jungferninseln Nur Export Ja
Argentinien Nur Export Nein
Australien Export & Import Ja
Belgien Export & Import Ja
Brasilien Nur Export Nein
China Nur Export Nein
Dänemark Export & Import Ja
Deutschland  Export & Import Ja
Dominikanische Republik  Export & Import Nein
Finnland Export & Import Ja
Frankreich Nur Export Ja
Großbritannien Export & Import Ja
Hongkong Export & Import Ja
Indien Export & Import Ja
Indonesien Export & Import Ja
Irland Export & Import Ja
Italien Export & Import Ja
Japan Export & Import Nein
Kanada Export & Import Ja
Korea (Südkorea) Export & Import Nein
Macao Export & Import Ja
Malaysia Export & Import Ja
Mexiko Export & Import Ja
Niederlande Export & Import Ja
Norwegen Export & Import Ja
Österreich Export & Import Ja
Philippinen Export & Import Nein
Portugal Export & Import Ja
Puerto Rico Nur Export Ja
Singapur Export & Import Ja
Schweden Export & Import Ja
Schweiz Export & Import Ja
Spanien Export & Import Ja
Taiwan Export & Import Nein
Thailand Export & Import Nein
USA Export & Import Ja
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Anhang (Fortsetzung)

Fragen und technische Unterstützung
Sie können jederzeit die Registerkarte Hilfe an-
klicken, wenn Sie bei der Arbeit mit dem Tool auf
Probleme stoßen. 

Häufig gestellte Fragen, die technische Dokumenta-
tion und die jeweils neueste Version dieser Benutzer-
anleitung zum Herunterladen finden Sie auf unserer
Webseite www.ups.com.

Falls Sie weitere Fragen haben, wenden Sie sich bitte
an Ihren UPS Kundendienstrepräsentanten.
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