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UbEfblICk Unternehmens anpassen konnen, und als ausfiithrbare
Datei, die zwar nicht frei anpassbar ist, aber auch kein
Mit UPS Rechnungsdaten und dem Rechnungs- Microsoft Access voraussetzt.

analyse-Tool (“Tool”) konnen UPS Kunden ihre
Versandkosten schnell und problemlos analysieren
und zuordnen, ohne sich auf Rechnungen in Papier-
form stiitzen zu miissen.

Die vorliegende Benutzeranleitung fihrt Sie Schritt fur
Schritt in die praktische Anwendung des UPS Rechnungs-
analyse-Tools ein und soll dazu beitragen, Ihre Versand-
organisation effizienter zu gestalten.

Mit UPS Rechnungsdaten erhalten Sie Thre UPS
Rechnung am Ende jedes Abrechnungszeitraums in
elektronischer Form. Sie konnen bis zu fiinf E-Mail-
Adressen angeben; jede E-Mail-Nachricht enthilt
einen Link zu Thren Rechnungsdaten in Tabellen-
format. Die E-Mail-Nachricht kann auch eine
PDF-Datei mit der Ansicht einer gedruckten UPS
Rechnung enthalten. Falls Sie Thre Rechnungsdaten
zusitzlich als XML-Version wiinschen, konnen Sie
diese von Threm UPS Kundendienstreprasentanten
anfordern.

Das Rechnungsanalyse-Tool importiert diese Rech-
nungsdaten und erstellt rasch eine Vielzahl von
Berichten, die ein hohes MafS an Transparenz der
Versandkosten gewihrleisten. Die vordefinierten
Berichte enthalten nach den Kostencodes Thres
Unternehmens aufgeschliisselte 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 Bediirfnissen Thres
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Erste Schritte

Bevor Sie mit der Analyse Threr Versandkosten be-
ginnen konnen, gehen Sie nach den folgenden vier
einfachen Schitten vor:

1. UPS Rechnungsdaten beantragen
e Gehen Sie zu ups.com® und klicken Sie die
Registerkarte Losungen fiir Unternehmen an.

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

* Klicken Sie unter Nachste Schritte am Bildschirm
rechts auf UPS Rechnungsdaten beantragen.

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

2. Rechnungsanalyse-Tool anfordern

Sobald die Registrierung fiir UPS Rechnungsdaten
abgeschlossen ist, erscheint ein Link, mit dem Sie
das Tool herunterladen konnen.

Alternativ dazu konnen Sie folgendermafSen vor-
gehen:

e Gehen Sie zu ups.com® und klicken Sie die
Registerkarte Losungen fiir Unternehmen an.

e Klicken Sie auf der Navigationsleiste links auf

Serviceportfolio und dann auf UPS Rechnungsdaten.

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

e Klicken Sie unter Nachste 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 konnen.

e Klicken Sie auf Herunterladen. Das Tool wird auto-
matisch auf Threm Desktop gespeichert.

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

Hinweis: Um eine optimale Funktion zu gewahrleisten,
sollten Sie das Tool auf Threm 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.
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|.§-|n Installation des Rechnungsanalyse-Tool i _ r!:[

Erste Schritte (Fortsetzung)
Willkommen beim Installation
Wizard flr
Rechnungsanalyse-Tool

Sie gind dabei, daz Rechnungzanalyze-Tool zu installieren.

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

Beenden Sie zunachst alle Windows-Programme, bevor Sie

¢ Geben Sie den Firmennamen, das Land und die
diezes Installationsprogramm ausfiibren.

gewiinschte Gewichtseinheit ein.
Klicken Sie auf ‘bbrechen’, umn das |nstallationsprogranmmm 2u
verlazzen, und beenden Sie dann alle anderen laufenden
Arwendungen. Klicken Sie auf Wweiter', um die Installation fort.

* Akzeptieren Sie die rechtliche Vereinbarung.
Der nachste Schritt ist der Registrierungsvorgang:

e Klicken Sie auf Registrieren und fiillen Sie das
Formular auf der ups.com Webseite aus.

e Es wird ein Registrierungscode erstellt. _ : , _ _
Klicken Sie auf "weiter'', um mit der Installation des

Rechnungzanalyse-T ool fortzufahren,

* Kopieren Sie diesen Code in das entsprechende

Feld im vorangegangenen Fenster “Einrichtung Einrichtung des Rechnungsanalyse-Tools N
des Rechnungsanalyse-Tools™. Tk tegiseren
Gehen Sie lhren Registrierungscode ein, um das Tool zur Yerwendung
Damit ist der Installations- und Registrierungs- BEchaltan
vorgang abgeSChlossen‘ Geben Sie Ihren Registrierungscade ein, um das Tool freizuschalten. Wenn
Sie sich erst noch registrieren miassen, um den Code zZu erhalten, klicken Sie
unten auf"Registrieran”.
Reqistrieren
Reqistrierungscode:;
Zurick | Weiter |
© Copyright 2006 United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. 5



UPS Rechnungsanalyse-Tool
Benutzeranleitung

N aVi g ati On sl RechnfmgsanalysefTuul g G
Die Naviagation innerhalb des UPS Rechnungs- = — — A

Kostenmanagement-Berichte | Zall- und Impaortberichte | Elnstellungen Wartung des Tools

analyse—Tools iSt Sehr einfach. Auf der Seite oben \mnnnieren.archiweren.wwederherstel\w Kostenberichte | Betichte iberweiters Gabihren Varwaltungsberichte
befinden sich von links nach rechts die folgenden
acht Registerkarten:

Importieren, archivieren und wiederherstellen von UPS Rechnungsdaten

UPS Rechnungsdaten importieren

Um mit der Analyse lhrer UPS Rechnungsdaten beginnen zu kinnen, missen Sie zuerst die Datei importieren, die Sie von
. LIPS erhalten. Wenn Sie oben auf den Link "UPS Rechnungsdaten impartieren” klicken, werden Sie aufgefordert, eine

[ ] Kostenberlchte Datei auflhrem Computer anzugeben. Finden Sie den Ordner, in dem die Datel gespeichert izt wihlen Sie die aktuelle

Datei aus und klicken Sie auf"Offnen”. Die Daten jeder Woche werden zu der Datenbank hinzugeflgt, so dass Sie die

Rechnungsinformationen mehrererWachen ader Monate analysieren kinnen

e Importieren, Archivieren und Wiederherstellen

e Berichte iiber weitere Gebiithren

° Verwaltungsberichte UPS Rechnungsdaten archivieren

Wenn Sie Rechnungsdaten nicht mehr filr die Analyse benidtigen, verwenden Sie den obigen Link "Daten archivieren", um
veraltete Informationen aus dieser Anwendung zu entfernen. Archivieren Sie regelmafig veraltete Informationen, um die

L4 Kostenmanagement—Berichte Geschwindigkeit und Leistung van Berichten zu verhessern.

e Zoll- und Importberichte

Archivierte Daten wiederherstellen

° 1 Klicken Sie auf den obigen Link "Archivierte Daten wiedetherstellen”, umm Daten wiederherzustellen, die Sie bereits
EIHStellungen archiviert haben. Sie werden aufgefordert, die Datei mit den archivierten Daten anzugeben, die Sie wiederherstellen
miichten

e Wartung des Tools

Auf jeder der acht Registerkarten sind weitere Hie
Funktionen aufgefihrt, auf die Sie per Klick auf
die blauen Hyperlinks zugreifen konnen. Nahere
Erlduterungen zu den einzelnen Abschnitten und
Funktionen finden Sie auf den folgenden Seiten.

Durch Klick auf den Hyperlink Hilfe am Bildschirm
rechts unten konnen 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
fiir das Rechnungsanalyse-Tool nicht benotigt.

© Copyright 2006 United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. 6
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Rechnungsdaten importieren

Importieren, archivieren und wiederherstellen von UPS Rechnungsdaten

Schritt 1 — Rechnungsdatendateien herunterladen

UPS Rechnungsidaten importieren

° Laden Sle eine ,csv-Rechnungsdatei von Ihrem Urm mil der Analyse Ihrer UPS Hechnungsd?tel UP5 Rechnungsdaten importieren: Wihlen Sie eine Datei mit UPS Rechnungsdaten aus
UPS erhalten. ‘enn Sie oken aufden Link"UF
_ Datei auf lhrem Computer anzugeben. Finden Wahlen Sie einen Ont und einen Mamen fir lhre Datei mit UPS
ReChnunngaten ePaket an Ihren ComPUter Datei aus und klicken Sie auf"Ofinen”. Die Dat Rechnungsdaten aus:
Oder Ihr LAN herunter. Rechnungsinformationen mehrerer YWochen oc
. UPS Rechnungsdaten archivieren =
Download—r’pps Yenh Sie Rechnungsdaten nicht mehr filr die / _I I
veraltete Informationen aus dieser Anwendung
Herunterladen von Daten Geschwindigkeit und Leistung von Berichten zu
e Sie konnen die Daten jedesmal, wenn Sie ein
Rechnungsdaten-ePaket von UPS erhalten, auf A HRgits DAt vid of Horst i
Klicken Sie aut den obigen Link "Archivierte Dat
Ihren Computer oder Thr LAN herunterladen. archivert hahen. Sie werden aufgefordert, die |

michten.

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 iiber die
bereits heruntergeladenen Dateien. Um eine
optimale Performance des Tools zu gewahrleisten,
sollten Sie Thre Rechnungsdaten in regelmifSigen
Abstinden archivieren.

elter = {Abbrechen; Hitfe:

e Klicken Sie auf UPS Rechnungsdaten importieren.

* Gehen Sie nach den Anweisungen vor.

* Offnen Sie .csv-Dateien nicht in einem Tabellen- Hinweis: Mit der von Thnen heruntergeladenen Benutzer-
kalkulationsprogramm wie Microsoft® Excel® Wir anleitungsdatei erhalten Sie Musterdaten, mit denen Sie
empfehlen, dass Sie die Datei erst speichern und das System testen konnen, bevor Sie Thr erstes Rechnungs-
dann in das Rechnungsanalyse-Tool importieren. daten-ePaket erhalten.

In Excel konnte sich das Dateiformat dndern, wo-
durch Probleme mit den Daten auftreten konnten.

Schritt 2 — Rechnungsdatendateien importieren

e Starten Sie das Rechnungsanalyse-Tool

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

© Copyright 2006 United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. 7
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Schritt 3 — Berichte erstellen

Es konnen 21 verschiedene Berichte in funf Haupt-
kategorien erstellt werden. Nihere 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 erlautert, 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. Wihlen 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 — einschliefSlich Pakete, Versandzuschlage und
Gebiihren nach Zustellung bezieht.

© Copyright 2006 United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten.
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Rechnungsanaly
. e Ve
Kostenmanagement-Berichte | Zoll- und Importherichte | Einstellungen I Wartung des Toaols
Impartieren, archivieren, wiederherstellen Kastenberichte I Betichte iber weitere Gehiihren | Verwaltungsberichte
Kostenberichte

Kostenberichte enthalten Informationen dber lhre Sendungen. Wenn lhre Organisation Sendungsreferenznummern als Codes filr
Kosteninformationen venwendet, kinnen Sie mit Kostenbetichten Sendungskosten den betreffenden internen Kostenstellen oder externen Kunden
Zuordnen.

Details zusammendgefasst nach Referenznumimer (Ansicht nach Kontohummery

In diesem Berichtwerden detaillierte Informationen Gher alle Sendungen angegeben, einschlieilich Referenznummern,
Sendungsverfolgungsnummer, UPS Service und angefallener Kosten. Die Sendungen werden fir jedes Konta einzeln angezeigl.

Details zusammengefasst nach Referenznummer (Ansicht nach Referenznummer)

In diesem Berichtwerden detaillierte Informationen Gher alle Sendungen angegeben, einschlieilich Referenznummern,
Sendungsverfolgungsnummer, UPS Service und angefallener Kosten. Die Sendungen werden fir jede Referenznummer ginzeln angezeigt.

Teilsummen der Kosten nach Referenznummer fiir jedes Konto

In diesem Bericht werden zusammenfassende Informationen fiir jede Sendung angegeben. Dabei werden die Gebihren zu einer Teilsumme
nach Referenznummer zusammengefasst. Flrjede Kontonummerwerden die Gebihren einzelin angezeigt.

Teilsumme der Kosten nach Referenznummer fiir lhr gesamtes Unternehmen

In diesem Bericht werden zusammenfassende Informationen filr jede Sendung angegeben. Dahei werden alle Gehihren aller verfilgharen
Kontonumrnern zu einer Teilsumme nach Referenznummer zusarmmengefasst

Sendungen mit fehlenden Referenznumimern

In diesern Bericht werden detaillierte Informationen dher alle Sendungen angegeben, denen eine Referenznummer fehlt. Sie kinnen diesen
Betichtverwenden, urm Machforschungen Ober solche Sendungen anzustellen und die zutreffenden Kostenstellen oder andere Referenznumrmerm
ZU ethalten.

Nach Sendungen suchen

In diesem Berichtwerden detaillierte Informationen (ber Sendungen ar 1, die die ar 1en Suchkriterien erfillen. Sie kinnen diesen
Bericht zum Beispiel verwenden, um alle Sendungen anzuzeigen, die an einen bestimmten Empfanger versandt wurden, oder um alle Sendungen
anzuzeigen, die einer einzelnen Kostenstelle in Rechnung gestellt wurden.
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Rechnungsdaten importieren (Fortsetzung)

3. Wihlen Sie Berichtskriterien. Der Bildschirm zeigt
in der Standardeinstellung eine weiter zu 6ffnende
Liste von Optionen an. Falls Sie detailliertere
Optionen sehen mochten, klicken Sie auf das +
neben der jeweiligen Option, um die Liste weiter
aufzufichern.

4. Wihlen 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 konnen.

Hinweis: Niahere Einzelheiten zu den Frankaturen
finden Sie im Anhang.

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

Details zusammengefasst nach Referenznummer (Ansicht nach Kentonummer)
Beantwarten Sie die folgenden Fragen, um [hren Bericht anzupassen /
Welchen sollen die Teil der i werden?

versandreferenznumrmer 1

Welche Transaktionen sollen einbezogen werden?

Inlandische und Exportrechnungen

= ] Ausgehende Rechnungen
¥ Rechnung an YVersender
£ ‘Yersand durch Versender, Rechnung an andere

&= [V Eingehende Rechnung f Dritta
¥l Rechnungsempfanger
Rechnung an Empfanger (nur USA)
. V| Rickholserice (Transpor
*. Rechnung an Dritte

= M Importgebihren
I/l Import-Frachikosten

=¥ Sonstiges
' ¥ Sonstige Gehihren

Welche weiteren Unterkategorien sollen einbezogen werden? Optionen fir die Formatierung des Berichts

Import. ( Zollabyahenrechnung

é; Staatliche Importgebdhren § Zollahgaben

- Versandzuschlage ® v Geblhren nach Zustellung I Firmennamen einbezighen

I™ Anbteilunggnamen einbeziehen

J =]

Optionen zur Anzeige der Wahrung

Wie lautet der gewiinschte Datumsbereich fiir den Bericht?

Erster Tag

05.12.2005 EI [

Leteter Tag

05.12.2005 7]

© Alle Gehihren anzeigen, umgewandelt in

CAD

Urn Gehihren in eine andere Wahrung
umzuwandeln, gehen Sie hitte zu

Welche Kontonummern sollen in den Bericht einbezogen werden? Wechselkurse

|

@& Jede Gehlhrwie urspringlich in Rechnung gestellt

& Al © Kantonummern auswahlen
€ Mach Land auswahlen

Zdwiick zur

Bericht anze|gen | Berichtsergebnisse exportieran |

Sie konnen alle oder ausgewdhlte
Lander oder Kundennummern
anzeigen.

Die Datumseingabe kann
mittels Kalenderfunktion
erfolgen.

Sie konnen eine von sieben
Referenznummern wahlen.

Bei diesen Kriterien handelt
es sich in erster Linie um
Frankaturen, die mit den an-
gegebenen Unterkategorien
mit “und” verbunden sind.
So kdnnen Sie beispielsweise
sehen, bei welchen Rech-
nungen an Versender Gebih-
ren nach der Zustellung an-
gefallen sind.

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

Wdhrungsoptionen stehen
zur Verfigung, wenn Sie
Kundennummern in mehre-
ren Landern haben. In der
Liste sind nur Wahrungen
enthalten, die in diesen
Landern giltig sind.
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Re c h n u n gs d a te n i m po rtie I-e n (FOI’tsetZU ng) m’| Gebiihrenzdhlung Analyse Werkzeugversion 1.0.4 - [Details zusammengefasst von]

m Repart Menu Type a question For help

Berichte drucken

1. Um einen BCI’iCht Zu drucken, klicken SIC auf T Details zusammen gefasst von Versandreferenznummer 1 mm?ﬁz‘;";ss:::ﬁ‘:t:n’; ::::;:::
. . . . Ansicht "Kortonurmmer" e
Report Menu (Berichtsmenii) in der linken oberen Enadstun aur Pocirung: 15122008

Ecke des Berichtsfensters.
2. Waihlen Sie Drucken.

3. Geben Sie das Druckformat im Fenster Drucken

Esrlchihi b risan

i igte: i ki : Ale henden, Ale eingehenden, Ml mporte,
Berichksichtigte Untedategorien: Ale ‘rmand, Ale Mach Lieknng
Berichtdaten: 03.12.2003 bis 12.12 2006

ein.
4. Klicken Sie auf OK. Gesamtsumme
. . Gesamtzzhl d G rrtzzhl d
Berichte per E-Mail versenden Secungen:  Fakas | erieniiie Bebibren:  Srdeiondmionan: o Gebamvar o
. . . . 12 16 caD T245T caD 153 caD BT231
1. Um einen Bericht per E-Mail zu versenden, klicken » . uso 20131 uso o sz

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

2. Wihlen Sie E-Mail-Empfanger (als Anhang).

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

4. Klleen Sie an OK. Bericht erstellt mit dem UPS Rechnurgsanalyse-Tool

© Copyright 2006 United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. 10
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Berichtsarten

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

e Berichte iiber weitere Gebiihren
Berichte iiber weitere Gebiihren enthalten Infor-
mationen zu Gebiithren, die normalerweise nach
der Zustellung einer Sendung erhoben werden, und
konnen dazu beitragen, diese Art von Gebuhren in
Zukunft zu minimieren.

e Verwaltungsberichte
Verwaltungsberichte enthalten zusammenfassende
Informationen zu Ihren Sendungen.

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

e Zoll- und Importberichte
Zoll- und Importberichte enthalten Informationen
zu Thren Importsendungen.

© Copyright 2006 United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. 1
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Berichtsarten (Fortsetzung) Rl

Kostenberichte enthalten Informationen dber [hre Sendungen. ¥Wenn lhre Qrganisation Sendungsreferenznummenmn als Codes flr
Kostenberichte Kasteninformationen werwendet, kbnnen Sie mit Kostenberichien Sendungskosten den betrefienden internen Kostenstellen oder externen Kunden
zuardnen

* Kostenberichte enthalten detailliertere Informatio- g ol il ,

nen zu Ih]’_‘en Sendungen als Verwaltungsberichte. In diesern Bericht werden detaillierte Informationen fiber alle Sendungen angegehen, einschlieftlich Referenznummern,
. Sendungsverfolgungsnummer, UPS Service und angefallener Kosten. Die Sendungen werden fir jedes Konto einzeln angezeiat.
Falls Thr Unternehmen die Referenznummernfelder

zur Eingabe von Kostencodes nutzt, konnen Sie mit et nach & {Ansichinach R '
In diesemn Berichtwerden detaillierte Informationen Oher alle Sendungen angegehen, einschliellich Referenznummern,
Hllfe der KOStCnberiChte dle Versandkosten den Sendungsverfolgungsnummer, UPS Service und angefallener Kosten. Die Sendungen werden filr jede Referenznummer einzeln angezeigt
entsprechenden il‘lternel’l KOStCnStCllen Oder eXtCI‘- Teillsummen der Kosten nach Referenznummer firr jedes Konto
nen Kunden zuordnen. L A A T
 Kostenberichte konnen nach den Referenznummern Lefsumme der Kosten nach Refer fur e Unternetimen
. . . In diesem Beticht werden zusammenfassende Infarmationen fir jede Sendung angegeben. Dabeiwerden alle Gehilhren allerverlgharen
der Sendungen unterschledhch aufgeschlusselte Kontonummern 2u einer Teilsumme nach Referenznummer zusammengefasst
Detail- oder zusammenfassende Informationen it Refer n
: - : : LPRX} In di Bericht den detaillierte Infc i her alle Send) hen, d Ref fehit. Sie ki di
enthalten. Sie konnen diese Funktionalitit nutzen, Bercrtverwenen, U Nachfarschungen Oher 301 Sentungen anzostellen ind s zyTenten Koetsnstalon odr andere Refe enznummarn
. . . zu erhalten,
indem Sie von den Referenznummernfeldern in
. c® Hach Sendungen suchen
Ihren Vel‘sandsystemen WwWie UPS Wol'ldShlp 9 UPS In diesern Berichtwerden detaillierte Informationen Ober Sendungen angegeben, die die angegebenen Suchkriterien erflillen. Sie kinnen diesen
. . s TM Bericht zum Beispiel verwenden, um alle Sendungen anzuzeigen, die an einen bestimmien Empfanger versandt wurden, oder um alle Sendungen
Internet Shlppll‘lg, UPS CampusShlp und dem anzuzeigen, die einer einzelnen Kastenstelle in Rechnung gestellt wurden

UPS OnLine® Shipping Tool Gebrauch machen.

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

e Sie konnen auch ermitteln, welche Sendungen keine
Referenznummern haben, sowie alle Sendungen
anzeigen, die bestimmte Suchkriterien erfiillen.

© Copyright 2006 United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. 12



UPS Rechnungsanalyse-Tool
Benutzeranleitung

Berichtsarten (Fortsetzung)

Berichte Uber weitere Gebuhren

Berichte ﬂber Weitere Geb[jhren Sonstige Gehlihren beinhalten Gehlhren, die in der Regel (aber nicht immer) anfallen, nachdem der Versand ausgefiihrt wurde. Mit diesen Berichten
kinnen Sie diese Arten von Gehihren in Zukunft minimieren
e Sonstige Gebiihren beinhalten Gebiihren, die
normalerweise (jedoch nicht immer) nach der sl
. . In diesem Beticht werden detaillierte Informationen dber Sendungen angegeben, filr die eine Adresskorrektur durchgefithit wurde. Die
Zustellung einer Sendung anfallen’ und dlese urspringliche Adresse und die korrigierte Adresse werden flr jede Sendung angezeigt,
Berichte konnen dazu beitragen, solche Gebiihren finderuny der Privatatiresse | Geschaftsadresse
. .. . In einigen Landern wird eine zusatliche Gehihr fiir Zustellungen an Privatadressen erhoben. In diesem Berichtwerden detaillierte Informationen
1n Zukunft ZU minimieren. Uker Sendungen angezeigt, die inkorrekte Informationen dber Privatadresse f Geschaftsadresse enthalten. Es werden die Gebahren fir

Sendungen an Privatadressen angezeiat, die als Sendungen an Geschaftsadressen versandtwurden, und es werden die Gutschriften fir
. . .. Sendungen an Geschafisadressen angezeigl, die als Sendungen an Privatadressen versandtwurden
« ”»
e Zu diesen Berichten gehoren “Adresskorrekturen”,
Korrekturen der Versandgebithr

« Anderung der Privatadresse/Geschéftsadresse” In diesemn Bericht werden detaillierte Informationen iiber Pakete angezeigt, fiir die eine Karrektur des Gewichts oder des Volumens durchgefithnt
. .. . . .. . .. .. wurde, Das urspringliche Gewicht und das in Rechnung gestellte Gewichtwerden fur jedes Paket angezeigt.
(in Landern, in denen eine zusitzliche Gebiihr fiir
. . Servicegehiihren, sonstige Gehiihren und Gutschriften
ZUStellungen an Peratadressen erhOben erd) ) In diesem Bericht werden detaillierte Informationen Uber Servicegebihren, sonstige Gebihren und Gutschriften angezeigt
“Korrekturen der Versandkosten” (z.B. bei Korrek- ,
. Ausgleichsbuchungen
turen des vom Versender angegebenen GCWIChtS); In diesem Berichl werden Informationen (ber Pakele angezeigt, die von Ihnen versandt wurden, fir die die Rechnung jedoch an den Empianger
« . .. . . ader an einen Rechnungsempfanger gestelltwerden sollte. Der Zahlende hat die Gehihren abgelehnt, UPS hatdie Rechnung an lhre
Servicegebiihren, sonstige Gebiihren und Gut- Kortorurmmer gestelt
Steuern

schriften”; “Ausgleichsbuchungen” und “Steuern”.

In diesem Bericht werden detaillierte Informationen iber die Steuern angezeigt, die fiir die Sendungen anfallen

© Copyright 2006 United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. 13



UPS Rechnungsanalyse-Tool
Benutzeranleitung

Berichtsarten (Fortsetzung)

Verwaltungsberichte

ichte enthalten zusamir Informationen Ober lhre Sendungen

Verwaltungsberichte
e Verwaltungsberichte enthalten zusammenfassende
Informationen uber Thre Sendungen.

In diesem Bericht werden zusammenfassende Informationen dber in Rechnung gestelite Geblhren Ihrer Konten angezeiot,

nach Datum und Ver

— Die “Konsolidierte Rechnungszusammen-

In diegem Bericht werden zusammengefazste Informationen dber lhre Sendungen angezeigt, nach Datum und UPS Yersandmethode

fassung” enthalt nach Kundennummern Zusam angeordnel. Dieser Bericht kannte Ihnen beim VYeraleich Ihrer in Rechnung gestellten Gebihren mit Berichten [hrer Yersandsystermne von Nutzen
- sein
mengefasste Informationen zu allen in Rechnung Senvice Ebene

In diesem Bericht werden detaillierte Informationen dber Ihre Pakete angezeigt zusammengefasst nach UPS Service.

gestellten Kosten.

Historischer Vergleich auf Service-Ebene

— Im Bericht “Sendungen zusammengefasst nach

In diesem Bericht werden detaillierte Informationen dber Ihre Pakete anoezeigt, zusammengefasst nach UPS Service. Sie kinnen einen

» = Zeitabschnitt mit einem anderen vergleichen, zum Beispiel diesen Monat mit demselben Monat des letzten Jahres. |hre historischen Vergleiche
Datum und Versandmethode Werden Ihre tag" sind nurdurch die Daten begrenzt, die in diesem Tool gespeichert sind
lichen Versandaktivititen nach der Versandart Zonemeteiting
f hl l Dieser Bericht wird haupts&achlich von Versendern in den Wereinigten Staaten wverwendet. In diesem Bericht werden Informationen Uber lhre Pakete
au gCSC llSSC t. angezeigl, zusammengefasst nach UPS Zone.

ich der Zonenverteilung

— Der Bericht “Service-Ebene” gibt Thnen einen : Elexhdor _ y _ )
.. . . . Dieser Berichtwird haupts3chlich von Versendern in den Wereinigten Staaten verwen_det. In diesem Elemc_m werden \nfu_rmgnonen Uber Ihre Pakete
Uberblick iiber die von Thnen benutzten UPS e e e e s G ooy one il
Servicearten. Von diesem Bericht ist auch eine
Version mit der Bezeichnung “Historischer
Vergleich auf Service-Ebene” verfiigbar, anhand
derer Sie zwei Zeitabschnitte miteinander ver-
gleichen konnen.

— Der Bericht “Zonenverteilung” zeigt die Ver-
teilung Threr Sendungen tiber UPS Zonen an
und ist ebenfalls in einer historischen Vergleichs-
version verfiigbar.

© Copyright 2006 United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. 14



UPS Rechnungsanalyse-Tool
Benutzeranleitung

Berichtsarten (Fortsetzung)

Kostenmanagement-Berichte

Die Registerkarte Kostenmanagement-Berichte gibt
Thnen zwei Moglichkeiten der Kostenanalyse. Der
erste Abschnitt “Gebiihren nach Referenznummern/
Kostencodes verwalten” ermoglicht es Thnen, die Ver-
sandkosten nach Kostencodes (z.B. Abteilungsnum-
mern) aufzuschlisseln. Der zweite Abschnitt “Ver-
walten von Gebiihren, die Threm Unternehmen in
Rechnung gestellt wurden” dient zur Kontrolle von
Lieferanten bzw. Partnern, die Thnen Versandkosten
tber Thre UPS Kundennummer in Rechnung stellen.

¢ Genehmigte Referenznummern verwalten: Mit
dieser Funktion konnen Sie eine Liste genehmigter
Referenznummern eingeben, und zwar entweder
uber 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 konnen Ihre Liste
genehmigter Referenznummern jederzeit erweitern
oder kurzen, falls sich Thre Anforderungen dndern.

e Detaillierter Bericht tiber genehmigte/nicht geneh-
migte Referenznummern: Dieser Bericht enthilt eine
detaillierte Kostenaufstellung fiir Sendungen mit ge-
nehmigten und nicht genehmigten Referenznum-
mern. Falls Sie Anderungen vornehmen mochten,
klicken Sie in Kostenmanagement-Berichte auf
Genehmigte Referenznummern verwalten.

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

Gebilhren nach Referenznummer / Kostencode verwalten

Mit den folgenden Funktionen kinnen Sie Gehihren nach UPS Referenznummer (in der Regel Kostend s)verwalten

R n verwalten

Mit dieser Funktion kiinnen Sie eine Liste genehmigter Referenznummern importieren. Sie kénnen auch genehmigte Referenzni
hinzufligen oder entfernen.

Detaillierter Bericht iiber genehmigte / nicht yenehmigte Referenznummern

In diesermn Bericht werden detaillierte Gebihren filr Sendungen angezeiot, die entweder den genehmigten Referenznummern entsprechen ader
nicht entsprechen.

Bericht iiber igte f nicht igte Refer

In diesem Bericht werden zusammengefasste Gebihren fir Sendungen angezeiot, die entweder den genehmigten Referenznummern
entsprechen oder nicht entsprechen

Hexibler Referenznummer-Bericht

In diesem Bericht werden zusammenfassende Informationen filr Sendungen angegehen, die Ihre Referenznummer-kKriterien erfilllen.

Verwalten von Gebuhren, die lhrem Unternehmen in Rechnung gestellit wurden

Mit den folgenden Funktionen kannen Sie Gebdhren verwalten, die lhrem Unternehmen in Rechnung gestelltwurden. Sie kinnten zum Beispiel Lieferanten
haben, die +++eine Sendung mit den Optionen "Rechnungsempfange” odet "Rechnung an Dritte" an Sie zustellen+++ und Sie wallen sicherstellen, dass
Ihre Versandanweisunaen befolgtwerden.

n verwalten

Mit dieser Funktion kiinnen Sie eine Liste von Kontonummern importieren, die die Genehmigung haben, Gebidhren f0r Sendungen an [hr
Unternehmen zu erheben. Sie kinnen auch genehmigte Kontonummern hinzufiigen oder entfernen.

Detaillierter Bericht iiber genehmigte / nicht genehmigte Kontonummern

In digsem Berichtwerden detaillierte Gebihren fiir Sendungen angezeigt, die entwader den genehmigten Kontonummern entsprechan oder nicht
entsprechen.

Bericht iiber icte [ nicht i n

In diesem Berichtwerden zusammengefasste Gehdhren fir Sendungen angezeigt, die entweder den genehmioten Kontonummern entsprechen
oder nicht entsprechen

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

¢ Flexibler Referenznummern-Bericht: UPS Versand-
systeme konnen bis zu sieben Referenznummern unter-
stiitzen (manche mehr als andere — genaue Auskiinfte
gibt Thnen Thr Kundendienstreprisentant). Dieser Be-
richt ermoglicht es Thnen, alle Kosten fur jede beliebige
Kombination dieser Referenznummern anzuzeigen.
Wenn Sie z.B. drei Referenznummernfelder fiir Thre
Sendungen benutzen, konnen Sie anhand dieses Berichts
die einzelnen Kosten fur jede beliebige Kombination
dieser drei Zahlenfelder sehen.

Sie konnen genehmigte
Referenz- und Kunden-
nummern Gber die Tasta-
tur eingeben oder aus
einem Spreadsheet-
Programm importieren.
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UPS Rechnungsanalyse-Tool
Benutzeranleitung

Berichtsarten (Fortsetzung)

Zoll- und Importberichte

e Zoll- und Importabgaben fallen fast immer im
Zusammenhang mit Sendungen an, die Sie als
Importeur oder Drittpartei bezahlen. Zusatzlich zu
den Beforderungskosten konnen die UPS Rechnun-
gen Zollabgaben, Steuern und Zuschlage fiir nicht
routinemafSige Zollabfertigungsdienste enthalten.

¢ Diese Gebiihren lassen sich grob in zwei Kategorien
untergliedern: “Staatliche Gebithren” and “Zollge-
bithren.” Bei ersteren handelt es sich um staatlicher-
seits festgelegte Gebiuihren, bei den Zollabferti-
gungsgebiithren (z.B. fiir Einfuhrvorbereitung und
besondere Handhabung) handelt es sich um Gebiih-
ren fiir nicht unter routinemafSige Serviceleistungen
fallende Aktivitdten, die in den UPS Beforderungs-
tarifen nicht enthalten sind. Zusitzlich zu diesen
Kategorien konnen Sie aus drei grofSen Gebiihren-
kategorien (und mehreren Unterkategorien) wihlen
— Versand, Sonstige, nach Zustellung.

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

Zoll- und Impaortberichte

Zoll- und Importberichte enthalten Infarrmationen Gher Ihre importierten Sendungen

Detailbericht iiber importierte Sendungen

In diesem Bericht werden detaillierte Informationen dher alle imporierten Sendungen angegeben,
einschlieftlich Referenznummern, Art der Ware, Export-Or und zugehdriger Gebihren.

Zusammenfassender Bericht iiber importierte Sendungen

In diesem Bericht werden zusammenfassende Informationen Ober importierte Sendungen angeaehen,
einschlieftlich Referenznummern, Importdatum und zugehdriger Gehihren

Steuern und Zollabyaben
In diesem Bericht werden zusammenfassende Informationen Gber Steuern und Zollabgaben angezeigt,
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UPS Rechnungsanalyse-Tool
Benutzeranleitung

Wartung des Tools

Die Option “Wartung des Tools” ermoglicht es
Thnen, das Tool zu reparieren, wenn beim Import,
bei der Wiederherstellung oder der Archivierung
von Daten Probleme auftreten.

e Tool reparieren
Waihrend der Reparatur des Rechnungsanalyse-
Tools werden alle temporiren Informationen ge-
16scht, die zu einer Storung der Anwendung fithren
konnen. 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
konnen Probleme mit unsachgemafs importierten
Daten behoben werden. Verwenden Sie diese
Funktion mit Bedacht. Sind Daten einmal entfernt,
so konnen sie nicht mehr wiederhergestellt werden.
(Selbstverstiandlich konnen Sie Thre Rechnungs-
daten-Dateien erneut importieren, diese Daten
stimmen jedoch nicht notwendigerweise mit den
aus dem Tool entfernten Daten tiberein.)

e Tooldaten zuriicksetzen
Mit der Funktion “Tooldaten zuriucksetzen” kon-
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
“ruckgingig machen” wollen.

© Copyright 2006 United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. 17



UPS Rechnungsanalyse-Tool
Benutzeranleitung

Einstellungen festlegen

Die Funktion “Einstellungen festlegen” ermoglicht es
Ihnen, das Tool den spezifischen Anforderungen Thres
Unternehmens anzupassen. Nihere Anleitungen dazu
finden Sie auf den folgenden Seiten.

e Firmennamen und Abteilungsnamen eingeben
Sie konnen Berichte auf einen Blick identifizieren,
wenn Sie Thren Firmennamen und die Abteilungs-
bezeichnung eingeben.

e Wihrungen und Wechselkurse verwalten
Bestimmen Sie, wie Betrage in Thren Berichten an-
gezeigt werden, indem Sie die Standardwahrung
auswihlen und die Wechselkurse aktuell halten.

* Referenznummern des Unternehmens verwalten
Vereinfachen Sie Thr Kostenmanagement, indem
Sie die Liste der Referenznummern Thres Unter-
nehmens aktuell halten. Referenznummern werden
mit den Referenznummern Threr UPS Rechnungs-
daten verglichen; so haben Sie eine effiziente
Moglichkeit der Kostenzuordnung.

Genehmigte Kundennummern fiir Rechnungs-
empfianger verwalten

Sorgen Sie fiir ein Hochstmaf$ an Transparenz
dariiber, wer Thre UPS Kundennummer mit welchen
Betragen belastet. Legen Sie fest, tiber welche Kun-
dennummern Sendungen zu lhren Lasten abgerech-
net werden diirfen, und unterscheiden Sie auf einen
Blick zwischen genehmigten und nicht genehmigten
Transaktionen.

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

e Legen Sie Thre Standard-MafSeinheit fest
Wenn Sie Thre Standard-MafSeinheit festlegen, kann
das Rechnungsanalyse-Tool die Berichte nach Thren
Praferenzen anzeigen.
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UPS Rechnungsanalyse-Tool
Benutzeranleitung

Einstellungen festlegen (Fortsetzung)

Firmennamen und Abteilungsnamen eingeben

Fi[mennamen und Abt9ilung$namen eingeben Sie kinnen Berichte auf einen Blick identifizieren, wenn Sie den Mamen lhres Unternehmens und den
. . . N Marnen Ihrer Abteilung singeben
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einstellungen auf
Firmennamen und Abteilungsnamen eingeben.

2 Andern Sle gegebenenfalls den Namen IhI'CS Ul’ltCI'- Gehen Sie den Mamen lhrer Firma ein. Sie haben die Option, diesen Eintrag auf angezeigten
. Berichten zu drucken.
nehmens im Abschnitt Firmennamen angeben.

Firmennamen angeben

Firmenname:
* Geben Sie die Firmenbezeichnung in das Feld FETexeTt R |
unter Flrmenname €.
¢ Klicken Sie auf Firmennamen aktualisieren.
° Klicken Sie auf OK. Abteilungsnamen verwaiten
3. Andern Sie die Abteilungsbezeichnungen im

. . Geben Sie die Abteilungsnamen [hrer Firma ein. Sie habhen die Option, diese Eintrdge auf

Abschnitt Abteilungsnamen verwalten. angezeigten Berichien zu drucken.

* Geben Sie die Abteilungsbezeichnung in das

. . Abteilungsname:
Feld unter Abteilungsname ein.

¢ Klicken Sie auf Abteilungsnamen hinzufiigen.
Der hinzugefiigte Name erscheint im Fenster

Abteilungsnamen hinzuftlgen Abteilungsnamen entfernen
rechts.

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

© Copyright 2006 United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. 19



UPS Rechnungsanalyse-Tool
Benutzeranleitung

EInSte"ungen feStIegen (Fortsetzung) Wahrungen und Wechselkurse verwalten

Wahrungen und Wechselkurse verwalten

Kaontrollieren Sie, wie Geldhetrdge in Ihren Berichten angezeigt werden, indem Sie die Standardwahrung auswahlen

Falls Sie UPS Kundennummern in mehreren Lindern und die Wechselkurse aktuell halten.

mit unterschiedlichen Wahrungen haben, konnen Sie HINVEIS: Ihre derzeitige Standardwihrung lautet CAD
diese in dem rechts abgebildeten Fenster eingeben

und dndern. Wenn Sie hingegen nur mit einer Wah- Neue Standardwahrung auswahlen

rung arbeiten, zeigt das Tool diese als Standardwih- UsD -]

rung an. Das Tool erfasst nur Wahrungen, die in
Thren Rechnungsdaten vorkommen, und zeigt nur in
Thren Daten enthaltene Wihrungen an.

Wechselkurse

Ihre verfilgharen Wahrungen.
Wahrungen, die mit einem Stern %

Die Waihrungsalternativen werden unter Neue . . s
gekennzeichnet sind, bendtigen

Standardwihrung auswihlen angezeigt. _ Wechselkurse.
e Wenn Sie die Wihrung dndern mochten, wihlen E-"-tD - | | usD
ntspricht:

Sie die neue Wihrung aus dem Drop-Down-
Menii und klicken auf die Schaltfliche Standard-
wihrung andern.

Wechselkurs aktualisieren |

Die Wechselkurse basieren immer auf der Standard-
wiahrung, die umzurechnen ist. Bevor Sie Wechsel-
kurse dndern, vergewissern Sie sich, das Sie die
Standardwihrung bestitigt haben. Wenn fur Wih-
rungen, die in Thren Rechnungen erscheinen, kein
Wechselkurs eingegeben wurde, so werden diese im
rechten Feld im Abschnitt Wechselkurse mit einem
Sternchen (*) gekennzeichnet.

e Zur Eingabe des Wechselkurses markieren Sie
die entsprechende Wihrung im rechten Feld,
geben den Wechselkurs ein und klicken auf die
Schaltflache Wechselkurs aktualisieren.

© Copyright 2006 United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. 20



UPS Rechnungsanalyse-Tool
Benutzeranleitung

Einstellungen festlegen (Fortsetzung)
Referenznummern des Unternehmens verwalten

Referenznummern des Unternehmens Verwalten Gestalten Sie den¥organg des Kostenmanagements einfacher, indem Sie die Liste der Referenznummern
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einstellungen auf lhres Unternehmens aktuell halten. Referenznummerm warden mit den Referenznummern lhrer UPS

Rechnungsdaten verglichen; so haben Sie eine effiziente Maglichkeit zum Zuteilen von Kosten.
Referenznummern des Unternehmens verwalten.
Sie kiinnen eine Datei importieren, die die genehmigten

2. Geben Sie hier die Referenznummer(n) Threr Firma Referenznummern lhres Unternehmens enthalt. Die Datei . .
. datf nur eine Spalte enthalten und muss im Format .csv, Referenznurmmern importieren
cin. Microsoft Excel oder Microsott Access gespeichert sein.
. . . . . Mur die ersten 35 Stellen jedes Kostencodes werden
3. Klicken Sie auf Referenznummer hinzufiigen. Die ol

eingegebene Nummer erscheint im Feld rechts.
Referenznummern verwalten

Gehen Sie die Referenznummern lhrer Firma ein. Sie haben die Option, diese
mit Referenznummern zZu vergleichen, die in lhren importieren URPS
Rechnungsdaten enthalten sind:

kostencode f Referenznummer:

Referenznummer hinzufigen

Referenznummer entfernen
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UPS Rechnungsanalyse-Tool
Benutzeranleitung

Einstellungen festlegen (Fortsetzung) _ _ _, _,
Verwalten Sie lhre genehmigten Kontonummern fUr Rechnungsempfanger
Genehmigte KUndennUmmern fUr REChnUngsempféngef Sorgen Sie fiir maximale Trangparenz dardber, wer lhre UPS Kaontonummer belastet und mit welchem Betrag.
Legen Sie Kontonummern fest, die herechtiat sind, Rechnungen Gher Sendungen an hr Konto auszustellen und
verwalten unterscheiden Sie auf einen Blick zwischen genehmigten und nicht genehmigten Transaktionen.
1. Gehen Sle Zu Einstellungel‘l. Sie kiinnen eine Datel importieren, die die genshmigten
Rechnungsempfanger-Kontonummern [hres o e
1 1 1 1 Unternehrriens enthalt Die Diatei darfnur eine Spalte ontonummern importieren

2. Klicken Sie auf Verwalten Sie Ihre genehmlgten enthalten und muss im Farmat csy, Microsaft Excel ader

Kundennummern fiir Rechnungsempfinger Wicrosof Access oespeichert sein. hur die ersten 6

: Stellen jeder Kontonummerwerden importiert.

3. Falls Sie eine Datei mit den zur Belastung durch

Dritte genehmigten Kundennummern IhI'CS Unter- Genehmigte Kontonummern fiir Rechnungsempfanger verwalten

nehmens haben, kénnen Sle diCSC durch Anklicken Gehen Sie die genehmigten RechnungsempfangerKontanummern lhrer

. . . . Firma ein. Sie haben die Option, diese mit Kontonummern zu vergleichen, die

der entprechenden Schaltfliche importieren. Die in Ihren importierten UPS Rechnungsdaten enthaten sind:

Datei darf nur eine Spalte enthalten und muss

entweder im .csv-, .txt-, Microsoft Excel- oder HenIoEY

Microsoft Access-Format vorhanden sein. Nur die

ersten sechs Stellen jeder Kundennummer werden Kontanummer hinzufigen

importiert. Kontonummer entfarnen
4. Falls Sie nur eine oder eine kleine Zahl von Kun-

dennummern haben, ist es einfacher, die Kunden-

nummer(n) Threr Firma tiber die Tastatur in das

daftir vorgesehene Feld einzugeben. Klicken Sie

nach der Eingabe auf die Schaltfliche Kunden-

nummer hinzufiigen. Die eingegebene Nummer

erscheint dann im Feld rechts.
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Einstellungen festlegen (Fortsetzung)

EinSte"ungen Wihlen Sie Ihre Standard-Malleinheit fiir Gewichte aus: |
Legen Sie Ihre Standard-MaBeinheit fest T —
1. Klicken Sie auf der Registerkarte Einstellungen auf = s
. R | wahlen Sie lhre Standard-Mai einheit fir Gewichte
Legen Sle Ihre Standard-MaBemhelt fest. Sie kéinnen Berichte auf einen Blick identifizieren, wenn Si ® aus
eingeben
2. Wihlen Sie die gewtinschte MafSeinheit im Fenster, e | Wasisteins
: . Wihrungen und Wechselkurse verwalten iKilagramm Standard-
das auf der rechten Seite erschelnt. Kantrollieren Sie, wie Geldbetrige in Ihren Berichten ange © Pind i MaReinheit?
‘Wechselkurse aktuell halten
3. Klicken Sie auf OK.
Referenznurminern des Unternehimens verwalten
OK Abbrechen

Gestalten Sie den Yorgang des Kostenmanagements einf
aktuell halten. Referenznurnmern werden mit den Referer
effiziente Maglichkeit zum Zuteilen von Kosten

\Verwalten Sie lhre genehmigten Kontonummern fiir Recl

Sorgen Sie fir maximale Transparenz darlber, wer hre Ul
Kontonummern fest, die berechtigt sind, Rechnungen ibe
Blick zwischen genehmigten und nicht genehmigten Trans

Legen Sie lhre Standard-MaBeinheit fest
‘Wehn Sie Ihre Standard-Maf einheit festiegen, kann das Rechnungsanalyse-Tool die Berichte nach lhren Einstellungen anzeigen

=
5
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UPS Rechnungsanalyse-Tool
Benutzeranleitung

Anhang

Frankaturen

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

Frei Haus

Unfrei

FOB Ausfuhrhafen

C&F (Kosten und Fracht)

Lustellung frei Haus
verzollt ohne Steuern

Lolle, Steuern und
Versandkosten zu Lasten
des Versenders

Rechnung an Versender
(Frei Haus)

Rechnung an Empfanger
(Unfrei)

Rechnungstellung an Dritte

Zahlung mit Kreditkarte

Alle Versandkosten zahlt der Versender. Der Empfanger zahlt
die im Bestimmungsland gegebenenfalls erhobenen Zélle
und die Mehrwertsteuer.

Der Empfanger zahlt alle Versandkosten sowie im Bestim-
mungsland erhobene Z6lle und Mehrwertsteuern. Diese Option
kann nur gewdhlt werden, wenn der tatsachliche Wert der
Sendung die vom Beférderungsunternehmen veréffentlichen
Beforderungstarife Gbersteigt.

Der Versender zahlt die Versandkosten bis zum Ausfuhrort,
der Empfanger zahlt die Differenz.

Der Versender zahlt die Versandkosten bis zum Einfuhrort,
der Empfanger zahlt die Differenz.

Der Versender zahlt alle Versandkosten sowie im Bestim-
mungsland gegebenenfalls erhobene Zolle, der Empfanger
zahlt die im Bestimmungsland anfallende Mehrwertsteuer.

Der Versender zahlt alle Versandkosten sowie gegebenen-
falls im Bestimmungsland anfallende Zélle und Steuern.

UPS stellt die Versandkosten der UPS Kundennummer des
Versenders in Rechnung.

UPS stellt die Versandkosten dem Empfanger in Rechnung.

UPS stellt die Versandkosten einem Dritten in Rechnung. Diese
Drittpartei muss ber eine gltige UPS Kundennummer ver-
figen und sich zur Ubernahme der Kosten bereiterklart haben.

UPS belastet eine gdngige Kreditkarte mit den Versandkosten
(verfugbar bei Benutzung eines UPS Internet-Versandsystems
oder eines Air Shipping-Dokuments).
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= Importeur

Anhang (Fortsetzung)

Versand Lolle Steuern Lollabfertigung
Frei Haus (Prepaid)
Unfrei

Frei Haus

Zoll und Mehrwert-
steuer geteilt

FOB (Frei an Bord) (1)
C&F (Kosten und )
Fracht)

. (1) Versender zahlt Versandkosten bis zum Ausfuhrort.
= Exporteur

Empfinger zahlt Differenz.

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

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

Tipps:

UPS Rechnungsanalyse-Tool
Benutzeranleitung

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

Sie konnen 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 tiber die Tastatur in das Rechnungsanalyse-
Tool eingeben. Diese Funktionalitit ist optional.

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

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

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 konnen Sie Kosten rasch identifi-
zieren und spezifischen Referenznummern oder Kosten-
codes zuordnen.

Sie konnen Thre 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 tiber die Tastatur in das
Rechnungsanalyse-Tool eingeben. Diese Funktionalitat ist
optional.

Im Abschnitt Kostenmanagement-Berichte des Tools
konnen drei Berichtsarten erstellt werden — ein Detail-
bericht, ein zusammenfassender Bericht und ein Bericht
tiber Sendungen mit bestimmten Referenznummern. Diese
Berichte emoglichen es Thnen, Versandkosten schnell nach
genehmigten und/oder ungenehmigten Referenznummern
zu analysieren.
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Anh ang (Fortsetzung) und Wechselkurse verwalten und klicken auf die Schalt-
flache Wechselkurs aktualisieren. In dem entsprechenden
Wéhrungen und Wechselkurse Fenster konnen Sie Thre Standardwihrung dndern und die
Wenn Thr Unternehmen UPS Rechnungen in mehre- Wechselkurse aktualisieren.
ren Landern erhilt, besteht die Moglichkeit, dass die
Abrechnungen in mehr als einer Wihrung erfolgen.
Sie konnen die Versandkosten vor ihrer Zuordnung
an die entsprechenden Kostenstellen zu Wechsel-
kursen Threr Wahl umrechnen und/oder Ihre Rech-
nungen in der urspriinglichen Wahrung analysieren.
Wechselkurse konnen auf der Registerkarte Einstel-
lungen eingegeben werden.

In den Berichten konnen die Rechnungsbetrage in der
urspriinglichen Wahrung oder in die Standardwahrung
umgerechnet angezeigt werden. Falls die Betrage umge-
rechnet werden, enthalten die Berichte einen entsprechen-
den Hinweis unter Angabe des zugrundegelegten Wechsel-
kurses.

Vor der Eingabe von Wechselkursen konnen Sie jede
Wahrung, in der Sie Rechnungen erhalten, als Stan-
dardwahrung wihlen (in der Regel wird dies die
Wahrung des Landes sein, in dem Thr Unternehmen
beheimatet ist).

Das Tool zeigt daraufhin eine Liste aller anderen
Wihrungen, die in Thren Rechnungsdaten vorkom-
men, an und ermoglicht Thnen die Eingabe von
Wechselkursen zur Umrechnung dieser Wahrungen
in die Standardwihrung und umgekehrt. Sollten Sie
eine UPS Kundennummer in einem anderen Land
mit einer neuen Wahrung erhalten und fir das
Rechnungsanalyse-Tool registrieren, erhalten Sie
eine Aufforderung zur Eingabe eines Wechselkurses
zwischen der Standardwihrung und der neuen
Wahrung.

Zur Anderung von Wechselkursen wihlen Sie auf der
Registerkarte Einstellungen die Option Wihrungen

© Copyright 2006 United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. 27
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An hang (Fortsetzung) Verfiigbare Kostendaten PDF verfiigbar
Amerikan. Jungferninseln  Nur Export Ja

Liste von Landern, in denen UPS Rechnungsdaten Argentinien Nur Export Nein

verfiigbar sind. Australien Export & Import Ja
Belgien Export & Import Ja
Brasilien Nur Export Nein
China Nur Export Nein
Danemark Export & Import Ja
Deutschland Export & Import Ja
Dominikanische Republik  Export & Import Nein
Finnland Export & Import Ja
Frankreich Nur Export Ja
GroBbritannien 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 (Stdkorea) Export & Import Nein
Macao Export & Import Ja
Malaysia Export & Import Ja
Mexiko Export & Import Ja
Niederlande Export & Import Ja
Norwegen Export & Import Ja
Osterreich 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

© Copyright 2006 United Parcel Service of America, Inc. Alle Rechte vorbehalten. 28
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Anhang (Fortsetzung)

Fragen und technische Unterstiitzung

Sie konnen jederzeit die Registerkarte Hilfe an-
klicken, wenn Sie bei der Arbeit mit dem Tool auf
Probleme stofen.

Haufig 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 Thren UPS Kundendienstreprasentanten.
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