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Einführung

• Sofern Sie für AM.portal Administrationsrechte besitzen, können Sie eigenständig weitere User für 

AM.portal anlegen.

• Bei der Anlage eines Benutzer können Sie das Rechteprofil des Users detailliert festlegen. Sie haben 

dadurch die Möglichkeit die Berechtigungen eines Benutzers zur Ansicht und Bearbeitung von Aufträgen 

gezielt zu steuern. 

• Selbstverständlich können Sie die Rechte der Benutzer, die Sie betreuen, auch jederzeit ändern oder 

deaktivieren.

• Diese Handlingsbroschüre gibt Ihnen einen Überblick darüber, 

– welche Informationen zu einem Benutzer in AM.portal verwaltet werden,

– wie Sie weitere User für AM.portal einrichten,

– wie Sie die Rechte eines Users festlegen.

Sie können selbst festlegen, welche Ihrer Mitarbeiter mit AM.portal arbeiten dürfen.
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Einführung

• Im Rahmen von AM.portal gibt es zwei Arten von Benutzern:

– Als AM.portal Standardnutzer haben Sie die Möglichkeit abhängig von den Ihnen zugewiesenen 

Berechtigungen, Aufträge einzusehen und anzulegen. Darüber hinaus können Sie Ihre eigenen 

Benutzerdaten einsehen und ändern.

– Als AM.portal Administrator haben Sie zusätzlich das Recht, die Benutzer Ihres Unternehmens zu 

verwalten sowie neue Benutzer anzulegen. 

• Generell gilt:

– Der AM.portal Administrator hat die Möglichkeit, seine eigenen Berechtigungen an andere Mitarbeiter 

seines Unternehmens weiter zu geben.

– Ein Benutzer gilt als AM.portal Administrator, wenn er für mindestens eine der ihm zugeordneten 

Postkundennummern (EKP) Pflegerecht besitzt.

Standardnutzer und Administratoren
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Das Berechtigungskonzept

• Das AM.portal Berechtigungskonzept stellt sicher, dass Ihre Auftragsdaten vor unberechtigtem Zugriff 

geschützt werden.

• Die Zugriffsrechte können sehr detailliert gesteuert werden.

• Generell gilt:

– Ein Benutzer darf in AM.portal nur Funktionen ausführen, für die er explizit berechtigt ist. Die Rechte 

können sehr differenziert vergeben werden. So reicht das generelle Recht einen Auftrag einzusehen 

beispielsweise nicht aus, um auch Aufträge zu ändern. Hier müssen zusätzliche Rechte vergeben 

werden.  

– Ein Benutzer sieht in AM.portal nur Aufträge an denen er mit seiner Ihm zugeordneten EKP beteiligt ist. 

• Die folgenden Folien erläutern das AM.portal Berechtigungskonzept anhand verschiedener Beispiele. 

AM.portal Berechtigungskonzept
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Benutzerdaten einsehen (Standardnutzer)

• Das folgende Beispiel gibt Ihnen einen Überblick über die Funktionsweise und Möglichkeiten eines 

AM.portal Standardnutzers ohne Administratorenrechte. Hierbei werden die folgenden Aspekte 

beschrieben:

– Ändern der Daten eines Benutzers

– Grundlagen des AM Berechtigungskonzeptes

– Ansicht der eigenen Berechtigungen

Worum geht es?
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Benutzerdaten einsehen (Standardnutzer)

Benutzerdaten

Anklicken des Menüpunktes 
„Benutzerdaten pflegen“. 

In diesem Bereich sehen Sie die 
Informationen, die in AM.portal zu Ihrer 
Person (Name, Anschrift, etc.) hinterlegt 
sind.

In diesem Dialogbereich sehen Sie 
Ihre Berechtigungen. 

Über die so genannte „Führende EKP“ 
(Postkundennummer) ist festgelegt, für 
welches Unternehmen Sie tätig sind.

In diesem Bereich sehen Sie die 
Nutzerkennung des DHL API Developer 
Portals - falls vorhanden, z. B. bei Nutzung 
von AM.numbers - ansonsten bleibt dieses 
Feld leer
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Benutzerdaten einsehen (Standardnutzer)

• Die Berechtigungen eines Benutzers legen fest, welche Aktionen der Benutzer in AM.portal ausführen darf. 

• Über Berechtigungen wird beispielsweise gesteuert, ob ein Benutzer Aufträge nur einsehen oder auch 

bearbeiten darf.

• Generell gilt:

– Ein AM.portal Benutzer hat im Allgemeinen zumindest die Berechtigung Aufträge einzusehen, sowie 

allgemeine Verwaltungsfunktionen (An-/Abmelden, Nutzung Mailbox, Anzeige Benutzerdaten etc.) zu 

nutzen. 

– Des weiteren gibt es Berechtigungen die es z.B. ermöglichen Aufträge zu bearbeiten, anzulegen oder 

Rechnungsdaten einzusehen. 

– Sofern Sie bestimmte Funktionen in AM nicht ausführen können, prüfen Sie bitte nach, welche 

Berechtigungen Ihnen zugeordnet sind.

– Details zu den einzelnen Berechtigungen finden Sie auf den Seiten 21/22.

Allgemeine Berechtigungen
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Benutzerdaten einsehen (Standardnutzer)

Zugangsdaten – Zugeordnete Kundennummern (EKPs)

Sofern Ihnen eine EKP mit 
Zugriffsrecht auf Auftrags-
informationen zugeordnet ist, 
dürfen Sie Aufträge einsehen, in 
denen die zugeordnete EKP 
enthalten ist.

Unter „Zugangsdaten EKP“ werden die 
Ihnen zugeordneten EKPs aufgelistet.

Wenn Sie zumindest für eine EKP 
das Recht haben, Benutzer zu 
administrieren, haben Sie in 
AM.portal Administratorrechte für 
Benutzer, die diesem Unternehmen 
zugeordnet sind.  
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Benutzerdaten einsehen (Standardnutzer)

• Über die EKP Zuordnung werden die Zugriffsrechte auf die in AM gespeicherten Aufträge gesteuert.

• Grundsätzlich gilt, dass Ihre Auftragsdaten in AM.portal nur für Ihre Mitarbeiter, bzw. Mitarbeiter eines von 

Ihnen explizit beauftragten Unternehmens sichtbar sind.

• Um dies sicherzustellen, wird bei allen Auftragszugriffen berücksichtigt, dass ein Benutzer nur „seine“ 

Aufträge sieht. Aus technischer Sicht sind dies alle Aufträge, in denen eine der dem Benutzer 

zugeordneten EKPs als Partner (Absender, Einlieferer, Zahlungspflichtiger, Vertragspartner PrD, 

Berechtigter) genannt ist. 

• Generell gilt:

– Ist bei einer EKP das Feld „Zugriff auf Auftragsinformationen “ markiert, hat der Benutzer das Recht, 

Aufträge, in denen diese EKPs verwendet wird, einzusehen.

– Ist bei einer EKP das Feld „Benutzer administrieren“ markiert, hat der Benutzer das Recht, Benutzer für 

diese EKP anzulegen bzw. Benutzerdaten zu ändern. 

EKP Zuordnungen
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

• Das folgende Beispiel zeigt Ihnen die Möglichkeiten der Benutzerverwaltung in AM.portal als 

Administrator:

– Anlage eines neuen Benutzers für Ihr Unternehmen

– Weitergabe von Berechtigungen sowie Zuordnung von EKP an andere Benutzer

– Besonderheiten der Bearbeitung einer bestehenden Benutzerkennung

Worum geht es?
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Benutzerverwaltung aufrufen

Sofern Sie Administratorrechte in AM.portal haben, wird 
Ihnen nach Auswahl des Menüpunkts 
Benutzerverwaltung eine Übersicht über die Ihnen 
zugeordneten Benutzer angezeigt.
Die Liste enthält auch Ihre eigene Benutzerkennung.

Die Liste der angezeigten 
Benutzer können Sie 
durch Auswahl von 
Filterkriterien und 
anschließendem Klick auf 
„Filtern“ einschränken.
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Erfassung starten

Betätigen Sie den Schalter 
Benutzer anlegen.

Hinweis: Wenn Sie Daten eines bereits existierenden Benutzers ändern wollen, 
klicken Sie statt dessen auf den Namen dieses Benutzers (Hyperlink).
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Benutzerdaten eingeben

Geben Sie hier die persönlichen Daten 
des neuen Benutzers sowie die 
Benutzerkennung ein.

Hinweis: Nach Anlage des Benutzers kann die 
Benutzerkennung nicht mehr geändert 
werden.

Die führende EKP des neuen Benutzers wird 
von Ihrem eigenen Benutzerkonto 
übernommen und kann nicht geändert 
werden.
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Zugangsdaten – Berechtigungen zuordnen
1. Wechseln Sie auf den 
Reiter „Berechtigungen“. 

2. Selektieren Sie die gewünschten 
Berechtigungen für den neuen 
Benutzer.

3. Klicken Sie auf 
„Hinzufügen“.

Diese Liste enthält die Ihrer 
eigenen Benutzerkennung 
zugeordneten Berechtigungen. 
Nur diese, können Sie an 
Mitarbeiter Ihres Unternehmens 
weitergeben.
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Zugangsdaten – Berechtigungen zuordnen

Diese Liste enthält nun die 
Berechtigungen, die dem neuen 
Benutzer zugeordnet wurden.

Über den Schalter „Entfernen“ 
können Sie einem Benutzer bereits 
gewährte Berechtigungen wieder 
entziehen.



ZUR EXTERNEN VERWENDUNG

16Handlingsbroschüre | Kundenadministrator | IT CSP | Juni 2021

Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Zugangsdaten – Kundennummern zuordnen

1. Wechseln Sie auf den Reiter 
„Zugangsdaten EKP“. 

2. Selektieren Sie die zuzuordnenden 
Kundennummern für den neuen 
Benutzer.

3. Klicken Sie auf „Hinzufügen“.

Diese Liste enthält die Ihrer eigenen 
Benutzerkennung zugeordneten EKPs, für die Sie 
Administratorrechte besitzen.
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Zugangsdaten – Kundennummern zuordnen

Setzen Sie das Sicht- bzw.  
Administrationsrecht durch Anklicken 
der entsprechenden
Checkboxen.

Diese Liste enthält die 
Kundennummern, die dem 
neuen Benutzer nun zugeordnet 
sind.

Hinweis: Jedem Benutzer muss mindestens 
Sichtrecht für eine EKP zugeordnet werden.
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Erfassung abschließen

Schließen Sie die  Benutzeranlage durch 
Klick auf „Anlegen“ ab.

Wenn Sie alle Daten des neuen Benutzers 
erfasst haben, können Sie die 
Benutzeranlage abschließen.
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Neuen Benutzer anlegen (Administrator)

Benutzeranlage abschließen

Im Anschluss an die Benutzeranlage wird ein 
neues Passwort generiert. Bitte notieren Sie 
sich dieses Passwort und teilen Sie es 
zusammen mit der Benutzerkennung Ihrem 
Mitarbeiter mit.
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Änderung von Benutzerdaten (Administrator)

Änderung von Benutzerdaten

Die Kennung eines 
bestehenden Benutzers kann 
nicht geändert werden.

Sie können den Zugriff eines Benutzers auf 
AM.portal sperren, indem Sie den Status der 
Benutzerkennung auf „Inaktiv“ setzen.

Sollte ein Benutzer sein Passwort vergessen 
haben, so können Sie über diesen Schalter ein 
neues Kennwort für den Benutzer generieren.
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Berechtigungen

Welche Berechtigungen gibt es?

Bezeichnung Berechtigung zu…

kundenseitiger AM-
Administrator 

Pflege und Anlage von Usern

Standard PMA Benutzer Grundsätzliche Berechtigung für den Zugriff auf AM.portal. Muss immer gesetzt werden.

Portal Auftragszugriff Brief Zugriff auf Briefaufträge und Dialogpost international

Portal Auftragszugriff DM Zugriff auf Dialogmarketingaufträge (Dialogpost, Postaktuell, Postwurf Spezial) 

Portal Auftragszugriff 
Presse

Zugriff auf Aufträge Presse Distribution 

Portal Auftragszugriff DHL Zugriff auf Aufträge Infopost  DHL

Portal-EA-Bearbeitung* Neuanlage, Bearbeitung und Stornierung von Einlieferungsaufträgen 

Portal-EA-Anlage Anlagerecht von neuen Einlieferungsaufträgen

Portal-Sichtrechte-Plus* - Anzeige der Gebindedetails (Trackingdaten) zu Aufträgen
- Portal Rechnungsabruf  (Recherche und Abruf von Rechnungskopien)
- Portal-Mails weiterleiten  (Weiterleitung von Nachrichten innerhalb des AM Systems an andere Benutzer)
- Portal-IDD-Report (Zugriff auf auftragsbezogene Reports aus AM.portal heraus)

Portal-Datenexport Export von Auftrags- und Gebindedaten im CSV-Dateiformat

* Diese Berechtigungsgruppen bestehen aus mehreren Einzelberechtigungen 
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Berechtigungen

Welche Berechtigungen gibt es?

* Diese Berechtigungsgruppen bestehen aus mehreren Einzelberechtigungen 

Bezeichnung Berechtigung zu…

Portal-Teilen-Splitten Teilen – (Job-) Splitten von Einlieferungsaufträgen 

Portal-Zusammenführen Zusammenführen von Dialogpost-Einzelaufträgen zu einem Variomailing (Ausnahmegenehmigung 
erforderlich!).

Portal-IDD-Report Zugriff auf auftragsbezogene Reports aus AM.portal heraus.

Wichtig! Zuordnung der kundenspezifischen Reports nur durch die Deutsche Post IT Customer Support (IT 
CSP, Kontaktdaten siehe letzte Seite) möglich!

Portal-Transport-Avis-
Bearbeitung 

Änderung von transportrelevanten Daten (Einlieferungsdatum, Abholort….). Möchten Sie eine Transport-Avis 
für eine ELN-Transportanmeldung erstellen bzw. geplante Gebinde ändern, müssen zusätzlich die Rechte 
„Geplante Gebinde anzeigen“ und „Geplante Gebinde bearbeiten“ hinzugefügt werden.

Geplante Gebinde anzeigen Anzeige von geplanten Gebinden

Geplante Gebinde bearbeiten Änderung von geplanten Gebinden

Portal-ZA-Bearbeitung Neuanlage, Bearbeitung und Stornierung von Zusatzaufträgen für Teilleistung BZA/BZE

Portal-ZA-Anlage Anlegen von Zusatzaufträgen für Teilleistung BZA/BZE

Portal Rechnungsabruf Recherche und Abruf von Rechnungskopien

Sendungsverfolgung Zugriff auf den Report Sendungsverfolgung „Ländernachweis“
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Kontakt

 Handlingsbroschüren zu den AM-Funktionalitäten finden Sie in unserem Downloadbereich unter 

www.deutschepost.de/am.

 Bei Fragen zu Produkten und Zusatzleistungen wenden Sie sich bitte an Ihren Kundenbetreuer der 

Deutschen Post oder an die Geschäftskundenhotline unter 0180 6 555555. 

 Fragen rund um das elektronische Auftragsmanagement (AM) beantwortet gerne Ihr

IT Customer Support & Integration Post

Tel: +49 (0) 228 182-23500

Email: IT-CSP@deutschepost.de

Geschäftszeiten: Mo – Fr: 8.00 bis 16.00 Uhr

http://www.deutschepost.de/am
mailto:IT-CSP@deutschepost.de

