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1 Vorteile, Nutzen und Voraussetzungen von EEE

Herausforderung

* Auch bei groBen Mengen von Einschreiben
ist die Zustellung unmittelbar zu
dokumentieren

+ Hierflr werden Auslieferungslisten
verwendet, auf denen die
Sendungsnummern der zugestellten
Einschreiben vermerkt sind

* Die manuelle Priifung der
Auslieferungslisten ist fiir den Empfianger
sehr zeitaufwindig und kann in der
Ubergabesituation nicht sorgfiltig
durchgefiihrt werden

Funktionsweise EEE

» Mitarbeiter der DPAG dokumentieren
die Zustellung auf dem Auslieferungs-
heleg.

» Empfanger ruft den Service EEE im Post
& DHL Geschiftskundenportal auf.

» Empfanger erfasst die Einschreiben per
Scan und bestatigt damit elektronisch
den Erhalt der Sendung.*

» Parallel gleicht der Service EEE die
hestatigten Sendungsnummern mit den
von der Deutschen Post Ubergebenen
Einschreiben ab.

Lésung

+ Mit dem Service Elektronische
Erfassung Einschreiben (EEE)
kann der Empfianger die eingegangenen
Einschreiben selber scannen und
die Annahme online bestitigen

Kostenloser Service

Einfache Bearbeitung der Sendungen
Deutlicher Zeitgewinn

Hohe Transparenz

Einschreiben erfassen @

1. Einschraiban erfassen

Enschrelben Elnuurt anzslgen

* Kunden, die bereits eigene Erfassungssysteme fur Einschreiben nutzen, kénnen die dort erfassten Sendungsnummern
auch per CSV-Upload in EEE importieren und miissen nicht ein zweites Mal scannen.
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Details zu den Voraussetzungen

Vertrag

Sie bendtigen fiir die Nutzung von EEE einen Vertrag. Es wird eine Mindestmenge von
20 Einschreiben (ohne Einschreiben Einwurf) pro Tag empfohlen. Bitte wenden Sie
sich daflir an Ihren Ansprechpartner im Vertrieb.

Internet-Anschluss

Die Anwendung ,Elektronische Erfassung Einschreiben® ist ein Service im Post & DHL-
Geschaftskundenportal, der einen Zugang zum Internet voraussetzt.

Handscanner

Um Einschreiben scannen und damit in der Anwendung erfassen zu kénnen, bendtigen
Sie einen Handscanner, der ermdglicht, einen Barcode bzw. Strichcode zu scannen
(allgemein: Code 128). AuBerdem sollte der Scanner nach dem Erfassen einer
Sendungsnummer ein automatisches ,Enter” setzen. Letzteres lasst sich mit Hilfe der
zum Scanner gehoérenden Unterlagen einstellen.

Um die in Zukunft wachsende Anzahl von Einschreiben mit 2D-Barcodes scannen zu
kénnen, empfehlen wir einen Scanner, der 1D-Barcodes (Formate: u.a. CODE 128) und
2D-Barcodes des Formates "Data Matrix" erkennt. Flir das Scannen von 2D-Barcodes
bendtigen Sie die Anwendung ,Matrixcode Checker®, die lhnen von der Deutschen Post
unter

https:.//www.deutschepost.de/de/p/premiumadress/downloads.html

zur Verfligung gestellt wird und die Sie auf Ihrem Rechner installieren mussen. Der
Scanner wird lhnen von der Deutschen Post nicht zur Verfugung gestellt. Die
Anwendung ist derzeit kompatibel mit folgenden Scannern und den darauffolgenden
Versionen/Modellen:

Hersteller Modell Anschluss Beschreibung / Hinweise Setup

, Xenon 1950, Xenon : . Treiber\Honeywell\HS|}
Honeywell 1901. Xenon 1900 COM Universal USB Treiber 3521 signed_(NOWH

oo USB Handscanner, Installation
Zebra mn;g;s"(;hledhche SNAPI agf. mehrstufig bis zum Zebra | Treiber\Zebra\SNAPI\}
Setup erforderlich

Datalogic }Jﬂngszlcehiedliche COM Universal USB Treiber Treiber\Datalogic\DRS|



https://www.deutschepost.de/de/p/premiumadress/downloads.html
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Hinweis:
Bei Einschreiben, die mit einer Internetmarke frankiert sind, befindet sich die
Sendungsnummer in einem Matrixcode. Um diesen 2D-Barcode zu erfassen, wird ein
Scanner nebst Anwendung ,Matrixcode Checker” benétigt (s.0.). Alternativ kdnnen Sie
die Sendungsnummer entweder manuell in das daflir vorgesehene Feld eingeben oder
die entsprechende Sendung mit der Pfeilfunktion aus dem Bereich ,Unbestatigt”in den
Bereich ,Erfasst” ziehen. Ein Einschreiben mit Internetmarke erkennen Sie an der 20-
stelligen Sendungsnummer.

Nutzung der Software ,,Matrixcode Checker* fiir Elektronische Erfassung
Einschreiben (EEE):

1.

N

©NOo AW

Laden Sie sich die aktuelle Software unter folgendem Link herunter
https://www.deutschepost.de/de/p/premiumadress/downloads/agb _premiumadr
ess.html

Nehmen Sie mit Hilfe des beigefligten Handbuchs die Installation fur lhren Scanner
vor

Installieren Sie den passenden Treiber

Offnen Sie die Anwendung

Gehen Sie zum Reiter ,Info“

Klicken Sie auf ,,uber Matrixcode Checker*

Klicken Sie auf ,zur Konfiguration®

Aktivieren Sie ,Fenster beim Start minimieren®, wenn sie ausschlieBlich
Einschreiben mit der Software Matrixcode-Checker uber EEE bestatigen wollen.
Aktivieren Sie ,Emulation Tastatureingabe® (im Feld muss ,13“ angegeben sein),
wenn die Eingabe automatisch bestatigt werden soll (return)

10.Tragen Sie im darunterliegenden Feld den Link zur EEE-Anwendung ein

https://geschaeftskunden.dhl.de/

Priifung auf technische Verfiigbarkeit fiir EEE seitens der Deutschen Post

Unterschreiben Sie derzeit Auslieferungsbelege bei

Einschreiben Standard, deren Belegnummer mit FE I Emfangsbestitigmg 07.07.2025 |
beginnt? Die Belegnummer finden Sie oben im Be'legnr e FE’AH220250707000011
Unterschriftenfeld des Auslieferungsbeleg. 7 send‘ng( en) erhalten:

Wenn ja, dann ist die technische Verfiigbarkeit fiir EEE

gegeben.

Name und Yorname in GroRbuchstaben

Bei anderen Auslieferungsbelegen ist die technische
Verfiigbarkeit fiir EEE leider nicht gegeben. Bitte wenden Sie x

sich bei Bedarf an den Kundenservice.

Unterschrift

I []Empfénger [_|Empfangsberechtigter I


https://www.deutschepost.de/de/p/premiumadress/downloads/agb_premiumadress.html
https://www.deutschepost.de/de/p/premiumadress/downloads/agb_premiumadress.html
https://geschaeftskunden.dhl.de/
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2 Loginund lhre Benutzerverwaltung

Login
Um den Service ,Elektronische Erfassung Einschreiben“ (EEE) zu nutzen, loggen Sie sich
im Post & DHL -Geschaftskundenportal (GKP) ein.

Liegtim GKP bereits eine Registrierung flir einen anderen Service vor, erhalt der Nutzer
eine Information, dass fir ihn als weiterer Service EEE freigeschaltet wurde.

Liegt noch keine Registrierung im GKP vor, erhalt der Nutzer einen Aktivierungslink, der
ihn flir das GKP berechtigt.

Bei Fragen oder Problemen mit dem Login hilft Ihnen der Technische Support unter der
Telefonnummer 0228 -76 36 76 79 (Mo - Fr von 8 - 18 Uhr) gerne weiter.

Dienstleister

Dienstleister werden von einem EEE-Vertragskunden beauftragt, Einschreiben fiir ihn
anzunehmen. Der Vertragskunde teilt uns diese Konstellation Uber seinen
vertrieblichen Ansprechpartner der Post mit. Daraufhin wird der Dienstleister in einer
speziellen ,Rolle” angelegt, die es ihm ermdglicht, in der EEE-Bestatigungsmaske
auszuwabhlen, fir welchen Mandanten er Einschreiben bearbeitet. Die Erfassung der
Einschreiben erfolgt wie beschrieben. Die Empfangsbestatigung wird mit Namen des
Dienstleister-Nutzers fur den jeweiligen EEE-Vertragskunden erzeugt.

Ihrem Benutzer sind mehrere Mandanten zugeordnet

° vierzehn eG Jens Mailander - (EKP: 5229518630)

() siebenundzwanzig AG Karl-Heinz Knittel - (EKP: 5011404075)

Auswahl Mandat/EKP

Wenn einem Nutzer mehr als eine EKP (Kundennummer) zugewiesen ist, wird nach
Login dieser Dialog angezeigt. Sollte der Nutzer nur einer EKP zugewiesen sein, wird
dieser Dialog nicht angezeigt.
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Initialer Nutzer

Der erste - initiale — Nutzer (Kundenadministrator) ist mit einem besonderen Recht
ausgestattet. Er kann zusatzlich andere Benutzter seiner Firma anlegen. Dabei kann er
das Basis-Recht vergeben, um nur mit dem Service EEE zu arbeiten oder er kann das
initiale Recht vergeben. Nutzer mit initialem Recht kdnnen weitere Nutzer hinzufiigen,
l6schen oder deren Rechte bearbeiten. Wir empfehlen, dass mindestens zwei Personen
in einem Unternehmen das initiale Recht besitzen.

Es konnen beliebig viele Benutzer fiir den Service EEE berechtigt werden.

Mehr Informationen finden Sie hier: Benutzeriibersicht (dhl.de)

Verfolgen Brief Freie Sendungsverfolgung

Mit der Anmeldung fiir den Service ,,Elektronische Erfassung Einschreiben erhalten Sie
automatisch auch die Berechtigung, den Service ,Verfolgen Brief Freie
Sendungsverfolgung“ zu nutzen. Diese Sendungsverfolgung fiir Geschaftskunden
ermdoglicht es Ihnen, bis zu 50 Sendungsnummern auf einmal abzufragen. Sie kénnen
den Weg lhres Einschreibens (auch anderer Sendungen) verfolgen und evtl
vorhandene Belege herunterladen.

Mehr Informationen finden Sie hier: Verfolgen Brief | Deutsche Post



https://www.dhl.de/de/geschaeftskunden/portal/kundendesktop/online-hilfe/benutzerverwaltung/benutzeruebersicht-8f634c.html
https://www.deutschepost.de/de/s/sendungsverfolgung/sendungsverfolgung-geschaeftskunden.html
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3 Beispielhafter Ablauf einer kompletten Sendungserfassung

Offnen Sie den ,,Matrixcode Checker“ zusétzlich zur Anwendung EEE.

<
Datei  Info

Eingabe
© Scanner
() Datei

ASCII (Hexdump,

Ausgabe

B Fenster O Klassisch () tabellarisch

) Datei

Deutsche Post Q

Startmaske ,,Matrixcode Checker*

Aufruf Geschaftskundenportal Uber die URL https://geschaeftskunden.dhl.de/ und
Eingabe des Benutzernamens, sowie des Passworts.

Deutsche Post QY  _Emamos Geschiftskundenportal

Anmelden

BENUTZERNAME

PASSWORT

Passwort oder Benutzername vergessen?

Abbrechen

Anmeldemaske Geschdiftskundenportal

Hilfe zur Anmeldung?


https://geschaeftskunden.dhl.de/
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Starten Sie im ,Sendungsnummer-Eingabe“- oder ,Liste-Hochladen“-Tab als
Standard.

Durch das Erfassen und Bestatigen der ersten Sendungsnummer, werden alle
dieser Auslieferung zugehdérenden Sendungsnummern in der Spalte ,Unbestatigt”
vorgeblendet.

LTI e Einschreiben erfassen ®

1. Einschreiben erfassen

Sendungsnummer Eingabe  Liste hochladen
SENDUNGSNUMMER

Unbestitigt () 0 Sendunglen Erfasst (0 05endunglen Abgelehnt (-

Alle auswahlen Alle auswihlen Alle auswahlen

Einschreiben Einwurf anzeigen

Erfassungsmaske mit manueller Eingabe

Erfassen Sie nun jede einzelne vorliegende Sendung durch Scannen, manuelle
Eingabe der Sendungsnummer oder mithilfe der Pfeilfunktionen.

Alternativ kdnnen Sie auch Sendungslisten im Format .csv oder .txt hochladen.

vierzehn &G, Jens Mailan...
EKP 5220518530

~ Einschreiben erfassen ©

1. Einschreiben erfassen

Sendungsnummer Eingabe Liste hochladen

~

Unbestitigt (0 0 Sendung(en) Erfasst () 0Sendung(en; Abgelehnt () 0 Sendung(en)

Alle auswihlen Alle auswihlen Alle auswihlen

Einschreiben Einwurf anzeigen

Erfassungsmaske mit Feld zum Liste hochladen
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vierzehn eG, Jens Mailan... H H
e ~ Einschreiben erfassen @
. .
1. Einschreiben erfassen
Sendungsnummer Eingabe Liste hochladen
SENDUNGSNUMMER
\
Unbestatigt @ 4Sendunglen Erfasst () 93 Sendung(en) Abgelehnt 3 Sendung(en)
Alle auswihlen B Alleauswihlen Alle auswihlen
RX999991008DE RX999901144DE 'y RX990901317DE
RX999991626DE RX999991422DE . . RX999991524DE
)
RX999991351DE RX999001731DE RX990991728DE
RX9999012833DE R¥999901042DE
RX999901215DE
R¥999901005DE
RX999901864DE v

Einschreiben Einwurf anzeigen

Erfassung abschlieBen

Beispiel erfasste und abgelehnte Sendungen

Ihre bearbeiteten Sendungen werden im Bereich ,Erfasst” aufgelistet.

Im Bereich ,Abgelehnt* werden die Sendungen angezeigt, die Sie gescannt haben und
nicht annehmen mdochten. Diese Sendungen geben Sie bitte taggleich an die DPAG
zurick.

Bestdtigen Sie lhre erfassten Sendungen, indem Sie die Schaltflache ,Erfassung
abschlieBen® anklicken.

10
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Einschreiben erfassen ©
. » s
2. Einschreiben hestitigen
Empifdnger:
vierzehn eG Jens Maildnder
BahnhofstraBe 68 a
25923 Stderligum
Erfasste und abgelehnte Sendungen (93 erfasst, 3 abgelehnt)
RX999991630DE RX999991294DE RX999991657DE RX999991983DE r
RX999991087DE RK999991949DE RX$99991555DE RX$99991158DE
RX9999911350E RXF99991192DE RX%99991453DE RX$99991952DE
RX999991056DE RX9999916650E RX999991688DE RX999991816DE
RX999991419DE
Abgelehnte Sendungen '
RX999991317DE RK999991524DE RX$99991728DE v
@ Erfassung erfolgreich abgeschlossen
Machten Sie die Liste der erfassten Einschreiben als .C5V-Datei herunterladen?
Neue Erfassung Herunterladen

Erfassung erfolgreich abgeschlossen

Nach erfolgreicher Erfassung kdnnen Sie nun die Liste der erfassten Sendungen als .CSV-
Datei herunterladen. Hierzu klicken Sie bitte auf den Button ,,CSV herunterladen®. Erfassen
mehrere Mitarbeiter parallel Einschreiben, erzeugt jeder Mitarbeiter eine CSV Liste flr
die Sendungen, die er bestatigt hat. Soll eine gesamte Liste der bestatigten Sendungen
pro Tag erstellt werden, mussen die einzelnen Listen zusammengefiihrt werden.

Bitte beachten Sie, dass Sie diese Liste nur an dieser Stelle herunterladen konnen. Nach
Verlassen der Seite, besteht dazu keine Moéglichkeit mehr.

Um im Nachhinein zu recherchieren, ob eine Sendung von lhnen bestatigt wurde,
bendtigen Sie diese Liste jedoch nicht. Dazu kdnnen Sie die Sendungsverfolgung
~verfolgen Brief Freie Sendungsverfolgung® im Geschaftskundenportal nutzen, zu der
Sie berechtigt sind.

Mit der erfolgreichen Erfassung erhdlt der Absender der Sendung Uber die
Sendungsauskunft der Deutschen Post im Internet die Dokumentation, dass seine
Sendung angenommen wurde.

11
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4 Ausfiihrliche Beschreibung der Anwendung
»Elektronische Erfassung Einschreiben“ / ,,EEE“

Nachdem Sie sich mit Ihren Benutzerdaten angemeldet haben, gelangen Sie mit den
Reitern des Geschaftskundenportals auf die Erfassungsmaske von EEE.

vierzehn G, Jens Mailin...
EKF 5229518630

Einschreiben erfassen o

1. Einschreiben erfassen

Sendungsnummer Eingabe  Liste hochladen
SENDUNGSHUMMER

Unbestitigt 0 Sendunglen Erfasst 0 Sendunglen Abgelehnt

Alle auswdhlen Alle answihlen Alle answéhlen

Einschreiben Einwurf anzeigen

Erfassungsmaske zur Dokumentation der Einschreiben nach dem Anmelden

Die Erfassungsmaske gliedert sich in drei wesentliche Abschnitte, die auch gleichzeitig
die einzelnen Arbeitsschritte vom Start bis hin zur Bestatigung der Einschreiben
darstellen.

12
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Abschnitt 1: Einschreiben erfassen

Zum Erfassen der einzelnen Einschreiben scannen Sie den Barcode auf der Sendung mit
Ihrem Handscanner, geben Sie die Sendungsnummer manuell im Bereich
~Sendungsnummer Eingabe“ ein oder laden eine Liste mit den Sendungsnummer im
Bereich ,Liste hochladen® hoch.

Wenn Sie die Sendungsnummer manuell eingeben, klicken Sie anschlieBend auf den roten
Button mit der Lupe neben dem Eingabefeld oder driicken Sie die Enter-Taste lhrer
Tastatur.

Sendungsnummer Eingabe Liste Hochladen

SENDUNGSNUMMER

Sendungsnummer Eingabe

Liste hochladen

1. Einschreiben erfassen

Sendungsnummer Eingabe Liste Hochladen

Bereich / Tab ,,Liste hochladen*

In diesen Bereich / Tab kdnnen Sie eine Liste mit Sendungsnummern hochladen, die auf
Grund bestehender Betriebsablaufe bereits liber andere Systeme erzeugt wurde.

Es kann vorkommen, dass lhnen die Anwendung selbst nicht zur Verfigung steht, z. B.
wegen Netzausfall. Dann kénnen Sie Ihre Einschreiben in Excel oder einem Texteditor
erfassen und lokal speichern. Dabei im Dateinamen bitte das Datum der Erfassung
einfligen. Steht die Anwendung dann wieder zur Verfligung, kann die Datei (am
einfachsten als txt-Datei) hochgeladen werden. Die Datei darf beim Hochladen auBer
glltigen Sendungsnummern nichts enthalten.

Zum Hochladen lhrer Sendungsnummern ziehen Sie die Datei in das markierte Feld oder
klicken Sie auf ,,Dateien auswahlen®, um Ihre Datei im Explorer auszuwahlen.

Die Daten werden vom System verarbeitet, geprift und - wenn alles korrekt ist -
automatisch in das Feld ,Erfasst” eingetragen.

13



vierzehn eG, Jens Mailan...
EKP 5229518630

1. Einschreiben erfassen

Sendungsnummer Eingabe  Liste hochladen

Unbestatigt (&

Alle auswahlen

Einschreiben Einwurf anzeigen

Einschreiben erfassen

Erfasst (7

Alle auswahlen

RX2999921626DE

RX999991351DE

RX999921833DE

RX090001317DE

RX999991524DE

RX999991728DE

RX999921144DE
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Abgelehnt ¢

Alle auswihlen

Erfassung abschlieBen

Vorschau zu einer erfolgreich hochgeladenen Liste mit Sendungsnummern

Fur die Dateien gelten folgende Bedingungen:

Bei der ausgewahlten Datei muss es sich um eine ASCIlI-Datei handeln, die
ausschlieBlich glltige Sendungsnummern enthalt, die durch Trennzeichen
voneinander getrennt sind. Gliltige Trennzeichen sind:

Tabulator
Semikolon
Komma
Leerzeichen

Zeilenumbruch

14
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Bei der Uberpriifung der Datei konnen folgende Fehlerfille auftreten:

1. Die Datei enthalt nicht nur (ASCII-) Text.
Dies ist z. B. der Fall, wenn eine Datei im Excel-Format (.xls oder .xlsx) ausgewahlt
wurde. In diesem Fall erscheint anstatt der Vorschau eine Fehlermeldung.

2. Die Text-Datei enthalt Zeichenketten, die nicht dem im Abschnitt
sEinzelerfassung® erwahnten Sendungsnummernformat entsprechen. In
diesem Fall werden die betroffenen Zeilennummern sowie die gefundenen
Zeichenketten ausgegeben.

3. Falsche Prufziffer
Entspricht eine Zeichenkette zwar einem Sendungsnummernformat, aber die
Prufziffer ist nicht korrekt, so wird dies analog zu 2, aber mit einer spezifischen
Fehlermeldung angezeigt.

Sollte eine Datei mehrere der unter 2. und 3. beschriebenen fehlerhaften Eintrage
enthalten, so werden alle unter Angabe der Zeilennummer aufgefihrt.

1. Einschreiben erfassen

Sendungsnummer Eingabe Liste Hochladan

Liste hochladen - Fehlermeldung zu ungtiltigem Dateiformat

1. Einschreiben erfassen

Sendungsnummer Eingabe Liste Hochladen

@ Liste enthilt 2 Sendungen mit ungiltiger Sendungsnummer

Liste hochladen - Fehlermeldung zu ungliltige Sendungsnummer/Prtifziffer

15
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Grundsatzlich kann es sich bei den zu erfassenden Sendungen auch um ,Retouren®
handeln, also Sendungen, die Sie selbst abgeschickt haben, die aber nicht zugestellt
werden konnten. Sie werden - wie jedes andere Einschreiben - gescannt.

Giiltige Sendungsnummern

Nur gliltige Sendungsnummern kénnen erfasst werden. Es gibt verschiedene Arten von
Sendungsnummern.

e BZL-Sendungsnummern (Uber dem Strichcode), 13 oder 1é6-stellig
z.B.RB123456789DE oder RB123456789DE110.
e Einschreiben mitinternationalen Sendungsnummern

e Sendungsnummer der Internetmarke, 20-stellig z. B. AO0O10B04730000000216

Wichtiger Hinweis zur Internetmarke:

Einschreiben, die mit der Internetmarke frankiert wurden, verfigen Uber einen
Matrixcode. Dieser Matrixcode kann nur mit Handscannern gescannt werden, die neben
der 1D-Barcodeerkennung auch eine 2D-Barcodeerkennung besitzen. Andernfalls
geben Siein solchen Fallen die Sendungsnummer entweder manuell ein oder markieren
und verschieben Sie diese aus ,Unbestatigt® in ,,Erfasst®.

Ein Einschreiben mit Internetmarke erkennen Sie am grof3en ,,R“, am Matrixcode und an
der 20-stelligen Sendungsnummer.

Deutsche Post 0

T .

EINSCHREIBEN IM 01.07.25 3,60
GOGREEN PLUS

A0 011E 78FB
00 0001 D760

Einschreiben mit Internetmarke frankiert. Rechts neben dem Matrixcode die mit ,A0“ beginnende
Sendungsnummer

16
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Wenn Sie nicht im Besitz eines solchen Scanners und des ,Matrixcode Checkers” sind,
empfehlen wir bei der Erfassung zuerst die Sendungen mit Strichcode einzuscannen.
Dann bleiben die Sendungen mit Internetmarke in der Spalte ,Unbestatigt” tbrig und
kénnen dann einzeln markiert und in ,Erfasst“ verschoben werden.

e Beachten Sie die GroBBschreibung der Buchstaben bei manueller Eingabe.

e Eine Fehlermeldung erfolgt, wenn die Eingabe nicht korrekt ist.

Sendungsnummer Eingabe Liste Hochladen

SENDUNGSNUMMER E

gultige Sendunginummer gingegeben

Fehlermeldung bei ungtiltiger Eingabe

Wenn die Rechnereinstellung es zulasst, wird die Anzeige der Fehlermeldung durch ein
akustisches Signal unterstrichen. Dieses Signal unterscheidet sich deutlich vom Piepsen
eines Scanners.

Bei 16-stelligen Sendungsnummern gibt der angehangte Produktcode genaue Auskunft
Uber das Produkt.

110 - Einschreiben
112 - Einschreiben Rickschein

200 — Einschreiben Einwurf

Fir die Suche in EEE oder in der Sendungsverfolgung im Internet muss der Produktcode
nicht eingegeben werden.

Einschreiben Einwurf vorblenden

Sie kdnnen entscheiden, ob Sie auch Einschreiben Einwurf in ,Unbestatigt* vorgeblendet
bekommen wollen oder nicht. Daflir mussen Sie nur den Schalter unter der Spalte
L~Unbestatigt” einschalten oder ausgeschaltet lassen.

Einschreiben Einwurf anzeigen

Einschreiben Einwurf nicht vorblenden

() Einschreiben Einwurf anzeigen

Einschreiben Einwurf vorblenden

Das Erfassen von Einschreiben ist optional, da diese bereits bei ,,Einwurf vom Zusteller
als zugestellt dokumentiert werden und dient nur der eigenen Dokumentation.

17
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Abschnitt 2: Einschreiben Bestatigen

In diesem Abschnitt haben Sie die Mdglichkeit, mit Klick auf den Kasten neben der
Sendungsnummer eine oder mehrere Sendungsnummern zu markieren und mit den dann
aktivierten roten Pfeilen die Nummer in den gewtiinschten Bereich zu verschieben.

vierzehn eG, Jens Mailan... Einschreiben erfassen )
1. Einschreiben erfassen
Ssengungsnummer Eingabe Liste hochladen
Unbestitigt 4 m Erfasst Abgelehnt
g ]

Alle auswihlen B Alle auswhhlen Alle auswihlen

RX990001008DE & "

R 26DE . .

)

Einschreiben Einwurf anzeigen

Erfassung abschlieBen

Markierte Sendungen verschieben

Die Pfeilbuttons sind nur aktiv, wenn Sendungen in den einzelnen Spalten stehen und eine
der Sendungen ausgewahlt ist.

Ziel der Erfassung sollte es sein, die Sendungen aus dem Bereich ,Unbestatigt® in den
Bereich ,Erfasst” zu Uberfiuhren.

Am Ende sollten sich alle Sendungen entweder im Bereich ,Erfasst” oder im Bereich
~Abgelehnt” befinden.
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Erfasste Sendungen ablehnen

Mochten Sie eine der bereits erfassten Sendungen ablehnen (weil Sie deren
Annahme verweigern oder weil es sich um eine Sendung fiir einen anderen
Empfanger handelt, die Sie falschlicherweise erhalten haben), so verschieben Sie die
vorher markierte Sendungsnummer Uber die Pfeiltasten aus dem Bereich ,Erfasst”
nach ,Abgelehnt®.

Bitte geben Sie die Sendungen, die Ihnen falschlicherweise zugestellt wurden,
unbedingt wieder an die Deutsche Post zurick. Nur so kann gewahrleistet werden,
dass die Sendung beim richtigen Empfanger ankommt.

Mit dem abschlieBenden Bestatigen werden auch die abgelehnten Sendungen aus
dem System entfernt. Sollten Sie es sich anders Uberlegen und die Sendung doch
noch annehmen wollen, kdnnen Sie sie erneut erfassen und bestatigen.

Erfassung abgeschlossen

vierzehn eG, Jens Mailan.

~ Einschreiben erfassen ©

1. Einschreiben erfassen

Sendungsnummer Eingabe  Liste hochladen

Unbestatigt 4 Erfasst Abgelehnt

Alle auswihlen B atte aswihien Alle auswihlen

090e01626DE

Einschreiben Einwurf anzeigen

Erfassung abgeschlossen

Hier im Beispiel hat der Benutzer vier Sendungen nicht erfasst, da diese nicht vorlagen.
Diese verbleiben folglich (zunachst) einfach im Bereich ,,Unbestatigt®.

Drei weitere Sendungen mdchte der Benutzer nicht annehmen und hat sie in ,,Abgelehnt®
verschoben.

Wenn der Anwender sicher ist, alle Sendungen bearbeitet zu haben, kann die Erfassung
abgeschlossen werden.
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Abschnitt 3: Annahme aller erfassten Einschreiben bestatigen

Nachdem Sie auf ,Erfassung abschlieBen“ geklickt haben, 6ffnet sich der nachste und
letzte Abschnitt. Hier kdnnen Sie Ihre Sendungen nochmal priifen und diese bestatigen.

. .
Einschreiben erfassen o
2. Einschreiben bestédtigen
Empfanger:
vierzehn eG Jens Mailander
BahnhofstraBe 68 a
25923 Suderligum
Erfasste und abgelehnte Sendungen (93 erfasst, 3 abgelehnt)
Erfasste Sendungen a
RX999991144DE RX999991422DE RX999991731DE RX999991042DE
RX999991215DE RX999991095DE RX999991864DE RX999991382DE
RX999991904DE RX$99991325DE RX999991346DE RX999991113DE
RX999991475DE RX$99991498DE RX999991705DE RX999991011DE
RX999991762DE RX999991246DE RX999991878DE RX999991855DE
RX999991569DE RX999991776DE RX999991379DE RX999991674DE
RX999991440DE RX$99991966DE RX999991250DE RX999991277DE
RX999991467DE RX$999915720E RX999991073DE RX999991780DE —
RX999991802DE RX999991175DE RX999991303DE RX999991515DE

Abbrechen

Vorschau der Maske zum Abschluss der Erfassung

Um den Button ,Bestatigen® betatigen zu kdénnen, scrollen Sie bei den erfassten und
abgelehnten Sendungen nach ganz unten und klicken einmal auf den ausgegrauten
Haken neben ,Hiermit bestatige ich, ... erhalten zu haben®. Dieser wird dann rot und die
Erfassung kann mit Klick auf ,Bestatigen® abgeschlossen werden.

Hiermit bestétige ich, TestcafePB INT., die Sendungen heute am 02.09.2025 erhalten zu haben.

Abbrechen Bestitigen

Gesetzter Haken und Button ,Bestétigen®

Wenn Sie die Prufung abgeschlossen und Sie sich vergewissert haben, dass alle
Sendungen wie gewinscht erfasst oder auch abgelehnt sind, konnen Sie auf den roten
Button ,Bestatigen® klicken.
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Nach erfolgreicher Erfassung kénnen Sie eine Liste mit den erfassten Einschreiben als
CSV-Datei herunterladen oder direkt eine neue Erfassung starten.

Bitte beachten Sie, dass Sie die Liste nur an dieser Stelle herunterladen konnen. Nach
Verlassen der Seite, besteht dazu keine Moglichkeit mehr.

2. Einschreiben hestitigen

Empfanger:

vierzehn eG Jens Mailander
BahnhofstraBe 68 a

25923 Suderligum

Erfasste und abgelehnte Sendungen

RX399991630DE
RXP99991087DE
RX999991135DE
RXP99991056DE
RXP99991419DE

Abgelehnte Sendungen
RK999991317DE

@ Erfassung erfolgreich abgeschlossen

RX999991294DE
RXG99991949DE
RX999991192DE
RXG99991665DE

RX599991524DE

Einschreiben erfassen

RX9%9991657DE
RX9%9991555DE
RX3%9991453DE
RX9%9991688DE

RX%%9991728DE

Machten Sie die Liste der erfassten Einschreiben als .C5V-Datei herunterladen?

Neue Erfassung

Vorschau der Maske nach Abschluss der Erfassung

RX999991983DE
RX999991158DE
RX999991952DE
RX999991816DE

(93 erfasst, 3 abgelehnt)

-

Bei schlechter Netzwerkverbindung kann es zu folgender Fehlermeldung kommen. Bitte

versuchen Sie es nach getesteter Verbindung erneut.

® Erfassung konnte nicht abgeschlossen werden

Testen Sie ihre Netzwerkverbindung und versuchen Sie es erneut

Fehlermeldung schlechte Netzwerkverbindung
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5 FAQ

Ich méchte mich und / oder einen Kollegen fiir die ,Elektronische Erfassung
Einschreiben“ registrieren. Was muss ich tun?

Wenden Sie sich bitte an Ihren initialen Nutzer im Unternehmen. Nach Anlage lhrer Daten
vom initialen Nutzer erhalten Sie |hre Freischaltung fiir das System.

Ich nutze noch nicht das Geschidftskundenportal und der mir zugesendete
Aktivierungslink ist abgelaufen. Was kann ich tun?

Bitte lassen Sie sich von unserem Technischen Support eine neue E-Mail zur Aktivierung
zusenden. Der Technische Support ist unter 0228 76 36 76 79 (Deutsch) oder 0228 76
3676 59 (Englisch), montags bis freitags von 8 bis 18 Uhr erreichbar. Alternativ wenden
Sie sich bitte an lhren initialen Nutzer im Unternehmen.

Ich habe mein Passwort oder Benutzername vergessen. Was muss ich tun?

Klicken Sie auf der Login-Oberflaiche des Geschaftskundenportals auf den Button
~Passwort oder Benutzername vergessen®. Geben Sie dort bitte Ihren Benutzernamen ein
und klicken Sie auf den Button "Zusenden". An Ihre hinterlegte E-Mail-Adresse wird lhnen
eine Moglichkeit zur Zurlicksetzung lhres Passworts mitgeteilt.

Wenn Sie lhren Benutzernamen vergessen haben, klicken Sie bitte bei ,Passwort
vergessen?“ auf ,Benutzername vergessen?“. Bitte geben Sie dort die in Ihrem Benutzer
gespeicherte E-Mail-Adresse und lhre Kundennummer an und klicken Sie auf den Button
"Zusenden". Sie erhalten anschlieBend eine E-Mail, sofern wir einen eindeutigen Benutzer
zu lhren Eingaben identifizieren konnen.

Was bendtige ich an Ausriistung, um an der ,,Elektronischen Erfassung Einschreiben“
teilnehmen zu kénnen?

Sie bendtigen mindestens einen Internetanschluss und einen Handscanner. lhr
Handscanner sollte in der Lage sein, neben Strichcodes auch Matrix-Codes zu lesen.
Fur das Scannen von Matrix-Codes bendtigen Sie die Anwendung ,Matrixcode
Checker®, die lhnen von der Deutschen Post unter Downloads | Deutsche Post |
Premiumadress zur Verfligung gestellt wird und die Sie auf Ihrem Rechner installieren
mussen.

Kann ich eine Liste meiner bestatigten Einschreiben herunterladen?

Nachdem Sie die Erfassung lhrer Einschreiben lber den Button ,Bestatigen“ beendet
haben, kdnnen Sie direkt im Anschluss eine Liste lhrer bestatigten Einschreiben
herunterladen. Die Liste steht nach einer erneuten Erfassung nicht mehr zur Verfligung.

Was bedeutet es, wenn ich eine Sendung im System ablehne? Was ist dann zu tun?

Sie kdnnen die Annahme aus unterschiedlichen Grinden verweigern, z. B. wenn die
Sendung nicht fur Sie bestimmt ist oder Sie die Annahme verweigern. Wenn Sie sie
schon eingescannt haben, kdnnen Sie die Sendungen in ,Abgelehnt” verschieben. Geben
Sie bitte alle Sendungen, die Sie ablehnen, an die Deutsche Post zuriick.
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Was passiert, wenn ich eine Sendungsnummer angezeigt bekomme, die ich physisch
nicht erhalten habe?

Warten Sie bitte noch 1 oder 2 Tage, ob die Sendung physisch noch geliefert wird, sonst
wenden Sie sich bitte an den Kundenservice.

Was passiert, wenn ich die Sendungsnummer einer Sendung, die ich vorliegen habe,
nicht angezeigt bekomme?

In diesem Fall kénnen Sie die lhnen vorliegende Sendung einfach scannen bzw. die
Sendungsnummer manuell eingeben. Die Sendung wird Ihnen dann zugeordnet.

Was kann ich tun, wenn mein Handscanner den Strichcode nicht lesen kann?

Sollte Ihr Handscanner mal einen Strichcode nicht erkennen, haben Sie immer die
Madoglichkeit, die Sendungsnummer manuell in das vorgegebene Feld einzugeben oder
mithilfe der Pfeiltasten die Sendung in die Bereiche ,Erfasst oder ,Abgelehnt” zu
ziehen. Die Programmierung des Scanners ist zu prufen.

Was ist zu tun, wenn ich alle Sendungen erfasst habe, aber in ,,Unbestatigte“ noch
Sendungen librig sind?

Moglicherweise wurden Ihnen nicht alle Sendungen zugestellt oder aber es wurden
nichtalle Sendungen korrekt erfasst. Warten Sie ggf. bitte den nachsten Werktag ab, ob
die Sendung noch nachgeliefert wird.

Sollte auch am nachsten Tag die Sendung nicht bei Ihnen angekommen sein, wenden
Sie sich bitte an den Kundenservice.

Die Sendungen bleiben 7 Tage in der Spalte ,Unbestdtigt* und werden danach
automatisch geldscht.

Was kann ich tun, wenn eine ausldandische Sendungsnummer sich nicht scannen
lasst?

Leider bekommen wir 6fter Sendungen aus dem Ausland, die nicht per Scan in EEE
erfasst werden kodnnen. Versuchen Sie bitte die auslandische Sendungsnummer
manuell einzugeben.

Was kann ich tun, wenn die Anwendung fiir langere Zeit durch eine Fehlermeldung
nicht erreichbar / nutzbar ist? Dies kann ggf. durch eine Fehlermeldung angezeigt
werden.

Bitte scannen Sie die Sendungen in diesem Fall in eine Excel-Datei und speichern diese
als CSV-Datei ab. Nachdem die Anwendung wieder verfiigbar ist, kann die Datei hier
hochgeladen werden. So werden Ihre internen Prozesse nicht blockiert.
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Kontaktmaglichkeiten / Download-Angebote und Links

1. Bei Fragen zur Benutzerverwaltung

Sollten Sie Fragen zur Benutzerverwaltung im Post & DHL Geschaftskundenportal, z. B.
zur Rechtevergabe haben, wenden Sie sich bitte an

Technischer Support Telefon: 022876 36 76 79 (Deutsch)
022876 36 76 59 (Englisch)

2. Bei inhaltlichen Fragen zur Anwendung oder zum Vertrag wenden Sie sich bitte an
Ihren vertrieblichen Ansprechpartner.

3. Download-Angebote und Links / Login zu EEE finden Sie auch unter
e URL zum Login: Geschaftskundenportal

e Sendungsverfolgung: Sendungsverfolgung fiir Briefe und Pakete | Deutsche
Post oder Verfolgen Brief | Deutsche Post

e |Informationen zu EEE: Elektronische Erfassung Einschreiben
e  Matrixcode Checker“: Downloads | Deutsche Post | Premiumadresss.html
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6 Anhang
Die nationalen Frankiermdglichkeiten von Einschreiben im Uberblick

EINSCHREIBEN haben drei wesentliche Erkennungsmerkmale:

1. GroBesR: R

2. sendungsnummer mit Barcode: Il oder matrixcode  BEE:

RM 00 425 346 4DE i

BLLES

A0 011E 78FB
00 0001 D760

3. Produktname, z. B.: EINSCHREIBEN

Deutsche Post '\QF
i o BN
Oves= ORERRE O
o s
RJ 60 582 002 4DE

; =
CRmmimimam

Universal-Label

racKSCHEN
i 8 recapion)

R Imumyumwiimm

NSCHREIBEN EINWURE

"123456681"

Frau

Annemarie Hartmann
Vogelsangsirale 17
27755 Delmhorst

Selbsterstelltes Label

EINSCHREIBEN
EIGENHANDIG
RUCKSCHEIN

_RE&

Filialmarke mit Entgelt

Deutsche Post 'QF
= Fl 010722 7,90

1 0201 4241
B0 190A b1

AUSLANDISCHES LABEL
Achtung: Label von Einschreiben
aus dem Ausland kénnen
unterschiedlich gestaltet sein

da-\

Deutsche Post 'QF

EINSCHREIBEN

&
§ R RJ 21 335 750 8DE 110

Produktspezifisches Label

Max Lutier, Neumarkt 7, 58332 Schweim, Allemagne

RC 08 618 521 SDE 110 EINSCHREIBEN
01 30E0 5280 00 1000 0010

DV0122 3,50 Deutsche Post 'QF

LR (i
Frau

Annemarie Hartmann
Vogelsangstrale 17
27755 Delmhorst

DV-Freimachung

A

Frankit

]

EAAHMIKA TAXYAPOMEIA M'l.; R ) -
R RE D67 133 m SR =L E‘!'\'T;A{} R
HII'MIIIIHTENI Fll -

5. W &

I

s

L L TTTITITTIIE T —
R RPO00026158LU

Deutsche Post '\QF

Zusatzentgelt bezahit
EINSCHREIBEN

___RPOOODDOO14DE 110

R i i

Einschreibenmarke

Schneider-Vogt, Forckenbeckstralie 21
EINSCHREIBEN EINWURF
AD 011E 78FB 00 0001 D780

R W oo 50 Do o GF @

Frax
Annemane Hartmann
Vogelsangstrae 17
27755 Delmharst

Internetmarke mit Matrixcode
und Adressangabe

Deutsche Past 'QF
EINSCHREIBEN M 010122 350

R % 85 080t bra0
00 0001 D760

Internetmarke mit Matrixcode
ohne Adressangabe

||||NI\IIIIHI\IIIIHIIIIIHIIIHI\IIH

e p—

| "-"‘“‘!5....‘.....,

Bitte scannen Sie den Barcode oder Matrixcode, der sich direkt rechts neben oder unter dem R befindet.

25

Herausgeber: Deutsche Post AG, Zentrale - Produktmanagement Privatkunden Brief - Stand 11/2022 - Mat.-Nr.: 675-601-032



Deutsche Post DHL
Group

Beispiele internationaler Einschreiblabel mit Strichcode im Uberblick

R CH-6900 Lugano 1

Sameee RE 480 516 114 CH

Please scan Slgnalure required

@ Post

Osterreich Schweiz

R r 01375682 2 on

AR

China Frankreich

R RCH:gg(s;;o(gﬂG R &= 000000000 pL

] 1NN R A

Hong Kong Polen
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