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1 Grundsatzlich

Basis fiir die von Cepra bereitgestellten Informationen sind die von den CargolLine-Partnern
bereitgestellten Sendungsdaten und Statusinformationen sowie die von den Anwendern direkt im

System erfassten Informationen.

Das Handbuch mdéchte die verantwortlichen Beteiligten in der Kundschaft von Cargoline-
Partnerbetrieben bei der Bedienung der neuen Software unterstiitzen.

Das Handbuch ist andauernden Anderung/Anpassungen unterworfen, welche nur unter Mithilfe aller
Beteiligten erfolgen kénnen. Anderungsanforderungen zum Handbuch senden Sie bitte an lhren

Partner.

2 Track & Trace ohne Anmeldung (anonyme Sendungsrecherche)

Nach Aufruf der URL https://trackandtrace.cepra.de/

ist auf der Startseite eine Track & Trace
Eingabemaske, Giber welche man nach Eingabe
der Collinummer (Barcode/NVE) nach Nutzung
des Buttons ,,Sendung verfolgen” den Status
der Sendung erhilt.

Durch Eingabe der Empfanger PLZ und
Nutzung des ,Autorisieren” Buttons kann die
Ansicht der Sendung um die Details erweitert
werden.

3 Anmeldung

Die Startseite erreichen Sie tiber folgende URL:

Track & Trace

Collinummer

Sendungsnummer
Sendung verfolgen

Ihre Sendung 29517163

Sendungsverfolgung

itere Detaiks zu Ihver Sendung anzeigen lassen, Lm Ihre Daten zu schitzen, mdssen Sie sich zuvor mit Ihrer Bostleitzahl authorisieren,

Postleltzahi des Empfiingers

https://trackandtrace.cepra.de/

Die Zugangsdaten erhalten Sie von dem fir Sie zustandigen Depot.

Nach Eingabe der URL erscheint der
Startbildschirm mit der Anmeldemaske, in
welcher Sie sich nach Eingabe lhres
Usernamens und des Passwortes mit dem
Button ,,Anmelden” einloggen kdnnen.

Anmeldung

Anmelden



https://trackandtrace.cepra.de/
https://trackandtrace.cepra.de/%0c
https://trackandtrace.cepra.de/%0c

3.1 Einstellungen
Nach der Anmeldung sehen Sie oben rechts den Usernamen, unter welchem Sie angemeldet sind.

Wenn Sie den Pfeil anklicken, haben Sie nach ®
. . . . am Checkl Stenner Vv

Auswahl der ,Einstellungen” die Moglichkeit,

die Spracheinstellungen oder Ihr Passwort zu

andern.

3.2 Abmeldung
Ebenso wie bei den Einstellungen kénnen Sie sich nach anklicken des Pfeils rechts neben Ihrem
Usernamen abmelden.

4 Sendungen
Nach Ihrer Anmeldung erscheint die Standardansicht, welche immer dreigeteilt ist. Links das Men(,
in der Mitte die Suchkriterien und rechts die Ausgabe.

START

& Sendungen

&8 Pinnwand Sendungen

B Erw. Excel-Export

4.1 Selbstdefinierte Filter

Mittig werden die Suchparameter angezeigt, nach welchen Sie lhre Suchergebnisse eingrenzen
kénnen. Dazu gehort Ihre Referenznummer, die Collinummer des Packstiicks (der Barcode), eine
Datumseingrenzung sowie grundsatzliche Empfangerinformationen wie z.B. das Landerkennzeichen,
die Postleitzahl und der Name.

KUNDENREFERENZNUMMER Ly
COLLINUMMER

SENDUNGSNUMMER
VERSANDDATUM
VON BIS
31.03.2018 : 02.05.2018 = 3
ABSENDER

Land PLZ Name
EMPFANGER

Land PLZ Name

Q) SUCHEN / AKTUALISIEREN

[®) exceL exporT

> AUSGEBLENDETE ZURUCKSETZEN (0)

0 von 0 Datensitzen sichtbar.

Bei der Auftragssuche werden als Voreinstellung Sie als Versender/Empfanger und die letzten 7 Tage
als Zeitraum fir das Versanddatum gesetzt. Welcher Kunde ausgewahlt ist hdngt an dem Bezug
zwischen dem Kunden und dem User.

4.1.1 Kundenreferenznummer
Hier konnen Sie nach den eigenen Referenznummern suchen, wenn diese in den Auftragsdaten
Gbergeben wurden.



4.1.2 Collinummer
Hier kbnnen Sie nach einer eindeutigen Collinummer (der Barcode/die NVE) suchen.

4.1.3 Versanddatum
Das Versanddatum von — bis ist anpassbar, maximal kann ein Zeitraum von 49 Tagen ausgewahlt
werden.
VERSANDDATUM
VON BIS
06.04.2018 13.04.2018

4.1.4 Absender

Wenn Sie als Empfanger eine Sendung suchen, kénnen Sie hier die Versender per Postleitzahl und
Namen eingrenzen.

4.1.5 Empfanger

Wenn Sie als Versender eine Sendung suchen, kénnen Sie hier die Empfanger per Postleitzahl und
Namen eingrenzen

Mit dem Button ,Suchen/Aktualisieren” starten Sie die den Prozess, um die Ergebnisse anzuzeigen,
welche von lhnen parametrisiert wurden.

Q SUCHEN / AKTUALISIEREMN

Bitte beachten Sie, dass alle Parameter bei der Suche genutzt werden. Wenn Sie z.B. einen Barcode
suchen, aber das Versanddatum nicht Gbereinstimmt, wird die Suche kein Ergebnis liefern.

Das Ergebnis Ihrer Abfrage kann als Excel Datei exportiert werden mit

4.2 Vordefinierte Filter
Um Suchfunktionen zu beschleunigen, sind systemseitig Produktgruppen als Filter vordefiniert. Jeder
dieser Filter kann durch anklicken aktiviert und nach Wunsch weiter eingeschrankt werden.

ERGEBMISSE FILTERN NACH
NIGHTLINE PLUS/FIX/ND (12)
SERVICELINE (8)

B2C (g)

THERMOLINE (2)
NACHNAHME (7)
EUROPA-PRODUKTE (5)

FILTER ZURUCKSETZEN

Um die gewahlten Filter zurlicksetzten klicken FILTER ZURLCKSETZEN
Sie bitte das Textfeld ,Filter zurticksetzten”
an.
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5 Listenansicht
Bei allen Listen haben Sie die folgenden Méglichkeiten.

5.1 Datenfelder auswahlen

Jeder User hat eigene Anspriiche, was er als wichtig erachtet und kann sich eine personalisierte
Ansicht gestalten, die gespeichert bleibt. StandardmaRig werden alle bekannten Informationen des
Datensatzes angezeigt.

Spalten wahlen

Ansicht zuriicksetzen

Suchanfragen

Speichemn

Sobald man den Mauszeiger (iber die 3 Punkte in den Suchkriterien fihrt, 6ffnet sich ein Mend, iber
das sich die Ausgabe steuern lasst. Nachdem man ,Spalten wahlen” anklickt werden alle méglichen
Spalteniiberschriften angezeigt. Ein gesetzter Haken aktiviert die Anzeige, ein nicht gesetzter Haken
verhindert die Anzeige. Hier kénnen Sie nun entsprechend |hrer Praferenzen die Informationen
auswahlen, die Sie sehen moéchten. Die Speicherung der gewahlten Spalten erfolgt Gber den Button
»OK“

Spalten wahlen

Wéhlen Sie die Spalten aus welche in der Suchausgabe angezeigt
werden sollen:

ALLE AUSWAHLEN
#| DATENART
¥| DATENART
vl AN
¥ AUFTRAGSNUMMER
#| VERSENDER-LAND
#| VERSENDER-PLZ

#| EMPFANGER-LAND

5.2 Spalten ordnen
In der Ausgabemaske kdnne die Spalten nach Belieben verschoben werden. Das System merkt sich
die Auswahl. Somit wird beim nachsten Start der Anwendung lhre getroffene Auswahl angezeigt.

5.3 Sortierkriterien
Sie kdnnen die Ansicht der Ausgabe zusatzlich beeinflussen, indem Sie eine Spalte entweder auf-
oder absteigend sortieren lassen kdnnen. Diese Funktionalitdt greift immer nur bei einer Spalte.

Entweder (aufsteigend) oder ABHOLDATUM (absteigend)



5.4 Suchanfragen

Es gibt systemseitige vordefinierte sowie frei definierbare Filter zur Eingrenzung lhrer Suche. Wollen
Sie frei definierte Filter immer wieder verwenden konnen Sie die Suche speichern, indem Sie den
Mauszeiger Uber die 3 Punkte in den Suchkriterien flihren.

Ausgabe
Spalten wihlen

Ansicht zurlcksetzen

Suchanfragen
Spei@frn

Speichern anklicken.

Es erscheint folgendes Fenster, in welchem Sie lhrer Suchanfrage einen eindeutigen Namen geben
miussen. Nach erfolgter Eingabe speichern Sie Ihre Suchanfrage, indem Sie den Button OK nutzen.

Filter speichern

Bitte geben Sie einen Mamen fur die Suchanfrage ein

NEUEN FILTER ERSTELLEN ODER EXISTIERENDE UBERSCHREIBEN

P
o

Da Sie bei Suchanfragen, welche Sie speichern, ja immer angepasste Datumsbereiche abfragen, ist es
notwendig, dem Reportgenerator dieses durch den Datumsfilter mitzuteilen (Sonst wiirden Sie
immer den gleichen Zeitraum abfragen). Daher missen Sie beim Versanddatum bei jeweils VON und
BIS den rot hinterlegten , Relativ” Button anklicken, nachdem Sie den Zeitraum angegeben haben.

VERSANDDATUM
I~

Wil

BIS
01.03.2018 : 04.04.2018 o] =

Auf diese Weise konnen Sie 1>n Suchanfragen abspeichern, welche Ilhrem Benutzerkonto zugeordnet
sind.

5.5 offene Elemente
Jede bereits gedffnete Anwendung ist im Meni unter ,, Gedffnete Elemente” sichtbar und direkt
aufrufbar.

Achtung: Sie kdnnen nicht im Browser mit den Pfeiltasten € einen Arbeitsschritt
zuriickgehen.



5.6 Funktionen in der Listenansicht
Innerhalb der Listenansicht von Track & Trace haben Sie immer folgende Funktionalitdten zur freien
Verfligung.

5.6.1 auf Pinnwand
Datensatze, welche Sie unter Beobachtung stellen mochten, markieren Sie im Track & Trace mittels
anklicken des Symbols

*

5.6.2 Kommentar
Datensatze, welchen Sie einen Kommentar hinzufligen moéchten, den nur Sie als Verfasser sehen
kénnen, markieren Sie mittels des Symbols

-

5.6.3 Ausblenden
Datensatze, welchen Sie ausblenden mdéchten, markieren Sie mittels des Symbols

o

5.6.4 Dokumenteneinsicht
Um dem Datensatz hinzugefligte Dokumente einzusehen nutzen Sie das Symbol fiir Dokumente.

R Anzeige, das Dokumente im Ordner liegen.
0 Anzeige, dass keine Dokumente im Ordner liegen.

5.6.5 Sendungstrace
Ausloser fir den Versand einer SMS/Email bei einem definierbaren Status. Informationsempfanger
ist abhdngig von Ihrer Eingabe.

1 SENDUNGSTRACE

6 MenUpunkt Pinnwand Sendungen
Anzeige aller Datensatze, die als Pinnwand-Datenséatze markiert wurden.

6.1 Von der Pinnwand |6schen
Datenséatze, welche Sie von der Pinnwand |6schen mochten, markieren Sie mittels anklicken des
Symbols

*

6.2 Kommentar
Datensatze, welchen Sie einen Kommentar hinzufligen méchten, den nur Sie als Verfasser sehen
kénnen, markieren Sie mittels des Symbols

-

6.3 Ausblenden
Datensatze, welchen Sie ausblenden mdchten, markieren Sie mittels des Symbols

>
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6.4 Einblenden

Datensatze, die Sie ausgeblendet haben, wieder in der Listenansicht anzeigen.

4 AUSGEBLENDETE ZURDCKSETZEN (0)

6.5 Dokumenteneinsicht

Um dem Datensatz hinzugefligte Dokumente einzusehen nutzen Sie das Symbol fiir Dokumente.

R Anzeige, das Dokumente im Ordner liegen.

0 Anzeige, dass keine Dokumente im Ordner liegen.

7 Wiederkehrende Funktionen

Hier werden Funktionen beschrieben, die innerhalb der Anwendungen immer wieder erscheinen und

immer auf die gleiche Art und Weise genutzt werden.

Die gewadhlten Filter werden zuriickgesetzt.

Das Ergebnis lhrer Abfrage kann als Excel
Datei exportiert werden mit

Das Ergebnis Ihrer Abfrage kann als csv Datei
exportiert werden mit

Druckauftrag nach Auswahl der
Themenblbcke, welche gedruckt werden
sollen.

Versand des Ergebnisses lhrer Suche als E-
Mail.

Jeder erfasste Datensatz kann, solange
Anderungen méglich sind, bearbeitet
und/oder gedndert werden.

Aktualisierung des aufgerufenen Datensatzes.

Sie speichern Uberall in der Anwendung die
erfassten Daten mit diesem Button.

FILTER ZURUCKSETZEN

[X) ExceLexporT

c2) CSV EXPORT

#=h DRUCKEN

A ALS E-MAIL VERSENDEN

& BEARBEITEN

L3

™
w_s AKTUALISIEREN

I SPEICHERN

Handbuch Cepra — Customer Expert -

11



Sie speichern uberall in der Anwendung die B AnLEGEN
erfassten Daten mit diesem Button.

Die aktuelle aufgerufene Anwendung M SCHLIESSEN
beenden.

Fur den ausgewdhlten Datensatz einen B KOMMENTAR
Kommentar verfassen, welcher nur dem
erfassenden User angezeigt wird.

8 MenUpunkt Erw. Excel-Export

Alle bekannten Filtermoglichkeiten konnen selbstverstandlich auch gespeichert und fir Regelreports
genutzt werden. D.h. wenn Sie einen Report soweit eingeschrankt haben, kénnen Sie die Regeln,
nach welchen der Report generiert werden soll, selber definieren.

Dazu den Button anklicken.

[X) ERw. EXCEL EXPORT

Es erscheint:

Kopiervorlage auswahlen

oder

[f) WEITER OHNE VORLAGE
M SCHLIESSEN

Hier kdnnten Sie, wenn vorhanden, eine Vorlage auswahlen und entsprechend anpassen.

In unserem Beispiel ist keine Vorlage vorhanden, daher den Button anklicken.

WEITER OHNE VORLAGE

Es erscheint eine Eingabemaske:

Definition des Ausgabeformats und ein eindeutiger Name des zukiinftigen Reports inkl. der
Aktivierung der Regeln.

Erweiterter Excel-Export

ACTIVE DATENOBIEKT FORMAT = NAME ™~

v
OmsTransportOrder EXCEL v

Hinterlegung der Zeitregeln, nach welchen der Report automatisch generiert werden soll.
MACHSTER LAUF EXPORT-ZEITRAUM ~ WIEDERHOLUNG MACH
Heute A Einmalig v

MONTAG DIEMSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG

UHREZEIT 1 {MEZ) UHRZEIT 2 (MEZ) UHRZEIT 3 (MEZ) UHRZEIT 4 (MEZ) UHRZEIT 5 (MEZ)

13:06



Anlage Versender- und Empfangeradresse des automatischen Reports mit weiteren Eintragen.

EMAIL VERSEMDER ™ EMAIL EMPFANGER *
EMAILCC EXPORT ALS MAIL-ATTACHMENT ERSTELLUNG BEI 0 DATENSATZEN

EMAIL BETREFF *

Definition der Feldinhalte des Reports: Um mehrere Felder auszuwahlen, miissen bei gedriickter
Taste STRG die entsprechenden Felder mit der Maus aktiviert werden.

FELDLISTE *

Markieren/auswihlen
Sendungsart
Versanddatum
Versender-Name
Versender-PLZ
Versender-Ort
Empfanger-MName
Empfanger-PLZ
Empfanger-Crt
Kunden-5endungsnummer
Crirht

Nach entsprechender Auswahl werden die erfassten Daten gespeichert.

Sie kdnnen im Men( unter dem Punkt ,Erw. Excel-Export” jederzeit alle Reports, welche Sie angelegt
haben, einsehen und bearbeiten.

9 Auftragserfassung

In dieser Teilanwendung erfassen Sie alle Sendungen als auch Ihre Abholauftrage.

9.1 Suche

Bei der Auftragssuche werden als Voreinstellung der Kunde, welchem Sie als User zugeordnet
wurden und der letzte Monat als Zeitraum gesetzt. Diese Filter sind selbstverstandlich anpassbar.

Die Suche funktioniert nach dem like-Prinzip (Bsp.: Eingabe ist %anie%). Ausgegeben werden alle
Datensatze, welche diese Kriterium erfillen (z.B. haniel, daniel u.s.w.). In dem Eingabefeld kdnnen
Sie bekannte Namen oder Zahlen ganz oder teilweise erfassen und mit dem Button Suchen die
Ergebnisse filtern.

SUCHE

PARTNERNUMMER

4583 - SCHMIDT-GEVELSBERG GMBH INTER... «
VON BIS
11.03.2018 11.04.2018

Handbuch Cepra — Customer Expert - 13



Um Suchfunktionen zu beschleunigen, sind systemseitig Filter vordefiniert. Jeder dieser

vordefinierten Filter kann durch anklicken gedffnet und nach Wunsch weiter eingeschrankt werden.

ERGEBN

ISSE FILTERN NACH

AUFTRAGGEBENDER PARTNER (1)

AUFTRAGNEHMENDER PARTNER (122)

EMPFANGS-PARTNER (122)

LOGISTIKMODELL (11)

STATUSMELDUNGEN (170)

VERSE

NDET (2)

FILTER ZURUCKSETZEN

9.2 Erfassung

9.2.1
Button

Neuer Auftrag
driicken

wj= NEUER AUFTRAG

Darauf erscheint die Anzeige der Erfassungsmaske, aufgeteilt in Kopfdaten (siehe Bild),
9.2.2 Auftragsdaten
Auftragsdaten
Allgemeine Daten {b
DATEMART ZENTRALE SENDUNGSNUMMER KUNDENREFERENZNUMMER LIEFERSCHEINNUMMER
Speditionsauftrag (KDF) ¥ | wird automatisch generiert
AG - AUFTRAGGEBER. FRANKATUR LOGISTIKMODELL
4583 - Schmidt-Gevelsberg GmbH Internationale Spedition, DE-58332 Schwelm Frei Haus v
ABHOLDATUM ABHOLZEIT VON
31.05.2018 & | | 1500
ANZAHL LADEHILFSMITTEL LADEHILFSMITTEL

- bitte wahlen -

Produkte und Betrage bei Nachnahmeauftragen.

9.2.3

Adresse des Auftraggebers und Adresse der Versandstelle und Adresse der Entladestelle

9.24

Adressen

optionale Adressen

mogliche weiter Adressen sind:

9.25

Positionen

ZEICHEN/NR.

123

Jede weitere Sendungsposition wird mit

Adresse neutraler Versender und/oder
Adresse neutraler Empfanger und/oder
Adresse des Frachtzahlers und/oder
Adresse des Zollanmelders und/oder
Adresse alternativer Rechnungszahler

Positionen

ANZAHL ART WARENINHALT GEWICHT FRACHTPFL G.. LANGE X BREITE X HOHE [M]  VOLUMEN [M2] ANZAHLAUF.. EINHETEN A.  LADEMETER

1,00 v | test 250,00 120 08C | 1.2C 115 EP - Einw ¥

+ eingefligt. Loschungen erfolgen mit
Handbuch Cepra — Customer Expert -
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9.2.6 Gefahrgut
Gefahrgut

UN-NUMMER  POSITIONSN..  VERPACKUNGSART VERPACKUNGSGRUPPE ANZAHL BEFORDERUN... KLASSIFIZIERUNGSCODE BRUTTOGEWL... GEFAHRGUTBESCHREIBUNG  BEMERKUNG

Jede weitere Gefahrgutposition wird mit + eingefiigt. Léschungen erfolgen mit —

9.2.7 Packsticke
Tbackst[jcke

ANZAHL ZU ERZEUGEMDER NVE

| :

PACKSTUCKNUMMER

test123test

Jedes weitere Packstilick wird mit + eingefiigt. Ldschungen erfolgen mit —

9.2.7.1 Generierung Barcode
Hier kénnen Sie hier die entsprechende Anzahl NVEs aus dem Nummernkreis des Partners, oder
wenn eingerichtet, NVEs aus dem Nummernkreis des Kunden generieren.

9.2.8 Zusatztexte

Hier konnen Sie abhangig von der Auftragsart, Zusatztexte beziglich der Abholung oder Zustellung
eingeben.

9.2.9 Textschlussel

Textschliissel

CODE TEXT

01 - Elektronischas Avis v

Jeder weitere Textschlissel wird mit + eingefiigt. Ldschungen erfolgen mit —

9.3 Bearbeiten
Nach abspeichern des Datensatzes erscheinen im Kopf der Erfassungsmaske folgende Buttons:

3 & peareemeN | B ALS VORLAGE SPEICHERN || 4 SENDEN | [l§ KOPIEERSTELLEN | & LABELS DRUCKEN

Jeder erfasste Datensatz kann, solange er nicht gesendet wurde, bearbeitet oder geléscht werden.

Handbuch Cepra — Customer Expert - 15



9.3.1 Vorlage speichern
Wenn Sie in zeitlichen Abstanden immer wieder eine Abholung beauftragen kann es sinnvoll sein,
diese Informationen abzuspeichern.

bl ALS VORLAGE SPEICHERN

Dazu missen Sie in den Auftragsdaten der Vorlage einen eindeutigen Namen zuordnen und lhre
Dateneingabe speichern.
TEMPLATEMAME

Daniel_ABH_Test1

9.3.2 Senden
Damit senden Sie den erfassten Auftrag zu lhrem Cargoline Partner. Der Auftrag ist nun nicht mehr
anderbar.

24 senDEN

9.3.3 Kopie erstellen
Wenn Sie an einem Tag mehrere Abholungen beauftragen, kann es sinnvoll sein, Teile des bereits
erfassten Auftrags weiter zu benutzen. Die Kopie wird nur temporar als Vorlage genutzt.

‘ KOPIE ERSTELLEN

9.3.4 Labels drucken
Ausdruck des Barcodelabels nach Vorgabe der Cargoline.

= LABELS DRUCKEN

9.3.5 Loschen
Damit l6schen Sie den erfassten Datensatz.

il —
M LOSCHEN

9.4 Vorlagen
Anzeige aller Vorlagen (bei ,Vorlage speichern” beschrieben), welche durch den User angelegt
wurden.

9.4.1 Neue Vorlage
Anzeige der Auftragserfassungsmaske (beschrieben in Auftragserfassung)

wf= NEUE VORLAGE

9.5 Ladelisten drucken
Diese Funktion ist zur Erstellung einer Ladeliste bei Ubergabe der Sendungen gedacht.
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Nach Markierung des erfassten Auftrags wird durch anklicken des Buttons eine pdf. Datei als
Ladeliste generiert, welche in dem Browser unten links angezeigt wird.

&= LADELISTE DRUCKEN

9.6 Adressen
Anzeige aller angelegten Adressen.

9.6.1 Neuer Eintrag
Erfolgt durch Nutzung des Buttons.

wf= NEUER EINTRAG

Als Ausgabe erscheint die Eingabemaske.

9.6.2 Zuordnung Adresstypen zu einer Adresse
Um einer Adresse mehr als einen Adresstypen zuzuordnen, missen bei gedriickter Taste STRG die
entsprechenden Typen mit der Maus aktiviert werden.

ADRESSENTYP

CAD - Berechnungsadresse
COM - Empfanger
INV - Frachtzahler der Sendung

NEC - Meutralempfanger (Adresse die beim Abhaoler sichtbar it

MES - Meutralversender (Adresse die beim EP und Empfanger :
ORD - Auftraggeber des Abholauftrags -

Achtung: Ohne Zuordnung eines Adresstyps ist keine Speicherung moglich.
Eingaben mit dem Button abspeichern.

9.6.3 Adresse bearbeiten
Auswahl einer Adresse aus der angezeigten Liste. Diese markieren und liber den Button , Bearbeiten”
in die Eingabemaske wechseln.

Anderungen mit dem Button ,Speichern” sichern.

9.6.4 Adresse l6schen
Auswahl einer Adresse aus der angezeigten Liste.

Button anklicken.

il —
M LOSCHEN

Daraufhin erscheint die Sicherheitsabfrage, welche Sie mit OK bestatigen missen.

Element l6schen

Méchten Sie dieses Element wirklich 18schen?



