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1. Zweck 
Die vorgesehene Arbeitsanweisung regelt das sachgerechte Bearbeiten von eingehenden 
Ersatzteilbestellungen. 

2. Geltungsbereich 
Diese Arbeitsanweisung gilt für Mitarbeiter im Bereich Ersatzteile und Warehouse & Logistic. 

3. Ablauf 
Bestellungen gehen per E-Mail ein, Auftrag im CSA anlegen, Kommissionierliste erstellen, 
Auftragsbestätigung mitteilen, Lieferschein-, Ausfuhranmeldung-, Anmeldung Courierdienst- 
und Rechnung erstellen. 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Auftragsbearbeitung Ersatzteile Xerox USA 
Pakete  < 50 Kg, Versand mit UPS account Nr. 72173R 
Pakete/Paletten   > 50 Kg – Versand mit Expeditor 
Pakete/Palette als Seefracht – Versand mit DSV sea ship 

1. Start: 
Bestellungen gehen per E-Mail ein. Es befindet sich immer nur eine Artikelnummer mit X-
Stück und einer dazugehörigen Bestellnummer UG…….. auf der Bestellung. 
Das „ship date“ ist zu beachten: 
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2. CSA 100  F3 Auftrag anlegen (Achtung: Kunde und Bestellungen weichen in dieser 
Vorlage voneinander ab): 
Rechnungsadresse = K-16616 USA 
Auftragsart ER auswählen 
Lieferadresse  F6 den Ansprechpartner ergänzen, Pflichtfelder sind: Name, 
Telefonnummer und E-Mailadresse: 

Folgende Lieferadressen sind möglich: 
17034  Xerox Corporation, US  Greenwood, IN 46143 ,760 Commerce Parkway East Xerox Corporation,  
16612  Xerox Corporation, US  14580 ; Webster, NY  800 Phillips RD BDG 214 DKI – Prepack 200 
17074  Tech Data Corp., US- 76177 Fort Worth, TX  5100 Liberty Way Alliance Gateway Park 183 

Unbedingt auf die Angaben in der Lieferadresse achten. 
 Ansprechpartner mit F6 auswählen. 

Rechnungstext eingeben z.B.: 
Order dated 02-MAY-2023/ship date 15-SEP-2023/Mr. Matthew Hodgeman 

Lieferdatum eingeben z.B.: 
15.09.2023 – Dieses Datum wird nach dem Drücken der F5 Taste auf alle Artikel übertragen, die 
anschließend eingegeben werden. 

Alternativ kann auch in der Oberfläche der eingegebenen Artikel, mit der F11 Taste der Liefertermin 
für alle, oder durch markieren auch für einzelne Artikel angeglichen werden. 
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 Mit F5 zur Teilenummerneingabe: 
Es können mehrere PO, die mit den vorgegebenen Lieferterminen zusammenpassen, in einem CSA-
Auftrag eingegeben werden – Achtung:  Rechnungen an USA müssen die Artikelnummern mit X 
markiert und einzeln gedruckt werden!!! 

Entweder die Teilenummer kopieren oder händisch eingeben, dabei kann auch die Xerox Teilenummer 
aus der PDF kopiert und im CSA eingefügt werden. Dabei wird dann die Müllernummer angezeigt: 

  

Stückzahlen eingeben 

Purchase Order Nummer in das Feld PONr eingeben, das Feld muss auch mit der Xerox-Nr.; Xerox-HTS 
und dem Ursprung komplett sein: 

 

Preise Vergleichen, ob gleicher Wert in PO und im CSA angezeigt wird. 

Mit F10 Etiketten, je Teil drucken, Lexmark 410 – Etiketten mit 14 Feldern in den Einzug einlegen: 

 
Drucker auswählen:  

 

Mit F10 Etiketten, je VP-Einheit drucken, Lexmark 410 – Etiketten mit 2 Feldern in den Einzug 
einlegen: 

 
Drucker auswählen:  

 

Achtung: Wenn ein Fach leer wird, druckt er einfach aus dem anderen Fach weiter. 
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SP-Courier Artikel mit der UPS-Kundennummer 72173R eingeben. 

 

Mit F10, 9512 ET-Kommissionier Liste drucken (ohne Etiketten): 

 

Auftrag mit ALT + F8 freigeben: Der Status in Spalte K ist auf „J“ gewechselt – Auftrag ist 
freigegeben und in CSA 115 sichtbar:  

 

3. Abteilung Warehouse & Logistic über CSA 115: 

Jetzt ist der Auftrag zum Kommissionieren sichtbar und reiht sich mit dem eingegebenen Lieferdatum 
ein: 

 

Warehouse & Logistic meldet an Sparepars von Fehlteilen den Liefertermin, wann die Teile 
verfügbar sind (das kann pro Artikel separat eingetragen werden: 

 

 Warehouse & Logistic kommissioniert die Teile und alles was gescannt ist erscheint dann in 
CSA 116: 
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CSA 116: 
Warehouse & Logistic trägt die Maße und das Gewicht ein  

 

Es wird eine E-Mail an die spareparts@mueller-phs.com gesendet mit der Mitteilung, dass das 
Paket versandbereit ist: 

 

4. Abteilung Ersatzteile CSA 100: 
Wenn das Paket/Palette über 50 Kg wiegt, muss der Text im Artikel SP-Courier von 
UPS auf EXPEDITOR geändert werden. 

 
Zeitnah eine Auftragsbestätigung senden (vorher das Lieferdatum evtl. angleichen) 
und gleich die PTA-Nummer anfordern: 

Für jede Anmeldung an die Spedition benötigen wir eine neue PTA-Nummer. 
(Steht im nachfolgenden Text auf der E-Mail AB)  
Es kann auch angefragt werden, ob wir vor dem angegebenen LT liefern dürfen. 
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Mit F10: Druckbefehl 9AB1 AB extern neu auswählen: 

  

 

 

E-Mail an Besteller (steht auf der Bestellung im Feld „buyer“) senden: 
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Nach Erhalt der PTA-Nummer kann die Lieferung bei der Spedition angemeldet werden. 

Folgendes beachten: 

Pakete                 < 50 Kg - Versand mit UPS-Kundennummer 72173R 

Pakete/Paletten > 50 Kg – Versand mit Expeditor – Weitere mit Punkt 9 

Pakete/Palette als Seefracht – Versand mit DSV sea ship – Weiter mit Punkt 10 
Für Seefracht ist keine PTA Nr. nötig.  

Rückantwort von XEROX: 

 
Wenn mit Seefracht geschickt werden soll, dann steht das in der E-Mail und wir erhalten auch keine 
PTA-Nummer. 

5. Lieferung vornehmen : 

Die PTA-Nummer in den Auftrag eingeben: 

 

 Lieferschein 9AL1 in 2-facher Ausfertigung drucken: 
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 Handelsrechnung 9AHA für Zollzwecke in 4-facher (5-facher, wenn Zollanmeldung nötig 
ist) Ausfertigung drucken: 

 

 

Wenn der Gesamtpreis von einem oder mehreren Aufträgen eine Gesamtsumme von 1000 € 
übersteigt, muss die Ausfuhr mit AESimple (Punkt 6) angemeldet werden, ansonsten weiter 
mit Punkt 7: 

6. Zollanmeldung: 

AESimpl starten: 

 

 

 

Suchdatum eingeben: 

 

 Oder eine bestehende kopieren, dazu eine verwenden mit der auch mit UPS versendet wurde): 
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Vorgang kopieren: 

   

 

Angaben in den Registerkarten Allgemein/Lieferung/Sendung/Waren aktualisieren:  

Allgemein: Auftragsnummer, Preis und Ansprechpartner abgleichen: 

 

Abspeichern: 

 

Lieferung: Kein Abgleich nötig. 
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Sendung: Rohmasse und Referenznummer abgleichen: 

 

Waren: Warentarifnummer/Warenbezeichnung, Rohmasse, Eigenmasse, Statistischer Wert, 
Verpackung, 
Unterlagen: N380 = Handelsrechnung; N271 = Lieferschein (Muster ist mit 2 Lieferscheinen): 

 

Abspeichern: 
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Wenn keine Ausrufezeichen in gewisse Felder erscheinen, kann die Anmeldung abgeschickt 
werden: 

 

Mit Der Suchfunktion die letzten 30 Tage auswählen: 

 

Wenn die Anmeldung „Überlassen“ ist, kann mit der rechten Maustaste die MRN geöffnet werden:  

 

MRN, 2 x ausdrucken: 
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7. UPS Anmeldung: 

Alle Angaben verfollständigen. Wichtig ist die Transportkosten zu lasten des Empfängers auswählen. 
Im Feld „2 Bestellummer“ wird die PTA Nummer eingetragen. 

 

Die MRN Nummer von der Zollanmeldung in das Feld ABD kopieren: 
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Ein Lieferschein wird separat auf das Paket geklebt. 
Ein zweiter LS wird zusammen mit der 4-fach Handelsrechnung (abgestempelt und unterschrieben), 
der MRN und den UPS-Schein auf das Paket geklebt. 

Nach Abholung wir die Rechnung erstellt. 

 

 

8. Rechnung erstellen: 

Sind in einem Auftrag mehrere Artikelnummern eingetragen müssen sie einzeln berechnet werden! 
Eine Rechnung mit mehreren Artikeln wir wird nicht bezahlt und kommt zurück!!! 
 
Achtung es muss auf jeder Einzelrechnung folgendes stehen: 
- PTA Nummer (als Textfeld) 
- Der Artikel 
- SP-BANKFEE: Bank fee for US deliveries, 
- SP-COURIER: EXW-Delivery with Courier UPS Account Nr. 72173R 
 
Dementsprechend oft kopieren. 

 

 

 
 
Positionen mit X markieren (darauf achten, dass mit der F9 Taste kein „*“oder „-“ oder „#“ gesetzt ist, 
denn sonst wird der Preis oder der Artikel ausgeblendet): 

 

 

 

 



 
Verfahrensanweisung E-Teil Aufträge Xerox USA 
Pakete                 < 50 Kg - Versand mit UPS 
Pakete/Paletten > 50 Kg – Versand mit Expeditor 
Pakete/Palette als Seefracht – Versand mit DSV sea ship 

 

 

CSS.2002.de_MS_E-Teil_Aufträge_XEROX_USA.docx  Dokument Nr. CSS.2002.de 
  Erstelldatum: 19.12.2018    
Hermann Moser  Letzte Änderung: 18.01.2024 
  Seite: 14 von 23 

Mit F10: 9AR1 drucken: 

 

 

 

 

Rechnung per E-Mail an: apinvoices@xerox.com senden. 

 

Kommissionierliste mit ABD und Handelsrechnung im Ordner Ausfuhranmeldungen ablegen. 

Auftrag ist damit abgeschlossen. 
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9. Versand mit Courier „EXPEDITOR“ 

Die PTA-Nummer und Courier Expeditor in den Auftrag eingeben. 
In diesem Fall wurden zwei PTA´s vergeben, für jeweils einer Anzahl von Artikeln: 

 

9.1 Lieferschein 9AL1 in 2-facher Ausfertigung drucken: 

 

Auch den internen Lieferschein zur Unterschrift von Speditionsfahrer drucken: 

 

Handelsrechnung 9AHA für Zollzwecke in 4-facher (5-facher, wenn Zollanmeldung nötig ist) 
Ausfertigung drucken: 

 

 

 

9.2 Die Zollanmeldung übernimmt Expeditor. 
9.3 Expeditor Speditionsauftrag ausfüllen, Speicherort Z:\02-abteilung\mvs\04-

ersatzteile\XEROX\Expeditor. 
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Den Speditionsauftrag ausdrucken abstempeln/unterschreiben und eingescannt (Dateinamen 
anpassen) der E-Mail anhängen. 

E-Mail an Export-MUC@expeditors.com mit den Anhängen Lieferschein, Handelsrechnung, 
Speditionsauftrag und den Angaben der Maße und das Gewicht, Lieferadresse und den Hinweis der 
Erstellung einer Ausfuhranmeldung senden. Im Cc Michael.Hainzinger@expeditors.com und den 
Besteller setzen, z.B. Matthew.Hodgeman@Xerox.com :  
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Ein Lieferschein wird separat auf das Paket/Palettee geklebt. 
Internen Lieferschein vom Fahrer unterschreiben lassen. 

 Weiter mit Punkt 8 Rechnung erstellen. 
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10.  Pakete/Palette als Seefracht – Versand mit DSV sea ship 
Seefracht wird nur gewählt, wenn es vom Besteller ausdrücklich gewünscht wird. 

DSV sea in dem Artikel SP-Courier eingeben: 

 

1. Lieferschein 9AL1 in 2-facher Ausfertigung drucken: 

 

Auch den internen Lieferschein zur Unterschrift von Speditionsfahrer drucken: 

 

Handelsrechnung 9AHA für Zollzwecke in 4-facher (5-facher, wenn Zollanmeldung nötig ist) 
Ausfertigung drucken: 

 

 

2. Wenn der Gesamtpreis von einem oder mehreren Aufträgen eine Gesamtsumme von 1000 € 
übersteigt, muss die Ausfuhr mit AESimple angemeldet werden: 

AESimpl starten: 
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Suchdatum eingeben: 

 

 Oder eine bestehende kopieren(mit der auch DSV sea verwendet wurde): 

 

Vorgang kopieren: 

   

Angaben in den Registerkarten Allgemein/Lieferung/Sendung/Waren aktualisieren:  

Allgemein: Auftragsnummer, Preis, Ansprechpartner und vorgesehene Ausfuhrzollstelle NL000396 
abgleichen:  

 

Abspeichern: 

 

Lieferung: Kein Abgleich nötig. 
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Sendung: Rohmasse; Referenznummer; 1 Seeverkehr; 10 Schiffsnummer; Vessel usw. abgleichen: 

 

Waren: Warentarifnummer/Warenbezeichnung, Rohmasse, Eigenmasse, Statistischer Wert, 
Verpackung, 
Unterlagen: N380 = Handelsrechnung; N271 = Lieferschein: 

 

Abspeichern: 
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Wenn keine Ausrufezeichen in gewisse Felder erscheinen, kann die Anmeldung abgeschickt 
werden: 

 

Mit Der Suchfunktion die letzten 30 Tage auswählen: 

 

Wenn die Anmeldung „Überlassen“ ist, kann mit der rechten Maustaste die MRN geöffnet werden:  

 

MRN, 2 x ausdrucken: 

 

 

3. E-Mail an NL.SHA.xerox.sea@nl.dsv.com mit den Anhängen Lieferschein, Handelsrechnung, 
ABD und den Angaben der Maße und das Gewicht und Lieferadresse. Im Cc den Besteller 
setzen, z.B. Jason.Lane@xerox.com:  

Die MRN aus AESimple zwischenspeichern und als Anhang einfügen: 
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Ein Lieferschein wird separat auf das Paket/Palette geklebt. 
Ein zweiter LS wird zusammen mit der 4-fach Handelsrechnung (abgestempelt und unterschrieben) 
und der MRN auf das Paket geklebt.  

Eine MRN wird zusammen mit einer Handelsrechnung im Ordner Ausfuhranmeldungen abgelegt. 

Internen Lieferschein vom Fahrer unterschreiben lassen. 

 Weiter mit Punkt 8 Rechnung erstellen. 


