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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. 

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

1. Start: 

Bestellungen gehen per E-Mail mit unserem Bestellformular, oder dem Formular des Kunden (alle 
Pflichtfeldangaben vorausgesetzt) ein: 

- Angaben Rechnungsadresse; Lieferadresse und evtl. Bestellnummer des Kunden: 

 

- Stückzahl; Teilenummer und Benennung: 
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- Die Bestellkategorie beachten: 

 

2. CSA 100  F3 Auftrag anlegen (Achtung: Kunde und Bestellungen weichen in dieser Vorlage 
voneinander ab): 
Rechnungsadresse auswählen 
Auftragsart ER auswählen 
Lieferadresse  F6 den Ansprechpartner ergänzen, Pflichtfelder sind: Name, 
Telefonnummer und E-Mailadresse: 

 

Bestellnummer des Kunden im Feld „Kd-Auftrags Nr:“ und evtl. Projektname eintragen: 

 
 
Lieferdatum auswählen, wird dann bei den eingegebenen Artikeln übernommen: 

 

Speichern mit F5 
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Teilenummern und Stückzahlen eingeben: 

 
 
Versandart eingeben: 
SP-UPS………….. 
SP-COURIER (siehe nach UPS Eingabeschritte) 

 

 

 

Standard innerhalb Deutschlands ist Express Saver (Rahmenvertrag mit UPS). 
Express kann auch Express Plus sein (explizit vom Kunden gewünscht).  

Option: 
Weitere Courierdienste sind UPS/DHL/FedEx/TNT, wo ausschließlich mit der Accountnummer des 
Kunden versendet wird. Dies wird nur für 3. Länder akzeptiert. 

Ausnahme: 
Es kann auch mit unserer Kundennummer geliefert und berechnet werden, dazu gibt es folgende 
Artikel, die eine Preiseingabe erlauben: 

SP-UPS_EXPRESS        Lieferung UPS Express 
SP-UPS_STANDARD    Lieferung UPS Standard 

Dazu muss mit UPS Worlship der Preis erst ermittelt werden und bei Eingabe des Preises in den Artikel 
werden automatisch 10% aufgeschlagen. 

 Artikel SP-COURIER eingeben und den Namen / Accountnummer eintragen: 
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Bei UPS wird die Kundennummer eingetragen und im Feld „Transportkosten zu Lasten von:“ der 
„Empfänger“ ausgewählt. 

 

Genau so verfahren mit DHL/FedEx/TNT. 
 
Wenn der Bestellwert unter 50 € liegt, fällt ein Mindermengenaufschlag an. 
CSA bringt ein Hinweisfenster und wenn mit ja bestätigt wird. Wird der Artikel SP-MINIMUM 
eingefügt. 

 

 Wenn das Lieferdatum vorher nicht eingegeben wurde, kann mit F 11 das Lieferdatum aller Artikel 
nachträglich angepasst werden (gewünschtes Auslieferdatum des Kunden beachten). Am besten 
gleich bei allen Artikeln die Lieferdaten setzen, dann kommen die Artikel auch auf die Dringlichkeit der 
Bedarfsplanung: 

 

 

Oder einzeln pro Artikel, wenn Teillieferung aufgrund Fehlteile erfolgt) ändern. 
Hierbei werden die Liefertermine eingegeben, die uns verbindlich von der Bedarfsplanung zugesichert  
wurden, oder so, wie wenn die Teile neu beschafft werden müssen. In der Regel 4-6 Wochen: 
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2x F10: Kommissionierschein 9513 mit Etiketten drucken:  

 

Der Liefertermin ist auf der Kommissionierliste sichtbar. 

Mit F10 das Layout 9010 Bestelleingangsbestätigung auswählen und dem Besteller senden: 

 

E-Mailempfänger auswählen: 

 

Oder eingeben, wenn nicht vorhanden: 

 

CSA versendet die E-Mail: 
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Auftrag mit ALT + F8 freigeben: 

 

Der Status in Spalte K ist auf „J“ gewechselt – Auftrag ist freigegeben und in CSA 115 sichtbar:  

 

3. Auftragsbestätigung: 

Wenn vom Warehouse & Logistic die Verfügbarkeit und der Liefertermin mitgeteilt wird, kann dem 
Kunden eine Auftragsbestätigung per E-Mail geschickt werden. Wann dies geschehen kann, wechselt 
von Auftrag zu Auftrag: 

Auftragsbestätigung mit Layout 9AB1 als PDF an Outlook übergeben: 

 

Ansprechpartner auswählen, oder auf die Bestell E-Mail antworten und den Anhang und den Text 
kopieren. 

 

E-Mail: Anhang kontrollieren und senden: 

 

 

 

 

 



 
Verfahrensanweisung 
E-Teil Aufträge - CSA 100/115/116 – Versand mit UPS/DHL/FedEx 

 

 
 

CSS.2001.de_MS_E-Teil_Aufträge.docx  Dokument Nr. CSS.2001.de 
  Erstelldatum: 15.09.2020    
Hermann Moser  Letzte Änderung: 12.09.2023 
  Seite: 7 von 33 

4. Abteilung Warehouse & Logistic: 

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 und meldet die Sendung (innerhalb EU) mit 
den angegebenen Daten bei UPS an: 

 

 Warehouse & Logistic druckt den Lieferschein der dem Paket beigelegt wird. 
CSA versendet automatisch den Lieferschein und die Rechnung an die im Kundenstamm 
eingetragenen E-Mailadressen (können auch unterschiedlich sein): 

 

Wenn bei dem Auftrag eine Teillieferung vorgenommen wurde (SP-Artikel die nicht gescannt werden, 
werden ebenfalls gedruckt), wandert der berechnete Teil (alles von CSA 116) zu CSA 101 und die 
Fehlteile bleiben mit der gleichen Auftragsnummer in CSA 100 bzw. CSA 115 stehen. 
Wurde der Auftrag komplett geliefert, so ist er von CSA 100 nach CSA 101 verschoben worden.  
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5. Lieferungen in 3.Länder: 

 CSA 100: Wird über die Abteilung Ersatzteile abgewickelt. 
Dabei erfolgt die Lieferung exworks, d.h. es wird nur mit der Accountnummer des Kunden geliefert. 
UPS, DHL FedEx TNT. Dies wurde vorher bereits mit dem Artikel SP-COURIER + Transportunternehmen 
und Accountnummer des Kunden eingegeben. 

5.1 Lieferscheindruck mit Layout 9AL1 in 2-facher Ausfertigung drucken: 

 

Bei Teillieferungen (vor dem Lieferscheindruck): 

Fehlteile mit Leertaste “X” markieren: 

 

 

Gelieferte Teile werden mit “L“ markiert: 

 
 

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

 Vorher den Artikel SP-DOO_Name Ursprungsnachweis bei Ländern, wie CH/LI/UK mit 
Präferenzregelungen einfügen. 

Hier der Link: 
https://wup.zoll.de/wup_online/uebersichten.php?id=1&stichtag=13.09.2023 
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Bei Teillieferungen (vor dem Druck der Handelsrechnung),Fehlteile mit Leertaste “X” markieren: 

 

Wenn der Warenwert über 1000 € (inkl. Versandkosten) beträgt, ist eine Zollanmeldung für 3.Länder 
nötig. 

Weiter mit Punkt 8 zur Zollanmeldung bei Warenwert über 1000 € inkl. Versandkosten.  
 
Wenn der Warenwert unter 1000 € (inkl. Versandkosten) beträgt, ist keine Zollanmeldung für 3. 
Länder nötig, dann wird ein Lieferschein mit 2-facher Ausfertigung (1x in extra LS-Hülle auf Paket) und 
eine Handelsrechnung in 4-facher Ausfertigung benötigt. 

6. Anmeldung Transportunternehmen: 
 

6.1  DHL Anmeldung: Weiter mit Punkt 9 

6.2  FedEx Anmeldung: Weiter mit Punkt 10 
 

6.3  UPS Anmeldung: 
- Kunde auswählen 
- Transportkosten zu Lasten von Empfänger 
- Referenznummer 1: Auftragsnummer 
- Referenznummer 2: Kundenbestellnummer 
- Volumengewicht eingeben, oder den Haken alle Pakete identisch entfernen 

 und das tatsächliche Gewicht und die Abmessungen eingeben 
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 Die MRN Nummer in das Feld ABD einfügen: 

 

 Mit F10 die Sendung abschließen, dabei wird der Paketaufkleber gedruckt. 
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7.  Rechnung erstellen: 

 Rechnungsdruck per E-Mail mit Layout 9AR1:  

Bei Teillieferungen (vor dem Rechnungsdruck) markieren! 

Fehlteile mit Leertaste “X” markieren, es steht vor der Teilenummer ein A (L = gedruckt auf 
Lieferschein): 

 

Unmarkierte, oder wenn komplett alle drucken: 

 

Dabei die Rechnungsmailadresse, für deren Rechnungseingang auswählen: 

 

 Anhang kontrollieren und evtl. den Lieferschein einfügen: 

 

Für Rechnungsdruck in Papierform fällt eine Gebühr von 20 € an, dazu den Artikel SP-PAPER-INVOIC 
eingeben:

 

Kommissionierliste mit ABD und Handelsrechnung im Ordner ablegen. 

Auftrag ist damit abgeschlossen. 
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8. Zollanmeldung: 

AESimpl starten: 

 

 

 

Suchdatum eingeben: 

 

Oder eine bereits abgeschlossene, die mit dem gleichen Kunden schon geleifert wurde, mit 
Doppelklick öffnen: 

 

Vorgang kopieren: 

 

 

 

Angaben in den Registerkarten Allgemein/Lieferung/Sendung/Waren aktualisieren:  
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Allgemein: Auftragsnummer, Preis und Ansprechpartner abgleichen: 

 

Abspeichern: 

 

 

Lieferung: Kein Abgleich nötig. 

 

Sendung: Rohmasse und Referenznummer abgleichen: 

 

 

 

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

 

Wenn keine Ausrufezeichen in gewisse Felder erscheinen, kann die Anmeldung abgeschickt 
werden: 
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Mit Der Suchfunktion die letzten 30 Tage auswählen: 

 

 

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

 

Das Dokument in 2-facher Ausfertigung drucken und die MRN NR. in die Zwischenablage markieren: 

 

 

Weiter zu Punkt 6 Anmeldung Transportunternehmen. 
Die MRN muss dann in der bereits ausgefüllten UPS-Anmeldung reinkopiert werden. 
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9. Versand mit DHL 

Start: 

https://mydhl.express.dhl/de/de/home.html?login=successful#/createNewShipmentTab 

 

 

 Entweder die Adresse aus dem Adressbuch auswählen, oder eine bereits gelieferte aus der Historie 
auswählen. Vorteil aus Historie: Die Sendung muss nur abgeglichen werden.
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 An Adresse: Wichtig ist die E-Mailadresse und die Telefonnummer 

 

 

 Warensendung: 
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 Artikel beschreiben: 

 

 

 Referenznummer eingeben: 
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 MRN Nummer, wenn Warenwert über 1000 €: 

 

 Eigene Zollrechnung verwenden:
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 Eingabe Maße und Gewicht 

 

 Immer mit der Accountnummer des Kunden versenden: 

 

 Anlieferdatum auswählen: 
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 Hochladen der Handelsrechnung/Lieferschein, im PDF-Format: 

 

 

 

 

 

 



 
Verfahrensanweisung 
E-Teil Aufträge - CSA 100/115/116 – Versand mit UPS/DHL/FedEx 

 

 
 

CSS.2001.de_MS_E-Teil_Aufträge.docx  Dokument Nr. CSS.2001.de 
  Erstelldatum: 15.09.2020    
Hermann Moser  Letzte Änderung: 12.09.2023 
  Seite: 23 von 33 

 Abholzeitpunkt mit den Schiebern einstellen: 

 

 Es dürfen keine Frachtkosten erscheinen: 
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 Versandaufkleber drucken: 

 

 

 Versandbestätigung: 

 

 Der Paketaufkleber kommt zusammen mit der MRN (über 1000 €) der Handelsrechnung 4-Fach 
und dem Lieferschein auf das Paket. Ein weiterer Lieferschein kommt zusätzlich in eine extra DINLang 
Versandhülle auf das Paket 

 

 Weiter mit Punkt 7 
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10.  FedEx Anmeldung 

Start: 

https://www.fedex.com/secure-login/de-de/#/login-
credentials?redirectUrl=https:%2F%2Fwww.fedex.com%2Fshipping%2FshipEntryAction.do%3Fmethod
%3DdoEntry%26link%3D1%26locale%3Dde_DE%26urlparams%3Dde%26sType%3DF 

1. Login: 

 

 

2. Eine bereits versendete Lieferung wiederholen: 
 Sendungen anklicken 

 

 

 Sendung wiederholen: 
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 Fehlende Angaben hinzufügen anklicken: 

 

 Alle Bereiche müssen auf die neue Sendung angepasst werden: 
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 Paketangaben eingeben und mit Aktualisierung bestätigen. 
Achtung: Gewicht mit nicht mit Komma sondern mit Punkt unterteilen: 

 

 Was wird versendet: 
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 Zustelloptionen auswählen (immer das Günstigste): 

 

 Abholung buchen: 
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 Wareninformationen angeben: Zolltarifnummer; Einheit in Pakete; Artikelgewicht; 
Verzollungswert. 
Achtung: Gewicht mit nicht mit Komma sondern mit Punkt unterteilen: 
 

 

 Handelsrechnung und Lieferscheine legen wir bei: 
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 Referenz/Bestellnummer eingeben. Für Rechnungsempfänger und Zölle die FedEx 
Kundennummer angeben.  
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E-Teil Aufträge - CSA 100/115/116 – Versand mit UPS/DHL/FedEx 
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 Es dürfen keine Transportkosten angezeigt werden 
Etikett drucken über: Laserdrucker 
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 Zusammenfassung kontrollieren: 

 

 Etikett drucken: 

 



 
Verfahrensanweisung 
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 Der Paketaufkleber kommt zusammen mit der MRN (über 1000 €) der Handelsrechnung 
4-Fach und dem Lieferschein auf das Paket. Ein weiterer Lieferschein kommt zusätzlich in 
eine extra DINLang Versandhülle auf das Paket 

 

 Weiter mit Punkt 7 


