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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. 

Ersatzteilbearbeitung  Xerox Venray NL 

Versand: Pakete mit DHL ab Punkt 7 – Paletten mit DSV ab Punkt 9 

1. Start: 
Bestellungen gehen per E-Mail ein. Es befindet sich immer nur eine Artikelnummer mit X-
Stück und einer dazugehörigen Bestellnummer …….. auf der Bestellung. Das „ship date“ ist zu 
beachten: 
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CSA 100: 

2. CSA 100 Neuen Auftrag mit F3 anlegen – K-16546 Vanray  
Folgende Lieferadressen sind möglich: 
16797 syncreon Netherlands BV, Venray; Maasheseweg 87 
16696  XEROX LTD.,  NL 5804 AE  Venray; Smakterweg 21a 
16547  XEROX LTD.,  NL 5804 CN Venray; Vennootstr. 2 
16797  ESDC - Syncreon, NL  5804 AP  Venray;  Spurkterweg 81 

Unbedingt auf die Angaben in der Lieferadresse achten. 

Ansprechpartner mit auswählen. Wenn nicht vorhanden dann mit F6 auswählen oder neu 
eingeben. 

 

Rechnungstext eingeben z.B.: 
Order dated 07-SEP-2023/ship date 19-OKT-2023/Ms. Natasja Marcellis 

 

 Lieferdatum eingeben z.B.: 
19.10.2023 – Dieses Datum wird nach dem Drücken der F5 Taste auf alle Artikel übertragen, die 
anschließend eingegeben werden. 

 



 
Verfahrensanweisung E-Teil Aufträge Xerox NL, Venray 
Versand: Pakete mit DHL – Paletten mit DSV 

 
 

 

CSS.2003.de_MS_E-Teil_Aufträge_XEROX_NL.docx  Dokument Nr. CSS.2003.de 
  Erstelldatum: 04.05.2017    
Hermann Moser  Letzte Änderung: 18.01.2024 
  Seite: 3 von 18 

Alternativ kann auch in der Oberfläche, der eingegebenen Artikeln, mit der F11 Taste der Liefertermin 
für alle, oder durch markieren auch für einzelne Artikel angeglichen werden. 

 

 Mit F5 zur Teilenummerneingabe: 

Es können mehrere PO, die mit den vorgegebenen Lieferterminen zusammenpassen, in einem CSA 
Auftrag eingegeben 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 Felder, unteres Fach: 

 
Drucker auswählen: 
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Mit F10 Etiketten, je VP-Einheit drucken, Lexmark 410 – Etiketten mit 2 Felder, oberes Fach: 

 
Drucker auswählen: 

 

Achtung: Wenn ein Fach leer wird, druckt er einfach aus dem anderen Fach weiter…vorher auffüllen. 
 

 SP-Courier Artikel mit der DHL account 966309951 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: 
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 Warehouse & Logistic kommissioniert die Teile und alles was gescannt ist erscheint dann in CSA 
116: 

 

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: 
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4. Abteilung Ersatzteile CSA 100: 

Zeitnah eine Auftragsbestätigung senden (vorher das Lieferdatum evtl. angleichen) 
 
Mit F10: 9AB1 AB extern neu auswählen: 

 

 

 

 

E-Mail an Besteller (steht auf der Bestellung im Feld „buyer“) senden: 

 

Es kann auch angefragt werden, ob wir vor dem angegebenen LT liefern dürfen. 
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5. Liefern mit DHL  Weiter mit Punkt 6. 
Lieferung mit DSV (nur für Paletten)  Springe zu Punkt 8. 
 
 

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

Vorher das Transportunternehmen DHL account 966309951 im Artikel Sp-Courier eingeben: 

 

 

 

 

 

7. Anmeldung bei DHL: 
https://mydhl.express.dhl/de/de/home.html?login=successful#/createNewShipmentTab 
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Es kann auch aus der History, eine bereits gelieferte Sendung verwendet werden, erspart viele 
Eingaben: 
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 Auftragsbesätigung senden: 

 

 

 

 Rechnung erstellen: Weiter mit Punkt 10 

 

 

8. Lieferung mit Spediteur DSV: 
Lieferschein mit CSA 100 Layout 9AL1 drucken: 

Vorher das Transportunternehmen im Artikel Sp-Courier und den Zusatz DSV eingeben: 

 

 

Internen Lieferschein ebenfalls drucken: 
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9. Anmeldung bei DSV: https://sso.dsv.com/auth/realms/DSV/protocol/openid-

connect/auth?response_type=code&client_id=myDSVSpring&redirect_uri=https%3A%2F%2Fmydsv.com%2Fsso%2
Flogin&state=ff28cb43-9177-45ad-bff4-6a90fe0efe85&login=true&scope=openid 
 
Passwort: Ersatz4711 

 

 

 

 Register Neue Buchung auswählen: 

 

Lieferadresse, aus gespeicherter Vorlagen auswählen: 
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Dabei sind die Angaben wie: 

- Beförderungsart Straße 
- Absender und Empfängeradresse 
- Rechnungsadresse 
- Leistungen – keine Versicherung! 

hinterlegt. 

 Warenangaben ausfüllen: 
Unter Verpackungsart können Karton oder Paletten ausgewählt werden: 
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Abholzeitpunkt und Bezugsangaben wie Müller-Auftragsnummer eingeben: 

 

 

 

Lieferschein ( ) hochladen:ls-doku/verkauf/et/03-erp-MAB (Z)/03  
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Buchung abschicken: 

 

 

Wenn alle Angaben richtig sind, wird die Sendung gebucht und gedruckt 

 

Frachtdokumente drucken: 
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Drucke CMR: 

 

CMR in 2-facher Ausfertigung drucken, eine Kopie für den Fahrer, eine Kopie unterschrieben an uns. 

 

Wir erhalten eine E-Mail mit der Trackingnummer: 
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Nach Abholung wir die Rechnung erstellt. 

Es kann auch eine Rechnung mit mehreren Artikelnummern erstellt werden (nicht an XEROX USA). 

10.  CSA 100: Mit F10: 9AR1 Rechnung neu drucken: 

 

 

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

 

Kommissionierliste und unterschriebene CMR im Ordner ablegen. 

Vorgang abgeschlossen. 


