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Benutzung UPS.com 

 

1. Auf UPS.com anmelden hierzu auf „Anmelden“ klicken. 

 

 

2. Benutzernamen eingeben und auf Fortfahren klicken.  
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3. Passwort eingeben und auf „Fortfahren“ klicken. 

 
 
 

4. Nach erfolgreicher Anmeldung landet man auf der Startseite.  
Hier auf „Versenden“ klicken. 
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5. Jetzt wird eine Sendung erstellt. Man kann eine neue Adresse eingeben oder eine bereits 
gespeicherte Adresse auswählen. 

 
Option 1 Adresse selbst eingeben: 
Hier müssen alle Felder mit Sternchen ausgefüllt werden und wenn alles fertig eingetragen 
wurde der Button „Als neuen Eintrag speichern“ auf „JA“ umgestellt werden.  
Anschließend einen Kurznamen eingeben damit man die Adresse leichter findet.  
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Option 2 Bereits gespeicherte Adresse auswählen: 
Hier das Dropdown-Menü öffnen und benötigte Adresse auswählen.  
Über die Suchfunktion (blau) können Adressen auch direkt gesucht werden.  
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6. Bei den Paketinformationen gibt man Gewicht, Maße und Auftragsnummern (Referenz Nr.) ein. Es 
ist auch möglich nur das Volumengewicht einzutragen.  

Auf dem Plus (blau) kann man ein weiteres Paket hinzufügen. 
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7. Unter dem Punkt Versandservice sind die Angaben voreingestellt hier bitte nichts umstellen. Alles 
so lassen wie auf dem Bild. Sollte es sich um eine Sendung ins Ausland (3. Land) handeln bitte 
mit Punkt 11 weitermachen!! 

 

 

  

 



9 
 

8. Unter dem Punkt „Wann soll die Zustellung erfolgen?“, werden alle Versandoptionen angezeigt. Je 
nach Bedarf kann dann ausgewählt werden. 
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9. Der Punkt „Zusätzliche Optionen“ kann ignoriert werden! Man macht direkt weiter mit dem Punkt 
„Bezahlung“. Hier hat man mehrere Optionen uns interessieren aber nur zwei. 

 
Option 1 „Mein Konto belasten“:  
Diese Option brauchen wir meistens da der Großteil der Kunden kein eigenes UPS-Konto 
haben. Hier einfach auswählen und am Schluss auf „Prüfen“ klicken, wenn dann alles passt, 
auf „Bezahlen und Aufkleber drucken“ klicken.  

 

 
Option 2 „Anderes Konto belasten“: 
Falls unser Kunde ein eigenes UPS-Konto hat, belasten wir das Konto unseres Kunden. Hier 
erstmal auswählen, dann Kundennummer und PLZ des Kunden eingeben und anschließend 
auf „Prüfen“ klicken. Wenn dann alles passt, auf „Bezahlen und Aufkleber drucken“ klicken. 
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10. Nachdem auf „Bezahlen und Aufkleber drucken“ geklickt wurde, geht ein Pop-Up-Fenster auf mit 

dem zu druckenden UPS-Label. Hier die Größe/Skalierung auf 113 % umstellen damit das Label in 
der Mitte gefaltet werden kann. Fertig! Das Päckchen kann verschickt werden. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Muster
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11.  Um eine internationale Sendung zu tätigen (3. Land außerhalb der EU) muss der Punkt „Details 
zum internationalen Versand“ bearbeitet werden. Folgende Dinge müssen eingetragen werden: 

1.  „Was beschreibt diese Sendung am besten?“ → „Ich verkaufe diese Waren“.  
2. „Was versenden Sie?“ → „Ersatzteile“ oder „Spareparts“ angeben. 
3. „Movement Reference Number“ → Nummer von ABD (Ausfuhrbegleitdokument) eintragen. 
4. „Dokumentation für internationale Sendungen“ → Handelsrechnung, Lieferschein und ABD 

online hochladen. 

 

 

Wichtig!!! 

Bei ausländischen Kunden MÜSSEN Handelsrechnung, Lieferschein und Ausfuhrgenehmigung 
online hochgeladen werden! 

 

 

 

 

 

  

2. 

1. 

4. 

3. 
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12. „Informationen zur Konformität“ müssen bearbeitet werden hier bitte bei „Versenden Sie als 
Unternehmen?“ „Ja“ anklicken und bei „Sie versenden an ein Unternehmen?“ Auch „Ja“ 
anklicken. Ab hier wie gewohnt zu Schritt 8. zurückkehren und weitermachen nach Anleitung.  

Abschließend sollte das Label für die Auslandssendung (3. Land) aussehen wie auf Bild zwei!  

 

Bild1 

 

 
 

Bild2 
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Adressen einfügen bei UPS.com 

 
1. Anmelden bei UPS.com siehe Benutzeranleitung UPS.com anschließen auf „M“ klicken. 

Anschließend im Dropdown -Menü „Mein Profil“ auswählen. 

 

 
 

2. Auf der nächsten Seite ganz nach unten scrollen. Hier unter dem Punkt „Versand und Abholung“ 
auf „Adressen und Kontakte verwalten“ klicken. 
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3. Nun erscheinen alle bereits eingegeben Adressen. Danach auf der Seite runter scrollen, bis 
folgendes zu sehen ist. (Siehe Bild1). Hier über den Button „Hinzufügen“ gelangt man auf die 
nächste Seite (siehe Bild 2+3) um eine neue Adresse hinzuzufügen. Bitte beachten Umlaute und 
Doppelkonsonanten wie: ä, ö, ü, á, é, í und ß müssen, als ae, oe, ue, a, e, i und ss geschrieben 
werden!  
 
Bild 1 

 
  
Bild 2 + 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Hier Firmennamen eingeben! 
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4. Mit Hilfe der hinterlegten Excel-Tabelle können nun alle Adressen eingetragen werden, die noch 
fehlen. Bitte in der Excel-Tabelle Spalte gelb markieren von Adressen, die eingetragen wurden.  
Link zur Tabelle einfach anklicken! V:\Coordination Service & Spare Parts\02 - Spare Parts 

 
Nach eintragen der Adressen bei UPS auf „Speichern“ klicken. Tabelle auch immer speichern! 
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