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EINLEITUNG

In diesem Dokument werden lhnen die Funktionen-zur
Administration des PostMaster®-Portals beschrieben.
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l. POSTMASTER®
REGISTRIERUNG



POSTMASTER® REGISTRIERUNG

|. PostMaster® Registrierung

Nutzen Sie bitte folgenden Link:
https://postmaster.controlexpert.com/Registration

o Tragen Sie bitte die Informationen in die Felder ein

e Bestatigen Sie lhre Eingaben Uber das Feld ,Adresse
prifen”

I Registrierung - Werkstatt prifen

Hier kénnen Sie sich fur den PostMaster® registrieren
Im ersten Schritt iberpriifen wir, ob die Werkstatt bereits in unserem System existiert.
Geben Sie bitte den Namen und die Adresse der Werksatt an

Name der Werkstatt
| a

Dieses Feld darf nicht leer sein

Straie

Hausnummer

=] | %]

Dieses Feld darf nicht leer sein

Dieses Feld darf nicht
leer sein.

x]

I Registrierung - Benutzerkonto anlegen
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https://postmaster.controlexpert.com/Registration

POSTMASTER® REGISTRIERUNG

I Registrierung - Werkstatt priifen

|. PostMaster® Registrierung

I Registrierung - Benutzerkonto anlegen

Hiar kénnen Sie Sich fiir den PostWaster™ registrieren.

Nach Eingabe lhrer Werkstattdaten werden Sie gebeten lhre
Zugangsdaten in die vorgesehenen Felder zu hinterlegen. Beschiecnt

Herr | Frau

Yomams MNachname

Dizses Feid darf nicht lesr sein Digsas Faid darf nicht lser sein

Benutzername E-Mail

Geben Sie mindestens 5 Zeichen ein. Dieses Feld darf nicht l==r sein.

Passwort Passwort wiederholen

Geben S mindestens 8 Zsichen sin Geben Sie mindestens 8 Zeichen ein

Nutzungsbedingungen lesen Preismodell lesen

Nutzungsbedingungen

Figea Sz die

Bitte best3tigen Sie, dass Sie keine Maschine sind:

Captcha

Dieses Feld darf nicht leer sein.
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POSTMASTER® LOGIN

I I . Post M a Ste r LO gi n a_) o £ hetpey o controlexpert.com/de-de/ > * * 7
Control€xpert HIGHLIGHTS ~ PRODUKTE ~ NEWS  KARRIERE  KONTAK' e.\ i
Redefining Rules

0 Offnen Sie die Homepage

www.controlexpert.com ) INTERN

Q C€ MobileCheck Tracking

o Klicken Sie auf die abgebildete Figur und bestatigen Sie €) Dovnioas ce Femwartung
bitte Login PostMaster® Q Download PostMaster®

. N q Herzlich willkommen
e Tragen Sie lhren Benutzernamen und Passwort in die
vorgesehenen Felder ein

Bitte geben Sie lhre Zugangsdaten ein.

n Benutzername

Link zum Login:
https://postmaster.controlexpert.com/Account/Login?ReturnUrl Passwort

=%2fAccount%2flLogout

Passwaort vergessen?
Kostenlos registrieren



http://www.controlexpert.com/
https://postmaster.controlexpert.com/Account/Login?ReturnUrl=/Account/Logout

Zurlick zur Startseite

POSTMASTER® STARTSEITE

Erstellung neuer
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Verwaltung der
erstellten Vorgange
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lll. BENUTZERVERWALTUNG



BENUTZERVERWALTUNG

lll. Benutzerverwaltung

Nach dem ersten Login kdnnen Sie als Administrator weitere
Benutzer erstellen.

Klicken Sie hierfur bitte auf der Startseite die Schaltflache
»Administration.

e Im nachsten Schritt wahlen Sie ,Benutzerverwaltung” aus.

e Um einen Benutzer hinzuzufiigen klicken Sie bitte auf die
blaue Schaltflache ,,Benutzer hinzufligen®.

Administration

Benutzerverwaltung Eé

Benutzerprofil

Filialverwaltung

@ Vereinbarungen

Verwaltung

Filiale

Bitte einen Absender wahlen...

Benutzer Verwaltung

Vorname Nachname

Benutzername

E-Mail Status Aktionen

Zu thren Suchkriterien wurden keine passenden Eintrage gefunden. Andern Sie ggf. Ihre Suchkriterien.

Benutzer hinzufugen




BENUTZER ERSTELLEN

lll. Benutzerverwaltung

I Benutzerdaten

E-Mail * Vorwahl Telefon

mustermann@beispiel.de

0 Hinterlegen Sie bitte in die vorgesehenen Felder lhre Daten.
) ) “ . . . Anrede® Vorname* Nachname* Benutzermname System username (optional)
Die mit ,* “ gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und et 7] [Muster Betspiel

missen beflllt werden.

e Mit , Weiter” bestatigen Sie Ihre Eingaben.

I Rollenverwaltung

I Betriebe

L

e Im ndchsten Schritt vergeben Sie die Rollenzuordnung und
klicken auf die Schaltflache , Weiter*.

Benutzerdaten

I Rollenverwaltung

Rolle

‘ Bitte auswahlen

Bitte auswahlen

WICHTIGER HINWEIS: uaerne .
Das Feld ,,System username” bitte nicht ausfullen.

I Betriebe




BENUTZER ERSTELLEN/ZUORDNEN

lll. Benutzerverwaltung

Zum Schluss fiigen Sie den neuen Benutzer Ihrem Betrieb zu.
Sie konnen dem Benutzer eine oder mehrere Betriebe
zuweisen.

e Klicken Sie nun die Schaltflache ,,Speichern”.

WICHTIGER HINWEIS:

Nach der Benutzeraktivierung durch den Administrator fihrt der
Anwender einen Anmeldeprozess durch, um seinen Zugang zu
personalisieren.

Per Mail erhalt der Benutzer weitere Informationen zu der Aktivierung
des PostMaster® Zugangs.

I Benutzerdaten
I Rollenverwaltung

I Betriebe

Alle Betriebe Zugewiesene Betriebe
Autohaus Mustermann, Musterstr. 2, 41466 Neuss

TestWerkstatt, Marie Curie-Str. 3, 40764 Langenfeld (Rheinla

Alle Betriebe - Zugewiesene Betriebe

Autohaus Mustermann, Musterstr, 2, 41466 Neuss TestWerkstatt, Marie Curie-Str. 3, 40764 Langenfeld (Rheinla...
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IV.
FILIALVERWALTUNG



FILIALVERWALTUNG

IV. Pflege der Stammdaten Administration

Bitte vervollstandigen Sie nach dem ersten Login die

l
Stammdaten lhres Betriebes.

g a g g cng B | Filial I Vereinb
AnschlieBend hinterlegen Sie bitte Ihre Werkstattkonditionen. H eruteenveniiing Heeneliune Verwaltung

Benutzerprofil

o Klicken Sie hierfiir bitte auf der Startseite die Schaltflache
»Administration.

e Im nachsten Schritt wahlen Sie ,Filialverwaltung” aus. l

Zum Anzeigen und Bearbeiten der Stammdaten klicken Sie
bitte auf die blaue Schaltflache mit dem Stift bei ,, Aktionen”.

Firmenname StraRe PLZ Ort Marke

Testwerkstatt Musterstr. 1 12345 Musterstadt Qpel, Frei, Porsche, Abarth

Filiale hinzufiigen




FILIALVERWALTUNG

IV. Pflege der Stammdaten

I Stammdaten

o Pflegen Sie bitte die in den Reitern ,Stammdaten, Marken,
Ansprechpartner” etc. erforderlichen Informationen. Die
mit ,*“ gekennzeichneten Informationen sind Pflichtfelder Firmenname™ E-Mail*
und mussen befllt werden. TestWerkstatt info@musterbetrieb.de

Website Telefon*

a Mit ,Speichern” bestatigen Sie lhre Eingaben. 02173-123456759

BoxNummer Ust.ldNr. Fax

DE22654654

p

Standort

Marken
Ansprechpartner
Offnungszeiten

Service

Bankdaten

Benutzer

(GNONOHONONONG)
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V. ANLAGE & PFLEGE DER
WERKSTATTKONDITIONEN



VEREINBARUNGEN/VERWALTUNG

V. Anlage & Pflege der Werkstattkonditionen

Administration
Nachdem Sie die Stammdaten gepflegt haben, legen Sie bitte die
Werkstattkonditionen im System an. Diese werden im spateren
Prozess bendtigt, um lhre Serviceanfrage per Kostenvoranschlag
und/oder Rechnung(en) einreichen zu kénnen.

o Zum Hinterlegen |hrer Werkstattkonditionen klicken Sie

auf der Startseite bitte die Kachel ,Administration®.

e Im ndchsten Schritt wahlen Sie ,,Vereinbarungen H Benutzerverwaltung Filialverwaltung @ Vereinbarungen
Verwaltung

Verwaltung”.

Benutzerprofil




PARTNERVERHANDLUNG STARTEN

V. Anlage & Pflege der Werkstattkonditionen

lhre Werkstattkonditionen miissen einmalig eingepflegt und von | Vereinbarungen verwalten
der Leasing bestatigt werden.

werkstatt

TestWerkstatt, Marie Curie-Str. 3, 40764 Langenfeld (Rheinla...

Klicken Sie hierfiir bitte auf die Schaltfliche ]

,Partnerverhandlung(en) starten”.

I Aktuelle Verhandlungen

C]

Verhandlungen Status Gilltig ab

Vereinbarungen
Zukiinftige Vereinbarungen
Archivierte Vereinbarungen

Abgebrochene Verhandlungen




PARTNERVEREINBARUNG

V. Anlage & Pflege der Werkstattkonditionen

I Partner Auswahl

q Leasing

Markieren Sie lhren Betrieb (dunkelgrau hinterlegt, wenn | Werkstatt Auswahl
markiert) und klicken auf ,, Werkstatt hinzufiigen”. | AGB / Starttermin

| eestatieune | pariner Ausuati
Ihr Betrieb ist nun ausgewabhlt. Klicken Sie auf ,, Weiter, | werkstatt Auswahi
um |Ihre Werkstattkonditionen zu hinterlegen.

Wahlen Sie den Partner aus und klicken Sie auf ,Weiter”.

Werkstatt Hinweis
CE Werkstatt ‘ Marie Curie-StraRe 40764 Langenfeld (Rhei... | Werkstatt OK

Sie werden nun Seite fiir Seite durch die Verhandlung

CE Werkstatt Auto Test Marie-Curie-StraRe 40764 Langenfeld (Rhei... Werkstatt OK

gefu h rt Testwerkstatt Musterstr. 12345 Musterstadt Ust.-Id erforderlich
1 Werkstatt hinzufiigen ] 1 Alle hinzufiigen

Werkstatt Marken Bankverbindung Ansprechpartner

VOLKSWAGEN FINANCIAL SERVICES

AKTIENGESELLSCHAFT

I Stundenverrechnungssatz

P<THLON | o
X

Deutsche Leasing

7 FREEZ I AGB / Starttermin
np Pﬁ!}s!mAp.l.._y o A M(C)VE | Bestitigung

L E ASE




PARTNERVEREINBARUNG

II Stundenverrechnungssatz

V. Anlage & Pflege der Werkstattkonditionen

stundentaktung*
1 Stunde

Einheit fir die Kostensatze™
€/5td

Tragen Sie bitte die jeweiligen Konditionen lhres Betriebes ein. —
Hierbei verwenden Sie die offiziellen Stundenverrechnungssatze et Y] Glpree
(netto).

Wartung® ‘II Sonstige Kosten

Mit der Schaltfliche ,Weiter gelangen Sie jeweils zum néchsten el T [
Reiter.

Longlife / vollsynthetik
| Hol- und Bringservice
+ kostenlos®

®la Nein

b Rabatte
UVV kostenlof

® Ja Ni

Ford

l Tellenachlass auf Hersteller UPE*

" AGB / Starttermin

@ Bitte lesen Sie die Hinweise und Bedingungen zur Aufiragserteilung.

WICHTIGER HINWEIS:
Abschlieend legen Sie lhren Starttermin fest und bestatigen die —
Hinweise und Bedingungen zur Nutzung des PostMaster®. 10.03.2019

[ Hinweise und Bedingungen zur Auftragserteilung

Hinwelse und Bedingungen

# Ich bin mit den der Auftragserteilung einverstanden

_




PARTNERVEREINBARUNG

V. Anlage & Pflege der Werkstattkonditionen

Nach dem Eintrag Ihrer Konditionen wird lhnen eine
Zusammenfassung angezeigt.

Durch einen Klick auf ,Verhandlung starten” werden lhre

Daten zur Bestatigung an die Leasinggesellschaft gesendet.

Sobald die Leasinggesellschaft Ihre Konditionen bestatigt hat,
konnen Sie die Vorgange Gber den PostMaster® abwickeln.

VOLKSWAGEN FINANCIAL SERVICES

AKTIENGESELLSCHAFT

« ATHLON

Deutsche Leasing

FREE?
Ham oy MOV

Verhandlung

mit Startdatum: 22.03.2019
Leasi
casing Allgemeinen Geschaftsbedingungen: « bestatigt.

‘Werkstatt Vereinbarungen/Verwaltung

TestWekstatt
Marke: Ford

Stundenverrechnungssatz
Olpreise

Sonstige Kosten

Rabatte
1

Verhandlung starten

it dem ausgewahltem Partner gestartet

I @ ielen Dank. Wir haben Ihre Daten erfolgreich und haben eine

| zussmmenfassung
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VI. AKTUALISIERUNG DER
WERKSTATTKONDITIONEN



PARTNERVEREINBARUNG

V. Aktualisierung der Werkstattkonditionen

Administration

Administration

Ihre hinterlegten Werkstattkonditionen kénnen Sie bei Bedarf

anpassen und zur ernEUten Frelgabe an die LeaSinggese”SChaft Benutzerverwaltung @ Filialverwaltung Vereinbarungen
Senden Verwaltung

o Klicken Sie hierfiir bitte auf die Schaltfliche ,Administration®. . Benutzerprofi

e Im nachsten Schritt wahlen Sie ,Vereinbarungen Verwaltung”.

Ii Vereinbarungen verwalten
b Werkstatt
Um die bestehende Vereinbarung zu bearbeiten, klicken Sie

TestWerkstatt, Marie Curie-Str. 3, 40764 Langenfeld (Rheinla...

v

bitte auf die blaue Lupe und anschlieBend auf ,Neue
Verhandlung starten”.

I Aktuelle Verhandlungen

©)
S}

I Vereinbarungen

ks

Aktuelle Vereinbarungen “| aultigab 3

Leasing 0a.01.2015 | (O

Folgen Sie nun der Beschreibung aus Kapitel ,V. Anlage & Pflege der

Werkstattkonditionen” , um lhre neuen | versinsarung
Werkstattkonditionen an die Leasinggesellschaft zu senden.

Startdatum Enddatum

mi
TestWerkstatt, Langenfeld (Rhe.und Leasing 04.01.2019 31.12.9599

AGB zur Vereinbarung lesen

Vereinbarung deaktivieren Neue Verhandlung starten Fenster SchlieBen




BERICHTE & REPORTING



BERICHTE & REPORTING

Qualitats- und Umsatzreports

Berichte

0 Zum Erstellen von Qualitats- und Umsatzberichten klicken Sie
auf der Startseite die Schaltflache ,Berichte”.

e Klicken Sie bitte auf ,Qualitats- und Umsatzreport”.

Wihlen Sie Start- und Enddatum aus und klicken Sie auf II Berichte

,Bericht herunterladen”.

lhnen wird nun eine entsprechende Excel Tabelle zur Verfligung echnung Einzelnachuci
tartdatum® Enddatum™®
J

gestellt. -
Qualitats-und-Umsatzreport .
01.03.2019 15.03.2019

erkstatt
TestWerkstatt, Marie Curie-Str. 3, 40764 Langenfeld v

Leasing

Bericht herunterladen ]
3

Leasing




MIT VOLLGAS IN DIE ZUKUNFT!

SO LANGSAM WIE HEUTE WIRD DIE DIGITALE ENTWICKLUNG NIE MEHR SEIN.

KONTAKTDATEN POSTMASTER® SUPPORT:

E-MAIL: ce-postmaster@controlexpert.com
HOTLINE: 02173 — 849 84 440



