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PROZESSUBERSICHT WARTUNGSPROZESS

Automatisierte
Rechnungszahlung
innerhalb von
10 Tagen

Zahlungsfreigabe
nach
Rechnungsprifung

Elektr. Prifung:
Rechnung konform
zur letzten Freigabe?
Wenn ja, Einbuchung
bei LG

Rechnung
wird aus DMS an LG
via PostMaster®
versendet

S0

Werkstatt,
Leasinggesellschaft

Werkstatt:
Freigabeanfrage
aus DMS an LG
via PostMaster®

Elektr. Priifung von
Vertragsdaten,
vereinbarten
Konditionen und
Hersteller-
vorgaben

Verbindliche
Freigabe per Mail
an die Werkstatt

und im PostMaster®
Durchfiihrung

Reparatur/
Inspektion

'Gabeenyeiterund

iy

Eventuelle Freigabeerweiterungen
kénnen bei zusatzlichen Reparaturen
einfach durchgefiihrt werden.

Das Dokument wird im DMS
angepasst und erneut zur Freigabe
versendet.
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POSTMASTER® PORTALZUGANG

|. BENUTZERKONTO
AKTIVIEREN



BENUTZERKONTO AKTIVIEREN

|. PostMaster® Benutzerkonto aktivieren

Um Zugriff auf das PostMaster® Portal zu erhalten, muss Sie der
Administrator in ihrem Hause freischalten.

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

Zum Aktivieren erhalten Sie eine E-Mail, mit einem Aktivierungs-
Link.

PostMaster”

Ihr PostMaster® Portalzugang wurde eingerichtet

Sehr geehrte Damen und Hemren,

Sie wurden fiir die Py Benutzung

Um die Registrierung abzuschlieZen Kicken Sie bitte auf den Link, und ver

weitere.
[ Registrierung abschiieen ]

Sie haben Fragen? Wir stehen Ihnen gerne telefonisch, unter+49 {0) 2173 / 34954 440 und per Mail, unter ce-

t.com zur
Mit freundlichen Grizen

Ihr PostMaster® Team
ControlExpert GmbH
Marie-Curie-Sir. 3

40764 Langenfeld [}

Telefon: +49 (0) 2173 / 84 954 440
Telefax: +49 (0) 2173/ 54 934 89

E-Mail: ce-postmaster@controlexpert com




BENUTZERKONTO AKTIVIEREN

|. PostMaster® Benutzerkonto aktivieren

Durch anwahlen der Schaltflache , Registrierung abschlieRen”
werden Sie auf die PostMaster® Seite im Internet weitergeleitet
wo Sie sich ein Benutzernamen und Passwort aussuchen.

Ihren Benutzernamen kdnnen Sie frei nach Vorgabe wahlen.
Dabei beachten Sie bitte, dass mindestens 5 Zeichen eingegeben
werden.

Das Passwort muss mindestens 6 Zeichen enthalten und davon
mindestens eine Zahl.

Registrierung

Hier kannen Sie Ihr Benutzerkonto aktivieren
Bitte fullen Sie dazu die nachfolgenden Felder aus

Benuizemame

| x

Geben Sie mindestens 5 Zeichen ein

Passwort

Passwort wiederholen

| x]

Geben Sie mindestens 6 Zeichen ein.

Nutzungsbedingungen lesen

Nutzungsbedingungen

Bitte bestatigen Sie die Nutzungsbedingungen

Beben Sie mindestens 6 Zeichen ein




BENUTZERKONTO AKTIVIEREN

Nutzungsbedingungen

|. PostMaster® Benutzerkonto aktivieren

Um lhren PostMaster® Zugang zu aktivieren miissen Sie die Controléxpert |

Nutzungsbedingungen lesen.

Nach setzen des Hakchen ,Ich habe die Nutzungsbedingungen
gelesen und akzeptiert” wahlen Sie die Schaltflache PostMaster®
,Benutzerkonto aktivieren®.
Allgemeine Geschaftsbedingungen
Nach erfolgreicher Aktivierung bekommen sind Sie automatisch

die PostMaster® Maske angezeigt.

ngsbedingungen
ch habe die Nutzungsbedingungen gelesen und akzeptiert

I Registrierung

Hier konnen Sie Ihr Benutzerkonto aktivieren
Bitte fiillen Sie dazu die nachfolgenden Felder aus

Benutzemame

MaxMuster

Passwort Passwort wiederholen

N

Nutzungsbedingungen

Benutzerkonto aktivieren I




Il. POSTMASTER®
LOGIN



POSTMASTER® LOGIN

Il. PostMaster Login L — n -
Control€xpert HIGHLIGHTS ~ PRODUKTE  NEWS  KARRIERE IWIIIAK 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 a' 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
Vorgdnge

Verwaltung der
erstellten Vorgange

| gontrol€xpert

Neuer Vorgang Postbuch inistration Berichte

Pflege von Stamm- &
Benutzerdaten sowie
Werkstattkonditionen

* PostMaster®

[ ]
IE'* Neuer Vorgang

Berichte
®

Erstellen von
Reports

g Postbuch

e BN
I_..'= Uber C€

Oy

. .
Administration
Kontakt

Kontakt zu
Control€xpert




ANLAGE EINES NEUEN VORGANGS

|. ERSTELLUNG EINER ANFRAGE ZUR
SERVICEFREIGABE



ANLAGE EINES NEUEN VORGANGS

l. Erstellung einer Anfrage zur Servicefreigabe

Neuer Vorgang

o Betatigen Sie die Kachel ,Neuer Vorgang“

I Prozessauswahl

Gbsender
TestWekstatt, Langenfeld (Rheinland) Marie-Curie-StraRe3 (Ford)
eﬁnpfanger
Test Leasing
qeasing (Wartung)

Versand von Freigabeanfragen,
Freigabeerweiterungen und
Wartungsrechnungen

Wahlen Sie den Absender aus. (Bei Mehrmarken bitte auf
die richtige Marke achten) b

Wahlen Sie den Empfanger der teilnehmenden
Leasinggesellschaft aus

Betatigen Sie die Kachel ,Leasing (Wartung)“

Es wurden keine Dokumente Ubergeben




ANLAGE EINES NEUEN VORGANGS

. Erstellung einer Anfrage zur Servicefreigabe Leasing [Wartung;
Wersand van Fresgasbeanfragen,
Freigabeerweiterungen und
Wartungsrechnungen

I Vorgangsdaten

Tragen Sie das Kennzeichen (mit einem Leerzeichen oder
,» - zwischen Ortskennung und Folgebuchstaben) in das — ]@ B .

Absendar Empfinger

VWFS Multibrand Testwerkstart LeasePlan

vorgesehene Feld ein. okzs: Ford

\iorgsngsart™ nmerkungsn
. . . . @ d Freigabeanfrage v ]AH er kinnen Sie gine Anmerkung zum Vorgang hinterizssen
Wahlen Sie die Vorgangsart , Freigabeanfrage”. = N ;
Kulanzposition(en)
Bei Bedarf kﬁnnen S|e |m Bemerkungsfeld nOCh Weitere Sitre flllan Sie die mit sinem Stern (] sekennzsichneten Felder aus
Hinweise hinterlegen.

I Dokumente

Laden Sie den gespeicherten Service -Auftrag (KVA) als g

PDF Datei in den Vorgang. Bteubte Dmeendungien: ek

Sonstiges Datei hochladen
MinC 0 | Max: 10

Klicken Sie auf ,Absenden®”. b e 8

Erfaubte Dateiendunglen): Keine Einschrankung

Bild Datei hochladen
Min:0 | Max: 10

Bersits hinzugefigt: 0
Eriaubte Dateiendunglen): jpg, jpeg, bmp, png, paf

Wichtiger Hinweis: Zugeordnete Dokumente
Fiir Reparaturen bis maximal 100 € netto besteht die Mdglichkeit,

eine ,Rechnung ohne Freigabe” einzureichen. Flr Vorgange,
die diesen Wert Ubersteigen, ist vorab immer eine Servicefreigabe con | Dsteiname Dateinp Brifiopf ineftgen | Dategrisse M8

S |

Uber den PostMaster® einzuholen.
R =




ANLAGE EINES NEUEN VORGANGS

l. Erstellung einer Anfrage zur Servicefreigabe

Der Vorgang wird zur Prifung an Control€xpert gesendet.
Als Absender erhalten Sie eine Quittung via E-Mail.

Nach erfolgter Priifung erhalten Sie zeitnah per E-Mail und in
Ihrem Postbuch (> Klick) eine Benachrichtigung tiber das Ergebnis
der Priifung. Diese enthalt als Anlage ein detaillierten
Prifbericht.

I  Bestdtigung

lhren Vorgang, einschlieflich der angehangenen Dokumente, haben wir erhalten.
Wir sorgen fur die umgehende Werterleitung, die ihnen per Mall bestatigt wird.

Vielen Dank fiir Ihr Vertrauen.
thre Control€xpert GmbH
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Il. RECHNUNG OHNE
SERVICEFREIGABE



ANLAGE EINES NEUEN VORGANGS

. Erstellung einer Anfrage zur Servicefreigabe Neuer Vorgang

I Vorgangsdaten

. . . . . . Leasi Wartu Testwerkstatt Test Leasing
die Rechnung freizugeben (keine Servicefreigabe vorab erforderlich). jioe (Wartune)

Kannzeichen® Kennzeicherworschau Marks
Versand von Freigabeanfragen,

L A bk 6261 86 K 6261 Ford
Freigabeenweiterungen und

Wartungsrechnungen [rp— ] Anmerkungen

Bei Vorgangen mit einem Wert von weniger als 100 EUR, ist lediglich l e Empfenesr

Wahlen Sie auf der Startseite die Schaltflache ,,Neuer e
Vorgang” aus. el o

anthaltan
Netto-Rechnungsbetrag®
Bis maximal 400,00 € Netto

Bitte fllen Sie die mit sinem Stern (*) gekennzsichneten Felder aus.

Rechnung ohne Freigsbe v

Wabhlen Sie den Absender und den Empfanger aus und
betatigen die Kachel , Leasing (Wartung)“

I Dokumente

Tragen Sie das Kennzeichen (mit einem Leerzeichen oder ,, -“

zwischen Ortskennung und Folgebuchstaben) in das
vorgesehene Feld ein.

Wahlen Sie die Vorgangsart ,,Rechnung ohne Freigabe” und
befillen Sie das Feld ,,Netto-Rechnungsbetrag”.

Bei Bedarf konnen im Bemerkungsfeld noch weitere Hinweise
hinterlegt werden.

Laden Sie die gespeicherte Servicerechnung als PDF Datei in
den Vorgang.

Klicken Sie auf ,,Absenden

(e Datei hochladen
win: 1| Mak: 1
e

Erlaubte Dateiendunglen}: pdf

Senshiges Datei hochladen
win: 0 | mak: 10

Beraits hinzugsfigt: 0
Eriaubte Dateiendungien): Keine Einschrinkung

Bild Datei hochladen
Win: 0 | Max: 10

Bersits hinzugsfigt: 0
Eriaubte Datsiendungien): jpg, jpes, bmp, pr, péf

Zugeordnete Dokumente

Dateiname Dateityp Briefkopf hinzuftigen Datsigrasse MB




POSTBUCH

I. VORGANGS-
DETAILANSICHT



POSTBUCH

I. Vorgangs-Detailansicht Postbuch
b

I Postbuch

Im Postbuch werden alle Vorgénge lhres Betriebes dokumentiert.
Hier kdnnen Sie einzelne Vorgange aufrufen und weiter
bearbeiten: Werkstatt Vorgangs-ID Kennzeichen Vorgange ab dem

Testwerkstatt 26.02.2019 =]

. . . . . . . Weitere Filtermaglichkeiten
> Sie kénnen eine Service-Freigabe erweitern. (>Klick) ¢ ¥
Vorginge pro Seite

> Sie kdnnen eine Service-Rechnung zu einem freigegebenen msemtetune |
Vorgang, zur Freigabe und Bezahlung, in den Vorgang laden. e Feegabeaniroge. | prosess e
! >K||Ck) In Bearbeitune [ ]

Empfanger I Details l

Vorgangs-ID

Vorgangsart

Wahlen Sie auf der Startseite bitte die Schaltflache

,Postbuch”. »

Im Postbuch sehen Sie alle Vorgéange lhres Betriebes. T

e Uber Detailansicht erhalten Sie weitere Informationen zur
Vorgangshistorie, sowie den im Vorgang gespeicherten
Dokumenten.

| sonstaacs
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Il. ERWEITERUNG EINES
FREIGEGEBENEN VORGANGS



POSTBUCH

Postbuch

Il. Erweiterung eines freigegebenen Vorgangs

Sie kdnnen einen bereits angelegten Service-Auftrag bei Bedarf
erweitern, ohne einen neuen Vorgang anlegen zu missen.

(N

Wihlen Sie auf der Startseite des PostMaster® die I Postbuch

Schaltflache , Postbuch®.

Werkstatt

Testwerkstatt

Alle Vorgange die bereits angelegt sind, konnen hier eingesehen,

bearbeitet und erweitert werden.
Vorgange pro Seite[s v

Freigegeben
Empfanger
Vargangs-1D
Vargangsart

e Klicken Sie auf ,Erweitern®.

LeasePlan
161327
Freigabeanfrage

Vorgangs-ID

Weitere Filtermdglichkeiten

£#13.03.2019 | @ 15:16
VN-Kennz.
AS-Kennz.
Prozess

Kennzeichen

Vorgange ab dem

27.02.2019

B-K 6261
Leasing (Wartung)

NEEm

Detailansicht

In Bearheitung
Empfanger
Vorgangs-ID
Vorgangsart

Arval
161326
Wartungsrechnung

F413.03.2019 | ©@13:17
VN-Kennz.
AS-Kennz.
Prozess

WAF-M 692
Leasing (Wartung)

\.’Erlauf anzeigen

Detallanslcht

In Bearbeitung
Empfinger
Vorgangs-ID
Vorgangsart

Deutsche Leasing
161325
Wartungsrechnung

£13.03.2019 | ©@13:14

VN-Kennz.
AS-Kennz.
Prozess

BM-TB 1203
Leasing (Wartung]

Verlauf anzeigen

Detallenslcht




POSTBUCH FREIGABEERWEITERUNG

l Verlauf

Frelgegeben Freigabeantrage

13222018
1566

Il. Erweiterung eines freigegebenen Vorgangs yo/ll postouch

| Vorgangsdaten

Das Kennzeichen wird automatisch ibernommen. Zusatzlich wird
Ihnen der bisherige Vorgangsverlauf angezeigt.

Absender emptanger

Testwerkstatt Test Leasing

0 Wahlen Sie die Vorgangsart , Freigabeerweiterung”. f

B-K 6261 Ford

Jorgangsart®

Laden Sie den erweiterten Service-KVA als PDF-Datei in e

Bitte auswahlen

erapesate
den Vorgang. Virtogrestmorg

Anmerkungen

Bei Bedarf kdnnen im Bemerkungsfeld noch weitere
Hinweise hinterlegt werden.

I Dokumente

Rechnung
Min: 1 | Max: 1
Bereits hinzugefugt: 0

. . “ Erlaubte Dateiendung(en): pdf
Klicken Sie ,,Absenden®.

Bild

Min: 0 | Max 10

Bereits hinzugefugt: 0

Erlaubte Dateiendung(en): jog, joeg, bmp, pg, pdf

o L
Win:0 | Mac 10

Bereits hinzugefogt: 0

Erlaubte Dateiendunglen): Keine Einschrinkung

Zugeordnete Dokumente

Briefkopf hi




ERFOLGREICHER VERSAND

Il. Erweiterung eines freigegebenen Vorgangs

Der Vorgang wird zur erneuten Priifung an Control€xpert
gesendet.

Als Absender erhalten Sie eine Quittung via E-Mail.

I  Bestdtigung

Nach erfolgter Priifung erhalten Sie zeitnah, per E-Mail und in
Ihrem Postbuch (>Klick), eine Benachrichtigung tiber das Ergebnis
der Priifung, inklusive detailliertem Prifbericht.

lhren Vorgang, einschlieflich der angehangenen Dokumente, haben wir erhalten.
Wir sorgen fur die umgehende Werterleitung, die ihnen per Mall bestatigt wird.

Vielen Dank fiir Ihr Vertrauen.
thre Control€xpert GmbH
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lll. RECHNUNGSVERSAND ZU
FREIGEGEBENEM VORGANG



POSTBUCH

Il. Rechnung zu freigegebenem Vorgang postbuch

NEEm

Zu allen freigegebenen Vorgangen kann eine entsprechende
Service-Rechnung versendet werden.

I Postbuch

o Wibhlen Sie auf der Startseite des PostMaster® die

Schaltflache ,,Postbuch®.

Wahlen Sie den Vorgang, fiir den Sie eine Rechnung
einreichen méchten und klicken Sie anschlieRend auf
,Erweitern”.

Werkstatt

Testwerkstatt

Vorgange pro Seite

Freigegeben
Empfanger
Vargangs-1D
Vargangsart

LeasePlan
161327
Freigabeanfrage

Vorgangs-ID Kennzeichen

Weitere Filtermdglichkeiten

£#13.03.2019 | @ 15:16
VN-Kennz.
AS-Kennz.
Prozess

Vorgange ab dem

27.02.2019

B-K 6261
Leasing (Wartung)

Detailansicht

In Bearheitung
Empfanger
Vorgangs-ID
Vorgangsart

Arval
161326
Wartungsrechnung

F413.03.2019 | ©@13:17
VN-Kennz.
AS-Kennz.
Prozess

WAF-M 692
Leasing (Wartung)

\.’Erlauf anzeigen

Detallanslcht

In Bearbeitung
Empfinger
Vorgangs-ID
Vorgangsart

Deutsche Leasing
161325
Wartungsrechnung

£13.03.2019 | ©@13:14

VN-Kennz.
AS-Kennz.
Prozess

BM-TB 1203
Leasing (Wartung]

Verlauf anzeigen

Detallenslcht




RECHNUNGSVERSAND

I Verlauf

[ll. Rechnung zu freigegebenem Vorgang

Das Kennzeichen wird automatisch libernommen. Zusatzlich wird
Ihnen der bisherige Vorgangsverlauf angezeigt.

Waibhlen Sie die Vorgangsart ,,Wartungsrechnung” (auch
fur VerschleiRreparaturen).

Laden Sie lhre Service-Rechnung als PDF Datei in den
Vorgang.

Bei Bedarf kdnnen im Bemerkungsfeld noch weitere
Hinweise hinterlegt werden.

Klicken Sie ,,Absenden®.

a

Postbuch

(N

l Vorgangsdaten

Absender Emplinger

Testwerkstatt Test Leasing

Kenazeichen® Kennzeichenvorschau Marke

X 6261

Vorgangsart®

I Dokumente

Min: 1 | hax: 1

Erlzubte Dateiendungien]: pdf

Bild

Min: 0 | Max: 10

Bereits hinzugefgt: 0

Erlzubte Dateiendungien): jg. jpeg, bmp, png, pdf

Sonstiges

Min: 0 | hax: 10

Bereits hinzugefogt: 0

Erlaubte Dateiendunglen): Keine Einschrankung

I Zugeordnete Dokumente

| IGEiE)

Briefkopf i




ERFOLGREICHER VERSAND

[Il. Rechnung zu freigegebenem Vorgang

Die Rechnung wird zur Prifung an Control€xpert gesendet und
gegen den freigegebenen Service- Auftrag geprift.

Als Absender erhalten Sie eine Quittung via E-Mail.
Nach erfolgter Priifung erhalten Sie zeitnah, per E-Mail und in

Ihrem Postbuch (>Klick), eine Benachrichtigung tiber das Ergebnis
der Priifung, inklusive detailliertem Prifbericht.

v Bestdtigung

Ihren Vargang, einschlieRlich der angehangenen Dokumente, haben wir erhalten.
Wir sorgen fiir die umgehende Weiterleitung, die lhnen per Mail bestétigt wird.

Nach Abschluss der Prisfung erhalten Sie lhren Rechnungsbetrag auf das in der Partnervereinbarung hinterlegte
Konto.

In der Partnervereinbarung haben Sie folgendes Konto angegeben:
Kontoinhaber: VWFS
Bank: VW Bank

IBAN: DE16272745759834532989000
BIC: BFRKGROK

Sie zu lhrer Filialverwalung.

Vielen Dank fiir Ihr Vertrauen.
Ihre Control€xpert GmbH

Details ansehen




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



