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EINLEITUNG

In diesem Dokument werden Schritt für Schritt die 
Funktionalitäten bei der Abwicklung der Service- und, 
oder Wartungsleistungen über den PostMaster® 
erläutert.

Die teilnehmenden Leasinggesellschaften sind: 
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Nur für Multibrand-Betriebe 
(nicht VAG Marken):
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AGENDA

Prozessübersicht

PostMaster Portalzugang
I.        PostMaster® Benutzerkonto aktivieren
II. PostMaster® Login

Anlage eines neuen Vorgangs
I. Erstellung einer Anfrage zur Servicefreigabe
II. Rechnung ohne Serviceanfrage

Postbuch
I. Vorgangs-Detailansicht
II. Erweiterung eines freigegebenen Vorgangs
III. Rechnungsversand zu freigegebenem Vorgang
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PROZESSÜBERSICHT WARTUNGSPROZESS

AUTO
CHECK

Werkstatt, 
Leasinggesellschaft 

Werkstatt: 
Freigabeanfrage 
aus DMS an LG 

via PostMaster®

Elektr. Prüfung von 
Vertragsdaten, 
vereinbarten 

Konditionen und 
Hersteller-
vorgaben

Verbindliche 
Freigabe per Mail 
an die Werkstatt 

und im PostMaster®
Durchführung 

Reparatur/
Inspektion

Rechnung 
wird aus DMS an LG 

via PostMaster® 
versendet

Elektr. Prüfung: 
Rechnung konform 

zur letzten Freigabe? 
Wenn ja, Einbuchung

bei LG

Zahlungsfreigabe 
nach 

Rechnungsprüfung

Automatisierte 
Rechnungszahlung 

innerhalb von 
10 Tagen

1.

2.

3.

4.
5.

6.

7.

8.

Eventuelle Freigabeerweiterungen 
können bei zusätzlichen Reparaturen 

einfach durchgeführt werden.

Das Dokument wird im DMS 
angepasst und erneut zur Freigabe 

versendet. 
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POSTMASTER® PORTALZUGANG

I. BENUTZERKONTO 
AKTIVIEREN
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BENUTZERKONTO AKTIVIEREN

I. 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, führt der 
Anwender einen Anmeldeprozess durch, um seinen Zugang zu 
personalisieren. 

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

I. PostMaster® Benutzerkonto aktivieren

Durch anwählen der Schaltfläche „Registrierung abschließen“ 
werden Sie auf die PostMaster® Seite im Internet weitergeleitet 
wo Sie sich ein Benutzernamen und Passwort aussuchen. 

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

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

I. PostMaster® Benutzerkonto aktivieren

Um Ihren PostMaster® Zugang zu aktivieren müssen Sie die 
Nutzungsbedingungen lesen.

Nach setzen des Häkchen „Ich habe die Nutzungsbedingungen 
gelesen und akzeptiert“  wählen Sie die Schaltfläche 
„Benutzerkonto aktivieren“.

Nach erfolgreicher Aktivierung bekommen sind Sie automatisch 
die PostMaster® Maske angezeigt.
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II. POSTMASTER® 

LOGIN
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POSTMASTER® LOGIN

II. PostMaster Login

 Öffnen Sie die Homepage 
www.controlexpert.com 

 Klicken Sie auf  die abgebildete Figur und bestätigen Sie 
bitte „Login PostMaster®“

 Tragen Sie Ihren Benutzernamen und Passwort in die 
vorgesehenen Felder ein

Link zum Login:
https://postmaster.controlexpert.com/Account/Login?ReturnUrl
=%2fAccount%2fLogout
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http://www.controlexpert.com/
https://postmaster.controlexpert.com/Account/Login?ReturnUrl=/Account/Logout


POSTMASTER® STARTSEITE

Verwaltung der 
erstellten Vorgänge

Pflege von Stamm- & 
Benutzerdaten sowie 
Werkstattkonditionen

Erstellen von 
Reports

Kontakt zu 
Control€xpert

Zurück zur Startseite

Erstellung neuer 
Vorgänge
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ANLAGE EINES NEUEN VORGANGS

I. ERSTELLUNG EINER ANFRAGE ZUR 
SERVICEFREIGABE
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ANLAGE EINES NEUEN VORGANGS

I. Erstellung einer Anfrage zur Servicefreigabe

 Betätigen Sie die Kachel „Neuer Vorgang“

 Wählen Sie den Absender aus. (Bei Mehrmarken bitte auf 
die richtige Marke achten)

 Wählen Sie den Empfänger der teilnehmenden 
Leasinggesellschaft aus

 Betätigen Sie die Kachel „Leasing (Wartung)“

Volkswagen

Test Leasing
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ANLAGE EINES NEUEN VORGANGS

I. Erstellung einer Anfrage zur Servicefreigabe

1. Tragen Sie das Kennzeichen (mit einem Leerzeichen oder  
„ -“ zwischen Ortskennung und Folgebuchstaben) in das 
vorgesehene Feld ein. 

1. Wählen Sie die Vorgangsart „Freigabeanfrage“. 

2. Bei Bedarf können Sie im Bemerkungsfeld noch weitere 
Hinweise hinterlegen. 

3. Laden Sie den gespeicherten Service -Auftrag (KVA) als 
PDF Datei in den Vorgang. 

4. Klicken Sie auf „Absenden“.

1

2

3

4

3

Wichtiger Hinweis: 
Für Reparaturen bis maximal 100 € netto besteht die Möglichkeit, 
eine „Rechnung ohne Freigabe“ ( > Klick) einzureichen. Für Vorgänge, 
die diesen Wert übersteigen, ist vorab immer eine Servicefreigabe 
über den PostMaster® einzuholen.
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LeasePlan
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ANLAGE EINES NEUEN VORGANGS

I. Erstellung einer Anfrage zur Servicefreigabe

Der Vorgang wird zur Prüfung an Control€xpert gesendet. 

Als Absender erhalten Sie eine Quittung via E-Mail.

Nach erfolgter Prüfung erhalten Sie zeitnah per E-Mail und in 
Ihrem Postbuch (> Klick) eine Benachrichtigung über das Ergebnis 
der Prüfung. Diese enthält als Anlage ein detaillierten 
Prüfbericht. 
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II. RECHNUNG OHNE 
SERVICEFREIGABE

16



ANLAGE EINES NEUEN VORGANGS

I. Erstellung einer Anfrage zur Servicefreigabe

Bei Vorgängen mit einem Wert von weniger als 100 EUR, ist lediglich 
die Rechnung freizugeben (keine Servicefreigabe vorab erforderlich). 

1. Wählen Sie auf der Startseite die Schaltfläche „Neuer 
Vorgang“ aus. 

2. Wählen Sie den Absender und den Empfänger aus und 
betätigen die Kachel „Leasing (Wartung)“

3. Tragen Sie das Kennzeichen (mit einem Leerzeichen oder „ -“ 
zwischen Ortskennung und Folgebuchstaben) in das 
vorgesehene Feld ein. 

4. Wählen Sie die Vorgangsart „Rechnung ohne Freigabe“ und 
befüllen Sie das Feld „Netto-Rechnungsbetrag“. 

5. Bei Bedarf können im Bemerkungsfeld noch weitere Hinweise 
hinterlegt werden. 

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

7. Klicken Sie auf „Absenden“
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Test Leasing
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Testwerkstatt



POSTBUCH

I. VORGANGS-
DETAILANSICHT
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POSTBUCH

I. Vorgangs-Detailansicht

Im Postbuch werden alle Vorgänge Ihres Betriebes dokumentiert. 
Hier können Sie einzelne Vorgänge aufrufen und weiter 
bearbeiten: 

> Sie können eine Service-Freigabe erweitern. (>Klick) 

> Sie können eine Service-Rechnung zu einem freigegebenen 
Vorgang, zur Freigabe und Bezahlung, in den Vorgang laden. 
(>Klick) 

 Wählen Sie auf der Startseite bitte die Schaltfläche 
„Postbuch“. 

Im Postbuch sehen Sie alle Vorgänge Ihres Betriebes. 

 Über Detailansicht erhalten Sie weitere Informationen zur 
Vorgangshistorie, sowie den im Vorgang gespeicherten 
Dokumenten. 
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2Test Leasing

Volkswagen Financial Services AG (F…
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Testwerkstatt



II. ERWEITERUNG EINES 
FREIGEGEBENEN VORGANGS
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POSTBUCH

II. Erweiterung eines freigegebenen Vorgangs 

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

 Wählen Sie auf der Startseite des PostMaster® die 
Schaltfläche „Postbuch“. 

Alle Vorgänge die bereits angelegt sind, können hier eingesehen, 
bearbeitet und erweitert werden. 

 Klicken Sie auf „Erweitern“. 
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2
LeasePlan

Arval

Deutsche Leasing
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POSTBUCH FREIGABEERWEITERUNG

II. Erweiterung eines freigegebenen Vorgangs 

Das Kennzeichen wird automatisch übernommen. Zusätzlich wird 
Ihnen der bisherige Vorgangsverlauf angezeigt. 

1. Wählen Sie die Vorgangsart „Freigabeerweiterung“. 

2. Laden Sie den erweiterten Service-KVA als PDF-Datei in 
den Vorgang. 

3. Bei Bedarf können im Bemerkungsfeld noch weitere 
Hinweise hinterlegt werden. 

4. Klicken Sie „Absenden“.
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ERFOLGREICHER VERSAND

II. Erweiterung eines freigegebenen Vorgangs 

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

Als Absender erhalten Sie eine Quittung via E-Mail. 

Nach erfolgter Prüfung erhalten Sie zeitnah, per E-Mail und in 
Ihrem Postbuch (>Klick), eine Benachrichtigung über das Ergebnis 
der Prüfung, inklusive detailliertem Prüfbericht. 
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III. RECHNUNGSVERSAND ZU 
FREIGEGEBENEM VORGANG
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POSTBUCH

III. Rechnung zu freigegebenem Vorgang 

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

1. Wählen Sie auf der Startseite des PostMaster® die 
Schaltfläche „Postbuch“. 

2. Wählen Sie den Vorgang, für den Sie eine Rechnung 
einreichen möchten und klicken Sie anschließend auf 
„Erweitern“.
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Volkswagen Financial Services AG (F…

Volkswagen Financial Services AG (F…

Volkswagen Financial Services AG (F…
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RECHNUNGSVERSAND

III. Rechnung zu freigegebenem Vorgang 

Das Kennzeichen wird automatisch übernommen. Zusätzlich wird 
Ihnen der bisherige Vorgangsverlauf angezeigt. 

1. Wählen Sie die Vorgangsart „Wartungsrechnung“ (auch 
für Verschleißreparaturen). 

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

3. Bei Bedarf können im Bemerkungsfeld noch weitere 
Hinweise hinterlegt werden. 

4. Klicken Sie „Absenden“.
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ERFOLGREICHER VERSAND

III. Rechnung zu freigegebenem Vorgang 

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

Als Absender erhalten Sie eine Quittung via E-Mail.

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


