
Anleitung für Packliste / Guide for packing list

Eine Packliste für alle Projekte! Nur die grauen Felder ausfüllen!
One packing list for all projects! Just fill out the grey fields!

Die neue Packliste hat Formeln und Makros hinterlegt, sodass es übersichtlicher und einfacher ist diese auszufüllen. Bitte
gehen Sie Schritt für Schritt vor wie hier beschrieben und es sollten keine Probleme auftreten.

The new packing list has a few formulas and makros, so that it would be clearer and easier to fill it out for you. Please follow
this guide step for step and you shouldn’t have any problems.

Schritt 1
Öffnen Sie die Packliste

Schritt 2
Oben in der gelben Leiste auf
„Inhalt aktivieren“ klicken.

Schritt 3
Im DropDown Menü das Projekt
auswählen, falls nicht bereits
geschehen.
Hier sind alle Projekte hinterlegt.

Schritt 4
Ihre Anschrift in die
entsprechenden Felder
eintragen.

Schritt 5
Unsere Bestellnummer und ihre
Lieferscheinnummer und
-datum eintragen.

Schritt 6
Gewicht und Maße der
Packstücke eintragen.

Step 1
Open the packing list.

Step 2
At the top klick yellow button
„Activate content“.

Step 3
Select the project with drop
down
Here are all projects listed.

Step 4
Enter your company address.

Step 5
Enter our Purchase Order no.
and your delivery note no. with
date.

Step 6
Enter weight and dimensions of
the package.
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Schritt 7
Packstück Inhalt und Menge des
Inhaltes eintragen.

Schritt 8
Bei Gefahrgut, Klasse und UN-
Nr. eintragen

Schritt 9
Zollrelevante Daten eintragen.
Wichtig: dies sind Pflichtfelder

Sollte das Herstellungsland DE
sein muss auch das Bundesland
eingetragen werden.

Schritt 10
Materialpreise eintragen und
Währung auswählen.

Schritt 11
Gehen Sie unten zum
Tabellenblatt „Avis“

Schritt 12
Wählen Sie die Lieferadresse
aus unserer Bestellung aus.
Wichtig: die ausgewählte
Adresse legt den E-Mail Verteiler
unten fest.

Step 7
Enter Content of the package
and quantity of those.

Step 8
If there is dangerous goods,
enter the class and the UN-No.

Step 9
Enter customs-relevant data.
Attention: those are required
fields

If the country of origin is
Germany (DE) than enter the
number for the region.

Step 10
Enter Material price and choose
the currency.

Step 11
Go to the  spread sheet „Avis“

Step 12
Select the delivery address from
our purchase order
Attention: the selected address
will determain the email
distribution list
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Schritt 13
Die grauen Felder für die
Avisierung ausfüllen
Wichtig: Das voraussichtliche
Lieferdatum ist ein Pflichtfeld.

Schritt 14
Gehen Sie zurück zum
Tabellenblatt „Packing List“
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Step 13
Fill out the grey areas for the
notification.
Attension: The estimated time of
arrival is a required field.

Step 14
Go back to the spread sheet
„Packing List“.

Schritt 15
Auf die Schaltfläche Packliste
drucken klicken um die Packliste
zu drucken.

Schritt 16
Ausgedruckte Packliste
Stempeln und unterschreiben.

Schritt 12
Auf die Schaltfläche Markierung
drucken klicken.
Ausgedruckte Markierung an
Packstück anbringen.

Info: Die Markierung wird
automatisch mit den daten aus
der Packliste gefüllt

Schritt 13
Auf die Schaltfläche E-Mail
öffnen klicken. Eine neue E-Mail
mit dem Verteiler aus dem Avis
wird geöffnet.

Schritt 14
Packliste als Excel und
unterschriebene PDF der E-Mail
anhängen. Und auf Senden
klicken

Step 15
Klick the button Packliste
drucken to print the packing list.

Step 16
Stamp and signe the printed
packing list.

Step 12
Klick the button Markierung
drucken.
The printed marking has to be
put on the package.

Info: The marking is
automatically filled with the
data from the packing list

Step 13
Klick the button E-Mail öffnen. A
new E-Mail will be opened
accoring to the distribution list
from the Avis

Step 14
Attache the packing list as Excel
and signed PDF to the email.
And click send.

Fertig! / Finished!
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