Mobile Swiss-Express Web
«Abstellplatzverwaltung»
Anleitung

DIE POST 11

Gelb bewegt.
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1. Einleitung

1.1 An wen richtet sich diese Anwendung?

Diese Anleitung richtet sich an die Endempfanger der Schweizerischen Post, die die Online-Software
.Mobile Swiss-Express Web"” fur die Abstellplatzverwaltung der Dienstleistung Swiss-Express «Innight»
nutzen. Sie bietet Informationen und technische Hinweise zum Einsatz und zur Bedienung des MenUs
.Mobile Abstellplatzverwaltung” von Mobile Swiss-Express Web.

1.2 Giiltigkeit
Diese Anleitung ist giiltig ab Januar 2017. Anderungen bei Erweiterungen oder Anpassungen des

Dienstleistungsangebotes durch die Schweizerische Post sind méglich. Das Benutzerhandbuch wird
entsprechend angepasst.
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2. Anmeldung, Support

2.1  Anmeldung

Mobile Swiss Express-Web http:/m.swissexpressweb.ch im Browser aufrufen.

2.2 Support

Der Support steht Ihnen von Montag bis Freitag von 07.00 bis 12.00 Uhr und von 13.00 bis 18.00 Uhr fir
alle Fragen und Anliegen im Zusammenhang mit der Benutzung von Swiss-Express Web
Abstellplatzverwaltung zur Verfligung.

Kundendienst Swiss-Express «Innight»
Telefon 0848 754 754
swissexpress.innight@post.ch
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3. Systemvoraussetzungen
3.1 Hardware

Damit Sie auf Mobile Swiss-Express Web zugreifen kédnnen, bendétigen Sie einen Computer oder ein
Smartphone mit Internetanschluss.

3.2 Betriebssystem und Software

Die Webplattform ist optimiert fir Browser der neuesten Generation mit den folgenden
Mindestanforderungen:

—  Microsoft Edge

— Internet Explorer 9+

— Safari (die aktuellsten zwei Versionen der Browser)

—  Firefox (die aktuellsten zwei Versionen der Browser)

— Google Chrome (die aktuellsten zwei Versionen der Browser)

— Opera (die aktuellsten zwei Versionen der Browser)

Mindestanforderungen fur die Smartphones:
— Android 4+

— i0S 6+

—  Windows Phone 8

Tizen 2.2

3.3 Konfiguration des Webbrowsers

Um ein problemloses Arbeiten sicherzustellen, missen folgende Konfigurationen gewahrleistet sein:
— Im Microsoft Internet Explorer muss die Seite www.swissexpressweb.ch zu den
Lvertrauenswuirdigen Seiten” hinzugeflgt werden.
—  Samtliche Popupblocker fur www.swissexpressweb.ch sind zu deaktivieren. Dies betrifft in den
jeweiligen Browsern eingebaute Blocker, wie auch solche, die als Zusatzsoftware auf dem
Rechner installiert sind.
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4. Benutzerkonto Mobile Swiss-Express Web

Stellen Sie sicher, dass Ihr Webbrowser gemass Kapitel 3.3 konfiguriert ist, damit Sie ohne Probleme mit
der Erfassung beginnen kénnen.

Galb beivagt.

DIEPOST H Seite aufrufen

Mobile Swiss-Express Web Rufen Sie

=+ Anmelden http://m.swissexpressweb.ch im Browser auf.
- | ‘ Anmeldung
& Klicken Sie auf ,Noch nicht registriert”.

Logindaten speichern

Anmelden

& Passwort vergessen? /
& Noch nicht registriert

Sprache B

Bl

Gelb bewvegt.

DJEPOST_H,-' H Benutzerdaten

Fillen Sie alle Pflichtfelder aus:
=+ Neues Konto registrieren
—  Benutzername (E-Mail)

& Benutzerdaten - Passwort

—  Passwort wiederholen

—  Name 1 (Vorname oder Firma)
—  Name 2 (Name)

Benutzername (E-Mail)

swissexpress.innight@post.ch —  Strasse

—  Postleitzahl
Passwort - Ort

—  Mobile (z.B. 079 222 22 22)
seee - Telefon

Passwort wiederholen

Ej Adresse
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Benutzeridentifikation

Ich bin kein
Roboter. Klicken Sie auf ,,Ich bin kein Roboter”.
'_’_ reCAPTCHA

Wabhle alle Bilder mit AuBensitzbereich Klicken Sie die zutreffenden Felder an und klicken
aus. Sie auf ,Bestatigen”.

Hinweis: Dieses Bild ist ein Beispiel.

Danach klicken Sie auf , Registrieren”.

BESTATIGEN

Bestatigung Nachricht

O Machricht
Bei erfolgreicher Registrierung erscheint eine
3§  Sehr geehrte Damen und Nachricht auf dem Bildschirm.
(¥¥]
£ srren Zudem erhalten Sie eine Mail-Bestatigung, dass
1wl bei Mobile Swi automatisch ein Workflow generiert wurde, mit
ath. Kir Exl C'm:ﬁ::eg 1 Mablle swiss dem Sie Ihren Abstellplatz geméss Kapitel 5.2
press Web. er6ffnen kénnen.

Wir haben automatisch fur
Sie einen Workflow generiert.
Bitte fillen Sie die fehlenden
Informationsn aus und
reichen sie den Workflow ein.
Sobald Sie diesen eingereicht
haben wird unser
Kundenservice Thre neus
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& swissexpress.innight@post.ch

& Benutzerprofil 1
& Passwort andern 2
W sprache 3

o Hilfe 4

® Abmelden §

Hauptmenii Benutzerkonto

1.

Hier konnen Sie Ihr Profil anschauen und
andern. Nachdem Sie Ihren Eintrag bearbeitet
haben, klicken Sie auf , Einreichen”.

Hier kdbnnen Sie lhr Passwort andern.

Hier kdnnen Sie die Sprache dndern.

Falls Sie Probleme haben, kénnen Sie hier das
Benutzerhandbuch aufrufen.

Hier kdnnen Sie sich abmelden.
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5. Abstellplatzverwaltung Mobile Swiss Express Web

5.1 Hauptmenii

DIE POST'

Gell bewwogt:

Hauptmenii Abstellplatzverwaltung

Neue Adresse: Neuen Abstellplatz erfassen.
&b Abstellplatzverwaltung

Adressibersicht: Alle aktiven Abstellplatze.

Meue Adresse

Hinweis: Es sind auch mehrere Adressen maéglich
flr den Fall, dass gewisse Sendungen an einem
& Adressibersicht anderen Abstellplatz zugestellt werden sollen.

Workflow-Ubersicht: Abstellplatze, die bei
PostLogistics AG oder bei hnen in Bearbeitung
sind.

" Workflow-Ubersicht

@ Hilfe

Hilfe: Benutzerhandbuch.

5.2 Abstellplatz erfassen

mEPQj:E = Adressinformationen erfassen

Fullen Sie alle Pflichtfelder* aus:

Matchcode
‘ 123454 ‘ —  Matchcode
— Name 1* (Nach- und Vorname)
y — Name 2 (optional Firmenname)
ame — Name 3 (Zusatz)
Muster Maria - Strasse*
—  Postleitzahl*
Mame 2 B Ort*
— Landercode*
Muster GmbH )
Weiter scrollen zu Kontakt. ..
Hame 3 —  Mobile*
Zusatz optinal — Telefon
—  Fax
- E-Mail*

Strasse

Wanistrasse 5
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DIEPOST 1

Gell beivegt.

Art des Abstellplatzes

a Wabhlen Sie die Art des Abstellplatzes aus.
ﬁ Beschreibung primaérer Abstellplatz
Hinweis: Falls der Abstellplatz ungesichert ist,
Ubernimmt PostLogistics AG keine Haftung bei
Type Diebstahl und Beschadigungen.

[ :

AUSSEN, UNGESICHERT

AUTO, DRAUSSEN STEHEND
AUTO, IN GARAGE STEHEND
BRIEFKASTEN

RAUM, ABGESCHLOSSEN

RAUM, NICHT ABSCHLIESSBAR

Wegbeschreibung

Beschreibung primarer Abstellplatz

Beschreiben Sie genau, wo der Fahrer die Sendung
deponieren soll.

Beschreibung

Sendung im Kefferraum des Fahrzeuges deponieren.

~
Das Fahrzeug befindet sich in der Garage auf dem v Bedenken Sie’ dass der Fahrer die Sendungen in
Parkplatz Nummer 8. . . .
der Nacht zustellt. Je genauer die Beschreibung ist,
umso praziser ist die Zustellung.
Wegbeschreibung
eI Beschreiben Sie, wie man von einer Hauptachse
Ausfahrt Aarau-Ost, Richtung Often. Bei ~ her (Autobahnausfahrt, Bahnhof, Hauptstrasse,
Bushaltestelle und der Firma Muller AG (vis-a-vis
Migros Filiale) links in die Sackgasse fahren. Nach ca. USW') am besten zum AbSte”platZ kommt.

Anleitung Mobile Abstellplatzverwaltung Version V01.00, 15.11.2018 Seite 10 von 16




&, schiiissel 11—+

€ Matchcode optional (Bsp.: Tiefgarage)

N
Tiefgarage P -

KABA-4852-A

Schliissel

Geben Sie alle erforderlichen Schlissel an, um an
den Abstellplatz zu gelangen.

1. Klicken Sie auf das Plus-Zeichen rechts von
.Schltssel” und fullen Sie unten die Felder
gemass Beispiel aus.

2. Falls der Schlissel fur den alternativen
Abstellplatz gebraucht wird, andern Sie das
Feld mit dem ,, P (priméarer Abstellplatz) auf
A" (alternativer Abstellplatz).

€ Matchcode optional (Bsp.: Tiefgarage) “

&l "

Tiefgarage P -
KABA-4852-A

H m
Autoschlissel P - |

Mazda-3655412

Weitere Schliissel

Neue Schlissel konnen wie beschrieben oben
hinzugeflgt werden.

Es sollte gewahrleistet sein, dass wir mit einem
oder mit mehreren Schlisseln zum Abstellplatz
gelangen.

Q& Dokumente 1 E

® *.pdf,*.png,*jpg,*jpeg,*.gif (2MB)

2
~ o}

Foto Abstellplatz.JPG P hd
w
Wegbeschreibung.pdf P hd

o

Dokumente

Um Dokumente und Fotos hochzuladen:

1. Klicken Sie auf das Upload-Zeichen rechts von
,Dokumente” und laden Sie das Dokument

oder Foto hoch.

2. Sobald die Datei vollstandig hochgeladen ist,
erscheint diese unten.

Hinweis: Mindestens ein Dokument / héchstens
vier Dokumente hochladen.
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Laden Sie méglichst viele Dokumente und Fotos
hoch, die dem Fahrer helfen, den Abstellplatz zu
finden.

Hier einige Beispiele:

—  Fotos vom primaren und alternativen
Abstellplatz

—  Wegbeschreibung von Google Maps

— Ausschnitt aus Google Streetview

—  Skizze vom Abstellplatz

- USW.

Speichern und Workflow einreichen

pieposT B u

et & Einreichen u Der neue Abstellplatz kann jederzeit gespeichert
oto Abstellplatz. I i hifeld auf , Speichern”
2 werden. Beim Auswa e

1 klicken.
(£ Bearbeitung abbre.

E © Zuriick Hinweis: Falls Sie auf , Speichern” klicken, werden
@ Hire der PostLogistics AG noch keine Daten

Ubermittelt.

Weagbeschreibung.pdf P A

ﬂ Mitteilungen

@ Mitteilungen kdnnen hinzugefiigt werden sobald die
Adresse erstellt und von unserem Kundenservice validiert
wurde.
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DIEPOST |1
Galb bewegt.
.|

& Einreich
Foto Abstellplatz.JPG 2 _

Speichern

O Zurlck
@ Hilfe

Wegbeschreibung.pdf P v

% Mitteilungen

wurde.

(& Bearbeitung abbre.

& Mitteilungen kénnen hinzugefigt werden sobald die
Adresse erstellt und von unserem Kundenservice validiert

A

Workflow einreichen

Uberpriifen Sie nochmals, ob alle Informationen
korrekt sind und klicken Sie auf , Einreichen”.

& Einreichen: Giltig ab

Klicken Sie nochmals auf , Einreichen”, sobald das
neue Fenster erscheint.

Sehr geehrte Damen und Herren
kénnen.

Freundliche Griisse
Ihr Mobile Swiss Express Team

Diese E-Mail wurde gesendet an swissexpress.innight @post.ch

Adresse
Post CH AG, PostLogistics, Wanistrasse 5, 8422 Pfungen

Telefon

Kunden Service Tel. +41 (0)848 754 754
Verfiigbarkeit
Kunden Service 08:00 a.m. - 06:00 p.m.

Technischer Support  08:15 a.m. - 12:00 D‘m: 02:00 p.m. - 05:00 p.m.

E-Mail
swissexpress.innight@post.ch

Im Anhang senden wir Thnen den Begleitbrief, mit welchem Sie uns Ihre Schitissel einsenden

Fo
10.12.2016 - Hinweis: Gltig ab eingegebenem Datum
(maximal 6 Monate im Voraus).
Einreichen ¥ Abbrechen
Weabeschreibuna.ndf P o
DIE POST .. .
m....% Schliissel einsenden

Nachdem Sie den Workflow eingereicht haben
und dieser vom Kundendienst akzeptiert wurde,
erhalten Sie diese Meldung per E-Mail, falls Sie
Schlussel hinzugefiigt haben.

Offnen Sie im Anhang die Datei ,Keys".

Hinweis: Wenn Sie keinen Schlissel eingetragen
haben, erhalten Sie diese Nachricht nicht.

Anleitung Mobile Abstellplatzverwaltung Version V01.00, 15.11.2018 Seite 13 von 16




EINSCHREIBEN

Hirthumat Drucken Sie das Dokument aus und geben Sie
Wanistrasse 5 dieses zusammen mit dem SchlUssel
8422 Pfungen . .
eingeschrieben am Postschalter auf.
Datum 9. Dezember 2016 i . . . .
bkl Hinweis: Legen Sie den Schlissel in einen
OFkneen gepolsterten Briefumschlag, um Verlust oder

Beschadigung des Schlissels zu vermeiden.

zum neuen Nr. 2798)
Sehr geehrte Damen und Herren

Anbel senden wir Ihnen die Schiassel zum Workflow-Nr. 2798

Kennung
KABA-4852-A
Mazda-3655412

Wir bitten Sie, die Schiussel zu registrieren und uns den Eingang der Schiussel zu bestatigen

5.3 Abmeldung

DEP?:IE Abmeldung
Q@ Workflowliste Wird das Portal nicht mehr benétigt, melden Sie

sich Uber den untersten Mendpunkt der

Navigation ,, Abmelden” ab.

@ Es sind keine Daten vorhanden
Neue Adresse Wird wahrend 30 Minuten keine Aktivitat auf der

Webplattform registriert, werden Sie aus

Sicherheitsgriinden automatisch ausgeloggt.
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5.4 Adresse bearbeiten

DIEPOST 1 Funktionen in Adressliste

Gally bawogt.

] 1) Aktualisieren
Q Adressliste 2) Hauptmend
3) Seitengrosse (Adressen pro Seite)
— < 4 3—» = : Q 4) Seitenanzeige
5) Ordnen nach
// 6) Suchen nach
A 5 7) Adresse 6ffnen
r
v T_ Zum Bearbeiten eines Auftrages 6ffnen Sie
F#1D: 503009 zunachst die Adresse.
GORAN 7
JUKIC

WAMISTRASSE 3
CH 8422, PFUNGEN

1) Karte ein-/ausblenden
"‘E"ﬂfﬁ' = 2) Auswahlmenu
3) Button bearbeiten wahlen
0 w1 2 - | Es ist keine Bearbeitung der Adressinformationen
maoglich. In diesem Fall I6schen Sie die bestehende

: : * Loschen Adresse und er6ffnen Sie einen neuen Abstellplatz.
D:U Adressinformationen

[# Bearbeiten

Matchcode 3 @ Zuriick

@ Hilfe
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5.5 Benachrichtigung aktivieren

DIE POST

e b Bei aktiven Abstellplatzen kann wahlweise eine

SMS-Avisierung aktiviert werden bei:
SMS Versand bei Zustellung

—  Zustellung der Sendungen um 07:00 Uhr

z — Auftragseingang bei PostLogistics um
19:00 Uhr

o] 07:00 — Wareneingang bei PostLogistics um 22:30
Uhr

C Deutsch T Aktivieren Sie die gewiinschte Check-Box.

Anschliessend klicken Sie ,Speichern” und

.Einreichen”.
SMS Versand bei Auftragseingang

© 19:00

] Deutsch -

SMS-Versand bei Wareneingang
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Post CH AG
PostLogistics
Moosmattweg 1
4704 Niederbipp

Telefon 0848 754 754

swissexpress.innight@post.ch
www.post.ch

DIE POST 11

Gelb bewegt.



