
Manual zur Erfassung von Cityfahrten

Loggen Sie sich auf unserer Homepage www.allkurier.de oben rechts mit Ihren Zugangsdaten ein. 
Wenn Sie mehrere Kundennummern verwenden, w�hlen Sie die gew�nschte in dem Auswahlfeld „AbsNr.“ 
aus. Klicken Sie nun auf "+Cityfahrt". 

Schritt 1: Erfassung von Abhol- und Zieladresse

Sie k�nnen als Start- und Zieladresse jeweils wahlweise 
Ihre bei uns hinterlegte Anschrift f�r Abholung und 
Zustellung w�hlen, klicken Sie dazu „Eigene Adresse 
�bernehmen“ im linken Bildschirmbereich.

Vormals bereits gespeicherte Adressen (Mehr dazu unter 
Schritt 5) k�nnen hier aus einer Liste aller hinterlegen 
Adressen oder anhand festgelegter Nummern 
(beispielsweise Kundennummer) ausgew�hlt werden. 

Nach vollst�ndiger Erfassung klicken Sie bitte rechts 
auf „Speichern und weiter zu…“

TIPP: Verwenden Sie immer die die im unteren
Teil angezeigten SchaltflÄchen zum Vor- und
ZurÅckblÄttern, so gehen Ihre bereits erfassten
Angaben nicht verloren. Verwenden Sie nicht die
Vor- und ZurÅcktasten Ihres Browsers.

Schritt 2 & 3: Erfassung der Details 
zu den PackstÄcken

Diese Angaben dienen der Ermittlung des optimalen
Fahrzeuges. Bitte geben Sie das Gesamtgewicht
aller Packst�cke zusammengerechnet sowie die 
Anzahl dieser an.

W�hlen Sie die Fahrzeugklasse unabh�ngig von der 
Entfernung aus. Auch unsere Fahrradfahrer legen 
z.B. Strecken von Mahlsdorf nach Spandau zur�ck 
und nutzen dazu teilweise den �ffentlichen 
Nahverkehr.
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Schritt 4: Zustelloptionen

Sie k�nnen Cityfahrten nicht nur f�r sofort buchen,
auch Vorbestellungen sind m�glich. W�hlen Sie das
Ausf�hrungsdatum und das Zeitfenster der Abholung.

Die fr�hestm�glichen Zeitfenster zur Abholung werden
Ihnen angezeigt und werden in Abh�ngigkeit der momen-
tanen Wartezeiten laufend aktuallisiert. 

Zwischen Ihrer Abholung und der Zustellung bei Ihrem
Empf�nger erfolgen eventuell Abholungen und Zustellungen
anderer Auftraggeber. W�nschen Sie die schnellstm�gliche 
Zustellung ohne Zwischenstopp, w�hlen Sie „Express“.

Versenden Sie z.B. Unterlagen an Ihren Steuerberater,
von dort sollen aber gleich wieder andere Unterlagen
mitgenommen und zu Ihnen zur�ck gebracht werden?
W�hlen Sie „Retour an den Absender“.

Schritt 5: Zusatzoptionen

Hier l�sen Sie die Speicherung der Daten f�r zuk�nftige 
Auftr�ge aus, sowohl Adressen als auch dazugeh�rige 
Ansprechpartner. Wenn Sie eine Zuordnung der Adress-
daten beispielsweise zu internen Kundennummern bei 
Ihnen w�nschen, tragen Sie diese in die entsprechenden 
K�stchen ein. Tragen Sie nichts ein, so werden die 
Nummern fortlaufend vergeben.

Sie k�nnen sich die Erfassung des Auftrages per Email 
best�tigen lassen. Der Versand erfolgt an die bei uns
hinterlegte Emailadresse.

Schritt 6: Zusammenfassung

Bitte �berpr�fen Sie die Zusammenfassung. Sollten
Sie �nderungen vornehmen wollen, haben Sie die
M�glichkeit, mit den Buttons „Zur�ck…“ Ihre Ein-
gaben zu �ndern.

Mit „Auftrag best�tigen l�sen Sie den Auftrag aus.
�nderungen k�nnen uns danach telefonisch unter
030. 627 977 0 mitgeteilt werden.
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Schritt 7: AuftragsbestÅtigung

Bitte drucken Sie das angebotene pdf-Dokument 
aus. Auf diesem quittiert unser Fahrer die Abholung
Ihrer Sendung.

Statistikfunktion:

�ber die Schaltfl�che „City-Fahrt-Statistik“
haben Sie die M�glichkeit, z.B. f�r Ihre
Buchhaltung, eine Aufstellung aller �ber 
unsere Homepage erteilten Auftr�ge
zu erstellen. Aus dieser Aufstellung
gehen Datum, Preis und Auftraggeber
der jeweiligen City-Fahrten hervor.

W�hlen Sie den Zeitraum der Auswertung und
best�tigen Sie die Auswahl �ber die Schaltfl�che 
„Suche“. Anschlie�end haben Sie die M�glichkeit,
sich die Auswertung als pdf anzeigen zu lassen.
Oder Sie w�hlen CSV: Diese Datei wird in Ihrem
Tabellenkalkulationsprogramm (z.B. Excel) an-
gezeigt und kann sp�ter weiterbearbeitet oder in 
andere Datenbankprogramme �bertragen werden.

F�r R�ckfragen zur Erfassung oder bei Problemen mit der Erstellung/ mit dem Ausdrucken von Quittung und
Auswertung stehen wir Ihnen gerne telefonisch unter 030. 627 977 0 zur Verf�gung.
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