(KN V ZEITFRACHT

Anleitung zur Nutzung des KNV Zeitfracht Self Service

lhre Ansprechpartner bei KNV Zeitfracht

e Sie bendtigen technischen Support?
e Haben Fragen zur Anwendung oder haben lhr Passwort vergessen?
Bitte schreiben Sie eine E-Mail an die IT Serviceline: it-serviceline@knv-zeitfracht.de .

Technische Einstellungen

Pop- up- Blocker

Einige Anwendungen, die aus dem Self Service heraus ausgewahlt werden, 6ffnen sich in einem sepa-
raten Fenster (u.a. Berichte im Archiv BS Belege, Wegeverfolgung, Benutzerverwaltung).

Sollte dies nicht funktionieren, priifen Sie bitte, ob Sie einen Pop-up-Blocker aktiviert haben und
lassen Sie Pop-ups fir diese Seite zu. Wie und wo Sie diese Einstellungen vornehmen ist abhangig da-
von, welchen Browser Sie benutzen.

Oft finden Sie diese Einstellung in den Rubriken Extras oder Sicherheit.

Anmeldung

Sobald Sie vom KNV Kundenservice im Self Service angelegt wurden, erhalten Sie eine BegriiBungs-
mail von KNV Zeitfracht, sowie eine separate E-Mail von: noreply@selfad.knv.de, welche lhren per-
sonlichen Benutzernamen und das einmalige Startkennwort enthalt.

Das Startkennwort wurde automatisch vergeben und ist nur Ihnen als Empfanger der E-Mail bekannt.
Der Benutzername setzt sich z.B. aus lhrem Vornamen und lhrem Nachnamen zusammen, die durch
einen Punkt verbunden werden.

(KNV ZEITFRACHT  Self Service

Login

Benutzer: Bernd.Beispielhaft

Passwort: | seesssesssensd] |

Neu hier? Passwort vergessen?

Systemvoraussetzungen
« Browserunterstitzung: Firefox ab Version 33.x, Google Chrome
ab Version 32.x, Microsoft Internet Explorer ab Version 10
« Der Browser muss die Verwendung ven JavaScript und Cookies
ermdglichen
+ Alle Dokumente im Archiv sind im pdf-Format. Zum Offnen einer
L\\) PDF-Datei bendtigen Sie den "Adobe Acrobat Reader”

Grol3- und Kleinschreibung spielt bei der Eingabe Ihres Benutzernamens keine Rolle. Bei der Eingabe
des Kennwortes sollten Sie jedoch unbedingt auf die GroR- und Kleinschreibung achten.
Beachten Sie bitte auBerdem die angegebenen Systemvoraussetzungen.
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Kennwort andern und Sicherheitsfrage

Nach der Erstanmeldung werden Sie dazu aufgefordert, Ihr Einmal-Kennwort zu dndern. |hr Benut-
zername wird automatisch eingetragen. Er kann nicht gedndert werden.

Zunachst missen Sie das Kennwort aus der Begriungsmail noch einmal eingeben.

lhr neues Kennwort muss mind. 6-stellig sein und mind. eines der unter Passwort-Regeln angegebe-
nen Sonderzeichen enthalten. Andere Sonderzeichen werden nicht akzeptiert.

Passwort andern

Passwort

Passwort

Passwort [ ECTTTTTey

wiederholen

Passwort éndem® Abbrechen

Passwort-Regeln

Passwort muss mind. 6 Zeichen lang sein
Passwort muss mind. 2 Zahlen oder 2 Buchstaben
enthalten

Passwort muss mind. eines dieser Sonderzeichen
enthalten: 1" $ & /() ?

Zusatzlich sollte Sie eine passende und eindeutig zu beantwortende Sicherheitsfrage auswahlen.
Klicken sie dazu auf Profil bearbeiten und dann auf den Registerpfeil am Ende der Zeile Sicherheits-
frage. Bitte beachten Sie auch hier die GroR- und Kleinschreibung bei der Antwort.

A Home

Profil von Bernd.Beispielhaft

O Abmelden

4 Profi Deame“e"@j Das Passwort ist bis 03.11.2022 guitig. Passwort anderm

Vername Bemnd
UNO0Q0OT5368 v

Nachname Beispielhaft
A Wegeverfolgung E-Mail bernd.beispielhaft@knv-zeitfracht.de
fo] Benutzerverwaltung Sicherheitsfrage Wie lautet der Madchenname |hrer Mutter -
-4 ANtWort | seseees

—

Speichern Sie immer alle vorgenommenen Anderungen ab!
Zu lhrer eigenen Sicherheit empfehlen wir lhnen, dass Kennwort regelmaRig zu dndern.
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Startseite Self Service

Nach dem Speichern erhalten Sie eine Erfolgsnachricht und werden automatisch zur Startseite wei-
tergeleitet. Links in der Navigationsleiste finden Sie ihre Kundennummer.

]
O Abmelden Willkommen zum Self Service

2 Profil bearbeiten Liebe Nutzerinnen und Nutzer des Self Service

dieses Programm unterstitzt Sie rund um die Uhr bei Inrer taglichen Arbeit

UNOQQOO75368 v Sie kGnnen Belege - u.a. Lieferscheine, Rechnungen und Avise - abrufen und bei Bedarf downloaden. Auterdem stent Ihnen eine

Vormerkeriibersicht mit Bearbeitungsfunktion zur Verfiigung

Eine ausfihrliche Benutzeranleitung zur neuen verbesserten Version des Self Services finden Sie hier.

SERegeyerioigung Mit freundiichen Gruften
4 Benutzerverwaltung Inre IT-Serviceline

E-Mail: it-serviceline@knv-zeitfracht. de
& Archiv FitBis

Systemvoraussetzungen
« Browserunterstitzung: Firefox ab Version 33.x, Google Chrome ab Version 32.x, Microsoft Internet Explorer ab Version 10
= Der Browser muss die Verwendung von JavaScript und Cookies ermaglichen
« Alle Dokumente im Archiv sind im pdf-Format. Zum Offnen einer PDF-Datei bendtigen Sie den "Adobe Acrobat Reader”

Kundense

©  impressum

Wenn Sie fir mehrere Kundennummern bei KNV Zeitfracht berechtigt sind, konnen Sie hier auswah-
len, mit welcher Kundennummer Sie arbeiten mochten. Zur Auswabhl klicken Sie in die Zeile bzw. auf
den Registerpfeil am Zeilenende.

Wegeverfolgung

d
O Abmelden Wegeverfolgung

L Profil bearbeiten Zum Offnen der Wegeverfolgung bitte den folgenden Button anklicken. Es 6ffnet sich ein neues Fenster mit der WebSped Wegeverfolgung.

Wegeverfolgung offnen
UNOD00075368 v

Uber den Link Wegeverfolgung 6ffnen gelangen Sie direkt zur WebSped Anwendung des Biicherwa-
gendienstes von KNV Zeitfracht. Hier kdnnen Sie sich anmelden oder iber den Button Registrierung
einen Zugang beantragen.

Falls Sie noch keine Zugangsherechtigung hahen, kinnen Sie hier Ihr Passwart
bpeantragen: Registrieru nij

WebSped Version 5.602

Die Zugangsdaten fiir die Wegeverfolgung erhalten Sie in einer separaten E-Mail
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Archiv BS Belege

Hier konnen Sie sich Dokumente der letzten 3 Monate anzeigen lassen, abspeichern und ausdrucken.
Wahlen Sie daflir zundchst eine Belegart aus, indem Sie erst auf den Registerpfeil am Ende der Zeile
Belegart klicken und dann die gewiinschten Belegarten anhaken..

(KNV ZEITFRACHT  self Service

Bernd.Beispiclhaft | Administrator |

Archiv BS Belege

O Abmelden
1 = _
Belegdatum B B
UNOD0O075368 v
Belegnummer
Belegart Bitte auswahlen ~

A wegeverfolgung + alle markieren
==
¥ alle entfernen

[ Versandservice Lieferscheine

o Benutzerverwaltung

= Archiv FitBis 0 Datensatze wurden
Belegd %Versandserwce Rechnungen Belegnummer

O Mitteilung

[J Kundenauftrag

[ Remittenden-Avis

Innerhalb der Belegarten konnen Sie mithilfe der Belegnummer oder des Belegdatums suchen. Sie
konnen sich auch alle Belege einer Belegart innerhalb eines eingegrenzten Zeitraums anzeigen las-
sen. Die Eingabe des Datums kann manuell im Format TT.MM.JJJJ erfolgen oder durch Auswahl im
Kalender.

Haben Sie alle Suchkriterien eingegeben, klicken Sie auf Suchen. Die Suchergebnisse werden lhnen in
einer Tabelle angezeigt.
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O Abmelden

Archiv BS Belege

A Profil bearbeiten

Belegdatum 26.10.2020 B 06.11.2020 @
Belegnummer
Belegart Kundenauftrag -
A Wegeverfolgung
4 Benutzerverwaltung
™  Archiv FitBis 41 Datensaize wurden gefunden
Belegdatum Belegnummer
] 05.11.2020 Kundenauftrag 39178517
® 05.11.2020 Kundenauftrag 39176552
Kundenservic
@@ 05.11.2020 Kundenauftrag 39165733
©  Impressum ] 04.11.2020 Kundenauftrag 39137683
] 04.11.2020 Kundenauftrag 39137682
@ 04.11.2020 Kundenauftrag 39137492

Sie kénnen die einzelnen Dokumente per Klick auf das Auge-Symbol ™ am Anfang der gewiinschten
Zeile 6ffnen. Die Belege selbst werden lhnen in einem separaten Fenster angezeigt.

Archiv Fitbis

Diese Anwendung ist fiir Sie nur sichtbar, wenn Sie das KNV Zeitfracht Produkt fitbis.de einsetzen.
Sie finden hier lhre mit fitbis erzeugten Dokumente und Auswertungen.

Archiv FitBis
O Abmelden
Belegdatum B ]

I

Belegnummer

Endkunde

A wegeverfolgung
Belegart Inventur Bewertung PDF Details +

Zuriicksetzen Suchen h

& Benuizerverwaltung

&  Archiv FitBis

2 Datensatze wurden gefunden

Belegdatum  ~ Belegnummer Endkunde

M Kundenservic ®| 15.01.2012 Inventur Bewertung PDF Details 0

& 09.01.2011 Inventur Bewertung PDF Details 0
O  Impressum
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Vormerkungen

In dieser Rubrik kénnen Sie lhre Vormerkungen einsehen und bearbeiten. Sie konnen gezielt einzelne
Vormerkungen suchen oder sich eine Tabelle mit allen vorgemerkten Titeln anzeigen lassen, indem
Sie keine Einschrankung eingeben und auf Suchen klicken.

So werden |hnen die Ergebnisse lhrer Suche angezeigt:

(KNV ZEITFRACHT  self Service

m Vormerkertibersicht

L Profil bearbenten

knv.test8 | Administrator |

Titelnummer

Bestelldatum

Bt
Bl

EAN

A wegeverfolgung

41 Datensatze wurden gefunden

& Benutzerverwaltung
& Archiv FitBis

Anderungen bestatigen

vorgemerkte
EAN Titelnummer Kurztitel Meldenummer Meldetext Bestelizeichen Bestelldatum  ~ Menge vorgemerkts Menge NEU

Kundenservie

e Impressum 9783649630104 83208428 Till:Memento Fenit, da der wigsen-punih 05.11.2020

Monstrum Verlag derzeit
nicht liefern
kann
9783257071542 88017555 SuterAlle sind so 21 Moch nieht raft 05.11.2020 1 :
emst geworden erschienen.
Erscheint laut
Verlag
4002051695231 84412411 EXIT - Das Spiel: Das 15 Fehlt kurzfristig ~ wagener 04.11.2020 1 :
Tor zwischen(Spie am Lager

9783806241747 83843377 Die Kaiser und die 12 Machdruck orth tel 04.11.2020 1 :

Sie kdnnen die Tabelle umsortieren, indem Sie die Spalteniberschrift anklicken, nach der Sie sortie-
ren wollen.

Wenn Sie eine Vormerkung stornieren moéchten, tragen Sie in der Spalte Vorgemerkte Menge NEU
die Menge ein, die weiterhin vorgemerkt bleiben soll. Klicken Sie dann auf Anderungen bestitigen.

9783570165782 85765141 Mchanus: The 21 Noch nicht WV R 01.11.2020 1
£ Benuizerverwaltung

Cousins erschienen. 005533
Erscheint laut
Archiv FitBis Verlag
9783257071542 88017555 SuterAllesindso 21 Noch nicht a 05.11.2020 1 E
ernst geworden erschienen.

Erscheint laut
Verlag

(]

Kundenservi

©  impressum Anderungen bestatigen «

Damit sind die ausgewahlten Vormerkungen beim Barsortiment KNV Zeitfracht storniert.
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Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung ist nur fir Administratoren sichtbar. Hier kénnen Sie weitere Administrato-
ren und Benutzer des Self Service in lhrer Buchhandlung anlegen. Die Benutzerverwaltung 6ffnet sich
in einem separaten Fenster.

KNV ZEITFRAGHT  Self Admin

Bernd.Beispielhaft | Administrator |

Login
© Abmelden
A Profil bearbeiten Benutzer: bemnd.beispielhaft
Passwort: | esereeses Py
Q Benutzer suchen Passwort vergessen?

=+ Benutzer anlegen

= Administrator anlegen

Zu lhrer eigenen Sicherheit werden Sie dazu aufgefordert, Ihren Benutzernamen und lhr Kennwort
erneut einzugeben. Es handelt sich dabei um dieselben Benutzerdaten, die Sie auch bei der Anmel-
dung im Self Service verwenden.

- KNV ZEITFRACHT  self Admin o .
Bernd.Beispielhaft | Administrator |

Administrator/Benutzer suchen

O Abmelden
2 Profil bearbeiten Typ User - Vorname Nachname E-Mail

K e Administrator Bemnd_Beispielhaft Bernd Beispielhaft @knv.de

a o Benutzer Elli.Exempel Elli Exempel Elli. Exempel@knv-zeitfracht.de
Q Benutzer suchen a et Administrator knv.zeitfracht knv zeitfracht @knv-zeitfracht.de

10 25 50 100
=+ Benuizer anlegen

== Administrator anlegen

Nach der erfolgreichen Anmeldung bekommen Sie zunachst die vorhandenen Benutzer angezeigt.
Sie haben Sie die Moglichkeit lhr Profil zu bearbeiten, weitere Benutzer anzulegen oder bereits ange-
legte Benutzer zu bearbeiten.

Sie kénnen zwischen zwei Benutzertypen wahlen: Administrator oder Benutzer.
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Benutzer anlegen

Tragen Sie den Vor- und Nachnamen des Mitarbeiters ein, den Sie anlegen wollen und geben Sie eine
E-Mail-Adresse ein, an die das Einmal-Kennwort verschickt werden soll.

Klicken Sie auf Speichern. In diesem Augenblick wird eine automatisch generierte BegriiSungsmail an
die eingetragene E-Mail-Adresse gesendet.

KNV ZEITFRACHT  Self Admin

Bernd.Beispielhaft | Administrator |

€ zuriick

O Abmelden

Benutzer anlegen

2 Profil bearbeiten

Vorname *

Nachname *
Q Benutzer suchen
Benutzername *
= Benutzer anlegen
E-Mail *
=+ Administrator anlegen

Elli

Exempel

Elli.Exempel

Elli. Exempel@knv-zeitiracht.def

Im nachsten Schritt kdnnen Sie festlegen, auf welche Anwendungen der Mitarbeiter zugreifen darf.

O Abmelden

Vorname *

Nachname *

L Profil bearbeiten
Benutzername *

E-Mail *

Q Benutzer suchen

=+ Benuizer anlegen

=+ Administrator anlegen

Anwendungen

Wegeverfolgung

UNOCO0000E0000
UN00000E0017

UN0000311802

+ alle auswahlen = alle entfernen

Elli

Exempel

Elli Exempel

Elli. Exempel@knv-zeitfracht.de

Ldschen

Abbrechen Passwort zurlicksetzen

Speichern

Der Benutzer Elli. Exempel hat Rechte fir felgende Kundennummenn

HO0000020001 - KNV Zeitfracht GmbH

Archiv BS Belege Archiv fitbis.de Vormerkungen Benutzerverwaltung
]
] O] (| ()
] ] ] ([

Um einzelne Anwendungen zu berechtigen oder zu sperren, aktivieren Sie bitte durch Klicken das je-
weilige Hakchen in der Tabellenspalte. Sie kdnnen auch alle auswahlen bzw. alle entfernen.
Zum Bestatigen Ihrer Auswahl klicken Sie unten rechts auf Speichern.
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Administrator anlegen

Administratoren kdnnen weitere Benutzer anlegen und bearbeiten.
Um einen neuen Administrator anzulegen, klicken Sie auf Administrator anlegen.

(KNV ZEITFRAGHT  Self Admin

Bernd.Beispielhaft | Administrator |

€ zuriick
O Abmelden L

Administrator anlegen
L Profil bearbeiten [

Vorname * Moni
Nachname * Muster
Q, Benutzer suchen
Benutzername * Moni Muster
+ Benutzer anlegen
E-Mail * Moni Muster@knv-zeitfracht de]

% Administrator anlegen

Tragen Sie z.B. den Vor- und Nachnamen lhres Mitarbeiters ein, den Sie als Administrator anlegen
mochten, geben Sie eine E-Mail-Adresse ein, an die das Einmal-Kennwort verschickt werden soll und
klicken Sie auf Speichern.

In diesem Augenblick wird eine automatisch generierte BegriiBungsmail an die eingetragene E-Mail-
Adresse gesendet.

Ein neuer Administrator hat erst einmal Berechtigungen fiir alle Anwendungen. Sie kdnnen aber den
Administrator nochmal aufrufen und seine Rechte andern.

Benutzer bearbeiten

Um einen Benutzer zu bearbeiten, klicken Sie auf Benutzer suchen.
In einer Tabelle werden alle bereits angelegten Benutzer und Administratoren angezeigt.

Administrator/Benutzer suchen

O Abmelden
N Eramert Tvp User - Vorname Nachname E-Mail
£ = Administrator Bernd Beispielhaft Bernd Beispielhaft stefan tennie@knv.de
#  Benutzer Eli.Exempel Elli Exempel Elli. Exempel@knv-zeitiracht.de
Q Benuizer suchen ra @ Administrator knv.zeitfracht knv zeitfracht andrea diener@knv-zeitfracht.de
£ = Administrator Moni Muster Moni Muster Moni Muster@knv-zeitfracht.de
=+ Benutzer anlegen {’j

10 | 25 | 50 100

== Administrator anlegen

Wahlen Sie den Benutzer aus, den Sie bearbeiten mochten, indem sie auf das Stiftsymbol klicken.
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KNV ZEITFRACHT  self Admin o .
Bernd.Beispielhaft | Administrator |

O Abmelden

€ zuriick

Administrator Moni.Muster bearbeiten

L Profil bearbeiten

Vorname * Moni
Nachname * IMuster
Q. Benutzer suchen
Benutzername * Moni Muster
=+ Benutzer anlegen
E-Mail * Moni.Muster@knv-zeitiracht.de

+ Administrator anlegen

VG Abbrechen  Passwort zuriicksetzen  Léschen

Im oberen Bereich des Formulars kdnnen Sie Sie alle Daten auRer dem Benutzernamen dandern.
Nach einer Anderung klicken Sie auf Speichern.

Mit Loschen wird der gesamte Benutzer geldscht.

Um einzelne Anwendungen zu berechtigen oder zu sperren, aktivieren Sie im Unteren Bereich durch
Klicken das jeweilige Hakchen in der Tabellenspalte. Sie konnen auch alle auswahlen bzw. alle ent-
fernen.

=+ Benutzer anlegen

Der Administrator Moni Muster hat Rechte fir folgende
Kundennummern:

=+ Administrator anlegen

HO0000020001 - KNV Zeitfracht GmbH

Speichem

Anwendungen
= alle auswahlen = alle entfernen

Wegeverfolgung Archiv BS Belege Archiv fitbis.de Vormerkungen Benutzerverwaltung
UNC0O0050000
UN0000060017
UN0000311802

Speichemn

Copyright © 2020 KNV Zeitfracht GmbH

Zum Bestatigen Ihrer Auswahl klicken Sie unten rechts auf Speichern.

Melden Sie sich ordnungsgemaR ab, wenn Sie die Benutzerverwaltung schlieRen. Sie finden den But-
ton Abmelden oben rechts.

KNV ZEITFRACHT  self Admin

Bernd.Beispielhaft | Administrator |

€ zuriick
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Kennwort andern

Zu lhrer eigenen Sicherheit empfehlen wir lhnen, das Kennwort regelmafig zu wechseln. Bereits be-
nutzte Kennworter kdnnen nicht wiederverwendet werden.

Kennwort vergessen

Wenn ein Benutzer sein Kennwort vergisst, wird er auf der Anmeldeseite aufgefordert sich an den
Hauptverantwortlichen in seiner Buchhandlung zu wenden. Dieser kann mit seinen Administrator-
rechten das Kennwort zuriicksetzen. Dazu muss er wie unter der Uberschrift Benutzer bearbeiten be-
schrieben, den Benutzer aufrufen und dann auf den Button Kennwort zuriicksetzen klicken.

Der Benutzer erhalt an die bei ihm hinterlegte E-Mail-Adresse eine E-Mail von : noreply@sel-
fad.knv.de mit einem Einmal-Kennwort, so wie bei der ersten Anlage.

Wenn Sie als Administrator Ihr Kennwort vergessen, wenden Sie sich bitte an KNV.

Logout

Bitte melden Sie sich immer nach der Arbeit im Self Service sorgfaltig ab, damit kein Unbefugter Ih-
ren Zugang nutzen kann.

Um lhre ersten Zugangsdaten zum Self Service zu erhalten, schreiben Sie bitte eine E-Mail an
kundenservice@knv-zeitfracht.de.

Wir senden Ihnen dann umgehend lhre Zugangsdaten.

Fiir neue Anregungen stehen wir lhnen gerne zur Verfligung:

Vertrieb — Kundenservice 0711/ 7860 - 2254
IT-Serviceline 0711/ 7860 - 1000


mailto:kundenservice@knv-zeitfracht.de

