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Anleitung zur Nutzung des KNV Zeitfracht Self Service  

Ihre Ansprechpartner bei KNV Zeitfracht 

• Sie benötigen technischen Support?  

• Haben Fragen zur Anwendung oder haben Ihr 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 ausgewählt werden, öffnen sich in einem sepa-
raten Fenster (u.a. Berichte im Archiv BS Belege, Wegeverfolgung, Benutzerverwaltung).  
Sollte dies nicht funktionieren, prüfen Sie bitte, ob Sie einen Pop-up-Blocker aktiviert haben und  
lassen Sie Pop-ups für diese Seite zu. Wie und wo Sie diese Einstellungen vornehmen ist abhängig 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 Begrüßungs-
mail von KNV Zeitfracht, sowie eine separate E-Mail von: noreply@selfad.knv.de, welche Ihren per-
sönlichen Benutzernamen und das einmalige Startkennwort enthält. 
Das Startkennwort wurde automatisch vergeben und ist nur Ihnen als Empfänger der E-Mail bekannt. 
Der Benutzername setzt sich z.B. aus Ihrem Vornamen und Ihrem Nachnamen zusammen, die durch 
einen Punkt verbunden werden.  
 

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

Nach der Erstanmeldung werden Sie dazu aufgefordert, Ihr Einmal-Kennwort zu ändern. Ihr Benut-
zername wird automatisch eingetragen. Er kann nicht geändert werden.  
Zunächst müssen Sie das Kennwort aus der Begrüßungsmail noch einmal eingeben.  
Ihr neues Kennwort muss mind. 6-stellig sein und mind. eines der unter Passwort-Regeln angegebe-
nen Sonderzeichen enthalten. Andere Sonderzeichen werden nicht akzeptiert. 
 

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

 
 
Speichern Sie immer alle vorgenommenen Änderungen ab!  
Zu Ihrer eigenen Sicherheit empfehlen wir Ihnen, dass Kennwort regelmäßig zu ändern.  
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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.  
 

 
 
Wenn Sie für mehrere Kundennummern bei KNV Zeitfracht berechtigt sind, können Sie hier auswäh-
len, mit welcher Kundennummer Sie arbeiten möchten. Zur Auswahl klicken Sie in die Zeile bzw. auf 
den Registerpfeil am Zeilenende.  

Wegeverfolgung  

 

 
 
Über den Link Wegeverfolgung öffnen gelangen Sie direkt zur WebSped Anwendung des Bücherwa-
gendienstes von KNV Zeitfracht. Hier können Sie sich anmelden oder über den Button Registrierung 
einen Zugang beantragen.  
 

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

 
Hier können Sie sich Dokumente der letzten 3 Monate anzeigen lassen, abspeichern und ausdrucken. 
Wählen Sie dafür zunächst eine Belegart aus, indem Sie erst auf den Registerpfeil am Ende der Zeile 
Belegart klicken und dann die gewünschten Belegarten anhaken.. 
 

 
 
Innerhalb der Belegarten können Sie mithilfe der Belegnummer oder des Belegdatums suchen. Sie 
können 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 Ihnen in 
einer Tabelle angezeigt.  
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Sie können die einzelnen Dokumente per Klick auf das Auge-Symbol  am Anfang der gewünschten 
Zeile öffnen. Die Belege selbst werden Ihnen in einem separaten Fenster angezeigt.  
 

Archiv Fitbis  

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

 
In dieser Rubrik können Sie Ihre Vormerkungen einsehen und bearbeiten. Sie können gezielt einzelne 
Vormerkungen suchen oder sich eine Tabelle mit allen vorgemerkten Titeln anzeigen lassen, indem 
Sie keine Einschränkung eingeben und auf Suchen klicken.  
So werden Ihnen die Ergebnisse Ihrer Suche angezeigt: 
 

 
 
Sie können die Tabelle umsortieren, indem Sie die Spaltenüberschrift anklicken, nach der Sie sortie-
ren wollen.  
 
Wenn Sie eine Vormerkung stornieren möchten, tragen Sie in der Spalte Vorgemerkte Menge NEU 
die Menge ein, die weiterhin vorgemerkt bleiben soll. Klicken Sie dann auf Änderungen bestätigen. 
 

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

 
Die Benutzerverwaltung ist nur für Administratoren sichtbar. Hier können Sie weitere Administrato-
ren und Benutzer des Self Service in Ihrer Buchhandlung anlegen. Die Benutzerverwaltung öffnet sich 
in einem separaten Fenster.  
 

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

 
 
Nach der erfolgreichen Anmeldung bekommen Sie zunächst die vorhandenen Benutzer angezeigt.  
Sie haben Sie die Möglichkeit Ihr Profil zu bearbeiten, weitere Benutzer anzulegen oder bereits ange-
legte Benutzer zu bearbeiten.  
Sie können zwischen zwei Benutzertypen wählen: 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 Begrüßungsmail an 
die eingetragene E-Mail-Adresse gesendet. 
 

 
 
Im nächsten Schritt können Sie festlegen, auf welche Anwendungen der Mitarbeiter zugreifen darf.  
 

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

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

 
 
Tragen Sie z.B. den Vor- und Nachnamen Ihres Mitarbeiters ein, den Sie als Administrator anlegen 
möchten, 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 Begrüßungsmail an die eingetragene E-Mail-
Adresse gesendet. 
 
Ein neuer Administrator hat erst einmal Berechtigungen für alle Anwendungen. Sie können aber den 
Administrator nochmal aufrufen und seine Rechte ändern.  
 

Benutzer bearbeiten  

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

 
 
Wählen Sie den Benutzer aus, den Sie bearbeiten möchten, indem sie auf das Stiftsymbol klicken.  
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Im oberen Bereich des Formulars können Sie Sie alle Daten außer dem Benutzernamen ändern.  
Nach einer Änderung klicken Sie auf Speichern. 
Mit Löschen wird der gesamte Benutzer gelöscht.  
Um einzelne Anwendungen zu berechtigen oder zu sperren, aktivieren Sie im Unteren Bereich durch 
Klicken das jeweilige Häkchen in der Tabellenspalte. Sie können auch alle auswählen bzw. alle ent-
fernen.  
 

 
 
 
Zum Bestätigen Ihrer Auswahl klicken Sie unten rechts auf Speichern.  
 
 
Melden Sie sich ordnungsgemäß ab, wenn Sie die Benutzerverwaltung schließen. Sie finden den But-
ton Abmelden oben rechts.  
 

 
 



 

   
 

Kennwort ändern  

 
Zu Ihrer eigenen Sicherheit empfehlen wir Ihnen, das Kennwort regelmäßig zu wechseln. Bereits be-
nutzte Kennwörter können 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 zurücksetzen. Dazu muss er wie unter der Überschrift Benutzer bearbeiten be-
schrieben, den Benutzer aufrufen und dann auf den Button Kennwort zurücksetzen klicken.  
Der Benutzer erhält 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 sorgfältig ab, damit kein Unbefugter Ih-
ren Zugang nutzen kann.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Um Ihre ersten Zugangsdaten zum Self Service zu erhalten, schreiben Sie bitte eine E-Mail an  
kundenservice@knv-zeitfracht.de.  
Wir senden Ihnen dann umgehend Ihre Zugangsdaten.  
Für neue Anregungen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung:  
 
Vertrieb – Kundenservice  0711 / 7860 - 2254 
IT-Serviceline   0711 / 7860 - 1000 

mailto:kundenservice@knv-zeitfracht.de

