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MYDHL+ HOW TO
ADRESSBUCH KONTAKTE HOCHLADEN

In MyDHL+ kdnnen Sie iiber eine CSV-Datei Adressdaten hochladen, anstatt
Adresshucheintrige manuell zu erstellen.

Diese Anleitung zeigt Ihnen, wie Sie lhre Datei entsprechend aufbauen und was Sie fiir den
erfolgreichen Import lhrer Adressdaten beachten miissen.

Folgendes Hilfsmittel steht Ihnen zum Download zur Verfiigung:

x|
Pflichtfelder
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ADRESSBUCH KONTAKTE HOCHLADEN

1. CSV-Datei erstellen

Pflichtfelder:
Es gibt gewisse Pflichtfelder, die Ihre CSV-Datei beinhalten muss, um erfolgreich importiert
zu werden. Sie finden eine Aufstellung aller Felder in der Datei ,Pflichtfelder Vorlage.csv®.

Individuelle Anordnung der Felder (Spalten):
Unabhangig davon, ob Sie eine eigene Datei erstellen oder unsere Beispieldatei verwenden,
kénnen Sie die Reihenfolge der Felder (Spalten) selber festlegen.

Mapping:

Die Erstellung eines Mappings ist notwendig, damit MyDHL+ lhre Datei korrekt auslesen
kann. Dabei geben Sie an, in welcher Reihenfolge Sie die Informationen in Ihrer Datei
angeordnet haben. Thr Mapping muss daher genau mit Ihrer Datei Gbereinstimmen.
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2. Mapping anlegen

2.1. Navigation
Gehen Sie auf ,Verwalten” und klicken Sie dort auf ,Adressbuch®.

BT E, . DHL Express Wife Stndone  Engish | Deutsch [N

MyDHL+ Home Versenden Verfolgen Verwalten o Rechnungen venualten Meine Einstellungen ~ §  Mein Profil

A Aktuelle Informationen zum Einfluss des Coronavir

Alle Sendungen Heutige Sendungen (3)

Willkommen zu MYDH L+ Meine Abholungen Nicht iibermittelt

Adressbuch

Mutzen Sie unsere zeitsparenden Features zur E ndungsschritte auf einem Bildschirm anzeigen. |IZ|

Sendung

[ Dies nicht mehr anzeigen

Neus Sendung Aus Favoriten Aus Historie Buchen Sie eine Abhclung Preis anfragen Meine Sendungen
der letzten 90 Tage

> Gespeichert (1)

Land/Teritorium Von » Ubersicht aller Sendungen
@ Max Mustermann (Teststrale 5, Bonn, Nordrhein-Westfalen 53113) B

Verfolgen

| N

1 Wechseln

Hier sehen Sie alle bereits angelegten Adressen und haben die Option Kontakte hochzuladen.

—BPPFE _ DHL Express Hife Standone  Erglsh | Deutsch [
MyDHL+ Home  Versenden  Verfolgen  Verwalten @) Rechnungen verwalten Meine Einstellungen  J, - Mein Profi
Adressbuch

B Adressbuch @& Globalma

| ae v |la
O Bezeichnung ¥ Name Adresse Stadt Land o]
Meine Informationen Max Mustermann Teststralle 5 Bonn Germany

Bearbeiten Ouplizieren Sendung erstellen
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Klicken Sie auf ,Erstellen oder bearbeiten Sie Dateien zum Adressimport” und wahlen tber das
Drop-down Meni ,Neu erstellen® aus.

Kontakte hochladen B3

Figen Sie Kontakte zu lhrem MyDHL+ Adressbuch mit der Standard Upload-Funktion hinzu.

Kaorrekte Adressdaten spislen sine wichtige Rolle bei der Zustellung lhrer Sendung! Stellen Sie sicher, dass die Adressdaten vollstandig und korrekt sind und sie alle

Details zu Absender- und Empfangerad, angegeben haben.
Datei hochladen Datei hochladen und den Feldern Erstellen oder bearbeiten Sie Dateien zum
Laden Sie lhre sigene Datei hoch indem Sie einen vordefinierten zuordnen Adressimport
B utzen. Ty
[resss . Tees Ordnen Sie die Feider in Ihrer Datei dem MyDHL+ Adressbuch zu. DHL Felder fiir zukiinfiige Uploads speichem. Tipps
e Tipps
Datei-Richtiinien Iatei-Richiinien

Feldvorgaben zum Mapping

Erstellen/Bearbeiten des Upload
Formats

MNeues oder bestehendes Datei- v L

Neues oder bestehendes Datei-Format verwenden|

weskly
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2.2. Mapping Anlegen

Sie kdnnen nun lhrem Mapping eine Bezeichnung geben und eintragen, welches Feld- und
Texttrennzeichen Sie in lhrer Datei verwenden.

=l &, . DHL Express Hife

Standore  English |  Deutsch ]

MyDHL+ Home  Versenden  Verfolgen  Verwalten @)

Rechnungen venwalten Meine Einstellungen ~ §,  Mein Frofil

Kontakte hochladen

Fiigen Sie Kontakte zu lhrem MyDHL+ Adressbuch mit der Standard Uplead-Funktion hinzu

Korrekte Adressdaten spielen eine wichtige Rolle bei der Zustellung lhrer Sendung! Stellen Sie sicher, dass die Adressdaten vollstandig und korrekt sind und sie alle
Details zu Absender- und Empfangeradressen angegeben haben.

Datei hochladen Datei hochladen und den Feldern Erstellen oder bearbeiten Sie Dateien zum
zuordnen Adressimport
T Pps

Tipps
Datei-Richdinien Pps

Datei-Richtlinien
Feldvorgaben zum Mapping

Erstellen/Bearbeiten des Upload
Formats

Meu erstellen v

Name
Meine neuen Adressen

¥ Feld-Trennzsichen " | Text-Trennzeichen

Die Standardeinstellung fiir Excel (deutsche Version) ist:
Feldtrennzeichen = Semikolon ;
Texttrennzeichen = Anfilihrungszeichen “

Sie konnen mit Rechtsklick und ,Bearbeiten® kontrollieren, welche Feld-Trennzeichen in lhrer
Datei verwendet wurden: Hier wird im Editor das Semikolon ; angezeigt:

=

@ Pflichtfelder Vorlage.csv T - ft Mj Pflichtfelder Viorlage.csv - Editor - O X
Offnen

Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe

Drucken Name (Erforderlich);Firma (Erforderlich);Adress
Bearbeiten Kontakt Mame;Firma;G StraRe 1;53123;Bonn;DE;OFF
7-Zip >
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Jetzt kdnnen Sie festlegen, welche Felder Sie in lhrer Datei angeben und in welcher Reihenfolge
diese angeordnet sind.

A&, . DHL Express Hife Standore  Engich | Deutsch [N

MyDHL+ Home Versenden Verfolgen Verwalten o Rechnungen verwziten Meine Einstellungen ~ _§ Mein Profil

v " . -
Feld-Trennzeichen Text-Trennzeichen

= Mappen Sie Ihre Dateifelder mit den MyDHL+ Adressbuchfeldern

« Mappen Sie alle Pflichtfelder

« Mappen Sie bei Bedarf andere Felder mit anderen MyDHL+ Adressbuchfeldern
« Ordnen Sie Felder neu und fiigen Sie Felder hinzu wie gewiinscht

v - Meine Schemen - Feld 1 > Name (Erforderlich) Y Feld hinzuftigen Entfernen
v & Meine Schemen - Feld 2 > Firma (Erforderlich) ¥ Feld hinzufugen Entfernen
v 4 Meine Schemen - Feld 3 > Bezeichnung (Erforderlich) Y Feld hinzufigen Entfernen
v & Meine Schemen - Feld 4 > Telefonnummer (Erforderlich) Y Feld hinzuftigen Entfernen
v 4 Meine Schemen - Feld 5 3 Landercode (Erforderlich) Y Feld hinzufagen Entfernen
v 4 Meine Schemen - Feld 6 > Adresse 1 (Erforderlich) ¥ Feld hinzuftigen Entfernen
* 4 Meine Schemen - Feld 7 > Stadt (Erforderlich) ' Feld hinzufigen Entfernen

Per Klick in ein leeres Feld 6ffnet sich eine Liste mit Vorschldagen. Sie konnen scrollen oder die
ersten Buchstaben des gesuchten Feldes eintippen und so die Auswahl eingrenzen.

AbschlieBend klicken Sie unten auf der Seite auf ,Speichern®.

v 4 Meine Schemen - Feld 6 » Landercode (Erforderlich) Y Feld hinzufiigen Entfemen
v 4 Meine Schemen - Feld 7 » Telefonart (MH/O) Y Feld hinzufiigen Entfemen
v 4 Meine Schemen - Feld 8 » Telefonnummer (Erforderlich) Y Feld hinzufiigen Entfemnen

+ Meine Schemen - Feld 9 > beze K Entfernen

Bezeichnung (Erforderfich)

Bezeichnung 2

8 Felder hinzufiigen
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3. CSV-Datei Importieren

3.1. Navigation
Gehen Sie auf ,Verwalten “= ,Adressbuch“ = ,Kontakte hochladen®.

Adressbuch

B Ad buch @ Globalmail E-Mail Verteiler

[ e [ suche [la”
Kontakte hochladen Kontakt hinzfiigen

‘ 0 Bezeichnung Name Adresse Stadt Land O‘
| Bearpeiten Duplizieren Sandung erstelien

3.2. Eigenes Mapping auswdhlen
Wahlen Sie in dem Drop-Down Menl Ihr soeben erstelltes Mapping aus.
Hier im Beispiel ist es das Mapping ,Meine neuen Adressen®.

Kontakte hochladen Ry

Fiigen Sie Kontakte zu Ihrem MyDHL+ Adressbuch mit der Standard Upload-Funktion hinzu.

Komekte Adressdaten spielen eine wichtige Rolle bei der Zustellung lhrer Sendung! Stellen Sie sicher, dass die Adressdaten vollstandig und korrekt sind und sie alle
Details zu Absender- und Empfangeradressen angegeben haben

Datei hochladen Datei hochladen und den Feldern Erstellen oder bearbeiten Sie Dateien zum

Laden Sie lhre eigena Datei hoch indem Sie einen vordefiniarten zuordnen Adressimport
Prozess nutzen. Tipps

Ordnen Sie die Feider in Ihrer Datei dem MyDHL+ Adressbuch zu. DHL Fedder fur zukinftige Uploads speichem. Tipps

o Tipps
Datei-Richtlinien Datei-Richtlinien
Feldvargaben zum Mapping
hochladen Optionen
Auswahlen v
Auswahlen

MyDHL+ hochladan

weekly
Meine neuen Adressen
UTscl Dot L Group

o . . ine Tr 2021 & Deutsche Post AG - All rights resenved
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3.3. Voreinstellungen beim Upload

hachladen Optionen
Meine neuen Adressen v

i Datei enthalt Spaltendberschriften

Mé&chten Sie Details kiirzen, um die Feldlange einhalten zu kdnnen? €
M Ja
Wenn lhre Datei doppelte Adressbucheintrdage enthalt, wollen Sie: @

Erlauben und ersetzen - Duplikate durch den Adresssintrag im File ersetzen  *

Zeichensatz wahlen @
[SO-8859-1 «

Upload

Erkldarung der Auswahlfelder:

Datei enthilt Spalteniiberschriften
Sollte Zeile 1 Ihrer Importdatei Spaltenliberschriften enthalten, konnen Sie es hier vermerken.

Md6chten Sie Details kiirzen, um die Feldldnge einhalten zu kénnen

Falls Sie sich nicht sicher sind, ob Sie die zugelassenen Feldldngen in lhrer Datei eingehalten
haben, kdnnen Sie diese Option nutzen.

Beispiel: Ihr Feld besteht aus 50 Zeichen (inkl. Leerzeichen), unsere Feldlangen erlauben 40. Hier
werden die ersten 40 Zeichen abgebildet.

Sie kdnnen lhre Kontaktdaten spater im Adressbuch und sogar wahrend der Sendungserstellung
andern und aktualisieren.

DHL Express — Excellence. Simply delivered.
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Wenn lhre Datei doppelte Adressbucheintrage enthilt, wollen Sie:

MyDHL+ prift Ihre Datei gegen lhre existierenden Adressbucheintrdage, um Duplikate zu
vermeiden. Ein Eintrag wird als Duplikat erkannt, wenn die Details flir einen Adressbucheintrag
die exakt selben Details fiir folgende Felder aufweisen:

Kontaktname, Firmenname, Adresse 1, Alias

Wenn Sie folgendes auswahlen:

sErlauben und neu anlegen - Neuen Eintrag mit modifiziertem Alias hinzufligen®, wird eine "2"
zum Alias hinzugefligt, damit nachvollziehbar ist, dass es sich um den neuen Eintrag handelt.
Hatte ein existierender Eintrag beispielsweise den Alias ,,Max“, dann hat der neu hinzugefiigte
Adresseintrag den Alias ,Max2*

Nach dem Upload lhrer Datei kénnen Sie Ihre Adressbucheintrdage und den Alias nach Belieben
verandern.

Zeichensatz wahlen
Bitte wahlen Sie einen zu Ihrer Datei kompatiblen Zeichensatz aus.

Windows speichert CSV-Dateien standardmaBig einen Zeichensatz (ANSI), der kompatibel mit
dem Zeichensatz ISO-8859-1 ist.

Sie kdnnen den Zeichensatz Ihrer Datei liberpriifen, indem Sie Ihre CSV-Datei mit dem Windows
Editor 6ffnen und ,Speichern Unter“ auswahlen. Unten in dem Fenster sehen Sie die Codierung,
welche den Zeichensatz darstellt. Im Beispielbild sehen Sie, dass die Datei mit dem Zeichensatz
ANSI codiertist.

Der Zeichensatz lasst sich an dieser Stelle auch andern.

Dateiname: | Beispiel C5V-Datei.csv o

Dateityp: | Textdateien (*.txt) ~

A Ordner ausblenden Codierung: | ANSI v Speichern Abbrechen

Upload
Uber diesen Button kdnnen Sie lhre CSV-Datei auswihlen und anschlieBend hochladen.

Fllichtfelder Vorlage csv

abbrechen
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3.4. Import erfolgreich
Es wird IThnen nun das Ergebnis des Adressimports angezeigt.
Bei erfolgreich importierten Adressen erscheint ein Kasten in Griin.

Kontakte hochladen B3

Fiigen Sie Kontakte zu [hrem MyDHL+ Adressbuch mit der Standard Upload-Funktion hinzu.

Korrekte Adressdaten spielen eine wichtige Rolle bei der Zustellung lhrer Sendung! Stellen Sie sicher, dass die Adressdaten vollstandig und korrekt sind und sie alle

Details zu Absender- und Empfangerad angegeben haben.

Datei hochladen Datei hochladen und den Feldern Erstellen oder bearbeiten Sie Dateien zum
Laden Sie Ihre sigene Datsi hoch indem Sie sinen vordefinierten zuordnen Adressimport
Prozess nuizen. Tieps Ordnen Sie die Felder in Inrer Datai dem MyDHL+ Adressbuch zu. DHL Felder fiir zukinftige Uploads speichem. Tipps

s Tiops
Datai-Richtl
ichtlinien Datei-Richtiinien
Feldvorgaben zum Mapping

Gehen Sie auf ,Verwalten “>,Adressbuch® um diese in der Ubersicht zu finden.

dressbuch
B Ad buch @ Globalmail E-Mail Verteiler
[ e v ][ suche
‘ [0 Bezeichnung™ Name Adresse Stadt Land O‘
| Bearbeiten Duplizieren Sendung erstellen
O TestMamd40 Test Name Teststrale 1 Bonn Germany
Bearbeiten Duplizieren Ldschen Sendung erstellen

DHL Express — Excellence. Simply delivered.
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4. Import nicht erfolgreich/ teilweise erfolgreich

Es wird Ihnen nun das Ergebnis des Adressimports angezeigt.
Bei nicht erfolgreich importierten Adressen erscheint ein Kasten in Rot.

Mit Klick auf ,,Downloaddetails” 6ffnen Sie den Fehler-Report im Editor und kénnen nun
in Ihren Reihen die Fehler korrigieren.

—ar e DHL Express Test Firma hgf ~ Hife  Swndoe  Engish | Deutecn [

MyDHL+Home  Versenden Verfolgen  Verwalten €3  Admin verwalien M i A Ve el

Kontakte hochladen

v E i Jvon 9 o 6 Kontaki{e} nicht erfolgreich
Duplikate gefunden: 0 6 nicht hochgeladen
Meu hinzugefiigt: 3 Fehlerdetails anzeigen, dann Datei komigieren und emeut hochladen.
Downloaddetails
&) contactimportErrorLog (21).txt - Editor — O X

Fehlt Stadt

Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe
FehlerdetailsReihe 3*Fehlt Name
Reihe 4*Fehlt Firma

Reihe 5*Fehlt Adresse 1

Reihe 7*Fehlt Stadt

Reihe 8*Fehlt Lindercode

Reihe 18*Fehlt Telefonnummer

Fehlt Name

n hinzu.

Stellen Sie sicher, dass die Adressdaten vellstandig und korrekt sind und sie alle

und den Feldern Erstellen oder bearbeiten Sie Dateien
zum Adressimport

tei dem MyDHL+ Adressbuch zu. DHL Felder fiir zukiinflige Uploads speichem. Tipps
[iat=s-Sichtinian
Hier sehen Sie den Aufbau meiner Test-Datei:

A B C D E F G H | ]
1 |Mame (Erforderl Firma (Erforderlich) Adresse 1 (ErfordiPostleitzahl Stadt (Erford Lindercode | Telefonart (M/H, Telefonnummer | Bezeichnung (Erford
2 |Max Smith Test GmbH Teststralfe 1 53123 Bonn DE OFFICE 228123456
3 Test GmbH Teststrafe 1 53123 Bonn DE OFFICE 228123456
4 |Max Smith Teststrafie 1 53123 Bonn DE QOFFICE 228123456
5 |Max Smith Test GmbH 53123 Bonn DE OFFICE 228123456
& |Max Smith Test GmbH Teststralfe 1 Bonn DE OFFICE 228123456
7 |Max Smith Test GmbH Teststrafie 1 53123 DE OFFICE 228123456
8 |Max Smith Test GmbH Teststralfe 1 53123 Bonn OFFICE 228123456
g |Max Smith Test GmbH Teststrafie 1 53123 Bonn DE 228123456
10 |Max Smith Test GmbH Teststrafle 1 53123 Bonn DE OFFICE
11
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Nun zur Fehleranalyse:

Reihe 1: Uberschrift

Reihe 2: alle Felder sind korrekt gefillt

Reihe 3: Fehlercode ,Fehlt Name*, bitte tragen Sie den Namen des Kontakts ein

Reihe 4: Fehlercode ,Fehlt Firma“, bitte tragen Sie die Firma ein oder wiederholen den Namen
Reihe 5: Fehlercode ,Fehlt Adresse 1“ bitte tragen Sie eine Straf3e und Hausnummer ein
Reihe 6: erfolgreicher Import, da Postleitzahl kein Pflichtfeld im Adressimport ist.

Reihe 7: Fehlercode ,Fehlt Stadt®, bitte tragen Sie die Stadt ein

Reihe 8: Bitte tragen Sie den Landercode ein, er besteht aus 2 Buchstaben.

Reihe 9: Bitte lassen Sie das Feld leer oder tragen Sie in GroBbuchstaben die Telefonart ein. Sie
haben folgende Mdoglichkeiten: O ; OFFICE ; M ; MOBILE ; H ; HANDY

Reihe 10: ,Fehlt Telefonnummer* bitte tragen Sie die Telefonnummer Ihres Kontakts ein, oder
als Dummy 5 Mal die Null: 00000

Nach Korrektur kdnnen Sie Ihre Datei erneut abspeichern. Beim erneuten Import bietet es sich
nun an, im Dropdown Men die ,Duplikate zu ignorieren®.

hochladen Opticnen

keine neuen Adressen -

D Datei enthalt Spalteniberschrifien

Machten Sie Details kiirzen, um die Feldl@nge einhalten zu kbnnen? @
Ja

Wenn |hre Datei doppelte Adressbucheintrage enthalt, wollen Sie: @

Ignerieren - Duplikate werden nicht ins Adressbuch dbemommen

Zeichenszalz wahlen @
IS0-5859-1 ~

Upload

DHL Express — Excellence. Simply delivered.
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Sollten Sie beim Import weitere Fragen haben oder weitere Fehlermeldungen erhalten,
kontaktieren Sie bitte unseren technischen Support.

Zur Analyse bendtigen wir:

die Login E-Mail Adresse,

den Namen des Mappings sowie
Ilhre Upload-Datei.

ggf. die Fehlermeldung

TECHNISCHER SUPPORT

Sie haben ein technisches Problem mit MyDHL+? Dann kontaktieren Sie unseren technischen
Support:

= E-Mail: mydhl.support.de@dhl.com

DHL Express — Excellence. Simply delivered.
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