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Die Arbeitsanweisung WI-001 beschreibt den Ablauf der Erfassung und Abwicklung von 
Seefrachtexporten.  
 
Diese Anweisung hat ihre Gültigkeit im Geschäftsbereich Ocean und gilt sowohl für die Berger 
Logistik Österreich und die Berger Logistik Deutschland. Nachfolgend ist der in Form einer 
Inhaltsangabe aufgeführt. 
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1. Auftragserfassung 
Die Aufträge kommen je nach Produkt Cluster in den Outlook Postfächer Import / Export an. 
 

1.1 Kontrolle der Postfächer  
Tägliche Kontrolle und Zuteilung der Mails/Aufträge an die jeweiligen Mitarbeiter. 

 
 

1.2 Excelfile Export Planung öffnen 
Um einen guten Überblick über den aktuellen Status eines Kundenauftrags zu bekommen schreiben 
wir alle auftragsrelevanten Daten und Statuswechsel in die Planungs-Excel 
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1.3 Neue Sendung erfassen 
Alte Sendung suchen anhand der Kunden Adrid (AUFG)

Filtern nach FCL oder LCL je nach Auftrag

Einzelsendung kopieren und die SDGID (BL-123456-BL-1) in der Excel eintragen 
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Daten mit den Vorgaben auf dem Auftrag befüllen

 
 
B/L Art auswählen im Feld B/L Type 

 
 
Auftragsmail mit der SDGID umbenennen 
Doppelklick auf die Email 
Mit dem Cursor in den Betreff und umschreiben 
Mit Schließen der Email den neuen Betreff speichern 
Kundenauftrag auf der Einzelsendung archivieren 
Email via Drap&Drop in die Einzelsendung ziehen 
Restliche Felder befüllen und mit Klick auf Ok bestätigen
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2. Seefrachtbuchung 
Die Seefrachtbuchung wurde durch Sendung kopieren auch kopiert. Zum Öffnen klickt man auf 
Gruppenvater in der Einzelsendung 

 
 
Inttra Buchungstext im Feld INT1 eintragen

 
 
In der Seefrachtbuchung das Datum von / Datum bis Feld befüllen

 
 
Im Inttra Kontraktnummer Feld bei den Attributen die Kontraktnummer eingeben

 
 
Schiffsname und Voyage eintragen im Feld Schiff 1 

 
 
Seefrachtbuchung auf Halbfertig speichern 
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Die Inttra Buchung wird angesteuert und das Feld in der Excel kann abgehackt werden 

☝ Inttra funktioniert nicht bei Maersk Spot 

3. Umsätze Pflegen u. Kundenauftragsbestätigung versenden 

3.1 Auftragsbestätigung in Einzelsendung eintragen 
In die Einzelsendung gehen und im Feld Intern den Text für die Auftragsbestätigung eintragen

 
 

3.2 Tagespreise in der Einzelsendung pflegen 
In den Tagespreis gehen und die Erträge eintragen

 
 
Die Sendung speichern und wieder im Änderungsmodus in den Tagespreis navigieren. 
Die Abrechnungszeile markieren und auf Abrechnung klicken 

 
 
Hier nun alle weiteren Kosten eintragen und anschließend auf Halbfertig speichern

 
 
Danach wieder die Sendung speichern 
 

  



Arbeitsanweisung WI-001   Ocean General Cargo FCL Export 
Erstellt durch Steffen Schönfeld  Version 01 vom 18.01.2022 

Seite 7 von 15 Prozessverantwortung René Göltl 
 

3.3 Erstellen der Kundenauftragsbestätigung 
Anlegen einer neuen Leistungsanforderung und dann die LA Übersicht öffnen und eine neue LA 
anlegen (Neu) 

 
 
Typ = Ausdruck / Subtyp = Auftragsbestätigung / Betreff = AB 
Speichern und ausführen 
Im Druckfilter den Report j BE_Auftragsbestätigung Sendung wählen 
PDF per E-Mail auswählen und die eigene Email Adresse angeben
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3.4 Auftragsbestätigung an Kunden versenden 
Nach Erhalt der Buchungsbestätigung wird die Auftragsbestätigung an den Kunden versendet

 
 
Anschließend die Seefrachtbuchung auf fertig setzen 

4. Kosten auf den Fahrten erfassen 

4.1 Kosten auf den Vorlauffahrten erfassen. 
Einzelsendung öffnen und in die LA-Übersicht navigieren
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Über den LA-Träger die Fahrten öffnen (Zeile muss dafür markiert sein) 

 
 
Im Auswahlfenster die Fahrt öffnen indem man Fahrt markiert und mit OK bestätigt. 

 
 
In den Ändernmodus wechseln und in den Tagespreis navigieren 
 
Die Abrechnungszeile an den Frächter anlegen und dann auf Abrechnung klicken

 
 
Hier nun auf fertig klicken

 
Jetzt kann die Fahrt auf Status in Vorbereitung gesetzt werden. 
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4.2. Transportauftrag an den Frächter senden 
Nach dem Statuswechsel auf in Vorbereitung wird automatisch eine Druck LA erstellt und ausgeführt

 

4.3 Kosten auf der Hauptlauffahrt eintragen 
Einzelsendung öffnen und in die LA-Übersicht navigieren

 
 
Über den LA-Träger die Fahrten öffnen (Zeile muss dafür markiert sein) 
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In der Auswahlmaske auf Fahrt klicken und mit OK bestätigen. 

     
 
In den Ändernmodus wechseln und in den Tagespreis navigieren. 
Die Abrechnungszeile an den Frächter in USD anlegen und dann auf Abrechnung klicken  

☝(wichtig dies muss einmal für EUR und einmal für USD gemacht werden) 
 

 
 
Zusätzliche Kosten eintragen und auf Fertig klicken
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Kostenzeile in EUR anlegen und auf Abrechnung klicken

 
 
Zusätzliche Kosten eintragen und auf Fertig klicken

 
 
Fahrt auf geplant speichern 

5. Excel anreichern und Bahn und Trucking buchen 
Leerdepot / Buchungsnummer / Closing / Schiffsname in der Excel eintragen 

6. Ladedaten eintragen und B/L erstellen 

6.1 Ladungsdaten pflegen 
Sobald die Beladung erfolgt, Einzelsendung öffnen und 
Containernummer, Siegelnummer und VGM eintragen

 
 
B/L Text eintragen im Feld BLTEXT

 
Sendung speichern 
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6.2 VGM via Inttra übermitteln 
Über den Gruppenvater zur Seefrachtbuchung navigieren diese aber nicht öffnen 
Zeile markieren und auf Modulaufruf klicken 

 
INTTRA VGM auswählen und Ok klicken 

 
 

6.3 B/L Erstellung 
In die Einzelsendung navigieren und die LA-Übersicht öffnen 
Neue LA anlegen, Typ: Ausdruck, Subtyp: Berger Bill of Lading (DOC) – SEA, Kennz 2: BL-Folge

 
Dann auf Speichern klicken 
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Der B/L wird geöffnet und kann bearbeitet und gespeichert werden

 
 
B/L Instruktionen an den Reeder senden 
 

7. Zoll Anmeldung senden
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8. Auftragsabschluss 
Nach erfolgter Verschiffung, in die Einzelsendung navigieren und den Tagespreis öffnen 
Die Rechnung an den Kunden mit Klick auf Abrechnung öffnen und auf Fertig speichern 
Dann die LA Übersicht öffnen und mit dem LA Träger auf die Hauptlauffahrt navigieren und diese auf 
in Vorbereitung speichern 
Alle relevanten Dokumente auf der Einzelsendung archivieren 
 

☝Die Rechnungslegung an unsere Kunden ist ein nachgelagerter Prozess. [Delivery to Cash] 


