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Die Arbeitsanweisung WI-002 beschreibt den Ablauf der Erfassung und Abwicklung von 
Seefrachtimporten.  
 
Diese Anweisung hat ihre Gültigkeit im Geschäftsbereich Ocean und gilt sowohl für die Berger 
Logistik Österreich und die Berger Logistik Deutschland.  
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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. 

 
 

1.3 Excelfile Import 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 einer alten Sendungs ID welche in der Excel zu finden ist.

 
Oder wenn es noch keine alte Sendung in der Excel gibt, einen alten Auftrag anhand der Kunden 
Adresse suchen. 
Hierzu den Typ AUFG für Auftraggeber, die Adress ID und ein Sdg.-Datum angeben welches 
dynamisch anhand von +/- (Tagesanzahl) gesteuert werden kann. 

 
 
Einzelsendung kopieren und die SDGID (BL-123456-BL-1) in der Excel eintragen. 

☝Hier ist wichtig das sich diese alte Sendung im Status Fertig befindet. 
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Daten mit den Vorgaben auf dem Auftrag befüllen. 
Die TPV löschen da diese nur durch die Seefrachtbuchung ausgeführt werden darf. 

 
 
B/L Art auswählen im Feld B/L Type 

 
 
Auftragsmail mit der SDGID umbenennen 

• Doppelklick auf die E-Mail 

• Mit dem Cursor in den Betreff und umschreiben 

• Mit Schließen der E-Mail den neuen Betreff speichern 
Kundenauftrag auf der Einzelsendung archivieren 
E-Mail via Drap&Drop in die Einzelsendung ziehen 
Restliche Felder befüllen und mit Klick auf Ok bestätigen
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2. Pre Alerts und Seefrachtbuchung 

2.1 Erhalt Pre Alert 

 
 
Pre Alerts auf der Einzelsendung archivieren 
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2.2 Erhalt Verschiffungsdokumente 
Diese werden geprüft und nach Anlage der neuen Sendung im Lbase auf dieser archiviert.  

 
 

2.3 Seefrachtbuchung Zeiten, Schiffsname und Voyage 
Zur Einzelsendung dazugehörige Seefrachtbuchung öffnen 
Klick auf Gruppenvater in der Einzelsendung 

 
 
In der Seefrachtbuchung die Datum von / Datum bis Felder befüllen

 
 
Schiffsname und Voyage eintragen im Feld Schiff 1 
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B/L-Nr. und Datum eintragen 

 
 
Seefrachtbuchung auf fertig speichern. Jetzt werden aufgrund eines Workflows und der gewählten 
TPV der Sendung die Fahrten automatisch angelegt.  

 
 
Nun kommt man automatisch in die Abrechnung in welcher man die Umsätze an den 
Rechnungsempfänger (RECH) eintragen kann. 

 
Diese sind dann auf Halbfertig zu setzen. 

3. Weitere Umsätze und Kosten erfassen 

3.1. Umsätze erfassen 

3.1.1 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 laut Offerten eintragen und anschließend auf Halbfertig speichern 
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Danach wieder die Sendung speichern 
 

3.2 Kosten erfassen 
3.2.1 Fahrt suchen und öffnen 
In der Sendung unter der Übersicht der Leistungsanforderungen findet man die LA vom Typ 
Transport mit dem Subtyp Nachlauf Voll, Nachlauf Leer, Hauptlauf Voll.   

 
 
Über den LA-Träger die Fahrten öffnen (Zeile muss dafür markiert sein) 
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Im Auswahlfenster die Fahrt öffnen indem man Fahrt markiert und mit OK bestätigt. 

 
 

3.2.2 Tagespreise auf der Fahrt eintragen 
In den Ändern Modus wechseln und in den Tagespreis navigieren. 
 
Die Abrechnungszeile an den Frächter Anlegen und dann auf Abrechnung klicken. 

 
 
Nun alle Kosten eingeben und auf fertig klicken 

 
 

☝Merke je nach Offert müssen keine Seefrachtkosten angelegt werden da diese Pre Paid sind 

4. Weitere Bearbeitung 

4.1 Excel pflegen 
Die weiteren Schritte starten nach der Information „Container auf Schiff geladen“. 
Excelfile arrangieren und den Auftrag in das Blatt verschifft schieben 
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4.1 Transportauftrag erstellen und Versenden 
Um den Transportauftrag zu erzeugen wird der Fahrtstatus auf „in Vorbereitung“ gewechselt und 
gespeichert. Dadurch wird eine Druck LA oder vielmehr das Dokument, Transportauftrag erzeugt mit 
dem Verweis auf unsere Anforderungen und Geschäftsbedingungen. 

 
 

5. Verzollung 

5.1 Verzollung 
Verzollung dem jeweiligen Zoll Büro durchführen.  

6. Auftragsabschluss 

6.1 Dokumenten Archivierung 
Alle der Sendung oder Fahrt zuzuweisenden Dokumente im Intex Archiv oder direkt im lbase ablegen. 
 

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

6.2 Kundenabrechnung auf der Einzelsendung auf fertig setzen 
Nach erbrachter Leistung (bzw. je nach Abrechnungsvereinbarung mit dem Kunden). 
Einzelsendung im Ändernmodus öffnen und in den Tagespreis navigieren. 
Die Abrechnungszeile an den Kunden markieren und auf Abrechnung klicken. 
Kontrollieren und auf fertig klicken. 
Danach die Sendung speichern. 


