
Im folgenden finden Sie das Beispiel einer Auftragsanlage Pressedistribution im 
Post & DHL Geschäftskundenportal, Brief Auftragsmanagement (AM.GK-P).

Hinweis: 

Diese Kurzanleitung zeigt Ihnen die grundlegende Vorgehensweise bei der Auftragsanlage 
mit zwei Basisprodukten.

• Pro Basisprodukt wird am Ende jeweils ein Einlieferungsauftrag erzeugt

• Ab ca. Mitte November 2024 kann der Sortierzuschlag je Basisprodukt direkt bei der Auftragsanlage 
ausgewählt werden

▪ Bis zu diesem Zeitpunkt ist nach der Auftragserstellung ein weiterer Arbeitsschritt notwendig, den 
wir auf den nachfolgenden Seiten beschreiben

• Weitere ausführliche Handlingsbroschüren finden Sie in unserem Downloadbereich:
https://www.deutschepost.de/de/e/elektronisches_auftragsmanagement/downloads.html

▪ Informationen zur Pressedistribution finden Sie hier: 

https://www.deutschepost.de/pressedistribution 

KURZANLEITUNG:
AUFTRAGSANLAGE PRESSEDISTRIBUTION MIT ZWEI BASISPRODUKTEN
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Gehen Sie in Ihrem Internet-Browser auf die 

Seite https://geschaeftskunden.dhl.de 

Klicken Sie oben auf den Menüpunkt „Brief“ und 

anschließend auf „Auftrag erstellen“

Klicken Sie oben rechts auf „Anmelden“ und 

geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr 

Kennwort für das GK-P ein

Wählen Sie die Produktgruppe „Presse 

Distribution“ aus

Klicken Sie auf „Übernehmen und weiter“

Geben Sie die gewünschte ZKZ ein oder wählen 

Sie diese aus der Liste aus

In der Regel wir die Heftfolgenummer automatisch 
vorgegeben,  Sie können diese aber auch ändern.
Falls keine Zeitungsnummer vorgegeben ist, dann 
tragen Sie bitte die Angaben zu Ihrer Ausgabe  
manuell ein.

Geben Sie die Zeitungsnummer ein

Auf den folgenden Seiten zeigen wir Ihnen nur 

die Felder, die Sie unbedingt ausfüllen müssen.

Zu den weiteren Eingabefeldern finden Sie die  

Informationen in der ausführlichen 

Handlingsbroschüre
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Kurzanleitung: Zweites Basisprodukt Pressedistribution

Sofern Sie noch keinen AM.GK-P Zugang haben, können 

Sie diesen unter folgendem Kontaktformular beantragen:

https://www.deutschepost.de/de/e/elektronisches_auftr

agsmanagement/kontakt/formular.html

https://geschaeftskunden.dhl.de/


Klicken Sie auf das Feld, um das erste 

Basisprodukt auszuwählen

Geben Sie die Sendungsmenge jeweils pro 

Basisprodukt ein

Auf den Text klicken, um ein zweites 

Basisprodukt diesem Auftrag hinzuzufügen

Geben Sie das Gewicht einer einzelnen 

Sendung an jeweils pro Basisprodukt ein

Der Absender wird laut Vertragsdaten 

automatisch gefüllt und ist nicht änderbar

Geben Sie das Einlieferungsdatum ein, bzw. 

wählen Sie dieses über das Kalendersymbol 

aus

Wählen Sie bitte das Ihnen nächst gelegene 

Briefzentrum aus

Geben Sie die 10-stellige Postkundennummer 

(EKP) des Einlieferers ein

Klicken Sie auf „Übernehmen und weiter“

Abholung über Express-Logistik-Netz (wählbar in Verbindung mit der Gebindeart Palette)

Klicken Sie auf „Übernehmen und weiter“
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Um den Sortierservice zu nutzen, müssen Sie 

das Kreuz bei „Sortierservice“ setzen

Bis ca. November 2024 gilt der Sortierservice 

für alle Basisprodukte dieses Auftrags. 

Möchten Sie den Sortierservice allerdings für 

ein Basisprodukt nicht haben, so müssen Sie 

den entsprechenden Einlieferungsauftrag nach 

der Auftragserstellung nochmal bearbeiten! Die 

Beschreibung finden Sie am Ende dieser 

Broschüre.
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Sortierservice im AM.portal Sortierservice im AM.GK-P
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17 Bei der Benutzung des „Hin und weg“-Services 

belassen Sie den Auftrag bitte auf 

„Einlieferung“!
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Bitte beachten Sie: 

Pro Basisprodukt wird am Ende jeweils ein 

Einlieferungsauftrag erstellt!

11 Wählen Sie das zweite Basisprodukt aus
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Die erstellten Einlieferungsaufträge werden 

automatisch in der Auftragssuche angezeigt

Folgende Optionen stehen Ihnen nun zur 

Verfügung:

Detailansicht

Auftrag bearbeiten

Auftrag kopieren

Auftrag stornieren

Druckmenü zum Ausgeben der 

Einlieferungsliste, Transportavis oder 

Palettenleitzettel

Hier können Sie alle Angaben überprüfen

Wenn die Angaben in Ordnung sind, klicken Sie 

auf „Auftragsanlage bestätigen“

Wenn Sie noch etwas ändern möchten, klicken 

Sie bitte auf „Zurück“

Kurzanleitung: Zweites Basisprodukt Pressedistribution

War die Auftragsanlage erfolgreich, bekommen 

Sie eine Meldung mit einer Auftragsnummer 

pro Basisprodukt angezeigt
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Eine Warnung zum Versandplaneintrag, pro 

Basisprodukt, kann ignoriert werden
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Wenn Sie einen Auftrag ändern möchten, 

klicken Sie bitte bei dem entsprechenden 

Auftrag auf „Auftrag bearbeiten“.

Um beispielsweise den Sortierzuschlag zu 

entfernen,  muss das Kreuz beim Sortierservice 

herausgenommen werden.

Danach "übernehmen und weiter" klicken, bis 

die Änderung am Schluss  durch Sie bestätigt 

und der geänderte Auftrag gespeichert wurde.  

Auftrag bearbeiten
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