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Die ersten Schritte zur Aufschaltung 
 
Zur Nutzung unserer Online Software Intraship müssen Sie sich registrieren. Die 
Registrierung erfolgt zusammen mit dem Verkauf Ihrer zuständigen DHL Freight 
Niederlassung.  
 
Der Verkauf füllt zusammen mit Ihnen das Registrierungsformular aus, anhand 
dessen die Registrierung und Freischaltung von DHL Freight Intraship vom DHL 
Freight Helpdesk durchgeführt wird. 

 
Die folgenden Daten werden zur Registrierung benötigt: 

 
1. Ihre komplette Firmenanschrift 

 
2. Ihre Kundennummer, (UNIFIS-Versendernummer) 

 
3. eine Kontaktperson / Administrator für DHL Freight Intraship 

 
4. Telefonnummer und E-mail Adresse der Kontaktperson 

 
5. Ob es sich um eine Regelmäßige Abholung handelt, d.h. mindestens 

1 x wöchentlich. Sie können feste Tage vereinbaren an dem bei Ihnen 
Sendungen abgeholt werden, z.B. immer Dienstags. 

 
6. Die Namen und E-mail Adressen der Benutzer, die für Intraship 

eingerichtet werden sollen. 
 

Das ausgefüllte Registrierungsformular faxen oder mailen Sie dann an das DHL 
Freight Helpdesk (Fax: 0228-37788-799 / Email: de.unifis.helpdesk@dhl.com).  
 
Innerhalb von 24 Stunden erhalten Sie von unserem Helpdesk eine E-mail mit Ihren 
Zugangsdaten, mit denen Sie sich in Intraship einloggen können. 
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Login 
 
Mit Ihren Zugangsdaten melden Sie sich auf der Startseite von Intraship an.  
 
Zur Anmeldung geben Sie bitte Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort ein. Die 
gewünschte Sprache können Sie im dritten Feld Sprache auswählen. Anschließend 
klicken Sie bitte auf den Button Anmelden. 
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Intraship Hauptmenü / Fensteraufbau 
 
Nach erfolgreicher Anmeldung gelangen Sie in das Hauptmenü von Intraship. 
Intraship startet direkt mit dem Programm Übersicht. 
 
Das Hauptmenü bzw. Hauptfenster ist wie folgt aufgebaut: 
 

1. Die Daten Ihrer zuständigen DHL Freight Niederlassung und Ihre Intraship 
interne Accountnummer  

 
2. Anzeige in welchem Programm / in welcher Funktion Sie sich befinden 

 
3. Hauptmenü, alle verfügbaren Funktionen. Die aktuell ausgewählte Funktion ist 

immer hell gelb hinterlegt, in unserem Beispiel Übersicht.  
 

4. Programmfenster  
 
 
 

 
 

1 2

3 

4
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Übersicht 
In der Übersicht sehen Sie alle Ihre erfassten Sendungen, die Sie noch nicht zur 
Abholung bei DHL Freight gebucht haben.  
 
Zusätzlich zu einigen Sendungsdetails sehen Sie auch die Sendungsnummer mit 
dem Ihre Sendung in unserem System weitergeführt wird.  
 

 
 
Erfasste Sendungen erhalten den Status freigegeben. Erst wenn Sie die Label 
drucken können Sie die Sendung auch zur Abholung buchen. Klicken Sie in der 
Spalte Auswahl in die Checkbox und anschließend oben auf den Button Drucken. Die 
Label werden in einem neuen Fenster angezeigt und können gedruckt werden. Der 
Status der Sendung ändert sich in Frachtpapiere gedruckt. 
 
Über die Spalte Sendung duplizieren haben Sie die Möglichkeit eine Sendung zu 
kopieren.  
 
Zum ändern einer Sendung klicken Sie bitte in der ersten Spalte auf Ihre 
Kundennummer.  
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Neuer Auftrag 
 
Mit einem Klick auf Neuer Auftrag starten Sie die Auftragserfassung in Intraship. Die 
Auftragserfassung besteht aus den 5 Teilmasken Absender, Empfänger, 
Sendungsdaten, Packstücke und optionale Services. Um eine Maske aufzurufen 
klicken Sie einfach auf den Maskennamen.  
 
Die einzelnen Masken bestehen aus sogenannten Kann- und Pflichtfeldern. Die 
Pflichtfelder erkennen Sie an den Fett geschriebenen Feldbezeichnungen wie z.B. 
Firmenname 1 in der Maske Absender.  
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a) Absender 
In der Maske Absender erfassen Sie einmalig Ihre Versandadresse. Im ersten Feld 
Alias erfassen Sie eine Bezeichnung für Ihre Adresse die später bei weiteren 
Erfassungen angezeigt wird. Alias ist wie ein Matchcode über den Sie Ihre 
Versenderadresse(n) aufrufen können.  
 
Füllen Sie bitte die Pflichtfelder Firmenname1, Straße, PLZ, Ort und Land. Die 
weiteren Felder können Sie füllen, sie sind jedoch keine Pflicht. 
 
Im Feld Standardprodukt können Sie vorgeben ob Sie Standardmäßig unser Produkt 
Domestic (Innerdeutsche Transporte) oder Euroconnect (Export Sendungen) nutzen. 
Bei der Sendungserfassung können Sie das Produkt auf der Maske Empfänger 
jederzeit ändern.  
 
Nachdem Sie alle relevanten Felder gefüllt haben klicken Sie bitte auf den Button 
Adresse speichern. 
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b) Empfänger 
Sie haben die Möglichkeit über die Checkbox Kombinierte Absender & Empfänger 
Maske die beiden Masken zu Verknüpfen. Bei allen weiteren Sendungserfassungen 
wird die Maske Absender dann nicht mehr angezeigt, Sie starten dann direkt mit 
dem Empfänger. Der Absender wird nur noch kurz als Name angezeigt.  
 

 
 
 
Erfassen Sie nun die Adressdaten des Empfängers und klicken Sie anschließend auf 
den Button Adresse Speichern. Nachdem Sie die Adresse gespeichert haben 
können Sie auch die Handelsbedingungen (Frankatur) auswählen. 
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Über den Button Finden rufen Sie Ihr Adressbuch auf und können dort nach 
Empfängern suchen und für die Erfassung auswählen.  
 
Hinweis: 
Wenn Sie im Feld Firmenname1 den Empfängername bereits erfasst haben, 
können Sie auch auf den Button Finden klicken. Intraship zieht sich alle 
weiteren Adressdaten aus dem Adressbuch. Vorausgesetzt der Empfänger 
wird nicht zum ersten Mal verwendet.  
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c) Sendungsdaten 
In der Maske Sendungsdaten haben Sie die Möglichkeit Informationen in vier 
unterschiedlichen Textfeldern zu erfassen.  
 

1. Versenderreferenz: Das Feld ist immer zu füllen. Sie können hier z.B. Ihre 
eigene interne Auftragsnummer oder Referenz erfassen.  

 
2. Empfängerreferenz: Informationen für den Empfänger 

 
3. Auftragstext: Hier erfassen Sie wichtige Informationen die beim Transport 

und der Zustellung wichtig sind.  
 

4. Rechnungstext: Wichtige Informationen die Sie auf Ihrer Rechnung von uns 
wiederfinden möchten.  

 
Handelt es sich bei Ihrer Sendung um Zollgut, klicken Sie bitte in die Checkbox.  
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d) Packstücke 
In der Maske Packstücke erfassen Sie die einzelnen Packstückdaten wie Anzahl 
Paletten, Inhalt und Gewicht. 
 
Die Felder werden wie folgt gefüllt: 
 

- Ladehilfsmittel Europalette(n): Verwenden Sie zur Ladungssicherung 
zusätzliche Europaletten, erfassen hier bitte die jeweilige Anzahl 

 
- Ladehilfsmittel Eurogitterbox(en): Verwenden Sie zur Ladungssicherung 

zusätzliche Eurogitterboxen, erfassen hier bitte die jeweilige Anzahl 
 

- ZeichenNr.: Markierungen oder Lieferscheine zur Sendung 
 

- Anzahl: Anzahl der Verpackung 
 

- Verpackung: Hier wählen Sie die Verpackung wie z.B. Europalette, Gitterbox, 
Einwegpalette usw. aus. 

 
- Inhalt: Bezeichnung des Inhalts 

 
- Gewicht pro Einheit: Sie können entweder das Gewicht pro Einheit erfassen, 

dann wird automatisch das Feld Gewicht mit dem Gesamtgewicht gefüllt, oder 
Sie erfassen direkt das Gesamtgewicht im Feld Gewicht. 

 
- Gewicht: Eingabe des Gesamtgewichts der Position 

 
- Länge Breite Höhe: Hier erfassen Sie die Maße Ihrer Verpackungseinheit. 

 
- Lademeter: Möglichkeit der Erfassung der benötigten Lademeter 

 
- Gefahrgut: Klicken Sie auf die Checkbox um Gefahrgut zu aktivieren. Es 

erscheint die Maske für Gefahrgut. 
 

Benötigen Sie mehr als eine Positionszeile, klicken Sie auf den Button weitere 
Positionszeile hinzufügen. 
 
Hinweis:  
Versenden Sie die Sendung ohne weitere Optionale Services, können Sie 
auf der Maske Packstücke die Erfassung abschließen indem Sie auf den 
Button „Speichern und zurück“ oder „Speichern und Drucken“ klicken. Bei 
„Speichern und drucken“ werden direkt die Routerlabel für die erfasste 
Sendung gedruckt.  



 
Handbuch DHL Freight Intraship ZL/PI/IT 
Handbuch DHL Freight Intraship 

______________________________________________________________________________________________________ 
Stand: 21.10.10 D:\Users\drp3na\Desktop\Handbuch DHL Freight Intraship.doc 
Implementation & Training 
Thomas Hand Seite 12 von 26 
 
 

 

 
 
 
 



 
Handbuch DHL Freight Intraship ZL/PI/IT 
Handbuch DHL Freight Intraship 

______________________________________________________________________________________________________ 
Stand: 21.10.10 D:\Users\drp3na\Desktop\Handbuch DHL Freight Intraship.doc 
Implementation & Training 
Thomas Hand Seite 13 von 26 
 
 

 
e) Gefahrgut  
Zur Erfassung von Gefahrgutdaten klicken Sie bitte in die Checkbox Gefahrgut. Es 
öffnet sich automatisch die Gefahrgutmaske. 
 

 
 
 
In der Gefahrgutmaske erfassen Sie den Namen des verantwortlichen Senders 
und die UN-Nummer. Sobald Sie das Feld UN-Nummer mit dem Cursor verlassen 
öffnet sich eine neue Maske. 
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Sie müssen nun aus der Datenbank die richtige Gefahrgutkombination zu Ihrer UN-
Nummer auswählen. Klicken Sie einfach auf die UN-Nummer um die richtigen Daten 
zu übernehmen.  
 
Gibt es zu einer UN-Nummer nur einen Eintrag in der Datenbank erscheint diese 
Auswahlmaske natürlich nicht.  
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Nach der Auswahl der richtigen Gefahrgutdaten, befinden Sie sich wieder in der 
Gefahrgutmaske. Erfassen Sie noch die Stückzahl, den Verpackungstyp, das 
Gesamtgewicht und das Nettogewicht.  
 
Mit dem Button Änderungen übernehmen und zurück speichern Sie Ihre erfassten 
Gefahrgutdaten.  

 
 
Sie gelangen zurück auf die Maske Packstücke. Bei Gefahrgut erscheint jetzt ein 
rotes Warndreieck.  
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f) Optionale Services 
Sie können für Ihre Sendung optionale Services buchen. Klicken Sie einfach auf die 
Checkbox des gewünschten Services um diesen zu aktivieren / buchen.  
 

 
 
Wenn Sie einen Service aktivieren / buchen, öffnen sich bei den folgenden vier 
Services zusätzliche Felder. Wie oben im Beispiel Avisierung 
 

- Bei Avisierung vor Zustellung öffnet sich ein Feld in dem Sie bitte die 
Telefonnummer des Empfängers eingeben 

 
- Bei Liefertermin (ohne Garantie) öffnet sicht ein Feld, in dem Sie Ihren 

Liefertermin (ohne Garantie) auswählen können.  
 

- Bei Expresszustellung öffnet sich ein Feld in dem Sie die gewünschte 
Anlieferuhrzeit 10Uhr, 12Uhr oder 16Uhr auswählen.  

 
- Bei High Value öffnet sich ein Feld in dem Sie bitte den Warenwert in Euro 

erfassen. 
 

- Bei Nachnahme können Sie wählen zwischen Barzahlung und Bankcheck 
 
Alle anderen Services werden nur durch Klick und ohne Zusatzfeld aktiviert.  
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Suche 
 
Mit der Funktion Suche können Sie Sendungen eines bestimmten Zeitraums suchen. 
Geben Sie den gewünschten Zeitraum ein und eventuell weitere Suchkriterien und 
klicken Sie unten auf den Button Laden.  
 
Die gefundenen Sendungen werden Ihnen automatisch in der Übersicht angezeigt.  
 

 
 
 
 
 
Adressbuch 
 
Im Adressbuch können Sie Ihre Empfängeradressen pflegen. Sie können nach 
bereits gespeicherten Adressen suchen und diese korrigieren. 
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Statistik 
Im Menü Statistik können Sie wählen ob Sie das Statistik Programm aufrufen oder 
Sendungsdaten exportieren möchten. 

 
 
Statistik 
Bei der Statistik geben Sie gewünschten Kriterien ein und klicken Sie auf Statistik 
berechnen. Es werden Ihnen die Gesamtzahlen angezeigt. Für die Detailansicht 
klicken Sie auf die Checkbox. 

 
 
Sendungsdaten exportieren 
Für den Export der Sendungsdaten füllen Sie die gewünschten Kriterien und 
erfassen Sie eine Emailadresse an die der Export geschickt werden soll. 
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Tagesabschluss 
 
Mit dem Tagesabschluss buchen Sie die Abholung für Ihre erfassten Sendungen. 
Klicken Sie auf den Button Neu erzeugen. Alle Sendungen mit dem Status 
Frachtpapiere gedruckt werden automatisch zur Buchung angeboten. In der Spalte 
Auswahl können Sie die Sendungen markieren die Sie zur Abholung buchen 
möchten.  
 
Wenn Sie keine festen Abholtage mit Ihrer zuständigen DHL Freight Niederlassung 
vereinbart haben, müssen Sie das Abholdatum plus Uhrzeit und dem Zusatz ab, 
bis oder fix eingeben.  
 
Zur finalen Buchung klicken Sie auf den Button Ladeliste erzeugen.  
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Der Datenversand läuft im Hintergrund. In einem neuen Fenster wird Ihnen die 
Versandliste angezeigt die Sie ausdrucken und dem Abholfahrer mitgeben.  
 

 
 
 
Für den Nachdruck einer Versandliste klicken Sie auf das Menü Tagesabschluss 
und dann auf den Button Nachdruck. 
 
Wählen Sie das Datum aus und klicken Sie auf den Button Laden. Im Feld Manifest 
ID wählen Sie die entsprechende Versandliste aus und klicken auf den Button 
Ladeliste erzeugen. 
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Einstellungen 
 
Administrator 
Sie haben als Administrator verschiedene Möglichkeiten in den Einstellungen. 
 

 
 

- Import von Empfängeradressen: Sie können Empfängeradressen aus Ihrer 
Datenbank direkt in Intraship importieren.  

 
- Export von Empfängeradressen: Sie können die in Intraship vorhandenen 

Adressen für Ihre eigenen Datenbanken exportieren. 
 
- Benutzerverwaltung: Hier legen Sie die Benutzer an und verwalten die 

Einstellungen. Die ausführliche Beschreibung finden Sie weiter unten.  
 
- Import von Aufträgen: Sie können Aufträge in Intraship importieren und sie 

in Intraship weiter verwenden.  
 

- Adressbuch Löschung ungenutzter Adressen: Hier wird Ihnen die Anzahl 
ungenutzter Adressen angezeigt und Sie haben die Möglichkeit diese zu 
löschen. 

 
- Empfänger Importschema: Hier können Sie die Feldinhalte für den Import 

der Adressen festlegen. 
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Benutzerverwaltung 
 
Wenn Sie auf einen Benutzernamen klicken, können Sie die Einstellungen des 
Benutzers ändern.  
 
Über den Button Neuer Benutzer legen Sie einen neuen Benutzer an.  
 

 
 
Zur Anlage eines neuen Benutzers, erfassen Sie bitte die Benutzerdaten in den 
entsprechenden Feldern.  
 
Das Kennwort muss mindestens aus acht Zeichen bestehen und muss mindestens 
drei der folgenden Zeichen enthalten: Großbuchstabe, Kleinbuchstabe, Ziffer und 
oder Sonderzeichen.  
 
Bei Benutzerklasse können Sie zwischen Administrator, Controller und User 
wählen. Ihren Benutzer speichern Sie über den Button Speichern. 
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Über die einzelnen Reiter Berechtigungen, Weitere Berechtigungen, Standard-
Einstellungen und Benutzer Einstellungen vergeben Sie dem Benutzer einzelne 
Berechtigungen oder deaktivieren einzelne Berechtigungen. Die Änderungen je 
Reiter speichern Sie immer direkt in dem jeweiligen Reiter.  
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Normaler Benutzer 
Als „normaler“ Benutzer haben Sie unter Einstellungen nur die Möglichkeit Ihre 
Fracht Benutzer Einstellungen zu ändern. Klicken Sie auf den Button Fracht 
Benutzer Einstellungen. 

 
 
Sie haben die Möglichkeit für die Sendungserfassung festzulegen wie viele 
Positionszeilen Sie standardmäßig angezeigt bekommen.  
 

 
 
Unter Fracht Druck Einstellungen können Sie für Sie spezielle Einstellungen für 
den Labeldruck vornehmen. 
 
Erfassen Sie dazu einen Namen für Ihre Printvorlage und wählen Sie die 
Seitengröße aus. Bei der Seitengröße A4, wählen Sie bitte im Feld Seitenlayout 
wie viele Label auf eine A4 Seite gedruckt werden sollen.  
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Anschließend legen Sie die Randeinstellungen Labelabstand und Labelbreite fest. 
Um die Druckeinstellungen zu speichern, klicken Sie zuerst auf Printvorlage 
hinzufügen und anschließend auf Speichern. 
 
Wählen Sie als Seitengröße Label, gibt es im Feld Layout nur die Möglichkeit 1 
Label pro Seite zu drucken und das Kennzeichen Labeldrucker ist aktiviert  
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Sendungsverfolgung 
 
Sie haben die Möglichkeit Ihre Sendungen online zu verfolgen. Geben Sie dazu im 
Feld Sendungsnummer die Nummer der gewünschten Sendung ein. Klicken Sie 
anschließend auf den Button Sendungsverfolgung, Ihre Sendung wird Ihnen direkt 
im Active Tracing der DHL Freight Online Sendungsverfolgung angezeigt. 
 

 
 
 
 
Info 
Über den Button Info gelangen Sie auf die DHL Homepage. 
 
 
Information 
Hier werden Ihnen Informationen zu DHL Aktivitäten und Produkten angezeigt. 
 
Mandanten Information 
Es werden Ihnen alle Benutzer Ihres Mandanten / Ihrer Firma angezeigt.  
 
Abmelden 
Über diesen Button melden Sie sich von Intraship ab.  


