
 
 
 
 
 
 
 
 
ONLINEERFASSUNG / VERSAND MIT MIT OPAL 
ANLEITUNG 
 
 
 

 
 

 

INHALT 
 

1. Anmeldung 
2. Startseite 
3. Auftragserfassung 
4. Druck Versandscheine / Label 
5. Auftragsliste 
6. Adressen 
7. Tagesliste / Pickupliste 
8. Abmelden 
9. Fehler, Ihre Ursachen und deren Lösung 
 
 
 
1. Anmeldung 
Den Login erreichen Sie entweder über http://www.opal-kurier.de, 
 
 

 
 



oder über unsere Homepage > Startseite > OP@L-Login, 
 
Achtung! 
Diese folgende Ansicht kann sich je nach Stand der Entwicklung unserer Hompage von die-
ser Abbildung unterscheiden. 
 
 

 
 
 

Um eine Nutzung des Programms möglich zu machen, müssen für diese Seite Popupblocker 
deaktiviert und jegliche Toolbars abgeschaltet sein. Die Abschaltung der Popupblocker (nur 
für diese Seite!) wird, wie folgt beschrieben, über 3 Einträge realisiert: 
 
Internet Explorer 
 

 



 
 

 

 

Mozilla Firefox 
 

 



 

 
 

 

 
 

 
 



 

2. Startseite 
Nach dem Login erreichen Sie die Startseite mit den einzelnen Menüpunkten. 
 
 

 
 

 
 

3. Auftragserfassung 
3.1. Packstücke und Paletten 
Um einen neuen Auftrag zu erfassen nutzen Sie den Button „Auftrag“. Hier ist Ihre Adresse 
bereits als Standard für die Abholung hinterlegt. Zur Vervollständigung des Auftrages füllen 
Sie bitte alle blau hinterlegten Felder aus. 
 
Achtung! 
Je nach Auftragsart und Kundenstammdaten kann sich die Ansicht des Eingabeformulars 
von dieser Abbildung unterscheiden. 
 
 

 
 
 

Die Maske für die Auftragserfassung unterteilt sich in 3 Bereiche: 



 
Links oben: Abhol- und Zustelldaten 
Links unten: Sendungsdetails für Warenwert, Gewicht und Abmaße der Sendung 
Rechts: Zusatzoptionen wie Transportversicherung, Nachnahme etc. 
 

Die Zustelladresse wird entweder eingetragen oder kann über den Button „S“ (für Search / 
Suche) aus den hinterlegten Adressen ausgewählt werden. Neue Adressen oder Änderun-
gen von diesen (gilt sowohl für Absender oder Empfänger) speichern Sie nach der Erfas-
sung im Auftrag über den Haken (rechts unten) neben „Adressänderungen in Stammdaten 
speichern“.  
 
Wahlweise können Sie auch unter dem Menüpunkt > Adressen eine Erfassung Ihrer wie-
derkehrenden Empfänger bzw. Absender vornehmen. 
 
Mit dem Button „C“ können Sie die Felder für Abholung bzw. Zustellung vollständig leeren, 
um z.B. eine neue 
Eingabe zu tätigen. 
 
Unter den Adressen befindet sich jeweils ein Feld „Hinweis“, in welches Sie zusätzliche In-
formationen für Abholung oder Zustellung (wie z.B. HH. 3.OG) eintragen können. 
 
Unterhalb der Abholadresse wählen Sie das Abholdatum und das Zeitfenster in der diese 
erfolgen soll. Datum und Zeitfenster für die Zustellung sind an das gewählte Produkt ge-
bunden und deshalb nicht veränderbar. 
 
Im unteren Teil hinterlegen Sie die Details zur Sendung wie Warenwert der Gesamtsen-
dung (für Transportversicherung oder Ausfuhr in ein Drittland) Einzelgewicht pro Packstück 
und die Abmaße zur Sendung/bzw. zu mehreren Packstücken. Zusätzliche Packstücke fü-
gen Sie über den Button „+PKS“ hinzu. Auch hier haben Sie die Möglichkeit, über den But-
ton „C“ (für Clear / Leeren) ihre Eingaben zu verwerfen und diese neu vorzunehmen. 
 
Auf der rechten Seite in Sendungsoptionen wählen Sie die Auftragsart wie z.B. Express 24, 
Europa Express etc. 
 
Achtung! 
Achten Sie darauf, dass die Auftragsart mit den von Ihnen gewünschten Auftragsarten kor-
respondiert. Z.B. ist ein Versand nach Belgien nicht mit der Auftragsart Express 24 möglich. 
In diesem Fall müssen Sie z.B. Europa Express wählen. 
 
Darunter haben Sie die Möglichkeit, das passende Fahrzeug für die Abholung zu wählen. 
 
Unter „Erweiterte Optionen“ finden Sie Leistungen (Transportversicherung, Versicherung 
verdeckte Schäden Telefonisches Avis etc.) mit denen Sie den gewünschten Transport „ab-
runden“ können. 
Im Feld Ref / KST (Referenz / Kostenstelle) machen Sie Eintragungen, die Ihnen z.B. das 
Zuordnen der einzelnen Sendungen auf der Rechnung zu internen Aufträgen erleichtern 
sollen. Im Bereich Hinweise hinterlegen Sie Rechnungs-Informationen für uns (z.B. Rech-
nung an Empfänger etc.). 
 
Achtung! 
Alle dort angegebenen Optionen sind zuschlagpflichtig. Es stehen nicht alle zusätzlichen 
Leistungen bei jeder Auftragsart zur Verfügung. 



 
Im Feld Nachnahme haben Sie nach setzen des Hakens für „Bei Zustellung folgende Beträ-
ge erheben“ die Möglichkeit, einen Betrag zu hinterlegen, welcher bei Zustellung der Sen-
dung vom Absender kassiert werden soll. Nutzen Sie bitte ausschließlich das Feld Waren-
wert und geben Sie immer einen Brutto-Betrag also inkl. MwSt. an. 
 
 

 
 

Nachdem (mindestens) alle blau hinterlegten Felder befüllt sind, können Sie Ihren Auftrag 
mit einem einmaligen (!) Klick auf den Button „AGB akzeptieren und AUFTRAG SENDEN“ 
senden. 
 
3.2. Artikel 
Die zweite Möglichkeit der Sendungserfassung ergibt sich einer Anzahl für Sie hinterlegten 
Artikeln mit bereits festgelegten Gewichten Und Abmessungen. Hierzu wählen Sie bitte als 
Auftragsart (rechts oben) die Gewünschte mit der Erweiterung Art (für Artikel) aus. 
 
 

 
 



Anschließend fügen Sie eine beliebige Anzahl gleicher oder verschiedener Artikel aus der 
Liste aus und fügen diese zum Auftrag hinzu. 
 
 

 
 

Danach klicken Sie bitte den Button „weiter zu den Packstücken“ wo Ihnen Ihre soeben 
ausgewählten Artikel mit ihren Einzelgewichten und –Abmessungen angezeigt werden. 
 
 

 
 
 

Falls Sie einen Teil oder alle Ihrer Artikel in einem größeren Packstück zusammen führen 
möchten, setzen Sie bitte einen Haken vor den entsprechenden Packstücken. 
 



 
 
 

Anschließend werden Sie aufgefordert das tatsächliche Gewicht und die entsprechenden 
Abmessungen für das neue Packstück zu erfassen. 
 
 

 
 
 

Die weiteren Schritte zur Vervollständigung bzw. zum Abschluss des Auftrages entsprechen 
dem Punkt 3.1. Auftragserfassung Packstücke und Paletten. 
 
 

 
 

 
 

 

 



 
 

 
 

4. Druck Versandscheine / Label 
Wenn in Ihren Stammdaten hinterlegt öffnet sich anschließend ein neues Fenster, in dem 
Sie zu Druck des/der Frachtbriefe/s aufgefordert werden. Es erfolgt immer ein Druck von 
einem Versandschein pro Seite. 
 
 

 
 

 
Bestätigen Sie den Dialog mit „ok“. 
 
Sie haben erfolgreich einen Auftrag erfasst, an uns gesendet und Versandschei-
ne für Ihr Paket erzeugt. 
 
Danach können Sie das Fenster mit der Ansicht des Frachtbriefes schließen. Sie können 
nun zwischen den Punkten „Auftragsbestätigung erstellen“, „Versandscheine (erneut) dru-
cken“ oder „Nächster Auftrag“ zur Erfassung weiterer Aufträge wählen. 
 
 

 
 
 

 
 

 

 



 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

5. Auftragsliste 
Alle jemals durch Ihr Unternehme erfassten Aufträge winden Sie, sortiert nach Abholdatum 
in der Auftragsliste. 
 
 

 
 

 
Die Suche nach einem bestimmten Auftrag können Sie durch Befüllen oberhalb der Liste 
positionierten Felder „Abholdatum von“ und „bis“ oder „Empfangsort“ verfeinern. Über die 
Bedienung der Pfeile in der Spaltenüberschrift haben Sie auch die Möglichkeit, die Ansicht 
nach Ihren Wünschen zu sortieren. 
 
In der Listenansicht können Sie bereits viele Einzelheiten zum Auftrag, wie Abhol- und Zu-
stelladresse, -datum und –uhrzeit, Versandart, Gewicht Anzahl der Packstücke, Nachnahme 
und Name, Datum und Uhrzeit für die Zustellung überblicken. 
 
Durch Klicken auf den Auftrag öffnet sich dieser und Sie können alle anderen Details, wel-
che nicht schon aus der Listenansicht hervorgehen, einsehen. Des Weiteren ist es Ihnen 
(wenn in Ihren Stammdaten hinterlegt) hier möglich, einen Auftrag bis 60 min vor Auf-
tragsbeginn zu stornieren. 
 
Weiterhin bietet sich für Sie die Möglichkeit erneut einen Frachtbrief auszudrucken, eine 
Auftragsbestätigung oder eine Handelsrechnung für den Versand in ein Drittland zu erstel-
len 
 



 
 

 

Achtung! 
Änderungen an bereits gesendeten Aufträgen sind nicht mehr möglich. Hier bleibt nur die 
Möglichkeit, den Auftrag (wenn noch möglich) zu stornieren und mit den geänderten Daten 
neu zu erfassen. Ist eine Stornierung durch Sie wegen des Ablaufs der o.g. Frist nicht mehr 
möglich, bitten wir Sie, telefonisch Kontakt mit einem unserer Mitarbeiter aufzunehmen. 
Die Online-Stornierung eines Auftrages wird in der Auftragsliste durch eine blaue Markie-
rung mit Datum, Uhrzeit und Benutzer angezeigt. 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 



 
 

 
 

6. Adressen 
Hier haben Sie die Wahl, sich alle angelegten Adressen in einer Liste oder nach Anfangs-
buchstaben sortiert anzeigen zu lassen. Über den Menüpunkt > Neuanlage Adressen ge-
langen Sie in die entsprechende Erfassungsmaske. 
 
Achtung: 
Die Erfassung der Länderkennzeichen (LKZ) erfolgt nach ISO-Standard – also ausschließlich 
mit 2 Buchstaben (z.B. DE – Deutschland, FR – Frankreich, IT – Italien etc). Die Rufnum-
mern werden hier immer im kanonischen Format 

+Landeskennzahl/Kennzahl für die Region (Ortskennzahl)Teilnehmernummer   

erfasst. 

 

7. Tagesliste / Pickupliste 
Unter dem Menüpunkt Tagesliste haben Sie täglich die Möglichkeit, sowohl eine 
Übergabeliste des Versandes von Ihrem Standort als auch eine Liste aller Abholaufträge 
von anderen Adressen zu drucken. Die Letztere können Sie entweder als Gesamtübersicht, 
oder nach einzelnen Absendern sortiert ausgeben. 

 

 

Sie können auch jederzeit nachträglich zu einem bestimmten Versandtag eine Übersicht 
drucken. Dazu wählen Sie unten das gewünschte Datum aus. 
 
Die Tagesliste Ihrer eigenen Sendungen dient als Übergabeprotokoll für den Fahrer. Dieser 
prüft die gemachten Angaben auf der bereits vom Versender unterschriebenen Liste und 
zeichnet für die vollständige Übernahme. Das Original verbleibt bei Ihnen, während der 
Fahrer eine Kopie des Exemplars erhält. 
 
Achtung! 
Ein Tagesabschluss, wie Sie ihn möglicherweise von anderen Programmen her kennen, ist 
nicht notwendig. In der aktuellen Tagesliste befinden sich immer alle bis zu diesem Zeit-
punkt gesendeten Aufträge. Drucken Sie daher das Dokument erst, wenn Sie sich sicher 
sind, dass für denselben Versandtag keine Eingaben mehr gemacht werden. 
 



8. Abmelden 
Nach Beendigung aller Tätigkeiten im Programm melden Sie sich bitte immer ab. Sollten 
Sie dies einmal vergessen und das Browserfenster ohne Abmeldung schließen, werden Sie 
nach der nächsten Anmeldung in einem weiteren Fenster erneut dazu aufgefordert, Ihre 
Login-Daten einzugeben. 
 
 

 
 

 

Wenn Sie dies erfolgreich getan haben, erhalten Sie folgende Meldung: 
 
 

 
 

Klicken Sie auf den roten Text um Ihre alte Anmeldung zu deaktivieren. Anschließend kön-
ne Sie wie gewohnt weiterarbeiten. 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 



 
 

 
 

 

9. Fehler, Ihre Ursachen und deren Lösung 
 
Fehler 
Sie erhalten nach der Bestätigung Ihrer Daten beim Login keine oder nur eine weiße Seite 
zur Ansicht. 
 
Ursache 
Popupblocker oder / und die Google-Toolbar sind für diese Seite aktiviert. 

 
Lösung 
Deaktivieren Sie diese laut Anleitung. 
 
Fehler 
Nach bestätigen Ihrer Daten beim Login erhalten Sie folgende Ansicht: 
 

 
 

Ursache 
Sie haben sich nach Ihrer letzten Sitzung nicht erfolgreich abgemeldet. 
 
Lösung 
Geben Sie Ihrer Benutzerdaten an dieser Stelle erneut ein und klicken Sie in der nächsten 

Ansicht auf den roten Link. (s. 8. Abmelden) 
 
Meldung 
Beim Versuch Ihren Auftrag zu senden erhalten Sie folgende oder ähnlich lautende Mel-
dungen im Bezug auf die Auftragsart: 
 

 
 
 

Ursache 



Den Auftragsarten sind bestimmte Kriterien zugeordnet, die im Fall einer solchen Meldung 
nicht mit Ihrem Auftrag übereinstimmen. 
 
Lösung 
Bitte wählen Sie die korrekte Auftragsart unterhalb der Sendungsoptionen rechts oben im 
Erfassungsfenster. 
 
 
Vielen Dank für Ihr Interesse und Ihr Vertrauen zu unserer Online-
Auftragserfassung. Diese wird permanent weiterentwickelt und wir nehmen 
gerne Ihre Wünsche und Anregungen entgegen, um diese auf eine Möglichkeit 
der Umsetzung zu prüfen. 
 
Bei allen weiteren auftretenden Fragen stehen Ihnen unsere Mitarbeiter gerne 
unter der bekannten Rufnummer oder per Mail zur Verfügung. 


