Kundenportal — Auftrage in grof3er Zahl aus einer Excel- oder CSV-Datei

erstellen

Portal-Nutzer laden eine CSV-, XLS- oder XLSX-Datei hoch, um viele Auftréage auf einmal zu erstellen. Dieser Artikel
behandelt die Einrichtung, das Hochladen, die Statusverfolgung und das Korrigieren fehlgeschlagener Auftrage in den
Auftragsimporten.

Aktualisiert 29. Oktober 2026

Einfuhrung

Portal-Nutzer kdnnen eine CSV-, XLS- oder XLSX-Datei hochladen, um viele Auftrage auf einmal zu erstellen. So missen
sie die Auftrage nicht einzeln Uber ein Formular oder eine Vorlage eingeben. Jeder Auftrag in der Datei wird zu einem
eigenen Auftragsimport. Gultige Auftrage werden erstellt oder warten auf Genehmigung. Fehlgeschlagene Auftrage
bleiben im Status ,Fehler” und zeigen einen kurzen Grund an.

Voraussetzungen

e Ein Super admin muss fur das Kundenportal die Option Auftragserstellung im Kundenportal (iber Auftragsimport
aktivieren und ein Datei-Upload-Format auswahlen (siehe ,Datei-Upload-Format fur das Kundenportal festlegen”
weiter unten). Ohne Format sehen Portal-Nutzer die Schaltflache Datei hochladen nicht.

Das gewahlte Format muss eine manuelle Auftragsimportquelle mit einem aktiven CSV- oder Excel-Mapping
sein, das nicht auf bestimmte Kunden beschrankt ist. Fur ein individuelles Mapping ist der Account Manager zu
kontaktieren.

e Das Kundenportal muss Auftrége bereits Uber den Auftragsimport-Ablauf erstellen. Die Einrichtung ist in CUSTOMER
PORTAL - Creating and Planning orders shown in customer portal views. beschrieben.

e Portal-Nutzer mussen Auftrage erstellen diarfen. Wenn der Mandant nur Bestellungen Gber Vorlagen zulasst oder der
Kundenstatus nicht ,Genehmigt” ist, ist die Schaltflache sichtbar, aber deaktiviert.

Anwendungsfalle

e Ein Versender bucht taglich Dutzende Auftrage aus einer Tabelle. Er 1adt die Datei direkt hoch, statt sie an das
Transportunternehmen zu senden, wo die Daten erneut eingegeben werden mussten.

e Ein Transportunternehmen bittet alle Portal-Kunden, Auftrége in einem vereinbarten Dateiformat zu senden. Die
Auftrage kommen dann ohne manuelle Eingabe an.

e Ein Versender ladt eine Datei hoch, in der einige Zeilen Tippfehler enthalten. Er sieht den Grund fur jede
fehlgeschlagene Zeile und korrigiert die Datei, ohne auf das Transportunternehmen zu warten.

Datei-Upload-Format fur das Kundenportal festlegen

& Dieses Video erklart, wie die Einstellungen fiir das Dateiformat des Uploads konfiguriert werden und wie dies fir
Kunden im Portal funktioniert:

» https://watchclueso.com/embed/zcc42n2e5azjbkqg

1. Zu Konfiguration > Organisationseinstellungen navigieren.

2.Im Menu auf der linken Seite Kundenportal 6ffnen.

3. Auftragserstellung im Kundenportal GUber Auftragsimport aktivieren.

4.Im Feld Datei-Upload-Format die Importquelle auswéahlen. Es werden nur manuelle Quellen mit einem aktiven CSV-
oder Excel-Mapping angezeigt, die nicht auf bestimmte Kunden beschrankt sind.

5. Die Einstellungen speichern.
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Die Schaltflache Datei hochladen wird nun fur alle Kunden mit Portalzugang angezeigt.

Il Ein Upload-Format gilt fur den gesamten Mandanten. Alle Portal-Kunden laden dasselbe Dateiformat hoch. Wird
das Feld ,Datei-Upload-Format” geleert, ist die Schaltflache fur alle Kunden ausgeblendet.

Eine Datei mit Auftragen im Kundenportal hochladen

—_

. Im Konto des Kundenportals Auftrage 6ffnen.

. Neben ,Auftrag erstellen” auf Datei hochladen klicken.

. Eine Datei im Dialog ,Auftrédge hochladen” ablegen oder
Uber ,Durchsuchen” auswahlen.

4. Auf Hochladen klicken, um die Datei zu Ubermitteln.

w N

» Dashboard Orders. Locations Printer configuratior Shoko Playground ° e

Q Last 90 days + future V' & Print Quick actions V' Create order
Al | Toplan  Planned | Intransit = Delivered  Invoiced = Cancelled | Declined (9) = Waiting for approval
D Consignment execution sta... Order start Order end Route Cargo Transport service Collect | Del...
Requesteddate  Acwsldate  Location Requesteddate Acwsidate  Location Resources 0530 524 Extras Total
e TS T MO DI @@ o mo o T
Or-0000155 Th 22/10 Th22/10 frﬁiirfgf? Th 22/10 Th22/10 Efrr:i?ki:ﬁx a8 a8 o 28 Full Truck Load
0r-0000154 Th 22/10 Th22/10 f:’ifﬁrjig‘?jr Th 22/10 Th22/10 Elarr.\eizki:“ex B & o 28 Full Truck Load
M g hae e Grive g g ST v
0r-0000151 Th22/10 Th22/10 frﬁi?rii'sl‘?j? Th 22/10 Th22/10 Elarr:}izki:“ex " 8 @ o 28 Full Truck Load
0r-0000150 Th 22/10 Th22/10 fr&‘:iﬁriiq‘?? Th 22/10 Th22/10 Ef"jit%:fx a8 a8 o 28 Full Truek Load
Or-0000146 Th22/10 Th22/10 frARENggT Th22/10 Th22/10 Efrrefw:ex - 8 B 00wz g FUlTuckLoad
0r-0000148 Th 22/10 Th22/10 f:’ijﬁrj@f? Th 22/10 Th22/10 Efrrfi?i:“ex a8 & o 28 Full Truek Load
Or-0000147 Th22/10 Th22/10 f:’ﬁuifq@?;& Th 22/10 Th22/10 E?rrfi?i:“ex E] El ' 0 28 Full Truck Load
Or-0000146 Th 22/10 Th22/10 f:’ijﬁrj@f? Th 22/10 Th22/10 Efrrfi?i:“ex a8 8 o 28 Full Truek Load
Or-0000145 Th22/10 Th22/10 f:’ﬁuifq@?;& Th 22/10 Th22/10 E?"fi?ki:“ex @_@ ' 0 28 Full Truck Load
0r-0000144 Th 22/10 Th22/10 f:’ijﬁrj@f? Th 22/10 Th22/10 Efrrfi?i:“ex 8—=a o 28 Full Truek Load
0r-0000143 Th22/10 Th22/10 frﬁiirfg‘?;e Th 22[10 Th22/10 Elzrr.\efiki:“ex 8— 8 -o 28 Full Truck Load
0r-0000142 Th22/10 Th22/10 frﬁ?ﬁrj@f? Th 22/10 Th22/10 E:Wfi?L::JEX @_@ 0 25 Full Truck Load
0Or-0000141 Th22/10 Th22/10 friiirfg‘g;e Th 22/10 Th22/10 0 2 Full Truck Load .
Showing 20 out of 58 orders 2 3 > 20/ page
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Drag your files here or click the area to upload documents.

~

Cancel Upload

@ portal-upload-test-orders_1.xlsx

Jeder Auftrag in der Datei wird zu einem eigenen Auftragsimport. Jeder Auftrag wird auf das Unternehmen des Portal-
Nutzers gebucht, unabhéngig davon, welcher Kunde in der Datei genannt ist.

= Es werden nur CSV-, XLS- oder XLSX-Dateien akzeptiert. Word-, PDF- und frei formatierte Dokumente werden
stattdessen Uber das Dokumentenscanning verarbeitet.

Status hochgeladener Auftrage verfolgen

1. Im Konto des Kundenportals Auftrage 6ffnen.

2. Die Registerkarte Warten auf Genehmigung auswahlen.

3. Die hochgeladenen Auftrédge suchen und ihren Status prufen.

4. Bei Auftragen mit dem Status Fehler den angezeigten Grund lesen, z. B. einen unbekannten Standort oder einen
unbekannten Wert. Gibt es mehrere Griinde, zeigt die Zeile den ersten mit einer Anzahl an. Beim DartUberfahren mit
der Maus werden alle Grinde angezeigt.

» Dashboard Orders. Locations Printer configuration Shoko Playground e e
All To plan Planned In transit Delivered Invoiced Cancelled Declined (23) Waiting for approval (6)
Customer Reference Date Import status Template Start date
Tu27/10 07:08 Unknown location:
™os/1 12026

2 minutes ago

Tu27/10 07:08

Th 05/11/2026

Tu27/10 07:08
Waiting for approval Th 05/11/2026

minutes ago

Waiting for approval Th 05/11/2026

Th05/11/2026

Tu27/10 07:08
Waiting for approval Th 05/11/2026
2 minutes ago

Gultige Zeilen werden als Auftrage erstellt oder warten auf Genehmigung, je nach Automatisierungseinstellung des
Upload-Formats. Fehlgeschlagene Zeilen bleiben im Status ,Fehler” und zeigen einen verstandlichen, schreibgeschutzten
Grund an.

= Portal-Nutzer kénnen einen fehlgeschlagenen Auftrag nicht im Portal korrigieren. Entweder wird die Datei
korrigiert und erneut hochgeladen, oder das Transportunternehmen korrigiert den Auftrag in den
Auftragsimporten.

Hochgeladene Auftrage als Nutzer des Mandanten erstellen und korrigieren

1. Zu Auftrage > Auftragsimporte navigieren.

2. Die hochgeladenen Zeilen suchen. Das Upload-Format steht in der Spalte ,Quelle”, der Portal-Kunde in der Spalte
~Kunde”.

3. Bei einer bereiten Zeile auf Auftrag erstellen klicken.

4. Bei einer Zeile im Status Fehler auf Auftragsdaten korrigieren klicken und das Problem beheben, z. B. den Standort.

5. Den Auftrag speichern.
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Der Auftrag wird erstellt, und die Zeile zeigt im Portal nicht mehr den Status ,Fehler” an.

== Die Validierung der Auftragseingabe blockiert einen hochgeladenen Auftrag nicht. Eine verletzte Regel wird beim
Klick auf ,Auftrag erstellen” im Pop-up ,Probleme bei der Auftragsprifung” angezeigt, und der Auftrag wird
trotzdem erstellt.

Fehlerbehebung

Problem Lésung

Die Schaltflache ,Datei hochladen” ist Es ist kein Datei-Upload-Format festgelegt, oder ,Auftragserstellung im

im Portal nicht sichtbar Kundenportal Gber Auftragsimport” ist deaktiviert. Ein Super admin muss
beides in den Organisationseinstellungen unter ,Kundenportal” festlegen.

Die Schaltflache ,Datei hochladen” ist Die Schaltflache bleibt sichtbar, ist aber deaktiviert und zeigt einen Tooltip an,

sichtbar, aber deaktiviert wenn der Mandant im Portal nur Bestellungen Gber Vorlagen zulasst oder der
Kundenstatus nicht ,Genehmigt” ist.

Eine Datei schlagt mit der Meldung Der Dateityp passt nicht zum Mapping des Upload-Formats. Eine Datei

,Etwas ist schiefgelaufen, bitte erneut desselben Typs wie die Vorlage des Formats verwenden. Eine PDF- oder Word-

senden” fehl Datei fuhrt zur selben Meldung.

Eine Zeile nennt einen anderen Kunden Das ist so vorgesehen. Jeder hochgeladene Auftrag wird auf das Unternehmen

als das Unternehmen des Portal- des Portal-Nutzers gebucht.

Nutzers

Eine Zeile ist fehlgeschlagen, die Das ist so vorgesehen. Jeder Auftrag wird einzeln verarbeitet, sodass eine

anderen Zeilen wurden aber erstellt fehlgeschlagene Zeile nie den Rest der Datei blockiert.

Eine Zeile mit einem fehlenden Wert Der Wert wurde moglicherweise aus dem Kundenstandardwert Gbernommen.

wurde nicht als ,Fehler” markiert Die Zeile vor dem Erstellen des Auftrags in den Auftragsimporten prufen.

Ein Auftrag, der gegen eine Der Mandant sieht beim Erstellen des Auftrags aus den Auftragsimporten das

Validierungsregel der Auftragseingabe Pop-up ,Probleme bei der Auftragsprufung”.

verstoRt, wurde trotzdem erstellt
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