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1.1. NEUEN VORGANG ERSTELLEN

1.) Wählen Sie bitte im Menü den Punkt „Retour/Reklamation“ aus.
2.) Klicken Sie auf den Reiter „Neue Reklamation erstellen“.

1.)

2.)
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1.2. AUFTRAG ÖFFNEN

1.) Suche nach Auftragsnummer / Rechnungsnummer / Lieferscheinnummer
2.) Bitte öffnen Sie den gewünschten Auftrag.
3.) Möglichkeit die Rechnung oder den Lieferschein zu drucken

1.)

2.) 3.)
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1.3. RETOURNIERENDE POSITIONEN EINTRAGEN

1.) Bitte wählen Sie nur die zu retournierenden Positionen aus. 
2.) Tragen Sie hier die zu retournierenden Menge ein und bestätigen Sie die Auswahl.
3.) Wählen Sie einen der sieben Reklamationsgründe aus.

1.)
2.)

3.)
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2.1. RÜCKGABE NEUTEIL, RÜCKGABE ALTTEIL

1.) Bitte geben Sie hier ihre Beschreibung ein.
2.) Wählen Sie im DropDown-Menü ihren Ansprechpartner aus.
3.) Dann können Sie ihre Reklamation abschließen.

3.)

1.)

2.)
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2.2. TRANSPORTSCHADEN TEIL 1/4

1.) Wenn Sie eine Neulieferung wünschen, müssen Sie unbedingt hier das Häkchen setzen.
2.) Wählen Sie aus, ob ein verschließbares Depot vorhanden ist.
3.) Wählen Sie im DropDown-Menü die Verpackungsart aus. 
     (unverpackt, Folie, Pappe, Papier, Luftpolsterfolie, Folie + Schaumstoff, Karton)
4.) Bestätigen Sie mit „Ja“, wenn die Verpackung beschädigt war.
5.) Beschreiben Sie bitte die Beschädigung an der Verpackung.
6.) Beschreiben Sie bitte zusätzlich ausführlich den Schaden am Produkt.

3.)

2.)

1.)

4.)

5.)

6.)
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2.2. TRANSPORTSCHADEN TEIL 2/4

1.) Können Sie das Teil selbst reparieren? Wenn ja, geben Sie bitte unbedingt die Kosten in EUR an.
     (Der Kostenaufwand wird für die Schadensmeldung bei der Versicherung benötigt)
2.) Zum Reklamieren eines Transportschadens werden Fotos in jedem Fall benötigt. 
     Diese können Sie hier hinzufügen. Auf der nächsten Folie erfahren Sie, wie der Button funktioniert. 
3.) Alternativ können Sie unsere LPS Rekla App herunter laden. In der App müssen Sie den 
     QR Code scannen, um Bilder direkt vom Handy hinzu fügen zu können.

3.)

2.)

1.)
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2.2. TRANSPORTSCHADEN TEIL 3/4

1.) Wenn Sie Bilder über den Button „+ Foto hinzufügen“ am PC/Laptop hochladen möchten, wählen Sie die 
     gewünschten Bilder aus. Im DropDown-Menü wählen Sie dann die Art des Fotos aus. 
     (Verpackung, Versandlabel und Beschädigung)
2.) Danach müssen Sie unbedingt das Hochladen bestätigen.

1.)

2.)
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2.2. TRANSPORTSCHADEN TEIL 4/4

1.) Wählen Sie im DropDown-Menü ihren Ansprechpartner aus.
2.) Dann können Sie ihre Reklamation abschließen.

1.)

2.)
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2.3. MEHRLIEFERUNG

1.) Tragen Sie bitte die tatsächlich gelieferte Menge an dieser Stelle ein.
2.) Wählen Sie im DropDown-Menü zwischen Nachberechnung oder Retour der zuviel gelieferten Ware aus.
3.) Beschreiben Sie bitte ihren Reklamationswunsch.
4.) Wählen Sie im DropDown-Menü ihren Ansprechpartner aus.
5.) Dann können Sie ihre Reklamation abschließen.

3.)

2.)

1.)

4.)

5.)
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2.4. MINDERLIEFERUNG

1.) Prüfen Sie ob alle Packstücke angeliefert wurden. Nutzen Sie dafür die Sendungsverfolgung
2.) Tragen Sie die tatsächlich gelieferte Menge ein. Wenn der Posten ganz fehlt, tragen Sie bitte hier „0“ ein.
3.) Wählen Sie im DropDown-Menü zwischen Neulieferung und Gutschrift der zu wenig gelieferten Ware aus.
4.) Beschreiben Sie bitte ihren Reklamationsgrund.
5.) Wählen Sie im DropDown-Menü ihren Ansprechpartner aus.
6.) Dann können Sie ihre Reklamation abschließen.

4.)

3.)

2.)

5.)

6.)

1.)
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2.5. MINDER- & MEHRLIEFERUNG - FALSCHES TEIL

1.) Tragen Sie bitte die tatsächlich gelieferte Artikelnummer und Menge ein.
2.) Wählen Sie im DropDown-Menü zwischen Neulieferung und Gutschrift der nicht gelieferten Ware aus.
3.) Wählen Sie im DropDown-Menü zwischen Retour und Nachberechnung der falsch gelieferten Ware aus.
4.) Beschreiben Sie bitte ihren Reklamationsgrund.
5.) Wählen Sie im DropDown-Menü ihren Ansprechpartner aus.
6.) Dann können Sie ihre Reklamation abschließen.

3.)2.)

1.)

4.)

5.)

6.)
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2.6. QUALITÄTSMANGEL - BESTELLTES TEIL PASST NICHT

1.) Wählen Sie aus, ob Sie das Teil neu geliefert haben möchten.
2.) Beschreiben Sie bitte ihren Reklamationsgrund.
3.) Wählen Sie im DropDown-Menü ihren Ansprechpartner aus.
4.) Dann können Sie ihre Reklamation abschließen.

3.)

2.)

1.)

4.)
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2.7. SONSTIGE REKLAMATION

1.) Beschreiben Sie uns bitte ihren Reklamationsgrund.
2.) Wählen Sie im DropDown-Menü ihren Ansprechpartner aus.
3.) Dann können Sie ihre Reklamation abschließen.

2.)

1.)

3.)
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3.1. ÜBERTRAGUNG 

1.) Wenn die Reklamation erfolgreich übermittelt wurde, erhalten Sie dieses Fenster.

1.)
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3.1. ÜBERTRAGUNG

Bei einer Genehmigung erhält der Kunde die Mail mit einem Link zum Herunterladen 
des Versandlabels für die Retour.
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3.2. RÜCKINFORMATION

Der rote Punkt vor einem Auftrag sowie das Ausrufezeichen im Menüpunkt „Retour / Reklamation“ weisen Sie darauf 
hin, dass nun eine Aktion von ihrer Seite aus nötig ist, um die Reklamation weiter zu bearbeiten.

Beispielsweise müssen Sie nun das Retourenlabel herunter laden. 
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3.3. ÜBERSICHT ALLER GEMELDETEN REKLAMATIONEN

Suchmöglichkeiten können nach Artikel, Name, Auftrags- oder Belegnummer oder Reklamationsarten
gefiltert werden.
Beim Klicken auf einen Reklamationsfall sieht man den Status bzw. den Bearbeitungsverlauf der  
entsprechenden Reklamation.
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3.4. IHRE GUTSCHRIFT-BELEGNUMMER

Wenn Sie in ihrer Reklamationsübersicht einen abgeschlossenen Fall anklicken, sehen Sie rechts die dazugehörige 
Gutschriftsbelegnummer.

Diese können Sie sich nun, bei Bedarf, über unser Rechnungsportal herunter laden. 


