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EINLEITUNG

In diesem Dokument werden Ihnen die Funktionen zur 
Administration des PostMaster®-Portals beschrieben. 
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I. POSTMASTER®

REGISTRIERUNG 
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POSTMASTER® REGISTRIERUNG

I. PostMaster® Registrierung

 Nutzen Sie bitte folgenden Link: 
https://postmaster.controlexpert.com/Registration

 Tragen Sie bitte die Informationen in die Felder ein

 Bestätigen Sie Ihre Eingaben über das Feld „Adresse 
prüfen“
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POSTMASTER® REGISTRIERUNG

I. PostMaster® Registrierung

Nach Eingabe Ihrer Werkstattdaten werden Sie gebeten Ihre 
Zugangsdaten in die vorgesehenen Felder zu hinterlegen.
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II. POSTMASTER®

LOGIN
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POSTMASTER® LOGIN

II. PostMaster Login

 Öffnen Sie die Homepage 
www.controlexpert.com 

 Klicken Sie auf  die abgebildete Figur und bestätigen Sie 
bitte Login PostMaster®

 Tragen Sie Ihren Benutzernamen und Passwort in die 
vorgesehenen Felder ein

Link zum Login:
https://postmaster.controlexpert.com/Account/Login?ReturnUrl
=%2fAccount%2fLogout
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POSTMASTER® STARTSEITE

Verwaltung der 
erstellten Vorgänge

Pflege von Stamm- & 
Benutzerdaten sowie 
Werkstattkonditionen

Erstellen von 
Reports

Kontakt zu 
Control€xpert

Zurück zur Startseite

Erstellung neuer 
Vorgänge

9



ADMINISTRATION

III. BENUTZERVERWALTUNG
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BENUTZERVERWALTUNG

III. Benutzerverwaltung

Nach dem ersten Login können Sie als Administrator weitere 
Benutzer erstellen.

 Klicken Sie hierfür bitte auf der Startseite die Schaltfläche 
„Administration“. 

 Im nächsten Schritt wählen Sie „Benutzerverwaltung“ aus.

 Um einen Benutzer hinzuzufügen klicken Sie bitte auf die 
blaue Schaltfläche „Benutzer hinzufügen“.
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BENUTZER ERSTELLEN

III. Benutzerverwaltung

 Hinterlegen Sie bitte in die vorgesehenen Felder Ihre Daten. 
Die mit „* “ gekennzeichneten Felder sind Pflichtfelder und 
müssen befüllt werden.

 Mit „Weiter“ bestätigen Sie Ihre Eingaben.

 Im nächsten Schritt vergeben Sie die Rollenzuordnung und 
klicken auf die Schaltfläche „Weiter“. 
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WICHTIGER HINWEIS:
Das Feld „System username“ bitte nicht ausfüllen.
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BENUTZER ERSTELLEN/ZUORDNEN

III. Benutzerverwaltung

 Zum Schluss fügen Sie den neuen Benutzer Ihrem Betrieb zu. 
Sie können dem Benutzer eine oder mehrere Betriebe 
zuweisen.  

 Klicken Sie nun die Schaltfläche „Speichern“.

WICHTIGER HINWEIS:
Nach der Benutzeraktivierung durch den Administrator führt der 
Anwender einen Anmeldeprozess durch, um seinen Zugang zu 
personalisieren.
Per Mail erhält der Benutzer weitere Informationen zu der Aktivierung 
des PostMaster® Zugangs. 
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IV. 
FILIALVERWALTUNG
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FILIALVERWALTUNG

IV. Pflege der Stammdaten 

Bitte vervollständigen Sie nach dem ersten Login die 
Stammdaten Ihres Betriebes. 
Anschließend hinterlegen Sie bitte Ihre Werkstattkonditionen. 

 Klicken Sie hierfür bitte auf der Startseite die Schaltfläche 
„Administration“. 

 Im nächsten Schritt wählen Sie „Filialverwaltung“ aus.

 Zum Anzeigen und Bearbeiten der Stammdaten klicken Sie 
bitte auf die blaue Schaltfläche mit dem Stift bei „Aktionen“.
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FILIALVERWALTUNG

IV. Pflege der Stammdaten 

1. Pflegen Sie bitte die in den Reitern „Stammdaten, Marken, 
Ansprechpartner“ etc. erforderlichen Informationen. Die 
mit „*“ gekennzeichneten Informationen sind Pflichtfelder 
und müssen befüllt werden.

2. Mit „Speichern“ bestätigen Sie Ihre Eingaben.
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info@musterbetrieb.de
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V. ANLAGE & PFLEGE DER 
WERKSTATTKONDITIONEN
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VEREINBARUNGEN/VERWALTUNG

V. Anlage & Pflege der Werkstattkonditionen 

Nachdem Sie die Stammdaten gepflegt haben, legen Sie bitte die 
Werkstattkonditionen im System an. Diese werden im späteren 
Prozess benötigt, um Ihre Serviceanfrage per Kostenvoranschlag 
und/oder Rechnung(en) einreichen zu können. 

 Zum Hinterlegen Ihrer Werkstattkonditionen klicken Sie 
auf der Startseite bitte die Kachel „Administration“. 

 Im nächsten Schritt wählen Sie „Vereinbarungen 
Verwaltung“. 
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PARTNERVERHANDLUNG STARTEN

V. Anlage & Pflege der Werkstattkonditionen 

Ihre Werkstattkonditionen müssen einmalig eingepflegt und von
der Leasys S.p.A. Zweigstelle Deutschland bestätigt werden.

 Klicken Sie hierfür bitte auf die Schaltfläche
„Partnerverhandlung(en) starten“.1

1

19

TestWerkstatt, Marie Curie-Str. 3, 40764 Langenfeld (Rheinla… 



PARTNERVEREINBARUNG

V. Anlage & Pflege der Werkstattkonditionen 

 Wählen Sie den Partner „>easys S.p.A. �weigstelle 
Deutschland“ aus und klicken Sie auf „Weiter“. 

 Markieren Sie Ihren Betrieb (dunkelgrau hinterlegt, wenn
markiert) und klicken auf „Werkstatt hinzufügen“.

 Ihr Betrieb ist nun ausgewählt. Klicken Sie auf „Weiter“,
um Ihre Werkstattkonditionen zu hinterlegen.

 Sie werden nun Seite für Seite durch die Verhandlung
geführt
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PARTNERVEREINBARUNG

V. Anlage & Pflege der Werkstattkonditionen 

Tragen Sie bitte die jeweiligen Konditionen Ihres Betriebes ein. 
Hierbei verwenden Sie die offiziellen Stundenverrechnungssätze 
(netto).

Mit der Schaltfläche „Weiter“ gelangen Sie jeweils zum nächsten 
Reiter.

WICHTIGER HINWEIS:
Abschließend legen Sie Ihren Starttermin fest und bestätigen die 
Hinweise und Bedingungen zur Nutzung des PostMaster®.
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PARTNERVEREINBARUNG

V. Anlage & Pflege der Werkstattkonditionen 

Nach dem Eintrag Ihrer Konditionen wird Ihnen eine
Zusammenfassung angezeigt.

• Durch einen Klick auf „Verhandlung starten“ werden Ihre
Daten zur Bestätigung an die Leasys S.p.A. Zweigstelle 
Deutschland gesendet.

Sobald die Leasys S.p.A. Zweigstelle Deutschland Ihre Kondi-
tionen bestätigt hat, können Sie die Vorgänge über den
PostMaster® abwickeln.
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VI. AKTUALISIERUNG DER 
WERKSTATTKONDITIONEN
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PARTNERVEREINBARUNG

V. Aktualisierung der Werkstattkonditionen 

Ihre hinterlegten Werkstattkonditionen können Sie bei Bedarf
anpassen und zur erneuten Freigabe an die Leasys S.p.A. 
Zweigstelle Deutschland senden.

 Klicken Sie hierfür bitte auf die Schaltfläche „Administration“.

 Im nächsten Schritt wählen Sie „Vereinbarungen Verwaltung“.

 Um die bestehende Vereinbarung zu bearbeiten, klicken Sie
bitte auf die blaue Lupe und anschließend auf „Neue
Verhandlung starten“.

1

Folgen Sie nun der Beschreibung aus Kapitel „V. Anlage & Pflege der
Werkstattkonditionen“ (>Klick) , um Ihre neuen
Werkstattkonditionen an die Leasys S.p.A. Zweigstelle Deutschland 
zu senden.
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BERICHTE & REPORTING
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BERICHTE & REPORTING
Qualitäts- und Umsatzreports

 Zum Erstellen von Qualitäts- und Umsatzberichten klicken Sie 
auf der Startseite die Schaltfläche „Berichte“.

 Klicken Sie bitte auf „Qualitäts- und Umsatzreport“.

 Wählen Sie Start- und Enddatum aus und klicken Sie auf 
„Bericht herunterladen“.

Ihnen wird nun eine entsprechende Excel Tabelle zur Verfügung 
gestellt.
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MIT VOLLGAS IN DIE ZUKUNFT!
SO LANGSAM WIE HEUTE WIRD DIE DIGITALE ENTWICKLUNG NIE MEHR SEIN.

KONTAKTDATEN POSTMASTER® SUPPORT:

E-MAIL: ce-postmaster@controlexpert.com
HOTLINE: 02173 – 849 84 440


