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1 Allgemeines 

Das E-Portal der Spedition Thomas ermöglicht es Ihnen einen Überblick 

über Ihre Sendungen zu schaffen, Dokumente dazu generieren und 

herunterzuladen, als auch komplett neue Sendungen zu erfassen. 

 

1.1 Login 

Um das E-Portal aufzurufen kann der Link auf der Homepage der 

Spedition Thomas verwendet werden: 

 

 

  

https://sped-thomas.at/links-downloads/
https://sped-thomas.at/links-downloads/
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Dort dann mit den bekannten Login Daten einloggen: 

 

 

 

 

1.2 Übersicht 

Die Hauptseite kann in Menübereich und Infobereich unterteilt werden. 

Im Menübereich können die Hauptfunktionalitäten des E-Portals 

aufgerufen werden. 

Im Infobereich sind die aktuellsten Sendungen je nach letzter Änderung 

einsehbar. 

Zusätzlich kann die Sprache rechts unten manuell umgestellt werden, 

insofern die richtige Sprache nicht automatisch erkannt wurde: 
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2 Sendungserfassung 

In der Sendungserfassung (klick auf Sendungserfassung auf der 

Hauptseite) ist es möglich Sendungen zu erstellen. 

Um eine Sendung erfolgreich zu speichern müssen gewisse Pflichtfelder 

(mit * markiert) in den 4 Reitern Adressen, Allgemeine Daten, 

Beschreibungszeilen und Anhänge ausgefüllt werden. 

Zusätzlich kann eine jede Eingabe als Vorlage gespeichert werden: 

 

2.1 Vorlagen 

Insofern bereits Vorlagen für Sendungen vorhanden sind, werden diese 

beim Klicken auf Sendungserfassung vorgeschlagen: 
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Wenn die Vorlage ausgewählt wird, werden die Felder dementsprechend 

vorausgefüllt. 

Um eine Vorlage zu speichern kann auf den „Als Vorlage Speichern“ 

Button geklickt und diese dann benannt werden: 
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Im Regelfall sollten sich bereits ein paar Vorlagen im System befinden. Die 

Vorlagen können auch basierend auf bereits abgeschlossenen Sendungen 

erstellt werden (Details unter Punkt 3). 

Um eine Vorlage umzubenennen bzw. abzuändern muss diese unter 

richtigen Namen angelegt und die Falsche danach - per Klick auf das X – 

gelöscht werden: 
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2.2 Adressen 

Im Reiter Adressen gibt es die drei Tabs Auftraggeber, Absender/Lieferant 

und Empfänger. 

Der Reiter Auftragsgeber ist immer vorausgefüllt. Die Reiter Absender und 

Empfänger müssen ausgefüllt werden. 

Dazu können nur bereits vorhandene Werte ausgewählt werden, welche 

über das Feld Adresse suchen ausgewählt werden können: 

 

Grundsätzlich ist ein jeder Account bereits mit den Adressen des letzten 

Jahres vor befüllt. Sollten etwaige Adressen fehlen können diese manuell 

nachgetragen werden (Details unter Punkt 5). Wenn viele Adressen 

benötigt werden, können diese seitens der Spedition Thomas per 

Massenmigration eingespielt werden. 

2.3 Allgemeine Daten 

Im Tab „Allgemeine Daten“ können Daten wie Abhol- und Zustelltermine 

eingetragen werden. Zusätzlich steht ein Freitextfeld zur Verfügung, wo 

weitere Infos und Details angegeben werden können: 
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Im Allgemeinen bitte die Felder so gut wie möglich bzw. soweit wie 

bekannt ausfüllen. 

2.4 Beschreibungszeilen 

In den Beschreibungszeilen geht es vor allem um die Ware selbst die 

geführt wird. Die Pflichtfelder Anzahl, Verpackungsart und Gewicht 

müssen ausgefüllt werden, wobei die Anzahl sich auf die Verpackungsart 

bezieht. Sprich wenn Europaletten geführt werden, wird die Anzahl der 

Europaletten angegeben: 
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2.5 Anhänge 

Unter Anhänge können Fotos bzw. gescannte Dokumente hochbeladen 

werden. 

3 Sendungsübersicht 

In der Sendungsübersicht können alle vorhandenen Sendungen aufgelistet 

und im Detail angeschaut werden. Zur Auswahl stehen unterschiedliche 

Anzeigearten je nachdem welche Informationen Sie benötigen: 

 

Dazu am besten zunächst das Datum grob einschränken (im Standard auf 

die letzten 30 Tage gestellt) und auf aktualisieren klicken: 

 

Zusätzlich kann nach Sendungen gesucht, die Sendungen als CSV Datei 

exportiert bzw. Dokumente zu der markierten Sendung heruntergeladen 

werden. 

3.1 Suchen 

Bei der Suche ist anzumerken, dass diese nur die angezeigten Sendungen 

durchsucht! Dementsprechend ist es wichtig zunächst das Datum der 

angezeigten Sendungen korrekt einzuschränken erst dann kann das 

Suchfeature sinnvoll eingesetzt werden. 
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Beim Klicken auf Suchen links oben, öffnet sich ein Popup-Dialog. Die 

Suche inspiziert standardmäßig immer alle Spalten, kann aber 

eingeschränkt werden. 

Das Häkchen Einzelselektion bewirkt ob nur die erste Sendung mit dem 

Suchwort angezeigt wird oder ob alle Sendungen die den Suchbegriff 

beinhalten markiert werden. 

 

So werden bei einer Suche nach dem Stichwort „Linz“ bei nicht 

angehakter Einzelselektion alle Sendungen markiert die „Linz“ beinhalten: 
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3.2 Filtern 

Eine weitere Methode zum Auffinden der gewünschten Sendungen ist das 

„Filtern“. Um den Filter aufzurufen, ist einfach auf das Trichtersymbol 

beim Spaltennamen in der gewünschten Spalte klicken: 

 

Im Popup-Dialog einfach den gewünschten Begriff eingeben und auf 

„Übernehmen“ klicken. Daraufhin wird die gesamte Sendungsliste auf 

Zeilen reduziert wo der Suchbegriff vorkommt: 

 

 

Wichtig ist anzumerken, dass die Filter- und Suchfunktion in 

Kombination zu Komplikationen führen können! 

3.3 Dokumente 

Unter dem Menübutton Dokumente ist die Dokumentübersicht für die 

markierte Sendung aufrufbar: 
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In dieser Übersicht dann einfach das gewünschte Dokument markieren 

und per Klick auf „Dokument“ herunterladen: 

 

3.4 CMR Generierung 

Durch einen Klick auf den Menüpunkt Modulaufruf können Dokumente für 

die markierte Sendung generiert werden: 

 

Dann im Popupfenster den gewünschten Dokumenttyp auswählen, welche 

im Anschluss direkt heruntergeladen wird. Derzeit wird über diese 

Funktion nur der CMR unterstützt. 

 

3.5 Sendungsdetails 

Die Sendungsdetails sind vom Aufbau ident zur Sendungserstellung, mit 

dem Unterschied das die Felder nun nicht mehr bearbeitet werden 

können. Zusätzlich kann diese Sendung auch als Vorlage gespeichert 

werden: 
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Da über diese Variante fast alle Details in die Vorlage kopiert werden, ist 

es sinnvoll diese, im Nachhinein wie in Kapitel 2.1 beschrieben, 

durchzusäubern. (Vorlage öffnen, abändern, unter neuen Namen 

speichern, alte Vorlage löschen) 
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4 Adressübersicht 

Die Adressübersicht kann über einen Klick auf „Adressübersicht“ im 

Hauptmenü geöffnet werden. 

Dort sollte ein Großteil der bekannten Adressen bereits vorhanden sein: 

 

Die vorhandenen Daten beziehen sich auf Adressen, die bei vergangenen 

Sendungen verwendet worden sind. Mit einem Klick auf „Neue Adresse“ im 

Top Menü können auch ganz neue Adressen eingetragen werden. 
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5 Adresserfassung 

Zusätzlich zum Menüpunkt „Neue Adresse“ in der Adressübersicht, gibt es 

auch im Hauptmenü den Punkt „Adresserfassung“ über den weitere 

Adressen erfasst werden können: 

 

 


