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1 Zugang zum Kundenportal 

Der Zugang zum Nehlsen Kundenportal erfolgt über folgende Homepage: 

www.nehlsen.com/kundenportal 

Hier ist das für Sie relevante Kundenportal über die Aktion „zum Portal“ auszuwählen. 

 

 

 

Daraufhin öffnet sich das ausgewählte Nehlsen Kundenportal der jeweiligen Gesellschaft. 

Bei Neuregistrierung folgen Sie den Schritten, die Sie über die Funktion „Registrieren“ auslösen. Nach 
erfolgreicher Registrierung und Bestätigung Ihrer E-Mailadresse über die folgende Abfrage-E-Mail schalten 
wir Sie mit Ihrem Zugang zum Kundenportal frei. 

 

 

 

 

 

http://www.nehlsen.com/kundenportal
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2 Anmeldung im Kundenportal 

Im Anmeldebereich des Kundenportals muss ein zulässiger Benutzername (E-Mail-Adresse) und das 
dazugehörige Kennwort angegeben werden. Mit Klicken auf „Anmelden“ werden Sie im Kundenportal 
angemeldet. 

 

 

 

Die Anmeldeinformationen können mit der Option „Angemeldet bleiben” gespeichert werden, ansonsten 
erfolgt eine Abmeldung alle 30 Minuten. 
Wurde das Passwort vergessen, kann dieses mit „Passwort vergessen“ zurückgesetzt werden. Im 

nächsten Schritt ist dann die E-Mail-Adresse zu erfassen und „Absenden” anzuklicken. 
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Sie erhalten dann im nächsten Schritt eine E-Mail mit einem Link. Dieser ist zu bestätigen. 

 

Danach öffnet sich eine Übersicht. In dieser muss ein neues Passwort vergeben und die Aktion „Kennwort 

ändern” ausgeführt werden. 

 

 

 



 

Softwarehilfe Nehlsen Kundenportal 

 

Seite 5 von 25 

 

 

 

Wurde die Änderung erfolgreich übernommen, erhalten Sie eine Meldung über die erfolgreiche 
Änderung des Passworts und Sie können sich mit dem neuen Passwort und Ihrer E-Mail- 

Adresse, wie zuvor beschrieben, anmelden. 
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3 Allgemeiner Überblick 

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint eine Übersicht der Nehlsen Gesellschaften, für die Sie 
freigeschaltet sind. Mit Klick auf die Aktion „Auswählen” können Sie die relevante Gesellschaft 

auswählen. Es werden alle verfügbaren Mandanten sowie der letzte verwendete Mandant dargestellt.: 

 

Nach erfolgreicher Auswahl der relevanten Nehlsen Gesellschaft öffnet sich die Startseite des 
Kundenportals. Im linken Bereich, unterhalb des Banners, werden die einzelnen Kacheln dargestellt. Je 
nachdem welche Aktion ausgeführt werden soll, kann per Klick auf die Kachel in die weiteren Bereiche 
abgetaucht werden. Im rechten Bereich wird ein Abfuhrkalender mit allen Aufträgen (abgeschlossene und 

offene) dargestellt. 
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Darüber hinaus ist oben rechts eine Menüstruktur vorhanden, hier können die nachfolgend beschriebenen 

Aktionen ausgeführt werden. 

 

1. Über die Auswahl „Startseite“ kann zurück auf die Startseite navigiert werden. 
2. Über „Warenkorb“ kann der Warenkorb geöffnet und vorhandene Bestellungen angezeigt werden. 
3. Über den Pfeil kann zwischen den freigeschalteten Gesellschaften eines Kundenportals gewechselt 
    werden. 
4. Über die Flagge kann die Sprache (Deutsch/Englisch) eingestellt werden. 

5. Mit dem Klick auf den Benutzer erscheint eine weitere Auswahl 

3.1 Benutzerverwaltung 

Neben der Auswahl des Dark Modus, sowie der Möglichkeit sich aus dem Kundenportal abzumelden, 
können Sie an dieser Stelle in die Benutzerverwaltung abtauchen. 
 

 
 
In der Benutzerverwaltung wird im ersten Step angezeigt mit welchen Daten Sie sich registriert haben. 
Sie können an dieser Stelle eigene Änderungen vornehmen und diese mit der gleichlautenden 
Aktion „Speichern” übernehmen. 
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Im zweiten Schritt können Sie einsehen, welche Datensätze für Sie freigeschaltet sind. In 
diesem Fall ist der Standard Datensatz hinterlegt. Dies bedeutet, es können alle Daten (Aufträge, 

Rechnungen, Gutschriften usw.) zu den freigeschalten Kundennummern einsehen werden. 

 

In dem Bereich Ansprechpartner sehen Sie den Ansprechpartner, an welchen Sie sich bei 
Fragen und Anregungen wenden können. Hierbei handelt es sich um allgemeine Kontaktdaten der 
jeweiligen Nehlsen Gesellschaft. 
 

 

In dem vierten Bereich können Sie sehen, für welchen Debitoren Sie in welcher Gesellschaft 

freigeschaltet sind. 

 

In dem nachfolgenden Bereich können Sie sehen für welchen Kreditoren Sie in welcher Gesellschaft 
freigeschaltet sind. 
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Im letzten Bereich der Benutzerverwaltung haben Sie die Möglichkeit Ihr Passwort zu ändern. 
Dabei müssen die Kennwortrichtlinien eingehalten werden. Somit ist es zwingend erforderlich, dass das 
Passwort aus mindestens 6 Zeichen mit einer Mischung aus Buchstaben, Zahlen und Symbolen besteht. 
 

 
 
Danach kann der Wechsel wieder auf die Startseite erfolgen. 
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4 Auftragsmanagement 

Der erste Bereich des Kundenportals auf der linken Seite betrifft das Auftragsmanagement. In diesem 
werden die folgenden drei Auswahlmöglichkeiten zur Verfügung gestellt. 
 

 

4.1 Neuer Auftrag 

Mit Klick auf die Kachel „Neuer Auftrag” erscheint eine Übersicht der mit Nehlsen vertraglich vereinbarten 
Leistungen. Auf der linken Seite findet eine Unterteilung nach Einsatzort statt. Um eine neue Bestellung bei 
Nehlsen zu platzieren, muss zunächst der relevante Datensatz ausgewählt werden. 
 

 
 
Daraufhin öffnet sich eine Übersicht der Vertragsdaten, wobei im oberen Bereich unter anderem der 
Leitungsort angezeigt wird. 
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Soll eine Bestellung aus dem Vertrag angelegt werden, müssen die nachfolgenden Eingabefelder befüllt 
werden: 
 

• Stückzahl (Behälter): 
Hier müssen Sie die tatsächlich zu leerenden/bewegenden Behälteranzahl angeben. 
 

• Wunschtermin:  
Hier kann über den Kalender ein Datum angelegt werden. Handelt es sich um einen Abruf Vertrag kann nur 
für den im Vertrag definierten Tag eine Bestellung ausgelöst werden. 
(bspw. MO-Abruf; Bestellungen können nur für Montage ausgelöst werden). Darüber hinaus ist eine 
Bestellungsanlage nur für den Folgetag bis 12 Uhr des aktuellen Tages möglich. Ab 12 Uhr kann eine 
Bestellung erst für den übernächsten Werktag erfolgen. 
 

• Kontaktperson für Rückfragen:  
An dieser Stelle ist zwingend eine Kontaktperson einzutragen. 
 

• Telefonnr.:  
An dieser Stelle ist zwingend eine Telefonnummer zu hinterlegen. 
 

• Ihr Bestellkennzeichen:  
Hier können Sie ein Bestellkennzeichen für den Auftrag angeben, welches dem Auftrag buchhalterisch 
zugeordnet wird. 
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Wurden die zuvor genannten Felder befüllt muss noch die Zeile angehakt werden für welche eine Leistung 
(bspw. Tausch) erbracht werden soll. Um die Bestellung abzuschließen ist die Aktion „Neuer Auftrag” 
auszuführen. 
 

 
 
Danach öffnet sich der Warenkorb und es erscheint eine Hinweismeldung, dass die Bestellung dem 
Warenkorb hinzugefügt wurde. 
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Um die vorgenommene Bestellung abzuschließen ist die Aktion „Bestellen” auszuwählen. Alternativ 
könnten noch weitere Bestellungen im Warenkorb hinzugefügt werden. 
 

 
 
Im letzten Schritt des Bestellvorgangs besteht die Möglichkeit einen Warenkorb Kommentar zu 
hinterlassen. Dieser wird dann bei der Bestellung übergeben. Mit Klick auf „OK” wird die Bestellung 
abgeschlossen. 
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Nachdem die Bestellung erfolgt ist, werden im Warenkorb keine offenen Bestellungen mehr angezeigt und 
Sie erhalten einen Hinweis mit weiteren Informationen sowie eine Bestellbestätigung per E-Mail. 
 

 
 

 
 
Der Bestellvorgang ist damit im Kundenportal abgeschlossen und der Wechsel auf die Startseite kann 
erfolgen. 
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5 Offene Aufträge 

Zurück in der Übersicht zeigt die zweite Kachel des Auftragsmanagements Ihre „offenen Aufträge” an. 
 

 
 
In diesem Bereich werden alle in der Zukunft liegenden Aufträge, nach Einsatzort unterteilt, dargestellt. 
 

 
 
Um einen genauen Überblick über die einzelnen Auftragsdaten zu erhalten, können Sie mit 
einem Klick auf den jeweiligen Auftrag in die Details abtauchen. Im oberen Bereich werden daraufhin die 
Einsatzdaten inklusive Einsatzort angezeigt. Die Spalten im unteren Bereich zeigen zudem die 
Auftragsdetails, wie Behältergröße und Material an. 
 

 
 
Mit Klick auf das Symbol für die „Startseite” kommen Sie in das Hauptmenü des Kundenportals 
zurück. 
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6 Abgeschlossene Aufträge 

In dem dritten Bereich des Auftragsmanagements werden die abgeschlossen Aufträge angezeigt. Im 
Gegensatz zu den offenen Aufträgen zeigen sich in dem Untermenü „abgeschlossene Aufträge” die 
zurückliegenden durch Nehlsen bereits erledigten Aufträge. 
 

 
 
Mit Klick auf die Kachel „abgeschlossene Aufträge” öffnet sich eine Übersicht dieser Aufträge – ebenfalls 
nach Einsatzort - unterteilt. 
 

 
 
Mit Klick auf einen Auftrag, öffnet sich dieser. Im oberen Bereich werden die Auftragsdaten samt Einsatzort 
und Einsatzdatum dargestellt. Im unteren Auftragsbereich werden neben der erbrachten Leistung auch 
weitere auftragsrelevante Daten, wie externe Kennzeichen und Preise angezeigt. 
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Darüber hinaus besteht die Möglichkeit, sofern vorhanden, auftragsrelevante Belege wie Wiegescheine 
und Leistungsscheine zu dem abgeschlossenen Auftrag herunterzuladen. Wird die jeweilige Aktion 
angeklickt, werden vorhandene Belege angezeigt und können heruntergeladen werden. 
 

 
 
Wurden die relevanten Daten ermittelt, kann mit Klick auf das Symbol die Startseite aufgerufen werden. 
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7 Finanzmanagement 

In dem Bereich Finanzmanagement besteht die Möglichkeit gebuchte Rechnungen und gebuchte 
Gutschriften, sowie deren Stornobelege aufzurufen. Darüber hinaus können auch Mahnungen und deren 
zugrundeliegenden Rechnungen eingesehen werden. 
 

 

7.1 Rechnungen & Rechnungskorrekturen 

Die erste Kachel des Finanzmanagements beinhaltet die „Rechnungen und Korrekturen”. Mit Klick auf den 
genannten Bereich öffnet sich eine Übersicht der gebuchten Rechnungen und ggfs. Stornobelege. Diese 
können mit einem Klick auf die Belegnummer geöffnet werden. 
 

 
 
Es erscheint eine Übersicht der Rechnungsdetails. 
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Im unteren Bereich besteht die Möglichkeit Leistungsscheine und Wiegescheine zu der ausgewählten 
Rechnung herunterzuladen. Der Download der Belege erfolgt über den gleichnamigen Befehl unten rechts. 
 

 
 
Wurden die relevanten Daten ermittelt, kann mit Klick auf das Symbol die Startseite aufgerufen werden. 
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7.2 Gutschriften & Gutschriftskorrekturen 

Der zweite Bereich des Finanzmanagements beinhaltet die Gutschriften sowie deren Stornobelege. 
 

 
 
Mit Klick auf die Kachel erscheint eine Übersicht der Belege, die einzeln ausgewählt werden können. 
 

 
 
Wurde die Gutschrift angeklickt öffnet sich ein Fenster mit den Daten der Einkaufsrechnung. 
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Im unteren Bereich besteht die Möglichkeit Wiegescheine zu der Gutschrift herunterzuladen. Der Download 
der Belege erfolgt über den gleichnamigen Befehl unten rechts. 
 

 
 
Wurden die relevanten Daten ermittelt, kann der Wechsel auf die Startseite erfolgen. 

7.3 Mahnungen 

Der letzte Bereich des Finanzmanagements befasst sich mit den „Mahnungen”. 
 

 
 
Mit Klick auf die gleichlautende Kachel öffnet sich eine Übersicht der vorhandenen Mahnungen. Hier sind 
neben der Mahnungsnummer auch Informationen zu der jeweiligen Mahnstufe ersichtlich. 
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Mit einem Klick auf den Eintrag in der Spalte „Belegnr.” öffnet sich die ausgewählte Mahnung. Hier besteht 
ebenfalls die Möglichkeit die Mahnung über den Button „Download” herunterzuladen. 
 

 
 
Im unteren Bereich der Übersicht werden die Verkaufsrechnungen der ausgewählten Mahnung dargestellt. 
Diese können mit Klick auf den Eintrag in der Spalte „Belegnr.” geöffnet und dort heruntergeladen werden. 
 

 
 
Wurden die relevanten Daten ermittelt, kann mit Klick auf das Symbol die Startseite aufgerufen werden. 
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8 Auswertungsmanagement 

Im Auswertungsmanagement besteht die Möglichkeit über den Bereich „Auftragshistorie” Auftragsdaten der 
vergangenen Monate auszuwerten. 
 

 
 
Nach Klick auf die Kachel „Auftragshistorie” öffnet sich eine Übersicht der abgerechneten Auftragszeilen 
der vergangenen Monate. Dies Übersicht ist ebenfalls nach Einsatzort des Kunden unterteilt. 
 

 
 
Über die nachfolgend dargestellte Aktion können Inhalte nach Excel exportiert werden. 
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Außerdem besteht in der Seitenübersicht die Möglichkeit nach diversen Inhalten zu filtern. 
 

 
 

9 Stammdatenverwaltung 

Der letzte Bereich auf der linken Seite betrifft die Stammdatenverwaltung, hier kann über die Kachel „Meine 
Daten” weiter abgetaucht werden. 
 

 
 
In dem Bereich „Meine Daten” werden die freigeschalteten Kundendaten (Debitorennummer, Name, 
Anschrift, Kontaktdaten) dargestellt. Änderungen sind an dieser Stelle nicht möglich. 
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10 Abfuhrkalender 

Zu den bereits erwähnten Kacheln gibt es auf der rechten Seite der Startseite ebenfalls noch einen 
Abfuhrkalender, in diesem werden alle abgeschlossenen und offenen Aufträge angezeigt. Mit Klick auf 
einen Auftrag werden die dahinterliegenden Auftragsinformationen angezeigt. Darüber hinaus besteht über 
die unten aufgeführte Leiste zwischen Woche, Monat und dem heutigen Tag zu wechseln. Außerdem 
können alle Aufträge angezeigt werden. 
 

 
 
 


