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Für den Zugang zu Fleet Reporting setzen Sie sich
bitte mit ihrem Ansprechpartner bei Alphabet in
Verbindung.

Wir legen dann Ihr Benutzerkonto im 
System an und Sie erhalten eine E-Mail mit
Ihren Zugangsdaten.

Registrierungsprozess
1
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‒ Nachdem Ihr Account in unserem System aktiviert
wurde, erhalten Sie automatisch eine E-Mail wie
rechts auf dem Bild gezeigt.

‒ Bitte beachten Sie, dass der Link, um Ihr Passwort
festzulegen aus Sicherheitsgründen nur 24 Stunden
gültig ist. Sollte die Gültigkeit abgelaufen sein,
können Sie die Zusendung eines neues Links
anfordern, indem Sie auf der Login-Seite

https://360fp.alphabet.com auf “Passwort

vergessen” klicken.

‒ Wenn Sie die Registrierung nicht innerhalb von 7
Tagen, nachdem der Account angelegt wurde,
abgeschlossen haben, wird der Account
automatisch wieder gelöscht.

‒ Um den Registrierungsprozess fortzusetzen und ein
Passwort festzulegen, klicken Sie bitte auf den Link,
den Sie in der E-Mail erhalten (1).

E-Mail mit Zugangsdaten
1

(1)
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‒ Nachdem Sie auf den Link geklickt haben, werden
Sie zu unserer Website weitergeleitet, um Ihr
Passwort festzulegen.

‒ Bitte beachten Sie die Vorgaben, die für ein 
sicheres Passwort erforderlich sind.

1. Folgende Vorgaben müssen in dem von Ihnen 
festgelegten Passwort berücksichtigt sein:

− Ein Kleinbuchstabe
− Eine Ziffer
− Ein Sonderzeichen

Passwort festlegen (1/2)
1
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Passwort festlegen (2/2)

2. Folgende Sonderzeichen sind erlaubt:
-./',;&@#*()_+:„

3. Das Passwort muss mindestens 8-stellig
sein

4. Maximal sind 40 Stellen möglich

‒ Bitte geben Sie Ihr gewähltes Passwort ein
(1) und bestätigen Sie die Eingabe mit Klick auf
Login (2)

1

(1)

(2)
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Erster Login

‒ Nachdem Sie Ihr Passwort festgelegt haben, 
müssen Sie die Fleet Reporting Login-Seite
manuell öffnen.

‒ Für den Login in Fleet Reporting verwenden Sie
bitte: https://360fp.alphabet.com

‒ Bitte geben Sie Ihre E-Mail-Adresse (1) und das
von Ihnen festgelegte Passwort (2) ein, um
Zugang zum System zu erhalten.

2

(1)

(2)
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Allgemeine 
Geschäftsbedingungen

‒ Bevor Sie mit der Nutzung von Fleet 
Reporting beginnen können, werden Sie auf-
gefordert, die Datenschutzrichtlinien und 
Nutzungsbedingungen von Alphabet zu 
akzeptieren.

‒ Bitte scrollen Sie nach unten, um die 
Bedingungen zu akzeptieren. (1)

2

(1)
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Dashboard Überblick

‒ Nachdem Sie sich in Fleet Reporting ange- meldet
haben, befinden Sie sich immer im Dashboard-
Bereich von Fleet Reporting. Von hier aus haben
Sie Zugriff auf verschiedene 
Systemfunktionalitäten.

3
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Dashboard Überblick

‒ Im Dashboard finden Sie die folgenden 
Informationen:

1. Der eingeloggte Benutzer

2. Vertragssuche, Sprache 
und Abmeldung

3. Navigationsleiste
(Dashboard/Berichte/Archiv)

4. Verschiedene Dashboard-
Kacheln (Dashboard Tiles)

5. Verschiedene Dashboard 
Kacheln

(1)

(2)

(3)

(4)

3

(1) (2)(3)

(4) (5)

(5)
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‒ Die folgenden Kacheln werden auf der 
Dashboard-Seite angezeigt:

‒ Bestandsentwicklung

‒ Bestandübersicht (3 Versionen für 
verschiedene Nutzereinstellungen)

‒ Vertragsdauer & Kilometerstand

‒ Erwartete Endtermine

‒ Bestellvorlauf

‒ Neu Übersicht über Ausnahmen der 
Treibstoffkapazität und Treibstoffart (1) 
(Weitere Informationen hierzu s. S. 25)

3Dashboard Überblick

(1)
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‒ Fleet Reporting passt sich flexible an die 
Bildschirmgröße des verwendeten Geräts an –
also sowohl am Rechner als auch am Tablet oder
dem Mobiltelefon für eine durchgängig
komfortable Nutzung.

‒ Eine partielle Backend-Optimierung wird 
parallel durchgeführt.

‒ Die bedienungsfreundliche Nutzeroberfläche mit
großen Schaltflächen ist extra für kleinere 
Bildschirme und vertikales Scrollen ausgerichtet.

3Mobile Nutzung
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Detaillierte Übersicht (1/2) 4

‒ Mit einem Mausklick können Sie sich einen
detaillierten Überblick über verschiedene
Bereiche des Dashboards verschaffen. Eine
solche Übersicht unterscheidet sich in den
verschiedenen Segmenten.

‒ In diesem Handbuch ist beispielhaft die 
Bestandsübersicht nach Marken dargestellt.
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‒ Nachdem Sie im Dashboard auf den Bereich
"Flottenaufteilung" geklickt haben, wird der
folgende Bildschirm angezeigt.

anwenden & für Dashboard

Detaillierte Übersicht (2/2) 4

(1)(4)

– Filterbereich (1) (5)

– Legende (2)

– Diagramm-Anzeige (3)

– Detaillierte Datenliste (4)

– Diagramm als Bilddatei
herunterladen (5)

(3)

– Filter zurücksetzen/

speichern (6)

– Download der detaillierten 
Datenliste im Excel-Format (7)

(2) (6)

(7)
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Legende 4

‒ In der Legende (1) sehen Sie die Erläuterung zu
bestimmten farbigen Elementen (2) des jeweiligen
Diagramms (Kreis- oder Balkendiagramm).

(1)

(2)
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Diagramme 4

‒ Wenn Sie auf einen beliebigen Bereich eines 
Diagramms oder der Legende klicken, können Sie
die Daten im Diagramm nach dem ausgewählten
Wert filtern. (1)

‒ Sie können die Messgröße, die im Diagramm 
angezeigt wird, ändern, indem Sie „Aufteilung 
nach“ auswählen. (2)
Zum Beispiel können Sie so den Anteil der 
verschiedenen BMW-Modelle in Ihrer Flotte 
visualisieren.

(1)

(2)
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Diagramm als Bilddatei 
herunterladen

4

‒ Sie können ein aktuelles Diagramm als PNG-
Datei herunterladen.

‒ Klicken Sie dazu bitte auf den Button mit dem
Herunterladen-Symbol (1) und der 
Downloadvorgang wird automatisch 
gestartet.

(1)
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Detaillierte Datenliste anzeigen
(1/2)

4

‒ Um auf die in der Grafik enthaltenen Daten 
zuzugreifen, klicken Sie bitte auf die Schaltfläche
„Daten“ (1) Sie erhalten dann in diesem gezeigten
Beispiel eine Liste aller in der Übersicht enthaltenen
relevanten Verträge, die Sie auch als Excel-Datei
herunterladen können.

(1)
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Detaillierte Datenliste anzeigen
(2/2)

4

‒ Sie erhalten eine Übersicht mit den 
gewünschten Daten. (1)

‒ Wenn Sie auf „Download“ klicken (2) erstellt das
System einen Report mit allen gefilterten 
Verträgen.

‒ Sie können auch direkt nach bestimmten 
Informationen in der angezeigten Tabelle suchen.
(3) Die Anzahl der sichtbaren Zeilen wird auf die
reduziert, die Ihren Suchkriterien entsprechen.

(1)

(2)
(3)
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Dashboard anpassen 4

‒ Mit der Funktion „Für Dashboard speichern“
(1) können Sie Ihre bevorzugten 
Filtereinstellungen als Standardwerte für die 
ausgewählte Dashboard-Kachel speichern.

(1)
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Dashboard – Kraftstoff- KPIs
(1/2)

4

‒ Abhängig von Ihrem Land und Ihrem 
Leasingvertrag* kann das Fleet Reporting
Dashboard bis zu 2 Kraftstoff-KPI-
Darstellungen enthalten:

- Auffälligkeiten in Bezug auf die 
Kraftstoffkapazität: Hier werden 
außergewöhnliche Betankungen von (fossilen)
Kraftstoffen hervorgehoben, bei denen die
Tankkapazität des Fahrzeugs überschritten
wurde.

- Auffälligkeiten in Bezug auf den Kraftstofftyp:
Hebt außergewöhnliche (fossile)
Kraftstoffbetankungen hervor, bei denen der
Kraftstofftyp von dem abweicht, was im
Vertrag dem Fahrzeug als Kraftstofftyp
zugewiesen wurde.

*Wenn für Ihre Region keine Kraftstoffdaten verfügbar sind, werden diese Darstellungen
nicht auf Ihrem Dashboard angezeigt. Wir arbeiten kontinuierlich an der Erweiterung
unserer Berichtsmöglichkeiten und der Bereitstellung vollständiger Datensätze für alle
Regionen.
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(1)
Dashboard – Kraftstoff- KPIs
(2/2)

4

‒ Der voreingestellte Zeitrahmen für beide 
Darstellungen sind die letzten 3 Monate. Dies 
können Sie in den Filtern ändern, indem Sie den
„Zeitraum“ Ihrer Wahl definieren.

‒ Wenn Sie auf eine der beiden Darstellungen 
klicken (1), können Sie Details ansehen und sich
jede einzelne markierte Betankung mit allen
zugehörigen Vertrags- und Kraftstoffdaten
ansehen.

‒ Zusätzliche Filter können auf der rechten Seite 
gesetzt und gespeichert werden. (2)

‒ Die aktuell hervorgehobenen Transaktionen 
können als Excel-Datei heruntergeladen werden.
(3)

(2)

(3)

(2)
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Overview

Die “Overview” (1) auf der Startseite als Reiten 
neben dem Dashboard angezeigt. Mit einem Klick 
auf „Widget hinzufügen“ (2) können Sie weitere 
verfügbare Widgets zum Board hinzufügen.
Mit einem Klick auf „Widgets bearbeiten“ (3)

gelangen Sie in den Bearbeitungsmodus. Dort 
können Sie die Widget-Position im Board 
verschieben oder vorhandene Widgets löschen.

(1)

(2) (3)
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Alphabet Assistant
(KI-basiert)

Der Alphabet Assistant ist ein KI-basierter 
Assistent, der die Entscheidungsfindung 
unterstützt, indem er Fragen zu 
Kundenflottendaten beantwortet. Dieser kann 
über die Registerkarte „Alphabet Assistant“ im 
Dashboard aufgerufen werden (1).

Bitte nehmen Sie vor der Verwendung des 
Alphabet Assistant den Haftungsausschluss zur 
Kenntnis (2).

Der Alphabet Assistant bietet Ihnen einige 
Beispielfragen zur Unterstützung. (3)

Sie können Ihre Frage auch direkt in das Feld 
unten eingeben (4). 

(1)

(2)

(3)

(4)
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Alphabet Assistant
(AI-Based)

Die Tabelle kann durch Anklicken der Spalte 
sortiert werden. (1)

Die Navigationsleiste bietet Optionen zum 
Navigieren in der Tabelle. (2)

Der Nutzer kann Feedback zu positiven oder 
negativen Ergebnissen geben. (3)

Klicken Sie auf „Diagramm“ (4), um ein 
empfohlenes Diagramm für die Tabelle zu 
erstellen.
Alternativ können Sie die Spalten auswählen und 
mit der rechten Maustaste klicken, um ein 
Diagramm zu konfigurieren. (5)

Je nach ausgewählten Daten wird die optimale 
Visualisierungsart angezeigt.

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)
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Alphabet Assistant
(AI-Based)

Klicken Sie auf die Schaltfläche mit den drei 
Punkten oben rechts in der Chatblase, um weitere 
Optionen zu öffnen. (1)

Hier können Sie:
Vollbildmodus aktivieren (2)

Daten als Excel-Datei exportieren (3)

Diagramm als PNG-Datei exportieren (4)

Vollbildmodus: 
In diesem Modus wird die Tabelle im 
Vollbildmodus angezeigt. 
Alle Tabellenfunktionen funktionieren wie 
gewohnt, und Sie können mehrere 
Visualisierungen nebeneinander erstellen. (5)

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)
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Reporting-Bereich 5

‒ Über den Menü-Button oben links auf dem 
Bildschirm (1) können Sie auf die 
Reports/Berichte zugreifen. (2)

(1)

(2)
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Die Kacheln im Überblick 5

‒ Der Reporting-Bereich enthält eine Liste
aller in Fleet Reporting verfügbaren Reports.

‒ Die Standardansicht ist die Kachel-Ansicht, in der
Sie alle notwendigen Informationen auf einen Blick
erhalten.

‒ Sie können zwischen der Kachel-Ansicht und der
Detail-Ansicht wechseln. (1)

‒ Filtern (2) und die Suchfunktion ermöglichen es
Ihnen, Reports schnell zu finden. (3)

(1)

(2)

(3)
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Detail-Übersicht (1/3) 5

‒ Der Reporting-Bereich enthält eine Liste aller in
Fleet Reporting verfügbaren Reports.

‒ Die Darstellung rechts wird Ihnen angezeigt, wenn
Sie keine individuellen Einstellungen eingegeben
haben. (7).

Berichtsname (1)

Kategorie (2)

Fachbereich (3)

Erstellt von (4)

Zuletzt geändert (5)

Zeitplan(6)

(1) (2) (3) (4)
(5) (6) (7)

Fleet Reporting Benutzer-Handbuch



Detail-Übersicht (2/3) 5

Name des Reports: (1)
Der Name wird bei der Erstellung des 
Berichts zugewiesen.

Kategorie: (2)
Alphabet = Offizieller Report, bereitgestellt von
Alphabet
Privat = Privater Report, nur für den Nutzer
sichtbar

Fachbereich: (3)
Definiert den Inhalt des Reports (z. B. 
Vertragsdetails, Kraftstoff, Schäden, ...)

(1) (2) (3)
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Angelegt von: (1)
Zeigt die Liste der Bericht-Ersteller an.

Zuletzt geändert: (2)
Hier sehen Sie wann zuletzt Änderungen 
vorgenommen wurden.

Neuen Bericht erstellen: (3)
Hier können Sie einen neuen Bericht erstellen.

Detail-Übersicht (3/3) 5

(1) (2)

(3)
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Report-Details –
Berichtsdefinition

5

‒ Wenn Sie einen Bericht auswählen, können Sie sich
entweder nur die Zusammenfassung oder eine
detaillierte Fassung in mehreren Schritten
ansehen.

‒ Diese Schritte sind logisch aufgebaut und Sie haben
immer im Blick, auf welcher Ebene im Bericht Sie
sich befinden. (1)

Im ersten Schritt können Sie sehen, für 
welchen Markt der Bericht erstellt wird. (2)

Hier sehen Sie, welcher Datensatz verwendet wird.
(3)

Klicken Sie auf „Nächster Schritt“, um 
fortzufahren. (4)

(1)

(2)

(3)

(4)
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Report-Details – Datenfelder 5

‒ Die Navigation durch die Berichts-Erstellung 
erfolgt in der oberen Leiste. (1)

Felder, die in einem Bericht verwendet werden,
sind ausgewählt (der Schieberegler ist grün) (2) z.
B. wie hier gezeigt die Tankkartennummer.

Sie können weitere Details zu den Datenfeldern
sehen, indem Sie auf das Info- Symbol klicken (3)

Sie können auch eine Schnellsuche nach
Feldern durchführen (4), z. B. durch eine
Eingabe wie beispielsweise „CO2“.

Eine Übersicht über die aktuell ausgewählten
Felder in Ihrem Bericht erhalten Sie, wenn Sie auf
„Ausgewählt“ klicken. (5)

(4)

(2)

(3)

(1)

(5)
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Report-Details – Struktur 5

‒ In diesem Bereich sehen Sie die im Bericht 
enthaltenen Datenfelder. (1)

‒ Die Darstellung spiegelt die Spalten in der 
heruntergeladenen Datei wider. Für eine bessere
Übersichtlichkeit sind die Daten auf dieser Seite
vertikal angeordnet, in der endgültigen Version
des Berichts werden alle Daten horizontal
angezeigt.

(1)
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Report-Details – Filter und 5

Sortierung

‒ Dieser Bereich enthält verschiedene Filter-
einstellungen, mit denen die Informationen im
Bericht angepasst werden können. (1)

‒ Die Standard-Reports von Alphabet verwenden
vordefinierte Filtereinstellungen (z. B.
Vertragsstatus), die vom Benutzern nicht
geändert werden können.

‒ Insbesondere für die Berichte über 
Transaktionsdaten (z. B. Kraftstoff) ist es 
wichtig, dass die Filter vor dem Herunterladen
des Berichts angepasst werden. Andernfalls
wird der Bericht alle verfügbaren Transaktionen
enthalten, was zu längeren Wartezeiten beim
Download führen kann.

‒ Im Bericht sehen Sie nach welchen Kriterien 
sortiert wurde. (2)

(1)

(2)
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Abo - Terminierung für Reports
erstellen

5

‒ Im nächsten Schritt können Sie festlegen, dass
ein Bericht in bestimmten Abständen 
automatisch erstellt wird.
Sie erhalten dann – wenn sie diese 
Einstellung vornehmen – eine 
Benachrichtigung per E-Mail, wenn der 
Bericht erstellt wurde. (1)

(1)
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Bericht- Zusammenfassung 5

‒ Im letzten Schritt können Sie sich eine 
Zusammenfassung des Reports ansehen mit
Details zum Report-Typ, den beinhalteten 
Daten sowie den ausgewählten Filtern und der
gewählten Terminierung.
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Anpassungen des Reports 5

vornehmen

‒ Wenn Sie einen privaten Bericht überprüfen, 
können Sie Ihren Bericht in jedem Schritt ändern
und diese Änderungen speichern.

‒ Wenn Sie nicht der Eigentümer des Berichts sind,
d. h. der Bericht ist von Alphabet vordefiniert,
müssen Sie zunächst eine Kopie erstellen (1)
bevor Sie die Berichtsstruktur ändern und Ihre 
Änderungen speichern können.

‒ In den nächsten Abschnitten erfahren Sie, wie
Sie einen Bericht kopieren können.

‒ Auch bei den von Alphabet vordefinierten
Berichten kann die Terminierung definiert

(2) und gespeichert werden.
(1)

(2)
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Reporting-Bereich 6

‒ Über den Menü-Button (1) gelangen Sie in den
Reporting-Bereich. (2)

‒ Fleet Reporting bietet Ihnen die Möglichkeit, 
individuelle Reports auf der Grundlage der 
verfügbaren Themenbereiche zu erstellen.

(1)

(2)

Fleet Reporting Benutzer-Handbuch



Wenn Sie einen neuen Report erstellen 
möchten klicken Sie bitte auf den Button
„Neuen Bericht erstellen“. (1)

Detail-Übersicht 6

(1)
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Festlegung von Report-
Typ, Name & 
Beschreibung

6

‒ Sie werden von Fleet Reporting automatisch 
durch den Erstellungsprozess geführt und haben
immer den Überblick, wo in dem Prozess Sie sich
gerade befinden. (1)

Wählen Sie das Land aus, für das Sie den 
Bericht erstellen möchten. (2)

Wählen Sie die Reporting-Bereiche aus. (3) Je
nach Land können Ihnen mehr oder weniger
Reporting-Bereiche zur Auswahl zur Verfügung
stehen.

Geben Sie hier den Titel und die
Beschreibung Ihres Reports ein. (4)

Klicken Sie auf „Nächster Schritt“, um 
fortzufahren. (5)

(1)

(2)

(3)

(5)

(4)
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Festlegung von Report- Feldern 6

‒ Die Navigation durch die Report-Erstellung 
erfolgt in der oberen Leiste. (1)

Felder, die in einem Bericht verwendet werden,
sind ausgewählt (der Schieberegler ist grün). (2)
Die gängigsten Felder sind vorausgewählt, z. B.
die Vertragsnummer.

Sie können sich weitere Details zu den Daten-
feldern anzeigen lassen, indem Sie auf das Info-
Symbol klicken. (3)

Sie können auch eine Schnellsuche nach Feldern
durchführen (4), in dem Sie hier eine Eingabe
vornehmen wie z. B. „CO2“.

Eine Übersicht über die aktuell ausgewählten
Felder in Ihrem Bericht erhalten Sie, wenn Sie auf
„Ausgewählt“ klicken. (5)

(4)
(2)

(3)

(1)

(5)

Fleet Reporting Benutzer-Handbuch



Report-Struktur

‒ In diesem Bereich sehen Sie die Datenfelder, die
im Report enthalten sind (1) basierend auf Ihrer
Auswahl aus dem vorherigen Schritt.

‒ Die Darstellung spiegelt die Spalten in der 
heruntergeladenen Datei wider. Der 
Übersichtlichkeit halber sind die Daten auf 
dieser Seite vertikal angeordnet. In der 
endgültigen Version des Berichts werden alle
Daten im Excel-Export natürlich horizontal
angezeigt.

(1)

6
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Das Setzen von Filtern

‒ Der Filterbereich bietet verschiedene 
Einstellungsmöglichkeiten, mit denen die 
Informationen angepasst werden können. (1)

‒ Die Standard-Reports von Alphabet verwenden
vordefinierte Filtereinstellungen (z. B.
Vertragsstatus), die vom Benutzer nicht geändert
werden können.

‒ Insbesondere für das Reporting über 
Transaktionsdaten (z. B. Kraftstoff) ist es 
wichtig, dass die Datumsfilter vor dem 
Herunterladen des Berichts angepasst werden.
Andernfalls wird der Bericht alle verfügbaren
Transaktionen enthalten, was zu längeren
Wartezeiten beim Download führen kann.

(1)

6
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Sortierungseinstellungen

‒ In dieser Übersicht können Sie die 
Sortierungseinstellungen für Ihre Daten 
festlegen. (1)

(1)

6
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Zeitpunkt für Reports festlegen 6

‒ Im nächsten Schritt können Sie festlegen, dass Ihr
Report in bestimmten Abständen automatisch
erstellt wird. Sie erhalten dann – wenn Sie dies in
Ihren Einstellungen so ausgewählt haben – eine
Benachrichtigung per E-Mail, wenn der Report
erstellt wurde. (1)

(1)
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Report sichern

‒ Wenn Sie der Eigentümer des Reports sind, 
können Sie diesen mit Ihren Änderungen 
speichern. (1)

‒ Der Button „Speichern“ ist bei jedem 
Prozessschritt verfügbar, dieser Screenshot dient
nur zur Veranschaulichung.

6

(1)
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Reporting-Bereich

‒ Über den Button „Dashboard“ (1) gelangen Sie
zum Reporting-Bereich. (2)

‒ Fleet Reporting bietet Ihnen die Möglichkeit, 
individuelle Reports auf der Grundlage der 
verfügbaren Themenbereiche zu erstellen.

7

(1)

(2)

(2)
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Wenn Sie einen bereits existierenden Report 
kopieren möchten, klicken Sie bitte auf das 
Symbol mit dem Pluszeichen. (1)

Report-Überblick 7

(1)
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Anpassungen am 
Report vornehmen

7

‒ Wenn Sie einen privaten Report bearbeiten, 
können Sie diesen in jedem Schritt ändern und
die Änderungen speichern.

‒ Wenn Sie einen vordefinierten Alphabet Report
an Ihre individuellen Bedürfnisse anpassen
möchten, können Sie dies tun, indem Sie auf
der Seite „Bericht Zusammenfassung“ eine
private Kopie (1) eben dieses Reports erstellen.

‒ Auch für die vordefinierten Alphabet Reports 
kann eine Terminierung definiert (2) und 
gespeichert werden.

(1)

(2)
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‒ Fleet Reporting bietet Ihnen die Möglichkeit, 
Reports zu abonnieren, um sie automatisch in 
einem bestimmten zeitlichen Abstand zu erhalten.
(1)

‒ Wenn Sie einen Report abonnieren möchten, 
öffnen Sie diesen im Bearbeitungsmodus, indem
Sie auf den Report klicken, den Sie abonnieren
möchten.

Report-Abonnement 8

(1)
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Terminieren von Reports

‒ Klicken Sie in der Navigationsleiste auf die 
Schaltfläche „Abo“ (1)

‒ Sie können nun wählen, ob Sie den Report 
automatisch auf der Grundlage Ihrer 
bevorzugten Einstellungen erhalten möchten.
(2)

‒ Wenn Sie ein Abonnement für einen Bericht im
Bereich „Kraftstoff“ erstellen möchten, 
überlegen Sie bitte, ob Sie auch den Zeit- raum
angeben möchten, den der Report abdecken
soll. (3)

8

(1)

(2)

(3)
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Der Empfang von terminierten
Reports

8

‒ Wenn Sie einen Report für den gewünschten 
Zeitraum terminiert haben, erhalten Sie von 
unserem System zu dem Termin eine auto-
matische E-Mail, die Sie darüber informiert, dass
der Report erstellt wurde.

‒ Wenn Sie den abonnierten Report öffnen 
möchten, klicken Sie bitte auf Ihrer Startseite auf
den Button „Menü“. (1)

‒ In dem sich dann öffnenden Menü wählen Sie
„Archiv“. (2)

(1)

(2)
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Download des terminierten
Reports

8

‒ Nachdem Sie den Button „Archiv“ angeklickt 
haben, erhalten Sie eine Übersicht über die 
Reports, die über die Terminierungsfunktion 
erstellt wurden.

‒ Sie können einen beliebigen Report (1) 
auswählen und diesen durch Anklicken des 
Buttons „Ausgewählte Reports herunter- laden“
als .zip-Datei herunterladen. (2)

‒ Alternativ können Sie auch direkt die einzelne 
Excel-Datei (.xlsx) herunterladen, indem Sie auf
das Download-Symbol des jeweiligen Reports
klicken. (3)

(2)

(1) (3)

(2)
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Einzelvertragsansicht 
Vertragssuche

9

‒ Über das Suchfeld oben rechts (1) können Sie
einzelne Verträge im System suchen.

‒ Es öffnet sich ein neuer Bereich (2), in dem Sie
nach einem Vertrag suchen können, indem Sie
Folgendes eingeben:

‒ Vertragsnummer (mindestens 3 Zeichen)

‒ Fahrzeug-Kennzeichen

‒ Name des Fahrers

(2)
(1)
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Einzelvertragsansicht 
Suchergebnisse

9

‒ Nachdem Sie Ihre Suchkriterien in das Feld 
eingegeben haben, erhalten Sie eine Liste mit
den entsprechenden Suchergebnissen.

‒ Es werden die folgenden Informationen 
angezeigt:

‒ Name des Fahrers (1)

‒ Allgemeine Vertragsinformationen (2)

‒ Kundeninformationen (3)

‒ Um die Einzelvertragsansicht für einen 
bestimmten Vertrag zu öffnen, klicken Sie 
bitte auf die entsprechende Zeile im 
Suchergebnis oder auf das Symbol ganz rechts.

(1) (2) (3)
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Einzelvertragsansicht Übersicht 9

‒ Die Einzelvertragsansicht bietet in 
standardisierter Form detaillierte 
Informationen pro Vertrag :

‒ Allgemeine Informationen (1)

‒ Navigationsleiste (Vertrag, Fahrzeug, 
Leasingrate) (2)

‒ Inhalt der einzelnen Informationsreiter der
Leiste (3)

‒ Abhängig von Ihren Zugriffsrechten sind evtl.
Datenelemente, die Sie nicht sehen dürfen 
(oder die im System nicht verfügbar sind), 
gekennzeichnet als „…“ (4)

(1)

(2)
(3)

(4)
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Einzelvertragsansicht 
Vertragsinformationen

9

‒ Standardmäßig ist die Registerkarte 
Vertragsinformationen vorausgewählt, die 
folgende Informationen enthält:

‒ Name des Fahrers

‒ Kostenstelle

‒ Datum des Vertragsbeginns/-endes

‒ Vertragslaufzeit

‒ Details zum Kilometerstand

‒ CO2-Emissionen
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Einzelvertragsansicht 
Fahrzeuginformationen

9

‒ Die Registerkarte „Fahrzeug“ enthält 
detaillierte Informationen über das dem 
Vertrag zugeordnete Fahrzeug:

‒ Standardisierte Fahrzeugbeschreibung

‒ Preisinformationen

‒ Fahrzeugtyp

‒ Kraftstofftyp

‒ CO2-Emissionen und Verbrauchsangaben

‒ Datum der Registrierung

‒ VIN/Fahrgestellnummer

…
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Einzelvertragsansicht 
Informationen zur Leasingrate

9

‒ Die Registerkarte „Leasingrate“ enthält 
Informationen zu den Leasingraten für das 
Fahrzeug und die verschiedenen Dienst-
leistungen. Der Detaillierungsgrad hängt von 
Ihrem Land und den individuellen 
Leasingratenvereinbarungen ab.
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Öffnen der Benutzer-
verwaltung (1/2)

10

‒ Im Bereich der Benutzerverwaltung können Sie
neue Benutzerkonten für Fleet Reporting
erstellen und bestehende ändern.

‒ Um zum Bereich Benutzerverwaltung zu gelangen,
öffnen Sie das Menü oben links (1) und wählen
„Einstellungen“ (2).

(1)

(2)
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Öffnen der Benutzer-
verwaltung (2/2)

10

‒ In den „Einstellungen“, scrollen Sie nach unten und
klicken auf „Nutzerverwaltung“ (1).

‒ Sie werden sofort in diesen Bereich
weitergeleitet.

(1)
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‒ Die Startseite enthält

- Die Suchfunktion (1), um einen 
bestehenden Nutzer-Account anzusehen, zu
ändern oder zu löschen. (Weitere 
Informationen auf S. 72 ff.)

- Die Schaltfläche „Benutzer Erstellen“ (2)
(Weitere Informationen auf S. 70 ff.)

‒ Um zurück zu navigieren

- Nutzen Sie die Navigation oben links (die
sogenannte Breadcrumb-Navigation) (3)

- Oder klicken Sie auf das Alphabet Logo 
rechts (4)

Benutzerverwaltung Startseite 10 (3)

(1)

(2)

(4)
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Nach dem Klick auf „Benutzer Erstellen“ auf der 
Startseite (s. S. 69), gelangen Sie automatisch auf diese
Seite, um alle Informationen zu dem neuen Nutzer
eingeben zu können.

Information zu dem neuen Benutzer

‒ Bitte geben Sie folgende Informationen zu dem 
neuen Benutzer ein:

− Vor- und Nachname (1)

− E-Mail-Adresse (dient zur eindeutigen
Identifikation) (2)

Benutzerverwaltung Neuen
Benutzer anlegen (1/3)

10

(2)

(1)
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Kunden

Um den Benutzer zu berechtigen, Daten für ein 
bestimmtes Unternehmen zu sehen, weisen Sie 
mindestens einen Kunden (Organisation) zu.

Kundensuche (1)

- Suche nach Name oder 
Geschäftspartnernummer (mindestens 3 
Zeichen eingeben)

- Eine Liste der passenden Organisationen wird
angezeigt

Kunden zuordnen (2)

Wählen Sie einen Kunden aus und bestätigen Sie
dies mit dem Klick auf den Button
„Zuweisen“

Benutzerverwaltung Neuen
Benutzer anlegen (2/3)

10

(1)

(2)
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Benutzerverwaltung Neuen
Nutzer anlegen (3/3)

10

‒ Bitte wiederholen Sie den Zuordnungs- prozess für
jeden Kunden/jede Organisation, die Sie dem
Benutzerkonto zuordnen möchten. (1)

‒ Bitte schließen Sie die Erstellung des 
Benutzerkontos ab, indem Sie auf die Schaltfläche
„Benutzer speichern“ klicken. (2)

(1)

(2)
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‒ Suchen Sie einen bereits existierenden 
Nutzer-Account auf der Startseite. (1)

‒ Wählen Sie einen Nutzer aus der
Ergebnisliste aus. (2)

‒ Name, E-Mail-Adresse (3) und die 
Kundenzuweisungen für diesen Nutzer
(4) werden dargestellt.

‒ Sie können die existierenden 
Kundenzuweisungen löschen, indem Sie auf
das Papierkorb-Symbol klicken (5) oder
weitere Kunden hinzufügen. (6) 

Benutzerverwaltung
Ansehen, ändern, löschen (1/3)

10

(3)

(5)

(4)

(6)

(1)

(2)
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Benutzerverwaltung Ansehen,
ändern, löschen (2/3)

10

(2)

‒ Bearbeiten Sie die Informationen zu einem 
bestehenden Nutzer indem Sie auf „Benutzer 
Ändern“ klicken. (1)

‒ Dafür werden Sie weitergeleitet auf folgende
Seite:

https://uam.alphabet.com/user-
account-management-externals-app/

Hier können Sie die Informationen zu dem 
Benutzer anpassen/aktualisieren. (2)

(1)
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Benutzerverwaltung Ansehen,
ändern, löschen (2/3)

10

(1)

(2)

(3)

(4)

‒ Bearbeiten von persönlichen Informationen

- Klicken Sie auf „Bearbeiten“. (1)

- Geben Sie die gewünschten Änderungen ein
und klicken Sie auf „Änderungen sichern“. (2)

‒ Löschen eines Nutzer-Accounts

- Klicken Sie auf „Löschen“. (3)

- Ein zusätzliches Fenster öffnet sich und bittet
um die Bestätigung, die Sie durch das erneute
Klicken auf „Löschen“ geben, so dass der
Account gelöscht wird. (4)
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