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Wichtige Hinweise zur Logistiksoftware MyLeo

1. Die A-Nummer (Avisierungsnummer Beispiel A000123) muss zwingend auf allen Lieferpapieren angegeben werden, da der 
Fahrer diese für den Check-in vor Ort am Terminal benötigt, damit die Anlieferung überhaupt erfolgen kann. Bitte geben Sie 
daher die A-Nummer ihrem Spediteur mit demselben Dringlichkeitsvermerk weiter. Ohne A-Nummer ist der Check-In vor 
Ort nicht mehr möglich.

Zusätzlich wird sich die pünktliche Lieferung (Check-in) zukünftig auf die Termintreue, in unserer Lieferantenbewertung 
auswirken.

2. Eine Bestellung besteht aus zwei Schritten: 1. Avisierung und 2. Zeitfensterbuchung.
Die Multiavisierung (mehrere Bestellungen in einer Avisierung zusammenfassen) ist nicht mehr möglich. Mehrere 
Avisierungen können jedoch weiterhin in einem Zeitfenster zusammengefasst werden. Bitte beachten Sie hierfür, dass ein 
Zeitfenster für einen LKW ausreichend ist.

3. Eine Zeitfensterbuchung ist bis spätestens 24 Stunden vor dem bestätigten Liefertermin möglich. Aus diesem Grund raten 
wir, das Zeitfenster mindestens zwei Tage vor der Anlieferung zu buchen. Wir empfehlen zudem die Nutzung der 
persönlichen Benachrichtigungen, die Sie in Ihren Accounteinstellungen aktivieren können, Hilfestellungen hierzu finden 
Sie auf den nachfolgenden Seiten.
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1. Allgemeines



Ändern der persönlichen Einstellungen

Z.B. die Anzeigesprache

Hinweis: Im Buchungskalender 
werden gewisse Datenfelder nur in 
Englisch oder Deutsch angezeigt. 
Alle anderen Datenfelder und Texte 
werden in der jeweiligen gewählten 
Sprache angezeigt. 
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1.1 Persönliche Einstellungen

1.

2.

3.

4.



Ändern der persönlichen Einstellungen

In Ihren persönlichen Einstellungen 
können Benachrichtigungen 
aktiviert werden.

Sollte beispielsweise noch kein 
Zeitfenster für eine Avisierung 
gebucht sein oder eine neue 
Bestellung angelegt werden, wird 
eine Benachrichtigung an die 
hinterlegte Mailadresse verschickt.
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1.2 Benachrichtigungen einstellen
1.

2.



Menü

1. Unter Small Home finden Sie 
eine abgespeckte Version des 
Home.

2. Unter Links zu Apps finden Sie 
die Verlinkungen auf MicroApps 
bzw. Nachrichten-App für 
Fahrer*in und Personal.

3. Mit dem Schraubenschlüssel 
unten links können Sie sich 
eigene Menüpunkte erstellen. 

Hinweis: Sie können sich 
Menüpunkte auch nur für sich 
selbst sichtbar machen.
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1.3 Navigations-Menü

1.

2.
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Übersichtsvarianten anlegen und als Standardsicht speichern

1.4 Varianten anlegen

In den verschiedenen Masken können 
persönliche Varianten hinterlegt und als 
Standard gespeichert werden. 

Wir empfehlen diese für die Bestell- sowie 
Avisierungsmaske.

1. Gehen Sie hierfür auf die Zahnräder

2. Wählen Sie die gewünschten Zeilen aus 
und schieben sie diese zu den 
Ausgewählten mithilfe der Pfeiltasten. 
Innerhalb der Ausgewählten kann auch 
die Reihenfolge bestimmt werden

3. Wir würden Ihnen die Auswahlfelder wie 
im Screenshot nahelegen

2.

1.



2. Avisierungsprozess 
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Supplier Management

Bestellung avisieren – im Reiter „Bestellungen“

1. Markieren der Bestellung

2. Klicken Sie auf Avisieren

Wichtig: Jede Bestellung muss einzeln avisiert 
werden. Es können bei der Zeitfensterbuchung 
aber ggf. mehrere Avisierungen zu einer 
Anlieferung zusammengefasst werden
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2.1 Bestellung zum Avisieren wählen

1.

2.

Um Avisierungen und Zeitfensterbuchungen 
erstellen zu können, wählen Sie auf der 
Startseite die Kachel „Avisierungen“ aus



Supplier Management

Bestellung avisieren.

1. Wählen Sie ein vorläufiges Lieferdatum und die 
Menge, die Sie von dieser Bestellung avisieren 
wollen. Das Datum sollte dem in der AB 
bestätigten Lieferdatum entsprechen. 

→ Soll im ersten Schritt nur eine Teilmenge 
avisiert werden, bleibt die offene Restmenge 
im Reiter „Bestellungen“ bestehen und kann 
für einen anderen Zeitpunkt avisiert werden

2. Klicken Sie auf Avisieren

Hinweis: Fügen Sie des Weiteren ggf. eine 
Abholadresse hinzu.

04.07.2025

2.2 Bestellung avisieren

1.

2.

1.



Supplier Management

Bei einer Unterlieferung, auf 
welche keine Nachlieferung folgt, 
beispielsweise bedingt durch eine 
vereinbarte 10% Regelung, muss 
dennoch die von K2 bestellte 
Komplettmenge avisiert werden. 
Sollte eine Restmengenlieferung 
geplant sein, muss über die 
Teilavisierung (siehe 2.2) avisiert 
werden.

Bei einer Überlieferung, wird die 
tatsächliche Liefermenge avisiert.

In der Zeitfensterbuchung muss 
unter Bemerkungen dann auf die 
Unter- oder Überlieferungen 
hingewiesen werden. 
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2.3 Unter-/ Überlieferungen avisieren 



3. Zeitfensterbuchungsprozess 
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Supplier Management

Öffnen der Kachel „Avisierungen“ auf der 
Startseite (siehe 2.1) 

1. Wählen Sie den Reiter „Avisierungen“

2. Markieren Sie die Avisierungen, welche Sie 
in einem Zeitfenster anliefern wollen. Pro 
Buchung kann nur ein Zeitfenster belegt 
werden

→ Wenn Sie mehrere Bestellungen 
zusammen anliefern möchten, 
markieren Sie alle entsprechenden 
Avisierungen, um sie in einem 
Zeitfenster anzuliefern

3. Wählen Sie das Kalendersymbol, um in 
den Buchungskalender abzuspringen

Hinweis: Die Liefernummer (A00xxxx) wird 
zwingend für den Check-In benötigt. Der 
Fahrer muss diese Nummer bei jeder 
Anlieferung bereithalten! Bitte vermerken Sie 
diese Nummer auf jedem Lieferschein.
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3.1 Zeitfenster buchen für Avisierung

1.

3.
2.



Supplier Management Markieren Sie die Avisierung(en), bei 
welcher Sie das Zeitfenster ändern 
möchten:

1. Wählen Sie den Reiter 
„Avisierungen“

2. Markieren Sie die Avisierung, welche 
geändert werden soll

3. Wählen Sie das Kalendersymbol, um 
in den Buchungskalender 
abzuspringen

4. Nun kann der Termin angepasst 
werden

Hinweis: Das Zeitfenster kann nur bis 
24h vor dem geplanten Termin 
(abhängig vom vorläufigen Lieferdatum 
in MyLeo) gebucht oder angepasst 
werden. Sollten dennoch Änderungen 
benötigt sein, kontaktieren Sie Ihren 
Einkäufer.

Geben Sie Ihren Fahrer*innen die 
Liefernummer zur Anmeldung bei K2 
mit!
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3.2 Bestehendes Zeitfenster anpassen
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Supplier Management

Markieren Sie die Avisierung(en), welche Sie 
in einem Zeitfenster anliefern wollen.

1. Wählen Sie den Reiter „Avisierungen“

2. Markieren Sie die Avisierung(en), welche 
Sie in einem Zeitfenster anliefern wollen.

3. Wählen Sie das Link-Symbol, um einen 
Einmal-Link zu erstellen

4. Wählen Sie Team und Ressourcen aus 
auf die gebucht werden darf

5. Drücken Sie auf „Anlegen“ und 
verschicken den Link an eine beliebige 
Person.

Weitere Erläuterungen hierzu finden Sie 
noch unter Punkt 4.4

04.07.2025

3.3 Exkurs: Einmal-Link versenden

1.

3.2.

4.

5.



Slot Management

Sie können sich verschiedenen 
Ressourcen gleichzeitig im 
Buchungskalender (Kachel auf der 
Startseite) anzeigen lassen.

1. Klicken Sie auf das Symbol, um 
die verfügbaren Ressourcen 
einzusehen.

2. Selektieren Sie Ressourcen. 
Alternativ können Sie auch nach 
der Ressource über die 
Suchleiste suchen.

3. Klicken Sie auf „Auswählen“

Hinweis: Sobald mehr als eine 
Ressource ausgewählt wurden, gibt 
es nur die Tagesansicht.
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3.4 Exkurs: Ressourcen auswählen

1.

2.

3.



Slot Management Für reine Paketanlieferungen (ohne Palette), 
muss nach der Avisierung ein Zeitfenster für den 
Anlieferort „Paketanlieferungen“ gebucht 
werden. Dies bezieht sich nur auf 
Warenbestellungen, aber nicht auf bspw. 
Musterlieferungen.

1. Wählen Sie ein Zeitfenster im Kalender der 
„Paketanlieferung“ 

2. Datum und Uhrzeit wie in 3.1 beschrieben 
wählen

→ Hier ist nur das ungefähre 
Anlieferdatum auszuwählen, da 
Paketdienste nicht tages- und 
uhrzeitgenau anliefern können

3. Zeitfenster ausfüllen und im Dropdown 
Menü die Art der Lieferung mit „Paket“ 
bestätigen

Wichtig: Die Ressource der Paketanlieferungen 
gilt nur für Paketsendungen.
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3.5 Exkurs: Paketlieferungen

2.

3.

3.
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4. Teampflege



Wie füge ich eine/n Mitarbeiter*in einem Team hinzu?

Klicken Sie in die Detailansicht des 
Teams.

1. Klicken Sie auf den Reiter Team-
Mitglieder.

2. Klicken Sie hier auf das +

3. Um eine/n User*in dem Team 
hinzuzufügen, geben Sie die E-
Mail-Adresse in das dafür 
vorgesehene Feld ein und 
speichern Sie.

Wichtig: Die Voreinstellungen 
belassen Sie unbedingt bei 
„manuell“
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4.1 Mitarbeiter*in dem Team hinzufügen

1.

2.

3.



Was sind die Lieferanten- und Lieferantenspediteursrollen und wozu dienen sie?

Klicken Sie in die Detailansicht des Teams.

1. Klicken Sie auf den/die angelegte/n User*in

2. Klicken Sie im Reiter Team-Rollen auf das +

3. Wählen Sie die Rolle(n) aus, welche Sie an 
User*innen aus diesem Team vergeben 
wollen

4. Klicken Sie dann auf auswählen

Erläuterung der Rollen

→ Rollen vergeben festgelegte Berechtigungen

Lieferant: Berechtigungen für Avisierungen 
und Zeitfensterbuchungen. 

Lieferantenspediteur: Berechtigungen nur für 
Zeitfensterbuchungen. Sollte an Spediteure 
vergeben werden, die regelmäßig für Sie 
transportieren. Bei wechselnden Speditionen, 
sollten die Zeitfensterbuchungen über den 
Einmallink abgewickelt werden (siehe 3.3) 

04.07.2025

4.2 Rollen vergeben

1.
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