
 

I.  Anleitung zum Hochladen der Ablieferbelege  

1. Über „Auftrag abrufen“ gelangen Sie auf die „LOGENIOS“-Plattform. Dort können Sie die Ablieferbelege 

zu den jeweiligen Sendungen hochladen.  

2. Über „Anhang hinzufügen“ können Sie die Ablieferbelege hochladen.  

Wurde ein Ablieferbeleg abgelehnt, bekommen Sie eine E-Mail, mit dem Grund der Ablehnung. Hier müs-

sen Sie den richtigen Ablieferbeleg nachreichen.  

Ablieferbeleg hochgeladen 

Ablieferbeleg akzeptiert 

Ablieferbeleg abgelehnt 

Das Logeniosportal ist in den meisten EU-Sprachen verfügbar und 
kann über das Feld „Sprache“ im der oberen rechten Ecke                  
geändert werden. 



 

II.  Anleitung zum Hochladen der Ablieferbelege  

3. Über „Durchsuchen“ können Sie die Ablieferbelege auswählen, die Sie hochladen möchten.              

Über „Hochladen“ gelangen Sie auf die nächste Seite, wo Sie die Ablieferbelege zuordnen können.  

4. Hier können Sie die Ablieferbelege den jeweiligen Sendungen zuordnen, indem Sie einen Haken bei der 

passenden Sendung setzen.  

Sind alle Ablieferbelege zugeordnet, können Sie über „Fertig“ die Sitzung beenden.  

Bitte keine Rechnungen oder Gutschriftsanforderungen 
hochladen. Wir arbeiten im Gutschriftsverfahren! 



 

III.  Anleitung zum Hochladen der Ablieferbelege  

5. Sie müssen Ihre USt-ID bestätigen!  

6. Sie können in dem Feld „Zusatzkosten“ Nebenabsprachen und Zusatzkosten eintragen, die Hergarten 

prüft. 

7. Mit dem dreizeiligen Button „Touren“ in der oberen linken Ecke können Sie sich alle Ihnen zugewiese-

nen Touren anzeigen lassen und bearbeiten.  

Tour abgeschlossen 

Ablieferbeleg abgelehnt 


