
 

Anleitung: Weiterleitung von Begleitscheinkopien zur  

Rechnungsprüfung an die NGS  

 

Vorbereitung (einmalige Durchführung)  

ZEDAL ermöglicht es Ihnen, aus der Rubrik „Versand-/Begleitpapiere“ Formulare über die  

ZKS an Teilnehmer manuell zu versenden. Da ZEDAL im Normalfall Ihre Dokumente  

automatisch an die in den Nachweisformularen genannten Partner vermittelt, ist es nicht  

erforderlich, hierfür einen manuellen ZKS-Versand auszulösen.  

 

Für die elektronische Weiterleitung von „Begleitscheinkopien“ an die NGS bietet der  

manuelle Versand eine komfortable Möglichkeit, die Begleitscheine wie bisher als Anlage zur  

Rechnung an die NGS zu übergeben.  

 

Die Funktion des manuellen Versands ist bei Ihrem ZEDAL-Konto ggf. noch nicht aktiviert.  

Zur Überprüfung und Aktivierung sind folgende Schritte einmalig erforderlich:  

 

1) Wechseln Sie in die Rubrik „Service“  

2) Unter der Spalte „Teilnehmer“ klicken Sie auf die Funktion  

„Teilnehmereinstellungen“  

 

 

 

  

 



 

 

3) Dort aktivieren Sie bitte das Kästchen „Für Hauptaccount Einzeldokumentversand zulassen 

im Bereich Versand-/Begleitpapiere“ 

  

 

4) Klicken Sie bitte im Anschluss in der Menüzeile auf den Schalter „Speichern“.  

5) In der Rubrik „Versand-/Begleitpapiere“ sollte das folgende Symbol in der Spalte  

„Optionen“ erscheinen  

 

 

Hinweis: Die Einstellungen werden fest in ZEDAL gespeichert, so dass Sie diese Schritte  

nicht wiederholen müssen.  

 

  

 

 



 

Begleitscheinübermittlung  

 

Nachdem nun Ihr Konto für den manuellen Dokumentenversand vorbereitet ist, können Sie  

zunächst die gewünschten Begleitscheine aus Ihrem Register herausfiltern. Es empfiehlt sich  

als Suchkriterium z. B. die Entsorgungsnachweisnummer, unter der die gewünschten  

Begleitscheine geführt werden.  

Wir empfehlen folgende Schritte:  

 

1) Klicken Sie auf die Funktion „Filter“ in der Menüzeile  

2) und geben die Entsorgungsnachweisnummer in das Suchfeld „Nachweis-Nr.“ ein.  

3) Damit Sie nur Ihre darunter geführten Begleitscheine in der Auswahl vorfinden,  

können Sie unter „Dokumentenart“ zusätzlich die „BGSDokumente“ einstellen.  

4) Anschließend bitte die Funktion „Filter setzen“ anklicken, so dass nur die gewünschten 

Begleitscheine in Ihrer Registertabelle aufgerufen werden.  



 

 

5) Markieren Sie nun über die Spalte „Optionen“ die zu übermittelnden  Begleitscheine, 

indem Sie mit der Maus die Auswahlkästchen mit einem Haken  versehen. Sofern Sie nicht 

alle gewünschten Begleitscheine auf der ersten Seite  Ihrer Registertabelle vorfinden, können 

Sie die Anzahl der angezeigten  Dokumente über die Auswahlbox „Datensätze“ auf bis zu 

100 Dokumente  erhöhen, oder seitenweise über die spitzen Klammern << < bzw. > >> 

blättern.  

Tipp: über das Kästchen in der Kopfzeile können Sie alle angezeigten Vorgänge  

mit einem Mausklick auswählen.  

 

 

 

  

 

  

 

  

 



 

  

6) Nachdem Sie Ihre Begleitscheine markiert haben, können Sie über das  

Sendesymbol    den Adressaten festlegen. Tragen Sie für die NGS folgende  

Kennung als Adresse ein:  

 

SONST-C00000002  

 

Tipp: Sie können die NGS mit Ihrer ZKS-Kennung auch in Ihren Adressdaten unter  

der Rubrik Service als Geschäftspartner hinterlegen und mit Hilfe der Lupe nach  

der NGS-Adresse in Ihren Stammdaten suchen (erspart die händische Eingabe der  

NGS-Adresse). Nähere Erläuterungen zur Anlage von Adressdaten finden Sie im  

ZEDAL-Handbuch.  

 

7) Klicken Sie anschließend auf die Schaltfläche „Senden“. Damit übergeben Sie Ihre  

Begleitscheine an die NGS.  
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8) Sie können die erfolgreiche Übermittlung der Begleitscheine über den  Nachrichtenausgang 

überprüfen. Bei den versendeten Dokumenten sollte sich in der Spalte Optionen ein orangener 

oder grüner Punkt befinden. 

Die Kontrolle ist rein optional.  

 

 

 

  

 

 


