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2 Vorbemerkung 
 

Das vorliegende Handbuch beschreibt die Funktionalitäten des Bestellablaufs in 
So.PROCURE aus Besteller Sicht. Es dient der Unterstützung des Bestellers 
beim Kunden und erleichtert den Einstieg in die Bedienung. 
 

Dieses Handbuch richtet sich an den Anwender und nicht an den Administrator der 
Plattform. Letzterer erhält ein umfangreiches Administrationshandbuch. 
 

Mit diesem Handbuch soll lediglich das Zusammenstellen eines Warenkorbes 
verdeutlicht werden. 
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3 Funktionen 
 

3.1 Anmeldung 
 

Sie erhalten nach Eingabe der URL des geschlossenen Bestellsystems bzw. 
Nutzung des Links zum geschlossenen Bestellsystem ein Login-Fenster. 
 

Jedes Mal, wenn Sie das Bestellsystem betreten wollen, müssen Sie sich anmelden, 
damit das System Sie identifizieren kann.  
Sie benötigen für das dreistufige Anmeldeverfahren den Kundennamen (Shopname), 
Ihren Benutzernamen und das Passwort.  
Sind Ihnen Benutzername und Passwort bereits mitgeteilt worden, so geben Sie die-
se mit Ihrem Kundennamen ein und klicken anschließend auf die Taste "Anmelden" 
(grüne Markierung 1).  

 
 

Nach einem ersten falschen Passwort wird Ihnen der Schalter „Passwort vergessen“ 
angeboten. Klicken Sie diesen, wird Ihnen eine E-Mail mit einem Einmal-Passwort 
zur Anmeldung zugeschickt. Bei der Anmeldung mit diesem Passwort müssen Sie 
dann wieder ein eigenes Passwort hinterlegen. 
 

Werden 3-mal hintereinander die falschen Zugangsdaten eingegeben, werden Sie 
vom System gesperrt.  
Die Sperrung des Benutzers kann nur von dem für diesen Webshop zuständigen 
Administrator aufgehoben werden. Der Administrator wird Ihnen bekannt gegeben 
und ist in der Regel ein Ansprechpartner bei Ihnen im Haus. 
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Nach dem Login gelangen Sie zum Startbildschirm (Das Aussehen kann variieren, 
weil das Layout für Sie angepasst wird): 
  

 
 
 

Wir stellen Ihnen nun in der Folge die einzelnen Schritte für die Zusammenstellung 
eines Warenkorbes vor:  
 

 

Artikelsuche Artikelauswahl Warenkorb 
 
 
 
 

3.2 Artikelsuche 
 

Um eine Bestellung auszulösen, müssen Sie zunächst den Warenkorb füllen. Dazu 
gibt es verschiedene Möglichkeiten: 
 

3.2.1 Allgemeine Suche 
 

a) Mit den Reitern "Kern/Alle Artikel/Rand" (grüne Markierung 2) haben Sie 
die Möglichkeit, zwischen den Sortimentsansichten zu wählen. Dieser 
Schalter ist nur dann sichtbar, wenn Sie Zugriff auf Kern- und Gesamtsor-
timent haben.  
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b) Über das Suchfeld können Artikel über alle Kataloge gesucht werden. Hier 
im Beispiel wurde nach „Haftnotizen“ gesucht. (grüne Markierung 3)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Das Suchergebnis liefert die gefundenen Artikel im Hauptbildschirm (s. 
Screenshot „Suchergebnis“) und mit Filterfunktion sortiert nach Katalogen 
(grüne Markierung 4) und nach weiteren möglichen Kriterien (hier: „Marke“ 
s. grüne Markierung 5). 
Screenshot „Suchergebnis“ 
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3.2.2 Suche im Katalog 

 

a) Um Artikel aus einem Katalog auswählen zu können, müssen Sie sich zu-
erst für einen Katalog entscheiden (Hier: Bürobedarf, orange Markierung 
1). Diesen klicken Sie an und gelangen in die Warengruppenstruktur des 
jeweiligen Kataloges.  
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b) Klicken Sie auf die Rubrik, deren Artikel Sie bestellen möchten (orange 
Markierung 2).  

c) Beispiel: "Papiere-Folien-Etiketten", wenn Sie Notizzettel benötigen. 
Nach dem Klick auf die Rubrik öffnet sich der entsprechende Unterordner 
als weitere Untergliederung (orange Markierung 3).  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

d) Klicken Sie auf die Beschreibung der Kategorie (orange Markierung 4), in 
der sich der gewünschte Artikel befindet. Wiederholen Sie diesen Vorgang 
so lange, bis im rechten Teil des Bildschirms (blaue Markierung) der ge-
wünschte Artikel erscheint. Beispiel: Klick auf " Papiere-Folien-Etiketten" 
und anschließend auf "Notizzettel".  

e) Möchten Sie die Rubriken einer vorangegangenen Ebene durchschauen, 
klicken Sie dazu auf die übergeordnete Bezeichnung (orange Markierung 
5).  

f) Um wieder auf die Übersicht aller Kategorien zu gelangen, klicken Sie auf 
den Katalog, in diesem Beispiel „Bürobedarf“ (rote Markierung 1).  
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3.3 Artikelauswahl 
 

Wenn Sie einen Artikel herausgesucht haben, können Sie diesen auswählen: 
 

a) In der Tabelle der Artikelauswahl können Sie in der jeweiligen Zeile die 
Menge des gewünschten Artikels angeben. Bestätigen Sie Ihre Eingaben 
mit dem Schalter "In den Warenkorb" (orange Markierung 1). 

 
b) Alternativ können Sie den Artikel auch über „in pers. Sortiment“ in Ihrem 

persönlichen Sortiment ablegen (orange Markierung 2). Persönliche Sorti-
mente dienen der Speicherung von Artikeln, die Sie regelmäßig bestellen. 
Über den Schalter „Pers. Sortimente“ unter „Mein Konto“ können Sie die 
Seite aufrufen, auf der Sie Ihre persönlichen Sortiment anlegen, verwalten 
und ansehen können. (siehe Abschnitt 3.5) 

c) Über den Button „zum Warenkorb“ gelangen Sie direkt in Ihren persönli-
chen Warenkorb (orange Markierung 3). 

d) Sie können den Artikel auch über die Symbole in den Warenkorb (orange 
Markierung 5) bzw. in das persönliche Sortiment (orange Markierung 6) le-
gen.  
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e) Möchten Sie vorher noch detailliertere Informationen über den Artikel ein-
sehen, klicken Sie auf die Bezeichnung des Artikels (blaue Markierung, 
oben). Auf der Seite Detailansicht (s. unten) werden Ihnen Detailinformati-
onen zu dem gewünschten Artikel angezeigt. Um einen Artikel dem Wa-
renkorb hinzuzufügen, geben Sie die gewünschte Menge in das Feld 
"Menge" ein. Bestätigen Sie die Eingabe, indem Sie den Schalter "In den 
Warenkorb" anklicken (grüne Markierung 1).  

f) Möchten Sie den Artikel „Ihrem persönliches Sortiment“ hinzufügen, betäti-
gen Sie bitte den Schalter "In pers. Sortiment" (grüne Markierung 2).  

g) Möchten Sie den Artikel „Ihrem Kundensortiment“ hinzufügen, betätigen 
Sie bitte den Schalter "In Kundensortiment" (grüne Markierung 3).  

h) Mit dem Häkchen können Sie einzelne Artikel auswählen (blaue Markie-
rung 1 und abspeichern (grüne Markierung 4) 

i) Die Funktion Artikel vergleichen wird im Abschnitt 3.4 beschrieben.  
j) Mit dem Schalter „Zum Warenkorb“ gelangen Sie in den jeweiligen Waren-

korb des Lieferanten (grüne Markierung 6).  
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3.4 Artikelvergleich 
 

Bei größeren Artikel-Listen oder bestimmten Artikeln, die von mehreren Herstellern 
angeboten werden, kann es sinnvoll sein diese Artikel zu vergleichen. Dazu können 
Sie in der Artikel-Liste die Artikel mit einem Häkchen auswählen und anschließend 
den Button „Vergleichen“ auslösen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sie erhalten dann eine tabellarische Übersicht der ausgewählten Artikel. Natürlich 
haben Sie auch auf dieser Ebene die Möglichkeit die Artikel in den Warenkorb zu 
legen.  
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3.5 Bestellung aus dem persönlichen Sortiment 

Bestellen Sie häufig die gleichen Artikel? 
 

Dann können Sie die Artikel in "Ihr persönliches Sortiment" speichern und ersparen 
sich somit bei jeder Bestellung die erneute Suche nach diesen Artikeln.  
 

Sie finden das persönliche Sortiment über den 
Button „Mein Konto“ oben rechts unter-halb 
des Warenkorbes:  
Im Bereich der Seite ‚Persönliche Sortimente‘ 
gibt es eine Möglichkeit, Ihre Sortimente neu 
anzulegen, umzubenennen und zu löschen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Sie können die Liste der Artikel in Ihrem Sortiment beliebig erweitern. Sie haben 
grundsätzlich die Möglichkeit, mehrere persönliche Sortimente zu verwalten. 
 

Möchten Sie ein neues, persönliches Sortiment anlegen, geben Sie eine Bezeich-
nung für das Sortiment in das Namensfeld ein (rote Markierung 1) und speichern die-
ses anschließend ab (rote Markierung 2).  
In der Übersicht (rote Markierung 3) können Sie die Sortimente umbenennen bzw. 
löschen. 
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3.5.1 Artikel dem persönlichen Sortiment hinzufügen 

 

Zunächst wählen Sie über die Artikelsuche (s. Abschnitt 3.3) den Artikel aus. Danach 
weisen Sie den gewünschten Artikeln in der Tabelle eine Menge zu und betätigen 
den Schalter "In den Warenkorb" (rote Markierung). Artikel, denen Sie keine Menge 
zugewiesen haben, werden nicht gespeichert.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Wenn Sie mehrere persönliche Sortimente angelegt haben, werden Sie aufgefordert 
das Sortiment auszuwählen, welches den Artikel zukünftig enthalten soll.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

© Soennecken eG Seite 13 



Im persönlichen Sortiment haben Sie nun mehrere Funktionen: 
 

 

1. Erinnerungsfunktion (rote Markierung 1):  
Sie können sich in frei auswählbaren Zeitabständen an die Artikelauswahl 
er-innern lassen. Die Erinnerung erscheint auf dem Startbildschirm nach der 
Anmeldung. Wählen Sie hier die gewünschte Zeit aus und klicken Sie auf 
‚Speichern‘ (rote Markierung 2). 

 
2. Artikel in ein anderes Sortiment verschieben:  

Sie können die Artikel z.B. in das Kundensortiment oder in ein anderes 
per-sönliches Sortiment per Mausklick verschieben (rote Markierung 3). 

 
3. Der Artikel wird immer mit der eingetragenen Vorschlagsmenge (VM) in das 

Sortiment eingetragen. Durch Klick auf den Button ‚VM in den Warenkorb‘ 
(ro-te Markierung 4) wird diese Vorschlagsmenge in den Warenkorb gelegt. 

 
4. Sie können die Menge jederzeit abändern und legen diese Menge durch 

Klick auf ‚in den Warenkorb‘ (rote Markierung 5) in den Warenkorb. 
 

5. Wenn Sie die zu bestellenden Artikel ausgewählt haben, können Sie 
durch Klick auf ‚zum Warenkorb‘ zu diesem wechseln (rote Markierung 6). 

 
6. Änderungen:  

Sie können einzelne Artikelpositionen anhaken (grüne Markierung 1), bearbei-
ten und speichern (grüne Markierung 2) oder ganz aus dem persönlichen Sor-
timent löschen (grüne Markierung 3). Diese Funktion ist besonders hilfreich 
wenn Sie mit vielen Artikeln arbeiten. 
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3.6 Bestellung abschliessen 
 

Bisher wurden die gewünschten Artikel gesucht und in den Warenkorb gelegt. Der 
Warenkorb ist nun mit einem oder mehreren Artikeln bestückt worden. Nun soll 
die Bestellung ausgelöst werden. Hier beginnt der eigentliche Bestellvorgang. 
 

 

3.6.1 Warenkorb 
 

Um den Inhalt des Warenkorbs zu sehen, klicken Sie auf den Schalter "Warenkorb". 
Im oberen Bereich des Warenkorbs erhalten Sie einen Überblick über die Inhalte in 
Ihrem Warenkorb (rote Markierung 2). Die Liste führt den betroffenen Katalog und 
den jeweiligen Lieferanten unter Angabe der Positionen, des Bestellwertes, des Min-
destbestellwertes und eines Zuschlags auf. Der Status gibt an, ob der Warenkorb 
bestellbar ist.  
Links oben (rote Markierung 1) können Sie sich die Budgetübersicht anschauen.  
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Innerhalb des Warenkorbs verfügen Sie über verschiedene Funktionen: 
 

Soll eine angezeigte Menge verändert werden, so geben Sie die geänderte Menge in 
dem entsprechenden Feld ein. 
 

a) Einzelne Artikel können Sie über das Papierkorbsymbol (rote Markierung 3) 
aus dem Warenkorb löschen.  

b) Wenn die Funktion „Warenkorb splitten“ aktiviert wurde, kann die Position hier 
aufgeteilt werden (z.B. nach Kostenstellen oder Lieferadressen, rote Markie-
rung 4)  

c) Auch im Warenkorb haben Sie die Möglichkeit alle Artikel des Warenkorbs in 
das Kundensortiment oder persönliche Sortiment zu verschieben (rote Markie-
rung 5 und 6; s. auch Abschnitt 3.5.1 Nr. 2)  

d) Nach Änderungen können Sie den Warenkorb über diesen Button aktualisie-
ren (rote Markierung 7)  

e) Soll der ganze Inhalt des Warenkorbs gelöscht werden, so klicken Sie auf 
"Warenkorb löschen" (rote Markierung 8). 

 

Stimmen Artikel und Mengen mit Ihren Wünschen überein, so klicken Sie auf den 
Schalter "Zur Kasse" (rote Markierung 9). 
 

 

3.6.2 Zur Kasse 
 

Bevor Ihre Bestellung versendet wird, haben Sie an dieser Stelle die Möglichkeit, für 
diese Bestellung die Absender-, Liefer- und Rechnungsanschrift zu ändern. Beachten 
Sie dabei, dass die Daten nicht automatisch gespeichert werden. (Wenn Sie 
dauerhafte Änderungen an Ihren Daten vornehmen möchten, klicken Sie auf 
„Benutzerkonto".).  

Hier können Sie bestimmte Daten ergänzen: 
 

- Zusätzliche Angaben und Hinweis bzgl. der Lieferung.  
- Wenn Sie für mehrere Kostenstellen bestellen dürfen, können Sie aus ei-

ner Liste die entsprechende Kostenstelle auswählen. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- Anzeige der Benutzerdaten.  
- Sie haben die Möglichkeit eine "Eigene Bestellnummer" anzugeben. Die 

"Eigene Bestellnummer" dient nur dazu, die versendeten Bestellungen in 
Ihrem Haus zu verwalten bzw. eindeutig zu kennzeichnen.  

- Adressangaben zur Absenderanschrift des Benutzers. 
- Adressangaben zur Rechnungsanschrift der Kostenstelle. 
- Adressangaben zur Lieferanschrift des Benutzers  
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a) Klicken Sie auf "Bestellung versenden" (rote Markierung), um Ihre Bestel-
lung zum Lieferanten zu senden. Ist Ihnen im Bestellsystem ein Vorgesetz-
ter zugewiesen worden, kann Ihre Bestellung nicht direkt versendet wer-
den, sondern wird erst Ihrem Vorgesetzten vorgelegt.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

b) Möchten Sie die Bestellung doch erst zu einem späteren Zeitpunkt versen-
den, klicken Sie auf "Zurück“. 

 
 
 
 

 

c) Sie können unter „Bestellarchiv“/„Ihre Bestellungen" den aktuellen Status 
Ihrer Bestellung sehen.  
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3.6.3 Bestellarchiv 
 

Das Bestellarchiv erreichen Sie über „Mein Konto“. Sie erhalten 
hier die Übersicht über Ihre aktuellen Bestellungen, durchgeführte 
Anfragen, Bestellungen gesamt. Zusätzlich können Sie das Budget 
einsehen, Stornieren, Rechnungen überprüfen und Retourenfor-
mulare sehen. 
 

Die wichtigsten Funktionen im Überblick: 
 

a) Nach Betätigen des Schalters "Bestellungen" sehen Sie eine 
Liste der Bestellungen, die Sie versendet haben (ca. einen 
Monat in die Vergangenheit).  

b) Die Spalte "Status" zeigt Ihnen den aktuellen Status Ihrer Be-
stellung an. Dabei sind folgende Stati möglich:  

- versendet = alle Bestellungen, die vom System an den Liefe-
ranten versendet wurden 

- Bestellanforderung = die Bestellung liegt einem Vorgesetzten zur Unterschrift vor  
- Storniert = die Bestellung wurde vom Benutzer nach Auslösen der Bestellung 

storniert  
- Teilausgeliefert = eine Bestellung, von der mindestens eine Position ausgeliefert 

wurde  
- Ausgeliefert = Alle Positionen wurden ausgeliefert oder der Benutzer hat die feh-

lenden Positionen storniert  
- Abgerechnet = Für alle Positionen einer ausgelieferten Bestellung wurde eine 

Gutschrift erstellt  
- Testbestellung = eine Bestellung wurde als Testbestellung versendet 
- Abgelehnt = Der Vorgesetzte hat keine der gewünschten Positionen genehmigt 
- Bestellung gelöscht = Ihre Bestellung wurde gelöscht 
 

Möchten Sie einige Angaben der Bestellung noch einmal ansehen, klicken Sie bitte 
auf den Schalter "Details" und es wird Ihnen die Bestell-Quittung angezeigt. 
 

Falls Ihr Vorgesetzter Ihnen etwas zu dieser Bestellung mitteilen möchte, können Sie 
dieses unter "Interner Hinweis" nachlesen. 
 

Bestellübersicht  
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3.6.4 Benutzerkonto 
 

Unter „Mein Konto" können Sie Ihre eigenen Daten wie Name, Passwort, Benut-
zeradresse und die Lieferanschrift pflegen bzw. nach Bedarf ändern.  
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4 Fazit und Ausblick 
 

Auf den vorangegangenen Seiten wurde Ihnen ein Grundüberblick über die Funktio-
nen des elektronischen Bestellsystems, die zum Bestellvorgang an sich gehören, 
vermittelt. 
 

Das System bietet darüber hinaus noch weitere Funktionen. 
 

- Verschiedene Loginmöglichkeiten 

a) Nicht personalisierter Aufruf via Direktlink aus einem externen System  
Im aufrufenden System wird ein Link auf den Shop hinterlegt, der einen ano-
nymen sessionbasierten Aufruf ermöglicht. Die Zugriffsbeschränkung sollte im 
aufrufenden System erfolgen.  
Der Anwender kann seinen Warenkorb befüllen und bestellen. Im Bestellpro-
zess gibt er seine Daten an und verlässt danach das System wieder. 

 
Zu beachten: 
- Benutzer müssen Daten bei jeder Bestellung angeben  
- Beschränkungen des Bestellverhaltens (Budget oder Genehmigung) nur 

eingeschränkt möglich  
- Unsicher: Wer den Link kennt, kann bestellen. 

 
b) Login-Verteilung über formularbasierten Prozess  

Im aufrufenden System wird ein Link auf den Shop hinterlegt, der auf die Lo-
ginseite des Systems führt. Anwender mit Zugangsdaten können sich anmel-
den. Für Anwender ohne Zugangsdaten wird ein Link auf nachstehendes 
Formular angeboten.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Der Anwender kann über dieses Formular einen Zugang anfordern. Ein Admi-
nistrator im Prozess richtet den Zugang ein und schaltet ihn frei. Der Anwen-
der wird per Mail über die Freischaltung informiert und kann sich dann anmel-
den und bestellen. 
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In der benutzerbasierten Variante stehen Möglichkeiten zur Beschaffungsbe-
schränkung zur Verfügung. 

 

- Genehmigungsverfahren mit unterschiedlichen Genehmigungskriterien  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Budgetierung  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Alle Funktionen des Systems haben die Vereinfachung und Optimierung Ihrer Be-
stellvorgänge zum Ziel. 
 

Wenn Sie Fragen zu einzelnen Punkten haben, wenden Sie sich bitte an Ihren Admi-
nistrator im Haus oder an Ihren Systembetreiber. 

 

© Soennecken eG Seite 21 


