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2 Vorbemerkung

Das vorliegende Handbuch beschreibt die Funktionalitaten des Bestellablaufs in
S0.PROCURE aus Besteller Sicht. Es dient der Unterstlitzung 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 erhalt 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, mussen Sie sich anmelden,
damit das System Sie identifizieren kann.

Sie bendtigen fur 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 anschlieRend auf die Taste "Anmelden”
(griine Markierung 1).

@DSoennecken

EITTE GEBEN SIE IHRE
ANMELDEDATEN EIN:

A Kunde

& Besteler

& ETTTTTTTY]

LOGIN

Passwortvergessen?

B R < | i

Nach einem ersten falschen Passwort wird lhnen 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 mussen 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 fir diesen Webshop zustéandigen
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 fur Sie angepasst wird):

Procure e (DSoennecken

A @ «xontakT ) il SCHNELLBESTELLUNG »  ALLEARTIKEL 3  Suchbegriff eingeben Q| | MEINKONTO

aD|s

Willkommen Herr Gudella,
/ Biirobedarf

? Freitext-Anfragen Sie haben noch 3 offene Warenkorbe. Klicken Sie hier. um in die Warenkorbansicht zu gelangen.

1,:1 Kundenlager

” Schweitzer - Literatur Sie haben noch 3 zu buchende Wareneingange. Klicken Sie hier, um die offenen Wareneingange anzusehen.
[E2) Visitenkarten

3 Werkzeuge
Sie haben noch 2 beantwortete Anfragen. Klicken Sie hier, um die frag

@ CoDesk-Druckerzubehor
Willkkommen im neuen Layout ven So.PROCURE

Artikelkennzeichnung Ab sofort knnen Sie Ihre C-Artikel-Beschaffung iiber dieses modeme und optisch ansprechende Werkzeug ausfihren
K Kemsortiment Stellen Sie sich Ihren Warenkorb zusammen, in dem Sie die aligemeine Suche benutzen oder Sie links die Kataloge durchsuchen.
@ Besonders gunstige Arfikel Viele Spat!
N Neue Artikel
L Artikel, die am Lager vorratig PREISKRACHER
sind.
Serviceartikel

Preis des Artikels kann vom
$ tatsachlichen Preis
abweichen.

Genehmigungspflichtige

G Artikel

’ . 595
B
® Umveltkennzeichen y 229l ?w’v?s?

ab 1 Stuck

zzgl. MWSL,

- Nicht bestellbarer Artikel

Sicherheit

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

Artikelsuche Artikelauswahl Warenkorb

3.2 Artikelsuche

Um eine Bestellung auszulésen, missen Sie zunachst den Warenkorb fullen. Dazu
gibt es verschiedene Mdglichkeiten:

3.2.1 Allgemeine Suche
a) Mit den Reitern "Kern/Alle Artikel/Rand" (grine Markierung 2) haben Sie
die Madglichkeit, zwischen den Sortimentsansichten zu wahlen. Dieser
Schalter ist nur dann sichtbar, wenn Sie Zugriff auf Kern- und Gesamtsor-
timent haben.

ALLE ARTIKEL > Suchbegriff eingeben Q

Alle Artikel
Kernsortiment
Randsortiment
Umwelt
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b) Uber das Suchfeld kénnen Artikel tiber alle Kataloge gesucht werden. Hier
im Beispiel wurde nach ,Haftnotizen® gesucht. (griine Markierung 3)

haftnotizen Q

Kataloge
[ ] Birobedarf (148)

[ ] Kundenlager (7)

Marke

[]3M (75)

[]Post-it® (31)

[] Sigel (14)

[] Soennecken (11)

[ ] Avery Zweckform (9)

IWeitere VI

MaRe

[(]76 x 76 mm (B x H) (40)

[[]127 x 76 mm (B x H) (17)

[[]51 %38 mm (B x H)(11)
Das Suchergebnis liefert die gefundenen Artikel im Hauptbildschirm (s.
Screenshot ,Suchergebnis“) und mit Filterfunktion sortiert nach Katalogen
(grine Markierung 4) und nach weiteren moglichen Kriterien (hier: ,Marke”
S. grine Markierung 5).
Screenshot ,Suchergebnis®

Warenkorb anzeigen
@D |SoProcure ['e KEIEES (DSoennecken
A @ kontakt > " SCHNELLBESTELLUNG )  ALLEARTIKEL )  hafinotizen Q| MEIN KONTO
» Suchen Gber
FILTERN:
) Ihre Trefferliste
Preisfilter
Preis von bis € — —
nach: [ Handler-Nr. [v]] und [Preis z v

Kataloge

[ Birobedarf (148) T

[] Kundeniager (7) QO scie1vons @) 1-45von 155 Artikeln  Adikel pro Seite: Ansicht: {= B3
ke [ VERGLEIGHEN | SPEIGHERN | I KUNDENSORTIMENT | PRS- SORTIENT | M DEN WARENKOR | 2t vARENKORS |

L1aMs) Abbild: bweichend!

[ Postit® 31) ung gof. al ichend!

[ Sigel (14) O O O O

[] Soennecken (11)

[ Avery Zweckform (9) ..

0 - farran
[eIoNzen ] ey — = -

MaBe N — oI5 wSey - )

[[]76 x 76 mm (B x H) (40) = o] ‘/ s / > ] V=g o

[]127 x 76 mm (B x H) (17) e ) = =

[]51x 38 mm (B x H) (11)

U Soennecken Haftnotiz 51 x 76 Soennecken Haftnotiz 76 x 76 3M TARTAN HAFTNOTIZEN 51 3M TARTAN HAFTNOTIZEN 76
76x45x76 mm (BxHxT)(10) mm (B x H) gelb 100 BL. mm (B x H) gelb 100 BI. x 76 mm x 76 mm

[C]20 x 50 mm (B x H) (7)

® @ ® ®

Moachilche ab 039 € m ab0dge w 0s5€ w 056€ -
PE']""“"“VPN"*""“"U VE: 1ST = VE 15T — VE: 12 Stck 3 VE: 12 Stck —
Haftnotiz Super Sticky Notes (12)

[ Haftnoliz (12) o o o o

[ Haftnotizwiirfel (1)

Einwatranpn A0 ®Soan... — 3 P = W ;&“"’/ A
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3.2.2 Suche im Katalog

a) Um Artikel aus einem Katalog auswahlen zu kénnen, missen Sie sich zu-
erst fur einen Katalog entscheiden (Hier: Blrobedarf, orange Markierung
1). Diesen klicken Sie an und gelangen in die Warengruppenstruktur des

jeweiligen Kataloges.
1

o ) T i e - ? Freitext-Anfragen
P

é“:-_"__:"-‘ - @ Kundenlager
::‘:_:_: s ll schweitzer - Literatur
_ —— 3 Visitenkarten

3 Werkzeuge

¥4 CoDesk-Druckerzubehor

@DSoennecken

Warenkorb anzeigen
w 6 Position{en) | 1.012,28

§3_ SCHNELLBESTELLUNG »  ALLEARTIKEL 3  Suchbegriff eingeben Q  MEINKONTO

Q@D SoProcure
KONTAKT )

Biirobedarf

» Suchen Gber Warengruppe: Artikelgalerie - Papiere

Ihre Trefferliste

nach [‘( -Nr i M] und [Preisa L \1]] {

Ordnen & Registrieren
eV DO setc1wnz O 1-95von79Atikein  Arikel pro Seite: (48w Ansicht. 1= B8
Blocke/ Nofizbiicher : -
VERGLEICHEN | SPEICHERN | N KUNDENSORTIMENT | i FERS. SORTIMENT | it DEN WARENKORS | ZUM WAREHKORB
Collegeblocke | Abbildung ggf. abweichend!

Nofizbiicher [uf

Notizblocke / Spiralnotizblocke
Stenoblocke F 4 4
|
NolizKiotze -
Oxford Collegeblock C C C DIN Clait ine.C:
5 International Activebook DIN DIN A4 liniert 90g/m* holzfrei, Ad kariert 70g/m? holzfrei BIND'O BLOCK DIN A4 kariert
Notizzette! A5+ liniert 80g/m* i i Spiralbindung weit 80 Bl 90g/m* total chiorfrei
chlorfrei gebleicht & Doppelspiralbindung weift ... gebleicht
@ Ihr TOPArtikel ® 'hr TOPArtikel @ |hr TOPArtikel @ Ihr TOPArtikel
5 10,00 € — A 10,00 € 10,00 € —
e e s COr
Schreiben & Korrigieren
BT o
- |

Technik & Zubehor

Tinte & Toner
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b) Klicken Sie auf die Rubrik, deren Artikel Sie bestellen mdchten (orange
Markierung 2).

c) Beispiel: "Papiere-Folien-Etiketten", wenn Sie Notizzettel benétigen.
Nach dem Klick auf die Rubrik 6ffnet sich der entsprechende Unterordner
als weitere Untergliederung (orange Markierung 3).

-

Ordnen & Registrieren

Ordnen & Registrieren
Papiere & Blocke

Papiere & Blocke
Blocke/ Nofizbiicher

Schreiben & Korrigieren =
Collegeblocke

) =
~

|

.
.
]

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

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

f) Um wieder auf die Ubersicht aller Kategorien zu gelangen, klicken Sie auf
den Katalog, in diesem Beispiel ,Burobedarf* (rote Markierung 1).

© Soennecken eG Seite 8



3.3 Artikelauswahl
Wenn Sie einen Artikel herausgesucht haben, kdnnen Sie diesen auswahlen:

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

b) Alternativ kbnnen Sie den Artikel auch Uber ,in pers. Sortiment® in Ihrem
personlichen Sortiment ablegen (orange Markierung 2). Persénliche Sorti-
mente dienen der Speicherung von Artikeln, die Sie regelméaRig bestellen.
Uber den Schalter ,Pers. Sortimente“ unter ,Mein Konto* kénnen Sie die
Seite aufrufen, auf der Sie lhre personlichen Sortiment anlegen, verwalten
und ansehen kénnen. (siehe Abschnitt 3.5)

c) Uber den Button ,zum Warenkorb“ gelangen Sie direkt in Ihren persénli-
chen Warenkorb (orange Markierung 3).

Warenkorb anzeigen ==
@ SoProcure ' 6 Position(en) | 1.012,28 GDSoennecken

A [ «kontakT P SCHNELLBESTELLUNG »  ALLEARTIKEL 3  Suchbegriff eingeben Q'  MEINKONTO

=5 » Suchen liber Warengruppe: Artikelliste -
Biirobedarf

lhre Trefferliste

Ordnen & Registrieren nach: [ -Nr. i E] und [ Preis L E]
AR QO setetvon2 Q€ 1-50von79Artikeln  Artikel pro Seite: 2 1 Ansicht: {= 28

Blocke/ Notizbiicher

VERGLEICHEN | SPEICHERN | IN KUNDENSORTIMENT _ IN PERS. SORTIMENT IN DEN WARENKORB | ZUM WARENKORB

Abbildung ggf. abweichend!
VE ab Preis Ust. Summe

O Oxford Oxford C i Acti DIN A5+ liniert 80g/m* 1Stk. 1Stk 10,00 19% 0,00
riefbio chlorfrei icht D iralbi inkl. Ihr
g ocke: Lesezeichenregister 80 Bl. T
* Handler-Nr.: 111216201
jralnotizblo i ¢
SLELIERE T IR i * Verbands-Nr : 111216201 Menge: [ |
* Hersteller-Nr.- 357001412
SIS * Kundenart.-Nr.: TP1280
S 0 * LZ: 7 Tag(e)
Millimeterblocke * Umverpackung enthalt 80 Blatt
Kundenart.-Nr.: | TP1280
e
Ke [J
@ Wie sieht das Anzeigefeld aus. wennyder Text langer ausfallt als ein paar
Clait i Clair ine Ci b DiYFA4 liniert 90g/m* holzfrei, chlorfrei 1ST 1ST 10,00 19% 0,00
O ebleicht Doppeispiralbindup# weill 80 8I. Ihr
_ * Handler-Nr.: 111664001 TOPArtikel
Schreiben & Korrigieren * Verbands-Nr.: 1116640
* Hersteller-Nr - 8256 Menge:(®[3)
* E-Cl@ss: 24-26/02-01
Prasentation & Planung * LZ: 2 Tag(e]
* Umverpagkung enthalt 80 BL
Technik & Zubehor Kundengit-Nr.: [TP141
G
Tinte & Toner K

d) Sie kdnnen den Artikel auch tUber die Symbole in den Warenkorb (orange
Markierung 5) bzw. in das persdnliche Sortiment (orange Markierung 6) le-

gen. Menge: =)
e /

3 0
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e) Mochten Sie vorher noch detailliertere Informationen tber den Artikel ein-
sehen, klicken Sie auf die Bezeichnung des Artikels (blaue Markierung,
oben). Auf der Seite Detailansicht (s. unten) werden Ilhnen Detailinformati-
onen zu dem gewunschten Artikel angezeigt. Um einen Artikel dem Wa-
renkorb hinzuzufligen, geben Sie die gewiinschte Menge in das Feld
"Menge" ein. Bestatigen Sie die Eingabe, indem Sie den Schalter "In den
Warenkorb" anklicken (grine Markierung 1).

f) Mochten Sie den Artikel ,,Ihrem personliches Sortiment* hinzufiigen, betéati-
gen Sie bitte den Schalter "In pers. Sortiment" (grine Markierung 2).

g) Mochten Sie den Artikel ,lhrem Kundensortiment® hinzufligen, betatigen
Sie bitte den Schalter "In Kundensortiment" (griine Markierung 3).

h) Mit dem Hakchen kénnen Sie einzelne Artikel auswahlen (blaue Markie-
rung 1 und abspeichern (griine 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 (griine Markierung 6).

Oxford Collegeblock International Activebook

DIN A5+
Grammatur: 80 g¢/m*
elementar chlorfrei gebleicht
10fach Lochung
=i Doppelspiralbindung
inkl. Lesezeichenregister
Material des Einbandes: Polypropylen
80 BI.

Das versetzbare Lesezeichenregister erleichtert das Finden der letzten Notizen. Internationale Informationen in acht
Sprachen; Activebooks mit hochwertigem, weiRem Premium-Papier. Fur alle, die geschaftlich viel unterwegs sind:
% Blocke mit denen Sie jederzeit effizient und gut organisiert sind und immer einen guten Eindruck machen.

Piktogramme
e
Tipp

Die Artikel befinden
Collegeblocke

in folgenden Warengruppen:

AUSFUHRUNGEN EIGENSCHAFTEN

Abbildung ggf. abweichend!

Héndler-Nr. Verbands-Nr. Hersteller-Nr. Kundenart.-Nr. VE ab Preis Ust. Summe
111216201 111216201 357001412 TP1280

E Oxford Collegeblock International Activebook DIN A5+ liniert 80g/m? 1Stk. 1 Stk. 10,00 19% 0,00
elementar chlorfrei gebleicht Doppelspiralbindung inkl. Ihr
1 4 Lesezeichenregister 80 BI. TOPArtikel
*LZ: 7 Tag(e)
Oxford * Umverpackung enthait 80 Blatt
K
@ Wie sieht das Anzeigefeld aus, wenn der Text G: [ Best-Nr.: :] OB Menge: C

langer ausfallt als ein paar Zeichen?

| VERGLEICHEN | SPEICHERNIIN KUNDENSORTIMENT I IN PERS. SORTIMENT [iN DEN WARENKORS [iZUM WARENKORS
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3.4 Artikelvergleich

Bei groReren Artikel-Listen oder bestimmten Artikeln, die von mehreren Herstellern
angeboten werden, kann es sinnvoll sein diese Artikel zu vergleichen. Dazu kdnnen
Sie in der Artikel-Liste die Artikel mit einem Hakchen auswahlen und anschlie3end

den Button ,Vergleichen“ ausldsen.

IN KUNDENSORTIMENT [| IN PERS. SORTIMENT | IN DEN WARENKORB m

[ ——a

Abbildung ggf. abweichend!

@ Oxford
|
-
] Clairefontaine
e e

Oxford Collegeblock International Activebook DIN A5+

elementar chlorfrei gebleicht Doppelspiralbindung inkl.

Lesezeichenregister 80 BI.

* Handler-Nr.: 111216201

* Verbands-Nr.- 111216201

* Hersteller-Nr.: 357001412

* Kundenart.-Nr.: TP1280

*LZ: 7 Tag(e)

* Umverpackung enthalt 80 Blatt

Kundenart.-Nr.: | TP1280
Ké: []
Best.-Nr.: :] +

@ Wie sieht das Anzeigefeld aus, wenn der Text langer ausfallt als ein paar

Zeichen?

Clairefontaine Collegeblock DIN A4 liniert 90g/m? holzfrei, chlorfrei

gebleicht Doppelspiralbindung weil 80 BI.
* Handler-Nr.: 111664001

* Verbands-Nr.: 111664001

* Hersteller-Nr.: 8256C

* Kundenart.-Nr.: TP141

* E-Cl@ss: 24-26-02-01

*|LZ: 2 Tag(e)

* Umverpackung enthalt 80 BL

Kundenart.-Nr.: | TP141
Ke:[]

VE ab Preis Ust.
liniert 80g/m? 1Stk. 1Stk 10,00 19%
lhr
TOPArtikel
Menge:
1ST 1ST 10,00 19%
lhr
TOPAstikel

Menge:

Sie erhalten dann eine tabellarische Ubersicht der ausgewahlten Artikel. Nattrlich
haben Sie auch auf dieser Ebene die Mdglichkeit die Artikel in den Warenkorb zu

legen.
Artikelvergleich

Ausfihrliche Beschreibung:

Artikel-Nr.:

K:
Marke:

Beschreibung:

VE | ME:

© Soennecken eG

@ Oxford Collegeblock International Activebook

Es befinden sich 2 Artikel in der Vergleichsansicht

@ Clairefontaine Collegeblock DIN A4

- DIN A5+ - G 80 g/m* - el it chlorfrei - DIN A4 - Grammatur: 90 glmz holzfrel chlorfrel
gebleich 10fachl h ,40"‘ iralbi - leicht - 4fach Lochung - 80
inkl. Lesezei ister - Material des Einbandes: BI. iniertes Papier. Spezxelle Glaﬂung des Paplers

Polypropylen 80 BI Das versetzbare

t das Finden der letzten
Notizen. lnlemallonale Infonnahonen in acht
Sprachen; Activebooks mit h gem, weilRem
Premium-Papier. Fur alle, die geschaftlich viel
unterwegs sind: Blocke mit denen Sie jederzeit
effizient und gut organisiert sind und immer einen
guten Eindruck machen.

111216201

111216201
357001412
TP1280

K
Oxford

1 Acti

chlorfrei g
inkl. L ich gist

Oxford Coll k Internati
A5+ |Inleﬂ8|)g/m’ |
D g

book DIN

80 Bl

1 Stk.

fur angenehme, leichte Schriftfihrung. Einband:
Zweifarbig, flexibel, stark, mit abwaschbarer
Cellophan-Folie fiir Langlebigkeit.

111664001
111664001
8256C

TP141

K
Clairefontaine
Clairefontaine CollegeblockCDlN A4 lmlerl ':'N)glm2

holzfrei. chlorfrei g weild
80 BL

18T
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3.5 Bestellung aus dem persénlichen Sortiment
Bestellen Sie haufig die gleichen Artikel?

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

Sie finden das personliche Sortiment Gber den

Button ,Mein Konto“ oben rechts unter-halb
Q m des Warenkorbes:

Im Bereich der Seite ,Persdnliche Sortimente
gibt es eine Mdglichkeit, lhre Sortimente neu
anzulegen, umzubenennen und zu l6schen.

il

ADSoennecken

ALLE ARTIKEL D 2

Suchbegriff eingeben Q MEIN KONTO

xxxxx

» Ihreg€rsoniichen Sortimente

re personlichen Sortimente

st FoeenEen T Loscre
Bt Foeenemen | toscren] &

Personliches Sortiment

‘ersoniiches Sortimen
eu anlegen

lhre Kundensortimente:

Kernsortiment

Sie kénnen die Liste der Artikel in lhrem Sortiment beliebig erweitern. Sie haben
grundsatzlich die Mdglichkeit, mehrere persénliche Sortimente zu verwalten.

Mochten Sie ein neues, personliches Sortiment anlegen, geben Sie eine Bezeich-
nung fur das Sortiment in das Namensfeld ein (rote Markierung 1) und speichern die-
ses anschlielend ab (rote Markierung 2).

In der Ubersicht (rote Markierung 3) konnen Sie die Sortimente umbenennen bzw.
|6schen.

© Soennecken eG Seite 12



3.5.1 Artikel dem persdnlichen Sortiment hinzufligen

Zunachst wahlen Sie tber die Artikelsuche (s. Abschnitt 3.3) den Artikel aus. Danach
weisen Sie den gewunschten Artikeln in der Tabelle eine Menge zu und betatigen
den Schalter "In den Warenkorb" (rote Markierung). Artikel, denen Sie keine Menge
zugewiesen haben, werden nicht gespeichert.

Barenmarke Kaffeesahne Die Ergiebige Dose

Dose
Fettgehalt: 10 %

Pflichtinformation fir Lebensmittel

Die Artikel befinden sich in folgenden Warengruppen:
Milch

AUSFUHRUNGEN EIGENSCHAFTEN ZUBEHOR

Abbildung ggf. abweichend!
Handler-Nr. Verbands-Nr. Hersteller-Nr. VE ab Preis Ust. Summe
492022400 492022400 673741

Allgauer Alpenmilch  Barenmarke Kaffeesahne Die Ergiebige 10 % 170ml 18T 1ST 119 7% 0,00
O 5
o *LZ: 1 Tag(e) 6 ST 0,99
SE, * Umverpackung enthalt 170 ML

@ Wie sieht das Anzeigefeld aus, wenn der Text G:[] Best-Nr [:] B Menge: [:]
langer ausfallt als ein paar Zeichen?

VERGLEICHEN | SPEICHERN | IN KUNDENSORTIMENT  IN PERS. SORTIMENT | IN DEN WARENKORB | ZUM WARENKORB

Wenn Sie mehrere personliche Sortimente angelegt haben, werden Sie aufgefordert
das Sortiment auszuwahlen, welches den Artikel zuklnftig enthalten soll.

» lhre personlichen Sortimente / Buromaterial o Zuruck

Personliches Sortiment: Blromaterial

1 FILTER EIN / AUSBLENDEN | DRUCKEN

[[] automatisch erinnem

® Erinnerung erfolgt alle Monate, beginnend mit dem Monat: jeweils am: des entsprechenden Nonats 2

) Erinnerung erfolgt alle Wochen an folgendem Wochentag: [ Dienstag | v | SPEICHERN
Sortieren nach: [ Kundenart.-Nr. aufsteigend [v]| und [Preis aufsteigend v] BEUEE
Textiter: ( |l FILTERN ALLE ANZEIGEN

o o Seite 1 von 1 o o 1-1von 1 Artikein Artikel pso Seite: | 150 ’E
| SPEICHERN |[IL OSCHEN

IN KUNDENSORTIMENT | IN AND. PERS.SORTIMENT | VM IN DEN WARENKORB | IN DEN WARENKORB | ZUM WARENKORB

Aus dem Sortiment Burobedart: 3

Handler-Nr. Verbands-Nr. Hersteller-Nr. Zur Detailansicht » VE ab Preis Ust. Summe
492022400 492022400 673741

"~ Allgauer Alpenmilch Barenmarke Kaffeesahne Die Ergiebige 10 % 170mi 18T 1ST 119 7% 0,00
*LZ: 1Tag(e) 6ST 099
* Umverpackung enthalt 170 ML

@ Wie sieht das Anzeigefeld aus, wenn der Text langer ausfalit Vorschlagsmenge (VM): [ 1]  Menge: | ]
als ein paar Zeichen?
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Im persdnlichen Sortiment haben Sie nun mehrere Funktionen:

1. Erinnerungsfunktion (rote Markierung 1):
Sie kdnnen sich in frei auswahlbaren Zeitabstdnden an die Artikelauswahl
er-innern lassen. Die Erinnerung erscheint auf dem Startbildschirm nach der
Anmeldung. Wahlen Sie hier die gewlinschte Zeit aus und klicken Sie auf
,Speichern’ (rote Markierung 2).

2. Artikel in ein anderes Sortiment verschieben:
Sie konnen die Artikel z.B. in das Kundensortiment oder in ein anderes
per-sonliches 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 konnen die Menge jederzeit abandern und legen diese Menge durch
Klick auf ,in den Warenkorb® (rote Markierung 5) in den Warenkorb.

5. Wenn Sie die zu bestellenden Artikel ausgewahlt haben, kdbnnen Sie
durch Klick auf ,zum Warenkorb’ zu diesem wechseln (rote Markierung 6).

6. Anderungen:
Sie kdnnen einzelne Artikelpositionen anhaken (griine Markierung 1), bearbei-
ten und speichern (griine Markierung 2) oder ganz aus dem personlichen Sor-
timent I6schen (grine Markierung 3). Diese Funktion ist besonders hilfreich
wenn Sie mit vielen Artikeln arbeiten.
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3.6 Bestellung abschliessen

Bisher wurden die gewtinschten Artikel gesucht und in den Warenkorb gelegt. Der
Warenkorb ist nun mit einem oder mehreren Artikeln bestiickt worden. Nun soll
die Bestellung ausgeldst 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 Uberblick tiber die Inhalte in
Ihrem Warenkorb (rote Markierung 2). Die Liste fuhrt 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) kénnen Sie sich die Budgetibersicht anschauen.

» Warenkorb

Warenkorb

Ihr Warenkorb enthalt Artikel der folgenden Lieferanten:

Lisferant - Katalog Kostenstelie Buaget Anzahl  Bestsliwert Ust./ Zuachidge/
Pos. Gesamtsumme Versandkostsn
Sosnnacken =G - BUrodedar  ElnKauf Slrobedar! 3 21,12 700%: 003 Versandab: 20,00 Varsand
8.753.81 19,00%: 3.5 Bla 50,00: 4,00« 4,21 méglich
Gesame: 2507 ADS0OG:421
Fur Bestelldetails klicken Sie auf den jeweiligen Lieferanten: 2
¥ Soennecken eG - Biirobedarf - Kostenstelle: | Einkaut v
Handler-Nr. Verbands-Nr. Hersteller-Nr. Kundenart.-Nr. Zur Detaliansicht » VE b Preis per Ust Summe
126052500 126052500 41050000 TP1146
Esseita Leitz Lsitz Sichtholls Premium DIN AS oben, rechts offen dokumentsnacht PVC- 10dST 1ST 10,00 100ST 19% 1000
Hartfolls farblos glaskiar
K
Artika! der Kostenstelle | Einkauf 2]} ZUORDNEN 3
"~
@ Anllkel s verfigbar und wirg binnen 1-3 Werkiagen gellefert. Menge: o
Handler-Nr. Verbands-Nr. Herstefler-Nr. Kundenart.-Nr. Zur Detallansicht » VE ab Prels per Ust Summe

126052430 126052430 40000025 TP1247

Essalte Leltz Leitz Sichtholls Standard DIN A4 oben, rechts offen dokumsntenscht 100ST 1ST 10,00 100ST 19% 10.00

Polypropylen rot genarbt
K
Artikel der Kostenstelle [ Einkaut V]

@ Artike! 12t verfigbar und wirg binnen 1-3 Werktagen oelisfert. Menge: [ 100] EE
Héndler-Nr. Verbands-Nr. Hersteller-Nr. Zur Detallansicht » VE ab Prela per Ust Summe
452022400 4520224400 873741
Allg3usr Algenmilch  Barenmarke Kaffeesahne Dle Erglebige 10 % 170mi 1ST 1ST 1,19 1ST 7% 1.19
p—— 6ST 098

Artikel der Kostenstelle [ Enkauf V]|

[ ] Anl!5‘l aktuzll nicht vertgear und wlﬁlmen 5-130 Werktagen nacZereren. 8 Menge: | gl b
SEmmm— :
IN KUNDENSORTIMENT | IN PERS. SORTIMENT | WARENKORS LOSCHEN NARENKORS AKTUALISIEREN ZUR KASSE
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Innerhalb des Warenkorbs verfligen Sie Uber verschiedene Funktionen:

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

a) Einzelne Artikel kdbnnen Sie Uber das Papierkorbsymbol (rote Markierung 3)
aus dem Warenkorb l6schen.

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 Moglichkeit alle Artikel des Warenkorbs in
das Kundensortiment oder personliche Sortiment zu verschieben (rote Markie-
rung 5 und 6; s. auch Abschnitt 3.5.1 Nr. 2)

d) Nach Anderungen kénnen Sie den Warenkorb (iber diesen Button aktualisie-
ren (rote Markierung 7)

e) Soll der ganze Inhalt des Warenkorbs geldscht werden, so klicken Sie auf
"Warenkorb I6schen” (rote Markierung 8).

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

3.6.2 Zur Kasse

Bevor lhre Bestellung versendet wird, haben Sie an dieser Stelle die Mdglichkeit, fur
diese Bestellung die Absender-, Liefer- und Rechnungsanschrift zu &ndern. Beachten
Sie dabei, dass die Daten nicht automatisch gespeichert werden. (Wenn Sie
dauerhafte Anderungen an Ihren Daten vornehmen mochten, klicken Sie auf
.Benutzerkonto".).

Hier kdnnen Sie bestimmte Daten ergéanzen:

- Zusatzliche Angaben und Hinweis bzgl. der Lieferung.
- Wenn Sie fur mehrere Kostenstellen bestellen dirfen, kbnnen Sie aus ei-
ner Liste die entsprechende Kostenstelle auswéahlen.

Kostenstelle: Einkauf

Eigene Bestellnummer: | |

Bemerkung: | |

Kundennummer: 3456789

- Anzeige der Benutzerdaten.

- Sie haben die Mdglichkeit 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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Bestellung erstellt durch:

Benuizer®: Hermr Jarg Gudella

Firmenname* TradePilot GmbH

Firmenname 2:

Abladestzlle:

Saal

Abteilung:

Strafle®: Soennecken-Plaiz

Land, PLZ* 051491

Crt* Cwerath

Telefon: 2206/507-445

Telefax: 2206/607-390

e-Mail*: joerg.gudella@soennecken.de

ADRESSE ANDERN

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 lhre Bestellung nicht direkt versendet wer-
den, sondern wird erst Inrem Vorgesetzten vorgelegt.

-Nr. V Nr. | Nr. K t.-Nr. Zur Detailansicht » VE ab Preis Ust. Summe
126052430 126052430 40000025 TP1247
Esselte Leitz Leitz Sichthiille Standard DIN A4 oben, rechts offen dokumentenecht Polypropylen 100ST 1ST 10,00 19% 10,00
rot genarbt
. )
@ Artikel ist verfiigbar und wird binnen 1-3 Werktagen Menge: 100
geliefert.
Handler-Nr. Verbands-Nr. Hersteller-Nr. Zur Detailansicht » VE ab Preis Ust. Summe
492022400 492022400 673741
Allgauer Alpenmilch  Barenmarke Kaffeesahne Die Ergiebige 10 % 170ml 1ST 1ST 119 7% 1,19
s 6ST 099
# Artikel ist aktuell nicht verfiigbar und wird binnen 6-10 Menge: 1
Werkiagen nachgeliefert.
lhre Bestellung enthalt Waren im Wert von:
Zwischensumme 21,19
zzgl. Zuschlag 4,00
zzgl. Zusatzzuschlag 421
zzgl. USt. 19% 5,36
zzgl. USt. 7% 0,08
Gesamt 34,84

BESTELLUNG VERSENDEN

b) Mochten Sie die Bestellung doch erst zu einem spéteren Zeitpunkt versen-

den, klicken Sie auf "Zurtck".

0 Zuruck

c) Sie kdonnen unter ,Bestellarchiv®/,Ihre Bestellungen" den aktuellen Status

Ihrer Bestellung sehen.

© Soennecken eG
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3.6.3 Bestellarchiv m
Das Bestellarchiv erreichen Sie Uber ,Mein Konto“. Sie erhalten

hier die Ubersicht tber Ihre aktuellen Bestellungen, durchgefiihrte
Anfragen, Bestellungen gesamt. Zuséatzlich konnen Sie das Budget

Personliches Sorliment

einsehen, Stornieren, Rechnungen Uberprifen und Retourenfor-

mulare sehen.
areneingang
Gutschrifien

Die wichtigsten Funktionen im Uberblick:

a)

b)

Bestellarchiv

Bestellungen

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

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

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 Auslosen 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 = Fur alle Positionen einer ausgelieferten Bestellung wurde eine
Gutschrift erstellt

Testbestellung = eine Bestellung wurde als Testbestellung versendet

Abgelehnt = Der Vorgesetzte hat keine der gewiinschten Positionen genehmigt
Bestellung gel6scht = Ihre Bestellung wurde gel6éscht

Mochten 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 méchte, kbénnen Sie
dieses unter "Interner Hinweis" nachlesen.

Bestelllibersicht

lhr Suchergebnis:

Best.-Nr. eigene Nr. Kostenstelle Benutzer Lieferant Datum Bestellwert Status Lastschrift

10496 Einkauf Herr Jorg soennecken 10.06.2015 57.60 Bestellt offen Loschen Details
Gudella 10:45

10495 Einkauf Hermr Oliver soennecken 01.06.2015 12495 Bestellt offen Loschen Details
huckels 11:09

10494 Einkauf Hermr Oliver soennecken 01.06.2015 52,17 Bestellt offen Loschen Details
huckels 10:35

Die angezeigten Bestellungen fur diesen Lieferanten enthalten Positionen im Wert von:

Gesamtsumme 234,72

Bestellsummen:

Nettosumme 175,49
zzgl. USt. 37.48
zzgl. Zuschlag 21,75
Gesamt 234,72
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3.6.4 Benutzerkonto

Unter ,Mein Konto" kdnnen Sie Ihre eigenen Daten wie Name, Passwort, Benut-
zeradresse und die Lieferanschrift pflegen bzw. nach Bedarf andern.

» Benutzerkonto

Benutzerkonto

Allgemeine Einstellungen:

Benutzername:
Name:

Anrede:
Titel:
Vorname:
Nachname*:
Passwort*:

Passwort
wiederholen*:

Vertreter:

Vertretung aktiv:

Vertreter
Wareneingang:

Vertretung
Wareneingang aktiv:

Artikelliste mit Bildern
anzeigen:

Favoritenliste:

Benutzer- und Lieferanschrift:

Gudella Firmenname*
Herr Jorg Gudella Name 2:
Abladestelle:
] Saal

[Jorg ] REFe
[Gudella ] P
[......l. ]

Land, PLZ*:

[l.....l. ] ong:

( v Telefon:

® Keine Vertretung eletaxc

O i E-Mail*:

\_/ Bearbeitung nur durch Vertreter air

O Bearbeitung durch Vertreter oder

Vorgesetzten selbst

( [v]

O

O pro Benutzer
O pro Kostensielle
® pro Kunde

© Soennecken eG
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[Overath
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4 Fazit und Ausblick

Auf den vorangegangenen Seiten wurde lhnen ein Grunduberblick Uber die Funktio-
nen des elektronischen Bestellsystems, die zum Bestellvorgang an sich gehéren,
vermittelt.

Das System bietet dariiber hinaus noch weitere Funktionen.

- Verschiedene Loginmoglichkeiten

a)

b)

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 ermdglicht. Die Zugriffsbeschrankung sollte im
aufrufenden System erfolgen.

Der Anwender kann seinen Warenkorb beftillen und bestellen. Im Bestellpro-
zess gibt er seine Daten an und verlasst danach das System wieder.

Zu beachten:

- Benutzer miussen Daten bei jeder Bestellung angeben

- Beschréankungen des Bestellverhaltens (Budget oder Genehmigung) nur
eingeschrankt moglich

- Unsicher: Wer den Link kennt, kann bestellen.

Login-Verteilung Uber formularbasierten Prozess

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

Login anfordern = =<—N 1§ |

i Inre Angaben auf Richtigkeit Login anfordern
() gekennzeichnet sind, missen ausgeflt werden S

Sie erhatten von lhrem K ator Ihre K zuordnung. Vorher ist eine Bestellung nicht méglich

Pflegekommentar.

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

- Genehmigungsverfahren mit unterschiedlichen Genehmigungskriterien

Genehmigung:

1.6 i fahren: (Bestel P o ~]
2. Genehmigungsverfahren: [keine G V]
Bestellung genehmigen ab: (150,00 ] bis: (0,00 ]

Bestell hmi fur Artikel

a;se ung genehmigen fur IKel [000 ] i [0'00 ] Preiscitiheit b

Bestellung genehmigen fiir [0.00 | bis: (0,00 |

Bestellposition ab:

Bestellungen versenden: [ Artikel nur zusammen versenden V]|

Bestellung von genehmi-
gungsfreien Arfikeln mit Kunden-
Nr.:

Bestellung genehmigen durch:
Name des Mitarbeiters:
Bestellungen des Mitarbeiters

mussen nicht durch ihn selbst
genehmigt werden:

Bestellquittung senden an:
Weiterleitung an Verireter:

Parallele Genehmigung zulassen:

Freitextariikel immer genehmigen:

Info mit Link an den Vorgesetzten:

Warenkorbpooling aktiv:

Genehmigung der BANF
deaktivieren:

Zusatzliche Genehmigung durch:
B lung nicht g g
sondem direkt ablehnen:

- Budgetierung

( ]

{ den Vorgesetzten m]]
( 2
O

[den Mitarbeiter &”
nach E] Tagen

O

O

O

O (nur sinnvoll bei aktivem Warenkorbpooling)
( 2
O

Kostenstelle: Buchhaltung

Segment: Birobedarf
Kontierung: [
Anlagennummer: (
Budgethohe: [1 200.00
noch verfiighar: (1.200.00

verbrauchtes Budget (0,00

einmalige 0.00
Budgetuberschreitung:
Periodendauer: (jahriich [v])

Restbudget zu neuem O
Budget addieren:

Budget kann beliebig O
Uberschritten werden:

Uberschreitung des Budgets:

Info versenden, wenn % des Budgets verbraucht wurden.
D % des Budgets verbraucht wurden.
D % des Budgets verbraucht wurden.

Info an:

'
)

O

den z

Benutzer [ Azubi E]
die [

Mailadresse

Alle Funktionen des Systems haben die Vereinfachung und Optimierung lhrer Be-

stellvorgange zum Ziel.

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