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Startseite

Anmeldung für Neukunden

Sollten Sie noch kein Kunde sein, aber 
sich für unser Angebot interessieren, 
können Sie sich über den Link Neukunde 
bei uns registrieren.

Für die Vergabe einer Kundennummer 
füllen Sie bitte alle Felder vollständig aus. 
Wir senden Ihnen dann umgehend Ihre 
Kundennummer und das Passwort zu.

Die Daten in diesem Formular werden von 
uns selbstverständlich streng vertraulich 
behandelt.

Login für Kunden

Melden Sie sich beim ersten Login mit 
Ihrer Kundennummer und Ihrer 
Postleitzahl an.

WICHTIG!

a) Überprüfen und vervollständigen Sie 
Ihre Benutzerinformationen wie z.B. Lie-
feradresse, Etage, Raum, Kostenstelle.

b) Bitte vergeben Sie nach Ihrer ersten 
Anmeldung ein neues, nur Ihnen be-
kanntes Passwort! 

Willkommen im Online-Shop
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Benutzerkonten verwalten

Anlage weiterer Benutzer

Sie haben die Möglichkeit, im Webshop 
beliebig viele Benutzerkonten für 
die Mitarbeiter/innen aus Ihrem 
Unternehmen anzulegen, zu löschen 
oder diese zu verwalten. 

Zuweisen individueller Rechte

Mit der Berechtigung im Punkt 
Administrator/ Verwaltung  haben 
Sie die Befugniss, neue Benutzer 
anzulegen, zu löschen oder Passwörter 
zu ändern.

Sie können jedem Benutzerkonto 
individuelle Rechte zuweisen:

Wenn die Benutzer nur auf bestimmte 
Artikel unseres Sortiments bzw. einen 
definierten Warenkorb Zugriff haben 
sollen, müssen Sie den Punkt 	
nur Sonderpreise aktivieren.

Unter Gemeinsamer Warenkorb 
können Sie beispielsweise die Inhalte 
des Warenkorbs anderer Benutzer im 
Unternehmen einsehen bzw. freigeben. 

Unter dem Punkt Lieferadressen/ 
Kostenstellen können Sie die 
einzelnen Benutzer bestimmten 
Kostenstellen in Ihrem Unternehmen 
zuordnen oder Lieferadressen festlegen.
 
Der Punkt Benutzer Budget 
ermöglicht es, jedem Benutzer ein 
festes Budget zur Verfügung zu stellen. 
Ist der Rahmen in einem bestimmte 
Zeitraum ausgeschöpft, kann der 
Benutzer keine Bestellung mehr tätigen.

Herr Müller
Frau Meyer
Frau Schmitt
Herr Müller 
EINKAUF
Geschäftsführung



Artikelsuche

Im Feld Schnellsuche können Sie nach Oberbegriffen, Bezeichnungen, Artikel-Nummer 
oder der eCl@ss suchen. 

»» Es wird eine automatische Vervollständigung mit Treffern durchgeführt.
»» Die Suche arbeitet ohne Beachtung von Groß-/Kleinschreibung Ihrer Suchbegriffe.
»» Die Suche arbeitet mit automatisch gesetzten Platzhaltern. „Kugelschreiber schwarz“ 

wird auch bei der abgekürzten Eingabe „Kugelschr schw“ aufgefunden.
»» Die Suche führt automatisch eine „und“-Verknüpfung bei der Eingabe mehrerer durch 

Leerzeichen separierter Suchbegriffe durch.
»» Die Suche vergleicht alle Artikelbezeichnungen, Artikel-Nummern und Texte der 

Materialklassen (Klassifikation nach eCl@ss).
»» Die Suche korrigiert automatisch ähnliche Schreibweisen (Bindestriche, Leerzeichen, 

Umlaute etc. wie zum Bsp. NÜ155, NÜ 155, NÜ-155, NÜ/155 oder NUE155).

Favoritenlisten

Jeder Artikel kann als Favorit in einer 
Favoritenliste gespeichert werden.
In der Menüpunkt Favoriten können 
Sie eine unbegrenzte Anzahl eigener 
Favoritenlisten anlegen und bei Bedarf 
darauf zugreifen.
Beispiel:
»» Liste „mein Farb-Laserdrucker“ mit 

dem passenden Toner und Papier.
»» Liste „Kundenveranstaltung „mit 

speziellem Papier und Versandta-
schen für die Einladung, Namens-
schilder mit den passende Etiketten.

 
Favoriten des alten Online-Shops

Sollten Sie bereits über unseren 
bisherigen Online-Shop bestellt und 
Favoriten angelegt haben, wurden 
diese in den neuen Shop übertragen.

Favoritenliste Kernsortiment

Sollte sie von uns Sonderkonditionen 
für bestimmte Artikel erhalten, können 
Sie diese in der Favoritenliste 
Kernsortiment einsehen. Die Liste 
kann nicht bearbeitet werden.



Warenkorb

Tragen Sie die Anzahl ein 
und fügen den Artikel mit 
dem Warenkorb-Button	
in den Warenkorb.
	
Danach können Sie weitere Artikel 
suchen und hinzufügen.

Wenn Ihnen die Artikel-Nummer 
bekannt ist, können Sie die Bestellung 
auch über Schnell-Erfassung einge-
ben.

Nach abgeschlossener Suche gelangen 
Sie über Warenkorb/ anzeigen auf der 
Linken Seite zu Ihrem Warenkorb.

Bestellung

Schritt 1 von 4
Prämie auswählen

Hier können Sie Ihre Prämie auswählen. 
Diese wird mit der Bestellung geliefert 
und erscheint ohne Berechnung auf 
dem Lieferschein.

 



 

Schrit 2 von 4
Bestellung ausfüllen

Tragen Sie alle Angaben in die Felder 
ein. 
Felder mit Sternchen sind Pflichtfelder, 
die für die Bearbeitung jeder Bestellung 
aufs Neue benötigt werden.

WICHTIG! Lieferanschrift

Díe genauen Angaben zur 	
Lieferadresse bestimmen Sie hier:
 
1. Adresse des Benutzerkontos

2. Neue Lieferadresse eingeben

3. Eine bestehende Adresse   
    auswählen

Vergewissern Sie sich, dass alle not-
wendigen Angaben für die Lieferung 
eingetragen wurden.

Beispiel: 

»» Zu Händen von..
»» Abteilung
»» Adress-Zusatz
»» Etage  

1.

2.

3.



Schritt 3 von 4
Angaben prüfen

Prüfen Sie Ihre Bestellung, Liefer- und 
Rechnungsanschrift ein letztes Mal.

 

Schritt 4 von 4
Bestellung absenden

Ab hier können Sie die Bestellung 
verlassen. Per e-Mail erhalten Sie an 
die angegebene Mailadresse eine 
Bestellbestätigung.

Sollte es unvorhergesehene 
Änderungen zur Bestellung geben, 
rufen Sie bitte kurzfristig unseren 
Kundenservice an.

Bestellhistorie

Unter Verwaltung/ Bestellhistorie 
können Sie den aktuellen Bearbeitungs- 
und Lieferstatus Ihrer Bestellung sehen.
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