omeco ®

webshop 4.0

Benutzerhandbuch

Stand: Mai 2009

© 2009 om eco® GmbH

omeco® GmbH
Auf dem Immel 8 Fon: +49(0) 6374 8004 0
D-67685 Weilerbach Fax: +49(0) 6374 8004 98

E-Mail: info@omeco.de
Internet: www.omeco.de

omeco



Copyright
Copyright omeco ® GmbH

Alle Rechte vorbehalten. KEINE GEWAHRLEISTUNG.

Die Dokumentation wird lhnen OHNE Mangelgewahr geliefert. omeco® ibernimmt keine Gewabhrleistung
fur deren Genauigkeit oder Verwendung. Die Verwendung der Dokumentation oder der darin enthaltenen

Informationen hat der Benutzer zu verantworten. Die Dokumentation kann technische oder andere

Ungenauigkeiten oder typografische Fehler enthalten. omeco® behalt sich das Recht vor, Anderungen

ohne vorherige Ankiindigung vorzunehmen. Die Dokumentation darf weder teilweise noch vollstandig ohne

ausdrickliche Zustimmung der om eco® GmbH, Auf dem Immel 8, 67685 Weilerbach vervielfaltigt werden.



Benutzerhandbuch omeco® webshop 4.0

1.

Inhaltsverzeichnis

BINFUNIUNG .o ettt e e e 6

1.1 Ein Vorwort in eigener SAChe ...........ooooviiiiiiiiiec e 6
1.2 Hinweise zur Benutzung dieses Handbuchs.............c.ccocoeiiiiiciiiiienne 6
1.3 Allgemeine Hinweise zum Programm ...........ccccoooiiiiiiieeniiiiieieee e 6
14 BENUIZEITOIEN. ....oiiiieie e 7
141 MAIADMINISIIALON ....cvviiiiieiie e 7
1.4.2 SHOPAAMINISTIALON .....eeiiiiiiiieei e 7
1.4.3 SNOPMANAGET ... e 7
1.4.4 SNOPASSISTENT ... 7
15 Definition von Frontend und BackoffiCe ..........cccocoiiniiiini 9
1.6 Kurze Ubersicht tiber die Bedienung des Backoffice .............cccoveveuvenene.e. 10
16.1 Backoffice aufrufen ..........cccoviiiiiiii 10
1.6.2 Aufbau des BackoffiCe ... 11
Backoffice-AdmIniStration ............cccccveiiiiiiiiiiie e 13

2.1 MENU . SYSTEIM™ Lottt 13
211 Menipunkt "Shopbetreiber” ...........ccccciiiiii 13
212 MeNUPUNKLE "SNOPS" ... e 14
2.13 MenUpunkt "Mandanten”...........c..ueeeiieaiiieee e 17
214 MeNUPUNKE "BENUIZEI™ ......c.coe ittt a e 20
2.15 MeNUPUNKLE "StEUEBIN" .......eeiiiii it e e 22
2.1.6 MenUpunkt ,WEhrUNGEN" ... ... 23
2.1.7 Menilpunkt "Mengeneinheiten” ...........coooviiiiiie i 25
2.18 MenUpunkt "Textvorlagen” .............oeio e 26
2.1.9 Menlpunkt "Kennzahlen"............cueeiieeiiiiiiiee e 29
2.1.10 Menlpunkt "Frachtgruppen” ...........coveeiiiiiiieiiee e 29
2111 MenUpunkt "Versandarten" ... 31
2.1.12 Menlpunkt "Zahlungsarten"...........cccceei i 32
2.1.13 MenUpunkt ,,eBay SEtUP” ......coiiiiiiii et 32
2.1.14 Menupunkt ,,0meco® PartnNer” .. 33
2.1.15 MenUpunkt HaNABUCNET ..........cccuiiiiiiec e 34



Benutzerhandbuch omeco® webshop 4.0

2.2 Menl ,ProdUuKIgrUPPEN" .......coi it
221 MenUpunKt "VerwalteNn" ...........ooiiiiiiiie e
2.2.2 MeNUPUNKLE "SOMIEIEN".......ciii it a e
223 MenUPUNKLE "SUCNEN" ...

23 MENT LATTKEI® L. e
231 ArtiKel NEU ANIEGEN ...t
23.2 Artikel suchen und bearbeiten ...........cccccoiiiiiiiiici e
233 MenUpunkt "Artikel SOrtieren™............oooi i
234 Menupunkt "Sachmerkmalsleisten”..............ccccoiiiiiiiee e,
2.35 MenUpunKt "SML-GIUPPEN" ... ..outiiiiie et
2.3.6 MenUpunkt "Hersteller ... ...
2.3.7 MenUpunkt "Lieferanten”..........cccuviiiiee i
2.3.8 Menipunkt "Cross-Selling Gruppen” .........cccceeeeveviiiieiee e
2.3.9 MenuUpunkt "Artikel eXportieren”............ooeeeiieeiiie e
2.3.10 Menlpunkt ,,CSV-IMPOI ...t

24 MENU ,PrEISE" ...
24.1 Menipunkt ,Preislisten verwalten”............cccccceeiiiiiiiiiiee e
2.4.2 Menupunkt ,Preislisten sortieren” ...
2.4.3 Menupunkt ,Preislisten importieren” ............ccccoi e
2.4.4 MenUpunkt ,RabAtte” ..........ccoiiiiiiiii e

2.5 Y =T a0 ST [ o (=] o T
251 Menipunkt "Suchen & Bearbeiten"............cccccceiviviiiiiie e
252 Menupunkt "Kundendaten exportieren™ ..........ccccooocveeeieeeeiniiiieeeeeeeenne
253 Menlpunkt "KundenKIassen" .............ccoviiiiiiiiieesiiiiiiieiee e e

2.6 Menl ,BestellUNGEN“.........coooiiiiiiiee e
26.1 Menlpunkt "EinKaufsliSteNn™ ............cooeeiiiiiiiiiiee e
26.2 MenUpunkt "Bestellungen”.............ooiiiiiiiiei e
2.6.3 MenUpuNKL ,,SUCHEN"....... .o
2.6.4 Bestellung eXPOrtIEreN ........iiii it

2.7 MeNl ,Marketing..........ue i e e



Benutzerhandbuch omeco® webshop 4.0

2.7.1 Menipunkt ,Gutscheine verwalten” ............ccceeeeeiiiiieiee e 92
2.7.2 MenuUpunkt ,E-Mail Versand® ............cccoooiiiiiiiiiiiiee e 98
2.7.3 Menupunkt ,,E-Mail HiStOrie" ...........oooiiiiiiiii e 104
2.7.4 Menilpunkt ,,CSV Export Portale”............oooovviviieeiiiiiiieiee e 105

2.8 [0 [0 U | S PP PP PP PP PPPPPPPPPPPPPPPIN 106
3. INAEX e e e 108



Benutzerhandbuch omeco® webshop 4.0

1. Einfuhrung

1.1 Ein Vorwort in eigener Sache

Wir freuen uns, dass Sie sich fir unser Produkt omeco webshop 4.0 entschieden
haben.

Mit dem neuen Release unserer Shopsoftware festigt omeco seinen Ruf als Anbieter
von innovativer und hochwertiger Software fir den Mittelstand.

Unsere Entwickler haben ihre ganze Erfahrung und ihr ganzes Wissen in dieses
Produkt investiert, um fir Sie die bestmégliche Software zu programmieren.

omeco webshop ermdglicht den erfolgreichen Einstieg in E-Commerce dank
innovativer Technologien in Bezug auf Leistung, Sicherheit und Flexibilitat.

Mit diesem Handbuch wollen wir Ihnen das Backoffice unserer Software vorstellen und
Ihnen zeigen, wie leicht es ist, unseren Shop omeco webshop 4.0 zu verwalten.
Schritt fur Schritt werden wir Ihnen die einzelnen Module n&her bringen und Sie mit der
intuitiven Bedienung vertraut machen.

1.2 Hinweise zur Benutzung dieses Handbuchs

Sie kdnnen dieses Handbuch auf zwei Arten benutzen: Entweder Sie schlagen bei
Problemen in den entsprechenden Kapiteln nach, wobei Sie hier den Index zur Hilfe
nehmen konnen, oder Sie nehmen sich Zeit und machen sich mit dem kompletten
Handbuch und somit mit der Bedienung des Backoffice vertraut. Die zweite Methode
empfehlen wir insbesondere den Administratoren.

Komplexere Themen haben wir in sogenannten Klickanleitung beschrieben. In diesen
Klickanleitungen werden Sie Schritt-flir-Schritt angeleitet. Die Klickanleitungen
erkennen Sie daran, dass diese grau hinterlegt sind.

Weiterhin gibt es Textpassagen die mit einer Lupe O\ gekennzeichnet sind, diese
enthalten Praxisbeispiele. Textpassagen die mit einem Warndreieck A
gekennzeichnet sind enthalten wichtige Hinweise fur Sie als Anwender.

1.3 Allgemeine Hinweise zum Programm

Sie werden im Laufe der Zeit feststellen, dass Datenséatze in der Farbe unterschiedlich
dargestellt werden. Im omeco webshop werden die folgenden Farbmarkierungen zum
Status eines Datensatzes benutzt:

Datensatz wird blau markiert: Die blaue Darstellung sagt aus, dass dieser
Datensatz nicht aktiv geschaltet ist, d. h. er kann nicht verwendet werden.

Datensatz wird schwarz markiert: Der Datensatz ist aktiv und darf verwendet
werden.

Beachten Sie bitte, dass es im Mentpunkt Gutscheine verwalten
bei der farblichen Kennzeichnung Unterschiede gibt, diese sind in

dem Kapitel auf Seite 92 beschrieben.
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1.4 Benutzerrollen

Dieses Handbuch richtet sich an Personen, die den Online-Shop verwalten. Mit
omeco webshop kann zum Beispiel eine Mall, d.h. mehrere voneinander
unabhangige Shops, verwaltet werden. Die jeweiligen Shops sind véllig voneinander
getrennt. Daher wird in omeco webshop zwischen shopAdministrator und
mallAdministrator unterschieden.

1.4.1 mallAdministrator

Der mallAdministrator  pflegt zusatzlich die Shops und deren Shopbetreiber. Es ist zu
beachten, dass bei der Mall-Lésung die Shopbetreiber den Mandanten bei der Einzel-
Shop-Ldsung entsprechen.

Eine Auflistung der Zugriffsrechte des mallAdministrators erhalten Sie in der Tabelle
am Ende dieses Kapitels.

1.4.2 shopAdministrator

Der shopAdministrator  pflegt die Mandanten, Benutzer und weitere systemrelevante
Daten seines Shops. |hm untergliedert sind die Shopmanager und die
Shopassistenten, die je nach Rechtevergabe die Artikel des Shops anlegen und

pflegen, Bestellungen bearbeiten oder Kundendaten korrigieren.

Eine Auflistung der Zugriffsrechte des shopAdministrators erhalten Sie in der Tabelle
am Ende dieses Kapitels.

1.4.3 shopManager

Der shopManager darf alle systemrelevanten Daten seines Shops pflegen, Preislisten
und Artikel anlegen und pflegen sowie Bestellungen bearbeiten und Kundendaten
korrigieren.

Eine Auflistung der Zugriffsrechte des shopManagers erhalten Sie in der Tabelle am
Ende dieses Kapitels.

1.4.4 shopAssistent

Der shopAssistent darf Artikel anlegen und bearbeiten sowie Kundendaten und
Bestellungen bearbeiten.

Eine Auflistung der Zugriffsrechte des shopAssistents erhalten Sie in der folgenden
Tabelle.

Zugriffsrechte der verschiedenen Benutzerrollen

In der folgenden Tabelle kénnen Sie ersehen, auf welche Funktionen im Shop die
jeweiligen Benutzerrollen Zugriff haben. Die jeweiligen Rechte sind mit einem X
gekennzeichnet:

Meni System mallAdministrator shopAdministrator shopManager | shopAssistent

- Shopbetreiber X

- Shops X

- Mandanten

- Benutzer

- Steuern

- Wahrungen

- Mengeneinheiten

- Textvorlagen

X | X[ X | X]|X]|X
X | X | X | X | X|X]|X
X | X | X | X ]| X

- Kennzahlen
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- Frachtgruppen X X X

- Versandarten X X X

- Zahlungsarten X X X

- omeco Partner X X X

- Handbucher X X X

Menu Produktgruppen mallAdministrator shopAdministrator shopManager | shopAssistent
- verwalten X X X

- sortieren X X X

- suchen X X X

Menu Artikel mallAdministrator shopAdministrator shopManager | shopAssistent
- Artikel verwalten X X X X

- Artikel sortieren X X X X

- Artikel suchen X X X X

- Sachmerkmalleisten X X X X

- SML Gruppen X X X X

- Hersteller X X X X

- Lieferanten X X X X

- Cross Selling Gruppen X X X X

- Artikelexport X X X

- CSV Import X X X

Meni Preise mallAdministrator shopAdministrator shopManager | shopAssistent
- Preislisten verwalten X X X

- Preislisten sortieren X X X

- Preislisten importieren X X X

- Rabatte X X X

Menu Kunden mallAdministrator shopAdministrator shopManager | shopAssistent
- Suchen & Bearbeiten X X X X

- Kundendaten exportieren X X X X

- Kudenklassen X X X X
Menu Bestellungen mallAdministrator shopAdministrator shopManager | shopAssistent
- Einkaufslisten X X X X

- Bestellungen X X X X

- Suchen X X X X

- Bestellungen exportieren X X X X
Menu Marketing mallAdministrator shopAdministrator shopManager | shopAssistent
- Gutscheine verwalten X X X

- E-Mail Versand X X X

- E-Mail Historie X X X

- CSV Export Portale X X X
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1.5 Definition von Frontend und Backoffice

Wir unterscheiden in diesem Benutzerhandbuch, wie auch in unserer Software,
zwischen Frontend und Backoffice .

Das Frontend ist die Internet-Oberflache, die lhre Kunden im Browser sehen, wenn
Sie lhren Online-Shop betreten. Hier kénnen sich lhre Kunden die Waren ansehen und
anschlieend eine Bestellung durchfiihren. Alle Neuigkeiten und Informationen werden
Uber das Frontend angezeigt.

omeco®

webshop 4.0
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ASA Selection
Thre Merkliste
Artikel At

& ol

Kahla Porzellan
sad

Koziol Design

Present Time Sie haben 1 Artikel auf Threr
Merkliste.

= Hehr Details 1| inden warenkors aufdie Merkisze
b speichern
Kool Desian . S— —_— =
GieBkanne Elise griin von Koziol Design X {7 QU™ Jes—
Present Time ini. gesetel, ot - er=and
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Newsletter fur drinnen und drsuBen in vielen wunderschanen
y Farben.
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N Newsletter abonnieren
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Mehr Details 1| inden Warenkorb auf die Merkliste

Kahla Macchiatotasse touch orange 32,50 EUR

Abbildung 1: Frontend

Dem gegeniber steht das Backoffice . Das Backoffice ist die Verwaltungsschnittstelle
zu Ilhrem Shop. Im Backoffice werden alle relevanten und fur das System notwendigen
Daten angelegt. Hier werden auch die Artikel und Produktgruppen eingegeben und
gepflegt, die im Frontend sichtbar sind. Zu guter Letzt werden im Backoffice auch die
Bestellungen bearbeitet, die Ihre Kunden im Frontend getétigt haben.

Abbildung 2: Backoffice, Startseite
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1.6 Kurze Ubersicht tiber die Bedienung des Backoffi  ce

Das omeco® webshop Backoffice ist die Verwaltungsschnittstelle (Administrationstool)
des Internetshops. Es ist modular aufgebaut. Mit den verfligbaren Funktionen kann die
gesamte Shop-Anwendung gesteuert werden.

Alle Funktionen sind weitgehend selbsterklarend, so dass auch ungelibte Benutzer
nach einer kurzen Einarbeitungszeit zum Beispiel Artikel selbstandig erstellen und
verwalten kdnnen.

1.6.1 Backoffice aufrufen

Das Backoffice von omeco® webshop 4.0 kann in jedem aktuellen Browser aufgerufen
werden. Im Softwarestandard brauchen Sie nur an das Ende ihrer URL-Adresse ein
":8080/webshop/Login" anzuh&ngen und schon befinden Sie sich im Login-Bereich.

http://www.ihreseite.de:8080/webshop/Login

Das Backoffice ist durch eine Zugangsberechtigung (Login und Passwort) geschiitzt.
Der Benutzer benétigt daher ein persénliches Login und Passwort, welches ihm von
dem Administrator zugeteilt wird. In der oberen Systemleiste wird am rechten Rand
angezeigt, unter welcher Benutzerkennung man in das Backoffice eingeloggt ist.

Der Benutzer Administrator fiihrt den ersten, den sog. initialen Login durch. Dies
geschieht mit dem vorgegebenen Login ,administrator" und dem Passwort ,webshop".

die Zugangskennung an einer sicheren Stelle aufzubewahren. Aus
Sicherheitsgrinden sollte das Passwort in regelmafigen
Absténden geéndert werden.

Direkt nach diesem ersten Login muss der Login und das Passwort
é zu diesem Standardzugang geandert werden! Es wird empfohlen,

©omeco® webshop 4.0

Abbildung 3: Login

Nach dem Login in das Backoffice erscheint die in Abb. 2 gezeigte Startseite, Diese ist
in die verschieden Bereiche unterteilt.

Im ersten Abschnitt der Startseite kénnen Sie sich eine Kurzstatistik zu lhrem webshop
anzeigen lassen. Sie bekommen Auskunft zu der aktuellen Neukunden wie Login,
Shop, Mandant und letztes Login sowie Auskunft zu den Summen der Bestellungen,
Umsatz und Neukunden. Hierbei haben Sie die Madoglichkeit Uber die
Auswahlschaltflaiche Zeitraum Kurzstatistik den Zeitraum zu wahlen, fir den die
Daten angezeigt werden sollen.

‘omeco® webshop 4.0

- Zeitraum Kurzstatistiic[dieser Monat v,
« Anzahl Bestellungen: 55
- Umsatz 210883 €

Abbildung 4: Startseite, Abschnitt 1

Im zweiten Abschnitt kdnnen Sie aktuelle Informationen zu Artikeln, Bestellungen und
Kunden anzeigen lassen. Durch Klicken auf den Plusknoten bei Artikel in Reserve
oder nicht auf Lager kodnnen Sie eine Artikelliste 6ffnen in der alle Artikel angezeigt
werden bei denen dieses Kriterium zutrifft. Wenn Sie einen Artikel in dieser Liste
markieren und klicken anschlieRend auf die Symbolschaltflache Bearbeiten [2,
kénnen Sie den ausgewahlten Artikel zur Bearbeitung 6ffnen.

Das gleiche Vorgehen kdnnen Sie nutzen um sich bei Zuletzt bearbeitete Artikel,
Zuletzt bearbeitete Artikel von  (Anzeige des eingeloggten Benutzers), Zuletzt

10
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eingegangene Bestellungen und Zuletzt registrierte Kunden die Daten anzeigen zu
lassen beziehungsweise diese zum Bearbeiten aufzurufen.

# Artikel in Reserve oder nicht auf Lager

& Zuletzt bearbeitete Artikel | Zuletzt beart

& Zuletzt ei

Abbildung 5: Startseite, Abschnitt 2

Im dritten Abschnitt erhalten Sie die Funktionsibersicht, in der einzelne Funktionen
durch einen Klick auf das Symbol aufgerufen werden. Weiterhin haben Sie in diesem
Bereich die Méglichkeit bei Problemen mit dem om eco® Support Kontakt aufzunehmen
oder in das Supportforum zu wechseln. Die Kontaktaufnahme mit dem Supportteam
erfolgt Uber ein Online-Support-Programm. Sollte der Online-Support einmal nicht
verfligbar sein, besteht die Mdglichkeit Gber dieses Programm ein Kontaktformular
auszufullen und zu versenden.

Funktionsiibersicht

Produkigruppen anlegen, bearbeiten
und suchen

Produkt-

gruppen

System

S Verwaltungvon Preisiisten und
Lieferanten, &; — Rabatien
Adikel  Gros : Preise

§3  Kunden anlegen. bearbeiten und suchen Bestellungen, W

Einkaufslisten de

¥
Kunden Bestellungen

Venwaltung von Marketingtools wie
csv-Portalexpor,
Marketing Gutscheine, E-Mail Versand etc.

Abbildung 6: Startseite, Abschnitt 3

1.6.2 Aufbau des Backoffice

Das Backoffice besteht aus der Menlleiste, der Funktionsleiste, der Listendarstellung
und der Hauptansicht. Die Ansicht des Backoffice wird anhand Abbildung 4
beschrieben.

Die horizontale Leiste oben ist eine Menlleiste und enthalt die Hauptmodule des
omeco® webshop sowie die Logout-Funktion. Im rechten Bereich erhalten Sie die
Anmeldeinformationen zum Shop, zum Mandant, zum Benutzer und zur
Benutzergruppe.

Die Funktionsleiste links zeigt alle Funktionen des jeweiligen Menis an.

Der Bereich neben der Funktionsleiste enthalt den Verzeichnisbaum oder und die
Listendarstellung (in dieser werden die bereits vorhandenen Datensatze
aufgelistet).

Die Hauptansicht auf der rechten Seite enthélt die jeweiligen Eingabemasken.

11
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; Artikel
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& Sachmerlmsl Present Time [12] ™
leisten

2style [7]
#® (] Geschenkideen [13]
#®] Koziol Design [14]
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|
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zurick | verwerfen | Loschen | vertnipung isschen || Spracheintrag tsschen | Speich I
SEESESS

Hauptansicht

ARTIKEL

Abbildung 7: Aufbau Backoffice

Die Breite des Verzeichnisbaums / der Listendarstellung sowie der Hauptansicht
kénnen Sie jederzeit flexibel verandern. Hierzu platzieren Sie den Mauszeiger auf der
Trennlinie, halten die linke Maustaste gedriickt und bewegen diese dann nach links
oder rechts bis die gewiinschte Breite erreicht ist.
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2. Backoffice-Administration

2.1 Menu ,System”

Unter dem MeniU System finden Sie alle Menipunkte die notwendig sind, um den
Shop im ersten Schritt einzurichten, die Benutzer des Backoffice anzulegen und
andere Daten, wie Steuern, Zahlungs- und Versandarten, festzulegen. Da hier hdchst
sensible Konfigurationen Ihres Shops eingestellt werden, sollten nur wenige Benutzer
Zutritt  zur  Systemverwaltung haben (standardméRig shopAdministrator ,
mallAdministrator und shopManager ).

2.1.1 Menipunkt "Shopbetreiber"

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Wenn Sie im Meni System auf dem Menipunkt Shopbetreiber klicken, &ffnet sich in
der Listendarstellung eine Liste der bereits angelegte Shopbetreiber. Diese kann
bearbeitet werden oder Sie kdnnen neue Shopbetreiber hinzufiigen. In der folgenden
Klickanleitung beschreiben wir Ihnen wie Sie einen Shopbetreiber neu anlegen.

So legen Sie neue Shopbetreiber an:

Wabhlen Sie das Menl System und klicken Sie auf den Menupunkt
Shopbetreiber . Sie wechseln in die Ansicht der Shopbetreiber.
Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Eingabemaske
Shopbetreiber verwalten zu 6ffnen.

Geben Sie in dem Feld Shopbetreiber-ID eine ID ein (diese kann beliebig
von lhnen bestimmt werden). Beachten Sie bitte, dass die Shopbetreiber-ID
gleich der Mandanten-ID des Shopbetreibers ist.

Geben Sie nun in dem Bereich Vertretungsberechtigte / r  die Daten in den
Feldern Titel, Vorname, Nachname, StralRe, Hausnummer, PLZ, Woh  nort,
Land, Bundesland, Telefon, Fax, E-Mail und URL ein.

In dem Feld Bemerkungen kénnen Sie bei Bedarf interne Notizen zu dem
Shopbetreiber hinterlegen.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Aktiv um den neuen Shopbetreiber zur
Verfligung zu stellen.

Geben Sie nun noch in dem Bereich Ansprechpartner die Daten in den
Feldern Anrede, Titel, Vorname, Nachname, StraBe, Hau snummer, PLZ,
Wohnort, Land, Bundesland, Telefon, Fax  und E-Mail ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache Anlegen um die Daten zu speichern.

Sie haben die Mdoglichkeit, die Daten der bereits angelegten Shopbetreiber zu
verandern. Die folgende Klickanleitung beschreibt das Vorgehen.

13
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So bearbeiten Sie einen Shopbetreiber:

Wabhlen Sie das Menl System und klicken Sie auf den Menupunkt
Shopbetreiber . Sie wechseln in die Ansicht der Shopbetreiber.

Klicken Sie auf den gewiinschten Shopbetreiber in der Liste der Shopbetreiber
um die Maske Shopbetreiber verwalten zu 6ffnen.

Nehmen Sie nun die gewiinschten Anderungen vor.
Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um die Anderungen zu
Ubernehmen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Verwerfen werden Ihre Anderungen nicht
Ubernommen und die Eingabemaske wird wieder zuriickgesetzt.

Ein Shopbetreiber kann nicht geléscht werden. Einmal angelegt,
kann der Shopbetreiber lediglich inaktiv geschaltet werden.

2.1.2 Menipunkt "Shops"

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Uber den Meniipunkt Shops koénnen Sie fiir Mandanten neue Shops anlegen bzw.
bereits vorhandene Shops bearbeiten. In der folgenden Klickanleitung beschreiben wir
Ihnen wie ein neuer Shop angelegt wird. Voraussetzung zur Neuanlage eines Shops
ist jedoch, dass Sie eine Lizenz von omeco® webshop PRO oder ENTERPRISE
besitzen.

So legen Sie einen neuen Shop an:

Klicken Sie im Menl System auf den Menlpunkt Shops . Die Liste der bereits
vorhandenen Shops wird gedffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Eingabemaske Shop-
Daten zu 6ffnen.
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Standardwahrung:
Preispflge

Trusted Shops ID:

shopverzeichnis

stand: 100021

stand: 100153

stand: 100079

Vergeben Sie in dem Feld Shop-Name einen aussagekréftigen Namen fur
Ihren neuen Shop und ordnen Sie im Auswahlfeld Mandant den
Shopbetreiber zu. Beachten Sie bitte, dass der Mandant/Shopbetreiber vorher
angelegt werden muss.

Vergeben Sie das Login sowie ein Passwort fir den Shopadmin in den
entsprechenden Feldern. Wiederholen Sie das Passwort in dem Feld
Passwort (bestatigen) .

Geben Sie in den Feldern Anrede, Vorname, Nachname, Telefon, Fax, E-
Mail und Land die Daten des Shopbetreibers ein.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Shop Aktiv? um den Shop zur
Verwendung freizugeben. Ist der Shop inaktiv geschaltet, wird im Frontend
eine Wartungsseite eingeblendet.

Geben Sie in den Feldern Registergericht, Registernummer  und Ustld-Nr.
ebenfalls die Daten des Shopbetreibers ein. Beachten Sie bitte, dass diese
Angaben auf der Impressum-Seite des Shop eingeblendet werden.
Bestimmen Sie in dem Auswabhlfeld Standardwéhrung die Wé&hrung fiir den
Shop.

Wabhlen Sie bei Preispflege die entsprechende Option aus, ob Sie mit Brutto-
Preisen oder Netto-Preisen in lnrem Shop arbeiten wollen. Verwenden Sie
Brutto-Preise werden alle Preise im Brutto-Format gepflegt und im Frontend
verarbeitet. Werden Netto-Preise verwendet, werden die Preise ohne
Mehrwertsteuer eingepflegt. Die Mehrwertsteuer wird im Frontend
entsprechend ausgewiesen. Die Ansicht der Warenkérbe wird von dieser
Einstellung beeinflusst.

Geben Sie in dem Feld Trusted Shops ID Ihre ID ein sofern eine solche
vorhanden ist. Diese ID erhalten Sie nach der Registrierung und Zulassung
bei Trusted-Shops. Das Shop-Frontend gibt bei Eintragung der ID das
entsprechende Siegel automatisch aus.

Wabhlen Sie in dem Auswabhlfeld Quelle zur Neuanlage den Shop aus, von
dem die shopspezifischen Verzeichnisse kopiert werden sollen. Dies dient
dazu, dass alle Dateien, die zur Anpassung des angegebenen Shops erstellt
wurden, ibernommen werden, wie zum Beispiel Ordner fiir die Templates,
Events etc.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Bilder und Dateien kopieren wenn diese
vom Quellshop (siehe Punkt 11) tibernommen werden sollen.

Geben sie im Feld Shopverzeichnis (abs) das Wurzelverzeichnis der
Shopinstallation an. In diesem Verzeichnis sind die Verzeichnisse ,app-dir",
zhtdocs* und ,lib" installiert. Bei der Neuanlage eines Shops, wird ab dem
zweiten Shop dieses Feld nicht mehr zur Eingabe aktiviert, da dieses initial fur
den ersten Shop angegeben wurde und identisch ist.

Geben Sie im Feld Frontend-URL die Adresse |hres Shopfrontends ein. Zum
Beispiel http://www.myshop.com.

Geben Sie in dem Feld Mailausgangsserver (SMTP) die Adresse zu Ihrem
SMTP Ausgangsserver ein. Beachten Sie, dass hier nur eine Eingabe erfolgen
muss, wenn Sie das Modul CRM einsetzen und den Versand von E-Mails
dartiber abwickeln.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen bei Bestandsverwaltung anwenden
(Lager / Reserve) wenn Sie die Funktion der Lagerverwaltung des
Shopsystems wiinschen. In der Artikelverwaltung kénnen Bestande und
Reserve gepflegt werden, wenn dieses Feld aktiviert ist. Ist es inaktiv kénnen
nur die drei Verfugbarkeitsstati verfligbar, kurzfristig verfigbar  und nicht
auf Lager angezeigt werden.
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Geben Sie in den beiden Eingabefeldern der Kunden Nummernkreis(e)
einen Nummernkreis von - bis fiir die Vergabe lhrer Kundennummern ein.
Zum Beispiel 100.000 bis 200.000. Rufen Sie die Maske Shop Daten spater
wahrend des Betriebes Ihres Shops noch einmal auf, so wird hinter den
Nummernkreisfeldern immer die letzte vergebene Nummer angezeigt.
Beispiel: Haben sich 6 Kunden angemeldet, wird die 100.005 angezeigt.
Geben Sie in den beiden Eingabefeldern der Auftrag Nummernkreis(e) einen
Nummernkreis von - bis fur die Vergabe lhrer Kundennummern ein. Zum
Beispiel 300.000 bis 400.000. Rufen Sie die Maske Shop Daten spater
wahrend des Betriebes Ihres Shops noch einmal auf, so wird hinter den
Nummernkreisfeldern immer die letzte vergebene Nummer angezeigt.
Beispiel: Wurden 6 Auftrage angelegt, wird die 400.005 angezeigt.

Die Auftragsnummer wird vom Shop-Backoffice vergeben, sobald eine
eingegangene Bestellung zur Bearbeitung gedffnet wird. Wird ein zusétzliches
Warenwirtschaftssystem eingesetzt kann die Nummernzuteilung aus dem
Warenwirtschaftssystem heraus erfolgen.

Geben Sie in den beiden Eingabefeldern der Bestellung Nummernkreis(e)
einen Nummernkreis von - bis fir die Vergabe lhrer Kundennummern ein.
Zum Beispiel 500.000 bis 600.000. Rufen Sie die Maske Shop Daten spater
wahrend des Betriebes Ihres Shops noch einmal auf, so wird hinter den
Nummernkreisfeldern immer die letzte vergebene Nummer angezeigt.
Beispiel: Sind 6 Bestellungen eingegangen , wird die 600.005 angezeigt.

Die Bestellnummer wird automatisch vom Shop-Frontend vergeben, sobald im
Shop eine Bestellung getatigt wurde.

Klicken Sie nun zum Speichern Ihrer eingegebenen Daten auf die Schaltflache
Anlegen .

Klicken Sie auf die Schaltflache Verwerfen werden lhre Anderungen nicht
Ubernommen und die Eingabemaske wird wieder zurlickgesetzt.

Durch Anlegen eines Shops werden die Templates und alle
Dateien aus dem Shop mit der ID 1 auf den aktuellen Shop kopiert.

So bearbeiten Sie einen Shop und die Shop-Attribute:

Wabhlen Sie das Menl System und klicken Sie auf den Menupunkt Shops . Sie
wechseln in die Ansicht der Shops.

Klicken Sie auf den gewiinschten Shop in der Liste der Shops um die Maske
Shop-Daten zu 6ffnen.
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Nehmen Sie nun die gewiinschten Anderungen auf der Registerkarte Shop
vor.

Zum Bearbeiten der Attribute wechseln Sie iber den Registerkartenreiter auf
die Registerkarte Attribute . Diese kdnnen Sie nun ebenfalls bearbeiten
beziehungsweise verandern. Eine Erlauterung zu den Shopattributen erhalten
Sie nach dieser Klickanleitung.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um die Anderungen zu
Ubernehmen.

Beachten Sie bitte, dass Sie einen angelegten Shop nicht mehr
I6schen kdnnen. Einmal angelegt, kbnnen Sie den Shop lediglich

inaktiv schalten.

Erlauterungen zu den Shopattributen:

Shopattribute sind freie Merkmale, die dem System zur Verfligung gestellt werden
kénnen. Diese Parameter sind Uber die Frontend Anwendung abrufbar. Eine
Erweiterung der Shopattribute sollte nur von omeco® oder omeco® Gold-Partnern
durchgefuhrt werden.

Folgende Shopattribute stehen lhnen zur Bearbeitung zur Verfigung. Beachten Sie
bitte dringend die Grof3schreibung bei der Verwendung der Attributsnamen!

GROUPPIC: Bezeichner des Artikelgruppenbildes

GROUPTHUMBNAIL:  Skalierung der Thumbnails fir hochgeladene
Artikelgruppenbilder. Eingabeformat PixelbreitexPixelhdhe. Beispiel ,,80x60*

ITEMFILE: Bezeichner einer zum Artikel hochgeladenen Datei.
ITEMPIC: Bezeichner des Artikelbildes

ITEMTHUMBNAIL : Skalierung der Thumbnails fur hochgeladene Artikelbilder.
Eingabeformat Pixelbreite x Pixelh6he. Beispiel ,80 x 60“

2.1.3 Menipunkt "Mandanten"

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

omeco® webshop ist multi-client-fahig, das heift Sie kdnnen einen Shop erstellen, der
von mehreren unabhéngigen Mandanten gefiihrt wird. lhre Mandanten haben nur
Zugriff auf ihre Produktgruppen und ihre Artikel. Sie haben keinen Zugriff auf das
System, die Kundendatei oder die Bearbeitung der Bestellungen, die alleine dem
Shopbetreiber und seinen Angestellten obliegt.
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Shop: webshop4.0 | Mandant: webshop<.0 | Benutzer: Walter | Benutzergruppe: shopAdministrator

® Support-Team Kontakt aufzunchmen.

Abbildung 8: Ansicht Menl System unter der Anmeldung des shopAdministrators

Ein Beispiel aus der Praxis soll Ihnen den Einsatz bzw. die
Verwendung eines Mandanten verdeutlichen: "Die Firma Mustertel
(Shopinhaber) verkauft Uber ihren Internetshop Handys. Da die
Firma Mustertel selbst keine Zubehorteile anbieten kann, mochte
sie diese Uber einen weiteren Anbieter (Mandant) im Mustertel-
Onlineshop anbieten. Der Mandant stellt seine Zubehérartikel im
Mustertel-Onlineshop selbst ein und verwaltet sie. Hierfiir erhalt der
Mandant einen Zugang zum Shop-Backoffice. Der Mandant kann
lediglich auf seine eigenen Produktdaten zugreifen. Weitere
Backoffice-Bereiche sind fir den Mandanten nicht zugénglich. "

Zur Neuanlage eines Mandanten missen Sie sich als shopAdministrator anmelden.
Sie erhalten danach im Menu System andere Menlpunkte. Es wird der Mentpunkt
Mandanten angezeigt, jedoch nicht die Menlipunkte Shopbetreiber und Shops, diese
kénnen wiederum nur mit dem mallAdministrator bearbeitet werden.

Beachten Sie bitte, dass mindestens 1 Mandant eingerichtet
werden muss. Der erste Mandant entspricht dem Shopbetreiber
beziehungsweise dem Shopinhaber. Nur in diesem ersten
Mandanten wird spater der shopAdministrator angelegt.

In der folgenden Klickanleitung beschreiben wir lhnen wie Sie einen Mandanten neu
anlegen. Voraussetzung zur Neuanlage eines Mandanten ist jedoch, dass Sie
entweder die omeco® webshop PRO oder ENTERPRISE Version im Einsatz haben.

So legen Sie einen neuen Mandanten an:

Klicken Sie im Menl System auf den Menlpunkt Mandanten . Die Liste der
bereits vorhandenen Mandanten wird geéffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Eingabemaske Mandant
verwalten zu 6ffnen.

Geben Sie in dem Feld Mandanten-ID eine ID ein (diese kann beliebig von
Ihnen bestimmt werden). Beachten Sie hitte, dass die Mandanten-ID gleich
der Shopbetreiber-ID ist.

Geben Sie in dem Feld Firmen-Name den Namen des Mandanten ein.
Geben Sie nun in dem Bereich Vertretungsberechtigte / r die Daten in den
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Feldern Titel, Vorname, Nachname, StraRe, Hausnummer, PLZ, Woh nort,
Land, Bundesland, Telefon, Fax, E-Mail und URL ein.

In dem Feld Bemerkungen kdnnen Sie bei Bedarf interne Notizen zu dem
Mandanten hinterlegen.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Aktiv . um den neuen Mandanten zur
Verfliigung zu stellen.

Geben Sie nun noch in dem Bereich Ansprechpartner die Daten in den
Feldern Anrede, Titel, Vorname, Nachname, Stral3e, Hausnummer, PLZ,
Wohnort, Land, Bundesland, Telefon, Fax und E-Mail ein.

en || Mandant auswahien

webshopd.0 webshopd.0 [ |[Mandant-1D: 1
Firmen-Name: [webshopd.0

Vertretungsberechtigte/r:
Titel

||
Vorame: Pichasl Nachname:
strasse: [AUf dem tmmel ] Haus

PLZ: Ems Wohnor
Land Deutschiand | Bundesiand:

||
Telefon: 637480040 |Fa [o6374-800498
EMail fog: de | URL: eco.de |

Bemerkungen:

[ [

Ansprechpartner:
anrede: [ -~

Demostrasse

2585 Fax: 2385

infoGomeco.de
Speichern

Klicken Sie auf die Schaltflache Anlegen um die Daten zu speichern.

Klicken Sie auf die Schaltflache Verwerfen werden lhre Daten nicht Glbernommen und

die Eingabemaske wird wieder zuriickgesetzt.

Das Bearbeiten eines Mandanten beschreiben wir

lhnen

folgenden

Klickanleitung. Wie auch bei der Neuanlage eines Mandanten missen Sie zur
Bearbeitung als shopAdministrator angemeldet sein.

So bearbeiten Sie einen Mandanten:

Wabhlen Sie das Menl System und klicken Sie auf den Menupunkt
Mandanten . Sie wechseln in die Ansicht der Mandaten.

Klicken Sie auf den gewiinschten Mandanten in der Liste der Mandanten um
die Maske Mandant verwalten zu 6ffnen.

Mandantendaten von webshop4.0

Mandant-ID: 1

Firmen-Name: [webshop4.0

Vertretungsberechtigte/r:

Titel:

Vornarme: Nachrames
Strasse: A dam Tl Hausnummer:
PLZ: 67685 Wohnart: Wweilerbach

Land: Deutschland > Bundesland: RLP

Telefon: 06374-80040 Fax: 06374-800498

EMail: info@omeco.de URL: www.omeco.de
Bemerkungen:

Aktiv:

Ansprechpartner:

Anrede: [ = Titel:

Vorname: [arl Nachname: ladmin

Strasse: Demostrasse Hausnummer: [1

PLZ: 12345 Wohnert: Demoort

Telefon: 12345 Fax: 112345

EMail:

verwerfen [| speichern

Nehmen Sie nun die gewiinschten Anderungen vor.
Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um die Anderungen zu
Ubernehmen.
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Klicken Sie auf die Schaltfliche Verwerfen werden lhre Anderungen nicht
Ubernommen und die Eingabemaske wird wieder zurlickgesetzt.

2.1.4 Menipunkt "Benutzer"

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Neben dem Administrator, der fiir die systemrelevanten Daten zustandig ist, kénnen
Sie weitere Mitarbeiter anlegen die das Backoffice bedienen. Jeder Benutzer bekommt
ein personliches Login und ein Passwort, mit dem er sich bei der Anmeldung
autorisieren kann. Beim Anlegen eines neuen Benutzers kénnen Sie entscheiden,
welche Rechte er bekommt und in welcher Dialogsprache das Backoffice angezeigt
werden soll (Deutsch oder Englisch). Hierzu ordnen Sie jeden Benutzer einer
Benutzergruppe zu. Die Benutzergruppen besitzen wiederum unterschiedliche Rechte.
In der folgenden Klickanleitung beschreiben wir lhnen wie Sie neue Benutzer anlegen:

So legen Sie einen neuen Benutzer an:

Klicken Sie im Menl System auf den Menlpunkt Benutzer . Die Liste der
bereits vorhandenen Benutzer wird gedffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske Benutzerdaten
zu offnen.

TR

| FEF

i

Wahlen Sie in dem Auswahlfeld Mandant den entsprechenden Mandanten
aus, unter dem sich der neue Benutzer anmelden darf. Falls Sie noch keine
weiteren Mandanten angelegt haben, wird der Benutzer standardmaRig im
ersten Mandanten angelegt, der identisch mit dem Shopinhaber ist.

Geben Sie im Feld Login zum Beispiel den Namen des Benutzers ein.
Vergeben Sie im Feld Passwort das Passwort fiir diesen Benutzer und
wiederholen Sie dies im Feld Passwort (bestétigen) .

Wahlen Sie in dem Auswahlfeld Anrede die entsprechende Anrede fur den
Benutzer aus.

Tragen Sie in den Feldern Titel, Vorname, Nachname, Telefon, Fax, EMalil
die Daten des Benutzers ein.

In dem Feld Bemerkungen haben Sie die Mdglichkeit interne Vermerke zu
diesem Benutzer zu hinterlegen.

Aktivieren Sie das Kontrollfeld Aktiv wenn der Benutzer fiir das Backoffice
freigeschaltet werden soll.

Wabhlen Sie die Sprache aus (deutsch od. englisch) in der der Benutzer das
Backoffice bedienen méchte.

Aktivieren Sie bei Zugriffsrechte die entsprechende Option um die
Rollenzuweisung des neuen Benutzers festzulegen. Im Anhang an diese
Klickanleitung finden Sie weitere Erlauterungen zu den jeweiligen
Benutzergruppen.

In dem Bereich Listenkonfiguration kdnnen Sie die benutzerspezifische
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Konfiguration der Darstellung der Listen vornehmen. Es werden alle
verflgbaren Listen des Backoffice angezeigt. Sie kénnen in den Spalten
Zeilen pro Seite und Seitenanzahl in Pagerdarstellung  (Seitenanzahl zum
Blattern zur nachsten Seite in der Ergebnisliste) eine Begrenzung eingeben, in
dem Sie die Werte in den entsprechenden Feldern eintragen.

Wenn Sie alle Daten eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltflache
Speichern um diese zu Ubernehmen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Verwerfen werden lhre Daten nicht Gbernommen und
die Eingabemaske wird wieder zuriickgesetzt.

Erlduterungen zu den verschiedenen Benutzergruppen

1. mallAdministrator

Der mallAdministrator pflegt die Shops und deren Shopbetreiber und verfiigt Gber
samtliche Rechte der untergeordneten Benutzergruppen. Beachten Sie bitte, dass bei
der Mall-Losung die Shopbetreiber den Mandanten bei der Einzel-Shop-L&sung
entsprechen.

2. shopAdministrator

Der shopAdministrator  hat alle Zugriffsrechte im System. Daher sollten Sie darauf
achten, dass moglichst wenige Benutzer dieser Gruppe angehdren.

A Beachten Sie bitte, dass der shopAdministrator nur im ersten
Mandanten (Shopinhaber) eines Shops angelegt werden kann.

3. shopManager

Die Benutzer der Gruppe shopManager haben weitreichende Befugnisse. Sie haben
mit Ausnahme von bestimmten Menlpunkten im System-Manager alle Rechte im
Shop.

4. shopAssistent

Die eigentlichen Shop-Verwalter sind die Benutzer der Gruppe shopAssistent . Sie
sind fur die Artikel im Shop verantwortlich und pflegen diese.

Sie kbnnen zudem angelegte Benutzer bearbeiten oder l6schen. Die folgende
Klickanleitung beschreibt wie Sie Benutzerdaten bearbeiten kénnen:

So bearbeiten Sie einen Benutzer:

Wabhlen Sie das Menl System und klicken Sie auf den Menupunkt Benutzer .
Sie wechseln in die Ansicht der Benutzer.

Klicken Sie auf den gewtinschten Benutzernamen (Login) um in der Liste der
Benutzer die Maske Benutzer verwalten zu 6ffnen.
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L AR

Nehmen Sie nun die gewiinschten Anderungen vor.
Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um die Anderungen zu
Ubernehmen.

Méchten Sie einen Benutzer Iéschen so rufen Sie diesen zur Bearbeitung auf und
klicken Sie auf die Schaltflache Loschen. Sie bekommen noch eine
Sicherheitsabfrage ob der Benutzer wirklich geldscht werden soll.

Die Seite mit der Adresse http://webshop40.omeco.de:80... [iE3a]

(2) soll der Benutzer ‘Bauer wirkich geloscht werden?
Abbrechen

Abbildung 9: Sicherheitsabfrage beim Léschen eines Benutzers

Klicken Sie auf OK, wird der Benutzer unwiderruflich geléscht.

Beachten Sie beim Loschen bitte immer, dass Sie auch die
Méoglichkeit haben, einen Benutzer tiber das Kontrollk&stchen Aktiv
Zu sperren.

Hinweis : Ist man als mallAdministrator eingeloggt und bearbeitet seine Einstellungen
im Bereich System unter dem Menupunkt Benutzer, sind die Radiobuttons zu den
Benutzerrechten deaktiviert. Somit ist sichergestellt, dass der mallAdministrator seine
ihm zugewiesenen Rechte beibehalt. Nur wenn man als mallAdministrator eingeloggt
ist, erscheinen in der Liste der Benutzer auch der mallAdministrator . Umkehrschluss :
Ist man als shopAdministrator eingeloggt so werden in der Liste alle Benutzer bis auf
den mallAdministrator angezeigt.

2.1.5 Menipunkt "Steuern”

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Uber das Menii System, Meniipunkt Steuern koénnen Sie die unterschiedlichen
Steuersétze zu verwalten.

Zur Neuanlage eines Steuersatzes klicken Sie auf die Schaltfliche Neu anlegen .
Geben Sie im Feld Name die Bezeichnung fiir den neuen Steuersatz ein, zum Beispiel
7 % MwSt. Geben Sie im Feld Steuersatz in % (0-100) den entsprechenden
Steuersatz ein, zum Beispiel 7. Durch Klicken auf die Schaltflache Speichern wird lhr
neuer Steuersatz gespeichert.

22



Benutzerhandbuch omeco® webshop 4.0

Shop: webshop4.0 | Mandant: webshop4 0 | Benutzar. demo | Benutzergruppe: malladmin

shop- Steuersatz auswahlen

@ e name

MwSt. 19% 23]

Mst, 7% 12| || steuersatz in % (@-1003
Verwerfen | toschen | speichern |

aaaaaaaaa

Abbildung 10: Ansicht Steuern neu anlegen / bearbeiten

Sie kdnnen einen bereits vorhandenen Steuersatz auch bearbeiten beziehungsweise
verdndern. Wahlen Sie hierzu den gewiinschten Steuersatz in der Liste der
Steuersdtze aus und geben Sie Ihre Anderungen ein. Durch Klicken auf die
Schaltflache Speichern werden Ihre Anderungen lbernommen. Alle Artikel die mit
dem geédnderten Steuersatz verknlpft sind werden somit gedndert.

Beachten Sie bitte, dass die ID des Steuersatzes in einer eckigen
Klammer hinter der Steuersatzbezeichnung (in der Liste der
Steuerséatze) angezeigt wird. Diese wird bendtigt, um im Meni
Artikel , Menupunkt CSV Import einen Bezug zu dem angelegten
Steuersatz herstellen zu kénnen.

Uber die Schaltflache Léschen kénnen Sie einen ausgewahlten Steuersatz — nach
vorheriger Sicherheitsabfrage — unwiderruflich 16schen. Mit der Léschung gehen alle
Verknipfungen zu Artikeln verloren.

2.1.6 Menupunkt ,wahrungen*

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Wenn Sie Uber das Menu System, Menlpunkt Wahrungen die Maske Wahrungen
offnen, erhalten Sie die Anzeige der im Programm hinterlegten und zur Verfligung
stehenden Wahrungen.
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B coductaruppen | Artikel | Preis | Kunden | Bestellingen | Marketing | Logout Shop: webshop4.0 | Mandant: webshopa.0 | Benutzer. demo | Benutzergruppe: mallAdmin

=

=

o Standardwshrung: EUR

>

» wahrung: USD  Umrechnungsfaktor: [1,4200
Wahrung: CHF  Umrechnungsfaktor:

Wahrung: GBP  Umrechnungsfaktor:

SYSTEM

Abbildung 11: Ansicht Wahrungen

Hier kdnnen Sie nur den aktuellen Umrechnungsfaktor der jeweiligen
hinterlegen in dem Sie den Umrechnungsfaktor eingeben und diesen
Schaltflache Speichern Ubernehmen. Das Anlegen neuer Wahrungen
mdglich. Sollten Sie dennoch eine weitere Wahrung bendétigen, kann diese
von omeco® eingepflegt werden.

Wahrung
Uber die
ist nicht
zusatzlich

StandardmaRig ist die Wahrung EUR eingestellt. Sie kénnen aber fur jeden Shop die
Standardwahrung &ndern, dies erfolgt Uber das Menlu System , Menupunkt Shop . Auf
der Registerkarte Shop.

EERSN Froductoruppen | Aikel | Freiss | Kunden | Be: 1 | Marksting | Logo Shop: webshop4.0 | Mandant: webshopd.0 | Benutzer: demo | Benutzergruppe: mallAdmin

:
’;, ™ Shop-
t (@ betreiber | |Shop auswahlen Shop-Name: [webshopd.0 Mandant: 1
w
- et © Shop ||_Attribute
28 g
¢ o Shopadmin
Login: [demo | Passwort: | ]
e resowor . S
(bestatigen):
S s E=
Vomame: kart Nachname: [Admin
5? Waihrungen Telefon: 12345 Fax: 12345
EMail: info@omeco.de
Mengen-
e Shop Aktiv?
Land: Deutschiand -
Text- i .
@ L Registergericht:
Registemummer:
[ oo Ustig=N -
zahlen
(| standardwahrung: €
Fracht- N—
gruppen - -
7 Netto-Preise
Versand-
arten Trusted Shops ID: [ ]
[==] zahlungs- Shopverzeichnis (abs.): [mnt/data/w/webshop40
& arten
Frontend-URL: http://webshopa0.omeco de
{?nmecng gsserver ‘ ‘
Partner (SMTP):
. Bestandsverwaltung
@ Handbiicher| anwanden

(Lager und Reserve) : [

Kunden Nummemkreis(e):

von: 100000 bis: 400000 Stand: 100005

Auftrag Nummernkreis(e)
von: 100000 bis: 400000 Stand: 100025
Bestellung Nummemkreis(e):

von: 100000 bis: 400000 Stand: 100009

verwerfen [| speichern

SYSTEM

Abbildung 12: Ansicht Shop-Daten, Andern der Standardw&hrung
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Beachten Sie bitte bei einer Anderung der Standardwahrung, dass
die von Ihnen eingegebenen Umrechnungsfaktoren wieder

zuriickgesetzt werden.

2.1.7 Menilpunkt "Mengeneinheiten”

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Falls Sie aufgrund lhres Warensortiments in lhrem Online-Shop mehr als nur eine
Mengeneinheit (zum Beispiel Stiick) benétigen, kdnnen Sie unter dem Menupunkt
Mengeneinheiten  eine beliebig grole Anzahl von Einheiten, sowie deren
Abkirzungen, eintragen.

Zur Neuanlage einer Mengeneinheit klicken Sie auf die Schaltfliche Neu anlegen . Die
Maske Mengeneinheiten wird geotffnet. Geben Sie im Feld Beschreibung die
Bezeichnung fir die neue Mengeneinheit ein, zum Beispiel Meter. Geben Sie im Feld
Abkirzung das Kirzel fiir die Mengeneinheit ein, zum Beispiel Ifdm. Durch Klicken auf
die Schaltflache Speichern wird lhre neue Mengeneinheit gespeichert.

EES) Frocuicarnen | Arikel | Preize | Kunden | Bestellungen | Marketing | Logout [y e T ————

™ shop- Mengeneinheit auswahlen
QB bevreber prache: [deutsch [
stick [1]
Meter (2] Beschreibung
B hops par [3] Abkiraung:  Bde ]
=z Verwerfen | Loschen || _Speich
Benut:
=
Wahrung,

Abbildung 13: Ansicht Mengeneinheiten neu anlegen / bearbeiten

Sie kdnnen eine bereits vorhandene Mengeneinheit auch bearbeiten beziehungsweise
verandern. Wahlen Sie hierzu die gewiinschte Mengeneinheit in der Liste der
Mengeneinheiten aus und geben Sie lhre Anderungen ein. Durch Klicken auf die
Schaltflache Speichern werden lhre Anderungen ibernommen.

Beachten Sie bitte, dass die ID der Mengeneinheit in einer eckigen
Klammer hinter der Mengeneinheitsbezeichnung (in der Liste der
Mengeneinheiten) angezeigt wird. Diese wird bendtigt, um im Meni
Artikel , Menlpunkt CSV Import einen Bezug zu der angelegten

Mengeneinheit herstellen zu kénnen.

Uber die Schaltflache Loschen koénnen Sie die ausgewahlte Mengeneinheit — nach
vorheriger Sicherheitsabfrage — unwiderruflich l16schen.
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2.1.8 Menipunkt "Textvorlagen”

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Uber das Menii System , Meniipunkt Textvorlagen koénnen Sie Textvorlagen erstellen.
Diese Textvorlagen werden entweder fir den automatisierten E-Mailversand
(Bestellbestatigung usw.) verwendet oder kénnen Uber die Textvorlagenschlissel in
das Frontend eingebunden werden. Der Inhalt dieser Textvorlagen kann vom
shopAdministrator oder vom shopManager bearbeitet werden.

In der Standardsoftware stehen lhnen folgende Textvorlagen zur Verfligung:

Bestellung (Kunde): Bestatigung der eingegangenen Bestellung fiir den Kunden.

Bestellung (Admin): Benachrichtigung des Administrators Uber eingegangene
Bestellungen.

Registration (Kunde): Bestéatigung einer erfolgreichen Registrierung im Shop fur
den neuen Kunden.

Registration (Shop): Benachrichtigung einer erfolgreichen Registrierung im Shop
fur den Shopbetreiber.

Neues Passwort (Shop): Benachrichtigung fur den Administrator, dass ein Kunde
ein neues Passwort angefordert hat.

Neues Passwort (Kunde): Bestéatigung fir den Kunden, dass er ein neues
Passwort zugeschickt bekommt.

So legen Sie eine neue Textvorlage an:

Klicken Sie im Menl System auf den Menlpunkt Textvorlagen . Die Liste der
bereits vorhandenen Textvorlagen wird gedffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske Textvorlage zu
offnen.

FXUsxx|Q
X 2@k

i
[~Fomai= [=] [~Sehittamie~ <] |[~Schrtgrago- <]

Im Feld Text kénnen Sie nun den Text in Verbindung mit den entsprechenden
Platzhaltern formulieren. So kénnen Sie zum Beispiel mit dem Text ,Sehr
geehrte/r* beginnen und anschlieRend die Platzhalter ,{Anrede} {Vorname}
und {Nachname}" einfligen. Bei der Erstellung der Textvorlagen werden die
Platzhalter nicht zur Auswahl angezeigt. Diese missen Sie manuell eintragen.
Beachten Sie hierzu bitte die folgende Tabelle mit den verfigbaren
Platzhaltern.

Im unteren Bereich des Textfeldes haben Sie verschiedene

Symbolschaltflache wie zum Beispiel Fett F, Kursiv ¥ , Unterstrichen ¥,

Blocksatz = etc. zur Verfligung mit denen Sie den Text noch editieren
kénnen. Weiterhin kdnnen Sie uber die entsprechende Auswahlschaltflache
das Textformat, die Schriftart sowie die Schriftgrof3e festlegen.
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Geben Sie in dem Textfeld Beschreibung eine interne Beschreibung
beziehungsweise Anmerkungen zu der Textvorlage ein.

Geben Sie schlie8lich noch in dem Textfeld Textvorlagenschliissel eine
eindeutige Bezeichnung fir die Textvorlage ein. Dieser Schliissel wird zum
Beispiel bendétigt, wenn man den Inhalt aus der jeweiligen Textvorlage im
Frontend anzeigen lassen mdchte.

Klicken Sie auf die Schaltflache Anlegen um die Textvorlage zu speichern.

Sie kdnnen die bereits zur Verfiigung stehenden Textvorlagen bei Bedarf bearbeiten.
Klicken Sie hierzu auf die Textvorlage Vorlage in der Liste der Textvorlagen und
nehmen Sie in der Maske Textvorlage die gewiinschten Anderungen vor. Durch
Klicken auf die Schaltflaiche Speichern werden Ihre Anderungen iibernommen.

& Sher Textvorlage auswahlen devtsch [+
Bestellung (Kunde)
Eine Bestellung im Webshop Betreff [ihre Bestellung im omeco-onlineshop
B e Resisraton (<unde)
Registration (Shop) R e
Neues Fasswort (shop) B
& e Newes Pasomort (Kunde)

Datenschutzerklarung
AgB
Newsletterbestatigung

£
i}

2z

'E:f:n F X U s x x| 2
X B @ L& Fo|ls
& =2 gjE|~na

|~Fomat— [~ ]/[-Schrittamiie —  [~] [ Sehritgrsbe - [+ ]

aruppen

Beschreibung(Fest fir den Kunden zur Bestellbestatigung
tern)

N EEPEEE

P4
hd

Abbildung 14: Ansicht E-Mail-Vorlagen bearbeiten

In den folgenden Listen sind die verfigbaren Platzhalter aufgelistet. Die Platzhalter
kénnen sowohl vom Shop Frontend, als auch vom Shop Backoffice (CRM-Modul)
verarbeitet werden. Folgende Platzhalterfunktionen sind fir die Textvorlagen
verfligbar:
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Platzhalter Beschreibung
{$ANREDE} Anrede
{$VORNAME} Vorname
{$NACHNAME} Nachname

{$DATUMZEIT}

Datum + Uhrzeit

{$BESTELLNUMMER}

Bestellnummer

{$BESTELLPOSITIONEN}

Auflistung der Bestellpositionen / Warenkorb
incl. aller Preise

{$VERSANDART} Versandart

{$VERSANDARTTEXT} Beschreibungstext zur Versandart
{$ZAHLUNGSART} Zahlungsart

{$ZAHLUNGSARTTEXT} Beschreibungstext zur Zahlungsart
{$BEMERKUNG} Bemerkungen der Kunden zur Bestellung

{$LIEFERANSCHRIFT}

Lieferanschrift zur Bestellung

{$KUNDENDATEN} Kundendaten / Rechnungsdaten zur
Bestellung

{$KONTODATEN} Kontodaten des Kunden

{$SEMAIL} Emailadresse

{$PASSWORT} Neues Passwort nach Vorgang ,neues
Passwort anfordern®

{$LOGIN} Login fur das Frontend

{$DATUM} Datum
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2.1.9 Menipunkt "Kennzahlen"

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Uber das Menii System, Meniipunkt Kennzahlen erhalten Sie schnell und auf einen
Blick die wichtigsten Kennzahlen lhres Online-Shops, so zum Beispiel die Anzahl der
Artikel, Produktgruppen, Einkaufslisten, Bestellungen, oder den Umsatz des Online-
Shops seit Verkaufsbeginn des Shop.

BERN Frocucanppen | Atikel | Preise | Kunden ellungen | Mar Logout: [y e P ———

™ shop-
@ betreiver

Anzahl Bestellungen 10
Anzahl bestellte Artikel 30
Umsatz 450,50 €

Zahlen neu generieren

Abbildung 15: Ansicht Kennzahlen

Sollten Sie Interesse an einer ausfiihrlicheren Statistikanalyse haben, kénnen wir
Ihnen die Integration von Shop Suxess der Exody E-Business Intelligence GmbH oder
den Econda Monitor der econda GmbH anbieten. Wenn Sie ausfihrlichere
Informationen wiinschen, kdnnen Sie sich gerne an om eco® wenden.

2.1.10 Menipunkt "Frachtgruppen”

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Uber das Menii System, Meniipunkt Frachtgruppen koénnen Sie lhre Frachtgruppen
wie zum Beispiel Packchen, Paket oder Spedition definieren. Die Frachtgruppen
dienen dazu, Artikel naher zu klassifizieren. Anhand der Frachtgruppen kann das
System wahrend des Bestellvorgangs ermitteln, welche Versandarten fiir diesen
Warenkorb in Frage kommen. Der Kunde kann sich dann fir eine Versandart
entscheiden. Das System Uberprift anschlie@end nochmals, welche Frachtgruppen
den Waren zugeordnet wurden. Die Frachtgruppe mit dem héchsten Versandpreise ist
ausschlaggebend, d. h. werden mehrere Versandarten angezeigt, wird die Versandart
mit dem hochsten Preis zur Berechnung herangezogen. Die Versandpreise werden
dem Kunden angezeigt und bei der Bestellung berechnet.

In dem Menipunkt Frachtgruppen werden die Frachtgruppen zunachst ohne Preis
angelegt, um sie spater im MenUpunkt Versandarten abhéngig von der gewéhlten
Versandart zu definieren. Wie Sie eine Frachtgruppe anlegen wird in der folgenden
Klickanleitung beschrieben:
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So legen Sie eine neue Frachtgruppe an:

Klicken Sie im Menl System auf den Menlpunkt Frachtgruppen . Die Liste
der bereits vorhandenen Frachtgruppen wird geéffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske Textvorlage zu
offnen.

,,,,,,,,,,

Geben Sie im Feld Frachtgruppe eine Bezeichnung der neuen Frachtgruppe
ein.

Geben Sie im Feld Beschreibung eine ausfihrliche Beschreibung zu der
Frachtgruppe ein.

Im Feld Bemerkungen kénnen Sie interne Hinweise zur neuen Frachtgruppe
hinterlegen.

Schlief3lich kébnnen Sie im Feld Prioritat die Prioritatsstufe fur diese
Frachtgruppe vergeben. Mit der Prioritatsstufe wird festgelegt, welche
Frachtgruppe ausgewahlt wird, sollten mehrere hinterlegt sein. Es wir immer
die Frachtgruppe mit der h6heren Prioritat ausgewahlt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Anlegen um die neue Frachtgruppe zu
speichern.

Eine bereits vorhandene Frachtgruppe kann zudem bearbeitet werden. Wahlen Sie
hierzu die gewiinschte Frachtgruppe in der Liste der Frachtgruppen aus und geben Sie
lhre Anderungen ein. Durch Klicken auf die Schaltfliche Speichern werden lhre
Anderungen ibernommen.

Beachten Sie bitte, dass die ID der Frachtgruppe in einer eckigen
Klammer hinter der Frachtgruppenbezeichnung (in der Liste der
Frachtgruppen) angezeigt wird. Diese wird benétigt, um im Menl
Artikel , Menlpunkt CSV Import einen Bezug zu der angelegten

Frachtgruppe herstellen zu kénnen.

Uber die Schaltflaiche Léschen kénnen Sie die ausgewihlte Frachtgruppe — nach
vorheriger Sicherheitsabfrage — unwiderruflich l16schen.

Uber das Menii Artikel , Meniipunkt Artikel verwalten kann jedem Artikel eine dieser
Frachtgruppen zugeordnet werden. Wie bereits beschrieben, wird je nachdem welche
Artikel bestellt werden, die Frachtgruppe mit den hdchsten Versandpreisen zur
Berechnung der Versandkosten herangezogen. Dazu miissen die Frachtgruppen den
Versandarten zugewiesen werden.
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2.1.11 Menupunkt "Versandarten"

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4, Seite 7

In diesem Menupunkt werden alle Versandarten aufgelistet und angelegt. Die
Versandkostenberechnung erfolgt unter Beriicksichtigung der Frachtgruppen und der
Versandarten. Durch diese Kombination kann die Versandkostenberechnung sehr
flexibel erfolgen. Wie Sie eine neue Versandart anlegen wird in der folgenden
Klickanleitung beschrieben:

So legen Sie eine neue Versandart an:

Klicken Sie im Menl System auf den Menlpunkt Versandarten . Die Liste der
bereits vorhandenen Versandarten wird gedéffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske Versandarten zu
offnen.

@ 4

Geben Sie im Feld Versandart eine Bezeichnung der neuen Versandart ein.
Zum Beispiel Post.

Geben Sie im Feld Beschreibung eine ausfihrliche Beschreibung zu der
Versandart ein.

Im Feld Text nach Best.: kdnnen Sie einen Text zum Bestellvorgang
eingeben. Der Kunde kann sich wahrend des Bestellprozesses diesen Text
zur Information anzeigen lassen. Beispiel: Diese Versandart dauert 3 Tage
langer.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen bei Aktiv damit die Versandart zur
Verwendung freigeschaltet wird.

Ordnen Sie nun der neuen Versandart die gewiinschten Frachtgruppen zu in
dem Sie in der Liste nicht zugeordnet eine Frachtgruppe markieren und
diese Uber die Pfeilschaltfliche —===1in die Liste zugeordnet (ibernehmen.
Beispiel: Sie haben eine neue Versandart UPS angelegt und ordnen jetzt die
Frachtgruppen Paket und Packchen zu.

Aktiv:
grupps nicht zug: g
Spediion  ~ paket -
Packchen

<=>
wWahrung: EUR
Frachtgruppe:
Zielland Versandkosten Freiab
+ b1 b1
A [ [

Nach der Zuordnung der Frachtgruppen werden im unteren Teil der Maske
neue Felder angezeigt. Es handelt sich hierbei um das Auswahlifeld
Frachtgruppe , eine Tabelle mit den Spalten Zielland, Versandkosten und
Frei ab sowie ein Auswabhlfeld der hinterlegten Léander. Wahlen Sie im
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Auswabhlfeld Frachtgruppe die gewiinschte Frachtgruppe aus. Es werden nur
die Frachtgruppen angezeigt, die Sie zuvor fiir die Versandart hinterlegt
haben. Geben Sie in der Spalte Versandkosten die Hohe der Kosten fir
diese Frachtgruppe ein. In der Spalte Frei ab tragen Sie ein, ab welchem
Bestellwert keine Frachtkosten berechnet werden. Machen Sie diese Angaben
fur das Inland ( +I) und fir das Ausland (+A). Wenn Sie spezifische
Versandkosten fir die jeweiligen Lander anlegen wollen, wahlen Sie in dem
Feld der Lander das entsprechende Land aus und klicken auf die Schaltflache
Hinzufiigen um das Land in die Tabelle zu ibernehmen. Geben Sie nun auch
fur dieses Land die Versandkosten ein.

Wiederholen Sie Schritt 8 fir jede Frachtgruppe die Sie zugeordnet haben.
Klicken Sie auf die Schaltflache Anlegen um die neue Versandart zu
speichern.

Sie kénnen eine bereits vorhandene Versandart auch bearbeiten beziehungsweise
verdndern. Wahlen Sie hierzu die gewilnschte Versandart in der Liste der
Versandarten aus und geben Sie lhre Anderungen ein. Durch Klicken auf die
Schaltflache Speichern werden lhre Anderungen ibernommen.

Uber die Schaltfliche Loschen koénnen Sie die ausgewahlte Versandart — nach
vorheriger Sicherheitsabfrage — unwiderruflich I6schen.

2.1.12 Menupunkt "Zahlungsarten"

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7
Zusatzmodule: PayPal, Click&Pay easy Telecash, Saferpay

In dem Menul System , Menlipunkt Zahlungsarten , sind die Zahlungsarten hinterlegt.

Alle Zahlungsarten die der Shop unterstiitzt sind bereits vorhanden. Die jeweiligen
Zahlungsarten werden Uber den Lizenzschlissel freigeschaltet, hier im speziellen die
Zusatzmodule wie Paypal (PayPal — Europe - S.a r.l. & Cie, S.C.A.), Click&Pay easy
(TeleCash GmbH & Co. KG) oder Saferpay (SIX Card Solutions GmbH). Diese
Zahlungssysteme ermdoglichen beispielsweise das Bezahlen mit Kreditkarte, da eine
Prufung der Karte online vorgenommen wird (Kreditkarten-Clearing).

Hierbei erfolgt die Darstellung der Zahlungsarten in unterschiedlichen Farben:
blau = Lizenziert, inaktiv
schwarz = Lizenziert, aktiv

grau = nicht lizenziert

Sie kdnnen die Zahlungsarten nicht bearbeiten oder Idschen. Sollten Sie weitere
Zahlungsarten benétigen, wenden Sie sich bitte an den Support von om eco®.

2.1.13 Menipunkt ,eBay Setup®

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7
Zusatzmodul: eBay

Wenn Sie das Zusatzmodul eBay lizenziert haben, erscheint im Menl System der
Menipunkt eBay Setup. Um das eBay Modul verwenden zu kénnen, missen Sie
beziehungsweise der Shopbetreiber ein Handlerkonto bei eBay besitzen. Dieses wird
auf der jeweiligen Landerplattform eingerichtet. Fir Deutschland ist dies
http://www.ebay.de. Der Handler registriert sich Uber die Weboberflache von eBay und
kann sofort nach bestatigter Registrierung Artikel auf der eBay Auktionsplattform
verkaufen. Mit Hilfe des Einrichtungsassistenten im Menl System kdnnen Sie das
persénliche Konto des eBay-Shops in omeco® webshop integrieren. Danach ist eine
Eingabe der Benutzerdaten beim Hochladen von Artikeln zu eBay nicht mehr
notwendig. Dies ist moglich weil Sie, beziehungsweise der Shopbetreiber, nach
Einrichtung ein sogenanntes ,Token“ von eBay erhalt. Dies entspricht einem
eindeutigen Schliissel, der fur drei Monate gultig bleibt. Nach Ablauf der drei Monate
muss das Token Uber das eBay Setup neu eingerichtet werden.
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Folgende Felder werden in der Hauptansicht angezeigt und abgefragt:
eBay-Mitgliedsname : Ihr personlicher Mitgliedsname auf der eBay-Plattform
Passwort : lhr persénliches Passwort auf der eBay-Plattform

Token: Eindeutiges Zertifikat von eBay fiir den Handler. Das Feld wird vom
System ausgefiillt. Sie missen also nichts manuell eintragen.

Die Einrichtung des eBay-Tokens wird in der folgenden Klickanleitung beschrieben:

So richten Sie das eBay-Token ein :

Geben Sie in dem Feld eBay-Mitgliedsname den eBay-Benutzernamen ein.
Geben Sie in dem Feld Passwort das eBay-Passwort ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um die Eingaben zu tibernehmen.
Klicken Sie nun auf die Schaltflache Token anfordern . Der Vorgang kann
etwas Zeit in Anspruch nehmen, unterbrechen Sie diesen jedoch nicht, bis das
Token von der eBay-Plattform angefordert wurde.

Der eBay-Dialog ladt nun neu, es erscheint eine blau gefarbte Verkniipfung
Token bei eBay anfordern . Klicken Sie auf diese Verkniipfung um das neue
Browserfenster mit Login zu der eBay-Seite zu 6ffnen, auf dem Sie sich mit
den angegebenen eBay-Benutzerdaten einloggen.

Klicken Sie auf der eBay-Plattform auf die Schaltflache Sign in securily .
Nach erfolgreichem Login bestétigen Sie den Abholvorgang lhres Tokes in
dem Sie auf die Schaltflache Agree and Continue klicken.

Klicken Sie auf die Schaltflache close window um das gedffnete eBay-
Fenster zu schlief3en.

Sie gelangen wieder in das Backoffice des webshops zurtick. Klicken Sie im
eBay Setup Dialog auf die Schaltflache Token abholen . Der Setup Dialog
wird neu geladen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um das abgeholte Token zu
speichern.

Die eBay-Schnittstelle zu omeco® webshop ist somit aktiviert und eBay-Auktionen
kénnen eingestellt werden.

Beachten Sie bitte, dass das Einstellen von Artikeln auf der eBay-
Plattform kostenpflichtig ist. Bitte vermeiden Sie ,Testauktionen®,
da diese ebenfalls im eBay-Produktivsystem gelistet werden und

dem im webshop mit dem eBay-Token bestétigten Konto berechnet
werden.

2.1.14 Menipunkt ,omeco ® Partner*

Uber das Menii System, Menupunkt omeco® Partner konnen Sie sich die Liste
unserer Partner- und Zusatzprodukte zum omeco® webshop anzeigen lassen.
Hierunter finden Sie die Internetverkniipfungen zu den Angeboten: omeco”
webtracker, Econda, Factfinder, Telecash, PayPal, Saferpay usw. Sie erfahren auf den
Webseiten der Partner mehr Uber die jeweiligen Leistungen unserer Partner bzw. den
Konditionen, die Sie als omeco® Kunde erhalten.
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‘Shop: wtshops 0 | Nandant websnops | Benuze: Gemo | Benuzsguppe:malladmin

SuperClix®

Partnerprogramm-Netzwerk

TalaCmehk’
LA~ L]

A First Data Company

Saferpay™
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econda Gl el

omeco webtracke

Abbildung 16: omeco® Partner

2.1.15 Menipunkt Handbicher

Samtliche verfigbaren Handbiicher und Dokumentationen zu om eco® webshop sind
Uber das Menl System, Menipunkt Handbiicher online erreichbar. Die Handbiicher
sind im PDF (Acrobat Portable Document Format) hinterlegt und kénnen mit dem
kostenfreien Acrobat Reader geladen und ausgedruckt werden.

Shop: webshopt.0 | Mandant: omeco | Benutzer- administrator | Benutzergruppe: mallAdmin

Shop-
@ vetreiber
Die Dokumentationen sind als Adobe PDF hinterlegt und konnen mit einem Adobe Reader oder vergleichbaren PDF Viewer betrachtet und
2 shops gedruckt werden Wenn Sie keinen Adobe Reader auf lhrem System instaliert haben konnen Sie durch Mausiiick auf das untenstehende
‘Symbol die Software kostenlos bei Adobe laden
Benotigen Sie Online Support? Wenden Sie sich bitte an unsere Support Mitarbeiter, die unser Support Forum wahrend unserer
Geschaftszeiten oniine betreuen.
~
A — webshop Version 4.0 Download
@ oo
cinheiten
Produktbroschire omeco® webshop 4.0 )
> Text-
(- vortagen
g e Techniches White Paper: und fur IT-Leiter und Entscheider -
zahlen (Dateigrosse ca. 229kB) —
T
aruppen
Systemvoraussetzungen omeco® webshop 4.0 <)
ER-Modell  Datenbank-Diagramm: Download kann als PDF oder als PNG erfolgen. PNG kann auf einem AQ L4
Plotter zusammenhangend gedruckt werden =5
omeco® webshop Version 3.2
Q@ Installation Guide: far und auf einem SUSE basierten LINUX System -
(Dateigrosse ca. 300 kB) =
Deutsches far webshop und Anwender. Ausfuhriiche Beschreibung des P
Backoffice und der darin vorhandenen Funktionalitat (Dateigrote ca. 8 MB) =
Technical White Paper. technische Informationen und Hintergrundwissen fur IT-Leiter und Entscheider (Dateigrosse P
ca. 300 kB) ﬂi
Localization Editor: D « ) Tool far webshop. )

Abbildung 17: Handbucher

2.2 Menu ,Produktgruppen®

Die Artikel in lhrem Shop werden sogenannten Produktgruppen zugeordnet.
Beispielsweise wiirde man fur verschiedene Kasesorten die Produktgruppe "Kése"
wahlen. Die Produktgruppe "K&ase" wére ihrerseits wieder Teil der Produktgruppe
"Lebensmittel", und so weiter. Trotz vielfaltiger Mdoglichkeiten zum Sortieren und
Umstellen empfehlen wir von Beginn an einen strukturierten Aufbau des
Produktgruppen- Katalogs.

Die Produktgruppen bilden das Gerlst ihres omeco webshops. Im Standard ist die

Struktur der Produktgruppen im Backoffice gleichbedeutend mit der Struktur der
Navigation im Frontend. So kénnen Sie auf einfache Weise die Navigation im Shop
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umgestalten. Dieses Meni steht nur dem shopAdministrator und dem shopManager
zur Verfligung.

2.2.1 Menupunkt "verwalten"

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Die Produktgruppen werden unabhé&ngig von der Sprache im System gespeichert, d. h.
dass Sie beim Bearbeiten und Erstellen von Produktgruppen zunachst in einer
Sprache den Katalog erstellen und im nachsten Schritt die Ubersetzung in eine weitere
Sprache durchfihren kénnen. Die Artikel werden in die Produktgruppen verknipft und
in den entsprechenden Sprachversionen im Frontend angezeigt. Die Sprachen sind
erweiterbar.

Wie Sie eine Produktgruppe neu anlegen wird in der folgenden Klickanleitung
beschrieben:

So legen Sie eine neue Produktgruppe an :

Klicken Sie im Meni Produktgruppen auf den Menlpunkt Verwalten . Die
Liste des Produktgruppen-Katalogs mit den bereits vorhandenen
Produktgruppen wird gedffnet wobei die oberste Ebene als Hauptgruppe
bezeichnet wird.

Wenn Sie bereits Hauptgruppen angelegt haben, in der Sie die neue
Produktgruppe speichern méchten, 6ffnen Sie diese zunéchst durch Klick auf
+ und wahlen Sie die entsprechende Gruppe aus. Die ausgewahlte
Hauptgruppe/Produktgruppe wird hervorgehoben.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske Produktgruppe
verwalten mit der Registerkarte Produktgruppe zu 6ffnen.
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Wahlen Sie in dem Auswabhlfeld Bearbeitungssprache die gewiinschte
Sprache aus in der Sie die Produktgruppe anlegen wollen.

Geben Sie im Feld Gruppenname die Bezeichnung der neuen Produktgruppe
ein.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Aktiv um die Produktgruppe im Frontend
anzuzeigen. Beachten Sie bitte, dass bei inaktiven Produktgruppen auch die
Produktgruppen unterhalb sowie die darin enthaltenen Artikel im Frontend
nicht angezeigt werden.

In dem Textfeld Beschreibung kodnnen Sie mit dem integrierten WYSIWYG
Editor Inhalte eintragen, die im Frontend in der jeweiligen Produktgruppe
oberhalb der Artikelliste angezeigt werden. Sie kénnen zum Beispiel Texte,
Tabellen oder Listen einpflegen. Soll die Platzierung der Inhalte im Frontend
verandert werden, kann dies von einem HTML Programmierer in dem
Template itemGroup.tpl vorgenommen werden.

Hinweis: Diese Funktion entspricht einer Mini-CMS (Content Management
System) ImpIementierun(g. Fur eine vollwertige CMS Integration empfehlen wir
jedoch das CMS omeco™ webcontent.

Im unteren Bereich des Textfeldes der Produktgruppenbeschreibung stehen

Ihnen verschiedene Symbolschaltflachen wie zum Beispiel Fett ¥, Kursiv

, Unterstrichen Y, Blocksatz = etc. zur Verfiigung, mit denen Sie den Text
editieren kdnnen. Weiterhin kdnnen Sie Uber die entsprechende
Auswahlschaltflache das Textformat, die Schriftart sowie die Schriftgrof3e
festlegen.

Geben Sie im Textfeld Bemerkungen bei Bedarf einen internen Vermerk zu
dieser Produktgruppe ein.

&

Legen Sie in dem Bereich Giiltig von und Giiltig bis den Gultigkeitszeitraum
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fur die Produktgruppe fest. Ist der Giltigkeitszeitraum abgelaufen, wird diese
Produktgruppe nicht mehr im Frontend angezeigt.

Geben Sie bei Bedarf im Feld Doc-ID die Doc-ID im Content-Management-
System als Verweis ein.

Geben Sie bei Bedarf im Feld Folder-ID die Ordner-ID im Content-
Management-System als Verweis ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache neu anlegen um die Eingaben zu speichern
und um weitere Daten fiur die Produktgruppe eingeben zu kénnen.
Wechseln Sie nun auf die Registerkarte Bilder in dem Sie auf den
Registerkartenreiter klicken.

Auf dieser Registerkarte kdnnen Sie beliebig viele Bilder und Dateien
hochladen. Die Anzahl der Bilder und Dateien legen Sie im Meni System (bei
dem jeweiligen Shop in den Attributen) fest. Wahlen Sie Uber die Schaltflache
Durchsuchen bei Datei den Pfad fir das Bild aus.

Geben Sie im Feld Bildtitel die Bezeichnung fiir die Anzeige im Frontend ein.
Im Feld Alternativtext kdnnen Sie optional weiteren Text zur Anzeige im
Frontend eingeben.

Im Feld Bemerkungen kénnen Sie bei Bedarf einen internen Vermerk
eingeben.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Bild [6schen? wird ein bereits
hochgeladenes Bild geldscht.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen sprachspezifisch? wird das Bild im
Frontend ausschlieBlich bei der jeweiligen Sprachansicht angezeigt.
Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir das Hochladen weiterer Bilder oder
Dateien. Zu jedem hochgeladenen Bild erzeugt das System ein Thumbnail
(kleines Bild).

Klicken Sie auf Speichern um die Eingaben zu Gibernehmen.

Wechseln Sie nun durch Klick auf den Registerkartenreiter auf die
Registerkarte Kundenklassen . Hier haben Sie die Mdglichkeit, eine oder
mehrere Kundenklassen der Produktgruppe zuzuordnen. Durch Zuordnen
einer Kundenklasse machen Sie die Produktgruppe nur den Personen
zuganglich, die dieser Kundenklasse angehéren.

Haben Sie die Registerkarte Kundenklasse gedffnet, sehen Sie zwei Fenster.
In dem linken Fenster sind alle Kundenklassen aufgelistet, die im System
hinterlegt sind. Weiterhin zeigt das linke Fenster alle nicht zugeordneten
Kundenkassen. Markieren Sie nun eine oder mehrere Kundenklassen, in dem
Sie mit der Maus darauf klicken (bei Auswahl von mehreren Kundenklassen
mit gleichzeitigem driicken der Strg.-Taste).

Klicken Sie nun auf die Pfeilschaltflache =1 um die ausgewahlte/n
Kundenklasse/n in das rechte Fenster zu tibernehmen.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache Speichern um auch die Eingaben auf
dieser Registerkarte zu Gibernehmen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Verwerfen, werden Ihre Eintragungen nicht
abgespeichert.

Sie kdnnen eine bereits vorhandene Produktgruppe auch bearbeiten. Wahlen Sie
hierzu die gewunschte Produktgruppe in der Liste des Produktgruppen-Katalog aus
und geben Sie Ihre Anderungen ein. Durch Klicken auf die Schaltflache Speichern
werden Ihre Anderungen tbernommen.
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Uber die Schaltfliche Produktgruppe Léschen konnen Sie die ausgewahlte
Produktgruppe — nach vorheriger Sicherheitsabfrage — unwiderruflich I6schen. Sie
kénnen jede aktuell angezeigte Produktgruppe I6schen. Dabei missen Sie zwischen
der “original" Produktgruppe und deren "Verknipfungen" unterscheiden. Die
verknlipften  Produktgruppen sind (ber ein abweichendes Ordnersymbol
gekennzeichnet. Loschen Sie eine Verknlipfung, wird nicht die Stammgruppe geldscht
sondern nur die Verkniipfung. Léschen Sie die original Produktgruppe (Stammgruppe),
werden die Stammgruppe und ihre Verknupfungen entfernt.

A Beachten Sie bitte, dass auch die Gruppen, die unterhalb einer
Produktgruppe gespeichert sind, beim Léschen entfernt werden!

Weiterhin haben Sie die Moglichkeit, Produktgruppen auszuschneiden, sie zu kopieren
oder zu verknipfen. Hierzu stehen lhnen unterhalb des Produktgruppenbaums die
Schaltflachen Ausschneiden, Verkniipfen, Kopieren  und Einfigen zur Verfligung,
womit Sie |hre angelegten Produktgruppen im Katalog umstellen oder kopieren
kénnen.

Uber die Schaltflache Ausschneiden konnen Sie eine ausgewihlte Produktgruppe
entfernen und diese in die Zwischenablage - auch Clipboard genannt - speichern. Uber
die Schaltflache Einfugen kdnnen Sie diese Produktgruppe an einer anderen Stelle
einfligen.

Die folgende Klickanleitung beschreibt lhnen diesen Vorgang:

So kénnen Sie eine Produktgruppe ausschneiden und an anderer Stelle wieder
einfigen :

Klicken Sie im Meni Produktgruppe auf den Mentpunkt Verwalten . Es wird
der Produktgruppen-Katalog mit der Baumansicht der Hauptgruppen
angezeigt.

Markieren Sie nun die gewtinschte Produktgruppe die verschoben werden
soll, in dem Sie diese anklicken.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache Ausschneiden . Das Fenster webshop
Clipboard mit der Anzeige der ausgewahlten Produktgruppe wird geéffnet.

Nach dem Sie kontrolliert haben, dass Sie die richtige Produktgruppe
ausgeschnitten haben, kénnen Sie das Fenster wieder schliel3en.
Wabhlen Sie nun im Produktgruppenkatalog die Hauptgruppe aus, in die
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ausgeschnittene Produktgruppe eingefiigt werden soll. Hierzu klicken Sie mit
der Maus auf die Produktgruppe.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache Einfigen unterhalb des Produktgruppen-
Katalog um die Produktgruppe an der ausgewahlten Stellen einzufiigen.

Die Funktion des Kopierens erfolgt im Grunde genauso wie das Ausschneiden und
Einfiigen, mit dem Unterschied, dass die Produktgruppe an einer Stelle nicht entfernt
wird sondern das diese dort verbleibt und an anderer Stelle noch einmal eingefligt
wird. Mit dem Kopieren wird ein Duplikat erstellt. Das Vorgehen zum Kopieren ist mit
der vorangegangenen Klickanleitung fast identisch. Einziger Unterschied ist, dass Sie
anstatt der Schaltflaiche Ausschneiden die Schaltflache Kopieren benutzen.

Das Verknipfen von Produktgruppen erfolgt ebenso wie das Kopieren oder
Ausschneiden, wobei Sie hier die Schaltflachen Verknupfen und Einfigen benutzen.
Der Unterschied zwischen kopierten und verknupften Produktgruppen ist der, dass bei
einer Verknupfung Verweise auf das Original erzeugt werden. Dies erméglicht, dass
alle nachtraglichen Veréanderungen zum Beispiel in den Artikeln, sich auch auf die
Verknilipfung auswirkt bzw. umgekehrt auch auf das Original. Wird eine Produktgruppe
kopiert, werden nachtragliche Anderungen nur in der kopierten Gruppe bzw. nur in der
Originalgruppe gespeichert. Es erfolgt also kein Abgleich zwischen der kopierten und
der urspriinglichen Produktgruppe.

2.2.2 Menupunkt "sortieren”

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Uber den Meniipunkt sortieren kénnen Sie einen erstellten Produktgruppen-Katalog
automatisch sortieren lassen. Weiterhin haben Sie auch die Mdglichkeit, die
Reihenfolge manuell zu a&ndern. Diese Funktion ist besonders interessant fir eine
Modifizierung lhrer Navigation im Frontend.

Wie Sie Produktgruppen sortieren wird in den beiden folgenden Klickanleitungen
beschrieben:

So sortieren Sie Produktgruppen automatisch :

Klicken Sie im Meni Produktgruppen auf den Menlpunkt Verwalten . Die
Liste des vorhandenen Produktgruppen-Katalogs wird gedffnet.

Klicken Sie auf die Hauptgruppe die Sie sortieren méchten.

Klicken Sie nun auf den Menlpunkt Sortieren . Die Maske
Produktgruppenreihenfolge festlegen  wird gedffnet.

Sie kdnnen die Produktgruppen nun nach den Spalten Untergruppen, Aktiv?
oder Stammgruppe sortieren lassen. Dies erkennen Sie daran, dass hinter
den jeweiligen Spaltenbezeichnungen zwei Pfeile angezeigt werden. Uber
diese Pfeile kdnnen Sie festlegen ob auf- oder absteigend sortiert werden soll.
Uber den Pfeil der nach unten zeigt ~ kénnen Sie aufsteigend sortieren. Uber
den Pfeil der noch oben zeigt kénnen Sie absteigend sortieren.

Nach dem Sie eine Sortierung durch Klicken auf den Pfeil in der gewtinschten
Spalte vorgenommen haben, Klicken Sie auf die Schaltfliche Reihenfolge
speichern um die Anderungen zu Gibernehmen.

So sortieren Sie Artikel manuell :
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Klicken Sie im Meni Produktgruppen auf den Menlpunkt Verwalten . Die
Liste des vorhandenen Produktgruppen-Katalogs wird gedffnet.

Klicken Sie auf die Hauptgruppe die Sie sortieren méchten.

Klicken Sie nun auf den Menlpunkt Sortieren . Die Maske
Produktgruppenreihenfolge festlegen  wird gedffnet.

Markieren Sie nun die Produktgruppe, die Sie an eine andere Stelle der Liste
verschieben méchten, indem Sie diese anklicken. Die Produktgruppe wird blau
hinterlegt.

Bewegen Sie nun die Maus auf die Position in der Liste, an die Sie die
Produktgruppe verschieben méchten. Diese Position wird durch eine
orangefarbene Linie gekennzeichnet.

Durch Klicken an der gewahlten Stelle wird der Artikel eingefiigt und die
Sortierung geéandert.

Sie kdnnen diesen Vorgang beliebig wiederholen bis die Liste nach lhren
Wiinschen sortiert ist.

Klicken Sie auf die Schaltflache Reihenfolge speichern um lhre Anderungen
zu Ubernehmen.

2.2.3 Menupunkt "suchen"

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Uber den Menupunkt Produktgruppe Suchen kénnen Sie Produktgruppen schnell
auffinden. Diese Funktion ist besonders zu empfehlen wenn Sie einen grofRen
Produktgruppenbaum besitzen.

Wie Sie eine Suche durchfiihren beschreiben wir in der folgend Klickanleitung:

So kénne Sie Ihre Produktgruppen suchen :

Klicken Sie im Meni Produktgruppen auf den Menlpunkt Suchen . Das
Fenster Produktgruppen suchen  mit dem darunter liegenden
Produktgruppen-Katalog wird gedffnet.

Geben Sie einen oder mehrere Suchbegriffe in den Feldern Name, Gruppen-
ID (die ID wird automatisch vergeben), Doc-ID und Folder-ID (diese beiden
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Felder sind wichtig im Zusammenhang mit dem omeco Content-Management-
System) sowie Suchbegriffe (hier kdnnen Sie beliebige Begriffe eingeben, die
in allen Datenfeldern gesucht werden).

Wahlen Sie nun die gewtinschte Option bei Logische Verkniipfung . Die
Option UND sagt aus, dass alle Suchbegriffe zutreffen miissen. Die Option
ODER sagt aus, dass nur einer der Suchbegriffe zutreffen muss.

Klicken Sie auf die Schaltflache Suche starten, um die nach lhren
eingegebenen Suchkriterien gefundenen Produktgruppen in dem Fenster
Produktgruppen Suchergebnisse  aufzulisten.

Durch Klicken auf die gewiinschte Produktgruppe wird diese gedéffnet und
kann bearbeitet werden.

2.3 Menu ,Artikel*

Ein wichtiges Verwaltungstool ist das Menu Artikel . Hier kénnen Sie alle Artikel
verwalten, die Sie in lhrem Shop anbieten. Sie kdnnen neue Artikel anlegen sowie
bestehende Artikel bearbeiten oder I6schen. Darliber hinaus gibt es noch eine Vielzahl
weiterer Funktionen innerhalb dieses Mends.

Die Hauptaufgabe besteht in der Anlage und Pflege Ihrer Artikeldaten. Daneben finden
Sie in diesem Menil auch die Mdglichkeit, die Daten der Hersteller und Lieferanten
Ihrer Artikel zu verwalten. Ebenso finden Sie hier das Zusatzmodul Cross-Selling sowie
das Modul zur Organisation lhrer Sachmerkmalsleisten - kurz SML - (Professional
Search).

2.3.1 Artikel neu anlegen

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Uber den Meniipunkt Artikel verwalten koénnen Sie alle Eintragungen vornehmen, die
zum Anlegen und Bearbeiten von Artikeln notwendig sind. Zusatzlich bieten wir lhnen
eine  Anzahl von Zusatzmodulen wie zum Beispiel Cross-Selling und
Sachmerkmalsleisten - kurz SML - (Professional Search). Informationen zu weiteren
Zusatzmodulen finden Sie in unserer Preisliste.

In der folgenden Klickanleitung beschreiben wir lhnen, wie Sie einen Artikel neu
anlegen.

So legen Sie einen Artikel neu an:

Klicken Sie im Meni Artikel auf den Menlpunkt Artikel verwalten . Es wird
der Produktgruppen-Katalog in einer Listendarstellung angezeigt.

Zunéchst erhalten Sie nur die Ansicht der Hauptgruppen. Durch Klicken auf
einen Plus-Knoten 6ffnen Sie den Ordner der Hauptgruppe und bekommen
die darunterliegenden Produktgruppen angezeigt. Wahlen Sie nun eine
Hauptgruppe oder eine Produktgruppe unter der Sie den neuen Artikel
anlegen wollen aus. Die Auswabhl erfolgt durch einen Klick.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske Neuen
Artikel anlegen mit der ersten Registerkarte Artikel zu 6ffnen. Im oberen Teil
dieser Maske wird die ausgewahlte Produktgruppe sowie die Stammgruppe
(Hauptgruppe) zur Kontrolle angezeigt.

40



Benutzerhandbuch omeco® webshop 4.0

Wabhlen Sie im Auswahlfeld Sprache die gewiinschte Sprache aus, in der Sie
diesen Artikel anlegen wollen.

Geben Sie im Feld Artikel-Nr. die Nummer des Artikels ein (die Nummer kann
frei vergeben werden).

Geben Sie im Feld Artikel-Titel eine eindeutige Bezeichnung des Artikels ein.
Geben Sie im Feld EAN (European Article Number) die 13-stellige
europaische Artikelnummer ein. Liegt lhnen keine EAN vor, kann dieses Feld
frei bleiben.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Aktiv wenn der Artikel im Shop angezeigt
werden soll.

Zusatzlich missen Sie bei dem Kontrollkastchen Anzeigen auswahlen ob der
Artikel fur den jeweiligen Sprach-Shop angezeigt werden soll. Pflegen Sie
derzeit Artikel fir den deutschsprachigen Shop, und méchten Sie dass der
Artikel im deutschsprachigen Shop angezeigt wird, miissen Sie das
Kontrollkéstchen Anzeigen in jedem Fall anklicken. Mit dem Kontrollkastchen
Anzeigen kénnen Sie somit bestimmen, in welcher Sprache der aktive Artikel
angezeigt werden soll.

Hinweis: Der Artikel wird also erst im Shop-Frontend angezeigt, wenn imShop-
Backoffice ein Hakchen bei Aktiv und ein Hakchen bei Anzeigen gesetzt
wurde.

Geben Sie in den Feldern Giiltig ab und Gultig bis den Giiltigkeitszeitraum
ein, in dem dieser Artikel im Shop angezeigt werden soll.

Im Bereich Marketing stehen lhnen die Kontrollkéstchen Neuheit, Preishit

und Top-Produkt zur Verfigung. Aktivieren Sie eines/mehrere dieser
Kontrollkéstchen, wird der Artikel in der Ansicht des Shops mit diesem/n
Marketingmerkmal/en gekennzeichnet.

Das Feld Popularitat steuert die Anzeige des Artikels im Frontend. Zum
Beispiel bei einer Suche wird Uber dieses Feld die Anzeige-Reihenfolge der
Artikel festgelegt. Dieses Feld wird zum Beispiel iber die Anzahl der Klicks auf
diesen Artikel und noch weiteren Faktoren automatisch vom Programm gefullt.
Sie haben jedoch auch die Mdglichkeit, die Popularitat des Artikels manuell zu
verandern und somit auch die angezeigte Reihenfolge der Artikel im Frontend.
Das Kontrollkastchen rabattfahig ist voreingestellt aktiviert. Sollte ein
eventueller Kundenrabatt bei diesem Artikel nicht greifen, deaktivieren Sie
dieses Kontrollkastchen.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Rabattartikel wenn Sie mdchten, dass
dieser Artikel als Naturalrabatt verwendet werden kann (nahere Informationen
hierzu erhalten Sie im Kapitel ,Rabatte” auf Seite 72).

Im Feld Doc-ID kdnnen Sie einen Verweis auf die Doc-ID des omeco
webcontent eintragen.

Im Feld Folder-ID kénnen Sie einen Verweis auf die Folder-ID des omeco
webcontent eintragen.

Ordnen Sie in dem Auswahlfeld Hersteller den Hersteller dieses Artikels zu,
sofern dieser tGiber den Menlipunkt Hersteller hinterlegt wurde.

Ordnen Sie in dem Auswahlfeld Lieferant den Lieferanten dieses Artikels zu,
sofern dieser tiber den Menupunkt Lieferant hinterlegt wurde.

Geben Sie in den Feldern Basis-Preis, Einkaufs-Preis und UVP die
entsprechenden Werte ein.

Wabhlen Sie in den Auswahlfeldern Steuersatz, Frachtgruppe und
Mengeneinheit die entsprechenden Werte aus, sofern diese iber das Men
System angelegt wurden.

Geben Sie in den Feldern Standardbestellmenge und Mindestbestellmenge
die entsprechende Anzahl fur diesen Artikel ein.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Bestellmenge fest , wenn die
Bestellmenge fiir einen Artikel in der Artikelansicht nicht geandert werden darf.
Im Auswabhlfeld Nachkommastellen kénnen Sie die entsprechende Anzahl
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der anzuzeigenden Nachkommastellen fur die Menge festlegen. Zum Beispiel
bei der Anzeige von Meter: 2,25.

Eine Auswahimdglichkeit in dem Feld Verfugbarkeit haben Sie nur dann,
wenn das Kontrollkastchen Bestandsverwaltung anwenden (Lager und
Reserve) fiir lhren Shop deaktiviert ist (Menl System , Menlpunkt Shop,
Maske Shop-Daten , siehe Kapitel 2.1.2, MenlUpunkt "Shops" Seite 14). Ist die
Bestandsverwaltung aktiv, so erfolgt eine automatische Anzeige im Feld
Verfuigbarkeit .

Geben Sie im Feld WBZ in Tagen den Zeitraum der Wiederbeschaffung fur
diesen Artikel in Tagen ein.

Die Felder Lager und Reserve kdnnen nur gepflegt werden, wenn die
Bestandsverwaltung fir diesen Shop aktiviert wurde (siehe Hinweis Punkt 24
dieser Klickanleitung). Geben Sie im Feld Lager die Anzahl der Artikel ein,
Uber die Sie zur Zeit verfligen. Im Feld Reserve geben Sie bitte die Grenze
der Anzahl an vorhandenen Artikel am Lager ein, bei deren Unterschreitung
ein automatischer Hinweis vom Shop an den Shopbetreiber erfolgt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Eingaben auf der
Registerkarte Artikel zu speichern und weitere Eingaben fiir diesen Artikel
Uber die Registerkarten Texte, Bilder, Dateien, SML, Varianten, X-Selling

und Copy vorzunehmen. Die Bearbeitung der weiteren Registerkarten fiir den
Artikel wird in den folgenden Klickanleitungen beschieben.

2.3.2 Artikel suchen und bearbeiten

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Nach der Anlage von Artikel haben Sie die Mdglichkeit diese zu bearbeiten,
beziehungsweise nach der Neuanlage eines Artikels die weiteren Daten fur diesen zu
erfassen. In diesem Kapitel mochten wir IThnen die Bearbeitungsmaoglichkeiten eines
Artikels aufzeigen.

Zunachst beschreiben wir Ihnen die Suche eines Artikels. Hierzu stehen lhnen zwei
Maoglichkeiten zur Verfugung.

Wenn lhr Artikelsortiment nicht sehr grof3 ist, kénnen Sie die Suche Uber den
Produktgruppen-Katalog des Menis Artikel verwalten durchfiihren. Durch Klicken auf
den Plus-Knoten der gewlinschten Hauptgruppe werden die darin enthaltenen Artikel
in einer Auswahlmaske abgezeigt und Sie kénnen in dieser Liste den gewinschten
Artikel auswéhlen.

Haben Sie jedoch ein grof3es Artikelsortiment, empfehlen wir Ihnen die Suchfunktion
zu verwenden. In der folgenden Klickanleitung beschreiben wir Ihnen wie Sie einen
Artikel hierliber suchen kénnen:

So suchen Sie einen Artikel :

Klicken Sie im Meni Artikel auf den Menlipunkt Artikel suchen . Die Maske
Artikel suchen mit dem darunterliegenden Produktgruppenkatalog wird
gedffnet.

Sie haben nun die Mdglichkeit eines oder mehrere Suchkriterien einzugeben,
hierbei stehen Ihnen die folgenden Felder zur Verfiigung:

Feldern: Artikel-Nr., Name , Basis-Preis von/bis und Suchbegriffe (die
Eingabe im Feld Suchbegriffe durchsucht den kompletten Artikeltext).
Optionen: Artikel aktiv/inaktiv, Logische Verkniipfung und/oder (bei und
miussen alle Suchkriterien zutreffen, bei oder muss nur eines der Suchkriterien
zutreffen).
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Auswahlfelder: Produktgruppe, Hersteller und Lieferant .

Kontrollkdstchen: nach unverkniipften Artikeln suchen

Nach Eingabe der Suchkriterien klicken Sie auf die Schaltflache Suche

starten . Die Maske Artikel-Suchergebnis mit den gefundenen Artikeln wird
geoffnet. Weiterhin kénnen Sie auf der linken Seite die Position des Artikels im
Produktgruppen Katalog entnehmen.

Sie kénnen nun den gewiinschten Artikel durch einen Klick darauf auswéhlen
und bearbeiten.

Wenn Sie einen verknipften Artikel aufrufen, haben Sie die Mdglichkeit, diesem Uber
das Auswahlfeld Stammgruppe auf der Registerkarte Artikel eine andere
Stammgruppe zuzuweisen. Wéhlen Sie hierzu die gewilinschte Stammgruppe aus und
Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern . Sie finden diesen Artikel anschlieRend in
der neu zugeordneten Stammgruppe.

Uber das Feld Sprache am oberen Rand der Maske Artikel bearbeiten haben Sie die
Maoglichkeit, den gleichen Artikel in mehreren Sprachen in lhrem Shop zu hinterlegen.
Haben Sie den Artikel mehrsprachig gespeichert, wird am unteren Rand dieser Maske
die Schaltflache Spracheintrag léschen aktiviert. Uber diese Schaltflache kénnen Sie
die ausgewahlte Sprachversion wieder lI6schen.

Abbildung 18: Artikel bearbeiten

Rufen Sie einen Artikel auf, wird im oberen Rand der Maske die Artikelbezeichnung
angezeigt, dahinter erfolgt die Anzeige, ob es sich um einen originalen oder
verknipften Artikel handelt. Handelt es sich um einen verknipften Artikel, ist am
unteren Rand der Maske die Schaltflache Verkniipfung lIéschen aktiviert, iber die Sie
die Verkniupfung léschen koénnen. Wie Sie einen Artikel verknipfen wird in der
folgenden Klickanleitung beschrieben:

So erstellen Sie einen verknipften Artikel :

Klicken Sie im Meni Artikel auf den Menlpunkt Artikel verwalten . Es wird
der Produktgruppen-Katalog mit der Ansicht der Hauptgruppen angezeigt.
Wahlen Sie durch einen Klick eine Hauptgruppe/Produktgruppe aus, in der
sich der gesuchte Artikel befindet. Die Liste der darin enthaltenen Artikel wird
angezeigt.
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Klicken Sie auf den Artikel fur den Sie die Verkniipfung herstellen wollen.
Dieser wird zur Bearbeitung geéffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Verkniipfung unterhalb des
Produktgruppenkataloges. Das Fenster webshop Clipboard wird gedéffnet. In
diesem Fenster wird die Artikelbezeichnung, die Artikelnummer sowie eine
laufende Nummer (27) zur Information angezeigt.

Nach dem Sie den Artikel im Clipboard kontrolliert haben, kdnnen Sie das
Fenster wieder schlieRRen.

Wabhlen Sie nun im Produktgruppenkatalog die Hauptgruppe/Produktgruppe
aus in der dieser Artikel verknlpft werden soll, indem Sie diese mit der Maus
markieren. Die Liste der Artikel dieser Hauptgruppe/Produktgruppe wird
angezeigt.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache Einfligen unterhalb des
Produktgruppenkataloges. Der verknipfte Artikel wird in die ausgewahlte
Hauptgruppe/Produktgruppe verknupft und darin angezeigt.

Uber die Schaltflache Kopieren konnen Sie ausgewahlte Artikel kopieren und in eine
andere Produktgruppe einfiigen. Das Vorgehen ist identisch mit der Vorgehensweise
bei der Erstellung von VerknlUpfungen. Der Unterschied zwischen kopierten und
verknipften Artikeln ist der, dass bei einer Verknupfung Verweise auf das Original
erzeugt werden. Dies ermdglicht, dass alle nachtraglichen Verénderungen in den
Artikeln, sich auch auf die Verknlpfung auswirkt bzw. umgekehrt auf das Original.

Uber die Schaltflache Ausschneiden haben Sie die Mdglichkeit, Artikel aus einer
Produktgruppe zu entfernen und in eine andere Produktgruppe einzufiigen. Auch
dieses Vorgehen gleicht dem der Erstellung einer Verknipfung.

Haben Sie einen Artikel neu angelegt, dass heil3t die Registerkarte Artikel ausgefullt
und abgespeichert, kénnen Sie die weiteren Registerkarten wie Texte, Bilder oder
SML zu diesem Artikel bearbeiten. Das Bearbeiten der einzelnen Registerkarten wird
in den folgenden Klickanleitungen beschrieben:

So bearbeiten Sie die Registerkarte Texte :

Suchen Sie den gewiinschten Artikel wie bereits zuvor in diesem Kapitel
beschrieben und rufen diesen zur Bearbeitung auf.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Texte um diese zu bearbeiten, in dem Sie
auf den Registerkartenreiter klicken.
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Geben Sie im Feld Artikelbeschreibung eine ausfiihrliche Beschreibung des
Artikels ein. Dieser Text wird spater im Frontend in der Detailbeschreibung
angezeigt.

Im unteren Bereich des Textfeldes der Artikelbeschreibung stehen Ihnen
verschiedene Symbolschaltflachen wie zum Beispiel Fett , Kursiv ,

Unterstrichen , Blocksatz  etc. zur Verfligung, mit denen Sie den Text
noch editieren kdnnen. Weiterhin kénnen Sie Uber die entsprechende
Auswahlschaltflache das Textformat, die Schriftart sowie die Schriftgrof3e
festlegen.

Geben Sie in dem Textfeld Listenbeschreibung eine Kurzbeschreibung des
Artikels ein. Diese Beschreibung wird im Frontend direkt am Artikel angezeigt.
Beachten Sie bitte, dass ein Editieren des Formates dieses Textes nicht
moglich ist.

In dem Textfeld Stichworter fur Suche haben Sie nun die Mdglichkeit
Begriffe einzugeben, unter denen der Artikel bei einer Suche im Frontend
gefunden werden soll.

In dem Textfeld Tool-Tipp kdnnen Sie Hinweise zu diesem Artikel eingeben.
Der Tool-Tipp wird im Frontend angezeigt, wenn Sie mit der Maus den
Artikelbildbereich berihren.

In dem Textfeld Bemerkungen kdnnen Sie interne Vermerke zu diesem
Artikel hinterlegen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um die Eingaben zu tibernehmen.

Auf der Registerkarte Bilder werden die Bilder fir die Artikel hochgeladen. Die Anzahl
der Bilder und Dateien werden vorab von dem shopAdministrator iber das Menu
System, Menlpunkt Shops, Registerkarte Attribute festgelegt. Wie Sie die
Registerkarte Bilder bearbeiten wird in der folgenden Klickanleitung beschrieben:

So bearbeiten Sie die Registerkarte Bilder :

Suchen Sie den gewiinschten Artikel wie bereits zuvor in diesem Kapitel
beschrieben und rufen diesen zur Bearbeitung auf.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Bilder um diese zu bearbeiten, in dem Sie
auf den Registerkartenreiter klicken.
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Wabhlen Sie im Feld Bild Uber die Schaltflache Durchsuchen das Verzeichnis
und den Dateinamen der Grafikdatei (jpg, jpeg, png, gif) aus, die zu diesem
Artikel angezeigt werden soll.

Im Bereich Skalierung Artikelbild  kénnen Sie die Grof3e festlegen, in der das
Artikelbild angezeigt werden soll.

Im Bereich Skalierung Thumbnail kénnen Sie die GroRe des Vorschaubildes
festlegen.

Geben Sie im Feld Bildtitel eine aussagekraftige Bezeichnung fir dieses Bild
ein. Diese wird spater im Frontend in der Listen- und in der Detailansicht zu
diesem Bild angezeigt.

Geben Sie im Feld Alternativtext einen Text ein, der dann angezeigt werden
soll, wenn das Bild nicht angezeigt wird bzw. nicht angezeigt werden kann.

In dem Feld Bemerkungen kdnnen Sie einen internen Vermerk zu diesem
Artikelbild hinterlegen.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Sprachspezifisch , wenn Sie mdchten,
dass dieses Artikelbild nur fir den deutschen Artikel zur Verfligung stehen soll
(sofern Sie die Artikel mehrsprachig gepflegt haben).

Durch Aktivieren des Kontrollkéstchens Bild |6schen , wird das Bild entfernt.
Wiederholen Sie nun die Schritte wie ab Punkt 3 beschrieben, wenn Sie
weitere Bilder zu diesem Artikel hochladen mdéchten.

Gehen Sie zum Ende dieser Maske (diese kann unter Umstanden etwas
langer sein, je nach dem wie viele Bilder hochgeladen werden kénnen) und
klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um die Eingaben zu bernehmen.

Auf der Registerkarte Dateien konnen Sie zusétzlich zu den Bildern Dateien
hochladen. Hier kbnnen Sie zum Beispiel technische Artikeldetailbeschreibungen als
PDF-Dokument zur Verfigung stellen. Die folgende Klickanleitung beschreibt Ihnen

wie Sie die Registerkarte Dateien bearbeiten kdnnen:

So bearbeiten Sie die Registerkarte Dateien :

Suchen Sie den gewiinschten Artikel wie bereits zuvor in diesem Kapitel
beschrieben und rufen diesen zur Bearbeitung auf.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Dateien in dem Sie auf den
Registerkartenreiter klicken.

Wabhlen Sie im Feld Datei Uber die Schaltflache Durchsuchen das
Verzeichnis und den Dateiname fir die gewiinschte Datei aus.

In dem Feld Bemerkungen kdnnen Sie einen internen Vermerk zu dieser
Datei hinterlegen.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Sprachspezifisch , wenn Sie mdchten,
dass diese Datei nur fur den deutschen Artikel zur Verfiigung stehen soll
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(sofern Sie die Artikel mehrsprachig gepflegt haben).

Die Felder orig. Dateiname, Dateiname sowie DateigréRe dienen nur der
Ansicht und werden automatisch gefillt.

Durch Aktivieren des Kontrollkéstchens Datei I[6schen , wird die Datei entfernt.
Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um lhre Eingaben zu Gibernehmen.

Uber die Registerkarte SML kénnen Sie die Zuordnung von Sachmerkmalsleisten zu
diesem Artikel vornehmen, sofern diese Uber das Menl Artikel, MenUpunkt
Sachmerkmalsleisten angelegt wurden. Diese Leisten bestimmen einen Artikel Giber
seine Merkmale und deren Auspragungen. Dadurch kann ein Artikel genau definiert
und Uber eine professionelle Suchfunktion im Frontend ausfindig gemacht werden. So
kann zum Beispiel fir einen Artikel verschiedene Farben oder GrdRRen hinterlegt
werden. Eine Sachmerkmalsleiste besteht aus zwei Komponenten, dem Merkmal und
den Auspragungen. In der folgenden Klickanleitung hei3t unsere Sachmerkmalsleiste
Varianten. Diese hat die Merkmale Farbe und GrofRe sowie die Auspragungen der
dazugehdrigen Farben (grun, rot, schwarz, weil3, gelb) und Gréfzen (30 cm, 32 cm).

So bearbeiten Sie die Registerkarte SML :

Suchen Sie den gewtinschten Artikel, wie bereits zuvor in diesem Kapitel
beschrieben und rufen diesen zur Bearbeitung auf.

Wechseln Sie durch Klick auf den Registerkartenreiter auf die Registerkarte
SML. Diese Registerkarte ist in drei Bereiche eingeteilt. Zwei dieser Bereiche
(SML und Auspragungen ) enthalten auf der linken Seite eine Auswabhlliste
mit noch nicht zugeordneten Objekten und auf der rechten Seite eine Liste flir
zugeordnete Objekte. Der Bereich Merkmal enthalt nur die linke Auswahlliste.

Wabhlen Sie im Abschnitt SML die gewilinschte SML aus, indem Sie auf die
Bezeichnung klicken und Gibernehmen Sie diese durch einen weiteren Klick
auf die Schaltflache Hinzufligen/Entfernen . Die ausgewahlte SML wird

in der rechten Liste angezeigt, in unserem Beispiel Varianten. Weiterhin erfolgt
im Abschnitt Merkmal die Anzeige der gespeicherten Merkmale dieser SML.

Wabhlen Sie im Abschnitt Merkmal das gewiinschte Merkmal aus, indem Sie
auf die Bezeichnung klicken. Die Auspragungen dieses Merkmals werden im
Abschnitt Auspragungen angezeigt.
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Wahlen Sie im Abschnitt Ausprdgungen die gewiinschten Merkmale aus,
indem Sie auf die Bezeichnung klicken und tibernehmen Sie diese durch
einen weiteren Klick auf die Schaltflache Hinzufligen/Entfernen . Die
ausgewahlten Merkmale werden in der rechten Liste angezeigt.

Wiederholen Sie diesen Vorgang wenn Sie weitere Merkmale und
Auspragungen hinzufiigen méchten.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um die Eingaben zu tibernehmen.

Auf der Registerkarte Varianten sehen Sie lhre vorher auf der Registerkarte SML
ausgewahlten Auspragungen des Merkmals beziehungsweise der Merkmale. Haben
Sie bislang dem Artikel kein Merkmal zugeordnet, wird auf dieser Registerkarte auch
keine Auspragung angezeigt. Beachten Sie bitte, dass Ihnen die Registerkarte
Varianten nur dann zur Verfugung steht, wenn Sie das Zusatzmodul Varianten
Generator lizenziert haben.

So bearbeiten Sie die Registerkarte Varianten:

Suchen Sie den gewtinschten Artikel, wie bereits zuvor in diesem Kapitel
beschrieben und rufen diesen zur Bearbeitung auf.

Wechseln Sie durch Klick auf den Registerkartenreiter auf die Registerkarte
Varianten . Im oberen Bereich der Registerkarte erhalten Sie die Information
Uber die Anzahl zugeordneter Varianten (die Anzahl setzt sich aus der
Kombination der ausgewahlten Merkmale und Auspragungen zusammen)
sowie die voreingestellte Wéahrung.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Aktiv fir jede Variante, die im Frontend
fur den Kunden sichtbar sein soll. Wenn Sie alle Varianten aktiv schalten
mochten, kénnen Sie dies auch tber das Aktivieren des Kontrollkastchens alle
Varianten aktiv schalten? vornehmen. Uber das Kontrollkastchen alle
Varianten inaktiv schalten? kdnnen Sie alle Varianten deaktivieren.

Im Bereich Postfix wird die Artikelnummer angezeigt. Sie haben in diesem
Feld, hinter der jeweiligen Artikelnummer, die Méglichkeit, einen Zusatz fir
jede Variante hinzuzufiigen und diese somit eindeutig zu kennzeichnen.

Im Bereich Aufpreis sehen Sie den Bruttopreis des Artikels. Hier haben Sie
die Mdglichkeit einen Aufpreis fir jede Variante einzugeben.

Durch Aktivieren der Option Default-Variation kénnen Sie festlegen, welche
Variante als voreingestellter Wert im Frontend angezeigt werden soll.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um lhre Eingaben zu Glbernehmen.

Uber die Registerkarte X-Selling haben Sie die Moglichkeit, Artikel (iber Cross-Selling
miteinander zu verknipfen. In dieser Maske kénnen Sie in einem Arbeitsschritt sowohl
den Produkten ein oder mehrere Zubehorartikel zuordnen, als auch den
Zubehorartikeln andere Produkte zuweisen. Dies wird als bidirektionales Cross-Selling
bezeichnet und ist ein besonderes Highlight in omeco webshop.

Fir Sie bedeutet das vor allem Arbeitserleichterung, da Sie ohne viel Mihe zum
Beispiel Zubehorteile anlegen oder den aktuellen Artikel als Zubehor zu anderen
Produkten anbieten konnen. Wie Sie diese Zuordnung vornehmen wird in der
folgenden Klickanleitung beschrieben:
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So bearbeiten Sie die Registerkarte X-Selling (Cross-Selling):

Suchen Sie den gewiinschten Artikel wie bereits zuvor in diesem Kapitel
beschrieben und rufen diesen zur Bearbeitung auf.

Wechseln Sie auf die Registerkarte X-Selling , indem Sie auf den
Registerkartenreiter klicken. Falls Sie noch keine Zuordnungen vorgenommen
haben, erscheint in der ersten Ansicht die Meldung, dass keine weiteren
Folgeartikel zugeordnet sind, noch dieser Artikel einem anderen zugeordnet
wurde.

Klicken Sie auf die Schaltflache weitere Artikel zuordnen um die
Suchfunktion fur einen Artikel zu 6ffnen.

Geben Sie nun ein oder mehrere Suchkriterien ein. Hierfiir stehen Ihnen die
Felder Artikel-Nr. und Artikelname , die Optionen aktiv oder inaktiv sowie
die Auswabhlfelder Hersteller und Lieferant zur Auswahl.

Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen um sich das Suchergebnis anzeigen
zu lassen.

Markieren Sie nun den/ die Artikel, indem Sie mit der linken Maustaste
daraufklicken. Die ausgewahlten Artikel werden blau hinterlegt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl zuordnen um die Zuordnung zu
Ubernehmen.

Klicken Sie auf die Schaltflache zugeordnete Artikel anzeigen um alle
Folgeartikel (Zuordnungen) angezeigt zu bekommen.

Sie kénnen den jeweiligen Folgeartikeln eine Cross-Selling-Gruppe zuordnen
(vorausgesetzt diese wurde vorher tber das Menu Cross-Selling-Gruppen
angelegt) in dem Sie diese Uber das Auswabhlfeld Gruppe auswéhlen.

Ubernehmen Sie diese Einstellung in dem Sie auf die Schaltflache Speichern
klicken.

Uber die Registerkarte Copy koénnen Sie ausgewahlte Artikel in andere Shops des
Multishop-Systems kopieren.

So bearbeiten Sie die Registerkarte Copy :

Suchen Sie den gewiinschten Artikel wie bereits zuvor in diesem Kapitel
beschrieben und rufen diesen zur Bearbeitung auf.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Copy durch Klick auf den
Registerkartenreiter.
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Wahlen Sie unter Punkt 1 in dem Auswabhlfeld den gewtinschten Shop aus, in
den Sie diesen Artikel kopieren méchten. Nach der Auswahl wird Schritt 2
sichtbar.

Wabhlen Sie unter Punkt 2 in dem Auswahlfeld den gewiinschten Mandanten
aus. Nach der Auswahl wird Schritt 3 sichtbar.

Wenn Sie die vorgegebene Artikelnummer nicht ilbernehmen méchten,
kénnen Sie diese in dem Textfeld ab&ndern.

Wahlen Sie die gewilinschte Option ja oder nein um zu bestimmen ob der
Artikel im Zielshop aktiv oder inaktiv ist.

Wabhlen Sie im Auswabhlfeld Produktgruppe im Zielshop  die gewiinschte
Produktgruppe aus, unter der dieser Artikel gespeichert werden soll.

Wabhlen Sie in den Auswahlfeldern Mengeneinheit, Steuersatz,
Frachtgruppe, Hersteller und Lieferant die gewiinschten Werte aus, sofern
diese im Zielshop bereits hinterlegt sind. Sollten diese nicht hinterlegt sein,
kénnen Sie das jeweilige Kontrollkastchen aktivieren und in dem
dahinterliegenden Textfeld die entsprechende Bezeichnung eingeben. Damit
werden diese im Zielshop beim Kopiervorgang neu angelegt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Kopieren um den Artikel in den Zielshop zu
Ubernehmen.

Kopierte Artikel haben keine Verbindung zu dem Originalartikel.
Anderungen am Artikel miissen also im Original und in allen Kopien
vorgenommen werden. Im Gegensatz hierzu werden bei

verkniipften Artikeln die Anderungen in allen Verkniipfungen
Ubernommen.

Auf der Registerkarte eBay haben Sie die Mdglichkeit den aktuell zur Bearbeitung
gewahlten Artikel auf der Auktionsplattform eBay einzustellen (diese steht nur zur
Verfiigung wenn Sie das Zusatzmodul eBay lizenziert haben). Vorraussetzung zum
Einstellen von Artikeln bei eBay ist die Durchfiihrung des ,eBay Setup” in dem Meni
System , Meniipunkt eBay Setup wie auf Seite 32 beschrieben.

So bearbeiten Sie die Registerkarte eBay :

Suchen Sie den gewiinschten Artikel wie bereits zuvor in diesem Kapitel
beschrieben und rufen diesen zur Bearbeitung auf.

Wechseln Sie auf die Registerkarte eBay, indem Sie auf den
Registerkartenreiter klicken.

Im Feld Artikel-Titel wird die Bezeichnung des Artikels angezeigt. Diese
kénnen Sie bei Bedarf &ndern. Beachten Sie bitte, dass die Angabe des
Artikel-Titels verpflichtend ist.

Geben Sie im Feld Untertitel eine werbende Bezeichnung ein, die in der
eBay-Listenansicht unterhalb des Artikel-Titel eingeblendet wird. Zum Beispiel
Der Beste in seiner Klasse. Die Angabe des Untertitels ist optional. Die
Auswahl der Rahmen-Option ist eine kostenpflichtige Zusatzleistung auf der
eBay-Plattform.
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Das Feld Artikelbeschreibung wird automatisch aus der webshop Datenbank
gefillt und kann im Editor nachbearbeitet werden. Der integrierte WYSIWYG
Editor vereinfacht die Formatierung und Integration von Tabellen und anderen
Stilelementen. Die Angabe der Artikelbeschreibung ist verpflichtend.
Aktivieren Sie das Kontrollkastchen bei Rahmen-Option wenn Sie in der
Artikelliste auf der eBay-Plattform einen Rahmen um das Angebot einblenden
mdchten. Dies dient der Hervorhebung des Angebotes in der Artikelliste. Die
Auswahl der Rahmen-Option ist eine kostenpflichtige Zusatzleistung auf der
eBay-Plattform.

Wabhlen Sie in dem Auswabhlfeld eBay-Seite die Landesplattform aus, auf der
dieser Artikel eingestellt werden soll. Die Auswahl der Ebay-Seite ist
verpflichtend.

Geben Sie in dem Feld Kategorie-ID die Kategorie-ID bei eBay ein. Diese
kénnen Sie Uber die eBay-Plattform im Internet oder mit Hilfe des Kategorie-
Assistenten ermitteln. Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache Kategorie
auswahlen. Es 6ffnet sich ein Popup Fenster, das eine Schritt fir Schritt
Auswahl der Zielkategorie ermdglicht. Der Assistent startet in der obersten
Hierarchie des eBay-Produktbaumes. Sie kdnnen durch Auswabhl einer
Kategorie und Klick auf die Schaltflache Kategorie auswahlen im Assistenten
Fenster eine Ebene weiterschalten. Sie kdnnen den Artikel nur in der jeweils
tiefsten Ebene des Produktbaumes bei eBay einstellen. Zum Beispiel
Computer [160] - Apple [4599] - iBook [12826] - iBook G4 [107124]. Wenn Sie
in der Zielkategorie gelandet sind, klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl
Ubernehmen und die Kategorie-ID wird in das eBay-Modul tbernommen. Die
Angabe der Kategorie-ID ist verpflichtend.

Geben Sie im Feld Startpreis den Preis ein, der bei Beginn einer Auktion als
Startpreis festgelegt wird. Die Angabe eines Startpreises ist verpflichtend.
Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Sofort-kaufen , wenn der Artikel als
~sofort kaufbar* auf eBay dargestellt werden soll. Der Kaufer des Artikels muss
das Ende der Auktion nicht abwarten, sondern kann zu dem eingepflegten
Preis (Sofort-kaufen Preis) den Artikel erwerben. Der Artikel wird nach
Sofortkauf durch einen Kaufer auf der eBay-Plattform als verkauft
gekennzeichnet.

Hinweis: Die Option ,Sofort-kaufen” ist nur fir Handler verfugbar, die auf der
eBay-Plattform ein Bewertungsprofil von mindestens 10 Punkten besitzen
oder ein gepriftes Mitglied sind. Das Aktivieren der Sofort-kaufen Option ist
optional. Die Auswahl der Sofort-kaufen Option ist eine kostenpflichtige
Zusatzleistung auf der eBay-Plattform.

Geben Sie im Feld Sofort-kaufen Preis den Preis ein, der zur ,Sofort-kaufen”
Option auf eBay angezeigt werden soll.

Wabhlen Sie im Auswahlfeld Wahrung die Wé&hrung aus, in der die Auktion
abgewickelt werden soll. Hierbei ist zu beachten, in welcher Wahrung auf der
Zielplattform (siehe Feld ,Ebay Seite") gehandelt werden kann. Die Angabe
der Wéhrung ist verpflichtend.

Bei Auktionsbeginn stehen Ihnen zwei Optionen zur Verfiigung. Aktivieren Sie
die Option Artikel sofort einstellen , beginnt die Auktion sofort nach
Einstellen des Artikels auf der eBay-Plattform. Aktivieren Sie die Option
Startzeit , werden die Auswahlfelder fiir das Datum und die Eingabefelder fiir
die Uhrzeit aktiviert und kdnnen gepflegt werden. Die Verwendung der
Startzeitplanung ist eine kostenpflichtige Zusatzleistung auf der eBay-
Plattform.

Wabhlen Sie im Auswabhlfeld Aktionsdauer die Auktionsdauer in Tagen aus.
Die Angabe der Auktionsdauer ist verpflichtend.

Im Bereich Zahlungsart stehen lhnen Kreditkarte, PayPal und Zahlungsart
siehe Artikelbeschreibung  zur Verfiigung. Aktivieren Sie das
Kontrollkéstchten PayPal, miissen Sie eine E-Mail Adresse fiir das Paypal
Konto des Héandlers im Feld PayPal E-Mailadresse angeben. Méchten Sie
eine andere Zahlungsart verwenden wie zum Beispiel Uberweisung, aktivieren
Sie bitte das Kontrollkéstchen Zahlungsart siehe Artikelbeschreibung . Die
Zahlungsart wird dann in der Artikelbeschreibung als Text eingegeben. Die
Angabe der Zahlungsart ist verpflichtend.

Wabhlen Sie im Feld Artikelstandort das Land aus und geben Sie im Feld
Stadt die Stadt ein, an dem der Artikel gelagert wird, bzw. von der aus der
Artikel versendet wird. Die Angabe beider Felder ist verpflichtend.

Geben Sie bei Versand nach die Ziellander an, in die der Versand des
Artikels erfolgt. Die Angabe ist verpflichtend.

Mit Hilfe des Bild-Assistenten, den Sie durch Mausklick auf die Schaltflache
Bilder auswahlen 6ffnen, kdnnen Sie ein bis mehrere Bilder auswéahlen und
auf die eBay-Plattform hochladen. Die Angabe eines Artikelbildes ist optional.
Das erste Bild, das Sie dem Artikel fiir die eBay-Auktion zuordnen ist
kostenfrei, weitere Bilder sind kostenpflichtige Zusatzleistungen.
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Wenn Sie alle Artikeldaten fiir die Ubertragung zu eBay vorbereitet haben,
kénnen Sie auf der eBay-Plattform online eine Plausibilitatsprifung
durchfuihren. Hierzu klicken Sie bitte auf die Schaltflache Artikel iberprifen
Sollten Sie Pflichtfelder ausgelassen oder unlogische Angaben gemacht
haben, wird eine Fehlermeldung angezeigt. Wenn alle Felder korrekt
ausgefillt sind, zeigt die Anwendung die Kosten fur die Auktion im oberen
Bereich der Eingabemaske an. Sie kdnnen den Artikel tiber die Schaltflache
Artikel einstellen  Ubertragen. Es findet keine weitere Abfrage statt, der Artikel
wird direkt bei eBay eingestellt.

2.3.3 Menupunkt "Artikel sortieren”

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Sie haben die Méglichkeit, die Reihenfolge Ihrer Artikel nach Belieben zu &ndern.
Dafir steht Ihnen der Menlipunkt Artikel sortieren  zur Verfligung. Bitte beachten Sie,
dass die Anderungen in der Reihenfolge auch im Online-Shop (Frontend) iibernommen
werden. Daher konnen Sie diese Funktion natlrlich auch benutzen, um bestimmte
Artikel aus Griinden des Marketings héher oder tiefer in einer Liste zu platzieren.

Die Artikelsortierung die Sie im Backoffice vornehmen, wird im
Frontend dann angezeigt, wenn im Frontend in der
Artikellistenansicht im Drop-Down Liste sortieren die Auswahl
Katalogsortierung gewahlt wird.

Ihnen stehen zwei Moéglichkeiten zur Sortierung der Artikel zur Verfigung. Sie kdnnen
entweder die Artikel automatisch (alphabetisch bzw. numerisch) sortieren lassen oder
Sie legen die Reihenfolge der Artikel manuell fest.

So sortieren Sie Artikel automatisch :

Klicken Sie im Meni Artikel auf den Menlpunkt Artikel sortieren . Die Liste
der vorhandenen Produktgruppen wird gedtffnet.

Klicken Sie auf die Produktgruppe in der die gewunschte Artikelliste hinterlegt
ist. Die Maske Artikelreihenfolge festlegen  wird gedffnet.

Sie kénnen die Artikelliste nun nach den Spalten Artikel-Nr., Titel, Gitig ab
oder Preise sortieren lassen. Dies erkennen Sie daran, dass hinter den
jeweiligen Spalten-bezeichnungen zwei Pfeile angezeigt werden. Uber diese
Pfeile kénnen Sie festlegen ob auf- oder absteigend sortiert werden soll. Uber
den Pfeil der nach unten zeigt ~ kénnen Sie aufsteigend sortieren. Uber den
Pfeil der noch oben zeigt kénnen Sie absteigend sortieren.

Nach dem Sie eine Sortierung durch klicken auf den Pfeil in der gewiinschten
Spalte vorgenommen haben, klicken Sie auf die Schaltflache Reihenfolge
speichern um die Anderungen zu Gibernehmen.

So sortieren Sie Artikel manuell :

Klicken Sie im Meni Artikel auf den MenUpunkt Artikel sortieren . Die Liste
der vorhandenen Produktgruppen wird gedffnet.

Klicken Sie auf die Produktgruppe in der die gewiinschte Artikelliste hinterlegt
ist. Die Maske Artikelreihenfolge festlegen  wird gedffnet.
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Markieren Sie nun den Artikel, den Sie an eine andere Stelle der Liste
verschieben mochten, indem Sie diesen anklicken. Der Artikel wird blau
hinterlegt.

Bewegen Sie nun die Maus auf die Position in der Liste, auf die der Artikel
verschoben werden soll. Diese Position wird durch eine orangefarbene Linie
gekennzeichnet.

Durch Klicken an der gewahlten Stelle wird der Artikel eingefiigt und die
Sortierung geéndert.

Sie kdnnen diesen Vorgang beliebig wiederholen bis die Liste nach lhren
Wiinschen sortiert ist.

Klicken Sie auf die Schaltflache Reihenfolge speichern um lhre Anderungen
zu Ubernehmen.

2.3.4 Menupunkt "Sachmerkmalsleisten™

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

SML steht fiir Sachmerkmalsleisten. Uber SML kénnen Sie den Artikeln nach Wunsch
bestimmte Sachmerkmalsleisten, Merkmale und Auspragungen zuordnen. In diesem
Menipunkt wird definiert, welche Sachmerkmalsleisten, welche Merkmale und welche
Auspragungen es im Einzelnen gibt. Die Zuordnung einer Sachmerkmalsleiste zu
einem Artikel nehmen Sie im Menu Artikel verwalten auf der Registerkarte SML vor.

Sachmerkmalsleisten einer Gruppe zuzuordnen. Die Gruppen

Beachten Sie bitte, bevor Sie eine neue Sachmerkmalsleiste
anlegen, dass Sie die Moglichkeit haben, die verschiedenen
kénnen Sie Uber den Meniipunkt SML-Gruppen anlegen.

In der folgenden Klickanleitung beschreiben wir lhnen, wie Sie eine neue
Sachmerkmalsleiste mit ihnren Auspragungen anlegen.
So legen Sie neue Sachmerkmalsleisten an :

Klicken Sie im Meni Artikel auf den Menlpunkt Sachmerkmalsleisten . Die
Liste der vorhandenen Sachmerkmalsleisten wird geoffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu Anlegen um die Maske
Sachmerkmalsleisten mit dem Bereich Leiste zu 6ffnen.

Wabhlen Sie im Feld Sprache die Sprache aus, die im Frontend erscheinen
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soll.

Geben Sie im Feld Name eine Bezeichnung fur die neue Sachmerkmalsleiste
ein. In unserem Beispiel legen wir die Leiste Mal3einheiten an.

Im Auswabhlfeld SML-Gruppe kénnen Sie die neue Sachmerkmalsleiste einer
Gruppe zuordnen.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Aktiv damit die Sachmerkmalsleiste fiir
die Artikel zur Verfiigung steht.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Global? steht allen Mandanten des Shops
diese SML zur Verfugung. Wird das Kontrollk&stchen nicht aktiviert, wird diese
SML nur dem Shopinhaber Mandant zur Verfligung gestellt.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Variantenleiste? wird die SML als
Merkmalsleiste fur die Varianten gekennzeichnet und ein Bearbeiten der
Registerkarte Varianten fur einen Artikel méglich. Somit wird bei Zuordnung
der SML zu einem Artikel die Erstellung von mehrdimensionalen Varianten
ermoglicht (d.h. die Kombination von Merkmalen und Auspragungen).
Beachten Sie bitte, dass nur eine SML als Variantenleiste im Programm
gekennzeichnet werden kann. Méchten Sie eine andere SML als
Variantenleiste kennzeichnen, miissen Sie zuvor die Kennzeichnung bei der
alten SML herausnehmen damit das Kontrollkastchen Variantenleiste? bei
der neuen SML aktiviert werden kann.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Profisuche wenn Sie mochten, dass
Merkmale und Auspragungen, die dem Artikel zugewiesen werden, bei der
Suche nach Merkmalen im Frontend beriicksichtigt werden. Beachten Sie
auch hier, dass ein Aktivieren der Profisuche nur einmal fir eine SML im
Programm mdglich ist.

Klicken Sie auf die Schaltflache Merkmal hinzufiigen. Die Maske
Sachmerkmalsleisten wird um den Bereich Merkmal erweitert.

Geben Sie im Feld Name eine Bezeichnung fur das neue Merkmal ein. In
unserem Beispiel geben wir hier Lange ein.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Aktiv damit dieses Merkmal bei der
Zuordnung zu einem Artikel zur Verfiigung steht.

Im Feld Anzeigereihenfolge kénnen Sie die Reihenfolge der Merkmale im
Frontend bestimmen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Auspragung hinzufigen . Die Maske
Sachmerkmalsleisten wird um den Bereich Auspragung erweitert.

Geben Sie im Feld Wert die Auspragung des Merkmals ein. In unserem
Beispiel geben wir hier 0,5 mtr. ein.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Aktiv damit diese Auspragung bei der
Zuordnung zu einem Artikel zur Verfiigung steht.

Im Feld Anzeigereihenfolge kénnen Sie die Reihenfolge der Auspragungen
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im Frontend bestimmen.
Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um Ihre neue SML zu speichern.

2.3.5 Menipunkt "SML-Gruppen"”

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

In dem Menilpunkt SML-Gruppen kodnnen Sie individuelle Gruppen fir die SML
anlegen. Die Zuordnung einer Gruppe erfolgt im Bereich Leiste der SML. Diese
Funktion ist vor allem bei einer grof3en Anzahl von Leisten vorteilhaft, um diese sinnvoll
zusammen zu fassen.

Wie Sie eine SML-Gruppe anlegen, beschreiben wir in der folgenden Klickanleitung:

So legen Sie neue SML-Gruppen an :

Klicken Sie im Meni Artikel auf den Menlpunkt SML-Gruppen . Die Liste der
vorhandenen SML-Gruppen wird gedffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu Anlegen um die Maske SML-Gruppe zu
offnen.

Geben Sie im Feld Beschreibung die Bezeichnung fiir die neue SML-Gruppe
ein.
Klicken Sie auf die Schaltflache Anlegen um die neue Gruppe zu speichern.

2.3.6 Menupunkt "Hersteller"

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Uber den Meniipunkt Hersteller kénnen Sie die Hersteller lhrer Produkte anlegen und
verwalten. Der Vorteil liegt darin, dass die Eingabe der Hersteller im Backoffice nur
einmal nétig ist. Beim Anlegen eines Artikels kann der jeweilige Hersteller einfach iber
eine Auswabhlschaltflache ausgewahlt werden.

Wie Sie einen Hersteller anlegen, wird in der folgenden Klickanleitung beschrieben

So legen Sie neue Hersteller an :

Klicken Sie im Meni Artikel auf den Menlpunkt Hersteller . Die Liste der
vorhandenen Hersteller wird gedffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske Hersteller zu
offnen.

Geben Sie in den Feldern Hersteller, Strasse, Hausnummer, PLZ, Wohnort,
Land, Telefon, Fax, E-Mail und URL die Daten zu dem Hersteller ein.
Geben Sie bei Bedarf im Feld Bemerkungen interne Vermerke zu diesem
Hersteller ein.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen aktiv damit der Hersteller im Fontend
angezeigt wird.

Maochten Sie das Logo des Herstellers hinterlegen, klicken sie auf die
Schaltflache Durchsuchen bei dem Feld Logo-Upload um den Pfad zur
gewulnschten Datei zu suchen.

Geben Sie im Bereich Ansprechpartner in den Feldern Anrede, Titel,
Vorname, Nachname, Strasse, Hausnummer, PLZ, Wohnort, Telefon, Fax
und E-Mail die Daten des Ansprechpartners ein.
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Klicken Sie auf die Schaltflache Anlegen um die Daten des Herstellers zu
speichern.

Klicken Sie auf die Schaltflache Verwerfen, werden Ihre Eingaben nicht
abgespeichert.

Sie konnen einen bereits vorhandenen Hersteller auch bearbeiten. Wahlen Sie hierzu
den gewinschten Hersteller in der Liste der Hersteller aus und geben Sie lhre
Anderungen ein. Durch Klicken auf die Schaltfliche Speichern werden Ihre
Anderungen ibernommen.

Uber die Schaltflaiche Léschen konnen Sie den ausgewéhlten Hersteller — nach
vorheriger Sicherheitsabfrage — unwiderruflich l16schen.

2.3.7 Menupunkt "Lieferanten”

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

In diesem Menlpunkt werden die Lieferanten lhrer Produkte angelegt und bearbeitet.
Wie bei den Herstellern Ihrer Produkte ist es nicht notwendig, die kompletten Daten der
Lieferanten bei den Artikeln einzugeben. Einmal unter diesem Meniipunkt gespeichert,
kénnen die Lieferanten beim Anlegen eines Artikels bequem ({ber die
Auswahlschaltflache ausgewahlt werden.

Die folgende Klickanleitung beschreibt wie Sie einen Lieferanten anlegen.

So legen Sie neue Lieferanten an :

Klicken Sie im Meni Artikel auf den Menlpunkt Lieferanten . Die Liste der
vorhandenen Lieferanten wird gedéffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske Lieferanten zu
offnen.

Geben Sie in den Feldern Lieferant, Strasse, Hausnummer, PLZ, Wohnort,
Land, Telefon, Fax, E-Mail und URL die Daten zu dem Lieferanten ein.
Geben Sie bei Bedarf im Feld Bemerkungen interne Vermerke zu diesem
Lieferanten ein.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen aktiv damit der Lieferant im Backoffice bei
dem Anlegen bzw. Bearbeiten von Artikeln angezeigt und ausgewahlt werden
kann.

Maochten Sie das Logo des Lieferanten hinterlegen, klicken sie auf die
Schaltflache Durchsuchen bei dem Feld Logo-Upload um den Pfad zur
gewulnschten Datei zu suchen.

Geben Sie im Bereich Ansprechpartner in den Feldern Anrede, Titel,
Vorname, Nachname, Strasse, Hausnummer, PLZ, Wohnort, Telefon, Fax
und E-Mail die Daten des Ansprechpartners ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache Anlegen um die Daten des Lieferanten zu
speichern.

Klicken Sie auf die Schaltflache Verwerfen, werden Ihre Eingaben nicht
abgespeichert.

Sie kénnen einen bereits vorhandenen Lieferanten auch bearbeiten. Wahlen Sie hierzu
den gewilinschten Lieferanten in der Liste der Lieferanten aus und geben Sie lhre
Anderungen ein. Durch Klicken auf die Schaltfliche Speichern werden Ihre
Anderungen ibernommen.
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Uber die Schaltflache Léschen konnen Sie den ausgewahlten Lieferanten — nach
vorheriger Sicherheitsabfrage — unwiderruflich I6schen.

2.3.8 Menipunkt "Cross-Selling Gruppen™

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Das bidirektionale Cross-Selling Zusatzmodul ermdglicht es lhnen auf einfache und
schnelle Weise, Produkte mit anderen Produkten zu verknlpfen. Dies hat zur Folge,
dass dem Shop-Kunden zusatzlich zum ausgewahlten Artikel zum Beispiel
Zubehdrartikel angezeigt werden kdnnen.

Beispiel: Sie bieten einen Drucker in lhrem Online-Shop an. Als
Cross-Selling Artikel gibt es hierzu die Druckerpatronen.

Beim Anlegen von neuen Artikeln (wie in Kapitel 2.3.1 auf Seite 40 beschrieben)
kénnen Sie auch das Zubehor anlegen und zusatzlich den aktuellen Artikel selbst als
Zubehor mit anderen Produkten verknipfen.

Uber den Meniipunkt Cross-Selling Gruppen werden Gruppen angelegt, denen die
Cross-Selling Artikel zugeordnet und somit gruppiert werden. Diese Gruppen werden
im Frontend am Artikel als Kategorien sichtbar.

Beispiel: Ein Drucker hat unibersichtlich viele Zubehorartikel, wie
zum Beispiel unterschiedliche Toner oder unterschiedliche
Papiersorten. Wirden alle Zubehorartikel als Cross-Selling Artikel
angezeigt werden, wirde die Liste lang und unibersichtlich
werden. Mit den Cross-Selling Gruppen kénnen hier zum Beispiel
alle Toner zu einer Gruppe zusammengefasst werden. Ebenso die
Papiersorten. Im Frontend werden zu dem Artikel anstatt der
langen unibersichtlichen Liste die Kategorien Toner und
Papiersorten angezeigt.

Die folgende Klickanleitung beschreibt wie Sie Cross-Selling Gruppen anlegen:

So legen Sie neue Cross-Selling Gruppen an :

Klicken Sie im Meni Artikel auf den Menlpunkt Cross-Selling Gruppen . Die
Liste der vorhandenen Cross-Selling Gruppen wird gedffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske Cross-Selling
Gruppe zu 6ffnen.

Geben Sie in dem Feld Beschreibung eine aussagekraftige Bezeichnung der
neuen Cross-Selling Gruppe ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache Anlegen um die neue Cross-Selling Gruppe
zu speichern.

Klicken Sie auf die Schaltflache Verwerfen, werden Ihre Eingaben nicht
abgespeichert.

2.3.9 Mendipunkt "Artikel exportieren”

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Diese Exportfunktion erméglicht es lhnen, die Artikeldaten entweder als BMECat-
Format (XML-Format) oder als CSV-Datei aus dem bestehenden Shopsystem heraus
zu exportieren und sie an anderen Stellen weiter zu verwenden. Uber die Schaltflache
exportieren starten Sie den Vorgang. Verwenden Sie hierbei die gangigen
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Trennzeichen wie: Semikolon ( ;) oder Pipe (| ). In dem Auswahlfeld Sprache legen
Sie die zu exportierende Sprache des CSV Kataloges fest. Zur Auswahl stehen hierbei
nur die fir das Backoffice definierten Sprachen.

Der Artikelexport ist dann notwendig, wenn die Artikeldaten zum Beispiel in externen
Systemen / Programmen weiter- / bearbeitet werden sollen.

Abbildung 19: Artikel exportieren

Wenn Sie das Trennzeichen eingegeben und die Sprache ausgewahlt haben, kénnen
Sie uber die Schaltflaiche exportieren den Export starten. Sie erhalten im Anschluss
daran die Meldung, dass der Export lhrer Artikeldaten erfolgreich war.

Abbildung 20: Erfolgreicher Artikeldatenexport

Uber den Download Link kénnen die Datei zur Weiterverarbeitung heruntergeladen
werden.

2.3.10 Menupunkt ,,CSV-Import*

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Der CSV-Import dient dazu, dass Sie bestehende Artikeldaten (keine Artikelbilder) zum
Beispiel aus einem vorherigen Shopsystem oder aber von anderen Systemen in
omeco webshop importieren kdnnen. Hierzu ist es erforderlich, dass Sie eine
sogenannte Mappingtabelle definieren. Unter Mapping versteht man die Zuordnung der
Felder der Quell-CSV-Datei mit den Feldern der omeco webshop Datenbank. Um
Ihnen die Zuordnung zu erleichtern, erhalten sie im Anhang an dieses Kapitel eine
Tabelle mit den webshop Feldbezeichnungen.

In der folgenden Klickanleitung beschreiben wir lhnen, wie Sie einen CSV-Import
durchfiihren:

So importieren Sie Artikeldaten in Ihren webshop :

Klicken Sie im Meni Artikel auf den Menlpunkt CSV-Import . Die Liste mit
vorhandenen Mappingtabellen wird gedffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske CSV Import
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Schritt 1 zu 6ffnen.

Geben Sie in dem Feld Mappingname eine aussagekraftige Bezeichnung fur
die neue Mappingtabelle ein.

Wahlen Sie Uber die Schaltflache Durchsuchen... bei CSV-Datei die
gewulnschte Artikeldatei, die importiert werden soll, aus.

Wahlen Sie im Auswabhlfeld Trennzeichen die Seperatoren fir die Daten aus.

Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter um die Maske CSV Import Schritt 2
zu 6ffnen.

Auf dieser Maske werden Ihnen die Spaltenbezeichnungen der zu
importierenden CSV-Datei (Spalte CSV) sowie die Bezeichnungen der
omeco webhop Datenbank (Spalte webshop ) angezeigt. Hiertiber nehmen
Sie nun die Zuordnung der Spaltenbezeichnungen der CSV-Datei zu den
Feldbezeichnungen von omeco webshop vor. Klicken Sie hierzu auf eine
Bezeichnung im Feld CSV (z. B. Artikelnummer), dann auf die dazugehdrige
Feldbezeichnung in der Spalte webshop (z. B. Artikel-Nr.) und zum
Abschlieen der Zuordnung auf die Schaltflache Hinzufligen . Im Anschluss
daran wird lhre Zuordnung in der Tabelle im unteren Maskenbereich
angezeigt.

Wiederholen Sie diesen Vorgang bis Sie alle gewlinschten Felder zugeordnet
haben. Beachten Sie hierbei bitte, dass zur Anlage einer neuen
Mappingtabelle mindestens das Feld Artikel-Nr. sowie ein Feld, dass zur
Sprachangabe dient, ausgewahlt werden muss.

Erlauterung: Sprachangabe sagt aus, dass es sich hierbei um Felder handelt,
die in der jeweiligen Sprache gepflegt werden.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache Fertigstellen. Sie erhalten die
Information, dass Sie in der Liste der Mappingtabellen die erstellte Tabelle
auswahlen missen um den Import zu starten.
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Klicken Sie in der Listendarstellung auf die zuvor erstellte Mappingtabelle. Die
Maske Mappingtabelle wird getffnet. Auf dieser Maske erhalten Sie im
oberen Bereich noch einmal die Ansicht der zugeordneten Felder.

Bevor Sie den Import starten kdnnen, wahlen Sie im Feld CSV-Datei tber die
Schaltflache Durchsuchen noch einmal die zu importierende Datei aus.
Wahlen Sie in dem Auswabhlfeld Trennzeichen den gewiinschten Seperator
(Semikolon, Tab, oder Pipe) aus.

Wabhlen Sie in dem Auswahlfeld Importsprache die gewlinschte Sprache aus.
Dieses Auswahlfeld ermdglicht einen mehrsprachigen Import. Sie kénnen
mehrere CSV Importe mit einem identischen Mapping hintereinander starten.
Zum Beispiel importieren Sie im ersten Durchgang die deutsche und im
zweiten Durchgang die englische Sprache zu Ihren Artikeln.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Preise importieren , wenn diese ebenfalls
Ubernommen werden sollen. Aktivieren Sie diese Kontrollkéstchen, geben Sie
bitte in den Feldern Bezeichner Basispreis in CSV-Datei, Bezeichner UVP

in CSV-Datei und Bezeichner EK-Preis in CSV-Datei die Bezeichnungen der
dazugehdrigen Spalten in der zu importierenden Datei ein.

Beachten Sie hierbei, dass tiber den CSV Import nur Preise fir die
sogenannten Standardpreislisten (Basis-, UVP- und EK-Preisliste) importiert
werden kénnen!

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Bilder Importieren, haben Sie die
Maoglichkeit Bilder mit den Artikeln zu importieren. Die Bilder miissen vor dem
Import auf den Server in ein Verzeichnis hochgeladen werden. In der CSV-
Datei die importiert werden soll muss in einer Spalte der Bildname hinterlegt
werden.

Beachten Sie hierbei, dass nur ein Bild pro Artikel hochgeladen werden kann!
Die CSV Spalte fur die Bilder muss in der Kopfzeile der CSV Datei eine
Bezeichnung besitzen, diese miissen Sie dann in dem Feld Bezeichner in
CSV-Datei angeben.

Uber das Auswahl- und Eingabefeld bei Skalierung Artikelbild kénnen Sie
die Breite oder Hohe, in die das Artikelbild skaliert werden soll, festlegen.
Uber das Auswahl- und Eingabefeld bei Skalierung Thumbnail kénnen Sie
die Breite oder Hohe, in die das Vorschaubild (Thumbnail) skaliert werden soll,
festlegen.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Bilder nach Import aus

Quellverzeichnis léschen, werden die Bilddaten aus dem Uploadverzeichnis
restlos entfernt. Der Bildpfad (Upload Verzeichnis) fiir die Bilddaten wird in der
Konfigurationsdatei des Backoffice web.xml hinterlegt.

Klicken Sie auf die Schaltflache Import starten um den CSV-Importin Ihren
Shop zu starten. Nach Abschluss des Imports 6ffnet sich die Maske CSV
Import mit einer Statusmeldung zum Import.

Wenn Sie auf der Maske Mappingtabelle ... auf die Schaltflache Verwerfen klicken,
werden die Eingaben in der Maske aufgehoben.
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Uber die Schaltflache lI6schen entfernen

Zuordnungstabelle.

Mapping Sie die ausgewahlte

Nachdem Sie den Artikelimport durchgefiihrt haben, sind die importierten Artikel Gber
den Menupunkt Artikel suchen aufzufinden und kénnen im Produktkatalog verkniipft
werden. Wurde in der CSV Datei die Produktgruppen ID geliefert und diese dem Feld
Stammgruppe zugeordnet, sind die Artikel automatisch verknipft. Hierbei missen
zwingend die IDs der Produktgruppen verwendet werden — diese werden in der
Baumansicht der Produktgruppenverwaltung in eckigen Klammern dargestelit.

Die folgende Tabelle mit den Feldbezeichnungen soll lhnen beim Erstellen der
Mappingtabelle behilflich sein:

Artikel
R Pflichtfeld [Datenbankfeld Datentyp EiEmEl Bemerkung
Eingabemaske Wert
Artikelnummer
(max.20Zeichen)
kann als
0123_ [3lPhanumerischer
Artikel-Nr. ja WS_ARTIKEL.ARTIKEL varchar abe Wert angegeben
werden und muss
fur den CSV-
Import eindeutig
sein!
Samsung
Artikel-Titel ia WS_ARTIKELSPR.BEZEICHNU | o char [SGH-  |Artikeltitel
NG1
D500
Wenn eine EAN
angegeben wird
nein muss diese aus 13
EAN default-  |WS_ARTIKEL.EAN varchar [+2102013 |Ziffern bestehen.
cn 0704 (Format
Wert :
Européaische
Artikel-Nummer
EAN13)
nein, 0= Artikel nicht
Aktiv default- |WS_ARTIKEL.AKTIV int Ooder1 |aktiv, 1= Artikel
Wert : 0 aktiv
0= Artikel nicht fur
. die gewahlite
nein, Sprache anzeigen
Anzeigen default- |WS_ARTIKELSPR.ANZEIGEN [int 0 oder 1 f’ S ’
X 1= Artikel in der
Wert : 0 u
gewahlten
Sprache anzeigen
nein alle
' Datumsangaben
default- .
Wert - 2006-08- |mussen genau
Glltig ab 2000_'01_ WS_ARTIKEL.GUELTIG_AB datetime |23 dem Format
o1 15:31:08 |[[YYYY-MM-DD
00:00:00 hh:mm:ss]
entsprechen
nein alle
default- Datumsangaben
Wert : 2010-12- |mussen genau
Gultig bis 2010_'01_ WS_ARTIKEL.GUELTIG_BIS datetime |31 dem Format
01 00:00:00 |[YYYY-MM-DD
00:00:00 hh:mm:ss]
entsprechen
. 0= Artikel ist keine
nein, Neuheit, 1=
Neuheit default- WS_ARTIKEL.NEUHEIT int 0 oder 1 !
Wert : 0 kennzemhnet _
’ Artikel als Neuheit
Preishit default- WS_ARTIKEL.PREISHIT int 0 oder 1 Do
Wert : 0 — kennzeichnet
) Artikel als Preishit
0= Artikel ist kein
Top-Produkt, 1=
nein, kennzeichnet
Topprodukt default- |WS_ARTIKEL.TOPPRODUKT [int Ooder1 [Artikel als Top-
Wert : 0 Produkt
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Popularitatsindex
eines
Artikels.Kann als

- nein, . Sortierkriterium
Popularitat defaullt- WS_ARTIKEL.POPULARITAET |int 80 von Artikeln einer
Wert : 0
Produktgruppe
herangezogen
werden
nein, - Artikel ist nicht
rabattfahig default-  |WS_ARTIKEL.RABATTFAEHIG [int Ooder1 |07 Artikelist nic
Wert : 1 rapattfgh|g, 1=
Artikel ist
rabattfahig
Artikel
R Pflichtfeld [Datenbankfeld Datentyp EiEmEl Bemerkung
Eingabemaske Wert
0= Artikel kann als
. Naturalrabatt
nein, .
Rabattartikel default-  [WS_ARTIKEL.RABATTARTIKEL [int Ooder1 |deklariert werden,
. — 1= Artikel kann als
Wert : 0
Naturalrabatt
deklariert werden
nein, Dokumenten-ID
Doc-ID default- |WS_ARTIKELSPR.CMSDOCID |int 5 aus omeco-
Wert : 0 webcontent.
nein,
Folder-ID default- WS_ARTIKELSPR.CMSFOLDE int 12 Folder-ID aus
X RID omeco-webcontent
Wert : 0
ID die bei
Neuanlage eines
Herstellers im
webshop-
Backoffice Uber die
nein, Datenbank
Hersteller default- |WS_ARTIKEL.HERSTELLER int 3 vergeben wird.
Wert : 0 Angabe zum
Hersteller darf
somit nicht im
Klartext z.B.
‘Samsung’
hinterlegt werden.
ID die bei
Neuanlage eines
Lieferanten im
webshop-
. Backoffice Uber die
nein,
Lieferant default-  |WS_ARTIKEL.LIEFERANT int 2 Datenbank
Wert : 0 — vergeben wird.
Angabe zum
Lieferant darf
somit nicht im
Klartext hinterlegt
werden.
reine Preisangabe,
darf keine
nein, Wahrungszeichen
Basis-Preis defau!t- Preis zur Basispreisliste decimal [19,95 0.a. 'enthalten. o
Wert : Dezimaltrenner: ',
0,00 s
Tausendertrenner:
"." optional
reine Preisangabe,
darf keine
. Wahrungszeichen
Einkaufspreis Wert - Preis zur EK-Preisliste decimal |17,95 Dezimaltrenner: ',
0,00 Tausendertrenner:
"." optional
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reine Preisangabe,

darf keine
nein, Wahrungszeichen
uvP defaull- Ipreis zur UVP-Preisiiste decimal [1.208,95 [0& enthalen
0,00 ,
Tausendertrenner:
'." optional
ID die bei
Neuanlage eines
Steuersatzes im
webshop-
Backoffice tber die
Steuersatz ja, default- o ApTiKEL STEUER int 1 Datenbank
Wert : 0 vergeben wird.
Angabe zum
Steuersatz darf
somit nicht im
Klartext z.B. '16%'
erfolgen
Artikel
R Pflichtfeld [Datenbankfeld Datent EeEmEl Bemerkun
Eingabemaske YP lwert 9
ID die bei
Neuanlage einer
Frachtgruppe im
webshop-
Backoffice tber die
ia, default- _ Datenbank
Frachtgruppe V\/ert 0 WS_ARTIKEL.FRACHTGRUPPE|int 1 vergeben wird.
’ Angabe zum
Hersteller darf
somit nicht im
Klartext z.B.
‘Samsung’
hinterlegt werden.
ID die bei
Neuanlage einer
Mengeneinheit im
webshop-
Backoffice tber die
nein, Datenbank
Mengeneinheit  [default- \.I/.VS—ARTIKEL'MENGENEINHEI int 3 vergeben wird.
Wert : 0 Angabe zur
Mengeneinheit
darf somit nicht im
Klartext z.B.
'Stiick' hinterlegt
werden.
nein,
Standardbestellm|default- [WS_ARTIKEL.STANDARDBEST decimal |1
enge Wert : MENGE
1,00
Nachk i |nein.
achkommastell Jgefayit-  [WS_ARTIKEL.NACHKOMMA  [int 0 bis 4
en -
Wert : 0
nein,
Mindestbestellme|default- |WS_ARTIKEL.MINDESTBESTM decimal 110
nge Wert : ENGE
1,00
Bestellmenge nein, ' 0= _Bestellmenge
fest default- WS_ARTIKEL.MENGEFIX int O oder1 |variabel, 1=
Wert : 1 Bestellmenge fix
nein, ) 0= nicht yerfijgbar,
Verfiigbarkeit default- WS_ARTIKEL.VERFUGBARKEI int 0.1,2 I:I..—fkurzfrlstlg
Wert : 0 T ie erbar, 2=
lieferbar
nein, Wied_erb_eschaﬁun
WBZin Tagen |default- |WS_ARTIKELWBZ int 7 f\sz.e't eénes
Wert - 0 rtikels wenn nicht

auf Lager
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gibt an wieviele
Artikel derzeit noch

nein, auf Lager
Lager default- |WS_ARTIKEL.LAGER int 10 sind.Wert wird bei
Wert : 0 Bestellung des
Artikels
heruntergezahilt.
wenn der Wert zu
Lager <= Wert zur
Reserve ist, wird
. automat. eine
nein, . Email an den
Reserve default- |WS_ARTIKEL.RESERVE int 5 Shopbetrieber mit
Wert : 0 nophetr .
einem Hinweis auf
den Lagerbestand
zu diesem Artikel
verschickt.
Texte
webshop- Pilichtfeld bankfeld Beispiel / K
Eingabemaske ichtfeld |Datenbankfe Datentyp Wert Bemerkung
. . [nein, Text zur Ausgabe
ﬁgkelbeschrelbu default- nls_ARTIKELSPR.DETAILBESC text freier Text lin der
Wert : " Artikeldetailansicht
Text zur Ausgabe
Listenbeschreibu |N€N: . in qer . .
ng default- |WS_ARTIKELSPR.KURZBEZ |varchar |freier Text Arnkelubers_lcht/
Wert : " Katalogansicht,
max. 255 Zeichen
nein Angaben werden
Stichworter fir |, 1 [WS_ARTIKELSPR.SUCHBEGRI varchar [S@msung, tber die
Suche Wert - " FFE Handy Frontendsuche
’ ausgewertet
nein,
Tool-Tips default- |WS_ARTIKELSPR.TOOLTIP varchar |freier Text
Wert : "
nein, .
Bemerkungen default- WS_ARTIKELSPR.BEMERKUN varchar |freier Text |nter_ne Bem(_erkung
Wert - " G zu einem Artikel
Nicht pflegbare
Felder
webshop- Pilichtfeld bankfeld Beispiel / K
Eingabemaske ichtfeld |Datenbankfe Datentyp \Wert Bemerkung
ID die bei
Neuanlage einer
Produktgruppe im
webshop-
Backoffice tber die
Datenbank
vergeben wird. Der
entsprechende
Artikel kann somit
beim Import direkt
nein in die .
default-  |WS_ARTIKELSPR.STAMMGRU Produktgruppe mit
Stammgruppe Wert - PPE. ' int 8 der angegebenen
NULL ID gelegt
werden.Ist diese
Spalte in der CSV-
Datei nicht
enthalten so
werden alle Artikel
als unverknupfte
Artikel importiert
und sind somit
keiner
Produktgruppe
zugewiesen.
nein alle
default- Datumsangaben
2006-08- |mussen genau
Wert : . 9
Anlagedatum 2000-01- WS_ARTIKEL.ANLAGEDATUM |datetime [01 dem Format
01 12:15:30 |[YYYY-MM-DD
00:00:00 hh:mm:ss]
entsprechen
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2.4 Menl ,Preise”

Diese neue Funktionalitét in der omeco webshop Version 4.0 erméglicht lhnen das
Handling von Brutto- oder Nettopreislisten, d.h. fiir den Shop wird global festgelegt, ob
der Shop mit Brutto- oder Nettopreisen arbeitet. Preislisten kdnnen in der neuen
omeco webshop Version sowohl fiir jeden Kunden Glltigkeit besitzen oder auf
Kundenklassen, bzw. einzelne Kunden eingeschrénkt werden. Somit haben Sie die
Maoglichkeit zum Beispiel fiir einen einzelnen Kunden eine entsprechende Preisliste mit
Mengenstaffeln im Shop zu hinterlegen. Der Shopbetreiber hat weiterhin die
Maoglichkeit die Preislisten als Aktionspreislisten zu kennzeichnen. Ebenso ist eine
zeitliche Befristung und eine Einschrédnkung von L&ndern mdglich. Die Preislisten
kénnen uUber einen CSV Import-Assistenten in den Shop importiert und aktualisiert
werden. Mit Hilfe der Sortierfunktion kann bei Uberschneidungen von Preislisten die
Prioritat bei der internen Verarbeitung definiert werden.

Weiterhin finden Sie in diesem Menl die Funktionalitdt Rabatte. Sie kdnnen hierbei
verschiedene Arten von Rabatten anlegen, die Sie wiederum einzelnen Artikeln,
Kunden, Kundenklassen oder Landern zuordnen kénnen. Die genaue Beschreibung
der Rabatte finden Sie in diesem Handbuch unter dem Menupunkt ,Rabatte auf Seite
72.

2.4.1 Menupunkt ,Preislisten verwalten®

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Uber das Meniipunkt Preislisten verwalten koénnen Sie vorhanden Preislisten
bearbeiten oder neue Preislisten anlegen. Hierbei miissen Sie beachten, dass die
Preislisten Basispreisliste, UVP-Preisliste ~ und EK-Preisliste Standardpreislisten
sind. Diese sind im System voreingestellt gespeichert und kdnnen nicht geldscht
werden. Weiterhin kénnen diese nur insoweit gedndert werden, dass Sie einstellen
kénnen ob es sich um Brutto- oder Nettopreislisten handelt, welche Wahrung die
Preisliste hat sowie die Preise und Preisstaffeln.

Beachten Sie bitte bei der Anderung von Preisen bei den
Preislisten Basispreisliste, UVP-Preisliste und EK-Preisliste,
dass sich diese Anderungen auch auf die gleichnamigen Felder der
Registerkarte Artikel beziehen (Menl Artikel , Mentpunkt Artikel
verwalten ). Nehmen Sie Veranderungen bei den Preisen in diesen
Preislisten vor, werden diese Anderungen auch auf der
Registerkarte Artikel in den jeweiligen Feldern vorgenommen. Im
Umkehrfall ist dies genauso. Nehmen Sie Anderungen auf der

Registerkarte Artikel vor, werden diese auch in die jeweilige
Preisliste Ubernommen.

Die folgende Klickanleitung beschreibt Ihnen, wie Sie eine neue Preisliste anlegen:

So legen Sie eine neue Preisliste an :

Klicken Sie im Menii Preise auf den Meniipunkt Preislisten verwalten. Die
Liste mit vorhandenen Preislisten wird getffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske Preisliste
bearbeiten zu 6ffnen.

Geben Sie im Feld Name einen aussagekraftigen Namen fir lhre neue
Preisliste ein. Legen Sie zum Beispiel eine Handlerpreisliste an, kbnnten Sie
diese B2B Preisliste nennen.

Wahlen Sie nun bei Preistyp entweder die Option Brutto-Preise oder Netto-
Preise . Wahlen Sie die Option Brutto-Preise , werden die Preise immer
inklusive MwSt. angezeigt. Wahlen Sie die Option Netto-Preise , werden die
Preise immer exklusive MwSt. angezeigt.

65



Benutzerhandbuch omeco® webshop 4.0

Wahlen Sie in dem Auswabhlfeld Wé&hrung die giltige Wéhrung dieser neuen
Preisliste aus.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Aktionspreisliste , wenn es sich um eine
solche handelt. In einer Aktionspreisliste kénnen Sie ausgewéhlte Artikel der
Aktionspreisliste zuordnen und zu den jeweiligen Artikeln individuelle
Aktionspreise eintragen. Die Aktionspreise werden im Frontend entsprechend
angezeigt.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen aktiv damit diese Preisliste im Shop zur
Verfligung steht.

Legen Sie nun den Giiltigkeitszeitraum fur Ihre Preisliste in den Feldern Giiltig
ab und Gililtig bis fest. Beachten Sie bitte, dass nach Ablauf des
Gultigkeitszeitraums diese Preisliste im Frontend des Shops nicht mehr
verwendet wird.

Wahlen Sie in dem Auswabhlfeld Preisstaffeln ibernehmen aus die Preisliste
aus, von der zunachst die Artikeldaten und Preise tbernommen werden
sollen. Beachten Sie bitte, wenn Sie in diesem Feld keine Auswabhl treffen,
wird immer die Basispreisliste herangezogen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Anlegen um die Eingaben zu Gibernehmen
und Ihre neue Preisliste anzulegen. Nach der Neuanlage kénnen Sie die
Preisliste nun weiterbearbeiten. Die Bearbeitung der jeweiligen Registerkarten
wird in den folgenden Klickanleitungen beschrieben.

So bearbeiten Sie die Registerkarte Artikel einer Preisliste :

Klicken Sie im Menii Preise auf den Menipunkt Preislisten verwalten. Die
Liste mit vorhandenen Preislisten wird getffnet.

Klicken Sie auf die gewiinschte Preisliste um die dazugehoérige Maske
Preisliste bearbeiten zu 6ffnen.

Wechseln Sie nun durch Klick auf den Registerkartenreiter auf die
Registerkarte Artikel um dort die Preise fir Ihre Preisliste festzulegen bzw.
anzupassen.

Sie haben zwei Mdglichkeiten, die Artikelpreise zu &ndern. Zum Einen kdnnen
Sie im Kopfbereich der Registerkarte, in dem Feld Preis einen Preis eingeben.
Dieser wird dann fur alle Artikel dieser Preisliste ilbernommen. Diese Funktion
kénnten Sie zum Beispiel fiir das Zurlicksetzen der Preise auf 0,00
verwenden.

Zum Anderen kdnnen Sie jeden Preis fur einzelne Artikel in dem Feld Preis
der jeweiligen Artikelzeile eingeben.

Da die Eingabe des Preises im Feld Preis immer fur die Anzahl x-Artikel
Gultigkeit hatte, d. h. egal wie viele Artikel gekauft werden, der Preis wiirde
sich nicht verandern, haben Sie die Moéglichkeit Giber den Link Preisstaffeln_in
der Zeile des jeweiligen Artikels die Staffelung bei unterschiedlichen
Bestellmengen festzulegen. Um eine Preisstaffel einzugeben klicken Sie in der
Zeile des gewiinschten Artikels auf den Link Preisstaffel . Ein Fenster mit der
Maske Preisstaffeln wird gedffnet.
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Geben Sie nun im Feld Menge die erste Mengenstaffel ein, bei der sich der
Preis verandern soll.

Geben Sie im Feld Preis den Preis ein der ab dieser Bestellmenge greifen
soll.

Klicken Sie auf Speichern um die erste Preisstaffel zu speichern und um zwei
weitere Felder (Menge und Preis) auf der Maske anzuzeigen.

Wiederholen Sie diesen Vorgang so lange, bis Sie alle Preisstaffeln fiir diesen
Artikel festgelegt haben und klicken Sie dann auf die Schaltflache Fenster
schliessen um wieder auf die Registerkarte Artikel zu wechseln.

Da lhre Artikelpreisliste unter Umstéanden sehr umfangreich ist, haben Sie die
Maoglichkeit bei dem Bearbeiten Ihrer Artikel, diese auch tber eine
Suchenfunktion zu finden. Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache Artikel
suchen . Die Maske Artikel suchen wird gedffnet.

Geben Sie hier ein oder mehrere Suchkriterien in den Feldern Artikel-Nr.,
Name oder Suchbegriffe ein (nach den Suchbegriffen wird der komplette
Artikeltext durchsucht).

Wahlen Sie bei Artikel ob dieser aktiv oder inaktiv ist, durch aktivieren der
gewunschten Option.

Wabhlen Sie bei Bedarf noch in den Auswahlfeldern Hersteller und Lieferant
die gewilinschten Daten aus.

Wabhlen Sie nun bei Logische Verknupfung - sofern Sie mehrere
Suchkriterien eingegeben haben - die gewlinschte aus. Option UND sagt aus,
dass alle Suchkriterien zutreffen miissen. Option ODER sagt aus, dass nur
eines der Suchkriterien zutreffen muss.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen nach unverknipften Artikeln suchen
wenn Sie Artikel auffinden méchten, die bislang noch keiner Produktgruppe
zugeordnet wurden, also noch nicht in eine Produktgruppe verknupft wurde.
Klicken Sie auf die Schaltflache Suche starten um die Artikel nach Ihren
Suchkriterien aufzufinden. Nach dem die Suche abgeschlossen wurde,
bekommen Sie alle gefundenen Artikel auf der Registerkarte Artikel
angezeigt. Diese kénnen Sie nun wie zuvor beschrieben wieder bearbeiten.
Ubernehmen Sie Ihre Anderungen durch Klicken auf die Schaltfliche
Speichern .

So bearbeiten Sie die Registerkarte Kunden einer Preisliste :

Klicken Sie im Menii Preise auf den Meniipunkt Preislisten verwalten. Die
Liste mit den vorhandenen Preislisten wird geoffnet.

Klicken Sie auf die gewiinschte Preisliste um die dazugehoérige Maske
Preisliste bearbeiten zu 6ffnen.

Wechseln Sie nun durch Klick auf den Registerkartenreiter auf die
Registerkarte Kunden um dort die Zuordnung von Kunden, die fiir die diese
Preisliste Giltigkeit haben soll, vorzunehmen.

Klicken Sie auf die Schaltflache weitere Kunden zuordnen um die Maske
Kunden suchen zu 6ffnen.
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Geben Sie in den Feldern Kunden-Nr., Vorname, Nachname, Firma,

Strasse, PLZ, Ort, Land, Email und Login einen oder mehrere Suchbegriffe
ein.

Geben Sie im Feld Suchbegriffe einen Begriff ein, nach dem die
Kundendaten durchsucht werden.

Wabhlen Sie im Feld Kundenklasse bei Bedarf die gewiinschte Kundenklasse
aus.

Aktivieren Sie bei Bedarf die Optionen bei Kunde , ob nur aktive oder nur
inaktive Kunden gefunden werden sollen.

Im nachsten Abschnitt dieser Registerkarte haben Sie die Mdglichkeit, Kunden
nach ihren Bestellungen oder ihrem Umsatz zu suchen. Geben Sie hierzu in
den Feldern von / bis bei Datum letzte Bestellung den Zeitraum ein.
Weiterhin stehen lhnen noch die Felder min. Anzahl Bestellungen und min.
Umsatz zur Verfiigung.

Wabhlen Sie nun bei Logische Verkniipfung — sofern Sie mehrere Suchkriterien
eingegeben haben - die gewiinschte aus. Option UND sagt aus, dass alle
Suchkriterien zutreffen missen. Option ODER sagt aus, dass nur eines der
Suchkriterien zutreffen muss.

Klicken Sie auf Suche starten um die Kunden nach lhren Suchkriterien
aufzufinden. Im Anschluss daran erhalten sie eine Liste mit Suchergebnissen.

Sie haben nun die Mdglichkeit alle gefundenen Kunden zu Gibernehmen, in
dem Sie im Kopfbereich das Kontrollkastchen alle auswahlen aktivieren oder
auf die Schaltflache alle Kunden aus Ergebnisliste ibernehmen  klicken.
Sie kdnnen aber auch nur einzelne Kunden tibernehmen, in dem Sie das
Kontrollkéstchen in der Zeile des jeweiligen Kunden aktivieren.

Durch Klicken auf die Schaltflache weitere Kunden zuordnen kdnnen Sie
eine erneute Suche ausfiihren und weitere Kunden der Liste zuftigen.

Klicken Sie auf die Schaltflache zuriick zur Ubersicht um in die endgiiltige
Liste lhrer zugeordneten Kunden zu gelangen.

Auch diese endgiiltige Liste kdnnen Sie noch einmal bearbeiten bzw.
zugeordnete Kunden I6schen. Deaktivieren Sie hierzu die Kontrollkéstchen bei
den jeweiligen Kunden. Durch Klicken auf die Schaltflache Speichern werden
diese wieder aus der Liste entfernt.

Weiterhin haben Sie auch die Méglichkeit alle zugeordneten Kunden mit
einem Kilick auf die Schaltflache alle zugewiesenen Kunden entfernen  zu
I6schen. Bei diesem Léschen erscheint noch eine zusatzliche
Sicherheitsabfrage, ob Sie wirklich alle Daten I6schen mdchten. Mit Klick auf
Ja werden die Daten unwiderruflich geléscht.

So bearbeiten Sie die Registerkarte Kundenklassen einer Preisliste :

Klicken Sie im Meni Preise auf den Menipunkt Preislisten verwalten. Die
Liste mit den vorhandenen Preislisten wird gedffnet.

Klicken Sie auf die gewiinschte Preisliste um die dazugehérige Maske
Preisliste bearbeiten zu 6ffnen.

Wechseln Sie nun durch Klick auf den Registerkartenreiter auf die
Registerkarte Kundenklassen um dort die Zuordnung von Kundenklassen, fiir
die diese Preisliste Giiltigkeit haben soll, vorzunehmen.
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Markieren Sie in der Liste nicht zugeordnete Kundenklassen eine oder
mehrere Kundenklassen, in dem Sie mit der Maus darauf klicken (bei Auswabhl
von mehreren mit gleichzeitigem Driicken der Strg.-Taste).

Ubernehmen Sie Ihre Auswahl in die Liste zugeordnete Kundenklassen

durch Klicken auf die Pfeilschaltflache

Durch Klicken auf die Schaltflache Speichern wird lhre Zuordnung
Ubernommen.

So bearbeiten Sie die Registerkarte Lander einer Preisliste :

Klicken Sie im Menii Preise auf den Meniipunkt Preislisten verwalten. Die
Liste mit den vorhandenen Preislisten wird geoffnet.

Klicken Sie auf die gewiinschte Preisliste um die dazugehoérige Maske
Preisliste bearbeiten zu 6ffnen.

Wechseln Sie nun durch Klick auf den Registerkartenreiter auf die
Registerkarte Lander um dort die Zuordnung von Landern, fur die diese
Preisliste Gultigkeit haben soll, vorzunehmen.

Markieren Sie in der Liste nicht zugeordnete Lander ein oder mehrere
Lander, in dem Sie mit der Maus darauf klicken (bei Auswahl von mehreren
mit gleichzeitigem Driicken der Strg.-Taste).

Ubernehmen Sie Ihre Auswahl in die Liste zugeordnete Lander durch Klicken
auf die Pfeilschaltflache

Durch Klicken auf die Schaltflache Speichern wird lhre Zuordnung
Ubernommen.

Neben der Mdglichkeit Preislisten neu anzulegen oder zu bearbeiten steht Ihnen auch
die Funktionalitéat des Preislisten Exports zur Verfigung. Den Export kénnen Sie zum
Beispiel nutzen, wenn es um die Erleichterung der Bearbeitung einer sehr grof3en
Artikelliste geht. Mit dem Export kdnnen Sie sich eine Excelliste erstellen und die
Artikeldaten dann in dieser Liste schneller anpassen. Durch das anschlieRende
Importieren dieser Uberarbeiteten Preisliste werden die Anderungen dann wieder in
Ihren webshop Ubernommen.

Das Exportieren einer Preisliste wird in der folgenden Klickanleitung beschrieben:

So exportieren Sie eine Preisliste :

Klicken Sie im Meni Preise auf den Meniipunkt Preislisten verwalten. Die
Liste mit den vorhandenen Preislisten wird gedffnet.

Klicken Sie auf die gewiinschte Preisliste um die dazugehoérige Maske
Preisliste bearbeiten zu 6ffnen.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache Preisliste exportieren . Sie erhalten die
Meldung dass lhre Preisstaffeln erfolgreich exportiert wurden.
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Klicken Sie nun auf den [ Download | Link um sich die erzeugte ZIP-Datei
herunterzuladen und lokal bei Thnen zu speichern zum Beispiel auf lhrem
Desktop. Die folgende Maske wird geoffnet:

Klicken Sie auf die Schaltflache OK um das ZIP-Archiv zu 6ffnen.

Durch Doppelklick auf die angezeigte CSV Datei kbnnen Sie diese in einem
Tabellenkalkulationsprogramm 6ffnen. Die Tabelle mit den Daten aus der
exportierten Preisliste wird nun angezeigt und kann von Ihnen bearbeitet
werden.

2.4.2 Menulpunkt ,Preislisten sortieren”

In dem Menipunkt Preislisten sortieren haben Sie die Mdglichkeit, Preislisten nach
Ihrer Prioritét zu sortieren. D. h. Sie kdnnen hier festlegen welche Preisliste zuerst
greifen soll, wenn es zeitliche Uberschneidungen geben sollte (Giiltigkeitszeitraum).
Beachten Sie aber bitte, dass die von lhnen festgelegte Sortierung nicht bei den
Preislisten Basispreisliste, UVP-Preisliste  und EK-Preisliste greift. Diese werden
zwar aufgelistet, haben aber fiir Ihre Sortierung keinerlei Bedeutung. Diese Preislisten
greifen immer dann, wenn keine andere Preisliste fir den Gultigkeitszeitraum
vorhanden ist.

Die folgende Klickanleitung beschreibt Ihnen wie Sie die Sortierung andern kdnnen:
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So sortieren Sie Preislisten manuell :

Klicken Sie im Meni Preise auf den Menipunkt Preislisten sortieren . Die
Maske Preisliste nach Prioritat sortieren  wird gedffnet.

Markieren Sie nun die Preisliste, die Sie an eine andere Stelle der Liste
verschieben moéchten, indem Sie diese anklicken. Die Preisliste wird blau
hinterlegt.

Bewegen Sie nun die Maus auf die Position in der Liste, an welche Sie die
Preisliste verschieben méchten. Diese Position wird durch eine orangefarbene
Linie gekennzeichnet.

Durch Klicken an der gewahlten Stelle wird die Preisliste eingefugt und die
Sortierung geandert.

Sie kdnnen diesen Vorgang beliebig wiederholen bis die Liste nach lhren
Wiinschen sortiert ist.

Klicken Sie auf die Schaltflache Reihenfolge speichern um lhre Anderungen
zu Ubernehmen.

2.4.3 Menipunkt ,Preislisten importieren®

Uber diesen Meniipunkt haben Sie die Moglichkeit, Preislisten zu importieren. Hierbei
muss es sich um eine CSV-Datei handeln. Wie schon im Kapitel 2.4.1 Preislisten
verwalten auf Seite 65 ff. beschrieben, kénnen Sie die Funktion des Exports und dem
anschlielRenden Import benutzen, um lhre Preislisten in einem
Tabellenkalkulationsprogramm zu Uberarbeiten und diese anschlie3end wieder in lhren
Shop zu tibernehmen.

Das Importieren von Preislisten wird in der folgenden Klickanleitung beschrieben:

So importieren Sie Preislisten :

Klicken Sie im Menii Preise auf den Menipunkt Preislisten importieren . Die
Maske Preisliste importieren  wird gedffnet.

Wahlen Sie im Auswabhlfeld Preise importieren fir Preisliste  die Preisliste
aus, fir die der Import durchgefiihrt werden soll.

Geben Sie in dem Feld Spaltenbezeichner Artikelnummer  die Uberschrift
Ihrer CSV-Datei ein, die in der Spalte der Artikelnummer vorhanden ist.
Geben Sie in dem Feld Spaltenbezeichner Menge die Uberschrift Ihrer CSV-
Datei ein, die in der Spalte der Menge vorhanden ist.

Geben Sie in dem Feld Spaltenbezeichner Preis die Uberschrift Ihrer CSV-
Datei ein, die in der Spalte der Preis vorhanden ist.

Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen bei CSV-Datei um den Pfad zu
der Datei auszuwahlen.

Wahlen Sie im Auswabhlfeld Trennzeichen das Trennzeichen fiir die Daten
Ihrer CSV-Datei aus. Zur Verfligung stehen die Trennzeichen Semikolon ( ; ),
Pipe (|) und TAB.
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Klicken Sie auf die Schaltflache Import starten um die gewunschte Preisliste
zu tibernehmen. Nach der Ubernahme erhalten Sie auf der Maske Preisliste
importieren die Meldung, dass der Import erfolgt ist.

2.4.4 Menupunkt ,Rabatte”

Uber den Meniipunkt Rabatte haben Sie umfangreiche Mdglichkeiten verschiedene
Rabatte anzulegen. Hierbei stehen lhnen zunachst die Rabattarten absolut (ein fester
Wert), prozentual (einen festgelegten Prozentwert auf den Warenwert) oder natural
(ein Artikel als Zugabe) zur Verfiigung. Diese angelegten Rabatte kdnnen Sie Artikeln,
Kunden, Kundenklassen oder Landern zuordnen. Weiterhin konnen Sie die
Mindestbestellmenge sowie einen Mindestwarenwert zur Inanspruchnahme des
Rabattes festlegen.

Beachten Sie bitte bei dem Anlegen von Rabatten, dass Sie an den
Artikeln ~ (Menlu  Artikel ,  Menipunkt  Artikel verwalten
Registerkarte Artikel ) bestimmen kdnnen, ob diese rabattfahig sind
(Kontrollk&stchen muss hierzu aktiviert sein, dies ist im Programm
voreingestellt) und ob es sich bei diesem Artikel um einen
Rabattartikel handelt damit dieser als Naturalrabatt gewéhrt werden

kann (Kontrollkastchen muss hierzu aktiviert sein, voreingestellt ist
dieses deaktiviert).

Wie Sie einen Rabatt anlegen und bearbeiten beschreiben wir lhnen in den folgenden
Klickanleitungen:

So legen Sie einen Rabatt an:

Klicken Sie im Menii Preise auf den Meniipunkt Rabatte . Die Liste der bereits
vorhandenen Rabatte wird gedffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske Rabatt
bearbeiten zu 6ffnen.

Geben Sie im Feld Name einen aussagekraftigen Namen fir lhren Rabatt ein.
In dem Auswahlfeld Rabatttyp koénnen Sie zwischen absolut, prozentual und
natural wahlen.

Ein absoluter Rabatt ist ein fester Betrag der den zugeordneten Kunden an
ihren Bestellungen bzw. Artikeln die rabattféhig sind abgezogen wird.

Ein prozentualer Rabatt ist ein festgelegter Prozentsatz der den
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zugeordneten Kunden an ihren Bestellungen bzw. Artikeln die rabattfahig sind
abgezogen wird.

Ein natural Rabatt ist ein Rabatt der sich auf die Zugabe eines Artikels
bezieht. Jeder zugeordnete Kunde erhalt dann bei seiner Bestellung diesen
natural Rabatt.

Wabhlen Sie nun den gewiinschten Rabatttyp aus. In unserem Beispiel ist dies
der Rabatttyp natural. Beachten Sie hierbei bitte, wenn Sie absolut oder
prozentual gewahlt haben, dass Sie in dem Feld Rabattwert entweder den
Euro-Betrag eingeben missen oder den Prozentwert. In unserem Beispiel
wird dieses Feld deaktiv geschaltet weil wir einen Naturalrabatt geben und
hierzu die Felder Rabattartikel aktiviert werden.

Markieren Sie nun im linken Feld bei Rabattartikel den gewiinschten
Rabattartikel, in dem Sie diesen mit der Maus anklicken.

Tragen Sie im Feld Menge ein, wie viele Artikel ,als Rabatt* gewahrt werden
und Gibernehmen Sie den ausgewahlten Artikel und die Mengenangabe durch
Klick auf die Pfeilschaltflache . Der ausgewahlte Artikel sowie die Menge
wird im rechten Fenster angezeigt.

Durch Aktivieren des Kontrollkastchens aktiv kdnnen Sie den Rabatt zur
Verwendung aktiv schalten.

Geben Sie in den Feldern Giiltig ab und Giiltig bis den Zeitraum ein, in dem
dieser Rabatt Guiltigkeit besitzt.

Geben Sie in den Feldern von / bis bei Mindestbestellmenge die Mengen
ein, bei denen der Rabatt greifen soll. Werden diese Felder nicht ausgefilllt,
gibt es keine Einschrankungen und der Rabatt wird immer berechnet.

Geben Sie in den Feldern von / bis bei Mindestwarenwert die Werte ein, bei
denen der Rabatt greifen soll. Werden diese Felder nicht ausgefillt, gibt es
keine Einschrankungen und der Rabatt wird immer berechnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Anlegen um lhren neuen Rabatt zu
speichern. Sie kdnnen fiir diesen Rabatt nun die Zuordnungen vornehmen.

So bearbeiten Sie die Registerkarte Artikel eines Rabatts :

Klicken Sie im Menii Preise auf den Menilipunkt Rabatte. Die Liste mit
vorhandenen Rabatten wird gedffnet.

Klicken Sie auf den gewtinschten Rabatt um die dazugehdrige Maske Rabatt
bearbeiten zu 6ffnen.

Wechseln Sie nun durch Klick auf den Registerkartenreiter auf die
Registerkarte Artikel um dort die gewiinschten Artikel dem Rabatt
zuzuordnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache weitere Artikel zuordnen um die Maske
Artikel suchen zu 6ffnen.

Geben Sie hier ein oder mehrere Suchkriterien in den Feldern Artikel-Nr.,
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Name, Basispreis von/bis oder Suchbegriffe ein (hach den Suchbegriffen
wird der komplette Artikeltext durchsucht).

Wabhlen Sie bei Artikel ob dieser aktiv oder inaktiv ist, durch aktivieren der
gewulinschten Option.

Wabhlen Sie bei Bedarf in den Auswahlfeldern Produktgruppe, Hersteller und
Lieferant die gewiinschten Daten aus.

In den Feldern von / bis bei Basis-Preis kdnnen Sie noch einen Wertbereich
fur die gesuchten Artikel eingeben.

Wabhlen Sie nun bei Logische Verkniipfung — sofern Sie mehrere Suchkriterien
eingegeben haben - die gewiinschte aus. Option UND sagt aus, dass alle
Suchkriterien zutreffen missen. Option ODER sagt aus, dass nur eines der
Suchkriterien zutreffen muss.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen nach unverknipften Artikeln suchen
wenn Sie Artikel finden mdchten, die noch keiner Produktgruppe zugeordnet
wurden.

Klicken Sie auf die Schaltflache Suche starten um die Artikel nach Ihren
Suchkriterien aufzufinden. Nach dem die Suche abgeschlossen wurde,
bekommen Sie alle gefundenen Artikel auf der Registerkarte Artikel
angezeigt.

Sie haben nun die Mdglichkeit alle gefundenen Artikel zu Ubernehmen, in dem
Sie im Kopfbereich das Kontrollkastchen alle auswahlen aktivieren oder auf
die Schaltflache alle Artikel aus Ergebnisliste (ibernehmen klicken. Sie
kdénnen aber auch nur einzelne Artikel tbernehmen, in dem Sie das
Kontrollkéstchen in der Zeile des jeweiligen Artikels aktivieren.

Durch Klicken auf die Schaltflache weitere Artikel zuordnen kénnen Sie eine
erneute Suche ausfiihren und weitere Artikel der Liste zufligen.

Klicken Sie auf die Schaltflache zuriick zur Ubersicht um in die endgiiltige
Liste lhrer zugeordneten Artikel zu gelangen.

Auch diese endguiltige Liste kdnnen Sie noch einmal bearbeiten bzw.
zugeordnete Artikel Idschen. Deaktivieren Sie hierzu die Kontrollkastchen bei
den jeweiligen Artikeln. Durch Klicken auf die Schaltflache Speichern werden
diese wieder aus der Liste entfernt.

Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit alle zugeordneten Artikel mit einem Klick
auf die Schaltflache alle zugewiesenen Artikel entfernen  zu I6schen. Bei
diesem Ldschen erscheint noch eine zusétzliche Sicherheitsabfrage, ob Sie
wirklich alle Daten I6schen méchten. Mit Klick auf Ja werden die Daten
unwiderruflich geléscht.

So bearbeiten Sie die Registerkarte Kunden eines Rabatts :

Klicken Sie im Meni Preise auf den Menilipunkt Rabatte. Die Liste mit
vorhandenen Rabatten wird gedffnet.

Klicken Sie auf den gewtlinschten Rabatt um die dazugehdrige Maske Rabatt
bearbeiten zu 6ffnen.

Wechseln Sie nun durch Klick auf den Registerkartenreiter auf die
Registerkarte Kunden um dort die gewlinschten Kunden dem Rabatt
zuzuordnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache weitere Kunden zuordnen um die Maske
Kunden suchen zu 6ffnen.
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Geben Sie in den Feldern Kunden-Nr., Vorname, Nachname, Firma,

Strasse, PLZ, Ort, Land, Email und Login ein oder mehrere Suchbegriffe
ein.

Geben Sie im Feld Suchbegriffe einen Begriff ein, nach dem die
Kundendaten durchsucht werden.

Wabhlen Sie im Feld Kundenklasse bei Bedarf die gewiinschte Kundenklasse
aus.

Aktivieren Sie bei Bedarf die Optionen bei Kunde , ob nur aktive oder nur
inaktive Kunden gefunden werden sollen.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Kunden mit Newsletterfreigabe  wenn
Sie nach diesen Kunden suchen mdchten.

In den néchsten Feldern haben Sie die Mdglichkeit, Kunden nach ihren
Bestellungen oder ihrem Umsatz zu suchen. Geben Sie hierzu in den Feldern
von / bis bei Datum letzte Bestellung den Zeitraum ein. Weiterhin stehen
Ihnen noch die Felder min. Anzahl Bestellungen und min. Umsatz zur
Verfligung.

Wabhlen Sie nun bei Logische Verkniipfung — sofern Sie mehrere Suchkriterien
eingegeben haben - die gewiinschte aus. Option UND sagt aus, dass alle
Suchkriterien zutreffen missen. Option ODER sagt aus, dass nur eines der
Suchkriterien zutreffen muss.

Klicken Sie auf Suche starten um die Kunden nach lhren Suchkriterien
aufzufinden. Im Anschluss daran erhalten Sie eine Liste mit Suchergebnissen.

Sie haben nun die Mdglichkeit alle gefundenen Kunden zu tbernehmen, in
dem Sie im Kopfbereich das Kontrollkastchen alle auswahlen aktivieren oder
auf die Schaltflache alle Kunden aus Ergebnisliste bernehmen  klicken.
Sie kdnnen aber auch nur einzelne Kunden tibernehmen, in dem Sie das
Kontrollkéstchen in der Zeile des jeweiligen Kunden aktivieren.

Durch Klicken auf die Schaltflache weitere Kunden zuordnen kénnen Sie
eine erneute Suche ausfiihren und weitere Kunden der Liste zufligen.

Klicken Sie auf die Schaltflache zuriick zur Ubersicht um in die endgiiltige
Liste lhrer zugeordneten Kunden zu gelangen.

Auch diese endguiltige Liste kdnnen Sie noch einmal bearbeiten bzw.
zugeordnete Kunden I6schen. Deaktivieren Sie hierzu die Kontrollkéstchen bei
den jeweiligen Kunden. Durch Klicken auf die Schaltflache Speichern werden
diese wieder aus der Liste entfernt.

Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit alle zugeordneten Kunden mit einem
Klick auf die Schaltflache alle zugewiesenen Kunden entfernen  zu l6schen.
Bei diesem Loéschen erscheint eine zuséatzliche Sicherheitsabfrage, ob Sie
wirklich alle Daten I6schen méchten. Mit Klick auf Ja werden die Daten
unwiderruflich geléscht.

So bearbeiten Sie die Registerkarte Kundenklassen eines Rabatts:

Klicken Sie im Menii Preise auf den Menilipunkt Rabatte. Die Liste mit
vorhandenen Rabatten wird gedffnet.

Klicken Sie auf den gewtinschten Rabatt um die dazugehdrige Maske Rabatt
bearbeiten zu 6ffnen.

Wechseln Sie nun durch Klick auf den Registerkartenreiter auf die
Registerkarte Kundenklassen um dort die Zuordnung von Kundenklassen
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vorzunehmen, fir die dieser Rabatt Gultigkeit haben soll.

Markieren Sie in der Liste nicht zugeordnete Kundenklassen eine oder
mehrere Kundenklassen, in dem Sie mit der Maus darauf klicken (bei Auswabhl
von mehreren mit gleichzeitigem Driicken der Strg.-Taste).

Ubernehmen Sie Ihre Auswahl in die Liste zugeordnete Kundenklassen

durch Klicken auf die Pfeilschaltflache

Durch Klicken auf die Schaltflache Speichern wird lhre Zuordnung
Ubernommen.

So bearbeiten Sie die Registerkarte Lander eines Rabatts :

Klicken Sie im Meni Preise auf den Menilipunkt Rabatte. Die Liste mit
vorhandenen Rabatten wird gedffnet.

Klicken Sie auf den gewtlinschten Rabatt um die dazugehdrige Maske Rabatt
bearbeiten zu 6ffnen.

Wechseln Sie nun durch Klick auf den Registerkartenreiter auf die
Registerkarte Lander um dort die Zuordnung von Landern vorzunehmen, fir
die dieser Rabatt Giiltigkeit haben soll.

Markieren Sie in der Liste nicht zugeordnete Lander ein oder mehrere
Lander, in dem Sie mit der Maus darauf klicken (bei Auswahl von mehreren
mit gleichzeitigem Driicken der Strg.-Taste).

Ubernehmen Sie Ihre Auswahl in die Liste zugeordnete Lander durch Klicken
auf die Pfeilschaltflache

Durch Klicken auf die Schaltflache Speichern wird lhre Zuordnung
Ubernommen.

2.5 Menl ,Kunden®

Im Meni Kunden konnen Sie alle wichtigen Funktionen rund um lhre Kunden
konfigurieren. Dieses Menu verwenden Sie, falls Kundendaten sich &ndern,
Neukunden angelegt oder bestehende Kunden aus der Datenbank entfernt werden
sollen.

Da dieses Meniu die sensiblen Daten I|hrer Kunden enthéalt, stehen den
shopAssistenten nicht alle Funktionen zur Verfligung.

Der shopAdministrator kann die Kundendaten des Online-Shops in dieses Menu
exportieren.

2.5.1 Menipunkt "Suchen & Bearbeiten"

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Im Normalfall werden sich |hre Kunden online in Ihrem Shop registrieren. Diese
Registrierung wird automatisch im Backoffice des Tools gespeichert. Im Einzelfall kann
es aber notwendig sein, dass man Kunden "von Hand" im Backoffice anlegt, so zum
Beispiel wenn ein potentieller Kunde telefonisch mit Ihnen in Kontakt tritt. Um solche
Falle abzudecken, haben Sie die Moglichkeit, Kundendaten manuell im Backoffice
einzugeben.

Wie Sie einen Kunden neu anlegen, wird in der folgenden Klickanleitung beschrieben:
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So legen Sie einen Kunden an :

Klicken Sie im Meni Kunden auf den Meniupunkt Suchen & Bearbeiten . Die
Maske Kunden suchen wird gedffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske Kunde anlegen
zu 6ffnen.

Geben Sie im Feld Login den Login-Namen des Kunden ein.

Vergeben Sie im Feld Passwort das Passwort fir lhren Kunden und
bestatigen Sie dies in dem Feld Passwort (bestatigen) .

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Aktiv damit sich der Kunde in Ihrem Shop
anmelden darf.

Geben Sie im Bereich Standardrechnungsadresse in den Feldern Anrede,
Titel, Firma 1, Firma 2, Vorname, Nachname, Strasse, Hausnr., PLZ, Ort,
Land, Telefon, Fax, Geburtstag und E-Mail die entsprechenden Daten des
Kunden ein — soweit lhnen diese vorliegen. Beachten Sie hierbei bitte, dass
die Felder Vorname, Nachname, Strasse und Hausnr. sowie PLZ und Ort
Pflichtfelder sind. Soll der Kunde an dem Newsletter-Versand beteiligt werden,
aktivieren Sie das Kontrollkéstchen Newsletter .

Geben Sie im Feld URL die Homepage URL des Kuden ein.

Geben Sie im Feld USt-IDNr. die Umsatzsteuer-ldentnummer des Kunden an.
Ordnen Sie den Kunden uber das Auswabhlfeld Kundenklasse einer im
System angelegten Kundenklasse zu. Wie Sie Kundenklassen anlegen, ist in
dem Kapitel auf der Seite 34 beschrieben.

Wabhlen Sie die Dialogsprache des Kunden fiir das Frontend in dem Feld
Sprache aus. Es stehen die Sprachen deutsch, franzdsisch und englisch zur
Auswahl.

Geben Sie die Bankdaten — sofern diese vorliegen - in den Feldern
Bankname, BLZ, Kontonummer sowie Kontoinhaber ein.

AbschlieRend kénnen Sie in dem Feld Bemerkungen einen internen Vermerk
zu diesem Kunden anlegen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um den neuen Kunden anzulegen
und die eingegebenen Daten zu Ubernehmen. Durch das Speichern erscheint
auf der Registerkarte Kunde die Schaltflache E-Mail an den Kunden
(Beschreibung erfolgt in einer separaten Klickanleitung in diesem Kapitel) und
die Registerkartenreiter Rechnungsadresse , Lieferadresse und Email
werden aktiv geschalten.

Sie kdnnen nun die Kundendaten erweitern in dem Sie noch eine weitere
Rechnungsadresse Uber die Registerkarte Rechnungsadresse eingeben.
Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache Adresse hinzufigen um die Felder
der Registerkarte aktiv zu schalten und um die Daten einzugeben.
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Wenn Sie die Daten eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltflache
Speichern damit diese ibernommen werden. Beachten Sie bitte, wenn Sie
die Registerkarte verlassen ohne zu speichern, werden lhre eingegebenen
Daten verworfen.

Wechseln Sie Uber den Registerkartenreiter Lieferadresse auf die
Registerkarte. Hier kbnnen Sie eine oder mehrere von der Rechnungsadresse
abweichende Lieferadresse/n eingeben. Auch hier missen Sie zunéchst durch
Klick auf die Schaltflache Adresse hinzufigen die Felder zur Dateneingabe
aktivieren.

Wenn Sie die Daten eingegeben haben, klicken Sie auf die Schaltflache
Speichern damit diese ibernommen werden. Beachten Sie bitte, wenn Sie
die Registerkarte verlassen ohne zu speichern, werden lhre eingegebenen
Daten verworfen.

Durch Klick auf den Registerkartenreiter Email wechseln Sie in diese
Registerkarte. Die Registerkarte Email steht nur zur Auskunft zur Verfiigung.
Hier wird die Historie des E-Mailversands an diesen Kunden angezeigt.

Sie haben die Mdglichkeit, zusétzlich eingegebene Adressen nachtraglich wieder zu
I6schen. Klicken Sie hierzu auf die gewiinschte Adresse in der Liste um diese zu
markieren und durch Klick auf die Schaltflache Adresse entfernen wird diese
geloscht. Klicken Sie anschlieBend wieder auf die Schaltflache Speichern um die
Anderungen zu Gbernehmen.

Es wird haufig vorkommen, dass Sie Kundendaten &ndern missen, zum Beispiel auf
Grund eines Umzuges. Wenn Sie nur eine kleine Anzahl von Kunden haben, kénnen
Sie sich lhre Kunden komplett anzeigen lassen, in dem Sie auf die Schaltflache Alle
Kunden auf der Maske Kunden suchen Kklicken und dann den entsprechenden
Kunden in der angezeigten Liste auswéahlen.
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Abbildung 21: Kunden suchen / Alle Kunden

Haben Sie jedoch einen groRen Kundenstamm, empfiehlt es sich, gezielt nach dem
entsprechenden Kunden zu suchen. Offnen Sie hierzu iiber das Menii Kunde,
Menipunkt Suchen & Bearbeiten , die Maske Kunden suchen . Geben Sie ein oder
mehrere Kriterien zur Suche fir Ihren Kunden ein. Wie zum Beispiel im Feld
Nachname Becker, im Auswahlfeld Kundenklasse wird Geschéaftskunde ausgewahlt
und der Kunde ist aktiv geschaltet. Wahlen Sie bei mehreren Suchkriterien noch die Art
der logischen Verknupfung aus. UND sagt aus, dass alle Suchkriterien vorhanden sein
missen, ODER sagt aus, dass nur eines der Suchkriterien zutreffen muss. Durch
Klicken auf die Schaltflache Suche starten erhalten Sie die gefundenen Kunden nach
Ihren Suchkriterien.

Abbildung 22: Kunden suchen / Nach Kriterien

Wenn Sie die Kundendaten bearbeitet haben, werden diese Uber die Schaltflache
Speichern bernommen. Uber die Schaltflache Verwerfen werden Anderungen nicht
Ubernommen. Weiterhin haben Sie die Méglichkeit Kundendaten zu I6schen, sofern
noch keine Bestellungen von diesem Kunden vorliegen. Die Berechtigung zum
Léschen von Kunden haben nur der shopAdministrator und der shopManager.

Wie bereits erwéhnt gibt es auf der Registerkarte Kunde die Schaltflache E-Mail an
den Kunden (vorausgesetzt Sie haben das Zusatzmodul CRM lizenziert). Hierliber
kénnen Sie eine direkte E-Mail an diesen Kunden versenden, wie zum Beispiel den
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Versand eines Gutscheins, Rickfragen zu einem Bestellvorgang oder generelle
Fragen zu seinen Kundendaten. Eine Ausfihrliche Beschreibung hierzu finden Sie im
Kapitel ,E-Mail Versand“ auf der Seite 98.

2.5.2 Menipunkt "Kundendaten exportieren”

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Uber das Menii Kunden, Meniipunkt Kundendaten exportieren koénnen Sie lhre
bestehenden Kundendaten als CSV-Datei aus dem Shopsystem heraus exportieren
um diese an anderen Stellen weiter zu verwenden.

Abbildung 23: Kundendaten exportieren

Geben Sie vor dem Export ein gangiges Trennzeichen fir die Datensétze ein, wie zum
Beispiel Semikolon ( ;) oder Pipe (| ). Uber die Schaltflache exportieren starten Sie
den Vorgang und erhalten anschlieRend die Meldung ,Der Export Ihrer Artikeldaten
war erfolgreich!”

Abbildung 24: Eingabe des Trennzeichens

Klicken Sie nun auf den Link Download um die CSV-Datei direkt anzuzeigen oder in
einem lokalen Verzeichnis zu speichern.

2.5.3 Menipunkt "Kundenklassen"

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Uber das Menii Kunde, Meniipunkt Kundenklasse haben Sie die Mdglichkeit
Kategorien fir bestimmte Kundengruppen anzulegen. So kdnnten Sie hier zum
Beispiel die Kundenklassen Geschaftskunden und Privatkunden anlegen. Diese
kénnen Sie dann spéter den Preislisten zuordnen da lhre Geschéaftskunden andere
Preise bekommen als die Privatkunden. Die Zuordnung der Kundenklasse zu einem
Kunden erfolgt Uber das Menl Kunden, Menupunkt Suchen & Bearbeiten auf der
Registerkarte Kunde . Wie Sie eine neue Kundenklasse anlegen wird in der folgenden
Klickanleitung beschrieben:

So legen Sie eine neue Kundenklasse an:

Klicken Sie im Menl Kunden auf den Meniipunkt Kundenklassen . Die Liste
der bereits vorhandenen Kundenklassen wird gedéffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske Kundenklassen
zu 6ffnen.
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Wahlen Sie im Feld Sprache die Sprache aus in der Sie die Kundenklasse
anlegen wollen.

Hinweis: Sie kénnen zu jeder angelegten Kundenklasse die Bezeichnungen
und Abkirzungen in den Sprachen deutsch, englisch und franzdsisch
eingeben. Lassen Sie hierzu die Kundenklasse in der Liste der Kundenklassen
markiert und wahlen Sie jeweils die Sprache aus.

Geben Sie im Feld Beschreibung eine kurze Bezeichnung zur Kundenklasse
ein (in der ausgewahlten Sprache) wie zum Beispiel Geschéaftskunde.

Geben Sie im Feld Abkiirzung ein Kiirzel fiir die Kundenklasse ein (in der
ausgewahlten Sprache) wie zum Beispiel GK.

Klicken Sie auf die Schaltflache Anlegen um die neue Kundenklasse zu
speichern.

Klicken Sie auf die Schaltflache Verwerfen, werden Ihre Eintragungen nicht
abgespeichert.

Sie kdnnen eine bereits vorhandene Kundenklasse auch bearbeiten. Wéhlen Sie
hierzu die gewiinschte Kundenklasse in der Liste der Kundenklassen aus und geben
Sie lhre Anderungen ein. Durch Klicken auf die Schaltflache Speichern werden lhre
Anderungen ibernommen.

Uber die Schaltfliche Loschen koénnen Sie die ausgewdahlte Kundenklasse — nach
vorheriger Sicherheitsabfrage — unwiderruflich l16schen.

2.6 Menu ,Bestellungen®

Die wichtigste Aufgabe im Backoffice ist die Bearbeitung von Bestellungen, die lhre
Kunden im omeco webshop getéatigt haben. Im Menl Bestellungen kénnen Sie z.B.
den Status einer Bestellung bearbeiten. Weiterhin haben Sie in diesem Meni die
Mdoglichkeit abgespeicherte Merklisten |hrer Kunden einzusehen. Eine weitere,
wichtige Funktion dieses Mends ist der Export von Bestellungen.

2.6.1 Menulpunkt "Einkaufslisten”

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Uber den Meniipunkt Einkaufslisten haben Sie die Mdoglichkeit, die aktuell
gespeicherten Warenkérbe, die als Merklisten oder Einkaufslisten bezeichnen werden,
naher anzuschauen. Diese Einkaufslisten wurden von lhren Kunden gespeichert und
werden eventuell fur spétere Einkéufe benétigt. Da die Einkaufslisten im Backoffice
auch geldscht werden kénnen, sollte nur autorisiertes Personal Zugriff zu diesem
Menupunkt erhalten.
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Die folgende Klickanleitung beschreibt lhnen kurz die Funktion des Menlpunktes
Einkaufslisten .

So kdnnen Sie Einkaufslisten suchen und einsehen:

Klicken Sie im Meni Bestellungen auf den Mentpunkt Einkaufslisten . Die
Suchmaske Einkaufslisten anzeigen wird geéffnet.

Aktivieren Sie nun die gewiinschte Option bei den Suchkriterien die bei Ihrer
Suche greifen soll. Dabei stehen lhnen die Optionen Alle Einkaufslisten (alle
im System gespeicherten Listen), Listenname (hier erfolgt die Auflistung nach
den Listennamen), Zeitspanne (hier kann ein Zeitraum von bis vergeben
werden), Kunden-Nr . oder Kundenname (wéhlen Sie eines dieser beiden
Felder, werden zunéchst die Kunden angezeigt, nach Klick auf den
entsprechenden Kunden werden dann dessen Einkaufslisten angezeigt).
Beachten Sie bitte, dass Sie bei den Optionen Listenname, Kunden-Nr. und
Kundenname nicht zwingend ein Suchkriterium in dem Feld eingeben
missen. Lassen Sie das Feld frei, bekommen Sie alle im System
gespeicherten Daten angezeigt.

Nach dem Sie die gewtinschte Option zur Suche gewahlt haben, klicken Sie
auf die Schaltflache Anzeigen um Ihr Suchergebnis anzeigen zu lassen. In
unserem Beispiel haben wir gezielt nach einem Kundennamen gesucht und
bekommen somit erst einmal eine Kundenliste angezeigt.

Sie haben nun die Mdglichkeit sich Ihre Liste sortieren zu lassen. Im
Kopfbereich dieser Maske finden Sie hierzu hinter den Spaltentiberschriften
die Pfeile zum ab- oder aufsteigenden Sortieren. Uber den Pfeil der nach
unten zeigt  konnen Sie aufsteigend sortieren. Uber den Pfeil der noch
oben zeigt kénnen Sie absteigend sortieren.

Klicken Sie auf den gewtinschten Kunden um sich dessen Einkaufslisten
anzeigen zu lassen.

Durch Klick auf die gewlinschte Einkaufsliste kdnnen Sie sich die Artikel die
darin hinterlegt sind anzeigen lassen.

2.6.2 Menupunkt "Bestellungen™

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Ziel Ihres Online-Shops ist es, einen mdglichst hohen Umsatz zu erzielen. Um |hren
Umsatz und die Zufriedenheit Ihrer Kunden nicht zu gefahrden, sollten Sie diesem
Menupunkt besondere Aufmerksamkeit schenken. Hier laufen alle Bestellungen ein,
die von lhren Kunden im Online-Shop getéatigt werden. Im Menipunkt Bestellungen
kénnen alle Einkaufe bearbeitet und der Status der Bestellungen Uberwacht werden.
Dieser Menupunkt ist lhre Kontrollinstanz, wenn es darum geht, ob eine
Warenlieferung bezahlt oder eventuell sogar schon eine Mahnung verschickt wurde.

In der folgenden Klickanleitung beschreiben wir Ihnen, wie Sie Bestellungen bearbeiten
kdnnen:
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So bearbeiten Sie die Bestellungen:

Klicken Sie im Meni Bestellungen auf den Menlpunkt Bestellungen . Die
Suchmaske Bestellungen verwalten wird gedffnet.

Sie haben nun die Mdglichkeit die Bestellungen nach dem Bearbeitungsstatus
zu suchen. Aktivieren Sie hierzu die gewlinschte Option des
Bearbeitungsstatus. In unserem Beispiel aktivieren wir den Status
unbearbeitet . Eine Liste mit allen Bestellungen des ausgewahlten Status wird
in der Maske Bestellungen: angezeigt.

Sie kénnen sich lhre Liste sortieren lassen. Im Kopfbereich dieser Maske
finden Sie hierzu hinter den Spaltentberschriften die Pfeile zum ab- oder
aufsteigenden Sortieren. Uber den Pfeil der nach unten zeigt  kdénnen Sie
aufsteigend sortieren. Uber den Pfeil der noch oben zeigt kénnen Sie
absteigend sortieren.

Klicken Sie nun auf die gewlinschte Bestellung um diese zum Bearbeiten
aufzurufen. Die Maske Bestellung bearbeiten mit der Registerkarte
Bestellung wird gedffnet.

Im oberen Bereich der Maske erhalten Sie zur Ansicht und Information Datum
und Uhrzeit der Bestellung, Kundennummer, Rechnungs - und
Lieferadresse sowie Zahlungs- und Versandart . Beachten Sie bitte, dass es
sich bei der Rechnungs- und Lieferadresse um die eingegebenen Daten
dieser Bestellung handelt, die Daten der Registrierung dieses Kunden kénnen
abweichend sein.

Wenn Sie das Zusatzmodul webshop CRM lizenziert haben, steht Ihnen die
Schaltflache E-Mail an den Kunden zur Verfligung. Sie kénnen hieriiber
direkt eine E-Mail an den Kunden schreiben z. B. wegen Riickfragen zu seiner
Bestellung. Klicken Sie auf die Schaltflache E-Mail an den Kunden , wird die
Maske E-Mail Vorlage geoffnet.
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Zum Verfassen einer E-Mail haben Sie verschiedene Mdéglichkeiten wie eine
Textvorlage auszuwéhlen oder Textbausteine zu verwenden. Eine
ausflhrliche Beschreibung zum Erstellen und Versenden von E-Mails kénnen
Sie im Kapitel 2.7.2 Meniipunkt ,E-Mail Versand“ ab der Seite 98 nachlesen.
Wenn Sie lhre E-Mail verfasst haben klicken Sie auf E-Mail versenden um
diese an lhren Kunden zu schicken.

Klicken Sie auf Fenster schlieBen um wieder auf die Registerkarte
Bestellung zu wechseln.

Im unteren Bereich der Registerkarte Bestellung haben Sie die Méglichkeit
den Bestellstatus zu verandern. Wéahlen Sie iber das Auswahlfeld
Bestellstatus (neu) den gewiinschten Status aus. Folgende Stati stehen Ihnen
zur Verfligung: unbearbeitet, bearbeitet, storniert, retour, 1. Mahnung, 2.
Mahnung, bezahlt, versendet, OLSI abgeholt  (nur im Zusammenhang mit
der SAGE Schnittstelle OLSI) und OLSI berechnet (nurim Zusammenhang
mit der SAGE Schnittstelle OLSI).

Geben Sie bei Bedarf in den Feldern Bemerkungen (intern) und
Bemerkungen (Kunde) Anmerkungen zu diesem Kunden ein, wobei dieser
nur die Eintrédge in dem Feld Bemerkungen (Kunde) sehen kann.
Wechseln Sie nun Uber der Registerkartenreiter auf die Registerkarte
Rechnungsadresse .

Hier kdnnen Sie die Rechnungsadressdaten zu dieser Bestellung bearbeiten.
Beachten Sie, dass Anderungen auf dieser Registerkarte nicht in die
Stammdaten des Kunden tibernommen werden, sondern nur fir diese
Bestellung Giiltigkeit haben.

Klicken Sie auf den Registerkartenreiter um auf die Registerkarte
Lieferadresse zu wechseln.

Hier kdnnen Sie die Lieferadressdaten zu dieser Bestellung bearbeiten.
Beachten Sie auch hier, dass Anderungen auf dieser Registerkarte nicht in die
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Stammdaten des Kunden tibernommen werden, sondern nur fir diese
Bestellung Giiltigkeit haben.

Klicken Sie auf den Registerkartenreiter um auf die Registerkarte Positionen
zu wechseln.

Diese Registerkarte dient nur zur Anzeige der einzelnen Bestellpositionen. Auf
dieser Registerkarte kdnnen Sie keine Anderungen vornehmen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern wenn Sie lhre Anderungen
Ubernehmen méchten.

Wenn Sie eine Bestellung zum Bearbeiten aufrufen, stehen Ihnen unterhalb der Maske
die folgenden Schaltflachen zur Verfugung:

Uber die Schaltfliche Zuriick koénnen Sie zuriick in die Liste der Bestellungen
wechseln. Uber die Schaltflache Verwerfen koénnen Sie lhre Anderungen zu der
Bestellung wieder riickgangig machen. Uber die Schaltflache Druckansicht erhalten
Sie die gesamten Daten dieser Bestellung zunéchst in einer Druckansicht auf Ihrem
Bildschirm. Uber die Schaltflaiche Drucken koénnen Sie diese ausdrucken. SchlieRlich
steht Ihnen die Schaltflache Speichern zur Verfiigung lber die Sie die Anderungen zu
einer Bestellung abspeichern kénnen.

2.6.3 Menulpunkt ,Suchen®

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Sind schon sehr viele Bestellungen in lhrem Shop eingegangen, kdnnen Sie schnell
die Ubersicht verlieren. Hierzu gibt es im Meni Bestellungen den Meniipunkt
Suchen . Uber diese komfortable und umfangreiche Suchfunktion kénnen Sie einfach
und schnell nach einer bestimmten Bestellung recherchieren.

Wie Sie eine Suche durchfiihren beschreibt Ihnen die folgende Klickanleitung:

So suchen Sie Bestellungen:

Klicken Sie im Meni Bestellungen auf den Menlipunkt Suchen . Die Maske
Bestellungen suchen wird gedffnet.

Aktivieren Sie nun die gewilinschte Option bei den Suchkriterien und geben
Sie dort den Zeitraum bzw. die Suchbegriffe ein. Ihnen stehen dabei die
folgenden Optionen zur Verfligung: Datum mit den Feldern von / bis,
Auftragsnr., Bestellnr., (bei diesen Optionen werden die Bestellungen direkt
angezeigt), Kd-Nr. und Kundenname (wahlen Sie eine dieser Optionen wird
zunachst eine Kundenliste angezeigt). Beachten Sie bitte, dass Sie bei den
Optionen Auftragsnr., Bestellnr., Kd.-Nr.  und Kundenname nicht zwingend
ein Suchkriterium in dem Feld eingeben mussen. Lassen Sie das Feld frei,
bekommen Sie alle im System gespeicherten Daten angezeigt.

Nach Auswahl der gewiinschten Option klicken Sie auf die Schaltflache
Suche starten um die Bestellungen beziehungsweise Kundenliste, die lhren
Suchkriterien entsprechen, anzeigen zu lassen. In unserem Beispiel haben wir
nach der Kundennummer gesucht und bekommen zunéchst die Kundenliste
angezeigt.
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Sie kénnen die Liste der bei Bedarf sortieren, indem Sie im Kopfbereich dieser
Maske auf die Pfeile hinter den jeweiligen Spalteniiberschriften klicken. Uber
den Pfeil der nach unten zeigt ~ kénnen Sie aufsteigend sortieren. Uber den
Pfeil der noch oben zeigt kénnen Sie absteigend sortieren.

Klicken Sie auf den gewtinschten Kunden um sich dessen Bestellungen
anzeigen zu lassen. Sie kénnen diese dann wie in der vorangegangenen
Klickanleitung beschrieben bearbeiten.

2.6.4 Bestellung exportieren

Uber den Meniipunkt Bestellungen exportieren  haben Sie die Moglichkeit, die
Bestellungen zur weiteren Bearbeitung oder zur Ubernahme in Ihr
Warenwirtschaftssystem zu exportieren. Hierfir bietet der webshop zwei
unterschiedliche Formate an. Sie kdnnen die Daten im CSV Format oder im XML
Format exportieren. Beide Exportformate werden in einer ZIP Datei komprimiert auf
dem Server abgelegt und kdnnen uber das Export Modul auf den lokalen PC geladen
werden.

Sie haben weiterhin die Mdglichkeit die Bestellungen die exportiert werden sollen nach
Bestimmten Kriterien einzuschranken. Wie Sie Bestellungen exportieren kénnen wird
in der folgenden Klickanleitung beschrieben:

So exportieren Sie Bestellungen:

Klicken Sie im Menii Bestellungen auf den Menlipunkt Bestellungen
exportieren . Die Maske Bestellungen exportieren  wird gedffnet.

Ihnen stehen zunachst die folgenden drei Optionen zur Verfliigung: Datum mit
den Feldern von / bis , Bestellnummer mit den Feldern von / bis und
Auftragsnummer mit den Feldern von / bis . Wéahlen Sie eine Option und
geben Sie in den Feldern von / bis die gewuinschten Daten ein.

Wabhlen Sie als nachstes den gewiinschten Status Ihrer Bestellungen in dem
Auswahlfeld Bearbeitungsstatus aus.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen unbearbeitete Bestellungen auf
bearbeitet setzen , wenn Sie mdchten dass die Bestellungen nach dem
Export den Bestellstatus bearbeitet erhalten sollen.

Wahlen Sie schlielich noch aus, welches Exportformat fiir die Erstellung der
Datei verwendet werden soll, in dem Sie die Option CSV oder XML aktivieren.
Nahere Erlauterungen zu dem jeweiligen Inhalt der Dateien erhalten Sie im
Anschluss an diese Klickanleitung.

Klicken Sie auf die Schaltflache Bestellungen exportieren um das zip-Archiv
mit lhrer Exportdatei zu erstellen. Sie erhalten nun die Anzeige, dass der
Export lhrer Bestelldaten erfolgreich war und erhalten einen Downloadlink um
die Datei herunterzuladen.
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Klicken Sie auf [ Download ] um die Exportdatei zu 6ffnen.

Der untere Bereich der Maske Bestellungen exportieren dient zunachst nur der
Ansicht. Hier werden aller bisher erstellten Exportdateien angezeigt. Diese kénnen bei
Bedarf durch Klick auf den Dateinamen erneut heruntergeladen werden. Uber das
Kontrollkéstchen l6schen kdnnen Sie die gewlnschten Dateien aus der Liste
entfernen.

Erlduterungen zum Export im CSV Format:

Wenn Sie sich die ZIP Datei heruntergeladen haben, finden Sie in dem ZIP Archiv zwei
Dateien: Bestellkopf.csv (Kopfdaten zur Bestellung) und Bestellpositionen.csv (Daten
der einzelnen Bestellpositionen). In den beiden folgenden Tabellen haben wir die
Feldnamen, Feldtyp und eine jeweilige Beschreibung dazu aufgelistet. Die CSV Datei
kénnen Sie sich zum Beispiel als Exceldatei abspeichern und danach beliebig
bearbeiten.

Tabelle Bestellkopf.csv

Feldname Feldtyp Beschreibung

AUFTRAGSNUMMER varchar(64) Wird beim Export oder bei
Bearbeitung durch das
Backoffice geschrieben,
Lfd. Nummer

BESTELLNUMMER varchar(64) Wird bei Bestellung durch
den Kunden geschrieben,
Lfd. Nummer

SHOPID int(10) Interne Nummer des Shop

BEARBEITUNGSSTATUS int(1) Zustand der Bestellung

0 = unbearbeitet
1 = bearbeitet

2 = storniert

3 =retour

4 = 1. Mahnung

5 = 2. Mahnung

6 = bezahlt
ANLAGEDATUM datetime Datum der Bestellung
LETZTEAENDERUNG datetime Datum der letzten

Anderung
BESTELLWERT decimal(13,2) Gesamtbestellwert
WAEHRUNG varchar(28) Wahrungskennzeichen
ANZARTIKEL double(15,4) Anzahl der Artikel im Beleg
ANZPOSITIONEN int(10) Anzahl der Positionen
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VERSANDARTNAME varchar(64) Name der Versandart

VERSANDKOSTEN decimal(13,2) Versandkosten

ZAHLUNGSART varchar(64) Name der Zahlungsart

ZAHLUNGGEBUEHR decimal(13,2) Gebuhren fur Zahlungsart

ZAHLUNGSKONTO decimal(7,2) Skonto fur Zahlungsart

KUNDENNUMMER varchar(32) Kundennummer

BEMERKUNGKUNDE text Eingabe des Kunden
Bemerkungen zur
Bestellung

RABATTE decimal(7,2) Rabatt in %

BANKNAME varchar(64) Name der Bankverbindung

KONTONUMMER varchar(32) Kontonummer

BLZ varchar(32) Bankleitzahl

KONTOINHABER varchar(64) Name Inhaber

FIRMA varchar(128) Name Firma

ANREDE varchar(64) Anrede

VORNAME varchar(64) Vorname

NACHNAME varchar(64) Nachname

STRASSE varchar(128) Anschrift

HAUSNUMMER varchar(16) Hausnummer

PLZ varchar(16) Postleitzahl

STADT varchar(64) Stadt

LAND varchar(64) Land

EMAIL varchar(64) E-Mail Adresse

TELEFON varchar(64) Telefonnummer

FAX varchar(64) Faxnummer

LIEFERADRESSE_FIRMA varchar(128) Name Firma

LIEFERADRESSE_ANREDE varchar(64) Anrede

LIEFERADRESSE_VORNAME varchar(64) Vorname

LIEFERADRESSE_NACHNAME varchar(64) Nachname

LIEFERADRESSE_STRASSE varchar(128) Anschrift

LIEFERADRESSE_HAUSNUMMER | varchar(16) Hausnummer

LIEFERADRESSE_PLZ varchar(16) Postleitzahl

LIEFERADRESSE_STADT varchar(64) Stadt

LIEFERADRESSE_LAND varchar(64) Land

LIEFERADRESSE_EMAIL varchar(64) E-Mail Adresse
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LIEFERADRESSE_TELEFON varchar(64) Telefonnummer
LIEFERADRESSE_FAX varchar(64) Faxnummer
Tabelle Bestellpositionen.csv

Feldname Feldtyp Beschreibung

AUFTRAGSNUMMER varchar(64) Siehe
Bestellkopf.csv

BESTELLNUMMER varchar(64) Siehe
Bestellkopf.csv

ARTIKELNUMMER varchar(20) Artikelnummer

BEZEICHNUNG1 varchar(255) Artikeltitel

BASISPREIS_BRUTTO

decimal (13,2) Bruttobasispreis

BASISPREIS_NETTO

decimal (13,2) Nettobasispreis

AKTIONSPREIS_NETTO

decimal (14,2) Nettoaktionspreis

AKTIONSPREIS_NETTO_RABATTIERT

decimal (14,2) Rabattierter

Nettoaktionspreis

AKTIONSPREIS_NETTO_RABATTIERT_SUM

decimal (14,2) Nettosumme des

rabattierten
Aktionspreis

AKTIONSPREIS_NETTO_SUM

decimal (14,2) Nettosumme des

Aktionspreis

AKTIONSPREIS_BRUTTO

decimal (13,2) Brutto-

Aktionspreis

AKTIONSPREIS_BRUTTO_SUM

decimal (13,2) Bruttosumme des

Aktionspreis

STEUERSATZ

decimal(6,2) Artikel Steuersatz

MENGE

decimal(18,4) Anzahl Artikel

MENGENEINHEIT

varchar(16) Artikel

Mengeneinheit

Erlduterungen zum Export im XML Format:

Der Bestellexport im XML Format erfolgt in validem XML. Die Benennung der Records
im XML orientiert sich an dem Datenmodell das fiir die Bestellungen im Webshop

verwendet wird.

Die XML-Tags entsprechen dabei den Feldnamen und Feldtypen
@\ des CSV-Formates (wie in der Tabelle voran aufgefihrt).
Beispiel:

<?xml version="1.0" encoding="IS0O-8859-1"?>
<BESTELLEXPORT Exportdatum="02-07-2007 09:09:03" ShopID="1">

<BESTELLUNG><AUFTRAGSNUMMER>101061</AUFTRAGSNUMMER>
<BESTELLNUMMER>102434</BESTELLNUMMER>
<BEARBEITUNGSSTATUS>bearbeitet</BEARBEITUNGSSTATUS>
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<ANLAGEDATUM>06-03-2007 12:01:29</ANLAGEDATUM>
<LETZTEAENDERUNG>06-03-2007 12:01:29</LETZTEAENDERUNG>
<BESTELLWERT>1.577,00</BESTELLWERT>
<WAEHRUNG>€</WAEHRUNG>
<ANZARTIKEL>2</ANZARTIKEL>
<ANZPOSITIONEN>2</ANZPOSITIONEN>
<VERSANDARTNAME>DPD</VERSANDARTNAME>
<VERSANDKOSTEN>7,00</VERSANDKOSTEN>
<ZAHLUNGSART>Nachnahme</ZAHLUNGSART>
<ZAHLUNGGEBUEHR>6,00</ZAHLUNGGEBUEHR>
<ZAHLUNGSKONTO>0,00</ZAHLUNGSKONTO>
<KUNDENNUMMER>101469</KUNDENNUMMER>
<BEMERKUNGKUNDE></BEMERKUNGKUNDE>
<KUNDENRABATT>0,00</KUNDENRABATT>
<BANKNAME></BANKNAME>
<KONTONUMMER></KONTONUMMER>
<BLZ></BLZ>
<KONTOINHABER></KONTOINHABER>
<RECHNUNGSADRESSE>

<FIRMA></FIRMA>

<ANREDE>Firma</ANREDE>
<VORNAME>Hans</VORNAME>
<NACHNAME>Mustermann</NACHNAME>
<STRASSE>Auf dem Immel</STRASSE>
<HAUSNUMMER>8</HAUSNUMMER>
<PLZ>67685</PLZ>
<STADT>Weilerbach</STADT>
<LAND>Deutschland</LAND>
<EMAIL>test@omeco.de</EMAIL>
<TELEFON>0174 — 123 123 123</TELEFON>
<FAX></FAX>

</RECHNUNGSADRESSE>

<LIEFERADRESSE>

<FIRMA></FIRMA>

<ANREDE>Firma</ANREDE>
<VORNAME>Hans</VORNAME>
<NACHNAME>Mustermann</NACHNAME>
<STRASSE>Auf dem Immel</STRASSE>
<HAUSNUMMER>8</HAUSNUMMER>
<PLZ>67685</PLZ>
<STADT>Weilerbach</STADT>
<LAND>Deutschland</LAND>
<EMAIL>test@omeco.de</EMAIL>
<TELEFON>0174 — 123 123 123</TELEFON>
<FAX></FAX>
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</LIEFERADRESSE>

<POSITIONEN>

<POSITION>
<LIEFERSTATUS>0</LIEFERSTATUS>
<ARTIKELNUMMER>99783</ARTIKELNUMMER>
<BEZEICHNUNG1>Philips 32PW8818</BEZEICHNUNG1>
<PREIS>985,00</PREIS>
<STEUERSATZ>16,00</STEUERSATZ>
<MENGE>1,00</MENGE>
<MENGENEINHEIT>Stck</MENGENEINHEIT>
</POSITION>

<POSITION>
<LIEFERSTATUS>0</LIEFERSTATUS>
<ARTIKELNUMMER>40014</ARTIKELNUMMER>
<BEZEICHNUNG1>Panasonic VDR-M50</BEZEICHNUNG1>
<PREIS>579,00</PREIS>
<STEUERSATZ>16,00</STEUERSATZ>
<MENGE>1,00</MENGE>
<MENGENEINHEIT>Stck</MENGENEINHEIT>
</POSITION>

</POSITIONEN>

</BESTELLUNG>

</BESTELLEXPORT>
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2.7 Menu ,Marketing”

Das Menu Marketing enthélt unter anderem Zusatzmodule des webshops, die Sie bei
der Vermarktung und Kundenbindung unterstiitzen sollen. In Version 4.0 des
webshops stehen die Mentpunkte Gutscheine verwalten (Modul Gutscheine), E-Mail
Versand und E-Mail Historie (Modul CRM) sowie der Menipunkt CSV-Export
Portale (Standardfunktion im Grundmodul) zur Verfigung.

Zunéchst mochten wir kurz auf die Begriffsklarung CRM eingehen. Das Zusatzmodul
CRM besteht aus dem E-Mail Versand und der E-Mail Historie. CRM steht hierbei fir
Customer Relation Management, auf deutsch Kundenbeziehungsmanagement. Dies
bezeichnet die Dokumentation und Verwaltung von Kundenbeziehungen und ist ein
wichtiger Baustein fir Beziehungsmarketing. In vielen Branchen sind Beziehungen
zwischen Unternehmen und Kunden langfristig ausgerichtet. Mittels CRM werden
diese Kundenbeziehungen gepflegt, was sich maf3geblich auf den Unternehmenserfolg
auswirken kann.

Von daher wird diese Funktionalitdt beim Betrieb eines Webshops auch immer
bedeutungsvoller, da nur durch intensive und persdnliche Kommunikation mit dem
Kunden eine dauerhafte Bindung erzeugt werden kann. Das Zusatzmodul CRM soll
Sie in der Praxis bei den folgenden Aufgaben unterstitzen:

direkter Versand von E-Mails an den Kunden aus der Kunden- und
Bestellverwaltung. Zum Beispiel Riickfragen zu einer Bestellung.

Pull Marketing unter Verwendung des Kunden-Kaufprofils zum Beispiel
Versand von Gutscheinen.

Newsletterversand an alle Kunden mit Newsletterbestellung.
E-Mail Rundschreiben an verschiedene Kundengruppen.

In den nun folgenden Kapiteln méchten wir Thnen beschreiben, wie Sie die einzelnen
Menipunkte nutzen kdnnen.

2.7.1 Menipunkt ,Gutscheine verwalten*

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7
Zusatzmodul: Gutscheine

Das neue Zusatzmodul ,Gutscheine" ist das optimale Werkzeug zur Verkaufsférderung
eines Versandhandlers. Die umfangreiche Funktionalitat erméglicht unterschiedlichste
Marketing-Aktionen bezogen auf verschiedene Kundengruppen und Ziele.

Als Gutscheintypen stehen der klassische Wertgutschein, der Warengutschein und der
Versandkostengutschein zur Auswahl. Die Gutscheine kénnen in beliebiger Anzahl, als
einmalig einlésbare Gutscheincodes oder als dauerhaft verwendbare Codes erstellt
werden. Durch die nahtlose Integration in das om eco® webshop Modul "CRM" besteht
die Mdoglichkeit, Gutscheine direkt nach der Erstellung an die Kunden zu versenden
und die damit verbundene Aktion direkt aus dem Shop-Backoffice zu starten. Die
Gutscheine kodnnen sowohl personalisiert, d.h. in einer 1:1 Beziehung einer
eindeutigen Gutschein-Nummer zu einem Kunden beziehungsweise Kundenklasse, als
auch anonym erstellt werden. Ein anonymer Gutschein kann somit von jedem
beliebigen Kunden eingeldst werden. Der Shopbetreiber hat die Option der zeitlichen
Gultigkeitsbeschrankung von Gutscheinen, als auch der Festlegung eines Warenkorb-
Mindestumsatzes. Der Gutschein kann sowohl einen absoluten Wert in der
entsprechenden Standard-Wéahrung erhalten oder kann prozentual als Rabatt
Gutschein verwendet werden. Als weiteres Kriterium zur Einldsbarkeit kann der
Gutschein mit Artikeln oder Produktgruppen verknipft werden. Zur einfachen
Weiterverwendung der Gutscheincodes, zum Beispiel fir eine externe Mailingaktion,
kann der Shopbetreiber Gutscheincodes in eine CSV-Datei zur Weiterverarbeitung
exportieren.

Folgend beschreiben wir, wie Sie die verschiedenen Arten von Gutscheintypen, aus

denen spater die Gutscheine fur lhre Kunden generiert werden, anlegen bzw.
bearbeiten. Rufen Sie Uber das Menll Marketing den MenUlpunkt Gutscheine auf.
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Abbildung 25: Gutscheine neue anlegen / bearbeiten

Wie Sie in der oben gezeigten Grafik sehen kénnen, sind die bereits vorhandenen
Gutscheintypen farblich unterschiedlich dargestellt. Blaue Darstellung sagt aus, dass
dieser Gutscheintyp nicht aktiv geschaltet ist, d. h. er kann nicht verwendet werden.
Rote Darstellung sagt aus, dass dieser Gutscheintyp aktiv ist und verwendet werden
darf. Schwarze Darstellung sagt aus, dass dieser Gutscheintyp keine Giiltigkeit mehr
besitzt.

So legen Sie Gutscheine an:

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske Gutscheine zu
offnen.

Geben Sie im Feld Name einen aussagekraftigen Namen fir lhren
Gutscheintyp ein.

Geben Sie in dem Feld Gutscheinartikelnummer eine eindeutige
Artikelnummer ein. Beachten Sie bitte, wenn Sie ein Warenwirtschaftssystem
im Einsatz haben, dass diese Gutscheinartikelnummer auch tbernommen
wird.

In dem Feld Beschreibung kdnnen Sie eine Beschreibung fir diesen
Gutscheintyp eingeben, zum Beispiel fur welchen Zweck dieser Gutschein
dient.

Geben Sie in dem Feld Bemerkungen lhre Anmerkungen zu dem Gutschein
ein.

Durch Aktivieren des Kontrollkastchens aktiv kénnen Sie den Gutschein zur
Verwendung aktiv schalten.

In dem Auswahlfeld Gutscheintyp kdnnen Sie zwischen Wertgutschein,
Warengutschein und Versandkostengutschein wéahlen.

Ein Wertgutschein ist ein Gutschein der liber einen bestimmten Betrag
ausgestellt wird und zunachst ohne Beschrankungen von lhrem Kunden
eingeldst werden kann. Beispiel: Sie mochten einen Gutschein in Héhe 10,- €
vergeben weil sich eine Lieferung verzégert hat. Dieser Gutschein kann bei
der néchsten Bestellung des Kunden eingeldst werden.

Ein Warengutschein ist ein Gutschein der fur einen festgelegten Artikel
Gultigkeit hat. Beispiel: Bei einer Bestellung eines bestimmten Produktes
erhalten lhre Kunden diesen Artikel als Geschenk dazu. Wahlen Sie den
Gutscheintyp Warengutschein aus, wird direkt unter dem Feld die Schaltflache
Artikel auswahlen angezeigt. Klicken Sie auf diese Schaltflache um die
Maske Artikel suchen zu 6ffnen.
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Geben Sie |hre Suchkriterien ein und klicken Sie auf die Schaltflache Suche
starten . Die Maske Artikel Suchergebnis  wird gedffnet.

Aktivieren Sie nun das jeweilige Optionsfeld am Ende des Artikels und
klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl ibernehmen um die Auswahl zu
speichern. SchlieRBen Sie die Maske Artikel Suchergebnis um wieder in die
Maske Gutscheine zu wechseln. Die ausgewahlte Artikelnummer wird nun
in dem Feld Artikelnummer angezeigt.

Ein Versandkostengutschein ist ein Gutschein der nur fur die
Versandkosten eingeldst werden kann. Beispiel ein Kunde soll auf Grund
von Unannehmlichkeiten bei der Bearbeitung seiner letzten Bestellung bei
seiner nachsten Bestellung keine Versandkosten berechnet bekommen.

Geben Sie in den Feldern Giiltig ab und Gliltig bis den Zeitraum ein, in dem
der Gutscheintyp Giiltigkeit besitzt. Nach Ablauf des Giiltig bis Datums kann
ein aus diesem Gutscheintyp generierter Gutschein nicht mehr eingeldst
werden.

Beachten Sie bitte, dass der Gililtigkeitszeitraum den aktuell giiltigen
gesetzlichen Bestimmungen entsprechen muss!

In dem Auswahlfeld Giiltigkeitstyp kdnnen Sie bestimmen, ob es sich um
einen Einmalgutschein oder um einen Permanentgutschein handelt.

Der Einmalgutschein kann nur einmalig verwendet werden.

Der Permanentgutschein kann innerhalb des Giiltigkeitszeitraums bei jedem
Einkauf des Kunden eingeldst werden. Er wird nicht wie der Einmalgutschein
bei der Einlésung entwertet.

Geben Sie im Feld Gutscheinwert den Wert des Gutscheines ein. Beachten
Sie bitte, dass je nach dem welche Abschlagsart Sie auswahlen (Punkt 11),
dieser Wert ein Wahrungsbetrag oder ein prozentualer Wert ist.

Wabhlen Sie im Feld Abschlag entweder Absolut, prozentual auf Einzelpreis
oder prozentual auf Gesamtpreis aus.

Ein absoluter Abschlag bezieht sich auf die Eingabe eines
Wahrungsbetrages zum Beispiel 15,- €. Diese 15,- € werden bei Eingabe der
Gutscheinnummer von der Bestellsumme des Kunden abgezogen.

Ein prozentualer Abschlag auf den Einzelpreis  bedeutet dass der Abschlag
prozentual auf den/die Artikel einzeln erfolgt.

Ein prozentualer Abschlag auf den Gesamtpreis  bedeutet dass auf die
Gesamtsummer der Bestellung ein prozentualer Abschlag erfolgt.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen kombinierbar , so ermdglichen Sie das

Einlésen mehrer Gutscheine bei einem Bestellvorgang. Beachten Sie aber
bitte, dass bei allen Gutscheinen dieses Kontrollkastchen aktiviert sein muss,
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die zusammen eingeldst werden dirfen.

In dem Abschnitt Kriterien zum Einlésen des Gutscheins  kdnnen Sie nun
noch bei Bedarf Einschrankungen zur Einldsung dieses Gutscheintyps
festlegen.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen ab Bestellwert , kdnnen Sie in dem
Textfeld einen Mindestbestellwert festlegen.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Artikel zuordnen , so kdnnen Sie Uber die
Schaltflache Artikel auswahlen einen oder mehrere Artikel zuordnen, die von
Ihrem Kunden bestellt werden missen um diesen Gutschein einzulésen. Wie
Sie einen Artikel auswahlen ist unter Punkt 9, ,Warengutschein“ dieser
Klickanleitung beschrieben.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Produktgruppe zuordnen , so kbnnen Sie
Uber die Schalflache Produktgruppe auswahlen eine oder mehrere
Produktgruppen zuordnen, aus denen Artikel von lhrem Kunden bestellt
werden mussen um diesen Gutschein einzulésen. Das Auswahlen der
Produktgruppe entspricht der Beschreibung wie man einen Artikel auswahlt
unter Punkt 9, ,Warengutschein“ dieser Klickanleitung.

Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Personalisierung zuordnen , haben Sie
die Auswahl zwischen anonym, Kunden und Kundenklassen. Durch die
jeweilige Auswahl kénnen Sie bestimmen, ob der Gutschein von jedem
(anonym) eingeldst werden darf, ob er nur von einem bestimmten Kunden
oder von einer bestimmten Kundenklasse eingelést werden darf. Wéhlen Sie
Kunden oder Kundenklasse, dann erscheint die Schaltflache Auswahlen . Die
Auswahl erfolgt wie bei der Auswahl von Artikel unter Punkt 9,
~Warengutschein“ beschrieben.

Als Letztes kdnnen Sie im Feld Anzahl Gutscheinpositionen  die Menge der
zu generierenden Gutscheine dieses Typs eingeben. Beachten Sie bitte, wenn
Sie diese Anzahl an Gutscheinen generiert haben, dass Sie keine neuen
Gutscheine mehr fir diesen Typ generieren kénnen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern um lhre Eingaben und den
Gutscheintyp abzuspeichern.

Nach dem Sie den Gutscheintyp angelegt haben wird dieser, je nach dem ob er aktiv
geschaltet wurde, in rot oder in blau dargestellt.

Abbildung 26: Liste der Gutscheine

Mdochten Sie einen aktiven Gutschein bearbeiten (in unserem Beispiel der Gutschein
+Aktion Koziol“), markieren Sie diesen zunachst in der Liste und klicken dann auf die
Schaltflache Gutschein entsperren
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>

Abbildung 27: Schaltflache Gutscheine entsprerren

Beachten Sie bitte, dass ein nachtragliches Veradndern eines
Gutscheintyps, aus dem bereits Gutscheine generiert wurden,
Probleme verursachen kénnte da die Daten in dem Gutscheintyp
nicht mehr mit dem bereits generierten Gutschein ibereinstimmen.
Wir empfehlen lhnen daher eine Anderung, bei einem Gutscheintyp
aus dem bereits Gutscheine fir Kunden generiert wurden, nicht
mehr vorzunehmen. Wurde bereits ein Gutschein von einem
Kunden aus einem Gutscheintyp eingeltst, so wird der
Gutscheintyp deaktiv geschaltet und nicht mehr zur Bearbeitung
freigegeben!

Uber die Schaltflache Gutscheininformation anzeigen  kénnen Sie sich die Details zu
Ihrem Gutschein anzeigen lassen.

Abbildung 28: Infofenster zum Gutscheintyp

Schlie3lich gibt es noch die Schaltflache Gutschein exportieren auf der Maske
Gutschein . Mit dieser Schaltflaiche generieren Sie die Liste mit den
Gutscheinnummern. Die Folgende Klickanleitung beschreibt Ihnen das Vorgehen.

So erzeugen Sie die Gutscheinnummern:

Nach dem Sie einen Gutscheintyp angelegt haben, klicken Sie auf die
Schaltflache Gutschein exportieren.  Sie erhalten die Meldung ,lhre
Gutscheininformationen wurden erfolgreich exportiert. Sie kénnen die Daten
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unter folgendem Link herunterladen®.

Klicken Sie nun auf den Link [ Download ] um die erzeugte ZIP-Datei zu
offnen oder lokal auf lnrem Computer zu speichern.
Offnen Sie durch einen Doppelklick das ZIP-Archiv.

Wabhlen Sie die CSV Datei aus und 6ffnen Sie diese mit einem
Tabellenkalkulationsprogramm. AnschlieRend erhalten Sie eine Tabelle mit
den generierten Gutscheinnummern die Sie nun weiterverwenden kénnen.

Beachten Sie bhitte, dass in der Spalte Status ein Eintrag erfolgt, sobald ein

Gutschein im Shop eingeltst wird. Die Gutscheintabelle kdnnen Sie sich
immer wieder aktuell Gber die Schaltfliche Gutschein exportieren
erzeugen lassen.
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2.7.2 Menipunkt ,E-Mail Versand*

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7
Zusatzmodul: CRM

Uber das Menii E-Mail Versand haben Sie die Mdglichkeit sich E-Mail Vorlagen zu
erstellen und abzuspeichern. Dies ist sinnvoll, wenn Sie haufig E-Mails mit gleichem
Inhalt versenden. Weiterhin kdnnen Sie individuelle E-Mails - ohne Verwendung einer
Vorlage - verfassen und diese dann direkt versenden.

In den folgenden Klickanleitungen beschreiben wir Ihnen wie Sie eine E-Mail Vorlage
neu anlegen, E-Mail mit und ohne Vorlage versenden, den E-Mail Versand aus dem
Menl Kunde und den E-Mail Versand aus dem Menu Bestellungen vornehmen.

So erstellen Sie eine E-Mail Vorlage:

Klicken Sie im Meni Marketing auf den Menlpunkt E-Mail Versand . Die Liste
mit den bereits vorhandenen E-Mail Vorlagen wird gedffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske E-Mail Vorlage
zu offnen.

Geben Sie im Feld Name eine aussagekraftige Bezeichnung fir Ihre neue
Vorlage ein.

Aktivieren Sie die gewiinschte Option beim Format . Folgende Optionen
stehen Ihnen zur Verfligung: nur Text (ASCII Texteingabe) und HTML (HTML
Text, durch aktivieren dieser Option wird die Formatierung durch den
integrierten WYSIWYG Editor mdglich).

Aktivieren Sie nun die gewiinschte Option zum Empféanger . Folgende
Optionen stehen lhnen zur Verfiigung: An alle Kunden mit
Newsletterfreigabe, An alle Newsletterabonnenten oh  ne Kundenstatus,
Kundenklasse (hier steht lhnen ein Auswabhlfeld zur Verfilgung sowie ein
Kontrollkéstchen nur an Kundenklassenmitglieder mit Newsletterfreigabe),
Texteingabe (aktivieren Sie diese Option kdnnen Sie eine E-Mail Adresse
eingeben an die der Versand durchgefuhrt wird), Kunden die folgenden
Artikel bestellt haben (aktivieren Sie diese Option kénnen Sie in dem danach
aktiven Feld eine oder mehrere Artikelnummern eingeben, diese werden durch
ein Semikolon (;) getrennt. Beispiel 100-100;101-200;105-501) und
Kundenklassen mit Gutschein  (aktivieren Sie diese Option, kdnnen Sie in
dem danach aktiven Feld eine oder mehrere Gutscheinnummern eingeben).
Sie haben die Mdglichkeit einen E-Mail Text aus einer Textvorlage zu
Ubernehmen. Aktivieren Sie hierzu das Kontrollkéstchen Textvorlage und
wahlen Sie anschlieBend in dem Auswabhlfeld Textvorlage die gewlinschte
Vorlage aus. Hinweis: Wenn Sie eine Textvorlage auswahlen mochten, muss
diese bereits unter dem Meni System angelegt sein (Beschreibung auf Seite
26). Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen um die ausgewahite
Vorlage in dem Textfeld anzeigen zu lassen.
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Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit mit Platzhaltern (Textbausteine) zu
arbeiten. So kdnnen Sie zum Beispiel die Anrede und Nachnahme
Ubernehmen, in dem Sie in dem Feld Textbausteine die Felder auswéahlen.
Dahinter wird dann der entsprechende Platzhalter angezeigt, den Sie
markieren kdnnen und dann in das Feld Text, durch ziehen mit der Maus, an
der gewiinschten Stelle einfligen kénnen. Wiederholen Sie diesen Vorgang fur
alle Textbausteine die Sie in lhren E-Mailtext einfigen méchten.

Das Feld Absender wurde bereits automatisch gefillt. Die Felder An, Kopie
an und Blindkopie an sind fuir das Abspeichern einer Vorlage noch nicht
relevant.

Geben Sie im Feld Betreff den Betrefftext zur E-Mail ein.

Im Feld Text kénnen Sie nun Ihren E-Mailtext fertig stellen, wobei lhnen im
unteren Bereich des Textfeldes die verschiedenen Symbolschaltflachen zum
WYSISYG- Editor zur Verfiigung stehen (sofern Sie bei Format HTML gewahit

haben). Mit den Symbolschaltfliche wie Fett , Kursiv , Unterstrichen

, Blocksatz  etc. kénnen Sie den Text noch editieren. Weiterhin kdnnen
Sie Uber die entsprechende Auswabhlschaltflache das Textformat, die Schriftart
sowie die Schriftgrof3e festlegen.

Wenn Sie der E-Mail eine Datei anhangen wollen, wahlen Sie diese uber die
Schaltflache Durchsuchen aus und Klicken Sie auf die Schaltflache Datei
hinzufigen um diese zu Ubernehmen.

Schliel3lich kénnen Sie noch durch Aktivieren des Kontrollkastchens E-Mail in
Historie speichern das Speichern nach dem Versand der E-Mail
veranlassen.

Klicken Sie nun auf die Schaltflache E-Mail Vorlage speichern um die
Vorlage zu ubernehmen.

So versenden Sie eine E-Mail mit Vorlage:

Klicken Sie im Meni Marketing auf den Menlpunkt E-Mail Versand . Die Liste
mit den bereits vorhandenen E-Mail Vorlagen wird gedffnet.

Klicken Sie in der Liste auf die gewlinschte E-Mailvorlage um diese zu 6ffnen.
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Sie haben nun die Moglichkeit noch einmal Anderungen an den E-Mail
Eigenschaften (Format, Textvorlagen, Textbausteine, Dateianh&nge) und dem
Text vorzunehmen. Erlauterungen hierzu finden Sie in der vorangegangenen
Klickanleitung ab Punkt 4.

Wabhlen Sie nun die Option aus, an welche Empfanger lhre E-Mail versendet
werden soll. Diese werden automatisch in das Feld An Gilbernommen. Wéahlen
Sie jedoch die Option Texteingabe, wird das Feld An aktiv geschaltet und Sie
kénnen eine oder mehrere E-Mail Adresse/n manuell eintragen.

Geben Sie bei Bedarf in den Feldern Kopie an und Blindkopie an weitere E-
Mail Adressen ein.

Klicken Sie auf die Schaltflache E-Mail versenden um den Versand zu
starten.

So versenden Sie eine E-Mail ohne Vorlage:

Klicken Sie im Meni Marketing auf den Menlpunkt E-Mail Versand . Die Liste
mit den E-Mail Vorlagen wird geéffnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu anlegen um die Maske E-Mail Vorlage
zu offnen.

Geben Sie im Feld Name eine aussagekréftige Bezeichnung fir Ihre neue
Vorlage ein.

Aktivieren Sie die gewlinschte Option beim Format . Folgende Optionen
stehen lhnen zur Verfugung: nur Text (ASCII Texteingabe) und HTML (HTML
Text, durch aktivieren dieser Option wird die Formatierung durch den
integrierten WYSIWYG Editor mdglich).

Aktivieren Sie nun die gewiinschte Option zum Empfanger . Folgende
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Optionen stehen lhnen zur Verfiigung: An alle Kunden mit

Newsletterfreigabe, An alle Newsletterabonnenten oh ne Kundenstatus,
Kundenklasse (hier steht lhnen ein Auswabhlfeld zur Verfilgung sowie ein
Kontrollkéstchen nur an Kundenklassenmitglieder mit Newsletterfreigabe),
Texteingabe (aktivieren Sie diese Option kdnnen Sie eine E-Mail Adresse
eingeben an die der Versand durchgefiihrt wird), Kunden die folgenden

Artikel bestellt haben (aktivieren Sie diese Option kénnen Sie in dem danach
aktiven Feld eine oder mehrere Artikelnummern eingeben, diese werden durch
ein Semikolon (;) getrennt. Beispiel 100-100;101-200;105-501) und
Kundenklassen mit Gutschein  (aktivieren Sie diese Option kdnnen Sie in
dem danach aktiven Feld eine oder mehrere Gutscheinnummern eingeben.
Sie haben die Mdglichkeit einen E-Mail Text aus einer Textvorlage zu
Ubernehmen. Aktivieren Sie hierzu das Kontrollkéstchen Textvorlage und
wahlen Sie anschlieend in dem Auswabhlfeld Textvorlage die gewlinschte
Vorlage aus. Hinweis: Wenn Sie eine Textvorlage auswahlen mdchten, muss
diese bereits unter dem Meni System angelegt sein (Beschreibung auf Seite
26). Klicken Sie auf die Schaltflache Ubernehmen um die ausgewahite
Vorlage in dem Textfeld anzeigen zu lassen.

Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit mit Platzhaltern (Textbausteine) zu
arbeiten. So kdnnen Sie zum Beispiel die Anrede und Nachnahme
Ubernehmen, in dem Sie in dem Feld Textbausteine die Felder auswahlen.
Dahinter wird der entsprechende Platzhalter angezeigt, den Sie markieren
kénnen und in das Feld Text, durch ziehen mit der Maus, an der gewlinschten
Stelle einfligen kdnnen. Wiederholen Sie diesen Vorgang fir alle
Textbausteine die Sie in Ihren E-Mailtext einfligen méchten.

Das Feld Absender wurde bereits automatisch gefiillt. Je nach dem, welche
Option Sie bei Empfénger gewahlt haben, werden diese automatisch in das
Feld An Gbernommen. Haben Sie jedoch die Option Texteingabe gewahilt,
wird das Feld An aktiv geschaltet und Sie kénnen eine oder mehrere E-Mail
Adresse/n manuell eintragen.

Geben Sie bei Bedarf in den Feldern Kopie an und Blindkopie an noch
weitere E-Mail Adressen ein.

Geben Sie im Feld Betreff den Betrefftext zur E-Mail ein.

Im Feld Text kénnen Sie nun Ihren E-Mailtext fertig stellen, wobei lhnen im
unteren Bereich des Textfeldes die verschiedenen Symbolschaltflachen zum
WYSISYG- Editor zur Verfiigung stehen (sofern Sie bei Format HTML gewahit
haben). Mit den Symbolschaltflache wie Fett , Kursiv , Unterstrichen

, Blocksatz  etc. kdnnen Sie den Text noch editieren. Weiterhin kbnnen
Sie Uber die entsprechende Auswabhlschaltflache das Textformat, die Schriftart
sowie die Schriftgrofe festlegen.

Wenn Sie der E-Mail noch eine Datei anhdngen wollen, wahlen Sie diese Gber
die Schaltflache Durchsuchen aus und klicken Sie auf die Schaltflache Datei
hinzufigen um diese zu libernehmen.

SchlieBlich kdnnen Sie noch durch Aktivieren des Kontrollkdstchens E-Mail in
Historie speichern das Speichern nach dem Versand der E-Mail
veranlassen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche E-Mail versenden um den Versand zu
starten. Sie erhalten eine kurze Einblendung iber den erfolgreichen Versand
der E-Mail. Es wird keine E-Mail Vorlage gespeichert.

Klicken Sie auf Fenster schliessen um die Maske zu verlassen.
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Sie kdnnen E-Mails zudem direkt aus der Verwaltung der Kundendaten, bzw. aus einer
einzelnen Bestellung versenden. Sie haben somit die Moglichkeit, direkt den Kunden
anzuschreiben und ihn zum Beispiel Uber den Status seiner Bestellung zu informieren
oder weitere Informationen vom Kunden per E-Mail abzufragen.

Die beiden folgenden E-Mails beschreiben das Versenden aus dem Meni Kunden
und aus der Bestellverwaltung:

So versenden Sie eine E-Mail aus dem Meni Kunde:

Klicken Sie im Meni Kunden auf den Menipunkt Suchen & Bearbeiten . Die
Maske Kunden suchen wird gedffnet.

Suchen Sie den gewtinschten Kunden fiir den die E-Mail verfasst werden soll.
Klicken Sie auf der Registerkarte Kunde auf die Schaltflache E-Mail an den
Kunden um die Maske E-Mail Vorlage zu 6ffnen. Beachten Sie bitte, dass
Popup Blocker im Browser fiir das Backoffice deaktiviert sein miissen.

Aktivieren Sie die gewunschte Option beim Format . Folgende Optionen
stehen Ihnen zur Verfligung: nur Text (ASCII Texteingabe) und HTML (HTML
Text, durch aktivieren dieser Option wird die Formatierung durch den
integrierten WYSIWYG Editor mdglich).

Sie haben die Mdglichkeit einen E-Mail Text aus einer Textvorlage zu
Ubernehmen. Aktivieren Sie hierzu das Kontrollkéstchen Textvorlage und
wahlen Sie anschlieBend in dem Auswabhlfeld Textvorlage die gewlinschte
Vorlage aus. Hinweis: Wenn Sie eine Textvorlage auswahlen mochten, muss
diese bereits unter dem Meni System angelegt sein (Beschreibung auf Seite
26).

Klicken Sie auf die Schaltflache Gbernehmen um die ausgewéhlte Vorlage in
dem Textfeld anzeigen zu lassen.
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Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit mit Platzhaltern (Textbausteinen) zu
arbeiten. So kdnnen Sie zum Beispiel die Anrede und Nachnahme
Ubernehmen, in dem Sie in dem Feld Textbausteine die Felder auswahlen.
Dahinter wird dann der entsprechende Platzhalter angezeigt, den Sie
markieren kénnen und in das Feld Text, durch ziehen mit der Maus, an der
gewunschten Stelle einfligen kénnen. Wiederholen Sie diesen Vorgang fir alle
Textbausteine die Sie in lhren E-Mailtext einfligen méchten.

Die Felder Absender und An wurden bereits automatisch mit den
entsprechenden E-Mail-Adressen geflillt. In den Feldern Kopie an und
Blindkopie an kdnnen Sie bei Bedarf noch weitere E-Mail-Adressen
eingeben.

Geben Sie im Feld Betreff den Betrefftext zur E-Mail ein.

Im unteren Bereich des Textfeldes stehen lhnen verschiedene

Symbolschaltflache wie zum Beispiel Fett , Kursiv , Unterstrichen

Blocksatz  etc. zur Verfligung mit denen Sie den Text editieren kdnnen.
Weiterhin kdnnen Sie Uiber die entsprechende Auswabhlschaltfliche das
Textformat, die Schriftart sowie die SchriftgroRe festlegen.

Wenn Sie der E-Mail noch eine Datei anh&dngen wollen, wéhlen Sie diese Uber
die Schaltflache Durchsuchen aus und klicken Sie auf die Schaltflache Datei
hinzufigen um diese zu Ubernehmen.

Schliel3lich kénnen Sie noch durch Aktivieren des Kontrollkastchens E-Mail in
Historie speichern das Speichern nach dem Versand der E-Mail
veranlassen.

Klicken Sie auf die Schaltflache E-Mail versenden um den Versand zu
starten. Sie erhalten eine kurze Einblendung Uiber den erfolgreichen Versand
der E-Mail.

Klicken Sie auf Fenster schliessen um die Maske zu verlassen.

So versenden Sie eine E-Mail aus dem Menu Bestellungen:

Klicken Sie im Meni Bestellungen auf den Menlipunkt Bestellungen oder
auf den Mentipunkt Suchen .
Offnen Sie die Bestellung, zu der Sie eine E-Mail versenden mdchten.

Klicken Sie auf der Registerkarte Bestellung auf die Schaltflache E-Mail an
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den Kunden . Die Maske E-Mail Vorlage wird gedffnet.

Aktivieren Sie die gewiinschte Option beim Format . Folgende Optionen
stehen Ihnen zur Verfugung: nur Text (ASCII Texteingabe) und HTML (HTML
Text, durch aktivieren dieser Option wird die Formatierung durch den
integrierten WYSIWYG Editor mdglich).

Sie haben die Mdglichkeit einen E-Mail Text aus einer Textvorlage zu
Ubernehmen. Aktivieren Sie hierzu das Kontrollkéstchen Textvorlage und
wahlen Sie anschlielend in dem Auswabhlfeld Textvorlage die gewlinschte
Vorlage aus. Hinweis: Wenn Sie eine Textvorlage auswahlen mdchten, muss
diese bereits unter dem Meni System angelegt sein (Beschreibung auf Seite
26).

Klicken Sie auf die Schaltflache Gbernehmen um die ausgewahlte Vorlage in
dem Textfeld anzeigen zu lassen.

Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit mit Platzhaltern (Textbausteine) zu
arbeiten. So kdnnen Sie zum Beispiel die Anrede und den Nachnahme
Ubernehmen, in dem Sie in dem Feld Textbausteine die Felder auswahlen.
Dahinter wird dann der entsprechende Platzhalter angezeigt, den Sie
markieren kdnnen und dann in das Feld Text, durch ziehen mit der Maus, an
der gewiinschten Stelle einfligen kénnen. Wiederholen Sie diesen Vorgang fur
alle Textbausteine die Sie in Ihren E-Mailtext einfigen méchten.

Die Felder Absender und An wurden bereits automatisch mit den
entsprechenden E-Mail-Adressen geflillt. In den Feldern Kopie an und
Blindkopie an kdnnen Sie bei Bedarf noch weitere E-Mail-Adressen
eingeben.

Geben Sie im Feld Betreff den Betrefftext zur E-Mail ein.

Im unteren Bereich des Textfeldes stehen lhnen verschiedene
Symbolschaltflache wie zum Beispiel Fett , Kursiv , Unterstrichen ,

Blocksatz  etc. zur Verfiigung mit denen Sie den Text editieren kdnnen.
Weiterhin kdnnen Sie Uiber die entsprechende Auswabhlschaltfliche das
Textformat, die Schriftart sowie die SchriftgroRe festlegen.

Wenn Sie der E-Mail eine Datei anhangen wollen, wahlen Sie diese uber die
Schaltflache Durchsuchen aus und Klicken Sie auf die Schaltflache Datei
hinzufigen um diese zu Ubernehmen.

Schlief3lich kénnen Sie durch Aktivieren des Kontrollkéstchens E-Mail in
Historie speichern das Speichern nach dem Versand der E-Mail
veranlassen.

Klicken Sie auf die Schaltflache E-Mail versenden um den Versand zu
starten. Sie erhalten eine kurze Einblendung Uiber den erfolgreichen Versand
der E-Mail.

Klicken Sie auf Fenster schliessen um die Maske zu verlassen.

2.7.3 Menulpunkt ,E-Mail Historie*

Uber den Menipunkt E-Mail Historie haben Sie die Méglichkeit, sich die zuletzt
versendeten E-Mails, die beim Versand gespeichert wurden, anzusehen.

Abbildung 29: Versand-Historie, Listendarstellung
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Sie kdnnen die E-Mails durch Mausklick auf eines der gelisteten Felder (Empfanger,
Betreff oder Datum) aufrufen. Sie erhalten in der Maske E-Mail die Informationen zu
den Empfangern, Versanddatum sowie den E-Mail Text.

Abbildung 30: Versand-Historie, E-Mail Inhalt

Weiterhin haben Sie drei Méglichkeiten die E-Mails aus der Historie zu ldschen.

1) Sie kénnen einzelne E-Mails I16schen, indem Sie in der Listendarstellung das
Kontrollkéstchen I6schen bei der/den gewiinschten E-Mail/s aktivieren und
anschlieend auf die Schaltflache ausgewahlte E-Mails I6schen  klicken.

2) Sie konnen alle E-Mail aus der Historie ldéschen, indem Sie auf die
Schaltflache alle Emails Iéschen  klicken.

3) Sie kdnnen eine gedffnete E-Mail Uber die Schaltflaiche E-Mail aus Historie
I6schen entfernen.

2.7.4 Menilpunkt ,,CSV Export Portale*

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Der Meniipunkt CSV Export Portale ist ebenfalls ein wichtiges Marktinginstrument.
Dieser Menupunkt unterstutzt Sie, Ihre Produktdaten strukturiert, einfach und effizient
zu verbreiten. Im omeco® webshop 4.0 sind bisher folgende Preissuchmaschinen
eingebunden: Kelkoo, GoolgeBase, Pangora, Geizhals.at, Guenstiger.de,
Preissuchmaschine.de, Yopi.de, Idealo, Billiger.de, FactFinder, Shopping.com und
Shopzilla.de. Sollten Sie weitere Portalschnittstellen bendtigen, kénnen Sie sich gerne
an omeco® wenden.

Wie Sie eine Exportdatei fur ein Produktportal erstellen wird in der folgenden
Klickanleitung beschrieben:

So erstellen Sie eine Exportdatei fiir ein im Shop bereits vorhandenes Produktportal:

Klicken Sie im Meni Marketing auf den Menlpunkt CSV Export Portale. Die
Maske CSV Export Portale wird geéffnet.

Wahlen Sie nun den gewiinschten Anbieter durch aktivieren der Option, fur
den die CSV Datei erstellt werden soll.

Wahlen Sie in dem Auswabhlfeld Artikel exportieren fir Sprache  die
gewlinschte Sprache aus, in der die Artikel exportiert werden sollen.

Wenn Sie méchten, dass nicht verflighare Artikel in die CSV Datei
Ubernommen werden sollen, aktivieren Sie das Kontrollkastchen nicht
verflgbar Artikel exportieren

Vergeben Sie im Feld Dateiname einen aussagekraftigen Namen fur die CSV
Datei. Dieser Dateiname wird zum Export der CSV Datei auf lhren Webserver
verwendet.
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Klicken Sie nun auf die Schaltflache exportieren um die Artikeldaten in die
Datei zu schreiben. Die Maske CSV Export Portale mit der Meldung, dass
der Export Ihrer Artikeldaten erfolgreich war, wird geéffnet. Weiterhin erhalten
Sie die Information tiber die URL in der sich die Datei zum Download befindet.

Ihre Artikeldaten stehen unter der angegebenen URL fiir den
Preissuchmaschinenbetreiber zum Abholen bereit.

Beachten Sie bitte, dass lhre Artikeldaten nicht automatisch
aktualisiert werden. D. h. wenn sich Veranderungen an lhren
Artikeldaten ergeben, missen Sie die CSV Datei fiir den jeweiligen
Portalbetreiber neu erstellen!

2.8 Logout

Zugriffsrecht: Siehe Kapitel 1.4 Seite 7

Mit dem Menlpunkt Logout verlassen Sie den Backoffice-Bereich des omeco
webshop 4.0.
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