Bedienungsanleitung Bestellshop V.01

Bedienungsanleitung HassiaGruppe Bestellshop
im GetPort Bestell-Portal

Einleitung

Beim HassiaGruppe Bestellshop handelt es sich um Eingabemasken im Internet (in einem
geschiitzten Bereich), die dem GFGH eine Online-Erfassung von Bestellungen
ermadglichen.

Zugang zum Bestellshop

Der Zugang zum Bestellshop erfolgt unverandert Gber: www.getport.de.
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Uber die Navigationsleiste auf der linken Seite gelangen Sie zum Extranet

Extranet Login

Nach der Anmeldung mit Ihrer Benutzerkennung und Ihrem Passwort bestdtigen Sie wie
gewohnt Gber den Button ,Anmelden™ oder mit der Return-Taste auf Ihrer Tastatur.
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Bedienungsanleitung Bestellshop V.01

Grundansicht

Die Grundansicht des GetPort-Extranets ist klar und Ubersichtlich strukturiert. Sie werden
sich schnell zurechtfinden.

Grundsatzlich teilt sich die Anzeige in drei Bereiche: Die horizontale Hauptnavigation, die
vertikale Detailnavigation und den zentralen Anzeigebereich.

HassiaGruppe

Bestellibersicht

A 4

Rampeniiste

Bitie wahien Sie ez Rampe aus:| Bifte winen. 1 Horizontale Navigation

A

Vertikale Navigation

&
<«

v

Anzeigebereich

Die horizontale Hauptnavigation

Mir der Hauptnavigation bewegen Sie sich durch die wesentlichen Arbeitsbereiche des
GetPort-Extranets:

Bestellshops zur Aufgabe Ihrer Bestellungen

Absatzmeldungen zur Meldung Ihrer Absatzzahlen

Benutzerdaten zur Pflege der einzelnen Benutzer in Ihrem Unternehmen
Hilfe, hier wird Ihnen eine Online-Hilfe zur Verfligung gestellt

Logout, hier verlassen Sie das Extranet

Wo Sie sich gerade befinden, kénnen Sie daran ersehen, dass das jeweilige Feld grau
hinterlegt ist.

Bestellshops Absatzmeldungen | Benutzerdaten | Hilfe | Logout |

Hilfe

Was ist ein Shop?
‘Was ist ein Katalog?
Bestellung

Produkte - Suche
Pradulkts - drtikal anzwihlan

11.05.2012 Seite 2 von 10



Bedienungsanleitung Bestellshop V.01

Funktionen des Bestellshops

Der Bestellshop bietet Ihnen zwei Grundfunktionen: Den Bestellshop selber, in dem Sie
Ihre Bestellungen anlegen kénnen, und die Bestellliste, die Ihnen alle getatigten
Bestellungen im jeweiligen Shop nach Datum sortiert anzeigen.

Bestellshop

In den Bestellshop gelangen Sie, indem Sie auf den Reiter ,Bestellshops" klicken:

Bestellshops Absatzmeldungen | Benutzerdaten ‘ Administration | Hilfe | Logout ‘

Herstellerliste

Bitte wahlen Sie einen Hersteller aus:

fﬁk E.Ai.&i HassiaGruppe

HOLSTEN 'nBev

Benuizerdaten Administration

Bestellubersicht

Rampenliste

Bitte wahlen Sie eine Rampe aus:
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Im Bestellshop finden Sie auf der linken Seite vier Hauptnavigationspunkte:

e Warenkorb, sofern eine offene Bestellung besteht, kénnen Sie von hier aus direkt
in den entsprechenden Warenkorb navigieren.

e Bestellvorlagen, Sie kénnen sich Standard-Bestellvorlagen anlegen, die Sie immer
wieder verwenden kénnen.

e Produkte, hieriiber gelangen Sie direkt in die Artikelkataloge, um Ihre
Bestellungen zusammenstellen zu konnen.

e BestellUbersicht, hier gelangen Sie in Ihre Bestelllisten.

Bestellshops Absatzmeldungen Benutzerdaten Administration Hilfe Logout

Warenkorh

Produktsuche

Bestellvorlagen

Produkte

Nach Artikelnummer oder Bezchreibung zuchen: el
Mehrweq | PET Cycle .

Einwer

Bestellibersicht

Ware bestellen

Sie haben zwei grundsatzliche Méglichkeiten, Ihre Bestellungen zu erfassen. Entweder
Sie nutzen eine Bestellvorlage, oder Sie gehen direkt Gber "Produkte" in den Katalog und
stellen sich tber diesen Weg Ihre Bestellung zusammen.

Ware iiber den Produktkatalog bestellen

Hassia
MINERALQUELLEN ,

Bestellshops

Absatzmeldungen Benutzerdaten Administration

Viarenkorb

DT Produktsuche

Produkt e o

Nach Artikelnummer oder Beschreibung suchen: =i
Mehrweq /| PET-Cycle - g = =
Einweg

Bestellibersicht

Der Produktkatalog ist in zwei Hierarchien gegliedert. Die erste Hierarchie wird durch die
Gebindearten gebildet:

e Mehrweg / PET Cycle
e FEinweg
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Klicken Sie auf einer der beiden Gebindearten, so sehen Sie auf der rechten Seite die
Produkte dieser Kategorie, hier Mehrweg / PET Cycle:

Hassia
MINERALQUELLEN ,

Warenkorb
Produkisuche
Produkte
Nach Artikelnummer oder Beschreibung suchen:
Mehrweg | PET-Cycle g
FER Monnwey Posilionen pro Sefle: () 20 @ 50 O 100 Datensatze: 155
Glas Haushalt
eeteye p—_— Anzahl
ycle - Gebi
Atkel poooicnnung  Marke Gebinde ugbarkeit Menge Gebinde je feEE EEEE o
Catio lir. Wand /Lage Warenkorb
Europalette
Europalette
Einweg
Hassia Sprugel ”
oz 7 W Hassia Hehrweg PET1.00  Mineralwasser a 40 20 9
Bestelliibersicht i e
Hazsia Sprudel e - S — [ | = 2
[LLLE Hassia Mehrweg Glas 0.70  Mineralwasser - 4 [ ] K2 12
01032 Hassia Mehrweg PET1.00  Mineralwasser a 40 20
01013 Hassia Mehrweg Glas 0.70  Mineralwasser a 4 e 12
EQ - Spritzig Ll Ehrc T e ssel 2
01082 o TEY Eisabethen  Mehrweg PET1.00  Mineralwasser a 0 20
Elisabethen
01034  Quele Spritzig  Elisabethen  Mehrweg Glas 1.00 Mineralwasser - & 1
£x1,00 Glas
EQ - Spritzig sabether ehrwe 3 eralwasser 4 1 s 2
[LLEE s Eisabsthen  Mehrweg Glas 0.70  Wineralwasser a 4 ] % 12
EQ - medium o - r 1 ¥ =
01080 o TLET Eisabethen  Mehrweg PET1.00  Mineralwasser a 5 40 20
Elizabethen ) .
01035  Quele Medium  Elisabethen  Mehrweg Glas 1.00  Mineralwasser a 4 64 16
£x1,00 Glas
Elisabethen T
01055 Quelemedium  Elisabethen  Mehrweg Glas 0.75  Mineralwasser a 4 [ | % 12
12x0,75
EQ - Pur = : - T | % .
v0s0 T Eisabethen  Mehrweg FET1.00  Mineralwasser - 5 ] 40 20

Wenn Ihnen diese Ansicht zu untibersichtlich ist, kdnnen Sie einfach in eine
GebindegroBe oder einen Gebindetyp abspringen. Denn sobald Sie auf eine Gebindeart
klicken, wird die zweite Ebene/Hierarchie aufgeklappt und es werden Ihnen die
verschiedenen GebindegréBen (bei Einweg) bzw. detaillierte Gebindetypen (bei Mehrweg)
angezeigt. Hier als Beispiel der Gebindetyp ,,PET-Mehrweg" unter der Gebindeart
~Mehrweg / PET-Cycle™:

Hassia
MINERALQUELLEN '

Bestellshops Absatzmeldungen
Warenkorb
Bestellvorlagen GOk e
Produkte 2 ?
Nach Artikelnummer oder Beschreibung suchen
lehrweg | Pl ycle ? ¥ *
fElehtwog Positionen pro Seite Q20 ® 50O 100 Datensdtze: 73
™ag Haushdlt
Anzahl
= Artikel e Gebindele g gits im
Gasti = Bezeichnung Marke Mehrweg/Einweq Gebinde Produktfamilie Verfugharkeit Menge je Wand/
stro HNr. Warenkorb
Europalette Lage
Einweg Europalette
o Hassia Sprudel 4 i % r -1 - A
Bestellubersicht ssi Mehrw Mineralwasser & 4
01022 121 00 PET Hassia Mehrweg PET1.00  Mineralwasser - U 0 20 9

Tragen Sie nun einfach Ihre Bestellmengen in die jeweiligen Mengenfelder ein und
bestatigen Sie anschlieBend, indem Sie unten auf "Zum Warenkorb hinzufligen" oder die
,Enter*-Taste klicken.
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50 O 100

Datenzétze: 10

Artikel Atz Atlzall Bereits im
= Bezeichnung Marke MehrwegEinweg Produktfamilie WVerfugbarkeit Mindestbestellmenge Menge Gebinde je Gehinde je
Hr. Warenkorbk
Pal. Wand !/ Lage
Elizabethen Quelle e SR ZC U = = o
01055 medium 12x0 75 Elizabethen Mehrweg Wineralwasser - 4 36 12 38
EQ - Medium 5 ey e e - . o
01052 s 12075 Eisabstien  Mefirweg Mineralwasser Y 3z 15
01067 1E§< ; PUTTEXCUSI psapethen Mehrweg Mineralwasser - 4 i 32 18
Hassia Sprudel - ity bl s o
01038 Premium® 120 75 Hazzia Mehrweg Mineralwaszer @ 4 32 16
LIZ - Mineralwas=er - — . A i =
01455 mit CO2 12x0 75 Liz Mehrweg WMineralwasser [ 32 16
LIZ - Mineralwasser . ity bl % s o
01456 ohne COZ 12x0 75 Liz Mehrweg Mineralwazsser & 32 16
41083 Romanizs Still 12x0,75  Romanis Mehrweg Mineralwazsser & 4 36 i
i eneiin Remerbrunnen  Mehrwe Heilwasser 4 s 12
Heilwaszer 12x0,75 i = fewen S < 38 2
00018 1'2'?;25“” MM o osbacher  Mehrweg Mineralwasser " 4 3 12
Vilbele elle
21333 R ERTE Urquelie Mehrweg Mineralwasser < 4 36 12

12x0,75

| Zum Warenkork hinzufigen

| | Zum Warenkorb |

Ihre ausgewahlten Mengen erscheinen nun auf der rechten Seite und sind damit im
Warenkorb gespeichert. Nach diesem Muster kénnen Sie nun fir alle Artikel, die Sie
bestellen wollen, Ihren Warenkorb zusammenstellen. Wenn Sie alle Artikel
zusammengestellt haben, klicken Sie auf "Zum Warenkorb", um Ihre Bestellung

versandfertig z

u machen

Bestellshops

Absatzmeldungen Benutzerdaten

Administration Hilfe Logout

Warenkorb

Bestellvorlagen

Produkte

Bestellubersicht

Warenkorh

Getrankehersteller
zuletzt bearbeitet von
Erstellungsdatum

Bestellnummer Kunde

Hazsia Minerakuslien
Vanessa Rosano

18.05.2011 - 08:27

Achtung: Gewicht berechnet sich ohne Paletten.

Wunschliefer- | Abholdatum 23.052011 <4+—
Summe Kasten / Trays
Gesamtgewicht der gelisteten Artikel ca. 741,688 kg

Datensétze: 3

Artikel. Anzahl Anzahl
W= Aikelbezeichnung  Marke Mehrweg/Einweq Gebinde Produktfamilie Verfiigbarkeit Mindestbestellmenge Menge Gebindeje —Gebinde je
= Pal. Wand ! Lage
bizzl ApfelSchorle .
X 24800 E:AD_;‘E‘: bizzl Mehrweg Glas 033  Schorle & 5 B 40 20
x 01065 EllEﬂbEthEn Cusispoa s Elisabethen Mehrweg Glas 0.75 Mineralwasser 4 36 36 12
120,75
Eizabsthen Quelle Hedium . n . -
>< 01035 81,00 Glas Elisabethen Mehrweg Glas 1.00 Mineralwasser L 4 4 B84 18
Zuriick zum Katalog ‘ Bestellung an Hersteller versenden | | Speichern und spéter weiterbearbeiten | | Als Bestellvorlage speichern

Im Warenkorb sind nur noch wenige Angaben zu machen, um Ihre Bestellung

versandfertig z

u machen.

¢ Bestellnummer Kunde: Hier kénnen Sie Ihre eigene Bestellnummer eingeben.

Wenn hier keine Eingabe von Ihnen gemacht wird, vergibt das System

automatisch eine Bestellnummer, die mit der Bestellung Ubermittelt wird.
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e Wunschliefer-/Abholdatum: Hier kommt das Liefer- oder Abholdatum rein. Bitte
fallen Sie dieses Feld aus.

Insgesamt bietet Ihnen die untere Leiste vier Handlungsalternativen:

e Wenn Sie einzelne Positionen Ihrer Bestellung korrigieren wollen, klicken Sie auf
"Zuriick zum Katalog". Sie landen dann wieder im Katalog und kdénnen hier die
Mengen der Bestellpositionen korrigieren oder auch neue Artikel hinzufligen.

e Wenn Ihre Bestellung korrekt und vollstandig ist, klicken Sie auf "Bestellung an
Hersteller versenden". Die Bestellung wird versendet - siehe unten.

e Wenn Sie Ihre Bestellung zu einem spateren Zeitpunkt vervollstandigen wollen,
klicken Sie auf "Speichern und Bestellung spdter weiterbearbeiten". Ihre
Bestellung wird dann in dem Status offen gespeichert. Wenn Sie das nachste Mal
in den Bestellshop gehen, werden Sie automatisch gefragt, ob Sie die Bestellung
weiterbearbeiten mdchten.

e "Als Bestellvorlage speichern”, s. nachstes Kapitel.
°

Bestellshops Absatzmeldungen | Benutzerdaten | Administration | Hilfe Logout

Warenkorb

Bestellvorlagen Ihre Bestellung wurde erfolgreich versendet

k

| Zuriick zur Katalogliste| | Druckliste

Ware liber eine Bestellvorlage bestellen

Das System bietet Ihnen die Méglichkeit, Bestellungen als Bestellvorlage, die Sie wieder
verwenden kdnnen, zu speichern. Hierflr stellen Sie sich Ihre Wunschbestellung
zusammen und klicken statt auf Bestellung versenden auf "Als Bestellvorlage
speichern".

Bestellvarlagen ‘ leue Bestellvariage |

Warenkarh

‘ Hame der Vorlage: Standard |

Pasitionen pro Seite : (O 200 50@ 100

Dstenséitze: 3

Artikelbezeichnung Artikel-Nr, Menge Mafieinheit

A Hochstdter rosé 112x1,00 00870 125 Padung

A Hochstadter Rosé 6x1,00 00857 4] Kastzn

b ¢

Askis Minesalwasser medium 12x1,00 PET 41103 24 Kasten

Speichern

AnschlieBend vergeben Sie einen Namen fir diese Vorlage und speichern sie diese.
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Bestellliste

In der Bestelllbersicht kénnen Sie alle gesendeten Bestellungen sehen sowie die
Bestellungen, die noch nicht abgeschlossen sind. Bereits versandte Bestellungen
erkennen Sie an dem Status "gesendet" mit Sendedatum.

dungen | Benutzerdaten ‘ Administration ‘ Hilfe ‘ Logout

| Liste der Bestellungen

Alle offenen und gesendeten Dokumente anzeigen w
> Markierte Dokumente archivieren
Positionen pro Seite : (200 500 100 Datensatze: 3
Erstellungsdatum Lieferant Lieferart Bestellnummer Kunde Sendedatum Status
léschen (0] 07.03.2011 16:48:00 Hassia Shop Abholung 07.03.2011 offen
Detailansicht | i} (Vi) 07.03.2011 16:47:00 Hassia Shop Abholung 000002 07.03.2011 Abgesendet
im PDF Format [] 07.03.2011 16:46:00 Hassia Shop Abholung 000001 07.03.2011 Abgesendst

Offene Bestellungen

Offene Bestellungen erkennen Sie an dem Status "offen". Dies sind Bestellungen, die
lediglich gespeichert wurden, um sie spater zu vervollstandigen, oder weil der Nutzer aus
einem anderen Grund die Bearbeitung abgebrochen hat. Im Fall, dass Sie vom System
automatisch abgemeldet werden, weil Sie beispielsweise ldnger als 15 Minuten keine
Eingabe gemacht haben, werden Ihre Bestellungen automatisch im Status offen
abgespeichert.

Wenn es in einem Shop eine offene Bestellung gibt, fragt das System nach einer
Neuanmeldung ab, ob Sie die bestehende, offene Bestellung weiterbearbeiten oder eine
vOllig neue Bestellung anlegen wollen. Wenn Sie "neue Bestellung" wahlen, wird die
offene Bestellung geléscht.

Offene Bestellungen kénnen auch manuell tGber das Léschsymbol geldéscht werden, falls

sie nicht mehr benétigt werden. Uber das Buchsymbol gelangen Sie in die Detailansicht,
in der Sie alle Bestellpositionen und Details sehen kdnnen.
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Weitere Funktionen:

Benutzerdaten

In den Benutzerdaten kdnnen Sie Ihre eigenen Daten verwalten und pflegen sowie
weitere Benutzer fir Ihr Unternehmen anlegen.

Hinweis: Wenn mehrere Mitarbeiter Ihres Unternehmens das Extranet bedienen sollen,
sollten Sie auch auf jeden Fall fur jeden Ihrer Mitarbeiter einen eigenen Zugang anlegen.
Hierdurch kénnen Sie nachvollziehen, wer beispielsweise eine Bestellung erfasst hat und
es kdnnen mehrere Mitarbeiter zeitgleich und Uberschneidungsfrei im System arbeiten.
Das heiBt, Sie kdnnen beispielsweise Absatzmeldungen erfassen und ein weiterer Kollege
kann Bestellungen aufgeben, ohne dass Sie sich gegenseitig stéren.

Folgende Daten kénnen Sie pflegen:
e Profil, dies ist Ihr eigenes Profil

e Unternehemensdaten, dies sind die Kontaktdaten Ihres Unternehmens
¢ Nutzerliste, hier kdbnnen Sie weitere Nutzer pflegen

Profil

Unter Profil kdnnen Sie Ihre eigenen Kontaktdaten pflegen und sich ein neues
persdnliches Passwort vergeben. Jeder angelegte Nutzer kann jeweils nur sein eigenes
Profil pflegen.

Unternehmensdaten

Die Unternehmensdaten kénnen nur von dem Hauptnutzer gepflegt werden. Hier kdnnen
Sie Ihre Kontaktdaten und Ansprechpartner pflegen.
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In der Nutzer Liste kbénnen Sie neue Nutzer anlegen und bestehende Nutzer verandern.
Die Nutzer-Liste kann nur vom Hauptnutzer, von Ihnen als Administrator, gepflegt

werden.

Bestellshops

Absatzmeldungen | Benmutzerdaten | Administration | Hilfe |

Profil

Unternehmensdaten

Hutzer-Liste

| Hutzer-Liste

Sie kinnen hier die Daten der lhrem Unternehmen zugeordneten Benutzer administrieren. Das umtasst sowohl das Andern besteh:

(") Benutzerdaten &ncern

(&) Meuen Benutzer anlegen

Bemmtzername:'

Passwort:*

Bestatigung:'

Anrede: Herr %
Vorname:

Hachname:*

E-Mail:*

Telefon:*

Fan:

Abteilung:

Speichern

Fur Fragen und Hilfestellungen steht Ihnen jederzeit gerne zur Verfiigung:

GetPort GmbH
Hammer Str. 34
22041 Hamburg

Tel.: 040-253098-0
Fax: 040 - 253098 - 20
Mail: extranet@getport.de

Internet: http://www.getport.de
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