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Leitfaden bei der Umstellung auf Activities neu

Sehr geehrter Renault Partner,
Activities ist lhnen bisher als Programm zur Verwaltung des Handlereindrucks bekannt. Mit ,Activities
neu” findet ab sofort auch die Bestellung von Werbemitteln (ber das vollig neu programmierte

System statt. Als Vertragshdndler haben Sie jederzeit die Moglichkeit, die Bestellvorgange der Ihnen
angeschlossenen Handler einzusehen und bei Bedarf auch Bestellungen durchzufiihren.

Die Internetadresse lautet: http://renault.activities.at

JActivities neu“ umfasst vier Hauptnavigationspunkte:

1) Home: bietet Ihnen eine Kalendertibersicht iiber die aktuell stattfindenden Aktionen

2) Handlerverwaltung: Hier kénnen Sie lhre Adressdaten modifizieren sowie Zugangsberechtigungen
ftir Mitarbeiter vergeben.

3) Basiseindrucke: dient zur Verwaltung des Hdndlereindrucks

4) Bestellwesen: Bestellung von Werbemitteln

Im vorliegenden Handbuch werden die wichtigsten Funktionen ausfiihrlich beschrieben. Die wichtig-
sten Fragen werden im Folgenden nochmals aufgelistet.

a) Was muss ich beim Umstieg auf , Activities neu” tun?

= Uberpriifen Sie die Stammdaten lhres Unternehmens in der Hindlerverwaltung (Seite 6)
= Legen Sie fiir die 4 Eindrucksdefinitionen (Flugblatt, Folder/Kuvert, Mailing und Mailing mit
Unterschrift) jeweils einen Basiseindruck an (Seite 10)

b) Wie kann ich bestellen?

m  Einzelbestellung, z. B. Preislisten, Flugblatter (Seite 20)
m  Bestellung von Aktionsartikeln, z. B. OPO-Journale, Flugblatter (Seite 19)

c) Muss ich jeden Tag aktiv in das System schauen?
= Nein, Sie erhalten E-Mail-Erinnerungen, welche sie auf laufende Aktionen aufmerksam machen.
d) Passwort vergessen?

s Klicken Sie auf der Startseite auf ,Neues Passwort anfordern®. Sollten Sie auch danach uber
keinen Zugang verfiigen, siehe Punkt e).

e) Gibt es eine Hotline zu technischen Problemen oder allgemeinen Fragen?
= Fa. Eventus, hilfe@activities.at, Tel.: 01/979 17 10
f) Gibt es eine Hotline fiir Fragen zu den Artikeln?

= Natascha Tomaschewsky, natascha.tomaschewsky@renault.at Tel.: 01/680 10-115
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Einleitung

Renault Activities ist ein internetbasiertes Online-Bestellprogramm fiir die Renault Partner. Prinzipiell
kann jeder Renault Vertragshandler und jeder angeschlossene Handler in Renault Activities selbststan-
dig Bestellungen durchfiihren. Das System bietet lhnen als Renault Vertragshandler jedoch die
Moglichkeit, die Bestellungen lhrer angeschlossen Partner einzusehen bzw. gegebenenfalls
Bestellungen fiir Ihre angeschlossenen Partner durchzufiihren.

Renault Activities ersetzt die Bestellung von Werbemitteln im renault.net

Die Benutzer von Renault Activities:

alle Renault Partner
Renault Osterreich
Logistikzentrum Hausegger
Agentur Publicis
AZ-Bertelsmann

Der Funktionsumfang von Renault Activities:

m  Bestellung einzelner Artikel der Werbeabteilung
m  Bestellung von Flugbldttern, OPO-Artikeln, Kundenmailings etc. der Werbeabteilung
s Verwaltung von Héndlereindrucken

Im Jahr 2005 ist die Erweiterung der Bestellmoglichkeiten auf weitere Abteilungen von Renault Oster-
reich geplant.

Ilhre Ansprechpartner:

Fir Fragen zu den bestellbaren Artikeln bei Renault Osterreich:
Natascha Tomaschewsky

natascha.tomaschewsky@renault.at

Tel.: 01/680 10-115

Technische Hotline und allgemeine Fragen zu Renault Activities:
eventus Marketingservice GmbH

hilfe@activities.at
Tel.: 01/979 17 10
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Systemvoraussetzungen

Komponenten

Um Renault Activities nutzen zu kénnen, mussen folgende Komponenten auf lhrem Personal
Computer installiert sein:

= [nternetzugang

s MS Internet Explorer Version 5.5 oder hoher
(bei Windows 2000 und Windows XP serienmdfig)

Einstellungen lhres Webbrowsers

Damit Sie das System einwandfrei benutzen kénnen, miissen folgende Einstellungen in der
Browsersoftware wie folgt konfiguriert sein:

= Das Offnen von Pop-Up-Fenstern muss erlaubt sein. Priifen Sie nach, ob ein Pop-Up-Blocker,
in manchen Browsern auch ,Werbeblocker” genannt, aktiviert ist.

s In den Browsereinstellungen muss Javascript aktiviert sein

Update auf Internet Explorer 6.0
Uberpriifen der Version des Internet Explorers unter Windows 98:

= Offnen Sie den Internet Explorer.
m In der Meniizeile den Mentipunkt ,?“ und anschliefend ,Info” anklicken.

Sollten Sie Uber die Version 4.0 bzw. 5.0 verfiigen, fiihren Sie bitte folgendes Systemupdate durch:
m  Geben Sie im Adressfenster folgende URL ein:

http://windowsupdate.microsoft.com/

m  Folgen Sie dem Dialog und installieren Sie das Update fiir den Internet Explorer 6.0

Fur alle technischen Frage zur Installation des Internet Explorers rufen Sie bitte die renault.net Hotline
unter 01/680 10-444.
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Login

Aufrufen des Systems

Funktionsiibersicht
= Aufrufen der Applikation
= Einloggen in das System

Funktionsbeschreibung
Steigen Sie mit dem Internet Explorer ins Internet ein (siehe Systemvoraussetzungen) und rufen Sie fol-
gende URL auf

nttp:t/ . activiti

In Activities einloggen

(1) Nach Aufrufen der URL wird renault.activities.at in einem neuen Browserfenster (Pop-Up) geoffnet.
Dricken Sie auf den Button Login oben links in der Meniizeile und geben Sie lhre personlichen Daten
in das Einloggformular ein:

= PIN
= Username
= Passwort

(2) Nach Eingabe der Daten driicken Sie den Button Anmelden.

(3) Nach erfolgreicher Eingabe der Einloggdaten sind Sie im System angemeldet. In der untersten Zeile
wird Name, Firma und Anmeldezeit ausgegeben.

Hinweis:
Falls Sie noch keine Einloggdaten haben oder diese verloren haben, wenden Sie sich bitte an die
renault.activities Hotline unter der Rufnummer 01/979 17 10!
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Meniipunkt HOME

renault.activities Heute

Funktionsiibersicht
= verschiedene Kalenderansichten

(Tagesansicht, Kalenderwoche, Arbeitswoche, Monatsansicht)
= Aktionsubersicht

Funktionsbeschreibung

Kalender mit den aktuellen Daten von Aktionen

Anzeige aller Bestell-Deadlines von Aktionen

Durch Klicken auf eine bestimmte Aktion wechseln Sie direkt zur Aktionsbearbeitung.

Passwort andern

Hier kénnen Sie Ihr personliches Passwort dndern.

Meniipunkt Handlerverwaltung

Renault Hiandler

Funktionsiibersicht

= Wartung der Handlerdaten

= Wartung der Daten fir den Basiseindruck

= Verwaltung der Personen und Zugangskonten

Funktionsbeschreibung

In diesem Meniipunkt kénnen Renault Vertragshdndler ihre Daten und die ihrer angeschlossenen
Hcéindler warten. Der Renault Vertragshéndler hat einen Uberblick iiber alle ihm zugeordneten
angeschlossenen Hdndler. Angeschlossene Héndler kénnen ihre Daten auch selbststindig warten.
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Personen verwalten

Funktionsiibersicht

= Personen zu einem Handler hinzufiigen bzw. entfernen
= Verwalten der Personendaten

= Verwalten der Zugangsdaten zum System

Funktionsbeschreibung
Hier werden die Personendaten sowie die Zugangsdaten der Personen zum System verwaltet.

Verwalten der allgemeinen Personendaten

= Klicken Sie in der Personenliste auf den Namen der Person, deren Daten Sie dndern wollen.
= Klicken Sie auf den Reiter ,Allgemein“. Sie kénnen folgende Felder dndern:
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= Zum Speichern der Anderungen driicken Sie den Button Ubernehmen.
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Verwalten der Kommunikationsdaten einer Person

s Klicken Sie in der Personenliste auf den Namen der Person, deren Kommunikationsdaten
Sie dndern wollen.

= Klicken Sie auf den Reiter ,Kommunikation®. Sie konnen folgende Felder dndern:
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= Zum Speichern der Anderungen driicken Sie den Button Ubernehmen.

Verwalten der Zugangsdaten zum System

= Klicken Sie in der Personenliste auf den Namen der Person, deren Zugangsdaten Sie dndern
bzw. einrichten wollen.

= Klicken Sie auf den Reiter ,Konto“. Sie konnen folgende Felder andern:

Feldbezeichnung Erklédrung

PIN PIN (Persénliche Identifikationsnummer).
Der vom System vorgeschlagen PIN kann
beim Anlegen eines Kontos gedindert werden.

Username Username (mind. 4 Zeichen)

Passwort (1) Passwort (mind. 4 Zeichen).
Das Passwort wird verschliisselt dargestellt.

Passwort (2) Passwort-Wiederholung

Beschreibung Beschreibung des Kontos
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Hinweis:

m  Das Passwort kann jede Person eigenstdndig dndern. Das System schldgt automatisch alle
60 Tage eine Anderung des Passwortes vor.
m  Durch Klicken auf die Feldiiberschriften kann die Personenliste sortiert werden.

= Zum Speichern der Anderungen driicken Sie den Button Ubernehmen.
Verwalten der angeschlossenen Handlerdaten

Die Verwaltung der angeschlossenen Handlerdaten erfolgt analog der Verwaltung der A-Handlerdaten.
Wahlen Sie dazu in der Liste den zu bearbeitenden B-Handler durch Anklicken aus.

Hinweis:

Stellen Sie sicher, dass jeder Hdndler eine eigene E-Mail-Adresse angegeben hat. Die Adresse
bendtigt das System fiir verschiedenste Funktionen, wie z. B. zur Benachrichtigung bei getdtigten
Bestellungen.
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Meniipunkt ,,Basiseindrucke*

Was sind Basiseindrucke/Handlereindrucke?

Mit dem Begriff ,Basiseindruck” wird die Druckvorlage fiir einen Handlereindruck in einem bestimm-
ten Format bezeichnet. Das bedeutet, dass es verschiedene Formate (GroRen) gibt, die zur Auswahl
stehen. Fir jedes dieser unterschiedlichen Formate kdnnen mehrere Basiseindrucke angelegt werden.
Im Gegensatz zum Aktionseindruck werden Basiseindrucke in der Regel einmal definiert und bei der
Bestellung von Werbemitteln nur mehr ausgewahlt.
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Platzhalter (Variablen) fiir Hindlerdaten

Im Laufe der Zeit kann eine Summe an Basiseindrucken entstehen, die — wenn sich z. B. die
Telefonnummer dndern sollte — alle einzeln bearbeitet werden mussten.

Damit dieser Wartungsaufwand fiir Sie so gering wie nur moglich ist, wurden so genannte ,Variablen®
in das System implementiert. Diese Variablen werden anstelle der echten Daten wie z. B. Firmenname,
StraRe usw. bei der Erstellung eines Basiseindruckes verwendet. Erst bei Ansicht bzw. dem Download
der Basiseindrucke werden die Variablen durch die aktuellen Daten ersetzt. Man kann sich das dhnlich
eines Serienbriefes vorstellen.

Es gibt Variablen fir:

Firmenname {FIRMENNAME:BIRCODE}
Adresse (StraRe + Nr.) {ADRESSE:BIRCODE}
PLZ {PLZ:BIRCODE}

Ort {ORT:BIRCODE}

Telefon {TELEFON:BIRCODE}

Telefon2 {TELEFON_2:BIRCODE}

Fax {FAX:BIRCODE}

E-Mail {EMAIL:BIRCODE}

E-Mail2 {EMAIL_2:BIRCODE}

Webadresse {WEB:BIRCODE}

10
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Erstellung eines Basiseindruckes mit dem Assistenten
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Schritt 1: Auswahl der Eindrucksdefinition
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Schritt 2: Auswahl der Blockstruktur
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Schritt 3: Handlerauswahl
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Schritt 4: Benennung des Handlereindruckes

Schritt 5: Speichern
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Wahlen Sie in der Drop-Down-Liste eine Eindrucksdefinition aus, fiir die Sie einen
Basisein-druck erstellen wollen.

Sollte fiir die gewahlte Definition noch kein Basiseindruck erstellt worden sein, erscheint
der Assistent. Andernfalls stehen in der Liste darunter die bereits erstellten Basiseindrucke fur
diese Definition.

Wahlen sie als 1. Schritt eine Blockstruktur aus. Die Blockstruktur gibt an, aus wie vielen Blocken
(Handlern) lhr Basiseindruck bestehen soll. Die Anzahl der Felder ist gleich der Blockanzahl.

Driicken Sie den Button Weiter > um zum ndchsten Schritt zu gelangen.

Je nachdem, wie viele Blocke Sie in Schritt 1 gewahlt haben, so viele Feld-Zeilen werden in
Schritt 2 angezeigt. Sie missen nun fir jede Zeile eine Vorlage und einen Handler auswahlen.
Im Normalfall wird das nur eine Zeile sein.

Wahlen Sie eine Vorlage aus. Der Eindruck mit den Variablen wird im unteren grolen Fenster
dargestellt. Als nachsten Schritt missen die Variablen mit den Daten eines Handlers verknipft
werden.

Driicken Sie dazu auf den Button Handler auswahlen. Ein Pop-Up-Fenster 6ffnet sich.

Geben Sie entweder den BIR-Code oder den Namen des Handlers ein, mit dem Sie die Variablen
verkniipfen wollen. Danach driicken Sie den Button Suchen. Gibt es mehrer Handler mit der von
Ihnen eingegebenen Namensbezeichnung, erhalten Sie eine Liste angezeigt.

Markieren Sie den gewiinschten Handler in der Liste und driicken Sie den Button Ubernehmen.
Das Pop-Up-Fenster wird geschlossen, der ausgewahlte Handler wird mit BIR-Code und Namen
angezeigt. Sie konnen die Auswahl dndern, indem Sie die oben beschriebenen Schritte nochmals
durchfihren.

Nach erfolgreicher Auswahl driicken Sie den Button Weiter > um fortzufahren.

Als letzten Schritt geben Sie lhrem neuen Basiseinruck einen Namen und speichern diesen
unter diesem Namen ab, indem Sie auf den Button Fertig stellen driicken.

Fir einen Gemeinschaftseindruck mit mehreren Handlern klicken Sie das Kastchen ,GE” an.

Loschen eines Basiseindruckes

Hinweijs:
Der gelbe Hintergrund und der rote Rahmen zeigen genau die maximale Grofie des Platzes, der fiir

den Basiseindruck verwendet werden kann.

Wahlen Sie in der Drop-Down-Liste jene Eindrucksdefinition aus, in der sich der Basiseindruck
befindet, den Sie |6schen wollen.

Markieren Sie in der Liste den zu l6schenden Basiseindruck.

Driicken Sie den Button Loschen um den markierten Basiseindruck zu l6schen.

Hinweis:

Beachten Sie, dass ein Basiseindruck, der bereits bei der Bestellung einer Aktion verwendet wurde,
nicht mehr geloscht werden kann. Sie kénnen allerdings den Inhalt des Basiseindruckes jederzeit
dndern.

13
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Andern eines Basiseindruckes
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m  Wadbhlen sie in der Drop-Down-Liste jene Eindrucksdefinition aus, in der sich der Basiseindruck
befindet, den Sie dndern wollen.

s Markieren Sie in der Liste den zu dndernden Basiseindruck.

s Wechseln Sie durch Klicken auf den Reiter ,Bearbeiten“ von der Voransicht in die Bearbei-
tungssicht.

= Sie erhalten zur Bearbeitung lhres Basiseindruckes einen Editor, der mit einer Vielzahl an
Funktionen ausgestattet ist (siehe Editor).

= Fithren Sie Ihre Anderungen durch und bestitigen Sie diese durch Driicken des Buttons
Ubernehmen.

= Zur Kontrolle driicken Sie auf den Button Voransicht Popup.

14
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Meniipunkt ,Aktionsbhestellungen

Funktionsiibersicht
= Bestellung von Aktionsartikeln
= Definition von Aktionseindrucken

Funktionsbeschreibung

Aktionsbestellungen sind Bestellungen von Artikeln fiir eine bestimmte Werbe- bzw. Marketingaktion
(z. B. OPO, Flugbliitter, Einladungen oder 7-Sterne Gebrauchtwagenwochen).

Jede Aktionsbestellung hat eine Bestell-Deadline, bis zu der Bestellungen getditigt werden kdnnen.

Die Aktionsbestellung gliedert sich in die folgenden 3 Unterbereiche:
= Allgemein

= Bestellungen

= Aktionseindrucke

Auswahl einer Aktion

s Wahlen Sie liber das Pull-Down-Meni ,Aktion“ die gewiinschte Aktion aus.

= Sie sehen eine allgemeine Beschreibung der Aktion.

o L e ey I (. L

Allgemeine Informationen zu einer Aktion

= Vorstellung der individuellen Aktion - z. B. Uberblick iiber die OPO

15



renault.activites.at

Individuelle Aktionseindrucke
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Dieser Menlipunkt bietet lhnen die Mdglichkeit, einen individuellen Aktionstext zu gestalten.
Ein Beispiel: ,Besuchen Sie uns beim Friihlingsfestival und profitieren Sie von unseren Angeboten!”
= Wabhlen Sie im Pull-Down-Fenster ,Eindrucksdefinition“ den Aktionseindruck aus.

= Ist noch kein Text eingegeben worden, so wird hinter dem Namen der Text
»(noch kein Eindruck definiert)“ angezeigt.

m  Tragen Sie lhren individuellen Text ein und verwenden Sie zum Formatieren lhres Textes
die entsprechenden Buttons.

= Zum Speichern des Textes driicken Sie den Button Ubernehmen.

= Jetzt prifen Sie, ob der Text in die vorgegebene GroRe passt. Driicken Sie dazu den Button
Voransicht Popup. Ein Pop-Up-Fenster wird geoffnet und lhr eingegebener Text wird angezeigt.
Das gelbe Recheck im Hintergrund markiert die vorgegebene GroRe, die lhr Text nicht Gber-

schreiten sollte.

= Ragt Ihr Text Uber das gelbe Rechteck hinaus, schlieRen Sie das Pop-Up-Fenster und dandern
Sie die Formateinstellungen oder die Lange lhres Textes.

= Speichern Sie den gednderten Text und wiederholen Sie die Priifung.

Aktionsbhestellungen durchfiihren
= Zur Bestellung von Artikeln wechseln Sie zum Untermenii ,, Bestellungen® rechts oben.
= Im Untermeni ,Bestellungen® sehen Sie eine Liste aller bestellbaren Artikel sowie eine

Aufstellung aller getatigten Bestellungen, bezogen auf den ausgewahlten Artikel.

16
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Feldbezeichnung Erklédrung
Artikel Liste der bestellbaren Artikel. Zum Bestellen
eines Artikel diesen anklicken; man erhdilt
weitere Informationen zum Artikel und
kann diesen bestellen.
Bild Bild des markierten Artikels.

Bestellvorgange

Bestellsumme

Zur Darstellung des Bildes in Originalgrofie
auf das Bild klicken.

In der Liste ,Bestellvorgidnge” werden
(falls bereits welche getdtigt wurden)
alle Bestellaktionen zum ausgewdhlten
Artikel angezeigt. Es werden folgende
Informationen pro Bestellvorgang in der
Liste angezeigt:

(*) Anzahl

(*) Héindlereindrucksauspridagung
(optional, nur wenn der Artikel mit
Hdndlereindruck bestellbar ist)

(*) Person

(Wer hat die Einzelbestellung getiditigt?)
(*) Bestelldatum

(Wann wurde die Einzelbestellung getdtigt?)

Darunter wird die aktuelle Bestellsumme
dieses Artikels angezeigt. Sind fiir einen
Artikel Hédndlereindrucke bestellbar,

so werden die Summen fiir alle
Hdéndlereindruckausprigungen angezeigt.
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Artikel bestellen

s Wahlen Sie in der Artikelliste den Artikel, den Sie bestellen mochten, durch Anklicken aus.

= Dricken Sie auf den Button Neue Bestellung rechts unten.

s Geben Sie in das Feld ,Anzahl” im Bereich ,Detail“ die zu bestellende Menge ein.

= Waihlen Sie bei Bedarf den gewiinschten Handlereindruck.

= Wabhlen Sie im Pull-Down-Menii bei Bedarf den Aktionseindruck.

= Optional kénnen Sie im Feld ,Beschreibung” einen Kommentar eingeben.

= Wenn alle Daten korrekt eingegeben wurden, driicken Sie den Button Speichern rechts unten.
= lhre Einzelbestellung wird in der Liste angezeigt.

Hinweis:

Beachten Sie, dass zwar Stiickzahlen bestellt werden, diese aber intern auf Verpackungseinheiten

gepriift werden. Ist z. B. die Verpackungseinheit eines Artikels 25 Stiick, kann lediglich ein
Vielfaches von 25 bestellt werden ( also z. B. 75, 250, 2025 usw.).

Bestellung stornieren

= Waihlen Sie in der Artikelliste den Artikel aus, bei dem Sie eine bestimmte Einzelbestellung
stornieren mochten.

= Wahlen Sie in der Liste der Einzelbestellungen jene Einzelbestellung aus,
die Sie stornieren mochten.

= Driicken Sie den Button Storno Bestellung, um die ausgewdhlte Einzelbestellung endgiiltig
zu stornieren.

s Die Liste der Einzelbestellungen wird aktualisiert und die verminderte Gesamtbestellmenge
wird angezeigt.

Bestellungen korrigieren
= Um eine Bestellung zu korrigieren bzw. zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:

s Wahlen Sie durch Anklicken den Artikel in der Artikelliste, bei dem Sie die Bestellung
andern mochten.

m  Driicken Sie auf den Button Neue Bestellung rechts unten.
= Tragen Sie in das Feld ,Anzahl” jene Stlickzahl ein, um welche Sie die Gesamtbestellmenge

dieses Artikels korrigieren bzw. dndern mochten.

Hinweis:

Beachten Sie, dass zwar Stiickzahlen bestellt werden, diese aber intern auf Verpackungseinheiten
gepriift werden. Ist z. B. die Verpackungseinheit eines Artikels 25 Stiick, kann lediglich ein
Vielfaches von 25 bestellt werden ( also z. B. 75, 250, 2025 usw.).
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Weiterleitung von Aktionsbhestellungen
Mit der Funktion der ,Bestellweiterleitung” werden alle Bestellungen (lhre und die Ihrer angeschlosse-

nen Hindler) an Renault Osterreich weitergeleitet. Sie haben hier eine Gesamtiibersicht der einzelnen
Bestellungen pro Artikel aller angeschlossenen Handler inklusive lhrer eigenen Bestellungen.

Aktionsbhestellungen weiterleiten
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= Sie missen die Bestellungen jedes angeschlossenen Handlers bestdtigen, indem Sie in der
jeweiligen Zeile die Checkbox ,Bestdtigen“ anklicken. Sie mussen nicht alle Handler in einem
Arbeitsschritt bestdtigen.

m  Zum Speichern der Bestdtigung driicken Sie den Button Bestdtigung iibernehmen.

= Erst wenn alle Bestellungen lhrer angeschlossenen Handler bestatigt sind (kein Handler ist
mehr gelb markiert!), kdnnen Sie die Bestellungen an Renault Osterreich weiterleiten.
Driicken Sie dazu den Button Bestellungen weiterleiten.

Aktionsnachbestellungen

Fir Nachbestellungen von Artikeln einer Aktion wird die Funktion der ,Aktionsnachbestellung®
verwendet.

Die Aktionsnachbestellung ist erst nach Ablauf der Bestell-Deadline verwendbar. Sie kénnen Artikel

nachbestellen, jedoch keine Aktionseindrucke zu den Artikeln mitbestellen. Gehen Sie bei der Nach-
bestellung der Artikel gleich vor wie bei der Aktionsbestellung.
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Einzelbestellungen

Funktionsbeschreibung

Hier konnen Sie jederzeit Bestellungen zu Preislisten, Broschiiren oder Schauraumausstattungen
tatigen. Diese Artikel sind nicht aktionsgebunden. Die Bestellung wird daher sofort durchgefiihrt.
Eine Bestellung kann aus der Bestellung von mehreren Einzelartikeln bestehen.

Einzelbestellung durchfiihren

Wahlen Sie den Handler aus, fur den Sie die Bestellung durchfiihren wollen
(Funktion nur bei Vertragshandlern verfiigbar).

Waihlen Sie liber das Pull-Down-Menii ,Abteilung” die gewiinschte Abteilung (z. B. Werbung)
bzw. die gewilinschte Artikelgruppe (z. B. Broschiiren) aus.

Sie erhalten eine Ubersicht der zu bestellenden Artikel, je nachdem welche Filtereinstellungen
Sie getroffen haben.

Zur Bestellung eines Artikels markieren Sie die Zeile, in der sich der Artikel befindet.
Driicken Sie den Button Bestellung bearbeiten oder doppelklicken Sie auf die Zeile.
Geben Sie nun die Bestellmenge und eventuell eine Bemerkung ein.

Klicken Sie nun auf den Button Anderungen iibernehmen rechts unten. Zeilen,
die Bestellmengen enthalten, werden griin dargestellt.

Sie sehen unterhalb des Auswahlfensters der Artikel die aktuelle Gesamtbestellsumme
in Euro.

Wiederholen Sie diesen Vorgang, bis Sie alle Bestellungen getdtigt haben.

Bestellkorrekturen werden ebenfalls auf diese Art durchgefiihrt.
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Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf den Button Bestelliibersicht rechts unten.
Sie erhalten eine Zusammenfassung aller Bestellungen.

Wenn alle Bestellmengen lhren Vorstellungen entsprechen, kénnen Sie die Bestellung
endgiltig durchfiuhren. Dricken Sie dazu auf den Button Bestellung durchfiihren.

Hinweis:
Zur besseren Ubersicht werden Artikelzeilen, die Bestellungen beinhalten, griin hervorgehoben.

Bestell-Historie

In der Bestell-Historie werden alle Bestellungen, die bereits von Ihnen durchgefiihrt wurden, in einer

Liste angezeigt. Diese Liste ldsst sich nach verschiedenen Kriterien sortieren. Klicken Sie dazu einfach
auf die Spalteniiberschrift, nach der Sie die Liste sortieren wollen.
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