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Uberblick

Im Bereich Bestellungs-Management laufen Alle Informationen rund um Eure Bestellungen
zusammen. Hier werden Bestellungen bearbeitet und nach eurem individuellen Ablauf auf den
entsprechenden Status gesetzt. So bekommt der Kunde eine schnelle und eindeutige Rickmeldung

und ihr behaltet den Uberblick.
Nach dem Einloggen in eurer Handlerportal landet ihr auf den Dashboard, wo ihr einen ersten

Uberblick erhaltet. Um in das Bestellungs Management zu gelangen geht wie folgt vor:

e Mit dem Mauszeiger im Menu auf “Bestellungen” gehen
DE ~ A~ &~

e Bestellungen anzeigen im Popup-MenU anklicken
Administration ~

Marketing « Webseite ~ Handler + AB: Add-ons ~
01 Nov. 2020 — 01 Dez. 2020 ~
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€4,247.13
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Neueste Bestellungen
Fertig in 10 Minuten Fertig in 15 Minuten Fertig in 20 Minuten
Fehler Abgelehnt

Erwarteter Anruf

Steuern
m Neu In Bearbeitung
Bereit zur Abholung/Auslieferung Erledigt

€202.24
£73.67,+27452%
Fertig in 30 Minuten
Backordered Storniert

Aktive Produkte

92
Danach kommt ihr in die Ansicht Bestellungen. Hier werden euch all Eure Bestellungen und deren

wichtigsten Attribute als Liste angezeigt. Zudem kdnnt Ihr hier nach verschiedenen Kriterien

Suchen und mehrere Bestellungen gleichzeitig bearbeiten.
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Lieferant: S Administration ~

#_ Bestellungen ~ Produkte Kunden « Marketing ~ Webseite Héndler « AB: Add-ons - Q

¢ - Bestellungen

Suche
« < 1-250f 368~ > >
Kunde
ID Status Datum Kunde Telefon Liefer-/ Insgesamt
Abholdatum
E-Mail
Bestellung
#iz 03.12.2020 fi
01.12.2020,11:13 @ - 0900 — 18:00 £24.63
Telefon
Kl
Bestellung
#6511 . 45122000 Insgesamt (£)
30.11.2020, 20:42 12:00 — 14:00 £€71.25
Suche Erweiterte Suche
Bestellung
#610 11.12.2020
29.11.2020,18:04 ) €75.00
' @ 16:00 — 18:00
Bestellung
#609 03.12.2020
. | N -
28.11.2020,15:13 @ 10:00 — 1100 €18.13

Bestellung
#ano
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Bestellungsdetalils

Die detaillierten Informationen findet Ihr in der Bestellung. Um diese zu 6ffnen einfach mit der
Maus auf die Bestellnummer klicken.

™ Lieferant: Bemmed & Administration ~ DE ~ A - R

#_ Bestellungen ~ Produkte ~ Kunden ~ Marketing ~ Webseite ~ Handler ~ AB: Add-ons - Q

¢ - Bestellungen

Suche
« < 1-250f 368 ~ > »
Kunde
ID Status Datum Kunde Telefon Liefer-/ Insgesamt
Abholdatum
E-Mail

Bestellung
#612 Ia

03.12.2020

01.12.2020,11:13 @ £€2463
\ N 09:00 — 18:00 SO
I
Bestellung
#611 Insgesamt (£)
@ 03.12.2020
30.11.2020,20:42  © 1300 — 1400 £€71.25
Suche Erweiterte Suche
Bestellung
#0610
11.12.2020
29.11.2020, 18:04 @ 16:00 — 18:00 £€75.00
Bestellung
#609
03.12.2020
28.11.2020,15:13 @1 1000 — 11:00 €18.13
Bestellung

#eno

Auf der linken Seite findet Ihr alle Informationen zum Kunden

e Kundeninformation

o Name, Email, IP-Adresse, Telefonnummer
Lieferadresse

Rechnungsadresse

Lieferadresse auf einer Karte

In der Mitte findet Ihr die einzelnen Positionen der Bestellung samt Optionen und Menge.

e Artikelbezeichnung
e Artikelnummer
e Optionen
o Hier werden alle gewahlten Optionen angegeben anhand derer die Bestellung dann
kommissioniert werden muss.
e Preis
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e Menge
o Die gewunschte Menge des Kunden. Sollte durch eine Option bereits eine Menge
oder ein Gewicht (z.B. 500g) gewahlt worden sein, hat der Kunde dieses Produkt in
dieser Menge/Gewicht X mal bestellt.
e Zwischensumme, die sich aus Optionen und Menge ergibt

Weiter unten findet lhr die Betrage und die Bemerkung des Kunden

e Zwischensumme

Einbezogenen Steuersatze und Betrage

Summe

Bemerkung des Kunden

o ACHTUNG! Hier kann der Kunde z.B. Sonderwinsche angeben!
Interne Notizen

Auf der rechten Seite findet lhr den Informationen zur Abwicklung der Bestellung.

Status
o Status der Bestellung
Zahlungsinformationen
o Welche Zahlungsmethode hat der Kunde gewahlt
Manager
o Hier kénnt Ihr die Bestellung jemandem zuweisen
Versand Informationen
o Welche Versandmethode hat der Kunde gewahlt
o Trackingnummer bei Versand
e Abholung
o Angaben, an welchem Abholort der Kunde die Bestellung abholen moéchte



Lieferant: Mmpm—s

Administration ~

#_ Bestellungen ~ Produkte

Bestellung #61

Kundeninformation

IR E——
T

Lieferadresse
F LS s

Rechnungsadresse

L e

Vinfmvadeannn mif Ifavka

Kunden Marketing «

2 Insgesamt: €24.63 / 1a

Allgemein Add-ons (Erweiterungen)

Optionen:
Gewicht: Tkg

Bemerkungen des Kunden

Webseite «

Handler AB: Add-ons -
" /01.12.2020,11:13
Lieferdatum

Preis Menge
€13.20 1

.,
€5.67 1
€5.76 1

Zwischensumme:
Steuern:
- Mw.St. erm. 5% Einbezogen

Insgesamt:

Nur fUr interne Notizen

Zwischensumme

€13.20

£5.67

£5.76

> &~ Anderungen speichemn

Status In Bearbeitung ~

Zahlungsinformationen

Methode Direktbezahlung (Bezahlu
ng direkt an den Handler)
Manager
Geben Sie die Suchanfrage ein = -

Versand Information

Methode Vorbestellen & am

Wunschort Abholen

Verfolgungs
Nummer
(Tracking)
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Bestellungsstati

Mittels der Bestellungsstati wird der Ablauf einer Bestellung abgebildet.

e Neu
o Die Bestellung ist neu eingegangen.
o Der Handler und der Kunde erhalten eine Nachricht.
e In Bearbeitung
o Die Bestellung wird bearbeitet.
o Der Kunde erhalt eine Nachricht.
e Fertig in X Minuten
o Die Bestellung ist in X Minuten abholbereit.
o Der Kunde erhalt eine Nachricht.
e Bereit zur Abholung/Auslieferung
o Die Bestellung ist bereit zur Abholung oder Auslieferung.
o Der Kunde erhalt eine Nachricht.
e Versandt
o Die Bestellung wurde dem Versandunternehmen Ubergeben.
o Der Kunde erhalt eine Nachricht inkl. der Trackingnummer.
e Erledigt
o Die Bestellung wurde abgeholt oder ausgeliefert.
e Erwarteter Anruf
o Der Handler bittet den Kunden ihn zu kontaktieren.
o Der Kunde erhalt eine Nachricht.
e Fehler
o Bei der Bestellung ist ein Problem aufgetreten.
o Der Kunde erhalt eine Nachricht.
e Abgelehnt
o Der Handler hat die Bestellung abgelehnt.
o Der Kunde erhalt eine Nachricht.
e Backordered
o Der Kunde hat die Bestellung erneut getatigt.
o Der Handler erhalt eine Nachricht
e Storniert
o Der Kunde hat die Bestellung storniert.
o Der Kunde erhalt eine Nachricht.
e Unvollstandig
o Es fehlen Angaben in der Bestellung
o Der Kunde erhalt eine Nachricht.



Bearbeiten einer Bestellung

Bestellungsstati sind ein wichtiges Instrument um die Bestellung sauber zu organisieren und fur
alle transparent abzuarbeiten. Daher empfiehlt sich die nachstehend beschriebene
Vorgehensweise.

e Wenn ein Kunde eine Bestellung tatigt geht diese mit dem Status “Neu” beim Handler ein.
o Handler und Kunde bekommen eine Nachricht.

e Der Handler setzt die Bestellung auf den Status “In Bearbeitung” und signalisiert somit,
dass die Bestellung bearbeitet wird.
o Der Kunde erhdlt eine Nachricht.

e Wenn die Bearbeitung der Bestellung absehbar oder beendet ist, setzt der Handler die
Bestellung auf den Status “Fertig in X Minuten” (z.B. bei Speisen) oder auf den Status
“Bereit zur Abholung/Auslieferung”

o Der Kunde erhdlt eine Nachricht.

e Wurde die Bestellung an das Versandunternehmen uUbergeben, setzt der Handler die
Bestellung auf den Status “Versandt”
o Der Kunde erhdlt eine Nachricht inkl. der Trackingnummer.

e Wurde die Bestellung abgeholt oder ausgeliefert, setzt der Handler die Bestellung auf den
Status “Erledigt”

e Sollte es zu irgendwelchen Ausnahmen oder Problemen kommen, dann hat der Handler
weitere Stati zur Verfigung.

Wie lhr einen Bestellungsstatus andern kénnt findet ihr im Artikel Bestellungsstatus andern.

Detaillierte Informationen zu den Stati findet Ihr im Artikel Bestellstati.



Bestellungsstatus andern

Es gibt zwei Mdglichkeiten um den Status der Bestellung zu andern.

» Offnet die Bestellungsdetails
e Klickt mit der Maus rechts bei Status auf die Auswabhlliste
e Wahlt den gewilinschten Status mittels Klick aus

™ Lieferant: s Administration ~ DE ~ A - a~

@ Bestellungen ~ Produkte ~ Kunden ~ Marketing « Webseite ~ Héandler ~ AB: Add-ons - Q
¢ - Bestellung #612 insgesamt €2463/ . 01.12.2020,11:13 > B

Kundeninformation

Allgemein Add-ons (Erweiterungen) Lieferdatum

Produkt Preis Menge Zwischensumme
T Status In Bearbeitung ~
. T
. €13.20 1 £€13.20
Optionen: In Bearbeitung
. Gewicht: Tkg Fertig in 10 Minuten
Lieferadresse
Fertig in 15 Minuten
L ¥ ﬂ Fertig in 20 Minuten
— r €5.67 1 £5.67
L Fertig in 30 Minuten
N
= Bereit zur Abholung/Auslieferung
Erledigt
€5.76 1 £5.76
. ! Erwarteter Anruf
Fehler
Rechnungsadresse Abgelehnt
9 Total
* Backordered
— = Zwischensumme: £24.63 Storniert
Steuern: .
Unvollstandig
- Mw.S1. erm. 5% Einbezogen £1.17
Insgesamt: €24.63 ericloungs
Nummer
Bemerkungen des Kunden Nur fUr interne Notizen (Tracking)
Vinfavadvanan mnf I avka -

Ihr kénnt den Status auch direkt in Ubersicht andern.

e WahIt in der Ubersicht bei der gewiinschten Bestellungen auf die Auswahlliste
e Wahlt das gewlnschte Dokument mittels Klick aus
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Lieferant: S Administration ~

#_ Bestellungen ~ Produkte Kunden « Marketing ~ Webseite Héndler « AB: Add-ons - Q

¢ - Bestellungen

Suche
« < 1-250f 368~ > >
Kunde
ID Status Datum Kunde Telefon Liefer-/ Insgesamt
Abholdatum
E-Mail
Bestellung
w612 / 032.12.2020 b
01.12.2020,11:13 @ - 0900 — 18:00 £24.63
Telefon
N,
Kl
In Bearbeitung
:Z?T"””g Fertig in 10 Minuten Insgesamt (€)
Fertig in 15 Minuten @ ?zgﬁﬁn]oafou £71.25
Fertig in 20 Minuten . !
Fertig in 30 Minuten Suche Erweiterte Suche
Bestellung Bereit zur Abholung/Auslieferung
#610 Erledigt 11122020
) €75.00
Erwarteter Anruf @ 16:00 — 18:00
Fehler
Abgelehnt
Bestellung Backordered
#609 Storniert 03.12.2020
@n . €1813
Unvollstandig 10:00 — 11:00

Bestellung
#ano
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Rechnung & Lieferschein /
Kommissionierungsliste
drucken

Es gibt zwei Moglichkeiten um eine Rechnung oder einen Lieferschein zu drucken.

« Offnet die Bestellungsdetails
e Klickt mit der Maus rechts oben auf das Zahnrad
e Wahlt das gewlnschte Dokument mittels Klick aus

™ Lieferant: Bl H Administration ~ DE ~ A~ &~

#_ Bestellungen ~ Produkte ~ Kunden ~ Marketing ~ Webseite ~ Handler ~ AB: Add-ons - Q

¢ - Bestellung #612 insgesamt: €24.63/ 011220201113 > Anderungen speichern
Rechnung/Bestellungs Details drucken

Kundeninformation Rechnung/Bestellungs Details drucken (PDF)

A Bl Allgemein Add-ons (Erweiterungen) Lieferdatum

Optimieren und versenden Sie die Rechnung

Lieferschein drucken

Lieferschein drucken (PDF)

Produkt Preis Menge LWISGIETSUIITE
T Status In Bearbeitung ~
. T
. £13.20 ] £13.20 Zahlungsinformationen
Optionen:
Gewicht: 1k
Lieferadresse e g Methode Direktbezahlung (Bezahlu
ng direkt an den Handler)
M " Cma med =
= €567 1 £5.67 Manager
= 5
Geben Sie die Suchanfrage ein = a
= & €576 1 €576
Versand Information
Rechnungsadresse LR ] LR
9 Total
* & )
Zwischensumme: €24.63 Methode Vorbestellen & am
Steuern: Wunschort Abholen
. - Mw.St. erm. 5% Einbezogen £1.17
Insgesamt: €24.63 Ferfolangs
Nummer
Bemerkungen des Kunden Nur filr interne Notizen (Tracking)

Ihr kdnnt auch die Dokumente mehrerer Bestellungen auf einmal drucken.

e Wahlt in der Ubersicht die gewlinschten Bestellungen aus, indem lhr vor die
Bestellnummer klickt

e Klickt auf Print documents

e Wahlt das gewlnschte Dokument mittels Klick aus
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Lieferant: Administration ~

#_ Bestellungen ~ Produkte Kunden « Marketing ~ Webseite Héndler « AB: Add-ons - Q

¢ - Bestellungen

Suche
« < 1-250f 368~ p »

Kunde
4 Selektiert - Status - Print documents @ Aktionen -

Bestellung #612 Rechnung \ E-Mail
Invoice (PDF) 12.2020,11:13 (@ e gy =u 03.12.2020 €2463
o 09:00 — 18:00 i In
/ Lieferschein '
Bestellung #611 @ TR Telefon
- -
g 2 L
ON20202042 iz P 13:00 — 14:00 e il
Bestellung #610 12209 lEgEn(G
y 1 >
29.11.2020,18:04 @ Sy B L L 16:00— 18:00 €75.00
Bestellung #609 0312 2090 Suche Erweiterte Suche
28.11.2020,15:13 @ Bomen g 10-00— 11-00 €18.13
Bestellung #608 03.12.2020
28.11.2020,15:03 @ N " 1000 — 11-00 €74.24
Bestellung #606 @ 28.11 2020
= N
f 27.11.2020,16:10 2 . €895
' 09:00 — 18.00
Bestellung #604 28.11 2020
27.11.2020,13:38 @ M | i €25.52

09:00— 10:00
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