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Einführung 
 

Diese Dokumentation dient den Lieferanten als Hilfe beim Verwalten der Bestellungen und 

Lieferscheine via Web-Katalog. 
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1 Bestellverwaltung 

 

Die Bestellverwaltung kann über das Menü oben rechts angewählt werden: 

 

 

Es werden zuerst direkt die offenen, also noch nicht bearbeiteten, Bestellungen angezeigt: 

 

 

1.1 Bestellungen bearbeiten 

Die Bestellungen können einzeln oder zu mehreren direkt in dieser Ansicht bearbeitet 
werden. Dazu wählen Sie die Chechboxen Links der Artikel an und wählen im Dropdown 
Menü oben Links die entsprechende Aktion (Abschliessen, Liefermenge bearbeiten, 
Löschen) aus. 
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1.2 Einzelne Bestellung (Beispiel) 

In diesem Abschnitt wird eine einzelne Bestellung Schritt für Schritt bearbeitet. Um eine 
einzelne Bestellung aufzurufen, klicken Sie auf die Bestellnummer. Danach öffnet sich die 
Detailansicht einer Bestellung: 

 

 

 

Mehrere Artikel sind untereinander in neuen Zeilen angegeben. Über das +-Symbol können 
Sie weitere Infos (Adresse, Kontakt, Lieferavis) über den Händler anzeigen lassen. 

 

Als erstes muss die Liefermenge bearbeitet werden, falls nicht die bestellte Menge geliefert 
werden kann. Dazu klicken Sie auf „Liefermenge bearbeiten“ im rechten Bereich. Es öffnet 
sich wieder eine neue Ansicht, in welcher Sie die Liefermenge auswählen können. Weicht 
die Liefermenge von der Bestellmenge ab, so muss ein Grund angegeben werden: 

 

 

 

Danach können Sie die Liefermenge über die die Schaltfläche „Speichern“ speichern. 
Schon kann die Bestellung abgeschlossen werden, dazu klicken Sie auf „Abschliessen“ 
wieder im rechten Bereich. 
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Es öffnet sich erneut eine neue Ansicht, in welcher Sie die gesamte Bestellung nochmals 
zusammengefasst sehen: 

 

 

 
Hier müssen noch der Liefertermin, Versandeinheiten sowie die Versandart angegeben 
werden. Danach können Sie die Bestellung über die Schaltfläche abschliessen. Die 
elektronischen Lieferscheine (DESADV) werden bei den Händlern, welche diese wünschen, 
automatisch versendet. 
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1.4 Abgeschlossene Bestellungen 

Sie können auch Ihre abgeschlossenen Bestellungen nochmals ansehen, indem Sie auf der 
rechten oberen Seite beim Start der Bestellverwaltung „Abgeschlossen“ auswählen. Sie 
sehen dann eine Liste der abgeschlossenen Bestellungen mit Infos zu Lieferschein, 
Lieferinformation, Bestellverlauf, Bestellnummer, GTIN (EAN) und Menge: 

 

 

 


