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1 	 Um in unseren Webshop zu gelangen, gehen Sie bitte auf unsere Website 
	 www.omega-sorg.de 
	 Bitte wählen Sie hier rechts oben den roten „Webshop“-Button:

	

	 Bitte wählen Sie dann ihre gewünschte Niederlassung:
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2 	 Geben Sie Ihre Zugangsdaten ein und wählen Sie das Lieferdatum aus.
	 Bitte klicken Sie hier rechts oben auf den „Anmelden“-Button. 
	 Haben Sie Ihr Passwort vergessen, können Sie sich über den Button  
	 „Passwort vergessen“ ein neues Passwort vergeben erstellen      
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3 	 Willkommen im Webshop   

	

Unter „Mein Konto“ können Sie Ihre persönlichen Einstellungen verändern und ergänzen.

Der Ordersatz, der sich aus den letzten Bestellungen AUTOMATISCH generiert – Ihre zuletzt gekauften Artikel. 

Hier finden Sie alle Produktkategorien.

In diesem Bereich sehen Sie aktive Angebote.

Bestellverlauf/Rückblick auf bereits ausgelöste Bestellungen.

Wenn Sie eigene Einkaufslisten erstellt haben, werden diese hier angezeigt.

Auswahl des Liefertags Ihr Warenkorb
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4 	 Die Suchfunktion  
	 Sie haben 2 Möglichkeiten für die Suche im kompletten Sortiment:

	
Das Lieferdatum 

kann jederzeit 
geändert werden.

1 Volltextsuche
... nach Produktnamen                                                   

 ... nach Hersteller/Produzenten
... nach Artikelnummern           

2 Katalogsuche
... der Gesamtkatalog ist in  

Produktgruppen aufgeteilt …          

Auf diese Produktgruppen haben Sie auch immer 
während dem Bestellablauf diesen Schnellzugriff. 
Klicken Sie dazu links oben auf die drei Striche!
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5 	 Die Produktübersicht 
	 In der Produktübersicht sind alle wichtigen Angaben zum Produkt enthalten.                                          

	

Diese Kennzeichen geben 
Ihnen schnell Auskunft über 

die wichtigsten Merkmale 
des jeweiligen  Produktes.

Mit dem Klick auf den 
Stern vor den Artikeln 

können Sie das jeweilige 
Produkt in eigene Ein-

kaufslisten aufnehmen.

Geben Sie die gewünschte Mengen  
ein oder klicken Sie auf Plus und Minus.

Sie können je nach Artikel auch die  
Verkaufseinheit ändern.

Bitte beachten Sie, das im Warenkorb 
alle Artikel auf die kleinste Einheit  

heruntergerechnet werden. 
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6 	 Die Artikelansicht 
	 In der Artikelansicht sind weitere Angaben zum Produkt enthalten. Dort können 
	 Sie sich auch die Spezifikationen mit dem Artikelpass herunterladen.                                 

	

Hier laden Sie den 
Artikelpass herunter.

Mit dem Klick auf den 
Stern vor den Artikeln 

können Sie das jeweilige 
Produkt in eigene Ein-

kaufslisten aufnehmen.

Hier sehen zusätzliche 
Infos: Vegan/Laktosefrei/
Glutenfrei/Zusatzstoffe, 

ggA usw.

Geben Sie die gewünschte Mengen  
ein oder klicken Sie auf Plus und Minus.

Sie können je nach Artikel auch die  
Verkaufseinheit ändern.

Bitte beachten Sie, das im Warenkorb 
alle Artikel auf die kleinste Einheit  

heruntergerechnet werden. 
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7 	 Mein Konto 
	 • Unter „Mein Konto“ können Sie Ihr Passwort jederzeit selbst ändern
	 • Die Anzahl der Artikel pro Seite festlegen 
	 • Eine neue oder weitere Emailadresse hinterlegen
	 • Ihren Ordersatz sowie Ihre Lagerlisten einsehen, bearbeiten und ausdrucken
	 • Details zu ausgelösten Bestellungen einsehen
	 • Neue Benutzer für einzelne Abteilungen selbst anlegen 
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8 	 Persönliche Informationen
	 • �Hier können Sie Ihren Namen und Ihr Passwort ändern.
	 • �Außerdem haben Sie hier die Möglichkeit, weitere E-Mail-Adressen zu hinterle-

gen. Diese bitte mit Komma getrennt eingeben!
	 • �Wenn Sie sich für den Newsletter anmelden, haben wir die Möglichkeit, 

Ihnen Infos und Angebote zu senden.
	 • �Die Lieferadresse und Erreichbarkeit wird aus unserem System in den Webshop 

übermittelt und ist nicht änderbar. Bei Änderungswünschen rufen Sie einfach  
unseren Telefonverkauf an oder melden Sie sich bei Ihrem Kundenfachberater.
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9 	 Aktionen
	 Hier sehen Sie Ihre aktiven Angebote und Frische-Wochenangebote.

	

10 	 Abschließen Ihrer Bestellung/Checkout
	� Über den Einkaufswagen-Button rechts oben bekommen Sie eine Übersicht  

über die Artikel, die sich im Warenkorb befinden. Mit einem Klick auf „Warenkorb“ 
gelangen Sie dann zur Kasse/zum Checkout, wo Sie Ihren Warenkorb/Ihren  
Lieferterminnochmals bearbeiten und den Bestellvorgang abschließen können.
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11 	 Checkout in 2 Schritten
	� Über den Einkaufswagen-Button rechts oben bekommen Sie eine Übersicht  

über die Artikel, die sich im Warenkorb befinden. Mit einem Klick auf „Warenkorb“ 
gelangen Sie dann zur Kasse/zum Checkout, wo Sie Ihren Warenkorb/Ihren  
Lieferterminnochmals bearbeiten und den Bestellvorgang abschließen können.

	

1 Hier können Sie das  
Lieferdatum/die Bestellmenge 

nochmals ändern. Ebenfalls 
können hier Artikel aus dem 
Warenkorb entfernt oder in  

Listen aufgenommen werden.

2 Über „JETZT BESTELLEN“  
wird Ihre Bestellung an uns 

übermittelt.      

Sie erhalten die Empfangsbestätigung 
mit einer Abschrift Ihrer Bestellung an 

die hinterlegte E-Mail-Adresse.

Hier können Sie noch  
Bemerkungen und 

Informationen an unseren 
Verkauf übermitteln.
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12 	 Benutzerverwaltung über „Mein Konto/Benutzerverwaltung“
	� Sie haben mehrere Personen in Ihrem Unternehmen, die Bestellungen aufgeben können? Der Webshop ermöglicht  

es Ihnen, eigenständig mehreren Personen in Ihrem Betrieb ein eigenes Benutzerkonto einzurichten. So ist eine klare 
Aufgabenverteilung definiert und Bestellungen können auf einzelne Arbeitsbereiche aufgeteilt werden. 

	� Personen mit „Vollzugriff“ haben uneingeschränkte Rechte. Sie können auf alle Listen zugreifen und auch eigene  
Listen erstellen.

	� Wenn Sie Personen mit unterschiedlichen Zuständigkeiten in Ihrem Betrieb haben, können Sie den jeweiligen  
Personen ein Konto mit „Disponenten-Rechten“ erstellen. Ein Disponent hat nur eingeschränkte Rechte!

	� Dem Disponenten können Sie einzelne Listen (Ordersätze, Einkaufslisten) zuordnen, der diese dann selbständig  
verwalten kann. Er hat nicht die Möglichkeit Artikel in den Warenkorb zu legen, die nicht zuvor von Ihnen in die Listen 
eingefügt wurden – somit kann nur bestellt werden, was Sie autorisiert haben. Als zusätzliche Option können Sie  
entscheiden, ob Ihr Disponent die Preise angezeigt bekommen soll oder nicht.

	

Füllen Sie bitte die mit Sternchen 
gekennzeichneten Pflichtfelder aus. 
Danach erteilen Sie dem Benutzer 

eine Position, diese kann entweder ein 
Vollzugriff sein oder ein Disponent. 

Entscheiden Sie ob der Benutzer  
die Preise angezeigt bekommen  

soll oder nicht und auf welche Listen 
der Benutzer zugreifen soll.

Die Informationen einzelner Benutzer 
können Sie jederzeit nochmals  

bearbeiten.

Durch „Deaktivieren“ eines Kontos kann 
sich dieser Benutzer nicht mehr im 

Shop anmelden und auch keine weite-
ren Aktionen durchführen.
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13 	 Listenerstellung über „Mein Konto/Listenverwaltung“
	� Hier haben Sie jederzeit die Möglichkeit, Ihre Listen aufzurufen oder zu ändern. Im Ordersatz befinden sich alle  

Artikel Ihrer Bestellungen. Sie haben die Möglichkeit Ihren Ordersatz über den Stern zu bereinigen oder zu ergänzen. 
Den Ordersatz können Sie drucken oder als CSV-Datei exportieren.

	� Sie können direkt aus den Listen heraus Ihre Bestellungen generieren. Einkauflisten  können noch mehr auf Ihren 
Betrieb zugeschnitten werden.Sie können hier z.B. nach Kühlräumen trennen – oder für einzelne Abteilungen Listen 
erstellen. 

	� Erstellen Sie eine neue Liste in dem Sie auf das Plus-Symbol klicken. Vergeben Sie einen aussagekräftigen Namen für 
Ihre Einkaufsliste.

Klicken Sie auf „Bearbeiten“.
Sie können dann die Reihen- 
folge der Artikel festlegen. 

(Wichtig! Dreistellige Nummern 
für die Reihenfolge/Lagerplätze 
vergeben 001, 002, …). Die Lis-
te ist somit auch perfekt für die 
kommende Inventur zu nutzen.

Über den Button 
„BEARBEITEN“ können die 

Namen oder Beschreibungen 
der Listen geändert bzw. 

ergänzt werden. 
In diesem Bereich können Sie 
aber auch Ihre gesamte Liste 

löschen.

   Die Listen können Sie  
auch jederzeit in Papierform 

auswählen und direkt den 
Druck anwählen.

Hier können Sie die  
Sortierung der Liste  

einstellen.


