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Vielen Dank für die Nutzung unseres 
Webshops!

Unser Webshop ist für Sie gemacht!

Wenn Sie ihn nutzen, haben Sie einige Vorteile gegenüber unserem herkömmlichen Bestellprozess. Die wichtigsten sind:

1. Vollständiges Sortiment zur Auswahl

2. Buchung nur bei Verfügbarkeit, wodurch weniger Kommunikation nötig ist

3. Schnelle Bestellbestätigung: Wenn Sie online bestellen, erhalten Sie innerhalb von Minuten eine Online-Bestätigung. Die Produkte werden für Sie reserviert.

4. Bestellungen anpassen: Sie können Ihre Bestellung erhöhen, verringern oder stornieren.

5. Lieferwoche ändern: Sie können die Lieferwoche aktualisieren.

6. Ersatzartikel leicht finden: Der Webshop unterstützt Sie bei der Buchung geeigneter Ersatzartikel.

7. Einfache Nachbestellung: Sie können eine frühere Bestellung kopieren und daraus eine neue erstellen.

8. Verfügbare bewurzelte Überschüsse online bestellen

9. Import per Excel-Vorlage: Sie können Ihre Bestellung über eine Excel-Vorlage importieren.

10. Exportfunktion: Exportieren Sie Ihre Bestelldaten nach Excel für eine detaillierte Übersicht.

Dieses Webshop-Handbuch führt Sie durch die Funktionsweise des Webshops und behandelt alle oben genannten Punkte, sodass Sie bereit sind, online zu bestellen!

Team Dümmen Orange Webshop

Einführung
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My Dümmen Orange



Anmelden Es beginnt hier

| 4

Klicken Sie auf „LOG IN“.
Wenn Sie noch angemeldet sind, können Sie die Verknüpfung im Banner 
verwenden.

Sie können Ihre Kundennummer 
oder E-Mail-Adresse 
verwenden.Klicken Sie auf „SIGN 
IN“.

Sie können Ihr Passwort über 
„Passwort vergessen“ 
zurücksetzen.Sie erhalten eine E-
Mail mit weiteren Anweisungen 
und können innerhalb weniger 
Minuten fortfahren.

Kunden, die ein Webshop-Konto 
beantragen möchten, können auf 
„Konto erstellen“ klicken.
Normalerweise ist Ihr Konto 
bereits eingerichtet.

Wenn Sie sich zum ersten Mal anmelden, werden Sie freundlich gebeten, unsere Allgemeinen 
Geschäftsbedingungen zu akzeptieren:



My Dümmen Orange Menüoptionen erklärt
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Nachdem Sie sich angemeldet haben, landen Sie auf „My 
Dümmen Orange“.Hier gibt es viel zu sehen. Wir erklären 
alles Schritt für Schritt.

1.Account-Menü
• MY ORDERS → Übersicht über all Ihre Bestellungen
• NEW ONLINE ORDER → Sie werden zur 

Verfügbarkeitsübersicht weitergeleitet, um den 
Bestellvorgang zu starten

• EXCEL ORDER IMPORT → Möglichkeit, per Excel-Import zu 
bestellen (wird später in diesem Handbuch erklärt)

• LOG OUT → meldet Sie ab

2.Hauptmenü
• ORDERS → Übersicht über all Ihre Bestellungen
• DOCUMENTS → Suchen und Herunterladen von 

Bestelldokumenten (derzeit nur Rechnungen)
• DELIVERY ADDRESSES → Übersicht Ihrer Lieferadressen, 

für die Sie bestellen können
• TERMS & CONDITIONS → Zugriff auf unsere Allgemeinen 

Geschäftsbedingungen

3.Dies ist die Bestellübersicht, die auf der nächsten Seite 
erklärt wird.
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My Dümmen Orange Bestellübersicht
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Dies ist die zentrale Übersicht, in der alle Ihre Bestellungen aufgelistet sind.

1. Die Übersicht enthält alle Ihre Bestellungen mit einer Historie von 3 
Jahren.Hier finden Sie alle Ihre Bestellungen – sowohl die Online-
Bestellungen als auch die, die vom Kundenservice für Sie erfasst wurden.

2. Über „DETAILS“ können Sie eine Bestellung öffnen und alle Bestellzeilen 
einsehen.Links neben „DETAILS“ sehen Sie das Symbol zum Kopieren einer 
Bestellung.Die Funktion zum Kopieren einer Bestellung wird später in 
diesem Dokument erklärt.

3. Umschalten, um Ihre Bestellungen pro Bestellung oder pro Woche 
anzuzeigen.

4. Hier können Sie nach einem Teil des Bestellnamens oder der 
Bestellnummer suchen.

5. Das Statussymbol zeigt an, ob eine oder mehrere Bestellzeilen noch offen 
sind (orange) oder sich im Fehlerstatus befinden (rot).

6. Zusätzliche Filter zum Eingrenzen Ihrer Bestellungen.
7. TO AVAILABILITY führt zur Verfügbarkeitsübersicht, über die Sie den 

Bestellprozess starten können.

8. Über NEW ORDER können Sie auf zwei Arten mit dem Bestellen beginnen:
1. NEW ONLINE ORDER über die Verfügbarkeitsübersicht
2. EXCEL ORDER IMPORT über eine Excel-Datei

9. Über EXPORT können Sie Ihre Bestellungen in eine Excel-Datei exportieren, 
um weitere Details zu erhalten.

10. Seitennavigation: Sie können auswählen, wie viele Bestellungen pro Seite 
angezeigt werden sollen, und durch die verschiedenen Seiten navigieren.
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Ihre Bestelldetails Die Bestelldetails
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Dies ist die Bestelldetailseite.Hier können Sie alle Produkte sehen, die Sie 
bestellt haben.Sie können hier auch Ihre Bestellung ändern.

1. Dies ist der Bestellkopf.Er zeigt die Lieferadresse, an die die Bestellung 
versendet wird. Über CHANGE (grüner Pfeil) können Sie diese Adresse auf 
eine Ihrer anderen gespeicherten Lieferadressen ändern.Der Kopf zeigt 
außerdem die Gesamtsumme der Bestellung sowie die Bestell-ID – dies ist 
die eindeutige Bestellnummer in unserem System. Über FILTER können Sie 
eine bestimmte Lieferwoche auswählen und die Bestellzeilen entsprechend 
filtern.

2. Hier finden Sie die Bearbeitungsoptionen für die Bestellung.Über ADD 
MORE PRODUCTS werden Sie zur Verfügbarkeitsübersicht weitergeleitet, 
um weitere Produkte zu dieser Bestellung hinzuzufügen.Über EDIT ORDER 
aktivieren Sie den Bearbeitungsmodus, der auf der nächsten Seite erklärt 
wird.Über COPY ORDER kopieren Sie alle Bestellzeilen in den Warenkorb, 
um die Bestellung erneut auszuführen.Sie können Ihre Bestellung auch im 
Excel-Format herunterladen. Dieses Format kann verwendet werden, um 
die Bestellung als neue Bestellung zu importieren.

3. Hier finden Sie einen Umschalter zwischen PRODUKTE und DOKUMENTE 
dieser Bestellung.Unter Documents finden Sie die Rechnungen, die zu dieser 
Bestellung gehören.Um Rechnungen zu anderen Bestellungen zu suchen, 
gehen Sie bitte in den Documents-Bereich im Hauptmenü auf der linken 
Seite.

4. Hier sehen Sie alle Bestellzeilen, gruppiert nach Lieferwoche.Jede Zeile gibt 
das Produkt, die Produktform und die Menge an.Jede Bestellzeile hat ihren 
eigenen Status.

5. Für bewurzelte Produkte summieren wir die Anzahl der Trays und CC-
Container (Danish Containers) pro Lieferwoche.Im Kopfbereich werden 
diese Werte für die gesamte Bestellung zusammengefasst
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Bestellungen bearbeiten



Bearbeiten Ihrer Bestellungen Bearbeitungsmodus(1/2)
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Dies ist die Bestelldetailseite.Hier können Sie alle Produkte sehen, die Sie 
bestellt haben.Sie können hier auch Ihre Bestellung ändern.

1. Nach dem Klicken auf EDIT ORDER ändern sich die verfügbaren 
Optionen zu CLOSE und CANCEL ORDER.CLOSE schließt den 
Bearbeitungsmodus.CANCEL ORDER storniert die gesamte Bestellung 
nach Ihrer Bestätigung.

2. Hier sehen Sie die ursprüngliche Bestellzeile einschließlich der 
bestätigten Menge (600).

3. Hier können Sie die Menge erhöhen oder verringern, während die 
Lieferwoche beibehalten wird.Passen Sie die Menge nach Wunsch an. 
Wenn Sie sie auf 0 setzen, wird die Bestellzeile storniert.

4. Mit einem Klick können Sie die bestätigte Menge eine Woche früher 
oder bis zu zwei Wochen später verschieben.Dies ist nur möglich, 
wenn die Produkte in den entsprechenden Wochen verfügbar 
sind.Falls nicht, wird der Hintergrund des Eingabefelds rot.

5. Klicken Sie auf das X auf der linken Seite der Bestellzeile, um die 
Bestellzeile zu stornieren.

Auf der nächsten Seite wird gezeigt, was passiert, wenn Sie etwas an einer 
Bestellzeile ändern.
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Bearbeiten Ihrer Bestellungen Bearbeitungsmodus(2/2)

6. In diesem Beispiel wurde die Bestellzeile von 600 auf 900 erhöht und die 
Lieferwoche auf Woche 16 geändert.Hinter dem „/“ wird die 
Gesamtverfügbarkeit angezeigt.

Bitte beachten Sie (siehe grüne Pfeile im Beispiel links), dass weiterhin die 
ursprüngliche Woche und die ursprünglich bestätigte Menge angezeigt 
werden.Diese Werte werden aktualisiert, nachdem Sie auf SAVE geklickt 
haben, um die Änderung zu bestätigen.

7. Sobald eine Änderung an einer Bestellzeile vorgenommen wird, erscheint die 
SAVE-Schaltfläche.Klicken Sie auf SAVE, um Ihre Änderungen zu bestätigen.

Nachdem Sie auf SAVE geklickt haben, ändert sich der Status der Bestellzeile 
auf „pending“ (ausstehend).Die Lieferwoche und die Menge werden 
entsprechend aktualisiert.

Nachdem Ihre Änderungen verarbeitet wurden, ändert sich der Status der 
Bestellzeile auf „confirmed“ (bestätigt).Dies kann ein paar Minuten 
dauern.Wenn Ihre Bestellzeile länger als 1 Stunde im Status „pending“ 
(ausstehend) bleibt, kontaktieren Sie bitte den Kundenservice!

7
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Bearbeiten Ihrer Bestellungen Bearbeitungsrichtlinien
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1.
Wenn eine oder mehrere Lieferwochen innerhalb unserer Verkaufsfrist 
liegen, erhalten Sie die untenstehende Meldung.Die entsprechenden 
Bestellzeilen können nicht geändert oder storniert werden, aber Sie 
können die anderen Bestellzeilen Ihrer Bestellung aktualisieren.

Außerdem gilt:Wenn eine der Bestellzeilen dieser Bestellung innerhalb 
unserer Verkaufsfrist liegt oder bereits geliefert wurde, dürfen Sie die 
Lieferadresse dieser Bestellung nicht mehr über die CHANGE-Option 
ändern.

Bitte wenden Sie sich in solchen Fällen an den Kundenservice.

2. Sie können ausstehende (pending) Bestellzeilen nicht 
ändern.Die Bestellzeilen müssen bestätigt sein, damit Sie 
sie aktualisieren können.Wenn es keine Bestellzeilen 
gibt, die Sie ändern können, klicken Sie auf CLOSE, um 
den Bearbeitungsmodus zu schließen.

3. Sie können Ihre Bestellzeile nicht auf mehrere Wochen aufteilen.Im
Bearbeitungsmodus können Sie nur die gesamte Menge für eine 
Lieferwoche über die untenstehenden Eingabefelder verschieben 
und bearbeiten.

Wenn Sie die Bestellzeile aufteilen möchten, ändern Sie die Menge 
auf die gewünschte Menge und fügen Sie die gleiche Sorte für eine 
andere Woche über ADD MORE PRODUCTS hinzu.

Hier werden einige Richtlinien zur Bearbeitung von Bestellungen erläutert



Bestellungen aufgeben



Überblick über den Bestellablauf Die 3 Schritte zur Aufgabe 
einer Bestellung
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Schritt 1.

Wählen Sie Ihre 
Produkte in der 
Verfügbarkeitsübersi
cht im Webshop aus 
und legen Sie sie in 
den Warenkorb.

ODER

Verwenden Sie die 
Funktionen Copy 
Order oder Excel 
Import, um Produkte 
in den Warenkorb zu 
legen.

Schritt 2.

Überprüfen Sie Ihre 
Bestellung im 
Warenkorb.. 

Schritt 3.

Wählen Sie Ihre 
Lieferadresse aus und 
schließen Sie die 
Bestellung ab.Es wird 
eine 
Verfügbarkeitsprüfung 
in Echtzeit 
durchgeführt.
Sie können noch letzte 
Änderungen 
vornehmen und dann 
die Bestellung 
absenden.

Sie können pro 
Lieferadresse eine 
Bestellung absenden.

Unmittelbar danach.

Die Bestellung wird 
an uns gesendet.Sie
können den Status 
über „My Orders“ 
überprüfen.

Das war’s – Ihre 
Bestellung ist nun 
aufgegeben.

Nach 5 Minuten.

Die Bestellung ist 
bestätigt –
normalerweise 
innerhalb weniger 
Minuten.
Der Bestellstatus 
wird aktualisiert und 
die Produkte werden 
für Sie reserviert.

Die Bestellung kann 
bei Bedarf bearbeitet 
werden.

Nach 24 Stunden.

Der Kundenservice 
wird Ihre Bestellung 
bearbeiten.Sie
erhalten eine 
Bestellbestätigung 
per E-Mail, die auch 
die Preise enthält, als 
endgültige 
Bestätigung.Dies
erfolgt in der Regel 
innerhalb von 24 
Stunden.

Dieses Handbuch führt Sie durch den gesamten Bestellprozess.
Zusammengefasst läuft es auf Folgendes hinaus:



Bestellungen aufgeben: Wählen Sie Ihre 
Produkte aus und legen Sie sie in den 
Warenkorb

Schritt 1
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Dies ist die Verfügbarkeitsübersicht. Wenn Sie eingeloggt 
sind, werden die Eingabefelder sichtbar, um Mengen 
einzugeben.

1. Hier können Sie nach Sortennamen oder 
Produktnummern suchen.

2. Hier können Sie das Ländersortiment 
auswählen.Standardmäßig ist das Sortiment des Landes 
ausgewählt, für das Sie autorisiert sind.

3. Hier können Sie das Sortiment filtern.

4. Hier können Sie die benötigten Mengen eingeben.Sie
können die Menge manuell eingeben oder mit den 
Pfeiltasten nach oben/unten die Menge erhöhen oder 
verringern.Unter dem Eingabefeld wird die maximal 
verfügbare Menge angezeigt.

5. Wenn Sie im vorherigen Schritt eine Menge eingegeben 
haben, werden diese Produkte in den Warenkorb 
gelegt.Hier sehen Sie, für wie viele Wochen Produkte in 
Ihrem Warenkorb liegen.In diesem Beispiel sind Produkte 
für Woche 14 und Woche 15 enthalten.

Klicken Sie auf das orangefarbene Warenkorb-Banner, 
um den Warenkorb zu öffnen und Ihre Bestellung 
abzuschließen.



Bestellungen aufgeben: Der Warenkorb Schritt 2
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Dies ist der Warenkorb.Er zeigt eine Übersicht aller Produkte, 
die Sie bestellen möchten.Die Produkte sind noch nicht 
reserviert und können daher weiterhin ausverkauft werden.

1. Summen pro Woche:Für bewurzelte Stecklinge werden 
hier zusätzlich die Anzahl der Trays und Danish Container 
(CCs) angezeigt.Klicken Sie auf ADD MORE PRODUCTS, 
um weitere Sorten hinzuzufügen, oder unten auf CLOSE, 
um mit dem Einkauf fortzufahren.

2. Bestellzeile:Hier sehen Sie die Produktdetails.Rechts
befindet sich das Eingabefeld für die gewünschte Menge, 
die Sie hier direkt ändern können.Hinter dem „/“ wird die 
Verfügbarkeit angezeigt.

3. Falls nicht genügend Verfügbarkeit besteht, können Sie 
geeignete Ersatzprodukte prüfen und auswählen, um 
fehlende Mengen zu ersetzen oder teilweise zu 
bestellen.Klicken Sie auf das Ersatzsymbol (grüner Pfeil), 
um dies zu aktivieren.Auch in der Verfügbarkeitsübersicht 
im vorherigen Schritt können Sie nach Ersatzprodukten 
fragen.

4. Sie können nicht „überbestellen“, es können nur 
verfügbare Produkte gebucht werden.Diese Markierung 
zeigt an, dass Sie die Menge reduzieren müssen.Die
Bestellzeile bleibt im Warenkorb, bis Sie eine Aktion 
durchführen.

5. Klicken Sie auf CREATE ORDER, um den Bestellvorgang 
fortzusetzen.
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Warenkorb: Zusätzliche Informationen Ausnahmen
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Wenn Sie Bestellungen aus Excel importieren oder 
Bestellungen aus Ihrer Übersicht mit früheren Bestellungen 
kopieren, können einige spezielle Situationen auftreten.

1. Wenn kein Vorschaubild und kein Produktname für die 
Sorte verfügbar sind und alle Informationen 
durchgestrichen sind, bedeutet das, dass diese Sorte 
nicht veröffentlicht und online nicht verfügbar ist. Es 
handelt sich wahrscheinlich um eine Testsorte oder eine 
exklusive Sorte, die vom Kundenservice zu Ihrer früheren 
Bestellung hinzugefügt wurde. In den meisten Fällen gibt 
es für diese Produkte keine Ersatzprodukte.

2. In diesem Fall befindet sich die Sorte nicht mehr in 
unserem aktiven Sortiment. Über das Ersatzprodukt-
Symbol (siehe Pfeil) können Sie ein alternatives Produkt 
auswählen.

1
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Abschluss Ihrer Bestellung Schritt 3
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Dies ist der BESTELLUNG ERSTELLEN-Bildschirm.Hier fragen wir nach den 
letzten Bestelldetails und führen eine Echtzeit-Verfügbarkeitsprüfung für 
die Produkte im Warenkorb durch.

1. Sie können pro Lieferadresse eine Bestellung 
versenden.Standardmäßig wird die zuletzt verwendete Lieferadresse 
angezeigt.Sie können eine andere Lieferadresse auswählen, indem Sie 
auf ÄNDERN klicken.

2. Hier können Sie den bevorzugten Liefertag auswählen.Er wird für alle 
Bestellpositionen in allen Lieferwochen dieser Bestellung festgelegt.

3. Hier sehen Sie, welche Wochen in Ihrer Bestellung enthalten sind, 
die Sie versenden möchten.Wochen mit Verfügbarkeitsproblemen 
werden ausgelassen und nicht versendet.Diese Positionen bleiben im 
Warenkorb, bis die Mengen reduziert oder Ersatzprodukte ausgewählt 
wurden.

4. Hier zeigen wir wichtige Warnhinweise an.Sollten Produkte nicht mehr 
verfügbar sein, werden Sie an dieser Stelle informiert.

5. Umschalten, um eine neue Bestellung zu erstellen oder eine 
bestehende Bestellung auszuwählen, um das Produkt hinzuzufügen.

6. Hier müssen Sie einen Namen für Ihre Bestellung eingeben.Sie können 
außerdem eine persönliche Notiz für Ihre eigene Verwaltung 
hinzufügen.

7. Klicken Sie auf BESTELLUNG SENDEN, um den Bestellvorgang 
abzuschließen.Über ABBRECHEN gelangen Sie zurück zum Warenkorb.
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Freimengen Aufträge



Was ist Freimenge? Überschüsse in unserer 
Verfügbarkeit filtern
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Überschussware sind unverkaufte Bestände von bewurzelten 
Stecklingen, die an unseren Standorten in Deutschland 
produziert wurden. Sie sind nur für die nächste Woche und 
die darauffolgende Woche verfügbar.

Überschüsse für die nächste Woche können online zwischen 
Dienstag 18:00 Uhr und Mittwoch 23:59 Uhr gebucht werden. 
Überschüsse für die darauffolgende Woche können bis Freitag 
Geschäftsschluss der aktuellen Woche gebucht 
werden.Sobald die Überschüsse in unserem Webshop 
sichtbar sind, können Sie sie buchen.

1. Sie können Überschüsse auf die gleiche Weise wie 
normale Produkte über den Webshop buchen. Sie finden 
diese, indem Sie den Überschuss-Filter am unteren Rand 
unserer Filter aktivieren.

2. Überschussartikel werden in den Warenkorb gelegt.1

2



Und bestellen
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Überschussbestellungen können zu bestehenden 
Bestellungen hinzugefügt oder als neue 
Bestellungen versendet werden.

1. Überschussbestellungen werden ab Februar 2025 nicht 
mehr als separate Bestellungen bearbeitet.

2. Das bedeutet, dass Überschüsse zu einer bestehenden 
Bestellung mit zukünftigen Lieferungen hinzugefügt oder 
als neue Bestellung versendet werden können.

Bitte beachten Sie, dass Überschussbestellungen nicht 
bearbeitet oder storniert werden können, da es sich hierbei 
um Last-Minute-Bestellungen handelt. Wenn Sie 
Unterstützung benötigen, wenden Sie sich bitte an den 
Kundendienst.



Import Freimengenaufträge Excel Order import – Surplus 
file

| 21

Jeden Dienstagnachmittag wird unsere wöchentliche 
Überschussdatei versendet.Unten und auf den nächsten 
Folien sind die Schritte beschrieben, die Sie befolgen 
müssen:

1. Tragen Sie in Spalte L die gewünschte Anzahl an Trays 
ein, oder lassen Sie Ihre Endkunden ihre gewünschten 
Überschussmengen in dieser Datei eintragen.

Wenn die gewünschten Mengen bekannt sind und 
eingetragen wurden:
➢ Speichern Sie die Datei auf Ihrem Computer und gehen 

Sie anschließend zum Webshop, um die auf der 
nächsten Folie beschriebenen Schritte auszuführen.

1



Excel order import - Freimenge Excel Order import – start
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Über den Excel-Bestellimport können Sie Ihre Excel-
Überschussdatei direkt in den Warenkorb hochladen.

Sie finden die Funktion EXCEL ORDER IMPORT an zwei Stellen:

1. Als Option im NEUE BESTELLUNG-Menü

2. Als Option im KONTO-Menü
1
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Excel order import – Freimenge hochladen Excel Order import – Hochladen
& Prüfen
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1. Du kannst deine gespeicherte Datei über DATEI 
AUSWÄHLEN hochladen.

2. Sobald du eine Datei ausgewählt hast, wird der 
HOCHLADEN-Button aktiv. Klicke darauf, um 
fortzufahren.

3. Die Überschussdatei wird erfolgreich hochgeladen 
und die Produkte werden in den Warenkorb 
importiert, wo eine Verfügbarkeitsprüfung in 
Echtzeit durchgeführt wird.

✓ Wenn alles in Ordnung ist, kannst du die Bestellung 
absenden, und die Überschussbestellung wird 
innerhalb weniger Minuten online bestätigt.

1
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Auftrag Kopieren



Sie können über „Bestellung kopieren“ 
nachbestellen

Bestellung kopieren –
wählen Sie Ihre Bestellung 

aus
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Über „Bestellung kopieren“ können Sie Ihren Warenkorb mit 
Produkten füllen, die Sie bereits zuvor bestellt haben.

Es gibt zwei Stellen, an denen Sie diesen Vorgang starten 
können, indem Sie auf dieses Symbol klicken:

1. In der Übersicht all ihrer Bestellungen

2. Auf der Bestelldetailseite

1

2

Bestellübersicht

Bestelldetails
-Übersicht



Wählen Sie die Start-Lieferwoche aus Bestellung kopieren –
Lieferwochen auswählen
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Nachdem Sie auf das Kopiersymbol geklickt haben, erscheint 
ein Pop-up-Fenster.

1. Hier können Sie die Lieferwoche der neuen Bestellung 
festlegen. Dies wird die „Startwoche“ sein. Klicken Sie auf 
COPY, um fortzufahren.

2. Alle Bestellpositionen werden in den Warenkorb 
kopiert.Die Bestellposition mit der niedrigsten 
Lieferwochennummer wird der ausgewählten Startwoche 
zugeordnet.

Beispiel:
• Ihre ursprüngliche Bestellung: 2023 – Woche 17 und 

Woche 19
• Während des Kopiervorgangs wählen Sie: 2024 –

Lieferwoche 20
• Ihre kopierte Bestellung für 2024 wird dann für Woche 20 

und Woche 22 erstellt

Sobald die Bestellung in den Warenkorb kopiert wurde, wird 
der Checkout-Prozess über den normalen Bestellablauf 
fortgesetzt.Klicken Sie auf „Warenkorb öffnen“, um den 
Bestellvorgang abzuschließen.

1
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Excel order import



Excel order import Excel Order import – start
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Mit dem Excel-Bestellimport können Sie Ihre 
Bestellpositionen direkt in den Warenkorb hochladen.

Das ist besonders praktisch, wenn Sie lieber mit Excel 
arbeiten oder nicht alle Sorten einzeln im Webshop 
heraussuchen möchten.Als Distributor ist dies ein nützliches 
Werkzeug, um Kundenbestellungen effizient zu verarbeiten.

Sie finden den Excel-Bestellimport an zwei Stellen:

1. Im Menü „Neue Bestellung“

2. Im Konto-Menü

1
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Excel order import – Datei herunterladen Excel Order import – Datei
herunterladen
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1. Zuerst klicken Sie auf VORLAGE HERUNTERLADEN, um die 
Vorlage herunterzuladen.

2. Ihr Browser lädt die Datei herunter und benachrichtigt Sie 
oben rechts darüber. Von dort aus können Sie die Datei 
direkt öffnen.

Die Datei wird außerdem in Ihrem Download-Ordner
gespeichert – Sie können auch dorthin navigieren, um sie zu 
öffnen.

1

2



Excel order import – Datei ausfüllen Excel Order import – Datei
ausfüllen
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Die Excel-Vorlage enthält das Ländersortiment, für das Sie 
autorisiert sind. Dieses Sortiment entspricht genau dem, das 
Sie auch online bestellen können.Für eine effiziente 
Verarbeitung gelten einige Formatierungsregeln in dieser 
Vorlage:

1. In der Datei sind nur Sorten aufgeführt, die innerhalb 
dieses Sortiments online bestellt werden können.

2. Für jede Woche, für die Sie bestellen möchten, tragen 
Sie die Kalenderwoche im Format YYYY–WW in die 
Kopfzeile ein.

• Geben Sie anschließend in der entsprechenden Spalte die 
gewünschte Anzahl an Trays ein. Die Gesamtsumme wird 
automatisch berechnet. Das ist alles, was erforderlich ist 
– alternativ können Sie die Menge auch direkt in der 
Spalte „Amount“ eintragen.

• Die grüne Spalte „Consignment“ ist optional.

3. Sie können für mehr als 10 Wochen gleichzeitig 
bestellen. Tragen Sie einfach die gewünschten Wochen 
ein. Sie können auch weitere Spalten hinzufügen, 
solange Sie das Format beibehalten.

4. Über das Pulldown-Menü in Excel können Sie die 
Spalten filtern oder nach bestimmten Werten suchen 
(siehe grüner Pfeil).
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1. Nachdem Sie Ihre Excel-Datei gespeichert haben, 
können Sie sie über „CHOOSE FILE“ hochladen.

2. Sobald Sie eine Datei ausgewählt haben, wird die 
Schaltfläche „UPLOAD“ aktiv. Klicken Sie darauf, um 
fortzufahren.

An diesem Punkt werden Formatierungsprüfungen 
durchgeführt. Es gibt zwei mögliche Ergebnisse:

3. Die Datei wird erfolgreich hochgeladen und die 
Produkte werden in den Warenkorb importiert.

4. Es gibt Formatierungsfehler. In diesem Fall wird die 
Datei nicht hochgeladen. Sie müssen die 
Formatierungsfehler beheben und die Datei erneut 
hochladen. Die Fehlermeldung zeigt Ihnen genau 
die Stelle in der Datei, an der der Fehler behoben 
werden muss.
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Nachdem Sie Ihre Excel-Datei erfolgreich in den 
Warenkorb importiert haben, wird automatisch die 
Verfügbarkeit der Produkte geprüft.

Da wir eine wiederverwendbare Excel-Datei ohne 
Verfügbarkeitsdaten verwenden, übernimmt der 
Warenkorb diese Prüfung für Sie.

1. Es kann vorkommen, dass ein Produkt überhaupt 
nicht verfügbar ist.

2. Oder es ist nicht in der gewünschten Menge 
verfügbar. Über das Substitute-Symbol (grüner 
Pfeil) helfen wir Ihnen, die besten verfügbaren 
Ersatzprodukte auszuwählen.

3. Wenn Sie Ihren Warenkorb so aktualisiert haben, 
dass alle Bestellpositionen innerhalb der 
Verfügbarkeit liegen, wird die Schaltfläche „CREATE 
ORDER“ aktiviert und Sie können Ihre Bestellung 
abschließen.
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Es gibt ein paar Dinge, die Ihre 
Nutzererfahrung optimieren können.

• In den Eingabefeldern für Mengen in der Verfügbarkeitsübersicht, im Warenkorb und in der 
Bestelldetailansicht können die Mengen auch mit den Pfeiltasten auf Ihrer Tastatur erhöht oder 
verringert werden.Die Bestellzeile wird dabei um die jeweilige Verkaufsmengeneinheit für diese 
Produktform angepasst.

• Wenn Sie den Webshop in einer nicht unterstützten Sprache verwenden möchten, versuchen Sie, die 
Übersetzungsfunktion Ihres Browsers zu nutzen.

• Wenn Sie einen Überblick über alle Ihre Bestellungen erhalten möchten, können Sie diese im 
Bestellüberblick nach Excel exportieren.Hier finden Sie außerdem die wöchentliche Gesamtübersicht, 
die Ihnen die Gesamtmenge der Produkte pro Lieferort über alle Wochen des Jahres hinweg anzeigt.
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