
LOGIN

• Benutzer: Kundennummer (= Masteruser)
   und / oder Kundennummer + Benutzername (= Unterbenutzer)

• Passwort: xxxx

  Sollte der Benutzer sein Passwort vergessen haben, kann man dieses zurücksetzen indem dieser  
  auf „Passwort vergessen“ klickt.

WEBSHOP
ANLEITUNG

• Über das User-Icon                 werden alle Konto- und Benutzereinstellungen aufgerufen.

• Die Benutzereinstellungen sind in 3 Kategorien unterteilt, diese haben weitere Unterpunkte,   	
   welche eine detaillierte Einsicht im benötigten Thema gewähren.



HAUPTBENUTZER (MASTERUSER)

User-Icon -> Konten und Listen -> Meine Einstellungen

Hauptbenutzer

Hier werden Grundeinstellungen, des Hauptbenutzers (Masteruser) festgelegt.

Weitere Einstellungspunkte: Adressen, Auftrags-/Warenkorb-Einstellungen, Warenkorb Einstellungen, Allgemeine Einstellungen, 
Bestellung importieren und Rechte.

Nach Abschluss der Einstellungen ist es wichtig, diese zu „speichern“ (blaues Feld am Ende der Einstellungen), bevor der 
Benutzer in eine andere Kategorie wechselt.



Benutzer (Unterbenutzer)

• Unter dem Menüpunkt „Neuer Benutzer“ können unendlich viele Benutzer angelegt werden.

• Nun können die Benutzereinstellungen, des Unterbenutzers festgelegt werden. 
  Hier befindet sich auch die Möglichkeit vorab die Rolle des Benutzers zu definieren: Masteruser (Hauptbenutzter) oder   
  Benutzer (Benutzer) 

• Das bedeutet, dass man ebenso viele Masteruser anlegen kann, welche als unterstützende Rolle der Hauptmasterusers 
  agieren können/sollen.

• Weitere Einstellungspunkte wären: Adressen, Auftrags-/Warenkorb-Einstellungen, Warenkorb Einstellungen, Rechte (hier 	    
   werden die Zugriffs- und Ansichtsrechte des Users festgelegt), Bestellung importieren

• Nach Abschluss der Einstellungen ist es wichtig, diese zu „speichern“ (blaues Feld am Ende der Einstellungen), bevor der   
   Benutzer in eine andere Kategorie wechselt



Kommissionen

Unter User-Icon -> Meine Einstellungen -> muss das Häkchen bei den Warenkorb-Einstellungen / „Mehrere Kommissionen erlauben“ 
gesetzt sein, damit diese für alle Benutzer ersichtlich sein können.

Durch das gesetzte Häkchen in den Einstellungen hat man nun die Möglichkeit die Kommissionen manuell im Warenkorb 
zu vergeben:



Sollte man weitere Artikel hinzufügen wollen, könnte man über das Suchfeld die Kommissionen vorab auswählen, damit hier 
keine nachträglich manuelle Eingabe der Kommissionen notwendig ist.

Kassaabholpreis

Wenn unter den Einstellungen der KAP ausgewählt ist, erlischt das manuelle Funktionsfeld in der Übersichtsmaske (User-Icon / 
Nur KAP anzeigen)! Lässt man die Auswahl bei den Einstellungen jedoch frei als nicht ausgewählt, dann kann man die 
manuelle Funktion jederzeit an- und abwählen.



Merklisten

In der Merkliste können Sie jene Artikel hinterlegen, welche Sie immer wieder für Ihr Tagesgeschäft benötigen und auf Abruf 
bestellen können.

Wenn das Häkchen bei „Freigeben“ gesetzt ist, haben die Unterbenutzer ebenfalls die Einsicht auf jene Merklisten, welche vom 
Masteruser angelegt worden sind.

Objekte hinzufügen

Diese Funktion wird über die Warenwirtschaft gesteuert und vom Innendienst angelegt. 
Hier hat der Kunde die Möglichkeit, separate Lieferscheine & Rechnungen pro Kommission zu erhalten. 

Lieferadressen

User Icon / Lieferadressen verwalten



Warenkorb 

Im Warenkorb sehen Sie die von Ihnen hinterlegten Artikel. Hier haben Sie nochmals die Möglichkeit Ihre Angaben zu überprüfen 
und bei Bedarf zu ändern. 

Über das Warenkorb-Icon sehen Sie in orange die Anzahl der verschiedenen Artikel im Warenkorb. Die blaue Zahl zeigt an, wie 
viele geparkte Bestellungen hinterlegt sind.



Über den Button „Angebot anfordern“ kann ein Angebot angefordert werden.  
Im letzten Anfrageschritt haben Sie die Möglichkeit Ihre Lieferadresse und Auftragseinstellung zu überprüfen oder zu 
aktualisieren. Anschließend können Sie über den Button „Angebot anfordern“ Ihre Anfrage absenden.

Über den Button „Bestellvorgang fortsetzten“ öffnet sich der letzte Bestellschritt. Hier können Sie Angaben zur Lieferadresse 
und weiteren Auftragseinstellungen vornehmen. Über den Button „Jetzt Bestellen“ wird die Bestellung abgeschickt.



Im Untermenü „Mein Warenkorb“ haben Sie die Möglichkeit einen Warenkorb auszuwählen, einen neuen Warenkorb 
hinzuzufügen oder einen Warenkorb zu löschen. Außerdem können Sie über den Button „mit App synchronisieren“ die in der 
Sonepar-App hinterlegten Artikel mit dem aktuellen Warenkorb synchronisieren. 

Unter „Heimlager für Abholung“ wird automatisch das aus den Einstellungen hinterlegte Heimlager übernommen. Hier gibt es 
die Möglichkeit alle im Warenkorb hinterlegten Artikel in die Merkliste zu kopieren oder auch alle Artikel aus dem Warenkorb zu 
löschen.

Direktbestellung

Über den Menüpunkt „Direktbestellung“ werden Artikelnummern direkt eingegeben und in den Warenkorb gelegt. Außerdem 
kann eine Kommission ausgewählt und die Stückanzahl definiert werden.



Bestellung importieren

• SONEPAR Artikelnummern (Spalte A) und Mengenangabe (Spalte B) ohne Überschriften oder zusätzlichen Informationen 
  anführen
• Excel Datei in CSV abspeichern – Dateityp CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv)
• Trennzeichen auf ( ; ) setzen
• Importieren drücken 
• Speichern drücken – diese werden nun in den Warenkorb hinzugefügt



Warenkorb exportieren

1. PDF/Drucken: Hier können im Warenkorb hinterlegte Artikel als PDF abgespeichert werden.

2. CSV/Excel: Über diesen Button wird eine CSV-Datei in Form von einer Excel-Tabelle mit denen im Warenkorb 
	           hinterlegten Artikeln gespeichert.

3. Etiketten: Hier können Etiketten zu den im Warenkorb hinterlegten Artikeln erstellt und als PDF abgespeichert werden. 

ETIKETTEN

Wenn Sie den Button „Etiketten“ auswählen, öffnet sich ein Pop-up-Fenster, indem Sie ihre benötigten Etiketten-Einstellungen 
auswählen können. Die Exporte können auch ohne Preise übernommen werden.

Folgende Einstellmöglichkeiten:
 
• Etikettenformat
	 Hier kann das Etikettenformat ausgewählt werden. 

• Druckoptionen
	 Hier können Druckoptionen definiert werden.

• Logo für Etiketten
	 Über den Button „Datei auswählen“ können Sie ihr eigenes Logo hochladen. Dieses wird dann im PDF für die Etiketten
	 übernommen. Der Logodruck ist nicht bei allen Formaten möglich. 

• Drucken ab Zeile
	 Hier kann definiert werden ab welcher Zeile die Etiketten gedruckt werden sollen.



Aufträge

AUFTRAGSHISTORY/KONTOAUSZUG

• Übersicht aller Aufträge
• Angebote
• Übersicht aller Rechnungen
• Trommeln
• Kontoauszug/Offene Posten

Angebote



Rechnungen

Trommeln (mit mehreren Auswahlmöglichkeiten)



Kontoauszug / offene Posten

Rückstände

Hier werden Positionen aus den Aufträgen angeführt, welche in Rückstand gegangen sind.

Trommelübersicht

Trommelübersicht jener Trommeln, bei denen die Fälligkeit des Leihzeitraums offen sind.



KATEGORIE – SERVICE UND AKTIONEN

Aktionen/Kataloge

Geparkte Bestellungen

Wenn ein Unterbenutzer nicht das Recht hat Bestellungen zu tätigen, wird der Auftrag als „geparkte Bestellung“ beim Master User 
hinterlegt.



Formulare

• Anmeldung Prämienprogramm
• Sonepar Bankeinzug
• Retourenformular

Prämienwelt

Verlinkung zur Anmeldung in die Prämienwelt

Datanorm

Herunterladen der aktuellen Datanorm. Übertragung von Artikeldaten und Preisinformationen.



B2B INFORMATIONEN

Schnittstellen - Verbindungsinformationen

Etiketten drucken



SUCHE

Über die Suchfunktion können Artikel mit der Eingabe von Suchbegriffen oder der Artikelnummer gefunden werden.

Suchvorschläge

Während der Eingabe eines Suchbegriffes, erscheint das Suchvorschlag-Fenster mit 5 passenden Artikel-Vorschlägen und den 
Sortimentskategorien, in denen der Suchbegriff gefunden wurde. 



Suchresultate

Filtermöglichkeit

Mit Hilfe der Filterfunktion (links von den Suchresultaten) kann das Suchresultat weiter eingeschränkt werden.



Sollte das Suchergebnis unpassend sein, können Sie es uns gerne über den Button „Suchergebnis unpassend?“ wissen lassen 
– wir werden versuchen unsere Suche entsprechend anzupassen. 

Werden Suchresultate als Kachel dargestellt, haben Sie die Möglichkeit das Herstellerdatenblatt als PDF anzuzeigen (Datenblatt 
öffnet automatisch in einem neuen Tab), die einzelnen Artikel vergleichen oder Artikel einer Merkliste hinzuzufügen.

Artikel vergleichen:

Möchten Sie mehrere Artikel miteinander vergleichen, können Sie das ganz einfach in dem Sie bei den Artikeln auf den Button 
„Artikel vergleichen“ (	 ) klicken. 



Per Klick auf den Button „jetzt vergleichen“ erhalten Sie eine übersichtliche Ansicht von den von Ihnen zum Vergleich, 
ausgewählten Artikeln.

SCANNEN

Um Artikel noch schneller und unkompliziert zu finden, haben Sie die Möglichkeit mit der Scanfunktion gesuchte Artikel einzu-
scannen und diese anschließend entweder in Ihrem Warenkorb oder auf einer Ihrer Merklisten zu hinterlegen. 

Mit einem Klick auf den Button             (Button befindet sich links von der Suchleiste) öffnet sich ein Pop-Up-Fenster, indem Sie 
gefragt werden, ob der Sonepar-Webshop auf Ihre Kamera zugreifen darf. Durch Bestätigen („erlauben“) öffnet sich die Scan-
funktion. Nun können Sie loslegen und die gewünschten Artikel einscannen.

Artikel können über den EAN-Code oder die Artikelnummer gefunden werden! 


