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STARTSEITE DES PORTALS

1) Navigations- und 
Aktionsmenü

2) Miniaturansichten für den 
Schnellzugriff auf Listen

3) Dynamisches Hilfezentrum

4) Informationen / 
Kontoeinstellungen, 
Benachrichtigungen

5) Widgets
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WIDGET-KONFIGURATION

 Um diese Funktion optimal zu nutzen, empfiehlt es sich, bei der ersten Anmeldung die Startansicht so 

einzustellen, dass das Widget leicht sichtbar ist.

Klicken Sie dazu auf „Anpassen“
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 Wenn ein Widget auf der Startseite nicht sichtbar 

ist, können Sie es hinzufügen, indem Sie in der Liste 

der verfügbaren Widgets auf die Schaltfläche +

klicken [1]

 Sie können Widgets auch von der Startseite 

entfernen, indem Sie in der rechten oberen Ecke 

jedes Widgets auf         klicken [2]

 Die Anordnung der Widgets kann durch Drag-

and-Drop verändert werden. 

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das 

Symbol und halten Sie sie gedrückt, um das 

Widget zu verschieben. Ziehen Sie das Widget

nach oben auf die Seite [3]

 Klicken Sie auf „Speichern“, um Ihre Konfiguration 

zu speichern [4]

WIDGET-KONFIGURATION
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WIDGET-MANAGEMENT

Versandverfolgung
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VERWENDUNG DES WIDGETS VERSANDVERFOLGUNG

 Um nach einer Bestellung zu suchen und sicherzustellen, dass die neueste Version dieser Bestellung 

angezeigt wird, verwenden Sie das Widget Versandverfolgung (anstelle der Suchleiste auf der 
Startseite)

 Mit diesem Widget können Sie auch den Verlauf der Bestellung und die Nachweisdokumente 
einsehen. 
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 Geben Sie die Bestellnummer direkt in das Feld „Bestellauftragsnummer“ ein und klicken Sie auf 

„Verfolgen“.

 Mit diesem Widget können Sie auch die verschiedenen Schritte und Entwicklungen der Bestellung 
(Meilensteine) einsehen. 

VERWENDUNG DES WIDGETS VERSANDVERFOLGUNG
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 Sie können den Inhalt der Bestellung direkt einsehen, indem Sie auf die Bestellauftragsnummer [1]
klicken. 

 Diese Seite zeigt auch den Status des Bestellauftrags [2] sowie die Historie der Meilensteine des 

Auftrags an [3] 

 Sie können Filter auf den Typ und die Anzahl der angezeigten Meilensteine anwenden [4]

VERWENDUNG DES WIDGETS VERSANDVERFOLGUNG
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VERWENDUNG DES WIDGETS VERSANDVERFOLGUNG

 Sie können auf die Nachweisdokumente der verschiedenen Meilensteine zugreifen, indem Sie direkt 
auf die blauen Dokumentennamen klicken 



WIDGET-MANAGEMENT

Aktivitäten-Feed
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VERWENDUNG DES WIDGETS AKTIVITÄTEN-FEED

 Dieses Widget hebt die letzten Aktivitäten bei einer Bestellung oder Rechnung hervor (Erstellung, 

Änderung, Löschung). Die Bestellungen werden in chronologischer Reihenfolge beginnend mit der 

letzten Aktivität angezeigt.
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 Sie können die angezeigten Informationen nach bestimmten Bedürfnissen filtern, indem Sie auf 
[1] drücken. 

Um den Filter zu bestätigen, müssen Sie auf „Speichern“ klicken.

 Wählen Sie alle Dokumente aus oder treffen Sie eine Auswahl nach bestimmten Dokumententypen, 
bspw. nur Rechnungen oder nur Bestellaufträge [2]

 Sie können Ihre Auswahl auch über das Dropdown-Menü treffen und entscheiden, ob Sie nur 
Rechnungen oder nur Bestellungen sehen möchten [3]

VERWENDUNG DES WIDGETS AKTIVITÄTEN-FEED
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 Sie können den Inhalt von Bestellaufträgen oder Rechnungen auch direkt einsehen, indem Sie auf die 
Schaltfläche        / „Details anzeigen“ [1] klicken 

 Sie können die komplette Dokumentenliste ansehen, indem Sie auf Alle anzeigen [2] klicken.

VERWENDUNG DES WIDGETS AKTIVITÄTEN-FEED
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