MENZEL & WOELKE

Biiroeinrichtung M Biirobedarf M eProcurement

Picper

BENUTZERHANDBUCH

Stand: Februar 2022

Link: http://menzel-woelke.de/pieper

Benutzer: (siehe Filialliste)

Passwort: init_2022 (wird beim ersten Anmeldevorgang von Ihnen geandert )
Neues Passwort:
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Funktionen

1.1 Anmeldung

Jedes Mal, wenn Sie das Bestellsystem betreten wollen, missen Sie sich vorher
anmelden, damit das System Sie identifizieren kann. Rufen Sie diesen Link in einem
Browser auf:

http://menzel-woelke.de/pieper

Sind lhnen Benutzername und Passwort bereits mitgeteilt worden, so geben Sie die-
se ein und klicken anschlie3end auf die Taste "Anmelden".

MENZEL & WOELKE

Groeinrichtung M Birobedarf MeProcurement

BITTE GEBEN SIE IHRE
ANMELDEDATEN EIN:

‘ Benutzername / EMail

Q, Passwort

LOGIN

Passwort vergessen?

Geben Sie 3-mal hintereinander die falschen Zugangsdaten ein, werden Sie vom
System gesperrt.

Die Sperrung des Benutzers kann nur von dem zustandigen Administrator aufgeho-
ben werden.

Als Administratoren stehen folgende Mitarbeiter zur Verfligung:

Name:  Jendrik Reil3
Tel.: 02902-8070-17
E-Mail:  j.reiss@menzel-woelke.de

Name: Werner Becker
Tel.: 02902-8070-45
E-Mail:  w.becker@menzel-woelke.de



1.2 Artikelsuche

Um eine Bestellung auszuldésen, missen Sie zunachst den Warenkorb flllen. Dazu
gibt es verschiedene Moglichkeiten:

1.2.1 Suche im Katalog

a) Um Artikel aus einem Katalog auswahlen zu kdnnen, missen Sie sich zu-
erst fur ein Sortiment unterhalb von ,Pieper Biurobedarf* bzw. ,Pieper Print*
entscheiden. Diesen klicken Sie an und gelangen in die Warengruppen-
struktur des jeweiligen Kataloges.
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b) Klicken Sie auf die Rubrik, deren Artikel Sie bestellen mdchten

Beispiel: "Kleben & Versenden”

Warenkorb Sortimente Q Menzel & Woelke GmbH
® PARFOMERIE 5 Herr Jendrik Reit
Le e 0 Positionen | 0,00 o T— <, 02902/8070-17
’ — £ E-Mail versenden

a

=  KkownmakT 3 ALLE ARTIKEL b Suchbegriff eingeben
» Suchen dber Warengruppe: Artkeliste - Kieben & Versenden
Pieper Sortiment
Lind lhre Suche nach 'Kleben & Versenden' ergab 5 Treffer.
Hyglene Sortieren nach: [Kemsortiment v | und [Handier-Nr aufsteigend —+ | SORTIEREN
D Abbildung ggf. HandlerNr.  Beschreibung
‘abweic} Kundenart.Nr.
Ordnen & Registrieren
T s = 164659900 tesa Klebefilm tesafilm 57403-00002 12mmx66m tr 12 St/Pack.
3pier & Blocke - E * 1 Packung enthalt 12 Rolle
Schreiben & Korrigieren K
0 164780870 Packklebeband 50mmx66m braun, leise abrollend
Detailsuche Q K
® Umweltvertragiche Artikel
0 172065200 Schere 14,8cm 6Zoll beidhandig Stah rostfrei schwarz
“eg K
Artikelkennzeichnung
K Kemsortiment ) 172761936 Sicherheitscutter 770540 Standard
A Besonders gunstige Artikel — K
U Umueltkennzeichen
0 176030030 Gummiring Gr.10 65mm rot 50g
. * 1 Packung enthalt 50 Gramm
Systeminformation K

SoProcure
SMEW Version 5.63
== © Soennecken eG
2003-2021

MENZEL & WOELKE

Q| ' MEINKONTO

€ Zurick
K # SeiteTvon1 b (M Arikel pro Seite:[30 v | Ansicht: i= B8
INKL IN PERS IN DEN zum
ab Preis  per Summe
1 Packung 899 1Packung 000
Menge: = B
1 Rolle 089 1Role 000
Menge: j= B
1 Stiick 079 1Stick 000
Menge: | = B
1 Stiick 249 1 Stuck 0,00
Menge: | =3
1 Packung 069 1Packung 0,00

Menge: =B

c) In der Tabelle der Artikelauswahl kénnen Sie in der jeweiligen Zeile die
Menge des gewtinschten Artikels angeben. Bestatigen Sie Ihre Eingaben

mit dem Schalter "In den Warenkorb".

d)

Mochten Sie vorher noch detaillierte Informationen tiber den Artikel einse-

hen, klicken Sie auf die Bezeichnung des Artikels. Auf der Seite Detailan-
sicht werden Ihnen Detailinformationen zu dem gewiinschten Artikel ange-

zeigt.

Pieper Sortiment / Menzel & Woelke GmbH

it
Film
\ transparent

B - s
Piktogramme
B ORN

‘Qko E ‘[
ipp B Ot

Produktinformationen

AUSFUHRUNGEN EIGENSCHAFTEN
Abbildung ggf. Handler-Nr. . Beschreibung
) S 164659900 tesa Klebefilm tesafilm 57403-00002 12mmx66m tr 12 St./Pack.

* 1 Packung enthalt 12 Rolle
K

tesafilm® transparent in der praktischen Office-Box ist geeignet fir alle Standard-Anwendungen im Haushalt und Buro

ab Preis per Summe

1 Packung 8,99 1 Packung 0,00

Menge: ‘ - @

IN KUNDENSORTIMENT  IN PERS. SORTIMENT IN DEN WARENKORB ZUM WARENKORB



e) Mochten Sie den Artikel dem ,Warenkorb® hinzufiigen, betatigen Sie bitte
den Schalter "In den Warenkorb* Jetzt wird die Menge in IThren Warenkorb
Ubernommen.

Pieper Sortiment / Menzel & Woelke GmbH

tesafilm® transparent in der praktischen Office-Box ist geeignet fiir alle Standard-Anwendungen im Haushalt und Buro.

B - e

Piktogramme

b*m 173
e .3, )

Produktinformationen

AUSFUHRUNGEN EIGENSCHAFTEN

Abbildung ggf. Handler-Nr.
idung ggf. - ab Preis per  Summe
0 = 164659900 tesa Klebefilm tesafilm 57403-00002 12mmx86m tr 12 St.Pack. 1 Packung 599 1 Packung 000
E * 1 Packung enthalt 12 Rolle
K Menge _NE]
IN KUNE T INPERS T IN DEN WARENKORB  ZUM WARENKORB

f) Mit dem Schalter ,Zum Warenkorb“ gelangen Sie in den Warenkorb.



1.2.2 Suche Uber Stichworte/Artikelnummern

a) Das Suchfeld mittig, rechts dient lhnen als Suche tber Artikelnummern,
Stichworte und Texte.

Sortimente
MENZEL & WOELKE

[Auswahl

Picpe

A @ ronmkT Y ALLE ARTIKEL 7

Kataloge Willkommen Herr Biermann,
bei Fragen oder Anregungen steht Ihnen Herr Rei2 unter der Telefonnummer 02902-8070-17 oder per e-Mail: j reiss@menzel-woelke.de geme zur Verfiigung.

Q| | MEINKONTO

MW M8W Hauptkatalog

* Pieper Sortiment FAVORITEN

Artikelkennzeichnung
K Kemsortiment
A Besonders gunstige Artikel

U Umweltkennzeichen

Systeminformation

1.2.3 Bestellung aus dem persdnlichen Sortiment

Bestellen Sie haufig die gleichen Artikel?
Dann koénnen Sie die Artikel in "Ihr persodnliches Sortiment" speichern und er-
sparen sich somit bei jeder Bestellung die erneute Suche nach diesen Artikeln.

Produktinformationen

AUSFUHRUNGEN  EIGENSCHAFTEN

Abbildung ggf. Handler-Nr. 2 8
abweichend Kundenart.Nr, Beschreibung ¥ i ik it
S 164659900 tesa Klebefilm tesafilm 57403-00002 12mmx66m tr 12 St./Pack. 1 Packung 899 1Packung 0,00

* 1 Packung enthalt 12 Rolle ! — '

K Menge: l ‘ ! @

IN KUNDENSORTIMENT  IN PERS. SORTIMENT  IN DEN WARENKORB  ZUM WARENKORB

Hierzu missen Sie den Artikel einmalig suchen, eine beliebige Menge eintra-

gen und den Schalter "In pers. Sortiment" betéatigen.

Sie koénnen die Liste der Artikel in Ihrem Sortiment beliebig erweitern. Sie ha-

ben grundsatzlich die Mdglichkeit, mehrere personliche Sortimente zu verwal-

ten.

a) Sie rufen in der oberen Navigationsleiste "lhr persdnliches Sortiment" auf
und wahlen ggf. in der linken Leiste ein Sortiment aus



Sortimente Q Menzel & Woelke GmbH
B Herr Jendrik Reit
[Avsvan _ v] &, 02902/8070-17

£ E-Mail versenden

Piktogramme

fa €

Produktinformationen

AUSFUHRUNGEN | EIGENSCHAFTEN
Abbildung ggf. Handler-Nr.
abweichend Kundenart.Nr. Beschreibung

164659900 tesa Klebefilm tesafilm 57403-00002 12mmx66m tr 12 St./Pack.
* 1 Packung enthalt 12 Rolle

K

MENZEL & WOELKE

Q MEIN KONTO

€ Zurick
n im Haushalt und Biro
ab Preis per Summe
1 Packung 899 1Packung 0,00
Menge: |B_E]

IN KUNDENSORTIMENT  IN PERS. SORTIMENT IN DEN WARENKORE ZUM WARENKORB

b) Weisen Sie den gewtinschten Artikeln in der Tabelle eine Menge zu und
betatigen den Schalter "In den Warenkorb". Artikel, denen Sie keine Menge
zugewiesen haben, werden nicht in Inren Warenkorb gespeichert. Sie kon-
nen nattrlich diesen Weg der Artikelbestellung mit den anderen Mdglich-

keiten kombinieren.



c) Einzelne Artikel I6schen Sie aus Ihrem personlichen Sortiment, indem Sie
in der entsprechenden Zeile die Checkbox aktivieren und dann den Schal-

ter ,Loschen” anklicken.

icper
A @  konmkr )

Kataloge
MW  M&W Hauptkatalog

~ Pieper Sortiment

Artikelkennzeichnung
K Kemsortiment
A Besonders gunstige Artikel
U Umweltkennzeichen

Systeminformation
SoProcure
SMEW Version 5.63
=== © Soennecken eG
2003-2021

? Hiffe
& Sicherheit und Datenschutz

Sortimente a Menzel & Woelke GmbH
BEY  Herr Jendrik Reil
<, 02902/5070-17

jarenkorb
iR 0 Positionen | 0,00 A S
Auswah! v

2 E-Mail versenden

ALLE ARTIKEL >

» Inre personlichen Sortimente / Sortiment 1

Personliches Sortiment: Sortiment 1
1-1von 1 Artikeln G

M 8 Seteivoni B M

Aus dem Sortiment Pieper Sortiment
HandlerNr.  Beschreibung
] e 164659900 tesa Klebefilm tesafilm 57403-00002 12mmx66m tr 12 St./Pack.

E * 1 Packung enthalt 12 Rolle
K

SPEICHERN  LOSCHEN | IN KUNDENSORTIMENT IN AND. PERS.SORTIMENT VM IN DEN WARENKORB

Vorschiagsmenge (VM| 1] Menge:

MENZEL & WOELKE

Q | | MEINKONTO

€ Zurick

FILTER EINBLENDEN  DRUCKEN

Artikel pro Seite: ‘30 -

IN DEN WARENKORB | ZUM WARENKORB,

Preis per  Summe

899 1Packung 0,00

d) Mochten Sie detailliertere Informationen Uber den Artikel einsehen, klicken

Sie auf die Bezeichnung des Artikels.



1.3 Abschluss einer Bestellung

Im Folgenden wird der Weg zur eigentlichen Bestellung beschrieben. Bisher
wurden die gewunschten Artikel gesucht und in den Warenkorb gelegt. Hier be-
ginnt der eigentliche Bestellvorgang.

1.3.1 Warenkorb

Um den Inhalt des Warenkorbs zu sehen, klicken Sie auf den Schalter "Wa-
renkorb". Im oberen Bereich des Warenkorbs erhalten Sie einen Uberblick
Uber die Inhalte in Inrem Warenkorb. Die Liste fuhrt den betroffenen Katalog
und den jeweiligen Lieferanten unter Angabe der Positionen, des Bestellwer-
tes, des Mindestbestellwertes und eines Zuschlags auf. Der Status gibt an, ob
der Warenkorb bestellbar ist.

Warenkorb Sortimente n Menzel & Woelke GmbH
® PARFUMERIE o | M
Herr Jendrik Reil
tposvon 100 [ I IR - e MENZEL & WOELKE
2ur Kasse Ljuswal v f‘ EM . wem
A @ rontakt ) ALLE ARTIKEL % | Suchbegriff eingeben Q| | MEINKONTO
Kataloge » Warenkorb
MW M&W Hauptkatalog Warenkorb
Lieferant - Katalog Kostenstelle Anzahl  Bestellwert (netto) Zuschlage / Versandkosten
~+ Pieper Sortiment Pos.
Menze! & Woelke GmbH - Pieper Soriment anz 1 899 frei
Artikelkennzeichnung
K Kemsortiment Menzel & Woelke GmbH - Pieper Sortiment - Kostenstelle: | A117
A Besonders gunstige Artikel -
T 2 Abbildung ggf. Artikel-Nr. Beschreibung ab  Preis per Summe
164659900 tesa Klebefilm tesafilm 57403-00002 12mmx66m tr 12 St./Pack. 1Packung 899 1Packung 899
K
Systeminformation E
SoPracure Menge: 1@ <
SmEW Version 5.63 —
===l © Soennecken eG
2003-2021 IN KUNDENSORTIMENT  IN PERS. SORTIMENT WARENKORB LOSCHEN  WARENKORB AKTUALISIEREN  ZUR KASSE

? Hilfe
& Ssicherheit und Datenschutz

Innerhalb des Warenkorbs verfligen Sie tber verschiedene Funktionen:

a) Soll eine angezeigte Menge verandert werden, so geben Sie die gednderte
Menge in dem entsprechenden Feld ein.

b) Klicken Sie anschlielend auf "in den Warenkorb". Mdchten Sie einzelne
Artikel aus dem Warenkorb entfernen, dann klicken Sie in der entspre-
chenden Artikelzeile auf das Papierkorbsymbol.

c) Soll der ganze Inhalt des Warenkorbs geldscht werden, so klicken Sie auf
"Warenkorb l6schen"”.

d) Stimmen Artikel und Mengen mit lhren Wiinschen Uberein, so klicken Sie
auf den Schalter "Zur Kasse".



1.3.2 Zur Kasse

Bevor lhre Bestellung versendet wird, haben Sie an dieser Stelle die Mdglich-
keit, fur diese Bestellung die Absender-, Liefer- und Rechnungsanschrift zu
andern.

Beachten Sie dabei, dass die Daten nicht automatisch gespeichert werden.
(Wenn Sie dauerhafte Anderungen an lhren Daten vornehmen mdchten, Kli-
cken Sie auf Verwaltung (rechts im Bild) und dann auf ,Benutzerkonto".

Im Menupunkt ,,zur Kasse® kdnnen Sie bestimmte Daten ergénzen:

- Zusatzliche Angaben und Hinweise bzgl. der Lieferung und Rechnung.

- Wenn Sie fur mehrere Kostenstellen bestellen dirfen, kdbnnen Sie aus ei-
ner Liste die entsprechende Kostenstelle auswéahlen.

- Anzeige der Benutzerdaten.

- Sie haben die Méglichkeit einen "Lieferhinweis" anzugeben. Der "Lie-
ferhinweis" dient nur dazu, die versendeten Bestellungen in Ihrem Haus zu
verwalten bzw. eindeutig zu kennzeichnen.

- Adressangaben zur Absenderanschrift des Benutzers.

- Adressangaben zur Rechnungsanschrift der Kostenstelle.

- Adressangaben zur Lieferanschrift des Benutzers.

» Warenkorb / Zur Kasse € Zuriick

Zur Kasse

ADRESSDATEN EINBLENDEN
Ihre Bestellung an den Lieferanten Menzel & Woelke GmbH:

Kostenstelle: A7

Lieferhinwreis [ P

Rechnungshinweis [ J

Kundennummer:

Lieferanschrift far die nachfolgenden Positionen
Name* AN7
Firmenname 1% CKU Hamburg Europa
Firmenname 2 Parfiimerie Pieper
Firmenname 3
Gebaude
Zimmer
Abteilung:
Stratie* BitteStrasseEintragen
Land, PLZ* DE 12345
ort BitteOrtEintragen
Telefon:
Telefax
E-Mail
ADRESSE ANDERN

AbbIdung 9af:  ArtikelNr.  Beschreibung ab Preis per  Summe

= 164659900 tesa Klebefilm tesafilm 57403-00002 12mmx66m tr 12 St./Pack. 1 Packung 8,99 1 Packung 899
& k
Menge: 1

Ihre Bestellung enthalt Waren im Wert von

Zwischensumme 8,99
Gesamt 10,70

BESTELLUNG VERSENDEN

a) Klicken Sie auf "Bestellung versenden", um Ihre Bestellung zum Lieferan-
ten zu senden. Ist Ihnen im Bestellsystem ein Vorgesetzter zugewiesen



worden, kann lhre Bestellung nicht direkt versendet werden, sondern wird
erst lhrem Vorgesetzten vorgelegt.

AURESSE ANUERN

Abbildung gaf. . 5
abweichend Artikel-Nr. Beschreibung ab  Preis per Summe
— 164659900 tesa Klebefilm tesafilm 57403-00002 12mmx66m tr 12 St./Pack. 1Packung 899 1Packung 8,99

i
Menge: 1

Ihre Bestellung enthalt Waren im Wert von:

Zwischensumme 8,99
Gesamt 10,70

BESTELLUNG VERSENDEN

b) Mdchten Sie die Bestellung doch erst zu einem spéteren Zeitpunkt versen-
den, klicken Sie auf "Zurlck®.

c) Sie kdnnen unter ,Bestellarchiv’/,lhre Bestellungen" den aktuellen Status
Ihrer Bestellung sehen.



1.4 Bestellarchiv

a) Nach Betétigen des Schalters "Bestellarchiv-Bestellungen™ sehen Sie eine

Liste der Bestellungen, die Sie versendet haben.

Es wurde(n) 2 Bestellung(en) gefunden. Nutzen Sie auch die

Filtern iber:

Bestelung von: | | bis: |

um sich alle

Ihrer Selektion ansehen zu konnen.

B m fiir folgende K

@ alle

Datum von:

Bestellstatus:
@ alle

aus Liste

|28.012022 | bis: [25.022022 |

aus Liste

B von

g B

@ ale

eigene Bestellungen

Lastschrift-Bestellungen: [

Sortieren nach:

aus Liste

Bestell-Nr.

M« » )

@ alle

aus Liste

SUCHEN

Bestellungen pro Seite: ‘10 v ‘

Ihr Suchergebnis bei Menzel & Woelke GmbH

Best-Nr. Hierkanndie Kostenstelle

eigene
Bestelinummer
hinterlegt
werden.

198072 2 Einkauf

198071 1 Einkauf

Benutzer Datum Bestellwert Status Lastschrift

Demo Benuizer 02.02.2022 31,08 Bestelit offen Details
07:54

Demo Benutzer 02.02.2022 28,94 Bestelit offen Details
07:52

Die 2 gefundenen Bestellungen fur diesen Lieferanten enthalten Positionen im Wert von:

Gesamtsumme

Bestellsummen:

Nettosumme

22g]. USL
22g]. Zuschlag

Gesamt

60,02

50,77

925
0.00

60,02

b) Die Spalte "Status” zeigt Ihnen den aktuellen Status Ihrer Bestellung an.
Dabei sind folgende Status méglich:

versendet = alle Bestellungen, die vom System an den Lieferanten ver-
sendet wurden

Bestellanforderung = die Bestellung liegt einem Vorgesetzten zur Un-
terschrift vor

Storniert = die Bestellung wurde vom Benutzer nach Auslésen der Be-
stellung storniert

Teilausgeliefert = eine Bestellung, von der mindestens eine Position
ausgeliefert wurde

Ausgeliefert = Alle Positionen wurden ausgeliefert oder der Benutzer
hat die fehlenden Positionen storniert

Abgerechnet = Fur alle Positionen einer ausgelieferten Bestellung wur-
de eine Gutschrift erstellt

Testbestellung = eine Bestellung wurde als Testbestellung versendet
Abgelehnt = Der Vorgesetzte hat keine der gewiinschten Positionen
genehmigt

Bestellung geléscht = Ihre Bestellung wurde geldscht



