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Mijn Webwinkel is een applicatie waarmee u onder meer:

o een webwinkel kunt opzetten;

o kunt kiezen uit een uitgebreid aanbod van voorgedefinieerde layouts;

o Dbestellingen automatisch kunt inlezen;

o bestelbonnen en facturen (met acceptgiro of overschrijvingsformulier) kunt afdrukken;

o de verkoop van uw artikelen kunt stimuleren door het inzetten van marketinginstrumenten;
o het klanten mogelijk kunt maken of verplicht stellen om in te loggen;

o Dbetalingsgegevens kunt inlezen indien u via internet bankiert;

o debiteuren- en factuurgegevens kunt exporteren naar een importbestand voor uw boekhoudpak-
ket;

« overzichten kunt genereren van de omzet per klant, artikel, grootboeknummer en factuur.

1.1. HANDLEIDING- EN PROGRAMMASTRUCTUUR

De opbouw van deze handleiding is sterk gerelateerd aan de stappen die u uitvoert om met behulp van
Mijn Webwinkel uw eigen, volledig functionerende webwinkel te creéren.

Hoofdstuk Procesonderdes| Toelichting
1 | Inleiding / programmastructuur
2 | Software installeren en activeren |
v
3 | Administratie maken / instellen / openen |
4 | Toelichting opmaak van de software
¥
5 | Basisvariabelen vastleggen |
6 | Artikelgroepen en artikelgegevens vastleggen |
7 | Marketingvariabelen vastleggen |
8 | Voorbeeld genereren en webwinkel publiceren |
g Bestellingen inlezen / bewerken / factureren
en klantgegevens bewerken
10 | Handmatig bestellingen en klantgegevens invoeren |
1 | Administratie onderhouden |

Zoals u uit het bovenstaande overzicht kunt opmaken, bent u nooit meer dan 6 stappen verwijderd van
het moment dat u bestellingen kunt gaan ontvangen. Wanneer u zich middenin het proces bevindt kan
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het helpen om af en toe te refereren aan bovenstaand overzicht, zodat de handelingen die u op dat mo-
ment aan het uitvoeren bent in een breder perspectief worden geplaatst.

Het gehele proces kan in principe zeer snel doorlopen worden. Vanaf het moment dat u begint met het
installeren van de software zou u reeds binnen ongeveer een uur een basiswebwinkel met enkele voor-
beeldartikelen op het internet moeten kunnen publiceren.

De totale tijd die nodig is voor het maken van een complete webwinkel is uiteraard athankelijk van de
omvang van uw artikelaanbod en de mate waarin u van de verschillende voorzieningen die het pro-
gramma biedt, gebruik gaat maken.

TIP: U wilt ongetwijfeld graag zo snel mogelijk een indruk van hoe uw webwinkel eruit
zal zien. Het is echter van groot belang dat u zorgvuldig te werk gaat bij het vastleggen
van uw artikelaanbod. In dat geval kunt u ervoor kiezen om in eerste instantie slechts

@)» een deel van uw artikelen in Mijn Webwinkel vast te leggen en vervolgens een voor-
beeldpublicatie te genereren. Deze is niet zichtbaar voor klanten, maar geeft u vast een
duidelijke indruk van het resultaat. Dit kan een stimulans vormen bij het zorgvuldig
invoeren van de gegevens van de rest van uw artikelaanbod.

1.2. SINGLE VERSUS MULTI-USER VERSIE

Mijn Webwinkel is verkrijgbaar in 3 varianten: single user, multi-user tot 5 gebruikers en multi-user
tot 10 gebruikers. De functionaliteit van de single user versie is gelijk aan die van de beide multi-user
versies. Het verschil is gelegen in het feit dat in de multi-user versies, meerdere gebruikers binnen één
netwerk op hetzelfde moment van de software gebruik kunnen maken.

Voor de single user versie geldt de restrictie dat deze maar op één computer geinstalleerd kan en mag
worden. Multi-user modules kunnen als bijkomende modules apart aangekocht worden.

1.3. KNOPPEN VOOR VEEL VOORKOMENDE HANDELINGEN

Op veel plekken in Mijn Webwinkel komt u de onderstaande knoppen tegen. Deze knoppen hebben
altijd dezelfde functie. Om te voorkomen dat er in deze handleiding regelmatig naar de bekende weg
wordt verwezen wordt de betekenis van deze knoppen alleen hieronder toegelicht en niet bij ieder af-
zonderlijk venster waarin ze voorkomen.
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Knop Nieuw GIF

Met deze knop opent u een leeg (deel)venster waarin u
nieuwe gegevens kunt invoeren.

Knop Verwijderen x

Met deze knop verwijdert u het geselecteerde object en
(afhankelijk van welk soort object er geselecteerd is) alle
direct daaraan gerelateerde details.

Knop Wijzigen /

Met deze knop kunt u wijzigingen aanbrengen in reeds

eerder voor het geselecteerde object vastgelegde details.

Knop Omhoog o'

Met deze knop kunt u het geselecteerde object naar een
hogere positie verplaatsen in de lijst waar het deel van
vitmaakt.

L4

Knop Omlaag

Met deze knop kunt u het geselecteerde object naar een
lagere positie verplaatsen in de lijst waar het deel van
uitmaakt.

Mijn Webwinkel 5 Pro
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U gaat als volgt te werk om de single-user versie van Mijn Webwinkel op uw computer te installeren:
1. Sluit alle andere toepassingen voordat u het programma installeert.

2. Zorg dat u verbinding heeft met het internet om tijdens de installatieprocedure het programma te
registreren en eventuele updates direct in uw versie van Mijn Webwinkel op te nemen.

3. Plaats de cd-rom in de cd-romlezer. Als de functie AutoRun van uw computer is ingeschakeld,
wordt het installatieprogramma automatisch gestart zodra u de cd-rom plaatst. Ga als volgt te werk
indien Autorun niet is ingeschakeld en het installatieprogramma niet automatisch wordt gestart:

A Kies in het menu Start de opdracht Uitvoeren.

B Typ D:\ECSETUPX.EXE (waarbij de letter D staat voor de stationsletter die op uw systeem aan
de cd-romlezer is toegewezen) en klik op OK.

g Easy Business Tools 5 - InstallAware Wizard i o[ R S

Welkom bij Easy Business Tools 5

Sluit 5.u.b

Software
~

Versie

Annuleren

Het openingsvenster van het installatieprogramma verschijnt:

4. Klik op de knop Controleren op updates om de meest recente versie van het programma te downloa-
den. Wenst u dit niet te doen, klik dan op de knop Volgende.

5. Lees de licentieovereenkomst, selecteer vervolgens de optie Ik accepteer de licentieovereenkomst en
klik op de knop Volgende.

Mijn Webwinkel 5 Pro 13



10.

In het venster Bestemmingsmap worden de standaardlocaties weergegeven waarin het programma
wordt geinstalleerd en waarin de Administraties worden opgeslagen. Een Administratie is het ge-
heel aan gegevens dat per webwinkel wordt vastgelegd. Pas deze locaties indien gewenst aan en klik
op de knop Volgende.

Het installatieprogramma creéert een snelkoppeling naar Easy Business Tools 5 in het Windows
Start-menu. U kunt, indien gewenst, de standaard door het installatieprogramma gebruikte pro-
grammagroep wijzigen. Geef aan of de snelkoppeling naar het programma alleen voor de huidige
gebruiker beschikbaar moet zijn of dat ook bij alle andere geregistreerde gebruikers van dezelfde
computer een snelkoppeling in het menu Start geplaatst moet worden. Klik op de knop Volgende.
Zie paragraaf 1.2 voor meer informatie over het gebruik van het programma door meerdere per-
sonen.

Klik in het venster Klaar om te installeren op de knop Installeren om de automatische installatiepro-
cedure te starten.

Voltooi de installatie van de programmaonderdelen door te controleren of er een vinkje staat in het
selectievakje Easy Business Tools 5 nu uitvoeren en op Einde te klikken. Het installatieprogramma
controleert nu of er updates beschikbaar zijn en installeert deze.

Voer in het venster Product key en modules in het veld Product key de product key en in het veld Pro
de code voor de module in.

Product key en modules

Product key en modules
Vul de product key in of geef aan dat u het programma wilt evalueren, Activeer de

modules die u wilt gebruiken door deze aan te vinken.

E valuatie/demo of geregistreerde versie

[T_ | () Evalustie/demo
h 0 Geregistreerds versie

Modules

[T Mijin Webwinkel ABTABCT 23481 2-41 234567

Product key Code

Standaard
@ Pro 12345678
) Extended

CRM - Relatiebeheer

| Commercieel beheer

| Kassabeheer

| Multi-user - Marimaal 5

7

Multi-uzer - Mawimaal 10

T | Dyma labeling

Oﬁestellen Agcepteren || Annuleren

ﬁ» LET OP: U vindt de product key en modulecodes op het hoesje van de cd-rom.

14
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11. Voer, indien u een multi-usermodule heeft aangeschaft, in het juiste multi-usermoduleveld (maxi-
maal 5 gebruikers of maximaal 10 gebruikers) de modulecode in.

12. Klik op de knop Accepteren om de installatieprocedure af te ronden.

LET OP: Indien u in hetzelfde venster terugkeert nadat u op de knop Accepteren heeft

“@) geklikt, dan blokkeert uw firewall of uw antivirussoftware de verbinding met de registra-
tieservers. Het volstaat dan om uw firewall of antivirussoftware eventjes uit te schakelen
en opnieuw op Accepteren te klikken.

Indien u er tijdens de installatieprocedure voor heeft gekozen om het programma direct te starten wordt
na de installatie automatisch het openingsvenster Administratie geopend. In paragraaf 2.1 wordt toege-
licht hoe u vanuit dit venster aan de slag gaat.

De volgende keer dat u het programma wilt starten klikt u op de knop Start in de taakbalk van Windows
en selecteert u achtereenvolgens Alle programma’s -> Easy Computing -> Easy Business Tools 5 -> Easy
Business Tools 5 (of selecteert u de optie Easy Business Tools 5 in de programmamap die u bij stap 7 van
de bovenstaande installatieprocedure heeft opgegeven).

LET OP:

Op de bovenstaande installatieprocedure zijn de volgende restricties en randvoorwaar-

den van toepassing:

o Voor multi-user omgevingen is er een andere installatieprocedure. Deze wordt in
de handleiding van de multi-user module uitgelegd. U vindt deze handleiding op de
website van Easy Computing http://www.easycomputing.com/support/.

») o Zonder de productkey en modulecodes kunt u het programma 30 dagen als demo-
versie gebruiken. U kunt de webwinkel dan niet publiceren.

o Wanneer u modules aanvinkt waarvoor u geen modulecodes heeft, kan de software
niet geactiveerd worden.

o Bij verlies van de product key en de modulecode(s) is het niet mogelijk om te soft-
ware te activeren. Aangezien er geen nieuwe codes worden verstrekt, dient u in dat
geval de software opnieuw aan te kopen. Het is dus van zeer groot belang dat u deze
codes goed bewaart!
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3 EEN NIEUWE WEBWINKEL
OPZETTEN EN
CONFIGUREREN

Mijn Webwinkel maakt gebruik van zogenaamde Administraties waarin de basiseigenschappen van de
webwinkel(s) worden vastgelegd en de artikel-, klant- en bestelgegevens worden opgeslagen. Voor ie-
dere webwinkel die u met het programma maakt, wordt een aparte Administratie opgezet.

In dit hoofdstuk wordt toegelicht hoe u een nieuwe Administratie maakt en hoe u de basiseigenschap-

pen van een webwinkel vastlegt.

3.1. EEN NIEUWE ADMINISTRATIE MAKEN

Volg de onderstaande stappen om een nieuwe Administratie op te zetten.

LET OP: Wanneer u Mijn Webwinkel automatisch heeft laten starten na het afsluiten
@»} van de registratieprocedure, dan is het venster Administratie reeds geopend en kunt u
stap 1 van de onderstaande procedure overslaan.

1. Start Mijn Webwinkel door in het menu Start achtereenvolgens te klikken op Alle programma’s
-> Easy Computing -> Easy Business Tools 5 -> Easy Business Tools 5 (of selecteert u de optie
Easy Business Tools 5 in de programmamap die u bij de installatieprocedure heeft opgegeven).
Het venster Administratie wordt geopend.

Administratie x

Administratie @
I ﬁ ' Moorbeeldadmiriztatie openen

| LE  Mieuwe administratie aanmaken
Q 8 Bestaands administratie openen
. i

1 Haarn
:Easy Computing (derna)
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2. Het venster Administratie biedt de mogelijkheid om:
- een voorbeeldadministratie te openen (zie paragraaf 3.1.1)
- een nieuwe Administratie op te zetten
- een bestaande Administratie te openen
- een back-up van een Administratie terug te zetten (zie paragraaf 11.2).

Selecteer de optie Nieuwe administratie en klik op de knop Accepteren. Het venster Administratie-
eigenschappen/Nieuwe administratie wordt geopend.

3. Voer in het veld Naam van de administratie de naam van de nieuwe Administratie in, bijvoorbeeld
‘Mijn boekenwinkel’

4. 1In het veld Map van de administratie staat de standaardlocatie waarin Administraties die u in Mijn
Webwinkel maakt worden opgeslagen. Pas deze locatie eventueel aan.

5. Selecteer het land waarin uw webwinkel gevestigd is. Deze informatie is nodig om bij alle artikelen
die u in de webwinkeladministratie gaat invoeren, de in dat land geldende BT W-tarieven te kunnen
selecteren. Selecteer de optie Vrij en voer zelf de van toepassing zijnde BT W-tarieven in indien het
land waarin uw webwinkel gevestigd is niet in de lijst voorkomt of wanneer u een nieuwe Admi-
nistratie op gaat zetten op een moment dat de bij de landen in de lijst opgenomen BTW-tarieven
gewijzigd zijn. Klik op de knop Volgende.

6. Het venster Administratie-eigenschappen > Eerste artikelen wordt geopend.

Voer in dit venster de basisgegevens van een viertal artikelen in. Zie hoofdstuk 6 voor meer infor-
matie over de verschillende velden, zoals Artikelgroep en Afbeelding. Klik op de knop Volgende.

Administratie-eigenschappen

Eerste artikelen
Vul hier de gegevens van uw eerste 4 artikelen in.

| Artikelgroep Artikel

Schermen Maam: 19" Computer-scherm Frrijs: 199,99 Artikelcode:  HACO-00O
Beschiijving:  LCD-zchermn Zilver/Zwart - met D] | Afbeelding: m |$|
aanzluiting s
3 oy s

Toetzenborden Maam: K.eyboard Frijs: 1499 Atikelcode:  HAKE-0OO7
Beschrijving:  Mulimedia toetzenbord - met USE & | Afbeelding: i |¥|
aanzluiting e
i by

[Saftware MNaam: Acroniz True Image Frijz: 4995 Artkeloode: | SOAC-0001
Beschrijving: Het ultisme Eackup-programma m | Afbeelding |¥|
MWerliez nooit meer de kostbare ==
gegevens van Min Webwinkel L. |x|

Fapier Maam: Adres-etiketten Frijs: FAET-0001
Beschrijving:  Met dit pakket kan je enveloppen, & Afbeelding: | .

opbergmappen, boeken, jampotten z

‘enzovoort eenvoudig en toch - |X|
Wolgende s |
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De nieuwe Administratie is nu gemaakt. Klik op de knop Volgende om de eerste van een serie van zes
vensters te openen waarmee u de basiseigenschappen van deze Administratie vastlegt (zie paragrafen
3.2t/m 3.7).

LET OP: Het is aan te raden maar niet noodzakelijk om meteen de basiseigenschap-

@» pen van de nieuwe Administratie vast te leggen. U kunt dat ook doen nadat u alle
artikel(groep)- en overige gegevens heeft ingevoerd. Zie paragraaf 3.8 voor meer infor-
matie over deze mogelijkheid.

Voorbeeldadministraties

Mijn Webwinkel wordt geleverd met enkele voorbeeldadministraties. Deze voorbeelden geven u een
indruk van de gegevens die worden vastgelegd. U kunt deze voorbeeldadministraties gebruiken om
alvast een beetje bekend te raken met het programma voordat u begint met het opzetten van uw eigen
Administratie.

De voorbeeldadministraties bieden de volledige functionaliteit van Mijn Webwinkel. U kunt ze daarom
ook gebruiken om bepaalde voorzieningen ‘uit te testen’ voordat u ze toepast in uw eigen Administratie.

U opent een voorbeeldadministratie door in het venster Administratie de optie Voorbeeldadministratie
openen te selecteren en vervolgens op de knop Accepteren te klikken. Selecteer vervolgens de gewenste
voorbeeldadministratie en klik op de knop Openen. Het venster Administratie-eigenschappen — Nieuwe
administratie verschijnt met daarin de vermelding van de naam van de administratie en de locatie waar-
in deze wordt geplaatst. Klik op de knop Volgende om de voorbeeldadministratie te openen.

3.2. TALEN VASTLEGGEN

Mijn Webwinkel biedt de mogelijkheid om uw website in meerdere talen beschikbaar te maken. Welke
talen dat zijn, legt u vast in het venster 1/6 — Talen. Dit venster wordt geopend zodra u volgens de in-
structies in paragraaf 3.1 een nieuwe Administratie heeft gemaakt en op de knop Volgende heeft geklikt,
of wanneer u in het hoofdvenster op het tabblad Start klikt en vervolgens in de groep Administratie de
optie Eigenschappen selecteert.

Volg de onderstaande stappen om de taaleigenschappen van uw webwinkel vast te leggen.

1. Klik op het pijltje naast het veld Basistaal en selecteer de taal waarin de webwinkel standaard be-
schikbaar is.

2. Vink het veld Introductie/taalselectiepagina tonen aan indien u klanten bij het openen van uw we-
bwinkel eerst de mogelijkheid wilt geven de taal te selecteren waarin uw winkel gepresenteerd
wordt.

LET OP: Vaak komen bezoekers niet op deze introductie/taalselectiepagina uw webwin-

kel binnen. Doordat er voor iedere taal waarin u de webwinkel beschikbaar stelt een vlag
@)» op de website wordt opgenomen, kunnen klanten eenvoudig vanaf iedere pagina toch

de gewenste taal selecteren. Deze optie aanvinken is dus optioneel en kan ook later nog

gebeuren (zie paragraaf 6.3.10).
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Administratie-eigenschappen

Bewerken j Instelingen

1/6 - Talen 4
Geef aan wat de basistaal is. De basistaal is de taal waarin u alle basisgegevens invoert. Bij overige talen geeft u aan in )

welke talen u uw webwinkel nog meer beschikbaar wilt maken,

Basistaal: Mederlands v | Introductie/taalselectie pagina tonen

Owerige talen

Mederlands
I Engels

| Duiits
| Frans
| Spaahs
| Italiaans
| Kraatisch
| Portugees
| Estigch

Fools

| Atikelgagewvens kopigren

| Yolgende e |:

3. Selecteer in de lijst Overige talen de andere talen waarin u uw webwinkel beschikbaar wilt maken.

LET OP: De knop Artikelgegevens kopiéren is bedoeld om te bepalen welke artikelgege-
vens u in de overige talen beschikbaar wilt stellen en om de betreffende velden waarin de

@)» vertaling van deze gegevens ingevoerd moet worden makkelijk te identificeren. Zolang u
nog geen artikelgegevens in de basistaal heeft ingevoerd, heeft deze knop geen effect. De
werking van deze knop wordt toegelicht in paragraaf 6.3.10.

4. Klik op de knop Volgende om door te gaan met het vastleggen van de basiseigenschappen van de
Administratie.

3.3. LAYOUT SELECTEREN

In het venster 2/6 - Layout selecteren kunt u de layout van uw webwinkel selecteren door op de knop Se-
lecteren aan de rechterkant van het venster te klikken. Aan de linkerkant van het venster dat nu geopend
wordt ziet u een lijst met mappen. Klik op het plusteken voor een bepaalde map om de layoutbestanden
in deze map weer te geven. Wanneer u op een specifiek layoutbestand klikt, ziet u in het rechtervenster
een voorbeeld van het uiterlijk van een gepubliceerde webwinkel die is gebaseerd op de geselecteerde
layout.
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- Fashian
Fazhion2
Game
Grass
Halidays
Fan
Fusic

- M ature
- Miotes

- Shoes

- hest
- Topz

a0 O IO g g e e I
3 = i i

Layout selecteren x

o Music_Grap
- Music_Fed

- Photagraphy
- Shopping

- Smartphone - i PES——
- Sunflower

easy 888
computing

| Acceptersn | | Annuleren |

Selecteer een layout en klik op Accepteren. De door u geselecteerde layout wordt nu weergegeven. Klik

eventueel opnieuw op de knop Selecteren om een andere layout te kiezen of klik op Volgende om de

geselecteerde layout te accepteren.

Wanneer u het winkelwagentje wenst uit te schakelen om van de website een online catalogus te maken,

klik dan op de knop Instellingen. In het deelvenster Layout instellingen kunt u de optie Online catalogus

selecteren. Klik op de knop Accepteren om uw keuze te bevestigen of klik op Annuleren om de aanpas-

singen ongedaan te maken en terug te keren naar het venster 2/6 - Layout selecteren.

N

)

LET OP: In alle beschikbare layoutvoorbeelden wordt het logo van Easy Computing
getoond. Dit logo geeft alleen aan op welke plaats uw eigen, volgens de instructies in
paragraaf 3.4 toe te voegen logo wordt weergegeven indien u de betreffende layout selec-
teert. Indien u geen eigen logo opneemt, dan wordt er op de plek van het Easy Compu-
ting logo niets weergegeven.

LET OP: Wenst u de layouts aan te passen, dan kunt u hiervan een aparte handleiding
downloaden op de website www.easycomputing.com/support/

Op de website kunt u een aparte handleiding downloaden
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3.4. EIGENSCHAPPEN LAYOUT

In het venster 3/6 - Eigenschappen layout worden de algemene teksten van de Administratie vastgelegd.
In feite zijn dat alle teksten die een klant te zien krijgt die niet artikel(groep)gebonden zijn. In het linker-
deel van het venster ziet u een lijst van tekstvelden, ingedeeld in de volgende categorieén:

o basisgegevens;

o Dbestelgegevens;

« zoekmachines;

o informatie op bestelpagina's;

« email bevestiging bestelling.

Wanneer u in de lijst aan de linkerkant van het venster een tekstveld selecteert, verschijnt aan de rechter-
kant van het venster, zowel op het tabblad Basistaal als op het tabblad Overige talen, een leeg veld waarin
u de betreffende tekst kunt invullen. Hieronder worden de verschillende tekstvelden nader toegelicht.

Daarbij wordt in sommige gevallen aangegeven op welke plaats de betreffende tekst in de webwinkel zal
verschijnen. Dit zijn slechts indicaties: in alle gevallen geldt dat de exacte locatie athankelijk is van de

geselecteerde layout.

Administratie-eigenschappen

Bewerken | () Inskelingen

3/6 - Eigenschappen layout
Vul hier de eigenschappen van uw layout in,

B B asisgegevens A | Titel van de site |

T - =
Titel wan de zite | Cor————
\'}'} Subtitel van de zite B azistaal | Dwerige tafenl

Logo
Wielkamsttekst
Woetregel
o Adviesprijzwesrgave
Bestelgegevens
; Email adres voor bestelin
5 Darkwoord
i \‘5} Algemene leveringsyoons §
. Zoekmachines
= Titel
Auteur
Zoekwoorden
Beschrijving
wd 3 Metatags
- Infarmatie op bestelpaging's
£ Pagina1
2 Pagina 2
. Pagina 3
¢ i Pagina 4
=i Inhoud e-mail +an blestelling i
£ i ¥

Miin eerzte] webwinkel

o

| e Teksten en afbeeldingen publiceren | | <= Warge | | Walgende - |:|

Basisgegevens

Titel van de site: Deze tekst verschijnt aan de bovenkant van alle paginas in uw webwinkel. Voer hier
bijvoorbeeld de naam van uw winkel in.

Subtitel van desite: Deze tekst verschijnt netals de titelaan de bovenkant van alle pagina’s in uw webwinkel.

Voer hier bijvoorbeeld de slogan van uw bedrijf in.
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Logo: Klik op de knop Openen _u- en zoek en open het gewenste .jpg-, .jpeg-, .gif- of .png-bestand.
Het logo verschijnt, net als de titel en subtitel, aan de bovenkant van alle pagina’s in uw webwinkel. Zie
paragraaf 3.3 voor meer informatie over de exacte plek waarop het logo wordt weergegeven op basis van
de door u geselecteerde layout.

Welkomsttekst: Dit is de introductie die aan de bovenkant van de homepagina wordt weergegeven.
Deze introductie kan zowel tekst als beeld en geluid omvatten. Klik op de knop Nieuw i.% naast het lege
veld. Er verschijnt een lijst met typen bestanden die u in de introductie kunt opnemen.

o Om een welkomsttekst op te nemen, klikt u op het bestandstype Opgemaakte tekst. Klik vervolgens
in het lege veld aan de rechterkant van het venster. Er wordt een geavanceerde tekstbewerker ge-
opend waarin u de gewenste tekst kunt invoeren en opmaken. Klik op de knop Accepteren om de
tekstbewerker na het invoeren en opmaken van de tekst weer te sluiten.

o Om een afbeeldings-, shockwave-, video- of MP3-bestand bij de introductie op te nemen klikt u op
het betreffende bestandstype en selecteert u het gewenste bestand.

o Om HTML code bij de introductie op te nemen klikt u op HTML code. De betreffende code voert u
vervolgens in het lege veld aan de rechterkant van het venster in.

Voetregel: Hier kunnen, op dezelfde wijze als staat beschreven bij de welkomsttekst, opgemaakte tekst,
HTML code en/of atbeeldings-, shockwave-, video- of MP3-bestanden worden opgenomen die als voet-
tekst op alle pagina’s van uw webwinkel worden weergegeven.

Adviesprijsweergave: De code in dit veld bepaalt dat, wanneer u voor een artikel een adviesprijs vast-
legt (zie paragraaf 6.3.2), de adviesprijs in de webwinkel rood en doorgestreept wordt weergegeven met
daarnaast de werkelijke verkoopprijs. Wijzig de inhoud van dit veld alleen wanneer u zeer goed bekend
bent met de betreffende materie.

Bestelgegevens:

Emailadres voor bestellingen: Dit veld heeft betrekking op het emailadres waarop u vanuit de webwin-
kel geplaatste bestellingen ontvangt. Deze informatie is nodig voor de athandeling van bestellingen en
verschijnt niet op de website. Klik op de knop Nieuw -ii%, voer het emailadres in en klik op de knop OK.
Indien u de bestelmails op meerdere adressen wilt ontvangen kunt u nogmaals op de knop Nieuw il%
klikken om nog meer emailadressen in te voeren.

Dankwoord: In dit veld voert u de tekst in die de klant te zien krijgt nadat de bestelprocedure is afge-
rond. U kunt hier, op dezelfde manier zoals hierboven voor het veld Welkomsttekst is beschreven, zowel
tekst als beeld en geluid invoeren.

Algemene leveringsvoorwaarden: In dit veld kunt u de algemene leveringsvoorwaarden invoeren die u
verplicht bent op uw website op te nemen. Tijdens het bestelproces worden deze leveringsvoorwaarden
aan de klant getoond. Pas nadat de leveringsvoorwaarden geaccepteerd zijn kan het bestelproces worden
vervolgd.

Zoekmachines:

Bij het rangschikken van webpagina’s maken zoekmachines gebruik van metatags. In de zoekmachi-
nevelden kunt u waarden opgeven voor de onderstaande metatags. De waarden die u invult hebben
betrekking op de webwinkel als geheel. In paragraaf 6.3.6 wordt toegelicht hoe u waarden voor dezelfde
metatags vastlegt voor afzonderlijke artikelen.

Titel: Deze wordt door zoekmachines in het groot getoond bij de resultaten.

Auteur: Hier kunt u bijvoorbeeld de naam van uw bedrijf of de webwinkel invullen.
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Zoekwoorden: Vul niet teveel zoekwoorden in. Dit kan als spam gezien worden en een negatief effect
hebben. Plaats een komma (,) tussen de woorden. Het effect van zoekwoorden verschilt van zoekma-
chine tot zoekmachine. Bij een zoekmachine als Google hebben ze weinig effect.

Beschrijving: Deze wordt in zoekmachines bij de zoekresultaten onder de titel getoond.

Voor ieder van deze velden geldt de gouden regel: wees kort maar krachtig. Zorg dat de titel en beschrij-
ving duidelijk aangeven welke informatie/soort artikelen men op uw website mag verwachten.

Metatags: Deze optie heeft betrekking op de structuur van de metatags. Er zijn aan dit veld reeds stan-
daardwaarden toegekend. Wijzig deze waarden alleen wanneer u zeer goed bekend bent met het toeken-

nen van metatagstructuren.

Informatie op bestelpagina’s:

U kunt bij de verschillende stappen die bij het athandelen van de bestelling worden gezet begeleidende
teksten, beeld en geluid opnemen. Op die manier kunt u de klant duidelijk maken wat de bedoeling
van elke stap is en wat hij verder moet doen. In de volgende afbeelding ziet u een voorbeeld van een
begeleidende tekst.

Administratie-eigenschappen

3/6 - Eigenschappen layout
Vul hier de eigenschappen van uw layout in.

{“} Subtitel wan de site B | Pagina 1 |
£ 3 Logo —_—

Welkomsttekst Biasistaal || Dverige talen|
“oetregel —
-3 Adviespripwesigave Dpgemaakte tekst |=i=
4] Bestelgegevens winkelwagentje zitten.

\.} Email adres voar bestellin U kan desgewenst nog de aantallen wijzigen
-4 2 Dankwoord |ﬁ‘| en op Bereken' klikken.

{3 Algemene leveringsvoons — || Om nog andere artikelen toe te voegen, kan u
4[] Zoekmachines |m op de Terug-knop klikken

-3 Titel
4 Buteur

4 Zoskwoondsn

{»:} Bezchrijving

{3 Metatags

4 E Infarmatie op bestelpagina's

{:} Fagina 1

Pagina 2

2 Pagina 3

£ Pagina 4

4 - Inhaud e-mail van besteling
{0 Informatieve tekst LA

Hier ziet u welke artikelen er in uw

m

] 1n 3

| e- Teksten en afbeeldingen publiceren | | = Worige | | Wolgends =) E|

Het invoeren van tekst, beeld en geluid op de bestelpagina’s gebeurt op dezelfde manier zoals hierboven
voor het veld Welkomsttekst is beschreven.

Om snel een goed beeld te krijgen van de verschillende stappen van het bestelproces, en daardoor van de
toelichting die u per stap op kunt nemen, kunt u een van de voorbeeldadministraties openen, daarvan
een publicatievoorbeeld maken en in dit publicatievoorbeeld een testbestelling uitvoeren.
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Email bevestiging bestelling:

Informatieve tekst: In dit veld voert u de tekst van de email in die de klant ontvangt ter bevestiging van
het plaatsen van een bestelling. Daarin kunt u naast bijvoorbeeld een dankwoord ook uw bankgegevens,
adresgegevens en openingsuren opnemen.

Aan de onderkant van het venster Eigenschappen layout staat de knop Teksten en afbeeldingen publiceren.
De functie van deze knop wordt toegelicht in het onderdeel selectieve update in paragraaf 8.2.

3.5. WEERGAVE EN BASISINSTELLINGEN

In het venster 4/6 — Weergave en basisinstellingen wordt een verscheidenheid aan Administratiekenmer-
ken vastgelegd.

Administratie-eigenschappen

Bewerken | (0 Instelingen

4/6 - Weergave en basisinstellingen
Vul hier de basisinstellingen van uw administratie in.
Bedragen
B asisvaluta: eura w | Bewerken | Ingevoerde bedragen zin
TWeare s ats o | e |ﬁ| @ |ncluzsief BTW ~ | Exclusief BTWwW
|1 Intracommunautaire leveringen mogelik maken Prijzen weergewven
[Hiermee kunnen buitenlandse bedrijven. gevestigd in de ELI. @ |ncluzsief BT [B2C) " Exclusief BTWwW [E2EB)
BTwi-wrif bestellen]
Werplichte velden bij het bestellen Eezorgvormen
Woomaan Straat/Nr Telefoon ‘.ﬂfhaling Q-‘ | Bewerken
MHaam Postcode E-mail M
B edijf Flaats

Betalingswizen

Miguwshrief

Betalen met iDEAL i ‘| Bewerken |
S —

Aanmelding voor niewwsbrief tonen

Artikelen sorteren

i d = i
DD"E.'a Artikelen sorteren op: Ornzchrijving -
Miet tanen
@ Realtime voorraad Yooraadweergave Flanten login
Migt @ hogelij Werplicht
Mijn Webwinkel vensijzing opnemen in voetregel | <a Warige | | Wolgende = |:|

Het venster is opgedeeld in deelvensters die hieronder apart worden behandeld:

Bedragen

Basisvaluta: In het veld Basisvaluta selecteert u de valuta waarin alle bedragen in uw webwinkel en
op facturen worden weergegeven. Standaard is in dit veld de valuta ‘Euro’ geselecteerd. Dit is in eerste
instantie ook de enige in het programma vastgelegde valuta. U kunt zelf valuta toevoegen door op de
knop Bewerken te klikken. Daarmee opent u het venster Landen. In paragraaf 3.5.1 wordt toegelicht hoe
u middels dat venster niet-EU landen in uw webwinkel opneemt en bijbehorende valuta vastlegt. Nadat
u de gewenste landen en valuta heeft vastgelegd en het venster Landen heeft gesloten, kunt u in het veld
Basisvaluta ook een andere valuta dan de Euro selecteren.
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Tweede valuta: Indien gewenst kunt u in uw webwinkel de prijzen in twee verschillende valuta weerge-
ven. Selecteer in dit veld de tweede weer te geven valuta.

Intracommunautaire leveringen mogelijk maken: Wanneer u dit veld aanvinkt wordt over bestellin-
gen door bedrijven binnen de EU geen BTW berekend. Laat dit veld leeg wanneer u alleen aan particu-
lieren verkoopt en mogelijke verwarring over of problemen met het al dan niet berekenen van BTW bij
EU-verkopen wilt voorkomen.

Ingevoerde bedragen zijn inclusief of exclusief BTW: Geef aan of de prijzen die u in de Administratie
gaat invoeren bij het vastleggen van artikelgegevens, inclusief of exclusief BTW zijn.

Prijzen weergeven inclusief of exclusief BTW: Geef aan of de prijzen in de webwinkel inclusief of
exclusief BTW moeten worden weergegeven. Inclusief BTW wordt voornamelijk toegepast wanneer uw
klanten vooral particulieren zijn, exclusief BTW wanneer u vooral zakelijke klanten heeft.

Verplichte velden bij het bestellen:

Hier kunt u aangeven welke contactgegevens klanten verplicht moeten invullen bij het plaatsen van een
bestelling.

Nieuwsbrief:

Indien u uw klanten de mogelijkheid biedt om per email een nieuwsbrief te ontvangen, dan kunt u hier
aangeven of er bij het plaatsen van een bestelling tevens een veld zichtbaar moet zijn dat klanten kunnen
aanvinken om zich voor deze nieuwsbrief aan te melden.

Voorraad

U kunt in uw webwinkel de status van de voorraad weergeven. Selecteer in dit veld de optie Niet tonen
wanneer u van deze mogelijkheid geen gebruik wilt maken. Wanneer u de voorraad wel in uw webwin-
kel wilt weergeven vinkt u het veld Realtime voorraad aan.

Klik vervolgens op de knop Voorraadweergave.

Geef aan of u alleen voorradige artikelen wilt publiceren (dus waarvan de voorraad groter is dan 0) en
of u de commerciéle voorraad (technische voorraad minus het aantal reeds door klanten bestelde maar
nog niet geleverde stuks) wilt weergeven. Indien u het veld Commerciéle voorraad weergeven niet aan-
vinkt, dan wordt de technische voorraad weergegeven (het aantal dat u daadwerkelijk op voorraad heeft,
dus inclusief de reeds bestelde maar nog niet geleverde stuks).

Selecteer de optie Exacte weergave (aantallen) indien u bij de artikelen het exacte aantal op voorraad
zijnde stuks wilt weergeven.

Selecteer anders Indicatieve weergave. Bij deze weergavevorm kunt u door middel van een tekst, een
afbeelding of HTML-code aangeven of een artikel:

o niet op voorraad is (voorraad 0);

o wel op voorraad is, maar slechts in beperkte mate (voorraad tussen 0 en het door u in het veld Tot te
specificeren aantal);

o ruim op voorraad is (voorraad boven het door u in het veld Tot te specificeren aantal).

Klik op de knop Sluiten om het venster te sluiten.

Bezorgvormen

U kunt uw klanten de mogelijkheid geven om te kiezen op welke manier zij de bestelde artikelen be-
zorgd willen hebben. Standaard is één bezorgvorm (Bezorgvormen 1) opgenomen in het programma.

26 Mijn Webwinkel 5 Pro



U kunt deze bezorgvorm aanpassen en bezorgvormen toevoegen door op de knop Bewerken te klik-
ken. Daarmee opent u het venster Bezorgvormen. In paragraaf 5.2 wordt toegelicht hoe u in dat venster
nieuwe bezorgvormen toevoegt.

Het is noodzakelijk dat u tenminste één bezorgvorm in de webwinkel opneemt.

Betalingswijzen

U kunt uw klanten de mogelijkheid geven om te kiezen op welke manier zij de bestelde artikelen willen
betalen. Standaard is één betalingswijze (Betalingswijzen 1) opgenomen in het programma. U kunt deze
betalingswijze aanpassen en betalingswijzen toevoegen door op de knop Bewerken te klikken. Daarmee
opent u het venster Betalingswijzen. In paragraaf 5.3 wordt toegelicht hoe u in dat venster nieuwe beta-
lingswijzen toevoegt.

Het is noodzakelijk dat u tenminste één betalingswijze in de webwinkel opneemt.

Artikelen sorteren op

Hier stelt u in op welke volgorde uw artikelen op de site worden weergegeven. U kunt kiezen uit sorte-
ring op omschrijving, op artikelcode, op prijs of op een zelf in te stellen volgorde. Zie paragraaf 6.5 voor
meer informatie over hoe u zelf een volgorde bepaalt.

Klanten login:
In dit veld kunt u aangeven of klanten:
o niet kunnen inloggen;

« mogen inloggen indien zij dat willen (dit heeft voor hen bijvoorbeeld als voordeel dat zij, wanneer
zij regelmatig bestellingen bij uw webwinkel plaatsen, alleen hun inloggegevens hoeven in te voeren
en niet hun naam-, adres- en overige bestelgegevens);

o moeten inloggen om toegang te krijgen tot uw webwinkel.

Mijn Webwinkel verwijzing:

Als u geen verwijzing naar Mijn Webwinkel wenst op te nemen in de voetregel van de website kunt u
dit uitvinken.

Landen instellen

In Mijn Webwinkel zijn standaard alle landen opgenomen die behoren tot de Europese Unie. Dat bete-
kent dat klanten bij het plaatsen van bestellingen vanuit een EU-land, hun land uit een lijst kunnen se-
lecteren. Wanneer u ook levert of verwacht te gaan leveren aan klanten die niet woonachtig of gevestigd
zijn in de Europese Unie, wanneer uw eigen bedrijf in een niet EU-land gevestigd is of wanneer u niet
levert aan alle landen die deel uitmaken van de EU, dan kunt u als volgt de in uw webwinkel beschikbare
landen en bijbehorende valuta uitbreiden en/of wijzigen:

1. Eénvan de schermen die u doorloopt bij het vastleggen van de basiseigenschappen van een Admini-
stratie is 4/6 — Weergave en basisinstellingen. Klik in dit venster op de knop Bewerken naast het veld
Basisvaluta.

of
Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Basisgegevens en selecteer vervolgens in
de groep Relaties de optie Landen.

In beide gevallen wordt het venster Landen geopend.
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@ Landen x

Bestand  Bewerken

=5 5 | | Alle landen in lijst apnemen

| Land ¢ |Waluta
Afghanistan

Albaria

Algeria

] »

American Samoa

Andarra

Angola

Anguilla

Antarctica -

Lamnd:

150 landzode: EL LV ¥| Lid wan de Europese Unie

| +| Opnemen in webwinkel

Waluta: |Eum | V| Bazizvaluta

Koers: 1

| Sluiten |

2. Blader door de lijst met landen en selecteer het land dat u in uw webwinkel wilt opnemen (of daaruit
wilt verwijderen).

3. Vink het veld Opnemen in webwinkel aan (of verwijder het vinkje indien uw bedrijf niet levert aan
één of meer van de standaard in de applicatie opgenomen landen).

4. Aangezien alle landen die momenteel lid zijn van de Europese Unie reeds standaard in iedere we-
bwinkel zijn opgenomen, kunt u het veld Lid van de Europese Unie leeg laten. Indien de door u
toegevoegde landen op een later moment lid worden van de EU, dan dient u uiteraard alsnog een
vinkje in dit veld te plaatsen.

5. Het veld ISO-landcode wordt automatisch ingevuld wanneer u een land uit de lijst selecteert.
8. Voer de in het geselecteerde land geldende valuta in.
9. Geef aan of deze valuta de basisvaluta is waarmee binnen Mijn Webwinkel wordt gewerkt.

10. Voer, indien het niet de basisvaluta betreft, een wisselkoers in van deze valuta ten opzichte van de
valuta van het land dat u als basisvalutaland heeft aangewezen.

11. Herhaal de bovenstaande procedure totdat alle gewenste landen in uw webwinkel beschikbaar zijn
gesteld of vooraf vastgelegde beschikbare EU-landen niet langer in de webwinkel beschikbaar zijn
en klik op de knop Sluiten.

De wereld verandert snel. In de in het venster Landen beschikbare lijst staan alle op dit moment erkende
landen. U kunt nieuw erkende landen aan de lijst toevoegen door het land te selecteren waarboven u (op
basis van alfabetische volgorde) het nieuwe land wilt invoegen en in de menubalk op de knop Nieuw ﬁ|‘i
te klikken. Leg vervolgens de eigenschappen van dit land volgens de bovenstaande procedure vast.
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3.6. EXTRA PAGINA’S

Mijn Webwinkel wordt geleverd met een verscheidenheid aan standaard winkellayouts. Deze bestaan in
principe uit een homepagina, de pagina’s met artikelgroepen en afzonderlijke artikelen en bestelpagina’s.
In het venster 5/6 — Extra pagina’s kunt u aan deze standaardlayouts pagina’s toevoegen. Denk hierbij
bijvoorbeeld aan een pagina met contactgegevens. U kunt op de extra pagina’s tevens formulieren opne-
men waarmee u uw klanten bijvoorbeeld de mogelijkheid kunt bieden om offertes aan te vragen.

Administratie-eigenschappen

Bewetken @ Inskelingen

5/6 - Extra pagina's 3
U kunt extra pagina’s aanmaken om uw klanten meer informatie te verschaffen. Denk hierbij aan algemene t ?)

voorwaarden en contactgegevens.

ie zijr e ? ol |J | Algemeen || F‘J”'“Uhe'”m
Contactesr ons _| Maam: |Adres QEQEVENS
erk d — I
erkoopsvoonyaarden { |i| ngemaakte teksl |i| Ons adres - e
3 bl
#imultidis_!
multimedia > distribution
Multidis M.,
Horzelstraat 100
1180 Brussel
= Belgie
A e e e e |
& U]
Taner in...
Kop Menu [#]woet
Rl
| @- Extra pagina's publiceren | | = Warge | | Walgende - |v|

LET OP: Onderaan het venster Extra Pagina’s staat de knop Extra pagina’s publiceren.
» Deze knop is pas van toepassing wanneer uw webwinkel reeds op internet gepubliceerd
is. Zie het onderdeel selectieve update in paragraaf 8.2 voor meer informatie over de

functie van deze knop.

U gaat als volgt te werk om een extra pagina toe te voegen:
1. Selecteer de tab Algemeen en klik op de knop Nieuw 4 direct naast deze tab.
2. Voer in het veld Naam, de naam van de nieuwe pagina in.

3. U kunt op extra paginas zowel tekst als beeld, geluid en HTML-code opnemen. Klik op de knop
Nieuw “¥* onder het veld Naam.
e Om een tekst op de extra pagina op te nemen klikt u op het bestandstype Opgemaakte tekst.
Klik vervolgens in het lege veld aan de rechterkant van het venster. Er wordt een geavanceerde
tekstbewerker geopend waarin u de gewenste tekst kunt invoeren en opmaken. Klik op de knop
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Accepteren om de tekstbewerker na het invoeren en opmaken van de tekst weer te sluiten.

e Om een afbeeldings-, shockwave-, video- of MP3-bestand op de extra pagina op te nemen klikt
u op het betreffende bestandstype en zoekt en selecteert u het gewenste bestand.

e Om HTML code op de extra pagina op te nemen klikt u op HTML code. De betreffende code
voert u vervolgens in het lege veld aan de rechterkant van het venster in.

4. Standaard wordt een extra pagina alleen in het menu van uw webwinkel getoond. Indien u deze ook
(of juist alleen maar) in de kop of in de voet van de iedere pagina wilt tonen kunt u dit aangeven
door de betreffende optie(s) aan te vinken.

5. Klik nogmaals op de knop Nieuw “#* direct naast de tab Algemeen om nog meer extra pagina’s toe te
voegen of klik op de knop Volgende om verder te gaan met het vastleggen van de eigenschappen van
de Administratie.

U kunt op extra pagina’s tevens koppelingen invoegen waarmee u klanten de mogelijkheid biedt om één
van de bestanden die u volgens de procedure in paragraaf 5.9 als downloadbestand in Mijn Webwin-
kel opneemt, te downloaden. U doet dit door op het bestandstype Opgemaakte tekst te klikken en de
tekstbewerker te openen door in het lege veld aan de rechterkant van het venster te klikken. Selecteer
vervolgens de menuopties Invoegen > Hyperlink. Voer in het veld Tekst de tekst in die in de webwinkel
als hyperlink naar het te downloaden bestand wordt getoond en selecteer middels het pijltje naast het
veld Doel het betreffende downloadbestand. Klik op de knop Aanpassen om de weergave van de hyper-
link aan te passen.

Formulier opnemen

U gaat als volgt te werk om een extra pagina in de vorm van een formulier in uw webwinkel op te ne-
men:

1. Selecteer de tab Algemeen en klik op de knop Nieuw “* direct naast deze tab.

2. Voer in het veld Naam, de naam van de nieuwe pagina in.

3. Geef aan of er in het menu en/of de voet en/of de kop van uw webwinkel een koppeling naar het
formulier opgenomen moet worden.

4. Klik in op de tab Formulier.
Plaats een vinkje in het veld Formulier opnemen in pagina. Het deelvenster Velden verschijnt.

6. Klik op de knop Nieuw “#* aan de rechterkant van dit venster. Het venster Formulierveld wordt ge-
opend.

7. Middels het venster Formulierveld kunt u verschillende soorten velden in het formulier opnemen,
namelijk:

o cen tekstvak - deze vakken kunt u gebruiken om klanten een regel tekst in te laten vullen,
bijvoorbeeld de naam of het telefoonnummer;

o cen tekstgebied — deze gebieden zijn bedoeld om de klant de gelegenheid te geven langere tekst
in te voeren, bijvoorbeeld een toelichting of een vraag;

o een selectievakje — deze vakjes kunt u gebruiken om klanten een keuze te laten invoeren;
o een scheidingslijn - hiermee kunt u onderdelen van het formulier van elkaar scheiden;
e een informatieve tekst — deze tekst vult u zelf in om toelichting te geven op het formulier.

Selecteer een tekstveldtype en voer (met uitzondering van het veldtype scheidingslijn) de om-
schrijving van het veld in. Geef bij tekstvelden tevens aan hoeveel tekens er maximaal in het
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veld kunnen worden ingevoerd, bij tekstgebieden het maximale aantal tekens per regel en
maximale aantal regels en voer bij het veldtype informatieve tekst de gewenste toelichting in.
Klik op de knop Accepteren.

8. Ga door met het toevoegen van velden totdat uw formulier de gewenste opmaak heeft. U kunt
gebruik maken van de knoppen naast het veld Velden om eenmaal vastgelegde velden weer te ver-
wijderen, te bewerken of te verplaatsen ten opzichte van de andere velden.

Administratie-eigenschappen

5/6 - Extra pagina's
U kunt extra pagina's aanmaken om uw klanten meer informatie te werschaffen. Drenk hierbij aan algemene

voorwaarden en contactgegevens.

IEI | Algemeen " Farrnulier ||m|
fa

| Farmulier opremen in pagina

“elden

=)

|€| Tupe Omzchrijving Aantal tekens|Hoogte| E|
R [abl] Maam en voornaam —H |X|

[atl Straat en huishummer 40 \Z|

[atl Postcode en gemeente 40 =

[atl Land 40 @

[atl Telefoonnummer 40

[atl Email-adres 40 @|

cd Werkoop

W Mienzt-na-werkonn ¥

| Q Eutra pagina's publiceren | | 4= Vorige | | Waolgende |:|

3.7. FTP-INSTELLINGEN VASTLEGGEN

In het venster 6/6 — FTP-instellingen voert u de gegevens in die nodig zijn om uw webwinkel op internet
te publiceren. De gegevens die u hier moet invoeren zijn opvraagbaar bij uw hosting provider.

FTP-server:

Dit is het adres waar de bestanden van uw Administratie naartoe worden gestuurd. Dit kan een tekstadres
zijn (bijvoorbeeld ftp.mijn-webwinkel.com) of een numeriek adres (bijvoorbeeld 213.207.17.158).

Gebruikersnaam:

Deze naam wordt ook wel login-naam, toegangsnaam of user-id genoemd. Dit is de naam waarmee u
zich op de FTP-server moet aanmelden.

Wachiwoord:

Dit is het wachtwoord waarmee u zich op de FTP-server moet aanmelden.
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Administratie-eigenschappen

Bewerken _Q" Instelingen

6/6 - FTP-instellingen
Vul hier alle gegevens in die het mogelijk zullen maken om uw webwinkel juist op het Internet te publiceren. De 1

gegevens dienen hier zorgvuldig ingevuld te worden. Neem bij twijfel contact op met uw Internet-provider,

FTP-zerver www_\.'ul-h‘ie[-uw-f‘[p.se[ve[.in_Cgm Dt is het adres waar de bestanden naartos worden gestuurd. Dit kan gen
narmaal adres ziin [boy. fip.cataloge.net] of een numeriek adres [b.v.
213.207.17.158).

Gebruikersnaam: gebruikersnaam Diit iz de laginnaam waarmee u zich op de FTP-zarver kunt aanmelden.

“wiachhwaord: hee Diit iz het wachtwoord waarmee u zich op de FTP-server kunt aanmelden.

Bestemmingsmap: /bestermmingsmap, Dit iz de map op de FTP-server waarin de catalogus gepublicesrd wordt. Deze

map wordt ook wel eens de root of home map/directory gencemd. De meest

voorkomende mappen ziin "hitpdocs", "wwe' en Mpublic’’, ukunt dit veld ook
leeg laten.

Internetadres [URL):  wwena mijrusebsite. comdwebwink | Dit is het adres dat de klanten gebruiken om de catalogus te bezoeken op
Internet (zander de "http: /"), Ma publicatie wordt dit adres ook gebruikt om u
het resultaat te tanen.

Pazzive transfer Paszsive tranzfer is noodzakelik voor bepaslde firewalls en gateway
configuraties, ook als u "failled data channel -fouten krijgt.

| = Worige | | Sluiten

Bestemmingsmap:

Dit is de map op uw FTP-server waarin de webwinkel wordt gepubliceerd. Deze map wordt ook wel de
home directory genoemd. De meest voorkomende mappen zijn ‘www), ‘public’ en ‘httpdocs. In uitzon-
derlijke gevallen worden bestanden niet in een subdirectory maar direct in de root-directory geplaatst.
In dat geval kunt u dit veld leeg laten. Wilt u de webwinkel in een subdirectory van uw site publiceren
(zoals bijvoorbeeld www.mijnsite.com/shop/) dan dient u deze subdirectory ook hier in te vullen (bij-
voorbeeld /httpdocs/shop/). Als u al een bestaande website heeft, volstaat het om op deze website een
link toe te voegen met verwijzing naar de webwinkel (in ons voorbeeld is dat dan ‘http://www.mijnsite.
com/shop/’

Internetadres (URL):

Dit is het adres dat klanten gebruiken om de webwinkel te bezoeken op internet (zonder ‘http://”). Het
is belangrijk dat u hier het effectieve adres invult. Als uw webwinkel gepubliceerd is in een subdirectory
op de website (zoals bijvoorbeeld http://www.mijnsite.com/shop/) dan dient u dit volledige adres hier
precies over te nemen.

Passive transfer:

Met veel servers kan het beste via ‘passive transfer’ gecommuniceerd worden. Wordt uw verbinding
regelmatig onderbroken tijdens het publiceren van uw catalogus, dan kunt u nagaan of het in- of uit-
schakelen van deze optie dit probleem oplost.
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3.8. EIGENSCHAPPEN ADMINISTRATIE LATER VASTLEGGEN OF

AANPASSEN

Zodra u volgens de instructies in paragraaf 3.1 een nieuwe Administratie heeft gemaakt en op de knop
Volgende heeft geklikt, wordt het eerste venster voor het instellen van de Administratie (Administratie-
eigenschappen, 1/6 — Talen) getoond. U kunt u er voor kiezen om het instellen van de eigenschappen
voorlopig achterwege te laten en direct het programma te openen. U doet dit als volgt:

1.

Klik op het pijltje naast de knop Volgende rechtsonder in het venster. Er verschijnt dan een lijst met
de namen van de 6 vensters waarin de eigenschappen van de Administratie vastgelegd worden.

Administratie-eig happ [ -
= 02 346 52 5.
Bewerken Q Instelingen
2/6 - Layout selecteren
Selecteer de layout die u wilt gebruiken voor uw administratie,
Grass_Blue |
| Selecteren
- m—
| <a Worige | | Volgende e H
[ Talen
Lay beren
Layout eigenschappen
0 Weergave en basisinstelingen
Extra pagina's
50023 o FTP-instelingen

Selecteer het laatste venster, FTP-instellingen. Het venster 6/6 — FTP-instellingen wordt geopend.

Klik op de knop Sluiten rechtsonder in het venster. Het venster Administratie-eigenschappen wordt
gesloten en het hoofdvenster van Mijn Webwinkel wordt geopend.

U gaat als volgt te werk om op een later tijdstip de eigenschappen van de Administratie alsnog vast
te leggen of om reeds vastgelegde eigenschappen te wijzigen.

Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start en selecteer vervolgens in de groep
Administratie de optie Eigenschappen. Het eerste van de zes vensters waarin de administratie-eigen-
schappen worden vastgelegd, 1/6 - Talen, wordt geopend.

Doorloop de zes vensters in chronologische volgorde door steeds op de knop Volgende te klikken of
selecteer een specifiek venster door op het pijltje naast de knop Volgende rechtsonder in het venster
te klikken om het venster of de vensters te selecteren waarin u een eigenschap wilt vastleggen of
wijzigen.
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5. Ga, wanneer u alle gewenste eigenschappen vastgelegd of gewijzigd heeft, naar het venster 6/6 -
FTP-instellingen en klik op de knop Sluiten rechtsonder in het venster. U keert terug naar het hoofd-
venster van Mijn Webwinkel.
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4 OPMAAK MLIN
WEBWINKEL

Om optimaal gebruik te maken van Mijn Webwinkel is het handig om te weten hoe het programma is

opgebouwd en hoe u het uiterlijk ervan aan uw wensen kunt aanpassen.

4.1. AANDUIDING VENSTERS EN VENSTERONDERDELEN

In deze handleiding worden verschillende termen gebruikt waarmee u bekend moet zijn om de instruc-

ties in de handleiding precies te kunnen relateren aan wat u op het scherm ziet.

Hoofdvenster

Het hoofdvenster is het venster dat verschijnt wanneer u een webwinkeladministratie opent. Het is te-

vens het venster waarnaar u terugkeert wanneer u alle andere vensters sluit. In het hoofdvenster wor-

den de belangrijkste gegevens die u in de applicatie heeft ingevoerd weergegeven. Welke data er wordt

weergegeven in het hoofdvenster is athankelijk van welke knop er aan de onderkant van de navigatiebalk

aan de linkerkant van het venster is geselecteerd: Dagoverzicht, Artikelen, Klanten of Verkopen (zie ook

paragraaf 4.2).
@ &+ /@) - Easy Business Tools 5 - Easy Computing (demo) - 8%
¥
Start | Basisgegevens  Extra @
o Nieuw T®] @ Eigenschappen 92 Artikelgroepen | Publicatievoorbeeld
(s3]
|| Openen = ) Irformatie i Artikelen = verkopen || ¥ Publiceren 3 voorraad muteren
Back
‘)(yerwuderen BRCP s Administratie checken || S Klanten || s
Administratie Gegevens wiebuinkel Vaorrasd
Dagoverzicht ‘erkopen
P g;ﬁ;"\ﬁ:;‘:?&?“w 5 5 [Datm  [RefeentienmmeBedifnaan Contacipersoon Bedrag
o
g
) Verversen B4
4
Iy
g
g
Hoodzakelik 2
o BTWHatieven
<« Atikeigrospen
o Brtikelen
& Bezorgvomen
& Betalingsuiizen
A = = Erziin geen ffems die kunnen warden wesgegeven in deze weergave.
BRI G A Unt tems imvoeren of sen andere wesigave selecieren
Eladhiok
B Eekenmachine
[ E-mail versturen
A Schitapriming
Statistieken
Artkelen: 264 -
Klarten: 2
Leveranciers: 1
Nog te behandelen verkopen: 0
3
Omaetgrafick
189312
Bl 2.095.448KE - 31 % inuse |H] |s0022 dRo | Copyright 2008 Loghvert ||
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Venster

Alle vensters anders dan het hoofdvenster worden simpelweg vensters genoemd. U gebruikt deze ove-
rige vensters om gegevens in te voeren en om informatie over uw relaties, artikelen en verkoophande-
lingen weer te geven, die uitgebreider is dan de informatie die in het hoofdvenster wordt gepresenteerd.
Alle vensters hebben een naam, bijvoorbeeld het venster Publiceren of het venster Artikelen.

Door geopende vensters te sluiten, keert terug u naar het hoofdvenster. Alle vensters anders dan het

hoofdvenster worden gesloten door op de Escape-toets op het toetsenbord te drukken of op de knop
Sluiten in de rechterbenedenhoek of op '3 in de rechterbovenhoek van het venster te klikken.

8 + @ - it <= HOOFDVENSTER |
\_) Lo [ ‘<"£l TABBLAD ‘Basisgegevens’ | @
ek 45 Landen &5 Bezorgvarmen 1 |
3 Artikelgrospen Exﬁgscb&baafhad .Q'l, 4 Betaingswiizen [§ @ Groothoek & Dovrloadt i LINT
!ﬁmﬂ#'esnhsden EhExtra heffingen || iy Leverandiers || §% Betaaltermijnen \I'l
Artikelen Refatles pratief Crrerige
Lo = = — e VENSTER e il = —
Artikelen ﬂf“ rtingen ‘Kortingen’ 2y | Pise|
s [Losse artikelen] Bestand
@ Betalingswizen - Bezorgvoun | - R - TABBLAD
& @ Hardware | Kottingschema's | Korting op totasbedra | Ketingsbormen| B ‘Kortingsbonnen’ |
& @ Software | & Koltmsbomen gebruken nmireshop
@ @ Papier | =
& & Bosken | [ Kettingsbonnen !
| : - =
| | [Boncode /| Koiting |Eenmalig |Beschikba| %
] 0 v
|
|
[ : - DEELVENSTER
Al Kortingsbon wijzigen “Kortingshon wijzigen® x
|| | Administiatief _| HKortingsbon wijzigen
| Voot san jiste admins Geef de juiste gegevens van de kortingsbon op. :
artikel noodzakelijk. Al
| Boncode: |
| -
Clp san eikek Kosting: 0| []Procentues!
= _El§| e [[] Eenmaiig te gebruken kortingshon
2 Dagoverzicht — [¥] Kortingsbon is nog beschikbaar
S Adtikelen
BKewen  { NAVIGATIEBAIK
% Verkopen i |
L — I
Bl 2095.448 KB - 44 % in use Ty Administrator 5030 [ Copyright 2008 - Logivert |
Deelvenster

Om zowel het hoofdvenster als de overige vensters zo overzichtelijk mogelijk te maken zijn zij opge-
deeld in deelvensters. Ieder deelvenster bevat velden of gegevens die sterk met elkaar samenhangen.
Alle deelvensters hebben een naam, zodat u ze gemakkelijk kunt herkennen en direct begrijpt waar zij

betrekking op hebben.

Tabblad

Sommige vensters hebben betrekking op zoveel subonderwerpen dat zij, wederom ten behoeve van de
overzichtelijkheid, deels zijn onderverdeeld in tabbladen. Net als de vensters en deelvensters zijn tab-
bladen altijd duidelijk onderscheiden door een naam. Tabbladen zijn over het algemeen weer onderver-

deeld in deelvensters.
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Een veelvoorkomend tabblad is het tabblad Overige talen. Op dit tabblad worden alle velden weergege-
ven die u op andere tabbladen heeft ingevuld, voor zover die in de webwinkel zichtbaar zijn. Aangezien
de betekenis van de velden op de tabbladen Overige talen overeen komt met de betekenis van de over-
eenkomstige velden voor de basistaal, wordt de inhoud van deze tabbladen niet apart toegelicht. De
functie van deze tabbladen is immers slechts het invoeren van dezelfde informatie in andere talen.

4.2. ONDERDELEN VAN HET HOOFDVENSTER

Zodra u een Administratie opent verschijnt het hoofdvenster van Mijn Webwinkel (zie afbeelding in
paragraaf 4.1). Het hoofdvenster bestaat uit 3 onderdelen, namelijk:

Het lint aan de bovenkant van het venster met daaronder in groepen opgedeelde tabbladen

Door op een ander tabblad te klikken, veranderen de groepen in het lint. Via de opties in de ver-
schillende groepen kunt u alle hoofdfuncties van het programma benaderen.

@ &+ [ = Easy Business Tools 5 - Easy Computing (demo)
i ; f Start . quisg_eg_e__\-'ens Extra
4: Tiewy | _{? ».,a Eigenschappen E? Artikelgroepen |§| Fublicatievoorbeeld
| Openen o o Informatie ﬁ Artikelen Ffv Werkopen @1 Publiceren & Woorraad muteren
X Werwijderen B_ad:_uD |les Administratie checken .1%)‘ Klarten % Internetbestelingen
Adriristr atis Gegevens Webwinkel Yoarraad

De navigatiebalk

De navigatiebalk bevindt zich aan de linkerkant van het scherm. De onderkant van deze balk bevat
de knoppen Dagoverzicht, Artikelen, Klanten en Verkopen.

'i' Dagoverzicht
ﬁ Artikelen

ih Klanten

= Werkopen

Bl 2095448 KB - 31 Zin use

Athankelijk van welke knop u selecteert, bevat de bovenkant van de navigatiebalk de mogelijkheid
om een zoekactie uit te voeren (in het geval van Verkopen en Klanten) of de mogelijkheid om door
de in de applicatie ingevoerde informatie te bladeren (in het geval van Artikelen). Wanneer u de
knop Dagoverzicht selecteert verschijnt in de bovenkant van de navigatiebalk de groep Accessoires,
waarmee u snel toegang heeft tot enkele handige externe Windows-applicaties.

Het informatieblad

Het grootse deel van het scherm bestaat uit het informatieblad. Hier worden gegevens getoond die
horen bij de categorie die u via de knoppen in de navigatiebalk selecteert. Afhankelijk van uw selec-
tie in de navigatiebalk ziet u hier dus een overzicht van uw artikelen, uw klanten of uw verkopen.
Wanneer u in de navigatiebalk de knop Dagoverzicht heeft geselecteerd wordt op het informatieblad
de volgende informatie weergegeven:
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4.3.

Mededelingen

In dit deelvenster vindt u informatie over de nieuwste versies van Mijn Webwinkel en de ove-
rige Easy Business Tools modules. Tevens bevat dit deelvenster herinneringen om belangrijke
acties uit te voeren zoals het maken van een back-up.

Statistieken

In dit deelvenster wordt weergegeven hoeveel artikelen, klanten en leveranciers er in deze
Administratie van Mijn Webwinkel zijn vastgelegd en hoeveel nog te verwerken bestellingen er
zijn.

Verkopen

In dit deelvenster worden alle nog te behandelen verkopen weergegeven en alle achterstallige
betalingen.

Omzetgrafiek

In deze grafiek wordt het verloop van uw omzet uit deze webwinkel weergegeven.

WEERGAVE AANPASSEN

De informatiebladen in zowel het hoofdvenster als bepaalde overige vensters, zijn voor een groot deel

opgebouwd uit kolommen. Hieronder ziet u enkele voorbeelden.

Kolomkoppen op het informatieblad in het hoofdvenster bij selectie van de optie Verkopen in de navi-

gatiebalk:

?“l Klanten || Yerkopen
@

£

EC

‘Tlefwuurd EBedijfsnaam /| Contactpersoon ‘ |F|Elerent\enummer Datum / |Bediag

E asy Computing BY

|uaE|.i|apueqdoo>ua,i\ ‘

Kolomkoppen in het detailvenster Klanten:

MULTIDIS Multidis N

| Artikelen |
|F'Us Aantal Omschrijving 7 |Maat Totaal prijg

Klanten

Zoekfilter

Zockenin:
Badrifsnaam

Trefwoord | Bedifsnaam /| Contactpersoon / |Postcode

)% | EE 2011 KM

MULTIDIS Multidis NV 1180 Brussel Europe. 02 346 52 52

Telefoon

Haarlem

De weergave van deze kolommen kunt u op verschillende manieren aanpassen en op uw eigen wensen

afstemmen. Zo kunt u:

+« Kolommen sorteren

Aan het pijltje dat zich in één van de kolomkoppen bevindt, kunt u zien op welk element de gege-

vens in de lijst zijn gesorteerd en of de sortering van laag naar hoog / of van hoog naar laag © is.
Om de gegevens op een ander element te sorteren, klikt u op de kop van de kolom die de gegevens
bevat waarop u wilt sorteren. Om de sorteervolgorde om te draaien, klikt u nogmaals op de kolom-
kop.

¢ Kolommen verschuiven

Klik op een bepaalde kolomkop, houdt de muisknop ingedrukt, sleep de kolom naar de gewenste

positie en laat de muisknop los.
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Kolombreedte aanpassen

Plaats de muisaanwijzer boven de scheidingslijn tussen twee kolommen of op de zijlijn van de meest
rechterkolom. De muisaanwijzer verandert in een dubbele verticale streep met pijltjes. Klik op de
linkermuisknop, houdt deze ingedrukt, verschuif de muis naar links of naar rechts om de breedte
van een kolom te wijzigen en laat de muisknop los.

Trefwoond B edriffznaam + /| Contactpersoon /| Postcod
LAWY | =< L ornputing BY 2011 KN
MULTIDIS bultidis M 1180

Wanneer u de muisaanwijzer op de kolomkoppen plaatst en op de rechtermuisknop klikt, verschijnt er

een menu waarmee u de weergave van de kolommen nog verder kunt aanpassen.
Trefwoord Bednifznaam ] IS 1
oo B I l! Oplopend sorteren
B puiting BY e
MULTIDIS  Multiis NY &1 aflopend sorteren

Sorkering uitschakelen

oeperen op dit veld

=g

ak. groeperen op

Best passend (alle kolommen)

Exporteren naar Excel

Exporkeren naar HTML

Oplopend sorteren/Aflopend sorteren

Deze opties hebben hetzelfde resultaat als het één- of tweemaal met de linkermuisknop op een ko-
lomkop klikken.

Sortering uitschakelen

Met deze optie heft u een met de voorgaande optie geselecteerde sortering op.

Groeperen op dit veld

Wanneer udeze optie selecteert verschijnt er boven de kolomkoppen een extra vak met daarin denaam
van de kolomkop die was geselecteerd op het moment dat de optie Groeperen op dit veld werd geselec-
teerd. De lijst wordt nu zodanig weergegeven dat alle items (zoals klanten, artikelen of verkopen) die
voor wat betreft het gegeven waarop wordt gegroepeerd (bijvoorbeeld Trefwoord) dezelfde waarde
hebben, bij elkaar in een groep geplaatst zijn. U kunt de groepering verder verfijnen door nog een (of
meer) kolomkoppen naar hetgroepeervak te slepen. De gegroepeerde gegevens worden ‘samengevou-
wen’ weergegeven. Dat wil zeggen dat alleen de groepsaanduidingen zichtbaar zijn en niet deafzonder-
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lijke items die in een bepaalde groep vallen. Klik op het plusteken naast een bepaalde groepsaandui-
ding om de groep ‘uit te vouwen’ en de afzonderlijke items in de betreffende groep zichtbaar te maken.
U heft een groepering weer op door de muisaanwijzer in het grijze groepeervak boven het op te
heffen groepeergegeven te houden, de rechtermuisknop in te drukken en de optie Niet groeperen op
dit veld te selecteren. Het grijze groepeervak blijft zichtbaar, ook als het geen gegevens meer bevat
waarop de lijst gegroepeerd wordt. Om het grijze groepeervak helemaal te verwijderen houdt u de
muisaanwijzer boven één van de kolomkoppen, klikt u op de rechtermuisknop en selecteert u de
optie Vak groeperen op.

Vak groeperen op

Deze optie heeft dezelfde functie als Groeperen op dit veld, met uitzondering van het feit dat er nu
een leeg grijs groepeervak wordt weergegeven waarnaar u de gewenste kolomkoppen kunt slepen
om de items in de lijst te groeperen. Het opheffen van eenmaal gemaakte groeperingen gebeurt op
dezelfde manier als beschreven bij de optie Groeperen op dit veld.

Voetnoot

Met behulp van de optie Voetnoot kunt u per kolom bekijken hoeveel items de betreffen-
de kolom bevat en, wanneer de kolom cijfermatige gegevens bevat, tevens statistische in-
formatie opvragen, te weten het gemiddelde, het maximum, het minimum en de som. Dit
biedt u bijvoorbeeld de mogelijkheid om snel te zien hoeveel artikelen er in een bepaal-
de artikelgroep zijn opgenomen of wat de gemiddelde verkoopprijs van uw artikelen is.
Zodra u in het weergavemenu de optie Voetnoot selecteert verschijnt er aan de onderkant
van de lijst een grijs veld. Plaats de muisaanwijzer in het grijze vak boven de kolom waar-
over u gegevens wilt tonen, klik op de rechtermuisknop en selecteer het gewenste gegeven.
Klik in het weergavemenu nogmaals op Voetnoot om de voetnootbalk weer uit het overzicht te

verwijderen.
3659 ADRESBEHEER 14.95
646 TEKEMEN & ONTWERPEM 2 29,95
3609 HERSTEL L BESTAMNDEM 2495
3583 CD-DYD ERANDER 19,95

; 3455 FC DRUEKERN T-SHIRTS 14,95
3438 10000 FOTOS 14.95
3402 SUFPER KRUISSTEEK. 3 29,95

3153 TYPECURSUS OF LW PC

= Aantal

| Geen

Groepsvoetnoot

De optie Groepsvoetnoten biedt dezelfde mogelijkheden als de optie Voetnoot. De optie
Groepsvoetnoten is echter alleen beschikbaar wanneer u op een lijst een groepering heeft toe-
gepast. Het grijze voetnootveld verschijnt bij deze optie onder de items die zich in een be-
paalde groep bevinden. Aangezien de groepen ‘samengevouwen’ worden weergegeven is
de groepsvoetnootbalk pas zichtbaar wanneer u de groep waarvoor u voetnootinforma-
tie wilt tonen heeft ‘vitgevouwen door op het plusteken voor de betreffende groep te klik-
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ken. Een bij een bepaalde groep geselecteerde voetnoot is ook zichtbaar bij alle andere groepen.
Klik in het weergavemenu nogmaals op Groepsvoetnoten om de voetnootbalken weer uit het over-
zicht te verwijderen.

¢ Deze kolom verwijderen

Wijs een bepaalde kolomkop aan, klik op de rechtermuisknop en selecteer Deze kolom verwijderen
om de betreffende kolom te verwijderen.

o Veldkiezer
De overzichten die worden weergegeven op de informatiebladen zijn opgebouwd uit standaardge-
gevens. U kunt de getoonde gegevens echter uitbreiden door kolommen toe te voegen. Houdt de
muisaanwijzer boven de kolomkoppen, klik op de rechtermuisknop en selecteer Veldkiezer. Rechts-
onder in het scherm wordt nu een lijst met kolomkoppen getoond die u aan het overzicht kunt
toevoegen. Klik op de gewenste kolomkop, houdt de muisknop ingedrukt en sleep de nieuwe kolom
naar de gewenste positie.

o Uitlijning
Wijs een bepaalde kolomkop aan, klik op de rechtermuisknop, klik op Uitlijning en geef aan of u de
betreffende kolom links of rechts uitgelijnd of gecentreerd wilt weergeven.

o Best passend/Best passend alle kolommen
Gebruik deze opties om een bepaalde kolom of alle kolommen zodanig breed te maken dat alle tekst
in de betreffende kolom(men) zichtbaar is.

Het weergavemenu bevat ook twee opties voor het exporteren van gegevens. Deze worden behandeld
in paragraaf 12.6.4.
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In Mijn Webwinkel zijn verschillende variabelen opgenomen waaraan nog geen waarden zijn toege-
kend. Voordat u de betreffende variabelen aan artikelen kunt toewijzen of aan uw klanten beschikbaar
stellen dient u er eerst waarden aan toe te kennen. Een deel van de basisvariabelen (waaronder klanten,
kortingen en BT W-tarieven) wordt in andere hoofdstukken toegelicht. In dit hoofdstuk wordt uitgelegd
hoe u de volgende variabelen vastlegt:

o leveranciers

o bezorgvormen

o betalingswijzen

o betaaltermijnen

o extra heffingen

e maten/eenheden

o Dbeschikbaarheid

o grootboeknummers

o downloadbestanden

5.1. LEVERANCIERSGEGEVENS INVOEREN

U kunt in Mijn Webwinkel uitgebreide contact- en financiéle informatie over uw leveranciers opnemen.
U kunt de leveranciersinformatie tevens gebruiken om bij het invoeren van de gegevens van een artikel
aan te geven wie de hoofdleverancier van dat artikel is. Dit is uitermate handig wanneer u later Mijn
Webwinkel uitbreidt met de module ‘Commercieel Beheer

Leveranciersgegevens worden als volgt geregistreerd:

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Basisgegevens en selecteer vervolgens in
de groep Relaties de optie Leveranciers. Het venster Leveranciers wordt geopend.

2. Klik op de knop Nieuw “#* om een leeg invoerscherm te openen. Indien dit de eerste leverancier
is die wordt ingevoerd is het niet nodig om op de knop Nieuw “#* te klikken, maar kunt u meteen
beginnen met het invoeren van gegevens.

Voer op het tabblad Algemeen de algemene bedrijfsgegevens in.

4. Klik op de tab Afhaaladres en voer de gegevens in die u nodig heeft als u artikelen bij de leverancier
wilt afhalen.

5. Klik op de tab Financieel en voer het bankrekeningnummer, BT W-nummer en de overige relevante
gegevens in. Het programma wijst automatisch een Crediteurnummer toe, beginnend met 1. U kunt
echter ook uw eigen nummering gebruiken.

6. Klik op de tab Bijzonderheden indien u eventuele aanvullende gegevens over deze leverancier wilt
registreren.

Mijn Webwinkel 5 Pro 43



@ Leveranciers = 3
Bestand Eewerken Extra
* X B

Trefwoord |Bedriifsnaam /| Contactperzoon |

Easy Computing BY |

| Algemeen || Afhaaladres || Financizel || Bizonderheden |

Bedrijfznaarm: |Ea$_l,l Computing B |

Contactpersoon: | | Telefoon: | |

Straat en nr: | | tobiele tel.: | |

Pc en plaats: | || | Fau: | |

Fand | w | E-mail &
wiebszite:

| Sluiten

7. Klik op de knop Nieuw ¥ om nog een leverancier in te voeren of klik op de knop Sluiten om het
dialoogvenster Leveranciers af te sluiten.

5.2. BEZORGVORMEN INSTELLEN

Bezorgvormen zijn de mogelijkheden waar uw klanten uit kunnen kiezen om een bestelling af te laten
leveren. Aan het bezorgen van goederen zijn uiteraard kosten verbonden. Kosten die u aan uw klanten
zult willen doorberekenen en die derhalve op de factuur vermeld moeten worden.

In Mijn Webwinkel kunnen op facturen echter alleen de prijzen van artikelen opgenomen worden. Het
is daarom noodzakelijk om de verschillende bezorgvormen die u uw klanten aanbiedt volgens de onder-
staande procedure eerst als artikel in het systeem in te voeren en vervolgens in te stellen:

LET OP: In de eerste 5 stappen van de onderstaande procedure wordt uitgelegd hoe

@» bezorgvormen als artikel in het programma ingevoerd worden. Daarbij komen alleen
de voor een bezorgvorm relevante artikelvelden aan de orde. Zie hoofdstuk 6 voor meer
informatie over alle overige artikelvelden.

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start en selecteer vervolgens in de groep
Gegevens de optie Artikelen. Het venster Artikelen wordt geopend.
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Klik in de lijst met artikelgroepen aan de linkerkant van het scherm op de artikelgroep Betalingswij-
zen — Bezorgvormen en klik op de knop Nieuw “#* in de groep Artikelen aan de bovenkant van het
scherm, om een nieuwe bezorgvorm toe te voegen.

Voer in het veld Omschrijving op het tabblad Algemeen aan de onderkant van het venster de naam
van de nieuwe bezorgvorm in, bijvoorbeeld ‘Expresslevering’

Selecteer in het veld BTW-tarief het op deze bezorgvorm van toepassing zijnde tarief.

Klik nogmaals op de knop Nieuw 4+ om nog meer bezorgvormen vast te leggen of klik op de knop
Sluiten rechtsonder in het venster.

Nadat de bezorgvormen als artikel in het systeem zijn ingevoerd, kunt u als volgt de specificaties van
iedere bezorgvorm vastleggen:

6.

7.

10.

Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Basisgegevens en selecteer vervolgens in
de groep Administratief de optie Bezorgvormen. Het venster Bezorgvormen wordt geopend.

& Bezorgvormen x

Bestand Bewerken

& X i

Omzchrijving of

Bezorgvormen 1

Wl je transport-mogelijkbeden in en de prijs

Algemeen || Priz per... " Administratief " Landenselectie || Talen|

Ornzchrijpving: | Bezorgvaormen 1

Opnemen in webwinkel

| Sluiten |

Klik op de knop Nieuw 4 in de werkbalk en voer in het veld Omschrijving op het tabblad Algemeen
de naam van één van de zojuist vastgelegde bezorgvormen in, bijvoorbeeld ‘Expresslevering’

Geef aan of deze bezorgvorm aan klanten beschikbaar moet worden gesteld in de webwinkel.
Voer, indien van toepassing, in het veld Startprijs het basisbedrag in dat altijd aan deze vorm van

bezorgen verbonden is. Deze startprijs wordt berekend bovenop de eventueel in de volgende stap-
pen vast te leggen prijzen per gewicht of bestelbedrag.

Klik op de tab Prijs per. Op dit tabblad kunt u aangeven of de prijs voor de betreffende bezorgvorm
varieert naarmate het gewicht of het totaalbedrag van een bestelling toeneemt. Selecteer voordat u
de staffelprijzen voor deze bezorgvorm vastlegt, eerst de optie Gewicht of Bestelbedrag om te bepalen
op welke variabele de prijzen gebaseerd zijn.
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LET OP: de selectie die u hier maakt is van toepassing op alle bezorgvormen. Het is dus

niet mogelijk om één bezorgvorm te hebben waarvoor de staffels van de bezorgprijzen
“@») gebaseerd zijn op het gewicht van de bestelling en een andere bezorgvorm waarvoor

de staffels gebaseerd zijn op de hoogte van het bestelbedrag. Wanneer u deze selectie

bij één bezorgvorm aanpast, dan wordt die wijziging ook bij alle andere bezorgvormen

doorgevoerd.

11. Voer in het veld Vanaf, athankelijk van de keuze voor de variabele Gewicht of Bestelbedrag in stap
10, het eerste gewicht of bestelbedrag in waarboven voor deze bestelvorm een ander tarief geldt.
Voer in het veld Prijs het bij deze eerste staffel behorende tarief in. Klik op de knop Nieuw 4 naast
het veld Vanaf om nog meer staffels toe te voegen. Incorrect ingevoerde staffels kunt u verwijderen
door de betreffende staffel in de lijst aan de linkerkant van het venster te selecteren en op de knop
Verwijderen (#%) te klikken.

12. Klik op de tab Administratief. Klik op het pijltje naast het veld Gelijk aan artikel en selecteer de bij
stappen 1 t/m 5 van deze procedure als artikel vastgelegde bezorgvorm waarvoor u nu de specifica-
ties vastlegt (in dit voorbeeld het artikel ‘Expresslevering’).

13. Klik op de tab Landenselectie. Verwijder het vinkje uit het veld Alle landen, indien de bezorgvorm
die u nu aan het instellen bent slechts in een beperkt aantal landen beschikbaar is. Klik op de knop
Nieuw “#* in het deelvenster Selectie van landen, klik in het venster Landenselectie op het pijltje naast
het veld Land, selecteer een land waarin deze bezorgvorm beschikbaar is en klik op de knop Ac-
cepteren. Klik nogmaals op de knop Nieuw “#* in het deelvenster Selectie van landen om nog meer
landen toe te voegen waar deze bezorgvorm beschikbaar is.

14. Herhaal de stappen 7 t/m 13 totdat u de specificaties van alle in de stappen 1 t/m 5 van deze proce-
dure als artikel vastgelegde bezorgvormen heeft bepaald en klik vervolgens op de knop Sluiten.

De verschillende bezorgvormen kunnen nu door uw klanten bij het plaatsen van een bestelling worden
geselecteerd (mits u de bezorgvorm in het land van waaruit zij de bestelling plaatsen beschikbaar heeft
gesteld).

5.3. BETALINGSWIJZEN INSTELLEN

Betalingswijzen zijn de mogelijkheden waar uw klanten uit kunnen kiezen om een bestelling af te reke-
nen, bijvoorbeeld onder rembours of via een betaalsysteem via internet. Aan het gebruik van betalings-
systemen zijn meestal kosten verbonden en vaak dient u een overeenkomst met een Payment Service
Provider (PSP) aan te gaan zoals bijvoorbeeld MultiSafePay, iDEAL of Ogone. Dergelijke kosten zult u
aan uw klanten willen doorberekenen en dienen derhalve op de factuur vermeld te worden.

In Mijn Webwinkel kunnen op facturen echter alleen de prijzen van artikelen opgenomen worden. Het
is daarom noodzakelijk om de verschillende betalingswijzen die u uw klanten aanbiedt volgens de on-
derstaande procedure eerst als artikel in het systeem in te voeren en vervolgens in te stellen:

LET OP: In de eerste 5 stappen van de onderstaande procedure wordt uitgelegd hoe be-

@» talingswijzen als artikel in het programma ingevoerd worden. Daarbij komen alleen de
voor een betalingswijze relevante artikelvelden aan de orde. Zie hoofdstuk 6 voor meer
informatie over alle overige artikelvelden.
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1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start en selecteer vervolgens in de groep
Gegevens de optie Artikelen. Het venster Artikelen wordt geopend.

2. Klik in de lijst met artikelgroepen aan de linkerkant van het scherm op de artikelgroep Betalings-
wijzen — Bezorgvormen. Aan de rechterkant van het scherm wordt de standaard reeds in het pro-
gramma opgenomen betalingswijze Betalingswijzen weergegeven. Klik op de knop Nieuw 4 in de
groep Artikelen aan de bovenkant van het scherm om een nieuwe betalingswijze toe te voegen.

3. Voer in het veld Omschrijving op het tabblad Algemeen aan de onderkant van het venster de naam
van de nieuwe betalingwijze in, bijvoorbeeld ‘Onder rembours’ of ‘PayPal’

4. Selecteer in het veld BTW-tarief het eventueel op deze betalingswijze van toepassing zijnde tarief.

5. Klik nogmaals op de knop Nieuw 4 om nog meer betalingswijzen vast te leggen of klik op de knop
Sluiten rechtsonder in het venster.

Nadat de betalingswijzen als artikel in het systeem zijn ingevoerd, kunt u als volgt de specificaties van
iedere betalingswijze vastleggen:

6. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Basisgegevens en selecteer vervolgens in
de groep Administratief de optie Betalingswijzen. Het venster Betalingswijzen wordt geopend.

@ Betalingswijzen x
Bestand Bewerken

& X

Omzchrijving £ |

DEAL |
Bancontact

E—
IAIgemeen“ Gegevensyvelden || .-’-‘n.dministratief" Landenzelectis li Talenl

Omzchrijving: | DEAL

Opremen in webwinkel
Betalingzaystesm

Deze betalingswize iz gebaseerd op een betalingssysteem

- | Instellen

DEAL

B asizprijs: [ DEAL Lite Rabobank ML
Teselag [iDE.-'l.L Eazp AEM Amio ML s
ChronoP ay ML
Meos eCommerce - Fortis ML
Pay-per-rail [Buckaroa) ML | Eliter |
M ultipay ML = —

7. Klik op de knop Nieuw “#* in de werkbalk en voer in het veld Omschrijving op het tabblad Algemeen
de naam van één van de zojuist vastgelegde betalingswijzen in, bijvoorbeeld ‘Onder rembours’ of
‘PayPal.

8. Verwijder het vinkje uit het veld Opnemen in webwinkel indien de betalingswijze die u aan het in-
voeren bent (nog) niet aan klanten beschikbaar moet worden gesteld.
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10.

11.

12.

13.

Plaats, indien van toepassing, een vinkje in het veld Deze betalingswijze is gebaseerd op een betalings-
systeem, selecteer een betaalsysteem en klik op de knop Instellen. Het venster Instellingen betalings-
systeem wordt geopend met daarin linksonder een lijst met variabelen waarvoor u voor het geselec-
teerde betaalsysteem waarden in moet stellen. De waarden die voor het betreffende betaalsysteem
gelden heeft u ontvangen bij aanmelding van uw bedrijf bij dit betaalsysteem. Klik, wanneer u voor
alle variabelen een waarde heeft ingevoerd, op de knop Sluiten.

Voer, indien van toepassing, in het veld Basisprijs de basiskosten in die altijd aan deze betalingswijze
verbonden zijn.

Vul, indien de kosten van betaling middels deze methode tevens athankelijk zijn van de hoogte van
het totale orderbedrag, het toeslagpercentage in. De basisprijs en de procentuele toeslag worden dan
samengeteld.

Klik op de tab Gegevensvelden.

Bij sommige betalingswijzen heeft u specifieke gegevens nodig om de betaling uit te kunnen voe-
ren, bijvoorbeeld de naam van de begunstigde. Om de klant in staat te stellen deze gegevens te
verstrekken, dienen er velden gemaakt te worden waarin deze gegevens ingevoerd kunnen worden.
Klik in het onderste deel van het venster op de knop Nieuw “*. Voer een omschrijving van het
nieuwe gegevensveld in, geef aan wat het maximale aantal tekens van dit veld is en klik op de knop
Accepteren. Wanneer u op deze wijze meerdere gegevensvelden heeft ingevoerd dan kunt u, indien
gewenst, de volgorde waarin deze velden in de webwinkel gepresenteerd worden wijzigen. U doet
dit door in de lijst met gegevensvelden het veld waarvan u de positie wilt wijzigen te selecteren en
vervolgens met behulp van de knoppen pijl omhoog ¥ en pijl omlaag Ve positie van dit gege-
vensveld te wijzigen.

Klik op de tab Administratief. Klik op het pijltje naast het veld Gelijk aan artikel en selecteer de bij
stappen 1 t/m 5 van deze procedure als artikel vastgelegde betalingswijze waarvoor u nu de specifi-
caties vastlegt (in dit voorbeeld ‘Onder rembours’ of ‘PayPal’).

Geef tevens aan of er bij deze betalingswijze gebruik wordt gemaakt van een overschrijving/accept-
giro.

giro afdrukken.

@» LET OP: Met Mijn Webwinkel kunt u facturen met aangehechte overschrijving/accept-

14.

15.

Klik op de tab Landenselectie. Verwijder het vinkje uit het veld Alle landen, indien u de betalings-
wijze die u nu aan het instellen bent slechts in een beperkt aantal landen beschikbaar wilt stellen.
Klik op de knop Nieuw “#* in het deelvenster Selectie van landen, klik in het venster Landenselectie op
het pijltje naast het veld Land, selecteer een land waarin deze betalingswijze beschikbaar is en klik
op de knop Accepteren. Klik nogmaals op de knop Nieuw “ in het deelvenster Selectie van landen
om nog meer landen toe te voegen waar deze betalingswijze beschikbaar is.

Herhaal de stappen 6 t/m 14 totdat u de specificaties van alle in de stappen 1 t/m 5 van deze proce-
dure als artikel vastgelegde betalingswijzen heeft bepaald en klik vervolgens op de knop Sluiten.

De verschillende betalingswijzen kunnen nu door uw klanten bij het plaatsen van een bestelling worden

geselecteerd (mits u de betalingswijze in het land van waaruit zij de bestelling plaatsen beschikbaar heeft
gesteld).

Op dit moment biedt Mijn Webwinkel 5 ondersteuning voor de volgende Payment Service Providers
(PSP’s):
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ABN Amro iDEAL Easy, Buckaroo, Buckaroo iDEAL, Buckaroo Pay-per-mail, Card Gate Plus, Chro-
noPay, ING/Postbank iDEAL Basic, Multipay, MultiSafePay, Neos eCommerce - Fortis, Ogone, Ouro-
boros Payment Gateway, Paybox, Paypal, Rabobank iDEAL Lite, Rabo Internetkassa, Virtuele Kassa,
Wallie-card, Way2Pay en WSpay.

In de loop der tijd zal het aantal ondersteunde PSP’s toenemen. Door gebruik te maken van de update-

functie van Mijn Webwinkel kunt u deze nieuwe PSP’s automatisch toevoegen aan de keuzelijst van
betaalsystemen.

Wanneer u met een betaalsysteem werkt, heeft u van uw PSP wellicht een handleiding ontvangen waarin
veel aandacht wordt besteed aan het toevoegen van ingewikkelde programmeercode aan uw site om het
betaalsysteem te implementeren. In Mijn Webwinkel is dit niet nodig. Deze code is namelijk reeds he-

lemaal ingebouwd in het programma en meestal hoeft u alleen maar uw gebruikersnaam en uw wacht-
woord invullen.

5.4. BETAALTERMIJNEN INSTELLEN

U kunt in Mijn Webwinkel vastleggen wat de standaard betaaltermijn is die uw bedrijf voor de betaling
van facturen hanteert. Deze termijn wordt aan alle bestellingen gekoppeld. Het is mogelijk om naast de
standaard betaaltermijn tevens afwijkende betaaltermijnen vast te leggen. U gaat als volgt te werk om de
standaard betaaltermijn en eventuele aanvullende betaaltermijnen te definiéren:

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Basisgegevens en selecteer vervolgens in
de groep Administratief de optie Betaaltermijnen. Het venster Betaaltermijnen wordt geopend.

@ Betaaltermijnen X
Bestand Bewerken

|Dmschriiving T ermijr

Ormzchijving: ¥| Standaardtermijn
Termijn in dagen;

Boekhoudcods:

| Sluiten |

Voer in het veld Omschrijving de naam van de betaaltermijn in (bijvoorbeeld ‘Standaard’).
Voer in het veld Termijn in dagen de duur van deze betaaltermijn in.

Voer de boekhoudcode behorende bij deze betaaltermijn in.

ARSI ol

Plaats een vinkje in het veld Standaardtermijn indien deze betalingstermijn als standaard betalings-
termijn geldt voor uw bedrijf.

6. Klik in de werkbalk op de knop Nieuw 4+ om nog een betaaltermijn vast te leggen of klik op de knop
Sluiten om het venster Betaaltermijnen te sluiten. Denk er aan om het vinkje uit het veld Standaard-
termijn te verwijderen bij het vastleggen van aanvullende, niet- standaardtermijnen.
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In paragraaf 9.2.4 leest u hoe u een overzicht kunt weergeven van verkopen die nog niet (volledig) be-
taald zijn, maar waarvan de betaaltermijn reeds is verstreken.

In paragraaf 9.7 leest u hoe u de betaaltermijn op de factuur kunt opnemen.

5.5. EXTRA HEFFINGEN INSTELLEN

Op bepaalde artikelen kunnen extra heffingen van toepassing zijn, zoals de in Nederland geldende ver-

wijderingsbijdrage en de in Belgié geldende recupelbijdrage. U kunt dergelijke heffingen als volgt in
Mijn Webwinkel definiéren:

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Basisgegevens en selecteer vervolgens in
de groep Artikelen de optie Extra heffingen. Het venster Extra heffingen wordt geopend.

@ Extra heffingen x
Bestand  Bewerken

9 A |

|Naarn
Auvibel
Bebat
Recupel

Reprobel

Nenwijderingzhiidrage

M aanm; |Verwiideringsbiidrage |

| Sluiten |

2. Voer in het veld Naam de naam van een heffing in, bijvoorbeeld ‘Verwijderingsbijdrage.

3. Klik op de knop Nieuw 4 in de werkbalk om nog een heffing in te voeren of klik op de knop Slui-
ten.

In paragraaf 6.3.5 wordt toegelicht hoe u bij het invoeren van de gegevens van een artikel aangeeft of een
van de volgens bovenstaande procedure vastgelegde heffingen op dat artikel van toepassing is en wat de
hoogte van de heffing is.

5.6. MATEN/EENHEDEN INSTELLEN

De optie maten/eenheden wordt gebruikt om bijvoorbeeld de standaard formaten of de standaard ge-
bundelde aantallen waarin bepaalde artikelen leverbaar zijn vast te leggen. Door het vastleggen van za-
ken zoals afmeting, gewicht of inhoud, zorgt u ervoor dat de beschrijvingen van uw artikelen consistent
zijn. U gaat als volgt te werk om standaardmaten en -eenheden in Mijn Webwinkel vast te leggen:

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Basisgegevens en selecteer vervolgens in
de groep Artikelen de optie Maten/eenheden. Het venster Maten/eenheden wordt geopend.
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@ Maten/eenheden x
Bestand  Bewerken

X

|Maata’eenheid A |

Per B stuks
[Per 12 stuks |

I aat/eenheid: | Per 12 stuks |

| Sluiten |

2. Voer een maat of eenheid in, bijvoorbeeld ‘Per 6 stuks’

3. Klik op de knop Nieuw “#* in de werkbalk om nog een maat of eenheid in te voeren of klik op de
knop Sluiten.

In paragraaf 6.3.2 wordt toegelicht hoe u bij het invoeren van de gegevens van een artikel aangeeft of
een van de volgens bovenstaande procedure vastgelegde maten of eenheden op dat artikel van toepas-
sing is.

5.7. BESCHIKBAARHEIDSOMSCHRIJVINGEN INSTELLEN

Bij het vastleggen van de eigenschappen van deze webwinkeladministratie heeft u aangegeven of en hoe
de beschikbare voorraad van artikelen in de webwinkel moet worden weergegeven (zie paragraaf 3.5).
In plaats daarvan of in aanvulling daarop kunt u bij de artikelen op uw website tevens indicaties van de
beschikbaarheid opnemen, zoals ‘Binnenkort weer leverbaar’ of ‘Nog slechts enkele stuks beschikbaar!’
U kunt dergelijke beschikbaarheidsomschrijvingen vooraf definiéren, zodat u ze, wanneer zij op artike-
len van toepassing zijn, snel en eenvoudig aan de betreffende artikelen kunt koppelen.

U gaat als volgt te werk om beschikbaarheidsomschrijvingen in Mijn Webwinkel vast te leggen:

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Basisgegevens en selecteer vervolgens in
de groep Artikelen de optie Beschikbaarheid. Het venster Beschikbaarheid wordt geopend.

¥ Beschikbaarheid —

Bestand Bewerken
b o atlice

‘ Omschiijving .

Binnenkort weer leverbaar

Einde reeks [op = op)

Moa glechts enkele stuks beschikbaar
[Fuim op vooiraad ]

| [
J\ Algemesn |i Ta|eni

Ormschrijving Ruim op vooraad

Sluiten
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2. Voer een beschikbaarheidsomschrijving in, bijvoorbeeld ‘Tijdelijk niet leverbaar’

3. Klik op de knop Nieuw 4 in de werkbalk om nog een beschikbaarheidsomschrijving in te voeren of
klik op de knop Sluiten.

In paragraaf 6.3.4 wordt toegelicht hoe u aangeeft dat een van de volgens bovenstaande procedure vast-
gelegde beschikbaarheidsomschrijving op een bepaald artikel van toepassing is.

5.8. GROOTBOEKNUMMERS VASTLEGGEN

De financiéle gegevens die in Mijn Webwinkel worden geregistreerd kunnen worden geéxporteerd naar
een bestand dat kan worden ingelezen in boekhoudprogramma’s. Om van deze voorziening gebruik te
maken dient u grootboeknummers vast te leggen die overeenkomen met de grootboeknummers in uw
boekhoudpakket.

U gaat als volgt te werk om grootboeknummers in Mijn Webwinkel vast te leggen:

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Basisgegevens en selecteer vervolgens
in de groep Administratief de optie Grootboeknummers. Het venster Grootboeknummers wordt ge-
opend.

2. Voer een grootboeknummer en bijbehorende omschrijving in.
Klik op de knop Nieuw “#* om nog een grootboeknummer en beschrijving in te voeren.

4. Klik op de knop Sluiten wanneer u alle van toepassing zijnde grootboeknummers heeft vastgelegd.

5.9. DOWNLOADBESTANDEN OPNEMEN

U kunt uw klanten extra informatie aanbieden in de vorm van bestanden die zij vanaf uw website kun-
nen openen en indien gewenst downloaden. Om van deze mogelijkheid gebruik te maken dient u eerst
een verzameling samen te stellen van alle bestanden die u wilt aanbieden.

U gaat als volgt te werk om een verzameling van downloadbestanden te maken:

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Basisgegevens en selecteer vervolgens in
de groep Overige de optie Downloadbestanden. Het venster Downloadbestanden wordt geopend.

2. Klik aan de rechterkant van het venster op de knop Toevoegen. Het venster Openen wordt geopend.

Downloadbestanden x
Verzameling bestanden die u ter download aan wilt bieden
| Maarm Grootte | Type I Gewijzigd op | | Toevoegen |
-,E- Catalogus_ 2003, pdf 2206 kB Adobe Acrobat Document  12/02/2009 0:27 | Wenwijderen
@_] Prijzlijzt_woor_impart. x|z 99 kB Microzoft Office Excel 97,0 12/02/2009 0:25
Sluiten
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3. Zoek en selecteer een bestand dat u in uw webwinkel als downloadbestand wilt aanbieden en klik
op de knop Openen.

4. Herhaal stappen 2 en 3 totdat alle bestanden die u wilt aanbieden in de verzameling zijn opgeno-
men.

5. Klik op de knop Sluiten.

In paragraaf 3.6 wordt toegelicht hoe u een koppeling naar een downloadbestand opneemt in extra pa-
gina’s van uw webwinkel. In paragraaf 6.3.3 wordt toegelicht hoe u extra informatie in de vorm van een
downloadbestand koppelt aan een specifiek artikel.
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6 ARTIKELGROEPEN EN
ARTIKELEN

Wanneer uw artikelaanbod groot en/of divers is, is het aan te raden om artikelgroepen en subartikel-
groepen te maken waarin de artikelen worden ingedeeld. In dit hoofdstuk wordt toegelicht hoe u in
Mijn Webwinkel dergelijke (sub)artikelgroepen maakt en hoe u vervolgens de gegevens van de afzon-
derlijke artikelen vastlegt.

6.1. ARTIKELGROEPEN EN SUBARTIKELGROEPEN MAKEN

Door gelijksoortige artikelen bij elkaar in één (sub)artikelgroep in te delen brengt u een logische struc-
tuur in uw artikelaanbod aan. Dit schept niet alleen duidelijkheid voor u maar ook voor uw klanten,
aangezien uw artikelen op basis van de artikelgroepen op overzichtelijke wijze op uw website worden
gepresenteerd.
U gaat als volgt te werk om artikelgroepen en subartikelgroepen te maken:
1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start en selecteer vervolgens in de groep
Gegevens de optie Artikelgroepen. Het venster Artikelgroepen wordt geopend.
Aan de linkerkant van dit venster ziet u dat er één artikelgroep standaard reeds in Mijn Webwinkel
is vastgelegd, te weten ‘Betalingswijzen — Bezorgvormen.

LET OP: De artikelgroep ‘Betalingswijzen — Bezorgvormen’ is alleen bestemd voor het
@)» in het systeem als artikel vastleggen van betalingswijzen en bezorgvormen. Deze proce-
dure is behandeld in paragrafen 5.2 en 5.3.

@ Artikelgroepen =7
Iﬁes;and Bewerken Extra
B X[ |i s
| ﬂ Eetalingswizen - Bezorgvor| | Omechrijving: |Beta|lngswuzen—Beznrgvmmen |

Standaard BT tarief: | _v{l ‘ Lan artikelen boekennen |

‘Besohviving | afbeshing Taen|

= X

[l i | &

Sluten 1
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Klik in de werkbalk aan de bovenkant van het venster op de knop Nieuw ¥ of selecteer in het menu
achtereenvolgens Bestand -> Nieuw (Ctrl + N) om een nieuwe artikelgroep te definiéren.

Voer aan de rechterkant in het veld Omschrijving een naam in die past bij een groep overeenkom-
stige artikelen in uw artikelaanbod. Wanneer u een boekwinkel heeft kiest u bijvoorbeeld voor de
benaming ‘Geschiedenisboeken” en wanneer u een fietsenhandel heeft kiest u bijvoorbeeld voor de
benaming ‘Kinderfietsen.

Selecteer, indien op alle producten in deze artikelgroep hetzelfde BT W-tarief van toepassing is, het
juiste BT W-tarief.

LET OP: Wanneer u in het veld BTW-tarief pas een tarief selecteert nadat er reeds arti-
kelen in de artikelgroep zijn opgenomen, dan wordt het betreffende BT W-tarief toege-
kend aan alle artikelen die vanaf dat moment in deze artikelgroep worden opgenomen.
Klik op de knop Aan artikelen toekennen indien u het geselecteerde BT W-tarief ook aan
reeds eerder in de artikelgroep opgenomen artikelen wilt toekennen.

Klik op het tabblad Beschrijving en klik vervolgens op de knop Nieuw 4 naast het lege veld. Er

verschijnt een lijst met typen bestanden die u aan deze artikelgroep kunt koppelen om uw klanten

nadere informatie over deze artikelgroep te verschaffen.

= Om een afbeeldings-, shockwave-, video- of MP3-bestand aan de artikelgroep te koppelen klikt
u op het betreffende bestandstype en selecteert u het gewenste bestand.

= Om HTML code aan de artikelgroep te koppelen klikt u op HTML code. De betreffende code
voert u vervolgens in het lege veld aan de rechterkant van het venster in.

= Om tekst toe te voegen klikt u op het bestandstype Opgemaakte tekst. Klik vervolgens in het
lege veld aan de rechterkant van het venster. Er wordt een geavanceerde tekstbewerker geopend
waarin u de gewenste tekst kunt invoeren en opmaken. Klik op de knop Accepteren om de
tekstbewerker na het invoeren van de tekst weer te sluiten.

Klik op het tabblad Afbeelding. Hier kunt u een afbeelding opnemen die aan de bovenkant van de

artikelgroeppagina opgenomen zal worden. Klik op de knop Openen * ' om een bestand met een

op de artikelgroep van de toepassing zijnde afbeelding te selecteren.

Klik in de werkbalk aan de bovenkant van het venster op de knop Nieuw 4 of selecteer in het menu

achtereenvolgens Bestand -> Nieuw (Ctrl + N) om nog een nieuwe artikelgroep te definiéren.

Voer een beschrijving in van deze tweede artikelgroep en klik op de knop Accepteren.
Volg, voor zover van toepassing, ook voor deze nieuwe artikelgroep, de bovenstaande stappen 4 t/m 6.

Selecteer aan de linkerkant van het venster één van de twee zojuist gemaakte artikelgroepen (bij-
voorbeeld ‘Kinderfietsen’) en klik op de knop EZ of selecteer in het menu de opties Bestand - >
Nieuwe subartikelgroep.

Voer in het veld Omschrijving de naam van de subartikelgroep in (bijvoorbeeld ‘Driewielers’). In
de lijst met artikelgroepen aan de linkerkant van het scherm ziet u de zojuist door u gedefinieerde
artikelgroepen en subartikelgroep.

Selecteer de subartikelgroep en koppel er indien gewenst bestanden en een hoofdatbeelding aan, op
de manier zoals beschreven in de stappen 5 en 6 van deze procedure.

Indien gewenst kunt u subartikelgroepen nog verder onderverdelen naar een tweede niveau subar-
tikelgroepen.

Mijn Webwinkel 5 Pro



13. Ga door met het invoeren en instellen van artikelgroepen en le en 2e niveau subartikelgroepen
totdat de structuur van de groepen overeenkomt met de indeling van uw artikelaanbod.

14. Klik op de knop Sluiten.

6.2. ARTIKELGEGEVENS IMPORTEREN

Indien u beschikt over databasebestanden met artikelgegevens, dan kunt u zich veel werk besparen
door deze in Mijn Webwinkel te importeren. Het is ook mogelijk om de gegevens in het programma te
synchroniseren met externe data. Met behulp van die voorziening kunt u de gegevens binnen het pro-
gramma up-to-date houden aan de hand van bijvoorbeeld prijslijsten van uw leveranciers.

U kunt gegevens importeren voor de volgende velden:

Omschrijving, Maat, Artikelcode, Barcode, Prijs, Inkoopprijs, Specificatie, Media blok — Algemeen, Me-
diablok - Details, Gewicht, Prijs tekst, Technische voorraad, Artikelgroep (Niveau 1, 2 en 3), Beschik-
baarheid, Kleine afbeelding, Grote afbeelding, BT W-tarief en Leverancier.

In de onderstaande procedure wordt toegelicht hoe u artikelgegevens vanuit externe bronnen in het
programma importeert of synchroniseert.

@» LET OP: Het wordt aangeraden om een backup te maken voordat u artikelgegevens gaat
importeren.

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Extra, selecteer in de groep Im- ¢ ex-
port de optie Import en selecteer vervolgens de optie Import/update van artikelgegevens. De wizard
Artikelgegevens importeren/updaten wordt gestart.

2. Eerste stap van de wizard: Bestandsformaat. Selecteer het formaat van het bestand dat de gegevens
bevat die u wilt importeren en klik op de knop Volgende.

3. Tweede stap van de wizard: Bestandsnaam. Klik op het pictogram |--| om het bestand dat de gege-
vens bevat die u wilt importeren te zoeken en selecteren. Klik op de knop Volgende.

4. Derde stap van de wizard: Tekstinstelling. Geef aan op welke manier en met welk teken de velden
in het te importeren/synchroniseren bestand onderling van elkaar worden gescheiden. Selecteer
tevens de manier waarop in dat bestand regels onderling worden gescheiden en welk teken er wordt
gebruikt om aan te geven dat gegevens in een veld als tekst beschouwd moeten worden. Klik op de
knop Volgende.

5. Vierde stap van de wizard: Datumformaat. Geef op basis van de eerste rij en de laatste rij aan, welke
rijen in het bronbestand de artikelgegevens bevatten die u wilt importeren. Hiermee voorkomt u
dat eventuele kolomkoppen als data worden behandeld en dat lege of ongewenste records worden
geimporteerd. Geef tevens aan welke instellingen er in het bronbestand worden gebruikt voor zaken
als datums, tijden en getallen. Klik op de knop Volgende.

6. Vijfde stap van de wizard: Bestandsvoorbeeld. Geef op het getoonde rekenblad voor iedere kolom
aan of deze gegevens bevat die u wilt importeren in Mijn Webwinkel. U doet dit door op het pijltje
naast de letter in de kolomkop te klikken en te selecteren met welk kenmerk in Mijn Webwinkel de
data in de kolom overeenkomt. Indien een bepaalde kolom geen gegevens bevat die overeenkomen
met een artikelkenmerk in Mijn Webwinkel laat u de letter boven de kolom staan. De data in de
betreffende kolom wordt dan niet geimporteerd. Klik op de knop Volgende.
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Zesde stap van de wizard: Verwijzingen. In dit overzicht wordt samengevat welke kolom-
men (Bron) als basis zullen worden gebruikt voor het vullen van de artikelvelden in Mijn Web-
winkel (Doel). Breng eventuele wijzigingen aan door op het pijltje naast een bepaald bronveld
te klikken en een andere kolom te kiezen. In de derde kolom geeft u aan welk veld (of combi-
natie van velden) de te importeren artikelen zowel in het bronbestand als in het doelbestand op
unieke wijze identificeert. Over het algemeen zal dit het veld Artikelcode zijn. Dit zogenaamde
sleutelveld is van belang omdat het de relatie tussen artikelen in het bronbestand en het doel-
bestand aangeeft en wordt gebruikt wanneer u updates tussen de bestanden wilt uitvoeren.
Klik op de knop Volgende.

Artikelgegevens importeren/updaten x

Verwijzingen
Indien gewenst, kunt u de veld mappings definigren. Stel deze mappings in om de overeenkomst

tussen velden in de bron en velden in de bestemming aan te geven.

Doel Bron | &, | A
Omzchrijving E: C _

Maat
Artikelcode E

Barcode
Frijz
Ink.oopprijz

Specificatie A

Media blok - Algemeen
Media blok - Details G

"‘I‘["I"I"‘T‘lE'[

Import-fupdatespecificaties... << Worge | | Wolgende >3 | Annuleren

Zevende stap van de wizard: Datavoorbeeld. Controleer de te importeren data. Geef in de velden
Laad als en Overslaan als met behulp van logische uitdrukkingen aan of bepaalde velden alleen
geimporteerd of juist niet geimporteerd moeten worden als zij aan bepaalde voorwaarden voldoen.
Klik op de knop [--| om het venster Expression builder te openen met behulp waarvan u deze logi-
sche uitdrukkingen kunt opstellen. Klik op de knop Volgende.

Achtste stap van de wizard: Importtype. Geef aan op welke manier de artikelgegevens geimpor-
teerd/gesynchroniseerd moeten worden. De acties Updaten, Toevoegen en updaten en Verwijderen
(van overeenkomstige artikelen) kunnen alleen worden uitgevoerd indien er bij de vijfde stap van de
wizard, Verwijzingen, een sleutelveld is geselecteerd.

Klik op de knop Import-/updatespecificaties als u de zojuist gemaakte selecties in de wizard Artikel-
gegevens importeren/updaten wilt opslaan om deze een volgende keer weer te kunnen gebruiken.
Dit kan handig zijn wanneer u regelmatig verschillend ingedeelde prijslijsten van verschillende le-
veranciers importeert. U kunt dan voor elke leverancier de specifieke instellingen opslaan en bij
een volgende import van gegevens bij de eerste stap van de import-wizard de juiste instellingen
openen.

Klik op de knop Opslaan, controleer de inhoud van de velden en klik op de knop Accepteren. U keert
terug naar het venster Importtype.

Klik op de knop Importeren om de artikelen op te nemen in Mijn Webwinkel of bestaande gegevens
te updaten.
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Afbeeldingen importeren

Afbeeldingsbestanden die in Mijn Webwinkel worden geimporteerd kunnen worden gebruikt als ba-

sis voor het invoeren van nieuwe artikelen. Daarbij worden de namen van de afbeeldingsbestanden

gebruikt als artikelomschrijvingen of als artikelcode. U kunt de afbeeldingen ook koppelen aan reeds

bestaande artikelen. Volg de onderstaande stappen om afbeeldingsbestanden te importeren.

1.

8.

Zorg dat de afbeeldingen die u wilt importeren dusdanig in bestandsmappen zijn georganiseerd dat
de afbeeldingen in een bepaalde map betrekking hebben op artikelen die behoren bij een specifieke
(sub)artikelgroep in Mijn Webwinkel. Indien er voor de afbeeldingen die u wilt importeren nog
geen passende (sub)artikelgroep aanwezig is, maakt u deze eerst aan (zie paragraaf 6.1).

Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Extra, selecteer in de groep Im- & ex-
port de optie Import en selecteer vervolgens de optie Beelden importeren. Het venster Afbeeldingen
importeren wordt geopend.

Klik op het pictogram 7 naast het veld Bron en selecteer de map waarin de afbeeldingsbestanden
die u wilt importeren zijn opgeslagen.

Selecteer in het veld Doel de (sub)artikelgroep waarin de afbeeldingen moeten worden opgeno-
men.

Geef de maximale afmeting in pixels voor de grote, kleine en miniversie van de afbeeldingen aan.
Als u bijvoorbeeld 200 opgeeft, zal een afbeelding proportioneel geschaald worden binnen een ka-
der van 200 bij 200 pixels. Als u niet wilt dat de atbeeldingen geschaald worden, kunt u de optie
Maximale jpeg afmetingen uitschakelen.

Schakel de optie Koppelen aan artikelen in als u de afbeeldingen wilt koppelen aan artike-
len die reeds in Mijn Webwinkel zijn opgenomen en geef aan of de bestandsnamen van
de afbeeldingen overeenkomen met de artikelcode of de omschrijving van deze artikelen.
Als u bijvoorbeeld Artikelcode kiest, zullen de afbeeldingen gekoppeld worden aan de artikelen
waarvan de artikelcodes overeenkomen met de namen van de afbeeldingbestanden (er wordt hierbij
geen rekening gehouden met hoofdletters of kleine letters). Bijvoorbeeld:

Artikelcode Afbeeldingbestandsnaam

1001 1007 .jpg
90-5167-558-5 |90-5167-558-5.jpg
JEANS3603 Jeans3603.ipg
AB3333 AB3333.jpg

Schakel de optie Maak nieuw artikel indien nog niet aanwezig in als u wilt dat er een nieuw artikel
aangemaakt wordt voor afbeeldingbestanden die op basis van hun naam niet gekoppeld kunnen
worden aan een artikel dat reeds in Mijn Webwinkel is opgenomen.

Klik op de knop Importeren.

Vergeet niet om in het detailvenster Artikelen de overige artikelgegevens van eventueel nieuw aange-

maakte artikelen aan te vullen.

EasyShopMaker artikelen importeren

Wanneer u in het verleden gebruik heeft gemaakt van EasyShopMaker, dan kunt u de artikelgegevens

en -afbeeldingen die u in dat programma heeft ingevoerd eenvoudig als volgt in Mijn Webwinkel im-

porteren:
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1. Zorg dat de EasyShopMaker artikelgegevens en afbeeldingen die u wilt importeren dusdanig in
bestandsmappen zijn georganiseerd dat de gegevens in een bepaalde map betrekking hebben op
artikelen die behoren bij een specifieke (sub)artikelgroep in Mijn Webwinkel. Indien er voor de
gegevens en afbeeldingen die u wilt importeren nog geen passende (sub)artikelgroep aanwezig is
maakt u deze eerst aan (zie paragraaf 6.1).

2. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Extra, selecteer in de groep Im- & export
de optie Import en selecteer vervolgens de optie EasyShopMaker artikelen importeren. Het venster
EasyShopMaker artikelen importeren wordt geopend.

3. Klik op het pictogram = naast het veld Bronbestand artikelen en selecteer het bestand waarin het
artikelgegevensbestand dat u wilt importeren zijn opgeslagen.

4. Klik op het pictogram £ naast het veld Bronmap afbeeldingen en selecteer de map waarin de af-
beeldingsbestanden die u wilt importeren, zijn opgeslagen.

5. Selecteer in het veld Doel de (sub)artikelgroep waarin de artikelgegevens en atbeeldingen moeten
worden opgenomen.

6. Geef de maximale afmeting in pixels voor de grote en kleine versie van de afbeeldingen aan. Als u
bijvoorbeeld 200 opgeeft, zal een afbeelding proportioneel geschaald worden binnen een kader van
200 bij 200 pixels. Als u niet wilt dat de afbeeldingen geschaald worden, kunt u de optie Maximale
jpeg afmetingen uitschakelen.

7. Klik op de knop Importeren.

Controleer in het detailvenster Artikelen de gegevens van de geimporteerde artikelen en vul deze indien
nodig aan.

6.3. ARTIKELGEGEVENS HANDMATIG INVOEREN

Wanneer u niet over bestanden met artikelgegevens beschikt die u in Mijn Webwinkel kunt importeren,
dan dient u deze gegevens handmatig in te voeren. U doet dit via het venster Artikelen dat u opent door
aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start te klikken en vervolgens in de groep Gege-
vens de optie Artikelen te selecteren.

In de linkerbovenhoek van dit venster staan 2 tabbladen: Groepen en Zoeken. Op het tabblad Groepen
wordt de artikelgroepstructuur weergegeven. Het tabblad Zoeken kunt u gebruiken om, wanneer u uw
artikelaanbod heeft ingevoerd, snel een specifiek artikel te vinden. Zie paragraaf 6.4.2 voor meer infor-
matie over deze zoekfunctionaliteit.

De rest van de bovenkant van het venster bevat een artikeloverzicht. Dit overzicht is leeg wanneer aan
de linkerkant van het venster het tabblad Zoeken is geselecteerd. Wanneer aan de linkerkant van het
venster het tabblad Groepen is geselecteerd, worden in dit overzicht de artikelen weergegeven die zijn
opgenomen in de op het tabblad Groepen geselecteerde (sub)artikelgroep.

De onderkant van het venster bestaat uit 7 tabbladen, te weten Algemeen, Media, Voorraad, Financieel,
Promotie, Opties en Talen. Op deze tabbladen worden de artikelengegevens ingevoerd. In de paragrafen
6.3.2 t/m 6.3.7 wordt per tabblad toegelicht welke informatie u voor een artikel kunt vastleggen.
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Klik in de linkerbovenhoek van het venster op de tab Groepen en selecteer in de artikelgroepstructuur
de (sub)artikelgroep waaraan u een artikel wilt toevoegen. Als er nog geen artikelen in deze artikelgroep
zijn opgenomen zijn de 7 artikeltabbladen aan de onderkant van het venster Artikelen leeg en kunt u
direct beginnen met het invoeren van artikelgegevens. Als er reeds artikelen zijn opgenomen in de ge-
selecteerde artikelgroep, dan worden op de artikeltabbladen de gegevens van het in het artikeloverzicht
aan de bovenkant van het venster geselecteerde artikel weergegeven. Klik in dat geval aan de bovenkant
van het venster in de groep Artikelen op de knop Nieuw é‘i Er wordt dan in het artikeloverzicht een
nieuwe, lege regel ingevoegd en de tabbladen worden leeggemaakt zodat u de gegevens van het nieuwe
artikel kunt invoeren.

Artikelgegevens invoeren: tabblad Algemeen

Hieronder worden alle velden op het tabblad Algemeen toegelicht. Wellicht zijn niet alle velden op al
uw artikelen van toepassing. Uiteraard hoeft u alleen de velden in te vullen die op het artikel dat u gaat
invoeren van toepassing zijn.
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Omschrijving

Voer in dit veld een omschrijving/de naam van het artikel in.

Maat/eenheid:

In paragraaf 5.6 wordt beschreven hoe u standaard maten en eenheden vastlegt die passen bij uw artike-
laanbod. Selecteer in dit veld de maat of eenheid die op het artikel van toepassing is.

Specificatie:

Voer een nadere specificatie van het artikel in.

Artikelcode:

Voer in dit veld de binnen uw bedrijf gehanteerde artikelcode van dit artikel in.

Opnemen in webwinkel:

Vink dit veld aan als dit artikel in de webwinkel moet worden opgenomen.

Aanbiedingsartikel:

In paragraaf 7.4.2 wordt toegelicht wat in Mijn Webwinkel wordt verstaan onder een aanbiedingsartikel.
Vink dit veld aan indien u aan dit artikel de status van aanbiedingsartikel wilt toekennen.

In paragraaf 7.4.2 wordt tevens vermeld hoe u aan de best verkochte artikelen in een bepaalde periode
automatisch de status Aanbiedingsartikel toekent.

Attentieartikel:

In paragraaf 7.4.2 wordt toegelicht wat in Mijn Webwinkel wordt verstaan onder een attentieartikel.
Vink dit veld aan indien u aan dit artikel de status van attentieartikel wilt toekennen.

In paragraaf 7.4.2 wordt tevens vermeld hoe u aan de best verkochte artikelen in een bepaalde periode
automatisch de status Attentieartikel toekent.

Verkoopprijs:
Voer in dit veld de verkoopprijs van het artikel in.

U kunt de verkoopprijs van alle artikelen in een artikelgroep ook automatisch laten genereren op basis
van een toeslag op de inkoopprijs. Zie paragraaf 12.4 voor meer informatie over het automatisch gene-
reren van verkoopprijzen.

BTW-tarief:

In dit veld is het hoge tarief geselecteerd, tenzij u bij het vastleggen van de artikelgroep waar dit artikel
aan wordt toegevoegd heeft aangegeven dat voor de artikelen in deze groep een ander tarief geldt. Pas
het tarief eventueel aan.

Inkoopprijs:

Voer in dit veld de inkoopprijs van het artikel in.

Adviesprijs:

Voer in dit veld de (door de leverancier van het artikel vastgestelde) adviesprijs in.
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Deadviesprijsisalleen van belang wanneer de prijs die u voor ditartikel berekentlager is dan de adviesprijs.
Wanneerueenadviesprijsinvoert,danwordtindewebwinkeldeadviesprijsinroodenmeteenstreeperdoor
weergegeven, metdaarnaastdeverkoopprijs. In paragraaf3.4 wordtonderhetkopje ‘prijsweergave’ hoeude
wijzewaaropdeadviesprijsincombinatiemetdewerkelijkeverkoopprijswordtweergegevenkuntaanpassen.

LET OP: U kunt in mijn webwinkel aanbiedingsartikelen en/of attentieartikelen aan-

@» wijzen die (athankelijk van de gekozen layout) op de homepagina van uw webwinkel
worden weergegeven. Door aan deze artikelen een adviesprijs te koppelen maakt u ze
nog aantrekkelijker!

Minimum afname:

Voer in dit veld het minimum aantal stuks in dat per bestelling van dit artikel moet worden afgenomen.
Wanneer klanten bij hun bestelling een lager aantal dan het minimum aantal invoeren wordt er een
foutmelding getoond en kan er niet besteld worden.

Verkooptekst

Indien u in de webwinkel de verkoopprijs van dit artikel niet wilt tonen, dan kunt u in dit veld een tekst
invoeren (bijvoorbeeld ‘Prijs op aanvraag’) die in plaats van de verkoopprijs zal worden weergegeven.

Basistransportprijs:
Voer in dit veld de prijs in die altijd berekend wordt bij de bezorging van dit artikel.

LET OP: De basistransportprijs lijkt op, maar is niet hetzelfde als, de startprijs die geldt
voor bezorgvormen. De basistransportprijs die u hier invult, wordt alleen berekend voor
dit specifieke artikel, terwijl de startprijs van een bepaalde bezorgvorm heeft betrekking

m@» op alle artikelen die middels die bezorgvorm worden geleverd. Indien u basistransport-
prijs invult, dan wordt deze bij het afrekenen van dit artikel bij de eventuele startprijs
opgeteld. Dit kan bijvoorbeeld interessant zijn bij omvangrijke of zware artikelen waar-
voor het noodzakelijk is om speciale transportkosten te berekenen.

Gewicht:

Voer in dit veld het gewicht van het artikel in. Deze informatie wordt gebruikt voor het berekenen van
de variabele bezorgkosten, in het geval dat klanten die dit artikel bestellen kiezen voor een bezorgvorm
waarvan u de kosten deels athankelijk hebt gesteld van het gewicht van de bestelling (zie ook paragraaf
5.2).

Artikelgegevens invoeren: tabblad Media

In uw webwinkel wordt voor iedere artikelgroep en subartikelgroep een aparte pagina opgenomen. Op
deze pagina’s worden de basisgegevens van alle in deze (sub)artikelgroep opgenomen artikelen weerge-
geven. Door op een (sub)artikelgroeppagina een bepaald artikel te selecteren wordt een pagina geopend
met daarop de basisdetails van het betreffende artikel.
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U kunt deze basisgegevens uitbreiden met aanvullende tekst, afbeeldingen, mediabestanden en HTML
code. Deze aanvullende informatie legt u vast op de 3 subtabbladen van het tabblad Media:

Subtabblad Afbeeldingen:

Op dit tabblad legt u de hoofdafbeeldingen vast die in de webwinkel bij dit artikel worden weergegeven,
een miniafbeelding, een kleine afbeelding en een grote atbeelding. Welke afbeelding waar wordt weer-
gegeven is athankelijk van de door u geselecteerde layout. Over het algemeen zal de grote afbeelding
worden getoond op de pagina waar de artikeldetails worden weergegeven, de kleine afbeelding op de
pagina van de artikelgroep waar het artikel deel van uitmaakt en de miniafbeelding in bijvoorbeeld
zoekresultaten of de winkelwagen.

U gaat als volgt te werk om een mini-, kleine en grote afbeelding aan een artikel toe te kennen:

1. Klik op de knop Nieuw 4 naast het deelvenster Groot. Het venster Afbeeldingen toekennen wordt
geopend.

2. Bij alle drie de soorten afbeeldingen staat aangegeven dat de betreffende atbeelding een maximale
afmeting mag hebben en wat deze afmeting is. Wijzig, indien gewenst, deze afmetingen of verwijder
het vinkje uit het veld Maximale jpeg-afmeting om de afmetingsrestrictie op te heffen.

@» LET OP: te grote afwijking kan afhankelijk van de geselecteerde layout tot problemen
leiden.

3. Klik op de knop Openen. Selecteer in de lijst die verschijnt of u een mini-, kleine of grote atbeelding
wilt toevoegen, of dat de afbeelding die u gaat toevoegen bij alle drie de typen afbeeldingen moet
worden opgenomen. Het venster Openen wordt geopend.

4. Selecteer in het venster Openen de afbeelding die u wilt toevoegen en klik op de knop Openen.

5. Herhaal stap 3 en 4 om, indien gewenst, ook voor de andere formaten een afbeelding te selecteren
en klik vervolgens op de knop Accepteren om het venster Afbeeldingen toekennen te sluiten.

Subtabblad Mediablokken - Algemeen

Op (sub)artikelgroeppagina’s worden alle artikelen weergegeven die deel uitmaken van de betreffende
(sub)artikelgroep. Bij ieder artikel worden basisgegevens getoond (welke dat zijn is athankelijk van de
door u geselecteerde webwinkellayout) en een afbeelding (mits u op het hierboven beschreven tabblad
afbeeldingen aan het artikel heeft toegekend). U kunt de op de artikelgroeppagina getoonde basisge-
gevens uitbreiden door op het subtabblad Mediablokken — Algemeen op de knop Nieuw #.'i te klikken.
Er verschijnt een lijst met typen bestanden die u aan dit artikel kunt koppelen om uw klanten nadere
informatie te verschaffen.

=  Om een afbeeldings-, shockwave-, video- of MP3-bestand aan het artikel te koppelen klikt u op het
betreffende bestandstype en selecteert u het gewenste bestand.

= Om HTML code aan het artikel te koppelen klikt u op HTML code. De betreffende code voert u
vervolgens in het lege veld aan de rechterkant van het venster in.

= Om tekst toe te voegen klikt u op het bestandstype Opgemaakte tekst. Klik vervolgens in het lege
veld aan de rechterkant van het venster. Er wordt een tekstbewerker geopend waarin u de gewenste
tekst kunt invoeren en opmaken. Klik op de knop Accepteren om de tekstbewerker na het invoeren
van de tekst weer te sluiten.
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U kunt bij ieder artikel klanten tevens de mogelijkheid bieden om één van de bestanden die u volgens
de procedure in paragraaf 5.9 als downloadbestand in Mijn Webwinkel heeft opgenomen, te downloa-
den. U doet dit door op het bestandstype Opgemaakte tekst te klikken en de tekstbewerker te openen
door in het lege veld aan de rechterkant van het venster te klikken. Selecteer vervolgens de menuopties
Invoegen > Hyperlink. Voer in het veld Tekst de tekst in die in de webwinkel als hyperlink naar het te
downloaden bestand wordt getoond en selecteer middels het pijltje naast het veld Doel het betreffende
downloadbestand.

Subtabblad Mediablokken - Details

Door in de webwinkel op een artikelgroeppagina een specifiek artikel te selecteren wordt een pagina
geopend met artikeldetails (welke dat zijn is athankelijk van de door u geselecteerde webwinkellayout)
en een grote afbeelding (mits u op het hierboven beschreven tabblad Afbeeldingen een grote afbeelding
aan het artikel heeft toegekend). U kunt de op deze artikeldetailpagina getoonde informatie uitbreiden
met aanvullende tekst, afbeeldingen, mediabestanden en HTML code. De procedure daarvoor komt
overeen met de hierboven beschreven procedure voor het toevoegen van informatie op (sub)artikel-
groeppagina’s middels het subtabblad Mediablokken - Algemeen.

Artikelgegevens invoeren: tabblad Voorraad

Het tabblad Voorraad bevat de volgende velden:

Technische voorraad:

De technische voorraad is gelijk aan het aantal artikelen dat zich fysiek in uw opslagruimte bevindt. Om
de technische voorraad in te voeren klikt u op de knop Voorraad muteren % naast het veld Technische
voorraad. Het venster Voorraad muteren wordt geopend. In de artikelgroepstructuur aan de linkerkant
van dit venster is de artikelgroep waarin u dit artikel invoert geselecteerd. In het artikeloverzicht aan de
rechterbovenkant van het venster is het artikel geselecteerd waarvan u nu de gegevens aan het invoeren
bent. Voer in de rechteronderkant van het venster in het veld Inkomend aantal het aantal stuks dat u van
dit artikel op voorraad heeft in en klik op de knop Registreren. Klik op de knop Sluiten om het venster
Voorraad muteren af te sluiten.

LET OP: Mogelijk heeft u bij het vastleggen van de artikelgegevens de actuele voorraad-
gegevens per artikel niet bij de hand. In dat geval kunt u het veld Technische voorraad

@» voorlopig leeg laten. U kunt dan op een snelle manier de technische startvoorraad van
alle artikelen op een later tijdstip invoeren door aan de bovenkant van het hoofdvenster
op Start te klikken en vervolgens in de groep Voorraad de optie Voorraad muteren te
selecteren.

Commerciéle voorraad:

In Mijn Webwinkel wordt onder de commerciéle voorraad de technische voorraad minus de door klan-
ten bestelde maar door u nog niet geleverde artikelen verstaan. Bij het voor de eerste keer invoeren van
de gegevens van een artikel wordt in het veld Commerciéle voorraad automatisch hetzelfde aantal inge-
vuld als het aantal dat u als technische voorraad heeft ingevoerd. Wijzigingen van de commerciéle voor-
raad worden ook automatisch doorgevoerd: ofwel wanneer de technische voorraad wordt aangepast
ofwel wanneer er bestellingen voor dit artikel worden geregistreerd. Aangezien de inhoud van dit veld
automatisch gegenereerd wordt, kunt u het bij het invoeren van de artikelgegevens ongemoeid laten.
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Beschikbaarheid:

Bij het vastleggen van de eigenschappen van deze webwinkeladministratie heeft u aangegeven of en hoe
de beschikbare voorraad van artikelen in de webwinkel moet worden weergegeven (zie paragraaf 3.5).
In plaats daarvan of in aanvulling daarop kunt u bij de artikelen op uw website tevens indicaties van de
beschikbaarheid opnemen, zoals ‘Binnenkort weer leverbaar’ of ‘Nog slechts enkele stuks beschikbaar!’
In paragraaf 5.7 wordt toegelicht hoe u dergelijke beschikbaarheidsomschrijvingen instelt.

Klik op het pijltje naast het veld Beschikbaarheid om een eventueel op dit artikel van toepassing zijnde
beschikbaarheidsomschrijving te selecteren.

Hoofdleverancier:

In paragraaf 5.1 is toegelicht hoe u de gegevens van uw leveranciers in Mijn Webwinkel vastlegt. Klik op
het pijltje naast het veld Hoofdleverancier en selecteer uit de lijst van vastgelegde leveranciers de naam
van de hoofdleverancier van dit artikel. Het koppelen van een hoofdleverancier aan een artikel heeft als
voordeel dat u snel de juiste leveranciersgegevens kunt vinden wanneer u een bestelling moet plaatsen
om de voorraad van een artikel aan te vullen. Het belang van het toekennen van hoofdleveranciers
neemt nog verder toe wanneer u Mijn Webwinkel gebruikt in combinatie met de module Commercieel
Beheer.

Artikelgegevens invoeren: tabblad Financieel

Het tabblad Financieel is onderverdeeld in 3 subtabbladen:

Subtabblad Kortingen:

U kunt op geselecteerde artikelen procentuele korting verlenen, waarbij het kortingspercentage athan-
kelijk is van het aantal artikelen dat in één bestelling wordt afgenomen. Dit type korting wordt vastge-
legd in de vorm van kortingschema’s. In paragraaf 7.2.1 wordt beschreven hoe u dergelijke kortings-
schema’s vastlegt.

Klik op het pijltje naast het veld Schema om een voorgedefinieerd kortingsschema aan dit artikel te
koppelen.

In plaats van een kortingsschema kunt u ook staffelkortingen vastleggen die alleen voor dit artikel van
toepassing zijn. Dit doet u door in het deelvenster Staffelprijzen in de velden Vanafaantallen in te vullen
waarboven een lagere prijs per stuk wordt gerekend en in de velden Prijs de prijs in te vullen die wordt
berekend wanneer het aantal bestelde stuks binnen de betreffende staffel valt.

Subtabblad Extra heffingen:

Op bepaalde artikelen kunnen extra heffingen van toepassing zijn, zoals de in Nederland geldende ver-
wijderingsbijdrage en de in Belgié geldende recupelbijdrage. In paragraaf 5.5 wordt toegelicht hoe u
dergelijke heffingen in Mijn Webwinkel definieert. Klik op de knop Nieuw #ii en selecteer in het venster
Extra heffingen de voorgedefinieerde heffing die op dit artikel van toepassing is. Vul tevens in hoe hoog
deze heffing is voor dit artikel en klik op de knop Accepteren.

Subtabblad Financiéle rapportage:

De financiéle gegevens die in Mijn Webwinkel worden geregistreerd kunnen worden geéxporteerd naar
een bestand dat kan worden ingelezen in boekhoudprogrammas. Dit gebeurt op basis van grootboek-
nummers die overeenkomen met de grootboeknummers in het boekhoudpakket. In paragraaf 5.8 wordt
toegelicht hoe u deze grootboeknummers in Mijn Webwinkel vastlegt.

66 Mijn Webwinkel 5 Pro



Klik op het pijltje naast het veld Grootboeknummer om het voorgedefinieerde grootboeknummer te
selecteren dat op dit artikel van toepassing is.

Artikelgegevens invoeren: tabblad Promotie

In hoofdstuk 7 wordt toegelicht welke marketingfunctionaliteit Mijn Webwinkel biedt. Enkele van deze
voorzieningen worden op het tabblad Promotie aan een artikel gekoppeld.

Subtabblad Cross-marketing:

Wanneer een klant de pagina van een bepaald artikel bekijkt, dan kunt u hem of haar attent maken op
andere artikelen in uw artikelaanbod die op enigerlei wijze gerelateerd zijn aan het geselecteerde artikel.
Het verwijzen naar gerelateerde artikelen met als doel uw klanten te stimuleren om nog meer van uw
producten aan te schaffen wordt cross-marketing genoemd.

U gaat als volgt te werk om via de cross-marketingfunctionaliteit een verwijzingsartikel te koppelen aan
het artikel waarvoor u nu de gegevens aan het vastleggen bent:

1. Voer in het veld Beschrijving een tekst in die aangeeft op grond waarvan u vanuit dit artikel verwijst
naar andere artikelen in uw artikelaanbod. Denk daarbij bijvoorbeeld aan ‘Andere kopers van dit
artikel kochten ook’ of ‘Gerelateerde producten.

2. Klik aan de rechterzijde van het tabblad op de knop Nieuw “*. Het venster Artikel selecteren wordt
geopend.

3. Zoek en selecteer met behulp van de artikelgroepstructuur aan de linkerzijde van het venster een
artikel waarnaar u wilt verwijzen.

4. Klik op de knop Accepteren en selecteren om het artikel op te nemen in de lijst van verwijzingsarti-
kelen en nog een verwijzingsartikel toe te voegen of klik op de knop Accepteren om het artikel op te
nemen in de lijst van verwijzingsartikelen en het venster Artikel selecteren te sluiten.

U kunt deze onderlinge verwijzingen ook automatisch door Mijn Webwinkel laten genereren. Deze
mogelijkheid wordt toegelicht in paragraaf 7.4.3.

Subtabblad Artikelcombinaties:

Mijn Webwinkel biedt de mogelijkheid om, bij aanschaf van een bepaald aantal stuks van een artikel
(het basisartikel), hetzelfde of een ander artikel tegen een lagere prijs of gratis aan te bieden (het combi-
natieartikel). Denk hierbij aan het aanbieden van 5 stuks voor de prijs van 4 of het bij aanschaf van een
artikel met korting aanbieden van een bijbehorend optieartikel. U gaat als volgt te werk om deze vorm
van promotie aan een artikel te koppelen:

1. Klik op het tabblad Artikelcombinaties en klik vervolgens op de knop Nieuw . Het venster Combi-
natieartikel wordt geopend.

2. Geef aan hoeveel stuks er van het basisartikel aangeschaft moeten worden om van de aanbieding
gebruik te kunnen maken.

3. Inhetveld Combinatieartikel staat het basisartikel geselecteerd. Klik op de knop Selecteren indien de
aanbieding betrekking heeft op de combinatie van het basisartikel met een ander artikel.

4. Blader door de artikelgroepstructuur, zoek en selecteer het gewenste combinatieartikel en klik op de
knop Accepteren.

5. Voer in het veld Voor de prijs van de prijs in waarvoor het combinatieartikel aangeschaft kan worden
bij aanschaf van voldoende stuks van het basisartikel.
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Subtabblad Zoekmachines:

Bij het rangschikken van webpagina’s maken zoekmachines gebruik van metatags. Bij het vastleggen van

de basiseigenschappen van de webwinkel heeft u reeds metatags vastgelegd die betrekking hebben op de

webwinkel. Op het subtabblad Zoekmachine kunt u waarden opgeven voor dezelfde metatags, waarbij ze
hier betrekking hebben op het artikel:

Titel
Deze wordt door zoekmachines in het groot getoond bij de resultaten.
Zoekwoorden

Vul niet te veel zoekwoorden in. Dit kan als spam gezien worden en een negatief effect hebben.
Plaats een komma (,) tussen de woorden. Het effect van zoekwoorden verschilt van zoekmachine
tot zoekmachine. Bij een zoekmachine als Google hebben ze weinig effect.

Beschrijving

Deze wordt in zoekmachines bij de zoekresultaten onder de titel getoond.

Voor ieder van deze velden geldt de gouden regel: wees kort maar krachtig. Zorg dat de titel en be-

schrijving duidelijk aangeven welke informatie men met betrekking tot dit artikel op uw website mag

verwachten.

Artikelgegevens invoeren: tabblad Opties

Artikelen kunnen in meerdere uitvoeringen beschikbaar zijn of kunnen met verschillende extra’s gele-

verd worden. Op het tabblad Opties kunt u deze variaties als volgt invoeren:

1.
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Voer op het subtabblad Optielijst 1 in het veld Omschrijving een overkoepelende omschrijving voor
de optie in (bijvoorbeeld ‘Kleur’).

Geef aan, door het al dan niet plaatsen van een vinkje in het veld Verplicht, of bij het bestellen van
dit artikel altijd een optie uit deze optielijst geselecteerd moet worden. Indien het veld Verplicht is
aangevinkt, verschijnt er bij bestellingen een waarschuwing als er geen optie wordt geselecteerd.

Klik op de knop Nieuw “#*. Het venster Optie verschijnt.

Voer in het venster Optie een omschrijving van de eerste optie of variant toe (bijvoorbeeld ‘Blauw’).
Voer, indien van toepassing, tevens de meerprijs van deze optie in en klik op de knop Accepteren.

Klik nogmaals op de knop Nieuw “#* om nog meer varianten van deze optie in te voeren.
Selecteer een reeds ingevoerde optievariant om deze indien gewenst:

« aan te passen door te klikken op het pictogram _%;

« te verwijderen door te klikken op het pictogram Jg;

« van positie te veranderen door te klikken op het pictogram & of L2

Herhaal de stappen 1 t/m 6 op de subtabbladen Optielijst 2 t/m Optielijst 5 indien er voor dit product
nog meer opties gelden.

Klik op het subtabblad Tekst I, indien klanten dit artikel kunnen personaliseren met een zelf te be-
palen tekst. Voer in het veld Omschrijving een toelichting voor de klant in m.b.t. de door hen in te
voeren tekst (bijvoorbeeld: “Te graveren tekst’ of “Tekst op begeleidend kaartje’).

Geef aan, door het al dan niet plaatsen van een vinkje in het veld Verplicht, of bij het bestellen van
dit artikel altijd moet worden aangegeven of de bestelling betrekking heeft op de bedrukte of onbe-
drukte versie van het artikel.
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Gegevens van gelijksoortige artikelen invoeren

U kunt tijd besparen bij het invoeren van een artikel waarvan de specificaties voor een groot deel over-
eenkomen met een reeds eerder ingevoerd artikel. U doet dit door een of meerdere artikelen te kopiéren
(knop Ea in de groep Bewerken aan de bovenkant van het venster) en te plakken (knop [ in de groep
Bewerken aan de bovenkant van het venster) in dezelfde of een andere artikelgroep. Op deze manier
hoeft u niet alle overeenkomstige artikelgegevens nogmaals in te voeren, maar alleen de afwijkende
details van de gekopieerde en geplakte artikelen aan te passen.

Artikelsnelkoppelingen gebruiken

Bepaalde artikelen zijn onder te brengen in meerdere artikelgroepen. Het is echter niet aan te raden
om alle gegevens van dergelijke artikelen in alle relevante artikelgroepen op te nemen. Dat zou immers
betekenen dat u wijzigingen in de gegevens van dit artikel altijd in alle artikelgroepen waarin zij zijn
opgenomen, zou moeten doorvoeren.

In Mijn Webwinkel hoeft u de gegevens van het basisartikel slechts in één artikelgroep vast te leggen en
kunt u in de andere artikelgroepen waarin u dit artikel wilt opnemen volstaan met een verwijzing in de
vorm van een artikelsnelkoppeling, die u als volgt creéert:

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start klikt en selecteer vervolgens in de
groep Gegevens de optie Artikelen. Het venster Artikelen wordt geopend.

2. Klik op de tab Groepen aan de linkerbovenkant van het venster en selecteer de artikelgroep waarin
het artikel is opgenomen waarvoor u een snelkoppeling wilt maken.

3. Selecteer in de lijst met artikelen aan de rechterbovenkant van het venster het artikel waarvoor u een
snelkoppeling wilt maken.

4. Selecteer aan de bovenkant van het venster in de groep Bewerken de optie Snelkoppeling. Het venster
Artikelsnelkoppeling aanmaken wordt geopend.

5. Selecteer in het deelvenster Aanmaken in, de (sub)artikelgroep waarin u een snelkoppeling naar het
geselecteerde artikel wilt opnemen.

6. Klik op de knop Accepteren.

7. Klik op de tab Groepen aan de linkerbovenkant van het venster en selecteer de artikelgroep waarin
u de snelkoppeling heeft opgenomen.

8. Selecteer in de lijst met artikelen aan de rechterbovenkant van het venster het artikel waarvoor u
zojuist een snelkoppeling heeft gecreéerd (snelkoppelingen zijn herkenbaar aan het pictogram ud‘
in de linkerkolom van de artikellijst).

9. In het onderste deel van het venster zijn nu de basiseigenschappen Beschrijving, Maat/eenheid en

Artikelnummer zichtbaar en de knop Basisartikel. Klik op de knop Basisartikel om de eigenschappen
van het artikel te zien waarnaar met deze snelkoppeling wordt verwezen.

Gegevens in andere talen invoeren

In alle vensters in Mijn Webwinkel waarin gegevens worden ingevoerd die in uw webwinkel worden
getoond, is een apart tabblad genaamd Talen beschikbaar. Selecteer dit tabblad om de in de basistaal
vastgelegde gegevens ook in de andere talen vast te leggen.

Mijn Webwinkel biedt een handig hulpmiddel om te voorkomen dat u steeds tussen het tabblad Talen
en de tabbladen waarop u de gegevens in de basistaal heeft ingevoerd moet wisselen om te zien welke
gegevens u in de basistaal heeft ingevoerd.
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1.

Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start en selecteer vervolgens in de groep
Administratie de optie Eigenschappen. Het venster Administratie-eigenschappen, 1/6 - Talen wordt
geopend.

Artikelgegevens kopigren naar overige talen b4

Te kopigren artikelgegevens

i Dpties
Specificatie Crozsmarketing
Wedia blokken Zoekmachines
Prijztekzt

Te kopigren artikelgroepgegevens

Omzchrijving Beschrijving

Reeds gevulde velden niet overschiipren

[Agcepteren ] [ Annulersn ]

Klik op de knop Artikelgegevens kopiéren. In het venster dat nu verschijnt kunt u aangeven welke
informatie over uw artikelgroepen en artikelen ook in de overige talen beschikbaar moeten zijn in
uw webwinkel.

Het veld Reeds gevulde velden niet overschrijven heeft betrekking op de situatie waarin u reeds ar-
tikelgegevens in verschillende talen heeft ingevoerd. Bij het kopiéren van artikelgegevens worden
deze reeds ingevoerde vertalingen overschreven. Dit kunt u voorkomen door het veld Reeds gevulde
velden niet overschrijven aan te vinken.

Klik op de knop Accepteren om het venster Artikelgegevens kopiéren te sluiten.

Ga naar het venster Administratie-eigenschappen, 6/6 — FTP-instellingen en klik op de knop
Sluiten rechtsonder in het venster. U keert terug naar het hoofdvenster van Mijn Webwinkel.
Op de taaltabbladen bij alle artikelgroepen en artikelen is nu in de door u bij stap 2 in de boven-
staande procedure geselecteerde velden de tekst zichtbaar die u voor die velden in de basistaal heeft
ingevoerd. Hierdoor weet u precies in welke velden een vertaling ingevoerd moet worden en wat de
te vertalen tekst is.

6.4. ARTIKELEN ZOEKEN

Wanneer u in uw webwinkel een groot aantal artikelen aanbiedt, kan het lastig zijn om een bepaald
artikel in de artikellijst terug te vinden. Mijn Webwinkel biedt voor de oplossing van dit probleem twee

voorzieningen waarmee u snel een specifiek artikel kunt zoeken.

Artikel zoeken via kolommen

In paragraaf 4.3 wordt aangegeven hoe u de kolommen in de informatiebladen kunt gebruiken om ge-
gevens te sorteren. Door op een bepaalde kolomkop te klikken wordt de lijst op de geselecteerde kolom
gesorteerd. Door vervolgens een regel in de betreffende kolom te selecteren en dan op een letter of cijfer
op het toetsenbord te drukken wordt het eerste item (zoals een artikelcode of -omschrijving) dat begint
met de letter of het cijfer dat u heeft ingetoetst, gemarkeerd weergegeven.

70
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Artikel zoeken op omschrijving of artikelcode

Wanneer u in het venster Artikelen links van de lijst met artikelen op het tabblad Zoeken klikt, verschijnt
de mogelijkheid om artikelen te zoeken op basis van hun omschrijving of artikelcode. Zodra u in het
lege zoekveld onder het deelvenster Zoeken in de eerste letter van de omschrijving van het artikel dat
u zoekt intypt (of het eerste cijfer indien u op artikelcode zoekt), worden in de artikellijst aan de rech-
terkant van het venster alleen nog de artikelen weergegeven waarvan de omschrijving met de ingetypte
letter of de artikelcode met het ingetypte cijfer begint. Hoe meer letters of cijfers u intypt, hoe minder
artikelen er aan het zoekcriterium zullen voldoen. In de artikellijst zullen dus steeds minder artikelen
worden weergegeven en wanneer u voldoende letters (of cijfers) heeft ingetypt zal de artikellijst alleen
nog het gezochte artikel bevatten.

Deze zoekfunctie is tevens beschikbaar in het venster Artikel selecteren dat wordt gebruikt om artikelen
in handmatig ingevoerde bestellingen op te nemen.

6.5. ARTIKELWEERGAVE IN WEBWINKEL

Zodra u alle artikelen heeft ingevoerd, worden deze per artikelgroep weergegeven in de lijst aan de
rechterbovenkant van het venster Artikelen. Welke artikelen er worden weergegeven, is athankelijk van
welke (sub)artikelgroep er in de boomstructuur aan de linkerkant van het venster is geselecteerd. De
tweede kolom boven de weergegeven artikelen is de kolom Volgorde. Indien u bij het vastleggen van
de eigenschappen van de Administratie heeft aangegeven dat de artikelen op de website op een zelf te
bepalen volgorde moeten worden weergegeven (zie paragraaf 3.5), dan kunt u die volgorde vastleggen
middels deze kolom.

Klik eerst op de kolomkop om ervoor te zorgen dat de artikelen in de lijst op deze kolom worden gesor-
teerd. Controleer of de sortering van hoog naar laag of van laag naar hoog is en pas deze eventueel aan
door nogmaals op de kolomkop te klikken. Vervolgens sleept u de artikelen omhoog of omlaag totdat zij
in de volgorde staan waarin u ze op uw site wilt weergeven.
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Marketing is het stimuleren van de verkoop van uw artikelen op basis van de 4 P’s: Product, Prijs, Plaats
en Promotie. In dit hoofdstuk worden de marketingfuncties toegelicht die Mijn Webwinkel biedt om
een bijdrage te leveren aan de invulling van deze 4 P’s. Daar waar een functie direct gekoppeld is aan
bijvoorbeeld de artikelspecificaties of klantgegevens, wordt voor een gedetailleerde toelichting van het
gebruik van die functie verwezen naar de betreffende paragraaf in andere hoofdstukken.

Ook kennis is een belangrijk marketinginstrument. Weten welke artikelen het best lopen en wie uw
grootste klanten zijn is immers belangrijk voor het optimaliseren van uw artikelaanbod en het op de
juiste doelgroepen richten van specifieke marketingacties. In dit hoofdstuk wordt dan ook tevens toege-
licht hoe u in Mijn Webwinkel omzetuitsplitsingen opvraagt waar u deze kennis op kunt baseren.

7.1. PRODUCT

Duidelijke informatie over de kenmerken en voordelen van de producten die u aanbiedt verschaft po-
tentiéle klanten zekerheid dat uw producten voorzien in hun behoefte. Daardoor zullen zij sneller ge-
neigd zijn tot aankoop over te gaan dan wanneer zij over beperkte informatie beschikken. Mijn Web-
winkel biedt de volgende voorzieningen om bezoekers van uw website optimaal te informeren over uw
producten:

o Mediablokken (zie ook paragraaf 6.3.3)

Mijn Webwinkel biedt de mogelijkheid om naast een foto en een beschrijving van een artikel, tevens
informatie te verstrekken in de vorm van aanvullende afbeeldingen, videobeelden, MP3-bestanden,
Flash-bestanden en HTML-code.

o Downloadbestanden (zie ook paragraaf 6.3.3)

U kunt de artikelinformatie eenvoudig nog verder uitbreiden door extra informatie, zoals bijvoor-
beeld productbrochures of artikelen die in de pers zijn verschenen, ter download aan te bieden.

o  Extra pagina’s (zie ook paragraaf 3.6)

Afhankelijk van het type producten dat u levert kunnen zaken zoals garantie- en servicevoorwaar-
den een belangrijk productkenmerk vormen. Bezoekers van uw website kunnen dergelijke informa-
tie eenvoudig vinden wanneer u deze in de vorm van extra pagina’s in uw webwinkel opneemt.

7.2. PRUS
Mijn Webwinkel biedt verschillende mogelijkheden om verkopen te stimuleren door middel van prijs-
variaties:

o staffelkorting per artikel: een lagere prijs per stuk bij bestelling van meerdere stuks van een speci-
fiek artikel (zie paragraaf 6.3.5).

o artikelcombinaties: het met korting aanbieden van een artikel op basis van het aantal bestelde stuks
van hetzelfde of een ander artikel (zie paragraaf 6.3.6).

o korting ten opzichte van de adviesprijs (zie paragraaf 6.3.2).
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o kortingsschema: een schema met procentuele kortingsstaffels op basis van het bestelde aantal stuks.
Een kortingsschema kan gekoppeld worden aan verschillende artikelen.

o korting op totaalbedrag: korting die wordt berekend op basis van het totale bestelbedrag.
o kortingsbonnen
o cadeau-artikelen

De eerste drie prijsgebaseerde marketingvoorzieningen worden nader toegelicht in de hierboven bij
deze voorzieningen genoemde paragrafen. De overige prijsmiddelen worden in de volgende vier para-
grafen besproken.

Alle toegekende kortingen worden door Mijn Webwinkel automatisch in de facturen verwerkt.

Kortingschema'’s

U kunt op geselecteerde artikelen procentuele korting verlenen, waarbij het kortingspercentage athan-

kelijk is van het aantal artikelen dat in één bestelling wordt afgenomen. Dit type korting wordt vast-

gelegd in de vorm van kortingschema’s. U kunt meerdere van dergelijke kortingschemas maken die u

vervolgens aan ieder gewenst product kunt koppelen.

U gaat als volgt te werk om een kortingschema vast te leggen:

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Basisgegevens en selecteer vervolgens in
de groep Artikelen de optie Kortingen. Het venster Kortingen wordt geopend.

2. Klik op de tab Kortingschema’.

@ Kortingen %

Bestand

| e 2 ] "
| KDllanWhemaSi! Faorting op lnlaalbedrag!! Kartingzbonren || Eadeau-artlkelen!
*+ X 7

Orzchrijving /4 |

F.orting per tiental

Orrzchiipving: | K.arting per tiental |

K.artinger

van |L-"IT| it |Kortingspercentage| |¥| Wan: 10
10 15 10 "
LA 15
20 29 15 fal i
Karting: 2

| Sluiten |

3. Klik in de werkbalk op de knop Nieuw 4 om een nieuw kortingschema te maken.

4. Voer in het veld Omschrijving de naam van het nieuwe kortingschema in, bijvoorbeeld ‘Korting per
tiental.
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5. Voer in de velden Van en t/m de aantallen in waarop het eerste in te vullen kortingspercentage van
toepassing is (bijvoorbeeld Van: 10 t/m: 19).

6. Voer in het veld Korting het kortingspercentage in dat van toepassing is wanneer het aantal bestelde
stuks van artikelen waaraan dit kortingschema gekoppeld is, zich tussen de bij stap 4 genoemde
aantallen bevindt.

7. Klik op de knop Nieuw “#* naast het veld Van om nog een staffel met bijbehorend kortingspercen-
tage in te voeren.

8. Klik, wanneer u alle voor dit kortingschema gewenste staffels heeft vastgelegd, in de werkbalk op de
knop Nieuw “#* om nog een kortingschema vast te leggen of klik op de knop Sluiten om het venster
Kortingen te sluiten.

In paragraaf 6.3.5 wordt toegelicht hoe u kunt aangeven dat het zojuist vastgelegde kortingsschema op
een bepaald artikel van toepassing is.

Korting op totaalbedrag

Door boven een bepaald bestelbedrag korting te verlenen kunnen klanten worden beloond voor het
plaatsen van grote bestellingen. Deze korting kan ook een stimulans zijn om extra artikelen aan te schaf-
fen, in gevallen waar het totaalbedrag van de artikelen die een klant eigenlijk van plan was te bestellen
vlak onder het bedrag ligt waarboven korting wordt verleend.

U gaat als volgt te werk om vast te leggen dat bij bestellingen boven een bepaald bedrag korting wordt
verleend:

LET OP: In Mijn Webwinkel kunnen op facturen alleen artikelen opgenomen worden.

@» Om deze vorm van korting op de factuur te kunnen vermelden is het dan ook noodza-
kelijk om de kortingsvorm volgens de onderstaande procedure eerst als artikel in het
systeem in te voeren en vervolgens in te stellen.

LET OP: In de onderstaande procedure wordt uitgelegd hoe deze kortingsvorm als

@)» artikel in het programma ingevoerd wordt. Daarbij komen alleen de voor de kortings-
vorm relevante artikelvelden aan de orde. Zie hoofdstuk 6 voor meer informatie over
alle overige artikelvelden.

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start en selecteer vervolgens in de groep
Gegevens de optie Artikelen. Het venster Artikelen wordt geopend.

2. Klikin de lijst met artikelgroepen aan de linkerkant van het scherm op de artikelgroep Betalingswij-
zen - Bezorgvormen en klik op de knop Nieuw “#* in de groep Artikelen aan de bovenkant van het
scherm.

3. Voer in het veld Omschrijving op het tabblad Algemeen aan de onderkant van het venster de naam
van de kortingsvorm in, bijvoorbeeld ‘Korting op totaalbedrag’

4. Klik op de knop Sluiten om het venster Artikelen te sluiten.

Nu de kortingsvorm als artikel in het systeem is ingevoerd kunt u als volgt de specificaties ervan vastleg-
gen:

Mijn Webwinkel 5 Pro 75



10.

11.
12.

13.
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Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Basisgegevens en selecteer vervolgens in
de groep Artikelen de optie Kortingen. Het venster Kortingen wordt geopend.

Klik op de tab Korting op totaalbedrag.

& Kortingen x

Bestand

| Koltingsc:hema'sﬁ Forting op totaalbedrag“ Kartingsbonnen || Cadeau-artikelen%

|¥[{¥.orting op totaslbedrag tospassen

“anaf bedrag: 200

F.orting

@ Procentuee!

Bedrag
Karting: 5

Administratief

Wioor een juiste adminiztratieve afhandeling iz het gelijk stellen wan de korting aan een artikel
noodzakelijk. Alleen artikelen kunnen administratief venserkt worden.

Gelik aan artikel:

K.arting ap totaalbedrag, Selecteren

Sluiten

Plaats een vinkje in het veld Korting op totaalbedrag toepassen.

Indien u deze vorm van korting op een later tijdstip (tijdelijk) wilt niet meer beschikbaar wilt stel-
len, dan kunt u eenvoudig het vinkje uit dit veld verwijderen.

Voer in hoe hoog het totaalbedrag van een bestelling minimaal moet zijn om aanspraak te maken
op deze korting.

Geef aan of de korting wordt berekend als percentage van het totale bestelbedrag of dat de verstrekte
korting een vast bedrag is.

Voer, athankelijk van uw keuze bij stap 5, in het veld Korting het betreffende kortingspercentage of
kortingsbedrag in.

Klik in het deelvenster Administratief op de knop Selecteren naast het veld Gelijk aan artikel.

Klik aan de linkerkant van het venster Artikel selecteren op de artikelgroep Betalingswijzen - Be-
zorgvormen en selecteer in het artikeloverzicht aan de rechterkant het artikel dat u bij stap 1 t/m 4
van deze procedure heeft vastgelegd (in dit voorbeeld ‘Korting op totaalbedrag’).

Klik op de knop Accepteren om terug te keren naar het venster Kortingen en klik op de knop Slui-
ten.
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Kortingsbonnen

U kunt bonnen verstrekken waarmee uw klanten korting op hun bestelling krijgen. Dit kan een pro-

centuele korting of een korting in de vorm van een vast bedrag zijn. Op de kortingsbon staat een code.

Wanneer een klant deze code bij het plaatsen van de bestelling invoert, wordt de korting automatisch
toegepast.

Op de factuur dient uiteraard de verstrekte korting te worden vermeld. In Mijn Webwinkel kunnen op

facturen echter alleen artikelen worden opgenomen. Het is daarom noodzakelijk om een kortingsbon

volgens de onderstaande procedure eerst als artikel in het systeem in te voeren en vervolgens in te stel-

len:

1.

Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start en selecteer vervolgens in de groep
Gegevens de optie Artikelen. Het venster Artikelen wordt geopend.

2. Klikin de lijst met artikelgroepen aan de linkerkant van het scherm op de artikelgroep Betalingswij-
zen - Bezorgvormen en klik op de knop Nieuw “#* in de groep Artikelen aan de bovenkant van het
scherm.

3. Voer in het veld Omschrijving op het tabblad Algemeen aan de onderkant van het venster de naam
van de kortingsbon in, bijvoorbeeld ‘Kortingsbon voorjaarsuitverkoop.

4. Klik op de knop Sluiten rechtsonder in het venster.

Nadat de kortingsbon als artikel in het systeem is ingevoerd, kunt u als volgt de specificaties ervan

vastleggen:

5. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Basisgegevens en selecteer vervolgens in

10.
11.

12.

de groep Artikelen de optie Kortingen. Het venster Kortingen wordt geopend.
Klik op de tab Kortingsbonnen.

Plaats een vinkje in het veld Kortingsbonnen gebruiken in webwinkel om het gebruik van kortings-
bonnen te activeren.

Klik op de knop Nieuw “#* aan de rechterkant van het deelvenster Kortingsbonnen. Het venster Kor-
tingsbon wijzigen wordt geopend.

Kortingsbon wijzigen X
Kortingsbon wijzigen
Geef de juiste gegevens van de kortingsbon op. 3
Boncode: [VERIAARDAG |

F.arting: Procentusel

[¥]iEenmalig te gebruiken kortingsharg

F.ortingzbon is nog beschikbaar

[ Annuleren ]Lﬁgceptemn ]

Voer de code in die de klant op de bon vindt en die bij het plaatsen van een bestelling moet worden
ingevoerd om de korting op de factuur toe te passen.

Voer in het veld Korting het kortingsbedrag of —percentage in.

Vink het veld Procentueel aan als de verstrekte korting een percentage van het totaalbedrag van de
bestelling betreft. Laat dit veld leeg als het om een korting in de vorm van een vast bedrag gaat.

Geef aan of het om een eenmalig te gebruiken kortingsbon gaat of dat de bon voor een langere pe-
riode toegepast kan worden.
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13.

14.
15.

16.

Na verloop van tijd zal de kortingsbon niet meer geldig zijn. Dit kunt u aangeven door op dat mo-
ment het vinkje uit het veld Kortingsbon is nog beschikbaar te verwijderen. Tot dat moment laat u
het vinkje in dit veld staan.

Klik op de knop Accepteren om terug te keren naar het venster Kortingen.

Klik in het deelvenster Administratief op de knop Selecteren, selecteer in het venster Artikel selecte-
ren het artikel dat u middels stap 1 t/m 4 van deze procedure voor deze kortingsbon heeft gemaakt
en klik op de knop Accepteren.

Klik op de knop Sluiten om het venster Kortingen te sluiten.

Cadeau-artikelen

Bij bestellingen boven een bepaald bedrag kunt u klanten één of meerdere artikelen gratis of tegen een

gereduceerde prijs aanbieden. Dit worden in Mijn Webwinkel cadeau-artikelen genoemd.

U gaat als volgt te werk om minimale bestelbedragen en bijbehorende cadeau-artikelen vast te leggen:

1.

A

6.
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Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Basisgegevens en selecteer vervolgens in
de groep Artikelen de optie Kortingen. Het venster Kortingen wordt geopend.

Klik op de tab Cadeau-artikelen.
Klik in het deelvenster Totaalbedrag bestelling op de knop Nieuw L
Voer een bestelbedrag in waarboven men (een) cadeau-artikel(en) krijgt aangeboden.

Klik in het deelvenster Cadeau-artikelen op de knop Nieuw “*. Het venster Cadeau-artikelen wordt
geopend.

¥ Kortingen %

EBestand

I Kortingschema's.!! K.orting op totaalbedrag |! Koltingsbonnen” Cadeau-artikelen|

T otaalbedrag besteling Cadeau-artikelen
“anaf ¢ | |¥| Omzchrijving |Maat |F'riis | |¥|
250, 00; |?| E azy Computing Adres-etiketten D,DD| |7|
X X

| Sluiten |

Klik op de knop Selecteren, zoek en selecteer het artikel dat u bij dit bestelbedrag als cadeau-artikel
wilt aanbieden en klik op de knop Accepteren.
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7. Voer de prijs in waarvoor u het cadeau-artikel aanbiedt bij bestellingen vanaf het bij stap 4 inge-
voerde bestelbedrag (voer een bedrag van 0 in als u het cadeau-artikel gratis aanbiedt) en klik op de
knop Accepteren.

8. Klik in het deelvenster Cadeau-artikelen nogmaals op de knop Nieuw #* indien u klanten bij het bij
stap 4 vastgelegde bestelbedrag de mogelijkheid wilt geven om uit verschillende cadeau-artikelen te
kiezen en herhaal stappen 6 en 7.

9. Klik in het deelvenster Totaalbedrag bestelling nogmaals op de knop Nieuw “* indien u naast het bij
stap 4 vastgelegde bestelbedrag nog andere bestelbedragen wilt vastleggen en herhaal stappen 4 t/m
8 om ook aan deze bestelbedragen cadeau-artikelen te koppelen.

10. Klik op de knop Sluiten wanneer u alle gewenste combinaties van bestelbedragen en cadeau-artike-
len heeft ingevoerd.

7.3. PLAATS

Het marketinginstrument Plaats heeft in relatie tot webwinkels een andere betekenis dan voor traditio-
nele, fysiek bestaande winkels. Webwinkels zijn immers niet gevestigd in een bepaalde stad of drukbe-
zochte winkelstraat, maar op het internet. En de aankleding van een webwinkel bestaat niet uit mooie
etalages, ruime looppaden en bakken met aanbiedingsartikelen, maar uit de opbouw van uw website:
de layout.

Voor webwinkels is het dus, voor wat betreft het marketinginstrument Plaats, van belang dat potentiéle
klanten uw webwinkel op het enorme World Wide Web kunnen vinden en dat de layout van uw win-
kel dusdanig aantrekkelijk is dat klanten er graag vertoeven. Mijn Webwinkel hiervoor de volgende 3
voorzieningen:

o Zoekmachine-instellingen

Mijn Webwinkel biedt de mogelijkheid om gegevens vast te leggen die zoekmachines gebruiken
om websites te vinden en weer te geven. U kunt deze gegevens op twee niveaus vastleggen: voor de
webwinkel als geheel (zie paragraaf 3.4 onder het kopje zoekmachines’) en voor ieder afzonderlijk
artikel (zie paragraaf 6.3.6). Dit biedt u de mogelijkheid om potentiéle klanten te bereiken die via
zoekmachines op zoek zijn naar een bepaald soort winkel of een specifiek artikel.

« Bestanden voor prijsvergelijkingsites

Prijsvergelijkingsites zijn een niet meer weg te denken fenomeen waar honderden webwinkels en
miljoenen bezoekers gebruik van maken. Wanneer u zich inschrijft bij dergelijke websites vergroot
u de zichtbaarheid van uw artikelen en de kans dat men vanaf deze websites naar een artikel in uw
webwinkel ‘doorklikt.

Vermelding op prijsvergelijkingsites vereist het regelmatig aanleveren van een bestand waarin de
basisgegevens van uw artikelen zijn opgenomen. In paragraaf 11.6.3 wordt toegelicht hoe u op een-
voudige wijze een dergelijk bestand vanuit Mijn Webwinkel maakt.

o Layout
Mijn Webwinkel wordt geleverd met een uitgebreid aanbod standaardlayouts. Dankzij dit grote aan-
bod kunt u de stijl en opmaak van uw webwinkel eenvoudig laten aansluiten bij uw artikelaanbod en
bij uw doelgroep.
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7.4. PROMOTIE

Met de volgende promotievoorzieningen van Mijn Webwinkel kunt u uw klanten nog beter aan uw
bedrijf binden en uw artikelen nog beter onder de aandacht brengen:

o Nieuwsbrief
o Attentie- en aanbiedingsartikelen
o Cross-marketing

o Wensenlijst

Nieuwsbrief

Nieuwsbrieven zijn een populair marketinginstrument dat door veel bedrijven wordt gebruikt om klan-
ten te informeren over de nieuwste producten en aanbiedingen.

Mijn Webwinkel biedt de mogelijkheid om klanten per email een nieuwsbrief toe te sturen. Bij het vast-
leggen van de eigenschappen van de webwinkel bepaalt u onder meer of klanten op het bestelformulier
kunnen aangeven dat zij een nieuwsbrief van uw bedrijf willen ontvangen (zie paragraaf 3.5). Wanneer
u deze optie achterwege laat, dan kunt u ook handmatig bij de klantgegevens aangeven of een specifieke
klant een nieuwsbrief toegestuurd krijgt (zie paragraaf 10.1.1). Hou hierbij wel rekening met de gel-
dende privacy wetgevingen.

U gaat als volgt te werk om een nieuwsbrief op te stellen en op te maken:

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Extra en selecteer vervolgens in de
groep Correspondentie de optie Nieuwsbrief. Het venster Emailbericht versturen wordt geopend.

2. Selecteer in het veld Berichtindeling of u een emailbericht zonder of met (HTML)-opmaak wilt op-
stellen.

)) LET OP: Om HTML-opmaak te kunnen selecteren dient uw emailprogramma MAPI-
compliant te zijn.

3. Klik op de knop Aan om de emailadressen van de klanten te selecteren aan wie deze nieuwsbrief
verzonden gaat worden. Indien u niet wilt dat klanten elkaars emailadressen zien neemt u de adres-
sen niet op in het veld Aan, maar klikt u op de knop BCC. In beide gevallen wordt het venster Ge-
adresseerden selecteren geopend.

4. In het deelvenster Klanten worden de gegevens van alle in Mijn Webwinkel opgenomen klanten
weergegeven. In de eerste kolom met klantgegevens staat bij alle klanten een leeg selectievakje.
Klik op de knop Nieuwsbrief. Bij alle klanten waarbij is aangegeven dat zij een nieuwsbrief moeten
ontvangen is nu een vinkje geplaatst in het selectieveld in de linkerkolom van de klantgegevens. U
kunt deze selectie indien gewenst aanpassen door bij specifieke klanten een vinkje te verwijderen
of juist te plaatsen.

5. Voer in het veld Losse emailadressen de adressen van eventuele andere personen aan wie u deze
nieuwsbrief wilt verzenden.

6. Klik op de knop Accepteren om het venster Geadresseerden selecteren te sluiten.

7. Voer in het veld Onderwerp het onderwerp van de nieuwsbrief in.
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10.

11.

12.

13.

Klik aan de bovenkant van het venster op de knop Bestand invoegen | | om een bestand te selecteren
dat u als bijlage met de nieuwsbrief wilt meezenden.

Klik op de knop Tekst bewerken naast het tekstveld. Het venster Tekst bewerken wordt geopend.

Voer de tekst van de nieuwsbrief in en maak deze op. Klik op de knop Velden om, indien gewenst,
standaardvelden in het bericht op te nemen waardoor u de nieuwsbrief kunt personaliseren.

Klik, wanneer u tevreden bent met de inhoud en het uiterlijk van de nieuwsbrief, op de knop Ac-
cepteren.

Klik op het pictogram Opslaan H om het onderwerp en de inhoud van de nieuwsbrief als basis te
kunnen gebruiken voor een volgende nieuwsbrief.

Klik op de knop Verzenden om de nieuwsbrief te verzenden.

Aanbiedings- en attentieartikelen

In Mijn Webwinkel kunt u aan artikelen de status van aanbiedingsartikel of attentieartikel toekennen.

Deze artikelen zijn niet alleen toegankelijk via de artikelgroeppagina’s en de afzonderlijke artikelpagina’s,

maar worden tevens prominent op de homepagina van uw webwinkel opgenomen. De exacte locatie van

deze artikelen is athankelijk van de geselecteerde layout, maar over het algemeen worden attentieartike-

len helemaal bovenaan de homepagina weergegeven en de aanbiedingsartikelen direct daaronder.

In paragraaf 6.3.2 wordt aangegeven hoe u bij een artikel aangeeft of het een attentie- of aanbiedings-

artikel is. Het is tevens mogelijk om aan de gedurende een bepaalde periode best verkochte artikelen

automatisch de status van attentie- of aanbiedingsartikel toe te kennen:

1.

Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start en selecteer vervolgens in de groep
Gegevens de optie Artikelen. Het venster Artikelen wordt geopend.

Selecteer aan de bovenkant van het venster in de groep Extra de optie Promotieartikelen genereren.

Klik op de tab Aanbiedings- en attentieartikelen.

Promotieartikelen genereren x

Promotieartikelen g @

Aanbiedings- en attentieartikelen “ Crnssmarket\ngl Opschonen

Artikelstatus

@ Aanbiedingsartikelen Attentieartikelen

Op basis van

Biest verkochte artikelen in de afgelopen. ..

0 Week Maand 3 maanden
6 maanden daar
Aarkal artikelzn: o

| Toepassen |

| Sluiten ‘
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4. Geef in het deelvenster Artikelstatus aan of u de best verkochte artikelen de status van aanbiedings-
artikel of attentieartikel wilt toekennen.

5. Geefin het deelvenster Op basis van aan welke periode de basis vormt om te bepalen welke artikelen
het best verkochte zijn.

6. Vulinaan hoeveel van de best verkochte artikelen de status aanbiedings- of attentieartikel (athanke-
lijk van uw keuze bij stap 4) moeten krijgen. Indien u hier bijvoorbeeld 10 invult, dan zal de top-10
van de gedurende de bij stap 5 geselecteerde periode best verkochte artikelen als aanbiedings- of
attentieartikel in uw webwinkel worden gepresenteerd.

7. Klik op Toepassen om de geselecteerde instellingen te activeren en klik op Sluiten om het venster
Promotieartikelen genereren af te sluiten.

Aanbiedings- en attentieartikelen opschonen

Om uw homepagina up-to-date te houden zult u de daarop opgenomen attentie- en aanbiedingsartike-
len regelmatig willen vervangen door nieuwe artikelen. Daarvoor dienen eerst de reeds als attentie- en/
of aanbiedingsartikel opgenomen artikelen als volgt verwijderd te worden:

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start en selecteer vervolgens in de groep
Gegevens de optie Artikelen. Het venster Artikelen wordt geopend.

2. Selecteer aan de bovenkant van het venster in de groep Extra de optie Promotieartikelen genereren.
3. Klik op de tab Opschonen.

4. Klik op de knop Aanbiedingsartikelen opschonen en/of de knop Attentieartikelen opschonen.

Om een specifiek artikel niet langer als aanbiedings- of attentieartikel in uw webwinkel te tonen kunt op

het tabblad Algemeen in het artikelvenster van het betreffende artikel (zie paragraaf 6.3.2) het vinkje uit
het veld Attentieartikel of Aanbiedingsartikel verwijderen.

Cross-marketing

Wanneer een klant de pagina van een bepaald artikel bekijkt, dan kunt u hem of haar attent maken op
andere artikelen in uw artikelaanbod die op enigerlei wijze gerelateerd zijn aan het geselecteerde artikel.
Het verwijzen naar gerelateerde artikelen met als doel uw klanten te stimuleren om nog meer van uw
producten aan te schaffen wordt cross-marketing genoemd.

In paragraaf 6.3.6 wordt toegelicht hoe u aan een artikel handmatig andere artikelen koppelt waarnaar
vanaf het basisartikel wordt verwezen. Het is tevens mogelijk om deze kruisverwijzingen automatisch
te laten genereren op basis van combinaties van artikelen die door klanten in één bestelling zijn aange-
schaft:

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start en selecteer vervolgens in de groep
Gegevens de optie Artikelen. Het venster Artikelen wordt geopend.

2. Selecteer aan de bovenkant van het venster in de groep Extra de optie Promotieartikelen genereren.
3. Klik op de tab Cross-marketing.

4. Geef aan of de bij een basisartikel op te nemen verwijzingsartikelen artikelen moeten zijn die gedu-
rende het afgelopen half jaar of gedurende het afgelopen jaar zijn verkocht in combinatie met het
basisartikel. U kunt ook de optie Willekeurig selecteren. In dat laatste geval worden de verwijzings-
artikelen die bij een bepaald basisartikel worden opgenomen door Mijn Webwinkel op willekeurige
basis uit uw totale artikelaanbod geselecteerd.

5. Geefin het veld Aantal artikelen aan hoeveel verwijzingsartikelen u maximaal per basisartikel wilt
opnemen.
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6. Wanneer u reeds enige tijd met Mijn Webwinkel werkt zullen er bij veel artikelen reeds verwijzings-
artikelen zijn opgenomen. Vink het veld Overschrijf bestaande lijsten aan, indien u de bestaande
verwijzingsartikelen wilt vervangen door de middels dit venster automatisch te genereren verwij-
zingen.

7. Geef in het deelvenster Toepassen op aan of de selecties in dit venster toegepast moeten worden op
alle artikelgroepen of op een specifieke artikelgroep. Selecteer in het laatste geval de betreffende
artikelgroep in de artikelgroepstructuur.

8. Voer in het veld Beschrijving in het deelvenster Toelichting bij verwijzing een tekst in die aangeeft
waarom u vanuit het basisartikel naar de verwijzingsartikelen verwijst. Denk hierbij in het geval dat
de verwijzingsartikelen zijn gebaseerd op combinatieaankopen bijvoorbeeld aan ‘Andere kopers van
dit artikel kochten ook en in het geval dat de verwijzingsartikelen willekeurig zijn gekozen bijvoor-
beeld aan ‘bekijk ook eens de volgende artikelen uit ons aanbod.

9. Kilik op Toepassen om de geselecteerde instellingen te activeren en klik op Sluiten om het venster
Promotieartikelen genereren af te sluiten.

Wensenlijst

Bij hun bezoek aan uw webwinkel kunnen klanten artikelen die zij interessant vinden in een wensenlijst
plaatsen. Deze wensenlijst dient als hulpmiddel bij het winkelen en voorkomt tevens dat klanten artike-
len die zij wel interessant vinden maar nog niet direct in hun winkelwagen willen plaatsen, tijdens het
in uw webwinkel zoeken naar artikelen uit het oog verliezen. Na het zoeken naar de gewenste artikelen
kunnen klanten hun wensenlijst openen en bepalen welke artikelen uit deze lijst zij ook daadwerkelijk
in hun winkelwagen willen plaatsen.

7.5. VERKOOPINFORMATIE

U kunt in Mijn Webwinkel een omzetuitsplitsing opvragen op basis waarvan u in één oogopslag kunt
zien wat uw best verkopende artikelen zijn en welke klanten de meeste omzet genereren. U opent deze
omzetuitsplitsing door in het hoofdvenster op het tabblad Extra te klikken en vervolgens in de groep
Overzichten de optie Omzetuitsplitsing te selecteren.

@ Omzetuitsplitsing e
Bestand Bewerken Extra

@l B Alles uitvouwen | ] Alles samenvauwen | [

Perinde: 1700 /2008 t/m 31/12/2008

| PerKiant| e factuur| Per groctboeknummer | Per arikel | il

Klantdetal
P,

[Banal [ Autikel Inkoop excl, Groothaeknr Bediagincl
) Klantdetal . 236 - De Leeuw
[ Factur detail: 1677 - De Lesuw [28/07/2008)

10 Slot, et 31ij werdeler, 35x17 mm 0000
10 Werdzler 3-gaats breed. 20415 mm 0000
10 Keramiek delfts blauw, rond, 15mm, zeilboot oono
10 Keramiek delfts blauv, rond, 15mm, malen 0,000
10 Keramiek paardie 24x20mm delits blauy 0,000
10 Delfts blauw 1d4mm 0.000
10 Visje, 16x12mm 1807 0
5 Wweddingeake bruin, 2011 1mm 10080
3 Kleine marmerkraal groen, 5x3mm PER 20 STUKS =il
10 Keramiek met blosm deffts blav, 16mm 0,000

10 Delfts blauw Tulp 15mm 0000 EI
10 Delfts Blauw klompje maat 5, 15:7mm 0000
1 Miw alaskcalen moe £ naze 1 ka nonn

Totaak 4106.64 Tataal _

4 i | »

Sliten
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Wanneer u het overzicht Omzetuitsplitsing opent wordt u eerst gevraagd om een periode te kiezen waar-
op de omzetsplitsing betrekking moet hebben. Geef deze periode aan door factuurdata te selecteren en
klik op de knop Voorbeeld.

Aan de bovenkant van het venster Omzetuitsplitsing ziet u vijf tabs. De eerste vier tabs zijn voorgedefi-
nieerde uitsplitsingen van de omzet:

1. per klant en factuur per klant

2. per factuur

3. per grootboeknummer en factuur per grootboeknummer
4. per artikel en factuur per artikel

Op het tabblad Vrij wordt alle beschikbare omzetinformatie weergegeven. U kunt hier zelf groeperingen
in aanbrengen door kolomkoppen naar het grijze veld aan de bovenkant van de tabel te slepen. Zie para-
graaf 4.3 voor meer informatie voor het groeperen van gegevens in overzichten in Mijn Webwinkel.
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Zodra u de basiseigenschappen van uw webwinkeladministratie en artikelgroepen en artikelspecificaties
heeft vastgelegd en een layout heeft ingesteld, kunt u de webwinkel op het internet publiceren. Om zeker
te weten dat de winkel volledig aan uw eisen en wensen voldoet is het raadzaam om eerst een publicatie-
voorbeeld te maken om het uiterlijk en de functionaliteit te bekijken en te testen.

8.1. PUBLICATIEVOORBEELD MAKEN

Klik in het hoofdvenster op het tabblad Start en selecteer vervolgens in de groep Webwinkel de optie
Publicatievoorbeeld. Zie paragraaf 8.2 voor meer informatie over de selectiemogelijkheden in dit venster.
Klik op de knop Instellingen om uw FTP-instellingen te controleren en vink het veld Voorbeeld in externe
browser tonen als u het publicatievoorbeeld in uw eigen internetbrowser wilt bekijken. Klik, nadat u
de gewenste selecties heeft aangevinkt, op de knop Voorbeeld. In het venster kunt u het verloop van de
publicatie volgen.

Als u de publicatie bekeken en getest heeft, kunt u het voorbeeld afsluiten. Indien u nog niet tevreden
bent met het resultaat kunt u ofwel een andere layout selecteren (zie paragraaf 3.3) ofwel aanpassingen
maken in de door u vastgelegde instellingen of opgeslagen informatie en opnieuw een publicatievoor-
beeld genereren. Zodra u tevreden bent met het getoonde voorbeeld, kunt u de webwinkel publiceren
op de webserver.

8.2. WEBWINKEL PUBLICEREN

Wanneer alle velden in het venster Administratie-eigenschappen > 6/6 — FTP-instellingen (zie paragraaf
3.7) correct zijn ingevuld, kunt u de webwinkel publiceren. Klik in het hoofdvenster op het tabblad Start
en selecteer vervolgens in de groep Webwinkel de optie Publiceren. Het venster Webwinkel publiceren
verschijnt.

In het deelvenster Publicatietype geeft u aan of u:
o de volledige Administratie wilt publiceren;

Deze optie selecteert u in principe alleen wanneer u de Administratie voor de eerste keer publiceert.
Het is echter ook mogelijk om deze optie te selecteren wanneer u na verloop van tijd de gehele we-
bwinkel opnieuw helemaal wilt publiceren.
o een volledige update wilt uitvoeren;

Wanneer u deze optie selecteert worden alle wijzigingen die hebben plaatsgevonden sinds de laatste
publicatie, geiiploaded naar de webserver. Het betreft hier zowel wijzigingen in de door u vastge-
legde gegevens en instellingen, als wijzigingen die het gevolg zijn van door u geinstalleerde updates
van het programma die betrekking hebben op het raamwerk en de template (zie ook het volgende
punt).
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(& Webwinkel publiceren =X
Publicatietype
@ Eerstefvolledige publical Selecties
Yolledige update
; %! Raamwerk (webwinkel software) Alles e
Selectieve update z ;
| Template (webwinkel opmaak)
W Gegevens (webwinkel inhoud)
¥ dlgemeen
|| artikelen [E Selectie wan arkikelen
|| Extra pagina's
W Kortingen
[#! voorraad
¥/ Klanten
Publicatie aanmaken
COnderdesl: | |
Tataal: [ |
Administratie publiceren
[ || FrPaog |
| Instelingen | Publiceren | | Sluiten |

een selectieve update wilt uitvoeren.

Bij een selectieve update bepaalt u zelf welke zaken er geiiploaded moeten worden naar de webser-
ver, door middel van het aanvinken van de gewenste onderdelen in het deelvenster Selecties. Door
het maken van dergelijke selecties kan de duur van het publicatieproces aanzienlijk beperkt wor-
den.

o Raamwerk (webwinkel software)
Het raamwerk bepaalt de werking van algemene onderdelen van de webwinkel zoals bijvoor-
beeld het winkelwagensysteem en de zoekfunctionaliteit, maar ook algemene visuele kenmer-
ken zoals de locatie van de titel van de webwinkel en het logo.
Wanneer u sinds de vorige publicatie programma-updates heeft geinstalleerd die betrekking
hebben op het raamwerk, dan worden deze pas geactiveerd in uw webwinkel nadat u ofwel een
volledige publicatie of volledige update heeft uitgevoerd, ofwel bij een selectieve update de optie
Raamwerk heeft geselecteerd.
In het veld naast het veld Raamwerk (webwinkel software) kunt u selecteren of alle nieuwe
raamwerkeigenschappen geiiploaded moeten worden of alleen de wijzigingen die betrekking
hebben op de algemene teksten en afbeeldingen (zoals titel en logo).

o Template (webwinkel opmaak)
De template bepaalt het uiterlijk van uw webwinkel. De door u geselecteerde layout vormt een
onderdeel van deze template.
Wanneer u sinds de vorige publicatie programma-updates heeft geinstalleerd die betrekking
hebben op de template of wanneer u sinds die tijd een andere layout heeft geselecteerd, dan
worden deze pas geactiveerd in uw webwinkel nadat u ofwel een volledige publicatie of volledi-
ge update heeft uitgevoerd, ofwel bij een selectieve update de optie Template heeft geselecteerd.
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o Gegevens
In deze deellijst kunt u aangeven dat alleen de hier geselecteerde gegevens opnieuw gepubli-
ceerd moeten worden. U kunt daarbij kiezen uit: alleen de algemene gegevens (taalselecties,
de beschikbare landen, de bezorgvormen, de betalingswijzen en de instellingen), alleen de
artikelgegevens, alleen de extra paginass, alleen de vastgelegde kortingen of alleen de voorraad-
gegevens. Het is ook mogelijk om een combinatie van deze selecties aan te vinken.

TIP: Meer informatie over het publiceren vindt u in de helpfunctie van Mijn Webwin-
@m kel. U opent de helpfunctie door in het hoofdvenster op het tabblad Start te klikken en
vervolgens in de groep Extra de optie Help te selecteren.

Aan de linkeronderkant van het venster Webwinkel publiceren staat de knop Instellingen. Met deze knop
opent u het venster Administratie-eigenschappen > 6/6 — FIP-instellingen (zie paragraaf 3.7). In dat ven-
ster kunt u de FTP-instellingen controleren en indien gewenst aanpassen voordat u overgaat tot publi-
catie.

Wanneer u de gemaakte selecties en eventueel de FTP-instellingen heeft gecontroleerd, klikt u op de
knop Publiceren om het uploaden van de gegevens naar de webserver te starten. In het midden van het
venster Webwinkel publiceren wordt het verloop van het proces weergegeven.

Zodra het proces is afgerond, kunt u de details van het verloop ervan opvragen met behulp van de knop
FTP-log. De informatie die in dit log wordt weergegeven kan ook inzicht bieden in het geval dat zich
tijdens de publicatie problemen hebben voorgedaan.

8.3. DEELPUBLICATIE SPECIFIEKE ARTIKELEN

Het is mogelijk om slechts een selectie van uw artikelaanbod te publiceren. Wanneer u sinds de laatste
publicatie alleen enkele nieuwe artikelen heeft toegevoegd of wijzigingen heeft aangebracht in de speci-
ficaties van slechts een deel van uw artikelen, dan kunt u veel tijd besparen door alleen de gegevens van
deze nieuwe en/of gewijzigde artikelen te uploaden naar de webserver.

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start en selecteer vervolgens in de groep
Gegevens de optie Artikelen. Het venster Artikelen wordt geopend.

2. Selecteer als volgt het artikel of de artikelen waarvan de gegevens getiploaded moeten worden:

o Klik aan de linkerkant van het venster op de tab Groepen, selecteer in de lijst met artikelgroe-
pen de artikelgroep waarin het te uploaden artikel zich bevindt en selecteer vervolgens aan de
rechterkant van het venster het te uploaden artikel.

 Klik aan de linkerkant van het venster op de tab Zoeken en selecteer de optie Toon alle artikelen.
Selecteer vervolgens in het artikeloverzicht aan de rechterkant van het venster met behulp van
de toetsen Ctrl en/of Shift, alle artikelen waarvan u de gegevens wilt uploaden.

3. Selecteer aan de bovenkant van het venster in de groep Artikelen de optie Publiceren. Het venster
Webwinkel publiceren verschijnt.

4. Klik in het deelvenster Selecties op de knop Selectie van artikelen om, indien gewenst, de op de
hierboven beschreven manier gemaakte selectie van artikelen te controleren en/of aan te passen.

5. Klik op de knop Publiceren aan de onderkant van het venster. Alleen de gegevens van de geselec-
teerde artikelen worden nu getiploaded naar de webserver.
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Zodra u tevreden bent over de inhoud en het uiterlijk van uw webwinkel en deze op internet heeft ge-
publiceerd, bent u klaar om bestellingen te ontvangen en te verwerken. In dit hoofdstuk wordt nader
ingegaan op de aspecten rond bestellingen.

9.1. BESTELLINGEN INLEZEN

Wanneer een klant een bestelling plaatst dan wordt er:

o een emailbericht ter bevestiging van de bestelling naar de klant gestuurd;
o een emailbericht ter bevestiging van de bestelling naar u gestuurd;

o bestelinformatie op uw internetserver geplaatst.

Het emailbericht dat u ontvangt is puur informatief. Het bevat alle informatie over de bestelling zoals de
naam en adresgegevens van de klant, de bestelde artikelen inclusief prijzen, de totaalberekeningen, de
BTW-totalen en de eventuele opmerkingen. Dit bericht kunt u via uw emailprogramma afdrukken en
voor verdere administratieve doeleinden gebruiken.

Indien bij het betalen van de bestelling gebruik is gemaakt van een betaalsysteem van een Payment Ser-
vice Provider, dan wordt het emailbericht verstuurd voordat de klant naar de website van de Payment
Service Provider wordt doorgestuurd om de betaling te verrichten. Het emailbericht is derhalve geen
bevestiging dat deze betaling heeft plaatsgevonden. U dient daarom bij de Payment Service Provider na
te gaan of de betaling goed is afgehandeld voordat u de bestelde artikelen toestuurt.

Mijn Webwinkel maakt gebruik van de bestelinformatie die op uw internetserver is geplaatst. Ontvan-
gen bestellingen kunt u als volgt automatisch inlezen in Mijn Webwinkel:

)) LET OP: Om deze bestelinformatie te kunnen inlezen, is het noodzakelijk dat u verbin-
ding heeft met internet.

1. Klik in het hoofdvenster op het tabblad Start en selecteer vervolgens in de groep Webwinkel de optie
Internetbestellingen. U vindt de optie Internetbestellingen ook in de groep Verkopen op het tabblad
Start in het venster Verkopen.

2. Klik in het venster Bestellingen inlezen dat nu wordt geopend op de knop Inlezen.

Bestellingen inlezen b 4

¥ Bestelingen inlezen

| Nieuwsbrief aan- en afmeldingen inlezen

| Inlezen H Annuleren |
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Bij het inlezen van een bestelling wordt gekeken of de klant reeds bekend is (met behulp van zijn
naam en adresgegevens of met behulp van de opgegeven code en wachtwoord). Als de klant niet
bekend is, verschijnt het venster Klant selecteren.

In dit venster worden aan de bovenkant de door de klant in uw webwinkel ingevoerde gegevens
getoond. Aan de onderkant vindt u de gegevens van alle reeds bekende klanten. Er zijn nu twee
mogelijkheden:

o Als u deze klant terug kunt vinden in de lijst, kunt u hem daar selecteren en het venster afslui-
ten door op de knop Accepteren te klikken. De bestelling wordt vervolgens ingelezen en aan
deze klant gekoppeld.

o Als u de klant niet terug kunt vinden in de lijst, kunt u deze hier toevoegen met de knop Klant
toevoegen in het midden van het venster. Sluit vervolgens het venster af door op de knop Ac-
cepteren te klikken.

3. Alle bestellingen die worden ingelezen worden één voor één weergegeven in het venster Verkopen.
Per weergegeven bestelling kunt u, indien gewenst, de getoonde gegevens aanpassen. Klik op de
knop Sluiten om na iedere getoonde en eventueel aangepaste bestelling het venster Verkopen te
sluiten en verder te gaan met het inlezen van de volgende bestelling.

4. Herhaal stap 3 totdat alle bestellingen zijn ingelezen.

5. Open het venster Verkopen door in het hoofdvenster op de tab Start te klikken en vervolgens in de
groep Gegevens de optie Verkopen te selecteren. In dit venster kunt u alle bestellingen, waaronder de
bestellingen die zojuist zijn ingelezen, bekijken, aanpassen, behandelen en factureren.

9.2. BESTELLINGEN ZOEKEN

In de paragrafen 9.3 t/m 9.6 wordt toegelicht hoe u bestellingen bekijkt, aanpast, behandelt en factureert.
Wanneer er na verloop van tijd een groot aantal bestellingen in Mijn Webwinkel zijn vastgelegd, zult u
een bestelling waarop u een dergelijke bewerking wilt uitvoeren echter niet in één oogopslag kunnen
vinden. Het programma beschikt daarom over verschillende mogelijkheden om een specifieke bestel-
ling snel op te zoeken en weer te geven in het venster Verkopen.

Bestellingen zoeken op factuurnummer

Open het detailvenster Verkopen, klik aan de bovenkant van het venster in de groep Zoeken op de optie
Zoeken en selecteer vervolgens de optie Factuur zoeken. Voer in het venster Factuur zoeken in het veld
Factuurnummer het gehele of een deel van het nummer in van de factuur die u wilt vinden en klik op de
knop Zoeken. In het veld Gevonden facturen worden alle facturen weergegeven die een factuurnummer
hebben dat gelijk is aan het door u ingevulde nummer of die een factuurnummer hebben waar het door
u ingevulde nummer deel van uitmaakt. Dat betekent dat wanneer u een 4 in het veld factuurnummer
heeft ingevuld, niet alleen de factuur met factuurnummer 4 wordt weergegeven, maar ook bijvoorbeeld
de facturen met de nummers 24 of 314. Selecteer de gewenste factuur en klik op de knop Accepteren.

Aan de rechterkant van het venster Verkopen worden nu de details van de geselecteerde factuur beho-
rende bestelling weergegeven. Het tabblad Facturen is daarbij geopend zodat u direct toegang heeft tot
de betreffende factuur.
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Bestellingen zoeken op referentienummer

Open het detailvenster Verkopen, klik aan de bovenkant van het venster in de groep Zoeken op de optie
Zoeken en selecteer vervolgens de optie Referentienummer zoeken. Vul het referentienummer in en klik
op de knop Accepteren. Aan de rechterkant van het venster verkopen worden nu de details van de bij dit
referentienummer behorende bestelling weergegeven.

Bestellingen van een specifieke klant zoeken

Vanuit het detailvenster Verkopen kunt u eenvoudig een bij een bepaalde klant behorende bestelling
vinden. U doet dit door in het deelvenster Klant aan de bovenkant van het scherm op de knop Klanten te
klikken, in het detailvenster Klanten de klant te selecteren waarvan u de bestellingen wilt doorzoeken en
het detailvenster Klanten weer te sluiten. In het detailvenster Verkopen wordt nu de laatst geregistreerde
bestelling behorende bij de geselecteerde klant weergegeven. Met behulp van de bladerknoppen 4 ¢
links onder het deelvenster Klant kunt u alle eerder voor deze specifieke klant geregistreerde bestel-
lingen bekijken.

Filteren met behulp van het bestellingenoverzicht

In het bestellingenoverzicht aan de linkerkant van het venster Verkopen zijn alle bestellingen opgeno-
men. Aan de linkerkant van dit overzicht ziet u vier tabs waarmee u de weergegeven bestellingen kunt
filteren op basis van hun status. Zo kunt u:

o alle transacties weergeven (tab Alle bestellingen);
o alleen de nog te behandelen bestellingen weergeven (tab Nog behandelen);
o alleen de nog te factureren bestellingen weergeven (tab Nog factureren);

o alleen gefactureerde transacties weergeven waarvan de betaaltermijn reeds is verstreken, maar waar-
bij nog niet is aangegeven dat het factuurbedrag volledig betaald is (tab Achterstallige betalingen).

Pas indien gewenst de breedte van het bestellingenoverzicht aan zodat meer of alle kolommen ervan
zichtbaar zijn (zie ook paragraaf 4.3). Klik op de filtertab die het type bestellingen bevat dat overeen-
komt met het type van de bestelling die u zoekt (nog te behandelen, nog te factureren of achterstallig)
of selecteer de tab Alle bestellingen om door alle bestellingen te kunnen bladeren. Selecteer de gewenste
bestelling. Aan de rechterkant van het venster worden nu de details van de geselecteerde bestelling
weergegeven.

Bestellingen zoeken met behulp van zoekfilter

In het in de vorige paragraaf behandelde bestellingenoverzicht worden bestellingen gefilterd op basis
van hun status. U kunt deze filtering nog verder toespitsen door als volgt op de verschillende tabbladen
in dit overzicht alleen bestellingen weer te geven die op of na een bepaalde datum zijn geplaatst:

1. Open het venster Verkopen en klik aan de bovenkant van het venster in de groep Zoeken op het
pijltje naast de datum in het veld Filter.

Er wordt nu een kalender getoond, met aan de bovenkant de aanduiding van de maand en het jaar-
tal waarop de kalender betrekking heeft.

2. Gebruik de bladerknoppen 4 ¥ om het gewenste jaar en de gewenste maand te selecteren. Klik
vervolgens in de kalender op een specifieke dag.
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Op alle tabbladen in het bestellingenoverzicht worden nu alleen nog bestellingen weergegeven die
op of na de geselecteerde datum zijn geplaatst.

3. Klik op de filtertab die het type bestellingen bevat dat overeenkomt met het type van de bestelling
die u zoekt (nog te behandelen, nog te factureren of achterstallig) of selecteer de tab Alle bestellingen
om door alle bestellingen te kunnen bladeren. Selecteer de gewenste bestelling. Aan de rechterkant
van het venster worden nu de details van de geselecteerde bestelling weergegeven.

Klik aan de bovenkant van het venster in de groep Zoeken nogmaals op het pijltje naast de datum in het

veld Filter en klik vervolgens op de knop Clear onder de kalender om het datumfilter weer op te heffen.

9.3. BESTELLINGEN BEKIJKEN

Alle bestellingen worden weergegeven in het venster Verkopen dat u opent door in het hoofdvenster op
de tab Start te klikken en vervolgens in de groep Gegevens de optie Verkopen te selecteren.

@ Verkopen oox
|Start ‘ Extra
|| o i .
| Qi’leuw ﬁ = Lijst van besteling |
| &K verwiideren ] Internetbestelingen Flker 1/08/2006 - |
Zoeken
Ongedaan maken e L
Verkopen Zoeken Documenten
@ Owerzicht vernieuwen | Klant

| I I =

Werkoop | Type

1
4 v “erkoopoode: l:lv‘ D aturn:
= Besteling Wervallen
Referentienr, Bedrag incl. BTh:

Artikelen ” Afhandeling ” Audreszen ” Aanlekenlngen‘
[Pas 7 |tantal [Omschiiving [Maat Totaal prif|

[Datm / [veikoo|Referentienummer|Bedrag [Bed

- e " | Er ziin geen items die kunnen worden weergegeven in deze weergave.
R TR R B U kunt items invoeren of een andere weergave selecteren,
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—
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Laatste factuur: 0

Aan de linkerkant van het venster wordt een overzicht weergegeven van de bestellingen die in Mijn
Webwinkel zijn vastgelegd (zie ook paragraaf 9.2.4).

Aan de rechterkant van het venster wordt gedetailleerde informatie weergegeven over de bestelling die
u middels een van de in de paragrafen 9.2.1 t/m 9.2.5 behandelde zoekmethoden heeft geselecteerd.
Hieronder wordt per deelvenster aangegeven welke informatie dat is.
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Deelvenster Klant:

In het eerste veld van dit deelvenster wordt het eventueel aan de klant die de bestelling heeft geplaatst
toegekende trefwoord getoond (zie paragraaf 10.1.1), in het tweede veld de eventuele bedrijfsnaam en
in het derde veld de naam van de (contact)persoon. Indien de bestelling door een particuliere klant is
geplaatst is het veld Bedrijf uiteraard leeg. Wanneer u op de knop Klanten klikt wordt het venster Klanten
geopend waarin u de gedetailleerde gegevens van de klant kunt bekijken.

Deelvenster Verkoop:

Onder de klantinformatie staat het deelvenster Verkoop. Daarin zijn de volgende basisgegevens van de
bestelling opgenomen:

Verkoopcode

Aan iedere bestelling wordt automatisch een volgnummer toegekend in de vorm van een verkoopcode.
Klik in het veld Verkoopcode of op het pictogram Wijzigen " naast dit veld om, indien gewenst, de
automatisch toegekende verkoopcode aan te passen. Indien de klant die in het deelvenster Klant wordt
weergegeven meerdere bestellingen heeft geplaatst, dan kunt u door op de pijltjes naast het veld Ver-
koopcode te klikken kunt u door de verschillende bij deze klant behorende bestellingen bladeren.

Referentienummer

Aan iedere bestelling die vanuit de webwinkel wordt geplaatst (dus niet bestellingen die bijvoorbeeld
per fax of telefonisch worden geplaatst en die u vervolgens handmatig invoert), wordt automatisch een
referentienummer toegekend dat is gebaseerd op het moment van plaatsing van de bestelling. U kunt het
referentienummer indien gewenst wijzigen.

Datum

In dit veld wordt automatisch de datum ingevuld waarop de bestelling is geplaatst of handmatig inge-
voerd. U kunt deze datum indien gewenst aanpassen.

Bedrag incl. BTW
In dit veld wordt het totaalbedrag van de bestelling inclusief BTW weergegeven.

Deelvenster Type:

Naast het deelvenster Verkoop staat het deelvenster Type. U kunt dit veld gebruiken om aan te geven dat
een bestelling is komen te vervallen. Het als ‘vervallen’ aanmerken van een bestelling heeft tot gevolg dat
de commerciéle voorraad wordt opgehoogd met de aantallen stuks van de in de bestelling opgenomen
artikelen.

Welke gegevens op de rest van het scherm worden weergegeven, is athankelijk van welke van de tabbla-
den, die zich onder de bovengenoemde deelvensters bevinden, er geselecteerd is:

o Tabblad Artikelen
Op dit tabblad worden de artikelen, waarop deze bestelling betrekking heeft, weergegeven zolang zij

nog niet gefactureerd zijn.
o Tabblad Afhandeling
Op dit tabblad wordt aangegeven of de bestelling reeds verwerkt is en worden enkele details betref-

fende de bezorging en de betaling van de artikelen, waarop deze bestelling betrekking heeft, weer-
gegeven.
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Tabblad Adressen

Op dit tabblad worden het factuur- en afleveradres van de klant waarop deze bestelling betrekking
heeft, weergegeven. Wanneer er door de klant (of door uzelf in het geval dat u de bestelling en klant-
gegevens handmatig heeft ingevoerd) geen apart afleveradres is ingevoerd, wordt in beide velden
hetzelfde adres weergegeven.

Tabblad Aantekeningen
Op dit tabblad kunt u eventuele aanvullende informatie over deze bestelling opnemen.
Tabblad Facturen

Op dit tabblad, dat pas verschijnt wanneer er voor (een deel van) de artikelen waarop deze bestel-
ling betrekking heeft een factuur is gemaakt, wordt informatie over de facturering van de bestel-
ling weergegeven. De tab bevat, naast de titel Facturen, tevens de nummers van de facturen waar-
over op het tabblad informatie is opgenomen. Het tabblad is onderverdeeld in drie subtabbladen,
te weten Artikelen (waarop de details van de gefactureerde artikelen staan vermeld), Financieel
(waarop wordt aangegeven welk deel van het factuurbedrag reeds is betaald) en Extra (waarop
de tijd waarop de factuur is afgedrukt en bij het afdrukken ingevoerd commentaar ten aanzien
van deze factuur wordt vermeld en waarop u aanvullende aantekeningen over deze factuur kunt
opnemen).

9.4. BESTELLINGEN AANPASSEN

Het is mogelijk om in het venster Verkopen de details van een bestelling aan te passen. Dit kan bij-

voorbeeld van pas komen als een artikel (tijdelijk) niet meer leverbaar is. U kunt de volgende gegevens

aanpassen:

94

de verkoopcode;
datum van de bestelling;
het referentienummer;

de positie waarop artikelen op de factuur worden weergegeven (selecteer op het tabblad Artikelen
het betreffende artikel en klik op de knop Positie wijzigen /" direct onder de lijst met artikelen);

LET OP: Het wijzigen van de positie van artikelen heeft alleen effect op de volgorde

“@) waarop zij op de factuur worden weergegeven indien u in het venster Instellingen heeft

aangegeven dat artikelen in verkoopdocumenten gesorteerd moeten worden op positie
(zie paragraaf 9.7.1).

de op de factuur weergegeven tekst per artikelregel (selecteer op het tabblad Artikelen het betref-
fende artikel en klik in het veld Extra tekst om een toelichting in te voeren die op de factuur direct
onder de betreffende artikelregel wordt weergegeven);

het aantal bestelde stuks van artikelen die deel uitmaken van de bestelling (selecteer op het tabblad
Artikelen het betreffende artikel en klik op de knop Aantal wijzigen / naast het veld Aantal aan de
onderkant van het venster);

de prijs per stuk van artikelen die deel uitmaken van de bestelling (selecteer op het tabblad Artikelen
het betreffende artikel en klik op de knop Prijs per stuk wijzigen /" naast het veld Prijs/stuk aan de
onderkant van het venster);
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« het type levering (op het tabblad Afhandeling kunt u de standaardoptie Binnenland wijzigen in In-
tracommunautair of Export);

LET OP: Wanneer u aangeeft dat het een intracommunautaire of exportlevering betreft,
@» wordt op de factuur geen BTW berekend. Ook bij het maken van een exportbestand
voor uw boekhouding wordt voor deze leveringen de BTW achterwege gelaten.

o de betaaltermijn (op het tabblad Afhandeling kunt u een andere dan de standaard betaaltermijn
selecteren);

o het al dan niet afdrukken van een factuur met een overschrijving/acceptgiro (tabblad Afhande-
ling);

9.5. BESTELLINGEN BEHANDELEN

Ten behoeve van het samenstellen van een order kunt u in Mijn Webwinkel eenvoudig een lijst maken
waarop de artikelen die deel uitmaken van een specifieke bestelling worden weergegeven; een zoge-
naamde lijst van bestelling of ‘pick list. U doet dit als volgt:

1. Open de bestelling waarvoor u een dergelijke lijst wilt afdrukken, bijvoorbeeld door aan de linker-
kant van het venster Verkopen op de tab Nog behandelen te klikken en de bestelling te selecteren.

2. Klik aan de bovenkant van het venster op de tab Start en selecteer in de groep Documenten de optie
Lijst van bestelling.

3. Klik in het venster Verkoop uitvoeren, Lijst van bestelling op de knop Afdrukken.

Zodra de bestelde artikelen zijn verzonden, wordt een bestelling beschouwd als zijnde ‘behandeld. U

kunt dit als volgt in Mijn Webwinkel aangeven:

1. Klik aan de linkerkant van het venster Verkopen op de tab Nog behandelen.

2. Selecteer op dit tabblad de bestelling waarvan u wilt vastleggen dat deze behandeld is. De details van
de betreffende bestelling verschijnen in het rechterdeel van het venster.
Klik aan de rechterkant van het venster op de tab Afhandeling.

4. Klik in het veld Nog behandelen om het vinkje uit het veld te verwijderen.
Klikaandelinkerkantvanhetvensteropdeknop Overzichtvernieuwenbovenhetbestellingenoverzicht.
De betreffende bestelling is nu verdwenen van het tabblad Nog behandelen en alleen nog zichtbaar

op het tabblad Alle bestellingen en, mits u nog geen factuur voor deze bestelling heeft afgedrukt, op
het tabblad Nog factureren.

U kunt het programma ook zo instellen dat het vinkje uit het veld Nog behandelen op het tabblad Af-

handeling van het detailvenster Verkopen automatisch verwijderd wordt, zodra bij een bestelling op het

tabblad Facturen/subtabblad Financieel het veld Bedrag volledig betaald wordt aangevinkt. U doet dit als

volgt:

1. Klik in het hoofdvenster op de tab Start en selecteer in de groep Administratie de optie Eigenschap-
pen. Het venster Administratie-eigenschappen wordt geopend.

2. Kilik aan de bovenkant van het venster op de menuoptie Instellingen. Het venster Instellingen wordt
geopend.
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3. Klik op het plusteken voor de map Verkopen aan de linkerkant van het venster Instellingen en klik
vervolgens op de map Uitvoer.

4. Vink het veld Optie “Nog behandelen” automatisch uitvinken bij volledig gefactureerde verkoophande-
lingen aan.

9.6. BESTELLINGEN FACTUREREN

Voor een juiste administratie is het noodzakelijk dat er voor iedere bestelling een factuur wordt ge-
maakt. U doet dat als volgt:

1. Klik in het overzicht aan de linkerkant van het venster Verkopen op de tab Nog factureren.

2. Selecteer op dit tabblad de bestelling waarvoor u een factuur wilt maken. De details van de betref-
fende bestelling verschijnen in het rechterdeel van het venster.

3. Klik op de tab Afhandeling. Controleer of het type levering en de betalingstermijn kloppen en pas
deze, indien noodzakelijk, aan. Het maken van de juiste selectie is belangrijk, omdat Mijn Webwin-
kel op intracommunautaire en exportfacturen de BTW achterwege laat.

Het veld Overschrijving/Acceptgiro is geselecteerd indien dit een bestelling betreft waarbij door de
klant bij het invoeren van de bestelgegevens is gekozen voor dit type betaling. Indien het een hand-
matig ingevoerde bestelling betreft kunt u een vinkje in dit veld plaatsen indien u voor deze bestel-
ling een factuur met aangehechte overschrijving/acceptgiro gaat afdrukken.

4. KlikaandebovenkantvanhetvensteropdetabStartenselecteerindegroep Documentendeoptie Factuur.
Het venster Verkoop uitvoeren, Factuur verschijnt.

5. Klik op de tab Commentaar en voer, indien gewenst, in het lege veld aanvullende informatie betref-
fende deze factuur in. Deze informatie zal niet op de factuur verschijnen.

6. Klik op de tab Factuur. Op dit tabblad zijn automatisch het factuurnummer en de huidige datum
ingevuld. U kunt deze indien gewenst aanpassen. Zowel het factuurnummer als de datum zullen op
de factuur worden vermeld.

7. Op basis van de tijdens het vastleggen van de bestelling gemaakte keuzes is aan de onderkant van
het tabblad Factuur ofwel de optie Standaardfactuur ofwel de optie Factuur met overschrijving/ac-
ceptgiro geselecteerd. Indien gewenst kunt u deze selectie wijzigen.

8. KIik, wanneer de optie Factuur met overschrijving/acceptgiro is geselecteerd, op de knop Instellen om
aan te geven of er een Nederlandse acceptgiro of een Belgisch overschrijvingsformulier afgedrukt moet
worden.

9. Kilik op de knop Afdrukken.

Nadat u een factuur voor een bepaalde bestelling heeft gemaakt, is in het venster Verkopen het tabblad
Facturen toegevoegd bij de betreffende bestelling. Op dit tabblad worden alle bij deze bestelling beho-
rende geleverde en gefactureerde artikelen, de betalingsgegevens en het eventueel ingevoerde commen-
taar weergegeven. Op het tabblad Artikelen worden nu geen artikelen meer weergegeven.

Het afdrukken van een factuur is voor Mijn Webwinkel de bevestiging dat de bestelde artikelen daad-
werkelijk zijn verzonden. Tegelijk met het afdrukken van de factuur wordt dan ook meteen de techni-
sche voorraad verlaagd met het aantal stuks gefactureerde artikelen.

Voor het afdrukken van documenten vanuit Mijn Webwinkel wordt gebruik gemaakt van uw standaard
ingestelde tekstverwerkingsprogramma en van de printer die in dit programma als standaard is inge-
steld.

96 Mijn Webwinkel 5 Pro



Kopieén van facturen

Het kan voorkomen dat u, bijvoorbeeld om administratieve redenen of omdat de klant daarom vraagt,
een kopie van een factuur nodig heeft. U gaat als volgt te werk om vanuit het venster Verkopen een ko-
piefactuur af te drukken.

1. Selecteer de bestelling waarvoor u een kopiefactuur wilt maken. In paragraaf 9.2 wordt toegelicht
hoe u een specifieke bestelling zoekt en selecteert.

2. Klik aan de rechterkant van het venster op de tab Facturen.

3. Klik op het pictogram Kopie factuur om een kopie van de betreffende factuur af te drukken.

5]

Factuurherinneringen

In het bestellingoverzicht aan de linkerkant van het detailvenster Verkopen kunt u in één oogopslag zien

welke uitstaande betalingen achterstallig zijn door te klikken op de tab Achterstallige betalingen.

U gaat als volgt te werk om factuurherinneringen af te drukken voor deze achterstallige betalingen:

1. Selecteer in het overzicht van achterstallige betalingen, de bestelling waarvoor u een herinnerings-
factuur wilt versturen.

2. Klik aan de rechterkant van het venster op de tab Facturen.

3. Klik op het pictogram Factuurherinnering ~, om een herinneringsversie van de betreffende fac-
tuur af te drukken.

Ontvangst betaling registreren

Op het tabblad Facturen in het rechterdeel van het venster Verkopen zijn de per factuur beschikbare
gegevens zijn verdeeld over 2 subtabbladen, namelijk Artikelen en Financieel. Op het tabblad Financieel
kunt u registreren welk deel van het gefactureerde bedrag reeds betaald is. Zodra het volledige gefactu-
reerde bedrag betaald is vinkt u het veld Bedrag volledig betaald aan.

9.7. STANDAARDDOCUMENTEN AANPASSEN

Lijsten van bestelling en facturen kunt u vanuit Mijn Webwinkel met één muisklik afdrukken. Deze
documenten bevatten alle benodigde informatie, maar komen wellicht niet overeen met de door uw
bedrijf gehanteerde stijl. U kunt de standaarddocumenten als volgt eenvoudig aanpassen aan uw eigen
eisen en wensen:

1. Klik in het hoofdvenster op de tab Start en selecteer in de groep Administratie de optie Eigenschap-
pen. Het venster Administratie-eigenschappen wordt geopend.

2. Kilik aan de bovenkant van het venster op de menuoptie Instellingen. Het venster Instellingen wordt
geopend.

3. Klik op het plusteken voor de map Verkopen aan de linkerkant van het venster Instellingen en klik
vervolgens op het plusteken voor de map Uitvoer.

4. Klik op de map met de naam van het document dat u wilt aanpassen, bijvoorbeeld Factuur.

5. In het rechterdeel van het venster wordt het deelvenster Basisbestand weergegeven met daarin
de velden Standaard levering en Intracommunautaire levering. Zoals u ziet is standaard voor bei-
de soorten leveringen hetzelfde sjabloonbestand voor het maken van een factuur geselecteerd.
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6.

Klik op het pictogram Bewerken [ naast het veld met het te bewerken factuurdocument, bijvoor-
beeld Intracommunautaire levering. Het bestand wordt nu geopend in uw tekstverwerker.

Sla allereerst het bestand op onder een andere naam (bijvoorbeeld ‘FactuurEngels.rtf”).

voeren aangebracht in het originele bestand, te weten Factuur.rtf. Daarmee gaat het

g )) LET OP: Wanneer u deze stap niet uitvoert worden de wijzigingen die u gaat door-

originele bestand, dat deel uitmaakt van het programma, verloren.

LET OP: Wanneer u problemen heeft met het afdrukken van facturen, is de kans groot

“@» dat u in het sjabloon foutieve wijzigingen heeft aangebracht. In dat geval kunt u steeds

10.

terugschakelen naar de originele documentbestanden. De helpdesk geeft geen onder-
steuning betreffende het aanpassen van documentsjablonen.

Pas, indien gewenst, de opmaak van het bestand aan en/of voeg tekst en verwijzingen naar in-
voegvelden toe. Denk hierbij bijvoorbeeld aan een zin waarin u, met behulp van het betreffende
invoegveld, aangeeft wat de voor deze bestelling geldende betalingstermijn is. In Bijlage I vindt u
een overzicht van de invoegvelden die u in sjabloondocumenten kunt opnemen.

Sla het aangepaste bestand onder de nieuwe naam op.
Sluit het tekstverwerkingsprogramma en keer terug naar Mijn Webwinkel.

Klik op het pictogram Bestand selecteren [ naast het veld met het bewerkte factuurdocument (in
dit voorbeeld Intracommunautaire levering) selecteer het zojuist gemaakte bestand (in dit voorbeeld
‘FactuurEngels.rtf”) en klik op de knop Openen.

Alle facturen voor intracommunautaire leveringen zullen nu gebaseerd zijn op het zojuist aange-
paste bestand.

Volgorde artikelweergave op verkoopdocumenten instellen

U kunt de volgorde waarop artikelen op de lijsten van bestelling en op facturen worden weergegeven zelf

bepalen. U doet dit als volgt:

1.
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Klik in het hoofdvenster op de tab Start en selecteer in de groep Administratie de optie Eigenschap-
pen. Het venster Administratie-eigenschappen wordt geopend.

Klik aan de bovenkant van het venster op de menuoptie Instellingen. Het venster Instellingen wordt
geopend.

Klik op de map Verkopen aan de linkerkant van het venster.

Selecteer in het deelvenster In verkoopdocumenten artikelen sorteren op of artikelen op facturen en
lijsten van invoer op volgorde van omschrijving (alfabetisch), volgorde van invoer (bij invoeren
bestelgegevens) of op positie (zie paragraaf 9.4) moeten worden weergegeven.
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10 HANDMATIG BESTEL-
EN KLANTGEGEVENS
INVOEREN

Bestellingen die niet via uw webwinkel maar bijvoorbeeld telefonisch of per fax worden geplaatst, kunt
u handmatig in Mijn Webwinkel invoeren. Bestellingen worden altijd gekoppeld aan een bepaalde klant.
Voordat u een bestelling handmatig gaat invoeren, dient u derhalve eerst in het venster Klanten te con-
troleren of de naam- en adresgegevens van de klant die de bestelling plaatst reeds in Mijn Webwinkel
zijn vastgelegd. In paragraaf 10.2 wordt toegelicht hoe u specifieke klanten zoekt.

Als de gegevens van de klant reeds in Mijn Webwinkel zijn vastgelegd, kunt u direct beginnen met het

invoeren van de bestelgegevens (zie paragraaf 10.3). Als dat niet het geval is, dient u eerst de klantgege-
vens in te voeren.

10.1. KLANTGEGEVENS INVOEREN

Klantgegevens worden vastgelegd in het venster Klanten. U opent dit venster door aan de bovenkant

van het hoofdvenster op de tab Start te klikken en vervolgens in de groep Gegevens de optie Klanten te
selecteren.

@ Klanten e
Bestand Bewerken Extra
Xz |3
Zoekfilter: |T |ﬁm Zoeken in: Be _._if.énaam v
|Trefw_00rd |Bedriifsnaam v |Eontactpersoon Flaats Achternaam contactpersoon |'
|EC E asy Computing BY Stefaan Hendricks Haarlem Hendricks |
MULTIDNS Multicliz MY ‘wouter Appelmans Bruzzel Appelmans
[ Perem—rw— i
Algemeen | Adressen | personen | Ge > fant|
Bediijfznaanm: |Eas_l,l Computing B |
“oorletters ‘“Yoornaam Tusszenvoegsel Achternaam
Contactpersoon: | | |Stefaan || | |Hendrickx
E-mail info@easycomputing.com =
Mieuwsbrief antvangen
BT\W-nummer: | |
Drebitevrnurnmer: | 2 |
Fiekeningnummer: | |
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Aan de bovenkant van het venster ziet u twee zoekfiltervelden (meer informatie over het zoeken naar

specifieke (groepen) klanten vindt u in paragraaf 10.2). Onder deze velden worden (naam)gegevens van

eventueel reeds ingevoerde klanten weergegeven. In het midden van het venster ziet u vier tabs met de

categorieén van de gegevens die u per klant kunt registreren. De tab Algemeen is geselecteerd. De onder-

kant van het venster bestaat uit (per categorie verschillende) invoervelden.

Om een nieuwe klant in te voeren klikt u op de knop Nieuw £|'i aan de bovenkant van het venster. Voer
vervolgens per categorie de klantgegevens in.

Klantgegevens invoeren: tabblad Algemeen

Op het tabblad Algemeen worden de basisgegevens van de klant ingevoerd.

®© N v

| Algemeen I! Adressen” Contactperzonen " Geregistreerde klantl

Trefwoord: EC |
Bedrifznazam: | Easy Computing BY |

Yoorletters Woornaam Tuzsenvoegsel  Achternaam
Contactpersaon: | || Stetaan I || Hendiicks
E -mail; infof@essycomputing. com _v:

MieLwszbrief ontvangen

BT -nummer: | |

Debitevrnummer: | 2|

Rekeningrummer: | |

Voer indien gewenst een trefwoord in. Dit trefwoord kunt u gebruiken om (bepaalde groepen)
klanten gemakkelijk terug te vinden (zie ook paragraaf 10.2.2).

Voer, indien van toepassing, de bedrijfsnaam in.

Voer de naam van de hoofdcontactpersoon in. Indien het een bestelling van een particuliere klant
betreft vult u hier de naam van de klant in.

Voer, indien van toepassing, het emailadres van de hoofdcontactpersoon in. Indien het een bestel-
ling van een particuliere klant betreft,vult u hier het emailadres van de klant in.

Voer, indien gewenst en van toepassing, het adres van de website van de klant in.
Geef aan of er naar deze klant nieuwsbrieven verzonden moeten worden.
Voer, indien het een zakelijke klant betreft, het BTW-nummer in.

Aan iedere nieuwe klant wordt automatisch een opvolgend en uniek debiteurnummer toegewezen.
Pas dit nummer, indien gewenst, aan.

Voer, indien bekend, het rekeningnummer van de klant in.

Klantgegevens invoeren: tabblad Adressen

Voor particuliere klanten volstaat het over het algemeen om één adres vast te leggen. In uitzonderlijke
gevallen zal er voor een particuliere klant op het tabblad Adressen ook een apart afleveradres vastgelegd
moeten worden.
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Bij zakelijke klanten zal het vaker voorkomen dat er aparte adressen van toepassing zijn. Mijn Web-
winkel biedt daarom de mogelijkheid om een factuuradres, een postadres, een afleveradres en/of een
vestigingsadres vast te leggen.

& Klanten =X
Bestand Bewerken Extra

= X e | F
Zoekfiler: IE"?| Zoeken in: EBediffznaam %
Trefroond | B edriffznaam v | Contactperzoon Plaatz Achternaam contactpersoon |
(= E azy Computing BV Stefaan Hendricks Haarlem Hendricks |
MULTIDIS bultidiz MY “Wouter Appelmans Brussel Appelmans

I I - -
Algermeen |i Adresseni! Contactperzonen || Geregistrearde klant

Wolgorde # |Adrestype Ormzchrijving | |E|
1 Factuuradre: Factuuradres | |xT|
2 Afleveradres Afleveradres ML |E|
3 Afleveradres Afleveradres BE —

]

Adrestype: Factuuradres = |§|

Omzchriping: | Factuuradres |

Straat: |Jansweg | Telefoon:

Huiznummer: Toevoeging: I:I M obiele tel.: I:I

P en plaats: |2011 KM ||Haarlem | Fax:

Land: | Europe b |

| Sluiten

1. Klik op de knop Nieuw “#* aan de rechterkant van het scherm om een nieuw adres in te voeren.

2. De beschrijving Factuuradres verschijnt automatisch in het veld Adrestype. Klik op het pijltje naast
dit veld om een ander adrestype te selecteren.

3. Voer eventueel een omschrijving in (bijvoorbeeld Hoofdkantoor of Winkel) en voer de relevante
adresgegevens in.

U kunt per klant meerdere adrestypen invoeren. De ingevoerde adressen krijgen automatisch een num-
mer toegekend op basis van de volgorde waarin zij worden ingevoerd.

Het is uiteraard mogelijk dat verschillende adrestypen zich op hetzelfde adres bevinden. Zo zal het
factuuradres bijvoorbeeld vaak hetzelfde zijn als het postadres. In dat geval kunt u nadat u het eerste
adres heeft ingevoerd op de knop kopiéren EE' aan de rechterkant van het venster klikken. Er wordt dan
een nieuw adres gemaakt met dezelfde adresgegevens waaraan u alleen nog het juiste adrestype hoeft
te koppelen.
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Klantgegevens invoeren: tabblad Contactpersonen

Het tabblad Contactpersonen is bestemd om aanvullende contactinformatie over zakelijke klanten te
registreren. De gegevens die u op dit tabblad invoert, hebben geen functie binnen Mijn Webwinkel. Het
tabblad is onderverdeeld in twee subtabbladen, Naam en Contact. Op het tabblad Naam zijn reeds de
basisgegevens opgenomen van de hoofdcontactpersoon die u op het tabblad Algemeen heeft ingevoerd.
Vul deze gegevens aan met een trefwoord, de eventuele titel van de contactpersoon, een eventueel ach-

tervoegsel en aanhefteksten. Klik vervolgens op het tabblad Contact en voer de relevante contactgege-
vens in.

@ Klanten = ox
Bestand Bewerken Extra

& A | | F

Zoekfilter: |E||?| Zoeken ir: Eedriffznaam 7

Trefwoord |Bedriif3naam / |Contactpersoon Flaats Achternaarn contactperzoon |
EE E azy Computing BV Stefaan Hendricks Haarlem Hendricks |
MULTIDIS ruilticlis MY wouter Appelmans Bruszel Appelmans

Algemesn Adressengl Contactpersonen “ Geregistreerde klanti

Wolge / |Trefw00rd |V00maam |Tussenvoegsel |.-’-‘«c:htemaam | |¥|
1 SALES Stefaan Hendricks | |§|
2 MARKETING E. JE. Fobyn |E|

]
e — 5|
| MNaam || Eontact|
Afdeling: | Geboortedatum: 34101371 b
Telefoon: | | Adres: Factuuradres b |
tobiele tel : | | Jansweg

=1 40
E-mail: — 2011 KM Haarlem
Europe
| Sluiten |

Klik op dit tabblad op het pijltje naast het veld Adres om een adres te selecteren op basis van de omschrij-
ving die u op het tabblad Adres aan de verschillende adressen heeft toegekend.

U kunt bij iedere zakelijke klant een onbeperkt aantal contactpersonen invoeren. Klik op de knop Nieuw
dii om naast de hoofdcontactpersoon ook nog andere contactpersonen toe te voegen.

Door Mijn Webwinkel uit te breiden met de module CRM Relatiebeheer, voegt u uitgebreide functiona-
liteit toe om zoveel mogelijk uit uw klantgegevens te halen. Die module biedt u namelijk de mogelijkheid
de communicatie naar uw klanten toe sterk te verbeteren en uw contacten beter op te volgen. Een goede
communicatie met uw klanten heeft een positief effect op uw verkoopresultaten en vormt een goede
basis en een stevige commerciéle binding tussen uw bedrijf en uw klanten.
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Klantgegevens invoeren: tabblad Geregistreerde klant

In paragraaf 3.5 wordt onder het kopje ‘klanten login’ aangegeven hoe u vastlegt dat klanten bij het
plaatsen van bestellingen niet kunnen inloggen, mogen inloggen of moeten inloggen. Op het tabblad
Geregistreerde klant legt u de inlognaam en het wachtwoord vast die de klant, athankelijk van de door u
geselecteerde inloginstelling, moet of kan gebruiken om in uw webwinkel in te loggen.

10.2. KLANTEN ZOEKEN

Na verloop van tijd zal het aantal in Mijn Webwinkel opgenomen klanten steeds verder toenemen. Het
zal daarom steeds moeilijker worden om een bepaalde klant in de klantenlijst terug te vinden. Mijn
Webwinkel biedt voor de oplossing van dit probleem twee voorzieningen waarmee u snel een specifieke
klant kunt zoeken.

Klant zoeken via kolommen

In paragraaf 4.3 wordt aangegeven hoe u de kolommen in de informatiebladen kunt gebruiken om ge-
gevens te sorteren. Door op een bepaalde kolomkop te klikken wordt de lijst op de geselecteerde kolom
gesorteerd. Door vervolgens een regel in de betreffende kolom te selecteren en dan op een letter of cijfer
op het toetsenbord te drukken, wordt het eerste item (zoals de naam van een persoon of de bedrijfs-
naam) dat begint met de letter of het cijfer dat u heeft ingetoetst, gemarkeerd weergegeven.

Klant zoeken met behulp van zoekfilter

Voor het zoeken van een specifieke klant kunt u ook gebruik maken van een zoekfilter. U vindt deze
zoekfilter aan de bovenkant van het detailvenster Klanten dat u opent door in het hoofdvenster op het
tabblad Start te klikken en vervolgens in de groep Gegevens de optie Klanten te selecteren.

Voer in het veld Zoekfilter (een deel van) de bedrijfs- of contactpersoonnaam of het trefwoord in waarop
gefilterd moet worden. Klik op het pijltje naast het veld Zoeken in en geef aan op welk criterium u wilt
zoeken (trefwoord, bedrijfsnaam of contactpersoon). Klik vervolgens op de knop Zoeken om de filter
te activeren, waarna op het informatieblad alleen die klanten worden getoond die aan de restricties van
de zoekfilter voldoen.

10.3. BESTELGEGEVENS HANDMATIG INVOEREN

Het handmatig invoeren van een bestelling gebeurt in het venster Verkopen. U opent dit venster door
aan de bovenkant van het hoofdvenster op de tab Start te klikken en vervolgens in de groep Gegevens de
optie Verkopen te selecteren.
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& Verkopen =) 5

| Start | Extra
|
I %Meuw ﬁ = Lijst wan besteling |
| x‘yerwuderen [ Internetbestelingen Filter 1/08[2006 -
Zocken
ongedasn maken = o
Werkopen Zoeken Documenten
‘ T3 Overzicht yermisuwen | Klant
- |EC ”Easy Cormputing BY HKale\Van der meersch || &Lﬁlanlen
[Datum / [Vierkon| Referentienummer Bedrag |Bed
Verkoop | Type
4 » “erkoopoode: |:|V| Draturm: :
o Eestelling Wervallen
Referentienr: Bedrag incl. BTW:
Art\kelen” Athandeling " Adressen ” Aantekemngenl
[Pas / [antal_[Omschriving [Maat Totasl pis|

Er zijn geen items die kunnen worden weergegeven in deze weeigave

Er in geen items die kuninen worden weergegeven iy H U kurtt items invosren of een andere weergave selectenan,

deze weergave.
U kunt iterms invoeren of een andere weergave
selecteren

uaiamoz, Bopy | uatuyersaq sy ” usjapuEyEq Bop

L1 I
Exira tekst: | ‘
Extra info: .
I
Prijz#stule: l:l z|
b b || ot O

Laatste factuur: O

Klik op de knop Klanten aan de rechterkant van het deelvenster Klanten, selecteer de klant waarvoor
de bestelling bestemd is en sluit het venster Klanten.

Tedere bestelling wordt op een eigen “blad” in de applicatie geregistreerd. Klik op de knop Nieuw 4
aan de bovenkant van het venster om een nieuw blad te openen.

Aan iedere bestelling wordt automatisch een volgnummer toegekend in de vorm van een verkoop-
code. Klik in het veld Verkoopcode of op het pictogram Wijzigen / naast dit veld om, indien
gewenst, de automatisch toegekende verkoopcode aan te passen.

In het veld Datum staat de huidige datum vermeld. Klik op het pijltje naast dit veld om de datum te
selecteren waarop de bestelling is geplaatst.

Voer in het veld Referentienr. een uniek nummer in. Dit nummer zal op de factuur worden weer-
gegeven en kan tevens worden gebruikt om deze bestelling gemakkelijk terug te kunnen vinden in
Mijn Webwinkel (zie paragraaf 9.2.2). Een referentienummer kan zowel cijfers als letters als leeste-
kens bevatten.

Het veld Bedrag incl. BTW wordt automatisch ingevuld zodra u de bestelde artikelen heeft inge-
voerd.

In het midden van het venster ziet u vier tabbladen. Het tabblad Artikelen is geselecteerd.
Dit is het tabblad waarop u nu de artikelen waaruit de bestelling bestaat, gaat opnemen.
Klik op het pictogram Nieuw “#* aan de rechterkant van het venster. Het venster Artikel selecteren
verschijnt.

Klik aan de linkerbovenkant van het venster op het tabblad Groepen en vervolgens op de artikel-
groep waar het eerste artikel dat u in de bestelling wilt opnemen deel van uitmaakt. Selecteer ver-
volgens aan de rechterkant van het venster het betreffende artikel.
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10.

11.

Klik in het veld Aantal of maak gebruik van de pijltjes naast dit veld om aan te geven op hoeveel
stuks van dit artikel deze bestelling betrekking heeft.

In het veld Prijs is de waarde ingevuld die u bij het invoeren van de gegevens van dit artikel heeft
vastgelegd (zie paragraaf 6.3.2). Pas deze indien gewenst aan, indien er voor deze specifieke bestel-
ling een andere prijs geldt.

Klik op de knop Accepteren en selecteren om de zojuist gemaakte selectie te bevestigen en door te
gaan met het selecteren van artikelen, op de knop Accepteren om de zojuist gemaakte selectie te
bevestigen en het venster Artikel selecteren te sluiten of op de knop Sluiten om de zojuist gemaakte
selectie niet te accepteren en het venster Artikel selecteren te sluiten.

LET OP: Indien deze bestelling bezorgd zal worden via een bezorgvorm waar kosten aan

5 )» verbonden zijn (en/of betaald via een betalingswijze waaraan kosten zijn verbonden)

12.

13.

14.

14.
15.

de betreffende bezorgvorm (en/of betalingswijze) als apart artikel in de bestelling op te
nemen. In paragraaf 5.2 en 5.3 is uitgelegd hoe u bezorgvormen en betalingswijzen als
artikel in het systeem vastlegt.

Wanneer u alle gewenste artikelen heeft geselecteerd en het venster Artikel selecte-
ren heeft gesloten, keert u terug naar het venster Verkopen. Op het tabblad Artikelen wor-
den de zojuist geselecteerde artikelen weergegeven. In de meest linkerkolom van het
tabblad wordt per artikel de positie weergegeven. Deze positie komt overeen met de volg-
orde waarop u in de voorgaande stap artikelen aan de bestelling heeft toegevoegd. In het cij-
ferveld direct onder deze kolom wordt de positie van het geselecteerde artikel weergegeven.
Klik op het pictogram Positie wijzigen / naast dit veld om, indien gewenst, de positie van het
geselecteerde artikel aan te passen. Door het aanpassen van de artikelposities kunt u precies bepalen
in welke volgorde de artikelen op de factuur worden weergegeven mits u in het venster Instellingen
heeft aangegeven dat de artikelen in verkoopdocumenten op positie gesorteerd moeten worden (zie
paragraaf 9.7.1).

In het veld Extra tekst kunt u, indien gewenst, per artikelregel een aanvullende tekst toevoegen. U
doet dit door in de lijst van in de bestelling opgenomen artikelen het artikel te selecteren waaraan
u extra informatie wilt toevoegen. Voer vervolgens in het veld Extra tekst de gewenste toelichting
in. Deze tekst zal op de factuur direct onder de artikelregel worden weergegeven. In dit veld wordt
tevens een toelichting over de bedrukking van en de betreffende tekst weergegeven indien het een
artikel betreft waarop een tekst afgedrukt zal worden (zie paragraaf 6.3.7), net als eventuele overige
optiespecificaties.

Aan de onderkant van het tabblad Artikelen staan verschillende reeds ingevulde velden:

e In de velden Aantal en Prijs/stuk worden de gegevens van het in de bovenstaande artikellijst
geselecteerde artikel weergegeven. Controleer deze gegevens en pas ze eventueel aan door in
het betreffende veld te klikken of door op het pictogram Wijzigen te klikken.

o In het veld Totaalprijs wordt de totaalprijs van de geselecteerde bestelregel weergeven (het
totaalbedrag van de gehele bestelling wordt, zoals bij stap 6 reeds is aangegeven, automatisch
ingevuld in het deelvenster Verkoop).

Klik op het tabblad Afhandeling.

Laat het vinkje in het veld Nog behandelen staan. Dit vinkje verwijdert u pas wanneer u de bestelde
goederen heeft verzonden.
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16.
17.

18.

19.

20.

21.

Geef aan of het een binnenlandse, intracommunautaire of exportlevering betreft.

In het veld Betaaltermijn wordt de betaaltermijn weergegeven die u bij het vastleggen van betaalter-
mijnen als standaardtermijn heeft gedefinieerd (zie paragraaf 5.4). Klik op het pijltje naast dit veld
om, indien van toepassing, een andere betaaltermijn te selecteren.

Geef aan of er voor de betaling van de factuur gebruik wordt gemaakt van een overschrijving/ac-
ceptgiro.

Klik op de tab Adressen. Controleer de contactgegevens en pas ze eventueel aan met behulp van de
pijltjes naast de betreffende velden.

Klik in het vak Informatie en voer eventueel aanvullende informatie over de adressen in. Indien ge-
wenst kunt u hier, met behulp van de knop Adressen rechts naast dit veld, ook de eventuele overige
adressen van deze klant weergeven.

Klik op de tab Aantekeningen. Klik in het lege veld en voer, indien gewenst, aanvullende informatie
in over de bestelling.
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11 ADMINISTRATIE
ONDERHOUDEN

In de loop der tijd zal de hoeveelheid in Mijn Webwinkel opgeslagen gegevens toenemen. In dit hoofd-
stuk wordt toegelicht welke onderhoudsactiviteiten u regelmatig dient uit te voeren om er zeker van te
zijn dat alle gegevens kloppen en de applicatie vlekkeloos blijft functioneren. Tevens wordt ingegaan op
het exporteren van gegevens vanuit Mijn Webwinkel en wordt toegelicht hoe gegevens verwerkt worden
wanneer u via Internet bankiert.

11.1. ADMINISTRATIE CONTROLEREN

Een groot deel van de gegevens die in het programma zijn opgenomen, worden in databasebestanden
opgeslagen. Deze bestanden kunnen “vervuild” of zelfs beschadigd raken. Om dit te verhelpen en te
voorkomen dienen de bestanden regelmatig als volgt gecontroleerd te worden.

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start en selecteer vervolgens in de groep
Administratie de optie Administratie checken.

Administratie checken b 4

Optiez

[ atabazebestanden

%] Administratie E asy Computing [dema) v

Opties I

|¥| Beschadigde bestanden herstellen
|#| Bestanden compacter raken
V| Gegevens in logbestand opzlaan

Logbestand bekijken

|| Artikelaroepenstuctuur nakiken |

| SItgp

=
i

LChecken || Sluiten

2. Geef aan of u een bepaalde Administratie en/of de algemene programmabestanden wilt contro-
leren. Selecteer, indien u de optie Administratie heeft geselecteerd, de naam van de te controleren
Administratie.
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3. Geef aan of u beschadigde bestanden wilt laten herstellen. Het is raadzaam om deze optie altijd
aangevinkt te laten.

4. Geef aan of u de bestanden compacter wilt maken. Dit proces dient regelmatig uitgevoerd te wor-
den, maar kan bij grote administraties veel tijd in beslag nemen.

5. Geef aan of u wilt dat alle handelingen die plaatsvinden en meldingen die getoond worden tijdens
de controle, in een logbestand moeten worden opgeslagen zodat u deze later kunt raadplegen.

6. Geef middels het veld Opgemaakte teksten comprimeren aan of u, om opslagruimte te besparen, de
teksten die u in de vorm van opgemaakte tekst als beschrijving bij de artikelen hebt opgenomen wilt
comprimeren. Dit zal geen of slechts een minimaal effect hebben op het uiterlijk van de teksten in
de applicatie.

7. Geef aan of u wilt dat tijdens het controleproces ook de artikelgroepenstructuur wordt nagekeken.
Dit houdt in dat mogelijk opgetreden beschadigingen van koppelingen tussen artikelen en artikel-
groepen automatisch hersteld worden.

8. Kilik op de knop Checken.

Als tijdens het checken (tijdelijke) fouten worden gevonden in de bestanden, verschijnt boven in
het venster een nieuw tabblad. Op dit tabblad worden de fouten getoond en wordt gemeld of deze
verholpen zijn. Als er geen fouten zijn gevonden verdwijnt dit tabblad automatisch weer.

9. Klik op de knop Sluiten om het venster Administratie checken te sluiten.

Het is aan te raden om uw Administraties op regelmatige basis te controleren. Wanneer er alweer enige
tijd verstreken is sinds de laatste controle, wordt u er door Mijn Webwinkel automatisch aan herinnerd
dat het tijd is om een controle uit te voeren. Er verschijnt dan een waarschuwing in het deelvenster
Mededelingen van het Dagoverzicht. In dat geval kunt u heel eenvoudig een controle starten door de
waarschuwing aan te klikken, in het venster Administratie checken de gewenste opties te selecteren en
op de knop Checken te klikken.

12.2. BACK-UP MAKEN

U kunt van uw Administraties back-ups maken. U kunt deze functie voor meerdere doeleinden gebrui-
ken, zoals:

o het herstellen van een Administratie als daarin een onherstelbare fout is opgetreden;

o het overzetten van een Administratie naar andere computers;

o het opzetten van een nieuwe Administratie op basis van de gegevens van een bestaande administra-
tie.

U gaat als volgt te werk om een back-up te maken:

1. Open de Administratie waarvan u een back-up wilt maken.

2. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start, selecteer in de groep Administratie
de optie Back-up en selecteer vervolgens de optie Back-up maken.

3. Geef de gewenste locatie en naam van de back-up op en klik op de knop Opslaan.
U gaat als volgt te werk om een back-up terug te zetten:
1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start.

2. Selecteer in de groep Administratie de optie Back-up en selecteer vervolgens de optie Back-up terug-
zetten om een back-up van een Administratie te openen.
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3. In het venster Back-up bladert u naar de locatie waar u het reservekopiebestand heeft opgeslagen
en klikt u op Openen.

4. U ziet nu het venster Administratie-eigenschappen. Daar kunt u de naam van de Administratie
aanpassen.

Het is aan te raden om op regelmatige basis een back-up van uw administraties te maken. Wanneer er
alweer enige tijd verstreken is sinds u de laatste back-up heeft gemaakt, wordt u er door Mijn Webwin-
kel automatisch aan herinnerd dat het tijd is om een nieuwe back-up te maken. Er verschijnt dan een
waarschuwing in het deelvenster Mededelingen van het Dagoverzicht. In dat geval kunt u heel eenvoudig
een back-up maken door de waarschuwing aan te klikken, in het venster Back-up de gewenste locatie en
naam van de back-up op te geven en op de knop Opslaan te klikken.

11.3 PERIODE AFSLUITEN MET HISTORIEBESTAND

In de loop der tijd neemt de hoeveelheid in Mijn Webwinkel opgenomen gegevens toe. Ten behoeve
van de overzichtelijkheid kunt u ervoor kiezen om periodiek een historiebestand aan te maken en de
Administratie op te schonen.

1. Klik in het hoofdvenster op het tabblad Extra, selecteer in de groep Im- & export de optie Historie
en selecteer vervolgens de optie Historiebestand aanmaken.

2. Selecteer welke gegevens (voorraad-, verkoop- en/of inkoopgegevens) u in het historiebestand wilt
opnemen en uit de Administratie wilt verwijderen.

3. Klik op de knop Accepteren. Het venster Historie opslaan als verschijnt.

4. Selecteer de map waarin u het historiebestand wilt opslaan en klik op de knop Opslaan.

U kunt de in het historiebestand opgeslagen gegevens te allen tijde weer raadplegen door in het hoofd-

venster op het tabblad Extra te klikken, in de groep Im- & export de optie Historie te selecteren en ver-
volgens de optie Historie openen te selecteren.

11.4. PRUSWUZIGINGEN DOORVOEREN

In de loop der tijd zullen de prijzen van de artikelen in uw webwinkel wijzigen. Dat kan bijvoorbeeld zijn

omdat leveranciers hun prijzen wijzigen, omdat u jaarlijks de prijzen aanpast op grond van de inflatie

of omdat u bepaalde (groepen) artikelen uit uw assortiment gaat nemen en daarom in de uitverkoop

wilt doen.

Uiteraard kunt u de verkoopprijs van ieder artikel in Mijn Webwinkel individueel aanpassen. Het is ech-

ter ook mogelijk om algemene prijswijzigingen door te voeren voor alle artikelen die zijn opgenomen in

bepaalde (sub)artikelgroepen. Deze voorziening kan u veel tijd besparen en beperkt het risico op onjuis-

te invoer van gegevens doordat de nieuwe prijsinformatie alleen voor de betreffende artikelgroep(en)

ingevoerd hoeft te worden in plaats van voor ieder afzonderlijk artikel.

U gaat als volgt te werk om de prijzen van alle artikelen in een (sub)artikelgroep te wijzigen:

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Start klikt en selecteer vervolgens in de
groep Gegevens de optie Artikelen. Het venster Artikelen wordt geopend.

2. Selecteer aan de bovenkant van het venster Artikelen in de groep Extra de optie Verkoopprijzen
wijzigen.
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Selecteer in de artikelgroepstructuur aan de linkerkant van het venster de (sub)artikelgroep waarop
u de verkoopprijswijziging wilt toepassen.

Geef in het deelvenster Basis voor verkoopprijs aan of de berekening van de nieuwe verkoopprijzen
gebaseerd moet worden op de huidige verkoopprijzen of op de inkoopprijzen.

Geef in het veld Overige te wijzigen prijzen aan of de door te voeren prijswijziging ook van toepas-
sing is op de prijzen van opties en/of op de staffelprijzen.

Voer in het veld Opslag het percentage of het bedrag in waarmee de huidige verkoopprijzen of in-
koopprijzen (athankelijk van uw keuze bij stap 2) verhoogd of verlaagd moet worden.

Geef in het deelvenster Wijze aan of het getal dat u bij stap 6 heeft ingevoerd een percentage of een
vast bedrag betreft.

Geef aan of de prijswijziging alleen betrekking heeft op de bij stap 1 geselecteerde (sub)artikelgroep
of ook op de daaraan gekoppelde subartikelgroepen.

Geef aan of de prijswijziging alleen betrekking heeft op artikelen waarvoor reeds een verkoopprijs
is vastgelegd of ook op artikelen waarvoor dat niet het geval is. Uiteraard heeft een procentuele
prijswijziging geen invloed op de verkoopprijzen van artikelen waarvoor geen prijs (of een prijs van
0) is vastgelegd.

10. Klik op de knop Accepteren.

11.5. UPDATE VIA HET INTERNET

Van tijd tot tijd worden er updates van Mijn Webwinkel beschikbaar gesteld. Door deze updates te
installeren, bent u ervan verzekerd dat u altijd over de laatste versie van het programma en daarmee de

nieuwste functionaliteit beschikt. Updates kunnen bijvoorbeeld de volgende voorzieningen bevatten:

uitbreidingen van de ondersteunde betaalsystemen met nieuwe Payment Service Providers;
nieuwe webwinkellayouts;

extra beveiligingsvoorzieningen voor uw webwinkel.

110  Mijn Webwinkel 5 Pro



Het controleren op nieuwe updates gebeurt in principe automatisch. Wanneer u uw computer opnieuw
opstart nadat u de installatie van Mijn Webwinkel heeft afgerond, verschijnt er in veel gevallen een
update-planningsvenster. Indien dit venster niet automatisch verschijnt kunt u het ook activeren door
in het hoofdvenster op de tab Extra te klikken en vervolgens de optie Automatische update te selecteren.
Er verschijnt dan een pictogram in het systeemvak aan de rechterkant van de Windows taakbalk aan
de onderkant van uw scherm. Door op dit pictogram te klikken wordt het update-planningsvenster
geopend.

% Easy Business Tools 5 - InstallAware Wizard

Kennisgeving-instellingen
D2 installatie-wizard kan de updates van Easy EBusiness Tools 5 aukomatisch
zoeken en op uw computer plaatsen.

Howd mijn computer up-to-date, Zosk naar updates:

|Elke zondag V| at |3:DD aM b

Instellingen

() Werwittig me voor het downloaden van de updates en verwittig me
opnieuw vaordat de updates op de computer geinstalleerd warden

(=) Download de updates aukomatisch en verwittig me wannesr ze klaar
zijn om geinstalleerd te waorden

(") Download en installeer de updates sukomatisch

[ £ Vorige ]L\folgendegj [F\nnuleren]

In dit venster geeft u aan met welke regelmaat u uw systeem wilt laten zoeken naar beschikbare updates
(dagelijks of wekelijks) en of u bij geconstateerde updates alleen op de hoogte gesteld wilt worden of dat
u deze automatisch wilt laten downloaden/installeren. Zodra het systeem bij de door u ingestelde perio-
dieke controle constateert dat er een update beschikbaar is, verschijnt er een melding in het systeemvak
aan de rechterkant van de Windows taakbalk aan de onderkant van uw scherm. Door op deze melding
te klikken wordt het updatebestand automatisch gedownload, waarna u wordt gevraagd de installatie
ervan te bevestigen.

Indien u buiten de automatische controles om zelf wilt nagaan of er updates beschikbaar zijn, dan klikt
u aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Extra en selecteert u in de groep Help de optie
Update via Internet.

11.6. GEGEVENS EXPORTEREN

U kunt vanuit Mijn Webwinkel verschillende gegevensverzamelingen exporteren voor verdere verwer-
king in andere applicaties. Zo kunt u artikelgegevens exporteren, een bestand aanmaken met financiéle
gegevens dat u in uw boekhoudpakket kunt inlezen, bestanden creéren die door prijsvergelijkingsites
worden gebruikt en zelf te selecteren gegevens exporteren naar een Excel of HTML-bestand.
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Artikelgegevens exporteren

U kunt artikelgegevens exporteren naar een kommagescheiden tekstbestand met de extensie .csv. Het
betreft hier de volgende informatie:

Naam

Maat
Specificatie
Artikelcode
Prijs

BTW
Gewicht
Inkoopprijs

Voorraad

U kunt dit bestand vervolgens openen in een programma als Microsoft Excel of importeren in een
andere Mijn Webwinkel Administratie voor gebruik in een andere webwinkel. Volg de onderstaande
stappen om artikelgegevens te exporteren.

1.

Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Extra, selecteer in de groep Im- & export
de optie Export en selecteer vervolgens de optie Artikelgegevens exporteren. Het venster Artikelgege-
vens exporteren wordt geopend.

Klik op de knop rechts van het veld Doel. Selecteer de locatie waar u het exportbestand wilt opslaan,
voer een bestandsnaam in en klik op de knop Openen.

Klik op de knop Exporteren.

Financiéle gegevens exporteren voor boekhouding

U kunt de verkoopgegevens die u in Mijn Webwinkel registreert exporteren naar 2 bestanden: een be-

stand met factuurgegevens en een bestand met debiteureninformatie. Deze bestanden kunt u vervolgens

inlezen in uw boekhoudpakket.

1.

Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Extra, selecteer in de groep Im- & export
de optie Export en selecteer vervolgens de optie Exporteren naar boekhouding. Het venster Exporte-
ren naar boekhouding wordt geopend.

De exportbestanden kunnen in 2 formaten worden opgeslagen. Selecteer in het veld Export formaat
of de te exporteren gegevens in een csv-bestand of een Osirius XML-bestand opgeslagen moeten
worden.

Vink, indien u alleen de gegevens die betrekking hebben op een specifieke periode wilt exporteren,
het veld Periode aan en selecteer in de lege velden ernaast met behulp van de kalenders, die u opent
door op het pijltje naast deze velden te klikken, de gewenste periode.

Mijn Webwinkel onthoudt welke facturen reeds geéxporteerd zijn en neemt deze facturen niet op bij
volgende exports. Plaats een vinkje in het veld Exporteer ook reeds geéxporteerde gegevens indien u
in het nu te creéren exportbestand toch ook de reeds eerder geéxporteerde facturen wilt opnemen.

Klik op de knop Instellingen. Het venster Instellingen voor de export naar de boekhouding wordt
geopend.

Selecteer de van toepassing zijnde ISO-landcode en voer de verkoopboekcode in.
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7. Sommige boekhoudprogramma’s kunnen externe gegevensbestanden alleen inlezen wanneer de
BTW-gegevens per factuur op een aparte regel zijn opgenomen. Vink het veld BTW als detailregel
opnemen in CSV export aan als dit het geval is bij uw boekhoudprogramma.

8. Controleer de BTW-percentages voor standaardleveringen, selecteer de van toepassing zijnde
grootboeknummers en voer de BTW-codes voor intracommunautaire en exportleveringen in.

9. Klik op de knop Accepteren om terug te keren naar het venster Exporteren naar boekhouding.
10. Klik op de knop Exporteren en selecteer de map waarin u het exportbestand wilt opslaan.

11. Zodra de gegevens zijn geéxporteerd verschijnt er een melding waarin u wordt gevraagd te contro-
leren of de export geslaagd is. Open uw boekhoudprogramma en importeer en controleer de zojuist
gecreéerde bestanden.

12. Sluit uw boekhoudprogramma. Klik in het venster Exporteren naar boekhouding op de knop Nee als
het exportbestand niet de juiste gegevens bevat, controleer de instellingen voor de exportprocedure
en voer deze nogmaals uit. Klik op de knop Ja als het exportbestand de juiste gegevens bevat.

13. Klik op de knop Sluiten om de exportprocedure af te sluiten.

Artikelgegevens voor prijsvergelijkingsites exporteren

Wanneer u zich inschrijft bij prijsvergelijkingsites wordt u geacht op regelmatige basis een bestand aan
te leveren waarin de basisgegevens van uw artikelen zijn opgenomen. Mijn Webwinkel beschikt over
een exportvoorziening waarmee eenvoudig een bestand gecreéerd kan worden dat de door dergelijke
websites vereiste artikelgegevens bevat.

1. Klik aan de bovenkant van het hoofdvenster op het tabblad Extra, selecteer in de groep Im- & ex-
port de optie Export en selecteer vervolgens de optie Vergelijkingsites.

2. Klik op de knop Opslaan als en selecteer of de in het bestand opgenomen gegevens onderling ge-
scheiden moeten worden middels een tab (dit resulteert in een txt-bestand) of een puntkomma (dit
resulteert in een csv-bestand).

Het venster Opslaan als wordt geopend.

Selecteer de map waarin u het bestand wilt opslaan en voer in het veld Bestandsnaam een naam in.
4. Klik op de knop Opslaan. Het bestand wordt opgeslagen en het venster Opslaan als wordt gesloten.

Klik op de knop Sluiten om het venster Vergelijkingsites te sluiten.

Overige gegevens exporteren

In paragraaf 4.3 wordt aangegeven hoe u de op de informatiebladen weergegeven informatie kunt aan-
passen door kolommen toe te voegen, te verplaatsen, te verwijderen en/of te groeperen op één of meer-
dere kolommen. U kunt deze voorziening als volgt ook gebruiken om de weergegeven informatie (al dan
niet gegroepeerd) naar een Excel of HTML bestand te exporteren.

1. Open het venster dat het informatieblad bevat met de gegevens die u wilt exporteren.

2. Pas de kolomindeling zodanig aan dat het informatieblad de gewenste informatie bevat en op de
gewenste manier is ingedeeld.

Plaats de muisaanwijzer boven de kolomkoppen en klik op de rechtermuisknop.

4. Selecteer, athankelijk van het type bestand waarnaar u de gegevens wilt exporteren, de optie Expor-
teren naar Excel of Exporteren naar HTML. Het resultaat is direct zichtbaar in de relevante toepas-
sing en kan via de menuopties Bestand -> Opslaan als op de gewenste locatie en onder de gewenste
naam worden opgeslagen.
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11.7. BANKIEREN VIA INTERNET

Bankgegevens die worden gegenereerd wanneer u bankiert via Internet kunnen ingelezen worden en
daarmee kunnen openstaande facturen (half) automatisch als betaald aangemerkt worden. De meeste
banken gebruiken het MT940 formaat voor het aanleveren hun bestanden. Dit formaat wordt dan ook
door het programma ondersteund. Mocht uw bank dit formaat niet ondersteunen en de bestanden in
een CSV formaat aanleveren dan kunt u het programma zo instellen dat het deze ook herkend.

Open het venster Telebanking door in het hoofdvenster op het tabblad Extra te klikken en vervolgens in
de groep Im- en export de optie Telebanking te selecteren.

In dit venster doorloopt u de volgende drie stappen:
1. Bestand toekennen
2. Gegevens koppelen

3. Gegevens verwerken

Bestand toekennen

De eerste stap voor het verwerken van bankgegevens bestaat uit het toekennen van het juiste bestand.
Indien u uw bankgegevens aangeleverd krijgt in het MT940 formaat, selecteert u de optie MT940. Selec-
teer daarbij ook het betreffend bestand. U kunt het bestand eenvoudig opzoeken via de knop Openen.
Indien u uw telebanking gegevens aangeleverd krijgt in een CSV formaat, selecteert u de optie CSV. Se-
lecteer ook daarbij het betreffend bestand middels de knop Openen. Het programma dient de eerste keer
ook nog ingesteld te worden zodat het CSV bestand correct uit kan lezen. Open hiervoor het venster
Telebanking CSV-instellingen met behulp van de knop Instellingen. In dit venster kunt u het gebruikte
scheidingsteken en de indeling van de velden opgeven. Bij voorbeeld: de eerste 2 regels van het bestand
dat u aangeleverd krijgt zien er als volgt uit.

Valuta;Datum;Transactietype;Bedrag;Referentie;Omschrijving
“EUR”;20050201;”C”;100.25;”JAN JANSEN”;”FACTUUR 2006102”

Dan geeft u aan dat het scheidingsteken een puntkomma is, de datum gelijk is aan veld 2, het bedrag aan
veld 4, de referentie aan veld 5, de valuta aan veld 1, het transactietype aan veld 3 en de omschrijving
aan veld 6.

Geef aan of het bedrag in centen wordt weergegeven en of u bij automatische koppeling een controle
wilt uitvoeren op het bedrag. Klik vervolgens op de knop Accepteren om het venster Telebanking CSV-
instellingen te sluiten. Klik op de knop Volgende om naar de volgende stap van het proces te gaan.

Gegevens koppelen

De tweede stap voor het verwerken van bankgegevens bestaat uit het koppelen van de transactiege-
gevens met openstaande facturen. Om gegevens te koppelen selecteert u in het deelvenster Transactie
(links) de gewenste transactie door er op te klikken. In het deelvenster Openstaande facturen (rechts)
selecteert u de gewenste factuur. Als beide juist geselecteerd zijn klikt u op de knop Koppelen. Deze knop
bevindt zich tussen beide overzichten in.

Gekoppelde gegevens worden uit de overzichten Transactie en Openstaande facturen overzicht verwij-
derd en in het overzicht Koppelingen aan de onderkant van het venster geplaatst. Mocht u een onjuiste
koppeling hebben gemaakt, dan kunt u deze ongedaan maken met behulp van de knop Verwijderen,
rechts van het overzicht Koppelingen. Bij het verwijderen van een koppeling worden de gegevens weer in
de overzichten Transacties en Openstaande facturen gezet.
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U kunt het programma ook automatisch koppelingen laten leggen. Gebruik hiervoor de knop Automa-
tisch. Deze knop bevindt zich tussen het overzicht Transacties en het overzicht Openstaande facturen.
Controleer de automatische koppelingen altijd eerst voordat u ze gaat verwerken. Het programma geeft
u een voorstel aan de hand van overeenkomsten tussen bedragen, omschrijvingen, factuur- en referen-
tienummers. Bij het maken van deze voorstellen kan het programma verkeerde conclusies trekken. Het
is daarom noodzakelijk om de koppelingen eerst te controleren.

Als u alle gegevens gekoppeld klikt u op de knop Volgende.

Gegevens verwerken

De derde stap voor het verwerken van bankgegevens bestaat uit het verwerken van de zojuist gekop-
pelde gegevens. Tijdens deze verwerking worden de transactie bedragen van gekoppelde facturen afge-
boekt. Dit kunnen volledige of gedeeltelijke afboekingen van facturen zijn.

Om de verwerking te starten klikt u op de knop Verwerken. Als de verwerking voltooid is krijgt u een
overzicht van de verwerkingen. In dit overzicht wordt vermeld hoeveel en welke facturen volledig be-
taald zijn en welke gedeeltelijk. Dit overzicht kunt u afdrukken.
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Het onderstaande overzicht geeft aan welke velden er beschikbaar zijn om in aangepaste versies van

documenten zoals lijsten van bestelling en facturen op te nemen en wat de betekenis van ieder veld is.

Velden voor verkoopdocumenten

Klantvelden Toelichting

\fact: CustCompanyname\

Bedrijfsnaam

\fact:CustCatchname\ Trefwoord
\fact:CustVatnmber\ BTW nummer
\fact: CustName\ Contactpersoon

\fact:CustSalutationName\

Combinatie tussenvoegsel, achternaam en achtervoegsel
aan contactpersoon waarbij de eerste letter automatisch een
hoofdletter is

\fact: CustStreetNumber\

Straat en nummer

\fact: CustZipcode\ Postcode
\fact: CustTown\ Plaats
\fact: CustCountry\ Land
\fact: CustPhone\ Telefoon

\fact: CustMobilephone\

Mobiele telefoon

\fact: CustEmail\

E-mail

\fact:CustDelivName\

Naam (afleveradres)

\fact:CustDelivStreetNumber\

Straat en nummer (afleveradres)

\fact: CustDelivZipcode

Postcode (afleveradres)

\fact:CustDelivTown\

Plaats (afleveradres)

\fact: CustDelivCountry\

Land (afleveradres)

\fact:CustDelivPhone\

Telefoon (afleveradres)

\fact: CustDelivMobilephone\

Mobiele telefoon (afleveradres)

\fact:CustDelivFax\

Fax (afleveradres)

\fact: CustBeginning\

Aanhef. Aanhef voor briefregels. b.v.: Geachte heer Jansen.

\fact: CustAddressBeginning\

Adresveld aanhef. Aanhef voor briefvelden. b.v.: t.a.v. De
heer Jansen.

\fact:CustDebtorNumber\

Debiteurnummer

Verkoopvelden

Toelichting

\fact:InvDate\

Document of factuur datum
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Klantvelden Toelichting

\fact:InvNumber\

Document of factuur nummer

\fact:InvReferenceorder\

Referentienummer van verkoophandeling

\fact:InvOrdercode\

Verkoopcode

\fact:InvNotes\

Aantekeningen

\fact:InvSubtotalamountexvat\

Subtotaal excl. BTW

\fact:InvSubtotalamountincvat\

Subtotaal incl. BTW

\fact:InvSubtotExdiscExvat\

Subtotaal exclusief BTW met aftrek van korting

\fact:InvSubtotExdisclncvat\

Subtotaal inclusief BTW met aftrek van korting

\fact:InvTotalamountexvat\

Totaal excl. BTW

\fact:InvTotalamountincvat\

Totaal incl. BTW

\fact:InvTotalreductionamountex\

Totaal kortingsbedrag excl. BTW

\fact:InvTotalreductionamountin\

Totaal kortingsbedrag incl. BTW

\fact:Discount\

Boolean waarde: geeft aan of er een korting is foegepast

\fact:VAT\

Boolean waarde: geeft aan of er BTW bedragen zijn

Verkoopregelvelden

Toelichting

\factlines:Pos\

Positie

\factlines:Number\

Aantal artikelen

\factlines:Priceexvat\

Prijs per stuk exclusief BTW

\factlines:Priceincvat\

Prijs per stuk inclusief BTW

\factlines:Amountexvat\

Bedrag exclusief BTW

\factlines:Amountincvat\

Bedrag inclusief BTW

\factlines:AmountExdiscExvat\

Bedrag exclusief BTW met aftrek van de korting

\factlines:AmountExdisclncvat\

Bedrag inclusief BTW met aftrek van de korting

\factlines:Name\

Artikelomschrijving

\factlines:Measure\

Maat/eenheid

\factlines:Articlecode\

Artikelcode

\factlines:DiscountPerc\

Kortingspercentage

\factlines:Specification\

Artikel specificatie

\factlines:Weight\

Artikel gewicht

\factlines: Transportprice\

Artikel basis transport prijs

\factlines:Extraline\

Extra tekstregel voor factuurregel

\factlines:ExtralineNotEmpty\

Boolean waarde: geeft aan of de extraline gevuld is

BTW-velden

Toelichting

\factvat:Percentage\

BTW-percentage

\factvat:Name\

BTW-omschrijving

\factvat:Amount\

BTW-bedrag
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Structuur

Een eenvoudig verkoopdocument kan er als volgt uit zien:

01- \fact:CustCompanyname\
02- \fact:InvDate\

03-

04- \scan(factlines)\

05- \factlines:Name\

06- \endscan\

07-

08- \fact:InvSubtotalamountexvat\
09-

10- \scan(factvat),noeof\

11- \factvat:Percentage\

12- \endscan\

13-

14- \fact:InvTotalamountincvat\

Verklaring

01- Bedrijfsnaam klant

02- Document datum

03-

04- Begin van de factuurregel-weergave. Alle tekst tussen \scan(..)\ en
\endscan\ wordt zo vaak herhaald als dat er factuurregels zijn.

05- Naam van het artikel dat in de factuurregel is opgenomen

06- Einde van de weergave van de factuurregels

07-

08- Subtotaal exclusief BTW

09-

10- Begin van de btw-regel-weergave. Alle tekst tussen \scan(..)\ en
\endscan\ wordt zo vaak herhaald als dat er btw-regels zijn.

11- BTW percentage

12- Einde van de weergave van de btw-regels

13-

14- Totaal bedrag inclusief BTW
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invoeren 100
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eigenschappen 9
multiuser versie 10
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artikelgegevens importeren 56
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cadeau-artikel 78
combinaties aanbieden 67
gegevens exporteren 112
gegevens invoeren 60

kopiéren 69
nieuwe voorraad 65
opties 68
snelkoppeling 69
volgorde van weergave 71
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zoeken 70

artikelgroepen
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BTW-tarief 55
subartikelgroepen 55
vastleggen 55

attentieartikel 62, 81
opschonen 82

Autorun 13

back-up
maken 108
backup
terugzetten 108
bankgegevens
inlezen 114
beschikbaarheid 51, 66
bestellingen
aanpassen 94
behandelen 95
bekijken 92
bevestigingsemail 25, 89
factureren 96
filteren op datum 91
filteren op status 91
handmatig invoeren 103
inlezen van server 89
ontvangen 89
toelichting bij bestelprocedure 24
zoeken op factuurnummer 90
zoeken op klant 91
zoeken op referentienummer 91
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betaaltermijnen 49
betaling registreren 97
betalingswijzen 27, 46
bezorgkosten
basistransportprijs 63
gewicht artikel 63
bezorgvormen 44
boekhouding
gegevens exporteren 112
grootboeknummers 66
BTW-tarieven 18
artikelen 62
artikelgroepen 55

cadeau-artikel 78
combinatieartikelen 67
commerciéle voorraad 65
contactpersonen 102
hoofdcontactpersoon 102
cross-marketing
automatisch genereren 82
handmatig vastleggen 67

deelvenster 36
documenten
opmaak aanpassen 97
downloadbestanden 52
koppelen aan artikel 65
op extra pagina’s 30

exporteren
artikelgegevens 112
financiéle gegevens 112
naar Excel 113
naar HTML 113
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instellen
landen 27
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adressen invoeren 100
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knoppen
Nieuw 11
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kiezen 41
passend maken 41
sorteren 38, 39
statistische gegevens 40
uitlijning 41
verschuiven 38
verwijderen 41
zoekfunctionaliteit 70, 103
kortingen 66
cadeau-artikel 78
kortingsbon 77
kortingsschema 66, 74
op totaalbedrag 75
staffelkortingen 66

landen
instellen 27

layout
basiseigenschappen vastleggen 22
kiezen 20
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gegevens invoeren 43
hoofdleverancier 66

maten en eenheden 50
milieuheffingen 50, 66

navigatiebalk 37
nieuwsbrief 80
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uitsplitsing 83
ontvangen

bestellingen 89
opheffen

groepering 40
opties 68

prijsvergelijkingssites 113
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automatisch genereren op basis inkoop-
prijs 109
automatisch wijzigen 109
product key 14
publicatie
log 87
selectief 86
volledige administratie 85
volledige update 85
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raamwerk 86 weergave
aanpassen 38
wensenlijst 83

FTP 31
snelkoppelingen 69 zoeken
software artikelen op artikelcode 71
installeren 13 artikelen op omschrijving 71
sorteren 27 artikelen via kolommen 70
kolommen 39 bestellingen op referentienummer 91
stellingen bestellingen per klant 91
emailadres 23 bestellingen via datumfilter 91

bestellingen via statusfilter 91
klanten via kolommen 103
klanten via zoekfilter 103

zoekmachines
tabbladen 36 artikelen 68
indeling in groepen 37 website 23
talen
gegevens invoeren 69
kiezen 19

technische voorraad 65
template 86
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basis 25,27
tweede 26
vastleggen 27
verkopen
onderdelen venster 92
volgorde artikelen 71
voorraad 26
commerciéle 65
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technische 65, 96
weergave 26
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