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1 Startseite 
 

Die Startseite erscheint unmittelbar nach dem Einloggen. Von hier aus haben Sie die Möglichkeit die 

verschiedenen Funktionen des Shops zu nutzen. 

Es gibt einige textliche Informationen, sowie die Auflistung Ihrer letzten Bestellungen – dazu müssen 

Sie auf der Startseite etwas nach unten scrollen. Über die Schaltfläche „Erneut bestellen“ können Sie 

die Artikel einer bereits getätigten Bestellung sehr einfach in Ihren Warenkorb legen. 

 

2 Menüleiste 1 
 

Hier im Bild rot eingerahmt: 
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2.1 Mein Konto/Anmeldung 
 

 

In der ersten Zeile sehen Sie den Benutzer, mit dem Sie angemeldet sind. Bei einem Klick darauf 

gelangen Sie zum Menüpunkt „Mein Konto“. Die Funktionen dieses Menüpunktes werden unter Punkt 

3.1 Mein Konto erklärt. 

Über den Punkt „Bestellungen“ gelangen Sie zur Ihren bereits über den Shop getätigten Bestellungen 

in den Menüpunkt „Mein Konto – Onlineaufträge“. Mehr dazu unter 3.1.3 Onlineaufträge. 

Wenn Sie „Abmelden“ auswählen verlassen Sie den Shop, Sie sind in weiterer Folge abgemeldet. Um 

den Shop nutzen zu können, ist eine neuerliche Anmeldung notwendig. 

In die Merkliste gelangen Sie über den letzten Punkt, im Beispielbild wurde dieser noch kein Artikel 

zugefügt. Eine genauere Erklärung dazu gibt es unter 5.2 Merkliste. 

 

2.2 Einstellungen 
 

hier können Sie entscheiden, ob die für Sie gültigen Nettopreise angezeigt werden sollen oder nicht. 

(nur bei Hauptusern) 
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3 Menüleiste 2 
 

Hier im Bild rot eingerahmt: 

 

 

Die Schaltfläche „Startseite“ führt immer zu der Maske, welche nach dem Einloggen sichtbar ist, 

„Suche“ führt zur Suchfunktion. Mehr zur Suchfunktion unter 7 Suchfunktion. 

 

3.1 Mein Konto 
 

Der Menüpunkt „Mein Konto“ ist in mehrere Untermenüs unterteilt, welche über entsprechende 

Schaltflächen ausgewählt werden können: 
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3.1.1 Kundeninformationen 
 

Hier finden Sie die Stammdaten Ihres Unternehmens, bei Änderungen können Sie direkt ein 

Benachrichtigungsmail an uns öffnen und uns aktualisierte Daten bekanntgeben: 

 

 

3.1.2 Adressen 
 

Unter diesem Menüpunkt sind alle von Ihnen jemals eingegebenen Lieferadressen ersichtlich. Über 

die Schaltfläche mit dem Mistkübelsymbol lassen sich nicht mehr aktuelle Adressen löschen. 
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3.1.3 Onlineaufträge 
 

Angezeigt werden alle bereits über den Onlineshop getätigten Bestellungen. Über das Menüsymbol 

gelangen Sie in die Detailansicht – Achtung, Aufträge welche zB telefonisch getätigt wurden, scheinen 

hier nicht auf. 

 

3.1.4 Kommissionen 
 

Um Ihre Kommissionen übersichtlich darzustellen haben Sie die Möglichkeit, abgeschlossene Projekte 

manuell aus Ihrer Liste zu löschen: 

 

 
 

3.1.5 Passwort ändern 
 

Hier können Sie bei Bedarf das Passwort für den Zugang zum Onlineshop ändern. 

 

3.1.6 Bestellerverwaltung 
 

Diese Funktion ermöglicht das Anlegen von weiteren Benutzern mit deren persönlichen Mailadressen. 

Über die Schaltfläche „Hinzufügen“ gelangen Sie zur Eingabemaske für die Daten des neuen 

Benutzers. Sie können entscheiden ob dieser Nettopreise sehen darf und ob Sie eine 

Benachrichtigung über die Bestellungen dieses Benutzers erhalten möchten. 

Diese sogenannten Unterbenutzer können jederzeit bearbeitet (Bleistiftsymbol) oder gelöscht 

(Mistkübelsymbol) werden. 
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3.1.7 Offene Lieferungen 
 

Hier sehen Sie alle noch ausständigen Lieferungen von Bestellungen, welche der Benutzer getätigt 

hat. 
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3.2 Meine Bestellungen 
 

Hier finden Sie sämtliche vom jeweiligen Benutzer getätigten Bestellungen, sowie die zugehörigen 

Dokumente Lieferschein und Rechnung. Rechnungen, Lieferscheine und Angebote stehen auch im 

UGL-Format zum Download bereit. Unter „offene Lieferungen“ sehen Sie alle noch zur Lieferung 

ausständigen Artikel: 

 

 
 

3.3 Downloads 
 

Sie haben die Möglichkeit verschiedene Dokumente und Dateien herunterzuladen: 

 

3.3.1 Datanorm 
 

Über das Eingabefeld „E-Mail“ und die Schaltfläche „Datanorm anfordern“ können Sie sich die 

tagesaktuellen Datanormdateien zuschicken lassen. Sie bekommen zwei Mails, einmal mit den 

Dateien in ASCII Format (diese entsprechen dem Datanorm 5 Standard) und in ANSI Format (hierzu 

gibt es keine Richtlinien). Wir empfehlen das Einspielen des ASCII Formates: 

 

3.3.2 Preislisten/Bestelllisten 
 

Unter diesem Punkt können Sie unsere Brutto-Preislisten nach Warengruppen im PDF Format öffnen 

und auch herunterladen, im unteren Bereich der Seite finden Sie die digitalen Bestelllisten im PDF-

Format: 
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3.3.3 Retouren Formular 
 

Sie erhalten hier das Formular für eine Warenrückgabe, dieses bitte ausgefüllt den Artikeln, welche 

Sie zurückgeben möchten, beilegen. 

 

3.3.4 Abstellgenehmigung 
 

Mit der Abstellgenehmigung können Sie uns erlauben, Lieferungen ohne persönliche 

Übernahme/Übergabe an einem vereinbarten Ort abzustellen. 

 

3.4 Kontakt 
 

Falls Sie Kontaktinformationen wie Telefonnummern, Adressen usw. von unseren Niederlassungen 

benötigen, finden Sie diese hier. Ebenso haben Sie die Möglichkeit, uns eine Nachricht über ein 

Kontaktformular zukommen zu lassen. 

 

3.5 Aktionen 
 

Informieren Sie sich hier über aktuell gültige Aktionen sowie Abverkaufsartikel. 
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4 Artikelstruktur 
 

4.1 Kategorien 
 

Unsere Struktur ist wie folgt aufgebaut: 

Kategorie -> Artikelhauptgruppe -> Artikeluntergruppe -> Artikel 

Durch Anklicken des Menüsymbols öffnet sich eine Liste mit den Kategorien unserer Produktpalette: 
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4.2 Matrix/Tabellenansicht 
 

Um zu den Artikeln zu gelangen, müssen diese drei Ebenen durchschritten werden. Bei den Artikeln 

angekommen, gibt es zwei Darstellungsmöglichkeiten: Listenansicht oder Tabellenansicht (Matrix). 

Die Listenansicht ist für alle Artikel verfügbar, die Matrix nur für ausgewählte. Es kann über folgende 

Symbole zwischen den Ansichten umgeschaltet werden: 

 

 
 

Die Matrixansicht bietet den Vorteil, dass die gesamte Tabelle mit Stückzahlen ausgefüllt, und mit 

einem Klick auf „Gesamte Auswahl in den Warenkorb“ in den Warenkorb gelegt werden kann. 

In der Listenansicht gibt es zusätzlich die Funktion, Artikel einer Merkliste hinzuzufügen. 

Die beiden Buchstaben K und W stehen für Lager Krems und Lager Wien, sie zeigen an, ob der 

Artikel lagernd ist (grüner Buchstabe) oder nicht (roter Buchstabe). 
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4.3 Etiketten für Artikelgruppen anfordern 
 

In jeder Artikelgruppe kann der Button „Etiketten anfordern“ angeklickt werden: 

 

 

 

Im zweiten Schritt müssen die gewünschte Artikelgruppe und die Art der Etiketten ausgewählt werden. 

Sollten z.B. nur für gewissen Dimensionen einer Artikelgruppe Etiketten benötigt werden, können 

diese Informationen in dem entsprechenden Textfeld eingetragen werden: 
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5 Schnellbestellung/Merkliste/Warenkorb/Kasse 
 

5.1 NEU: Schnellbestellung 
 

Die Schnellbestellung bietet die Möglichkeit, Artikelnummern und Mengen schnell und einfach zu 

erfassen und in den Warenkorb zu legen: 

 

 
 

 
 

 
 

VORSICHT: Um von der Produktnummer ins Feld für die Eingabe der Stückzahl zu gelangen muss 

die Tabulator-Taste verwendet werden. 
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5.2 Merkliste 
 

Die Merkliste kann über folgendes Symbol aufgerufen werden:  

 

Sie können aus der Merkliste heraus Artikel in den Warenkorb legen, oder diese auch wieder 

entfernen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3 Warenkorb 
 

Der Warenkorb wird über folgendes Symbol aufgerufen: 

 

 

Im Warenkorb angekommen können Mengen verändert oder Artikel entfernt werden 

(Mistkübelsymbol). Er dient zur Kontrolle der Bestellung. 
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5.4 Zur Kasse 
 

Nach Kontrolle des Warenkorbes gelangen Sie über die Schaltfläche „Zur Kasse“ zum Check-Out: 

 

Lieferadresse: wählen Sie eine bestehende Adresse aus, oder legen Sie eine neue Lieferadresse an.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bestätigung: hier können Sie eine bestehende Kommission über das Drop-Down-Menü auswählen, 

wenn es sich um eine neue handelt, dies bitte im Zusatztext vermerken: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Über die Schaltfläche „Kostenpflichtig bestellen“ übermitteln Sie Ihre Bestellung an uns: 
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5.5 Etiketten für Warenkorb anfordern 
 

Die Auswahl für gewünschte Artikel-Etiketten kann auch auf im Warenkorb befindliche Artikel 

eingeschränkt werden: 

 

 

 

Bei dieser Auswahl muss ebenso die gewünschte Etiketten-Art festgelegt werden und es können 

Anmerkungen im Textfeld eingetragen werden: 
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5.6 Warenkorb anfragen 
 

Sobald Sie Artikel in den Warenkorb gelegt haben und diesen aufrufen besteht die Möglichkeit, für die 

ausgewählten Artikel ein Angebot anzufordern: 

 

 
 

Sobald der Button „Angebot“ gedrückt wird öffnet sich ein weiteres Fenster, in dem folgende 

Pflichtfelder auszufüllen sind: 

 

 
 

Nachdem die Kommission, der Ansprechpartner und eventuelle Anmerkungen ausgefüllt wurden klickt 

man den Button „anfordern“ und wir erhalten die notwendigen Informationen für das gewünschte 

Angebot. 
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6 Schnittstellen 
 

6.1 IDS-Schnittstelle 
 

Mittels der IDS Schnittstelle ist möglich, sich direkt aus der beim Kunden verwendeten Software mit 

unserem Shop zu verbinden - sofern diese Funktion softwareseitig zur Verfügung steht. Es können 

Warenkörbe vom Shop in die Software übertragen werden und umgekehrt. Dies bietet Vorteile bei der 

Erstellung von Angeboten, Bestellungen und Aufträgen, da Artikel nicht in zwei Systemen eingegeben 

werden müssen. 

 

Die notwendige Verbindung muss in der vom Kunden verwendeten Software eingerichtet werden.  

 

Hierfür benötigt man: 

 

Benutzername und Passwort = Anmeldedaten Polysan-Shop (E-Mail-Adresse + Passwort) und 

Folgenden Link: https://shop.polysan.at/Api/Connect (falls Ihre Software nicht über eine Auflistung 

aller IDS-fähigen Shops von Großhändlern verfügt). Sollten wir bei Ihrer Software noch nicht gelistet 

sein, ersuchen wir um Kontaktaufnahme. 

 

6.2 UGL-Schnittstelle 
 

Wie unter 3.2 Meine Bestellungen beschrieben, stehen Rechnungen, Lieferscheine und Angebote im 

UGL-Format zum Download zur Verfügung. Sollten Sie die Möglichkeit nutzen wollen, Ihre UGL-

Dokumente von unserem SFTP-Server abzuholen, ersuchen wir um Kontaktaufnahme zwecks 

Zugangsdaten. 

  

https://shop.polysan.at/Api/Connect
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7 Suchfunktion 
 

Die Suchfunktion erreichen Sie hier: 

 

 

Gesucht werden kann sowohl nach Artikelnummern, als auch nach Text. Zusätzlich gibt es die 

Möglichkeit, die Suche auf eine bestimmte Kategorie einzuschränken (Drop-Down Menü ist 

standardmäßig auf „Alle“ eingestellt). 
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8 Passwort vergessen 
 

Sollten Sie Ihr Passwort zum Anmelden im Shop vergessen haben, gibt es bei der Anmeldemaske die 

Möglichkeit, eine „Passwort vergessen“-Funktion auszulösen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Geben Sie hier die Mailadresse, welche Ihrem Benutzernamen entspricht, ein. Sie erhalten im 

Anschluss eine Nachricht mit einem Link um ein neues Passwort zu vergeben: 

 

 


