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1. Anmelden

–– Internet Explorer oder Google Chrome Browser starten. Wir empfehlen Google Chrome zu benützen.
Geben Sie unsere Shop-Adresse http://www.bern.ch/logistikbern ein.

–– Um sich im Shop anzumelden, müssen Sie Ihre Benutzer-ID und Ihr Kennwort in das entsprechende Feld 
eingeben. Klicken Sie anschliessend auf «Anmelden».
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2. Artikel suchen

–– Es gibt drei Möglichkeiten, Artikel zu finden: 1. Suchen-Feld. 2. Kacheln. 3. Schnellerfassung.

–– Nach dem Einstieg auf der Willkommenseite besteht die Möglichkeit, das Material über die «Kacheln» 
oder das Feld «Suchen» zu finden. 

–– Wenn Sie die Artikel-Nummer kennen, können Sie auch mit der [Schnellerfassung] weiterfahren.
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2.1 Artikel suchen

–– Rechts oben finden Sie das weisse Feld «Suchen».

–– In diesem Feld können Sie Artikelnummer oder Text eingeben, um nach Ihrem Produkt zu suchen. 
Z.B. Reinigungsmaterial *SOLO* oder eine Originalnummer von TASKI 6080100 für Abwaschmittel Solo 
10 Liter Kanister.

Wichtig:

Das Logo «Logistik Bern» dient als Homebutton.
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2.2 Artikel suchen

–– Wenn Sie in der «Schnellsuche» mit Texteingabe suchen, ist es von Vorteil, wenn Sie mit Stern (*) zum 
Text Ihr Produkt suchen, z. B. solo*.



Einführung in den Web-Shop

  

www.bern.ch/logistikbern  |  Telefon 031 321 71 71  |  logistikbern@bern.ch 7

3. Bestellen

–– Wenn Sie Ihr Produkt gefunden haben, bitte mit dem Mauszeiger auf den «Einkaufskorb» klicken.

–– In der Detailansicht erhalten Sie zur Kontrolle noch zusätzliche Informationen wie z. B. die Originalnum-
mer von TASKI, die Eigenschaften und Mengeneinheit.
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3.1 Warenkorb

–– Nachdem Sie das Produkt in den Warenkorb gelegt haben, klicken Sie mit dem Mauszeiger auf den 
Warenkorb-Button in der Kopfzeile.

–– Nun wird der Warenkorb in der Mitte für Sie sichtbar.

–– Bitte kontrollieren Sie im Warenkorb die Bestellmenge und die Einheit zu Ihren Produkten, z. B. WC-Pa-
pier Sack à 20 Rollen und nicht 20 Stück.

–– Die Artikel können auch mit der Artikelnummer direkt im Warenkorb erfasst werden.

–– Danach mit dem Mauszeiger auf «Zur Kasse» klicken und weiter zur Kaufabwicklung.
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3.2 Kaufabwicklung

–– Bitte auf dieser Webseite alles Wichtige kontrollieren. Adresse, Lieferadresse bei Bedarf ändern, Liefer-
art, Referenzdaten.

–– Im Feld [Bemerkungen] könne allfällige Ergänzungen vermerkt werden. Z.B. Liefertermin, Avisierung usw. 

–– Danach mit dem Mauszeiger auf «Weiter» klicken.
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3.3 Bestellung überprüfen

–– Hier können Sie den Preis und die Rabattstufe kontrollieren. 

–– Wichtig, den ABG zustimmen und mit dem Mauszeiger auf «Bestellen» klicken.
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3.4 Bestellbestätigung

–– Sie erhalten mit der Bestätigung wichtige Informationen zu Ihrem Auftrag. 
Z.B. die Bestellnummer. Durch klicken auf «Druckversion der Bestellung anzeigen» erhalten Sie eine Be-
stätigung welche Sie ausdrucken können.
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4. Bestell-History

–– Unter «Letzte Bestellungen» sind alle Ihre offenen und erledigten Bestellungen ersichtlich. 

–– Bei Übergabe eines Accounts (Benutzerkonto) müssen uns die Koordinaten der Nachfolge mitgeteilt wer-
den.
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4.1 Erledigte Bestellungen

–– Aus den erledigten Bestellungen ist es möglich, eine neue Bestellung zu erfassen. Gutzeichen auf den 
gewünschten Artikel setzen, auf «Übernehmen» klicken und der Artikel wird in einer neue Bestellung 
angelegt.
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5. Eine Bestellvolage erstellen

–– Es ist möglich, aus einer Bestellung eine Bestellvorlage zu speichern.

–– Im Feld «Titel Bestellvorlage» können Sie die Bestellvorlage benennen.

–– Aus der Bestellvorlage ist es wiederum möglich eine neue Bestellung zu generieren.



Einführung in den Web-Shop

  

www.bern.ch/logistikbern  |  Telefon 031 321 71 71  |  logistikbern@bern.ch 15

5.1 Bestellen auf Grund einer Bestellvorlage

–– Es ist möglich, aus einer Bestellvorlage eine neue Bestellung zu generieren.

–– Mit «Bestellvorlage» können Sie ihre Bestellvorlage ansehen und mit Klick öffnen.

–– Aus der Bestellvorlage ist es wiederum möglich eine neue Bestellung zu generieren.
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6 Tipps

–– Um Artikel in einer Bestellung zu sammeln, dürfen Sie den Internet-Explorer nur mit dem «X» schliessen. 
Beim Schliessen mit «Abmelden» wird der Warenkorb gelöscht.

–– Um alte gespeicherte Kennwörter im Internet Explorer zu entfernen, klicken Sie auf «Extras», weiter mit 
Internetoptionen und danach auf Browserverlauf löschen.

–– Im Google Browser gehen Sie folgenermassen vor. Klicken Sie auf  die drei «Pünktchen» oben rechts am 
Bildschirm. Klicken Sie auf «Weitere Tools» und gehen Sie auf «Browserdaten löschen» 


