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Einleitung

1 Einleitung

Mit diesem Produkt kénnen Sie lhre Geschaftsdrucksachen (Visitenkarten, Briefpapier...)
in kUrzester Zeit Gber Ihren Webbrowser generieren und bestellen. Als Administrator haben
Sie die Kontrolle Uber alle aktiven und bereits abgeschlossenen Bestellungen.

1.1 Was ist Staffeleasyweb?

Staffeleasyweb ermdglicht Ihnen, Ihre Geschaftsdrucksachen in klrzester Zeit in |hrem
Corporate Design Uber Ihren Webbrowser zu generieren und zu bestellen.
Staffeleasyweb ist eine vorlagenbasierte Web-to-Print-Losung, sie gewahrleistet, dass
lhr CD immer eingehalten wird, da bei einer Bestellung lediglich die variablen Daten
in die vorgefertigten Vorlagen eingefligt werden.

Der Administrator kann neue Benutzer anlegen und Benutzern vorhandene Printprodukte
zuweisen, die der jeweilige Benutzer selbststandig bestellen kann. Zum Abschluss

des Bestellungsprozesses muss der Administrator die Bestellung fir den Druck freigeben.

Um die Kontrolle Gber die getatigten Bestellungen zu behalten, kénnen bereits abgeschlossene
Auftrage jederzeit zurlckverfolgt werden.

Der Benutzer hat die Mdglichkeit, die ihm zugeteilten Produkte online Uber den Browser
zu bestellen. Das Produkt (z.B. Visitenkarte) wird gleich online, mit den bereits bestehenden
Profildaten, generiert und muss vor dem Bestellabschluss lediglich kontrolliert werden.

1.2 Funktionen auf einen Blick

— Ganzer Bestellablauf direkt im Webbrowser — ausser Adobe Reader
ist keine weitere Software nétig

— Schnelle und einfache Bedienung

— «Gut zum Druck» des Printprodukts vor dem Bestellen (PDF)

— Variable Inhalte eines Printprodukts werden vom Benutzerprofil
(Personliche Daten) eingelesen

— Unbegrenzte Benutzeranzahl
— Beliebige Anzahl Produkte
— (CD-Einhaltung durch standardisierte Produkte

Version 1.1 3



easyweb.ch -

) N
RUCE

1.3 Aufbau
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Benutzerverwaltung Kontrolle
Freigabe

Administration

/ Login \
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2 Login

Um in den Bestellbereich von Staffeleasyweb zu gelangen,
muss folgende URL eingegeben werden: http://staffeleasyweb.ch

# Login

Benutzername Ibenutzer

Passwort I*Hﬂ
Anmelden |

Geben Sie hier Ihren Benutzernamen und lhr Passwort ein. Die Eingabe wird
durch den «Login»-Button bestétigt.

Bitte beachten Sie: JavaScript- und Cookies-Funktionen mussen dabei in lhrem Browser
aktiviert und der Popupblocker deaktiviert sein. Der Adobe Acrobat Reader muss

(far das «Gut zum Druck») installiert sein. Diesen kénnen Sie unter www.adobe.ch

gratis herunterladen und installieren.
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3 Benutzer: Produkt bestellen

3.1 Produkt auswaéhlen
Bei einem Klick auf «Shop» gelangen Sie zur ProdukteUbersicht.

1. Beispiel Produkteauswahl hier: Visitenkarte

» Shap

a4
Persénliche Daten
Brief r
Passwort andern e
Couvert
i )
Visitenkarten 1

Falls Sie zum Beispiel nur Visitenkarten bestellen kénnen, gelangen Sie gleich
zur Ubersicht der Visitenkarte.

» Shap » Produkteliste

Vorschau Bezeichnung Priifen Auflage Gaz.D Bestellen

Persénliche Daten Demo Visitenkarte ﬁ@\ lm r

Dies ist eine Demo Visitenkarte

Passwort andern

Logout
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3.2 Produkt bestellen

1. Kontrollieren Sie die Richtigkeit Ihrer Daten, des Produkts, das Sie bestellen wollen,
indem sie auf das jeweilige Symbol «Priifen» ( u@\) klicken. (Die Bestellung kann
nur dann ausgefthrt werden, wenn dieser Schritt getatigt wurden).

(Sind Angaben auf der Visitenkarte falsch oder nicht mehr aktuell, konnen Sie diese unter
«Persdnliche Daten», kontrollieren. Miissen daran Anderungen vorgenommen werden,
wenden Sie sich an den Administrator.)

2. Wenn Sie das Produkt geprift haben, wahlen Sie die von lhnen gewlinschte Auflage.

3. Um die Bestellung ausfiihren zu kénnen, kreuzen Sie das Feld «Gut zum Druck» (G.z.D.)
an. Somit bestatigen Sie, dass das entsprechende Produkt (gemass Vorlage) gedruckt werden
kann. (Die Bestellung kann nur dann ausgefiihrt werden, wenn dieser Schritt getatigt wurden).

4. Um die Bestellung zu bestatigen, klicken Sie auf das Symbol «Bestellen» ([=1).

* Shop * Produkteliste
Vorschau Bezeichnung Prifen Auflage G.z.D. Bestellen

Demo Visitenkarte M&‘ I_Um =

Dies ist eine Demo Visiten kane 1 2 3 2

» Persbnliche Daten

B Passwort andern

B Logout

5. Ihr Administrator wird informiert und Ihre Bestellung freigeben. Nach der Freigabe vom Ad-
ministrator wird lhre Bestellung der Druckerei zugestellt.

Shop s Vielen Dank fiir Ihre Bestellung!
Inr Administrator wird nun benachrichtigt.
Perstinliche Daten

Passwort andern

Logout
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4 Benutzer: «Personliche Daten»

4.1 «Personliche Daten» andern/kontrollieren

Unter dem Navigationspunkt «Personliche Daten» kénnen Sie lhre Profildaten kontrollieren.
Sind die Daten nicht mehr aktuell, kdnnen diese vom Administrator angepasst werden.

1. Verwenden Sie hierfir den Link Administrator.

Geschiftsadresse
w Persdnliche Daten
Vorrame Benutzer
B Passwort andern Nachname Demo
B Logout Position Position 1
Position 2 Position 2
Telefon +41 22 222 22 22
E-Mail demo@demo.ch
Benutzergruppe: 'Wllialew

Fir Anpassungen |hrer perscnlichen Daten wenden Sie sich bitte an 14 Administrator I 1
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5 Administrator: Bestellungenfreigabe

Nachdem ein Benutzer eine Bestellung getatigt hat, erhalten Sie ein E-Mail fur die Freigabe
des Druckdokuments. Dazu gehen Sie im MenU auf «Bestellungen».

1. Uberprifen Sie die Richtigkeit Aer Paten des Benutzers nochmals, indem Sie auf
das jeweilige Symbol «Priifen» (%5D._) Klicken.

2. Sind die Angaben des gepruften Dokuments korrekt und ist die Bestellmenge nach lhrem
Ermessen, dann kénnen Sie mit dem Symbol «Freigabe» ([Freigesen|) das Dokument fiir den
Druck freigeben. Freigegebene Bestellungen kénnen nicht mehr widerrufen werden.

3. Ist mit der Bestellung etwas nicht in Ordnung oder ist die Auflage falsch, kann sie
mit «Léschen» (*7) entfernt werden.

Unter dem Meniipunkt «Admin» (siehe Punkt 7 und 6) kann eine magliche Anderung
vorgenommen werden und die Bestellung des jeweiligen Benutzers nochmals ausgeldst
werden. (Der Benutzer wird darUber nicht informiert.)

4. Der Status der Bestellungen kann unter «Status» nachgeschlagen werden.

i Bestelliibersicht

Bestellungen
Anzahl Eintrige pro Seite: | 10 ~|

Benutzer Dema | Demo Visitenkarte | 300 ex. 2 3

s —
21.01.2008 - Visitenkarten | Fraigabanl)(l

Pasemart e - :

Logout

_ | Benutzer Demo | Demo Visitenkarte | 100 ex.

22.01.2009 - Visiten karten «“'5& Freigeben x
Offen: Bestellungen missen freigegeben
stats: Offen ~  '~| werden

Offen

In Produktion: Bestellungen befinden sich

Anzahl Eintril|n Produktion ;
Gedruckt im Druck
Celiefert .
jo ex. o AE Iirichnet Gedruckt: Bestellungen sind gedruckt
Geliefert: Bestellungen durch Druckerei
verschickt

Abgerechnet: Bestellungen sind abgerechnet
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6 Administrator: Produkte bestellen

Als Administrator kénnen Sie fur jeden beliebigen Benutzer Bestellungen tatigen. Suchen Sie
sich dafur den gewdiinschten Benutzer und wahlen Sie «Bestellen» (/=) aus.

* ADMIN

» ADMIN
» Bestellungen '+ Benutzeribersicht
B Passwort andern Eonumrgruppe:IAlle j [&
B Logout « Demo Filllale Bearbeiten Bestellen Produkte Duplizieren Léschen
Admin Demo A &l & X
Benutzer Demo o | &S X
., ADMIN Ist dem Benutzer mehr als nur ein Produkt
o~ ADMIN zugeteilt, (wie in dlesem.Be|sp|.eI) erd.man
- % zur Produktegruppen-Seite weitergeleitet.
» Bestellungen Briefpapler Kann der jeweilige Benutzer beispielsweise
nur Visitenkarten bestellen, gelangen Sie
B Passwort andern - . . ! g g
Couvert automatisch auf die Bestellauswahl
B Logout - ( : :
siehe links).
Vlnrhenlmrhen

1. Kontrollieren Sie die Richtigkeit lhrer Daten, des Produkts, das Sie bestellen wollen, indem Sie
auf das jeweilige Symbol «Prifen» (u@\) klicken. (Die Bestellung kann nur dann ausgefuhrt
werden, wenn dieser Schritt getatigt wurden).

(Sind Angaben auf der Visitenkarte falsch oder nicht mehr aktuell, konnen Sie diese in der
Benutzeriibersicht kontrollieren oder Anderungen vornehmen.)

2. Wenn Sie das Produkt geprift haben, wahlen Sie die gewlinschte Auflage.
3. Um die Bestellung ausftihren zu kénnen, kreuzen Sie das Feld «Gut zum Druck» (G.z.D.)
an. Somit bestatigen Sie, dass das entsprechende Produkt (gemass Vorlage) gedruckt werden

kann. (Die Bestellung kann nur dann ausgeftihrt werden, wenn dieser Schritt getatigt wurden).

4. Um die Bestellung zu bestatigen, klicken Sie auf das Symbol «Bestellen» ([ ).
(Diese Bestellung muss nicht mehr freigegeben werden.)

* ADMIN * Produkteliste

> ADMIN Vorschau Bezelchnung Priifen Auflage Gaz.D.  Bestellen

ey [ioo
1 2 3 4

Dies ist eine Demo Visitenkarte

» Bestellungen

B Passwort andern

B Logout
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7 Administrator: Benutzer verwalten

Als Administrator konnen Sie in der BenutzerUbersicht die Daten der Benutzer verwalten,

ihnen Produkte zuweisen und neue Benutzer erstellen oder |6schen.

* ADMIN
w ADMIN

» Bestellungen '+ Benutzeriibersicht

B Passwort dndern Benutzergruppe: I Alle j

sG]

B logout ~ Demo Filliale Bearbeit B

Bre it Duplizi

Admin Demo 1 2 3 4
Benutzer Demo T = X
1. Wenn Sie die persdnlichen Daten der Benutzer anpassen wollen, kédnnen Sie
unter dem Symbol «Bearbeiten» (1#) die ndtigen Anderungen vornehmen.
Hier kdnnen Sie dem Benutzer auch eine andere Benutzergruppe zuteilen oder
die Rechte anpassen
* ADMIN
Geschiftsadresse
» Bestellungen
o Vorname IAdmin
B Passwort @ndern Nachname IDemo
m Logout Position IPositionl
Position 2 |Position 2
Telefon |+4122 22222 22
E-Mail fadmin@demo.ch
Benutzergruppe: IDemo Filliale |
Admin: A speichern |

2. Uber das Symbol «Produkte» (@) kdénnen dem Benutzer Produkte zugeteilt werden,

die den Benutzer berechtigen, diese zu bestellen.

»
ool '+ Produkte
» Bestellungen « Brietpapier
Ad Hoch Gyber v
B Passwort andern « Couvert
C5 Cyber I
® Logout - Visitenkarten
Demo Visitenkarte I
Angaben speichern |
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4. Einen Benutzer duplizieren kann man mit Hilfe des Symbols «Duplizieren» (&)

» ADMIN

» Neuen Benutzer anlegen
Bestellungen

Admin Passwort andern

Loginnarne * | Benutzer2 |
Logout

Passwort * | *******:1 |

Fassworl | R |

wiederholen *

Dieser Benutzer

benétigt kein Login. * r

weiter

Geben Sie danach einen neuen Loginname sowie ein neues Passwort ein. Falls der Benutzer
kein eigenes Login bendtigt, kénnen Sie die Box «Dieser Benutzer benétigt kein Login»
aktivieren. (Die Felder werden automatisch ausgefullt. Somit kann nur der Administrator
fur diesen Benutzer Bestellungen tatigen.)

g + Duplizieren erfolgreich

Bestellungen
Der Benutzar wurde arfalgreich dupliziert!

Passwort andern

Logout '+ Benutzerlbersicht
Bsrluturgruppo:l Alle j (FY
+ Demo Filliale Bearbeiten Bestellen Produkte Duplizieren Léschen
Admin Demo f =] IQ ‘ x
Benutzar Damo f - | IQ ‘ X
Benutzer Demo (Kopie) f = IQ ‘ X

Der duplizierte Benutzer «Benutzer Demo (Kopie)» hat die gleichen Adressangaben/Einstel-
lungen wie «Benutzer Demo». Um diese zu andern, folgen Sie bitte Punkt 1 («Bearbeiten»).

5. Uber das Symbol «Léschen» () entfernen Sie einen Benutzer.
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6. Mdchten Sie einen neuen Benutzer erstellen, wéhlen Sie «Neuer Benutzer» (B) )

* ADMIN

» Neuen Benutzer anlegen
Bestellungen

Admin Passwert andern

Loginname * |Neuer_User |
Logout

Passwort * | [P |

Passwaort | i**i*i—*i\i |

wiederhalen *

Dieser Benutzar

bendtigt kein Login. * r

weiter

Geben Sie nun den neuen Loginname sowie das Passwort an. Falls der Benutzer

kein eigenes Login bendtigt, kdnnen Sie die Box «Dieser Benutzer benétigt kein Login»
aktivieren. (Die Felder werden automatisch ausgefullt. Somit kann nur der Administrator
fur diesen Benutzer Bestellungen tatigen.)

Admin Demo A =2 & X
Benutzer Demo i £ & X
| Neuer_user i =t F 3 X |

Nach dem Erstellen werden Sie automatisch in die BenutzerUbersicht weitergeleitet.
Flr den neu erstellten Benutzer konnen nun die Daten bearbeitet (siehe Punkt 7)
und die Produkte (siehe Punkt 2) zugewiesen werden.
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