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Verwenden Sie für die Anmeldung in den Supplix Shop Ihren persönlichen Benutzernamen sowie Ihr individuelles Kennwort. 

Die Anmeldung ist über folgende Internetseiten möglich: 

 � www.supplix.shop

 � www.supplix.de

 � www.lerbs.de

1.1 | Anmeldung über www.supplix.shop

1. Öffnen Sie die Internetseite www.supplix.shop.

2. Wählen Sie den Menüpunkt Anmelden im oberen Bereich der Internetseite aus. ( Bild 1.1)

3. Geben Sie Ihren Benutzernamen und Kennwort in das Formular ein und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Anmelden. ( Bild 1.2)

1 | Anmeldung

Bild 1.1

Bild 1.2

Ob Ihre Anmeldung erfolgreich war, können Sie an der Willkommensmeldung im oberen Bildschirmrand erkennen. 
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1.2 | Anmeldung über www.supplix.de

1. Öffnen Sie die Internetseite www.supplix.de.

2. Wählen Sie auf den Menüpunkt Shop Login im oberen Bildschirmrand. ( Bild 1.3)

3. Wählen Sie den Menüpunkt Im neuen Shop anmelden. ( Bild 1.4)

4. Geben Sie Ihren Benutzernamen und Kennwort in das Formular ein und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Login. ( Bild 1.5)

Bild 1.3

Bild 1.4

Bild 1.5
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1.3 | Anmeldung über www.lerbs.de

1. Öffnen Sie die Internetseite www.lerbs.de.

2. Wählen Sie den Menüpunkt Login im oberen Bildschirmrand. ( Bild 1.6)

3. Wählen Sie den Menüpunkt Neue Shop Login. ( Bild 1.7)

4. Geben Sie Ihren Benutzernamen und Kennwort in das Formular ein und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Senden. ( Bild 1.8)

Bild 1.6

Bild 1.7 Bild 1.8
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Bild 1.10Bild 1.9

1.4 | Kennwort zurücksetzen

Für den Fall, dass Ihnen das Kennwort für Ihr Benutzerkonto nicht mehr vorliegt, können Sie die Kennwort-zurücksetzen-Funk-

tion nutzen:

1. Öffnen Sie die Website https://www.supplix.shop/de/login.

2. Wählen Sie den Menüpunkt Haben Sie Ihr Kennwort vergessen?

3. Geben Sie in das folgende Formular Ihren Benutzernamen ein.

4. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Kennwort zurücksetzen. Sie erhalten daraufhin eine E-Mail-Benachrichtigung.

5. Öffnen Sie den Link Passwort ändern in der zugesandten E-Mail-Benachrichtigung.

6. Vergeben Sie im folgenden Formular ein neues Kennwort.

7. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Aktualisierung.

Achtung! Der Link zur Vergabe eines neuen Kennworts ist lediglich 30 Minuten gültig. Sollten Sie innerhalb dieser Zeitspan-
ne keine Aktualisierung Ihres Kennwortes vornehmen, verfällt dieser Link. Sie können sich über Kennwortaktualisierung 
anfordern in der zugesandten E-Mail einen neuen Kennwort-Link anfordern.
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Bild 1.11
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Bild 1.13Bild 1.12

1.4 | Benutzername vergessen

Für den Fall, dass Ihnen das Kennwort für Ihr Benutzerkonto nicht mehr vorliegt, können Sie die Kennwort-zurücksetzen-Funk-

tion nutzen:

1. Öffnen Sie die Website https://www.supplix.shop/de/login.

2. Wählen Sie den Menüpunkt Haben Sie Ihren Benutzernamen vergessen?

3. Geben Sie in das folgende Formular Ihre E-Mail-Adresse ein.

4. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Benutzername vergessen. Sie erhalten daraufhin eine E-Mail-Benachrichtigung.

Achtung! Der Link zur Vergabe eines neuen Kennworts ist lediglich 30 Minuten gültig. Sollten Sie innerhalb dieser Zeitspan-
ne keine Aktualisierung Ihres Kennwortes vornehmen, verfällt dieser Link. Sie können sich über Kennwortaktualisierung 
anfordern in der zugesandten E-Mail einen neuen Kennwort-Link anfordern.
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Bild 1.14
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Bild 2.2

2 | Suche

2.1 | Suchfeld

Das Suchfeld kann für eine Freitextsuche nach Artikeln verwendet werden. Der eingegebene Suchbegriff wird dabei u.a. mit 

folgenden Inhalten abgeglichen: 

 �  Artikelnummer

 � Kunden-Artikelnummer

 � Schlagworte/Synonyme (z.B. Englänger, Zollstock, ...)

 � Kurzbeschreibung

 � Marke

Die Suche nach Produkten kann im Supplix Shop über verschiedene Wege erfolgen:

 � Suchfeld

 � Produktkategorien

 � Merkmale/Filter

Bild 2.1

Sofern für Sie Rahmenvertragsartikel hinterlegt wurden, können Sie die Suche auf diese eingrenzen. Hierfür muss vor der 

Suche lediglich das Rahmenvertrags-Kennzeichen am Suchfeld aktiviert werden. ( Bild 2.2)
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Die Antippsuche schlägt bereits beim Eintippen eines Suchbegriffes mögliche Produkte und Suchbegriffe vor. Klicken Sie ei-

nes der Elemente aus der Antippsuche an, wird Ihre bisherige Eingabe ignoriert bzw. überschrieben. Beispiel: Bei der Eingabe 

von „Akku“ wird der Suchbegriff-Vorschlag „akkuschraub“ angeklickt. Das Suchergebnis entspricht dann der Suche nach „akku-

schraub“. 

Das Suchergebnis kann anhand der Filtermöglichkeiten auf der linken Seite weiter verfeinert werden. ( Merkmale/Filter)

1

2

1

3

2

4

Schlagwörter/ Suchbegriffe

Produktkategorien

Produkte

Merkmale/Filter

3

4

Bild 2.4

Bild 2.3
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2.2 | Produktkategorien

Wie für einen Online-Shop üblich werden auch im Supplix Shop die Produkte in einer Baumstruktur (Produktkategorien) ange-

ordnet. Dargestellt wird diese Hierarchie sowohl horizontal (die erste Ebene befindet sich im blauen Navigationsbalken) als 

auch vertikal (alle folgenden Ebenen befinden sich im linken Teil der Produktliste). Folgendes Beispiel soll dies verdeutlichen: 

1

3

2

1

2

3

1. Ebene der Baumstruktur

2. Ebene der Baumstruktur

Alle weiteren Unterkategorien

Durch die Auswahl einer Kategorie wird ein Filter auf die Produktliste angewandt. Es werden also alle Produkte aufgelistet, die 

in der ausgewählten Kategorie enthalten sind. Sollte es für den ausgewählten Filter weitere Unterkategorien geben, werden 

diese solange unter dem Punkt Kategorie wählen angezeigt, bis keine weitere Aufgliederung möglich ist. 

Sobald eine Produktliste mit aktiven Filtern verlassen wird (z.B. durch Öffnen einer Produktdetailseite oder Wechseln der 
Hauptkategorie, …) wird die Filterung verworfen. 

Bild 2.5
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Bild 2.7

Durch den Klick auf das Symbol  können einzelne Filter wieder entfernt werden.

Bild 2.6

2.3 | Merkmale/Filter

Neben der Möglichkeit Produktlisten nach Kategorien zu filtern, können sog. Merkmale für die weitere Eingrenzung einer Pro-

duktliste oder eines Suchergebnisses verwendet werden. Die verfügbaren Merkmals-Filter für eine Kategorie oder ein Sucher-

gebnis befinden sich unterhalb der Produktkategorien. ( Bild 2.7)
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Um eine übersichtliche Darstellung zu gewährleisten sind die Merkmalswerte zunächst auf die Anzahl von fünf Merkmalswer-

ten reduziert. Durch den Klick auf den Link mehr Varianten anzeigen können weitere Werte eingeblendet werden. 

Bild 2.8

Durch die Auswahl eines Merkmalwertes wird ein Filter auf die Produktliste angewandt. Es werden lediglich Produkte aufge-

listet, die dem ausgewählten Merkmalswert entsprechen. Mithilfe der Merkmale können somit große Produktlisten nach und 

nach eingegrenzt werden, bis das tatsächlich gewünschte Produkt in der Auflistung vorliegt. 

Sobald eine Produktliste mit aktiven Filtern verlassen wird (z.B. durch Öffnen einer Produktdetailseite oder Wechseln der 
Hauptkategorie, …) wird die Filterung verworfen. 

Durch den Klick auf das Symbol  können einzelne Filter wieder entfernt werden.

Bild 2.9
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3	 | Favoriten

Der Supplix Shop unterscheidet bei den Favoriten zwischen Persönlichen Favoriten und Globalen Favoriten. 

Persönliche Favoriten stehen lediglich dem Benutzer zur Verfügung, der die jeweiligen Favoritenlisten angelegt hat. Sie sind 

fest mit dem Benutzerkonto verbunden. Beispiel: Benutzer Max Mustermann legt die persönliche Favoritenliste Handwerkzeuge 

an. Nur Herr Mustermann kann die Favoritenliste einsehen/verwenden. Peter Beispiel kann die Favoritenliste weder sehen noch 

darauf zugreifen.

Globale Favoriten stehen einem gesamten Unternehmen/Konzern zur Verfügung. Alle Benutzer, die dem Unternehmen/Kon-

zern angehören, können die Favoritenlisten einsehen und verwenden. Beispiel: Benutzer Max Mustermann gehört dem Unter-

nehmen Beispiel AG an. Herr Mustermann legt die globale Favoritenliste "Arbeitsbekleidung" an. Herr Zufall, der ebenfalls der 

Firma Beispiel AG angehört, kann die Favoritenliste "Arbeitsbekleidung" nun ebenfalls einsehen und bearbeiten.

Die Administration und Verwendung der Globalen Favoriten kann mit Berechtigungen individuell eingegrenzt/erweitert 
werden. 

Um die Produkte einer Favoritenliste einsehen zu können, klicken Sie den Namen der entsprechenden Favoritenliste an. Die 

zugehörigen Produkte einer Liste werden im rechten Bereich der Seite angezeigt ( Bild 3.1;  4  ).
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Bild 3.1
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3.1 | Favoritenlisten verwalten

Klicken Sie zum Öffnen der Persönlichen Favoriten auf das Symbol  im oberen Bildschirmrand und folgen Sie dem Menü 

Favoriten. Die Globalen Favoriten öffnen Sie mit dem Menüpunkt Globale Favoriten.

Neue Favoritenliste hinzufügen

Um eine neue Favoritenliste hinzufügen zu können, führen Sie folgende Schritte durch:

1. Navigieren Sie zum Menü Neue Favoritengruppe ( Bild 3.3).

2. Geben Sie den gewünschten Namen der neuen Favoritenliste in das Textfeld ein ( Bild 3.3).

3. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit dem Symbol  ( Bild 3.3).

Bild 3.2

Für umfangreiche Hierarchien bietet es sich an die Namen der Favoritenlisten mit einem numerischen Präfix (1., 1.1, …) 
zu versehen.
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Sie haben die Möglichkeit Ihre Favoritenlisten in einer hierarchischen Struktur (Baumstruktur) anzuordnen. Die Hierarchie 

kann  bis zu drei Stufen enthalten. Eine neue Favoritenliste wird dabei immer dort eingefügt, wo Sie sich in der Hierarchie der 

Favoritenlisten zur Zeit der Neuanlage befinden. Um eine Favoritenliste an die gewünschte Hierarchiestufe einzuordnen, füh-

ren Sie eine der folgenden Schritte durch:

 �  Um eine Favoritenliste auf der ersten Ebene einzufügen, klicken Sie zuerst die Favoritenliste Home an und fügen dann eine 

neue Favoritenliste hinzu. ( Bild 3.4)

 � Um eine Favoritenliste unterhalb einer anderen Favoritenliste hinzuzufügen, klicken Sie zuerst die hierarchisch höhere Fa-

voritenliste (Favoritenliste 1) an und fügen dann eine neue Favoritenliste (Favoritenliste 1.1) hinzu. ( Bild 3.5)

Bild 3.3

Bild 3.4 Bild 3.5

Die Favoritenliste Home wird vom System vorgegeben und enthält keine Produkte.
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Favoritenlisten umbenennen

Um eine Favoritenliste nachträglich umbenennen zu können, führen Sie folgende Schritte durch:

1. Wählen Sie das ✏-Symbol neben der umzubenennenden Favoritenliste aus ( Bild 3.6).

2. Navigieren Sie zum Menü Favoritengruppe umbenennen unterhalb der Favoritenlisten ( Bild 3.7).

3. Ändern Sie den Namen der Favoritenliste innerhalb des Textfeldes ( Bild 3.7).

4. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit ok ( Bild 3.7).

Bild 3.6

Bild 3.7
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Bild 3.8

Favoritenlisten entfernen

Über das -Symbol neben einer Favoritenliste können einzelne Favoritenlisten gelöscht werden. 
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3.2 | Produkte zu Favoritenlisten hinzufügen

Produkte können sowohl über die Produktliste, als auch über die Produktdetailseite einer Favoritenliste hinzugefügt werden. 

Produkte mit Varianten können ausschließlich über die Produktdetailseite hinzugefügt werden.

Hinzufügen aus der Produktliste

Um Produkte aus einer Produktliste in eine Favoritenliste übernehmen zu können, sind folgende Schritte notwendig:

1. Wählen Sie die gewünschten Produkte mittels Checkbox in der Produktliste aus ( Bild 3.9).

2. Navigieren Sie zum Menü Ausgewählte Artikel in Favoritenliste übernehmen am Ende einer Produktliste ( Bild 3.10).

3. Wählen Sie die Favoritenliste im Dropdown-Feld aus (Alternativ können Sie auch eine neue Favoritenliste über das Menü 

Neue Favoriten Liste hinzufügen) ( Bild 3.10).

4. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Zu Favoriten hinzufügen ( Bild 3.10).

Bild 3.9
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Bild 3.10

Hinzufügen aus der Produktdetailseite

Neben der Möglichkeit das Einzelprodukt (in Bild 3.11: Germant Schuh in Größe 38) einer Favoritenliste hinzuzufügen, können 

Sie auch das gesamte Basisprodukt mit allen verfügbaren Varianten (in Bild 3.11: Germant Schuh mit allen verfügbaren Grö-

ßen) einer Favoritenliste zuordnen. 

Um ein Einzelprodukt aus der Produktdetailseite in eine Favoritenliste übernehmen zu können, sind folgende Schritte notwendig:

1. Öffnen Sie die Produktdetailseite des Produktes.

2. Navigieren Sie zum Menü Produkte zu Favoriten hinzufügen auf der rechten Seite der Produktdetailseite ( Bild 3.11).

3. Wählen Sie die Favoritenliste im Dropdown-Feld aus (Alternativ können Sie auch eine neue Favoritenliste über das Menü 

Neue Favoriten Liste hinzufügen) ( Bild 3.11).

4. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Zu Favoriten hinzufügen ( Bild 3.11).
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Bild 3.11

Um ein Basisprodukt mit allen Varianten aus der Produktdetailseite in eine Favoritenliste übernehmen zu können, sind folgende 

Schritte notwendig:

1. Öffnen Sie die Produktdetailseite des Produktes.

2. Navigieren Sie zum Menü Produkte zu Favoriten hinzufügen auf der rechten Seite der Produktdetailseite ( Bild 3.11).

3. Wählen Sie die Favoritenliste im Dropdown-Feld aus (Alternativ können Sie auch eine neue Favoritenliste über das Menü 

Neue Favoriten Liste hinzufügen) ( Bild 3.11).

4. Aktivieren Sie die Checkbox Alle Varianten hinzufügen ( Bild 3.11).

5. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Zu Favoriten hinzufügen ( Bild 3.11).
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Hinzufügen per Direkteingabe

Sie können Produkte über die eindeutige Artikelnummer eines Produktes direkt zu einer Favoritenliste hinzufügen:

1. Wählen Sie die Favoritenliste aus, der ein Produkt hinzugefügt werden soll.

2. Geben Sie im Textfeld des Menüs Produkt hinzufügen die eindeutige Artikelnummer eines Produktes ein ( Bild 3.11).

3. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit dem Symbol   ( Bild 3.11).
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3.3 | Produkte in den Warenkorb übernehmen

Die Produkte einer Favoritenliste können direkt aus der Favoritenliste in den Warenkorb übernommen werden. Dafür kann zum 

einen die Mehrfachauswahl von Produkten über die Checkboxen oder die Einzelübernahme von Einzelprodukten verwendet 

werden.

Hinzufügen durch Mehrfachauswahl

Um mehrere Produkte aus einer Favoritenliste in den Warenkorb übernehmen zu können, sind folgende Schritte notwendig:

1. Markieren Sie die gewünschten Produkte mithilfe der vorhandenen Checkboxen. ( Bild 3.12)

2. Übernehmen Sie die ausgewählten Produkte mit dem Menüpunkt Ausgewählte Produkte in den Warenkorb. ( Bild 3.12)

Die Mehrauswahl gilt nur bei Einzelprodukten, da für Basisprodukte mit mehreren Varianten zunächst eine Variante 
ausgewählt werden muss.

Die Produkte werden mit der zulässigen Mindestmenge (i.d.R. Menge = 1) in den Warenkorb übernommen.

Bild 3.12



28 | www.supplix.de

Hinzufügen durch Einzelübernahme

Um Einzelprodukte aus einer Favoritenliste in den Warenkorb übernehmen zu können, sind folgende Schritte notwendig:

1. Geben Sie die gewünschte Bestellmenge in das Mengen-Textfeld ein. ( Bild 3.13)

2. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit dem Warenkorb-Button. Das Produkt wird in den Warenkorb übernommen. ( Bild 3.13)

Bild 3.13
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4	 | Warenkorb

4.1 | Warenkorb

1 2

3

4

5

Bild 4.1
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1  Das Feld Einheit (= Kundenkonto bei der Lerbs GmbH) ist relevant, wenn Ihr Benutzerkonto dazu berechtigt ist für meh-

rere Kundenkonten Bestellungen auszuführen. (In der Regel ist dieses Feld bereits vorausgefüllt und enthält lediglich 

eine Einheit.)

2  Unter dem Menüpunkt Warenkorb bearbeiten verbergen sich die Funktionen 

 � Für später speichern ( gespeicherte Warenkörbe) 

 �  Scanner-Daten importieren

3  Über das Feld Bemerkung können Sie einer einzelnen Warenkorbposition individuelle Bemerkungen anfügen (z.B. Posi-

tion für Herrn Müller im Lager). 

 Über das Feld Kostenstelle können Sie einzelnen Warenkorbpositionen einer Kostenstelle zuordnen. Damit Ihnen die 

notwendigen Kostenstellen überhaupt erst zur Verfügung stehen, müssen die Kostenstellen zum einen angelegt sein 

( Kostenstellen verwalten) und zum anderen Ihnen als Benutzer zugeordnet worden sein ( Kostenstellen zuordnen). 

 Das Feld Lieferung gibt Ihnen Aufschluss über die Verfügbarkeit eines Produktes. Unterschieden wird dabei zwischen 

folgenden Status:

 

4  Der Menüpunkt Artikel in Favoritenliste übernehmen ermöglicht Ihnen folgende Funktionalitäten: 

 �  Gesamten Warenkorb zur Favoritenliste hinzufügen: Die gesamten Warenkorbpositionen werden in eine beste-

hende oder neue Favoritenliste übernommen. 

 �  Ausgewählte Artikel in Favoritenliste übernehmen: Die gesamten Warenkorbpositionen werden in eine beste-

hende oder neue Favoritenliste übernommen. Nutzen Sie die Checkboxen vor den jeweiligen Positionen zum 

Markieren von Produkten. Informationen, wie die Bemerkung oder die Kostenstellenzuordnung werden nicht mit 

Lieferzeit >8 Tage

Lieferzeit 4-8 Tage

Lieferzeit 1-3 Tage
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in die Favoritenliste übernommen.

 �  Warenkorb unter diesem Namen als Favoritenliste speichern: Der gesamte Warenkorb wird als neue Favoritenlis-

te in die persönlichen Favoriten übernommen. 

5  Über das Menü Freitextartikel hinzufügen können Sie Freitextartikel dem Warenkorb hinzufügen ( Freitextartikel hin-

zufügen).

 Über das Menü Scanner können Sie entweder eine Scanner-Datei (csv-Format) hochladen oder die Eingabezeile für den 

Supplix Bluetooth Scanner nutzen. 

 Über das Menü Schnellbestellung können Sie Produkte über eine eindeutige Artikelnummer dem Warenkorb hinzufü-

gen ( Schnellbestellung). 

 Der Menüpunkt Kostenstellen bearbeiten ermöglicht Ihnen folgende Funktionalitäten: 

 �  Alle Kostenstellen setzen: Alle Warenkorbpositionen werden der ausgewählten Kostenstelle zugeordnet. 

 �  Leere Kostenstelle setzen: Es werden lediglich alle Warenkorbpositionen der gewählten Kostenstelle zugeordnet, 

die zuvor noch keiner Kostenstelle zugeordnet wurden. Bereits getätigte Kostenstellenzuordnungen bleiben un-

berührt. 

Bild 4.2
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Produkte aus dem Warenkorb entfernen

Mithilfe des Symbols  können Sie einzelne Positionen aus dem Warenkorb entfernen. Zum Entfernen mehrerer Positionen 

führen Sie folgende Schritte durch: 

1. Markieren Sie die zu löschenden Positionen des Warenkorbs mithilfe der Checkboxen. 

2. Bestätigen Sie die Auswahl mit Warenkorbeintrag entfernen. Die markierten Positionen werden aus dem Warenkorb ent-

fernt. 

Freitextartikel hinzufügen

Was sind Freitextartikel?

Freitextartikel sind Produkte, die außerhalb des Standard-Sortiments des Supplix Shops liegen. Finden Sie also ein bestimm-

tes Produkt nicht oder wissen Sie bereits, dass das Produkt außerhalb des Standard-Sortiments liegt, haben Sie die Möglich-

keit dem Warenkorb einen Freitextartikel hinzuzufügen.  

Freitextartikel werden durch das Vertriebsteam der Lerbs GmbH noch einmal gesichtet. Dadurch können eventuelle Sonderbe-

schaffungen ermöglicht werden. Aus diesem Grund ist es wichtig, so viele Informationen wie möglich anzugeben. 

Wie bestelle ich Freitextartikel?

Um einen Freitextartikel dem Warenkorb hinzufügen zu können, führen Sie folgende Schritte durch: 

1.  Öffnen Sie den Warenkorb über das Warenkorb-Symbol in der oberen rechten Ecke. 

2.  Öffnen Sie das Menü Freitextartikel hinzufügen. 

3.  Füllen Sie das geöffnete Formular mit den Daten Ihres Wunschproduktes. ( Bild 4.3) 
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4.  Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit dem Button In den Warenkorb. Der Warenkorb wird um die entsprechende Freitextzeile 

ergänzt. ( Bild 4.4)

Welche Bedeutung hat das Feld „Dauerhaft übernehmen“?

Aktivieren Sie diese Checkbox, wenn Sie beabsichtigen das Produkt in Zukunft öfter zu beziehen. Die Lerbs GmbH prüft in 

diesem Fall, ob das Produkt in das Standard-Sortiment des Supplix Shops aufgenommen werden kann, sodass Sie den Frei-

textartikel zukünftig als tatsächliches Produkt im Shop vorfinden können.   

Bild 4.3

Bild 4.4
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Schnellbestellung

Haben Sie eine eindeutige Artikelnummer, Kundenartikelnummer oder EAN vorliegen, können Sie die Schnellbestellung ver-

wenden: 

1. Öffnen Sie den Warenkorb über das Warenkorb-Symbol in der oberen rechten Ecke. 

2. Öffnen Sie das Menü Schnellbestellung. 

3. Geben Sie in das Eingabefeld eine eindeutige Artikelnummer, Kundenartikelnummer oder EAN ein. 

4. Verlassen Sie das Eingabefeld mit einem Klick auf die graue Fläche.

5. Füllen Sie ggf. das Mengenfeld der Zeile. 

6. Füllen Sie das Eingabefeld der weiteren Zeilen um weitere Produkte in das Formular aufzunehmen. 

7. Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit dem Button In den Warenkorb. Die gefundenen Produkte werden dem Warenkorb hinzu-

gefügt. 

Bild 4.5
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4.2 | Checkout / Bestellung absenden

1  Im Feld Bestellnummer können Sie eine Bestell-

nummer  Ihrer Wahl an der Bestellung hinterlegen.

2  Im Feld Bestellkommentar können Sie die Bestel-

lung um einen Kommentar Ihrer Wahl ergänzen.

3  Mit dem Feld Expressbearbeitung bitten Sie den 

Lerbs Sachbearbeiter um eine priorisierte Bearbei-

tung der Bestellung. 

4  Im Feld gewünschtes Lieferdatum können Sie ein 

Datum angeben, wann Sie gerne die Ware geliefert 

haben möchten.

5  Zur Auswahl einer Rechnungsadresse öffnen Sie 

Ihr Adressbuch.

Schritt 1 – Bestellkopf

Schritt 2 – Rechnungsadresse

1

3
4

2

5

Bild 4.6

Bild 4.7
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Schritt 3 – Liefermethode

6  Wählen Sie die gewünschte Adresse mit dem Menü-

punkt Diese Adresse auswählen aus.

7  Wählen Sie die gewünschte Liefermethode aus. Sie 

haben die Wahl zwischen folgenden Liefermetho-

den:

 � Standard-Lieferung (1-2 Werktage)

 � Express-Lieferung (Bis 12.00 Uhr)

 � Abholung in Filiale (1-2 Werktage)

6

7

Bild 4.8

Bild 4.9
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Schritt 4 – Lieferadresse

Schritt 5 – Abschließende Prüfung

 Schritt 2 – Rechnungsadresse

8  Um Ihre Bestellung final abzusenden, bestätigen 

Sie Ihre Eingaben mit dem Menüpunkt Bestellung 

absenden.

8

Bild 4.10

Bild 4.11
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4.3 | Gespeicherte Warenkörbe

Zur Sicherung oder zukünftigen Wiederverwendung können Warenkörbe gespeichert werden. Die gespeicherten Warenkörbe 

umfassen dabei alle Informationen, die Ihnen auch in einem temporären Warenkorb zur Verfügung stehen (z.B. Kostenstellen, 

Bemerkungen, Mengen, …).

Warenkorb speichern

Um einen Warenkorb speichern zu können, sind folgende Schritte notwendig:

1.  Fügen Sie dem temporären Warenkorb die zu speichernden Produkte hinzu.

2. Ergänzen Sie die Produktpositionen ggf. mit Kostenstellen-Zuordnungen oder Bemerkungen ( Warenkorb). 

3. Öffnen Sie das Menü Warenkorb bearbeiten. 

4. Öffnen Sie das Menü Für später speichern. 

5. Füllen Sie das Formular mit dem Namen des speicherten Warenkorb und ggf. einer Beschreibung und bestätigen Sie Ihre 

Eingabe mit Speichern. 

Bild 4.13
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Bild 4.14

Bild 4.15

Warenkorb wiederverwenden

Wählen Sie zum Einsehen der verfügbaren, gespeicherten Warenkörbe das Symbol   im oberen Bildschirmrand aus und fol-

gen Sie dem Menü Gespeicherte Warenkörbe. 

Um einen gespeicherten Warenkorb wiederzuverwenden, sind folgende Schritte notwendig:

1.  Klicken Sie in der Warenkorb-Übersicht auf den Menüpunkt Wiederherstellen des gewünschten Warenkorbes.

2. Aktivieren Sie die Checkbox Kopie des Warenkorbs in gespeicherter Liste beibehalten, um den Warenkorb in den gespei-

cherten Warenkörben beizubehalten. 

3. Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit Wiederherstellen.
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Bild 4.16

Bild 4.17

Bild 4.18
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Gespeicherte Warenkörbe löschen

Zum Löschen gespeicherter Warenkörbe, führen Sie folgende Schritte durch:

1. Öffnen Sie das Menü Gespeicherte Warenkörbe ( Warenkorb wiederverwenden). 

2.  Öffnen Sie die Detailansicht eines gespeicherten Warenkorbs mit einem Klick auf den Namen. 

3.  Wählen Sie zum Löschen des Warenkorbes den Menüpunkt Warenkorb löschen aus. 

Bild 4.19
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Gespeicherte Warenkörbe bearbeiten

Basisinformationen bearbeiten

Zum Umbenennen des gespeicherten Warenkorbes oder zum Bearbeiten der Beschreibung führen Sie folgende Schritte durch: 

1. Öffnen Sie das Menü Gespeicherte Warenkörbe ( Warenkorb wiederverwenden). 

2. Öffnen Sie die Detailansicht eines gespeicherten Warenkorbs mit einem Klick auf den Namen. 

3. Wählen Sie zum Umbenennen/Bearbeiten des Warenkorbes den Menüpunkt Bearbeiten aus. 

4. Führen Sie Ihre Änderungen durch und bestätigen Sie Ihre Eingaben mit Speichern.

Produktpositionen bearbeiten

Nachträgliche Änderungen an den Produktpositionen sind lediglich durch das erneute Speichern eines temporären Warenkor-

bes möglich:

1.  Öffnen Sie das Menü Gespeicherte Warenkörbe ( Warenkorb wiederverwenden). 

2.  Übernehmen Sie den zu ändernden Warenkorb in den temporären Warenkorb ohne dabei eine Kopie des Warenkorbes 

beizubehalten ( Warenkorb wiederverwenden). 

3.  Führen Sie die gewünschten Änderungen am bestehenden Warenkorb durch. 

4.  Speichern Sie den veränderten Warenkorb ( Warenkorb speichern).
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5 | Bestellverlauf

5.1 | Bestellverlauf

Im Bestellverlauf können Sie alle bisher getätigten Bestellungen einsehen. Die Bestellungen sind jeweils mit einem Bestellsta-

tus versehen, der Sie über den aktuellen Bearbeitungsstand informiert. Zum Öffnen des Bestellverlaufs wählen Sie im Menü 

Mein Konto (oberer Bildschirmrand) das Untermenü Bestellverlauf. 

5.2 | Bestellstatus

Folgende Übersicht erläutert die Bedeutung der unterschiedlichen Bestellstatus:

Status Erläuterung Wird gesetzt, wenn...

Die Bestellung liegt der genehmigen-
den Person zur Freigabe vor.

...eine Bestellung ausgelöst wurde, die 
einer Genehmigung bedarf.  

Bild 5.1
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Status Erläuterung Wird gesetzt, wenn...

Die genehmigende Person hat alle 
Positionen und damit die gesamte 
Bestellung abgelehnt. 

...die Bestellung durch die genehmi-
gende Person komplett abgelehnt 
wurde. 

Die genehmigende Person hat alle 
Positionen und damit die gesamte 
Bestellung genehmigt. 

...die Bestellung durch die genehmi-
gende Person komplett genehmigt 
wurde. 

Die genehmigende Person hat einige - 
jedoch nicht alle - Positionen geneh-
migt. 

...die Bestellung durch die genehmi-
gende Person teilweise genehmigt 
wurde. 

Ein Sachbearbeiter der Lerbs GmbH 
bearbeitet zur Zeit Ihre Bestellung. 

...die Lerbs GmbH Ihre Webbestellung 
als Auftrag erfasst hat. 

Ihre Bestellung oder Teile Ihrer Bestel-
lung befinden sich in der Auslieferung. 

...die Lerbs GmbH einen Lieferschein 
erzeugt und damit die Lieferung veran-
lasst hat. 

Die Bestellung wurde den Fremdliefe-
ranten übermittelt. Dies gilt lediglich 
für Produkte, die nicht Teil des Sorti-
ments der Lerbs GmbH sind.  

...die Produkte des Fremdlieferanten 
per Mail an den Fremdlieferanten über-
mittelt wurden. 

Die Bearbeitung, Lieferung und Be-
rechnung Ihrer Bestellung ist abge-
schlossen. 

...die Lerbs GmbH eine Rechnung zu 
Ihrer Bestellung erzeugt hat.   
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5.3 | Suche nach Bestellungen

Zum Aufrufen expliziter Bestellungen oder zum Eingrenzen des Bestellverlaufs, können Sie folgende Such-/Filtermöglichkeiten 

( Bild 5.1) nutzen: 

 � Verwenden des Suchfelds (Folgende Informationen/Eingaben werden von der Suche berücksichtigt.)

 �  Bestellnummer 

 �  Artikelnummer 

 � Artikelbezeichnung

 �  Benutzer-ID 

 �  Debitornummer 

 � Filtern nach Bestellstatus 

 � Filtern nach Datum der Bestellung 

5.4 | Bestellverlauf versus Belegarchiv

Der Bestellverlauf sammelt alle getätigten Bestellungen. Darunter fallen sowohl Shop-Bestellungen (WEB-...) als auch Off-

line-Bestellungen (per Telefon, E-Mail, …) (AB-...). Zu den Bestellungen kann es verschiedene Belege (Auftragsbestätigungen, 

Lieferscheine, Rechnungen) geben. 

Das Belegarchiv sammelt alle existierenden Belege und listet diese chronologisch auf. Zu den Belegen zählen: 

 � Auftragsbestätigungen 

 � Lieferscheine 

 � Rechnungen 
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6 | Benutzerverwaltung

6.1 | Neue Benutzer anlegen

Für die Einrichtung und spätere Verwendung eines neuen Benutzerkontos sind folgende zwei Bedingungen mindestens zu 

erfüllen:

 � Anlegen eines Benutzers

 � Zuordnung des Benutzers zu mindestens einer Benutzergruppe 

Zum Einrichten neuer Benutzer, führen Sie somit folgende Schritte durch:

1. Wählen Sie unter dem Menü Mein Unternehmen im oberen Bildschirmrand den Menüpunkt Benutzer aus. 

2. Wählen Sie das Menü Neu hinzufügen aus.

3. Füllen Sie das angezeigte Formular mit den jeweiligen Benutzerinformationen.

4. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Speichern.

5. Wählen Sie im Reiter Benutzergruppen dem Menüpunkt Bearbeiten.

6. Markieren Sie mittels der Checkbox in der oberen rechten Ecke die gewünschte(n) Benutzergruppen.

7. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Fertig.

8. Versenden Sie mithilfe des Menüpunktes jetzt senden eine Registrierungsmail an den Benutzer.



www.supplix.de | 47

Bild 6.1

Bild 6.2
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Bild 6.4

Bild 6.3
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Bild 6.5

Bild 6.6
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6.2 | Benutzer verwalten

Die Benutzerverwaltung des Supplix Shops finden Sie im Menü Mein Unternehmen unter dem Menüpunkt Benutzer. Die Benut-

zerübersicht zeigt Ihnen alle verfügbaren Benutzer Ihres Unternehmens/Konzerns. 

Wählen Sie den Namen eines Benutzers aus, um die Detailansicht eines Benutzers zu öffnen. Hier können Sie die Einstellun-

gen/Informationen eines Benutzers bearbeiten. 

Entnehmen Sie folgender Tabelle die Bedeutung der einzelnen Elemente und Navigationspunkte: 

Bearbeiten Bearbeiten Sie über diesen Menüpunkt die Stammdaten (E-Mail-Adresse, Name, 
Benutzername, ...) eines Benutzers. 

Benutzer kopieren Erstellen Sie einen neuen Benutzer auf Basis der Einstellungen eines bestehen-
den Benutzers. Benutzergruppen, Kostenstellen, etc. werden dabei mit über-
nommen. 

Kennwort zurücksetzen Vergeben Sie für den aufgerufenen Benutzer ein neues Kennwort. 

Benutzer deaktivieren Deaktivieren Sie das aufgerufene Benutzerkonto, sodass eine Anmeldung zu-
künftig nicht mehr möglich ist. Der Benutzer kann auf Wunsch nachträglich 
wieder aktiviert werden. 

Benutzer löschen Entfernen Sie einen Benutzer endgültig. Er ist danach in der Benutzerübersicht 
nicht mehr vorhanden.  

Vertretung Richten Sie für den aufgerufenen Benutzer eine (Urlaubs)Vertretung ein ( Ver-
tretungsfunktion). 

Genehmigende Person Weisen Sie dem Benutzer eine genehmigende Person zu. ( Bestellprüfer / Ge-
nehmigende Person) 

Berechtigung Erteilen/Entfernen Sie dem Benutzer einzelne Berechtigungen abweichend von 
der zugeordneten Benutzergruppe. 
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Benutzergruppen Weisen Sie dem Benutzer eine oder mehrere Benutzergruppen zu ( Benutzer-
gruppen). 

Empfänger von Emails in Blindkopie Hinterlegen Sie eine beliebige E-Mail-Adresse an die die E-Mail-Benachrichti-
gungen des Benutzers im BCC versandt werden sollen. 

Checkout Kostenstellen Weisen Sie dem Benutzer eine oder mehrere Kostenstellen zu ( Kostenstellen).

Kategorien Beschränkung für Nutzer Schränken Sie die Produktsichtbarkeit des Benutzers ein, indem Sie nur be-
stimmte Produktkategorien aktivieren/deaktivieren ( Produktsichtbarkeit ein-
schränken).
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6.3 | Benutzergruppen

Benutzergruppen sind vordefinierte oder eigene Sammlungen von Einzelberechtigungen. Sie ermöglichen Benutzern den Zu-

griff auf die verschiedenen Funktionalitäten des Supplix Shops (Statistik-Cockpit, Globale Favoriten, ...) oder berechtigen sie zu 

bestimmten Aktionen (Verwalten von Adressen, Einrichten neuer Benutzer, ...). Ein Benutzer muss mindestens einer der folgen-

den Berechtigungsgruppe angehören:

 � UnitAdmin (Administrator)

 � UnitPurchaser (Einkäufer)

 � UnitCustomer (Besteller)

 � Eigene Benutzergruppe(n)

Übersicht der Benutzergruppen

Berechtigung Administrator Einkäufer Besteller

Preisanfrage  

Globale Favoriten bearbeiten  

Globale Favoriten anzeigen   

Benutzer löschen 

Anderes Benutzerkennwort ändern 

Eigenes Passwort ändern   

Anlegen vorübergehender Lieferadressen  

Anzeige Frachtfreigrenze erreicht   

Anzeige aller Bestellungen 

Anzeige aller Belege 
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Berechtigung Administrator Einkäufer Besteller

Anzeige der eigenen Belege   

Expresslieferung als Versandart   

Abholung in Filiale   

Kostenstellendetails anzeigen 

Anzeige des verfügbaren Budgets   

Bearbeitung der Bestellung vorziehen   

Warenkorbimport mit Bluetooth Scanner erlauben   

Anzeige meiner Angebote   

Anzeige des Benutzernamens 

Anzeige der Vertretungen   

Vertretungsmodus starten   

Supportanfragen anzeigen   

Anzeige der Kostenstellenbudgets 

Anzeige der Einheiten 

Anzeige der Benutzerbudgets 

Anzeige der Rubrik Genehmigende Personen 

Anzeige der Rubrik Berechtigungen 

Anzeige der Rubrik Benutzergruppen 

Anzeige der Rubrik BCC-Empfänger 

Anzeige der Rubrik Kostenstellen 

Anzeige der Rubrik Kategorien Beschränkung 

Anzeige der Seite Benutzergruppen 

Anzeige der Neuanmeldungen 
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Berechtigung Administrator Einkäufer Besteller

Freitextartikel dauerhaft übernehmen einblenden  

Produktverantwortlichen einblenden   

Erlaubt Vertreter für untergeordneten Mitarbeiter zu sein 

Anzeige der Team-Übersicht 

Anzeige der Benutzerbudgets 

Anzeige der Rubrik Berechtigungen 

Erstellen von Benutzerbudgets erlauben 

Debitor Adressbuch   

Persönliches Adressbuch   

Suche in Favoriten   

Angebote annehmen   

Angebote des Debitors anzeigen 

Globale Rechnungsadressen bearbeiten 

Globale Lieferadressen bearbeiten  

Persönliche Lieferadressen bearbeiten  



www.supplix.de | 55

Neue Benutzergruppen erstellen

Neben den bereits bestehenden Standard-Benutzergruppen (Administrator, Einkäufer, Besteller) können Sie mithilfe der beste-

henden Berechtigungen neue Benutzergruppen definieren. Führen Sie hierfür folgende Schritte durch:

1. Wählen Sie unter dem Menü Mein Unternehmen im oberen Bildschirmrand den Menüpunkt Benutzergruppen aus. 

2. Wählen Sie das Menü Neu hinzufügen aus.

3. Füllen Sie das angezeigte Formular mit den jeweiligen Informationen der neuen Benutzergruppe. Befüllen Sie dabei das 

Feld ID mit einem eindeutigen Schlüssel Ihrer Wahl (z.B. MeineBenutzergruppe).

4. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Speichern.

5. Wählen Sie im Reiter Berechtigungen dem Menüpunkt Bearbeiten.

6. Markieren Sie mittels der Checkbox in der oberen rechten Ecke die gewünschte(n) Berechtigung(en) der neuen Benutzer-

gruppe.

7. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Fertig.

8. Weisen Sie Benutzern die neue Benutzergruppe zu ( Benutzer verwalten).

Bild 6.7
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Bild 6.8

Bild 6.9
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Benutzergruppen vs. Berechtigungen

Benutzergruppen sind Sammlungen von einzelnen Berechtigungen und können Benutzern zugeordnet werden.

Berechtigungen ermöglichen den Zugriff auf bestimmte Funktionalitäten und Ansichten von bestimmten Menüpunkten. Sie 

können sowohl einer Benutzergruppe als auch direkt einem Benutzer zugeordnet werden.

Ein Benutzer muss zwingend mindestens einer Benutzergruppe zugeordnet sein. Es reicht also nicht aus einem Benut-
zer ausschließlich mit Einzelberechtigungen zu versehen.

Anwendungsbeispiel: Der Benutzer Max Mustermann soll ergänzend zu seinen Berechtigungen, die er durch die Zugehörigkeit 

der Benutzergruppe "Besteller" besitzt, die Möglichkeit haben Globale Adressen zu verwalten. Aus diesem Grund weist der Ad-

ministrator ihm - zusätzlich zur Benutzergruppe "Besteller" - die Einzelberechtigungen "Globale Lieferadressen bearbeiten" und 

"Globale Rechnungsadressen bearbeiten" zu.
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7 | Liefer- und Rechnungsadressen

7.1 | Persönliche vs. globale Adressen

Der Supplix Shop unterscheidet bei den Liefer- und Rechnungsadressen zwischen persönlichen und globalen Adressen. 

Persönliche Adressen sind stets mit einem expliziten Benutzerkonto verbunden. Die Adressen sind damit ausschließlich von 

diesem Benutzerkonto verwendbar.  

Beispiel: Benutzer Max Mustermann und Peter Beispiel sind dem Kundenkonto 19999 zugeordnet. Der Benutzer Max Muster-

mann hat die persönliche Lieferadresse 'Max Mustermann, Hauptstr. 26,12345 Berlin' hinterlegt. Der Benutzer Max Mustermann 

kann diese Adresse damit beim Bestellen auswählen. Der Benutzer Peter Beispiel hingegen hat keinen Zugriff auf diese Liefer-

adresse.

Globale Adressen sind global mit dem Kundenkonto bei der Lerbs GmbH verbunden. Diese Adressen sind damit von jedem 

Benutzer verwendbar, der diesem Kundenkonto untergliedert ist. 

Beispiel: Benutzer Max Mustermann und Peter Beispiel sind dem Kundenkonto 19999 zugeordnet. An dem Konto 19999 ist die 

Liefer- und Rechnungsadresse 'Beispiel AG, Bahnhofstr. 5, 12345 Berlin' hinterlegt. Es handelt sich dabei also um eine globale 

Adresse, die somit sowohl für den Benutzer Max Mustermann und als auch den Benutzer Peter Beispiel beim Bestellen ausge-

wählt werden kann. 
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7.2 | Berechtigungen zur Auswahl/Verwaltung von Adressen

Die Auswahl und Verwaltung der globalen und persönlichen Adressen lässt sich über folgende Berechtigungen individuell 

steuern: 

 � Anlegen vorübergehender Lieferadressen: Ermöglicht die Angabe abweichender Lieferadressen im Bestellabschluss (ab-

weichend = Adresse ist nicht im Adressbuch vorhanden) 

 � Debitor Adressbuch: Ermöglicht den Zugriff auf das globale Adressbuch 

 � Persönliches Adressbuch: Ermöglicht den Zugriff auf das persönlich Adressbuch 

 � Globale Rechnungsadressen bearbeiten: Ermöglicht das Editieren globaler Rechnungsadressen 

 � Globale Lieferadressen bearbeiten: Ermöglicht das Editieren globaler Lieferadressen

 � Persönliche Lieferadressen bearbeiten: Ermöglicht das Editieren persönlicher Lieferadressen 

Berechtigungen können sowohl Benutzergruppen als auch einzelnen Benutzern entzogen/hinzugefügt werden.  



60 | www.supplix.de

7.3 | Adressen verwalten

Folgen Sie zum Einsehen der verfügbaren globalen oder persönlichen Liefer- und Rechnungsadressen dem Menü Mein Konto 

im oberen Bildschirmrand und wählen Sie den Menüpunkt Adressbuch aus. 

Neue Adressen hinzufügen

Um eine neue Adresse hinzufügen zu können, führen Sie folgende Schritte durch: 

1. Öffnen Sie das Menü Adressbuch unter Mein Konto. 

2. Wählen Sie den Menüpunkt Lieferadresse hinzufügen oder Rechnungsadresse hinzufügen aus. 

3. Wählen Sie im geöffneten Dropdown-Feld das gewünschte Land aus. 

4. Füllen Sie das Formular mit den jeweiligen Adressdaten und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Speichern.  

Alternativ können Sie direkt im Bestellabschluss eine neue Adresse Ihrem Adressbuch hinzufügen: 

1. Wählen Sie den Menüpunkt Neue Adresse hinzufügen im Bestellschritt 4. Lieferadresse. 

2. Wählen Sie im geöffneten Dropdown-Feld das gewünschte Land aus. 

3. Füllen Sie das Formular mit den jeweiligen Adressdaten. 

4. Aktivieren Sie die Checkbox Im Adressbuch speichern. 

5. Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit Speichern. 

Hierfür benötigen Sie die Berechtigung Anlegen vorübergehender Lieferadressen.
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Bild 7.1

Bild 7.2

Bild 7.3
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Adressen bearbeiten

Um eine bestehende Adresse editieren zu können, führen Sie folgende Schritte durch: 

1. Öffnen Sie das Menü Adressbuch unter Mein Konto. 

2. Wählen Sie das Symbol ✏ an der zu ändernden Adresse. ( Bild 7.4)

3. Führen Sie die gewünschten Änderungen im geöffneten Formular aus und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Speichern. 

Bild 7.4

Kontaktadressen sind nicht editierbar. Sie sind mit dem Symbol  gekennzeichnet. Änderungen an den Kontaktadres-
sen erfolgen ausschließlich über den Supplix Support.

Adressen löschen

Um eine bestehende Adresse zu löschen, führen Sie folgende Schritte durch: 

1. Öffnen Sie das Menü Adressbuch unter Mein Konto. 

2. Wählen Sie das Symbol  an der zu löschenden Adresse. ( Bild 7.4) 
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Standard-Adressen definieren

Standard-Adressen sind Liefer- oder Rechnungsadressen, die bei jedem Bestellabschluss in den Bestellschritten 4. Lieferad-

resse und 2.Rechnungsadress bereits vorausgewählt werden. Sie ermöglichen damit einen schnelleren Bestellablauf.

Um eine Liefer- oder Rechnungsadresse als Standard-Adresse zu definieren, führen Sie folgende Schritte durch:

1. Öffnen Sie das Menü Adressbuch unter Mein Konto. 

2. Wählen Sie den Menüpunkt Als Standard festlegen an der jeweiligen Adresse. ( Bild 7.4)



64 | www.supplix.de

8 | Kostenstellen

8.1 | Kostenstellen verwalten

Folgen Sie zum Einsehen und Verwalten Ihrer Kostenstellen dem Menü Mein Unternehmen im oberen Bildschirmrand und 

wählen Sie den Menüpunkt Kostenstellen aus. 

Neue Kostenstellen hinzufügen

Um eine neue Kostenstelle einrichten zu können, führen Sie folgende Schritte durch: 

1. Öffnen Sie das Menü Kostenstellen unter Mein Unternehmen. 

2. Wählen Sie den Menüpunkt Neu hinzufügen aus. 

3. Füllen Sie die Eingabefelder des Formulars mit den Daten der Kostenstelle. Verwenden Sie für die Kostenstellen-ID einen 

eindeutigen Schlüssel Ihrer Wahl. 

4. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Speichern. 

Kostenstellen bearbeiten

Um eine bestehende Kostenstelle editieren zu können, führen Sie folgende Schritte durch: 

1. Öffnen Sie das Menü Kostenstellen unter Mein Unternehmen. 

2. Wählen Sie die Kostenstellen-ID der zu bearbeitenden Kostenstelle aus. 

3. Wählen Sie den Menüpunkt Bearbeiten aus. 

4. Führen Sie die gewünschten Änderungen im geöffneten Formular aus und bestätigen Sie Ihre Änderung mit Speichern. 
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Bild 8.3

Bild 8.2

Bild 8.1
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Kostenstellen deaktivieren oder löschen

Wenn eine Kostenstelle deaktiviert wird, steht Sie den Benutzern im Warenkorb nicht mehr zur Verfügung. Sie bleibt jedoch in 

der Kostenstellenverwaltung vorhanden, um sie ggf. zu einem späteren Zeitpunkt erneut aktivieren zu können. 

Wenn eine Kostenstelle gelöscht wird, steht sie weder im Warenkorb noch in der Kostenstellenverwaltung zur Verfügung. 

Um eine bestehende Kostenstelle deaktivieren/löschen zu können, führen Sie folgende Schritte durch: 

1. Öffnen Sie das Menü Kostenstellen unter Mein Unternehmen. 

2. Wählen Sie die Kostenstellen-ID der zu bearbeitenden Kostenstelle aus. 

3. Wählen Sie den Menüpunkt Kostenstelle löschen, bzw. Kostenstelle deaktivieren aus. 

4. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Löschen bzw. Deaktivieren. 

Bild 8.4 Bild 8.5
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8.2 | Kostenstellen zuordnen

Damit Kostenstellen im Bestellprozess verwendet werden können, müssen Sie zunächst einem Benutzern zugeordnet werden. 

Für die Einrichtung dieser Zuordnung, sind folgende Schritte notwendig: 

1. Öffnen Sie das Menü Benutzer unter Mein Unternehmen. 

2. Wählen Sie den Namen des Benutzers aus, dem eine Kostenstelle zugeordnet werden soll. 

3. Wählen Sie im Reiter Checkout Kostenstellen den Menüpunkt Bearbeiten. 

4. Markieren Sie mittels der Checkbox in der oberen rechten Ecke die gewünschte(n) Kostenstelle(n). 

5. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Fertig.

Bild 8.6
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Bild 8.7

Bild 8.8



www.supplix.de | 69

Bild 8.9
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8.3 | Kostenstellenbudget

Kostenstellenbudgets ermöglichen Ihnen eine bessere Kontrolle über die Ausgaben einer oder mehrerer Kostenstellen. Sobald 

ein Kostenstellenbudget überschritten wird, erhält der hinterlegte Kostenstellenprüfer einer Kostenstelle eine E-Mail-Benach-

richtigung. Anhand dieser Benachrichtigung ist es dann dem Prüfer selbst überlassen, ob er weiterhin Bestellungen für diese 

Kostenstelle zulässt oder ob er die Kostenstelle für zukünftige Bestellungen deaktiviert ( Kostenstelle deaktivieren oder lö-

schen).

Um ein neues Kostenstellenbudget einzurichten, führen Sie folgende Schritte durch: 

1. Öffnen Sie das Menü Kostenstellenbudgets unter Mein Unternehmen. 

2. Wählen Sie den Menüpunkt Neu hinzufügen. 

3. Füllen Sie das Formular mit den jeweiligen Daten des Kostenstellenbudgets aus. Verwenden Sie für die Budget-ID einen 

eindeutigen Schlüssel Ihrer Wahl (z.B. MeinKostenstellenbudget). 

4. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Speichern. 

Einen Genehmigungsprozess, wie es bei den Benutzerbudgets der Fall ist, gibt es bei den Kostenstellen nicht!
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Damit Sie das Kostenstellenbudget nach der erstmaligen Einrichtung auch nutzen können, muss das Budgets noch einer oder 

mehrer Kostenstellen zugeordnet werden: 

1. Öffnen Sie das Menü Kostenstellen unter Mein Unternehmen. 

2. Wählen Sie den Namen der Kostenstelle aus, dem ein Kostenstellenbudget zugeordnet werden soll. ( Bild 8.2)

3. Wählen Sie im Reiter Kostenstellenbudgets den Menüpunkt Bearbeiten.

4. Markieren Sie mittels der Checkbox in der oberen rechten Ecke das gewünschte Budget. 

5. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Fertig.

Bild 8.10

Bild 8.11
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Bild 8.12

Bild 8.13
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8.4 | Kostenstellenprüfer

Um einen Benutzer als Kostenstellenprüfer einzurichten, sind folgende Schritte notwendig: 

1. Öffnen Sie das Menü Benutzer unter Mein Unternehmen. 

2. Wählen Sie den Namen des Benutzers aus, der als Kostenstellenprüfer eingerichtet werden soll. ( Bild 8.6)

3. Wählen Sie im Reiter Benutzergruppen den Menüpunkt Bearbeiten. ( Bild 8.7)

4. Markieren Sie mittels der Checkbox in der oberen rechten Ecke die Benutzergruppe Kostenstellenprüfer. 

5. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Fertig. 

Um einen Kostenstellenprüfer abschließend  noch einer Kostenstelle zuordnen zu können, führen Sie folgende Schritte durch: 

1. Öffnen Sie das Menü Kostenstellen unter Mein Unternehmen. 

2. Wählen Sie den Namen der Kostenstelle aus, der ein Kostenstellenprüfer zugeordnet werden soll. ( Bild 8.2)

3. Wählen Sie im Reiter Kostenstellenprüfer den Menüpunkt Bearbeiten. 

4. Markieren Sie mittels der Checkbox in der oberen rechten Ecke den gewünschten Kostenstellenprüfer. 

5. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Fertig. 
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Bild 8.14

Bild 8.15
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Bild 8.16
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9 | Genehmigungsprozesse / Budgetierung

9.1 | Budgettypen

Der Supplix Shop unterscheidet zwischen folgenden Budgettypen:

Budgetart Erläuterung Beispiel

Budget pro Bestellung Wird die Bestellsumme einer einzelnen 
Bestellung überschritten, ist eine Geneh-
migung durch die genehmigende Person 
notwendig.

Es gilt das Budget pro Bestellung mit ei-
nem Grenzwert von 50,00 €. Herr Muster-
mann löst eine Bestellung im Wert von 
75,00 € aus. Die Bestellung muss deshalb 
durch Herrn Beispiel genehmigt werden. 

Budget pro Zeitraum Wird die Bestellsumme einer oder meh-
rerer Bestellungen innerhalb eines defi-
nierten Zeitraumes (= Summe pro Tag, 
Woche, Monat, Quartal, Jahr) überschrit-
ten, ist eine Genehmigung durch die ge-
nehmigende Person notwendig.

Es gilt das Budget pro Zeitraum mit ei-
nem Grenzwert von 50,00 € und einem 
Zeitraum „monatlich“. Herr Mustermann 
bestellt bis Mitte April mehrfach, sodass 
seine Ausgaben am 15. April bereits den 
Wert von 50,00 € überschreiten. Alle 
weiteren Bestellungen im April müssen 
deshalb zunächst durch Herrn Beispiel 
genehmigt werden. Im Mai hat Herr Mus-
termann wieder 50,00 € zur freien Verfü-
gung.

Budget pro Zeitspanne Wird die Bestellsumme einer oder meh-
rerer Bestellungen innerhalb einer defi-
nierten Zeitspanne (= Summe zwischen 
Datum X und Datum Y) überschritten, ist 
eine Genehmigung durch die genehmi-
gende Person notwendig.

Es gilt das Budget pro Zeitspann mit ei-
nem Grenzwert von 50,00 € und einer 
Zeitspanne „01. Januar 2020 bis 31. Mai 
2020". Herr Mustermann bestellt im Ver-
lauf mehrfach, sodass seine Ausgaben 
am 20. März bereits den Wert von 50,00 € 
überschreiten. Alle weiteren Bestellungen 
bis zum 31. Mai 2020 müssen deshalb 
durch Herrn Beispiel genehmigt werden. 
Ab dem 31. Mai 2020 ist das Budget nicht 
mehr gültig, sodass Herr Mustermann 
frei bestellt kann.
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Budgetart Erläuterung Beispiel

Budget pro Zeitraum/-spanne Wird die Bestellsumme einer oder meh-
rerer Bestellungen innerhalb eines de-
finierten Zeitraumes (= Summe pro 
Tag, Woche, Monat, Quartal, Jahr) und 
einer definierten Zeitspanne (= Summe 
zwischen Datum X und Datum Y)  über-
schritten, ist eine Genehmigung durch 
die genehmigende Person notwendig.

Es gilt das Budget pro Zeitraum/-spanne 
mit einem Grenzwert von 50,00 €, einer 
Zeitspanne „monatlich“ und einem Zeit-
raum „01. Januar 2020 bis 31. Dezember 
2020“. Herr Mustermann bestellt bis Mit-
te Januar mehrfach, sodass seine Aus-
gaben am 15. Januar bereits den Wert 
von 50,00 € überschreiten. Alle weiteren 
Bestellungen im Januar müssen deshalb 
zunächst durch Herrn Beispiel genehmigt 
werden. Im Februar hat Herr Mustermann 
wieder 50,00 € zur freien Verfügung. Das 
monatliche Zurücksetzen des Budgets 
wird bis zum 31. Dezember 2020 fortge-
führt. Ab dem 31. Dezember 2020 ist das 
Budget nicht mehr gültig, sodass Herr 
Mustermann frei bestellt kann.



78 | www.supplix.de

9.2 | Benutzerbudget verwalten

Neues Benutzerbudget einrichten

Um ein neues Budget einrichten zu können, sind folgende Schritte notwenig: 

1. Öffnen Sie das Menü Benutzerbudget unter Mein Unternehmen. 

2. Wählen Sie den Menüpunkt Neu hinzufügen aus. 

3. Wählen Sie einen Budgettyp aus. ( Budgettypen) 

4. Füllen Sie das Formular mit den jeweiligen Budget-Daten aus. Verwenden Sie für die Benutzerbudget-ID einen eindeutigen 

Schlüssel Ihrer Wahl (z.B. MeinBudgetFuer2018). 

5. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Speichern. 

Für die finale Nutzung des Budgets sind noch die Schritte  Budget zuordnen und  Genehmigende Person notwendig.

Bild 9.1

Bild 9.2
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Bild 9.3

Bild 9.4 Bild 9.5

Bild 9.6

Bild 9.7
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Budget einem Benutzer zuordnen

Damit ein Benutzer einer bestimmten Budgetierung oder einem Genehmigungsprozess unterliegt, muss dem Benutzer ein 

existierendes Budget zugewiesen werden: 

1. Öffnen Sie das Menü Benutzer unter Mein Unternehmen. 

2. Wählen Sie den Namen des Benutzers aus, dem ein Benutzerbudget zugeordnet werden soll. 

3. Wählen Sie im Reiter Nutzerbudgets den Menüpunkt Bearbeiten. 

4. Markieren Sie mittels der Checkbox in der oberen rechten Ecke das gewünschte Benutzerbudget. 

5. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Fertig.

Bild 9.8
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Bild 9.9

Bild 9.10
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Generelle Freigabepflicht

Unter Umständen ist es sinnvoll, Benutzern einer generellen Freigabepflicht zu unterlegen. Soll heißen: Bestellungen von Be-

nutzern mit dieser Berechtigung müssen grundsätzlich durch die zuständige, genehmigende Person freigegeben werden. Zur 

Realisierung einer solchen Genehmigungspflicht, sind folgende Schritte notwendig: 

1. Öffnen Sie das Menü Benutzerbudget unter Mein Unternehmen. 

2. Wählen Sie den Menüpunkt Neu hinzufügen aus. 

3. Wählen Sie im Dropdown-Feld den Budgettyp Bestellgrenze (pro Bestellung) aus. 

4. Füllen Sie das Formularfeld Schwellenwert mit dem Wert 0. 

5. Füllen Sie restlichen Felder des Formulars mit den jeweiligen Budget-Daten aus. Verwenden Sie für die Benutzerbudget-ID 

einen eindeutigen Schlüssel Ihrer Wahl (z.B. GenerelleFreigabepflicht). 

6. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Speichern. 

7. Ordnen Sie das Benutzerbudget den gewünschten Benutzern zu ( Budget einem Benutzer zuordnen). 

Bild 9.11
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9.3 | Genehmigende Person

Die genehmigende Person ist für die Freigabe von Bestellungen bestimmter Benutzer zuständig. Die genehmigende Person 

kann Bestellungen – unter Berücksichtigung der hinterlegten Budgets – seiner zugeordneten Benutzer ablehnen oder geneh-

migen. Um einen bestehenden Benutzer als genehmigende Person zu definieren, sind folgende Schritte notwendig: 

1. Öffnen Sie das Menü Benutzer unter Mein Unternehmen. 

2. Wählen Sie den Namen des Benutzers aus, der eine genehmigende Person sein soll.  

3. Wählen Sie im Reiter Benutzergruppen den Menüpunkt Bearbeiten. 

4. Markieren Sie mittels der Checkbox in der oberen rechten Ecke die Benutzergruppe Bestellprüfer. 

5. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Fertig. 

Bild 9.12
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Nun gehört der Benutzer zwar der Benutzergruppe Bestellprüfer an, wurde jedoch noch keinem Benutzer als zuständige, ge-

nehmigende Person zugeordnet: 

1. Öffnen Sie das Menü Benutzer unter Mein Unternehmen. 

2. Wählen Sie den Namen des Benutzers aus, dem eine genehmigende Person zugeordnet werden soll.  

3. Wählen Sie im Reiter Genehmigende Person den Menüpunkt Bearbeiten. 

4. Markieren Sie mittels der Checkbox in der oberen rechten Ecke die gewünschte genehmigende Person. 

5. Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Fertig. 

Bild 9.13

Bild 9.14
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Bild 9.15

9.4 | Bestellungen genehmigen/ablehnen

Sobald ein Benutzer, bei dem Sie als genehmigende Person eingerichtet sind, eine genehmigungspflichtige Bestellung auslöst, 

erhalten Sie eine E-Mail-Beachrichtigung ( Bild 9.17). Führen Sie folgende Schritte durch, um eine Bestellung zu genehmigen/ 

abzulehnen:

Alle Positionen der Bestellung genehmigen

1. Öffnen Sie das Menü Bestellung freigeben unter Mein Konto. 

2. Wählen Sie die Bestellnummer der Bestellung aus, welche Sie genehmigen/ablehnen möchten. 

3. Wählen Sie den Menüpunkt Bestellung annehmen aus. 

4. Fügen Sie ggf. einen Genehmigungsgrund ein und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Bestellung annehmen. 

5. Der Besteller erhält eine E-Mail-Benachrichtigung.
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Alle Positionen der Bestellung ablehnen

1. Öffnen Sie das Menü Bestellung freigeben unter Mein Konto. 

2. Wählen Sie die Bestellnummer der Bestellung aus, welche Sie genehmigen/ablehnen möchten. 

3. Wählen Sie den Menüpunkt Bestellung ablehnen aus. 

4. Fügen Sie einen Ablehnungsgrund ein und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Bestellung ablehnen. 

5. Der Besteller erhält eine E-Mail-Benachrichtigung.

Einzelne Positionen der Bestellungen genehmigen/ablehnen

1. Öffnen Sie das Menü Bestellung freigeben unter Mein Konto. 

2. Wählen Sie die Bestellnummer der Bestellung aus, welche Sie genehmigen/ablehnen möchten. 

3. Wählen Sie jeweils an den einzelnen Dropdown-Felder der Bestellpositionen zwischen Genehmigen, Ablehnen oder Zu-

rückstellen (falls Sie die Entscheidung für einzelne Positionen an einem späteren Zeitpunkt treffen möchten). 

4. Fügen Sie ggf. einen Genehmigungsgrund ein und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Bestellung annehmen. 

5. Der Besteller erhält eine E-Mail-Benachrichtigung. 
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Bild 9.18 Bild 9.19

Bild 9.16

Bild 9.17
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Bild 9.20
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10.1 | Produktsichtbarkeiten für einzelne Benutzer einschränken

Der Supplix Shop bietet Ihnen die Möglichkeiten die Produktsichtbarkeit von einzelnen Benutzern oder ganzen Kundenkonten  

anhand von Produktkategorien einzuschränken. Alle enthaltenen Produkte einer deaktivierten Kategorie stehen dem Benutzer/

dem Kundenkonto nach der Einrichtung nicht zur Verfügung.

Um die Produktsichtberkeint eines einzelnen Benutzers einzuschränken, führen Sie folgende Schritte durch: 

1. Öffnen Sie das Menü Benutzer unter Mein Unternehmen. 

2. Wählen Sie die Benutzer-ID der zu bearbeitenden Kostenstelle aus. 

3. Wählen Sie im Reiter Kategorien Beschränkung für Nutzer dem Menüpunkt Bearbeiten.

4. Aktivieren Sie die Checkbox bei den Produktkategorien, die für den Benutzer zukünftig sichtbar sein sollen.

5. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Speichern. 

10 | Produktsichtbarkeiten

Die Einstellungen der Produktsichtbarkeit sind erst am Folgetag wirksam!

Bild 10.1
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10.1 | Produktsichtbarkeiten für ein Kundenkonto einschränken

Die Einstellungen der Produktsichtbarkeit sind erst am Folgetag wirksam!

Um die Produktsichtberkeint eines Kundenkontos einzuschränken, führen Sie folgende Schritte durch: 

1. Öffnen Sie das Menü Kundenkontoübersicht unter Mein Unternehmen. 

2. Wählen Sie den Namen des gewünschten Kundenkontos aus. 

3. Wählen Sie im Reiter Kategorien Beschränkung auf Einheit dem Menüpunkt Bearbeiten.

4. Aktivieren Sie die Checkbox bei den Produktkategorien, die für den Benutzer zukünftig sichtbar sein sollen.

5. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Speichern.

Die Einstellungen der Produktsichtbarkeit können nur für das Hauptkonto vorgenommen werden.   
Einstellungen am Unterkonten können nicht vorgenommen werden.

Bild 10.2
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11 | Vertretungs-Funktion

Die Vertretungsfunktion ermöglicht es Ihnen Berechtigungen und Ansichten eines bestimmten Benutzers dauerhaft oder für 

einen definierten Zeitraum zu übernehmen. Soll heißen: Sie melden sich als ein expliziter Benutzer an – ohne die genauen 

Zugangsdaten zu kennen. Die Funktion findet insbesondere bei Abwesenheit eines Benutzers durch Krankheit oder Urlaub 

Anwendung.

11.1 | Vertretung einrichten

Um einem bestimmten Benutzer die Vertretung zu erlauben, sind zunächst folgende Schritte notwendig: 

1. Öffnen Sie das Menü Vertretungs-Übersicht unter Mein Konto im oberen Bildschirmrand.

2. Wählen Sie den Menüpunkt Erstelle eine Vertretung aus. 

3. Wählen Sie im ersten Dropdown-Feld der Zeile den gewünschten Benutzer aus, der Sie zukünftig vertreten soll. 

4. Wählen Sie ein Start- und Enddatum des Vertretungszeitraumes aus oder aktivieren Sie alternativ die Checkbox für eine 

dauerhafte Vertretung.  

5. Bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Erstellen. 

Im Menü Vertretungs-Übersicht sehen Sie sowohl die Benutzer, denen es erlaubt ist Sie zu vertreten, als auch die Benutzer, 

für die Sie die Vertretung derzeit übernehmen dürfen. 

Die Vertretung und die zu vertretende Person müssen der gleichen Benutzergruppe angehören. Ein Benutzer kann also 
beispielsweise nicht die Vertretung für einen Administrator übernehmen.
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11.2 | Vertretungsmodus

Vertretungsmodus starten

Um die Vertretung eines bestimmten Benutzers zu starten, führen Sie folgende Schritte durch: 

1. Öffnen Sie das Menü Vertretungs-Modus starten unter Mein Konto im oberen Bildschirmrand. 

2. Geben Sie Ihre Benutzerdaten in das geöffnete Anmeldefester ein und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Anmelden. 

3. Wählen Sie geöffneten im Dropdown-Feld den zu vertretenden Benutzer aus. 

4. Starten Sie den Vertretungsmodus mit Starten.

Bild 11.1

Bild 11.2

Bild 11.3
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Vertretungsmodus beenden

Um den Vertretungsmodus zu beenden, sind folgende Schritte notwendig: 

1. Wählen Sie den Menüpunkt Beenden im Menübalken des Vertretungsmodus. 

2. Wählen Sie den Menüpunkt Abmelden im Menübalken des Vertretungsmodus. 

3. Melden Sie sich erneut mit Ihren Benutzerdaten im Supplix Shop an ( Anmeldung).

Bild 11.4

Bild 11.5
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I | Glossar

Begriff Bedeutung

Produktliste / Produktdetailseite Produktliste:

Produktdetailseite:

Einheit = Kundenkonto / Debitor

Benutzer Einzelne Person mit individuellen Zugangsdaten

Kundenkonto Unternehmen mit einem Kundenkonto bei der Lerbs GmbH 
sowie Zugriff zum Supplix Shop

Persönliche Favoriten Favoritenlisten, die nur ein einzelner Benutzer sehen/ver-
walten kann.

Globale Favoriten Favoritenlisten, die für das gesamte Unternehmen/ den 
gesamten Konzern gelten.

Merkmale z.B. Farbe, Größe und Weite bei einem Sicherheitsschuh

Kategorien Sammlungen von gleichartigen Produkten, z.B. Elektro-
werkzeuge, Sicherheitsmuttern oder Atemschutz



www.supplix.de | 95

Begriff Bedeutung

Einzelprodukt / Produkt mit Varianten Ein Einzelprodukt besitzt keine weiteren Varianten und ist 
damit eindeutig identifizierbar – ohne, dass explizit ein 
Merkmal im Dropdown-Feld ausgewählt werden muss.

Ein Produkt mit Varianten liegt in verschiedenen Ausprä-
gungen vor (Beispiel: Einen Arbeitsschuh gibt es in den Grö-
ßen 39, 40, 41, ... (= Varianten) ). 

Basisprodukt = Produkt mit Varianten

Dropdown-Feld Ein Dropdown-Feld ist ein Steuerelement, mit dem ein Be-
nutzer einen Wert aus einer vorgegebenen Liste von Wer-
ten auswählen kann.

Bestellprüfer = genehmigende Person

Genehmigende Person Die genehmigende Person ist für die Freigabe von Bestel-
lungen bestimmter Benutzer zuständig. Die genehmigen-
de Person kann Bestellungen - unter Berücksichtigung der 
hinterlegten Budgets - seiner zugeordneten Benutzer ab-
lehnen oder genehmigen. 
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✏ | Ihre Notizen
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✏ | Ihre Notizen
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SUPPLIX E-Commerce Systeme
Handelshof 32

28816 Stuhr

 +49 (0)421 8992 450

 +49 (0)421 8992 0

✉ support@supplix.eu

 www.supplix.de
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