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 erstellt geprüft freigegeben 

Datum 25.01.2021 26.01.2021 27.01.2021 

Unterschriften H.Hammer S.Tichler R.Keller 
 

Um die Onlinebestellungen besser nachverfolgen zu können, muss bei ausgewählten Online-
Shops direkt aus dem MetallX heraus bestellt und die bestellten Artikel ins MetallX 
übernommen werden. 
 

Kurzbeschreibung 
 

1. Neue Bestellung im MetallX erstellen 
2. Im Online-Shop die zu bestellenden Artikel in den Warenkorb legen 
3. MetallX Bestellnummer etc. im Warenkorb hinterlegen 
4. Bestellung auslösen und gleichzeitig die bestellten Artikel in die MetallX-Bestellung 

übernehmen 
5. Bestellbestätigung und MetallX Bestellung gehen immer an die Emailadresse 

bestellung@keller-anlagenbau.de 
 

 
Über „Datei“ – „Neu“ eine neue Bestellung erstellen. 
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Im sich öffnenden Fenster als Vorlage „Bestellung“ auswählen. Unter „Projekt nachschlagen“ 
das betreffende Projekt auswählen, unter „Adresse nachschlagen“ den betreffenden Lieferanten 
„Adolf Würth“ auswählen. Das Feld „Kurztext“ kann bei Bedarf auch ausgefüllt werden. Die Rei-
henfolge ist unerheblich. 
 

 
 
Abschließend mit „OK“ die Bestellung vom System generieren lassen. 
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Wichtig: seit Februar 2021 wird bei Anlage einer Bestellung die Bestellnummer sofort generiert 
und nicht erst nach dem drucken oder verbuchen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
In der Bestellung links auf „Plugins“ klicken und „OCI-Produktkatalog“ klicken. 
 

 
 
Es öffnet sich in einem MetallX-Reiter der Online-Shop der Fa. Würth. 
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Im Online-Shop werden jetzt über die Suchleiste oben oder über die Produktkategorien, die 
entsprechenden Artikel ausgewählt und in den Warenkorb gelegt. 
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Hier im Beispiel wurde nach „Klarlack“ gesucht. Anzahl auswählen und hinten auf das Blaue 
Warenkorbsymbol klicken. Damit wird der Artikel in den Warenkorb gelegt. 
 

 
Der Artikel liegt jetzt im Warenkorb des Online-Shops. Weitere Artikel können hinzugefügt wer-
den. 
Wenn die Bestellung im Online-Shop komplett ist, oben auf den Warenkorb klicken. Der Waren-
korb öffnet sich. 
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Jetzt wird auf den grossen blauen Button im Warenkorb geklickt um weitere Angaben zur Be-
stellung zu machen, z. B. eine Baustellenlieferanschrift, wenn notwendig, oder die Bestellnum-
mer. 

 
 
Wichtig sind in diesem Fenster die Eingabemöglichkeiten unten. Also runterscrollen bis zum 
Punkt „Zusätzliche Auftragsdaten“. 
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Das Feld „Email“ bleibt unverändert. Im Feld „Kundeneigene Bestellnummer“ wird die Bestell-
nummer des MetallX-Beleges eingetragen. Im Feld Zusätzlicher Auftragstext der Name des 
Bestellers. 
 
 
 

 
 
 
 
Wenn alles ausgefüllt ist, erst auf „SPEICHERN“ und wenn die Webseite automatisch neu gela-
den wurde, auf „ZURÜCK“ klicken. 
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Jetzt im Warenkorb etwas runter scrollen. Bei „OCI Warenkorb senden und Bestellung im Shop 
auslösen“ ist der Haken automatisch drin. Wenn der Haken entfernt wird, werden nur die Artikel 
in die MetallX-Bestellung übernommen, aber keine Bestellung im Online-Shop ausgelöst.  
 

 
 
In der Regel bleibt der Haken drin und der Vorgang wird mit klicken auf „OCI Warenkorb senden 
und Bestellung im Shop auslösen“ abgeschlossen. 
 
Nach Auslösung der Bestellung schließt sich der Online-Shop im MetallX und der/die Artikel 
werden in die MetallX-Bestellung übernommen. Eine zusäztzliche Meldung bestätigt die Über-
nahme. Die Bestellbestätigung aus dem Shop wird an die Emailadresse bestellung@keller-
anlagenbau.de versendet. 
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Der Artikel wurde jetzt in die MetallX Bestellung übernommen. Die Bestellung wird jetzt per 
Email an die Emailadresse bestellung@keller-anlagenbau.de gesendet. 
Dazu oben auf das Email-Symbol und dann auf „Senden“ klicken. 
 

 
 
Es öffnet sich im Outlook eine Email mit der Bestellung als Anhang. Hier noch die Empfänger-
mailadresse eingeben oder ändern auf bestellung@keller-anlagenbau.de und kommentarlos 
versenden. 
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Beim versenden per Email wird die Bestellung im System automatisch verbucht. 
 
Damit ist der Vorgang abgeschlossen. Die Bestellbestätigung aus dem Shop kommt wieder auf 
die Emailadresse bestellung@keller-anlagenbau.de. 
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