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In het besteloverzicht in de admin van Shopware 6 kan u via de knop Bestelling

toevoegen (1) het scherm openen voor het aanmaken van een nieuwe bestelling.

Het scherm voor het aanmaken van een nieuwe bestelling is verdeeld in 2 secties,

Details (1) en Artikelen (2). De module is ontworpen om van boven naar beneden in te

vullen. Verschillende velden worden automatisch ingevuld nadat u een klant heeft

geselecteerd.

In het bovenste gedeelte vult u eerst de algemene informatie over de klant en de

bestelling in. U selecteert eerst de klant (1) voor wie u de bestelling wilt aanmaken.

Als de bestelling moet worden geplaatst voor een persoon die nog geen klant is, kan u

hier een nieuw scherm oproepen door op de knop Nieuwe klant aanmaken (2) te

klikken en de klant vervolgens aan het systeem toe te voegen. Meer details over het

direct aanmaken van klanten vindt u in de bestelmodule in de sectie Klanten aanmaken.
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Nadat u een klant hebt geselecteerd of een nieuwe hebt gemaakt, worden de andere

velden in het gebied Details vervolgens gevuld met de basisgegevens van de klant. Als u

het factuur- en/of afleveradres van een bestaande klant wilt wijzigen, kunt u dit doen

door op de betreffende wijzig-knop (3) (4) te klikken.

- taal bestelling (5): hier specificeert u de taal waarin de e-mails en documenten

moeten worden gecreëerd;

- betalingsmethode (6): definieer hier de te gebruiken betalingsmethode;

- valuta (7): selecteer hier de juiste valuta;

- verzendmethode (8): selecteer hier een verzendmethode.
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Als een betaalmethode, valuta of verzendmethode niet wordt vermeld, controleer dan

of deze zijn toegewezen aan het verkoopkanaal. Alleen het verkoopkanaal waarvoor de

klant zich heeft aangemeld is beschikbaar als verkoopkanaal.

Orderregels toevoegen

Vervolgens kunt u in de sectie artikelen producten aan uw bestelling toevoegen. Het

zoekveld zoekt alleen binnen de items van de bestelling die u aan het bewerken bent.

Om een   product aan de bestelling toe te voegen, is het eerst nodig om een   nieuw beste

litem toe te voegen. Dit kan door op de knop Product toevoegen (1) te klikken.

Nadat de rij is toegevoegd, kunt u het gewenste product (2) selecteren: dubbelklik op

de rij en u kunt deze nu verwerken. De prijs van het product wordt in eerste instantie

automatisch bepaald, maar kan later worden gewijzigd. Of de prijskolom bruto of netto

wordt weergegeven, hangt af van de klantengroep waaraan de klant is toegewezen. Op

basis van de prijs en hoeveelheid (3) wordt de totale prijs berekend. Als btw-tarief (4)

wordt het standaard btw-tarief van het product ingevoerd nadat het artikel is

aangemaakt. Nadat het artikel is aangemaakt, is het mogelijk om het btw-tarief te

wijzigen. Altijd eindigen door op de knop met het vinkje (5) te klikken, kunt u uw

invoer bevestigen en wordt het record opgeslagen.
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Een lege positie wordt gebruikt om een   product toe te voegen dat niet in de winkel

bestaat. Hierdoor kun je snel een artikel toevoegen zonder dat je eerst een product in

de winkel hoeft aan te maken.

U kunt een lege positie toevoegen in het vervolgkeuzemenu naast de knop "Product

toevoegen" (1) door op het item Lege positie toevoegen (2) te klikken. U kunt de

toegevoegde rij vervolgens bewerken door erop te dubbelklikken. Voer als naam (3) een

naam in voor het artikel, deze naam wordt later weergegeven in de orderbevestiging en

op de orderdocumenten. Om ervoor te zorgen dat de brutoprijs (4) correct wordt

weergegeven, moet u eerst het btw-tarief (6) voor het artikel definiëren. Nadat u het

aantal (5) heeft toegevoegd, kunt u uw invoer opslaan door op de knop met het vinkje

(7) te klikken. De totaalprijs wordt dan automatisch berekend.

In het bovenste gedeelte Details kunt u kiezen welke verzendmethode voor de

bestelling moet worden gebruikt. De bijbehorende verzendkosten worden automatisch

opgeslagen. In sommige gevallen kan het echter nodig zijn om verzendkosten te

berekenen die afwijken van de standaard. Hiervoor heeft u de mogelijkheid om de

verzendkosten voor deze bestelling te wijzigen.
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Om de verzendkosten aan te passen, dubbelklikt u op de invoer met de verzendkosten

(1) onder de bestel items. Hiermee wordt de bewerkingsmodus geopend waarin u de

gewenste verzendkosten kunt invoeren.

De optie om een   artikel uit de bestelling te verwijderen wordt weergegeven zodra u het

selectievakje aan het begin van het gewenste artikel aanklikt. Met het selectievakje in de

kopregel kunt u alle items selecteren.

Toevoegen promoties

Standaard worden actieve acties aan de bestelling toegewezen als deze aan de

daarvoor geldende regels voldoet. U kan ook aangeven of acties die zijn geactiveerd

zonder een vouchercode in te voeren, moeten worden toegepast op de bestelling. Dit

kan via de knop Automatische promoties uitschakelen (1). Promoties met een

vouchercode kunnen worden ingevoerd in het veld Voer promotiecode in (2). Houd er

rekening mee dat het invoeren van een promotiecode (2) alleen mogelijk is als u ten

minste één artikel aan de bestelling heeft toegevoegd.

Pagina

5 van 7

| Bissegemstraat 184 | 8560 Gullegem | België

IBAN BE 38 7310 4042 9672 | BIC KREDBEBB | BTW BE 0832.879.216



Een bestelling aanmaken in admin Shopware 6

Toevoegen credit notes

U kunt een credit line toevoegen in het vervolgkeuzemenu naast de knop "Product

toevoegen" (1) door te klikken op de optie “Credit item” (2). U kunt de toegevoegde rij

vervolgens bewerken door erop te dubbelklikken. In de kolom Item (3) vult u een naam

in voor de creditnota. Indien mogelijk moet dit zinvol zijn, omdat het later op de

documenten voor de bestelling wordt afgedrukt. De laatste vereiste informatie is de

waarde die de creditnota zou moeten hebben. Dit wordt opgeslagen in de kolom

Nettoprijs (4). Het belastingtarief wordt automatisch bepaald op basis van de producten

die zijn opgeslagen in de bestelling. Het is dus niet mogelijk om het belastingtarief

handmatig aan te passen. Tot slot slaat u uw invoer op door op het vinkje (5) te klikken.

Opslaan bestelling

Om de bestelling definitief aan te maken, klikt u op de knop Bestelling opslaan (1).

Nadat de bestelling is opgeslagen, wordt de e-mail met de orderbevestiging verzonden

naar het e-mailadres dat is opgeslagen in het klantaccount.
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