
  

Sie erstellen für jede Person, für die Sie einzeln abrechnen möchten, eine Adresse. So können Sie für jede Person 
eine individuelle Bestellung aufgeben. Ist dieser Initialaufwand einmal erfolgt, können spätere Bestellungen 
für die gleiche Person in wenigen Klicks bequem über die Nachbestellen-Funktion getätigt werden. 

1 Vorbereitung
1a Adressen für Bewohner / innen erstellen
Erstellen Sie eine separate Adresse für jede Person 
(Bewohner / innen) für welche Sie einzeln abrechnen 
möchten.  

	 Loggen Sie sich ein und gehen Sie in 
	 Mein Konto 1a  1b  auf Adressbuch 2  

	 Klicken Sie auf Neue Adresse hinzufügen 3  
	 und tragen Sie Anrede und Name der Person 4  
	 und die Adresse Ihrer Institution 5  ein

	 Bestätigen Sie mit Adresse speichern 6

	 Wiederholen Sie den Vorgang, bis alle gewünschten 
	 Bewohner / innen erfasst sind

Wir empfehlen aus Übersichtlichkeitsgründen nicht 
mehr als 100 Adressen pro Konto. Falls Sie mehr 
Adressen erfassen möchten empfehlen wir mehrere 
Konten zu erstellen (z.B. pro Abteilung) und die 
Adressen darauf zu verteilen. 
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1b Standardadresse festlegen
Wichtig: Als Standard-Rechnungsadresse 7  und 
Standard-Lieferadresse 8  muss Ihre eigene  
Adresse (die Adresse der Bestellperson / Institution) 
hinterlegt sein. Falls dies nicht so aufgeführt ist:

	 Gehen Sie in Ihrer Adresse auf Bearbeiten 9  

	 Kreuzen Sie unterhalb der Adressinformationen 
	 die beiden Felder Als meine Standard-Rech-
	 nungsanschrift verwenden 10  sowie Als meine 
	 Standard-Lieferadresse verwenden 11  an

	 Bestätigen Sie mit Adresse speichern 12

Zum Schluss sollten Sie neben der Standard-Adresse 
der Bestellperson / Institution 7  8  (z.B. Pflegedienst-
leitung) für alle Bewohner / innen für die Sie separat 
bestellen möchten eine Adresse erstellt haben 13 . 
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2 Erstbestellung 
Nun tätigen Sie der Reihe nach für jede / n Bewohner / in 
einzeln eine Bestellung. 

2a	 Artikel auswählen
	 Befüllen Sie den Warenkorb mit den Artikeln 

	 welche für den / die Bewohner / in bestellt werden 
	 sollen und folgen sie dem Bestellprozess

2b	 Lieferadresse bestätigen
Unter «Versand / Lieferung» 14  ist Ihre Standard-
adresse bereits ausgewählt.

	 Scrollen Sie ganz nach unten 15

	 Bestätigen Sie mit Weiter 16  

2c	 Rechnungsadresse auswählen
Im nächsten Schritt «Prüfung & Zahlung / Zahlungs-
art» 17  ist ebenfalls der Standardwert eingestellt. 
Hier wollen wir aber unsere / n Bewohner / in angeben. 

	 Klicken Sie auf das Kästchen Meine Rechnungs-
	 und Lieferanschrift sind identisch 18  , dann 
	 erscheint ein Dropdown-Menü 19  mit allen 
	 hinterlegten Adressen

	 Wählen Sie im Dropdown-Menü den / die 
	 Bewohner / in aus 20  

	 Bestätigen sie mit Aktualisieren 21  

2d	 Sammelbestellung ankreuzen 
		  und Bestellung abschliessen

	 Bestätigen Sie die Kästchen AGBS akzep-
	 tieren 22  und Coronainformationen 23  und
	 Sammelbestellung 24  damit unser Backoffice 
	 die Bestellung als Sammelbestellung behandelt 
	 und nur 1x die Lieferkosten berechnet

	 Schliessen Sie die Bestellung mit Jetzt 
	 kaufen 25  ab

2e	 Alle Sammelbestellungen vornehmen
	 Wiederholen Sie den Vorgang für alle Bewohner / 

	 innen, für die Sie einzeln bestellen möchten

2f	 Letzte Bestellung vermerken
	 Um uns die Bearbeitung zu erleichtern bitten wir 

	 Sie bei der letzten Bestellung im Kommentarfeld 
	 «Ende Sammelbestellung» zu vermerken.
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3 Nachbestellung 
Wenn Sie das nächste Mal eine Bestellung machen, 
können Sie einfach über Mein Konto 26  / Meine 
Bestellungen 27  bei den gewünschten Bewohnern 
auf Nachbestellen 28  klicken. Dies befüllt den 
Warenkorb mit denselben Artikeln wie bei der voran-
gegangenen Bestellung, und Sie müssen nur noch 
den Bestellvorgang wie unter Punkt 2 vollenden. 

Beachten Sie, dass Sie die Rechnungsadresse 
wieder korrekt auswählen, «Sammelbestel-
lung» ankreuzen und in der letzten Bestellung 
im Kommentarfeld «Ende Sammelbestellung» 
vermerken.

Bei Fragen oder falls Sie Unterstützung benötigen 
sollten, steht Ihnen unser Beratungsteam gerne zur 
Verfügung. 
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