
Quick Start Guide
richten Sie ihren  
eigenen OnlineShOp ein



Quick Start Guide:
So richten Sie ihren eiGenen onlineShop ein

Sie möchten Ihren eigenen Onlineshop eröffnen? Das ist jetzt einfacher als je zuvor.  
Dieser Quick Start Guide erklärt Ihnen alles, was Sie wissen müssen.

WaS Sie bereithalten Sollten:

 das Logo Ihrer Firma

 Ihre Kontaktinformationen (Adresse, Telefonnummer usw.)

 die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer Ihrer Firma
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1 der adminiStrationSbereich  
die Schaltzentrale ihreS OnlineShOpS

Oben rechts im Administrationsbereich finden Sie einige wichtige Funktionen. Um sich Ihren Shop anzeigen 
zu lassen, klicken Sie auf Ihre Seite anzeigen. Ihre Seite öffnet sich dann in einem neuen Browserfenster.  
So können Sie die von Ihnen vorgenommenen Änderungen direkt überprüfen. Klicken Sie auf Ihren Namen, 
wenn Sie die Benutzereinstellungen vornehmen möchten. Klicken Sie auf Abmelden, um die Administration 
zu beenden. 

Was möchten Sie als nächstes machen? Über die Menüleiste können Sie zwischen den einzelnen Seiten des 
Administrationsbereichs wechseln.

Der Arbeitsbereich nimmt in der Administration am meisten Platz ein. Hier findet der Großteil der Arbeit mit 
Ihrem Shop statt. Je nachdem, welche Seite Sie aufgerufen haben, finden Sie hier zum Beispiel Formulare 
oder Tabellen, mit denen Sie Ihren Shop verwalten können.

Gelegentlich werden Sie im Administrationsbereich das Informationssymbol  sehen. Bewegen Sie den 
Mauszeiger auf dieses Symbol, um sich einen kurzen Hilfetext anzeigen zu lassen.

Der Administrationsbereich Ihres Shops
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2 GeStalten Sie ihren Shop
Sie können das Design Ihres Shops in wenigen Schritten grundlegend verändern.

Legen Sie zu Beginn eine Sicherheitskopie Ihres aktuellen Designs an, die Sie dann als Grundlage für die  
Änderungen nutzen. Wählen Sie dafür in der Menüleiste den Punkt Gestaltung aus und dann Meine Themes. 
Klicken Sie beim aktuell verwendeten Theme auf Sicherheitskopie anlegen.

Die Sicherheitskopie erscheint anschließend unter Weitere angelegte Themes. Alle Änderungen, die Sie nun  
daran vornehmen, gelten nur für dieses neue Theme und nicht für das aktuelle Design Ihres Shops. Für die  
Bearbeitung haben Sie zwei Möglichkeiten: die Schnellgestaltung und die erweiterte Gestaltung.

SchnellGeStaltunG

Um die Schnellgestaltung zu starten, klicken Sie in der Liste „Erste Schritte“ auf Themedetails bearbeiten oder in 
der Menüleiste auf Gestaltung und dann Schnellgestaltung. Ganz oben befindet sich die Multifunktionsleiste, 
in der Sie verschiedene Optionen auswählen können. Darunter befindet sich eine Vorschau, in der Sie alle Ände-
rungen sofort sehen. Unter dem Menüpunkt Vorschau können Sie auswählen, welche Elemente Ihres Shops Sie 
sich in der Vorschau anzeigen lassen wollen – beispielsweise die Startseite oder Text und Links. Mit den Optionen 
Logo, Kopfzeilenbild und Hintergrundbild können Sie die entsprechenden Bilder ändern. Legen Sie die Farben 
und anschließend die Schriftart fest. Wählen Sie unter dem Punkt Symbolset eine Gruppe von Symbolen aus, die 
in Ihrem Shop verwendet werden sollen. Unter Theme können Sie eine andere Gestaltungsvorlage wählen.

Durch die Vorschau haben Sie alle Änderungen direkt im Blick und können mit nur wenigen Klicks ein tolles  
Ergebnis erzielen.

Die Schnellgestaltung Ihres Shops
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erWeiterte GeStaltunG
Mit der erweiterten Gestaltung haben Sie die volle Kontrolle über das Design.

Klicken Sie in der Vorschau einfach auf den Bereich, den Sie bearbeiten möchten. 

Die Multifunktionsleiste zeigt Ihnen sofort die Gestaltungsmöglichkeiten an, die Ihnen im ausgewählten  
Bereich zur Verfügung stehen. Ändern Sie zum Beispiel einfach die Hintergrundfarbe eines Bereichs.  
Ebenso können Sie die Textgröße ändern. Klicken Sie auf Bereich, Schrift oder Seitenelemente, um sich 
weitere Optionen anzeigen zu lassen.

Durch einen Klick auf eines der Plus-Symbole können Sie schnell und komfortabel neue Seitenelemente  
hinzufügen – etwa eine Übersicht über den Warenkorb oder das Logo eines Zahlungsanbieters. Seiten- 
elemente können einfach mit der Maus verschoben werden. Bewegen Sie dazu die Maus über eines der  
Elemente, klicken Sie auf das Verschieben-Symbol und ziehen Sie das Element mit gedrückter linker  
Maustaste an den gewünschten Ort.

Die erweiterte Gestaltung Ihres Shops
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3 Seiten und kateGorien erStellen
Sie können Ihrem Onlineshop Kategorien und Seiten hinzufügen. Kategorien sind die Produktkategorien Ihres 
Shops – beispielsweise „Jacken“ und „Rucksäcke“. Seiten sind Unterseiten wie das Impressum oder „Über uns“. 
Um neue Kategorien und Seiten hinzuzufügen oder die Inhalte Ihres Shops zu bearbeiten, können Sie die Inhalts-
vorschau verwenden.

inhaltSvorSchau

Auf der rechten Seite sehen Sie die Vorschau Ihres Shops. Manche Bereiche haben einen gestrichelten 
Rand. Das bedeutet, sie können direkt bearbeitet werden. Klicken Sie auf einen dieser Bereiche, um  
beispielsweise Texte oder Bilder hinzuzufügen.

ln der Multifunktionsleiste können Sie verschiedene Optionen auswählen – je nachdem, auf welchen  
Bereich Sie in der Vorschau geklickt haben.

Links sehen Sie den Seitenbaum, der die Struktur Ihres Shops darstellt. Mithilfe des Seitenbaums können  
Sie neue Unterseiten erstellen sowie vorhandene Seiten verschieben oder löschen.

Die Inhaltsvorschau Ihres Shops
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eine neue Seite oder kateGorie erStellen

So können Sie in der Vorschau-Ansicht eine neue Seite oder Kategorie erstellen:

 1.  Wählen Sie im Seitenbaum auf der linken Seite aus, wo die neue Seite oder Kategorie  
erstellt werden soll.

 2. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf Neu.

 3.  Wählen Sie Seite/Kategorie aus und geben Sie einen Namen ein. Lassen Sie beim Punkt  
Sichtbar die Option Nein ausgewählt. So können Sie die Seite/Kategorie erst einmal bearbeiten,  
bevor die Besucher Ihres Shops sie sehen können.

 4. Klicken Sie auf Einfügen.

 5.  Überprüfen Sie im Seitenbaum, ob die Seite/Kategorie an der richtigen Stelle eingefügt wurde.  
Falls nicht, benutzen Sie in der Multifunktionsleiste die Seite-verschieben-Buttons.

 6.  Klicken Sie in der Vorschau auf eines der Textfelder und geben Sie die Inhalte ein, die hier  
dargestellt werden sollen.

 7. Wählen Sie unter Sortierung aus, wie die Inhalte dieser Seite/Kategorie dargestellt werden sollen.

 8.  Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf Sichtbarkeit, wählen Sie die Option Ja aus und  
klicken Sie auf Übernehmen. Die neue Seite/Kategorie ist jetzt in Ihrem Shop sichtbar.

 9.  Klicken Sie auf den Link Ihre Seite anzeigen, um sich die Seite/Kategorie in Ihrem  
Shop anzusehen.

Einfügen einer neuen Seite oder Kategorie
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4 produkte einStellen
Ihr Shopsystem macht das Verkaufen von Waren im Internet so einfach wie nie zuvor.  
ln wenigen Schritten können Sie neue Produkte hinzufügen.

ein neueS produkt hinzufüGen

Es gibt verschiedene Wege, ein neues Produkt hinzuzufügen. Im Folgenden möchten wir nur einen davon be-
schreiben. Klicken Sie in der Liste „Erste Schritte“ auf Produkte hinzufügen oder im Hauptmenü auf Produkte  
und dann auf den Unterpunkt Produkte.

Sie sehen nun eine Übersicht aller Produkte in Ihrem Shop. Klicken Sie auf den unteren Teil des Buttons Hin- 
zufügen und wählen Sie anschließend die Art des neuen Produkts aus – zum Beispiel Produkt mit Variationen  
oder Download-Produkt. Ein Beispiel für ein Variationsprodukt wäre ein T-Shirt in verschiedenen Farben.  
Ein Download-Produkt könnte ein E-Book im PDF-Format sein.

ln unserem Beispiel fügen wir ein einfaches Produkt hinzu. Nun können Sie die wichtigsten Daten des neuen  
Produkts erfassen. Geben Sie als erstes eine Nummer und einen Namen für das Produkt ein. Legen Sie den  
Preis sowie den aktuellen Lagerbestand fest. Damit haben Sie die wichtigsten Angaben erfasst. Sie können auf 
dieser Seite außerdem noch viele andere Informationen zum Produkt eingeben, etwa eine Beschreibung oder  
das Versandgewicht.

Nachdem Sie alle Angaben gespeichert haben, können Sie auf den weiteren Unterseiten diverse Einstellungen 
vornehmen und Bilder des Produkts hochladen.

Gibt es von Ihrem Produkt unterschiedliche Variationen, zum Beispiel verschiedene Größen oder Farben?  
Dann klicken Sie auf die Unterseite Variationen und starten Sie den Variationsassistenten. Mit diesem können Sie  
auf Basis des Hauptprodukts schnell und einfach Variationsprodukte anlegen.

Hinzufügen eines neuen Produkts
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Haben Sie alle wichtigen Daten erfasst und ansprechende Bilder hochgeladen? Dann müssen Sie das Produkt 
noch einer Kategorie zuweisen. Klicken Sie dazu auf die Unterseite Kategorien und wählen Sie die gewünschte 
Kategorie aus. Übrigens: Produkte können auch mehr als einer Kategorie zugeordnet werden.

Nun müssen Sie das Produkt nur noch auf sichtbar schalten, und die Kunden können es sofort in Ihrem Shop 
bestellen.

produkteinStellunGen

Um zu den allgemeinen Produkteinstellungen zu gelangen, klicken Sie in der Menüleiste auf Produkte und dann  
Produkteinstellungen.

Auf der Unterseite Allgemein können Sie beispielsweise festlegen, ob die Produktnummern oder das Versand- 
gewicht im Shop mit angezeigt werden sollen.

Auf den weiteren Unterseiten haben Sie unter anderem die Möglichkeit, Texte zur Verfügbarkeit von Produkten 
festzulegen oder den Produktvergleich in Ihrem Shop zu aktivieren.

Die allgemeinen Produkteinstellungen
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5 verSandmethoden hinzufüGen
Bieten Sie Ihren Kunden verschiedene Versandmethoden an – zum Beispiel ,,Standardzustellung“
und „Expresszustellung“.

eine neue verSandmethode anleGen

Um eine neue Versandmethode anzulegen, klicken Sie in der Liste „Erste Schritte“ auf Versandmethoden hinzu- 
fügen oder in der Menüleiste auf Einstellungen und dann Versand.

Auf dieser Unterseite finden Sie eine Übersicht über die in Ihrem Shop aktivierten Versandmethoden.

Um eine neue Versandmethode anzulegen, klicken Sie auf den Button Hinzufügen. Es öffnet sich ein Fenster, in 
dem Sie die Grundeinstellungen festlegen. Wenn Ihre neue Versandmethode nicht mit einem Logistik-Anbieter 
verknüpft werden soll, wählen Sie unter Logistik-Anbieter die Option Benutzerdefinierte Versandmethode.  
Anderenfalls wählen Sie den gewünschten Anbieter aus der Liste. Die Verknüpfung mit einem Logistik-Anbieter  
hat zum Beispiel den Vorteil, dass Sie frankierte Versandetiketten erstellen können.

Legen Sie den Typ der Versandmethode fest und geben Sie ihr einen Namen, der dann später in Ihrem Shop  
angezeigt wird.

Durch einen Klick auf Hinzufügen wird die Versandmethode gespeichert. Falls Sie sie mit einem Logistik-Anbieter 
verknüpft haben, müssen Sie jetzt Ihre Daten für diesen Anbieter eingeben. Klicken Sie hierfür neben dem Namen 
des Anbieters auf Vervollständigen und befolgen Sie die angegebenen Schritte.

Anschließend legen Sie weitere Einstellungen zur Versandmethode fest, zum Beispiel den Versandpreis.
Auf der Unterseite Allgemein können Sie unter anderem bestimmen, ob eine Versandmethode in Ihrem Shop 
voreingestellt sein soll und für welche Zielländer sie angeboten werden soll. Wenn Sie alle Einstellungen vor- 
genommen haben, schalten Sie die Versandmethode auf sichtbar und speichern Sie. Die neue Versandmethode 
steht Ihren Kunden nun zur Verfügung.

Die Übersicht der Versandmethoden
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6 zahlunGSmethoden hinzufüGen
Sie sollten in Ihrem Onlineshop verschiedene Zahlungsmethoden anbieten, wie etwa Vorkasse, Zahlung auf  
Rechnung oder per Nachnahme. Wir unterscheiden dabei zwischen internen und externen Zahlungsmethoden.

Um die in Ihrem Shop verfügbaren Zahlungsmethoden zu verwalten, klicken Sie in der Liste „Erste Schritte“ auf 
der Startseite auf Zahlungsmethoden hinzufügen oder in der Menüleiste auf Einstellungen und dann Zahlung.

interne zahlunGSmethoden

Die wichtigsten internen Zahlungsmethoden wie Vorkasse und Zahlung auf Rechnung sind in Ihrem Shop bereits 
voreingestellt.

Um eine dieser Methoden zu bearbeiten, klicken Sie auf ihren Namen.

Hier können Sie alle Einstellungen zu dieser Zahlungsmethode vornehmen: Sie können sie über die Option  
Sichtbar für Ihren Shop aktivieren oder deaktivieren, Ratenzahlung ermöglichen und auch einen Mindest- und 
Höchstbestellwert für diese Methode eingeben. So können Sie etwa festlegen, dass Kunden nur bis zu einem  
bestimmten Bestellwert auf Rechnung zahlen können. Auf der Unterseite Kundengruppen können Sie zum Beispiel 
bestimmen, dass eine Zahlungsmethode nur Stammkunden zur Verfügung steht.

Die Übersicht der Zahlungsmethoden
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externe zahlunGSmethoden

Bei externen Zahlungsmethoden nutzen Sie die Dienste eines Drittanbieters wie Paypal, der in Ihrem Auftrag die 
komplette Zahlung abwickelt und anschließend das Geld an Sie weiterleitet.

Wählen Sie unten in der Tabelle der Zahlungsmethoden den gewünschten Anbieter aus und speichern Sie.  
Klicken Sie neben dem Namen des Anbieters auf Vervollständigen. Befolgen Sie nun die im Administrations- 
bereich erklärten Schritte, um Ihren Shop mit dem Zahlungsanbieter zu verbinden. Anschließend müssen Sie  
die Zahlungsmethode auf der Unterseite Allgemein nur noch auf sichtbar schalten, und sie ist für die Kunden  
in Ihrem Shop verfügbar.

6 app Store
Im App Store finden Sie eine Reihe von Apps, mit denen Sie Ihren Onlineshop noch erfolgreicher machen können. 
Mit den Apps ist es zum Beispiel möglich, Newsletter zu verschicken, eine Chatfunktion für Ihren Shop einzurichten 
oder auf Facebook zu verkaufen.

Um den App Store zu nutzen, wählen Sie im Administrationsbereich Ihres Shops erst Apps & Themes und dann 
App Store. Es werden Ihnen alle verfügbaren Apps angezeigt. Wählen Sie eine aus, um sich mehr Informationen 
dazu anzeigen zu lassen.

Bitte beachten Sie, dass durch die Nutzung von Apps zusätzliche Kosten entstehen können. Informationen zu den 
Preisen der einzelnen Apps finden Sie im App Store.

Hinweis: Der App- und Theme-Store ist nur in den Tarifen Shop Basic und Shop Advanced verfügbar.

7 mehr infoS zur arbeit mit ihrem onlineShop
Sie hätten gerne noch mehr Informationen zur Arbeit mit Ihrem Shop sowie Informationen über die neuesten 
Funktionen?

Wir geben Ihnen Hilfestellung im Hilfecenter, im Blog und im Forum.
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https://www.online-help-center.com/customer/de/portal/articles
https://blog.epages.com/de/
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