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1. Einleitung

Per Februar 2011 hat die Drucksachen- und Materialzentrale Graubiinden einen neuen
Online-Shop der den bisherigen abl6st. Dies erfordert einige Umstellungen in der
Handhabung fur die Benutzer. Dieses Handbuch soll Sie bei kiinftigen Bestellungen
unterstutzen.

Unser Online-Shop www.dmz.gr.ch (im weiteren Text nur noch ,Shop“ genannt) dient

zur Bestellung von Buromaterial, Druckschriften, sowie Schul- und Bastelmaterial. Sie

konnen Uber unseren Shop alle Artikel, welche bei uns ab Lager erhaltlich sind, bestel-
len.

Ausserdem haben Sie die Méglichkeit online ein Bestellformular fur Nicht-Lager-Artikel
auszufullen.

Abonnementsmutationen sowie Anderungen und Bestellungen von Abstimmungsmate-
rial kbnnen ebenfalls Uber die Plattform der DMZ aufgegeben werden. Details dazu fin-
den Sie in diesem Handbuch.

Bei den im Handbuch gelb hinterlegten Wartern *Klick* ist ein Tastendruck mit der lin-
ken Maustaste gemeint.

Fur einen Schnelleinstieg inkl. Bestellung im Shop folgen Sie bitte nur den griinen Pfei-
len ™= im Handbuch.

2. Internet-Shop starten

== Gffnen Sie Ihren Browser (z.B. Internet-Explorer) und geben Sie die Adresse
www.dmz.gr.ch ein

IJ'! Drucksachen- und Materialzentrale Graubunden Anmelden

. Centrala chantunala per stampats e material ‘,0‘
Centrale cantonale stampati & materiale d'ufficio Globale Suche
Home - Kontakt - Sitemap - A-Zlndex - Stellen Deutsch | Rumantsch | Italiano
Uber uns Aktuelles Dokumentation Online-Schalter i

Sie befinden sich hier Institutionen | Verwaltung | Standeskanzlei | DMZ | Uber uns

Organigramm

Drucksachen- und
Materialzentrale des Kantons
Graubinden
Planaterrastrasse 16

7001 Chur

Tel. +41 81257 22 60

Fax +41 81 257 21 91

Bestellungen@dmz gr ch

ntaktpersenen

dort und Adresse

Zur Standeskanzlei

Nicht-Lager-Bestellformulare

Shop
. 1 1 ; Wappen
Im unserem Shop finden Sie Willkommen bei der Drucksachen- und Materialzentrale
alles fiir Ihr Office Graublinden Abstimmungsmaterial
Infos zu Entsorgungen Abonnemente
Sehr geehrte Kundinnen und Kunden
Online-Shop: 7x24h
Die DIZ bietet Ihnen eine professionelle, Gkologische Entsorgung fir folgende Artikel an
Schalter-Offnungszeiten: Toner, Tintenpatronen, CD, DVD, Batterien und Blromaschinen
mehr Infos .
Montag - Freitag
3 3 Ihr DMZ Team

08.30 - 11.30 Uhr
14.00 - 16.30 Uhr
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2.1 Aktuelles: Hier finden Sie aktuelle Informationen zur DMZ, die neueste Mel-
dung wird jeweils auch unter Punkt 2.6 dargestellt
Dokumentation: Hier finden Sie die Dokumentationen der DMZ, wie z.B. das
Corporate Design oder das Handbuch zum Online-Shop
Online Schalter: Hier finden Sie einen zweiten Zugang zum Shop, Nicht-Lager-
Bestellformulare, Abonnementsmutationen sowie Mutationen zum Abstim-
mungsmaterial und ein Feedbackformular

2.2 Organigramm, Kontaktpersonen, Standort und Adresse der DMZ sowie einen
Link zur Hompage der Standeskanzlei

2.3 Wie Sie die DMZ erreichen kdnnen
2.4 Offnungszeiten inkl. Schaltflachenlink zum Online-Shop der DMZ

2.5 Nicht-Lager-Bestellformulare: Fur Bestellungen von Nicht-Lager-Artikel
Wappen: Dateien der Wappen zum Download, nach Corporate Identity
Abstimmungsmaterial: Link fir Mutationen und Bestellungen
Abonnemente: Link fir Mutationen, Neuabonnemente und Kindigungen

2.6 Neueste Information der DMZ wie unter Punkt 2.1 beschrieben

%/ Online-Shop )
N —

==) Zu unserem Online-Shop gelangen Sie durch *Klick* auf

3. Internet-Shop Startseite
EI

Buropaplere

Ordnen | Registrieren /
Organisieren

i Schreiben / Zeichnen Fhd
Schnelden | Messen | - -
Lochen / Heften / Kleben | . neuen OnliﬂE-ShOL

& 2.
WA Logout Mein Profil L'. zur Bestellung Q
o 5 -* h keine Artikel im

Geben Sie ein Stichwort sin

ucksachen- ubunden

und Materialzent -

Planung ! Konferenz

EDV-Zubehor
Verlagsprodukte / Wir freuen uns Sie im neuen Online-Shop
Druckschriften T— A begrissen zu dirfen.

Liebe Kundin, Lieber Kunde

Schul- und Bastelmaterial Das Handbush zum neuen Shop kinnen Sie bequem und

einfach im Register Dokumentation herunterladen.

Fur weitere Auskinfte oder Fragen stehen wir lhnen
jederzeit garme zur Verflgung

3.1 Kategorien: Eine Mdglichkeit zur Suche der gewtunschten Artikel durch Aus-

wabhl einer Kategorie

Papiere

I Couverts

3.2 Login: Falls Sie noch nicht angemeldet sind, missen Sie sich mit Benutzerna-
me (E-Mail Adresse) und Passwort im Shop einloggen, als Neukunde lesen Sie
bitte die ,Kurzanleitung fur Registrierung im DMZ-Shop“ im Anhang
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Logout: Abmeldung des aktuellen Benutzers

3.3 Mein Profil: Wird zur Anpassung lhrer Kundendaten benétigt, die folgende Ein-
gabemaske kann editiert werden (z.B. flir Passwort, Konto- oder Adressande-
rungen). Ausserdem finden Sie hier auch den Bestellverlauf von bereits getatig-
ten Bestellungen, die Sie aufrufen kdnnen.

Benutzerprofil editieren

Benutzername (E- dominik.galliard@dmz gr.ch
Mail)

Passwort
Passwort wiederholen
Firma Drucksachen- und Materialzentrale

Titel/Funktion

Geschlecht Imannnch ~

Vorname Dominik

Nachname Galliard

Adresse Planaterrasirasse 16

Postfach

Postleitzahl 7001

Stadt/Ort Chur

Bundesland/Kanton

Land Schweiz =l
Telefon 051 257 22 52

Fax 051 257 21 91

Kontonummer
Kostenstelle

Dienststelle

Profil speichern

Bestellverlauf
bestellt am Akzeptiert am Abgeschlossen am Total
27.01.2011 09:18.22 27.01.2011 09:19:23 1760

16.00

06.10.2010 10:43:52 8530

06.10.2010 08:54:08 30.00

3.4 Zur Kasse: Fuhrt zu den Bestellformalitaten, falls alle gewtinschten Waren im
Warenkorb platziert wurden und die Bestellung getatigt werden kann

3.5 Suche: Fir die Stichwortsuche nach Artikeln. Zur Eingrenzung der Trefferzahl
geben Sie mehrere Stichworte ein. Je genauer lhre Beschreibung im Suchfeld
ist, desto genauer ist die Auswahl, welche Sie erhalten. Bei der kombinierten
Suche dirfen keine Verbindungsparameter (AND, +, ?, *, usw.) verwendet wer-
den

- Login mittels E-Mail Adresse und Passwort Wilean *Als Neukunde lesen Sie bitte

die ,Kurzanleitung fur Registrierung im DMZ-Shop"“ im Anhang
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4. Artikelauswahl

= wurden 18 Produkte mit dem Stichwort "Toner HP" gefunden

Bezeichnung Beschreibung Einheit Preis Anzahl

Toner fir fiir HP Laserlet Stick  SFr. 160.00 1 L4

Laserprint HP  4/4M/4 Plus/4l Plus/S/SN/SK L

schwarz,

Canon EP-E,

8800 Seiten

Toner fiir fiir Stiick  SFr. 75.00 1 W
0/3200M "

Canon EP-22

Toner fiir fiir HP LazerJet SFr. 145.00 1 o

Laserprint HP  2100/2100M/2100TN/Z2200D/2200DT/Z2000N/
C40884 1 22000TH/Z200=implex
Canon EP-32

Toner fiir fiir HP Stiick 1 o
Laserprint HP  Laseret1000%1005WHM 2001 200N1220,3300/3300
CT115%, mip/3320/3320M/3330

achwarz

fiir HP Color Lazer)et CP3525 Stick SFr. 225.00 1 i

Toner fir fiir HP Color Laser)et CP3525 Stick  SFr. 305.00 0o/
Lazerprint HP
CE2514, evan

Toner fir fiir HP Color LaserJet CP3525 Stick  SFr. 305.00 1

Laserprint HP

CEZSZA,

wellow

Toner fiir fir HP Color Lazer)et CP3525 Stiick SFr. 305.00 il oo
Laserprint HP
CEZ534,
magenta

Toner fir fiir HP LazerJet P3015 Stiick SFr. 265.00 1 g
Laserprint HP

CEZ55X,

Toner fiir flir HP Lazerlet P2055 Stiick SFr. 185.00 il o
Lazerprint HP
CES0SX,
schwarz

4.1 Anzeige wie viele Produkte fur die eingegebene Suche insgesamt gefunden
wurden

4.2 Eine Sortierung nach Bezeichnung, Beschreibung, Einheit oder Preis ist mit
*Klick* auf die entsprechenden Titel mdglich

4.3 Bild des Produktes, durch einen *Klick* auf das Bild gelangt man zur folgenden
Detailansicht. In der ,Beschreibung” sind zuséatzliche Informationen zum Pro-
dukt aufgefuhrt

Progiukt Nr. 100582.088100
Titel: Kopierpapier NAUTILUS, naturweiss matt. 80g, A4, aus 100% Altpapier
Kurzbeschreibung: Paket a 500 Blatt

(Verpackt in Schachteln a 5 Paket)
(1 Palett = 240 Paket)

ACHTUNG: NEU Paletten & 240 Paket!!!
Mengeneinheit; Paket
Beschreibung:
"Blauer Engel" - Zerifiziert
Einheiten Preis Total In den Warenkorb

1 SFr. 5.60 SFr. 860 w

Seite 6 von 12



4.4 Bezeichnung des Produktes, durch *Klick* auf den Link gelangt man ebenfalls
zur Detailansicht. Sobald sich der Cursor auf der Bezeichnung befindet, wird die
Artikelnummer (Produkte Nr.) angezeigt

4.5 Informationen zum Produkt. Angaben in Klammern z.B. (Verpackt in Schachteln
a 5 Paket) beziehen sich auf die néachst gréssere Verpackungseinheit. Angaben
welche nicht in Klammern sind, z.B. Paket a 500 Blatt beziehen sich auf die Be-
stelleinheit und geben an wie viel in einer Verkaufseinheit enthalten ist

4.6 Verkaufseinheit der zu bestellenden Artikel

4.7 Preis pro Einheit

4.8 Hier kann die Menge pro Bestelleinheit eingegeben werden, die dann durch

*Klick* auf den (Punkt 4.7) dem Warenkorb hinzugefigt wird. Das Symbol dient
auch in der Detailansicht zum Hinzuflgen der Produkte in den Warenkorb

-I:.: i":':f(

4.9 Ein Produkt durch *Klick* dem Warenkorb hinzufiigen

4.10Bei mehreren Seiten kann durch *Klick* auf die Zahlen weitergeblattert werden

== Suchen Sie mittels Kategoriensuche oder Stichwortsuche die gewiinschten Artikel,
geben Sie die zu bestellende Menge ein und danach *Klick* auf den Warenkorb

5. Warenkorb

©
AA2 Logout Mein Profil h zur Bestellung | | Q
Sie sind angemeldet als Sie haben 2 Position(en) im Wert von SFr. Geben Sie ein Stichwort ein
dominik.galliard@dmz.gr.ch §1 33.40 in Ihrem Warenkorb.

Anzahl Einheit Name eibung Preis je Einheit Total Entfernen

| teraFS-1020D  125.00 125.00 “He
.

[1 | Stuck  Toner - Kit KYOCERA TK-18,
e ) schwarz fir FS-1020D

9—] Stuck  Ordner A4, schwarz, Rlcken 7 cm  (Verpackt in Schachtelna 2.10 8.40 e
) 20 stk.)

Total in CHF

) Warenkorb aktualisieren . zur Bestellung

S

5.1 Hier sind die Anzahl Artikel und das Gesamttotal in SFr. im Warenkorb ersicht-
lich, auch wenn Sie sich nicht im Warenkorb aufhalten

5.2 Mit *Klick* auf ,in lhrem Warenkorb“ gelangen Sie zum Warenkorb. Dieser wird
neu gespeichert und Sie kdnnen nach Beendigung des Internet-Explorers und
Herunterfahren des Computers jederzeit wieder mit lnrem Einkauf weiterma-
chen. Achtung: Bei Logout wird der Warenkorb nicht gespeichert!
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Die Anzahl der bestellten Produkte kann auch im Warenkorb noch geandert
werden, danach *Klick* auf ,Warenkorb aktualisieren“ damit dieser neu berech-
net wird, falls dies nicht automatisch bei Eingabe und Tabulator geschieht.

*Klick* um Artikel aus dem Warenkorb zu l6schen

Gesamttotal des Warenkorbes

*Klick* um den Warenkorb neu zu berechnen, bei Bspw. Anderungen der Men-
gen der Produkte, falls dies nicht automatisch bei Eingabe und Tabulator ge-

schieht.

*Klick* um zum Bestellvorgang der unter Punkt 6 naher beschrieben wird zu ge-
langen

6. Bestellvorgang

Disclaimer Login Rechnungs- und Lieferadresse Lieferung und Bezahlung Zusammenfassung

EE @

6.1

6.2

6.3

6.4

Geschaftsbedingungen. Kastchen ,Ich stimme zu“ bei Einverstandnis aktivieren
und danach mit *Klick* auf ,Weiter" bestatigen.

@& Ich stimme zu ¢ lch stimme nicht zu

Zuruck Weiter

Falls Sie noch nicht angemeldet sind, Login durch Angabe des Benutzerna-
mens (E-Mail Adresse) und Passwort, ansonsten féllt dieser Schritt weg.
Wenn das Passwort vergessen geht, kann es angefordert werden

Passwort vergessen? Kein Proglem. Tellen Sle uns Ihre E-Mail-Adresse mit und fordem Sie anschiiessend ein neues Passwort

E-Mall Adresse

Neues Passwort anfordern

Uberprifung der Rechnungsadresse. Als Dienststelle des Kantons Grau-
bunden bitte auch vollstdndige Kontonummer und Kostenstelle oder Teil-
produkt angeben. Bei abweichender Lieferadresse kann diese hier noch mit
*Klick* auf ,Lieferadresse* hinzugefiigt werden, diese wird dann bei erstmaliger
Eingabe im Profil gespeichert und kann dort geéndert werden. Danach mit
*Klick* auf ,Weiter” bestatigen

[T Lieferadresse (falls abweichend von Rechnungsadresse)

Zuriick Weiter

Angabe ob Abholung oder Sendung, die Bezahlung kann nicht geandert wer-
den. ,Lieferkosten” und ,Gebuhr fir gewahlte Bezahlmethode” missen nicht
beachtet werden, die Lieferkosten sind unter Punkt 6.1 ersichtlich und werden
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nicht separat ausgewiesen. Es fallen keine Gebuhren fir die gewahlte Bezahl-
methode ,Rechnung“ an

6.5 Sie bekommen nochmals eine Ubersicht tiber die gesamte Bestellung und kon-
nen noch einen Kommentar dazu verfassen. Bitte in diesem Feld ,Kommentar*
keine Bestellungen tatigen. Aus Administrativen Griinden missen Zusatzbestel-
lungen in diesem Feld ignoriert werden. Verwenden Sie daflr bitte das Formu-
lar fUr Nicht-Lager-Artikel, welches nachfolgend unter Punkt 7 erklart wird.
Wenn Sie zufrieden sind, *Klick* auf ,Bestellung ausfiihren®

Kommentar

Bestellung ausfiihren

Aus administrativen Griinden bitten wir Sie keine Bestellungen in dieses
Feld zu schreiben

== Bestellen Sie die ausgewahlten Produkte indem Sie zur Kasse gehen und die ein-
zelnen Schritte des Bestellvorgangs erledigen
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7. Nicht-Lager-Artikel

Die Bestellformulare zu den Nicht-Lager-Artikeln finden Sie auf der Startseite
www.dmz.gr.ch unter ,Online Schalter” oder unter Toplinks. Dieses sieht aus wie nach-

folgend gezeigt und sollte selbsterklarend auszufillen sein. Senden Sie dieses der DMZ
direkt per E-Mail, per Post falls Sie noch Muster dazu legen oder per Fax. Bitte beach-
ten Sie, dass Sie so viele Angaben wie méglich zum gewiinschten Produkt machen,
inklusive Original Nummern.

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Kanton 0 v D und i Graubiinden
Chantun Grischun Centrala per stampats e material Grischun
Cantone dei Grigioni ~ Cenlrale per stampati e materiale d'ufficio Grigioni

Planaterrastrasse 16
7001 Chur

Tel +41 (0)81 257 2260
Fax_+41 (0)81 267 21 01

e dmz groh

Rechnungsadresse Lieferadresse

Kundennummer: = Rechnungsadresse

Kontonummer: Dienststelle/Firma: ‘ ‘
Kostenstelle/TP: Zusatz: ‘ ‘
Dienststelle/Firma: Name/Vorname: ‘ ‘
Zusatz: Adresse: ‘ ‘
Name/Vorname: PLZ: ‘ Ort: ‘
Adresse: Telefor: ‘ |
PLZ: | ort | | Bitte senden

am:

Anzahl | Einheit ‘ Artil ‘ i oder i Arbeit

¥

Datum: 08.08.13
foro e | Eri

SO

Geben Sie hier lhre Rechnungsadresse an, fur Dienststellen inkl. Kontonummer
und Kostenstellen oder Teilprodukt

Bei einer abweichenden Lieferadresse geben Sie diese bitte hier an, ansonsten
aktivieren Sie das Kastchen = Rechnungsadresse

Hier kdnnen Sie alle gewinschten Angaben eingeben (Anzahl, Einheit, Artikel-
nummer und Artikelbezeichnung oder auszufihrende Arbeit)

Dieses Feld ist fir Bemerkungen zu lhrer Bestellung

Achtung, wenn *Klick* auf ,Formular zurtickgesetzt, |I6schen Sie alle bereits
gemachten Eingaben.

Verwenden Sie diese Schaltflache um das ausgeftillte Formular direkt per E-
Mail an die DMZ zu senden
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7.7 Verwenden Sie diese Schaltflache fur einen Ausdruck lhrer Bestellung

Bitte beachten Sie, dass bei einer Speicherung des Formulars in Ihrem Persdnlichen
Ordner die Eingaben fir Rechnungs- und Lieferadresse nicht jedesmal gemacht werden
mussen.

== Falls Sie noch Nicht-Lager-Bestellungen tatigen wollen, bestellen Sie diese mittels
Online-Formular per E-Mail, Post oder Fax.

8. Schlusswort

Wir sind Uberzeugt Ihnen mit diesem Handbuch den Einstieg in unseren neuen Shop
erleichtert zu haben und wtinschen Ihnen viel Freude beim Einkaufen. Bei Fragen hel-
fen wir Ihnen gerne weiter. Verbesserungsvorschlage nehmen wir tber
Bestellungen@dmz.gr.ch jederzeit gerne entgegen.
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9. Anhang

9.1 Kurzanleitung fur Registrierung im DMZ Shop

1. Eingabe der Internet-Adresse www.dmz.gr.ch

2. *Klick* auff &  Shop

3. Anmeldung mit *Klick* auf ,Login“:

EIN n
\A2 Log'l/ B o esee . O
Biiropapiere (120) Sie sind nicht angemeldet Sie haben noch keine Artikel im Warenkorb Geben Sie ein Stichwort ein

Couveris (22)
4. *Klick* auf ,Registrieren” als neuer Kunde:

EEN )
& oo B o — )

Biiropapiere (120) Sie sind nicht angemeldet Sie haben noch keine Artikel im Warenkorb Geben Sie ein Stichwort ein

Ordnen / Registrieren /
Organisieren (493)

Schreiben / Zeichnen (255) Neuer Kunde?

Planung / Konferenz (16)

EDV-Zubehér (111)

5. Angaben zur Dienststelle, Firma oder Privatperson eingeben, dann *Klick*
auf ,Registrieren”:

Registrieren
Benutzername (E-Mail) [hans muster@muster.ch |
Firma Musterfirma |
Titel/Funktion \ |
Geschlecht IW
Vorname [Hans |
Nachname ‘Muster |
Adresse \Musterstrasse 1 |
Postfach ‘9 |
Postleitzahl (9099 |
Stadt/Ort [Muster |
Bundesland/Kanton  [Musterkanton |
Land | Schweiz =l
Telefon 1999 999 99 99 |
Fax (999 999 99 01 |
Kontonummer [1202.3100 |
Kostenstelle (80010 |
|Drucksachen- und Materialzentrale |

6. Bei erfolgreicher Registrierung wird Ihnen das Passwort per E-Mail zuge-
stellt und kann fur kinftige Einkadufe verwendet werden

Ihr Passwort wurde lhnen soeben per E-Mail zugestelit. Falls das Passwort in den nachsten Minuten nicht eintreffen

solite, kontrollieren Sie bitte lhre Spam-Ordner.
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