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1 Beim OPC anmelden 
 
Starten Sie Ihren Webbrowser, und geben Sie die Adresse http://www.onlineprintcenter.eu/demo 
ein. 
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Verwenden Sie bitte als Benutzername und Kennwort ‚demo‘, wählen Sie unter Sprache/Language 
‚Deutsch‘ aus, und klicken Sie anschließend auf [anmelden]. 
 
ACHTUNG: Ein OPC ist eine auf die speziellen Bedürfnisse/Wünsche eines Kunden abgestimmte 
Software. Die hier vorliegende Demoversion ist eine 1:1‐Kopie eines überdimensionierten OPCs der 
Firma Software‐Agentur GmbH. 
 
ANMERKUNG: Derzeit sind nur die Sprachen Deutsch und Englisch verfügbar. Ein OPC kann aber 
recht schnell in jede beliebige Sprache (soweit technisch möglich) übersetzt werden. 
   

http://www.onlineprintcenter.eu/demo


2 Herzlich Willkommen 
 
Die Oberfläche eines OPCs ist übersichtlich und selbsterklärend. Das Menü auf der linken Seite steht 
jederzeit im Programm zur Verfügung. 
 

 
 
Durch einen Klick auf den Menüpunkt Abmelden, gelangt man wieder zum Fenster ‚Beim OPC 
anmelden‘. 
 
Bei Fragen und/oder Problemen bekommt man über den Menüpunkt Support die nötigen 
Informationen, um in Kontakt mit unserer Hotline zu treten. Weiters steht auch eine moderne 
Fernwartungssoftware zur Verfügung. 
 
Über den Menüpunkt Dokumente können Anleitungen und Informationen (zB dieses Handbuch) 
abgerufen werden. 
 
Alle übrigen Menüpunkte werden in den nachfolgenden Kapiteln ausführlich erklärt... 
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3 Stammdaten ­> Standorte 
 
Über den Menüpunkt Stammdaten ‐> Standorte können die Standorte verwaltet werden. Die 
Standortdaten werden später für die Erstellung der Produkte (zB Visitenkarten) benötigt. Weiters 
kann kein Mitarbeiter angelegt werden, solange kein Standort existiert. 
 

 
 
Um einen neuen Standort anzulegen, müssen nur die Felder ausgefüllt, und anschließend auf 
[speichern] geklickt werden. 
 
Um einen bestehenden Standort zu ändern oder zu löschen, muss dieser über das Drop‐Down‐Feld 
gewählt, und anschließend entsprechend bearbeitet werden. 
 
ANMERKUNG: Um einen Standort‐Administrator anzulegen, müssen der Punkt Anmeldung auf ‚ja‘ 
gesetzt, und die entsprechenden Zugangsdaten angegeben werden. Ein Standort‐Administrator kann 
nur die Daten seines Standortes, und der Mitarbeiter seines Standortes verwalten. 
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4 Stammdaten ­> Mitarbeiter 
 
Über den Menüpunkt Stammdaten ‐> Mitarbeiter können die Mitarbeiter eines Standortes (siehe 
Kapitel Standorte) verwaltet werden. Die Mitarbeiterdaten werden später für die Erstellung der 
Produkte (zB Visitenkarten) benötigt. Weiters kann kein Mitarbeiter angelegt werden, solange kein 
Standort existiert. 
 

 
 
Um einen neuen Mitarbeiter anzulegen, muss zuerst über das Drop‐Down‐Feld ein Standort gewählt 
werden. Anschließend wird ein Formular zur Eingabe der Mitarbeiterdaten angezeigt. 
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Nun müssen nur die Felder ausgefüllt, und anschließend auf [speichern] geklickt werden. 
 
Um einen bestehenden Mitarbeiter zu ändern oder zu löschen, muss dieser über die Suchfunktion 
gewählt, und anschließend entsprechend bearbeitet werden. 
 
ANMERKUNG: Um einem Mitarbeiter die Möglichkeit zu geben, Bestellungen durchzuführen, und 
seine Daten selbständig zu Verwalten, müssen der Punkt Anmeldung auf ‚ja‘ gesetzt, und die 
entsprechenden Zugangsdaten angegeben werden. 
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5 Stammdaten ­> Lieferadressen 
 
Hier werden die Lieferadressen verwaltet, welche später bei einer  Bestellung ausgewählt werden 
können. 
 

 
 
Um eine neue Lieferadresse anzulegen, müssen nur die Felder ausgefüllt, und anschließend auf 
[speichern] geklickt werden. 
 
Um eine bestehende Lieferadresse zu ändern oder zu löschen, muss diese über das Drop‐Down‐Feld 
gewählt, und anschließend entsprechend bearbeitet werden. 
   

Seite 8 von 21 
 



6 Stammdaten ­> Rechnungsadressen 
 
Hier werden die Rechnungsadressen verwaltet, welche später bei einer  Bestellung ausgewählt 
werden können. 
 

 
 
Um eine neue Rechnungsadresse anzulegen, müssen nur die Felder ausgefüllt, und anschließend auf 
[speichern] geklickt werden. 
 
Um eine bestehende Rechnungsadresse zu ändern oder zu löschen, muss diese über das Drop‐Down‐
Feld gewählt, und anschließend entsprechend bearbeitet werden. 
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7 Bestellen 
 
Nach einem Klick auf den Menüpunkt Bestellen, muss eine Produktkategorie gewählt werden. 
 

 
 
Bei der Produktkategorie Visitenkarte gibt es noch einen Zwischenschritt, über welchen die Liste der 
Mitarbeiter eingeschränkt werden kann. 
 
ANMERKUNG: Über das Icon mit dem Auge kann jederzeit eine Vorschau geöffnet werden. 
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Anschließend wird eine Liste mit den verfügbaren Produkten bzw. Mitarbeitern angezeigt, und es 
kann gewählt werden, was bzw. wer, und in welcher Auflage gedruckt werden soll. 
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Nach einem Klick auf [bestellen] wird der Auftrag abgeschickt, und muss nun nur noch vom 
Administrator oder Standort‐Administrator (je nach gewünschter Organisationsstruktur) freigegeben 
werden. 
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ANMERKUNG: Das Freigabe‐System kann jederzeit nach Kundenwunsch aktiviert oder deaktiviert 
werden. Ist das Freigabe‐System deaktiviert, werden die Aufträge sofort nach Eingabe einer Liefer‐ 
und Rechnungsadresse, und einem Klick auf [bestellen] an den Produzenten gesendet. Der Kunde 
kann selbst bestimmen, ob die Freigabe durch den Administrator oder Standort‐Administrator 
erfolgt. Natürlich gibt es für das Freigabe‐System auch eine E‐Mail‐Benachrichtigung, welche aktiviert 
oder deaktiviert werden kann. 
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8 Freigabe 
 
Der Menüpunkt Freigabe ist nur bei aktivem Freigabe‐System verfügbar (siehe Kapitel Bestellen). 
Über die Freigabe werden die Aufträge vom jeweiligen Administrator oder Standort‐Administrator (je 
nach Organisationsstruktur) freigegeben, oder abgelehnt. 
 
ANMERKUNG: Über das Icon mit dem Auge kann jederzeit eine Vorschau geöffnet werden. 
 

 
 
Über das Icon mit dem roten ‚X‘ kann der jeweilige Auftrag abgelehnt werden. Bei aktivierter E‐Mail‐
Benachrichtigung erhält der Besteller eine entsprechende E‐Mail. 
 
Nach einem Klick auf [drucken] werden die ausgewählten Aufträge an den Produzenten gesendet. 
 
Weiters besteht hier die Möglichkeit eigene Liefer‐ und/oder Rechnungsadressen, sowie eine 
spezielle Priorität auszuwählen. 
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9 Auftragsverwaltung 
 
Über den Menüpunkt Auftragsverwaltung kann man nach Aufträgen (Bestellungen) suchen, und 
weitere Informationen (zB Status, Vorschau…) zu den einzelnen Aufträgen abrufen. 
 
Neue, vom Produzenten noch nicht angenommene Aufträge, können angehalten und sogar gelöscht 
werden. 
 

 
 
Nach der Auswahl der Optionen, und einem Klick auf [anzeigen] werden die gefundenen Datensätze 
in einer Liste angezeigt. 
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Die Icons zum Löschen (Mülltonne) und zum Anhalten (Ampel) eines Auftrages, stehen nur bei neuen 
vom Produzenten noch nicht angenommenen Aufträgen, zur Verfügung! 
 
Angehaltene Aufträge werden durch einen gelben Hintergrund und eine rote Ampel gekennzeichnet. 
 
Über das Icon mit dem Auge kann eine Vorschau zu dem jeweiligen Auftrag angezeigt werden. 
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10 Statistik ­ > Info 
 
Über den Menüpunkt Statistik ‐> Info können Sie diverse Informationen über Ihren OPC abrufen: 
 
• wann wurde das letzte Mal bestellt 
• wie viele Bestellungen waren dieses Monat, dieses Jahr, und seit der ersten Verwendung 
• wie viele Mitarbeiter sind angelegt, und wie viele davon können sich selbständig beim OPC 

anmelden 
• wie viele Standorte sind angelegt, und wie viele davon haben einen eigenen Administrator 
• welche Produkte sind verfügbar (inkl. der verschiedenen Vorlagen) 
• wie viele Liefer‐ und Rechnungsadressen sind angelegt 
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11 Statistik ­> Auswertung 
 
Nach einem Klick auf den Menüpunkt Statistik ‐> Auswertung, müssen Sie zuerst auswählen für 
welches Produkt (zB Visitenkarte) Sie eine Auswertung erstellen möchten. 
 
Anschließend erhalten Sie – je nach gewähltem Produkt – diverse Optionen für die Erstellung der 
Auswertung. 
 
Nach einem Klick auf [abfrage] werden die Datensätze lt. den gewählten Optionen ermittelt. 
 

 
 
ANMERKUNG: Über die Option ‘Am Bildschirm ausgeben‘, können Sie zusätzlich noch auswählen, 
welche der bei der Abfrage ermittelten Daten wirklich gedruckt werden sollen. 
 
Durch einen Klick auf [drucken] kann anschließend eine PDF‐Datei mit den ermittelten Datensätzen 
bzw. mit den gewählten Daten erzeugt werden. 
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12 Weitere Informationen 
 
An dieser Stelle soll nochmals darauf hingewiesen werden, dass ein OPC anhand der Bedürfnisse 
und Wünsche des jeweiligen Kunden erstellt wird. 
 
Selbst die Datenfelder bei den Standorten und den Mitarbeitern werden anhand der Anforderungen 
des Kunden, und nicht aufgrund einer fixen Vorgabe der Software, erstellt. 
 
Soweit technisch möglich, können auch weitere Programmfunktionen, die es derzeit noch nicht gibt, 
von uns erstellt werden. 
 
Einige unserer OPC‐Kunden haben Visitenkarten mit Fotos, diese werden von den Kunden 
selbständig hochgeladen und aktiviert. 
 
Unser größter Kunde hat derzeit über 80 verschiedene Vorlagen, die er den einzelnen Mitarbeitern 
selbstständig zuweisen kann. Weiters wurde auch ein System mit Bereichen und Subfirmen für 
diesen Kunden geschaffen. 
 
Osteuropäische Zeichensätze stellen ebenfalls kein Problem dar, genau so wie die Möglichkeit 
zusätzliche Daten auf den diversen Produkten ein‐ und auszublenden. 
 
Für weitere Fragen stehen wir Ihnen jederzeit gerne zur Verfügung: 
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