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1 Der Bestellprozess in 3 Schritten 

1.1 Warenkorb 

Loggen Sie sich in Ihrem Kundenportal ein, gehen Sie auf die Favoritenliste oder in den Shop und legen Sie 
die gewünschten Produkte in den Warenkorb. Im Warenkorb kann die Anzahl der Produkte angepasst oder 
auch Produkte gelöscht werden. Mit dem Klick auf „Zur Kasse“ geht es weiter mit dem Bestellprozess.  
 

 
  



1.2 Rezept wählen 

Wählen Sie hier zwischen den verschiedenen Rezeptoptionen aus, die auf diese Bestellung zutrifft. Hier 
haben Sie auch die Möglichkeit, gleich unseren „Rezept Creator“ einzusetzen und neue Rezepte zu 
erstellen oder ein bestehendes Rezept hochzuladen. Mit „Weiter“ geht es zum Schritt 2. 
 
 
 
 
  



Rezepterfassung – neues Rezept 
Für die Erfassung eines neuen Rezepts prüfen und vervollständigen Sie die Angaben der Person. Mit weiter 
geht’s zum Schritt 2.  
  



Wählen Sie den Rezepttyp aus und kreuzen Sie die Details passend zum Rezept an. Weiter mit Schritt 3. 
 
 
  



 
 
  



Die Produkte aus dem Warenkorb werden übernommen. Mutieren Sie die Produkte passend für das Rezept 
und klicken Sie auf „Weiter“ zum Schritt 4. 
 

 
  



Nur noch Ihre Institutionsangaben prüfen und weiter mit Schritt 5 zur Rezept Vorschau. 
 

 
  



Sie können Ihr Rezept in der Vorschau ansehen. Sie haben hier die Option, das Rezept herunterzuladen, 
drucken und erstellen. Mit dem Button „Weiter“ kehren Sie wieder zurück zur Bestellung Schritt 2 und 
gelangen mit „Weiter“ zum Schritt 3. 
 
 



Rezepterfassung – bestehendes Rezept 
Für das Hochladen eines bestehenden Rezepts prüfen und vervollständigen Sie die Angaben der Person. 
Mit weiter geht’s zum Schritt 2.  
  



Wählen Sie Ihr Rezept aus und laden Sie das Rezept als PDF, JPG oder PGN hoch. Mit dem Button 
„Bestehendes Rezept hochladen“ kehren Sie wieder zurück zur Bestellung Schritt 2 und gelangen mit 
„Weiter“ zum Schritt 3. 
 

 
 
 
  



1.3 Lieferung & Adresse 

Hier wählen Sie zwischen der Verpackungsart (Diskret verpackt mit Packpapier oder ohne), Lieferart 
(Standard Lieferung, Standard Lieferung – späteres Datum, Samstagzustellung oder Abholung bei 
Publicare), Zustelloption (Etagenlieferung, im Ablagekasten/beim Hauseingang deponieren) und der 
gewünschten Lieferadresse. Mit „Weiter“ geht es zur Bestellübersicht. 
 

 
  



1.4 Bestellübersicht 

Fast geschafft: Jetzt noch die Bestellübersicht mit den Produkten prüfen, Ihren Namen als Besteller 
eingeben und optional Bemerkungen zur Bestellung hinzufügen. Wenn alles passt, die AGB und 
Datenschutzbestimmungen akzeptieren und dann auf „Bestellen“ klicken. Sie werden zur 
Bestellbestätigung weitergeleitet. 
 
Hinweis: Enthält die Bestellung Produkte, die „An Lager“ und „Nicht an Lager“ sind, haben Sie die 
Möglichkeit eine Teillieferung zu selektieren. Sofort verfügbare Produkte werden separat geliefert. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.5 Bestellbestätigung 

Ihre Bestellung war erfolgreich und wird von Publicare bearbeitet. Sobald die Lieferung zu Ihnen 
unterwegs ist, erhalten Sie eine Benachrichtigung. Gibt es Fragen zur Bestellung oder möchten Sie diese 
stornieren? Kontaktieren Sie unseren Kundendienst.  
 

  



2 Das Portal und die Funktionen 

2.1 Registration 

Sie sind neu bei Publicare? Registrieren Sie sich schnell und einfach, um von weiteren Vorteilen zu 
profitieren. Die Produktwelt sowie der Online Shop von Publicare sind auf Deutsch und Französisch 
erlebbar. Wären Sie daher Ihre bevorzugte Sprache aus. 
 
  



km 

2.2 Login 

Um sich im Online Shop einzuloggen, oben rechts auf „Login“ klicken.  
 
 

 
 
Geben Sie Ihre E-Mailadresse und Passwort ein und klicken Sie auf „Anmelden“. Anstelle von dem Button 
„Anmelden“ wird oben rechts Ihr Name angezeigt. 
 

 

  



2.3 Logout 

Sie wollen sich abmelden? Klicken Sie auf Ihre Institution und wählen Sie „Abmelden“. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4 Passwort vergessen? 

Das Passwort kann auf der Anmelde-Seite mit der Funktion „Passwort zurücksetzen“ zurückgesetzt werden.  
 

 
  



2.5 Mein Kundenportal 

Nach erfolgreichem Login wird der Name oben rechts angezeigt und Sie gelangen direkt auf die Institution- 
und Kundenübersicht. Auf der Kundenliste finden Sie all Ihre Kunden, die Ihre Institution betreut. Mit der 
Funktion „Kunde filtern“, wird die Suche erleichtert. Um auf das Kundenkonto zu wechseln, klicken Sie auf 
den Namen oder Pfeil. 
 
 
 

 
 
 
Ein Kunde wird in der Liste nicht gefunden? Ganz schnell und einfach kann ein neuer Kunde erfasst 
werden. Klicken Sie einfach auf „Neuen Kunden erfassen“. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hinweis: Wenn der Kunde Zugriff auf sein Kundenportal möchte, um die Bestellungen zu verfolgen, geben 
Sie seine E-Mailadresse an. Der Kunde erhält anschliessend ein Mail, mit dem er sich ein Passwort 
vergeben kann. 
  



2.6 Übersicht Institution  

Wenn Sie Ihre Institution öffnen, dann erscheinen direkt Ihre letzten Bestellscheinpositionen und Sie haben 
verschiedene Navigationsmöglichkeiten zum Institutionssortiment, Kundensortiment, Bestellungen, 
Mitteilungen und Einstellungen. 
 
 
 
  



2.7 Favoritenlisten / Sortimentslisten 

Erstellen Sie sich eigene Favoritenlisten, um schnell und einfach zu Ihren Lieblingsprodukten zu gelangen. 
Die Favoritenlisten können Sie jederzeit erstellen, mutieren oder löschen.  
 
Institutionssortiment: Favoritenlisten für Bestellungen auf Ihren Stützpunkt. 
Sortiment für unsere Kunden: Favoritenlisten, welche auf jedem Kundenaccount angezeigt werden. 
 
Hinweis: Diese beiden Sortimentslisten können nur auf der Institution mit Administratorenrechten 
bearbeitet werden. 
 

 

 
 
 



2.8 Bestellungen 

Unter Status „In Bearbeitung“ werden alle im Webportal erfolgten Bestellungen angezeigt, welche noch 
nicht ausgeliefert wurden. Sobald der komplette Auftrag an die Schweizerische Post übergeben wurde, wird 
die Lieferung unter „Zugestellt“ sichtbar.  
 
Durch klicken auf die Pfeile rechts, wird die Bestellung ein- oder ausgeklappt.  
 
 

 
  



2.9 Mitteilungen 

Unter Mitteilungen werden alle Bestellbestätigungen sowie Produktänderungen angezeigt. Ist eines der 
Produkte auf den Bestellscheinpositionen oder auf den Favoritenlisten ausser Handel, wird hier im Voraus 
darüber informiert. 
 
Hinweis: Neue Mitteilungen werden mit einem grünen Punkt angezeigt. Sobald die Mitteilung gelesen 
wurde, verschwindet der grüne Punkt. 
 
 

 
 
 
  



 
Um eine Mitteilung zu drucken oder löschen, klicken Sie die Nachricht an und wählen Sie die gewünschte 
Aktion aus. Mit dem Button „Alle Mitteilungen“ kehren Sie zurück zur Übersicht. 
 
 

 
  



Mitteilung senden 
 
Sie wollen eine Mitteilung an den Kundendienst senden? Klicken Sie auf den Button „Eine Mitteilung 
erfassen“, geben Sie „Betreff“ und „Ihre Mitteilung“ ein und schicken Sie Ihre Nachricht ab. Der 
Kundendienst meldet sich schnell bei Ihnen. 
 
 
 

 
  



2.10 Einstellungen 

Allgemeine Einstellungen 
 
In den Einstellungen sind alle relevanten Daten des Kundenprofils hinterlegt und können selbst verwaltet 
werden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



Adressen 
 
Bei den Adressen wird zwischen Hauptadresse 
und Lieferadressen unterschieden. Die 
Hauptadresse ist die Korrespondenzadresse. Die 
bestehenden Lieferadressen sind bereits 
sichtbar. Unter „Weitere Adressen erfassen“ 
können neue Lieferadressen hinzugefügt 
werden. Jede Lieferadresse kann bei jeder 
Lieferung angewählt werden.  
 
 
Fach- und Selbstanwendung 
 
Die Einstellungen zur Fach- und 
Selbstanwendung entsprechen den kantonalen 
Regelungen und sind Ihrem Profil hinterlegt. Für 
jede Änderung ist der Kundendienst zu 
kontaktieren.  

Benachrichtigungen 
 
Geben Sie an, ob Sie bei Versand der Lieferung 
eine E-Mail und/oder SMS (Push-Nachricht) 
erhalten möchten. Sobald die Lieferung bei 
Publicare versandbereit ist, wird eine E-Mail mit 
dem Lieferschein verschickt. Selbstverständlich 
wird dem Paket auch ein Lieferschein beigelegt. 
Die Benachrichtigungsart kann jederzeit 
angepasst werden. Es besteht auch die 
Möglichkeit keine Benachrichtigung 
auszuwählen.  
 
 
Weitere Informationen  
 
Wählen Sie hier die gewünschte 
Korrespondenzsprache.

 
 
Benutzerverwaltung / Mitarbeiter Logins 
 
Als Institution können sie eigene Benutzer/Mitarbeiter mit Login anlegen oder verwalten.  
 
 
 
 


