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Allgemeine Informationen

Je nach Departement existieren unterschiedliche Weisungen, wer Visitenkarten bestellen darf. 
Bitte informieren Sie sich vor Ihrer ersten Bestellung, ob Sie die nötigen Vollmachten haben oder 
ob in Ihrer Abteilung bereits jemand über Zugangsdaten verfügt.

Dieser Service steht nur der Kantonalen Verwaltung zur Verfügung.

Preise
Bei der selbstständigen Datenerfassung im Onlineshop sparen Sie respektive Ihre Dienststelle 
CHF 15.– pro Sorte. Die Preise der Visitenkarten liegen bei CHF 45.– (einseitig) oder CHF 60.– 
(doppelseitig) bei einer Schachtel. Sie erhalten Rabatte, wenn Sie mehrere Karten oder mehrere 
Schachteln bestellen.
Eine Erfassung ab Ihrer Excel-Liste (siehe Seite 9) kostet CHF 20.–

Bestellfrist / Produktionsdauer
Die Visitenkarten-Bestellungen sämtlicher Departemente werden einmal wöchentlich verarbeitet. 
Mittwoch-Abend ist jeweils Bestellschluss (Feiertage ausgenommen).
Die Auslieferung durch die Materialzentrale erfolgt jeweils anfangs der Folgewoche.

Bestellmenge / -einheit
Die Bestellmenge im Shop ist mit 200 Ex. (1 Schachtel = Mindestbestellung), 400 Ex. oder 600 
Ex. pro Sorte festgelegt. 
Sollten Sie eine höhere Auflage benötigen, geben Sie uns bitte telefonisch / per E-Mail Bescheid.
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Visitenkarte erfassen

Melden Sie sich bitte auf der Einstiegsseite mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Passwort an. 
Beachten Sie dabei Gross-/Kleinschreibung.
Für Neu-Registrierungen und/oder Support erreichen Sie uns telefonisch unter 061 267 69 23 
oder per E-mail an drucksachenzentrale@bs.ch

Ihre Vorlagen erscheinen direkt auf der 
Startseite im Reiter «Shop». 
Es können auch individuell auf Sie zuge-
schnittene Vorlagen erstellt werden. 

Wählen Sie die gewünschte Menge und 
klicken Sie auf  BESTELLUNG STARTEN 

mailto:copycenter%40bs.ch?subject=Visitenkarten-Onlineshop
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Füllen Sie alle gewünschten Formular-Felder aus. Teilweise sind Darstellungs-Vorgaben hinter-
legt, beispielsweise bei der Telefonnummer. 

Den QR-Code auf der Rückseite können Sie bei der Checkbox am Ende vom Formular an- oder 
abwählen.
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Sobald Sie die Angaben fertig ausgefüllt haben (vergessen Sie kein Feld, scrollen Sie ganz nach 
unten!) haben Sie folgende Möglichkeiten:
- 	 Im  PREVIEW  Feld können Sie die Visitenkarte in der PDF-Vorschau anschauen, kontrollieren, 

ausdrucken oder auch abspeichern und verschicken.
- 	 Mit Anklicken der Checkbox «Den VCard QR-Code auf dieser Seite einfügen» können Sie den 

QR-Code auf der Rückseite aufdrucken. Bitte diesen auch kontrollieren! 
Durch den beidseitigen Druck wird die Karte teurer (siehe Preise).

- 	 Sie können nach der Kontrolle die Visitenkarte  IN DEN WARENKORB  legen.

Danach können Sie im Shop weitere Sorten erfassen oder zum Warenkorb wechseln (Icon ganz 
oben rechts). Im Warenkorb können Sie die Karte noch anpassen (mit  PDF BEARBEITEN ) oder 
die Bestellmenge ändern.
Mit  ABSCHLIESSEN  können Sie Ihre Bestellung fortsetzen (mithilfe der Checkboxen können 
Sie auch nur einzelne Karten aus dem Warenkorb bestellen).
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Nach dem «Abschliessen» gelangen Sie in den Checkout-Bereich, wo Sie noch allfällige 
Bemerkungen oder Rechnungsreferenzen ergänzen können. Mit  BESTELLEN  lösen Sie den 
Auftrag definitiv aus. 

Ihre Bestellung wird von der Materialzentrale geprüft und erst danach zum Druck freigegeben.

Nachträgliche Anpassungen

Im Warenkorb können Sie die Karte vor dem Bestellen noch anpassen (mit  PDF BEARBEITEN ) 
oder die Bestellmenge ändern.
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Adresse (für Lieferung/Rechnung)

In Ihrem Kundenkonto sind (für Sie nicht ersichtlich) Ihre Kontaktdaten mit E-Mail hinterlegt.
Die Liefer- und Rechnungsadresse wird dabei automatisch aus dem SAP gezogen (von Ihrer 
Kundennummer).
Bitte informieren Sie uns, falls sich Ihre Liefer- oder Rechnungsadresse ändert oder Sie die 
Visitenkartenbestellungen an eine andere Person weitergeben.

Wenn eine Lieferung ausnahmsweise an eine andere Adresse gehen soll, bitte schreiben Sie 
dies im Bemerkungsfeld.

Passwort anpassen

Sie können unter Ihrem Profil jederzeit das Passwort ändern.  
Wenn Sie es vergessen haben, können Sie es zurücksetzen.
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Weitere Sorten erfassen

Falls Sie weitere Sorten im gleichen Bestellgang erfassen möchten, können Sie, nachdem Ihre 
Karte im Warenkorb liegt, diese duplizieren mit  DUPLICATE  und danach bearbeiten mit  PDF 
BEARBEITEN   (direkt im Warenkorb).

Sie können auch im Reiter «Bestellungen» in der Bestellliste alte Aufträge nachbestellen (mit 
«Reorder»). Nach Namen suchen können Sie hier leider nicht, nur nach Bestellungs-ID oder 
Job-ID.

Persönliche Vorlage erstellen

Sie können sich eine persönliche Grundvorlage erstellen und in den Warenkorb legen.  
Da Sie Karten aus dem Warenkorb jederzeit anpassen und nachbestellen können, würde sich 
eine erfasste Musterkarte als Vorlage anbieten.  
Sie dürfen jedoch nicht vergessen, im letzten Schritt diese Grundvorlage abzuwählen (ansons-
ten wird sie mitbestellt)!
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Visitenkarte nachbestellen

Alle Ihre bestellen Visitenkarten finden Sie unter dem Reiter «Bestellungen» / «Bestellliste». 
Diese Aufträge können Sie nachbestellen («Reorder»). 
Sie können nur nach Bestell- oder Jobnummer, nicht nach Namen suchen. Sie können notfalls, 
falls Sie eine bestimmte Karte suchen, die PDF-Vorschau jeder Bestellung öffnen.

Visitenkarten mit Excel-Liste erstellen

Sollten Sie eine grössere Anzahl Visitenkarten-Sorten bestellen wollen – beispielsweise nach 
einer Adressänderung – können wir für Sie die Visitenkarten automatisiert mit einer Excel-Liste 
erstellen (Die Excel-Vorlage dafür können Sie bei uns anfordern). 

Die Excel-Liste befüllen Sie mit allen gewünschten Angaben und senden diese bitte mit Angabe 
der gewünschten Menge pro Sorte an drucksachenzentrale@bs.ch.
Sie erhalten von uns das «Gut zum Druck» per E-mail.

Bedingungen: alle Karten in dieser Liste müssen dieselbe Grundvorlage haben, beispielsweise 
alle Sorten mit oder alle Sorten ohne QR-Code. Bei unterschiedlichen Grundvorlagen muss je 
Vorlage eine separate Excel-Liste erstellt werden.

mailto:copycenter%40bs.ch?subject=Visitenkarten-Onlineshop
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Technische Informationen

Support
erhalten Sie telefonisch unter 061 267 69 23 oder per E-mail an drucksachenzentrale@bs.ch

Neues Login erstellen 
Für Neu-Registrierungen kontaktieren Sie uns bitte.

Passwort vergessen 
Ein vergessenes Passwort können Sie jederzeit zurücksetzen.

 QR-Code / FAQ

Kann ich einen QR-Code auf die Visitenkarte aufdrucken?
Ja. Standardmässig wird der Code hinten auf die Karte gedruckt. Er wird im Shop automatisch 
erstellt und Sie können ihn an- oder abwählen. Mit dem QR-Code wird die Karte beidseitig be-
druckt und somit teurer (siehe Preise).

Sind mehrsprachige/fremdsprachige Visitenkarten möglich?
Ja, jedoch nicht über den Onlineshop. Bestellen Sie diese bitte per E-mail bei der Drucksachen-
zentrale. 

Sind doppelseitige Visitenkarten, zum Beispiel mit Terminkarte auf der Rückseite, möglich?
Ja, jedoch nicht über den Onlineshop. Bestellen Sie diese bitte telefonisch oder per E-mail bei 
der Drucksachenzentrale. Unter Umständen können wir für Sie eine individuelle Grundvorlage im 
Shop erstellen, falls Sie die Vorlage wiederholt verwenden möchten.

mailto:copycenter%40bs.ch?subject=Visitenkarten-Onlineshop

