
Die Firma Marc O‘ Polo optimiert weiter die Bezugswege für den Bereich Bürobedarf sowie
Zubehör für den täglichen Bedarf von Verwaltung und Stores. 

Damit können die täglichen Büroartikel direkt über einen Onlineshop bei Bensegger GmbH 
Rosenheim bestellt werden. Das Sortiment wurde zentral verhandelt und steht allen Filialen 
und Stores zur Verfügung. Ware wird - soweit möglich - nicht mehr über die Zentrale in
Stephanskirchen/Waldering ausgeliefert...
Die dezentrale Beschaffung hilft durch verbesserte Arbeitsprozesse und reduzierte interne 
Arbeiten Kosten zu sparen und damit die Beschaffungsaufwendungen zu reduzieren.

Marc O‘Polo und Bensegger GmbH haben zusammen einen Rahmen abgesteckt, der die 
Beschaffung und die nachfolgende Verwaltung vereinfacht.

Bestellung von Büromitteln



Folgende Regeln gelten für die Beschaffung von Büromaterial:

1. Wir haben aus den Erfahrungen der letzten Jahre ein Kernsortiment zusammengestellt, aus dem
selbständig bestellt werden kann.

2. Wird die Bestellung online bis 15.00 Uhr aufgegeben erfolgt die Belieferung normalerweise
am nächsten Tag mit dem Paketdienst.

3. Die Zentrale bekommt jährlich eine detaillierte Auswertung des bezogenen Sortimentes. An 
Hand dieser Auswertungen wird das Sortiment überarbeitet und ergänzt.

4. Eine Kopie jeder Bestellung geht per Mail an die Zentrale von Marc O‘ Polo
5. Für die sinnvolle Abwicklung des Onlineeinkaufs haben alle Besteller Kundennummern in der Form

23373-xxxx (xxxx = Unterkostenstelle, NICHT Filial-Nummer!).



Kontakt bei Fragen

Marc O‘ Polo International GmbH

Team Front Desk Telefon +49 8036 – 90 0
Mail bueromaterial@marc-o-polo.de

Bensegger GmbH

Karin Wayrauther oder Emmeran Weyland Telefon +49 8031 – 2182 0
E-Mail info@bensegger.de Fax +49 8031 – 2182 53
WhatsApp-Kontakt +49 162 - 216 9525



Einstiegsseite

Über www.bensegger.de/marc-o-polo erreichen Sie die zentrale Einstiegsseite exklusiv für Marc O‘Polo.
Hier können Sie direkt auf die Startseite des Shops, Handbuch und Registrierungsseite zugreifen



Neuregistrierung
Besteller können sich hier neu für den Onlineshop (egal ob Verwaltung oder Stores) registrieren.
Füllen Sie alle Felder genau aus, Sie erhalten anschließend kurzfristig Ihre individuellen Zugangsdaten.



Startseite
Hier die Kundennummer eingeben. Die Kundenummer besteht aus 
Ihrer zentralen Kundennummer kombiniert mit unserer Kostenstelle.

Beispiel: 23373-01

(zentrale Kundennummer 23373, Kostenstelle 01)

Die hier verwendete Kostenstelle entspricht NICHT Ihrer 
hausinternen Kostenstelle von Marc O‘ Polo!!!

Hier das Passwort eingeben. Das Passwort kann 
von Ihnen selbst jederzeit im Shop unter dem 
Menüpunkt „mein Konto“ geändert werden. 

Ändern Sie bitte das Passwort nach der ersten 
Anmeldung !!!
Wählen Sie ein eigenes, frei erfundenes Kennwort
(mindestens 4-stellig, möglichst Buchstaben - Zah-
len - Kombinationen).
Das Passwort nur an die berechtigten Mitarbeiter 
weitergeben !!!



Begrüßungsseite
Hier sehen Sie die zentrale Kundennummer, Ihre Kostenstelle
und die Abteilung im Klartext 

Aus diesen Produktgruppen
können Sie Artikel bestellen.
Die Artikel sind über Kate-
gorien und Unterkategorien
geordnet.



Begrüßungsseite
Warenkorb: Hier sehen Sie 
Artikel die zur Bestellung 
gesammelt werden. Es handelt 
sich quasi um den Einkaufskorb

Merkliste: Hier können Sie oft benötigte 
Artikel hinterlegen um später nicht einzeln
suchen zu müssen. Es empfiehlt sich zum
Beispiel, hier seinen Tonertyp für den
Drucker zu hinterlegen.

Suche: Über diese Funktion können Sie suchen,
„Schnell“, wahlweise nach Text (Bezeichnung) oder 
nach Nummer (Artikelnummer). Ggf. gibt es eine 
Detailsuche...

Zur Kasse: Über diesen Button kommen 
Sie in den Warenkorb (wenn dort schon 
Ware zur Bestellung „hineingelegt“ wurde) 
und können den Bestellvorgang abschließen.

Möglichkeit alle kostenstellenbezogenen
Daten selbst zu ändern / sehen...



Änderung des Passwortes
In der oberen Liste unter „mein Konto“ auf Passwort – „Änderung Ihres Passwortes“ klicken

Es erscheint die Eingabemaske, Passwort wie 
gewünscht ändern. Neues Passwort muss 2 x
eingegeben werden, die Änderung wird mit 
„Änderungen sichern“ aktiviert.



„Navigation“ bei Artikelsuche

Das ist der Kategoriebaum, in
den das Sortiment unterteilt ist. 
Durch „Klicken“ auf die Kategorie
öffnet sich jeweils die nächste
„Untergruppe“

Hier ist Reihenfolge der Gruppe der aktuellen Ansicht erkennbar. In der Gruppe „Ordnern/Registrieren“ 
Befinden Sie sich im Unterverzeichnis „Trennblätter/Register“. 
Durch „Klick“ auf eine der Gruppen gelangt man direkt in das unter- / übergeordnete Verzeichnis.

Ein Klick auf den Warenkorb legt 
die vorher eingetragene Menge in
den Warenkorb.

Zur Erleichterung: Ein Klick auf das
„beschriebene Blatt“ legt den Artikel 
in die Merkliste zum einfachen Finden



Warenkorb
Hier sehen Sie Artikel, die Sie zur Bestellung ausgewählt haben mit
Artikelnummer, Bezeichnung, Bestellmenge und Kosten.
Am Ende der Bestellung sieht man die Gesamtsumme des Auftrages.

Hier sehen Sie die Anzahl
an Artikeln und den Wert
der Bestellung.

Bestellen: Damit wird der
Bestellvorgang ausgelöst,
weitere Daten werden im
nächsten Fenster abgefragt.

Leeren: Damit wird der
Warenkorb komplett 
gelöscht

Berechnen: Wurden Mengen in dieser 
Maske geändert, wird der Warenkorb 
über diese Funktion neu berechnet

Natürlich können Mengen nach-
träglich geändert bzw. Artikel 
komplett aus der Bestellung 
genommen werden. Dazu einfach 
im Feld „Menge“ die gewünschte 
neue Menge bzw. „0“ zum Löschen
der Position eintragen. Mit dem 
Button „Berechnen“ aktualisieren Sie 
den Warenkorb auf die neuen Werte.



Warenkorb
Hier werden die kompletten Auftragsdaten nochmals aufgeführt, man 
könnte auch nochmals zurück und Mengen ändern. 

Hier können Auftrags-
nummer und der Besteller
eingetragen werden.
Es hilft beim Verteilen der
Ware, wenn hier der
Name des Bestellenden
angegeben wird.

Durch „Bestellung absenden“ am Ende
der Seite wird die Bestellung endgültig
ausgelöst.
Man wird dadurch auch automatisch aus
dem Webshop abgemeldet !



Merkliste
In der Merkliste können Artikel, die oft benötigt werden, hinterlegt werden.
Damit kann man bei Bedarf direkt aus der Merkliste Artikel in den Warenkorb 
legen. Die Artikel werden mit der Menge „1“ in den Warenkorb eingetragen, 
die tatsächlich benötigte Menge muss dort eventuell korrigiert werden.
Die Merkliste kann jederzeit selbst um Artikel ergänzt werden bzw. Artikel
aus der Merkliste gelöscht werden.

Hier kann ein Artikel aus der
Merkliste gelöscht werden.

Hier legt man den Artikel mit
der Menge „1“ in den Warenkorb.
Wenn man die Menge ändern 
möchte, muss das im Warenkorb
geschehen.

Generell gilt: Die Merkliste
verwalten alleine SIE als 
Benutzer.
Alle Änderungen, ... werden
alleine durch Sie vorgenommen.



Mein Konto Im Menü „Mein Konto“ hat man die Möglichkeit verschiedene Einstellungen 
vorzunehmen.

Hier kann man bereits
getätigte Bestellungen 
sehen.

Hier kommt man in die
Merkliste

Hier kommt man zur 
Schnellerfassung

Hier können Sie Ihr 
Passwort selbst ändern

Hier können Sie auf 
gespeicherte Warenkörbe 
zugreifen
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