
Neue Funktionen im
FKP-Bestell-Center



Teilnehmer-Verwaltung
Excel-Upload



Teilnehmer-Verwaltung
Nutzen Sie den Excel-Upload zur Teilnehmer-Verwaltung

1. Teilnehmer > Teilnehmer-Verwaltung

2. Teilnehmer-Auswahl

• Teilnehmer einzeln auswählen

• Alle Teilnehmer auswählen
(seitenübergreifend)

• Auswahl aufheben

3. Laden Sie Ihre Teilnehmer-Auswahl als

Excel-Datei herunter.
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Teilnehmer-Verwaltung
Bearbeiten Sie Ihre Teilnehmer-Daten in der Excel-Datei

4. In der heruntergeladenen Excel-Datei
können Sie jetzt die Daten Ihrer
Teilnehmer bearbeiten.

5. Speichern Sie die Datei nach Bearbeitung
lokal ab.

6. Laden Sie Ihre aktualisierten
Teilnehmer-Daten wieder hoch.
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Teilnehmer-Verwaltung
Nutzen Sie Drag & Drop für einen einfachen Upload.

7. Laden Sie Ihre aktualisierte Excel-Datei wieder
hoch – per Drag & Drop oder manuell.

Unterstützte Formate: XLSX



Teilnehmer-Verwaltung
Ungültige Einträge verwalten

8. Fehlgeschlagener Upload
Im Beispiel wurde bei einem Teilnehmer keine
Anrede ausgewählt.

9. Laden Sie ungültige Einträge als Excel-
Datei herunter, korrigieren Sie diese und
laden Sie die korrigierte Excel-Datei wieder
hoch. Um mit den gültigen Datensätzen
fortzufahren, wählen Sie „Weiter zur
Bestellübersicht“ oder „Abbrechen“, um
eine neue Datei hochzuladen.



Teilnehmer-Verwaltung
Erfolgreicher Upload der Änderungen

10. Erfolgreicher Upload

Im Beispiel wurde bei 3 Teilnehmern die Anschrift
geändert.

11. Weiter zur Bestellübersicht



Teilnehmer-Verwaltung
Prüfen Sie Ihre Änderungen!

12. Schreiben Sie interne Kommentare
zu Ihrer Bestellbestätigung – für
eine bessere Dokumentation.

13. Prüfen Sie Ihre geänderten
Teilnehmer-Daten.

14. Schicken Sie Ihre Bestellung ab.
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Teilnehmer-Verwaltung
Nutzen Sie Ihre Bestellbestätigung für Ihre Dokumentation.

15.Mit nur einem Klick sehen
Sie Ihre Bestätigung als PDF.



Teilnehmer-Verwaltung 
webbasiert 



Teilnehmerverwaltung
Nutzen Sie die neuen Funktionen der Teilnehmerverwaltung

1. Teilnehmer > Teilnehmerverwaltung

2. Filterfunktionen und Ansichtsoptionen

Eine detaillierte Beschreibung folgt auf der
nächsten Folie
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Teilnehmerverwaltung
Filterfunktionen und Ansichtsoptionen im Detail

Ansichtsoptionen
Filterkategorien auswählen

• Kategorien durch Pfeile anordnen

o An erste Position setzen

o An letzte Position setzen

Eine Position vor

Eine Position zurück

Filterfunktionen
• Aufsteigend / absteigend sortieren

• Stichwortfilter öffnen

Dropdown Menü öffnen:

• enthält / enthält nicht

• leer / nicht leer

• gleich / nicht gleich

• Filter mit UND / ODER kombinieren



Teilnehmerverwaltung
Hier ein Beispiel zur Anwendung der Ansichtsoptionen

Vorher

Ziel: Setzen Sie „Name“ an die zweite
PositionAktion

Aktion: Klicken Sie auf
verschieben Sie „Name“ um eine

und

Position

Ergebnis: „Rufnummer“ und „Name“
tauschen Positionen

Ergebnis
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Teilnehmerverwaltung
Wählen Sie bitte die Teilnehmer aus

3. Teilnehmerauswahl

Teilnehmer selektiv auswählen

• Alle Teilnehmer auswählen
(seitenübergreifend)

• Auswahl aufheben
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Teilnehmerverwaltung
Bearbeiten Sie Ihre Teilnehmer in übersichtlichen Eingabemasken

Darstellung, wen mehrere Teilnehmer ausgewählt wurden Darstellung, wenn nu ein Teilnehmer ausgewählt wurde

4. Tragen Sie
hier Ihre

aktuellen
Daten ein12345 123456789
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Teilnehmerverwaltung
Speichern und prüfen Sie Ihre Änderungen

5. Fügen Sie Ihrer Bestellbestätigung interne
Anmerkungen für eine bessere
Dokumentation hinzu

6. Prüfung der Änderungen
Exemplarisch wurden bei 5 Teilnehmern die internen
Kennziffern geändert
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Teilnehmerverwaltung
Nutzen Sie Ihre Bestätigungen für Ihre Dokumentation

7. Mit einem Klick haben Sie Ihre
Bestätigung vorliegen



Kundennummer verwalten



Kundennummer verwalten
Nutzen Sie die neuen Funktionen zur Verwaltung Ihrer Kundennummern

1. Rahmenvertrag > Kundennummern verwalten

2. + 3. Nutzen Sie die Ansichtsoptionen, sowie
die Filter- und Auswahlfunktionen analog
zur Teilnehmerverwaltung (Folien 4-6 ).
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Kundennummer verwalten
Bearbeiten Sie Ihre Kundennummern auf übersichtlichen Eingabemasken

Darstellung, wen mehrere Kundenummern ausgewählt wurden Darstellung, wenn nu eine Kundenummer ausgewählt wurde

4. Tragen Sie
hier Ihre

aktuellen
Daten ein
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Kundennummer verwalten
Speichern und prüfen Sie Ihre Änderungen

5. Fügen Sie Ihrer Bestätigung interne
Anmerkungen für eine bessere
Dokumentation hinzu

6. Überprüfen Sie Ihre Änderungen
Exemplarisch wurden bei 4 Kundennummern die
Hausnummern der Rechnungsanschrift geändert.
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Kundennummer verwalten
Nutzen Sie Ihre Bestätigungen für Ihre interne Dokumentation

7. Mit einem Klick haben Sie Ihre
Bestätigung vorliegen



Vielen Dank!


