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1.Starten met CMS 
 

1.1. In- en uitloggen 

1.1.1. Om toegang te krijgen tot het CMS 
Open je browser en typ je websitedomein in de balk gevolgd door /umbraco. (Zoals 
bijvoorbeeld: www.bedrijfsnaam.nl/umbraco). Er verschijnt een login scherm. 
Vul je e-mail en wachtwoord in die door ons zijn verstrekt.  
Klik op login. 
 

 
 

1.1.2. Uitloggen 

• Selecteer je profielfoto rechtsboven in het scherm. 

• Klik op uitloggen. 
 

 
 
 
 

http://www.bedrijfsnaam.nl/umbraco
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2.shop2print webshop 
 

2.1. shop2print interface 
 
Nadat je bent ingelogd zie je de volgende onderdelen: 

2.1.1. Het sectiemenu 
- Inhoud: Pagina’s van je webshop en producten 
- Media: Het mediabeheer van de webshop 
- Commerce: hier vind je de webshopbestellingen, winkelwagens, kortingscodes, 

cadeaukaarten, (verkoop)statistieken en product opties 
- Commerce Instellingen: Hier kunnen de verzendmethodes beheerd worden 
- Leden: De klanten van jouw webshop welke zijn geregistreerd 
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3.Categorieën toevoegen 
3.1. Een categorie toevoegen 

Selecteer de hoofdpagina waaronder je een categorie wilt creëren.  
 

1. Hover over de naam van de producten in de Inhoud sectie en klik op de 3 puntjes 
erachter om te bekijken welke type pagina’s je kunt aanmaken. 

2. Selecteer vervolgens dat je een Klant Categorie wilt aanmaken 
3. Geef de pagina een naam en klik op Opslaan. 

 
 
 

3.1.1. Bijzondere velden 
Naast de standaard velden zoals de titel van de categorie, de intro en afbeelding zijn er 
een bijzonder veld: 
 

3.1.2. Tabblad content 
 

1. Producten 
Dit veld is het selectieveld van de producten welke getoond moeten worden onder 
deze categorie. De producten komen uit de PIM – Gekozen producten. Hier kun je 
kiezen voor hele (sub)categorieën onder een merk, maar ook individuele 
producten. 
Let op: indien er nieuwe producten worden toegevoegd aan de collectie, dan zul je 
deze zelf handmatig moeten toevoegen bij de categorie. Deze komen niet vanzelf 
op de website te staan. 
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4.Producten 
Producten komen uit een groter systeem, maar je kunt zelf nog de omschrijving wijzigen, 
filters instellen en een eventuele aanbieding instellen. 

 

4.1. Productinformatie wijzigen 
Om bij een product te komen, moet je via de PIM – Gekozen producten / merk /categorie 
de gewenste producten openen. 

4.1.1. Tabblad Content 
 

1. Omschrijving: 
Hier kun je je eigen omschrijving toevoegen voor dit product. Hiermee wordt de 
standaard meegeleverde omschrijving overschreven aan de voorkant. Indien deze 
weer leeg gemaakt wordt, dan wordt de standaard omschrijving weer getoond. 
 

2. Aanbieding: 
Bij een product kun je diversen kenmerken plaatsen. Deze zullen dan netjes in een 
kolom getoond worden. 
 
Een product kun je in de aanbiedingen zetten door hem: 

o Een vaste prijs te geven 
Deze prijs geldt voor alle maten en kleuren. 
Of 

o Percentage 
De percentage wordt afgetrokken van de bekende prijzen voor de maten en 
kleuren. 
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Om de aanbiedingen te activeren moet je het vinkje “actief” aanzetten: 

 
 
Wil je een aanbieding een bepaalde periode laten gelden dan kun je de “van” en 
“tot en met” velden gebruiken. Actief moet evengoed aan staan als deze datum-
velden worden gebruikt. 
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5.Commerce 
 

5.1. Orders 
In dit overzicht kun je alle bestellingen vinden. 

5.1.1. Het overzicht 
In het overzicht zie je alle bestellingen, wat de status is, de betaalstatus etc. 

 

5.1.2. Order detail 
Als je een individuele order aanklikt, kom je op de detailpagina van die order. Op de 
detailpagina kun je zien wat er is besteld, welk design er is gekozen (als er niet is gekozen 
voor ontwerp laten maken door de webshop). 
 
Je kunt de individuele orderregels openklikken – door op het + knopje te klikken - om te 
zien welke variant(en) er zijn gekozen en welk soort drukwerkmethode is gekozen. 
 

 
Als je wat meer naar beneden scrolt, krijg je de mogelijk gekozen ontwerpen te zien. Waar 
je – afhankelijk van de soort design keuze – verschillende soorten keuzes/acties te zien 
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krijgt. 

 

5.1.3. Afhandelen van een order 
Je hebt de keuze om alleen de textiel te laten leveren door Primex, of zowel de textiel als 
drukwerk te laten regelen door Primex. 
 

Zodra je klikt op een van de opties, kom je in stap 2 terecht. In stap 2 moet je kiezen waar 
de uiteindelijke order naartoe gezonden moet worden. 

 
Je kunt kiezen voor: 

• Eind klant 
Hiermee wordt de helemaal afgeronde order naar de eindklant gestuurd 

• Webshophouder 
Hiermee wordt de afgeronde order naar jou toegestuurd. Bijvoorbeeld omdat ze 
het willen afhalen, of omdat je zelf het drukwerk wilt regelen. 
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• Ander adres 
Je kunt ook handmatig een ander adres invullen. Bijvoorbeeld als je alleen de 
textiel wilt laten leveren door Primex, maar zelf een drukkerij weet waar je het wilt 
laten bedrukken. Dan kun je het adres van die drukker invullen. 

 
Als je daarmee klaar bent, krijg je nog stap 3 te zien. Na stap 3 is de order afgerond in het 
CMS. 
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