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Hallo und herzlich willkommen zu unserer kleinen Anleitung, wie man im neuen
Partnerportal der Stadt Bergisch Gladbach, ein Geschéft, einen Verein oder auch ein
Dienstleistungsangebot hinterlegen kann, um besser von Kundinnen und Kunden
gefunden zu werden.

Sie finden dieses Handbuch auch als ausfiihrliche Videoanleitung zum Nachklicken auf
unserem YouTube-Kanal: https://youtu.be/BoF414-z1ts

gisch Gladbach

Willkommen im Partnerportal der
Bergisch Gladbach App

Anmeldung
Wenn Sie bereits eine Einladung per E-Mail erhalten haben, kénnen Sie den darin
enthaltenen Code in dieses Feld kopieren.

Stadt Bergisch Gladbach

Willkommen im Partnerportal der
Bergisch Gladbach App
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https://youtu.be/BoF414-z1ts

Die dazu gehorige E-Mail sollte in etwas so aussehen.

cinauuny cw Handlerplattform sessige « e B
a Knndl!:plnnlnlm @ « i
bei der
Hier unten finden Sie den Einladungscode, den Sie in das gerade erwahnte Feld
kopieren kénnen. Sie kdnnen aber auch ganz einfach hier auf , Eintrag erstellen”
klicken.
Einladung zur Handlerplattform #estsingsng « e B
a Knndltn:plmloml @ «
bei der

st: 0126d1fe-a959-4abo-

Wichtig: Bitte I6schen Sie diesen Code nicht. Sie benétigen ihn, um jederzeit wieder auf
die Seite Ihres Geschdfts zurlickkehren zu kénnen.

Falls Sie noch keine Einladung erhalten haben oder lieber sofort loslegen mochten, ist
das auch kein Problem: Sie kénnen sich jetzt hier direkt selbst eine Einladung
zuschicken lassen.
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Dazu klicken wir auf das Feld ,,Einladung generieren” und geben hier unten unsere
personliche E-Mail-Adresse ein.

Stadt Bergisch Gladbach

Willkommen im Partnerportal der
Bergisch Gladbach App

Bitte geben Sie Ihren Einladungscode ein, um fortzutahren

Einladungscode

Noch keine Einladung erhalten?
Generieren Sie jetzt Ihren persdniichen Zugangscode.

( rpr—— )

Stadt Bergisch Gladbach

Willkommen im Partnerportal der

Bergisch Gladbach App
Bite geben Sie Ihren Einladungscode ein, um fortzufahren
Einiadungscodo

Einiadung

Bitte geben Sle Inre E-Mail-Acresse ein, um einen
Einladungscode zu erhalten.

E-Mail-Adresse

Mustermann@stadt-gl.de

Einladung senden
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AnschlieBend klicken Sie auf ,,Einladung senden”.

bg-merchantlynesapp.de ¢ ® h +

Staat sergiscn Glaaobacn

na

eee M+ < >

Willkommen im Handlerportal der
Bergisch Gladbach App

Bitte gib deinen Einladungscode ein, um fortzufahren.
Einladungscode

Einladungscode eingeben

Bitte gib deine E-Mail-Adresse ein, um einen
Einladungscode zu erhalten.

E-Mail-Adresse

Mustermann@stadt-gl.de

~

Einladung senden
7
(/ Abbrechen ]

Moo e e - a
Uber diesen Weg wird uns nun zunichst noch bestatigt, dass der Einladungs-Code an
unsere E-Mailadresse versendet wurde.

Falls Sie die E-Mail nicht direkt in Ihrem Posteingang sehen, werfen Sie
sicherheitshalber einen kurzen Blick in Ihren Spam-Ordner.

Sie kdnnen jetzt direkt weiter machen und unser Unternehmen anlegen. Dazu klicken
Sie auf "OK".

Einladung gesendet

Ein Einladungscode wurde an
maximdehi@gmail.com gesendet. Bitte prifen Sie
Ihren Posteingang. Sie kinnen Jetzt schon damit
starten, Ihr Unternehmen und Ihre Angebote zu
erstelien. Uber den Link in der E-Mall konnen Sie

auch spéter weitermachen.
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Dashboard

Sollten Sie direkt aus der E-Mail-Einladung heraus auf ,Eintrag erstellen” geklickt
haben, landen Sie auch direkt hier in dieser Ansicht.

Partnerportal
Wilkoimanen im Partnerperta de Besgisch Glackch Ay Stadt Bergisch Gladbach

Registrieren Sie Ihr Uy

Angebote

Erstallen Sie Angenote far Inre Kunos

Hier kdnnen wir nun zuallererst ein Geschéft erstellen. Dazu klicken Sie hier auf den
grinen Button ,Unternehmens-Eintrag erstellen”.

Partnerportal
Wilkormimen im Partnerportal der Bergisch Gladbach Afy Stadt Bergisch Gladbach

Untemehmans-Eintrag erstallen

Angebote

Erstallen Sie Angenote far Inre Kunos

Unternehmens-Eintrag erforderlich
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Um lhr Unternehmen zu registrieren, miissen wir nun unsere Grunddaten angeben,
die den Kundinnen und Kunden angezeigt werden.

P
Partnerportal =24
Willkemmen im Partnerportal der Bergisch Gladbach App Stadt Bergisch Gladbach
Unternehmen registrieren X

Informationen zum Unternehmen

Geben Sie die grundlegenden Details iiber Ihr Unternehmen ein, die den Kunden angezeigt werden.

Beschreibung

Geben Sie eine detaillierte Baschreibung Ihres Unternehmens an, damit Kund*innen Ihr Angebot besser verstehen
kéinnen.

Baschraibung des Unternehmens * 4

Also einmal den Namen lhres Unternehmens. Anschlieend haben Sie hier optional die
Moglichkeit auch unsere eigene Internetseite schon direkt zu hinterlegen.

Dieses Feld ist optional und muss nicht ausgefiillt werden.

Was Sie auswahlen missen, ist der Stadtteil, in dem sich unser Unternehmen befindet.

Partnerportal &
Willkommen im Partnerportal der Bergisch Gladbach App Stadt Bergisch Gladbach
Unternehmen registrieren X

Informationen zum Unternehmen

Geben Sie die grundlegenden Details iber Ihr Unternehmen ein, die den Kunden angezeigt werden

Name
Lorem Ipsum

Gptionai: URL
hitps:/www lorem-ipsum. .déé
paftrath v
Einzehandel v
Beschreibung

Geben Sie eine detaillierte Beschreibung Ihres Unternehmens an, damit Kund*innen Inr Angebot besser verstehen
kbnnen.

Beschrelbung des Untermnehmens
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Damit die Auswahl tGbersichtlich bleibt, haben wir uns auf die zentralen Stadtteile
beschrankt.

Falls Ihr Stadtteil fehlt, freuen wir uns, wenn Sie einfach den néichstgelegenen angeben.

Partnerportal

Willkommen im Partnerportal der Bergisch Gladbach App Stadt Bergisch Gladbach

Untarnahman ranictriaran x

Barbroich
Bensbarg
Frankenforst
Heidkamp
Herkenrath
Herrenstrunden
Moltzfeld

Stadnei*

Stadtteil auswahlen

Kategorie*

Kategorie auswihlen

Beschreibung

Geben Sie eine detaillierte Beschreibung Ihres Unternehmens an, damit Kund*innen Ihr Angebot besser verstehen
kénnen.
Beschreibung des Untermehmens *

AnschlieBend wahlen Sie mit einem Klick die Kategorie aus, zu der sich |hr
Unternehmen zuordnen lasst. Handelt es sich um zum Beispiel um einen Einzelhandel
oder biete ich Speisen und Getrdanke an und ordne mich der Gastronomie zu. Auch
dies bestatigen wir durch einen Klick.

Partnerportal &
Willkommen im Partnerportal der Bergisch Gladbach App Stadt Bergisch Gladbach
Unternehmen registrieren X

Informationen zum Unternehmen
Einzelhandel
Gastronomie
Handwerk
Dienstleistung
Geld und Recht
Vereine

Soziale Einrichtung

Beschreibung
Geben Sie eine detaillierte Beschreibung Ihres Unternehmens an, damit Kund*innen Ihr Angebat besser verstehen
Kénnen.
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Wenn Sie in der Seite nun etwas weiter nach unten scrollen, haben wir hier die
Moglichkeit genauer zu beschreiben, was Sie in unserem Unternehmen alles anbieten.
Welche besonderen Waren, Dienstleistung oder Angebote man bei mir finden kann.

Statteil*

Paffrath

Kategorie™

Einzelhandel

Beschreibung

Geben Sie eine detaillierte Beschreibung Ihres Unternehmens an, damit Kund*innen Ihr Angebot besser verstehen

Kénnen.

Beschraibung des Unternehmans *

ispielunternehmen fir lokale Verkaufe

Offnungszeiten (optional)
Teilen Sie Kund*innen mit, wann Sie Ihr Unternehmen besuchen kdnnen. Tragen Sie "Geschlossen” ein fir die Tage, an

denen Sie nicht gedfinet haben

Montag
09:00 - 18:00

Dienstag
09:00 - 18:00

Mittwoch
na:nn - 100

Zum Beispiel: Wir bieten eine kuratierte Auswahl an Holzmébeln, Pflanzen,

Wohnaccessoires und Dekorationsartikeln an.

Staditeil”
Pafrath v
Kategorie *
Einzelhands| -
Beschreibung
Geben Sie eine detaillierte Beschrelbung Ihres Unternehmens an, damit Kund*innen Ihr Angebot besser verstehen
Kénnen.
Beschreibung des Unternehmens
Wir bieten sine kuratierte Auswahl an , Pfianzen, und riikein an
Offnungszeiten (optional)
Teilen Sie Kund*innen mit, wann Sie Ihr Unternehmen besuchen kénnen. Tragen Sie "Geschlossen* ein fir die Tage, an

denen Sie nicht gedffnet haben.

Montag
09:00 - 18:00

Dienstag
09:00 - 18:00
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Hier unten haben Sie ebenfalls optional die Méglichkeit Ihre Offnungszeiten zu
hinterlegen.

Offnungszeiten (optional)
Teilen Sle Kund*innen mit, wann Sie Ihr Unternehmen besuchen kénnen. Tragen Sie “Geschiossen® ein fir die Tage, an

denen Sie nicht gedffnet haben,

Mantag
09:00 - 18:00

Dienstag
09:00 - 18:00

Mittwoch
09:00 - 18:00

Donnerstag
09:00 - 18:00

Freitag
09:00 - 18:00

Samstag
08:00 - 18:00

Sonntag

Geschlossen

ader URL zu den Offnungszeiten hinzufigen:

Link 2u den Offnunaszsiten

Dieses Beispielgeschdft hat montags von zehn bis achtzehn Uhr geéffnet. An weiteren
Tagen ebenfalls, deshalb kann ich mir diesen Eintrag auch kopieren und an den
anderen Tagen einfligen. Freitags hat das Bespielgeschdift etwas Iéinger geéffnet. Dafiir
aber samstags dann friiher geschlossen. Sonntags ist das Geschdift geschlossen.

ﬂﬁnungszei(en (optional)
Teilen Sie Kund*innen mit, wann Sie [hr Unternehmen besuchen kdnnen. Tragen Sie “Geschlossen” ein fir die Tage, an
denen Sie nicht gedffnet haben.

Montag
10:00 - 18:00

Dienstag
10:00 - 18:00

Mittwoch
10:00 - 18:00

Donnerstag
10:00 - 18:00

Freitag
10:00 - 20:00

Semstag
10:00 - 13:00

Sonntag
Geschlossen

oder URL zu den Gffnungszelten hinzufigen:

Link zu den &ffunaszeiten
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Wenn Sie jetzt weiter runter scrollen, gibt es auch hier die Mdglichkeiten einen Link zu
den Offnungszeiten auf der eigenen Homepage zu hinterlegen. Verfiigen Sie (iber eine
Homepage mit Offnungszeiten kénnen Sie die oberen Felder auch unausgefiillt lassen.

msto:
10:00 - 13:00

Geschlossen

Adressen

Unternehmenslogo hochladen

Weiter geht es mit der Adresse.
Dazu klicken Sie einmal hier in das Feld und suchen Ihre Adresse. Wurde die Adresse

hier unten gefunden, kdnnen Sie diese mit einem Klick einfach auswahlen.

10:00 - 13:00

Geschlossen

Adressen

Falls mehrere Adressen eingegeben fen, wird die obere Adrg - -
kBnnen per Kiick in einer Liste angezeigt werd

Konrad-Adenauer-Platz 9, 51465 Bergisch Gladbach o

Unternehmenslogo hochladen
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Dann haben Sie hier die Moglichkeit, das Logo lhres Geschaftes hochzuladen.

Das Bild fiir das Logo sollte moglichst im Seitenverhaltnis 1 zu 1 sein, also quadratisch.
Und die maximale DateigrofRe von 3 Megabyte nicht liberschreiten.

Unternehmenslogo hochladen

@

Klicken Sie hier, um ein Bild auszuwahlen oder ziehen Sie eine Datei hierhe

Headerbild des Unternehmens hochladen

@

Klicken Sie hier, um ein Bild auszuwahlen oder ziehen Sie eine Datel hisrhe

Um das Bild einzufligen, kdnnen wir das Bild entweder per Drag and Drop, also ziehen
und loslassen, einfach in dieses Feld hineinziehen. Oder Sie klicken einmal hier in das
Feld und haben dann die Moglichkeit, das Bild in Ihrer Dateiablage auszuwahlen und
hochzuladen.

Unternehmenslogo hochladen

Kontaktinformationen
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Jetzt konnen Sie den Ausschnitt des Bildes noch auswahen. Dazu vergrofRern oder
verkleinern Sie den Auswahlrahmen indem Sie an den Punkt am Rande des Recktecks
ziehen.

Crop Image

LOREM IPSUM
TAGLINE

e Cno)

Direkt darunter haben wir die Moglichkeit ein Header-Bild, also groRRes Titelbild fur
unser Geschaft auszuwahlen. Das Header-Bild, wird in unserem spateren Eintrag ganz
oben grol} angezeigt. Dem entsprechend sollte es moglichst reprasentativ fiir das
Geschaft sein.

Unternehmenslogo hochladen

G

LOREM IPSUM
TAGLINE

Headerbild des Unternehmens hochladen

@D

Klicken Sie hier, um ein Bild auszuwéhlen oder ziehen Sie eine Datei hierher
nis: 21:8

Kontaktinformationen

Diese informationen sind nur fir interne Zwecke und werden nicht offentiich angezeigt. Wir bendtigen sie, um Sie
beziigiich Ihrer Angebote zu kontaktieren.

Dieses Bild vor sollte moglichst im Verhaltnis 21 zu 1 oder 16 zu 9 sein, auf jeden Fall
aber ein Bild, das im Querformat aufgenommen wurde. Auch hier sollte die maximale
DateigroRe von 3 MB nicht Gberschritten werden.
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Dieses Bild konnen Sie auch wieder per Drag and Drop hochladen oder indem wir hier
auf das Feld klicken und das gewlinscht Bild auswahlen.
Wahlen Sie auch hier, welcher Bereich als Headerbild angezeigt werden soll.

eoe M- < o bg-merchant.lynesapp.de : ©h + ©

Logo des Shops hochladen

LOREM IPSUM
TAGLINE

Headerbild des Shops hochladen

—

—

w W mmbalobimbnvmn abimmmi

Dann missen Sie zuletzt hier unten die Kontaktinformationen eingeben.

E-Mail-Adresse

E-Mail-Adresse *
Kkontaki@beispiel.de

Telefonnummer

Abbrechen Unternehmen registrieren

Die Kontaktinformationen werden nicht mit iiber Angebot veréffentlicht und nicht auf
der Seite hinterlegt. Sie dienen nur als Kontaktmdglichkeit fiir uns als Stadt, Sie bei
Riickfragen zu Ihrem Angebot oder Ihrem Geschdift erreichen zu kénnen. Geben Sie
deshalb bitte in diesem Feld eine E-Mailadresse an, unter der wir Sie erreichen kénnen.

Freuen Sie sich auch lber personlichen Kontakt kdnnen Sie uns gerne auch lhre
Telefonnummer eintragen.
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Kontaktinformationen

Diese informationen sind nur fir interne Zwecke und werden nicht offentiich angezeigt. Wir bendtigen sie, um Sie
berilgiich Ihrer Angebote zu kontaktieren

E-Mail-Adresse
E-Mail-Adresse *
info@lorem-ipsum.de

Telefonnummer

Talsfonnummer (optional)
015739948617

Abbrechen Unternehmen registrisren é__’/

AnschlieBend klicken Sie hier unten auf ,Unternehmen registrieren”.

Nun wurde unser Geschaft erfolgreich erstellt und Sie konnen auf OK klicken.

Unter intrag er ich erstellt °

Der Unternehmens-Eintrag wurde erfolgreich

erstellt.
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Jetzt haben Sie hier noch einmal die Moglichkeit uns lhre Eintrdage anzuschauen, und
noch einmal zu kontrollieren, ob auch wirklich alles richtig eingetragen wurde.

Ist mein Logo vorhanden, wurde mein Header-Bild hochgeladen, habe ich mich hier
vertippt oder verschrieben?

Partnerportal B

Willkommen im Partnerportal der Bergisch Gladbach App Stadt Bergisch Gladbach

Reichen Sie Ihren Eintrag jetzt zur Uberpriifung ein, damit dieser
© verstentiicht wird
Ihre Eingaben werden gepriift und dann freigeschaltet

& Im Bearbeitungsmodus I8

(<] Lorem Ipsum

s~ Einzelhandel

Mochten Sie doch noch mal etwas andern, kdnnen Sie hier noch einmal die Details
bearbeiten.

Ist der Eintrag so weit in Ordnung, kénnen Sie den Eintrag zur Priifung einreichen.

NOMGARUITOTTIAUONEN [WETUEn TGTTL DIETIUGT SngeLeigy

£ info@lorem-ipsum.de
% 015739948617
© Adressen

Konrad-Adenauer-Platz 9
51465 Bergisch Gladbach

© Offnungszeiten
Montag: 10:00 - 18:00
Dienstag: 10:00 - 18:00
Mittwoch: 10:00 - 18:00
Donnerstag: 10:00 - 18:00
Freitag: 10:00 - 20:00
Samstag: 10:00 - 13:00
Sonntag: Geschlossen
& Website besuchen @ Zur Oberpriifung einreichen

Angebote
g @ Neues Angebot hinzufigen
Verwalten Sie Ihre bestehenden Angebote oder erstelien Sie neue
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Wichtig ist, wenn Sie ihr Unternehmen zur Priifung eingereicht haben, konnen Sie
keine Anderungen mehr an dem Eintrag vornehmen. Sind Sie also mit unserer Priifung
einverstanden und haben keine Fehler mehr entdeckt, klicken Sie auf ,Ja“.

Unternehmens-Eintrag zur UBgrpriifung
einreichen

Sind Sie sicher, dass Sie Ihren Unterneffpens-
Eintrag zur Uberpriifung einreichen méchen?

Wahrend der Prifung kénnen Sie keine Andgrupgen
vornehmen.

AnschlieBend steht hier oben auf meinem Bild ,,ausstehende Genehmigung”. Und hier
unten steht ebenfalls ,,ausstehende Genehmigungen®”.

Partnerportal

Willkommen im Partnerportal der Bergisch Gladbach App Stadt Bergisch Gladbach

<] Lorem Ipsum

=z Einzelhandel

Beschreibung
STANDARD
Wir bleten eine kuratierte Auswahi an , Pflanzen, und D an
Uontaltintarmatinnan luarran nisht Aantlish anmasaintl
oe K
© Offnungszeiten
Montag: 10:00 - 18:00
Dienstag: 10:00 - 18:00
Mittwoch: 10:00 - 18:00
Donnerstag: 10:00 - 18:00
Freitag: 10:00 - 20:00
Samstag: 10:00 - 13:00
Sonntag: Geschlossen

© Website besuchen

Angebote
g ® Neues Angebot hinzufigen
Verwalten Sie Ihre bestehenden Angebote oder erstellen Sie neue

®

Noch keine Angebote

Sie haben noch keine Angebote erstellt. Fiigen Sie Ihr
erstes Angebot hinzu, um Kunden anzuziehen.
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Der Eintrag wurde nun erfolgreich an uns Gibermittelt. Dort wird es noch einmal kurz

Gberprift, bevor es dann letztendlich veroffentlicht wird.

Ist die Genehmigung durch uns erfolgt steht hier oben, das Wort genehmigt. Sollte uns
etwas unstimmig vorkommen, werden wie Sie gezielt Gber die hinterlegten
Kontaktdaten ansprechen. Wir werden dann eine gemeinsame Losung finden. Am
Ende der Seite steht ebenfalls noch einmal das Ihr Geschaft genehmigt wurde und nun
aktiv ist.

&,

fesad
Partnerportal o
Willkommen im Partnerportal der Berglsch Giadbach App Stadt Bergisch Gladbach

Reichen Sie Ihren Eintrag Jetzt zur Oberpriifung ein, damit dieser
© verdttentiicht wird

Ihre Eingaben werden geprift und dann freigeschaltet

@ Loremlipsum

=~ Einzelhande!

B info@lorem-ipsum.de
% 015739948617

© Adressen

Konrad-Adenauer-Platz 9
51485 Bergisch Gladbach
L

© Offnungszeiten

Montag: 10:00 - 18:00
Dienstag: 10:00 - 18:00
Mittwach: 10:00 - 18:00
Donnerstag: 10:00 - 18:00
Freltag: 10:00 - 20:00
Samstag: 10:00 - 13:00
Sonntag: Geschiossen

& Website besuchen

Angebote @
9 @ Neues Angebot hinzufiigen
Verwalten Sie Ihre bestehenden Angebote oder erstellen Sie neue

Als ndchstes haben wir nun die Méglichkeit an dieser Stelle auch besondere Angebot zu
hinterlegen und zusdtzlich Kundinnen und Kunden anzulocken. Die einzelnen Schritte
dazu zeigen wir lhnen im ndchsten Guide.
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