
Anleitung für den Upload eines Auftrages 
mit Scharlau-Easy-Plot

- Ganz einfach in drei Schritten -

Registrieren Sie sich unter www.scharlau.de/easyplot
	�Daten per Drag & Drop oder über „Dateien auswählen“ hochladen
	�Spezifikationen festlegen, pauschal oder pro Datei
	�Bestätigung mit „Weiter“

1. Daten hochladen & Einstellungen vornehmen

Fehlermeldung?
Es kann ausschließlich 
PDF hochgeladen werden.



Pflichtangaben 
	�Lieferadresse *
	�Anzahl Sätze und Terminwunsch
	�Rechnungsadresse *
	�Projekt
	�Kostenstelle
	�Bestätigung mit „Weiter“

Optional:
	�Daten von Projekt laden.

		 Die verwalteten Adressen für Lieferung und Rechnung 
		 sowie Projekt und Kostenstelle werden automatisch im 
		 Bestellvorgang ausgefüllt.

	�Zusätzliche Arbeitsanweisung für Scharlau
	�Anschreiben für Empfänger

2. Liefer- & Rechnungsadressen, Terminwunsch & Mengen festlegen

* Können als Projekt abgespeichert werden. Siehe dazu Projektverwaltung auf Seite 4.

Lieferadresse(n) 
auswählen / hinzufügen

ausgefülltes 
Bestellformular



3. Überprüfen der Angaben & Auftrag absenden

Überprüfen der 
Angaben

Bestätigung 
Auftrag hochgeladen

	�Überprüfen der Angaben
	�„Auftrag senden“

	�Auftrag ist erfolgreich hochgeladen
	�Weiterer Auftrag kann erstellt werden
	�Auftragsbestätigung per E-Mail



4. Projektverwaltung

Bearbeitung eines 
gespeicherten Projekts

Erstellung eines 
neues Projekts

„Neues Projekt hinzufügen“
Mögliche Angaben für das Projekt:

	�Kostenstelle 
	�Rechnungsadresse (auswählen oder neu erstellen)
	�Lieferadresse (auswählen oder neu erstellen)
	�„Projekt speichern“

„Projekt bearbeiten“
	�alle Angaben können geändert werden



5. Adressverwaltung

grauer Button:
Adresse bearbeiten

roter Button:
Adresse löschen

Rechnungsadressen
„Neue Adresse hinzufügen“

	�alle Eingabefelder ausfüllen
	�Adresse erstellen 

Lieferadressen
„Neue Adresse hinzufügen“

	�alle Eingabefelder ausfüllen
	�Adresse erstellen

Übersicht Adressverwaltung


