
OSTWIND FIRMENABO: 
BESTELLPORTAL

Benutzerhandbuch für den 
Verwaltungsbereich in TYPO3



GRUNDFUNKTIONEN

Login und Ändern des Passworts 
Übersicht Anträge 

Export von Abobestellungen



ZUGANG ZUM VERWALTUNGSBEREICH

• Über https://firmenabo.ostwind.ch/typo3 gelangen Sie zum Login-

Bereich des Bestellportals

• Loggen Sie sich mit den Zugangsdaten ein, die Sie durch uns erhalten 

haben.

https://firmenabo.ostwind.ch/typo3


PERSÖNLICHE DATEN UND PASSWORT ÄNDERN

• Klicken Sie oben rechts auf Ihr Icon mit dem Benutzernamen

• Wählen Sie die Option «Einstellungen»

• Passen Sie Ihre E-Mail-Adresse an oder ändern Sie Ihr Passwort im 

entsprechenden Reiter

• Klicken Sie am Ende auf «Speichern»



ANZEIGEN DER STAMMDATEN UND ANTRÄGE

• Klicken Sie links den Bereich «OSTWIND Firmenabo» an

• Wählen Sie in der Spalte rechts davon unter «Abolino» Ihr 

Unternehmen aus

• Sie sehen nun die Stammdaten (Rabattmodell, Standorte und 

Anträge/Bestellungen)



• Klicken Sie links den Bereich «Export Bestellungen Abos» an

• Wählen Sie in der Spalte rechts davon unter «Abolino» den Bereich 

«Bestellungen» aus

• Wählen Sie bei der Datumszeile den gewünschten Zeitraum für die 

Abokäufe aus

• Wählen Sie anschliessend «Filter» und die Käufe werden in der Liste 

angezeigt

• Sie können die Käufe auch im CSV-Format exportieren mit Klick auf 

«Export»

ANZEIGEN UND EXPORT DER ABOBESTELLUNGEN



BEARBEITEN VON 
DATENSÄTZEN
Mutationen, Löschen von Einträgen



ANTRÄGE IN DER DATENBANK BEARBEITEN (1)

• Klicken Sie beim Datensatz, den Sie bearbeiten möchten, rechts auf 

das Stift-Symbol



ANTRÄGE IN DER DATENBANK BEARBEITEN (2)

• Sie befinden sich nun im Datensatz eines einzelnen Angestellten

• Im Bereich «Allgemein» können Sie Namen, Mailadresse, oder 

Personal-Nummer bearbeiten.

• Klicken Sie nach dem bearbeiten auf das Speichern-Symbol oben

• Wenn Sie einen Eintrag komplett löschen möchten, klicken Sie oben 

auf das Papierkorb-Symbol



ANTRÄGE IN DER DATENBANK BEARBEITEN (3)

• Im Reiter «Abonnement» können Sie den Antragsstatus und den 

Arbeitsweg anpassen

• Unter «Vergütetes Abonnement» können Sie angeben, ob sämtliche 

Abos (1. Klasse) oder nur ein Abo 2. Klasse (2. Klasse) vergütet wird. 

Sichern Sie die Anpassungen am Ende mit «Speichern»



ANTRÄGE IN DER DATENBANK BEARBEITEN (4)

• Im Reiter «Information» haben Sie die Möglichkeit, Notizen bei 

Mitarbeitenden zu hinterlegen

• Klicken Sie nach den vorgenommenen Änderungen auf «Speichern»

• Verlassen können Sie die Ansicht jederzeit über den Schliessen-

Button links oben



FRAGEN UND 
SUPPORT

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an unsere 
Geschäftsstelle:

info@ostwind.ch
+41 71 226 88 99
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