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Der Freigabeprozess für individuelle Artikel 

 

In dieser Anleitung werden der Datenerfassungsprozess allgemein und der einstufige 
Freigabeprozess im Detail beschrieben. Dies betrifft nur individuelle Artikel, also solche, die 
Sie vor der Bestellung noch bearbeiten können/müssen, beispielsweise Visitenkarten, und 
einem unternehmensinternen Freigabeprozess für die Inhaltsprüfung unterliegen. 

Berücksichtigen Sie dabei, dass die von Ihnen erfassten Daten und Informationen dem 
finalen Produkt bereits entsprechen sollten und Sie später selbst für die Bestellung 
kostenseitig verantwortlich sind! 
Die Prüfung des Inhaltes durch eine übergeordnete oder andere Instanz ist in der Regel auf 
bestimmte Unternehmensparameter konditioniert und nicht zwingend für die gesamte 
orthografische Richtigkeit verantwortlich! 

 
 

Definition „Freigeber“: 
Für eine Gruppe von Usern oder einem einzelnen User zugeordneter Prozessschritt in Person 
einer übergeordneten Instanz, der/ die die inhaltliche Prüfung einer individuellen 
Vorlage/Artikels verantwortlich übernimmt. 

 
 
 

� Technischer Hinweis:  
Einige Funktionen bedürfen einer besonderen Einstellung Ihres Browsers, um die volle 
Funktionsfähigkeit der Plattform KD-EASY® zu gewährleisten. Hierbei ist der Internet 
Explorer besonders zu erwähnen! Dieser neigt dazu temporäre Voransichten und 
Funktionswechsel in der Seitendarstellung nicht aktuell wiederzugeben. Hierzu muss der 
Cache für temporäre Daten abgeschaltet werden!  
Schauen Sie zur Lösung dessen bitte unter den Menüpunkt HILFE in KD-EASY® und 
befolgen die entsprechende  Dokumentation unter folgendem Titel:  
„Empfohlene Browsereinstellungen für die Nutzung von KDEASY“ 
Danke! 
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LOGIN 

 
Über den Freischalt-/Registrierungslink oder über die Eingabe der URL  www.kd-easy.de in 
Ihrem Browser gelangen Sie auf die Startseite von KD-EASY®. 
 

 

Geben Sie unter (1) Ihren Benutzernamen ein, unter (2) Ihr Passwort und klicken Sie 
anschließend auf den Button "LOG-IN" (3).  

 

Informationen zu „Passwort vergessen“ oder „Neu hier?“ (Registrierung) finden Sie unter 
Hilfe, Tutorial „Passwort vergessen“ bzw. „Registrierung“ 
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Nach dem Einloggen klicken Sie bitte auf "Bestellen": 
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Hier wählen Sie dann eine Produktgruppe aus: 
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In der folgenden Liste (in unserem Beispiel gibt es nur einen Artikel) wählen Sie dann den zu 
bestellenden Artikel aus: 

 

Unter (1) geben Sie die Anzahl der gewünschten Verpackungseinheiten ein.  
Bitte beachten Sie, dass es eine Mindest- oder Maximalbestellmenge geben kann. Es kann 
auch sein, dass bestimmte Produkte nur in festen Schritten (also z.B. 5, 10, 15…) von 
Verpackungsgrößen bestellt werden kann. Falls Ihre Eingabe nicht korrekt ist, werden Sie 
darauf hingewiesen. Sie können das Feld auch leer lassen, dann wird automatisch die 
Mindestbestellmenge verwendet. 

In das Feld "Bestell.-Nr." können Sie eine eigene individuelle Bestellnummer zu dem Artikel 
eingeben (z.B. eine bei Ihnen interne Artikelnummer). 

Um den Artikel zu bestellen, klicken Sie auf den "bestellen"-Button (2). Sie gelangen dann auf 
die Seite zur "Eingabe Ihrer Daten". 
 
Möchten Sie nähere Informationen zu dem von Ihnen gewählten Artikel, so nutzen Sie den 
gelben Button unter „Details“ mit dem Fragezeichen und Sie erhalten auf einer separaten 
Seite eine entsprechende Übersicht. 
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Ihnen wird nunmehr die Eingabe Ihrer Daten angeboten: 

 

Der Aufbau der Seite sieht je nach verwendetem Artikel unterschiedlich aus. Es wird 
unterschieden zwischen einem ein- oder einer mehrseitigen Artikel! 
Auf dem Screenshot oben sehen sie den Aufbau eines mehrseitigen Artikels. Unterschiede zu 
einem einseitigen Artikel werden unten näher erläutert. 

 Im Folgenden werden die einzelnen Elemente beschrieben: 

- Links oben in dem rot umrandeten Rahmen werden die grundsätzlichen Daten zu 
dem Artikel eingegeben: 
Bedarf (VPE): Anzahl der Verpackungseinheiten (ggf. vorbelegt: Mindestbestell-
menge) 
Kostenstelle: Hier können Sie Ihre Kostenstelle eingeben.  
Bestell.-Nr.:  Hier wird nach Bedarf Ihre individuelle Bestell-Nr. angegeben 
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- Bei mehrseitigen Artikeln werden darunter die einzelnen Seiten aufgelistet. Sie sehen 
hier jeweils den Status der Seite und können das aktuelle Aussehen der Seite 
anschauen. 
rot (erfassen)=   Es müssen noch Eingaben getätigt werden,  
gelb (bearbeiten) =  die Seite ist noch nicht als "gelesen und korrekt" 
gekennzeichnet  
grün (ändern)=   die Angaben zu dieser Seite wurden von Ihnen 
freigegeben 
Zum Bearbeiten einer Seite klicken Sie auf den Button "erfassen". 
Bei einem einseitigen Artikel entfällt dieser Bereich. Stattdessen können hier direkt 
die Daten des Artikels eingegeben werden. 

- Auf der rechten Seite gibt es den Button "Gesamtvoransicht". Dieser funktioniert 
allerdings erst, wenn alle notwendigen Eingaben getätigt werden und zeigt den 
erstellten Artikel komplett als PDF an. 

- Darunter gibt es eine Voransicht der aktuell gewählten Seite. Eine vergrößerte 
Ansicht der aktuellen Seite erhalten Sie durch Klick auf das Lupensymbol. 

- Die anzuzeigende Seite können Sie durch Klick auf die Minisymbole unter dem 
Vorschaubild auswählen. Dieser Bereich entfällt bei einem einseitigen Artikel. 

- Darunter gibt es verschiedene Buttons, die je nach Status auch verschiedene Farben 
annehmen können. Grau bedeutet, dass Sie die Buttons momentan nicht betätigen 
können. Die Funktionen der einzelnen Buttons werden im Bestellablauf näher 
beschrieben. 

Um fortzufahren, klicken Sie auf den roten "erfassen"-Button. 
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Nun können Sie die Daten der gewählten Seite eingeben: 

 

In dem Block auf der linken Seite wird für jedes Feld des Artikels entsprechende Eingabe- 
oder Auswahlfelder angezeigt. 

Sie müssen mindestens die mit einem Sternchen gekennzeichneten Pflichtfelder ausfüllen. 
Anschließend klicken Sie bitte auf "Voransicht". 
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Wenn nicht alle Felder korrekt ausgefüllt werden, werden Sie darauf hingewiesen, wie im 
folgenden Beispiel, in dem direkt -ohne jedwede Eingabe- auf „Voransicht“ geklickt wurde: 
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Wenn Sie alle Felder korrekt ausgefüllt haben, sieht es dann so aus: 

 

Sie sehen, dass rechts anstatt des Vorschaubilds nun der tatsächliche Artikel mit Ihren 
eingegeben Daten angezeigt wird. 
Sie können sich die Seite in größerer Ansicht anschauen, indem Sie auf das Lupensymbol 
unter der Voransicht klicken: 
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Wenn die Eingaben Ihrer Meinung nach ok sind, klicken Sie auf den Button "gelesen und 
korrekt". Dieser färbt sich dann grün ein: 

 

Nun können Sie auf den Button "Zurück zur Übersicht" klicken, um wieder auf die 
Übersichtseite zu gelangen. Diese hat sich nun verändert! 
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Im linken Bereich hat sich die Farbe des Buttons auf grün und die Bezeichnung auf "ändern" 
geändert. Dies bedeutet, dass diese Seite fertig ist. 
Sollten Sie auf der Detailseite nicht den Button "gelesen und korrekt" angeklickt haben, so 

würde im linken Bereich für diese Seite ein gelber Button mit dem Hinweis "bearbeiten" 
stehen. 
Für diesen Artikel hat sind keine weiteren Angaben zu machen, daher ist auch der Button 
"gelesen und korrekt" auf der rechten Seite grün geworden. Sollte ein Artikel mehrere zu 
bearbeitende Seiten haben, wird dieser Button erst grün, nachdem alle Einzelseiten als 

"gelesen und korrekt" gekennzeichnet wurden. Sie können auch einfach den Button auf der 
Hauptseite anklicken; somit werden dann mit einem Klick alle Seiten als "gelesen und 
korrekt" markiert. Bedenken Sie aber, dass dies eine Abfrage ist, die sicherstellen soll, dass 
Ihre Angaben korrekt sind!  
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Der Artikel muss nun von einem Freigeber überprüft und dann freigegeben werden. Sie 
haben dazu zwei Möglichkeiten  

1. Sie klicken auf dieser Seite auf den Button "zur Freigabe versenden". Damit wird der 
Freigabedialog geöffnet, der weiter unten noch beschrieben wird. 

2. Sie legen den Artikel zunächst in die Zwischenablage (Button "in die 
Zwischenablage"). Dies bietet sich an, wenn Sie noch weitere Artikel erstellen 
möchten.  
 

Haben Sie den Button „zur Freigabe versenden gewählt, wird ihnen nun eine Auswahl an 
Freigebern zur Verfügung gestellt, aus denen Sie bitte den für Sie zuständigen Freigeber 
heraussuchen (alphabetisch), anklicken und mit dem Button „abschicken“ dann die 
Freigabeaufforderung zukommen lassen. 

  

Nachdem Sie die Freigabeaufforderung abgeschickt haben, wird Ihre Vorlage automatisch in 
Ihre Zwischenablage transferiert und geht in Wartestellung bis zur Freigabe, welche 
nachfolgend eingehend beschrieben wird. 
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Freigabeprozess 

 
 
Hier wird nun der eigentliche Freigabeprozess beschrieben. Alle Aktionen hierzu werden aus 
der Zwischenablage ausgeführt, auch wenn sie teilweise in der Bearbeitung eines Artikels 
("Eingabe Ihrer Daten") durchgeführt werden können. 

Wenn Sie den Artikel wie vorher beschrieben, fertig bearbeitet haben –ABER NOCH NICHT 
ZUR FREIGABE VERSCHICKTEN-, sieht dieser in der Zwischenablage so aus: 
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Die Spalten bedeuten: 

- Status: Hier können Sie den aktuellen Status zum Freigabeprozess sehen. Weitere 

Informationen erhalten Sie, wenn Sie mit der Maus über das Symbol fahren. Aktuell 
wird hier "Artikel noch nicht freigegeben" angezeigt. 

- Produkt: Sie sehen hier das Produktbild des Artikels. Wenn Sie auf die Lupe klicken, 

sehen Sie eine Voransicht. Bei einem einseitigen Artikel wird eine Grafik angezeigt, 
ansonsten ein PDF, bei dem Sie blättern können. 

- Artikel-Nr.: Hier werden einige Daten des Artikels zusammengefasst widergegeben. 
- Bestellmenge: Hier wird die Anzahl der Verpackungseinheiten angezeigt, die auch 

direkt hier geändert werden kann. 
- editieren: Mit Klick auf dieses Symbol können Sie ihren Artikel nochmal überarbeiten. 

Bedenken Sie bitte, dass ein Artikel, der im Freigabeprozess weilt oder bereits 
freigegeben wurde, damit wieder zurückgesetzt wird!! Eine Freigabe muss dann 
erneut gestartet werden! 

- freigeben: Wenn Sie den Artikel ohne "gelesen und korrekt" in die Zwischenablage 

gepackt haben, ist der Button gelb. Mit einem Klick auf den Button setzten Sie das 
"gelesen und korrekt" und der Button wird grün (so, wie auf dem Screenshot oben). 
Während des Freigabeprozesses ist dieser grau. Wenn Sie mit der Maus über das 
Symbol fahren, können Sie aber sehen, wie der aktuelle Status ist (wer ihn bearbeitet 
oder in welcher Stufe die Freigabe steckt). 

- löschen: Sie können den Artikel jederzeit löschen und somit aus der Zwischenablage 

entfernen 
- bestellen: Wenn der Artikel komplett freigegeben wurde, können Sie ihn mit diesem 

Button in den Warenkorb legen. 

Klicken Sie nun auf den grünen Briefumschlag-Button unter Freigabe und Sie können 
Ihren Freigeber auswählen  
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Das darauf folgende Fenster zur Freigeberauswahl: 

 

In der Auswahlbox sind alle für Sie zuständigen Freigeber aufgelistet. Wählen Sie den für Sie 
zuständigen aus und klicken auf "abschicken". 

Sie werden automatisch wieder in die Zwischenablage zurückgeführt. 
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Danach sieht Ihre Zwischenablage so aus: 

 

Das Symbol unter "freigeben" ist nun gelb geworden. Wenn Sie dort mit der Maus rüber 
fahren, sehen Sie den Text "Freigabeanforderung ist verschickt und wartet auf Antwort".  
Unter dem Status-Symbol ist ein Info-Symbol (Ausrufezeichen) hinzugekommen, welches 
anzeigt, wer Ihre Anfrage bekommen hat (auf dem Screenshot zu sehen). In Ihrem Fall ist es 
der zuvor ausgewählte Freigeber. 

Der Freigeber hat eine E-Mail bekommen und muss nun entsprechend reagieren.  
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Aktionen nach der Freigabeanfrage 

Der Freigeber hat verschiedene Möglichkeiten auf Ihre Freigabeanforderung zu reagieren: 

- Der Freigeber kann den Artikel löschen. Somit verschwindet dieser aus Ihrer 
Zwischenablage und der Prozess ist beendet. 

- Der Freigeber kann den Artikel zurückweisen. Ggf. müssen Sie sich entweder einen 
anderen, zuständigen Freigeber suchen und den Freigabeprozess nochmals 
anschieben oder aber inhaltliche Änderungen ausführen, um dann den Artikel 
nochmals zur Freigabe vorzulegen. 

- Der Freigeber kann Änderungen ausführen und Ihnen die geänderte Karte bereits 
freigegeben zurückgeben. Somit brauchen Sie nur noch zu bestellen. 

- Der Freigeber gibt den Artikel ohne Beanstandung frei. 
 
Beachten Sie: 
Wenn Sie den Artikel während der Wartezeit auf die Freigabe bearbeiten, wird die 
Freigabe komplett zurückgesetzt!  
D.h. in diesem Falle muss der komplette Freigabeprozess erneut durchlaufen werden. 
Sie werden vor dem Bearbeiten (löschen, editieren etc.) jedoch eindeutig mit 
folgendem Warnhinweis darauf aufmerksam gemacht: 
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Der Freigeber gibt den Artikel frei 

Wenn der Freigeber den Artikel frei gibt, erhalten Sie folgende Email: 

 

 
Nutzen Sie den Link aus der E-Mail. Sie werden automatisch in Ihre Zwischenablage 
transferiert. 
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In der Zwischenablage sind die Symbole für "Status" und "freigeben" nun grün, was 
bedeutet, dass der Freigabeprozess komplett durchlaufen ist. 

Auch das "bestellen"-Symbol ist grün; Sie können den Artikel nun bestellen. 

 

Wenn Sie auf das grüne Warenkorb-Symbol klicken, landet der Artikel im Warenkorb: 

 

Über den Warenkorb starten Sie anschließend den Bestellprozess (s. Hilfe = separates 
Tutorial). 
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Der Freigeber weist den Artikel zurück 

Wenn der Artikel für den Freigeber nicht in Ordnung ist, kann dieser den zurückweisen. Sie 
erhalten dann eine E-Mail mit einem Hinweis, warum die Zurückweisung erfolgte: 

 

Sie müssen den Artikel nun entsprechend nacharbeiten und die Freigabe erneut anfordern. 

Hierzu klicken Sie einfach auf den Link in der E-Mail. Sie werden automatisch in Ihre 
Zwischenablage transferiert und sehen Ihren Artikel in der folgenden Ansicht: 
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Bitte nutzen sie nunmehr den Button „editieren“ und bestätigen sie den folgenden 
Warnhinweis mit ok 
 

 
 
Somit kommen Sie wieder zu „Eingabe Ihrer Daten“ und können die gewünschten 
Änderungen einpflegen, die Daten selbst nochmals prüfen und anschließend wieder zu 
Freigabe versenden. 
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Der Freigeber hat den Artikel gelöscht 

Der Freigeber hat auch die Möglichkeit, einen Artikel komplett zu löschen. Sie bekommen 
hierzu folgende E-Mail, in der der Freigeber und der Löschgrund angegeben werden: 

 

 

In diesem Fall empfiehlt es sich, sich direkt mit dem Freigeber telefonischen in Verbindung 
zu setzen, um das Thema zu klären und das weitere Vorgehen zu besprechen, insofern Ihnen 
der Löschgrund nicht plausibel erscheint. 
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Der Freigeber ist inaktiv 

Sollte der Freigeber den Artikel nicht bearbeiten, erhält er regelmäßige Erinnerungs-E-Mails. 
Auch Sie werden unterrichtet, dass die Bearbeitung sich verzögert, indem Sie eine E-Mail 
dieser Art erhalten: 

 

 
Sie brauchen in diesem Fall normalerweise nicht aktiv zu werden, denn der Freigeber wird 
automatisch täglich an seine Aufgabe erinnert. 
Sollten Sie es jedoch sehr eilig haben, so müssen Sie sich entweder einen anderen Freigeber 
suchen und damit dann den Freigabeprozess neu anschieben (s. Freigabeprozess 
unterbrechen und neu starten (nach Änderung oder Abwesenheit des Freigebers)) oder Sie 
versuchen zu klären, weshalb der angesprochene nicht reagiert. 
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Freigeber senden Autoresponder / Abwesenheitsmeldung 

Es kann vorkommen, dass Sie einen Freigeber gewählt haben, der nicht im Hause ist oder 
keinen Zugriff auf seine E-Mail hat. 

 

Sie können nun folgendes tun: 

a) Sie warten bis derjenige wieder im Hause ist und Ihre Freigabeaufforderung 
bearbeitet, oder 

b) Sie starten den Freigabeprozess erneut, siehe nachstehend 
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Freigabeprozess unterbrechen und neu starten (nach Änderung oder 
Abwesenheit des Freigebers) 

Gehen Sie in Ihre Zwischenablage: 

 

Ihr Artikel, der auf die Freigabe wartet, hat nun folgenden Status: „Freigabe für den Artikel 
wurde angefragt“ (gelber Haken in der Spalte Status). 

Klicken Sie nunmehr auf den blauen Button „editieren“, um den Freigabeprozess erneut zu 
starten und einen anderen Freigeber aus einer Liste zu wählen. Bestätigen Sie den folgenden 
Warnhinweis mit ok. 

  

Sie gelangen somit wieder in die Ansicht „Eingabe Ihrer Daten“  
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Das Feld „zur Freigabe Versenden“ ist jedoch inaktiv, da die Freigabeanforderung noch 
besteht und Sie noch keine Änderungen ausgeführt haben. 
 
Wollen Sie nunmehr abbrechen, so legen Sie die Vorlage wieder in die Zwischenablage und 
der Vorgang läuft wie ursprünglich gewünscht weiter. 
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Um die Freigabeaufforderung jedoch rückgängig zu machen, nehmen Sie zunächst Ihre 
eigene Freigabe durch das Klicken auf den grünen Haken (gelesen und korrekt)l zurück. 
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Haben Sie Änderungen auszuführen, so nutzen Sie den grünen Button „ändern“ und führen 
die gewünschten Änderungen aus, klicken Voransicht, geben die Seite wie gewohnt frei und 
kehren zu dieser Übersicht zurück. 

Es haben sich an Ihrer Vorlage keine weiteren Änderungen in der Zwischenzeit ergeben?  
Dann klicken Sie jetzt wieder auf den nunmehr gelben Haken (gelesen und korrekt) und 
aktivieren Sie die Bestätigung dafür, dass Sie der Meinung sind, dass der Artikel so ok sei. 
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Mit Ihrem Klick wurde auch das Feld „zur Freigabe versenden“ wieder freigegeben und Sie 
können jetzt die Freigabeaufforderung erneut versenden. 

 

Klicken Sie dafür auf den Button „Zur Freigabe versenden“ und es öffnet sich das gewohnte 
Fenster mit der Auswahl der möglichen Freigeber. 
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Wählen Sie nunmehr einen anderen Freigeber als zuvor und erwarten Sie dessen Freigabe 
Ihres Artikels in Kürze. 
 

HINWEIS 
Mit dieser erneuten Freigabeaufforderung an, werden alle bisherigen Links und 
Aufforderungen zur Freigabe deaktiviert bzw. gelöscht! 

 

Ihr Artikel wird automatisch wieder in die Zwischenablage gelegt und Sie können weitere 
Artikel bestellen. 
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HINWEISE 
(unbedingt beachten!!) 
 

Halten Sie Ihre Browser durch automatische Updates immer auf dem neuesten Stand! 

Die Datensicherheit Ihrer Zugangsdaten obliegt Ihnen.  
Überwachen Sie in diesem Zusammenhang stets Ihren E-Mail-Eingang und prüfen Sie 
eingehende Nachrichten auf Ihre Authentizität zum von Ihnen initiierten Prozess. 

���� Sie werden von uns niemals nach Ihrem Passwort oder Ihren Logindaten gefragt!  

 
Sollten Sie dennoch von irgendeiner Seite (ggf. telefonisch oder per E-Mail) darauf 
angesprochen werden, so dürfen Sie davon ausgehen, dass dies NICHT von uns kommt!  

Bitte informieren Sie uns bitte SOFORT über einen solchen Fall und leiten die entsprechende 
E-Mail/Information an info@kd-easy.de weiter. Danke! 
 
Durch fehlerhafte Anwendung, Interpretation o.ä. der vorgenannten Beschreibung 
entstehende Probleme oder etwaige Schäden an/mit Ihrer Infrastruktur, PC oder Terminals, 
übernehmen wir keinerlei Haftung. 

 

Ihr Team von KD-EASY® 
Kontakt unter:  info@kd-easy.de 


