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Anleitung für die 
Bearbeitung von 
Bestellungen im 
Shop-Backend
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I. Bestellungen 
bearbeiten

Schritt für Schritt
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2. Option: Direktzahlung
Wird die Bestellung direkt (per Kreditkarte, 
Sofortüberweisung oder Giropay) bezahlt, 
erhalten Sie folgende E-Mail und die Bestellung 
kann von Ihnen bearbeitet werden.1. Option: Vorkassenbestellung

Wurde eine Bestellung per Vorkasse aufgegeben, 
erhalten Sie folgende E-Mail. Die Bestellung wird 
bis zum Zahlungseingang nicht bearbeitet, jedoch 
für 7 Tage in unserem System reserviert.

Sobald die Zahlung 
für eine 
Vorkassenbestellung 
eingegangen ist, 
erhalten Sie ebenfalls 
diese E-Mail und 
können die Bestellung 
bearbeiten.   

1. Eine Bestellung geht ein und Sie
werden per E-Mail darüber benachrichtigt. 
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2. Aktuell offene Bestellungen können 
Sie auf Ihrem Dashboard einsehen.

Alle offenen Bestellungen werden auf dem Dashboard gelistet und von 
Ihnen chronologisch (der angegebenen Lieferzeit entsprechend) bearbeitet.

! Bitte prüfen Sie regelmäßig Ihr Dashboard: Gibt es noch weitere offene 
Bestellungen, die schon älter sind?

Bei CSV Import/Datenübertragung (siehe letzte Seite): Prüfen Sie bitte 
regelmäßig, ob der Status korrekt an Avocadostore übertragen wurde.
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! Bestellungen mit dem Status Bezahlung ausstehend bitte bis zum Zahlungseingang nicht 
bearbeiten. Sobald die Zahlung eingegangen ist, finden Sie die Bestellung unter Nicht bearbeitet und 
können diese bearbeiten.
Eine unbezahlte Bestellung wird nach 16 Tagen automatisch ungültig und verschwindet aus der Ansicht 
Bezahlung ausstehend.

3. Unter Bestellungen können Sie nach einzelnen Bestellungen 
suchen oder diese nach ihrem aktuellen Bestellstatus filtern.
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4. Sobald Sie eine Bestellung zur Bearbeitung aufgerufen 
haben, nehmen Sie diese bitte zunächst an.

Im Ausnahmefall können Sie 
auch jeden Posten einzeln 
annehmen.
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In der Folge:

• Es erfolgt keine Benachrichtigung an 
die Kund:innen. Diese erhalten bereits 
nach Zahlungseingang eine 
Bestellbestätigung per E-Mail.

• Diese Statusänderung hat keine 
automatische Auszahlung zur Folge.

Bestellung wird 
von Ihnen 
angenommen
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! Bitte beachten Sie, dass erst die Sendungsdaten hinterlegt werden 
müssen, bevor der Status auf versendet gesetzt wird. Nur so erhalten 
Kund:innen die Sendungsverfolgung zu ihrem Paket per E-Mail.

Tragen Sie die Sendungsnummer und 
den Versanddienstleister ein und 
versenden Sie die gesamte 
Bestellung. 

Hinweis: Die Sendungsnummer und der 
Versanddienstleister werden nach Eintragung automatisch 
gespeichert.

Oder versenden Sie im 
Ausnahmefall einzelne Posten.

5. Bitte verschicken Sie die Ware und tragen Sie 
den Versand direkt am Versandtag ein.
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In der Folge:

• Die Kund:innen erhalten eine 
Versandbestätigung mit der 
Sendungsverfolgung per E-Mail 
(Wichtig: Dazu muss die 
Sendungsnummer vor Eintragung des 
Versands hinterlegt und alle Posten als 
versendet markiert werden).

• Die Auszahlung an Ihr Avocadostore 
Stripe-Konto erfolgt.

• Achtung: Bestellungen, bei denen der 
Status nicht auf versendet gesetzt 
wurde, werden nach 85 Tagen 
automatisch als Händlerstorno 
gebucht – auch wenn Kund:innen den 
Artikel tatsächlich erhalten haben. Sie 
erhalten somit keine Auszahlung Ihrer 
Umsätze.

Bestellung wird 
von Ihnen 
versendet
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II. Retoure-
abwicklung
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Die Retoure kann von Kund:innen angekündigt werden. Der 
Status steht dann bei den entsprechenden Posten auf 

Wichtig: Nicht alle Kund:innen melden eine Rücksendung 
im Voraus an, die Retoure kann und muss allerdings 
dennoch nach Ankunft im Lager verbucht werden.

Bitte verbuchen Sie die Retoure 
innerhalb von 7 Tagen nach Ankunft 
im Lager, damit die Rückerstattung 
rechtzeitig erfolgen kann. 

! Eine Retoure kann erst 48 h 

nach Eintragung des 
Versands und nur 90 Tage 
nach Bestelleingang gesetzt 
werden.

Sollte es Ihnen im Einzelfall 
technisch nicht möglich sein, 
eine Retoure zu verbuchen, 
kontaktieren Sie bitte 
unseren Kundenservice unter 
support@avocadostore.de

Bitte verbuchen Sie die Retoure bei einer Rücksendung 
zeitnah nach Ankunft im Lager.
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In der Folge:

• Die Kund:innen erhalten eine 
Bestätigung mit der Ankündigung der 
Rückzahlung per E-Mail.

• Die Rückerstattung an die Kund:innen 
erfolgt automatisch. 

• Ihr Stripe-Konto wird mit dem Wert der 
retournierten Artikel belastet und wir 
erstatten Ihnen die Provision für die 
entsprechenden Artikel zurück.

• Der Bestand erhöht sich automatisch 
um die Anzahl der retournierten Artikel.

Retoure wird von 
Ihnen bestätigt
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III. Sonderfälle bei 
der Bearbeitung 
von Bestellungen
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Oder stornieren Sie 
die gesamte 
Bestellung.

Stornieren Sie einzelne Posten.

! Ein Storno erfolgt im Normalfall 

direkt nach dem Zahlungseingang 
oder spätestens nachdem die 
Bestellung angenommen wurde. 
Im Ausnahmefall kann ein 
Händlerstorno aber auch noch 
nach dem eingetragenen Versand 
verbucht werden.

Sie können eine Bestellung nicht liefern? Bitte markieren Sie in diesem 
Fall die Bestellung zeitnah nach Bestelleingang als Händlerstorno.
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In der Folge:

• Die Kund:innen erhalten eine E-Mail mit 
der Information, dass der gewünschte 
Artikel nicht mehr lieferbar ist.

• Die Rückerstattung an die Kund:innen 
erfolgt automatisch. 

• Sie erhalten keine Auszahlung Ihres 
Umsatzes. Sofern Sie den Versand
schon eingetragen und die Bestellung 
erst nachträglich storniert haben, wird
Ihr Konto wieder mit dem Kaufbetrag
der stornierten Artikel belastet.

• Wenn Sie eine Bestellung stornieren, fällt 
trotzdem die festgelegte Provision an. 

• Wir gehen davon aus, dass der bestellte 
Artikel nicht mehr verfügbar ist und der 
Bestand sinkt automatisch auf 0. 

Händlerstorno 
wird von Ihnen 
verbucht
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1. Geben Sie den entsprechenden Betrag ein.
2. Wählen Sie einen Grund aus.
3. Drücken Sie auf Hinzufügen.

! Hierbei handelt es sich um eine außerordentliche 

Erstattung, die abseits aller regulären Zahlungsflüsse 
erfolgt. Gründe für eine Sondererstattung sind zum 
Beispiel der Verlust eines Pakets beim Hin- oder 
Rückversand oder eine Kulanzzahlung gegenüber 
Kund:innen (z.B. im Falle einer Reklamation).

Sie wollen Kund:innen aus einem außerordentlichen Grund Geld 
erstatten? Bitte verbuchen Sie in diesem Fall eine Sondererstattung.
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In der Folge:

• Die Kund:innen erhalten eine E-Mail mit 
dem von Ihnen eingetragenen Grund 
für die Sondererstattung. Wir bitten die 
Kund:innen um Bankdaten, da eine 
Sondererstattung außerhalb der 
normalen Zahlungsflüsse erfolgt.

• Sobald wir die Bankdaten erhalten 
haben, erfolgt die Rückerstattung an 
die Kund:innen und wir belasten Ihr 
Stripe-Konto mit dem entsprechenden 
Betrag.

Sondererstattung 
wird durch Sie 
eingetragen
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IV. Allgemeine 
Hinweise
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Allgemeine 
Hinweise

• Jede Statusänderung hat Folgen – 
passen Sie den Status also bitte immer 
mit Bedacht an.

• Zusätzlich zur manuellen Datenpflege 
gibt es die Option eines 
automatisierten Bestellexports und 
Sendungsdatenimports. Falls Sie diese 
Option nutzen möchten, finden Sie hier 
die entsprechenden Anweisungen im 
Shop-Backend: 

Sendungsdatenimport

Bestellexport

https://www.avocadostore.de/my_shop/imports/tracking_codes
https://www.avocadostore.de/my_shop/automatic_exports
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Sie haben noch offene 
Fragen zur 
Bestellabwicklung?

Kontaktieren Sie uns gerne 
unter shop@avocadostore.de

Bei Fragen zu konkreten Bestellungen kontaktieren 
Sie bitte unseren Kundenservice unter 
support@avocadostore.de


