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Anleitung - Bottroper Eintrag erstellen                   

    

 

 
1) Paket-Auswahl 

 

Bitte wählen Sie für Ihren Firmen- oder 

Vereinseintrag ein Paket aus. Klicken Sie auf 

„Paket auswählen“. 

 

 

 

 

 

 

 

2) Allgemeine Informationen 

 

Geben Sie den Namen sowie die Webadresse 

Ihrer Firma oder Vereins an. Wählen Sie 

anschließend unter Firmenart die Art Ihrer 

Unternehmung oder als Verein „Verein“ aus. 

Bitte geben Sie zudem das Gründungsjahr und 

die Anzahl die Mitarbeiter/Mitglieder an. 

Danach geben Sie Schlüsselwörter für Ihren 

Eintrag ein. Anhand dieser Schlüsselwörter 

kann Ihr Eintrag gefunden werden. Ihren 

Slogan sowie Ihre Firmenbeschreibung können 

Sie ebenfalls einbinden. Die Beschreibung 

unterscheidet sich in „Kurzbeschreibung“ und 

„Beschreibung“. Je nach Größe Ihrer 

Informationen wählen Sie das passende 

Freifeld. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

        Bottroper 

                       Bottroper ist eine Marke der SWAN | Agentur für vertriebsorientiertes Marketing  

                      Velsenstraße 7, 46240 Bottrop | Tel.: 0152-36974778 | Mail: redaktion@bottroper.online 

 
                           Bankverbindung: Volksbank Kirchhellen eG. Bottrop, IBAN: DE23 4246 1435 5402 1739 10, BIC: GENODEM1KIH 

                             Ust. IdNr.: DE313825178 , Steuer-Nr.: 308/5094/2166 

3) Unternehmenseinstufung 

 

Bitte wählen Sie passende Kategorie sowie 

die Hauptkategorie für Ihr Unternehmen 

aus.  

 

 

 

 

 

 

 

 

4) Standort 

Geben Sie im grau hinterlegten Freifeld Ihre 

Standort-Adresse ein. Sofern Ihre Adresse 

automatisch vom Programm angezeigt 

wird, können Sie diese auswählen und die 

restlichen Felder füllen sich von allein. Ihr 

Standort wird auf der Karte angezeigt. 

Bitte beachten Sie, dass Sie alle Cookies im 

Voraus aktiviert haben müssen.  

  

  

  

  

  

  

   

  

  

  

   

  

  

 



 

        Bottroper 

                       Bottroper ist eine Marke der SWAN | Agentur für vertriebsorientiertes Marketing  

                      Velsenstraße 7, 46240 Bottrop | Tel.: 0152-36974778 | Mail: redaktion@bottroper.online 

 
                           Bankverbindung: Volksbank Kirchhellen eG. Bottrop, IBAN: DE23 4246 1435 5402 1739 10, BIC: GENODEM1KIH 

                             Ust. IdNr.: DE313825178 , Steuer-Nr.: 308/5094/2166 

5) Kontakt 

Bitte geben Sie unter „Kontakt“ Ihre 

Festnetz- und Mobilfunknummer sowie E-

Mail-Adresse an.  

Anschließend können Sie 

Kontaktpersonen/Ansprechpartner 

bestimmter Abteilungen Ihrer Firma 

hinterlegen. 

Darüberhinaus haben Sie die Möglichkeit 

Ihre Sozialen Netzwerke zu Ihrem Eintrag 

hinzuzufügen.  

 

 

6) Media 

Ihr Firmen- oder Vereinslogo findet unter 

Media Platz. Dort können Sie eine 

(JPG/GIF oder PNG Datei Ihres Logos 

hochladen und ausrichten. Bitte 

beachten Sie, dass jedes Logo immer in 

einer Kachel quadratisch angezeigt wird. 

Fügen Sie ebenfalls ein Titelbild in Form 

eines „Cover-Bildes“ hinzu. Dieses Bild ziert 

den oberen Bereich Ihres Eintrags.  

 

Zum Abschluss der Eingaben, müssen Sie 

die Nutzungsbestimmungen mit setzen 

eines Hakens bestätigen und Ihre 

Eingaben speichern. Die 

Nutzungsbestimmungen können Sie mit 

Klick auf „Ansicht“ einsehen und lesen. 
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7) Anmeldung 

Nach Zustimmung der 

Nutzungsbestimmungen und das 

erfolgreiche Speichern Ihrer Eingaben, 

erhalten Sie eine E-Mail zu Ihren Benutzer-

Kontoinformationen. 

Ihr persönlicher Benutzername, sowie das 

dazugehörige Passwort finden Sie ebenfalls 

in dieser E-Mail.  

Bitte bestätigen Sie Ihr Konto durch Klick auf 

den Link. (im Bild rot markiert) 

War die Bestätigung erfolgreich, erhalten 

Sie die Nachricht zur Aktivierung.  

Anschließend können Sie sich mit Ihrem 

Benutzernamen sowie dem Passwort aus 

der E-Mail auf unserem Portal anmelden.  

Mit der Anmeldung gelangen Sie direkt zur 

Verwaltung Ihres Eintrags, den Angeboten, 

Veranstaltungen, Stellen und Statistiken. 

  

8) Verwaltung 

Zum Anmelden auf www.bottroper.online 

finden Sie die Schaltfläche „Sign In“ in der 

Menüzeile. Nach Ihrer Anmeldung finden 

Sie dort Ihren Namen. Unter 

„Eintragsverwaltung“ finden Sie sämtliche 

Administrationsmöglichkeiten im Rahmen 

Ihres Paketes.  

Unter „Firmeneinträge“ können Sie Ihre 

Einträge einsehen und bearbeiten. 

Aufgeführt sind dort auch Ihr ausgewähltes 

Paket, der Status sowie die Laufzeit. 

Ebenfalls können Sie Projekte Ihrer Firma und 

Preislisten für Ihre Produkte hinterlegen. 

Neben dem Reiter „Firmeneinträgen“ 

haben Sie Zugriff auf erhaltene 

Nachrichten, erhaltene Bewertungen, Ihre 

eingebundenen Angebote, Ihre 

eingebundenen Veranstaltungen sowie 

Informationen zu Ihrer Eintrags-Bestellung. 

Unter dem Reiter Statistik, können Sie Ihre 

Statistiken zu Ihrem Eintrag einsehen.  

Ihre Rechnungsdetails können unter 

„Rechnungsdetails“ geändert werden.  

 

http://www.bottroper.online/
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9) Angebote und Stellenangebote 

Unter Angebote können Sie Ihre 

Stellenangebote oder Produkt- und 

Dienstleistungsangebote einstellen.  

Dazu wählen Sie oben rechts Ihr 

Unternehmen aus und geben die 

benötigten Informationen für das Angebot 

ein.  

Bitte beachten Sie, dass Sie die richtige 

Angebots-Art auswählen. Wählen Sie für 

Stellen/Jobs: „Bottroper Stellenangebot“ 

aus.  

Neben der Art ist auch die Angebots-

Kategorie wichtig. Wählen Sie die zum 

Angebot passende Kategorie aus.  

Nach der Eingabe der Informationen zum 

Standort, Medien und den Anhängen, 

reichen Sie Ihr Angebot mit Klick auf 

Speichern zur Überprüfung ein.  

 

10) Zahlungsdetails 

Unter Firmeneinträge befindet sich Ihr 

Eintrag. Mit einem Klick auf „bezahlen“, 

können Sie Ihre Zahnungsinformationen 

eingeben. Diese stehen anschließend auch 

auf Ihrer Rechnung. Dies ist auch unter 

„Rechnungsdetails“ möglich. 

Aktuell bieten wir ausschließlich die 

Zahlungsform der „Überweisung“/Wire-

Transfer an. 

Bei dieser Form erhalten Sie persönlich eine 

E-Mail mit allen Zahlungsdetails und können 

die Zahlung selbst anweisen. 

In der Verwaltung können Sie mit Klick auf 

den Menüpunkt „Bestellungen“ und 

anschließendem Klick auf „Details“, Ihre 

Rechnung bzw. Ihren Beleg herunterladen.   

Sie haben Fragen oder Probleme bei der 

Eintragserstellung? Wir stehen Ihnen gerne 

persönlich zur Verfügung.  

Senden Sie uns eine E-Mail an 

redaktion@bottroper.online, direkt per 

Telefon oder WhatsApp: 0152 36974778 

mailto:redaktion@bottroper.online
phone:015236974778

