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Getting Started 
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Other Places To Look 
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More Information - Getting Help With Actinic 
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Product Options 
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Brochure Pages 
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More Information - Uploading Actinic To Your 
Own Website 

�
�������������������
�����������
�		�
������������ �
�"��������"����
���

�� ��
����
��
��		�����
�����������������
������ � �
�������������
�"�����
�
�������
�		����������������������
�"�
�����$����* �����

#
����
��������������������*	��������������
�"����� ���		��
����������	���
'
��
�����
��*��������+��*�����(������*	����������
 ����	�������������

�"������

·   �5� ���	����'��������		��� �$�-"�� (�

�����		��
� �����*����	���

�		�"���*	��������������������������
����	�������� �
��
�
�**��$�����������
���������
������	�������������� ���
��������������� ���	���	�� ��

·  �����	������������	�����

��
���������
�		��������� �
���
����������		������������3�1>���	����������$����

.������
�� 
��� �"���
����*�$������"���*	���������� 
������������	���	�
�"�����
����	������������	����"����	�����$��
�� K�� ����#�"�!����3����
��$� �"�+�����
�� 
��� �"���
����*�$���

&���������������*	�����$��������������������������� 
��

·  �
��K%>�' 
��*�II (������������������5����	�����

·  #
�����
���5����	�������	���������������
�"������'� �����
�**�����

����������������������H���*��$���(���

2���
�		��	��������������
��

·  �
��K%>������
��H���	������������
����	������������ 
�"�����
�
�������
��	��	�����������������������
����	������ ������	����

��
�����

#
�������
�����
����*������������������������������ �������
�� #�"�!����
�����$��������#�,��� �"��$���$���� #�"�6������$���� #�"�!���������	� ��

�

��
��#�"�!���������$��������#�,����
�		������������ �������������������
*���
�����������������������
�"����������
�		������ ���������������
��
	���������������
��
��*����������������
����	������ ����������"������



Getting Started Guide Getting Started  ····   27 

2�������������C��������*���
�������	��������
������ ����������	��*	�����

#
����
��
�,����
��������
�����������������
��
���� ����$��������������"��
$���$���� #�"�6�.��
����!���* ��

H������
��������*	���	�����
�� �"����������
�����	"������
�*	�����������������

H�������������	�������������������*	�����$���*����
 �������
�	*�����$��
��� ������$�2����!�����:�	��� ��



28  ····   Getting Started Getting Started Guide 

�



Getting Started Guide Running an Online Business  ····   29 

Running an Online Business 
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Exercise - Entering Company Contact Data 
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Shipping Charges 
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Marketing and Promotion 

Best Sellers and New Products 
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Exercise - Changing Where The Lists Appear 
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Related Item Lists and Also Bought Lists 
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Exercise - Also Bought Lists 
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More Information - Lists in the Shopping Cart 
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Recently Viewed Products Lists 
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Exercise - Creating a 'Recently Viewed' List 
�
����+�������
�		��
�
�����
�
�������"	���� %����� 	��0��
����������� �
	������������������������

H����
��	�������
�������������	�������
�		��������� �����$������������������
�
������
�*�������
��������
��*�$���2�����������
�� �"��*	����$����
�����
�������*������!�"-����������

�������
�����������	��$�����"������*��������������� �����������������
$����$����
�*������������
����"-������������������* ������������������
����
��������*������
�������������
�		������������� /+�������������������
��$��������$������
���������"�������
�����������K�� ���5������

��  5����� 1�������$�6�%�����	��0��
����������� ��

�



46  ····   Marketing and Promotion Getting Started Guide 

<� �������
����������������*������!�"-��������*���*��� ���������
��������*���
�������	��������$����������
���������/ +�������
��������������$��������� ���������������>����#
���/ +�������
��������������$�����0��
�� �������������
���������� $��
��
"�+����

�D� �������
��������
�
�*�������*����������
��	�������� �� !
�
��
��
H�		�%����	����������/��
�������������
��>���� ��.& ���������������
*�$���������������
�
����������*������������������� ���������
�
�� %�����	��0��
�� �	����
�		����		��
�
��
����		 ������	�*�������

���  �	���� :E ��

���  5����� !�����$��6�!����:*����� ���	��������
�� >��� �� �*���	�����
����		���
������
�� %�������������� ����������

�)�  3�������������
��$�� %������������������*	�� ������ 	������
��������*��������������	�	��������
���������	������ ���$�����
�
��$���
��*��������*	������������+-���	����������� +-
�+�	�����V������
��$���
����*��������$�����������
� �	�����

�

�@� �	���� :E ��������������
��$����

�



Getting Started Guide Marketing and Promotion  ····   47 

Customer Feedback 
�����������	�������"��	�-�������$�������
��
�H����� ��������*�������
�������������"�������������
������"	��������������� �����		����4�����
����"����������������������������*	��������$������� ����*�����������I���
������������������*�������	���������
��������������

�

Exercise – Enabling Customer Feedback 
������"	�����������$�����������������"������������� ������

��  !�	���� ���������H���"��� �������
�� 1�������$ ���� ���

�

��  �	�����
�� ����������������%�$��������� �	��������
 �����������
��
*�$���

)�  H�		�
��
��	����*������������"�������*����������	�� ����

���
������$���*��������H���������������������
�� ������ ��>��� �����
����������

������4��������

@� ��������*����������$��
����$�-�*�*�����������
�		�" ��������
���*������������T��������>���U���������
�����	���� ��*�����
�	�*"���� ��������
�� ��������>��� �������
���*���� �������
��

�"�������������	����������������



48  ····   Marketing and Promotion Getting Started Guide 

;�  #
���������������������������������	��������������
 ��
 ���������H���"���������$������� ����	�$���������� /��"	��
���������H���"��� ��

A� /������
��	�$�������*���
��������
����$�����������
 �����	���
*��������������	���� �����!�����$� ���������������
 �������
���������

=� �
�����
��� !�	�����H���"�������������������������4 ������$�
����"��������������		���H���"����
�		�"������	����� ��
��
������������*��������

���������$�����������������H �����
���������

9� ���$�������"�����������������������������
�	*�$���� ���
����������	��������
�� �	�������!��� �"��������
��� 
�		���4�����
����"����������������

��*���
������������������
�� 	����)�
����
���

<� ��������������
����������*	��������$��������������� ������������
*���������������� ���*	���!����H���"��� ����I��� �� �*	���
��������H���"��� �����**��*��������

�D� �	����:E��

���  ����
��$���
��	�$��������������*	�������"���������� ����	����
 !����:*����� �������
�� !�����$� ��������	�������� 
�� >����� �
��"���������		���
������
�� H���� ����������



Getting Started Guide Marketing and Promotion  ····   49 

Mailing Lists 
��������$����������
���"�	�����������	���+��������� ����������� ���������
�����	�������������������
��������������������
���" ����*�����������
����	��$�*��$�����	����1���������:��	�������5���*1� �	������������������
������	����������������
��
�*���������	��������	��

�
���������������"����������� 1�������$�6�1��	��$�> ���� ���

�

�		����������������������		�
����������	����������� ������� ��������������	��
"��������

����
���*	�����������������

����
������ �������
������������
��������&�������I/����*����I����$������������������ $������
�������
��	�����
��	����"��������

���*��������
����������� ��

�����
�����������
���	�����������
�
�	��$���
��������
����#��
������� ��&���������&��������
�	����/����*�������������$��������������	���*������ ��	��$�	����������������
�����	�"�	����������	�*����

Exercise - Creating a Mailing List 
�
����+�������
�		��
�
�����
�
����"��	�������	��$� 	����"���������
���
����
�+��*	����������
�����������
�� :����� ���"�������� �����

��  5����� 1�������$�6�1��	��$�>���� ��

�

��  K����� :�����!����� ����-��	���� ���*	��� �������	� ��� ��� ��



50  ····   Marketing and Promotion Getting Started Guide 

)�  ����
�� H��� ����	����
�������������
�������	�����
 ����
��
�+��*	������������������������

@� 1����������
��� :�������������!����� ����������� �� � ��

;�  �	�����
�� ������
�>��� �"�������

�

�
����
�
�������
���
�������������������������
���� �������������+*�����

A� ����
�� H����� ����	�����	���� !��������H����� ��

=� �	�����
�� ��� �"��������+������
�� H�	����� ����	� ��

9� &��
��������������*���� ��������*����������� �+*��� ���� ����
�
�� H�	������ ����	����	���� !��� ��

<� &��������
�� 1��	��$�>���� �
����
���	�����
�� /+*� ���>��� �
"��������

������������������		����������������*	������������� ��"���������
������	�
����������**	����
��
��
���������

Exercise - Advanced Filtering 
�������������������������������������
����

�
����+�������
�		��
�
�����
�
������	�����
�����	� �$�	����"��������


��
�������������
�������������
�� ��$���	������� ��

��  5����� 1�������$�6�1��	��$�>���� �����$������
�� !� 	����
�������� ���"��

��  �	���� 5����������� ��

)�  ����
���������	�����
�� 7 ���+����� :�	��������	�$� � ���
����	����
�
�� 7 ���+����� ������� ��

@� !�	�����
�� ��$���	������� ��
���"�+��

�

;�  .�
�$��"��������
�� 1��� ���"����������������
����
 �� H��� �
���	���������������������"������N��������9�
��D�D��

A� H���		���*������
�� ������
�	��� �"����������*����� �
��	��������
�
��	����	���������� !���
�N���� ��

H�	�����$������	���"����������	��������'����
�� >�� ������>����* ���"(�����
��������,��'����
�� :����������	� ���"(��



Getting Started Guide Marketing and Promotion  ····   51 

Order Level Discounts 
:����-	���	�������������������	�"	������		��������� ����������������	����$�
������������	�$���
����		�
������������������������ �����
���������
�������
���$$�����"��
�
����
��
�����������
����*������	��� ��H����+��*	�������
���������
�������������������������
��������8�DW��� ���		�������8����8S�D�����
�		�������������S=;8���

Exercise - Creating a Discount Based on Order 
Value 
�
����+�������
�		���������� 
���������	� �

�����	 	��������
�����DW�����

��
��������������*�������

��  5������
�� 1�������$ �����������
�����	���� ������� �������
!���
��$���!�����$���� ��

��  5������
�� :�����>���	 ���"�'���������������������� 	�����(��

)�  �	�����
�� .�
 �"����������
����$
����������������� �����������
������������ #�������!�	� ��

�

@� �
��$���
�� &�����:� ����	����� �����0�	������	���� $������	��
��+ ��

;�  �
��$�� ��*� ���� ��������$� ��

A� ����
�� ���$$��� �$�����	�����
�� 7 �����
����*�	�� ��������������
��	������ �D �����
�� ��������$� ����	���

=� �	���� �**	� ��

�

�
���
�		�*������������������������������$
���
���� ���"�����������*	����
����������
������������$���$��������������
�������� ��������	��"���$������
���
�����$�
��������



52  ····   Marketing and Promotion Getting Started Guide 

9� �
��$������
�� %����������� ���"�'
��
����
�� :���� �>���	 ���"(��

<� ����
�� H��� ����	����	�����
���*�����$�!���������

�D� ����
�� �� ����	����	�����
���*�����$�!�������

�

���  �	���� :E �

�
����
�		���
�"�����DW��������������		��������*	�� ���������������������
�
�������$�
��������

.�������������
���������������
�������������������� ����"�������*��������
������	���X�

More Information - Restricting Discounts 
����
���+��������"��������������������������������� ����������$���2������ ��

�����������"��
��
�� H�� ����� �� ����	���-������� ��������������
����
������
����
��������������������������
������������������� �����������������������
�������������������������������	������������������� �	���

���������		������������������$���������&�������I��� �$���������
�		��������
�
�� %����������� ���"��
��������	����� %���������� ������������5���* �$��������
����
�������������������	����������������	��������� ����������*�������
���������$���*���������������
��$���������������*��

���������$���*���������������������	������
�*�����



Getting Started Guide Marketing and Promotion  ····   53 

Advanced Discounting 
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Day to Day Administration 
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Exercise - Processing an Order 
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Exercise - One-Click Order Processing 
%��
����
�������$����
����*�����
���"�����+�������� ������*����"	�����*��-
�����$�����
���
��$������
������������������������
 �������������
���
���*	�� ���*	��� ��
���������
��
������$	���	������ 
������������"���"�	�
��

��  5����� &��������!�����$��6�:��������������$ ��



62  ····   Day to Day Administration Getting Started Guide 

��  !�	���� /��"	��:��-�	����:��������*	����� �'������� ������
��	�������	�����(��

)�  !�	���� ������������$�>��� ��

@� !�	���� 1����������$�>����������� ��

�

;�  �	���� :E ��

A� .�
���$
�-�	���������������������
�� ������$ ���"�� �����	����
 ���*	����:���� ��:��
�$
	�$
����������������	����� 
��
 ���*	��� �"��������

�

�
���������
��	�����������
�� ���*	���� ���"��

More Information - Full Order Details 
�		��
����"��
��
����������������������"���"�	�
��

·  ����
��� �-��
������

���������������
�����������
��
������������������������������

·  $����%���� �-�K����
�����"�����
�*�����������������	��
����2�� �
�����	����	�����
�� ����.�
����� �"���������������� �
�
*�����������
����������

·  ���������	���&	������ �Z�H��������������
��������
��$���
��
��	�������
�**��$����
�����������������$��
�������� ��
��$��
�
���
�**��$��	��������
�� �	��� ����	������
��"��� �����$
�������
�
����	���� K*�����:�����!
�**��$ ��2��������	����� ���		��
���������
�**��$��
��$��������
�� ��	��	���� ����	� ��

·  '	"�� �-�0��
��
����+��
��$�������
����������

·  '
�	�� �-�H��������
��$������
��$�������
�������������
��
�������

·  ��
������	����	������ �-�#
���������������
��
��������
����������������I�����*��������������������

·  (���! �-��
������

�������������
����������**	���������
������������*��������
��
��
�����������
����*���
�� ��������



Getting Started Guide Day to Day Administration  ····   63 

���"����������
��������
�� 5�����	������������ �4�� ����������
�
���
��������

·  (	�� �-�0��
��
������	��$�����������$�����$��
���������� 2���
�����	������������*�����$�����	�������$����������
� ������

·  )
���	� �-�H��������$��������"�����
���������



64  ····   Day to Day Administration Getting Started Guide 

Stock Control 
�����������	������� ������������	 ����������������� ����
��������	���	�����
��
*��������������������������
�	*�*�����������-��		�� $���
��������	���	������
*��������������������		����������

���������������� �
���*����������
�����������

#��%*��
���	
������	����*�
��	���	��������������
�� ��
�+��
������������
�
���	����������	���������
�,��
���
��*�	�����*
��� 
�����
�� ��5������
��
 :*����� ���"���� !�����$��6�&��������!�����$� ���� ������ /��"	��:�	����
!�����������	 ���
���$������
�� :������$ ���"������ ���� ��
�	����:������
����%�����
�!�����������������%�$�	��	� ������� ��� �������!�����
!���
���������� ��2��������	���
��������
��$���
��T !��*�������&�	�
U�
��	������D�'����"�	�
(��

2�������������������	���	������*��������"��$���$��� ��
�� !���� �*���	������
*�������������		��$�����
�� /���������!��������3���  ����	���2���
�		��	���
�������������������
�� !�����������	�I�1��������$ � �
���"�+�������"	���
�������
�*��������

�

2��������	���$�������������
�����
��������	���	���� ��		��
��*�����������
�����������"��$���$���� :*���������6�!�����>���	� � ���"���	�����$��
�� �
���������
�����	"�����
����		�
���������4����	����� I�����
�������	���	�����
��������������������"������*���������

�

�
���������
��������
�����$�	���	���������������

·  -	���%*����
� �-�����
��������	���	������*���������		��"�	�
�
�
���	���	������
�		�����������
�����$�

���������
 �	����
��������



Getting Started Guide Day to Day Administration  ····   65 

·  ��������%*����
� �-�����
��������	���	������*���������		��"�	�
�
�
���	���	��
����
��������������"������
�		�"����*	 �����
��
����
 :K��:H�!�:�E ������$���

2����������������	����	���������
�����
��������
��� ��$�	���	����� &��������
!�����$��6�:*����� ��

�

&�������	��������������*	�������������������������� ���
�*�����������
��

�"��������������"	���
����$����� !����:*����� ���� �
�� !�����$� �����������
��
 !���� ���"���
��$�� /��"	�����*	���:��!����������� ����� ���� H�	�� ���

#��������
�,���
�����
���
����������������������.�	 ������*
��������

��������������	������� ���
�������
�������	�������	���	��������
��T!��*��� �
:���������&�	�
U���	���*	���������

·  ������*	��������	�������	���	���������*�����������$ �������*�������


�����������������
���,���������T!��*����:�������� �&�	�
U����D�
'

��
���		��"��������������U����"��	�������	������ (��������

·  ����		�
������������������������������$�������*
��� ��	����������
��*	����������T!��*����:���������&�	�
U��

�������C����
����������*	������ ���!���� ������$��� ��
����
��������	�������
4������������
��$�� %��	-�����!��������*	�� ���� �� �*	������!�����1����$��
:�	� ��

��

#
�� ��#
������������
��$����������
��������������	����� ��$������������
����	�����
��T��"	��
����#�"U����	"���"����������*	 �����
�����
��$������
�
��
�"�������

Exercise - Stock Control 
�
���
�		�����	����

���
�**����

�����*�������$��� ���������������

��  5���������� ��$���	��
����H���� �*����������������� �����	�����

���������� ��
�����
���*������������������������*�� ������

��  !
���
�����
�� !���� �*���	��

)�  !����
��������	���	���� �D ��

@� �	���� �**	���
��$�� ��

�
���*������������
�������������		�����������*	���� ������������������
���
*��������
����������	���
�		�$����
���

;�  .�
��
��$���
��������	���	���� D ������	���� �**	�� �
��$�� ���

A� 2����
��	��������
����
��������������"������
���"�� ����*	�����

��
���� :���:��!���� ������$���



66  ····   Day to Day Administration Getting Started Guide 

�

=� .�
�$����� :*���������6�!�����>���	� ���

9� �
��$���
�� !�	��������������*� ����*���
����� :��� ���$�
!��*����� ���������
��*�����������
����C����*������ �����������

More Information - Stock Reports 
�
������������
���*���������	�"	�����
�	*���������� ���������	���	����������
��������������$����� :*���������6�%�*����!�	������ ��
��������� ����	�$ ���"�
�
����������������� !�����>���	 ���*������2�������* ������
�������
�	*�����
���������
��������	���	�����������������

�

Entering New Orders 
���
�		������������$��������������������	���������� ����������	����		�
��
�������������������������$
��������
��*��$������
�� ��		�
����������	���
������������������
��*
�������������+���������*��		 ��
��������������������
�������*	�����

Exercise - Adding a New Order Into Actinic 
���������������$���������&��������'�����������&���� �����	��(��
�����������
��������
�������������������������$��
�� .�
�:���� ���"��

�

�����������
�������������������������$��
�� .�
�:�� �� ���"��������������
����
����		�
��$��

��  �	�����
�� !����
 �"������'����
�� ��������/���� �" �+(������	����
��*������������������
���������

�

����������
��
����������������
��*�����������
����� ���������������C����
��*���������
�� %�� ����	�������	���� !
�
 ��

��  �
��*������������	��
�		��
�
��*�����
�� !�	������� ������ �
������2���������	�����*����������4���������������
� ���	����
 K*��������� ��

)�  �
����		��������������������������
���������������� ���
������������������
�����	���*��������������	������� 
�**��$�
���
����



Getting Started Guide Day to Day Administration  ····   67 

@� :������� ��������������
�����������
��������
��
��
 ��
���������'�������$��������������$��
��������������� 
��
��	�*
���(���������������
������������*������������ 	������
�
����	�����
�� ������� �"��������������
���������� ��
��������
	����������������

�

���������������$�������������	�$������
�� ��
�����
 �� .�
�:���� ���"����
����
�		����������	�����
�� .�
�:���� �"����������
 �� :����� ���"����������
��
�������������������

�

�����������
������������������������$��
�� .�
�:��� � �
�,�����

��  5������
�� :����� ���"�����$����� :*���������6�.�
� :���� �'���
�	�����
�� .�
�:���� �"����������
��"����������
��� �"(��

��  :���
�����������������	���� !
�**���&����� ���
���
 �		����������
��	��������*��$�	���������

)�  �	�����
�� !����
 �"��������
����
��	��$����������	 ��������		��
��
��������������	��������������

@� !�	������������������	���� !�	��� ��

�

;�  �	���� .�+��? �������������
����+����������

A� %����
��
���������������������������
����	���� .�+� �? ��

=� �
�������������

����������������������
����������	 ���� .�
 ��

9� ��*�� *
� �������
�� !�	����������� ����	��������	� ���T�
����
H���� �����
�����*���
��	�����**������

<� ����
�� ���*������I�����"���� �
����
���	�����
�� % �� �
�*�����������	�����



68  ····   Day to Day Administration Getting Started Guide 

�

�D� �	���� :E ������
����	���� .�+��? ��

���  �
�������������

��������������	�����
���
�**��$��� �
�������
������*��������������������1��������� ��������1��
� � ����
������� ����������� �������	���� ��*� ���� 0��� ��

���  H����
�� .��"�� ������� ��������))))@@@@ ��

�)�  !�	��������	��� /+*������������ ������	���� .�+��? ��

�@� �	���� ������� �������*	�����
����
��������

2������
��������
��	����
�"������������
��	�������� ����������
��
 ������$ ���"��

Exercise - Editing An Existing Order 
������*����"	����������������������������
��������� 
����+�������
�		��
�
�
����
�
��

��  ���"	�-�	��������������������
�� :����� ���"��

��  �
��$������
�� >��������� ���"��

)�  �	�����
�� ����.�
����� �"�������

�

@� �	���� .�
 ����*�� *�� �������
�� !�	����������� �� ��	�������	����
 ���������D���7%#� ���	���� :E ��

;�  �	���� .�+��? ��
����	���� .�+��? ��$���������
���� 	����
 ������� �������*	�����
������������

2����*���������7%#���
��	����
�"������"	��
��
����
 �� >��������� ���"��

More Information - Settings in Business Settings 
�������$������
�� :��������������$ �*���	�
��
��� & ��������!�����$� �����

�		������
����������
�������$��
�����������
��
��� ��$���� :��	����:�����
���������$ ��

�

!�	���� �		�
�K����������:������� ��������
�������" ���"	������
��$���
��
*��������������

�	���������������
���������

2��������	����
�����������������*����+������
�����	 �������������"��������
��
 :�����.��"��������+ ����	���



Getting Started Guide Day to Day Administration  ····   69 

Regular Customers 
K���$������������������
��������������������������� �����$�	��������������
�
����		�
���
������	�$�������
��������
��
�������� ��������*���
�����

�����
���������������������������������*���������� 
���
���������*�����
�
�����
���������������	����������
�������������*�� ����������

���������������$���������&�������I����$������������ $������
�������$���*�
�������������������� ���������5���*� ��2��������
�� �����$���������������
�
�������������$���*�������	���
����*�������������� �������$���*�����
�����������

Exercise - Creating Customer Accounts 
�
����+�������
�		��
�
�����
�
��������$����������� �����������������
�����		�����������������

��  5����� !�����$��6�&��������!�����$� ������	�����
��  :������$ �
��"��

��  K����� ���������>�$�������:������$ ���
�����
������ �������
"��������	�������������
������
����������
������
�� ����
����
�����	������ ������������������K�	�����
����������� �
������
.����� ��

)�  ������
��"�+����� ���������������������1:�:�:������ �����
.�
���������� ���
���
�		�������������������������� �����


��*���
�������	������$�"����	�*
��������
�		����� ����
����


��*���
������	�����

@� !�	�����
�� !���
���������� ���"��

;�  ������
��"�+� ����������		��K*	�������������������� �
�
��$�� �������
������"	���������������*	���������� ���
�����������������
��"���$������'������������������: �����
�������$�������"	��(��
��
���������	���������������

�

A� �	���� :E ��

H������
����������������
�		�"������������������
�� �
�����������������
*�����������������������������	�������+���������
�� ����	���������
��**	�����

������
�������������������������������	���� ������� ���������� �������
��
 :*�������� �������

������������
�
������������������������������+����� $����������������
 K���$�/+�����$�:���������������� �����
�� �������� ���������:������
 �
����
�������
�	*��



70  ····   Day to Day Administration Getting Started Guide 

�
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Designing Your Store 
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Picking Orders 
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Recording Stock Locations 
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Customer-Defined Delivery Dates 
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