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Uberblick

Wir freuen uns, dass Sie sich fiir OTTO Market entschieden haben. Mit den folgenden

Informationen geben wir Thnen einen ersten Uberblick und vereinfachen Ihnen den Start.

Gleichzeitig mochten wir Sie bereits jetzt mit unserem Helpdesk vertraut machen, welchen Sie

mit Zugang zu unserem Partner-Portal ,0TTO Partner Connect” (OPC) nutzen kénnen. Deshalb

haben wir den Aufbau des Dokuments ebendiesem nachempfunden. Bitte betrachten Sie das

vorliegende Dokument als Momentaufnahme. Die Aktualitat der Artikel des Helpdesks ist den hier

vorliegenden Informationen vorzuziehen. Mit Zugang zum OPC erhalten Sie Zugriff auf den

Helpdesk (oben rechts liber das Fragezeichen-Symbol).

Eﬁ Onboarding > % Produkte > @ Auftrage >
So werden Sie Partner von OTTO Erfahren Sie, wie sie Produkte Alles rund um die Abwicklung von
Market. einstellen und verwalten. Auftragen und Retouren.

@ Finanzen > ,N'\/‘ Analysen )] E%Q Services >
Hier finden Sie alles tber die Erfahren Sie mehr zu den Hier finden Sie alles rund um buchbare
Zahlungsabwicklung. Moglichkeiten der Kennzahlenanalyse. Services.

(=) Kund*innenanfragen > (QTE'J Administration > {C}} Schnittstellen >
So kommunizieren Sie mit den Kunden Alles rund um Ihr Profil, Einstellungen So kdnnen Sie sich Uber eine APl an
von OTTO. und rechtliche Themen. OTTO Market anbinden.

@ Support >

Informationen rund um den OTTO

Partnersupport.

Verkaufen bei OTTO Market - So einfach geht's!

1
2.
3.

Sie stellen Thre Produkte auf otto.de zum Verkauf ein (Produkte)

Sobald ein Kunde aus Ihrem Angebot bestellt, erhalten Sie die Auftrdage von OTTO (Auftrage)
OTTO tbernimmt dann in IThrem Namen die Rechnungserstellung und Sie versenden den
bestellten Artikel direkt an die Kund*in (Auftrage: Versand und Retouren)

Den Verkaufserlos schreibt OTTO Ihnen auf ihrem Verrechnungskonto gut und stellt [hnen die
Provision fiir die Vermittlungsleistung in Rechnung.

Zu einem definierten Zeitpunkt zahlt OTTO Thnen die Verkaufserlése abzgl. Provision und

Grundgebiihr auf Thr hinterlegtes Bankkonto aus. (Finanzen)

Uber Ihr eingestelltes Angebot und Ihre Verkiufe stellt OTTO Ihnen Kennzahlen zur Verfiigung.

(Analysen). Nutzen Sie diese, um Ihr Angebot zu optimieren und weitere Verkaufe zu generieren.
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Um lhren Verkaufserfolg zu steigern, bieten wir Ihnen verschiedene Services (Services), die Sie
iiber das Partner-Portal buchen konnen.
Wie Sie Antworten auf lhre Fragen und Probleme erhalten, erfahren Sie unter dem letzten

Gliederungspunkt (Support)

Onboarding

Partner von OTTO Market zu werden ist ganz einfach - unser Onboarding erfolgt in 10
Schritten:

1. Registrierung durchfithren auf otto.market (wenn Sie sich iliber das Kontaktformular
registriert hatten, ist dieser Schritt bereits erledigt)

Anmeldung im Partner-Portal (OPC)

Firmenprofil pflegen

2-Faktor-Authentifizierung durchfiihren (nur bei Multiuser)

Vertrag abschliefRen

Legitimationspriifung starten

Versand- und Retoureneinstellungen hinterlegen

Zahlungsinformationen hinterlegen

O XN WD

Verkauferprofil vervollstandigen
10. "Jetzt starten" klicken
Registrierung durchfliihren

Von OTTO erhalten Sie einen Link zu einem Registrierungsformular. Fiillen Sie dieses Formular

mit [hren Kontaktdaten aus und registrieren Sie sich.

ﬂ Aktuell ist nur ein Kontakt moéglich! Bitte beriicksichtigen Sie das bei der Angabe
der Kontaktdaten. Dieser Kontakt wird z.B. fiir die Finanzen verwendet.

Nach erfolgreicher Registrierung erhalten Sie eine automatisch generierte E-Mail mit [hrem
Benutzernamen und einem Link zum Partner-Portal.

Dort werden Sie durch die weiteren Schritte gefiihrt.

o Sie haben keine E-Mail von uns erhalten? Schauen Sie bitte auch in [hrem Spam-Ordner.

Anmeldung im Partner-Portal (OPC)

Offnen Sie den Link in der E-Mail. OTTO empfiehlt fiir die Nutzung des Partner-Portals einen
Desktop Rechner und die Browser Apple Safari, Google Chrome, Microsoft Edge oder Mozilla

Firefox.
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Sobald Sie das Partner-Portal gedffnet haben, werden Sie aufgefordert, ein neues, eigenes

Passwort zu vergeben und dieses zu bestatigen.

ﬁ Bitte bedenken Sie, dass es aktuell nur einen Zugang zum Partner-Portal pro Firma
gibt. Nachtraglich kénnen Sie jedoch mehrere Nutzer (Multi-User) hinterlegen.

Wenn Thr Passwort erfolgreich geindert wurde, werden Sie im Partner-Portal zum nachsten
Schritt ,Firmenprofil pflegen“ gefiihrt.

Firmenprofil pflegen

Um Thnen ein Vertragsangebot erstellen zu koénnen, benodtigt OTTO an dieser Stelle weitere
Informationen zu lhrem Unternehmen. Dazu vervollstandigen Sie bitte Ihr Firmenprofil im
Partner-Portal. Abhédngig von der ausgewahlten Rechtsform werden Sie aufgefordert,
rechtsformspezifische Informationen zu hinterlegen.

0 Giiltige Rechtsformen: AG, Einzelunternehmen ohne Handelsregistrierung, e.K.,
GbR, GmbH, GmbH & Co0.KG, GmbH & Co0.KGaA, KG, KGaA, OHG, SE, UG
(haftungsbeschrinkt)

Die Angaben lassen sich erst wieder dndern, wenn im Rahmen des Onboardings die
Legitimationspriifung abgeschlossen ist. Deshalb priifen Sie bitte Ihre Angaben genau, bevor Sie
auf ,Absenden” klicken.

In Threm Firmenprofil konnen Sie sowohl lhre Partner ID einsehen als auch die im Onboarding

angegebenen Daten. Die Adresse ist jederzeit im Self-Service abanderbar.

Bitte beachten Sie, dass die Firmenadresse in unseren Systemen aktuell auch Ihrer

Rechnungsadresse entspricht. Abweichende Adressen sind nicht moglich.

Hinweis: Alle anderen Anderungen wie PartnerID, Firmenname und Rechtsform koénnen Sie nicht

eigenstandig dndern. Hierzu erstellen Sie bitte ein Ticket.

2-Faktor-Authentifizierung durchfihren

Die wichtigsten Informationen auf einen Blick:

» zusatzlicher Kontoschutz, der die Sicherheit Ihrer Daten gewahrleistet

» Bei dem ersten Login miissen Sie einen zweiten Faktor konfigurieren

» Beijedem Login miissen Sie sich mit dem zweiten Faktor authentifizieren

e OTTO unterstiitzt die Apps Google Authenticator und FreeOTP Authenticator (Die Appp
Identity wird von OTTO nicht unterstiitzt)

o Die Person, die sich im Partner-Portal einloggt, muss zwingend dieselbe Person sein, auf
dessen Gerat die Authentifizierungs-App konfiguriert wurde.

Vorgehensweise

Zunichst erfolgt der gewohnte Login in das Partner-Portal mit Ihren Login-Daten. Bei jedem
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Login miissen Sie sich nach der Eingabe Ihrer Zugangsdaten mit einem zweiten Faktor
authentifizieren. Diesen miissen Sie beim ersten Mal konfigurieren. Bitte installieren Sie zu
diesem Zweck einer der entsprechenden Authentifizierungs-Apps auf Ilhrem Smartphone oder
Tablet. Nutzen Sie den in der App inkludierten Barcode Scanner, um den nun gezeigten Barcode
zu scannen. Bei der Nutzung der FreeOTP Authenticator App verwenden Sie bitte unbedingt die
exakt gleichnamige App ,FreeOTP Authenticator”. Diese hat in den meisten Fillen ein blaues

Symbol.

Die Person, die sich im Partner-Portal (OPC) einloggt, muss zwingend dieselbe
A Person sein, auf dessen Smartphone oder Tablet die Authentifizierungs-App
gespeichert und konfiguriert wurde. Pro OPC-Account kann zwecks

Authentifizierung stets ein einziges Gerat verkniipft werden.

0 Sollten nach erfolgreicher Konfiguration dennoch Probleme beim Einloggen auftauchen,

wenden Sie sich bitte an support@otto.market

Hinweis: Sie konnen bis zu 4 weitere Nutzeraccounts hinzufiligen. Wie das funktioniert erfahren
Sie in dem Artikel zum Thema Multi-User (siehe Helddesk-Artikel)

Vertrag abschlielen

Sobald Sie Ihr vollstindiges Firmenprofil abgesendet haben, werden automatisch die folgenden
Voraussetzungen fiir ein Vertragsangebot gepriift:
« Firmensitz ist in Deutschland
» Rechtsform (Um ein Vertragsangebot zu erhalten, muss die Rechtsform ungleich "Sonstiges"
sein)
» Deutsche Umsatzsteuer-Identifikationsnummer (USt-IdNr.) vorhanden
» Sortiment kann auf OTTO Market angeboten werden

Erfillen Sie alle Voraussetzungen? Dann stellt OTTO Ihnen direkt im Partner-Portal die
,Plattform-Nutzungsbedingungen” zur Verfiigung. Diese entsprechen dem Vertrag, den Sie mit
OTTO abschlief3en, um bei OTTO Market verkaufen zu konnen.

Wesentliche Bestandteile des Vertrages bzw. der ,Plattform-Nutzungsbedingungen® sind:
o Declaration on Sustainability - umfasst neben dem ,amfori BSCI-Verhaltenskodex“ auch
wesentliche Anforderungen an ethisch korrektes Handeln,
o Gebithrenmodell - umfasst alle Informationen zur Provisions- und Grundgebiihr,

» Liste unerwiinschter Produkte - enthalt Sortimente, die {iber auf otto.de nicht angeboten

werden diirfen,
o Partner-SLAs - enthdlt konkrete Vereinbarungen zur Abwicklungsleistung, um einen

einheitlich guten Kund*innen-Service sicherzustellen,
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+ Endkunden-AGBs - entspricht den allgemeingiiltigen AGBs fiir die Kund*innen von otto.de,
« Abrede zur Auftragsverarbeitung - Vorgaben aufgrund der DSGVO.

Hinzu kommt der ,Zahlungsdienste-Rahmenvertrag". Dieser ist notwendig, damit OTTO fiir Sie
die Zahlungsabwicklung mit Kund*innen iibernehmen kann. Geschlossen wird dieser Vertrag
zwischen Thnen und der Hanseatic Bank. Sobald Sie die , Plattform-Nutzungsbedingungen“ und
den ,Zahlungsdienste-Rahmenvertrag“ akzeptieren, konnen Sie den Vertrag online
abschlief3en.

*Um ein Vertragsangebot zu erhalten, muss die Rechtsform ungleich "Sonstiges" sein.

Legitimationsprifung starten

Bitte beachten: Der Vertrag steht unter dem Vorbehalt einer positiven

Legitimationspriifung.

A Mit Abschluss des Vertrages fallen nach Ablauf des ersten Kalendermonats die
monatlichen Grundgebiihren an (Details entnehmen Sie dem Gebiithrenmodell in
den Plattform-Nutzungsbedingungen).

Den genauen Ablauf entnehmen Sie bitte den Helpdesk-Artikeln unter ,Legitimationspriifung”.

Fiir die Legitimationspriifung benotigen Sie:
o Ein internetfidhiges Gerdt mit Kamera
» Jhren giiltigen Personalausweis
» Eine Umsatzsteuerbescheinigung des Finanzamts (nicht alter als 3 Monate)
« Falls Ihre Firma eine GbR ist, ist der Gesellschaftervertrag notwendig

A Ihnen liegt keine aktuelle Umsatzsteuerbescheinigung vor? Dann stellen Sie bitte

bei Ihrem Finanzamt einen entsprechenden Antrag.

Die solarisBank iibernimmt fiir OTTO die Legitimationspriifung. Bitte folgen Sie einfach den
Anweisungen der solarisBank.

Fiir das Ergebnis der Legitimationspriifung benétigt die solarisBank ca. 2-3 Tage. Sobald die
Priifung abgeschlossen ist, erhalten Sie eine E-Mail erhalten Sie eine E-Mail und kénnen das

Ergebnis im Partner-Portal einsehen.

Versand- und Retoureneinstellungen hinterlegen

Bevor Sie mit dem Verkauf von Artikeln tiber OTTO Market starten kénnen, benétigt OTTO von
Thnen noch Informationen zu:
e Versand - Mit wem versenden Sie und welche Versandkosten fallen fiir den Kunden an? Eine

detailliertere Erklarung finden Sie auf unseren und im Partner-Helpdesk.
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o Retouren - Welche Informationen benétigt der Kunde von Thnen, um einen Artikel an Sie zu

retournieren? Eine detailliertere Erklarung finden Sie im Partner-Helpdesk

Zahlungsinformationen hinterlegen

Geben Sie hier bitte an, auf welches Bankkonto der Saldo Ihres Verrechnungskontos ausgezahlt
werden soll. Das angegebene Bankkonto muss sich im europdischen Zahlungsraum
(SEPA) befinden.

Verkauferprofil vervollstandigen

Hinterlegen Sie hier weitere Informationen zu Ihrem Verkauferprofil.
o Impressum - Bei wem kaufen Kund*innen?
» Datenschutzerklirung - Wollen Sie die Datenschutzerklarung von OTTO ergianzen?
+ Kontakt und Beratung - Wie konnen wir Sie erreichen?

Daten, die Sie hier angeben, kdnnen Sie unter [hrem Profil abdndern. Ausgenommen sind
E-Mail-Adressen.

Produkte

Anlage & Bearbeitung > Datenqualitat > Auslobung auf otto.de >

Anmerkung: Momentan ist es leider noch nicht moglich Produkte per CSV-Datei in der Ul
hochzuladen.

(Mediendaten)

Sofern die inhaltlichen Artikeldaten vorbereitet sind, sollten die jeweiligen Artikelbilder
ausgewihlt werden, die Sie auf otto.de nutzen méchten. Zur Ubertragung miissen Sie uns lediglich
den Quellpfad Ihrer Medien angeben und wir ziehen uns die notwendigen Daten ab. Pro Variante
muss mindestens ein Bild bereitgestellt werden. Neben der Ubertragung von Bildern kénnen Sie
uns auch weitere rechtlich relevante Dokumente, z.B. ein Produktdatenblatt oder ein Energielabel
libertragen.

Achten Sie hierbei auf die folgenden technischen und inhaltlichen Anforderungen:

« Bilder sind klar, informativ und attraktiv

» Das Produkt macht 85% der Bildflache aus

o Bilder zeigen nur das zum Verkauf stehende Produkt

« Nur wenige oder keine Requisiten verwenden

» Keine Logos, Wasserzeichen oder eingesetzte Bilder

Formate/mimeTypen
Wir empfehlen bei Images JPG und PNG, sowie bei Dokumenten PDF.
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Abmessungen
Die optimalen Bildabmessungen sind 2500x2500px und hoher. Die Abmessungen von 480x480px

diirfen nicht unterschritten werden.

A Zukiinftig konnen hier auch andere Mediendaten, wie beispielsweise Videos und

Animationen, mit iibergeben werden.

Im Helpdesk finden Sie weitere Informationen unter: ,Neues Produkt anlegen*

Kennzeichnung nachhaltiger Produkte

Bei OTTO sind gesellschaftliches Engagement und Umweltschutz feste Bestandteile der
Unternehmenskultur. Gemeinsam mit den Partnern und Kund*innen soll ein nachhaltiger Beitrag
geleistet werden.

Dazu gehort, nachhaltig produzierten Produkten mehr Sichtbarkeit auf otto.de zu geben, z. B. liber
den Nachhaltigkeits-Flag sowie Sortiments- und Markenshops.

Weiterfithrende Informationen hierzu finden Sie im Helpdesk: , Kennzeichnung nachhaltiger
Produkte“

Auftrage

Uberblick > Empfang » || Versand > Retouren >

Es besteht die Moglichkeit Bestellungen (Auftrdge) iiber die API sowie das manuelle User
Interface (UI) direkt im Partner-Portal zu gestalten.

Rechnungsart. Kreditkarte, auf
Rechnung, Ratenzahlung etc. (alles
auBer Vorkasse)

=

>

VA

g £ Announced (Partn

g 5 Customer Rechnungsart: K uncb“( ;’ o STATUS SETZEN TATUS SETZEN

T X order Vorkasse cann bestellte L C DURCH PARTNER DURCH PARTNER
2 - Artikel reservieren) (SLA)

3

& Ruftrag wird 45 Min Kein Bestand

E zurickgehalten Bei Nichtzahlung des*der 0.A Grunde

Kund*in innerhalb von 8 Tagen

Ue 3553203
1903 / sne 3507

STATUS SETZEN
DURCH PARTNER

:\?r:;tvfl:rr'—j;uh;; % c&:g;:ztorro Canceled by Partner SENT = Order —-bzw.
dieser Zeit mbglich Shipmentstatus

Kund*innenrechnung
Partnerrechnung
Auftrag wird *  Provisionsabrechnung
storniert * Retourenlabel
Trackingnummer
Generierung Retourenlabel

Unter dem Helpdesk-Artikel: ,End-to-End-Auftragsmanagement” erhalten Sie weitere

Informationen zum Schaubild.

Die wichtigsten Informationen auf einen Blick:
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e Alle Auftrage und Lieferungen konnen nur innerhalb Deutschlands durchgefiihrt
werden. Beachten Sie hierzu bitte die steuerrechtlichen Restriktionen zur Pflege
des Abgangsortes.

e Hatder*die Kund*in mehrere einzelnen Auftrige mit gleicher
Lieferanschrift aufgegeben, konnen diese Produkte in einem Paket verschickt werden.
Dazu miissen die Auftrdge zusammen markiert und bearbeitet werden.

e Ein gemeinsamer Versand von Speditions- und Paketlogistikartikeln aus einem
Kund*innenauftrag ist moglich.

e Eine Lieferung darf nur an die im Auftrag erwahnte Adresse erfolgen. Auch
eine nachtrigliche Anderung der Lieferadresse auf Kund*innenwunsch ist nicht
gestattet.

Versand

Sobald die Bestellung (Auftrag) versandfertig ist und Ihr Lager verlassen hat, melden Sie an OTTO
eine Versandbestatigung. Die Versandbestitigung muss den Abgangsort (PLZ, Stadt, Land),
den Versanddienstleister sowie die Sendungsnummer und Retourensendungsnummer
enthalten.

Abgangsort

Fiir jede Lieferung an eine*n Endkund*in muss der Ort des Beginns der Beférderung oder
Versendung (Land und Ort) dokumentiert werden. Fiir die korrekte Angabe der Information sind
Sie verantwortlich. Im Folgenden wird der Abgangsort ndher erlidutert, damit Sie ein
bestmogliches Verstandnis davon haben.

Beispiele:

e Ein*e Kund*in bestellt ein Sofa. Die Produktion des Sofas wird nach der
Kund*innenbestellung in Polen abgeschlossen und dann (auch, wenn es iiber ein
deutsches Lager umgeschlagen wird) an den*die Endkund*in gesendet. Der Ort des
Beginns der Beforderung/Versendung ist somit der Ort in Polen.

o Ein*e Kund*in bestellt vier Stiihle. Zum Zeitpunkt der Bestellung lagern diese vier bereits
fertig produzierten Stiihle in Holland. Der Ort des Beginns der Beforderung/Versendung
fiir diese Lieferung ist somit der Ort in Holland, da die vier Stiihle von dort aus explizit fiir

diese Kund*innenbestellung versendet werden.

Bitte beachten Sie auch folgende Beispiele:

e Wenn ein*e Kund*in einen Tisch bestellt, dessen Einzelteile in Polen lagern und
dessen Endmontage in Deutschland durchgefiihrt wird, dann liegt der Ort des Beginns der
Beférderung/Versendung in Deutschland (Ort an dem der Versand des fertig
zusammengestellten Tisches zum*zur Kund*in beginnt).

e Wenn Sie z.B. 100 Leuchten in England produzieren und dann alle 100 Leuchten ohne
Endkund*innenbezug nach Deutschland bringen, dort lagern und dann nach

Kund*innenbestellung einer Leuchte diese von dem deutschen Lagerortan den*die

8/20



OTro madrkert

Kund*in versenden, dann ist als Ort des Beginns der Beforderung/Versendung der Ort in

Deutschland zu hinterlegen.

Erfordert das Produkt einen Versand in mehreren Paketen, (nur dann) ist es zwingend erforderlich,
dass fiir jedes versendete Paketjeweils ein separates Retourenlabel beigelegt wird, da den
Kund*innen aus technischen Griinden aktuell lediglich ein Retourenlabel bei der Retourenanmeldung

zur Verfiigung gestellt werden kann.

A Hierbei handelt es sich um eine Ausnahme. Bei Auftragen bestehend aus nur einem
Paket, darf kein Retourenlabel beigelegt werden.

Versanddienstleister und Sendungsnummer

Aktuell konnen Sie die folgenden Carrier nutzen. Eine Sendungsverfolgung muss immer

gewahrleistet sein.

Hinweg Riickweg

DHL DHL

GLS GLS

Hermes Hermes

UPS

DPD

Kleinvolumige Produkte konnen per Warenpost verschickt werden. Es besteht die Moglichkeit, die
Sendungsnummer der Warenpost mittels der Versandart Paket zu ibermitteln

Achtung: Die Warenpostkosten entsprechen den gepflegten Standardversandkosten, da aktuell

keine zusatzlichen Versandkosten gepflegt werden kénnen.

Die Retourenadresse muss sich in der Bundesrepublik Deutschland befinden (Empfanger, Strafie,
Hausnummer, PLZ und Stadt), wobei es sich um eine real existierende Adresse oder
Geschiftsadresse (Empfinger, Postleitzahl und Stadt) und nicht um eine lediglich einem
bestimmten Carrier bekannte ,fiktive“ Adresse zu Weiterleitungs- und Sortierungszwecken
handeln darf.

Paketbeilage:

e Sie diirfen dem Paket selbst kein physisches Retourenlabel beilegen
e Sie diirfen dem Paket keinen Rechnungsbeleg beilegen
A e Der Versandverpackung darf keine Werbung beigelegt werden
o Bitte legen Sie jedem Auftrag eine Paketbeilage zur Vorgehensweise der

Riicksendung fiir den Kunden bei
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Dokument Paketbeilage erlaubt? Weitere Informationen

Retourenlabel bei einzelnen Nein Retourenlabel

Paketstiicken

Retourenlabel bei mehreren Ta (ist Pflicht) Sendungen (mehrere
Paketstiicken Packstiicke)
Rechnungsbeleg Nein Paketbeilage
Werbung Nein Paketbeilage
Lieferschein Ja (ist freiwillig) Paketbeilage
Retouren-Begleitschein Ja (ist freiwillig) Paketbeilage

Die Erstellung des Retourenlabels iibernimmt OTTO fiir Sie. Dieses wird aus den von lhnen
angegebenen Stammdaten unter Versand und Retouren sowie den iibergebenen Informationen
aus der jeweiligen Versandbestatigung digital erstellt. Die Versandbestdtigung muss somit die
Paketnummer der Retoure (Retourensendungsnummer) enthalten. Sie konnen demnach nicht

beim Onboarding den Carrier X fiir Retouren angeben und im Shipment den Carrier Y verwenden.

Kund*innen kénnen nach Erhalt Ihrer Sendung die Retoure iiber das Kund*innenkonto anmelden.
OTTO generiert das Retourenlabel und stellt dieses den Kund*innen als PDF zur Verfiigung.
Dort ist es bis zu 14 Tage nach Erhalt der Sendung verfiigbar. Dieser Service ist fiir die
Kund*innen kostenlos.

Falls Sie Kund*innen, auf Wunsch einer Kund*innen-Anfrage, das Retourenlabel per Post
zusenden miissen, wird das Briefporto nicht durch OTTO getragen. Bei dem
Carrier Hermes konnen Kund*innen schon druckerfrei, mithilfe eines QR-Codes, das Paket
zurlicksenden. Es wird bereits daran gearbeitet, diese Funktion auch bei den anderen Carriern

einzufiithren.

Bitte beachten Sie auch: OTTO greift nicht auf lhren Nummernkreis zu, sondern erstellt
jeweils nur ein Label pro Sendung aus den von lhnen zur Verfiigung gestellten

Informationen.

Um Kund*innen-Irritationen bei dem Thema ,Retourenprozess” zu vermeiden, stellen wir Ihnen
einen Text fiir eine Paketbeilage zur Verfligung und bitten Sie darum, diese jedem von lhnen
versendeten Paket beizulegen. Des Weiteren haben Sie die Moglichkeit Kund*innen einen Liefer-
und Retourenschein in die Sendung zu legen. Hierbei miissen Sie einige wichtige Vorgaben
beachten.
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Diese Vorlage und weitere Informationen finden Sie im Helpdesk unter ,Erlduterungen zum
Retourenprozess fiir Kund*innen“ und ,Paketbeilage zur Erliuterung des
Retourenprozesses”

Retoure erhalten

S SETZEN Wickelt Sent- Kund*innen- Riickabwickhung
PARTNER Status wieder ab gutschnift kommunikation Partnerabrechnung Provision

Kund*innen koénnen bis zum Ablauf der Riickgabefrist die zugestellten Bestellungen
retournieren. Mithilfe der Retouren-Sendungsnummer, die Sie im Rahmen der
Versandbestitigung (im Vorfeld) an OTTO iibermittelt haben, generiert OTTO fiir die bzw. den
Kund*in ein Retourenlabel und stellt dieses als PDF zur Verfiigung.

Fiir die Vereinbarung einer Riicksendung von Speditionsware werden dem bzw. der Kund*in auf
otto.de unter ,Mein Konto“ die von Ihnen hinterlegten Kontaktdaten aus den
Retoureninformationen unter Versand- und Retoureninformationen angezeigt.
Sobald eine Retoure bei Ihnen eingegangen ist, libermitteln Sie bitte innerhalb von 24 Stunden
den Status der Riicklieferung (SLA-Einhaltung). Nach Bestadtigung der Retoure veranlasst OTTO
die Gutschrift fiir die bzw. den Kund*in.

Wichtig: Setzen Sie den Retourenstatus erst nach der Priifung der Retourenartikel. Eine

nachtrigliche Anderung dieses Status ist nicht méglich. Sie haben die Méglichkeit, eine
Retoure unter Angabe eines Grundes abzulehnen.

Finanzen

Abrechnung > Provision & Gebihren > Auszahlung >
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In diesem Bereich erfahren Sie alles liber die Zahlungsabwicklung Threr Verkaufserldse, der

Versandkosten und der anfallenden Gebiihren.

Provision

Monatliche Grundgebiihr

Fir alle Handler*innen, die ihr Sortiment tiber OTTO Market vertreiben, wird eine einheitliche
Grundgebiihr erhoben - unabhéngig davon, wie viele Artikel Sie in Ihrem Sortiment anbieten.
Die Grundgebiihr betrdagt monatlich 39,90 €. Diese wird erstmalig am 1. des Folgemonats
nach der technischen Befahigung der Marktplatzaktivitit berechnet. Die monatliche
Grundgebiihr wird Ihnen zzgl. MwSt. in Rechnung gestellt und von OTTO verrechnet, sobald das
zentrale Verrechnungskonto ausreichend Guthaben aus lhren Verkdufen aufweist. Weitere
Informationen finden Sie im Partner Helpdesk-Artikel ,Vertragsdokumente“ in den

Nutzungsbedingungen.

0 Achtung: Das Aussetzen oder die Reduktion der Grundgebiihr ist grundsatzlich nicht
moglich.

Prozentuale Verkaufsgebiihr (Provision)

Zusatzlich zahlen Sie bei einem erfolgreich verkauften Produkt eine marktiibliche Provision,
die sortimentsspezifisch bestimmt ist. Berechnungsbasis fiir die prozentuale Verkaufsgebiihr
(Provision) ist der Verkaufspreis des jeweiligen Produktes inkl. MwSt. Die errechneten Betrage
der Verkaufsgebiihr (Provision) werden zzgl. MwsSt. tdglichin Rechnung gestellt. Die
Verkaufsgebiihr (Provision) behidlt OTTO von lThrem Verkaufsguthaben ein, bevor OTTO

dieses vom zentralen Verrechnungskonto auf Ihr Referenzkonto auskehrt.

Abrechnung der Provision

Flir unsere Vermittlungsleistung stellt OTTO [hnen eine Standardprovision angelehnt an lhre
Sortimente (Produktkategorien) in Rechnung. Die Provision wird auf den Bruttoverkaufspreis
berechnet. Die Nettoprovision wird [hnen also zzgl. 19% Mehrwertsteuer in Rechnung gestellt.

Auf Versandkosten wird ebenfalls eine Provision erhoben. Diese betrdgt standardmafiig 15%

zzgl. Mehrwertsteuer. Diese wird analog der Partnerprovision abgerechnet.

Die Thnen in Rechnung gestellten Provisionsbetrage verrechnet OTTO
zum Filligkeitsdatum (nach 30 Tagen, immer donnerstags) mit dem Betrag auf lhrem
Verrechnungskonto. Sind vor dem Falligkeitsdatum der Provisionsrechnung Kundenretouren bei
Ihnen eingegangen, wird die Rechnungskorrektur vor der Verbuchung mit Threm
Verrechnungskonto berticksichtigt.

0 Es ist keine Uberweisung notwendig.
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Verrechnungskonto

OTTO fiihrt fiir Sie ein Verrechnungskonto, iiber das alle Zahlungen abgewickelt werden und
dessen Saldo an Sie ausgezahlt wird.

Uber das Verrechnungskonto werden die folgenden Zahlungen fiir Sie abgewickelt:

» Verkaufserlose

« Versandkosten

« Erstattungen fiir Retouren

o Gebiihren (Provision, Grundgebiihren)

Auszahlung

Eine Auszahlung von Ihrem Verrechnungskonto erhalten Sie einmal pro Woche. OTTO weist die
Auszahlung immer donnerstags an. Die Zahlung erfolgt auf das Bankkonto, das Sie in den
Zahlungseinstellungen hinterlegt haben.

Der ausgezahlte Betrag, welcher immer fiir eine Woche konsolidiert wird, ergibt sich aus den
falligen Gutschriften und Belastungen auf Ihrem Verrechnungskonto. Nicht féllige Gutschriften
und Belastungen werden bei der Auszahlung nicht beriicksichtigt. Die Auszahlungen fiir
Verkaufserlose werden beispielsweise frithestens nach 31 Tagen fillig, damit im Falle einer
Retoure eine Verrechnung auf dem Verrechnungskonto erfolgen kann. Von der
Versandbestadtigung bis zur Auszahlung dauert es maximal 37 Tage. Haben die Kund*innen
Ratenzahlung gewahlt, kann es bis zur Auszahlung bis zu 43 Tage dauern.

Bei jeder Auszahlung erhalten Sie zusitzlich eine genaue Dokumentation mit allen Details zu
Ihrer Auszahlung per E-Mail.

Der ausgezahlte Betrag ergibt sich aus den falligen Gutschriften und Belastungen auf
Ihrem Verrechnungskonto, welcher immer fiir eine Woche konsolidiert wird. Nicht

fallige Gutschriften und Belastungen werden nicht bei der Auszahlung bertcksichtigt.

Kund*innenbeleg

Um die Erstellung des Kundenbelegs brauchen Sie sich nicht kimmern. OTTO {ibernimmt dies in
IThrem Namen und nutzt dazu die Angaben, die Sie im Firmenprofil hinterlegt haben. Diese
Kaufbelege bzw. Erstattungsbelege konnen Kund*innen anschlieféend im Kundenkonto einsehen

und demnach gleichzeitig Ihre finanziellen Prozesse nachverfolgen.

Abrechnung der Versandkosten

Die Héhe der Versandkosten bestimmen Sie, indem Sie diese in lhrem Partner-Portal
hinterlegen. Bieten Sie Speditionsware an, hinterlegen Sie neben den Standardversandkosten
einen Speditionsaufschlag.
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Den Kund*innen werden bei der Bestellung entsprechend die Versandkosten in Rechnung

gestellt.

1. Bestellen die Kund*innen Artikel, die mit einem Paketdienstleister zugestellt werden,
werden ihnen die Standardversandkosten berechnet.

2. Bestellen die Kund*innen Artikel, die mit einer Spedition zugestellt werden, werden
ihnen die Standardversandkosten und zudem der Speditionsaufschlag berechnet.

3. Bestellen die Kund*innen Artikel, die mit Paketdienstleister und Spedition zugestellt
werden, werden ihnendie Standardversandkosten und der Speditionsaufschlag

berechnet.

Versandkosten werden nur dann vollstandig erstattet, wenn alle Artikel einer Bestellung
retourniert wurden. Weitere Informationen zur Differenzierung zwischen Voll- und Teil-Retoure
sowie zur Riickerstattung bei Teil-Retouren und weiteren Szenarien (z. B. Retoure von
Speditionsartikeln und Produkte mit Standartversand) finden Sie im Partner Helpdesk unter
»~Abrechnung der Versandkosten Ul/ API“

Uberblick > Controlling > Shop Performance > Produktdatenqualitat >
Logistik > KPIs >

Im Analyse Modul des Partner-Portals stellen wir Thnen interessante Kennzahlen (KPI’s) tiber Thr
Angebot und Ihre Verkaufe auf otto.de zur Verfiigung.

Auf der Ubersichtsseite sehen Sie bereits erste KPIs rund um Ihr Controlling, Shop Performance,
Produktdatenqualitit, Logistik und individuelle Analysen.

Services

Marketing >

Um lhren Verkaufserfolg zu steigern, bieten wir Ihnen verschiedene Services, die Sie liber das

Partner-Portal buchen kénnen. Folgende Services sind bereits buchbar:

OTTO Display Network
Mit dem OTTO Display Network erhalten Thre Produkte mehr Aufmerksamkeit und

Sichtbarkeit, indem Sie gezielt im Self-Service vollautomatisierte Onlinewerbung Ihrer Produkte
auf bekannten, externen Webseiten ausspielen. Dadurch kénnen Sie potenziellen Kund*innen

zielgerichtete Werbung zuspielen, auch wenn Sie nicht auf otto.de unterwegs sind.
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Teilnahme an Sale-Aktionen

Saisonale Sale-Aktionen finden mehrmals im Jahr statt (z. B. Sommer Sale Verkauf (SSV), Winter
Sale Verkauf (WSV) und Midseason-Sale).Sie kénnen daran teilnehmen und lhre Produkte
ebenfalls zu reduzierten Preisen anbieten. Sie sind dann Teil der Sale-Aktionen auf otto.de und
profitieren vom erhéhten Traffic und steigender Nachfrage in den entsprechenden Sale-

Kategorien.

OTTO Retail Media
OTTO Retail Media ist die zentrale Vermarktungseinheit von OTTO und bietet [hnen Full-Service

Pakete fiir vielfaltige Werbemafdnahmen auf otto.de sowie auf externen Umfeldern, die Sie nicht

im Self-Service buchen kénnen. So steigern Sie ganzheitlich die Sichtbarkeit, die Relevanz und
natiirlich den Abverkauf Ihrer Produkte. Hierzu gehéren Sponsored Product Ads (SPA), InShop

Promotion und Audience Extension.

Abrechnung von Services

Flir getatigte Servicebuchungen erhalten Sie per E-Mail monatlich eine Rechnung inklusive PDF-
Datei an die Adresse des oder der von Ihnen hinterlegten Rechnungsempfianger*in. Den bzw. die
Empfanger*in hinterlegen Sie im Partner-Portal unter Zahlungsinformationen. Die Rechnung
kann weder tliber die API gezogen noch iiber die Ul als Download zur Verfiigung gestellt werden.

Die Filligkeit der Rechnung betragt 30 Tage.

0 Achtung: Die Abrechnung der Services erfolgt nicht liber das Verteilerkonto. Die

Servicebuchungen miissen per Rechnung bzw. Uberweisung gezahlt werden.

Kund*innenkommunikation

Der OTTO-Kund*innenservice beantwortet aktuell alle Kund*innenanfragen, die ohne Ihre
Unterstiitzung bearbeitet werden konnen. Bei Kund*innenanfragen, die nicht eigenstindig durch
den OTTO-Kund*innenservice beantwortet werden kénnen, werden Sie um Mithilfe gebeten.
Zusatzlich zu Thren Kund*innenanfragen im Partner-Portal sendet OTTO Ihnen auch alle
Anfragen der Kund*innen per E-Mail zu. Somit steht es Thnen frei, die Anfragen im Partner-
Portal oder per E-Mail zu beantworten.

Wichtig:
e Bei der Korrespondenz mit Thren Kund*innen gelten stets die Antwortzeiten aus den
vertraglich vereinbarten Partner-SLAs (SLA = Service Level Agreement - die SLAs finden
Sie in Threm Vertrag) sowie die Nutzung einer einheitlichen Sprache entsprechend

dem Leitfaden zur Kundenkommunikation.
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e Jegliche Kommunikation (ob direkt oder liber den OTTO-Kund*innenservice) erfolgt
ausschliellich in deutscher Sprache und gemafd der korrekten Rechtschreibung und
Grammatik. Die Kommunikation darf auf Englisch erfolgen, sofern der*die Endkund*in
den HANDLER auf Englisch kontaktiert.

e Das Verwenden von GIFS, Logos und Emojis ist nicht gestattet.

Im Partner-Portal konnen Sie spezielle User fiir die Bearbeitung der
Kund*innenanfragen anlegen, welche ausschlief3lich fiir den Meniipunkt "Kund*innenanfragen"

freigeschaltet sind. Momentan kénnen Sie bis zu fiinf User erstellen.

Administration

Einstellungen > Profile > Rechtliches >

Unter Administratives erfahren Sie, wie Sie Ihr Passwort dndern, Ihre Profile bearbeiten und

Einstellungen vornehmen.

Passwort andern

Um Thr Passwort zu dndern, nutzen Sie bitte die ,Passwort vergessen“-Funktion beim Login zum
Partner-Portal.

Profil

OTTO unterscheidet zwischen dem Firmenprofil und dem Verkauferprofil.

Firmenprofil

Die Angaben aus Ihrem Firmenprofil benotigt OTTO u.a. fiir folgende Aspekte:
o Vertragsabschluss

» Legitimationspriifung

» Kundenrechnung

» Rechnung

Verkiuferprofil
Die im Verkauferprofil hinterlegten Angaben zu ,Verkauferinformationen“ und ,Impressum*
werden den Kund*innen auf otto.de am Artikel zuganglich gemacht. Aufderdem kénnen Sie einen

Zusatz zu den OTTO Datenschutzerkldarungen hinzufiigen.
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Die Informationen zu ,Kontakt und Beratung“ werden nur OTTO Market intern genutzt, um Sie

bei Kund*innenanfragen zu kontaktieren. (Siehe Kund*innenkommunikation)

Aufderdem konnen Nutzerprofile mit eingeschrankten Rechten vergeben werden
A (Nutzerverwaltung).

Die Angaben zum Firmen- und Verkiuferprofil konnen Sie aktuell nur im

Rahmen des Onboardings hinterlegen. Sollte es nach dem Onboarding Anderungen

geben, dann stellen Sie bitte ein Ticket mit Ihrem Anderungswunsch ein.

Einstellungen

Im Partner-Portal konnen Sie unter Einstellungen lhre firmenspezifischen Details zu Versand,
Retouren, Zahlungen und Nutzerverwaltung einstellen. Diese Informationen kdnnen Sie jederzeit

bearbeiten.

Versand und Retouren

Uber das Zahnrad im Partner-Portal nehmen Sie Ihre Einstellungen zu Versand und Retouren vor.

Versandinformationen

Uber die Versandinformationen kénnen Sie pro Versandart (Paket, Spedition) einstellen, mit
welchem Versanddienstleister Sie zusammenarbeiten und welche Versandkosten dafiir anfallen.
Versandkosten werden nach der Versandart erhoben, nicht auf der Artikelebene

Bei Speditionsware ist zu beachten, dass sich die Versandkosten fiir den Kunden aus den
Standardversandkosten und dem Speditionszuschlag zusammensetzen. (Siehe auch
Abrechnung der Versandkosten)

Retoureninformationen
Die Angaben unter Retoureninformationen verwendet OTTO, um
e Retourenlabels fiir Paketwaren zu generieren,

e die Abholung von Speditionsware zu vereinbaren

Zahlungseinstellungen

Die in den Zahlungseinstellungen angegebenen Bankdaten nutzt OTTO, um Ihnen den Saldo [hres
Verrechnungskontos auszuzahlen.

Fiir den Fall, dass Ihr Verrechnungskonto mal einen negativen Saldo aufweist, benotigt OTTO fiir
einen Saldenausgleich ein SEPA-Lastschriftmandat von Thnen. Dazu bestdtigen Sie bitte das
entsprechende Kontrollkadstchen.

Ein negativer Saldo kann entstehen, wenn nach einer Auszahlung Ihres Guthabens auf dem
Verrechnungskonto eine Belastung durch eine Retoure entsteht. Sollte der Fall eintreten, kdnnen

Sie innerhalb von acht Wochen, beginnend mit dem Belastungsdatum, die Erstattung des
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belasteten Betrages verlangen. Es gelten dabei die mit Threm Kreditinstitut vereinbarten

Bedingungen.

Das angegebene Bankkonto muss sich im europaischen Zahlungsraum (SEPA)
befinden.

Identifizieren konnen Sie das SEPA-Lastschriftmandat durch:

o Glaubiger-Identifikationsnummer: DE17ZZZ00000001797

o Mandatsreferenznummer: Entspricht Ihrer Partner-ID (diese kénnen Sie Ihrem Firmenprofil
entnehmen.

Nutzerverwaltung

Im Partner-Portal haben Sie die Moglichkeit ihre Profile zu bearbeiten. Uber die

Nutzerverwaltung haben Sie die Moglichkeit die Zugriffsrechte aller Nutzer*innen entsprechend

zu individualisieren.

Dabei wird zwischen einem Vollzugriff, also mit allen der jeweiligen Kategorie zugehorigen

Rechten, und keinem Zugriff in einer Kategorie unterschieden. So haben Sie die Moglichkeit,

verschiedenen Nutzer*innen nur fiir ausgewdhlte Kategorien Zugriffsrechte zuzuteilen.

Legen Sie die Nutzer*innen unter Angabe der personlichen Daten an und vergeben Sie

entsprechende Zugriffsrechte individuell. Mit einem Klick auf ,Einladung versenden“ wird der

bzw. die neue Nutzer*in iiber sein Nutzerprofil informiert.

Schnittstellen

Ananlage und -bearbeitung > Datenqualitat > Retouren >

Sie mochten den Verkauf uber OTTO Market nicht manuell abwickeln? Dann konnen Sie die

Dateniibertragungen auch iiber unsere technische Schnittstelle (API) einrichten.

Entscheiden Sie sich fiir die Nutzung der API, dann bendtigen Sie einen API-Zugang mit
entsprechenden Zugangsdaten. Nachdem Sie alle Schritte des Onboardings durchlaufen haben,
erhalten Sie die Informationen hierzu per Mail zugesandt und miissen zunachst ein neues
Passwort vergeben.

Anschliefdend konnen Sie sich mit dem API-User authentifizieren und die oben gezeigten API-
Endpunkte ansteuern.

Weiterfithrende Informationen zur Authentifizierung finden Sie iliber die separate API-

Dokumentation.

Sie wiirden gerne von den Vorteilen der Datenilibertragungen per API profitieren, verfiigen aber

nicht tber ausreichend Kenntnis fiir die Entwicklung und die Anbindung an eine API? Dann
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empfiehlt OTTO lhnen die Zusammenarbeit mit einem Datendienstleister. Mehr dazu finden

Sie hier.

Support

OTTO hat stets grofes Interesse an der Zufriedenheit seiner Partner und bietet Ihnen daher die
Moglichkeit sich jederzeit bei Fragen an den Partnersupport zu wenden. Gleichzeitig vertraut

OTTO auf [hre Mithilfe, um schnellstméglich zur Losung Ihres Anliegens zu kommen.

PARTNER L _
OTIO | :lvozs« B 2ur Tcketabersich

Wie konnen Sie vorab zur Klarung Ihres Anliegens beitragen? Haben Sie die vorhandenen Artikel
im Partner Helpdesk bereits gelesen? Wenn Sie dennoch keine passende Losung gefunden haben,
stellen Sie gerne eine Anfrage iiber das Tickettool im Partner Helpdesk.

Bitte stellen Sie sicher, dass in Threr Anfrage alle fiir die Klarung lhres Anliegens notwendigen
Informationen vorhanden sind. Je ausfiihrlicher lhre Anfrage und die mitgegebenen
Informationen sind, desto schneller kann das Problem analysiert und gelést werden. Nur so kann
gewdhrleistet werden, dass OTTO Thnen schnellstméglich helfen kann.

Key Account Betreuung

Als Key Account erhalten Sie bei OTTO eine individuelle Betreuung durch eine*n personliche*n
Ansprechpartner*in. Ihr*e Key Account Manager*in konzentriert sich dabei unter anderem auf
die folgenden Punkte in der Zusammenarbeit, um ein gemeinsames Wachsen und das

bestmogliche Ergebnis zu fokussieren:

e Gezieltes Monitoring und gemeinsame Optimierung der Kennzahlen

e Gemeinsame Jahresplanung und Vorbereitung auf Umsatzstarke Tage und Saisons

e Optimierung der Sortimente

e Content-Optimierung zur Verbesserung der Sichtbarkeit

e (Gemeinsame Aktionsplanung sowie individuelle Beratung und Erstellung von Kampagnen

e Schniirung von individuellen Marketingpaketen
Der Status ,Key Account” wird durch einen Jahresnettoumsatz von mehr als 2.5 Millionen

Euro erreicht. Sie werden in dem Fall proaktiv von OTTO kontaktiert.

Achtung: Die oben genannten Leistungen sind Beispiele fiir mogliche Aspekte in der Betreuung
des Key Accounts, ein genereller Anspruch besteht darauf jedoch nicht. Der Status ,Key Account”

kann jederzeit wieder entzogen werden.
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Wichtige Hinweise:

Dienstleister: Sollten Sie mit einem Dienstleister zusammenarbeiten und Thr Anliegen betrifft
die technische Schnittstelle, wenden Sie sich bitte zunachst an Ihren Dienstleister.
Kommunikation: OTTO legt grofdien Wert auf eine partnerschaftliche Zusammenarbeit und
Kommunikation auf Augenhohe. Daher ist es uns wichtig, dass die Kommunikation zwischen
OTTO und Ihnen stets respektvoll stattfindet.

Ein Thema pro Ticket: Bitte vermeiden Sie, mehrere Themen im selben Ticket zu platzieren.
Waihlen Sie bitte pro Thema je eine Kategorie aus dem Tickettool (Produkte, Auftrage etc.). Dies
ist flir das interne Monitoring bei OTTO relevant. Zudem liegt die Bearbeitung unterschiedlicher
Themen haufig bei verschiedenen Mitarbeiter*innen bei OTTO.

Mehraufwand vermeiden: Bitte stellen Sie zum selben Thema nicht mehrere Tickets ein. Die
Bearbeitung Ihres Anliegens wird dadurch nicht beschleunigt, sondern verursacht bei OTTO einen
erheblichen Mehraufwand.
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