
 

Online Vendor Ordering System Instructions 

 

 

 

 

 

 

Account Details 

From the Home Page: 

Click on the Retailer Log‐In 

Input User Name and Password to 

Returning Users section 

Save your log in here: 

User Name: 

 

 

PW: 

 

 

This screen will indicate you have 

logged in correctly.  To change your 

default shipping address, click  

 
under the shipping address. 

 



                                                             

 

 

Final Account Information Screen with multiple addresses 

From the My Account Screen, 

you can  edit an address, 

clicking    that will bring 

up the Edit Address page 

(screen to the left). 

To add an extra address to choose from, please use the Bottom menu. 

This option allows for multiple shipping location options. 

Create a Nickname to reference stores or warehouses. 

Fill in the Attention for the shipping/ receiving contact. This will fill into the 

Order Check out screen when chosen. 

When setting up your MyAccount for 

the first time, you MUST go into the 

Main address, and fill in remaining 

blanks completely.  Most information 

pulls from your account information, 

but some is required to change for use 

on MyAccount. 

Main Address‐ Will be default for all orders 

Second Address‐ Titled with Nickname for easy reference. 

Additional addresses still available. 



 

Ordering Options: 

Quick Order 

  

Product Page 

 

 

 

Product Pages:  Each product page shows included 

items, available options and the ability to order one 

item at a time. 

Note: When choosing wood stain, choose cushion color first to 

ensure displays shows accurate wholesale cost.   

Quick Order:  Use this page to 

place orders for multiple products, 

without going to each product 

page, or adding to cart then 

returning to add additional colors. 

Take note of the options, wood 

stain and cushion colors when 

ordering each item. 

 
 

Whole sales prices reflect the 
discount off MAP price based on 
the price level.   
 
Also use this location to order 
multiple items at once. 
 

Click   when ready. 



Shopping Cart: After each order is placed, whether through the quick order page or the item pages, the shopping cart will 

automatically be the next screen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Payment Method: 

To continue shopping, 

use the 

 
button. 

Ensure the 

product is 

correct 

description. 

Wood stain and 

cushion color 

choices are 

noted here.

Wholesale prices under unit price.    

*This is an improvement over the current 

system, showing wholesale unit price, 

instead of the discount under subtotal. 

Change 

quantities 

if 

necessary 

and then 

click  

 

When 

ready 

click  

Select shipping and billing information 

from the list of saved addresses. 

 

Different addresses can be selected for 
the shipping and billing sections. 
 

Photos will 

not reflect 

correct 

color.  

Reference 

the Options 

section to 

confirm 

color and 

stain. 



 

 

 

 

 

 

 

Use the drop down to fill in the proper 

payment method. 

 

Fill in the “Other Information” section, 

changing the email address from the 

one in the MyAccount system if 

required. 

Click      to move on to 

next screen. 

 

At the screen “Order Preview” Screen, confirm all 

information. 

If anything needs to be changed, click     

If everything is correct click    



 

Final Confirmation Page 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Make note of the order number for any order questions. 

If you have any questions, please contact: 

Keekaroo Support 

support@bergeroncompanies.com 

Phone: (315) 429‐8407  

Toll Free: 800‐994‐2416 

Fax: (315) 429‐8862   

 


