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1. Grundlegende Informationen 

 

Verwenden Sie in Ihrem Unternehmen das Genehmigungsverfahren, hat der definierte 

Genehmiger die Möglichkeit, sich bei Abwesenheit (z. B. Urlaub) einen Stellvertretenden 

Genehmiger einzurichten.  

 

Ab dem Zeitpunkt der Aktivierung dieses Stellvertretenden Genehmigers bis zur Aufhebung 

erhält dann der als Stellvertretender Genehmiger definierte Benutzer Freigabe E-Mails zu 

getätigten Bestellungen. 
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten 

2.1 Aktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers 

 

Mein Profil 
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten 

2.1 Aktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers 

 

Stellvertretenden Genehmiger verwalten 
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten 

2.1 Aktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers 

 

Nun wird Ihnen das Formular zur Eintragung des Stellvertretenden Genehmigers angezeigt. 

 

Füllen Sie dieses nun wie folgt aus:  

 

 

Ihr Stellvertretender Genehmiger: 

Hier wird der Benutzername des Stellvertretenden Genehmigers angezeigt. 

 

 

Status: 

Wenn Sie den Stellvertretenden Genehmiger aktivieren möchten, müssen Sie vor der Option 

„Aktiv (Sie sind zurzeit nicht im Hause)“ einen Punkt setzen. Andernfalls greift die 

Stellvertretung nicht. 

 

 

Suche nach: 

Suchen Sie hier nach dem Namen bzw. dem Benutzernamen des gewünschten 

Stellvertretenden Genehmigers.  

 

Bestätigen Sie Ihre Auswahl mit Klick auf den Button „Aktualisieren“.  

 

Damit Ihre getätigten Änderungen übernommen werden, bestätigen Sie Ihre Auswahl bitte 

erneut mit Klick auf den Button „Aktualisieren“. 
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten 

2.1 Aktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers 

 

Formular vor Aktivierung des Stellvertretenden Genehmigers 

 

 
 
 

 



 

  

Stellvertretenden Genehmiger verwalten 
 

8 
Version 01-2014 
ebusiness@officedepot.de 

 

2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten 

2.1 Aktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers 

 

Formular nach Aktivierung des Stellvertretenden Genehmigers 
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten 

2.1 Aktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers 

 

Nachdem Sie das Formular ausgefüllt haben, gelangen Sie zurück in Ihren Bereich 

„Mein Profil“. 

 

Um die getätigten Einstellungen zu sehen, klicken Sie in dem Bereich 

„Workflows/Genehmigungen“ auf den Button „Anzeigen“. 
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten 

2.1 Aktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers 

 

Jetzt werden Ihnen die Informationen angezeigt, durch welchen Benutzer stellvertretend die 

Freigabe von Bestellungen erfolgt und dass die Stellvertretung zurzeit aktiviert ist. 

 

In diesem Beispiel finden Sie also die folgenden Informationen: 

 

Stellvertretender Genehmiger: Test 215498 

Vertreter ist zurzeit aktiviert 

 

Die Stellvertretung ist ab sofort aktiviert, was heißt, dass die Freigabe E-Mails ab diesem 

Zeitpunkt an diesen Stellvertretenden Genehmiger versandt werden. 
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten 

2.2 Deaktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers 

 

Mein Profil 
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten 

2.2 Deaktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers 

 

Stellvertretenden Genehmiger verwalten 
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten 

2.2 Deaktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers 

 

Nun wird Ihnen das Formular zur Eintragung des Stellvertretenden Genehmigers angezeigt. 

 

 
 
 
 



 

  

Stellvertretenden Genehmiger verwalten 
 

14 
Version 01-2014 
ebusiness@officedepot.de 

 

2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten 

2.2 Deaktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers 

 
Ändern Sie dieses nun wie folgt:  

 

Status: 

Wenn Sie den Stellvertretenden Genehmiger deaktivieren möchten (z. B. nach Rückkehr aus 

Ihrem Urlaub), müssen Sie vor der Option „Inaktiv (Sie sind zurzeit im Hause)“ einen Punkt 

setzen. Andernfalls bleibt die Stellvertretung aktiv. 

 

Damit Ihre getätigten Änderungen übernommen werden, bestätigen Sie Ihre Auswahl bitte mit 

Klick auf den Button „Aktualisieren“. 
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten 

2.2 Deaktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers 

 

Formular vor Deaktivierung des Stellvertretenden Genehmigers 
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten 

2.2 Deaktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers 

 

Formular nach Deaktivierung des Stellvertretenden Genehmigers 
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten 

2.2 Deaktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers 

 

Nachdem Sie das Formular ausgefüllt haben, gelangen Sie zurück in Ihren Bereich 

„Mein Profil“. 

 

Um die getätigten Einstellungen zu sehen, klicken Sie in dem Bereich 

„Workflows/Genehmigungen“ auf den Button „Anzeigen“. 
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten 

2.2 Deaktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers 

 

Jetzt werden Ihnen die Informationen angezeigt, dass keine Stellvertretung ausgewählt ist und 

dass die Stellvertretung zurzeit deaktiviert ist. 

 

In diesem Beispiel finden Sie also die folgenden Informationen: 

 

Vertreter ist zurzeit inaktiv 

 

Die Stellvertretung ist ab sofort deaktiviert, was heißt, dass die Freigabe E-Mails ab diesem 

Zeitpunkt wieder an den ursprünglichen Genehmiger versandt werden. 

 

 
 
 

 


