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1. Grundlegende Informationen

Verwenden Sie in lhrem Unternehmen das Genehmigungsverfahren, hat der definierte
Genehmiger die Mdglichkeit, sich bei Abwesenheit (z. B. Urlaub) einen Stellvertretenden

Genehmiger einzurichten.

Ab dem Zeitpunkt der Aktivierung dieses Stellvertretenden Genehmigers bis zur Aufhebung
erhélt dann der als Stellvertretender Genehmiger definierte Benutzer Freigabe E-Mails zu

getatigten Bestellungen.
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten
2.1 Aktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers

Mein Profil

Startseite

Kundenservice | OB02607 345550 | kuncen@officedepat d.

E 0 Adikel (max. 98 Positionen pro Auftrag): 0,00 €
. Schnellerfassung v v Ihr Warenkort | Bestellabschluss | Meine Einkausiiten | v Meine Lieferansobiit
Office pEPOT

Kundennummer. 6150338
Herziich Willkommen, Mz von O ameld

Unser Service Mein Prof

'

nden Sie sich im b bonmen s

Infoseite

Meine Bestellungen
| wichtige Mittellungen: Lesen Sie mehrdazu_ |

| wcige ntetungen:

TSN EREaa]) - seselgenshmigungen

Kundeninformationen Office Depot Informationen  Allgemeine Informationen

Zuletzt geandert von: Office Depot

* Meine Einkaufslisten
= Schnellerfassung

Office pEPOT

Sehr geshrte Besucher,

bitte beachten Sie, dass es sich be den dargestellten Preisen um Dummy Preise handelt,
Bei Fragen steht lhnen unser freundlicher Kundensenvice gerne zur Verfigung.

Wir wiinschen Innen viel Spass in unserem Webshop.

Ihr Ofice Diepot - Team
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten
2.1 Aktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers

Stellvertretenden Genehmiger verwalten

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@officeciepot de

E 0 Artikel: 0,00 &
- Schnellerfassung ~ Ihr Warsnkor sine  Meine
Office DEPOT. - enrcigresiien Dot & il

Taking Care of Butinest

Kundenhummer: 6159338
Herzlich Willkommen, Office Depat 1 von TEST-SHOP - Abmelden

Startseite = Mein Prati

Administration

= Kontakte verwalten
= Ligferanschrittcer)

AT Index # Tinte & Toner  Papier | Infoseite

Mein Profil

Ihre Kundendaten und weitere Informationen im Uberblick.
Bestellhistorie

werwalten
= Schreiblischhelieferung(en)

verwalten ‘Suche nach |EesteHnummev j|
= Interne Bestellnummer(n)

verwalten von: bis:

Kostengtelle(n) verwalten Bestellzeitraum:

Genehmigungsprofile
verwalten
Warengingangshuchung
(Rechnungsprifung)

Benutzerprofil

: Einkaufslisten helfan hnan, Bestehende Liste Neue Einkaufsliste erstellen
= Neue Benutzer hinzuiiigen

renelmARIy benatiote Artikelin  Wahlen Listenname: [
O RN ECEHEIT der Uhersicht zu hehalten [Merkzetal =]
= Adtivelinakive Benutzer Zudem kinnen diese Kommentar:

CEREETED Einkaufslisten mit einer
Artder Liste: ¢ Unternehmensweite Einkaufsliste

= Workflows vervalten Erinnerungsfunktion veraehen
- T @ Perstnliche Einkaufsliste
ntmstonen o
Einkaufsliste
O [HnFEEd ¥ Erinnerung einstellen
= Ligferansehrifiter)
auswahlen
= Kontakte auswahlen
= Schreibtischbelieferung(eny
auswahlen
= Inteme Bestelinummerir)
auswahlen

Meine Einkaufslisten

Stellvertretenden
Genehmiger verwalten
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten
2.1 Aktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers

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

Flllen Sie dieses nun wie folgt aus:

lhr Stellvertretender Genehmiger:

Hier wird der Benutzername des Stellvertretenden Genehmigers angezeigt.

Status:

Wenn Sie den Stellvertretenden Genehmiger aktivieren méchten, miissen Sie vor der Option
LAktiv (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 gewinschten
Stellvertretenden Genehmigers.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Klick auf den Button ,Aktualisieren®.

Damit lhre getatigten Anderungen lbernommen werden, bestétigen Sie lhre 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

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@officeciepot de

B 0t 000
3 Schnellerfassung ~ — e i e
OfficepEPOoT  Zinciian ot | I I et

Taking Careof Gunivess

Kundennummer: fi159338
Herzlich Willkaramen, Ofiice Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden

Allgemeines Buromaterial Buroeinrichtung s IT-Zubehor Mein Profil v
sweren[ |8 AZindes | Tinto aToner | Papier | Inossis

Startseite = Mein Profil = Stellvertretenden Genehmiger verwatten

Stellvertretenden Genehmiger verwalten

Administration
Stellvertretenden Genehmiger bearbeiten

= Kontakte verwalten

= Lisfaranschrifiten) Bitte Uberpriifen Sie folgende Einstellungen
It
il 13 Der russ das Recht haben "Alle Bestellungen einsehert”. Kontakdieren Sie Iren Super User oder den
wermalten fur Sie zustandigen Vertriehsmitarbeiter von Offie Depot, um dies sicherzustellzn.
o lime 2 Der ] darf selhst kelnen iger hinterlegt haben
werwalten

Kostenstelle(n) verralten

Ihr Kundenkonto: SUG159338
= Genehmigungsprofile
werwalten
. Th
(Rechnungsprifung)
Status: € AMliv (Sie sind zurzeit nichtim Hause) ' Inaktiv (Sie sind zurzeitim Hause)

Benutzerpr

Neus Benutzer hinzufiigen

Benutzer bearbaiten

Aktivelinaktive Benutzer

verwallen Ergebnis 1- 10 von 80 Geite: 1 2 3 4 § B 7 8 | NachsleSeite » Letrie Geile
= Workilows verwalten

Benutzername Hame Auswihlen

Suchen nach:  |Benutzemame | [ [ cucwe |

w Wein Profi Auto eMail Anke Auto etai Auswabien
= Ligferanschriftery User group A User aroup & Auswiblen
auswihlen User 2 group A User 2 group & Suswiblen
O LD QNELEIED User group B User group B Auswarien
= Schreiblischbelieferung(en)
o User 2 group B User 2 group B Auswiblen
= Interne Bestellnummer() test security test securty Auswahlen
auswihlen Tender Tender tender Auswahlen
0 [EEReTT) SusrAiE nandu test6159338 ranoutest Auswahien
= Stellvertretenden .
Genehmigerverwatten test 060410 test test Auswiblen

— ARBNEGHEN)  Zurickay Mein Prof
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Stellvertretenden Genehmiger verwalten

2.
2.1

Stellvertretenden Genehmiger verwalten
Aktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers

Formular nach Aktivierung des Stellvertretenden Genehmigers

& Startseite

Taking Careof Gunivess

Administration

= Kontakte verwalten
= Ligferanschritter)
wertalten

Office pEPOT

Kundenservice |

B 0t 000

 Ihr Warenkorb |

01805484523 | kunteng@atticedepot de

Schnellerfassung +

Maine Ei
Aus dem Ketelog bestellen I

| Msine L

Kundennummer: fi159338
Herzlich Willkaramen, Ofiice Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden

Allgemeines Buromaterial Buroeinrichtung v IT-Zubehor v Mein Profil Y

Startseite = Mein Profil = Stellvertretenden Genehmiger verwatten

A-Zlndex B | Tinte & Taner  Papier | Infoseite

Stellvertretenden Genehmiger verwalten

Stellvertretenden Genehmiger bearbeiten

Bitte Gberprifen Sie folgende Einstellungen:

verwalten
Interne

1) Der muss das Recht haben "Alle Bestellungen einsehen”. Kontaktieren Sie lhren Super User ader den
fiar Sie zustandigen Vertriebsmitarheiter von Offie Depot, um dies sicherzustellen.

2) Der darf selbst keinen

verwalten
Kostenstelle(n) verralten

hinterlegt haben

Benutzerpr

neug Benutzer hinzufigen
Benutzer bearbeiten
Aktivefinaktive Benuizer
vervalten

= Workflows verwalten

Mein Profil
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte auswahlen
Schreibischbelieferung(eny
auswahlen

Interne Bestellnummer(n)
auswahlen
Kastenstelle(n) auswahlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

Ihr Kundenkanto: SUB159338
Genehmigungsprofile
wertalten
L] Ity TEST
(Rechnungsprifung)
Status: @ AKliv (Sie sind zurzeit nicht im Hause) € Inaktlv (Sie sind zurzeit im Hause)

Suchen nach:  |Benutzemame | [

Ergebnis 1- 10 von 80 Geite: 1 2 2 4567 8 Nachste Seite » Letzte Seite
Benutzername Hame Auswihlen
test auto e-mail2204 test auto e-mai Buswahlen
Auto eMail Anke Auto el Auswahlen
User group A User group & Auswihlen
User 2 group A User 2 group & Suswhlen
User group B User group B Auswahlen
User 2 group B User 2 group B Auswahlen
test security test security Auswahlen
Tender Tender tender Auswihlen
nandu test6159338 randutest Buswahlen
test 060410 testtest Auswhlen

ABBRECHEN  Zuriick zu Wein Frofil
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten
2.1 Aktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers

Nachdem Sie das Formular ausgefullt haben, gelangen Sie zuriick in lhren Bereich
,Mein Profil*.

Um die getatigten Einstellungen zu sehen, klicken Sie in dem Bereich
~Workflows/Genehmigungen® auf den Button ,Anzeigen*.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@officeciepot de
B 0t 000
f' Schnellerfassung ~ ~ thr Warenkorb | | Meine Ei | v hieine L
1C€ DEPOT. suss dem Hatolog bestelen
Takiing Care of Busivess

Kundennummer: fi1533338
Herzlich Willkaramen, Ofiice Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden

Allgemeines Buromaterial Buroeinrichtung - IT-Zubehor . Mein Profil .
sweren[ |8 AZindes | Tinto &Toner | Papier | nossis

Startseite = hein Prafi

Mein Profil

Administration

= Kontakte verwalten Bitte nehrmen Sie sich einen und Sie Ihre um & Kicken Sie im
L i Abschnitt auf .

werwalten
Schreiblischhelieferung(en)
verwalten

Intere Bestellnummer(n) Ihre infor
verwallen

Kostenstelle(n) verwalten Verwalten Sie lhre » mligerneine Elnstellungen
Ofice Depot 1 » snmeldesinstellungen/Fassw
verwalten Newsletter Einstellungen und - 01805484523

. ehusiness(@orfise depot de

(Rechnungsprifung)

Benutzerprofile

Neue Benutzer hinzufigen
Benutzer hearbeiten
Aktivefinakiive Benutzer
wertalten

= Workflows verwalten

Berechtigungen Anzeigen #  Werkflows/Genehmigungen Anzeige
Mein Profil

e Individuelle Kataloge Anzsigen
auswahlen

Kontakte
Schreiblisehbelieferung (en)
auswahlen

Inteme Bestellnummer(r)
auswahlen

Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen

Benhutzergruppen Anzeigen

. uor Anzeigen B
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten
2.1 Aktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers

Jetzt werden lhnen 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 heiBt, dass die Freigabe E-Mails ab diesem
Zeitpunkt an diesen Stellvertretenden Genehmiger versandt werden.

@ Startseite Kundenservice | 0844110000 | service@fficedepot.ch
= oatiel fLom
f' Schnellerfassung ~ Ihe Warenkorb | | Meine [ v Meine
1C€ DEPOT. s dem Katalog bestelen
Takin Cave of Busiens

Kundennummer. 82100186
Herzlich Willkommen, Office Depot von Business Line Test - Abmelden

Allgemeines Biiromaterial Biiroeinrichtung v IT-Zubehir Mein Profil /
sweren[ |8 AZindes | Tinto aToner | Papier | Inosets

Startseite = hein Profi
Mein Profil

Administration

= Kontakte verwalten Bitte nehmen Sie sich einen und Sie lhre um Kicken Sie im
- L AbSChnitt AUt .
vervalten
= Schreiblischbelieferung(en)
vervalten
= Interne Bestellnummer(n) .
CEmRETED Ihre infor
= Kostengtelle(n) verwalten Venwalten Sie Ihre »Allgemeine Einstellungen
= Benutzergruppen verwalten Kartaktinforrmationen, Ofiice Depot b Anrneldeeinstellungen/Pas sw
. und 01805484523
verwalten Anmeldedaten ebusiness@offies depot.de

= Wareneingangsbuchung

(Rechnungsprifung)

Benutzerprofile
Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen

= Neue Benutzer hinzufiigen
= Benutzer hearbeiten
= Aktivelinakiive Benutzer

verwalten
= Workiows verwalten
Berechtigungen anzeigen®  Workflows/Genehmigungen Anzeigen B
Genehmigungsprofil
Mein Profil
Genehmiger
= Mein Profi
= Lisferanschtitcen) Workllow:
auswihlen
= Kontakte auswihien Stelivertretender Genehmiger
= Schreiblischbelieferung(en) Stellvertretener Genehmiger:
auswahlen Test 215498
= Interne Bestellnummer() Wertreter ist zurzeit

auswahlen aktiv
Kostenstelle(r) auswahlen

Stellvertretanden BEAREEITEN

Genehmiger verwalten
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten

2.2 Deaktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers

Mein Profil

Startseite

Kundenservice | OB02607 345550 | kuncen@officedepat d.

E 0 Adikel (max. 98 Positionen pro Auftrag): 0,00 €
. Schnellerfassung v v Ihr Warenkort | Bestellabschluss | Meine Einkausiiten | v Meine Lieferansobiit
Office pEPOT

Kundennummer. 6150338
Herziich Willkommen, Mz von O ameld

Unser Service

nden Sie sich im R (b ol

ung
en da

Infoseite

Meine Bestellungen
| wichtige Mittellungen: Lesen Sie mehrdazu_ |

| wcige ntetungen:

TSN EREaa]) - seselgenshmigungen

Kundeninformationen Office Depot Informationen  Allgemeine Informationen

Zuletzt geandert von: Office Depot

* Meine Einkaufslisten
= Schnellerfassung

Office pEPOT

Sehr geshrte Besucher,

bitte beachten Sie, dass es sich be den dargestellten Preisen um Dummy Preise handelt,
Bei Fragen steht lhnen unser freundlicher Kundensenvice gerne zur Verfigung.

Wir wiinschen Innen viel Spass in unserem Webshop.

Ihr Ofice Diepot - Team
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten
2.2 Deaktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers

Stellvertretenden Genehmiger verwalten

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@officeciepot de

E 0 Artikel: 0,00 &
- Schnellerfassung ~ Ihr Warsnkor sine  Meine
Office DEPOT. - enrcigresiien Dot & il

Taking Care of Butinest

Kundenhummer: 6159338
Herzlich Willkommen, Office Depat 1 von TEST-SHOP - Abmelden

Startseite = Mein Prati

Administration

= Kontakte verwalten
= Ligferanschrittcer)

AT Index # Tinte & Toner  Papier | Infoseite

Mein Profil

Ihre Kundendaten und weitere Informationen im Uberblick.
Bestellhistorie

werwalten
= Schreiblischhelieferung(en)

verwalten ‘Suche nach |EesteHnummev j|
= Interne Bestellnummer(n)

verwalten von: bis:

Kostengtelle(n) verwalten Bestellzeitraum:

Genehmigungsprofile
verwalten
Warengingangshuchung
(Rechnungsprifung)

Benutzerprofil

: Einkaufslisten helfan hnan, Bestehende Liste Neue Einkaufsliste erstellen
= Neue Benutzer hinzuiiigen

renelmARIy benatiote Artikelin  Wahlen Listenname: [
O RN ECEHEIT der Uhersicht zu hehalten [Merkzetal =]
= Adtivelinakive Benutzer Zudem kinnen diese Kommentar:

CEREETED Einkaufslisten mit einer
Artder Liste: ¢ Unternehmensweite Einkaufsliste

= Workflows vervalten Erinnerungsfunktion veraehen
- T @ Perstnliche Einkaufsliste
ntmstonen o
Einkaufsliste
O [HnFEEd ¥ Erinnerung einstellen
= Ligferansehrifiter)
auswahlen
= Kontakte auswahlen
= Schreibtischbelieferung(eny
auswahlen
= Inteme Bestelinummerir)
auswahlen

Meine Einkaufslisten
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten
2.2 Deaktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers

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

Starteeite = Mein Profil = Stellvertretencen Genehimiger verveaten

Stellvertretenden Genehmiger verwalten

Administration

Stellvertretenden Genehmiger bearbeiten
= Kontakte verwalten

= Lieferanschrifigen) Bitte iiberprirfen Sie folgende Einstellungen
werwalten
u Inteme Bestellnummern) 1) Der stellvertretende Genehmiger muss das Recht haben 'Alle Bestellungen einsehen' Kontaktieren Sie lhren Super User oder den
verwalten fir Sie zustandigen Yertriebsmitarbeiter von Offie Depot, urn dies sicherzustellen.
= Kostenstellefn) verwaltsn 2) Der ausgewahlte stellvertretende Genehmiger dar selbst keinen stellvertretenden Genehmiger hinterlegt haben
» Genehmigungsprofile
SR Iht Benutzermame SUB159338
= Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifung)

Ihr Stellvertretender Genehmiger.  TEST GENEHMIGER

Benutzerprofile Status & Aktiv (Sie sind zurzeit nichtim Hause) € Inaktiv (Sie sind zurzeit im Hause)
= Meue Benutzer hinzufligen
= Benulzer bearheiten Suchen nach: Eenutzemamej | w
= Altiveiinaktive Benutzer
werwalten
= Warkflows verwalten
Ergebnis 1-10von 107 Seite: 1 2 3 4 58 MNachste Seite » Letde Seite
Mein Profil
Benutzername Hame Auswahlen
- r_eifn Proﬂlh - test auto e-mail1 708 test auto e-mall AuswEhlzn
= Lieferanschrifien " .
EEER test auto e-mail2204 test auto e-mail2204 AuzwwEhlen
= Kontakte auswahlen wim de Goei Wim de Goei Auzywihlan
= Interne Bestellnummerin) Laurence de Wit Laurence de Wit AusywEhlen
SNELERIER ) Auta eMail Anke Auto shtal Auzwahlen
m Kostenstelle{n) auswihlen
u Stelvertretenden User group A User group & Ausvwahlen
Genehriger verwalten User 2 group A User 2 group & Auswihlen
User group B User group B Auswwahlen
User 2 group B User 2 group B AusywEhlen
sfwefwefwe sjfow] oivjeof Auswwahlen %

= E-Mail Support
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten
2.2 Deaktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers

Andern Sie dieses nun wie folgt:

Status:

Wenn Sie den Stellvertretenden Genehmiger deaktivieren méchten (z. B. nach Rickkehr aus
Ihrem Urlaub), missen Sie vor der Option ,Inaktiv (Sie sind zurzeit im Hause)“ einen Punkt
setzen. Andernfalls bleibt die Stellvertretung aktiv.

Damit Ihre getatigten Anderungen lbernommen werden, bestétigen Sie lhre Auswahl bitte mit
Klick auf den Button ,Aktualisieren®.

Startseite » Mein Profil = Stellvertretenden Genehmiger verwaten

Stellvertretenden Genehmiger verwalten

Administration

Stellvertretenden Genehmiger bearbeiten
Kiontakte verwalten

= Lieferanschrififen) Bitte tberprirfen Sie folgende Einstellungen
venwalten
u Interne Bestelinummar(n) 1) Det stellvetretende Genehmiger russ das Recht haben Alle Bestellungen einsehen'. Kontaktieren Sie Ihren Super User oder den
SRR fir Sie zustidndigen Verdriebsmitarbeiter von Offie Depot, um dies sicherzustellen
= Kostenstellen) vervalten ) Der ausgewahlte stellvertretende Genehmiger dar selbst keinen stellvertretenden Genehmiger hinterlegt haben
= Genehmigungsprofile
UERIELLD Iht Benutzemarme: SUG159338
= YWareneingangshuchung
(Rechnungsprifung)

|hr Stellvertretender Genehmiger.  TEST GEMEHMIGER

Benutzerprofile Status: Aty (Sie sind zurzeit nicht im Hause) | & Inaktiv (Sie sind zurzeit im Hause)

Meue Benutzer hinzufigen

= Benutzer hearbeiten Suchen nach Benutzemamej | m
= Altivernakiive Benutzer
venwalten
= Wiorkflows verwalten
Ergehnis 1 - 10 van 107 Seite: 1 2 3 4 5 6 Méachete Seite » Lefzie Seite
Mein Profil
Benutzername Hame Auswihlen
" “L’IEifn pmﬂlh ey test auto e-mail1708 teat auto g-mai Auswahlen
= Lieferanschrifi(en; . -
esEE test auto e-mail2204 test auto e-mail2204 Augeshlen
» Kontakte auswahlen Wim de Goei Wil cle Goe Auswahlen
= Interne Bestellnurmmerhy Laurence de Wit Laurence de Wit Augeshlen
auzwdnlen . Auto eMail Anke Auto ehdil Auswelhlen
= Kostenstellein) auswahlen .
= Stellvertretenden User group A User groug & Susywahlen
Genehmiger verwalten User 2 group & User 2 group & Auswwihlen
User group B Uszer group B Susywahlen
User 2 group B User 2group B Auswwihlen
sfwefwefwe sftovw oivwjent Ausywahlen

= E-Mail Support
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2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten
2.2 Deaktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers

Formular vor Deaktivierung des Stellvertretenden Genehmigers

& Startseite Kurdenserice | 0844110000 | service@otficeciepot ch

w 0 Artikel: Fr.0.00
off' Schnellerfassung ~ v Ihr Warenkort | | Meine |~ Mzine L
1C€ DEPOT. £ dem Katslog bestelen

Taking Care of Bumimert

Kundennummer. 8210016
Herzlich Willkommen, Office Depot von Business Line Test - Abmelden

SUCHENI:' AZ Index Tinte &Toner  Papier | Infossite

Startseite = Mein Profil > Stellvertretenden Genehmiger verwstten

Stellvertretenden Genehmiger verwalten

Administration
Stellvertretenden Genehmiger bearbeiten

= Kontakte verwalten

= Lieferanschrifiten) Bitte Uberpriifen Sie folgende Einstellungen
eneaiter 1) Der muss das Recht habien "Alle Bestellungen einsehen”. Kontaktieren Sie hren Super User oder den
reralten fr Sie zustandigen Veririehsmitareitervon Offie Depat, um dies sicherzustellen.

u Ineme 2 Der dart selbst keinen hinteriegt haben
wertalten

O [etmaalbp) i Ihr Kundenkonto SALES TEST

= Benutzzrgruppen vervalten

= Genehmigungsprofile
vervwalten Ihr Stellveriretender Genehmiger:  TEST 215498

= Wareneingangshuchung
(Rechnungsprafung) Status & Akiiv (Sie sind zurzeit nichtim Hause) € Inaktiv (Sie sind zurzeitim Hause}

Benutzerpr Suchen nach;  [Benutzemame ¥] | [ sucse |

Meue Benufzer hinzufilgen
Benutzer bearbeiten

 Aktivafinakiive Benutzar Ergebnis 1- 10 van 80 Seite: 1 2 3 4 5 6 7 8 | NchsteSeite ) Lette
werwalten
= Workflows verwalten
Benutzername Hame Auswihlen
P test auto e-mail2204 test auto e-mail Auswahlen
rof
Auto eMail Anke Ao el Auswaklen
= Wein Profil Auto eMail Anke CH_DE Auto ehtal Auswahlen
= Lieferanschrifiten test sven sven janssen AuswEhlen
CUSEIED test sven2 sven janssen Auswabien
= Kontakte auswahlen (oot cwens P
= Schreibtischbelieferung(eny est sven: svenjanssen uswarlen
auswahlen demoshop mac muster Auswablen
= Inteme Bestellnummer(n) test new user 2806 test new user Auswihlen
iswalen Test new server Test new Server Auswahlen
= Kostenstelle(r) auswéhlen
= Stellvertretenden Test new servert Test new Server Auswahlen

Genehmiger verwalten
ABBRECHEN Zuriick zu Mein Profil
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DEPOT Stellvertretenden Genehmiger verwalten

2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten
2.2 Deaktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers

Formular nach Deaktivierung des Stellvertretenden Genehmigers

& Startseite Kurdenserice | 0844110000 | service@otficeciepot ch

B 0t Frooo
3 Schnellerfassung ~ — e i e
OfficepEPOoT  Zinciian ot | I I et

Taking Careof Gunivess

Kundennummer. 82100186
Herzlich willkarmmen, Office Depotvan Business Line Test - Abmelden

svenen [ |[&Q wZindex 8 | T aToner | Papler | inossts

Startseite = Mein Profil = Stellvertretenden Genehmiger verwatten

Stellvertretenden Genehmiger verwalten

Administration
Stellvertretenden Genehmiger bearbeiten

= Kontakte verwalten

= Lisfaranschrifiten) Bitte Uberpriifen Sie folgende Einstellungen
It
. verwalten 1) Der muss das Recht haben "Alle Bestellungen einsehen”. Kontaktieren Sie lhren Super User oder den
verwalten fur Sie zustandigen Vertriehsmitarbeiter von Offie Depot, um dies sicherzustellzn.
« Inteme 2 Der 3 darf selbst keinen iger hinterlegt haben
wernalten
= Kostenstelledn) verwalten It Kundenkanto SALES TEST
= Benutzergruppen verwalten
= Genshmigungsprafile
CEETED Inr Stellvertretender Genehmiger:  TEST 215498
= Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifung) Status € AMiv (Sie sind zureitnicht im Hause) @ Inaktiv (Sie sind zurzet im Hause)

Benutzerprofile Suchen nach;  [Benutzemams =] | [ sucke |

Meue Benufzer hinzufilgen
Benuizer bearbeiten

= Aktive/inakiive Benutzer Ergebnis 1- 10 von 80 Geite: 1 2 3 4 6 B 7 8 | NichsleSeite » Lefrte Seile
verwalten
= Workflows verwalten
Benutzername Hame Auswihlen
_ test auto e-mail2204 test auto e-mail Auswahlen
Mein Profil
Auto eMail Anke Auto eMail Auswahlen
= Wein Profi Auto eMail Anke CH_DE Ao ebai Auswiblen
= Lieferanschrifiten test sven sven janssen Auswiahlen
CUSHESIR test sven2 sven janssen suswahlen
= Kontakie auswahlen tost svons P
= Schreibtischbelieferung(eny est sven: svenjanssen uswarlen
auswahlen demoshop X HTlster Auswahlen
= Inteme Bestellnummer(n) test new user 2806 test new user Auswihlen
S Test new server Test new Server suswablen
= Kostenstellair) auswéhien -
O Gl Test new servert Test new Server Auswiklen

Genehmiger verwalten

REN ABBRECHEN Zuriickzu Mein Profil
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DEPOT Stellvertretenden Genehmiger verwalten

2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten
2.2 Deaktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers

Nachdem Sie das Formular ausgefullt haben, gelangen Sie zuriick in lhren Bereich
,Mein Profil“.

Um die getatigten Einstellungen zu sehen, klicken Sie in dem Bereich
~Workflows/Genehmigungen® auf den Button ,Anzeigen*.

& Startseite Kurdenserice | 0844110000 | service@otficeciepot ch

E 0 Adikel: Fr.0 .00
3 Schnellerfassung ~ — e e e
Office DEPOT  -iimiamsiosmin o | u Iy veineL

Taking Careof Gunivess

Kundennummer. 82100186
Herzlich willkammen, Office Depot van Business Line Test - Abmelden

Allgemeines Buromaterial Buroeinrichtung s IT-Zubehor Mein Profil v
sweren[ |8 AZindes | Tinto aToner | Papier | Inosets

Starteeite = hiein Prafi

Mein Profil

Administration

= Kontakte verwalten Bitte nehimen Sie sich einen und Sie Ihre Urn Klicken Sie im
L Abschnitt auf .
wennalten
= Gchreiblischhelieferung(en)
verwalten
= Interne Bestellnummen(n) Ihre N infor - Ei
verwalten
= Kostenstalle(n) verwaltan Verwalten Sie Ihre »Allgemeine Einstellungen
= Benuizergruppen verwalten Kontaktinfarmationen, Office Depot » nmeldesinstellungen/Passw
o und 01805484523
verwalten Anmeldedaten ebusiness@offies depot.de

Wareneingangshuehung

(Rechnungsprifung)

Benutzerprofile
Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen

Neue Benutzer hinzufigen
Benutzer bearbeiten
Aktivefinakiive Benutzer
wertalten

= Workflows verwalten

Mein Profil

Miein Brofi Individuelle Kataloge Anzeigen
Lieferanschrifiten)
auswanlen

Kontakte auswahlen
Schreibtischbelieferung eny
auswahlen

Interne Bestellnummer(n)
auswahlen Zuordnungen Anzeigen
Kostenstelle(n) auswahlen

= Stellvertretenden

Genehmiger verwalten

Berechtigungen ANZEigen Workflows/Genehmigungen Anzeigen

Benutzergruppen Anzeigen @




Office
DEPOT

Stellvertretenden Genehmiger verwalten

2. Stellvertretenden Genehmiger verwalten

2.2 Deaktivieren eines Stellvertretenden Genehmigers

Jetzt werden lhnen die Informationen angezeigt, dass keine Stellvertretung ausgewahlt 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 heiBt, dass die Freigabe E-Mails ab diesem
Zeitpunkt wieder an den urspriinglichen Genehmiger versandt werden.

& Startseite Kurdenserice | 0844110000 | service@otficeciepot ch
T ot frooo
f' Schnellerfassung - v Ihr Warenkorb | | Meine Ei | v hieine
1C€ DEPOT. s dem Hatolog bestelen
Takiing Care of Busivess

Kundennummer. 82100186
Herzlich willkammen, Office Depot van Business Line Test - Abmelden

Allgemeines Biiromaterial Biiroeinrichtung ” IT-Zubehir Mein Profil y

Startseite > hiein Prafi

AZlndex B Tinte &Taner  Papier | Infoseite

Mein Profil

Administration

Kontakte verwalten
Li

sie lhre urn

Kiicken Sie im

Bitte nehmen Sie sich einen und
Abschnitt auf "

vernalten
Sthreibtischbelieferung(eny

werwalten

= Interme Bestellnummer(n)
vervalten

Kostenstelle(r) verwalten
Benutzeraruppen verwalten

lhre

Verwalten Sie hre
Kantaktinfarmationen,
und

.
werwalten

= Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifung)

Benutzerprofile

= Neue Benutzer hinzufigen

= Benutzer bearbeiten

= Aktivefinakiive Benutzer
vervalten

= Workflows venwalten

Mein Profil

Anmeldedaten

Office Depot
01805484423
ebusiness@stiicedepot de

BEARBEITEN

» Hligemeing Einstellungen
¥ Anreldeeinstallungen/Pas sw

Rechnungs- und Lieferangaben

Anzeigen

Berechtigungen

Anzeigen

Workflows/Genehmigungen

Genehmigungsprofil

Genehmiger

= Miein Profi

= Lieferanschriftfen) Workiow:
auswahlen

Kontakte auswahlen
Schreibischbelieferung(en)
auswahlen

Interne Bestellnummer{n)
auswahlen

Kostenstelle(n) auswanhlen
= Stellvertretenden

Stelivertretender Genehmiger
“ertreter istzurzeit inakily

BEARBEITEN

Anzeigen B

erwalten

Individuelle Katalog,

Anzeigen




