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1. Grundlegende Informationen

Die Funktion der Wareneingangsbuchung / Rechnungsprifung macht es zum einen dem
Besteller mdglich, seine Ware als geliefert zu kennzeichnen und zum anderen dem Super User
mdoglich, Rechnungen zu prifen.

Bevor Sie diese Funktion nutzen koénnen, muss diese durch Office Depot fiir Ihre
Kundennummer freigeschalten werden. Sprechen Sie hierzu den fir Sie zustandigen

Vertriebsbeauftragten von Office Depot an.
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2. Wareneingangsbuchung

Nach Eintreffen der Ware, sucht der Besteller die zu verbuchende Bestellung im Punkt

~Bestellhistorie” Giber das Suchfeld heraus, um die Lieferung dieser Bestellung zu verbuchen.

Der Besteller muss anschlieBend auf die Bestellnummer klicken, um in die Detailansicht der
Bestellung zu gelangen.

Hinweis:
Die Wareneingangsbuchung kann auch bereits bei teilweise gelieferten Bestellungen
durchgefiihrt werden.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficadepot de
off' Schnellerfassung B oAl 0006

1Ce DEPOT. Aus dem Ketalog bestellen = | -

Tating Careof Bounivess

Kundennummer: 6153338
Herzlich Willkommen, Test 110810 von TEST-SHOP - Abmelden

Aligemeines Buromaterial -+ | Buroeinrichtung « | mzubener Mein Profil 5 ‘
suchen[  |[EF AZindex ® | Tinte &Toner | Papier  Infoseite

Startseite > Mein Profil > Bestelhistorie

Bestellhistorie
Haben Sie i Ihre Sie es mit einer der nachfolgenden Maglichkeiten.
Suche nach Suche nach R m
Bestellnummer oder [Bestelinummer =T = E-Mall Support
Bestellzeitraum Von: bis: = FAQ
Bestellzeitraum:  [12.09.2010 7102010

Alle Bestellungen im Zeitraum 02.08.10 bis 07.10.10

Ergebnis 1. 1von 1

Bestelinummer Summe. L Interne Status Kontakt Besteliweg
15815391001 230810 240810 ENKALF Ausgeiefert  Test110810  Oniine Shop
Mein Profil
iiber Office Depot Kundenfunktionalitaten
Setenibersicht E-Mai Support International Schnellerfassung
Telefon Support (ber Office Depot

Datenschutzhinweise

Copyright © 20042003 Office Depct. Alle Rechte vorbshalten.
Impeassum:

Office Depot Deutschland GrbH

Lirws-Pauling:Str. 2

D£3762 Groliastheim

Telefon: 011905 47 45 23°
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2. Wareneingangsbuchung

Klicken Sie hier auf den Button ,Lieferung verbuchen®, um die Verbuchung einzuleiten.
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2. Wareneingangsbuchung
21 Bei teilweise gelieferten Bestellungen

Sie gelangen daraufhin in die folgende Ansicht, in der Sie die gelieferten Mengen eintragen

kénnen.

Lieferung verbuchen Bilder ausblenden

Artikel im Warenkorb Verpackungseinheit Menge Verschickt Eingegahgene Menge bis heute
Haftnotizen Office Depot pastell 150 = 101 Packung a a 0 m

L. mm

g AdikelNr 1417896
(oD
Ordner Elba A4 50 mm griin Stueck 3 3 0 E

Artikel-Mro 811763

‘.é'

* Kugelschreiber Cristal 10er pack blau Packung 5 5 ] E
Artikel-Mr. 814887

N -

Alle Positionen als geliefert markieren -

Alle Bestellungen einsehen | Suchergebnisse snzeigen m
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2. Wareneingangsbuchung
21 Bei teilweise gelieferten Bestellungen

Tragen Sie nun die gelieferten Mengen der Artikel in die Spalte
»Eingegangene Menge bis heute” ein.

Um lhre Anderungen zu speichern, klicken Sie den Button ,Aktualisieren®.

Lieferung verkbuchen Bilder aushlenden
Artikel im Warenkorh Verpackungseinheit Menge Verschickt Eingegangene Menge bis heute
Haftnotizen Office Depot pastell 150 x 101 Packung a i} i
W mm 5
‘\\f" Artikel-Mr. 1417886
(op)
Ordner Elba A4 50 mm griin Stueck 3 3 ol
s ArtikelMr. 811763
Y
* Kugelschreiber Cristal 10er pack blau Packung g 5 ol E
/ ArtikelNr. 814887
Alle Positionen als geliefert markieren [
Al Bestelungen einsshen | Suchergebnisse anze\gew
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2. Wareneingangsbuchung
21 Bei teilweise gelieferten Bestellungen

Nach erfolgreicher Aktualisierung der Mengen wird die nachfolgende Nachricht angezeigt.
AuBerdem veréndert sich der Status der Bestellung in ,Teilverbucht”.

Startseite = Lieferuny verbuchen

Bitte beachten
Die gelieferte Menge wurde erfolgreich aktualisiert.

Lieferung verbuchen Diese Seite drucken

e
Bestellinformationen

= E-Mail Support

Bestellnummer: 15815391-001 = FAQ
Bestelldaturm: 23.08.10
Bestelltvan: TEST 110810

Zuletzt gedndertvon:  TEST 110810
Zuletst geandert am
Status Teilverbucht

Ligfarung arm 24.08.10
gleichen Tag
Daturn/Uhrzeit:

Kommentar:

Lieferinformationen Zahlungsinformationen

Lieferanschrift: Rechnungsanschrift: Schreibtischbelieferung

TEST-SHOP Test 110810 “Interne

Heidenheimer Straie 22 Bestellnummer(n)

Blnzhury 0123456789 Kostenstelle EIMKALF

29312

Deutschland

0123456789 Zahlungsart: %

Zahlung auf Rechnung
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2. Wareneingangsbuchung
2.2 Bei vollstandig gelieferten Bestellungen

Tragen Sie nun die gelieferten Mengen der einzelnen Artikel in die Spalte
»Eingegangene Menge bis heute” ein.

Sind alle Artikel der Bestellung bereits geliefert worden, kénnen Sie dies auch in einem Schritt
Uber den Punkt ,Alle Positionen als geliefert markieren“ tun. Setzen Sie einfach den Haken

hinter diesem Punkt.

Um lhre Anderungen zu speichern, klicken Sie den Button ,Aktualisieren®.

Lieferung verbuchen Bilder aushlenden
Artikel im Warenkorb Verpackungseinheit Menge Verschickt Eingegangene Menge bis heute
Haftnotizen Office Depot pastell 150 x 101 Packung a a EJE
e mm
“eee AikekNr. 1417896
(op)

Ordner Elba &4 50 mm griin Stueck 3 3 1lh

Artikel-Mr. 811763

EY

Artikel-MNr. 814287

/ * Kugelschreiber Cristal * Packung 5 a E

Alle Positionen als geliefert markieren [ |

Llle Bestellungen einsshen | Suchergebnizse anzeige[Wl
I
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2. Wareneingangsbuchung
2.2 Bei vollstandig gelieferten Bestellungen

Nach erfolgreicher Aktualisierung der Mengen wird die nachfolgende Nachricht angezeigt.
AuBerdem verandert sich der Status der Bestellung in ,Verbucht".

Startseite = Lieferung verbuchen

Bitte beachten
Die gelieferte Menge wurde erfolgreich aktualisiert.

Lieferung verbuchen Diese Geite drucken

s
Bestellinformationen

= E-Mail Support

Bestellnurmmer. 15815391-001 = FAQ
Bestelldatum: 23.08.10
Bestelltvon: TEST 110810

Zuletzt gedndert von TEST 110810
Zuletzt gedndert am:
[ status: Verbucht

Lieferung am 24.08.10
gleichen Tag
Datum/Uhrzeit,

Kommentar:

Lieferinformationen Zahlungsinfermationen

Lieferanschrift: Rechnungsanschrift: Schreibtischbelieferung
TEST-8HOP Test110810 “Interne

Heidenheirmer Stralke 22 Bestellnummer{ny

Ginzhury 0123456789 Kostenstelle EIMIAUF
89312

Deutschland

0123456789 Zahlungsart:

Zahlung auf Rechnung
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3. Rechnungspriifung

Nach erfolgter Verbuchung des Wareneingangs durch den urspriinglichen Besteller hat die
Buchhaltung die Méglichkeit, den Wareneingang aufgrund der eingegangenen Rechnung zu

prufen.

Gehen Sie hierzu in den Bereich ,Mein Profil“.

| DB02667 345550 | kuncen@officedepot.de.

Startseite Kundenservice,

T 0 kel (m. 08 Posi

Schnellertassung v - hy Warenkorb | Bastellabschiuss | Meine Einkauslisten | v Meine Listeransohift

Office DEPOT

Kundennummer. 159338
Herlich Willkammen, agmeld

Allgereines Buromaterial Biroeinrichtung IT-Zuhehor Unser Service Mein Profil ‘
PRI
B T - PraditovnAZ | Tit & onr | Palr | OSTE—eMBEGAungen

Unsere Anleitungen

Finden Sie sich im Shop zurecht? & i e

Infoseite

| wichtige Mitteilungen: Lesensie menrgazy | R

| Wichtige Mitteilungen: Lesen Sie mefirdazy | = Bestellgenehrmigungen
Kundeninformationen Office Depot Informationen ~ Allgemeine Informationen

Mein Office Depot
Zuletzt geandert von: Office Depot

= Meine Einkaufsiisten
= Schnellerfassung

Office pEPOT

Sehr geshrte Besucher, b

bitte beachten Sie, dass es sich bei den dargestellien Preisen um Dummy Preise handelt
Bei Fragen steht Ihnen unser freundicher Kundenservice gerne zur Verfigung.

Wir wiinschen Innen viel Spass in unserem Webshop.

Ihr Office Diepot - Team
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3. Rechnungspriifung

Klicken Sie dort auf den Punkt ,Wareneingangsbuchung (Rechnungspriifung)“.

1@ Stariseite Kundenszervice | 01805484523 |  kunden@officedepot.de
Off° Schnellerfassung - = oatkel nooe
lce DEPO'I. Auz dem Hatalog bestellen  Ihri ketb | Bestellabschi | Meine Ei . [ v Meine Li
Taking Eare of Burivers

Kundennummer. 6159338
Herzlich Willkormmen, Office Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden

Allgemeines Biiromaterial -~ Biiroeinrichtung IT-Zubehor Unser Service Mein Profl

SUCHEN ‘ kundeneigene Arikel = A-Z Index Tinte & Toner  Papier  Infoseite

Startseite = Msin Profil

Mein Profil

Administration

Ihre Kundendaten und weitere Informationen im Uberblick.

= Kontakie verwalten

= Lieteranschriftien)

verwaltan

Interne Bestellnummeriny

wverwalten Suchenach |Bestellnummer x|

Kostenstelle(n) verwalten

Genehmigunosprofile \Von: his:
erwalten Bestellzeitraum: | |

Wareneingangshuchung

(Rechnungsprifung)

Bestellhistorie

Benutzerprofile Meine Einkaufslisten

Neue Benutzer hinzufiigen

Benutzar bearheiten Einkauslisten helfen lhnen, Bestehende Liste Neue Einkaufsliste erstellen

. Akiivei‘ltnaklwe Benutzer regelmakig bendtige kel in  Wahlen Listenname: [ |
werwalten Ulbarai
der Ubarsichtzu behalten lﬁ
= Workflows verwalten FUder knnen diese Merkzettel hé Kommentar: |
Einkaufslisten mit einer
Mein Profil Erinnerungsfunktion versehen Art der Liste: " Unternehmensweite Einkaufsliste

werden, so dass lhre Vaorrate

nie meht zur Meige gehenl @ Persinliche Einkaufsliste

= Mein Profil ¥ Informationen zur
= Lieferanschriftien) Einkaufsliste
auswahlen

. » Etinnerung einstellen
Kontakte auswahlen

Interne Bestellnummerih)
auswahlen
Kostenstelle(n) auswahlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten
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3. Rechnungspriifung

Hier kdnnen Sie nach der gewlinschten Bestellung suchen.

Startseite = Mein Profil = Wareneingangshuchung (Rechnungsprifung)

Wareneingangshuchung (Rechnungsprifung)

Haben Sie ierigkeiten, Ihre B g zu finden? Versuchen Sie es mit einer der nachfolyenden Moglichkeiten.
Suche nach Suche nach |[Bestelinummer
Bestellnummer oder = E-Mail Support
Bestellzeitraum Von: = FAQ
Bestellzeitraum: PW 10.10 i) i
Bestellung{en) vom 04.10.10 bis 04.11.10
Klicken Sie auf eine Bestellnumimer, um die Details dieser Bestellung zu sehen oder um die Lieferung zu verfolgen.
Ergebnis 1- 10 von 16 Seite: 1 2 Machste Seite »  Lefzte Seite
R Summe Lieferdatum Interne Bestellnummer Kostenstelle Status Rechnungsnummer et r
16121272-001 964 € 031110 1111 EIMKALF “om Kunden storniert %
16119678-001 11,01 € 031110 1111 EINHALF om Kunden storniert
16119607-001 5855 € 03.11.10 1111 EIMNKALF Wom Kunden storniert
16119433-001 58,55 € 03.11.10 1111 EINHALF om Kunden starniert
16119318-001 11,01 € 03.11.10 1111 EIMNKALF Wom Kunden storniert
16119044-001 11,01 € 031110 1111 EIMHALF Wom Kunden storniert
16112348-001 5855 € 021110 1111 KOSTEMSTELLE %om Kunden storniert
16112020-001 56,55 € 021110 1111 KOSTEMSTELLE %om Kunden storniert
16111769-001 5855 € 021110 1111 KOSTEMSTELLE %om Kunden storniert

16110231-001 390 € 021110 111 ElMKALF Wom Kunden storniert
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3. Rechnungspriifung
Die Bestellung wird lhnen daraufhin angezeigt.

Tragen Sie dann die Rechnungsnummer in das Feld ,Rechnungsnummer” ein und setzen Sie
einen Haken in der Spalte ,Verbuchen/Verbuchung aufheben®.

Um diese Anderung zu (bernehmen klicken Sie anschlieBend auf den Button
~Ausgewahlte aktualisieren®.

Startgeite = Mein Profil = Wareneingangshuchung (Rechnungsprifung)

Wareneingangsbuchung (Rechnungsprifung)

Haben Sie Schwierigkeiten, lhre B zufinden? Versuchen Sie es mit einer der nachfolgenden Moglichkeiten.
Suche nach suche nach [Bestellnummer -] [iEe1531 .
Bestellnummer oder I J I = E-Mail Support
Bestellzeitraum on: his: = FAG
Bestellzeitraum: PHEHEI s 'j,; 11.10 i

BESTELLUNGEN SUCHEN

Ergebnis1-1van 1

R Summe Lieferdatum Interne Bestellnummer Kostenstelle Status  Rechnungsnummer -

15815391-001 62,25€ 230810 240310 ElNKALF Werbucht | [1 2345678

WEREILIS W Ritte beachten: Fir die Rechnungsprifung missen Sie zuerst auf Wkiualisieren' klicken
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3. Rechnungspriifung

Nach erfolgreicher Rechnungsverbuchung wird lhnen die Meldung angezeigt ,Die Rechnung

wurde erfolgreich verbucht.”

Startseite = Mein Profil = Wareneingangsbuchung (Rechnungsprifunc)

Wareneingangsbhuchung (Rechnungsprifung)

Bitte beachten
Die Rechnung wurde erfolgreich verbucht.

Haben Sie ierigkeiten, Ihre B zu finden? Versuchen Sie es mit einer der nachfolgenden Miglichkeiten.
Suche nach Suchenach | Bectellnurimer -
Bestellnummer oder I = = E-Mail Support
Bestellzeitraum Von: bis: = FAQ
Bestellzeitraum: PU 10.10 ] 'ja 11.10 B

Bestellung{en) vom 03.10.10 bis 03.11.10

Klicken Sie auf eine Bestellnummer, um die Details dieser Bestellung zu sehen oder um die Lieferung zu verfolgen.
Ergehbnis 1- 10von 16 Seite: 1 2 MEchste Seite »  Letrte Seite

Ver
R Summe Lieferdatum Interne Bestellnummer Kostenstelle Status Rechnungsnummer -
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3. Rechnungspriifung

AuBerdem erscheint vor der jeweiligen Bestellnummer in der Spalte ,R* ab sofort ein gruner
Haken. Dieser zeigt an, dass diese Bestellung verbucht sowie die Rechnung dazu geprift
wurde.

Startseite = Mein Profil = Wareneingangsbuchung (Rechnungsprifung)

Wareneingangsbuchung (Rechnungspriifung)

Haben Sie ierigked Ihre Bestell zu finden? Versuchen Sie es mit einer der nachfolgenden Miglichkeiten.
Suche nach Suchenach [Bestellnummer H R
Bestellnummer oder I J I m E-Mail Support
Bestellzeitraum von: bis: = FAQ
Bestellzetraum; |21 1010 ) '34-1 1.10 =

Ergelnis 1-1von 1

R Summe Lieferdatum Interne Status

62,25 € 23.03.10 240810 ElNKALF Werbucht| 12345673 [




