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1. Grundlegende Informationen

Was ist ein Genehmigungsprofil?

Mochten Sie fir lhre Benutzer ein Einkaufslimit festlegen? Unter dieser Funktion werden
Bestellungen der Benutzer mit hinterlegtem Genehmigungsprofil nicht mehr direkt an Office
Depot Ubermittelt, sondern laufen zur Freigabe bei einem definierten Genehmiger in lhrem

Unternehmen auf.

So haben Sie eine Kontrolle, was lhre Benutzer Uber den Online Shop bestellen. Diese
Funktion kann nur von Super Usern eingestellt werden.

Tatigt ein Benutzer mit hinterlegtem Genehmigungsprofil eine Bestellung, so schlieBt er seine
Bestellungen im Bestellabschluss mit dem Button ,Bestellung weiterleiten“ ab. So wird seine
Bestellung an den Genehmiger zur Freigabe Ubermittelt. Der Button ,Bestellung auslésen” ist
fir ihn nicht mehr sichtbar. Wie dieser Prozess genau ablauft, lesen Sie bitte in der Datei
,Gednderter Bestellprozess bei hinterlegtem Genehmigungsverfahren®, herausgegeben von
Office Depot. Fragen Sie hierzu den fir Sie zustdndigen Vertriebsbeauftragten von
Office Depot.

Der Genehmiger bekommt dann eine E-Mail, dass eine Bestellung zur Genehmigung vorliegt
und kann Sie dann Uber den Punkt ,Bestellgenehmigungen“ im Online Shop einsehen und dort

freigeben, modifizieren oder stornieren.
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2. Genehmigungsprofile verwalten

2.1 Genehmigungsprofile einrichten

Mein Profil
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.1 Genehmigungsprofile einrichten

Genehmigungsprofile verwalten

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de

. Schnellerfassung + T 0 sdiet 000 Figen S 5000 i, e Mingstoastal et 2
Office DEPOT . iiaoiesin

~ Ihe Warenkore | | Meine v Meine L
Taking Care of Bosivers
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Allgemeines Biiromaterial - Buroeinrichtung IT-Zubehor m Mein Profil ‘
sucHen | ] AZ Index Tinte & Taner  Papier | Infoseite

Startseite = Mein Prati

Administration

= Kontakz verwatien o
a Lieferanschritter) Bestellhistorie

Mein Profil

Ihre Kundendaten und weitere Informationen im (berblick.

erwalten
= Schreiblischbelieferung(en)

verwalten Suchenach [Bestalinummer =]
= Inteme Bestellnummer(n)

verwalten von: his:

Genehmigungsprofile
wertalten
areneimngangshuchung

(Rechnungsprifung)

Einkaufslisten helfsn hnan, Bestehende Liste Neue Einkaufsliste erstellen
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.1 Genehmigungsprofile einrichten

Klicken Sie hier auf den Link ,Neues Genehmigungsprofil erstellen®.

% Startseite Kundenservice | 0180548452F | kundeng@otficedepot.de

Offi Schnellerfassung v " okt 000e Figen S 800 i, der Mindestbestalvert =
IC@ DEPOT. i iom ks osiion e | e R
Taking Care of Bunomers

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

Allgemeines Biiromaterial Biiros htung v IT-Zubehir Mein Profil / ‘
N - | AZindes | Tinto aToner | Papier | nosets

Startseite = Administration

Administration |

Kontakte verwalten
Lieferanschrifiten)

Genehmigungsprofile verwalten

verwalten Etgebnis 1- 10 von 39 Seite: 1 2 3 4 | MNachste Seite » Letzte Seite
= Schreiblischbelieferung(en)
wernalten
= Interne Bestellnummerin) Benutzer
vervalien LEzE: © icht- icht-
- el or Per er er  Vertragsartikel Bestellungen Meht (e
Einzelpreis Bestelizeile Bestellung Periode bendtigen h i
= Genehmigungsprofile . genehr
vervallen Genehmigung Epmteh:
= Wareneingangshuchung 9
(Rechnungspriifung) test freigabe alles 0 000 € 000€ 0,00 € 000€ Falsch 000 € 0,00 € Falsch Falsch
testukl oo e 0,00€ D00E  000€ Fasch 0,00 € S00000€  Vahr wieht
I — testi 23 LT 0004 0ME  000€ Falsch 000 & 0004 Falsch Falsch
testdss oo e 0,00€ 0ME  000€ Falsch 0,00 € 0,00€ Falsch Falsch
= MNeue Behutzer hinzufigen Ansicht_WE 10000€ 20000€  25000€ 500,00 € Falsch 000 € 000€ Falsch Falsch
O ClmYr EEET e Ausendienst 150008 0004 250,006 000€ Falsch 000 & 0004 Falsch Falsch
= Aktive/inaktive Benutzer
e Auendiensimiterbeiier 8100 €  10000€  1S)00€ 000€ Falsch 0,00 € 0,00€ Wahr Wahr
= Workfows venwalten Ausschreiung oo e 0,00€ D00E  000€ Fasch 0,00 € om0 Flsch Falsch
B1 LT 0004 500006  000€ Falsch 000 & 0004 Wahr Wieht
CCTHEET] 861 oo e 0,00€ D00E  000€ W 0,0 € 0,00€ Falsch Falsch
1l I |
= Mein Profil
= Lieferanschriftter) Zurlckzu Mein Profil
auswahlen

Kontakte auswihlen
Sthreibtischbelieferung(eny
auswahlen

Interme Bestellnummer(r)
auswahlen

Kastenstelle(n) auswahlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.1 Genehmigungsprofile einrichten

Nun wird das Formular zur Anlage eines neuen Genehmigungsprofils angezeigt.

Unausgefllltes Formular

@ Startseite Kundenservice | 01805484523 | kunden@officedspot.de
£ Schnellerfassund + = osiket 000 Fasen e 5000 € i, e Minge et 2
Office DEPOT.  iicnccag recaon s 1 o -
Taking Care of Buatiness

Kundennummer. 153338
Herzlich Willkemmen, Office Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden

sucHen | ] A7 Index Tinte & Toner | Fapier | Infossits

Startseite = Administration

Administration

= Kontakte verwalten
u Lieferanschrififen) *Name des Profils
wertalten
= Schreiblischbelieferung(en)
wennalten
] \vrgznale'g‘esteunummer(n) Bestelllimit
Kostenstelledr) vervalten
Genehmigungsprofile
wernalten Gehen Sie bitte nachfolgend die bendtigten Informationen ein. Klicken Sie anschliefend auf den Button "Hinzufigen” bzw. “Weiter”.

(Rechnungsprifung)

“Per Bestellung | —
Benutzerprofil

“Per Einzelpreis | ——
= Neue Benutzer hinzufilgen
= Benutzer hearbeiten +Per Bestelizeile | —
= Aktive/inaktive Benutzer
verwalten #Per Periode
= Worklaws verwalten
*Mindestoestelhwert | ——

Alle Bestellungen, die Micht- r

Vertragsartikel enthalten zur
= Wein Profi Genehmigung weiterleiten
= Lieferansehrififen)

auswahlen

= Kontakte auswahlen

= Schreibtischbelieferung(en)
auswahlen

= Inteme
auswahlen

= Kostenstelle(r) auswahien

= Stellvertretenden

Genehriger venwalten *Benutzer darf Bestellungen m

genehrmigen bis zu einem Betrag von

Fragen Benutzer darf Bestellungen
g genehrmigen, die das Budgetimit

dberschreiten

Profil erstellen

= E-Mail Suppart
= FAQ Benutzer darf Bestellungen
genehrmigen, die Nicht-Katalogartikel
enthalten

Benulzer darf Bestellungen
genehrmigen, die Nicht-Verragsartikel
enthalten

HINZUFL

=
Zurickzu Mein Profil - Zurick zu Genehmigungsprofile verwalten
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.1 Genehmigungsprofile einrichten

Beispiel fur ein ausgefllltes Formular

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de
£i Schnellerfassung v Q=TT Fuge e 50100 € b, e Widesirastavrt
OfficeDEPOT  -incusicion [U— [ e [ e
Taking Care of Gueniness

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

sucHen | ] AZ Index Tinte & Taner  Papier | Infoseite

Startseite = Administration

Profil erstellen

Administration

= Kontakte verwalten
u Lieferanschiritter) *Name des Profils reigabe alles
vervalten
Schreiblisehbelieferung(en)
werwalten
. Lrg:ﬂgle'g‘este\lnummar(n) —
Kostenstelledr) vervalten
Genehmigungsprofile
vervalten Gehen Sie bitte nachfolgend die benéitigten Informationen ein. Klicken Sie anschliefiend auf den Bution "Hinzufigen” bzw, "Weiter".

.
(Rechnungsprifung)

+Per Bestellung ]
g

~Per Einzelpreis
heue Benutzer hinzufiigen
Benutzer heatbeiten “Per Bestellzeile
Aktivefinaktive Benutzer
werwalten Per Perinde
= Workflows verwalten
*Windesthestellwert

Alle Bestellungen, die Nicht- r
Vertragsartikel enthalten zur
Genehmigung weiterleiten

Prof

Mein Profil
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte auswahlen
Schreiblisehbelieferung(en)
auswahlen

Interne
auswahlen

Kostenstelle(r) auswénlen
Stellvertretenden

Genehmiger verwalten *Benutzer darf Bestellungen

genehmigen bis zu einem Betrag von
F o Benutzer darf Bestellungen
regen genehmigen, die das Budgetimit
dherschreiten
= E-Mail Support
= FAQ Benutzer darf Bestellungen

genehmigen, die Nicht-Katalogartikel
enthalten

Benutzer darf Bestellungen
genetimigen, die Nicht-Vertrags artikel
enthalten

HI

Zuriiekzu Mein Profil - Zuriick zu Genehmigungsprofile verwalten
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.1 Genehmigungsprofile einrichten

Fullen Sie dieses nun wie folgt aus:

Profil erstellen

Name des Profils
Geben Sie hier einen beliebigen Namen ein, z. B. Freigabe + Firmenname etc.
In diesem Beispiel nennen wir es ,Freigabe alles*.

Bestelllimit

Bestimmen Sie jetzt die Bestelllimits. Sie kdnnen zwischen verschiedenen Arten
wahlen. Die gangigste Art ist ,Per Bestellung“.

Per Bestellung

Tragen Sie hier ,0,01" ein, wenn Sie eine Freigabe fir alle Bestellungen wiinschen

oder einen von lhnen definierten Betrag, bis zu diesem der Besteller frei bestellen kann. Dann
gehen nur die Bestellungen an den Freigeber, die diesen Wert Uiberschreiten. Bestellungen mit
einem Wert darunter kann der Benutzer direkt an Office Depot senden.

Per Einzelpreis
Geben Sie hier einen definierten Betrag fur den Einzelpreis ein, wenn Sie die Freigabe lber den
Einzelpreis regeln méchten.

Per Bestellzeile
Geben Sie hier einen definierten Betrag per Bestellzeile ein, wenn Sie die Freigabe Uber den

Betrag per Bestellzeile regeln méchten.
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2. Genehmigungsprofile verwalten

2.1 Genehmigungsprofile einrichten
Bestelllimit
Per Periode

Geben Sie hier einen definierten Betrag per Periode ein, wenn Sie die Freigabe (ber eine
Periode regeln méchten.

Mindestbestellwert
Geben Sie hier einen definierten Betrag als Mindestbestellwert ein, wenn Sie die Freigabe Uber

einen definierten Mindestbestellwert regeln méchten.

Alle Bestellungen, die Nicht-Vertragsartikel enthalten zur Genehmigung weiterleiten.
Setzen Sie hier einen Haken, wenn nur Bestellungen zur Freigabe auflaufen sollen, die Nicht-
Vertragsartikel enthalten.

Genehmigungslimit

In diesem Bereich kénnen Sie zusatzliche Einstellungen fir den Genehmiger festgelegt werden.
Diese kdnnen jedoch im Normalfall unberticksichtigt bleiben.

Benutzer darf Bestellungen genehmigen bis zu einem Betrag von

Geben Sie hier einen Betrag ein, wenn der Genehmiger nur bis zu einem definierten Betrag
genehmigen darf. Bei uneingeschrankter Freigabe seitens des Genehmigers lassen Sie dieses
Feld leer.

Benutzer darf Bestellungen genehmigen, die das Budgetlimit (iberschreiten
Setzen Sie hier einen Haken, wenn der Genehmiger Bestellungen genehmigen darf, die das
Budgetlimit Gberschreiten. Bei uneingeschrénkter Freigabe seitens des Genehmigers lassen Sie

dieses Feld leer.
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.1 Genehmigungsprofile einrichten

Genehmigungslimit

Benutzer darf Bestellungen genehmigen, die Nicht-Katalogartikel enthalten
Setzen Sie hier einen Haken, wenn der Genehmiger Bestellungen genehmigen darf, die Nicht-
Katalogartikel enthalten. Bei uneingeschrankter Freigabe seitens des Genehmigers lassen Sie

dieses Feld leer.

Benutzer darf Bestellungen genehmigen, die Nicht-Vertragsartikel enthalten
Setzen Sie hier einen Haken, wenn der Genehmiger Bestellungen genehmigen darf, die Nicht-
Vertragsartikel enthalten. Bei uneingeschrankter Freigabe seitens des Genehmigers lassen Sie

dieses Feld leer.
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.1 Genehmigungsprofile einrichten

Klicken Sie anschlieBend auf den Button ,Hinzufligen®, um dieses Profil zu speichern.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de
£i Schnellerfassung v Q=TT Fuge e 50100 € b, e Widesirastavrt
OfficeDEPOT  -incusicion [U— [ e [ e
Taking Care of Gueniness

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

sucHen | ] AZ Index Tinte & Taner  Papier | Infoseite

Startseite = Administration

Administration

= Kontakte verwalten

u Lieferanschiritter) *Name des Profils
vervalten

Schreiblisehbelieferung(en)

werwalten

Lrg:ﬂgle'g‘este\lnummar(n) —
Kostenstelledr) vervalten

Genehmigungsprofile

vervalten Gehen Sie bitte nachfolgend die benéitigten Informationen ein. Klicken Sie anschliefiend auf den Bution "Hinzufigen” bzw, "Weiter".
. .

(Rechnungsprifung)

+Per Bestellung ]
g

~Per Einzelpreis
Neue Benutzer hinzufigen
Benutzer hearbeiten +Per Bestelizeile |
Aktivefinakdive Benutzer
werwalten Per Perinde
Warkflows verwalten
#Mindestbestelwert

Alle Bestellungen, die Nicht- r
Vertragsartikel enthalten zur
Genehmigung weiterleiten

Profil erstellen

rof

Mein Profil
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte auswahlen
Schreiblisehbelieferung(en)
auswahlen

Interne
auswahlen

Kostenstelle(r) auswénlen
= Stellvertretenden

Genehmiger verwalten *Benutzer darf Bestellungen

genehmigen bis zu einem Betrag von

F Benutzer darf Bestellungen r
regen genehrmigen, die das Budgetimit

iiberschreiten

= E-Mail Support
= FAG Benutzer darf Bestellungen -
genetimigen, die Nicht-Katalogartikel
enthalten

Benutzer darf Bestellungen r
genehmigen, die Nicht-Vertragsartikel
enthalten

Zurickzu wenwalten
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.1 Genehmigungsprofile einrichten

Nach erfolgreicher Einrichtung des Genehmigungsprofils erhalten Sie die folgende Nachricht:
Das Genehmigungsprofil wurde erfolgreich hinzugefiigt.
Nachdem Sie dieses Genehmigungsprofil definiert haben, missen Sie dieses nun noch den

jeweiligen Benutzern zuweisen. Wie Sie hierbei vorgehen, lesen Sie bitte auf den nachsten
Seiten.

& Startseite Kundenservice | 01805484523' | kundeng@oticedepot de
£i Schnellerfassung v B ool ogse Fogen Se 5900 € hnas, o dn Mindesioestlvert
Office pEPOT Aus dem Ketelog bestellen [ | Meine | v Meine L
Takir Care of Busivess

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

sucHen | ] AZ Index Tinte & Taner  Papier | Infoseite

Startseite = Administration

Genehmigungsprofil bearbeiten

Administration

= Kontakte verwalten

= Lieferanschrifiien) *Name des Profils Fraigabe ABCD
verwalten

Sehreibtisehbelleferung(en)

wertalten

Interne Bestellnummer(r) Bestelllimit

wertalten

verwalten
Genehmigungsprofile
vervalten

Das Genehmigungsprofil wurde erfolgreich hinzugeftigt

(Rechnungsprifung)

#Per Bestellung por
Benutzerprofile: ’

~Fer Einzelpreis ﬁ 1]
= Neue Benutzer hinzufiigen '

Benutzer bearbeiten +Per Bestelzeile poo
= Aktivefinaktive Benutzer :
wernalte

N *PerPeriode ' oo
= Worklows verwalten ’
*Mindestoestelhwert po

Alle Bestellungen, die Nicht- r

Vertragsartikel enthalten zur
DR (P Genehmigung weiterleiten
Lisferansehrifier)

auswahlen

Kontakte auswahlen
Schreiblisehbelieferung(en)
auswahlen

Interne
auswahlen

Kostenstelle(r) auswénlen
= Stellvertretenden

Genehmiger venwaftan “Benutzer darf Bestellungen [

genehmigen bis zu einem Betrag von

Fragen? Benhutzer darf Bestellungen r
sent genehmigen, die das Budgellimit

= E-Mail Support dberschreiten
= FAQ

Benutzer darf Bestellungen r
genehmigen, die Nicht-Katalogartikel
enthalten

Benutzer darf Bestellungen r
genehrmigen, die Nicht-Verlragsartikel
enthalten

Zuriick zu Mein Profil - Zuriick zu Genehmigungsprofile verwalten
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2. Genehmigungsprofile verwalten

2.2 Genehmigungsprofile zuweisen

Klicken Sie auf den Bereich ,Mein Profil*“.

& Startseite

Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de

- Schnellerfassung + = oAl nooe Fidgan Sie 50,00 € hinzu, Um dn Mindestbestellvert zu
Office pEPOT

erreichen
s dem Katslog bestelen T | | Meine
Takiing Care o Biminest

| v Meine L

Kundenhummer: 6159338

Herzlich Willkommen, Office De| Abmelden

Allgemeines Biiromaterial Biiroeinrichtung ™ IT-Zubehdr ~

Unser Service

AZlndex ® | Tinte &Toner  Papier | Infoseite

Willkommen in unserem neuen Onl

neu gestalte

Infoseite
= e Meine Bestellungen
| Wichtige Mitteilungen: Vuerbernittelkatalog und neus Angebote von Techdepot Lesen Sie mehr dazu |
a :
| Wichtige Mitteilungen: Wichtige Infarrationen zurn Internet Browser. Lesen Sie mehr dazu | = Bestellgenshmigungen
Kundeninformationen Office Depot

SO tein Office Depot
Zuletzt geandert vom: Office Depot 1

= feine Einkaufslisten
- = Schnellefassung
Office peroT = Wein Proil
Taking Co of Bamiers

iiber office Depot Kundenfunktionalititen
Setenibersicht E-iail Support
£GB Telsfon Support
Datenschutzhinueise

International

Schnellerfassung
Uner Gfice Depet
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.2 Genehmigungsprofile zuweisen

Benutzer bearbeiten

& Startseite

Schnellerfassung ~
Aus dem Katalog bestelen

Office pEPOT

Taking Careof Gunivess

Startseite » Mein Proti
Mein Profil

Administration

Kontakte verwalten

Lieferanschritter) Bestellhistorie

E 0 Arikel: 0,00 €

~ Ihe Warenkore | | Meine v Meine L

Allgemeines Biiromaterial - | Buroeinrichtuny IT-Zubehar m Mein Profil ‘

Ihre Kundendaten und weitere Informationen im (berblick.

Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de

Fiigen Sie 50,00 € hinzu, um den Mindesthestsllwert zu
erreichen

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

A-Zlindex & Tinte & Toner  Papier | Infoseite

wertalten
= Schreiblischbelieferung(en)

verwalten Suchenach [Bestalinummer =]
= Inteme Bestellnummer(n)

verwalten von: his:

Kostenstelle(r) vervalten
Genehmigungsprofile
werwalten
Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifung)

.
Einkaufslisten helfen Innen, Ee:"fhe"de Liste
I 4Rig benttigte Artikel in  Wanlen
enutzer bearbaiten
der Ubersichtzu behalten Y Pr—

Zuderm kinnen diese

renaiian Einkaufslisten mit einer
O Wi ErTElED Erinnerungsfunklion versehen
werden, so dass lnre Vorrite
nie mehr zur Nelge gehent
¥ Informationen zur

Einkautsliste

¥ Exinnerung sinstellen

Bestellzeitraum;

Meine Einkaufslisten

Prof

Wein Profi
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte auswahlen
Schreibischbelieferung(en)
auswahlen

Interne Bestellnummer{n)
auswahlen
Kostenstelle(n) auswanhlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

—

Neue Einkaufsliste erstellen
Listenname: [
Kommentar:

Artder Liste: © Untemehmensweite Einkaufsliste
@ Persinliche Einkaufsliste
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.2 Genehmigungsprofile zuweisen

Wahlen Sie nun den Benutzer aus, bei dem Sie das Genehmigungsprofil hinterlegen méchten.

@ Startseite Kundenservice | 0180548452F | kundeng@otficedepet.de
f. Schnellerfassung + " ot oooe Figen S 800 € i, um dn Mindesbestalvrt =
Office DEPOT. . ion s ttaon e | - R
Taking Care of Eannimess

Kundennummer: fi1533338
Herzlich Willkommen, Office Depat 1 von TEST-SHOP - Abmelden

sucHen | ] A7 Index Tinte & Toner | Fapier | Infossits

Startseite > Benutzer bearbeten
Benutzer bearbeiten

Administration
Benutzer auswihlen

= Kontakte verwalten
= Ligferanschrifien)

varvallen Geben Sie die ersten Buchstaben des Namens oder des Benulzemamens ein, nach dem Sie suchen méchten und Kicken Sie
- auf"Suchen", um sich die Ergebnisse anzeigen zulassen

vervaltzn
= Inteme Bestellnummen(n)

e suchennach: [Benutzemame x| fest

Kostenstelledn) verwalten
Genehmigungsprofile

rernalion Ergebnis 1- 10 von 38 Seite: 12 % 4 | NachsteSeiie s Letzte Seite
= Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifung)
Benutzername Hame Aliv Super User
Benutzerprofile test auto e-mail708 test autn omail Ja Nein
test auto e-mail2204 test auta e-mail Ja Nein
= Neue Benubzerhinzufligen oot gecurity test security Ja Nein
= Benuizer hearbziten
u Aktivelnaktive Benutzer nandu test6159338 nandu test Ja Nein
CEmETED 0 testtest Ja Hein
= Workfows verwalten test 060410 testtest Mein Hein
test anlage via MU test anlage via MU Ja Nein
fr— Testuser Alno Testuser Alno Ja Nein
= tein Profi ABBRECHEN
= Lieferanschrifcen)
auswanlen

Kontakte auswahien
Schreiblischhelieferung(en)
auswahlen

Interne Bestellnummer(n)
auswahlen

Kostenstelle(n) auswahlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten




Office
DEPOT Genehmigungsprofile verwalten

2. Genehmigungsprofile verwalten
2.2 Genehmigungsprofile zuweisen

Sie gelangen nun in die Detailansicht des Benutzers.
Klicken Sie unter dem Punkt ,Workflows/Genehmigungen“ auf ,Anzeigen®.

@ Startseite HKundenservice | 01805 48 45 23* | kunden@otticedepot.ce
f. Schnellerfassung v " okt 0o0e Figen S 800 i, der Mindesbestalvert 20
Office DEPOT. . ionroaes esaeh T v | . R
Taking Care of Bunomers

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

Allgemeines Biiromaterial Biiroeinrichtung v IT-Zubehir Mein Profil / ‘
N - | AZindes | Tinto aToner | Papier | Inossis

Startseite = Benutzer bearbeiten = Berutzername: test 050410

Administration

= Kontakte verwalten
= Ligferanschrifien)

Administration

Benutzername: test 060410

vermalten Benutzereinstellungen Einstellungen
) i E-Mail  testtest » E-hlail Einstellungen
vernalten Eingtellungen und 012165439 » Anmeldeeinstellungen
= Interne Bestellnummern) Benutzerdaten dieses ebusiness@officadepot du
verwalten Benutzers verwalten

Koistenstelle(r) verwalten
Genshmigunosprofils
werwalten
Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifung)

Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen
Benutzerprofile

Neue Benutzer hinzufigen
Benutzer bearbeiten
Aktivellnaktive Benutzer
el Berechtigungen Anzeigen ® | Workflows/Genehmigungen Anzeigen
= Workflows verwvalten

ViRl Individuelle Kataloge Anzeigen

Mein Profil
Lieferanschrifiten)
auswahlen Benutzergruppen Anzeigen
Kontakte ausuahlen

auswahlen
Interne Zuor g rzelgerii
auswahlen
Kostenstelle(r) auswahlen
= Stellvertratenden
Genehmiger verwalten
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Genehmigungsprofile verwalten

2. Genehmigungsprofile verwalten

2.2 Genehmigungsprofile zuweisen

Klicken Sie nun im Bereich ,Workflows/Genehmigungen® auf ,Bearbeiten”.

& Startseite

Office pEPOT

Taking Care of Bomimest

Schnellerfassung +
Az dem Hatalog bestelen

——— T

& oatiel nooe

~ Ihr Warenkorb |

Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de

Fiigen Sie 50,00 € hinzu, Um den Mindestbestel lwert zu
arraichen
| Meine

| v Meine L

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

Mein Profil / ‘

Mein Profil

Mein Profil
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte auswihlen
Sthreibtischbelieferung(eny
auswahlen

Interme Bestellnummer(r)
auswahlen
Kastenstelle(n) auswahlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

AT Indlesc Tinte & Taner | Papier | Infoseite
Startseite = Benutzer bearbeiten = Berutzername: test 080410
Administration
Administration
= Kontakte verwalten Benutzername: test 060410
= Lieferanschrifiien) . .
verwalten Benutzereinstellungen Einstellungen
. i E-Mail  festtest » E-Mail Einstellungen
verwalien Einstallungen uni 01216549 » Anmeldesinstelungen
= Interne Bestellnummer(n) Benutzerdaten dieses ebusiness@etfice depot de
vervalten Benutzers venualten
= Kostenstelle(r) verwalten
= Cenehmigungsprofile
S =X
= Wareneingangshuchung s
(Rechnungspriifung)
Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen
Benutzerprofile
= Neue Benutzer hinzufigen
= Benutzer bearbeiten
= Aktivefinakiive Benutzer
veralten Berechtigungen i Werkflows/Genehmigungen Anzeigen &
= Workfows venwalten

Genehmigungsprofil
Genehmiger:

arkflaw:

Stelivertretender Genehmiger
“Wertreter istzurzeit: Inaktiv

EEAREEITEN
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DEPOT Genehmigungsprofile verwalten

2. Genehmigungsprofile verwalten
2.2 Genehmigungsprofile zuweisen

Sie gelangen daraufhin auf diese Seite.

% Startseite Kundenservice | 0180548452F | kundeng@otficedepot.de

Offi Schnellerfassung v " okt 000e Figen S 800 i, der Mindestbestalvert =
IC@ DEPOT. i iom ks osiion e | e R
Taking Care of Bunomers

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

Allgemeines Biiromaterial Biiros ichtung v IT-Zubehir Mein Profil / ‘

SUCHEN A7 Index Tinte & Toner | Papier | Infoseite
Starteeite » Benutzer i = test 06040 > v

Informationen zu Workflows/Genehmigungen aktualisieren

Administration
Benutzerrechte

= Kontakte verwalten

= Lieferansehrififen) Genehmigungsprofil: Keine Beschrankungen ¥
vervallen

= Schreiblischhelieferung(en)  Einen Workllow auswahlen — Sughen Vs istein Worklow?
vervvalten T

= Interne Bestellnummer(n) ODER

verwallen
u Kostenstelle() vervalten Einen einzeinen Genenmiger auswahlen: [~ Sychen  Wasistein einzeiner Genehmiger?
= Cenehmigungsprofile

verwallen

\Wareneingangshuchung

Benutzerprofil

Neue Benutzer hinzufilgen
Benutzer bearbeiten
Aktive/inaktive Benutzer
verwalten

= Workflows verwalten

Mein Profi
Lieferanschriften)
auswahlen

Kontakte ausuahlen
Schreiblischbelieferung(en)
auswanien

Interne Bestellnummer(n)
auswanien
Kostenstelle(r) auswihlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

AKTUALISIEREH
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DEPOT Genehmigungsprofile verwalten

2. Genehmigungsprofile verwalten
2.2 Genehmigungsprofile zuweisen

Wahlen Sie hier unter dem Punkt ,Genehmigungsprofil® das zuvor von lhnen angelegte
Genehmigungsprofil aus. In diesem Beispiel ,Freigabe ABCD".

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de
£i Schnellerfassung v Q=TT Fuge e 50100 € b, e Widesirastavrt
OfficeDEPOT  -incusicion [U— [ e [ e
Taking Care of Gueniness

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

SUCHEN AZindes © | Tinte &Taner | Papier | Infossite
Startseite » Benutzer . test 060410» w

Informationen zu Workflows/Genehmigungen aktualisieren

Administration
Benutzerrechte

= Kontakte verwalten
= Liferanschrifien)

Genehmigungsprofil: Keine Beschréankungen 7
werwalten

= Gchreibtischhelieferung(en) | Einen Worklaw auswanlen W] AN cichen  WasisteinWarkion?
wertalten =l “ e
[Freigabe Clarins
= Ieme Bestelnurein) 0DER Fickebs can:
4 Freigabe Musterfirma — ist ein i iner?
u Kostenstella(r) verwalten Einen einzelnen Genshmiger auswahlen o Suchen  Was ist ein sinzelner Genehmiger

Freigabe Mustermann AG
Genehmigungsprofile Freigabe MOV

verwalten [Freigabe SvenL
Wareneingangshuchung Freigabe Test

[Freigahe UKL AKTUALISIEREI

Freigabe 5465

Genehmigung alles
Key Accourt Manager

IMikes Team

IMCY 25 EUR

Mo male Mitarbeter

Mormaler Mitarbeiter

|Recakteurs DPA

Sales Reps inCZ

[Sales Reps Spain

ISEVY Standard Mtarbeter
Mein Profil [Team xyz
[Team Knut Lehmann

= Neue Benutzer hinzufiigen
Benutzer hearbeiten
Aktivefinaktive Benutzer
vervalten

= Workflows venwalten

Test

= Mein Profil ) (Test with Euro Sign

= Lieferanschrifiten) TestBesteler
auswahlen

Iwicrefiow Test
1000 Freigabe o
[Keine Beschrnkungen ¥

Kontakte ausuahlen
Schreiblischbelieferung(en)
auswahlen

Interne
auswahlen

Kostenstelle(r) auswahien
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten
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DEPOT Genehmigungsprofile verwalten

2. Genehmigungsprofile verwalten
2.2 Genehmigungsprofile zuweisen

Um einen Genehmiger zuzuweisen, der die Bestellungen unter diesem definierten Profil
freigeben soll, klicken Sie bei dem Punkt ,Einen einzelnen Genehmiger auswahlen® auf den
Link ,Suchen®.

© Startseite Wundenservice | 01305484523 | kundend@officsdepot de
0 Attikel: 0,00 € Fiagen Sie 50,00 € hinzu, um den Mindsstbestel ver zu
office DE Schnellerfassung + = Rlraniey
POT. A dem Katalog bestellen + Ihe Warenkorb | | Meine | v Meine L
Taking Care of Eommert

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

Allgemeines Biiromaterial Biiroeinrichtung v IT-Zubehir Mein Profil v ‘

SUCHEN AZindex © | Tite&Toner  Paper | Infoselte
Stortseite » Benutzer - test 060410 > Zu

Informationen zu Workflows/Genehmigungen aktualisieren

Administration
Benutzerrechte

= Kontakte verwalten
= Ligferanschrifien)

Genehmigungsprofil Freigabe ABCD -
werwalten
= Schreibtischbelieferung(en)  Einen Workilow auswanlen — Sughen  VWas st ein Worklow?
wernalten

= Interne Bestellnummerir) ODER

wertalten
u Kostenstella(n) verwaltsn Einen einzelnen Genehmiger auswahlen ’—- Vyas st ein einzeiner Genenmiger?
= Genenmigungsprofile

verwalten

Wareneingangshuchung

Benutzerprofile

Meue Benufzer hinzufilgen
Benuizer bearbeiten
Aktive/inakiive Benutzer
verwalten

= Warkflows vetwalten

Mein Profil

Mein Profil
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte auswahlen
Schreibtise hielieferung(en)
auswahlen

Interne Bestelinummer(n)
auswahlen
Kostenstelle(r) auswénlen
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

AKTUALISIEREN
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DEPOT Genehmigungsprofile verwalten

2. Genehmigungsprofile verwalten
2.2 Genehmigungsprofile zuweisen

Sie gelangen dann in die Liste der Benutzer, aus der Sie den Genehmiger auswahlen kénnen.

Um den Genehmiger auszuwahlen, klicken Sie auf den Benutzernamen.

@ Startseite Kundenservice | 01805484523 | kunden@officedspot.de
£ Schnellerfassund + = osiket 000 Fasen e 5000 € i, e Minge et 2
Office DEPOT.  iicnccag recaon s 1 o -
Taking Care of Buatiness

Kundennummer. 153338
Herzlich Willkemmen, Office Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden

sucHen | ] A7 Index Tinte & Toner | Fapier | Infossits

Startseite = Benulzer hearbeiten

Benutzer bearbeiten

Administration
Benutzer auswahlen

= Kontakte verwalten
= Ligferanschritcer)

wernalten Geben Sie die ersten Buchstaben des Namens oder des Benutzernamens ein, nach dem Sie suchen michten und klicken Sie
L] ibti auf"Suchen”, um sich die Ergebnisse anzeigen zu lassen.

vetwaltzn
= Interne Bestellnummer(n)

e suchen nach: [Benutzemame x| ftest

Kostenstelledr) vervalten
Genehmigungsprofile
vervalten

Ergebnis 11 - 20 von 38 Erste Seite 4 Zuriick| Seite: 1 2 3 4 Nachste Seite » Letzte Seite
= Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifung)
Benutzername Hame Aktiv Super User
Benutzerprofile Testuser ABCXY Testuser ABCHY Ja Nein
Testuser Bayern LB Testuser Bayern LB Ja Nein
= heue Benutzer hinzufilgen {estBond Office Depat Ja Ja

Benutzer hearbeiten

= Akdivelinakiive Benutzer Offies Depet Ja Hein
verwalten Test Genehmiger Ja Ja
= Worklows verwalten Testuser ngram Ja Hein
testuser Kreditkarte Testuser Kreditharte Ja Nein
Mein Profil Test Kundenkatalog Test Kundenkatalog Ja Ja
Testbesteller Wi bustermann Ja Hein
= Mein Profil Test Besteller M Mustermann Ja Hein
= Lieferanschriften)
auswahlen

ABBRECHEN

Kontakte auswahlen
Schreibtise hielieferung(en)
auswahlen

Interne Bestellnummen(r)
auswahlen

Kostenstelle(r) auswanien
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten
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DEPOT Genehmigungsprofile verwalten

2. Genehmigungsprofile verwalten
2.2 Genehmigungsprofile zuweisen

Sie gelangen nun zuriick in den Punkt ,Workflows/Genehmigungen®, bei dem zuvor
ausgewahlten Benutzer. Hier sehen Sie Ihre Auswahl.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de
£i Schnellerfassund v T ot 000 Fugen e 50,00 € b, e Hidesirestelvrt
Office DEPOT  -ucnisumanesnr [U— [ e [ e
Takivi Cire of Busiiess

Kundennummer. 153338
Herzlich Willkommen, Office Depat 1 von TEST-SHOP - Abmelden

SUCHEN AZindex © | Tinte & Taner | Papier | Infossite
Startaeite » Benutzer . test 060M0» w

Informationen zu Workflows/Genehmigungen aktualisieren

Administration
Benutzerrechte

= Kontakte verwalten
= Ligferanschrittcer)

Genehmigungsprofi: Freigabe ABCD -
werwalten
= Schreibtischhelieferung(en) Einen Wiorkflow auswahlen Suchen Was ist ein Workflaw?
werwalien e

= Interne Bestellnummen(n) ODER

vervalten
o Kostentelier) vervaten Einen einzeinen : st Suchen  VWasistein einzelner Genehmiger?
= Genshmigunosprofils

werwalten

Wareneingangshuchung

Benutzerprofile

= Neue Benutzer hinzufigen
Benutzer hearbeiten
Aktivefinaktive Benutzer
vervalten

Warkflows verwalten

Wein Profi
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte auswahlen
Schreibischbelieferung(en)
auswahlen

Interne Bestellnummer{n)
auswahlen
Kostenstelle(n) auswanhlen
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

AKTUALISIEREN
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DEPOT Genehmigungsprofile verwalten

2. Genehmigungsprofile verwalten
2.2 Genehmigungsprofile zuweisen

Um dieses Genehmigungsprofil bei dem Benutzer zu aktivieren, klicken Sie auf den Button
+Aktualisieren®.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de
£i Schnellerfassund v T ot 000 Fugen e 50,00 € b, e Hidesirestelvrt
Office DEPOT  -ucnisumanesnr [U— [ e [ e
Takivi Cire of Busiiess

Kundennummer. 153338
Herzlich Willkommen, Office Depat 1 von TEST-SHOP - Abmelden

SUCHEN AZindex © | Tinte & Taner | Papier | Infossite
Startaeite » Benutzer . test 060M0» w

Informationen zu Workflows/Genehmigungen aktualisieren

Administration
Benutzerrechte

= Kontakte verwalten
= Ligferanschrittcer)

Genehmigungsprofi: Freigabe ABCD -
werwalten
= Schreibtischhelieferung(en) Einen Wiorkflow auswahlen Suchen Was ist ein Workflaw?
werwalien e

= Interne Bestellnummen(n) ODER

vervalten
o Kostentelier) vervaten Einen einzeinen : st Suchen  VWasistein einzelner Genehmiger?
= Genshmigunosprofils

werwalten

Wareneingangshuchung

Benutzerprofile

= Neue Benutzer hinzufigen
Benutzer hearbeiten
Aktivefinaktive Benutzer
vervalten

Warkflows verwalten

Wein Profi
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte auswahlen
Schreibischbelieferung(en)
auswahlen

Interne Bestellnummer{n)
auswahlen
Kostenstelle(n) auswanhlen
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten
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Genehmigungsprofile verwalten

2. Genehmigungsprofile verwalten
2.2 Genehmigungsprofile zuweisen

Sie gelangen anschlieBend wieder zurlick in die Detailansicht des Benutzers.

Jetzt sehen Sie unter dem Punkt ,Workflows/Genehmigungen“ die Informationen zum
hinterlegten Genehmigungsprofil, das heiBt ab sofort laufen Bestellungen dieses Benutzers in
das definierte Genehmigungsverfahren.

Der Besteller mit hinterlegtem Genehmigungsprofil schlieBt seine Bestellung dann ab sofort mit
dem Button ,Bestellung weiterleiten“ ab. Dadurch wird die Bestellung an den Genehmiger zur
Freigabe gesandt. Wie dieser Prozess flr den Besteller genau aussieht, entnehmen Sie bitte
der Datei ,Gednderter Bestellprozess bei

herausgegeben von Office Depot.

hinterlegtem  Genehmigungsverfahren®,
Fragen Sie hierzu den fir Sie zusténdigen
Vertriebsbeauftragten von Office Depot.

& Startseite

Kuntenservice | 01805484523' |  kundeng@oticedepot de
£i Schnellerfassung v B ool ogse Fogen Se 5900 € hnas, o dn Mindesioestlvert
Office pEPOT Aus dem Ketelog bestellen [ | Meine | v Meine L
Takir Care of Busivess

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

swehen [ |[EY AZlndex @ | Tinie &Tener Papier | Infoseite

Startseite = Benutzer bearbeiten = Berutzername: test 050410

Administration

Administration

= Kontakte verwalten
= Liferanschrifien)

Benutzername: test 060410

vernalten Benutzereinstellungen Einstellungen
. ibi Eftal  festtest » E-Mail Einstellungen
werpalten Einstellungen und 01216549 » Anmeldesinstellungen
= Interne Bestellnummer(n) Benuizerdaten dieses sbusiness@oficedepot de
vernaltan Benutzers verwalten

= Kostenstelle(n) verwalten
= Genehmigungsprofile

werwalten :
= Wareneingangshuchung =3
(Rechnungsprifung)

Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen
Benutzerprofile

= Neue Benutzer hinzufigen

= Benutzer hearbeften

= Aktivefinakiive Benutzer
wertalten

= Workflows verwalten

Mein Profil

Berechtigungen Anzeigen Workflows/Genehmigungen

Genehmigungsprofil
Freigabe ABCD

= Mein Profil ?en‘eé\m\gﬁr
= Lieferanschrifiten) ‘a5t Genehmiger
auswanlen TR

= Kontakte auswihlen

Anzeigen B

= Schreiblischbelieferung(en)
e Stellertretender Genehmiger
T iy e Wertreter ist zurzeit. Inakiiv
auswahlen

= Kostenstelle(n) auswahlen
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

BEARBEITEN
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Genehmigungsprofile verwalten

2. Genehmigungsprofile verwalten

23 Genehmigungsprofile bearbeiten

Sie haben jederzeit die Moglichkeit, bestehende Genehmigungsprofile zu andern.

Klicken Sie hierzu auf den Bereich ,Mein Profil“.

@ Startseite Kundenservice | 01805484523 | kunden@officedspot.de
£ Schnellerfassund = osiet 000 Fasen e 5000 € i, e Minge et 2
Office DEPOT.  icnccaog recaon et o -
Takinng Care of Baatiness

Kundennummer: 153338
bimelden

Herzlich Willkammen, Office D

AT Index # Tinte & Toner  Papier | Infoseite

Willkommen in unserem neuen Onl

r Sie neu gestaltet.

Infoseite

| wichtie Mitteitungen: Werbemittelkatzlog und neue Angebote von Techdepot

Meine Bestellungen

Lesen e men daz | = Bestellgenshmigungen

| wichtige Mitteitungen: Wichtige Informationen zurm Internet Broswser.

Kundeninformationen Office Depot Infi i All

EEUEC N Mein Office Denot
Zuletzt geéindert von: Office Depot 1

= feine Einkaufslisten
- = Sechnellarfassung
Office peroT = Wein Profl
Tking e of Baniery

iiber office Depot Kundenfunktionalititen
Setenibersicht E-iail Support International Sohnellerfassung
268 Telsfon Support Uker Cftice Depot
Datenschutzhinueise
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2. Genehmigungsprofile verwalten
23 Genehmigungsprofile bearbeiten

Genehmigungsprofile verwalten

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de
£i Schnellerfassung v T ot 00n Fuge e 50100 € b, e Widesirastavrt
OfficeDEPOT  -incusicion [U— [ e [ e
Taking Care of Gueniness

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

Allgemeines Biiromaterial - Buroeinrichtung IT-Zubehor m Mein Profil ‘
sucHen | ] AZ Index Tinte & Taner  Papier | Infoseite

Startseite = Mein Prati

Administration

Kontaktz verwatien -

Lieferanschritter) Bestellhistorie

wertalten

Schraibfisshhelisferung(en)

verwalten Suche nach [Bostaimommer =]
= Inteme Bestelinummerr)

verwalten von: bis:

Genehmigungsprofile

Mein Profil

Ihre Kundendaten und weitere Informationen im (berblick.

verwalten

(Rechnungsprifung)

Einkaufslisten helfsn hnan, Bestehende Liste Neue Einkaufsliste erstellen

Meue Behutzer hinzufilgen regelmaRig bendtiote Arikel in wahlen

Listename: [~
Benutzer bearbeiten der Ubersicht zu behalten IV e——
Relireniel i By Zuderm kinnen diese Wommentar: [

oo Einkaurslisten mit einer
* Viondows verwaten Erinnerungsfunkdion versshen Artder Liste: ¢ Uniemehmensweis Einkaufslists
nie mehr 7ur Neige gehenl @ Persinliche Einkaufsliste

werden, o dass lhre Viorréte

¥ Informationen zur
Einkaufsliste

¥ Erinnerung einstellen

Meine Einkaufslisten

Prof

Wein Profi
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte auswahlen
Schreibischbelieferung(en)
auswahlen

Interne Bestellnummer{n)
auswahlen
Kostenstelle(n) auswanhlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten
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2. Genehmigungsprofile verwalten
23 Genehmigungsprofile bearbeiten

Sie bekommen nun alle angelegten Genehmigungsprofile angezeigt.

Suchen Sie sich nun das Genehmigungsprofil heraus, das Sie dndern méchten.

Klicken Sie hierzu einfach auf den Namen des Profils.

@ Startseite Kundenservice | 0180548452F | kundeng@otficedepet.de
f. Schnellerfassung + " ot oooe Figen S 800 € i, um dn Mindesbestalvrt =
Office DEPOT. . icn s vosaen e | e R
Taking Care of Bannimess

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

Allgemeines Biromaterial -~ Buroeinrichtung IT-Zubehor m Mein Profil ‘
sucHen | ] A7 Index Tinte & Toner  Papier | Infossite

Startseite = Administration

Administration

= Kontakte verwalten
= Lieferanschritter)

Genehmigungsprofile verwalten

verwalten Ergebnis 11.- 20 von 41 Erste Seite < Zurick| Sefte: 1 2 3 4 5 | Machste Seite  Lette Geite
= Schreiblischbelieferung(en)
vervalten
= Interne Bestellnummer(n) Benutzer
vernalien Hicht- darf jicht- icht-
- el Per Per Per Per  Vertragsartikel ekt ety
o CoROmEITRED Einzelpreis Bestelizeile Bestellung Periode bendtigen genehmigen o kel Hor g
verwalton Genehmigung bis zu einem ¥ gen o 0
= Wareneingangshuchung Betrag von
Rechnungsprifun:
¢ psprifung) R OB e 001€ 001€ 001§ Faisch npoe 0p0% Wahr wahr
;?gahe * pme opoe 5000€ D000€ Falsch nooe opoe Falsch Falsch
= heue Benutzerhinzufigen | hoih  opoe 000€ D00E  000€ Falsch 000 e 000 Fatsch Falsch
= Benutzer hearbeiten
= Aktivelinakiive Benutzer omoe  o0ooe 0piE  0g0E  Faisch om0 e om0 Falsch Falsch
verwalten
= Workflows vervalten Lodwe ome na0e om e 000€  Falsch 00 e 00e Falzch Falsch
ope  oms 0piE  000E  Falsch 4999€ om0 Flsch Falsch
Mein Prof i
= Wein Profil ;’fg:’fma oo 000€ 00 € 000€ Falsch 000 € 000€ Falsch Falsch
= Lieferansehrififen)
o Freigabe
i‘;mit:aﬂuswamen Mustermann 0,00 € 000 001 E 00D Falsch npo e 0p0€ Flsch Falsch
- G
= Schreiblischhelieferung(er)
auswahlen oamE - opoe 000 000€  2000€ Falsch npo e 0,00¢ Falsch Falsch
= Interne Bestellnummer(n)
iUS\('/am‘E"’I - " g;‘fff‘e s0p0€  000% 000€  000% Falseh 000 & 000€ Falsch Falsch
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- 4 | |

erwalten
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2. Genehmigungsprofile verwalten
23 Genehmigungsprofile bearbeiten

Sie gelangen daraufhin in die Detailansicht dieses Genehmigungsprofils und kdnnen nun
beliebige Anderungen durchfiihren.

Welche Einstellungsmdglichkeiten es gibt, entnehmen Sie bitte dem  Punkt
»2.1 Genehmigungsprofile einrichten” der vorliegenden Datei.

WICHTIG:
Um lhre Anderungen zu speichern, klicken Sie auf den Button ,Aktualisieren®.
lhre Anderungen greifen mit sofortiger Wirkung.

% Startseite Kundenservice | 0180548452F | kundeng@otficedepet.de
£ Schnellerfassund « T ot 000 Fugen 1s 50,0 € i, m e sttt
Office DEPOT  .iliiwgrnen e 1 e N
Taking Care of Bantiness

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

Allgemeines Buromaterial Buroeinrichtung s IT-Zubehor Mein Profil v ‘
Y ] - | AZindes | Tinto aToner | Papier | noseis

Startseite = Administration

Genehmigungsprofil bearbeiten

Administration

= Kontakte verwalten
Lieferanschtitcen) *Name des Prafils Freigahe ABCD
vervalten
Schreiblisehbelieferung(en)
werwalten
Interne Bestellnummer(n) Bestelllimit
werwalten
Kostenstelledr) vervalten

verwalten
Wareneingangshuchung

(Rechnungsprifung) *Per Bestellung l o1

*Per Einzelpreis h
Benutzerprofile P Ji]

*Per Bestelizeile [T —
Neue Benutzer hinzufigen /
Benutzer hearbsiten

*PerPeriod T —
Aldivefinakive Benutzer erperode o

verwalten .
= Workflows verwalten Mindestoestelwert o

Alle Bestellungen, die Nicht- r
[T— Vertragsartikel enthalten zur
Genehmigung weiterleiten
Mein Profil
Lieferanschrifiten)

auswahlen
Kontakte auswahlen

auswahlen

Interne Bestellnummer(r)

auswahlen

Kostenstelle(n) auswahlen *Benutzer darf Bestellungen [T
Stellvertretenden genehrmigen bis zu einem Betrag von

Genehmiger verwalten

Benutzer darf Bestellungen r
genehrmigen, die das Budgeflimit

dperestreen

Benutzer darf Bestellungen r
= E-Mail Suppan genehmigen, die Nicht-Kataloartikel
= FAGH enthalten

Benutzer darf Bestellungen r
genehrmigen, die Nicht-Verlragsartikel
enthalten

werwalten
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.4 Genehmigungsprofile I6schen

Als Administrator haben Sie auch die Mdoglichkeit, bestehende Genehmigungsprofile zu
I6schen.

Hierbei ist jedoch zu beachten, dass eine Léschung nur mdglich ist, wenn das
Genehmigungsprofil keinem Benutzer zugeordnet ist.

Zum Léschen eines Genehmigungsprofils gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie im Bereich ,Mein Profil* auf den Punkt ,Genehmigungsprofile verwalten®.

@ Startseite Wundenservice | 01305484523 | kundeni@officsdepot de
0 Attikel: 0,00 € Fiagen Sie 50,00 € hinzu, um den Mindsstbestel ver zu
office DE Schnellerfassung + = Rlraniey
POT. A dem Katalog bestellen + Ihe Warenkorb | | Meine | v Meine L
Taking Care of Eommert

Kundennummer. 61508228
Herzlich Willkommen, Office Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden

Allgemeines Biiromaterial Biiroeinrichtung ~ IT-Zubehir Mein Profil v ‘
sucen| |3 Azingex @ | TrisaToner | Paplr | inosete

Startseite > ein Prafi

Mein Profil

Administration

Ihre Kundendaten und weitere Informationen im Uberblick,
= Kontakte verwalten o
= Lieferanschrifiten) Sestelnisrcly
vervalten
= Schreibtisehbelieferung(en)

verwalten Suchenach [Bestelinummer  =||
= Interne Bestelinummer(n)

werwalten on: his:

— [

= Genehmigunasprofile
verwalten

(Rechnungsprifung)
Meine Einkaufslisten

Benutzerprofile

O [ee ey EREEn ragelmaRig benstiots Artikel i WaRIEN Listenname: [
O EEMNERPREEREIED der Ubersicht zu behalten

= Aktivefinakiive Benutzer Zudem Konnen diese Merkzettel =] Kommentar; [

U Einkaufslisten mit siner

= Worklows venvalten E’i"‘u"e’“”gsum”k“‘i” “3’59’19” Art der Liste: ™ Untermehmensweite Einkaufsliste

- e ;nger;hne'”'f ® @ Persdnliche Einkaufsliste
Einkaufsliste S

O [HnFEeEd ¥ Erinnerung einstellen

= Lieferanschrifiten)
auswahlen
Kontakte auswahlen
Schreibtise hielieferung(en)
auswahlen
Interne Bestelinummer(n)
auswahlen
Kostenstelle(r) auswénlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

Einkaufslisten helfen Ihnen, Bestehende Liste Neue Einkaufsliste erstellen
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.4 Genehmigungsprofile I6schen

Sie bekommen nun alle angelegten Genehmigungsprofile angezeigt.

Suchen Sie sich nun das Genehmigungsprofil heraus, das Sie I16schen mdchten.

Klicken Sie hierzu einfach auf den Namen des Profils. In diesem Beispiel ist es das
Profil ,Freigabe ABCD".

@ Startseite Wundenservice | 01805484523 | kunden@officedepot de

off- Schnellerfassung + T osmketoooe Figen Sie 80,03 € inau, um den Mindestbastalvert 2
ice DEPOT. i S o o
Taing Care of Burmers

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

Allgemeines Biromaterial -~ Buroeinrichtung IT-Zubehor m Mein Profil ‘
sucHen | ] A7 Index Tinte & Toner  Papier | Infossite

Startseite = Administration

Administration

= Kontakte verwalten
= Lieferanschritter)

Genehmigungsprofile verwalten

verwalten Ergennis 11- 20 von 41 Erste Seite 4 Zurick| Sefter 1 2 3 4 5 | Nachste Seite » Letrte Seite
= Schreiblischbelieferung(en)
werwalten
= Interne Bestellnummer(r) Benutzer
vervalien LEzE: Ha) icht- icht-
- el Per Per Per Per  Vertragsartikel ekt ety
e e M Einzelpreis Bestelizeile Bestellung Periode bendtigen genehmigen (10 LR! TATT0RT
o Genehmigung bis zu einem
= Wareneingangshuchung Betrag von
Rechnungsprofun
¢ gspruing) e O0lE 0014 o0& 001 Falsch np0 & 000 Wahr Wahr
;EE‘QS*‘E * e oms S000€ 000§ Falsch 00 000 Falsch Falsch
Freigabe
= Neue Benukzer hinzufigen - ope  ome 0O0E  000E  Faisch ome oo0e Falsch Falsch
= Benutzer heatbeiten =
= Akiivelinaktive Benutzer :’gfghe oooe 000e oot e 000€ Falsch omoe 000€ Falsch Falsch
verwalten
= Workows verwalten ToTTE T ome 000 00 € 000€  Falsch 00 € 00€ Falsch Falsch
[T— ;’53::’5 nooe 000e oo e 000€  Falsch 4999 € oo0e Falsch Falsch
= Mein Profil ;’f‘sf::ﬁms ome 000 ooe  0p0E Faisch nooe 000 Fatsch Falsch
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auswahlen Fregane
. Mustermarn 000€ 000 ogte  000€ Faisch opoe oo0e Falsch Falsch
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auswahlen M’g‘aa ®  ome 000e 00 e 2000€ Falsch oo e oooe Falsch Falsch
= Interne Bestelinummer(n)
auswahlen Frease sione oooe 00 e 000€  Falsch oo e oo0e Falsch Falsch

= Kostenstelle(n) auswahlen  SvenL

. Ell | o

erwalten
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.4 Genehmigungsprofile I6schen

Sie gelangen daraufhin in die Detailansicht des Genehmigungsprofils.

Um dieses Genehmigungsprofil zu I6schen, klicken Sie auf den Button ,Léschen”.

@ Startseite Wundenservice | 01805484523 | kunden@officedepot.de
0 Artiel: 0.00 € Figen Sie 50,00 € hinzu, um dan Mindestbastellwart zu
office DE Schnellerfassung + =) At
POT. Aus dem Katslog bestelen ~ Ihr Warenkarb | | Meine |~ Meine L
Taking Care of Giminers

Kundennummer. 6159338
Herzlich Willkommen, Cffice Depoat 1 von TEST-SHOP - Abmelden

swehen [ [EY AZlndex @ | Tinie &Tener Papier | Infoseite

Startseite » Administration

Administration

= Kontakte verwalten

a Lisferanschrifitan) *Name des Prafils Freigabe ABCD
werwalten

= Schreiblischhelieferung(en)
vervalten

= Interne Bestellnummer(n) Bestelllimit

vervalten

Kostenstelleqr) verwalten

Genehmigungsprofil bearbeiten

vervalten
Wareneinganysbuehung

(Rechnungsprifung) *Per Bestellung ﬁU'\

*Per Einzelpreis [ —
Benutzerprofile " i3]

*Per Bestelizeile [ —
= Neue Benutzer hinzufigen !

Benutzer bearbeiten K

= Ativefinakive Benutrer FerFeriode pm

werwalten

= Workows verwalten "Mindestoestelwert pm

Alle Bestellungen, die Nicht- r

Vertragsartikel enthalten zur
Genehmigung weiterleiten

Wein Profi

Lieferanschrifiten)

auswahlen
Kontakte auswahlen

auswahlen
Interne Bestelinummen(r)
auswahlen

Kostenstelle(r) auswanien *Benutzer darf Bestellungen [ T—
= Stellvertretenden genshmigen bis zu einem Bstrag von
Genehmiger verwalten

Benutzer darf Bestellungen r
genehimigen, die das Budgetlimit

Fragen? iiberschreiten

Benutzer dar Besteliungen r
= E-Mail Support genehrmigen, die Micht-Katalogartikel
= FAQ enthalten

Benutzer darf Bestellungen r
genehimigen, die Nicht-Vertraosartikel
enthalten

Genehmigungsprofile verwalten
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.4 Genehmigungsprofile I6schen

Ist dieses Genehmigungsprofil noch einem Benutzer zugeordnet, ist eine Ldschung des
Genehmigungsprofils nicht méglich.

Sie erhalten untenstehende Warnung mit dem Hinweis, dass dieses Profil noch einem Benutzer
zugeordnet ist. AuBerdem wird lhnen der Benutzername angezeigt, der dieses
Genehmigungsprofil zugeordnet hat. Wie Sie die Zuordnung des Genehmigungsprofil bei dem
Benutzer entfernen, lesen Sie bitte im Punkt ,2.5 Zuordnung eines Genehmigungsprofils
entfernen” der vorliegenden Datei.

@ Startseite Wundenservice | 01805484523 | kunden@officedepot.de
0 Artiel: 0.00 € Fiigen Sie 50,00 € hinzu, um dan Mindestbastallwart zu
office DE Schnellerfassung + = Atz
POT. Aus dem Katalog bestelen ~ Ihr Warenkarb | | Meine | v Meine
Taking Lare of Busimens

Kundennurmmer. 6159338
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Administration
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= Ligferanschringen) ] >T 0601 -
Berechtigungsprofil mehreren Benutzern zugeordnet sein, wenden Sie sich bitte an uns. Eine Loeschung ist erst
verwalten H
. moeglich, wenn diese Zuordnung entrernt wurde.
verwalten
= Inteme
verwalten
= Kostenstelle(n) vervealten
= Genehmigungsprofile *Name des Profils Freigahe ABCD
verwalten
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(Rechnungsprutung)
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Bestelllimit
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= Benutzer hearbeiten
= Aklivefnakiive Benutzer +Per Bestellung Tr—
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= Worklows verwalten +Per Einzeloreis T —
Mein Profil “Per Bestellzeile [T
u Mein Profl "Per Periode fim
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= Kontakte auswahien
. Alle die Nicht r
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= Kostenstelle(r) auswahien
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.4 Genehmigungsprofile I6schen

Nachdem Sie die Zuordnung des Genehmigungsprofils bei dem Benutzer entfernt haben,
klicken Sie erneut auf den Punkt ,Genehmigungsprofile verwalten® unter dem Punkt
.Mein Profil“.

© Startseite Wundenservice | 01305484523 | kundend@officsdepot de
0 Attikel: 0,00 € Fiagen Sie 50,00 € hinzu, um den Mindsstbestel ver zu
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Administration

= Kontakte verwalten
= Ligferanschrifien)

Genehmigungsprofile verwalten

werwalten Ergebnis 1- 10 von 41 Seite: 1 2 3 4 5 Machste Seite » Letzte Seite
= Schreibtischbelieferung(en)
wernalten
= Interne Bestellnummerin) Benutzer
verwalten Hicht- il icht- icht-
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4 | 0]
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= Stellvertretenden
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2. Genehmigungsprofile verwalten

2.4 Genehmigungsprofile I6schen

Suchen Sie sich nun das Genehmigungsprofil heraus, das Sie I6schen mdchten.

Klicken Sie hierzu einfach auf den Namen des Profils. In diesem Beispiel ist es

Profil ,Freigabe ABCD*.

das

@ Startseite

Schnellerfassung +
Aus dem Katalog bestelen

Office pEPOT

Taking Careof Gunivess

Startseite = Administration

Administration

= Kontakte verwalten
= Lieferansehrififen)

Genehmigungsprofile verwalten
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| Meine v Meine L
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v Mein Profil v ‘

Tinte & Taner  Papier | Infoseite
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weryalten
O Wi ErTElED UOSTE ome  0one 0ME DM0E Fash ame 000€ Falsch Falsch
Freigabe
e — i omoe  0o0e 0pe  000€ Faisch 4900 oo0e Falsch Falsch
= Meir Profi e ome  nme 01E  000E  Faisch om0 e oo0€ Falsch Falsch
» Lieferanschritien)
e Freigabe
Bz i Mustermann 0,00 € 000€ oo e 000€ Falsch oo e 000e Falsch Felsch
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= Kostenstelle(n) auswahlen En
. 4l | |

erwalten




Office
DEPOT Genehmigungsprofile verwalten

2. Genehmigungsprofile verwalten
2.4 Genehmigungsprofile I6schen

Sie gelangen daraufhin in die Detailansicht des Genehmigungsprofils.

Um dieses Genehmigungsprofil zu I6schen, klicken Sie auf den Button ,Léschen”.

@ Startseite Wundenservice | 01805484523 | kunden@officedepot.de
0 Artiel: 0.00 € Figen Sie 50,00 € hinzu, um dan Mindestbastellwart zu
office DE Schnellerfassung + =) At
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Taking Care of Giminers

Kundennummer. 6159338
Herzlich Willkommen, Cffice Depoat 1 von TEST-SHOP - Abmelden

swehen [ [EY AZlndex @ | Tinie &Tener Papier | Infoseite
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Administration

= Kontakte verwalten

a Lisferanschrifitan) *Name des Prafils Freigabe ABCD
werwalten

= Schreiblischhelieferung(en)
vervalten

= Interne Bestellnummer(n) Bestelllimit

vervalten

Kostenstelleqr) verwalten

Genehmigungsprofil bearbeiten

vervalten
Wareneinganysbuehung

(Rechnungsprifung) *Per Bestellung ﬁU'\

*Per Einzelpreis [ —
Benutzerprofile " i3]

*Per Bestelizeile [ —
= Neue Benutzer hinzufigen !

Benutzer bearbeiten K

= Ativefinakive Benutrer FerFeriode pm

werwalten

= Workows verwalten "Mindestoestelwert pm

Alle Bestellungen, die Nicht- r

Vertragsartikel enthalten zur
Genehmigung weiterleiten

Wein Profi
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auswahlen
Kontakte auswahlen

auswahlen
Interne Bestelinummen(r)
auswahlen

Kostenstelle(r) auswanien *Benutzer darf Bestellungen [ T—
= Stellvertretenden genshmigen bis zu einem Bstrag von
Genehmiger verwalten

Benutzer darf Bestellungen r
genehimigen, die das Budgetlimit

Fragen? iiberschreiten

Benutzer dar Besteliungen r
= E-Mail Support genehrmigen, die Micht-Katalogartikel
= FAQ enthalten

Benutzer darf Bestellungen r
genehimigen, die Nicht-Vertraosartikel
enthalten

Genehmigungsprofile verwalten
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.4 Genehmigungsprofile I6schen

Nach erfolgreicher Léschung gelangen Sie zuriick in die Ubersicht aller Genehmigungsprofile.
Dort erhalten Sie die Bestétigung ,Das Genehmigungsprofil wurde erfolgreich geléscht.”

@ Startseite HKundenservice | 01805 48 45 23* | kunden@otticedepot.ce
f' Schnellerfassung v " okt 000e Figen S 800 i, der Mindestbestalvert =
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Administration
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= Lieferanschrifiien)
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= Schreiblischbelieferung (en)
auswahlen
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= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten
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2. Genehmigungsprofile verwalten

2.5 Zuordnung eines Genehmigungsprofils entfernen

Damit Sie dieses Genehmigungsprofil dennoch I16schen kénnen, missen Sie die Zuordnung bei
dem Benutzer entfernen.

Dazu gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie auf den Bereich ,Mein Profil*“.

& Startseite

HKundenservice | 01805 48 45 23* | kunden@otficedepot.ce
f' Schnellerfassung v " okt 000e Figen S 800 i, der Mindesbestalvert 20
Office DEPOT. - ion e oo e . .
Taking Care of Gummers

Kundennummer. 6159338
Herzlich Willkommen, Office Depat 1 von TEST-SHOP - Abmelden

Allgemeines Biiromaterial Biiroeinrichtung / IT-Zubehir ~ | Unser Service Mein Profil y
swowen| | AZindes | Tino aTorer | Pomier | Inoseis

Willkommen in unserem neuen Online Shop. Wir haben diesen fiir Sie neu gestaltet.

Infoseite

Meine Bestelll
| Wichtige Mitteilungen: YVerbemittelkatalog und neue Angebote von Techdepot. Lesen Sie mehr dazu |

B
Lesen Sie menrdazy | = Bestellgenchmigungen

| Wichtige Mitteilungen: Wichtige Informationen zum Internet Browrser..

Kundeninformationen Office Depot

Bearbeten Mein Office Depot

= Meine Einkaufslisten
= Schnellerfassung

Office peroT = zin Profl
Takiing Care of Burtnery

Zuletzt geandert von: Office Depot 1

iiber Office Depot Kundenfunktionalitaten
Seiteniibersicht E-Mail Support International Schnelerfassung
AcE Telefon Suppart Uker Office Depct

Datenschutzhinweise
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2. Genehmigungsprofile verwalten

2.5 Zuordnung eines Genehmigungsprofils entfernen

Benutzer bearbeiten

& Startseite

Schnellerfassung ~
Aus dem Katalog bestelen

Office pEPOT

Taking Careof Gunivess

Startseite » Mein Proti
Mein Profil

Administration

Kontakte verwalten

Lieferanschritter) Bestellhistorie

E 0 Arikel: 0,00 €

~ Ihe Warenkore | | Meine v Meine L

Allgemeines Biiromaterial - | Buroeinrichtuny IT-Zubehar m Mein Profil ‘

Ihre Kundendaten und weitere Informationen im (berblick.

Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de

Fiigen Sie 50,00 € hinzu, um den Mindesthestsllwert zu
erreichen

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

A-Zlindex & Tinte & Toner  Papier | Infoseite

wertalten
= Schreiblischbelieferung(en)

verwalten Suchenach [Bestalinummer =]
= Inteme Bestellnummer(n)

verwalten von: his:

Kostenstelle(r) vervalten
Genehmigungsprofile
werwalten
Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifung)

.
Einkaufslisten helfen Innen, Ee:"fhe"de Liste
I 4Rig benttigte Artikel in  Wanlen
enutzer bearbaiten
der Ubersichtzu behalten Y Pr—

Zuderm kinnen diese

renaiian Einkaufslisten mit einer
O Wi ErTElED Erinnerungsfunklion versehen
werden, so dass lnre Vorrite
nie mehr zur Nelge gehent
¥ Informationen zur

Einkautsliste

¥ Exinnerung sinstellen

Bestellzeitraum;

Meine Einkaufslisten

Prof

Wein Profi
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte auswahlen
Schreibischbelieferung(en)
auswahlen

Interne Bestellnummer{n)
auswahlen
Kostenstelle(n) auswanhlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

—

Neue Einkaufsliste erstellen
Listenname: [
Kommentar:

Artder Liste: © Untemehmensweite Einkaufsliste
@ Persinliche Einkaufsliste
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2. Genehmigungsprofile verwalten

2.5 Zuordnung eines Genehmigungsprofils entfernen

Wahlen Sie nun den Benutzer aus, bei dem Sie das Genehmigungsprofil herausnehmen
mdchten.

In diesem Beispiel ist das Benutzer ,TEST 060410“.

@ Startseite Kundenservice | 01805484523 | kunden@officedspot.de
£ Schnellerfassund + = osiket 000 Fasen e 5000 € i, e Minge et 2
Office DEPOT.  iicnccag recaon s 1 o -
Taking Care of Buatiness

Kundennummer. 153338
Herzlich Willkemmen, Office Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden

sucHen| ] A7 Index Tinte & Toner | Fapier | Infossits

Startseite = Benulzer hearbeiten

Benutzer bearbeiten

Administration
Benutzer auswahlen

= Kontakte verwalten
= Ligferanschritcer)

wernalten Geben Sie die ersten Buchstaben des Namens oder des Benutzernamens ein, nach dem Sie suchen michten und klicken Sie
L] ibti auf"Suchen®, um sich die Ergebnisse anzeigen zu lassen

vetwaltzn
= Interne Bestellnummer(n)

T suchen nach: [Benutzemame 7| ftest 0B0410

Kostenstelledr) vervalten
Genehmigungsprofile
vervalten
Wareneinganysbuehung

Benutzerprofile

= Neue Benutzer hinzufigen
Benutzer bearbeiten
ARtivefnaktive Benutzer
vervalten

= Workows venwalten

Mein Profil

Mein Profil
Ligferanschtiftten)
auswihlen

Kontakte auswihlen
Schreiblischbelleferung(en)
auswahlen

Intere Bestellnummer(r)
auswahlen

Kostenstelle(r) auswahlen
= Stellvertratenden
Genehmiger verwalten

Ergebnis 1-1von 1

Hame Altiv Super User

test test Nein Nein

ABBRECHEN
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2. Genehmigungsprofile verwalten

2.5 Zuordnung eines Genehmigungsprofils entfernen

Sie gelangen nun in die Detailansicht des Benutzers.
Klicken Sie unter dem Punkt ,Workflows/Genehmigungen“ auf ,Anzeigen®.

@ Startseite HKundenservice | 01805 48 45 23* | kunden@otticedepot.ce
f. Schnellerfassung v " okt 0o0e Figen S 800 i, der Mindesbestalvert 20
Office DEPOT. . ionroaes esaeh T v | . R
Taking Care of Bunomers

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

Allgemeines Biiromaterial Biiroeinrichtung v IT-Zubehir Mein Profil / ‘
N - | AZindes | Tinto aToner | Papier | Inossis

Startseite = Benutzer bearbeiten = Berutzername: test 050410

Administration

= Kontakte verwalten
= Ligferanschrifien)

Administration

Benutzername: test 060410

vermalten Benutzereinstellungen Einstellungen
) i E-Mail  testtest » E-hlail Einstellungen
vernalten Eingtellungen und 012165439 » Anmeldeeinstellungen
= Interne Bestellnummern) Benutzerdaten dieses ebusiness@officadepot du
verwalten Benutzers verwalten

Koistenstelle(r) verwalten
Genshmigunosprofils
werwalten
Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifung)

Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen
Benutzerprofile

Neue Benutzer hinzufigen
Benutzer bearbeiten
Aktivellnaktive Benutzer
el Berechtigungen Anzeigen ® | Workflows/Genehmigungen Anzeigen
= Workflows verwvalten

ViRl Individuelle Kataloge Anzeigen

Mein Profil
Lieferanschrifiten)
auswahlen Benutzergruppen Anzeigen
Kontakte ausuahlen

auswahlen
Interne Zuor g rzelgerii
auswahlen
Kostenstelle(r) auswahlen
= Stellvertratenden
Genehmiger verwalten
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2. Genehmigungsprofile verwalten

2.5 Zuordnung eines Genehmigungsprofils entfernen

Klicken Sie nun im Bereich ,Workflows/Genehmigungen® auf ,Bearbeiten”.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de
£i Schnellerfassung v Q=TT Fuge e 50100 € b, e Widesirastavrt
OfficeDEPOT  -incusicion [U— [ e [ e
Taking Care of Gueniness

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

Allgemeines Biromaterial -~ Buroeinrichtung IT-Zubehor m Mein Profil ‘
sucHen | ] AZ Index Tinte & Taner  Papier | Infoseite

Startseite » Benutzer bearbeiten » Berutzername: test 050410

Administration

= Kontakte verwalten
= Lieferanschritter)

Administration

Benutzername: test 060410

W Benutzereinstellungen Einstellungen
. b E-mail  testtest » E-Mail Einstellungen
verwalten Einstellungen und 01218549 » Anmeldesinstellungen
= Interne Bestellnummerin) Benutzerdaten dieses ebusiness@otficedepot.de
verwalten Benutzers verwalten

Kostenstelle(n) verwalten
Genehmigungsprofile
wertalten

Wareneingangsbushung

(Rechnungsprifung)

Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen
Benutzerprofi

= Neue Benutzer hinzufigen
= Benutzer hearbeiten
= Aktivefinakiive Benutzer

verwalten .
O G Berechtigungen Anzeigen Workflows/Genehmigungen Anzeigen B
Freigabe ABCD
= Mein Profil Genehmiger.
= Lieferanschriften) TestGenehmiger
auswahlen ‘Workilow:

= Kontakte auswihlen
= Schreiblischbelieferung (en)

LA elfvertretender Genehmiger
0 RGP CEE T RED Verbiter st zurzait Inakdiv
auswahlen
u Kostenstelle(n) auswéhlen [eeeee]
SEARBENTEN
= Stellvertretenden

Genehmiger verwalten
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2. Genehmigungsprofile verwalten
2.5 Zuordnung eines Genehmigungsprofils entfernen

Sie gelangen daraufhin auf diese Seite und sehen das zugeordnete
Genehmigungsprofil ,Freigabe ABCD".

4 Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@officedspat.de
£ Schnellerfassund + = osiket 000 Fasen e 5000 € i, e Minge et 2
IC@ DEPOT.  -iisnrnasgionsien s | o S
Taking Care of Garnimess

Kundennummer. 6158228
Herzlich Willkammen, Office Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden

Allgemeines Biiromaterial »» | Blirosinrichtung v | m-zubehir Mein Profil . ‘
SUCHENI:' AZlndex ® | Tinte &Toner | Papier | Infoseite

Startseite » Benutzer = test 060410 > zu

Informationen zu Workflows/Genehmigungen aktualisieren

Administration
Benutzerrechte

= Kontakte verwalten

= Lieferanschrifiten) Genshmigungsprofi: [Frogam o =]
werwalten

= Schreibtischhelieferuns (eny Einen Warkflow ausuwéhlen l— Suchen Was st ein Workflow?
vervalten =

= Interne Bestellnummer(n) ODER
vervalten

Kostenstelleqr) verwalten
Genehmigungsprafile
vervalten
Wareneinganysbuehung

Benutzerprofile

= MNeue Benutzer hinzufilgen

Benutzer bearbeiten

= AKtivelinaktive Benutzer
weryalten

= Workflows verwalten

titein Profi
Lieferanschriften)
auswahlen

Kontakte ausuahlen
Schreiblischbelieferung(en)
auswahlen

Interne Bestellnummen(r)
auswahlen

Kostenstelle(r) auswénlen
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

Einen einzelnen

ol Suchen  VWas isteln einzelner Genshrniger?

AKTUALISIEREN
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2. Genehmigungsprofile verwalten

2.5 Zuordnung eines Genehmigungsprofils entfernen

Zum Entfernen des Genehmigungsprofils wahlen Sie aus dem Auswahlfeld unter dem Punkt
~aenehmigungsprofil“ die Einstellung ,Keine Beschrankungen“ aus.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de
f' Schnellerfassung v " oAkt 0o0e Figen S 800 € i, um der Mindestbestalvert =0
Office DEPOT. s dem ateog bestelen [—— I e I Meina..
Tk Care of Burivert

Kundennummer. 6159338
Herzlich Willkommen, Office Depot 1 von TEST-8HOP - Abmelden

Allgemeines Biiromaterial Biiroeinrichtung & IT-Zubehir v Mein Profil & ‘

SUCHEN AZindex © | Tite&Toner  Paper | Infoselte
Startseite > Benutzer = test 060410 > v

Informationen zu Workflows/Genehmigungen aktualisieren

Administration
Benutzerrechte

= Kontakte verwalten
= Ligferanschrittcer)

Genehmigungsprofil Freigais ABCD L3
verwalten

= Schreiblisshbelleferung(en)  Einen Workiow auswanien ?iZEZEZ e S L et ence
werwalten i .

= Interne Bestellnummer{n) ODER E:::B:Z: ;\:;r;s'
verwalten o

Einen einzelnen Genehmiger auswihlen: [Freigabe Musterfirma
[Freigabe Mustermann 4G

Kostenstelle(n) verwalten
Genehmigungsprafile Freigebe MOV

verwalten [Freigabe SvenL
Wareneingangshuchung Freigabe Test

[Freigabe UKL AKTUALISIEREN
Freigabe 5965
(Genehimiguny lles

Benutzerprofile first approw
IKey Account Manager

IMikes Team
MG 25 LR
[Normale Mitarbetter

Suchen Was ist ein einzelner Genehmiger?

= Neue Benutzer hinzuiiigen
Benutzer beatbaiten
Adivefinakiive Benutzer INormaler Miarbeiter
verwaltan [Reclakteurs DPA,
Waorkflows verwalten [Sales Reps in €2
[Sales Reps Spain

SEW Standsrd hilarbeller
Team frut Lehmann
Test
DS ) ITest with Euro Sign
Lieferanschriften) TestBesteller
auswanlen
Kontakte auswahlen
Sehreibtischbelieferung(en)
auswahlen
Inteme Bestellnummer(r)
auswahien
Kostenstelle(r) auswéhlen
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

[wiorktlow Test
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2. Genehmigungsprofile verwalten

2.5 Zuordnung eines Genehmigungsprofils entfernen

Den Genehmiger entfernen Sie durch einfaches Herausléschen des Benutzernamens im Feld
,Einen einzelnen Genehmiger auswahlen“.

@ Startseite Kundenservice | 01805484523 | kunden@officedspot.de
£ Schnellerfassund + = o adiet 0008 Fazen S 5000 € ey, i Minzesteaglven zu
Office DEPOT.  ~iin i recaon e 1 o -
Taking Care of Bantiness

Kundennummer. 153338
Herzlich Willkarnmen, Ofiice Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden

Allgemeines Biromaterial -~ Buroeinrichtung IT-Zubehor m Mein Profil ‘
sucHen | ] AZ Index Tinte & Taner  Papier | Infoseite

Startseite » Benutzer = test 060410 > zu

Informationen zu Workflows/Genehmigungen aktualisieren

Administration
Benutzerrechte

= Kontakte verwalten
= Lieferansehrififen)

Genehmigungsprofil leine Beschrénkungen =

verwallzn -

= Schrelbischbelieferung(en)  Einen Workilow auswahlen [ Guthen WasisteinWorklow?
verwallen =R

= Interne Bestelinumrmen(r) ODER

werwalten
e et | e Sigsinen Genshmgsr auswatien: W Suchen  Wesistein iz Canetrnigert
= Genehmigungsprofile

verwalten

Wareneingangshuchung

Benutzerprofile

Meue Benutzer hinzufilgen
Benutzer bearbeiten
Awtive/Inaktive Benutzer
werwalten

= Warkflows vetwalten

Mein Profil

Mein Profil
Lieferanschrififen)
auswahlen

Kontakte auswéhlen
Schreibtischbelieferung(en)
auswahlen

Interne Bestellnumrmen(r)
auswahlen

Kastenstelle(n) auswahlen
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

AKTUALISIEREN
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2. Genehmigungsprofile verwalten

2.5 Zuordnung eines Genehmigungsprofils entfernen

Nachdem Sie das Genehmigungsprofil und auch den Genehmiger entfernt haben, missen Sie
diese Anderung unbedingt durch Klick auf den Button ,Aktualisieren” bestatigen.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de
£i Schnellerfassung v Q=TT Fuge e 50100 € b, e Widesirastavrt
OfficeDEPOT  -incusicion [U— [ e [ e
Taking Care of Gueniness

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

Allgemeines Biiromaterial - | Buroeinrichtuny IT-Zubehaor m Mein Profil ‘

SUCHEN AZindes ® | Tinte &Taner | Papier | Infossite
Startaete » Benutzer . test 06010 » zu

Informationen zu Workflows/Genehmigungen aktualisieren

Administration
Benutzerrechte

= Kontakte verwalten

= Lieferanschritten) Genehmigungsprofil: [eine Beschvankungen v
verwalten

= Schreiblischbelieferung(en) Einen Varkflow auswahlen: ,— Suchen Was st ein Workllaw?
werwalten —

= Interne Bestellnummer(n) ODER
verwalten . P .
et bl Einen einzeinen Genehmiger auswéhlen: [~ gighen  VWasislein einzeliner Genehmiger?
Genehmigungsprofile
werwalten
Wareneingangshushung

Benutzerprofile

= Neue Benutzer hinzufigen
Benutzer bearbeiten
Aktivefinaktive Benuizer
vervalten

= Workflows verwalten

Mein Profil

Wein Profi
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte ausuahlen
Schreiblischbelieferung(en)
auswahlen

Interne Bestellnummer(n)
auswahlen

Kostenstelle(r) auswahien
Stellvertratenden
Genehmiger verwalten
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2. Genehmigungsprofile verwalten

2.5 Zuordnung eines Genehmigungsprofils entfernen

Sie gelangen anschlieBend wieder zuriick in die Detailansicht des Benutzers.

Jetzt sehen Sie unter dem Punkt ,Workflows/Genehmigungen®, dass keine Informationen zu
einem Genehmigungsprofil mehr hinterlegt sind, das heiBt ab sofort laufen Bestellungen dieses
Benutzers ohne Genehmigungsverfahren direkt zu Office Depot durch.

Jetzt kann das Genehmigungsprofil ohne Fehlermeldung geléscht werden.

Lesen Sie hierzu weiter unter dem Punkt ,2.4 Genehmigungsprofile 16schen” der vorliegenden
Datei.

% Startseite Kundenservice | 0180548452F | kundeng@otficedepet.de
f' Schnellerfassung v " okt 000e Figen S 800 i, der Mindestbestalvert =
Office DEPOT. - ion o esaeh e | e -
Taking Care of Bunomers

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

I e R S T N
SUCHEN ] AT Indlex Tinte & Toner | Papier | Infoseits
Startseite = Benutzer bearbeiten = Benutzername: test 050410
Administration

Administration

Kontakte verwalten Benutzername: test 060410

= Lieferanschrien)
vernalten Benutzereinstellungen Einstellungen
. i E-Mail  testtest » E-Mail Einstellungen
verwalten Einstellungen und 01218548 » Anmeldesinsteliungen
= Interne Bestellnummeri(n) Benuizerdaten dieses ehusiness@office depot. de
verwalten Benutzers verwalten

Kostenstelle(r) verwalten
Genehmigungsprafile
verwallzn

= Wareneingangshuchung

(Rechnungsprifung)

Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen
Benutzerprofile

= Neue Benutzer hinzufigen

= Benutzer bearbeiten

= Aktivefinakiive Benutzer
vervalten

= Workfows venwalten

Mein Profil Genehmigungsprofil

Berechtigungen Anzeigen ¥ | Werkflows/Genehmigungen Anzeigen B

= tein Profil Genehmiger
= Liefaranschrifcen)
auswahlen e iew:
= Kontakte auswahien
= Schreiblischbelieferung (en)
QLA Stellvertretender Genehmiger
0 IROCECE T RED Verbiler st zurzeit Inakiiv
auswanlen

Kaoistenstelle(r) auswahlen BEARBEITEN
Stellvertratenden
Genehmiger verwalten




