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1. Grundlegende Informationen

Was ist ein Workflow?

Méchten Sie fir Ihre Shopbesteller ein Einkaufslimit festlegen? Unter dieser Funktion werden
Bestellungen der Shopbesteller mit hinterlegtem Workflow nicht mehr direkt an Office Depot
Ubermittelt, sondern laufen zur Freigabe bei zwei definierten Genehmigern in Ihrem

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 Workflow eine Bestellung, so schlieBt er seine Bestellungen
im Bestellabschluss mit dem Button ,Bestellung weiterleiten” ab. So wird seine Bestellung an
die Genehmiger zur Freigabe Ubermittelt. Der Button ,Bestellung auslésen ist fiir ihn nicht mehr
sichtbar.

Der erste 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, bearbeiten oder stornieren.

Nachdem der erste Genehmiger die Bestellung freigegeben hat, bekommt der zweite
Genehmiger eine E-Mail mit dem Hinweis, dass eine Bestellung zur Genehmigung vorliegt und
kann Sie dann ebenfalls (iber den Punkt ,Bestellgenehmigungen”im Online Shop einsehen und
dort freigeben, bearbeiten oder stornieren.

Erst nach Freigabe des zweiten Genehmigers wird die Bestellung an Office Depot lbermittelt.

Zur Umsetzung eines Workflows ist es notwendig, dass zwei Genehmigungsprofile eingerichtet

werden.
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1. Grundlegende Informationen

Alle in unserem Beispiel gewahlten Einstellungen sehen Sie hier in folgendem Kurziberblick:

BESTELLER

Benutzername Besteller:
Hinterlegtes 1. Genehmigungsprofil:
Bestelllimits (per Bestellung):

Hinterlegter Workflow:

Max Testbesteller
Genehmigung alles
0,01 €

Freigabe mit zwei Genehmigern
1. Genehmiger: Max Testapprover
2. Genehmiger: Test Genehmiger

1. GENEHMIGER

Benutzername:
Hinterlegtes 2. Genehmigungsprofil:
Freigabelimits:

Genehmiger:

Max Testapprover
Genehmigung first approver
0,02 €

Test Genehmiger

2. GENEHMIGER

Benutzername:
Hinterlegtes Genehmigungsprofil:

Genehmiger:

Test Genehmiger
keines hinterlegt

keiner hinterlegt
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2. Workflows verwalten

2.1 Erstes Genehmigungsprofil einrichten

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

nde S|e S|ch m Unsere Anle

un:
(pdf) helfen Ihnen d

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. Workflows verwalten
2.1 Erstes Genehmigungsprofil 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

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

= 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

Meue Behutzer hinzufilgen regelmaRig bendtiote Arikel in wahlen

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

renaiian Einkaufslisten mit einer
= Workfows verwaten Erinnerungsfunidion versehen Art der Liste: " Uniemehmensweite Einkaufsliste
OSGHRERURGHGS & Perstnlicne Einksufeliste
T moner
Einkaufsiiste
el (P ¥ Erinnerung einstellen
Lisferansehri{en)
auswahlen
Kontakts auswahlen
Schreibtischaelieferung (en)
auswanien
Interne Bestellnummer(n)
auswahlen
Kostenstelle(n) auswahlen
Stellvertretendan
Genenmiger venwatten

Meine Einkaufslisten
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Workflows verwalten

2.1 Erstes Genehmigungsprofil einrichten

Klicken Sie hier auf den Link ,Neues Genehmigungsprofil erstellen*

& Startseite Kundenservice |

& oatiel nooe

~ Ihr Warenkorb |

Schnellerfassung +
Az dem Hatalog bestelen

Office pEPOT

| Meine

018059845 23 |

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

kunden@othiceciepot de

arreichen

Taking Care of Bomimest

Herzlich Willkommen, Office Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden

——— T

| v Meine L

Kundenhummer: 6159338

Mein Profil / ‘

Kontakte auswihlen
Sthreibtischbelieferung(eny
auswahlen

Interme Bestellnummer(r)
auswahlen

Kastenstelle(n) auswahlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

swowen| | AZindex & | T &Toner | apler | inoset
Startseite = Administration
Genehmigungsprofile verwalten
Administration |
= Kontakte verwalten
= Lieferanschrien)
verwalten Etgebnis 1- 10 von 39 Seite: 1 2 3 4 | MNachste Seite » Letzte Seite
= Schreiblischbelieferung(en)
wernalten
= Inteme Bestellnummen(n) Benutzer
vervalien LEze © icht- icht-
- el or Per er er  Vertragsartikel Bestellungen Meht :'::‘m!
O EEIRFTETEIe Einzelpreis Bestelizeile Bestellung Periode bendtigen h .
vervallen Genehmigung b
= Wareneingangshuchung reauen
(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
= Neue Benutzer hinzufigen Ansicht_WE 10000€ 20000€  25000€ 500,00 € Falsch 000 € 0,00% 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 € 0,00€ Falsch 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
4 »
= Mein Profil
= Lieferanschriftter) Zurlckzu Mein Profil
auswahlen
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2. Workflows verwalten

2.1 Erstes Genehmigungsprofil einrichten
Nun wird das Formular zur Anlage eines neuen Genehmigungsprofils angezeigt.

Beispiel fur das erste Genehmigungsprofil — Name des Profils: Genehmigung first approver

% Startseite Hundenservice | 01805984523 | kundeng@otfisedepot.de
f. Schnellerfassung + " ot oooe Fien €80 & Hine, i den Mindesbestavert =u
Office DEPOT. . imiagmn e | A R
Taking Care of Bantiness

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

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

Startseite » Administration

Administration

= Kontakte verwalten
= Lisferanschriften) Name des Profils [Genehmigung first apprave
veralten
= Sthreiblischbeliefrung(en)
verwalten
= Interne Bestellnummer{n) ——
verwalten Bestelllimit
Kostenstelledn) verwalten
Genehmigungsprofile
verwalten Geben Sie hitie nachfolgend die benatigten Informationen ein. Klicken Sie anschiieend auf den Bution Hinzufigen’ bzw. Weiter'

(Rechnungsprifung)

+Per Bestellung
—

*Per Einzelpreis
= Neue Benutzer hinzufiigen
Benutzer hearbeiten +Per Bestelizeile |
= Aktivefinaktive Benutzer
verwalten “ParPeriode | ——
= Workflows verwalten
#Mindestbestelwert

Mein Profil Alle Bestallungen, dis Nicht r

Vertragsartikel enthalten zur
= Mein Profil Genehmigung weiterlgiten
= Lieferansehrififen)

auswanlen
= Kontakte auswahlen
Schreibtischbelieferung (eny
auswahlen
= Inteme
auswahlen
Kostenstelle(n) auswahlen
Stelvertretenden
Genshmiger venwaltan =Benutzer darf Bestellungen m

genehmigen bis zu einem Betrag won

genehmigen, die das Budgetlimit

« E-Mail Support Uberschreiten

. FAQ Benutzer darf Bestellungen r
genehmigen, die Micht-Katalogarikel
entalten

Profil erstellen

Benutzer darf Bestellungen r
genehmigen, die Nicht-Vertragsartikel
enthaten

Zurick zu Mein Profil - Zuriick zu Genehmigungsprofile verwalten

Uber
» Seitenibersicht » E-Mail Support »Internatianal » Schnellerfassung
HAGH » Telefon Support + Uber Office Depot

¥ Datenschutzhinweise
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2. Workflows verwalten
2.1 Erstes Genehmigungsprofil einrichten

Fullen Sie dieses nun wie folgt aus:

Profil erstellen

Name des Profils

Geben Sie hier den Namen fiir das erste Genehmigungsprofil ein.
In diesem Beispiel nennen wir es ,Genehmigung first approver”.

Bestelllimit
Der Punkt ,Bestelllimit* bleibt in diesem Fall unberiicksichtigt. Hier sind keine Einstellungen

vorzunehmen.

Genehmigungslimit
Benutzer darf Bestellungen genehmigen bis zu einem Betrag von

Tragen Sie hier ,0,02" ein.
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2. Workflows verwalten

2.1 Erstes Genehmigungsprofil einrichten

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

@ Startseite Kundenservice | 01805484523 | kunden@officedepot de
£i Schnellerfassund « T ot 000 Fugen 82 5,0 € i den Hnsesmestalvrt
Office pEPOT Aus dem Htelog besielen « Ihrwarenions | I weine [t
Taking Care of Biminest

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

Allgemeines Buromaterial Buroeinrichtung o IT-Zubehor ~ Mein Profil p ‘

Startseite > Administration

Tinte & Toner  Papier | Infoseite

Profil erstellen

Administration

= Kontakte verwalten

= Ligferanschritien; #Name des Profils [Genehmigung first approve

werpalten

Echreiblischhelieferung(eny

verwalten

Interne Bestellnummer{n .

verwalteh i Bestelllimit

Kostenstelle(r) verwalten

Genehmigungsprafile

verwalten Gehen Sie bitte nachfolyend die bendtigten Informationen ein. Klicken Sie anschiieBend auf den Buttan Hinzuflgen bzw. Weiter

(Rechnungsprifung)

*Per Bestellung

*Per Einzelpreis
heue Benutzer hinzufiigen
Benutzer hearbeiten +Per Bestelizeile |
Aktivefinaktive Benutzer
vervalien +Per Periode |——
= Workfows venwalten
“Mindesthestellwert | —

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

Prof

Mein Profil

Lieferanschrifiten)

auswanlen

Kontakte auswahlen

Schreibtischbelieferung (eny

auswahlen

Interne

auswahlen

= Kostenstells(n) auswanlen

= Stelvertretenden

Genehriger verwalten =Benutzer darf Bestellungen 0.07)
genehmigen bis zu einem Betraag von

ra Benutzer darf Bestellungen [
genehrmigen, die das Budgetlimit

berschreiten

= E-Mail Support
= FAQ Benutzer darf Bestellungen
genehmigen, die Micht-Katalogartikel
enthalten

Benutzer darf Bestellungen
genenmigen, die Nicht-Verragsarikel
enthalten

Zuriick zu Genehmigungsprofile verwalten

Uber
» Seifenibersicht » E-Mail Support » Internatianal » Schnellerfassung
rAGE » Telefon Support » Uber Office Depot

¥ Datenschuizhinweise
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2. Workflows verwalten

2.2 Zweites Genehmigungsprofil einrichten

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

nde S|e S|ch m Unsere Anle

un:
(pdf) helfen Ihnen d

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. Workflows verwalten
2.2 Zweites Genehmigungsprofil 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

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

= 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

Meue Behutzer hinzufilgen regelmaRig bendtiote Arikel in wahlen

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

renaiian Einkaufslisten mit einer
= Workfows verwaten Erinnerungsfunidion versehen Art der Liste: " Uniemehmensweite Einkaufsliste
OSGHRERURGHGS & Perstnlicne Einksufeliste
T moner
Einkaufsiiste
el (P ¥ Erinnerung einstellen
Lisferansehri{en)
auswahlen
Kontakts auswahlen
Schreibtischaelieferung (en)
auswanien
Interne Bestellnummer(n)
auswahlen
Kostenstelle(n) auswahlen
Stellvertretendan
Genenmiger venwatten

Meine Einkaufslisten
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Workflows verwalten

2.2 Zweites Genehmigungsprofil einrichten

Klicken Sie hier auf den Link ,Neues Genehmigungsprofil erstellen*

& Startseite Kundenservice |

& oatiel nooe

~ Ihr Warenkorb |

Schnellerfassung +
Az dem Hatalog bestelen

Office pEPOT

| Meine

018059845 23 |

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

kunden@othiceciepot de

arreichen

Taking Care of Bomimest

Herzlich Willkommen, Office Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden

——— T

| v Meine L

Kundenhummer: 6159338

Mein Profil / ‘

Kontakte auswihlen
Sthreibtischbelieferung(eny
auswahlen

Interme Bestellnummer(r)
auswahlen

Kastenstelle(n) auswahlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

swowen| | AZindex & | T &Toner | apler | inoset
Startseite = Administration
Genehmigungsprofile verwalten
Administration |
= Kontakte verwalten
= Lieferanschrien)
verwalten Etgebnis 1- 10 von 39 Seite: 1 2 3 4 | MNachste Seite » Letzte Seite
= Schreiblischbelieferung(en)
wernalten
= Inteme Bestellnummen(n) Benutzer
vervalien LEze © icht- icht-
- el or Per er er  Vertragsartikel Bestellungen Meht :'::‘m!
O EEIRFTETEIe Einzelpreis Bestelizeile Bestellung Periode bendtigen h .
vervallen Genehmigung b
= Wareneingangshuchung reauen
(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
= Neue Benutzer hinzufigen Ansicht_WE 10000€ 20000€  25000€ 500,00 € Falsch 000 € 0,00% 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 € 0,00€ Falsch 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
4 »
= Mein Profil
= Lieferanschriftter) Zurlckzu Mein Profil
auswahlen




Office
DE POT Workflows verwalten

2. Workflows verwalten

2.2 Zweites Genehmigungsprofil einrichten
Nun wird das Formular zur Anlage eines neuen Genehmigungsprofils angezeigt.

Beispiel fur das zweite Genehmigungsprofil — Name des Profils: Genehmigung alles

@ Startseite Kundenservice | 01805484523 | funden@officedepot.de
£i Schnellerfassung v B okl 000s Fogen Se 500 v den et vt =
Office DEPOT.  :iiniamarsein o | Lo o
Takimg Leave of Bumiveert

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

SUCHEN ] AZ Index Tinte & Toner  Papier | Infoseite

Startseite = Administration

Administration

= Kontakte verwalten

= Lieferanschrifiten) *Name des Profils Genehmigung alles
werwalten
Sehreibtisehbelleferung(en)
verwalten

Interne Bestellnummerin)
verwalten

Kastenstelle(n) vervalten
Genehmigungsprofile
verwalten Geben Sie bitte nachfolgend die benbtigten Informationen ein. Klicken Sie anschliekend auf den Bution Hinzufiigen' bzw. "Weiter"
. .

(Rechnungsprifung)

#Per Bestellung T —
Benutzerprofile '

*Per Einzelpreis | ——
Neue Benutzer hinzufilgen
Benuizer bearbeiten +Per Bestelizeile | —
Aktivelinakiive Benutzer
verwaten *Per Perinde | ——
= Workflows verwalten
*Mindesthestellwert

Alle Bestellungen, die Nicht- r

Vertragsarikel enthalten zur
= Mein Profil Genenmigung weiterleiten
= Lieferanschrinen)

auswahlen

Kontakte auswihlen

Schreiblisshbelieferung(en)

auswahlen

» Inteme
auswahlen

= Kostenstelle(n) auswahlen

= Stellventretenden

Genehmiger verwalten *Benutzer darf Bestellungen
genehmigen bis 2u einem Betrag von

Benutzer darf Bestellungen
genenrigen, die das Budgetimit
B ——— iberschreiten
= FAQ Benutzer darf Bestellungen
genehrmigen, die Micht-Katalagartikel
enthalten

Profil erstellen

Bestelllimit

Benutzer darf Bestellungen
genehmigen, die Nicht-Vertragsartikel
enthaten

HIN. N
Zurickzu Mein Frofil Zurick 2u Genehmigungsprofile verwalten
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2. Workflows verwalten
2.2 Zweites Genehmigungsprofil einrichten

Fullen Sie dieses nun wie folgt aus:

Profil erstellen

Name des Profils

Geben Sie hier den Namen fiir das zweite Genehmigungsprofil ein.
In diesem Beispiel nennen wir es ,Genehmigung alles".

Bestelllimit
per Bestellung
Tragen Sie hier ,0,01" ein.

Genehmigungslimit
Der Punkt ,Genehmigungslimit® bleibt in diesem Fall unberiicksichtigt. Hier sind keine

Einstellungen vorzunehmen.
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2. Workflows verwalten

2.2 Zweites Genehmigungsprofil einrichten

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

@ Startseite Kundenservice | 0180548452F | kundeng@otficedepet.de
£i Schnellerfassung + = oaniet 000 Fasen S 80 € i, um cen Mingessstal vert zu
Office DEPOT  .inas resoon s | - R
Taking Care of Guetimess

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

Allgemeines Riiromaterial . | Biiroeinrichtung . | ITZubehiir Mein Profil . ‘
swewen [ [Eg BT Index Tinte & Taner | Papier | Infossite

Startseite = Administration

Administration

= Kontakte verwalten
u Lieferanschriftten) *Narme des Profils Genehrmigung alles
ryvalten

= Schreibtisehbelieferung(en)

vervalten
= \m,av\:r;ﬁiesteunummer(n) Bestelllimit
Kostenstelle(r) vervalten
Genehmigungsprofile
vervallen Gehen Sie hitte nachfolgend die benditigten Informationen ein. Klicken Sie anschiiefiend auf den Button Hinzufilgen’ bzw, Weiter

Profil erstellen

(Rechnungsprifung)

“Per Bestellung ]
Benutzerprofile :

*Per Einzelpreis
Neue Benutzer hinzufigen
Benutzer beatbeiten ~Fer Bestellzeile
Aktivefinaktive Benutzer
werwalten *PerPerinde
= Workflows verwalten
*Mindesthestellwert

Alle Bestellungen, die Nicht- r

Vertragsarikel enthalten zur
Mein Frofil Genehmigung weiterleiten
Lieferanschingen)

auswahlen

Kontakte auswihlen

Schreiblisshbelieferung(en)

auswahlen

Interne.

auswahlen

Kostenstelle(n) auswahlen

Stelvertretenden

Genehmiger vemwalten *Benutzer darf Bestellungen |
genehmigen bis zu einem Betrag von

Benutzer darf Bestellungen r
Frage
genehmigen, die das Budgetlimit

berschreiten

= E-Mail Support
= FAQ Benutzer darf Bestellungen
genehmigen, die Micht-Katalogariikel
enthalten

Benutzer darf Bestellungen
genehmigen, die Nicht-Yertragsarikel
entnalten

iickzu Mein Profl  Zuriick zu Genehmigungsprofile verwalten
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2. Workflows verwalten
2.3 Workflow einrichten

Mein Profil

Startseite Kundenservice | OB02607 345550 | kuncen@officedepat d.

G 0 Akl (max 98 Posionen pro Autiagh 0.00€

Office pEPOT

Kundennummer. 6150338
Herziich Willkommen, Mz von O ameld

prS——l—— = o ot
swowen[—————|[£3 Prodevonkz | Tin & Toner | Papie Angen

Unsere Anleitungen

g
(pdf) helfen lhnen dal

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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Workflows verwalten

Workflows verwalten
Workflow einrichten

& Startseite

Taking Careof Gunivess

Startseite = Mein Prati

= Kontakte verwalten

= Lieferanschritter)
wertalten

= Schreiblischbelieferung(en)
wennalten

= Inteme Bestellnummer(n)

wernalten

Kostenstelle(n) verwalten

Genehmigungsprofile

wertalten

Wareneingangshuchung

(Rechnungsprifung)

Benutzerpr

= Neue Benutzer hinzufigen
= Benutzer bearbeiten
Aktivefinaktive Benuizer

Warkflows verwalten

Office pEPOT

Administration

Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de

E 0 Arikel: 0,00 €

~ theWarenor |

Schnellerfassung ~

Fiigen Sie 50,00 € hinzu, um den Mindesthestsllwert zu
Aus dem Ketelog bestellen

rreichen
| Maine

[~ Msins L

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

Allgemeines Buromaterial - Buroeinrichtung IT-Zubehor m Mein Profil ‘

A-Zlindex & Tinte & Toner  Papier | Infoseite

Mein Profil

Ihre Kundendaten und weitere Informationen im Uberblick.
Bestellhistorie

Suche nach [Bestalinummer <[

Won:

Bestellzeitraum;

his:

—

Meine Einkaufslisten

Bestehende Liste
wahlen

Merkzettel ~

Neue Einkaufsliste erstellen
Listenname: [
Kommentar:

Einkaufslisten helfen Ihnen,
regelmaiio bendtigte Artikel in
der Ubersichtzu behalten
Zudem kinnen diese
Einkaufalisten mit einer
wersehen

Prof

Wein Profi
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte auswahlen
Schreibischbelieferung(en)
auswahlen

Interne Bestellnummer{n)
auswahlen

Kostenstelle(n) auswanhlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

Artder Liste: © Untemehmensweite Einkaufsliste

werden, o dass lhre Viorréte
y @ Persinliche Einkaufsliste

nie metir zur Neige genen!

¥ Infarmationen zur
Einkautsliste

¥ Erinnerung einstellen
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2. Workflows verwalten

2.3 Workflow einrichten

Klicken Sie hier auf den Link ,Neuen Workflow erstellen”.

& Startseite

Office pEPOT

Taking Care of Bomimest

Az dem Katalog bestellen

Startseite » Benutzerprofile » Workflows verwaten

Workflows verwalten

Administration

= Kontakte verwalten
= Lieferanschrifiien)

Schnellerfassung +

Allgemeines Biiromaterial Biiroeinrichtung v IT-Zubehir ~ | Unser Senvice

verwalten Workflows
= Schreiblischbelieferung(en)
verpalten
= Inteme finden Sie die
rovalten
= Kostenstelle(n) verwalten
= Genehmigungsprofile Workflow
verwalten
= Wareneingangshuchung Freigabe mit zwei Genehmigern
(Rechnungspriifung) Freigabe Testshop
jochen
Workflow Test
= Neue Benutzer hinzufiigen ZDFTEST

Benutzer bearbeiten
Aktivefinaktive Benutzer
werwalten

Workfows verwalten

Mein Profil

Mein Profil
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte auswihlen
Sthreibtischbelieferung(eny
auswahlen

Interme Bestellnummer(r)
auswahlen

Kastenstelle(n) auswahlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de

Fiigen Sie 5,00 € hinzu, um den Mindestbestellwert zu
arreichen

& oatiel nooe

~ Ihe Warenkorb | | Meine

| v Meine L

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

Mein Profil / ‘

AT Index Tinte & Taner  Papier | Infoseite

Workflows. Klicken Sie auf den Namen des Workflows, um Anderungen durchzufiihren

nﬂ‘f‘:m Aktualisiert von
050410 Max Testapprover
030206 Alexancer Steinki
090307  Mlesander Steirki
280307  Alexander Steinki
260209 Alexancer Steinki
140409 Mlesander Steirki
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2. Workflows verwalten
2.3 Workflow einrichten

Nun wird das Formular zur Anlage eines neuen Workflows angezeigt.

Beispiel fir den Workflow — Name des Workflows: Freigabe mit zwei Genehmigern

@ Startseite Wundenservice | 0844 110000 | service@efficedepot.ch
off. Schnellerfassung v T oadet Fro00
IC@ DEPOT. .t uin s reson | s N
Taking Care of Bueninert

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

SUCHENI:' AZlndex ® | Tinte &Toner | Papier | Infoseite

Startseite > Mein Profil

Workflows verwalten

Administration
Workflow erstellen

= Kontakte verwalten

= Lieferanschritter)
verwalten
Sehreibtisehbelleferung(en)

VEREED Name des Workdlows: [Freigabe mit zwei Genehmigen
Interme Bestellnummer(n)

wertalten
Kostenstelle(r) verwalten
Benutzergruppen verwalten

~Benutzer missen in derselnen Gruppe sein, um Bestellungen anzuzeigen und freizugehen

Wahlen Sie eine der folgenden Maglichkeiten aus:

= Genehmigungsprofile @ Freigabe nach Hierarchiestufe

werwalten
0 R € Nur derhtchste Genehmiger

(Rechnunasanlfund)
Benut i Hierarchiestufe Benutzername Benutzername  E-Mail
lenutzerprofil

» Mex Testapprover .

e B e 1 Benutzer suswahlen Max Testapprover  corinna.schaefer@ot ficedepot.com Entfernen
= Al 2 B st Test Gerhmiger  shusiness@ofiicedepor de Ertfernen

wverwalten

3 Benuitzer suswihlen
C AR 4 Benutzer suswahien
5 Benzer suswihien
ol 6 Benutzer suswahlen
7 Benutzer suswshien
u Mein Profl
= Lieferanschrifen) ® Benutzer uswahien
auswshlen " Benutzer uswahlen
= Kontakie auswéhlen B " "
w Schreibtischbelieferungieny ' enuzer susishlen
auswahlen
= Inteme Bestelinummer(n) Benutzer suswahien
auswahlen Hichse Stufe
= Koctanstalla(n) auswanien Kann Bestellungen freigeben fur jeden Betrag
= Stelvertretenden
Genehmiger verwalten Himweis: Anderungen am Warkilow hahen keine Auswirkunoen auf Bestellungen, die sich bereits in einem Genehmigungsprozess

befingen,
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2. Workflows verwalten
2.3 Workflow einrichten

Flllen Sie dieses nun wie folgt aus:

Name des Workflows
Geben Sie hier den Namen fir den Workflow ein.

In diesem Beispiel nennen wir ihn ,Freigabe mit zwei Genehmigern®.

Wéhlen Sie eine der folgenden Méglichkeiten aus
Aktivieren Sie hier den Punkt ,Freigabe nach Hierarchiestufe®.

Hierarchiestufe 1

Wahlen Sie uber den Link ,Benutzer auswahlen* den Benutzer aus, der der erste Genehmiger
sein soll (= der Genehmiger, der die Bestellung als Erster genehmigt. Die Bestellung wird
jedoch erst nach Genehmigung des zweiten Genehmigers an Office Depot versandt).
WICHTIG: Dieser Genehmiger darf kein Super User sein!

Hierarchiestufe 2
Wahlen Sie Uber den Link ,Benutzer auswéahlen den Benutzer aus, der der zweite Genehmiger
sein soll (= der Genehmiger, der die Bestellung endglltig an Office Depot sendet).

WICHTIG: Dieser Genehmiger muss Super User sein!
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2. Workflows verwalten
2.3 Workflow einrichten

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

© Startseite Kundenservice | 0844110000 | service@officedepat ch
off. Schnellerfassung v B osriket froon
ice DEPOT.  Siicimind ST s e
Taking Cove of Birmens

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

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

Starteeite » Mein Profil

Workflows verwalten

Administration
Workflow erstellen

= Kontakte verwalten
= Liferanschrifien)

vervalten ~Benutzer missen in derselben Gruppe sein, urn Bestellungen anzuzeigen und freizugehen
= Schreiblischbelieferung(en)

vervealien Narme des Workfows: [Fraigabe mit zwei Genehmiger
= Interne Bestellnummer()
weryalten
Kostenstelle(r) verwalten
Benutzergruppen verwalten

Wyahlen Sie eine der folgenden Maglichkeiten aus:

= Genehmigungsprofile @ Freigabe nach Hierarchiestufe
verwalten
0 R € Nurder hiichste Genehmiger
(Rechnunasarfunc)
Hierarchiestufe  Benutzername Benutzername  E-Mail
Benutzerprofile
1 Mo T Max Testapprover  cornaschasfer@officadepst com  Eriermen
= Neue Benutzer hinzufiigen Beqkhzen s
= Benutzer hearheiten 3 T Sommhwnst Test Gerehmi =
E e iger  shusiness @officedzpotde Ertfemen
» AMivelinakiive Benutzer Fertizan susiinied
wverwalten 3 Benutzer suswahlen
C AR 4 Benutzer suswahien
5 Benzer suswihien
Pr 1 Benutzer ausveahlen
7 Benutzer suswshien
u Mein Profl
u Ligferanschrifi(en) 8 Benutzer uswahien
auswshlen " Benutzer auswihlen
= Kontakie auswéhlen B " "
w Schreibtischbelieferungieny ' enuzer susishlen
auswahlen
= Inteme Bestelinummer(n) Benutzer suswahien
auswahlen Hichse Stufe
w Kostenstellz(n) auswanlen Kann Bestellungen freigeben fur jeden Betrag
= Stelvertretenden

Genehmiger verwalten Hirwels: Anderungen am Workllow haben keine Auswirkungen auf Bestellungen, die sich beraits in elnem Genehmigungsprazess
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3. Genehmigungsprofile zuweisen
3.1 Erstes Genehmigungsprofil zuweisen

Wahlen Sie nun im Punkt ,Mein Profil“ und dort im Punkt ,Benutzer bearbeiten“ den Benutzer
aus, bei dem Sie das Genehmigungsprofil hinterlegen méchten.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de
£i Schnellerfassung v Q=TT Figen Sa 500 € hincs um dan Wiesibestalvrt =
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 = Benutzer hearbeten

Benutzer bearbeiten

Administration
Benutzer auswihlen

= Kontakte verwalten
= Liferanschrifien)

werpalten Geben Sie die ersten Buchstaben des Namens oder des Benutzernamens gin, nach dem Sie suchen méchten und klicken Sie
. it auf Suchen’, um sich die Ergebnisse anzeigen zu lassen.

wertalten
= Inteme Bestellnummer(

T i Suchen nach: [Benutzermame | festapprover

Kostenstelledr) vervalten
Genehmigungsprofile

werwalten
= Warengingangsbuchung Eraebnis 1- 1o 1
(Rechnungsprifung) Benutzername Hame Aktiv Super User
M Testappraver s s
ABBRECHEN
= Neue Benutzer hinzufigen
= Benutzer bearbeiten
= Aktivefinaktive Benutzer
verwalten

= Workflows verwalten

Mein Profil

Mein Profil
Lieferansehritten)
auswahlen

Kontakte auswihlen
Schreibtischbelieferung(eny
auswahlen

Intere Bestellnummer(r)
auswahlen

Kostenstelle(r) auswahlen
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten
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3. Genehmigungsprofile zuweisen
3.1 Erstes Genehmigungsprofil zuweisen

Sie gelangen nun in die Detailansicht des Benutzers.

Klicken Sie unter dem Punkt ,Workflows/Genehmigungen® auf ,Anzeigen”.

Office DEPOT .. imradoimssin

v Ihe Warenkorb | | Meine

@ Startseite Kundenservice | 01805484323 | kunden@atiicedepat de

Schnellerfassung ~ E 0 Artikel: 0,00 € Fugen Sie 5,00 € hinzu, um den Mindestbestel|wert zu

erreichen

Taking Care of Bumimert

SUCHEN AT Index
Startseite » Benutzer - Max
Administration

Administration

= Kontakte verwalten
= Ligferanschrifien)

Benutzername: Max Testapprover

verwallzn Benutzereinstellungen Einstellungen
) i E-Mail  MaxTe » E-hiail Einstellungen
wernalten Einstallungen und 0123456789 » Anmeldeeinstellungen
= Interne Bestellnummer(n) Benutzerdaten dieses corinna sohaster@ottisedz pot.oom
werwalten Benutzers verwalten

Kostenstelle(r) verwalten
Genehmigungsprofile
verwalten

\Wareneingangshuehung

(Rechnungsprifung)

Herzlich Willkommen, Office Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden

| v Mine L

Kundennummer. 6159338

v Mein Profil v ‘

Tinte & Toner  Papier | Infoseite

Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen
Benutzerprofile

= MNeue Benutzer hinzufilgen
Benutzer bearbeiten
Aktive/Inaktive Benutzer

verwallen . )
B Berechtigungen anzeigen®  Workflows/Genehmigungen
= Wein Profil Genehmiger.
= Lieferanschrififen) .
auswanlen workflow:
= Kontakte auswihlen e
= Schreiblischbelieferung(en) EES e
e Stelivertretender Genehmiger
= Intemne Bestellnummer(n) o oonen
auswanlen ettreter istzurzzit Inakiiv
= Kostenstelle(n) auswahlen .
= Stellvertretenden ossiianan

Genehmiger verwalten

Anzeigen B
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3. Genehmigungsprofile zuweisen
3.1 Erstes Genehmigungsprofil zuweisen

Klicken Sie anschlieBend beim Unterpunkt ,Workflows" auf den Button ,Bearbeiten*.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de
£i Schnellerfassund v T ot 000 Figen 825,00 € hincs um den Hiesibestalvrt
Office DEPOT  -ucnisumanesnr [U— [ e [ e
Takivi Cire of Busiiess

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

[ [ T— T zubenir Wein Proft ‘
swehen [ [EY AZindex E | Tinie&Tener  Papier | Infoseite

Startseite » Benutzer = M

Administration

= Kontakte verwalten
= Ligferanschrittcer)

Administration

Benutzername: Max Testapprover

verwalten Benutzereinstellungen Einstellungen
- E-Mail  MaxTe » E-Mail Einstellungen
verwalten Einstellungen und 0123456789 » Anmeldesinstellungen
= Interne Bestellnummerin) Benutzerdaten dieses corinna schasfer@officadspot.com
vervalten Benuizers verwallen

Kostenstelle(r) verwalten
Genshmigunosprofils
verwalten

Warengingangsbuchung

(Rechnungsprifung)

Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen
Benutzerprofile

Neue Benutzer hinzufigen
Benutzer hearbeiten
Aktivefinaktive Benutzer

verwalten .
= Worklows verwalten Berechtigungen Anzeigen Workflows/Genehmigungen Anzeigen B
Mein Profil Genehmigungs profil
= Mein Profi Genehmiger
= Ligferanschritcer)
auswahlen Warkfow:

Kontakte auswahlen
Schreiblisehbelieferung (eny LELERE
auswahlen

Inteme Bestellnummer(n)

Stelhvertretender Genehmiger

auswahlen ‘ertreter istzurzeit Inakiiv
= Kostenstelle(n) auswahlen _ AREI
= Stellvertretenden it

Genehrmiger verwalten
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3.

Genehmigungsprofile zuweisen

3.1

Erstes Genehmigungsprofil zuweisen

Wahlen Sie hier unter dem Punkt ,Genehmigungsprofil“ das zuvor von Ihnen angelegte erste

Genehmigungsprofil aus. In diesem Beispiel ,Genehmigung first approver*.

& Startseite

Office pEPOT

Taking Care of Bumimert

Allgemeines Buromaterial Buroeinrichtung - IT-Zubehor . Mein Profil . ‘

SUCHEN

Startseite » Benutzer

Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de

& oatiel nooe

~ Ihr Warenkorb |

Schnellerfassung

Fiigen Sie 5,00 € hinzu, um dan Mindestbestellwert zu
o
Az dem Katalog bestellen

rreichen
| Meine

| v Msine

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

A-ZIndex & Tinte & Toner  Papier | Infoseite

Administr:

n

= Kontakte verwalten

= Lieferanschrifiten)
werwalten
Schreiblischbelieferung(en)
werwalten

Interne Bestellnummer(n)
werwalten
Kostenstelledr) vervalten
Genehmigungsprofile
vervalten
Wareneinganysbuehung

= Max = £

Informationen zu Workflows/Genehmigungen aktualisieren

Benutzerrechte

Genehmigungsprofi:

Keine Beschrankungen =

Freigabe ab 50 1
Elnen Woriow auswanien: o it Suchen  VWaS it ein Worklow?
Freigebe Clarins
ODER Freigabe Wuster
Einen sinzelnen Genehmiger auswihlen:  [Freigabe Mustertirma [ Suchen  Vesistein einzeiner Genehmiger?

[Freigabe Mustermann G
Freigabe MOV

Freigabe Sven L
Freigabe Test

Benutzerprofile

Neue Benutzer hinzufilgen
Benutzer bearbeiten
Aktive/inaktive Benutzer
verwalten

Workiaws verwalten

Wein Profi
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte auswahlen
Schreiblisehbelieferung(en)
auswahlen

AKTUALISIERE!

[Freigabe UKL
Freigabe 5465
(Genehigung alles

IMikes Team

MOV 25 EUR

[Normale Nitarbeiter
IMormaler hikarbeiter
[Recaideurs DPA

[Selles Reps in CT

Seles Reps Spain

[SEW Standard Mitarbeiter
Team xyz

Team Knut Lehmann

Test

Test with Euro Sign
TestBesteller

Iiorcilow Test

1000 Freigabe 1
[Keine Beschrankungen ¥
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3. Genehmigungsprofile zuweisen
3.1 Erstes Genehmigungsprofil 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 | 01805484523 | kunden@officedepot.de
0 Artiel: 0.00 € Figen Sia 5,00 € hinzu, um den Mindestbastellwart zu
office DE Schnellerfassung + =) Atz
POT. Aus dem Katslog bestelen ~ Ihr Warenkarb | | Meine |~ Meine L
Takiing Care of Biminert

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

SUCHEN AZindes © | Tinte & Taner | Papier | Infossite
Startaeite » Benutzer . wax . w

Informationen zu Workflows/Genehmigungen aktualisieren

Administration
Benutzerrechte

= Kontakte verwalten
= Lieferansehrififen)

Genehmigungsprof =
Rl ungsp Genenmigung firl appran

= Schreibtischhelieferung(en) Einen Workflow auswihlen: ,7 Suchen VWas ist ein Workllow?
verwalten e

= Interne Bestellnummer(n) ODER

wertalten
O P TR ETE D Einen einzeinen Genehmiger auswahlen ’—- \Was It eln einzelner Genenmiger?
= Genehmigungsprafile

vervallen

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 Bestellnummen(r)
auswahlen

Kostenstelle(r) auswéhlen
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

AKTUALISIEREN
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3. Genehmigungsprofile zuweisen

3.1 Erstes Genehmigungsprofil 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 50 € i, L cen binde et et 2
Office DEPOT.  iicnccag recaon s 1 e -
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 x| ftest genehmiger

Kostenstellein) verwalten
Genehmigungsprofile
verpalten
Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifung)

Ergebnis 1-1von1

Benutzername Hame Aktiv Super User

Test Genehmiger Test Genehmiger Ja Ja
Benutzerprofile
ABBRECHEN

Neue Benutzer hinzufigen
Benuizer bearbeiten
Aktivefinakiive Benutzer
wertalten

= Workilows verwalten

Mein Profil

Mein Profil
Lieferanschrifiten)
auswanien

Kontakte auswahlen
Schreibtise hielieferung(en)
auswahlen

Interne Bestellnummen(r)
auswahlen

Kostenstelle(r) auswanien
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten
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3. Genehmigungsprofile zuweisen
3.1 Erstes Genehmigungsprofil 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 Schnellerfassung v Q=TT Figen Sa 500 € hincs um dan Wiesibestalvrt =
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Genehmigunasprofil; Genehmigung first appros +
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= Schreiblischbelieferung(en) Einen Warkllow auswahlen [ Suchen WasisteinWorkiow?
werwalten

= Interne Bestellnummer() ODER
verwalten

Kostenstelle(n) verwalten

Genehmigungsprafile

verwalten

Wareneingangshuchung

Benutzerprofile

= Neue Benutzer hinzufiigen
Benutzer hearbeiten
Aktivefinaktive Benutzer
vervalten

= Workflows venwalten

Mein Profil

Mein Profil
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= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten
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est Suchen ‘Was ist ein einzelner Genehmiger?
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3. Genehmigungsprofile zuweisen
3.1 Erstes Genehmigungsprofil zuweisen

Um dieses Genehmigungsprofil bei dem Benutzer zu aktivieren, klicken Sie auf den Button
+Aktualisieren®.
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Administration
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= Kontakte verwalten
= Liferanschrifien)

Genehmigunasprofil; Genehmigung first appros +
vervalten
= Schreiblischbelieferung(en) Einen Warkllow auswahlen [ Suchen WasisteinWorkiow?
werwalten

= Interne Bestellnummer() ODER
verwalten
. R -
u Kostenstella(r) verwalten Einen einzelnen - Suchen  WWasistein einzelner Genehmiger
= Genehmigungsprofile
verwalten

Wareneingangshuehung

Benutzerprofile

= Neue Benutzer hinzufiigen
Benutzer hearbeiten
Aktivefinaktive Benutzer
vervalten

= Workflows venwalten

Mein Profil

Mein Profil
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3. Genehmigungsprofile zuweisen
3.1 Erstes Genehmigungsprofil 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 ersten
Genehmiger zur Freigabe gesandt.
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vervalten Einstellungen und 0123456789 » Anmeldeeinstellungen
= Interne Bestellnummer(n) Benutzerdaten dieses corinna schasfer@officadspot.com
vervalten Benutzers verwalten

Koistenstelle(r) verwalten

Genehmigungsprofile

verwalten —
= Wareneingangshuchung EEE
(Rechnungsprifung)

Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen &
Benutzerprofile

= Neue Benutzer hinzufilgen
= Benutzer bearbeiten
= Aktive/inaktive Benutzer

verwalten - = .
. Berechtigungen Anzeigen Workflows/Genehmigungen Anzsigen B
Mein Profil Genehmigungsprofil

Genehmigung first appraver

= Mein Profil _(?en‘eshm\g:r
= Lieferanschrifen) Weskﬂane rmiger

auswahlen orkflov:
= Kontake auswahlen
= Schreiblischhelieferung(en) BEARBEITEN

auswahlen

Stelivertretender Genehmiger
Interne Bestellnummer{n} “ertreter st it Inak
T ertreter Istzurzelt: Inakiiv

Kostenstelle(n) auswhlen
Stellvertretenden ClERE a0
Genehmiget verwalten
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3. Genehmigungsprofile zuweisen
3.2 Zweites Genehmigungsprofil zuweisen

Wahlen Sie nun im Punkt ,Benutzerprofile® und dort im Punkt ,Benutzer bearbeiten“ den
Benutzer aus, bei dem Sie das Genehmigungsprofil hinterlegen méchten.
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Benutzer bearbeiten

Administration
Benutzer auswihlen

= Kontakte verwalten
= Liferanschrifien)

werpalten Geben Sie die ersten Buchstaben des Namens oder des Benutzernamens gin, nach dem Sie suchen méchten und klicken Sie
Ll ihti auf ‘Buchen’, um sich die Ergebnisse anzeigen zu lassen.

wertalten
= Interne Bestellnummerin;

T i Suchen nach: [Benutzemame ~| festbe

Kostenstellein) verwalten
Genehmigungsprofile
verpalten
Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifung)

Benutzerprofile

= Neue Benuizer hinzuflgen  aperecren
Benutzer bearbeiten

Aktivefinakiive Benutzer

wertalten

= Workflows verwalten

Mein Profil

Mein Profil
Lieferansehritten)
auswahlen

Kontakte auswihlen
Schreibtischbelieferung(eny
auswahlen

Intere Bestellnummer(r)
auswahlen

Kostenstelle(r) auswahlen
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

Ergebnis 1-2von2

Benutzername Hame Aktiv Super User
Max Mustermarn Ja hein
Max Testhesteller Ja Nein
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3. Genehmigungsprofile zuweisen

3.2 Zweites Genehmigungsprofil zuweisen
Sie gelangen nun in die Detailansicht des Benutzers.

Klicken Sie unter dem Punkt ,Workflows/Genehmigungen” auf ,Anzeigen“ und anschlieBend auf
den Button ,Bearbeiten®.
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Genehmigungsprofile

verwalten
= Wareneingangsbuchung [ seareemen |
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Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen
Benutzerprofile

= Neue Benutzer hinzufigen
Benutzer bearbeiten
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= Workflows verwvalten

o—— Genshmiger.
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Interne Bestellnummerin)
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BEARBEITEN
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Genehmiger verwalten
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3. Genehmigungsprofile zuweisen
3.2 Zweites Genehmigungsprofil zuweisen

Wahlen Sie hier unter dem Punkt ,Genehmigungsprofil® das zuvor von lhnen angelegte
Genehmigungsprofil aus. In diesem Beispiel ,Genehmigung alles".
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Informationen zu Workflows/Genehmigungen aktualisieren
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= Kontakte verwalten
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Genehmigungsprofil | Genehmigung slles B
werwalten
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Kontakte auswahlen
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3. Genehmigungsprofile zuweisen

3.2 Zweites Genehmigungsprofil zuweisen

Um einen Genehmiger zuzuweisen, der die Bestellungen unter diesem definierten Profil

freigeben soll, klicken Sie bei dem Punkt ,Einen Workflow auswéahlen® auf den Link ,Suchen*.
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3. Genehmigungsprofile zuweisen

3.2 Zweites Genehmigungsprofil zuweisen

Sie gelangen dann in die Liste der Workflows, aus der Sie den von Ihnen zuvor angelegten

Workflow auswéhlen kénnen — in diesem Beispiel ist es der Workflow mit dem Namen
.Freigabe mit zwei Genehmigern*.

Um den Workflow auszuwéhlen, klicken Sie auf den Namen des Workflows.
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arkilowr Musterfirma 26.03.07 Super User
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= Wareneingangshuchung
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3. Genehmigungsprofile zuweisen

3.2 Zweites Genehmigungsprofil zuweisen

Sie gelangen nun zuriick in den Punkt ,Workflows/Genehmigungen®, bei dem zuvor
ausgewahlten Benutzer. Hier sehen Sie Ihre Auswahl.
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Informationen zu Workflows/Genehmigungen aktualisieren
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3. Genehmigungsprofile zuweisen

3.2 Zweites Genehmigungsprofil zuweisen

Um dieses Genehmigungsprofil bei dem Benutzer zu aktivieren, klicken Sie auf den Button
+Aktualisieren®.
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Administration
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3. Genehmigungsprofile zuweisen
3.2 Zweites Genehmigungsprofil 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 zweiten
Genehmiger zur Freigabe gesandt.
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Benutzerprofile
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4. Geiénderter Bestell- /Freigabeprozess bei hinterlegtem Workflow
4.1 Freigabe durch den ersten Genehmiger

Der Benutzer mit hinterlegtem Genehmigungsprofil schlieBt seine Bestellung mit dem Button

.Bestellung weiterleiten” ab. Die Bestellung wird so an den ersten Genehmiger zur Freigabe
versandt.
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4. Gednderter Bestell- /Freigabeprozess bei hinterlegtem Workflow

4.1 Freigabe durch den ersten Genehmiger

Der Benutzer erhdlt zu seiner Bestellung eine Bestelleingangsbestétigung an die bei ihm
hinterlegte E-Mail Adresse mit dem Hinweis, dass diese Bestellung auf Freigabe des Benutzers
~,Max Testapprover“ wartet.

HINWEIS: Dies war der erste Freigeber, den wir definiert haben.

ung, Bestellnummer: 015903490-001 - Nachricht (HTML)
Ansicht

M|
' Datei Bearbsiten

| CAntworten | 38 Allen antworken | (2 Weiterleiven | = B [ LA | w | (S (23 K [ & - % - AT G

Eirfiigen  Format  Extras  AkHonen 2

Yon: ©D-Online@of ficedepot.com Gesendet: D 14.09.2010 11:53
Ant EBusiness Contract DE
o
Betreff:
X =]
Office pEPOT.

aking Care of Busimerr

Workflow Status Details:
L a: 13 Ts n 14.09.10
| wartet auf Freigabe van: May Testapprover
7HiTwetsZur Frefatrer
Bestellnummer: 015903490-001 Benutzername: Max Testbesteller
Bestelldatum: 14.09.10 Kundennummer: 6159338

Interne Bestellnummer:
Kontakt: Max Testbesteller
Gehalten im Warkflow:

Genehmigunasprofil - Aufgrund des bei Thnen hinterlegten

Status: Genehmigungsverfahrens wird Inr Auftrag in einen Haltestatus  Kostenstelle: HRMECOREICE
versetzt.
Release:
Schreibtischbelieferung
Lieferung an: Kommentare:
TEST-SHOP
Heidenheimer Strafie 22
Ginzburg
89312
Deutschland
01805484523
Bestell-
Artil Artil eibung Einzelpreis Einheit (eI
Menge
811763 Ordrer Elba 24 50 mm griin 5

Zwischensumme:
e Erie Zusatzkosten:
Bestellmenge: Urspringlich bestellte Menge -
UM: verpackungseinheit MwSt:
Einzelpreis:Einzelpreis pro Pasition
LieferungDatum:oraussichtlicher Liefertermin Gesamt:
*:Kennzeichnet mehrere Lieferungen
GesamtPreis:Bestellte Menge x Einzelpreis + MwSt

Vielen Dank fur Ihre Bestellung bei Office Depat Online.

Zahlungsart:Rechnung

Wir haben die nachfolgende Bestellung mit der Nummer: 015903490-001 erhalten, diese wurde erzeugt von: Max Testbesteller Diese Bestellung wartet noch auf eine Genehmigung,

U diese Bestellung freizugeben, gehen Si bitts zu folgender Seite: hitp./shop.officedepnt de/




Office
DE POT Workflows verwalten

4, Geanderter Bestell- /Freigabeprozess bei hinterlegtem Workflow
4.1 Freigabe durch den ersten Genehmiger

Der erste Genehmiger erhdlt ebenfalls eine E-Mail Uber die zur Freigabe eingegangene
Bestellung.

Uber den Button ,,Bestellung genehmigen® gibt der Genehmiger die Bestellung frei.

Uber den Button ,,Nicht genehmigen / modifizieren“ hat der Genehmiger die Méglichkeit, die
Bestellung vor Freigabe zu bearbeiten bzw. zu stornieren.

Bestellung befindet Genehmigungsprozess, Bestellnummer 015303: i =181 %]

Datei Bearbeiten Ansiht Einfiigen  Format  Extras  AkHonen 2

(- Artworten | ) Allen antworten | (5 Weiterleiten | < B3 [ LA | | (S 3 X [ 4 - % - A7 0p @!

von:  OD-Online@officedepot.com Gesendet: Di 14.09.2010 11:53
an: Corinna-Schasfer
ce:

Betreff:  Bestellung befindet sich im

Office pEPOT

Taking Careof Buierr

Workflow Status Details:
Ubermitteft von: Max Testbesteller on 14.09.10

Wartet auf Freigabe von: Max Testapprover

Kommentar/Hinwreis zur Freigabe:

Bestellnummer: 015903490-001 Benutzername: Max Testhesteller
Bestelldatum: 14.08.10 Kundennummer: 6159338
Interne Bestellnummer:
Kontakt: Mar Testbesteller
Gehalten im Workflow;
] Genahmigunasprofil - Aufgrund des bei Thnen hinterlegten :
Status: Genehmigungsverfahrens wird Thr Auftrag in einen Haltestatus ~ Kostenstelle: HOME-OFFICE
wersetzt.
Release:
Schreibtischbelieferung
Lieferung an: Kommentare:
TEST-SHOP
Heidenheimer Strafe 22
Gurzburg
59312
Devischland
01805484523
Bestell-
artil artil eibung Einzelpreis Einheit et
Menge
811763 Ordner Elba &4 50 mm griin ]
Zwischensumme:
Legende Zusatzkosten:
Bestellmenge:Urspriinglich bestellte Menge M St-
WSt

UM:verpackungseinheit
Einzelpreis:Einzelpreis pro Position
LieferungDatum:voraussichtlicher Liefertermin Gesamt:
*:Kennzeichnet mehrere Lieferungen

eis:Bestellte Menge « Einzelpreis + MwSt

Zahlungsart:Rechnung

Bitte klicken Sie entweder den Button 'Bestellung freigeben' oder 'Nicht
genehmigen/modifizieren’ Button
Sie werden gebeten Thren Benutzernamen und Passwort einzugeben, um die Bestellung

BESTELLUNG GENEHMIGEN
“ielen Dank far 1hre Bestellung bel Ofice Depot orline,
Wwir haben die nachfolgende Bestellung mit der Nummer: 015903490-001 erhalten, diese wurde erzeugt von: Max Testhesteller.Diese Bestellung wartet noch auf eine Genehmigung
um diese Bestellung freizugeben, gehen Sie bitte zu folgender Seite: http://shop.officedepat.de/ —




Office
DE POT Workflows verwalten

4. Gednderter Bestell- /Freigabeprozess bei hinterlegtem Workflow
4.1 Freigabe durch den ersten Genehmiger

Uber den Button ,,Bestellung genehmigen“ gelangt der Genehmiger in den Shop und kann
so die die Bestellung freigeben.

Bestellung befindet Genehmigungsprozess, Bestellnummer 015303: i =181 %]

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen  Format  Extras  AkHonen 2

{ CAntworten | £ Allen antworken | (3 Weiterleiten | < S [ LA | @ | (S (23 K |4 - w - AT G @!

Yo OD-Online@officedepat.com Gesendet: Di 14.09.2010 11:53

An: Corinna-Schaefer

Ce:
Batreff:  Bestellung befindet sich im

Office pEPOT

Taking Careof Buers
Workflow Status Details:
Ubermittelt von: Max Testbesteller on 14.09.10
wartet auf Freigabe von: May Testapprover
Kommentar/Hinweis zur Freigabe:

Bestellnummer: 015903490-001 Benutzername: Max Testbesteller
Bestelldatum: 14.00.10 Kundennummer: 6159338
Interne Bestellnummer:
Kontakt: Max Testbesteller
Gehalten im Workflow:
. Genehmigungsprofil - Aufgrund des bei Thnen hirterlegten "
Status: Genehmigungsverfahrens wird Thr fuftrag in einen Haltestatus Kostenstelle: HOMEZOREICE
versetzt,
Release:
Schreibtischbelieferung
Lieferung an: Kommentare:
TEST-SHOP
Heidenheimer Strafe 22
Ginzburg
89312
Deutschland
01805484523
Bestell-
art Arti eibung Einzelpreis Einheit Seoamt
Menge
811763 Ordner Elba A4 50 mm grtin 5
Iwischensumme:
Legende Zusatzkesten:
Bestellmenge: Urspriinglich bestelita Menge e
wst:

UM: Verpackungseinheit
[Einzelpreis:Einzelpreis pro Paosition
LieferungDatum:oraussichtlicher Liefertermin Gesamt:
*:Kennzeichnet mehrere Lisferungen
GesamtPreis:Bestellte Menge x Einzelpreis + MwSst

Zahlungsart:Rechrung

Bitte klicken Sie entweder den Button 'Bestellung freigeben' oder 'Nicht
genehmigen/modifizieren' Button
sie werden gebeten Thren Benutzernamen und Passwort einzugeben, um die Bestellung

Vielen Danl Thre Bestellung bei Office Depot Online.
Wir haben die nachfalgends Bestellung mit der Nummer: 015903490-001 erhalten, diese wurde erzeugt von: Max Testhesteller.Diese Bestellung wartet noch auf eine Genehmigung
um diese Bestellung freizugeben, gehen Sie bitte zu folgender Seite: http://shop.officedepat.de/ —




Office
DEPOT

Workflows verwalten

4.
4.1

Geanderter Bestell- /Freigabeprozess bei hinterlegtem Workflow
Freigabe durch den ersten Genehmiger

Unter dem Punkt ,Bestellhistorie” ruft der Genehmiger die Bestellung auf.

In den Bestelldetails, und dort im Bereich ,Workflow Status® wéhlt er dann den
~,aenehmigen® an und bestétigt seine Auswahl mit dem Button ,Go".

Punkt

Startseite » Besteldetals

Bestelldetails

Bestellinformationen

Bestellnummer 15004327001

Bestelldatum 14.00.10

Bestellt von: max
TESTBESTELLER

Zulettgedndertvon:  MAX
TESTBESTELLER

Zuletzt gedndert am

Status Gehalten im Workflow

Genehmigungsprofil - Aufgrund des bei Ihnen hinterlegten
Genehmigungsverfahrens wird Ihr Auftrag in einen Hattestatus
versetzt.

Lieferung am Hichit vorhanden

gleichen Tag

DaturniUhrzeit

Karmentar:

Lieferinformatienen Zahlungsinformationen

@ Starteeite Kundenservice | 01805454523 | kunden@officedepot.de
. Schnellerfassuna v T oaiket 0004 Fagen e 50 € i, L cen binde et et 2
Office DEPOT . iccagiesin = e |
Taking Lare of Bueniwers.

| Meine

[~ Mzine L

Kundennummer. 6159338

Herzlich Willkommen, Max Testappraver von TEST-SHOP - Abmelden
e T

Mein Profil / ‘

AL Index Tinte & Toner

Papier | Infoseite

Diege Seite drucken

Fragen?

= E-Mail Support
= FAQ

Bestellung hearbeiten
Bestellung stomieren

Artikel im Warenkorh Ihr Preis

Lieferanschrift: Rechnungsanschrift: Schreibtischbelieferung
TEST-SHOP Max Testoesteller “interne
Heidenheimer Strakie 22 Bestellnummerin)
Giinzburg 0123456769 HOWE-
i Kostenstelle OFFICE
Deutschland
0123458789 Zahlungsart:
Zahlung auf Rechnung
Kommentar/Hinweis zur Freigabe:
Workflow Status
Status Details Kommentare
Bestellt von: MAX TESTBESTELLER
Wartet auf Freigabe von: Max Testapprover
@ Genehmigen
© Nicht genahmigen (erforder Kommentare)
Bestellzusammenfassung Bilder aushlenden




Office
DE POT Workflows verwalten

4. Gednderter Bestell- /Freigabeprozess bei hinterlegtem Workflow
4.2 Freigabe durch den zweiten Genehmiger

Nach erfolgreicher Freigabe durch den ersten Genehmiger erhdlt der Besteller
.Max Testbesteller* eine zweite Bestelleingangsbestatigung per E-Mail, in der ihm nun
angezeigt wird, dass der erste Genehmiger seine Bestellung genehmigt hat und seine
Bestellung jetzt auf den zweiten Genehmiger zur Freigabe gesandt wurde.

¥ Bestelleingangsbes! - Nachricht (HTML) ETES
| Datei Beabeten Ansicht Eifien Format Extras  Aktionen

: g Antworten | (8 Allen antworten | (25 weiterleiten | 4 S [ LA | % | (S 13 X [ & - v - A7

Yon:  ©D-Online@cfficedepot.com Gesendet: Di 14,09.2010 13:17
an: EBusiness Cantract DE

o
Betreff:

Office pEPOT.

Taking Care of Businers

Workflow Status Details:
Zuletzt freigegeben von: Max Testapprover on 14.00.10

Wartet auf Freigabe von: Test Genehmiger

Kommentar/Hinweis zur Freigabe:

Bestellnummer: 15904251-001 Benutzername: Max Testhesteller
Bestelldatum: 14.09.10 Kundennummer: 6159338

Interne Bestellnummer:

Kontakt: Max Testbesteller

Gehalten im Warkflow:
Genehmigunasprofil - ufgrund des bei Thnen hinterlegten

Stats: Genehmigungsverfahrens wird Thr Auftrag in einen Haltestatus Kostenstelle: HOMEZOREICE
versetzt,
Release:
schreibtischbelieferung
Lieferung an: Kommentare:
TEST-SHOP
Max Testhesteller
Heidenheimer Strafe 22
89312
Deutschland
0123456789
Bestell-
art Arti eibung Einzelpreis Einheit e
Menge
811763 Ordner Gruen Elba A4 5.0cm S Stueck
Zwischensumme:
Leaende Zusatzkosten:
Bestellmenge: Urspriinglich bestellte Menge e
WSt

UM: Verpackungseinheit
[Einzelpreis:Einzelpreis pro Paosition
LieferungDatum:voraussichtlicher Liefertermin Gesamt:
*:Kennzeichnet mehrere Lieferungen
GesamtPreis: Bestellte Menge x Einzelpreis + MwSt

Zahlungsart:Rechnung

Vielen Dank fiir Thre Bestellung bei Office Depot Online.
wir haben die nachfolgends Bestellung mit der Nummer: 15004251-001 erhalten, diese wurde erzeugt von: Max Testbesteller .Diese Bestellung wartet noch auf eine Genehmigung. |
Um diese Bestellung freizugeben, gehen Sie bitte 2u folgender Seite: httn:/fshop.officedenot.de/ Ei




Office
DEPOT

Workflows verwalten

4. Gednderter Bestell- /Freigabeprozess bei hinterlegtem Workflow
4.2 Freigabe durch den zweiten Genehmiger

Zudem bekommt der zweite Genehmiger eine E-Mail, dass eine Bestellung zur Freigabe

vorliegt.

Durch Klick auf den Button ,Bestellung freigeben* wird die Bestellung endgultig freigegeben,
das heiBt an Office Depot Ubermittelt.

B Bestellung befindet sich im Genehmigungsprozess, Bestellnummer 15904251-001 - Nachricht (HTHL)

Datei  Bearbeten Ansicht Einflgen Format  Extras  Aktionen 2

{ CAntworten | (8 Allen antworten | (25 Weiterleiten | = B [ LA | @ | (S (23 X [ & - % - A G

=18

Yon:  ©D-Online@officedepot.com Gesendet: Di 14,09.2010 1317

an: EBusiness Cantract DE

]
Betreff:  Bestellung befindet sich im

Office pEPOT

Taking Careof Busess

Interne Bestellnummer:
Kontakt:

Workflow Status Details:

Zuletzt freigegeben von: Max Testapprover on 14.09.10

wWartet auf Freigabe von: Test Genehmiger

Kommentar/Hinveis zur Freigabe:

Bestellnummer: 15904251-001 Benutzername: Max Testbesteller
Bestelldatum: 14.00.10 Kundennummer: 6159238

Max Testbesteller

Gehalten im Workflow:
Benehmigunasprofil - Aufgrund des bei Thnen hinterlegten

Status: Genehmigungsverfahrens wird Thr Auftrag in einen Haltestatus ~ Kostenstelle: HOME-OFFICE
wersetzt,
Release:
Schreibtischbelieferung
Lieferung an: Kommentare:
TEST-SHOR
Max Testbesteller
Heidenheimer Strafe 22
89312
Deutschliand
0123456789
Bestell-
Artil artikelb eibung Einzelpreis Einheit G;j:iT
Menge
811763 Ordner Gruen Elba 44 5.0cm 5 Stueck

Zwischensumme:
[egsnds Zusatzkosten:
Bestellmenge: Urspriinglich bestslite Menge :
UM: erpackungseinheit MwSt:
Einzelpreis:Einzelpreis pro Position
LieferungDatum:+oraussichtiicher Lisfertermin Gesamt:
*:Kennzeichnet mehrere Lisferungen

eis:Bestellte Menge « Einzelpreis + MwSt

Zahlungsart:Rechnung

Bitte klicken Sie entweder den Button 'Bestellung freigeben' oder "Nicht
genehmigen/modifizieren' Button
Sie werden gebeten Thren Benutzernamen und Passwort einzugeben, um die Bestellung
{NIGHT GENEHMIGENMODIFIZIEREN )
Telen Dank oy Inre Bestellung bei Office Depot Orline.
Wir haben die nachfalgends Bestellung mit der Nummer: 15904251-001 erhalten, diese wurde erzeugt von: Max Testhesteller .Diese Bestellung wartet noch auf eine Genehmigung
um diese Bestellung freizugeben, gehen Sie bitte zu folgender Seite: http//shop.officedepat.de/ —




Office
DEPOT

Workflows verwalten

4, Geanderter Bestell- /Freigabeprozess bei hinterlegtem Workflow

4.2 Freigabe durch den zweiten Genehmiger
Unter dem Punkt ,Bestellhistorie” ruft der Genehmiger die Bestellung auf.

In den Bestelldetails, und dort im Bereich ,Workflow Status“ wahlt er dann den

Punkt
~aenehmigen® an und bestétigt seine Auswahl mit dem Button ,Go".

@ Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficedepot.de
£ Schnellerfassund + = ondiet 000 Fasen e 50 € i, um den Mindesesta e zu
1C€ DEPOT. s dem Katalog bestelen o ot [ (MG [
Taking Care of Butinest

Kundennummer. 153338
Herzlich willkarmen, Test Genehmiger von TEST-SHOP - Abmelden

Startseite = Besteldetails

Bestelldetails

A-Zlindex & Tinte & Toner  Papier | Infoseite

Diese Seite drucken
Bestellinformationen

Fragen?
= E-Mail Support

Bestelinummer. 15904327-001 = FAQ
Bestelldaturm: 14.09.10
Bestelltvon: mMAx

TESTBESTELLER
Zuletztgedndertvon:  MAX

TESTAPPROVER
Zulett geander am
Status Gehalten im Workflow

Bestellung hearbeiten
Genehmigungsprofil - Aufgrund des bei Ihnen hinterlegten

Bestellung st
Genehmigungsverfahrens wird Ihr Auftrag in einen Haltestatus 0 o0

versetzt.
Lieferung am Hicht vorhanden
gleichen Tay

DaturmiUhrzeit

Kommentar.

Lieferinformatienen Zahlungsinformationen

Lieferanschrift: Rechnungsanschrift: Schreibtischhelieferung
TEST-5HOP Max Testhesteller “Interne
Heidanhaimer StraBs 22 Bestellnummer(n)
Ginzhurg 0123456769 HOME-
Shrap Kostenstelle OFfIcE
Deutschiand
0123456789 Zahlungsart:
Zahlung auf Rechnung
Kommentar/Hinweis zurFreigab!:
‘Workflow Status
Status Details Kommentare
Bestelltvon: MAX TESTBESTELLER
Wartet auf Freigabe von: Test Genehmiger
€ Nicht genshmigen (erfordert Kommentare)
& Genehmigen
Bestellzusammenfassung Bilder ausblenden
Artikel im Warenkorb Ihr Preis / Menge




Office
DE POT Workflows verwalten

4, Geanderter Bestell- /Freigabeprozess bei hinterlegtem Workflow

4.2 Freigabe durch den zweiten Genehmiger

Nach erfolgreicher Freigabe durch den zweiten Genehmiger erhalt dieser die Nachricht im Shop

,Diese Bestellung wurde freigegeben.”

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de
£i Schnellerfassung v T osmet none Figen Sa 500 € hincs um dan Wiesibestalvart =
Office DEPOT  ~iniuaimianr [U— [ e ottt
Taking Care of Benimess

Kundennurmmer. 6159338
Herzlich Willkommen, Test Genehmiger von TEST-SHOP - Abmelden

Startseite » Besteldetails

Achtung:
Diese Bestellung wurde freigegeben.

A7 Index # Tinte & Toner  Papier | Infoseite

Bestelldetails Diese Seile drucken
Fragen?
Bestellinformationen
u E-Mail Support
Bestslinummer 15904327001 = Fr0
Bestelldatum 14.00.10
Bestelltvan: mMAX
TESTBESTELLER
Zuletzt geandertvon:  TEST GENEHMIGER
Zulett geandert am
Status Gohatten im Workflow Bestellung bearbsiten
Ligferung am Nicht vorhanden Bestellung stornieren
gleishen Tag

Daturithrzeit

Karmentar:

Lieferinformationen Zahlungsinformationen

Lieferanschrift: Rechnungsanschrift:

Schreibtischbefieferung
TEST-SHOP Miax Testhesteller “Interne

Heidenheimer Strage 22 Bestellnummerin)

Gnzburg 0123456780 HOME-
83312 Hostenstelle OFFICE
Deutsthland

0123456784 Zahlungsart:

Zzahlung auf Rechnung
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4, Geanderter Bestell- /Freigabeprozess bei hinterlegtem Workflow
4.2 Freigabe durch den zweiten Genehmiger

Nach erfolgreicher Freigabe durch den zweiten Genehmiger ist die Bestellung endgultig
freigegeben, das heiBt an Office Depot Ubermittelt.

Der Status der Bestellung &ndert sich entsprechend.

suchen| ]IS AZlndex ® | Tinte &Toner | Papier | Infoseite

Startseite = Mein Profil = Bestelhistorie

Bestellhistorie
Haben Sie igkeiten, lre ufinden? Sie es mit einer der nachfolgenden Moglichkeiten.
Suche nach Suche nach |5,
estelinummer = "
Bestellnummer oder I J I = E-Mail Support
Bestellzeitraum von: bis: = FAQ

Bestelizeitraum: 3705 10 = fiz08.10 B

Bestellung{en) vor 14.08.10 bis 14.09.10
Klicken Sie auf eine Bestellnummer, um die Details dieser Bestellung zu sehen oder um die Lieferung zu verfolgen.

Bestellungen in Bearbeitung

Ergebris 1-8von §

Alle wahlen
summe Li Interne Status Kontakt Bestellweg Genehmiger:
15504327001 ST 14padn HOME-CFFICE Werarbeftuna Otfice Depot Wax Testbesteller Online Shop
TOI0A 251 00T TT08.10 FIOWE-GFFICE Tiice Depot Wax Testhesteler Onine Shop
I 1ssoszzzom 14.00.10 HOME-GFFICE GehalteryimWarkflow  Max Testaestaller Orline Shop Test Genedimiger
| I E=GE ] 140010 11 EINKALF Gehalten vom Kunden  Wex Mustermann Orline Shop
r 1ssmszgom 14.00.10 111 ENKALF Gehalten vom Kunden  Wax Mustermann Oriine Shop

Ausgewahite Bestelung(en) stornisren

Bestellhistorie

Ergebnis 1. 10 von 27 Seite: 1 2 3 Hachste Seite »  Letrte Seits
Summe Li Interne Status Kontakt Bestellweg

15904291 001 14,0940 EINKALF “om Kunden storniert  Alexander Steinki  Online Shop
15903490-001 . 140910 HOME-CFFICE  “om Kunden storniert  Max Testhesteler  Online Shop
15901605-001 4.09.10 11 ENKALF “om Kunden storniert Max Mustermann Online Shop
15901610-001 14,0940 1M1 ENKALF “om Kunden storniert Max Mustermann Online Shop
15901587001 14.09.10 1M1 ENKALF “am Kunden storniert Max Mustermann Online Shiop

15901 585-001 14.09.10 1111 EINKALE “om Kunden storniert ___Max Online Shop




Office
DEPOT

Workflows verwalten

Geanderter Bestell- /Freigabeprozess bei
4.2

hinterlegtem Workflow

Freigabe durch den zweiten Genehmiger

Der Besteller erhélt eine letzte E-Mail als Hinweis, dass seine Bestellung freigegeben ist und an

Office Depot Gbermittelt wurde.

B Bestellung freigegeben, Bestellnummer 15304751-001 - Nachricht (HTML) TR
* Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Akbionen 2
| g Ankworten | £ Allen antworken | (53 Weiterlsiten | (5§ B3 | L4 | ¢ | S (3 X |4~ 9 - A [ | @ !
Von:  OD-Online@officsdepot.com Gesendst: i 14.09.2010 14:03
An EBusiness Contract DE
e
Betreff: Bestellung freigeqeben, Bestelnummer 15904751-001
Office pErOT. [
Tk Care of Busivess
Workflow Status Details:
Test Genehmiger on 14.03.10
Kommentar/Hinwreis zur Freigabe:
Bestellnummer; 15804751-001 Benutzername: Max Testbesteller
Bestelldatum: 14.09.10 Kundennummer: 6159338
Interne Bestellnummer;
Kontakt: Max Testbesteller
Status: Gehalten im Warkflow: Kostenstelle: HOME-OFFICE
Release:
Schreibtischbelieferung
Lieferung an: Kommentare:
TEST-SHOP
Max Testhesteller
Heidenheimer Strafe 22
g9312
Deutschland
0123456789
Bestell-
Ar Ar eibung Einzelpreis Einheit G;::irsnt
Menge
811763 Ordner Gruen Elba &4 5.0cm 5 Stueck
Zwischensumme:
[egEnds Zusatzkosten:
Bestellmenge:Urspriinglich bestellte Menge )
UM: erpackungseinheit MwSt:
[Einzelpreis:Einzelpreis pro Position
LieferungDatum:oraussichtlicher Liefertermin Gesamt:
*:Kennzeichnet mehrere Lieferungen
eis:Bestellte Menge x Einzelpreis + MwSt
Zahlungsart:Rechnung
Sie werden gebeten Thren Benutzernamen und Passwort einzugeben, um die Bestellung
freizugeben.
Vielen Dark fir Thre Bestellung bei Office Depot Online. |
Wir haben die nachfolgende Bestellung mit der Nummer: 15904751-001 erhalten, diese wurde erzeugt von: Max Testbesteller Diese Bestellung wartet nach auf eine Genehmigung,
U diese Bestellung freizugeben, gehen Sie bitte zu folgender Seite: http:{/shop.officedepot.de/ =




