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1. Benutzerprofile verwalten  

1.1 Grundlegende Informationen 

 

Arten von Benutzern 

Grundsätzlich gibt es zwei Arten von Benutzern. 

 

Regular User = haben eingeschränkte Rechte.  

Ein Regular User ist ein Benutzer, der nur auf die bei ihm zuvor hinterlegten 

Benutzereinstellungen zugreifen kann. Er kann selbst keine Änderungen in diesen 

Einstellungen vornehmen, sondern muss hierfür seinen internen Super User bzw. Einkäufer 

kontaktieren. Er kann lediglich sein Passwort, seine Telefonnummer, E-Mail Adresse oder 

Kontaktdaten ändern. 

 

Super User = haben administrative Rechte. 

Ein Super User ist ein Benutzer, der das Recht hat Benutzereinstellungen zu pflegen. Ein 

Super User kann neue Benutzer hinzufügen, Benutzer bearbeiten, Benutzerrechte verwalten 

und Genehmigungsprofile verwalten. Ein Super User hat außerdem das Recht, neue 

Lieferanschriften, Kostenstellen, Interne Bestellnummern, Schreibtischbelieferungen und 

Kontakte hinzuzufügen sowie bestehende zu ändern. 

 

Es können beliebig viele Super User angelegt werden. Es ist jedoch sinnvoll, einen oder wenige 

ausgewählte Benutzer als Super User anzulegen. 
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.1 Grundlegende Informationen 

 

Sortimente im Online Shop 

 

Im Online Shop kann das Sortiment Ihren ganz speziellen Wünschen angepasst werden. Sie 

können für alle oder nur für bestimmte Benutzer individuell definierte Sortimente einstellen 

lassen. 

 

1. Definieren Sie ein individuell gestaltetes Sortiment für Ihr Unternehmen, das einer Gruppe 

von Ihnen bestimmten Benutzern zur Verfügung stehen soll.  

2. Definieren Sie die Benutzer, die dieses individuell gestaltete Sortiment  

bekommen sollen. Es können alle Regular User sein, aber auch von Ihnen ganz  

 speziell ausgewählte Benutzer. 

3. Besprechen Sie Ihre Wünsche mit dem für Sie zuständigen Vertriebsbeauftragten von 

Office Depot.  

4. Der Vertriebsbeauftragte lässt das Sortiment / die Sortimente hinterlegen. 

5. Nach Hinterlegung stehen die Sortimente im Online Shop zur Verfügung und können den 

unterschiedlichen Benutzern zugeordnet werden bzw. bei Neuanlagen von Benutzern direkt 

ausgewählt werden. 
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.2 Benutzer hinzufügen 

 

Mein Profil 
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.2 Benutzer hinzufügen 

 

Neue Benutzer hinzufügen 

 

 
 
 



 

  

Benutzerprofile verwalten 
 

7 
Version 01-2014 
ebusiness@officedepot.de 

 

1. Benutzerprofile verwalten 

1.2 Benutzer hinzufügen 

 

Nun wird das Formular zur Anlage eines neuen Benutzers angezeigt. 

 

Unausgefülltes Formular 
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.2 Benutzer hinzufügen 

 
Beispiel für ein ausgefülltes Formular 
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.2 Benutzer hinzufügen 

 

Das Formular füllen Sie wie folgt aus:  

 

Benutzernamen und Passwort wählen 

 

Benutzername 

Geben Sie den gewünschten Benutzernamen ein. 

Dieser muss mindestens 6 Zeichen lang sein. 

Bitte beachten: Benutzernamen können deutschlandweit nur 1x vergeben werden. Deshalb 

kann es vorkommen, dass ein Benutzername bereits existiert. 

In diesem Fall werden Sie aufgefordert, einen anderen Benutzernamen einzugeben. 

 

Ablauf des Passwortes 

Wählen Sie die Laufzeit, nach der das Passwort regelmäßig ablaufen soll: 

- Alle 30 Tage 

- Alle 60 Tage 

- Alle 90 Tage 

- Läuft nie ab 

 

Neues Passwort 

Vergeben Sie ein beliebiges Passwort.  

Es muss mindestens 6 Zeichen lang sein. 

 

Passwort bestätigen 

Wiederholen Sie hier das eingegebene Passwort. 
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.2 Benutzer hinzufügen 

 

Benutzernamen und Passwort wählen 

 

Passwort zurücksetzen 

Wählen Sie, wann das Passwort geändert werden muss: 

- Sofort 

- Nach Ablauf 

 

Wählen Sie „Sofort“ wird der Benutzer bei Erstanmeldung aufgefordert, sich ein persönliches 

Passwort zu vergeben. 

 

Wählen Sie „Nach Ablauf“ wird der Benutzer erst nach Ablauf der zuvor eingegebenen Laufzeit 

aufgefordert, sich ein persönliches Passwort zu vergeben. 

 

Aus Datenschutzgründen ist es am sinnvollsten, die Kombination aus den Einstellungen 

„Alle 90 Tage“ und „Sofort“ zu wählen, da dann der Benutzer das von Ihnen eingestellte 

Passwort sofort bei Erstanmeldung ändern und sich ein persönliches Passwort vergeben muss. 

 

 

Benutzerinformationen 

 

Vorname 

Tragen Sie hier den Vornamen des Benutzers ein. 

 

Nachname 

Tragen Sie hier den Nachnamen des Benutzers ein. 

 

Telefon 

Tragen Sie hier die Telefonnummer des Benutzers ein. 

Achten Sie darauf, die komplette Telefonnummer mit einer „0“ beginnend und ohne 

Sonderzeichen (- /) einzutragen. 
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.2 Benutzer hinzufügen 

 

Benutzerinformationen 

 

E-Mail Adresse 

Tragen Sie hier die E-Mail Adresse des Benutzers ein.  

Beachten Sie: An diese E-Mail Adresse wird die E-Mail Eingangsbestätigung bei künftigen 

Bestellungen versendet. 

 

Bestelleingangsbestätigungen per E-Mail senden. 

Zum Aktivieren dieser Einstellung setzen Sie einen Haken. 

Ist diese Einstellung aktiviert, erhält der Benutzer eine E-Mail Eingangsbestätigung für seine 

Bestellungen an die in dem Feld „E-Mail Adresse“ definierte E-Mail Adresse. 

 

Benachrichtigung für Genehmigungen per E-Mail senden. 

Zum Aktivieren dieser Einstellung setzen Sie einen Haken. 

Das Aktivieren dieser Einstellung wird dann nötig, wenn es sich um den angelegten Benutzer 

um einen Genehmiger handelt.  

Ist diese Einstellung aktiviert, erhält der Benutzer eine E-Mail über zur Genehmigung 

aufgelaufene Bestellungen an die in dem Feld „E-Mail Adresse“ definierte E-Mail Adresse. 

 

E-Mails von Office Depot zu Werbezwecken senden. 

Zum Aktivieren dieser Einstellung setzen Sie einen Haken. 

Ist diese Einstellung aktiviert, erhält der Benutzer E-Mails über exklusive Angebote an die in 

dem Feld „E-Mail Adresse“ definierte E-Mail Adresse. 
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.2 Benutzer hinzufügen 

 

Angaben zur Zahlungsweise 

 

Wählen Sie zwischen Rechnung und Kreditkarte. 

 

Vergeben Sie dem Benutzer ein Recht bezüglich der Auswählbarkeit der Zahlungsart. 

- Die Zahlungsart ändern 

- Nur die aktuelle Zahlungsart verwenden 

 

Wählen Sie „Die Zahlungsart ändern“ kann der Benutzer zwischen beiden Zahlungsarten 

wählen. 

 

Wählen Sie „Nur die aktuelle Zahlungsart verwenden“ kann der Benutzer nur die Zahlungsart 

verwenden, die Sie ihm zuvor zugeordnet haben. 

 

 

Rechte 

 

Klicken Sie hier, um aus diesem Benutzer einen Super User zu machen. 

Setzen Sie hier einen Haken, wenn der Benutzer ein Super User sein soll.  

Soll der Benutzer ein Regular User sein, lassen Sie dieses Feld frei. 
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.2 Benutzer hinzufügen 

 

Rechte 

 

Lieferanschriften(en) 

Wählen Sie hier die Zugriffsberechtigung auf Lieferanschriften: 

 

Beliebige auswählen 

Der Benutzer kann aus allen angelegten Lieferanschriften wählen, die auf der Kundennummer 

existieren. 

 

Spezifische auswählen 

Der Benutzer kann nur aus den Lieferanschriften wählen, die ihm zugeordnet sind. 

 

Standard auswählen 

Der Benutzer kann nur auf diese eine hinterlegte Lieferanschrift zugreifen, die ihm zugeordnet 

ist. 

 

Existiert die Lieferanschrift, die der Benutzer als Standard hinterlegt haben soll, bereits,  

suchen Sie diese über den Link „Liste anzeigen“ heraus. 

Wie Sie hierbei vorgehen, lesen Sie unter dem Punkt „Existiert die Lieferanschrift bereits“.* 

 

Existiert die Lieferanschrift, die der Benutzer als Standard hinterlegt haben soll, noch 

nicht,  

haben Sie die Möglichkeit, diese über den Link „Erstellen“ anzulegen – ohne, dass Ihre bereits 

eingegebenen Daten zu diesem Benutzer verloren gehen.  

Wie Sie hierbei vorgehen, lesen Sie bitte unter dem Punkt „Existiert die Lieferanschrift noch 

nicht“.* 

 

*Die auf diesen Seiten beschriebene Vorgehensweise wird jeweils am Beispiel 

„Lieferanschriften“ beschrieben. Die Vorgehensweise kann jedoch genauso auf Interne 

Bestellnummern sowie Kostenstellen angewandt werden. 

 



 

  

Benutzerprofile verwalten 
 

14 
Version 01-2014 
ebusiness@officedepot.de 

 

1. Benutzerprofile verwalten 

1.2 Benutzer hinzufügen 

 

Rechte 

 

Interne Bestellnummer(n) 

Wählen Sie hier die Zugriffsberechtigung auf Interne Bestellnummern: 

 

Standard auswählen 

Der Benutzer kann nur auf diese eine hinterlegte Interne Bestellnummer zugreifen, die ihm 

zugeordnet ist. 

 

Beliebige auswählen 

Der Benutzer kann aus allen angelegten Interne Bestellnummern wählen, die auf der 

Kundennummer existieren. 

 

Spezifische auswählen 

Der Benutzer kann nur aus den Internen Bestellnummern wählen, die ihm zugeordnet sind. 

 

Uneingeschränkte Rechte 

Der Benutzer kann aus allen angelegten Internen Bestellnummern wählen und auch selbst 

neue Interne Bestellnummern anlegen. 

 

Existiert die Interne Bestellnummer, die der Benutzer als Standard hinterlegt haben soll, 

bereits,  

suchen Sie diese über den Link „Liste anzeigen“ heraus. 

Wie Sie hierbei vorgehen, lesen Sie bitte unter dem Punkt „Existiert die Lieferanschrift 

bereits“.* 

 

Existiert die Interne Bestellnummer, die der Benutzer als Standard hinterlegt haben soll, 

noch nicht,  

haben Sie die Möglichkeit, diese über den Link „Erstellen“ anzulegen – ohne, dass Ihre bereits 

eingegebenen Daten zu diesem Benutzer verloren gehen.  

Wie Sie hierbei vorgehen, lesen Sie bitte unter dem Punkt „Existiert die Lieferanschrift noch 

nicht“.* 
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.2 Benutzer hinzufügen 

 

Rechte 

 
Kostenstelle(n) 

Wählen Sie hier die Zugriffsberechtigung auf Kostenstellen: 

 

Standard auswählen 

Der Benutzer kann nur auf diese eine hinterlegte Kostenstelle zugreifen, die ihm zugeordnet ist. 

 

Beliebige auswählen 

Der Benutzer kann aus allen angelegten Kostenstellen wählen, die auf der Kundennummer 

existieren. 

 

Spezifische auswählen 

Der Benutzer kann nur aus den Kostenstellen wählen, die ihm zugeordnet sind. 

 

Uneingeschränkte Rechte 

Der Benutzer kann aus allen angelegten Kostenstellen wählen und auch selbst neue 

Kostenstellen anlegen. 

 

Existiert die Kostenstelle, die der Benutzer als Standard hinterlegt haben soll, bereits,  

suchen Sie diese über den Link „Liste anzeigen“ heraus. 

Wie Sie hierbei vorgehen, lesen Sie bitte unter dem Punkt „Existiert die Lieferanschrift 

bereits“.* 

 

Existiert die Kostenstelle, die der Benutzer als Standard hinterlegt haben soll, noch nicht,  

haben Sie die Möglichkeit, diese über den Link „Erstellen“ anzulegen – ohne, dass Ihre bereits 

eingegebenen Daten zu diesem Benutzer verloren gehen.  

Wie Sie hierbei vorgehen, lesen Sie bitte unter dem Punkt „Existiert die Lieferanschrift noch 

nicht“.* 
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1.2 Benutzer hinzufügen 

1.2.1 Existiert die Lieferanschrift bereits 

 

In diesem Fall klicken Sie bei der Lieferanschrift auf den Link „Liste anzeigen“. 
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1.2 Benutzer hinzufügen 

1.2.1 Existiert die Lieferanschrift bereits 

 
Nun gelangen Sie in die Liste aller angelegten Lieferanschriften und können sich die 

gewünschte heraussuchen. Klicken Sie diese an (in diesem Beispiel Liefer ID 10) und klicken 

abschließend auf den Button „Auswählen“. 
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1.2 Benutzer hinzufügen 

1.2.1 Existiert die Lieferanschrift bereits 

 
Daraufhin gelangen Sie automatisch wieder in Ihr Formular zur Useranlage zurück und sehen 

die ausgewählte Lieferanschrift. 
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1.2 Benutzer hinzufügen 

1.2.2 Existiert die Lieferanschrift noch nicht 

 

In diesem Fall klicken Sie bei der Lieferanschrift auf den Link „Erstellen“. 
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1.2 Benutzer hinzufügen 

1.2.2 Existiert die Lieferanschrift noch nicht 

 

Sie gelangen daraufhin in die Maske, in der Sie die Daten eintragen können (In diesem Beispiel 

haben wir die Liefer ID „Mayr“ benannt.). 

 

Danach klicken Sie auf den Button „Hinzufügen“, um die neu angelegte Lieferanschrift 

anzulegen.  
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1.2 Benutzer hinzufügen 

1.2.2 Existiert die Lieferanschrift noch nicht 

 

Nach erfolgter Anlage gelangen Sie direkt wieder zurück in Ihr Formular zur Useranlage. Hier 

sehen Sie die neu angelegte Lieferanschrift (in diesem Beispiel benannt „Mayr“) in dem dafür 

vorgesehenen Feld. Diese wurde vom System bereits automatisch eingefügt. 
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.2 Benutzer hinzufügen 

 

Rechte 

 

Bestellungen 

Wählen Sie hier die Einstellungen zur Nachbearbeitung von Bestellungen: 

 

Alle Bestellungen einsehen 

Wählen Sie diese Einstellung, kann der Benutzer die Bestellungen aller angelegten Benutzer 

auf der Kundennummer einsehen.  

Diese Einstellung ist sinnvoll für Super User, jedoch weniger für Regular User.  

 

Nur die eigenen Bestellungen einsehen 

Wählen Sie diese Einstellung, kann der Benutzer nur seine eigenen Bestellungen einsehen.  

Diese Einstellung ist sinnvoll für alle Regular User.  

 

Getätigte Bestellungen ändern 

Wählen Sie diese Einstellung, kann der Benutzer Änderungen in seiner Bestellung vornehmen, 

nachdem er diese durch Klick „Bestellung auslösen“ bereits an Office Depot versandt hat. 

Hier ist jedoch zu beachten, dass die Änderung in einem nur sehr begrenzten Zeitraum möglich 

ist, da die Bestellung nicht mehr geändert werden kann, sobald sie sich in dem Status 

„Verarbeitung Office Depot“ befindet. Grundsätzlich ist es ratsam, eine Bestellung immer vor 

dem Klick auf den Button „Bestellung auslösen“ zu überprüfen.  

 

Gesendete Bestellungen nicht ändern 

Wählen Sie diese Einstellung, kann der Benutzer keine Änderungen in seiner Bestellung 

vornehmen, nachdem er diese durch Klick „Bestellung auslösen“ an Office Depot versandt hat. 

Grundsätzlich ist es ratsam, eine Bestellung immer vor dem Klick auf den Button „Bestellung 

auslösen“ zu überprüfen.  
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.2 Benutzer hinzufügen 

 

Benutzerrechte 

 

Genehmigungsprofil 

Falls für Ihr Unternehmen ein Genehmigungsverfahren hinterlegt ist – d. h. Bestellungen von 

Regular Usern gehen nicht direkt an Office Depot, sondern vorher zur Freigabe an einen 

Genehmiger in Ihrem Hause – müssen Sie dieses Genehmigungsprofil hier diesem Benutzer 

zuweisen. 

 

Bitte beachten Sie: Wenn noch kein Genehmigungsprofil angelegt ist, Sie aber gern eines 

nutzen möchten, lesen Sie bitte die Datei „Genehmigungsprofile verwalten“, wenn Sie ein 

Genehmigungsprofil mit einem einzelnen Genehmiger einrichten möchten bzw. die Datei 

„Workflows verwalten“, wenn Sie ein Genehmigungsprofil mit einem Workflow einrichten 

möchten, beides herausgegeben von Office Depot. Fragen Sie hierzu den für Sie zuständigen 

Vertriebsbeauftragten von Office Depot. 

 

Einen Workflow auswählen 

Hier wählen Sie den Workflow über den Link „Suchen“ aus. 

 

Einen einzelnen Genehmiger auswählen 

Hier wählen Sie den Genehmiger über den Link „Suchen“ aus. 
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.2 Benutzer hinzufügen 

 

Benutzergruppen 

 

Benutzergruppe auswählen, zu der dieser Benutzer gehört  

Falls für Ihr Unternehmen Benutzergruppen hinterlegt sind, können Sie eine dieser 

Benutzergruppe hier diesem Benutzer zuweisen. 

 

Bitte beachten Sie: Wenn noch keine Benutzergruppen angelegt sind, Sie aber gern diese 

Funktion nutzen möchten, lesen Sie bitte die Datei „Benutzergruppen verwalten“, 

herausgegeben von Office Depot. Fragen Sie hierzu den für Sie zuständigen 

Vertriebsbeauftragten von Office Depot. 

 

 

Individuelle Kataloge 

 

Kundenkatalog zuordnen 

Falls für Ihr Unternehmen verschiedene Sortimente definiert sind, wählen Sie hier das 

Sortiment, aus dem der Benutzer bestellen soll.  

Wurden keine Sortimente definiert, kann der Benutzer auf unser komplettes Sortiment 

zugreifen. Dies ist gekennzeichnet mit dem Namen „OD Vollsortiment“. 

 

Bitte beachten Sie: Das Sortiment muss zuvor über den für Sie zuständigen 

Vertriebsbeauftragten von Office Depot eingestellt worden sein. Es können verschiedene 

Sortimente individuell für die einzelnen Benutzer eingestellt werden. Besprechen Sie deshalb 

Ihre Wünsche mit dem für Sie zuständigen Vertriebsbeauftragten von Office Depot.  
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.2 Benutzer hinzufügen 

 

Nachdem Sie alle diese Felder ausgefüllt haben, klicken Sie auf den Button 

„Benutzer hinzufügen“, um den Benutzer anzulegen. 

 

Bekommen Sie Fehlermeldungen, lesen Sie bitte auf den folgenden Seiten weiter. Wir haben 

einige dieser Fehlermeldungen inklusive Lösungen für Sie zusammengestellt. 
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1.2 Benutzer hinzufügen 

1.2.3 Mögliche Fehlermeldungen 

 

Fehlermeldung: 

Achtung:  

5407: Bereits vorhandener Benutzername gefunden: Hans Mayr 

 

 
 
Hintergrund: 

Benutzernamen können deutschlandweit nur 1x vergeben werden. Deshalb kann es 

vorkommen, dass ein Benutzername bereits existiert. 

 

Lösung: 

Geben Sie einen alternativen Benutzernamen ein.  

Die Alternativen könnten wie folgt aussehen:  

- Eine "1" hinter den Benutzernamen setzen (z. B. Max Mustermann1) 

- Den Benutzernamen umdrehen (z. B. Mustermann Max) 

- Den Benutzernamen ohne Leerzeichen angeben (z. B. MaxMustermann) 

- Die Kundennummer mit eingeben (z. B. Mustermann 6159338) 

- Einen allgemeineren Zugang wählen (z. B. Firmenname, Abteilungsbezeichnung etc.) 

 

...Ihrer Fantasie sind hierbei keine Grenzen gesetzt! 
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1.2 Benutzer hinzufügen 

1.2.3 Mögliche Fehlermeldungen 

 

Fehlermeldung:  

Achtung: 

Ungültige Einstellung für den Ablauf des Passwortes. Die Kombination Läuft nie ab und 

Passwort zurücksetzen Sofort kann nicht eingestellt werden. 

 

 
 
Hintergrund: 

Die Kombination „Läuft niemals ab“ und Passwort muss geändert werden „Sofort“ ist nicht 

möglich, da es sich nicht miteinander verbinden lässt, dass der Benutzer einerseits sein 

Passwort sofort ändern muss, andererseits das Passwort aber niemals ablaufen soll. 

 

Lösung: 

Wenn Sie bzw. der Benutzer möchte, dass sein Passwort niemals abläuft, so wählen Sie bei der 

Anlage die Kombination „Alle 90 Tage“ und „Sofort“.  

Fordern Sie nach erfolgreicher Anlage den Benutzer auf, sich im Online Shop anzumelden und 

sein Passwort zu ändern.  

Hat der Benutzer sein Passwort geändert, ändern Sie anschließend in seinem Profil die 

Einstellung des Passwortes ab auf „Läuft niemals ab“. Von jetzt an braucht der Benutzer sein 

Passwort nie mehr abändern. Wie Sie die Einstellung von Passwörtern im Benutzerprofil 

ändern, lesen Sie bitte in der Datei „Passworteinstellungen verwalten“, herausgegeben von 

Office Depot. 
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1.2 Benutzer hinzufügen 

1.2.3 Mögliche Fehlermeldungen 

 

Fehlermeldung: 

Achtung: 
Bitte korrigieren Sie die rot markierten Angaben. 
 
E-Mail ist ungültig. 
 

 
 
Hintergrund: 

Eine E-Mail Adresse muss ein @-Zeichen enthalten und mit „de“, „com“ etc. enden. 

 

Lösung: 

Überprüfen Sie die von Ihnen eingegebene E-Mail Adresse und ändern Sie diese entsprechend 

der nachfolgend angegebenen Kriterien ab: 

� Inklusive einem @ - Zeichen eingeben  

� Die E-Mail Anschrift muss mit „.de“, „.com“ etc. enden 
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.2 Benutzer hinzufügen 

 

Nach erfolgreicher Anlage des Benutzers gelangen Sie auf die folgende Seite, auf der Sie dem 

Benutzer – wenn benötigt – weitere Lieferanschriften, Interne Bestellnummern oder 

Kostenstellen zuordnen können. 

 

Soll der Benutzer keine weiteren Lieferanschriften, Internen Bestellnummern oder 

Kostenstellen bekommen, klicken Sie zum Abschluss nochmals auf den Button 

„Benutzer hinzufügen“. 

 

Soll der Benutzer weitere Lieferanschriften, Interne Bestellnummern oder Kostenstellen 

bekommen, klicken Sie einfach Bei „Lieferanschrift(en) zuordnen“, „Interne Bestellnummer(n) 

zuordnen“ oder „Kostenstelle(n) zuordnen“ auf den Button „Zur Liste hinzufügen“. Wie Sie 

hierbei vorgehen lesen Sie bitte auf den nächsten Seiten. 
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1.2 Benutzer hinzufügen 

1.2.4 Weitere Zuordnungen vornehmen 

 

Nachfolgend sehen Sie die Vorgehensweise am Beispiel „Zuordnen einer weiteren 

Lieferanschrift: 
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1.2 Benutzer hinzufügen 

1.2.4 Weitere Zuordnungen vornehmen 

 

Sie gelangen auf die unten gezeigte Seite.  

 

Hier haben Sie die Möglichkeit, über das Suchfeld oder durch Auswahl auf den Seiten die 

gewünschte Lieferanschrift herauszusuchen. 

 

Um die Auswahl zu bestätigen, setzen Sie einen Haken vor die entsprechende Lieferanschrift. 
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1.2 Benutzer hinzufügen 

1.2.4 Weitere Zuordnungen vornehmen 

 

Klicken Sie dann auf den Button „Auswahl hinzufügen“, so wird Ihre ausgewählte Lieferanschrift 

der Liste des Benutzers hinzugefügt. 

 

Um die Auswahl zu bestätigen, klicken Sie auf den Button „Weiter“. 
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1.2 Benutzer hinzufügen 

1.2.4 Weitere Zuordnungen vornehmen 

 

Nun gelangen Sie wieder auf die ursprüngliche Seite, auf der Sie jetzt auch noch die 

Möglichkeit hätten, weitere Interne Bestellnummern oder weitere Kostenstellen auszuwählen.  

 

Die Vorgehensweise ist jeweils identisch zu der auf den vorherigen Seiten beschriebenen. 
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1.2 Benutzer hinzufügen 

1.2.4 Weitere Zuordnungen vornehmen 

 

Um den Benutzer anzulegen, klicken Sie auf den Button „Benutzer hinzufügen“. 
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1.2 Benutzer hinzufügen 

1.2.4 Weitere Zuordnungen vornehmen 

 

Nach erfolgreicher Anlage des Benutzers gelangen Sie zu dem Anlageformular zurück. 

 

Der neu angelegte Benutzer kann sich ab sofort mit dem von Ihnen angelegten Benutzernamen 

und Passwort im Online Shop anmelden und Bestellungen tätigen. 
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.3 Benutzer bearbeiten 

 

Sie finden Ihren neu angelegten Benutzer ab sofort unter dem Punkt „Mein Profil“, dort unter 

dem Punkt „Benutzerprofile“ und dort unter „Benutzer bearbeiten“. 
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.3 Benutzer bearbeiten 

 

Hier können Sie den Benutzer dann entweder über das Suchfeld oder durch Auswahl auf den 

Seiten heraussuchen. 
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1. Benutzerprofile verwalten 

1.3 Benutzer bearbeiten 

 

Durch Klick auf den Benutzernamen werden Ihnen alle hinterlegten Daten bei diesem Benutzer 

angezeigt. 

 

Hier können Sie jederzeit Änderungen vornehmen.  

 

Achtung: Änderungen des Benutzernamens sind nicht möglich. Bei Änderungen am 

Benutzernamen müssen Sie einen neuen Benutzer anlegen. 

 

 
 
 

 



 

  

Benutzerprofile verwalten 
 

39 
Version 01-2014 
ebusiness@officedepot.de 

 

1. Benutzerprofile verwalten 

1.3 Benutzer bearbeiten 

 

Bitte beachten Sie:  

Es haben nur die Personen Zugang zum Online Shop, die über das Anmeldeformular unter 

„Mein Profil – Benutzerprofile - Neue Benutzer hinzufügen“ angelegt wurden und unter  

„Mein Profil – Benutzer Profile – Benutzer bearbeiten“ zu finden sind. 

 

Personen, die unter „Administration – Kontakte verwalten“ zu finden sind, sind lediglich 

Kontaktpersonen – keine Benutzer. 
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten 

2.1.1 Grundlegende Informationen 

 

Super User haben im Office Depot Online Shop die Möglichkeit, die folgenden Einstellungen 

von Passwörtern zu wählen: 

 

Ablauf des Passwortes: 

Wählen Sie die Laufzeit, nach der das Passwort regelmäßig ablaufen soll: 

- Alle 30 Tage 

- Alle 60 Tage 

- Alle 90 Tage 

- Läuft nie ab 

 

Neues Passwort: 

Möchten Sie dem User ein neues Passwort vergeben, tragen Sie dieses in das Feld ein. 

(Nähere Erklärungen finden Sie unter Punkt 2.3 dieses Dokuments.) 

 

Passwort bestätigen: 

Möchten Sie dem User ein neues Passwort vergeben, müssen Sie hier das Passwort nochmals 

bestätigen. (Nähere Erklärungen finden Sie unter Punkt 2.3 dieses Dokuments.) 

 

Passwort zurücksetzen: 

Wählen Sie, wann das Passwort geändert werden muss: 

- Sofort 

- Nach Ablauf 

 

Bitte beachten Sie: 

Die Kombination „Läuft nie ab“ und „Sofort“ ist nicht möglich, da es sich nicht miteinander 

verbinden lässt, dass der Benutzer einerseits sein Passwort sofort ändern muss, andererseits 

das Passwort aber nie ablaufen soll. 
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten 

2.1.2 Passworteinstellungen verwalten 

 

Wählen Sie den Punkt „Mein Profil“. 
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten 

2.1.2 Passworteinstellungen verwalten 

 

Wählen Sie dort den Punkt „Benutzer bearbeiten“. 
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten 

2.1.2 Passworteinstellungen verwalten 

 

Wählen Sie hier durch Klick auf den Benutzernamen den Benutzer aus, bei dem Sie die 

Passworteinstellungen ändern möchten. 
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten 

2.1.2 Passworteinstellungen verwalten 

 

Klicken Sie nun unter dem Punkt „Einstellungen“ auf den Button „Anmeldeeinstellungen“. 
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten 

2.1.2 Passworteinstellungen verwalten 

 

Ändern Sie hier nun die Passworteinstellungen. 

 

Möchten Sie, dass das Passwort des Benutzers nie mehr abläuft, wählen Sie die folgenden 

Einstellungen:  

 

Ablauf des Passwortes:  

Läuft nie ab 

Passwort zurücksetzen: 

Nach Ablauf 

 

Möchten Sie die Ablaufzeit ändern, wählen Sie die folgenden Einstellungen: 

 

Ablauf des Passwortes: 

Alle 30 Tage, Alle 60 Tage oder Alle 90 Tage 

Passwort zurücksetzen: 

Nach Ablauf 

 

Bitte beachten Sie: 

Die Kombination „Läuft nie ab“ und „Sofort“ ist nicht möglich, da es sich nicht miteinander 

verbinden lässt, dass der Benutzer einerseits sein Passwort sofort ändern muss, andererseits 

das Passwort aber niemals ablaufen soll. 
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten 

2.1.2 Passworteinstellungen verwalten 

 

Um Ihre Änderungen zu speichern, klicken Sie auf den Button „Aktualisieren“. 
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten 

2.1.2 Passworteinstellungen verwalten 

 

Anschließend gelangen Sie automatisch wieder in die Detailansicht des Benutzers. Ihre 

Änderungen sind ab sofort aktiv. 
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten 

2.1.3 Passwort ändern 

 

Wählen Sie den Punkt „Mein Profil“. 
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten 

2.1.3 Passwort ändern 

 

Wählen Sie dort den Punkt „Benutzer bearbeiten“. 
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten 

2.1.3 Passwort ändern 

 

Wählen Sie hier durch Klick auf den Benutzernamen den Benutzer aus, bei dem Sie das 

Passwort ändern möchten. 
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten 

2.1.3 Passwort ändern 

 

Klicken Sie nun unter dem Punkt „Einstellungen“ auf den Button „Anmeldeeinstellungen“. 
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten 

2.1.3 Passwort ändern 

 

Ändern Sie hier nun das Passwort wie folgt. 

 

Neues Passwort: 

Tragen Sie hier das neue Passwort ein. Denken Sie daran, dass es mindestens 6 Zeichen lang 

sein muss. 

 

Passwort bestätigen: 

Tragen Sie hier das neue Passwort erneut ein. 

 

Passwort zurücksetzen: 

Wählen Sie „Sofort“ wird der Benutzer bei Erstanmeldung aufgefordert, sich ein persönliches 

Passwort zu vergeben. Dies ist aus Datenschutzgründen am sinnvollsten, da dann der Benutzer 

das von Ihnen eingestellte Passwort sofort bei Erstanmeldung ändern und sich ein persönliches 

Passwort vergeben muss. 
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten 

2.1.3 Passwort ändern 

 

Um Ihre Änderungen zu speichern, klicken Sie auf den Button „Aktualisieren“. 

 

 
 
 



 

  

Benutzerprofile verwalten 
 

54 
Version 01-2014 
ebusiness@officedepot.de 

 

2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten 

2.1.3 Passwort ändern 

 

Anschließend gelangen Sie automatisch wieder in die Detailansicht des Benutzers. Das 

geänderte Passwort ist ab sofort aktiv.  

 

WICHTIG: Vergessen Sie nicht, dem Benutzer sein neues Passwort mitzuteilen, damit dieser 

sich fehlerfrei anmelden kann. 

 

 
 
 
 

 



 

  

Benutzerprofile verwalten 
 

55 
Version 01-2014 
ebusiness@officedepot.de 

 

2.2. E-Mail Einstellungen verwalten 

2.2.1 Grundlegende Informationen 

 

Standardmäßig ist für jeden Benutzer hinterlegt, dass er Bestell-Eingangsbestätigungen per  

E-Mail erhält.  

 

Bei Nutzung eines Genehmigungsverfahrens ist bei den Genehmigern standardmäßig 

hinterlegt, dass er Benachrichtigungen für Genehmigungen per E-Mail erhält. 

 

Möchten Sie jedoch diese Funktionen ausschalten, das heißt keine Bestell-

Eingangsbestätigungen per E-Mail bzw. Benachrichtigungen für Genehmigungen per E-Mail 

mehr erhalten, können Sie diese Funktionen in Ihrem Profil im Online Shop deaktivieren.  

 

Sollten Sie später anders entscheiden, können Sie die Einstellungen ganz einfach auf dem 

gleichen Weg wieder aktivieren.  
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2.2. E-Mail Einstellungen verwalten 

 2.2.2 E-Mail Einstellungen ändern 

 

Wählen Sie den Punkt „Mein Profil“. 

 

 
 
 



 

  

Benutzerprofile verwalten 
 

57 
Version 01-2014 
ebusiness@officedepot.de 

 

2.2. E-Mail Einstellungen verwalten 

 2.2.2 E-Mail Einstellungen ändern 

 

Wählen Sie dort den Punkt „Mein Profil“. 
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2.2. E-Mail Einstellungen verwalten 

 2.2.2 E-Mail Einstellungen ändern 

 

Klicken Sie nun unter dem Punkt „Einstellungen“ auf den Button „E-Mail Einstellungen“. 
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2.2. E-Mail Einstellungen verwalten 

 2.2.2 E-Mail Einstellungen ändern 

 

Hier sehen Sie nun die für Sie momentan hinterlegten Einstellungen bezüglich dem Erhalt von 

 

Bestell-Eingangsbestätigungen per E-Mail,  

Benachrichtigungen für Genehmigungen per E-Mail sowie  

E-Mails von Office Depot zu Werbezwecken. 
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2.2. E-Mail Einstellungen verwalten 

 2.2.2 E-Mail Einstellungen ändern 

 

Sie können diese Einstellungen nun gemäß Ihren Wünschen anpassen. 

 

Wenn Sie beispielsweise bis jetzt Bestelleingangsbestätigungen erhalten haben, ab sofort 

jedoch keine mehr erhalten möchten, nehmen Sie einfach den Haken bei 

„Bestelleingangsbestätigungen per E-Mail senden.“ und / oder bei „Benachrichtigung für 

Genehmigungen per E-Mail senden.“ heraus. 

 

Um Ihre Änderungen zu speichern, klicken Sie auf den Button „Konto aktualisieren“. 
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2.2. E-Mail Einstellungen verwalten 

 2.2.2 E-Mail Einstellungen ändern 

 

Sie gelangen daraufhin in Ihr Profil zurück. 
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / löschen 

 3.1 Grundlegende Informationen 

 

Im Online Shop haben Super User die Möglichkeit, Benutzer zu deaktivieren, das heißt, 

deaktivierte Benutzer haben dann keine Berechtigung mehr, über den Online Shop zu 

bestellen. Deaktivierte Benutzernamen erscheinen jedoch trotzdem noch in der Liste der 

Benutzer in dem Punkt „Mein Profil – Benutzerprofile – Benutzer bearbeiten“ und können 

gegebenenfalls zu einem späteren Zeitpunkt wieder aktiviert werden.  

 

Möchten Sie Benutzer vollständig aus dem System gelöscht haben, informieren Sie bitte das für 

Sie zuständige Kundenservice Team oder den für Sie zuständigen Vertriebsbeauftragten von 

Office Depot. Sind die Benutzer gelöscht, erscheinen Sie auch nicht mehr in der Liste der 

Benutzer im Online Shop. 

 

Beachten Sie jedoch, dass gelöschte Benutzer zu einem späteren Zeitpunkt nicht wieder mit 

diesem Benutzernamen angelegt werden können.  
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / löschen 

3.2 Benutzer deaktivieren 

 

Um Benutzer zu deaktivieren, klicken Sie auf den Punkt „Mein Profil“. 
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / löschen 

3.2 Benutzer deaktivieren 

 

Wählen Sie dann den Punkt „Aktive/Inaktive Benutzer verwalten“ im Bereich „Benutzerprofile“. 
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / löschen 

3.2 Benutzer deaktivieren 

 

Suchen Sie nach dem Benutzer, der deaktiviert werden soll. In diesem Beispiel nach 

„test 240210“. Klicken Sie anschließend auf „Suche starten“. 
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / löschen 

3.2 Benutzer deaktivieren 

 

Der Benutzer wird Ihnen nun angezeigt. Der gesetzte Haken in der Spalte „Aktiv“ zeigt Ihnen 

an, dass dieser Benutzer momentan aktiviert ist. 
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / löschen 

3.2 Benutzer deaktivieren 

 

Nehmen Sie nun den Haken in der Spalte „Aktiv“ heraus.  

 

Um Ihre Änderung zu speichern, klicken Sie auf den Button „Aktualisieren“. 

 

Der Benutzer ist ab sofort deaktiviert und hat somit keinen Zugriff mehr auf den Online Shop. 

 

Haben Sie mehrere Benutzer, die sie deaktivieren möchten, gehen Sie Seite für Seite vor. 

Deaktivieren Sie die gewünschten Benutzer einer Seite, klicken Sie „Aktualisieren“ und gehen 

anschließend zur nächsten Seite weiter. 

 

Tipp:  

Einfacher geht´s, wenn Sie das für Sie zuständige Kundenservice Team oder den für Sie 

zuständigen Vertriebsbeauftragten von Office Depot über die Benutzernamen, die Sie 

deaktiviert haben möchten, informieren. Die Deaktivierung wird dann für Sie veranlasst. 

Sobald die Benutzer deaktiviert sind, werden Sie informiert. 
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / löschen 

3.3 Benutzer aktivieren 

 

Um Benutzer zu aktivieren, klicken Sie auf den Punkt „Mein Profil“. 
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / löschen 

3.3 Benutzer aktivieren 

 

Wählen Sie dann den Punkt „Aktive/Inaktive Benutzer verwalten“ im Bereich „Benutzerprofile“. 
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / löschen 

3.3 Benutzer aktivieren 

 

Suchen Sie nach dem Benutzer, der aktiviert werden soll. In diesem Beispiel nach 

„test 060410“. Klicken Sie anschließend auf „Suche starten“. 
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / löschen 

3.3 Benutzer aktivieren 

 

Der Benutzer wird Ihnen nun angezeigt. Der nicht gesetzte Haken in der Spalte „Aktiv“ zeigt 

Ihnen an, dass dieser Benutzer momentan deaktiviert ist. 
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / löschen 

3.3 Benutzer aktivieren 

 

Setzen Sie nun den Haken in der Spalte „Aktiv“.  

 

Um Ihre Änderung zu speichern, klicken Sie auf den Button „Aktualisieren“. 

 

Der Benutzer ist ab sofort aktiviert und hat somit Zugriff auf den Online Shop. 

 

Haben Sie mehrere Benutzer, die sie aktivieren möchten, gehen Sie Seite für Seite vor. 

Aktivieren Sie die gewünschten Benutzer einer Seite, klicken Sie „Aktualisieren“ und gehen 

anschließend zur nächsten Seite weiter. 

 

Tipp:  

Einfacher geht´s, wenn Sie das für Sie zuständige Kundenservice Team oder den für Sie 

zuständigen Vertriebsbeauftragten von Office Depot über die Benutzernamen, die Sie 

aktiviert haben möchten, informieren. Die Aktivierung wird dann für Sie veranlasst. 

Sobald die Benutzer aktiviert sind, werden Sie informiert.  
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / löschen 

3.4 Benutzer löschen 

 

Möchten Sie Benutzer vollständig aus dem System gelöscht haben, informieren Sie bitte das für 

Sie zuständige Kundenservice Team oder den für Sie zuständigen Vertriebsbeauftragten von 

Office Depot über die Benutzernamen, die Sie gelöscht haben möchten. Die Löschung wird 

dann für Sie veranlasst. Sobald die Benutzer gelöscht sind, werden Sie informiert.  

 

Bitte beachten Sie:  

Möchten Sie Benutzer vollständig aus dem System gelöscht haben, ist es nicht notwenig, 

diese Benutzernamen vorher zu deaktivieren. 

 

Nach Löschung der Benutzer durch Office Depot werden Ihnen die Benutzer unter dem Punkt 

„Mein Profil“ und dort im Punkt „Benutzer bearbeiten“ nicht mehr angezeigt. 

 

 
 
 


