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1. Benutzerprofile verwalten
1.1 Grundlegende Informationen

Arten von Benutzern
Grundsatzlich gibt es zwei Arten von Benutzern.

Reqular User = haben eingeschrénkte Rechte.
Ein Regular User ist ein Benutzer, der nur auf die bei ihm zuvor hinterlegten

Benutzereinstellungen zugreifen kann. Er kann selbst keine Anderungen in diesen
Einstellungen vornehmen, sondern muss hierflirr seinen internen Super User bzw. Einkaufer
kontaktieren. Er kann lediglich sein Passwort, seine Telefonnummer, E-Mail Adresse oder
Kontaktdaten &ndern.

Super User = haben administrative Rechte.
Ein Super User ist ein Benutzer, der das Recht hat Benutzereinstellungen zu pflegen. Ein

Super User kann neue Benutzer hinzufligen, Benutzer bearbeiten, Benutzerrechte verwalten
und Genehmigungsprofile verwalten. Ein Super User hat auBerdem das Recht, neue
Lieferanschriften, Kostenstellen, Interne Bestellnummern, Schreibtischbelieferungen und
Kontakte hinzuzufligen sowie bestehende zu andern.

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

ausgewahlte 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 lhren ganz speziellen Winschen angepasst werden. Sie
kénnen fiir alle oder nur fir bestimmte Benutzer individuell definierte Sortimente einstellen

lassen.

1. Definieren Sie ein individuell gestaltetes Sortiment fir lhr Unternehmen, das einer Gruppe
von lhnen bestimmten Benutzern zur Verflgung stehen soll.

2. Definieren Sie die Benutzer, die dieses individuell gestaltete Sortiment
bekommen sollen. Es kénnen alle Regular User sein, aber auch von lhnen ganz
speziell ausgewahlte Benutzer.

3. Besprechen Sie lhre Wiinsche mit dem fir Sie zusténdigen Vertriebsbeauftragten von

Office Depot.
4. Der Vertriebsbeauftragte lasst das Sortiment / die Sortimente hinterlegen.

5. Nach Hinterlegung stehen die Sortimente im Online Shop zur Verfligung und kénnen den
unterschiedlichen Benutzern zugeordnet werden bzw. bei Neuanlagen von Benutzern direkt

ausgewahlt werden.
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1. Benutzerprofile verwalten
1.2 Benutzer hinzufiigen

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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1. Benutzerprofile verwalten
1.2 Benutzer hinzufiigen

Neue Benutzer hinzufligen

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@officeciepot de

w 0 Artikel: 0,00 £
off' Schnellerfassung ~ v Ihr Warenkort | | Meine |~ Mzine L
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Taking Care of Bumimert
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Herzlich Willkemmen, Office Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden
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Administration

= Kontakte verwalten

= Lieferanschrifiter)
verwalten
Schreibischbelieferunglen)
verwalten Suchenach [Bestellnummer =

Mein Profil

Ihre Kundendaten und weitere Informationen im Uberblick.
Bestellhistorie
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verwalten von: his:
Kostenstelle(r) verwalten Bestellzeitraum: [ |
Genehmigungsprofile

verwalten

Wareneingangshushung

(Rechnungsprifung)

Meine Einkaufslisten

Bestehende Liste Neue Einkaufsliste erstellen
regelmaRkio bendtigte Artikel in
der Ubersichtzu hehalten. [Werketial =]

= Aktivefinakiive Benutzer Merkzettel
Zudem konnen diese .

e Kommentar: [
Erinnerungsfunktion versehen Artder Liste: ¢ Untemehmensweite Einkaufsliste
werden, so dass lhre Viorate

ot ¥ Informationen zur

Einkaufsliste
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Einkaufslisten mit einer
= Workflows verwalten
nie mehr zur Neige genent @ Personliche Einkaufsliste
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Mein Profil
Lieferanschrifiten)
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auswahlen

Interne Bestellnumrmen(r)
auswahlen

Kostenstelle(n) auswanhlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten
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1. Benutzerprofile verwalten
1.2 Benutzer hinzufiigen

Nun wird das Formular zur Anlage eines neuen Benutzers angezeigt.

Unausgefllltes Formular

@ Startseite
0wtk oo
Offi Sehnellerfassung T S P e —
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Konfakte suswahlen ~Telen |
Schieitischaslieterunaien)
B —

auswatlen
Inteme Bestellnummer(r
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= E-Mail Supeort
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Angaben zur Zahlungsweise
&
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Rechte
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Individuelle Kataloge
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1. Benutzerprofile verwalten
1.2 Benutzer hinzufiigen

Beispiel fur ein ausgefilltes Formular
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1. Benutzerprofile verwalten
1.2 Benutzer hinzufiigen

Das Formular fillen Sie wie folgt aus:

Benutzernamen und Passwort wéhlen

Benutzername

Geben Sie den gewlinschten Benutzernamen ein.

Dieser muss mindestens 6 Zeichen lang sein.

Bitte beachten: Benutzernamen kénnen 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

Wahlen Sie die Laufzeit, nach der das Passwort regelméBig ablaufen soll:
- Alle 30 Tage

- Alle 60 Tage

- Alle 90 Tage

- Lauft nie ab

Neues Passwort
Vergeben Sie ein beliebiges Passwort.

Es muss mindestens 6 Zeichen lang sein.

Passwort bestétigen

Wiederholen Sie hier das eingegebene Passwort.
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1. Benutzerprofile verwalten
1.2 Benutzer hinzufiigen

Benutzernamen und Passwort wéahlen

Passwort zuriicksetzen

Wahlen Sie, wann das Passwort gedndert werden muss:
- Sofort

- Nach Ablauf

Wahlen Sie ,Sofort* wird der Benutzer bei Erstanmeldung aufgefordert, sich ein persdnliches
Passwort zu vergeben.

Wahlen Sie ,Nach Ablauf* wird der Benutzer erst nach Ablauf der zuvor eingegebenen Laufzeit
aufgefordert, sich ein personliches Passwort zu vergeben.

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

,Alle 90 Tage“ und ,Sofort* zu wahlen, da dann der Benutzer das von lhnen eingestellte
Passwort sofort bei Erstanmeldung &ndern und sich ein persdnliches 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 hinzufiigen

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 Eingangsbestatigung bei kinftigen
Bestellungen versendet.

Bestelleingangsbestatigungen per E-Mail senden.

Zum Aktivieren dieser Einstellung setzen Sie einen Haken.

Ist diese Einstellung aktiviert, erhalt der Benutzer eine E-Mail Eingangsbestéatigung fiir seine
Bestellungen an die in dem Feld ,E-Mail Adresse” definierte E-Mail Adresse.

Benachrichtigung fiir Genehmigungen per E-Mail senden.

Zum Aktivieren dieser Einstellung setzen Sie einen Haken.

Das Aktivieren dieser Einstellung wird dann nétig, wenn es sich um den angelegten Benutzer
um einen Genehmiger handelt.

Ist diese Einstellung aktiviert, erhalt der Benutzer eine E-Mail Uber 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, erhdlt der Benutzer E-Mails Uber exklusive Angebote an die in
dem Feld ,E-Mail Adresse" definierte E-Mail Adresse.
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1. Benutzerprofile verwalten
1.2 Benutzer hinzufiigen

Angaben zur Zahlungsweise

Wahlen Sie zwischen Rechnung und Kreditkarte.
Vergeben Sie dem Benutzer ein Recht bezlglich der Auswahlbarkeit der Zahlungsart.
- Die Zahlungsart &ndern

- Nur die aktuelle Zahlungsart verwenden

Wahlen Sie ,Die Zahlungsart &ndern“ kann der Benutzer zwischen beiden Zahlungsarten

wahlen.

Wahlen 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 hinzufiigen

Rechte

Lieferanschriften(en)
Waéhlen Sie hier die Zugriffsberechtigung auf Lieferanschriften:

Beliebige auswéhlen

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

existieren.

Spezifische auswahlen

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

Standard auswéahlen

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 Uber 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 Mdglichkeit, diese Uber den Link ,Erstellen* anzulegen — ohne, dass lhre 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.
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1. Benutzerprofile verwalten
1.2 Benutzer hinzufiigen

Rechte

Interne Bestellnummer(n)

Wéhlen Sie hier die Zugriffsberechtigung auf Interne Bestellnummern:

Standard auswéahlen

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

Beliebige auswéahlen

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

Kundennummer existieren.

Spezifische auswahlen

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

Uneingeschrinkte Rechte

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

neue Interne Bestellnummern anlegen.

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

suchen Sie diese Uber 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 Mdglichkeit, diese lber den Link ,Erstellen” anzulegen — ohne, dass lhre 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
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Rechte

Kostenstelle(n)
Wahlen Sie hier die Zugriffsberechtigung auf Kostenstellen:

Standard auswéhlen

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

Beliebige auswéhlen

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

existieren.

Spezifische auswahlen

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

Uneingeschrankte Rechte

Der Benutzer kann aus allen angelegten Kostenstellen wahlen und auch selbst neue
Kostenstellen anlegen.

Existiert die Kostenstelle, die der Benutzer als Standard hinterlegt haben soll, bereits,
suchen Sie diese Uber 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 Mdglichkeit, diese Uber den Link ,Erstellen* anzulegen — ohne, dass lhre 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 hinzufiigen
1.2.1 Existiert die Lieferanschrift bereits

In diesem Fall klicken Sie bei der Lieferanschrift auf den Link ,Liste anzeigen®.
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Benutzerprofile verwalten

1.2 Benutzer hinzufiigen
1.2.1 Existiert die Lieferanschrift bereits

Nun gelangen Sie in die Liste aller angelegten Lieferanschriften und kdnnen sich die
gewlnschte heraussuchen. Klicken Sie diese an (in diesem Beispiel Liefer ID 10) und klicken

abschlieBend auf den Button ,,Auswahlen”.

B 0t 0002

Schnellerfassung
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Taking Care of Bumimert
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= Interne Bestellnummer(n) 5 N _
e Standard Liefer ID Liefer 1D Hame Anschrift
= Kostenstelle(r) verwalten -Karin WegertsederMST "
= Genehmigungsprafile Lol TEST-SHOP Heidenheimer Sirafie 22
vervalten
= Wareneingangshuchung “KaHIN-MAIST 'C auf Shipta
(Rechnungsprifung) (oI TEST-Harin wiegertseder Heidenheimer Sir. 12

‘ieitere Bez, Gebbude, Zimmer

Neue Benutzer hinzufilgen
Benutzer bearbeiten
Aktive/inakiive Benutzer

s Office Depot Heldenheimer Str. 22

P 1 Spain Office Depot ;Tf::"{::me
= Workllows verwalten
SHOP usiness Nim - Columbuswes
& 1 TEST-SHOP-UNDE Business Nm  Colurmé 33
Karin KST 711
[l 21 TEST-SHOP-KUNDE Business Nim Heidenheimer Str. 12
= Mein Profl
= Lieferanschrifcer) ) Jachen KST 712
s e TEST-SHOP-KUNDE Business tin 22 ™15 T

Kontakte auswahien
Schreibtischbelieferung(en)

Test Russland

ENGHETIERD 2 TEST-SHOP-HUNDE Business i 227,
= Intemne Bestellnummer(n)
CUSUESIE - Erweitsrte Firmendaten
= Kostenstelle(n) auswahlen [l imenname Srei
erwalten

ABERECHEN

Stadt

Ginzhurg

Ginzburg

Musterstack

Gilnzburg

Ginzburg

5328 Venlo

Ginzburg

Ginzhurg

Maskau

Ginzhurg

State

Giinzhurg

Ginzbury

Musterstact

Ginzbury

Ginzhurg

5928 Venla

Ginzbury

Ginzhurg

Moskau

Ginzhurg

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

Papler | Infoseite

Ihre Suchkriterien ein:

Postleitzahl

89312

89312

89312

89312

89312

89312

89312

89312

89312
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1.2 Benutzer hinzufiigen
1.2.1 Existiert die Lieferanschrift bereits

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

die ausgewahlte Lieferanschrift.

T Rechnung

Rechte

“Diese Angaben sind unbedingt erforderlich

[~ Kiicken Sie hier, um aus diesem Benutzer einen Super User zu \Was ist ein Super User?
machen.

sisersnseiten:  [Gagsomer =] ondafT e S
festlegen

*Interne Bestellnummer |- wahlen sie - Standard Liste anzeigen Erstellen

o} festlegen

+ Kostenstelle(r Wanten Sie - | Standard[ | Liteangemen  Erstelen
festlegen

Schreibtischbelieferung Standard Liste anzeigen Erstellen

(en) festlegen

Bestellungen “Alla Bestellungen einsehen -
Getatigts Bestallungan andm =

Benutzerrechte

Genehmigungsprof| keine Beschrankungen hd
Einen Genehmigungsworkflow auswahlen; Suchen Was ist ein Workflow?
ODER

Einen ginzelnen Genehmiger auswahlen: Suchen WVag i3t ein einzelner Genehimiger?

Benutzergruppen

Benutzergruppe auswahlen, 2u der dieser Benugergenst [ | suswinen

Individuelle Kataloge

Kundenkatalog zuardnen: [ist =
Turtiek zuMein Profl [ A e
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1.2 Benutzer hinzufiigen
1.2.2 Existiert die Lieferanschrift noch nicht

In diesem Fall klicken Sie bei der Lieferanschrift auf den Link ,Erstellen”.

& e W | WeE | b
B ormerame
Schnsllsrfassung

Oﬁiﬂe DEPOT Hinplmkiseaes I b | Bstulabuchiiza | Maing Einbausiislan | w wains Lisiaiar
4 v o kg osctsten

Hungsnnurmer 5159330
11 4eA TEST-SHOP - Abmewlen

[

suewen | |[E9 [ET T ——

Startesite > Nauen Serutzer Hnzubigen

pr—

Neuen Benutzer

Kundemnummer §1468328 Zuriik 20 Wk Profil
® Kolakis realn
vaien
= Schrelectbeisleungian)
irolie [
= intame Sesteiumment) “Benuerae T3
it T
= Kostensiellei venvalien RS2t )
= Ganenmigungsproile Abiauf fes PEsswanes: ETERRET I
= wisEnaIngENgsAUIUTY TheaiC Paaod —
Rechmugspritung: oin b, w10 Zeichen ang)

o bestisgen

m SE e
PE—

@ Sofl € Naeh Sblad
= Haus Esnuza hinmufigen

= Houze: baarseron

= Sl akio: Renuleer

ervsiten Benutzerinformationen
= iwkess verallen
Pt
' wain Prail “ramame. Fors
= Leferenseirifier T —
= Konlatia auswanlen “Telefur: Pt

Seheibschbe stenngiany

auswakan TEMail hees2E e mag g e e e o
[ —
auminen
= Hestenstelein) susushen
2 ciemetenen P Saster-Engansstasisiaungan par4ai sander

Gananmiger vanvnen
T e AT ABG 1 38N GLTESN par £ il sarar

T &Ml van Ofice Uepazu erbezacken sendan.
= el Suppet
- ran

Angaben zur Zahlungsweise

-
reamiae VIS4

Sieser Benutierdet. [Fir g At T g v i ]

 rectnmng

Rechte

“Tiene ingpben st Lrkeied criecteAch

[ licken Sie ale, um sus Gesem Senuzerenen Super Userau /s 1 el Super User®
FLaterarsehnen  [Foame H vsnone|
festiggar
Irsamne | Stawtant | 16 ey
Bestel numment) fealleger

ckosnsteler) [ oamenee = st R

Eastalurgen ED

[T —|

Benutzerrachite

Gerehmigangspeoil [ Bt =]

Einen Gerahmigungswnrblow aussaien [ g issie

a0ER

Eim Lo i Genelen

Benutzergruppen

Benuzarpupe auswiien, 2u derdieser Beruizer gebdd [ msanien

Individusile Kataloge
Wandanbatalng arcnen fom 5]

U BT

ok vt it [
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1.2 Benutzer hinzufiigen
1.2.2 Existiert die Lieferanschrift noch nicht

Sie gelangen daraufhin in die Maske, in der Sie die Daten eintragen kénnen (In diesem Beispiel
haben wir die Liefer ID ,Mayr* benannt.).

Danach klicken Sie auf den Button ,Hinzufligen“, um die neu angelegte Lieferanschrift
anzulegen.

@ Startseite Kundenservice | 01805464523 | kunden@officeciepot de

E 0 Artikel: 0,00 €
f’ Schnellerfassung ~ ~ Ihr warenkort | | Meine | v Meine L
1C€ DEPOT. s dem Ketlog bestelen

Taking Care of Butinest

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

Allgemeines Buromaterial Buroeinrichtung v IT-Zubehor ~ Mein Profil Y
sucHen| ] BZ Index Tinte & Taner  Papier | Infossite

Startseite = Administration

Administration

= Kontakte verwalten bGEUEH!:‘ Sie fl:lll'[t:.‘ TBEHTU\QEHU die benotigten Informationen ein. Klicken Sie anschlie@end auf den Button "weiter"
Lieferanschrittten) Zw. "Hinzufugen'

Neue Lieferanschrift erstellen

vervalten

= Schreiblischbelieferung(eny  (Bitte beachten Sie, dass inti L1 bei der fiihren kénnen. Es sel denn,
vervallzn Sie haben lhren iber samtliche inden Li Soliten Sie eine

= Inteme Bestelinummer(n) Lieferansehrift nic it mit Hilfe des Butons "Aktualizieren® andem kannen, handet es sich hirbel ur die Rechnungsansehrit Falls
vervallen Sie diese ndern machten, wenden Sie sich hitte schriflich an unseren Kundenservice unter kundenggoficedepot de)

Kostenstelle(r) verwalten
Genehmigungsprofile
werwalten
Wareneingangshuchung

(Rechnungsprifung) #Ligfer 1D Mayr

Benutzerprofile Fhosterma
#Firmennarme; Musterfirma

= Neue Benutzer hinzufilgen

BenLizer bearbaiten Gehaude, Etage:

Aktivefinakdive Benutzer

vervaltzn "Etrasse und Hausnummer usterstrasse 22
Warkflows verwalten
*ort [Ginzbury

Wein Profi *Telefon: [piB0s4a4523

Lieferanschrittcen)

auswahlen Land Deutschland

Kontakte auswahlen
Schreiblischhelieferung(eny

auswahlen

= Interne Bestellnummer{n) ABBRECHEN
auswahlen

= Kostenstelle(n) auswahlen OAF KANNen nicht an Pastracher ligfarm)

= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

Zuriekzu Mein Profil  Zurck zu Lisferanschrififer)
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1.2 Benutzer hinzufiigen
1.2.2 Existiert die Lieferanschrift noch nicht

Nach erfolgter Anlage gelangen Sie direkt wieder zurlick in lhr Formular zur Useranlage. Hier
sehen Sie die neu angelegte Lieferanschrift (in diesem Beispiel benannt ,Mayr®) in dem dafiir
vorgesehenen Feld. Diese wurde vom System bereits automatisch eingefligt.

Rechte

*Tiese Angaben sind unbedingt erforderich

[~ Kiicken Sie hier, um aus diesem Benutzer einen Super Userzu Wias ist ein Super User?
machen

“Lieferanschrifen B —| xstanua. Lt anzoinen  Erstelen
festiegen!
* Interme Bestellnummer |- wiahlen Sie ~ - Standard Liste anzeigen Erstelen

in) Testlegen

= Kostenstelle(n) ~Whlen Sie - = Standard[ | Lstesnzeiuen  Erstelen
festlegen

Schreibtischbelieferung Standard [ | Listeanzeien  Grstelen

(en) festlegen

Bestellungen “Alle Bastellungen sinsehen

Getatigte Bestellungen andem -

Benutzerrechte
Genehmigungsprofil keine Beschrankungen hd
Einen Genehmigunasworkflow auswahlen Suchen Was ist ein Waorkflow?
ODER

Einen einzelnen Genehmiger auswahlen: Suchen YVas ist ein einzelner Genehmiger?

Benutzergruppen

Benutzergruppe auswahlen, zu der dieser Benutzer gehdrt Auswihlen

Individuelle Kataloge

Kundenkatalog zuordnen: ftest -
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1. Benutzerprofile verwalten
1.2 Benutzer hinzufiigen

Rechte

Bestellungen
Wéhlen Sie hier die Einstellungen zur Nachbearbeitung von Bestellungen:

Alle Bestellungen einsehen
Wéhlen Sie diese Einstellung, kann der Benutzer die Bestellungen aller angelegten Benutzer
auf der Kundennummer einsehen.

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

Nur die eigenen Bestellungen einsehen
Wahlen Sie diese Einstellung, kann der Benutzer nur seine eigenen Bestellungen einsehen.
Diese Einstellung ist sinnvoll fur alle Regular User.

Getatigte Bestellungen dndern

Wahlen Sie diese Einstellung, kann der Benutzer Anderungen in seiner Bestellung vornehmen,
nachdem er diese durch Klick ,Bestellung auslésen” bereits an Office Depot versandt hat.

Hier ist jedoch zu beachten, dass die Anderung in einem nur sehr begrenzten Zeitraum méglich
ist, da die Bestellung nicht mehr geéndert werden kann, sobald sie sich in dem Status
»Verarbeitung Office Depot* befindet. Grundsétzlich ist es ratsam, eine Bestellung immer vor
dem Klick auf den Button ,Bestellung auslésen® zu Uberprifen.

Gesendete Bestellungen nicht dndern

Wahlen Sie diese Einstellung, kann der Benutzer keine Anderungen in seiner Bestellung
vornehmen, nachdem er diese durch Klick ,Bestellung auslésen” an Office Depot versandt hat.
Grundsétzlich ist es ratsam, eine Bestellung immer vor dem Klick auf den Button ,Bestellung

ausldésen” zu Uberprufen.
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1. Benutzerprofile verwalten
1.2 Benutzer hinzufiigen

Benutzerrechte

Genehmigungsprofil

Falls fir 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 lhrem Hause — missen Sie dieses Genehmigungsprofil hier diesem Benutzer
zuweisen.

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

nutzen mdéchten, lesen Sie bitte die Datei ,Genehmigungsprofile verwalten”, wenn Sie ein
Genehmigungsprofil mit einem einzelnen Genehmiger einrichten méchten bzw. die Datei
,Workflows verwalten”, wenn Sie ein Genehmigungsprofil mit einem Workflow einrichten
mdochten, beides herausgegeben von Office Depot. Fragen Sie hierzu den flr Sie zustandigen
Vertriebsbeauftragten von Office Depot.

Einen Workflow auswéhlen
Hier wahlen Sie den Workflow Uber den Link ,Suchen” aus.

Einen einzelnen Genehmiger auswéahlen

Hier wahlen Sie den Genehmiger Uber den Link ,Suchen” aus.
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1. Benutzerprofile verwalten
1.2 Benutzer hinzufiigen

Benutzergruppen

Benutzergruppe auswahlen, zu der dieser Benutzer gehort
Falls fir lhr Unternehmen Benutzergruppen hinterlegt sind, kénnen Sie eine dieser
Benutzergruppe hier diesem Benutzer zuweisen.

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

Funktion nutzen mochten, lesen Sie bitte die Datei ,Benutzergruppen verwalten",
herausgegeben von Office Depot. Fragen Sie hierzu den fir Sie zustandigen
Vertriebsbeauftragten von Office Depot.

Individuelle Kataloge

Kundenkatalog zuordnen

Falls fur Ihr Unternehmen verschiedene Sortimente definiert sind, wahlen 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 ({ber den fir Sie zustandigen

Vertriebsbeauftragten von Office Depot eingestellt worden sein. Es kénnen verschiedene
Sortimente individuell fiir die einzelnen Benutzer eingestellt werden. Besprechen Sie deshalb

Ihre Winsche mit dem firr Sie zusténdigen Vertriebsbeauftragten von Office Depot.
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1. Benutzerprofile verwalten
1.2 Benutzer hinzufiigen

Nachdem Sie alle diese Felder ausgeflllt haben, klicken Sie auf den Button
.Benutzer hinzufigen“, um den Benutzer anzulegen.

Bekommen Sie Fehlermeldungen, lesen Sie bitte auf den folgenden Seiten weiter. Wir haben
einige dieser Fehlermeldungen inklusive Lésungen fir Sie zusammengestellt.

@ sarsene Fundeneene | MR ESE | hamicessads

B ormerame
Schnsllsrfassung

oﬁice DEPOT g SR, I slassabmt | Buatullabuchiizs | bising Einbausiistun | w ¥aing Lis
[ I—

R
Allgemeings Buromatsint - = m

Startesite > Nauen Serutzer Hnzubigen

pr—

Hermlon ke men, Dce Depot s

Fapler  nfosele

Neuen Benutzer hinzufigen

Kundemnummer §1468328 Zuriik 20 Wk Profil
» Kootk soralon
tan
- Scbehbscibeisunay
EnAnaN gemoee
& Tame Besteinummeny — o
= Kostensiellei venvalien el =
= Canehmigungspoile Aiauf e aites: ege [
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= wisEnaIngENgsAUIUTY
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= ein Prail “Harmams: Fera:
= Leteranseirinien “Hachnare: —
e Heshnams i
= HOAtae AN “Telefon: [IEEErs)
= Sehretsenbelsenngian;
askanEn “E-Mall peresse  Fammepmmsa et
& e Sesteiummenr]
il
= Hestenstelleiy suswahizn
= Steluemetenten P desle - Engangstastabaungan par £-Hail sandar.

GananmIger vanvnes
T ST AGUG 1 ESNGArIUTEaN par £l Sarar

= Bl Suget
- A
Angaben zur Zahlungsweise
o 3}
Hraarsana VIS4
Sieser Benutzer et [vnr v dtucta Zartreer arvronion 5]

© Rachinimg

Rechte

“Tiece Ancpben o LrEeared ericrazien

[ liken Sie aler, U 8US B2sern Denuzer £men Super iser 21 vie3 1 in Suger User
na

ALateransenten. [5 = s U s Erslh
festegar

— BT | Stanciont | I

et nuaine) festleger

ckpsnsteler) [ = sicnean: | Uemzsgn s
steger:

Bastellurgen

[ErrErrrr— |

Benutzerrachts

il o Beschibangm)  ®
Einen Grnshmigungawnrklo aussaien [ S
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Benutzergruppen

Denuzereupne ausidhien, 2u derdieser Deruzer gebdt [ duwiien
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1.2 Benutzer hinzufiigen
1.2.3 Médgliche Fehlermeldungen

Fehlermeldung:
Achtung:

5407: Bereits vorhandener Benutzername gefunden: Hans Mayr

@ Sttt

Schnellerfassung «
en

OfficepepoT. UL s
[roaputsrien

e

Stontamit » b Bz e

Neuen Benutzer hinzufiigen

Acheung:
I RS VAR (R BN RTBTR DN Hals Mot

ey | FUNOERUTTS 07 w338 2 2ata

o ol —
wewianar,

& GasnmgnGprail
sealler, #Raciewgse

. wna
Reshnungariira]

o
seaflan
= vkl veraten

Benutzarinformationen

sracenrge

R ——
B T —
- Festirst ’
¥ Sl “Taigton FemwEn
oI e an; o e e

Hintergrund:
Benutzernamen kdénnen deutschlandweit nur 1x vergeben werden. Deshalb kann es

vorkommen, dass ein Benutzername bereits existiert.

Losung:
Geben Sie einen alternativen Benutzernamen ein.

Die Alternativen kdnnten 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 wéahlen (z. B. Firmenname, Abteilungsbezeichnung etc.)

...Ihrer Fantasie sind hierbei keine Grenzen gesetzt!
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1.2 Benutzer hinzufiigen
1.2.3 Médgliche Fehlermeldungen

Fehlermeldung:
Achtung:

Ungiiltige Einstellung fiir den Ablauf des Passwortes. Die Kombination Lauft nie ab und

Passwort zuriicksetzen Sofort kann nicht eingestelit werden.

@ Sttt

££i Sommellertassung -
OfficepeEpor. UGS
ey Cove of Bhevbcss. i €159238

STNGEET | THIERTOM  Papar sl

Neuen Benutzer hinzufugen

e — P
et Sofort kane nickd einges| 8 werden.

= Sensibtizchoslenaglent
weraller.

Kundennurrien £ 54338 Lok satdei et
Benutzamamen und Passwort wihlen
sracenrge

BN [Errre
i, B Zeicher e
[ s B

“hisues

“PassvarmBEgEn

ot tolar)
Sasntaeksemsn & Bt € Nechablel

Benutzenntormationsn
“Firtrgs

miomam: Femmr

“Hacirame: o]
Telaior, [T —
e - Fa—

Hintergrund:
Die Kombination ,Lauft niemals ab“ und Passwort muss geédndert werden ,Sofort* ist nicht

maoglich, da es sich nicht miteinander verbinden l&sst, dass der Benutzer einerseits sein
Passwort sofort &ndern muss, andererseits das Passwort aber niemals ablaufen soll.

Wenn Sie bzw. der Benutzer mochte, dass sein Passwort niemals ablauft, so wahlen 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 andern.

Hat der Benutzer sein Passwort gedndert, andern Sie anschlieBend in seinem Profil die
Einstellung des Passwortes ab auf ,Lauft niemals ab“. Von jetzt an braucht der Benutzer sein
Passwort nie mehr abéandern. Wie Sie die Einstellung von Passwortern im Benutzerprofil

andern, lesen Sie bitte in der Datei ,Passworteinstellungen verwalten®, herausgegeben von
Office Depot.
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1.2 Benutzer hinzufiigen
1.2.3 Madgliche Fehlermeldungen

Fehlermeldung:

Achtung:
Bitte korrigieren Sie die rot markierten Angaben.

E-Mail ist ungiiltig.

@ s Wawerin | CIBE 2 | e e
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Hintergrund:
Eine E-Mail Adresse muss ein @-Zeichen enthalten und mit ,de”, ,com* etc. enden.

Losung:

Uberpriifen Sie die von Ihnen eingegebene E-Mail Adresse und dndern Sie diese entsprechend
der nachfolgend angegebenen Kriterien ab:

v Inklusive einem @ - Zeichen eingeben

v' Die E-Mail Anschrift muss mit ,..de", ,.com* etc. enden
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1. Benutzerprofile verwalten
1.2 Benutzer hinzufiigen

Nach erfolgreicher Anlage des Benutzers gelangen Sie auf die folgende Seite, auf der Sie dem
Benutzer — wenn benétigt — weitere Lieferanschriften, Interne Bestellnummern oder

Kostenstellen zuordnen kénnen.

Soll der Benutzer keine weiteren Lieferanschriften, Internen Bestellnummern oder
Kostenstellen bekommen, klicken Sie zum Abschluss nochmals auf den Button

~Benutzer hinzufigen®.

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 hinzufiigen“. Wie Sie

hierbei vorgehen lesen Sie bitte auf den nachsten Seiten.
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1.2 Benutzer hinzufiigen
1.24 Weitere Zuordnungen vornehmen

Nachfolgend sehen Sie die Vorgehensweise am Beispiel ,Zuordnen einer weiteren
Lieferanschrift:

@ Startseite Kundenservice | 01805464523 | kunden@officeciepot de

w 0 Artikel: 0,00 €
off' Schnellerfassung ~ ~ Ih warenkore | | Meine v Meine L
1C€ DEPOT. s dem Ketlog bestelen

Taing Care of Buminest

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

Allgemeines Biiromaterial Biiroeinrichtung -. IT-Zubehir v Mein Profil -.
swren[  |[&Q AZindes | Tino Toner | Pepicr | Inoseis

Starteeite » Mein Profil

Administration

= Kontakte verwalten
= Ligferansehrififen)

Einen neuen Benutzer hinzufugen

verwallzn Hahen Sie diesem Benutzer das Recht gegeben, aus mehreren Zuordnungen zu wahlen?
= Schreibtischbelieferung (en) Dann ordnen Sie diese Zuordnungen dher den Button “Zur Liste hinzufigen” hinzu. Um den die Anlage des Benuzers abzuschliefen,
verwallen Klicken Sie hitte auf den Button "Benutzer hinzufiigen”
= Interne Bestelinumrmen(r)
e Zuordnungen erstellen
= Kostenstelle(r) verwalten Lieferanschrifiten) zuordnen:  Interne Bestellummertn) Kastenstelletn} zuordnen
= Genehmigungsprofile Zur Liste hinzuttigen Zuordnen Zur Liste Hinzufigen
verwalten Zur Liste hinzufigen
.
= = =

Benutzerprofile

Neue Benutzer hinzufilgen

Benutzer bearbeiten

= Aktive/inakiive Benutzer
vernalten

= Workflows verwalten

Mein Profil

Mein Profil
Lieferanschrittcer)
auswahlen

Kontakte ausishlen
Schreibtischbelieferung(en)
auswahlen

Intere Bestellnummer(r)
auswahlen

Kostenstelle(r) auswahlen
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

BEHUTZER HIHZUFUGEN

BEHUTZERPROFIL




Office
DEPOT

Benutzerprofile verwalten

1.2 Benutzer hinzufiigen

1.2.4 Weitere Zuordnungen vornehmen

Sie gelangen auf die unten gezeigte Seite.

Hier haben Sie die Méglichkeit, Uber das Suchfeld oder durch Auswahl auf den Seiten die

gewunschte Lieferanschrift herauszusuchen.

Um die Auswahl zu bestétigen, setzen Sie einen Haken vor die entsprechende Lieferanschrift.

& Startseite

Taking Care of Bomimest

Startseite » Benutzer

Office pEPOT

Kunenservice

B 0t 0002

~ Thr Warenkerb |

| 805464523 | lkunceng@otticecepot de

Schnellerfassung ~

| Meine Ei
Az dem Hatalog bestelen

| v Meine L

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

~ Mein Profil

AT Index # Tinte & Toner  Papier | Infoseite

= Kontakte verwalten

= Lieferansehrififen)
verwalten
Schreibtischbelieferung(en)
verwalten

Inteme

Hans Mayr = Li zuareren

Lieferanschrift(en) zuordnen

Lieferanschriftien) auswahlen

‘Wahlen Sie die gewlinschten Lieferanschrift{en), die Sie werkniipfen machten und Klicken Sie auf "Weiter"

Urn nach Lieferanschriftien) zu suchen, geben Sie untenstehend ein Suchkriterium ein:

verwalten
Kostenstelledn) verwalten
Genehmigungsprofile
werwalten
Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifunt)

Benutzerprofile

= Neue Benutzer hinzufilgen
Benuizer bearbeiten
Aktive/inakiive Benutzer
werpalten

= Workflows verwalten

Mein Profil

Mein Frofi
Lieferanschriften)
auswahlen

Kontakte ausuahlen
Schreiblischbelieferung(en)
auswanien

Interne Bestellnummer(n)
auswahien

=l

EN

Liste anzeigen

o Wahlen Sie die gewdnschten Lieferanschrifi(enyen) van der linken Seite, tie Sie verknipfen mochten und Klicken Sie auf Auswani
hinzufiigen”

o Siewerden in die rechte Spalte versehoben. Um Verknipiungen von diesem Benutzer zu entfemen, wanlen Sie Lieferanschrifiten)
um sie aus der der rechten Gpalte 2u entfemen. Klicken Sie "Auswahl entfemen”

& Um mehrere Verknipfungen auf einmal zu entfernen, halten Sie die Str Taste auf Inrer Tastatur gedriiekt, wahrend Sie Inre
Auswahl in der rechten Spalte vomehmen. Klicken Sie anschlieRend auf"Auswahl entfemen.

& Um mefr Ergehnisse angezeigt zu hekommen, aus denen Gie wahlen kinnen, Klicken Sie auf"Nachste Seite”

« Haben Sie das Bearheiten der verknipfungen fur diesen Benutzer erlediot, Kiicken Sie den "Weiter' Bution.

Lieferanschrift{en) hinzufiigen MaVR

- LeferiD: 1
TEST-SHOP
Ginzburg
89312 Deutschland

[~ LeferiD:4 AUSWAHL HINZUFUGEH
TEST-Karin Wegentseder
Ginzhurg AUSWAHL ENTFERNEN
89312 Deutschland

Liefer ID:5
GmbH

= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

husterstadt
83312 Deutschland
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1.2 Benutzer hinzufiigen
1.2.4 Weitere Zuordnungen vornehmen

Klicken Sie dann auf den Button ,Auswahl hinzufligen®, so wird lhre ausgewahlte Lieferanschrift
der Liste des Benutzers hinzugeflgt.

Um die Auswahl zu bestatigen, klicken Sie auf den Button ,Weiter".

@ Startseite Kundenservice | 01805434523 | kunden@atiicedepat.de

T st no0e
- Schnellerfassung ~ - Warenkort - e
Office DEPOT  -iimiasgioain ey | u I e

Taking Care o Biminest

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

SUCHEN ] AT Index Tinte & Toner | Papier | Infoseite
Startseite > Benutzer bearbeiten > Benutzername: Hans Mayr1 > Lieferanschrift(en) zuordnen
Lieferanschrift{en) zuordnen

Administration . i
Lieferanschriftien) auswahlen

= Kontakte verwalten
Lieferanschriftfen)

verwalten ‘Wahlen Sie die gewinschten Lieferanschrift{en), die Sie werknipfen machten und klicken Sie auf "Weiter"
= Schreiblischhelieferung(en)
werwalien Um nach Lieferanschrifi(en) zu suchen, geben Sie untenstehend ein Suchkriterium ein:
= Interne I
werwalten HEN
= Kostenstelle(n) verwalten -
= Genehmigungsprofile
v[,,Waugng a=p Liste anzeigen
AR e o a00s BUSIung « Wahlen Sie die gewinschien Lieferanschrifi(eny(en) van der linken Seite, die Sie verknipfen mochten und Klicken Sie auf"Auswahl
(Rechnungspriifung) Hinautert
+ Gie werden in die rechte Spalte verschoben. Um Yerkniipfungen von diesem Benutzer zu entfernen, wahlen Sie Lieferanschrifiien)
Benutzerprofi um sie aus der der rechten Spalte zu entfemen. Klicken Sie "Auswahl entfernen”.
« Um mehrere Verkniipfungen auf einmal zu entfemen, halten Sie die Strg Taste auf lhrer Tastatur gedrickt, withrend Sie lhre

Auswahl in der rechten Spalte vomehmen. Klicken Sie anschliefend auf"Auswahl enfieren”

- EE“E Gl e o Urn mehr Ergebnisse angezeigt 2u bekommen, aus denen Sie wahlen kinnen, Kicken Sie auf"Nachsts Seits"

= Denutzer eameten Haben Sie das Bearbeiten der Yerknipfungen fUr diesan Benutzer erledigt, kiicken Sie den "Waiter” Butt

D i « Haben Sie das Bearbaiten der Yerknipfungen fur diesen Benutzer erledigt, Kiicken Sie den "Weiter” Button.
wertalten

= Worldlows verwalten Lieferanschrift(en) hinzufiigen !AVR
[ LieferiD:1
TEST-SHOP

o
89312 Deutschland
= Mein Profil

= Lieferanschrincen) - LsfariD:a AUSWAHL HINZUFUGEH
auswahlen

TEST-Karin Wegertseder
= Kontakte auswihlen Gunzburg AUSWAHL ENTFERHEN
= Schreiblischbelieferung(en) 29312 Deutschland

auswahlen
= Interne Bestellnummer(n)
[ LeferID:5
_ sl L -
= Gtellvertretenden husterstadt

Genehmiger verwalten 89312 Deutschiand

[~ LieferiD: 10
Ginzburg
= E-Mail Support 893127 Deutschland
= FAQ

[ LisferiD: 13

Spain Office Depot
Giinzburg
89312 Deutschland




Office |
DEPOT Benutzerprofile verwalten

1.2 Benutzer hinzufiigen

1.2.4 Weitere Zuordnungen vornehmen

Nun gelangen Sie wieder auf die urspriingliche Seite, auf der Sie jetzt auch noch die
Mdoglichkeit hatten, weitere Interne Bestellnummern oder weitere Kostenstellen auszuwéhlen.

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

@ Startseite Kundenservice | 01805484523 | kunden@atiicedepat.de

E 0 Artikel: 0,00 €
off' Schnellerfassung ~ v Ih warenkoro | | Meine | v MeineL
1C€ DEPOT. s dem Kol bectelen

Taking Care o Biminest

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

Allgemeines Buromaterial Buroeinrichtung s IT-Zubehor Mein Profil v
suonen |65 AZiex | T Toner | Paper | moeete

Startseite > Mein Profil

Einen neuen Benutzer hinzufiigen

Administration

= Kontakte verwalten
= Liferanschrifien)

werpalten Hahen Sie diesemn Benutzer das Recht gegeben, aus mehreren Zuordnungen zu wahlen?

= Gehreiblischbelieferung(en) | Dann ordnen Sie diese Zuardnungen dber den Buttn "Zur Liste hinzufigen” hinzu. Um den die Anlage des Benutzers ahzuschlieRen,
wertalten Klicken Sie hitte auf den Button "Benutzer hinzufidgen”.

= Interne Bestellnummerin)
ST Zuordnungen erstellen

= Kostenstelle(n) verwalten Lieferanschrifiten) zuordnen:  Interne Bestellummertn) Kastenstelletn) zuordnen

= Genehmigungsprofile Zur Liste hinzuftgen Zuordnen: Zur Liste hinzufugen

verwalten

Zur Liste hinzufiigen
Wareneingangshuchung

s = =
B
Benutzerprofile
= Neue Benutzer hinzuflgen BEHUTZER HIHZUFUGEH [ BEHUTZERPROFIL

Benutzer bearbeiten
Aktive/inaklive Benutzer
weryalten

= Waorkflows verwalten

Mein Profil

Wein Profi
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte ausuahlen
Schreiblischbelieferung(en)
auswanien

Interne Bestellnummer(n)
auswahien

Kostenstelle(r) auswahlen
Stellvertratenden
Genehmiger verwalten




Office |
DEPOT Benutzerprofile verwalten

1.2 Benutzer hinzufiigen
1.24 Weitere Zuordnungen vornehmen

Um den Benutzer anzulegen, klicken Sie auf den Button ,Benutzer hinzufligen®.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@officeciepot de

E 0 Artikel: 0,00 &

- Schnellerfassung ~ Ihr Warsnkor sine  Meine
Office DEPOT. -enrimgresien Dot & il
Taking Care of Bantiness

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

Startseite » Mein Profil

Administration

= Kontakte verwalten
= Lieferansshrififen)

A-Zlindex & Tinte & Toner  Papier | Infoseite

Einen neuen Benutzer hinzufugen

verwalten Hahen Sie diesem Benutzer das Recht gegeben, aus mehreren Zuordnungen zu whlen

= Schreiblischhelieferung(en)  Diann ordnen Sie diese Zuordnungen iber den Buttan “Zur Liste hinzufilgen® hinzu. Urn den die Anlage des Benutzers abzuschiieRen,
vervalten Klicken Sie hitte auf den Button "Benutzer hinzufiigen”

= Interme Bestellnummer(n)
CerElED Zuordnungen erstellen

= Kostenstelle(n) verwalten Lieferanschrififen) zuordnen Inerne Bestellurmmer(n Kostenstelle(n) zuordnen

= Genehmigungsprofile Zur Liste hinzuftigen Jordnen Zur Liste hinzufigen
vervalten

ZIur Liste hinzufiigen

Wareneinganysbuehung

jman - - =
s
Benutzerprofile
= Neue Benutzer hinzufilgen BEHUTZER HIHZUFUGEH || BEHUTZERPROFIL

Benutzer bearbeiten
Awtive/Inaktive Benutzer
werwalten

= Warkflows vetwalten

Mein Profil

Mein Profil
Lieferansehritten)
auswahlen

Kontakte auswihlen
Schreibtischbelleferung(en)
auswahlen

Intere Bestellnummer(r)
auswahlen

Kostenstelle(n) auswahlen
Stellvertretenden
Genshmiger varwalten
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Benutzerprofile verwalten

1.2 Benutzer hinzufiigen

1.2.4 Weitere Zuordnungen vornehmen

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

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

und Passwort im Online Shop anmelden und Bestellungen tatigen.

@ Startseite Kundenservice

T st nooe

Schnellerfassung ~ v th Warenkorb |

| oE0s 484523

| Mzine Ei

| kunden@atficedenat de

Office pEPOT

Taking Care o Biminest

Aus dem Ketelog bestellen

AT Index

Startseite > hleuen Benutzer hinzufiigen

Administration

= Kontakte verwalten

= Lieferansehrififen)
verwallen
Schreibtischbelieferung(en)
verwalten

Interne
verwalten

Kostenstelle(n) verwalten
Genehmigungsprafile

Neuen Benutzer hinzufigen

Kunennumrmer: 6159338

Benutzernamen und Passwort wahlen

= Pichtangabe

(min. 6 Zeichen lang)

Ais 90 Tage v

Ablauf des Passwortes:

verwaltan “Neues Passwert
= Warengingangshuchung -
(Rechnungsprafung) (pmin_ &, max 10 Zeichen lang)
*Passwort bestatigen
Passwort zunicksetzen;

 Sofot @ Nach Ablauf

Neue Benutzer hinzufigen
Benutzer hearbeiten
Aktivefinakiive Benutzer
wertalten

= Workilows verwalten

Benutzerinformationen

+ Pflichiangabe

= Meln Profi Tomarne:
= Ligferanschriftien) *Nachhame l—
auswahlen
= Kontakte auswahlen “Telefon |
= Schreiblischbelieferung(en)
auswahlen E-Mail Adresse: [
= Interme Bestellnummer(n)
auswahlen

Kostenstelle(r) auswahien
= Stellvertretenden
Genehmiget verwalten

I Bestel-Eingangsbestatigungen per E-Mail senden

™ Benachrichtigung fiir Genehmigungen per E-bail senden.

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

| v Mine L

Kundennummer. 153338

Tinte & Toner  Papier | Infoseite

Zurtick zu Mein Profil
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1. Benutzerprofile verwalten
1.3 Benutzer bearbeiten

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

dem Punkt ,Benutzerprofile® und dort unter ,Benutzer bearbeiten®.

@ Startseite Kundenservice | (1805484523 | kunden@officedepot de
H 0 Artikel: 0,00 €
f' Schnellerfassung ~ ~ Ihr Warsnkarb | | Meine Ei | ~ Meine L
1C€ DEPOT. s dem Katslog bestelen
Taking Care o Biminest Kundennummer: 6158338
Herzlich willkommen, Office Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden
Allgemeines Biromaterial -~ Buroeinrichtung IT-Zubehdr Mein Profil
suchen] ] AZlndex @ | Tinie &Tener Papier | Infoseite
Startseite = Benutzer bearbetten
Benutzer bearbeiten
Benutzer auswahlen
= Kontakte verwalten
= Ligferanschrif{en)
verwalten Geben Sie die ersten Buchstaben des Namens oder des Benukzemarmens ein, nach dem Sie suchen michten und Kicken Sie
- auf“Suchen”, urn sich die Ergebnisse anzeigen 2u lassen
verwalten
= Interme Bestelinummer(n)
e Suchennach: [Benutzemarne x| [
= Kostenstelle(n) verwalten
= Genehmigungsprofile
VEREIED Ergebnis 1- 10 von 76 Sefte: 1 2 3 4 5 6 7 8 | NachsteSeite » Letrte Geite
= Wareneingangshuchung
(Rechnungsprofung)
Benutzername Hame: Aktiv Super User
test auto o mail2204 [Rp— - Hein
Auto eMail Anke Auto eMail Ja Ja
EEm User group A User group & Ja Hein
. =l User 2 group A User 2 group 4 s Nein
verwalten User group B User graup B Ja Hein
= Workllows verwalten User 2 group B User 2 group B Ja Hein
Tender Tender tender s Nein
Mein Profil nandu test6159338 nandutest Ja Mein
test 060410 testtest Ja Nein
O (A jocheno? Jochen tester s Nein
= Ligferanschritcer)
auswahlen ABBRECHEN
= Kontakts auswihlen
= Sthreibtischbelisfarung(en)
auswahlen
= Interne Bestelinummen(n)
auswahlen
= Kostenstelle(n) auswanlen
= Stellvertretenden
Genenhmiger verwalten
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1. Benutzerprofile verwalten
1.3 Benutzer bearbeiten

Hier kénnen Sie den Benutzer dann entweder Uber das Suchfeld oder durch Auswahl auf den
Seiten heraussuchen.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@officeciepot de

E 0 Atikel: 0,00 €
f' Schnellerfassung ~ v Ihr Warenkatb | | Meine Ei | v Meine L
1C€ DEPOT. s dem Katslog bestelen

Taking Care o Biminest

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

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

Startseite = Benutzer hearbeten

Benutzer bearbeiten

Benutzer auswihlen
= Kontakte verwalten
= Ligferansehrififen)

verwalten (Geben Sie die ersten Buchstaben des Mamens oder des Benulzemamens ein, nach dem Sie suchen méchten und klicken Sie
- auf"Suchen”, um sich die Ergebnisse anzeigen zu lassen

werwalten
= Interne Bestellnumrmar(n)

verwaltan Suchen nach: [Benutzemame =| [hans mayr

Koistenstelle(r) verwalten
Genehmigungsprofile

o ERTEETE T Ergebnis 1-210n2
(Rechnungsprifung) Benutzername Hame Aty Super User
vans e " e
= Neue Benutzer hinzUfigen  apprecHeN

Benutzer bearbeiten

= AKtivelinaktive Benutzer
werwalten

= Warkflows vetwalten

Mein Profil

Mein Profil
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte auswahlen
Schreibtise hielieferung(en)
auswahlen

Interne Bestelinummer(r)
auswahlen
Kaoistenstelle(r) auswahlen
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten
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1. Benutzerprofile verwalten
1.3 Benutzer bearbeiten

Durch Klick auf den Benutzernamen werden lhnen alle hinterlegten Daten bei diesem Benutzer
angezeigt.

Hier kdnnen Sie jederzeit Anderungen vornehmen.

Achtung: Anderungen des Benutzernamens sind nicht méglich. Bei Anderungen am
Benutzernamen missen Sie einen neuen Benutzer anlegen.

@ Startseite Kundenservice | 01805464523 | kunden@officeciepot de

w 0 Artikel: 0,00 €
off’ Schnellerfassung ~ ~ Ihr warenkort | | Meine | v Meine L
1C€ DEPOT. s e Ketlog bestelen

Taking Care o Bimimest

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

suehen[ ] AZlndex © | Tinte &Taner | Papier | Infossits
Startseits » Benutzer bearbalten » Berutzermams: Hans eyt
Administration

Administration

= Kontakte verwalten
m L i

‘name: Hans Mayr
werwalten

" gorebiscibelefEunsED  Benutzerelnstellungen Einstellungen

= Interme E-Mail Hans Mayr » E-Mail Einstellungen
T Einstellungen und 01805434533 ) Anmeleeinsteliungen

Kastenstelle() verwalten Benubzerdaten disses hans may@mustemima.de

Genehmigungsprofile Benutzers venwalten

werwalten

Wareneingangshuchung

(Rechnungsprifung)

Benutzerprofile

Neue Benutzer hinzufigen
Benutzer hearbeiten
Aktivefinakiive Benutzer
wertalten

= Workilows verwalten

Mein Profil

Mein Profil Individuelle Kataloge Anzeigen
Lieferanschrittter)
auswahlen

Kontakte ausishien
Schreiblischbelieferung(eny ~ Benutzergruppen ANzelgEn
auswanlen

Interne
auswanlen

Kostenstelle(n) auswahlen
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen

Berechtigungen Anzeigen # Workflows/Genehmigungen Anzeigen

Zuordnungen Anzeigen @
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1. Benutzerprofile verwalten
1.3 Benutzer bearbeiten

Bitte beachten Sie:

Es haben nur die Personen Zugang zum Online Shop, die Uber das Anmeldeformular unter
-Mein Profil — Benutzerprofile - Neue Benutzer hinzufligen“ 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.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@officeciepot de

B oatkel nooe
off' Schnellerfassung ~ ~ Ihr Warsnkarb | | Meine Ei | ~ Meine L
1C€ DEPOT. £z dem Katslog bestelen
Taking Care of Gienmert Kundennummer. 5153338
Herzlich Willkommen, Cfiice Depot 1 van TEST-SHOP - Abmelden

suchen| BB AZlndex ® | Tinte &Toner = Papier | Infossite

Startseite = Administration

Kontakte verwalten

Administration

= Kontakte verwalten

verwalen Kontakte auf Ihrer Kundennummer

= Schreiblischbelieferung(en)
werwalten
= Interne Bestellnummer(n) Nachfolgend werden Ihnen alle auf hrer Kundennummer angelegten Kontakipersonen angezeigt
werwalien
= Kostenstelle(n) verwalien Um sich andere Kontaktpersonen anzeigen zu lassen geben Sie bitte die
= Genehmigungsprofile ein:
veralten
= Wareneingangshuchung =
(Rechnungsprinng) Suche nach Machname

© Beginnendmit ' Beinhaltet
Benutzerprofile

Meue Benufzer hinzufilgen

= Benutzer bearbeiten Ergehnis 1- 10 von 06 Seite: 1.2 3 4 5 67 8810 Machste Seite » Letde Seite
= Aktivefinakiive Benutzer
verwalten
= Workilows verwalten Kontaktname: E-Mail Adresse Telefon Fax
00
o ) test auto e-mail carinna schaefer@officedepot com 06198477234
= Meln Profi .
= Ligferanschrifien) Auto eMail ankamatije vriss@otticedspot. com 01805484523
auswihlen .
= Kohtakte auswahlen alig. Al G@hotmail. com 0112345678
= Schreiblischbelieferunten)
o User group A ehusiness@officedepat de 0123456769
= Inteme Bestellnummer(n)
s User 2 group A ebusiness@officerenct e 0123456783
= Kostenstelle(n) auswahlen
a Stellvertretenden User group B ebusiness@officedept.oe 0123456789

Genehrmiger verwalten

User 2 group B ebusiness@officedept de 0123456789
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten
2.1.1 Grundlegende Informationen

Super User haben im Office Depot Online Shop die Mdglichkeit, die folgenden Einstellungen
von Passwértern zu wahlen:

Ablauf des Passwortes:

Wahlen Sie die Laufzeit, nach der das Passwort regelméBig ablaufen soll:
- Alle 30 Tage

- Alle 60 Tage

- Alle 90 Tage

- L&uft nie ab

Neues Passwort:
Mochten Sie dem User ein neues Passwort vergeben, tragen Sie dieses in das Feld ein.
(Nahere Erklarungen finden Sie unter Punkt 2.3 dieses Dokuments.)

Passwort bestétigen:
Maochten Sie dem User ein neues Passwort vergeben, miissen Sie hier das Passwort nochmals

bestatigen. (Nahere Erklarungen finden Sie unter Punkt 2.3 dieses Dokuments.)

Passwort zuriicksetzen:

Wahlen Sie, wann das Passwort gedndert werden muss:
- Sofort
- Nach Ablauf

Bitte beachten Sie:
Die Kombination ,Lauft nie ab“ und ,Sofort* ist nicht mdglich, da es sich nicht miteinander

verbinden lasst, dass der Benutzer einerseits sein Passwort sofort andern muss, andererseits

das Passwort aber nie ablaufen soll.
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten

2.1.2 Passworteinstellungen verwalten

Wahlen Sie den Punkt ,Mein Profil“.

@ Startseite Kundenservice | 01805484523 | kunden@officedspot.de
£ Schnellerfassund + = 0 adiet 0008 Fazen S 5000 € ey, i Minzesteaglven =
Office DEPOT.  ~iiin i recaon e 1 - -
Taking Care of Buatimess

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

sucHen | ] A7 Index Tinte & Toner

Fapler | Infoseite

Willkommen in unserem neuen Onl

neu gestalte

Meine Bestellungen

Wir bieten ihnen u Bestelhistorie
intelligente Losungen, = Bestellgenehmigungen
die Ihnen helfen, die

Effizienz in lhren

Ablaufen zu steigern

Pkl
reduzieren.

= Meine Einkaufslisten
= Schnellerfassung
= Mein Profi

Ink Paper Copy & Print Green

DEPOT DEPOT DEPOT Office

[Hersteller walen =] = Paplershop = Greener Office Guide
Oder

iiber Office Depot Kundenfunktionalitaten
Setenisersicht E-Mail Support International
ACH i

Schnellertassung
Telefon Support Ulber Office Depot

Dstenschutzhinweise




Office
DEPOT

Benutzerprofile verwalten

2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten

2.1.2 Passworteinstellungen verwalten

Wahlen Sie dort den Punkt ,Benutzer bearbeiten®.

@ Startseite

Schnellerfassung +
#us dem Katalog bestelen

Office pEPOT.

Taking Care of Butinest

Startseite » Mein Prot
Mein Profil
Administration
Ihre Kundendaten und weitere Informationen im Uberblick.

Kontakte verwalten -
. Bestellhistorie

= Lieferansehrififen)

B 0t 0002

v Ihr Warenkort | | Meine Ei

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

Hundenservice | 01805484523 | kunden@afficedzpot de

Figan Sie 50,00 € hinzu, um den Mindestbestsllver zu
erreichen

| Msine L

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

A-ZlIndex Tinte & Toner  Papier | Infoseite

werwalten
= Schreiblischhelieferung(en)

wernalten Suche nach |EesteHnummev j|
= Interne Bestelinumrmen(r)

verwalten von: bis:

Kostenstelledn) verwalten
Genehmigungsprofile
werwalten
Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifunt)

Benutzer bearbeiten

verwalten
= Workflows verwalten

Bestellzeitraum:

Meine Einkaufslisten

Bestehende Liste
wihlen

Merkzettel ¥

Einkaufslisten helfen Innen,
hendtigte Artikel in
der Ubersichtzu hehalten.
Zudem konnen diese
Einkaufslisten mit einer
Erinnerungsfunklion versehen
werden, 50 dass lhre Vorrate
nie mehr zur Neige gehen!
¥ Informationen zur
Einkautsliste
¥ Erinnerung einstellen

Prof

Mein Profil
Ligferanschtiftten)
auswihlen

Kontakte auswihlen
Schreiblischbelleferung(en)
auswahlen

Intere Bestellnummer(r)
auswahlen
Kostenstelle(n) auswahlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

—

Neue Einkaufsliste erstellen
Listenname:
Kommentar:

Art der Liste: © Untemehmensweite Einkaufsliste
& Persanliche Einkaufsliste




Office |
DEPOT Benutzerprofile verwalten

2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten
2.1.2 Passworteinstellungen verwalten

Wahlen Sie hier durch Klick auf den Benutzernamen den Benutzer aus, bei dem Sie die
Passworteinstellungen andern méchten.

@ Startseite Wundenservice | 01805484523 | kunden@ofiicedepot de
0 Attikel: 0,00 € Fiagen Sie 50,00 € hinzu, um den Mindsstbestel ver zu
office E Schnellerfassung + = Rlraniey
DEPOT. s dem Katelog bestelen  Ihr Warenkotb | | Meine Ei | v MeineL
Taking Care o Bominest

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

[ [ T— T zubenir Mein Proft ‘
sucHen| ] BZIndex Tinte & Taner  Papier | Infossite

Startseite = Benutzer hearbeten

Benutzer bearbeiten

Administration
Benutzer auswihlen

= Kontakte verwalten
= Ligferansehrififen)

verwalten Geben Sie die ersten Buchstaben des Namens oder des Benulzemamens ein, nach dem Sie suchen machten und Kicken Sie
. auf"Suchen”, um sich die Ergebnisse anzeigen zu lassen

verwalten
= Interne Bestelinummer(n)

e Suchen nach: [Benutzemame »| fest

Koistenstelle(r) verwalten
Genehmigungsprofile
verwalten

Ergebnis 1- 10 von 36 Sete: 1 2 3 4 | Machste Seite » Letzte Seite
= Wareneingangshuchung
(Rechnungspriifung)
Benutzername Hame Akt Super User
Benutzerprofile test auto e-mail2204 test auto e-mail Ja Nein
test security test security Ja Nein

= Neue Benutzer hinzufigen

38 nandutest Ja Nein
= Benutzer bearbeiten ottt b "
= Aktiverinakive Benutzer estie: & =n
vervalten testtest Nein Nein
= Workfows verwalten test anlage via MU test anlage via MU Ja Hein
Testuser Alno Testuser Alno Ja Nein
Mein Prot Testuser ABCXY Testuser ABCHY Ja Nein
= Mein Profil ABERECHEN
= Lieferanschrifiten)
auswanien

Kontakte auswihlen
Sehreibtisehbelieferung(en)
auswahlen

Interne Bestellnummer(r)
auswahlen

Kostenstelle(r) auswahlen
= Stellvertrstenden
Genehmiger verwalten




Office |
DEPOT Benutzerprofile verwalten

2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten
2.1.2 Passworteinstellungen verwalten

Klicken Sie nun unter dem Punkt ,Einstellungen® auf den Button ,Anmeldeeinstellungen®.

@ Startseite Kundenservice | 01805484523 | kunden@officedepot.de
f. Schnellerfassung + T oadicl 000 Fagen Sia 80,00 € Ninzu, ur den Mindastoestallvartzu
Office DEPOT . iramgiesin e | o o
Taking Care of Bantiness

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

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

Startseite = Benutzer bearbeiten = Berutzername: testtest] 07

Administration

= Kontakte verwalten
= Lieferansehrififen)

Administration

Benutzername: testtest1507

werwalten Benutzereinstellungen Einstellungen
. Enmai testlest

wernalten Einstellungen und 01805484523
= Interne Bestellnummer{n) Benuizerdaten dieses test@test de

verwalten Benutzers verwalten

Kostenstelledn) verwalten
Genehmigungsprofile
werwalten

Wareneingangsbushung

(Rechnungsprifung)

Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen @
Benutzerprofile

= Neue Benutzer hinzufilgen
Benutzer hearbeiten
Aktivefinaktive Benutzer
vermalten Berechtigungen Anzeigen Workflows/Genehmigungen Anzeigen
= workflows verwalten

Mein Profil Individuelle Katalege Anzeigen B

Mein Profi
Lieferanschriften)
auswahlen Benutzergruppen Anzeigen
Kontakte ausuahlen

auswahlen
o [TEm Zuor g Anzeigen @
auswahlen
Kostenstelle(n) auswahlen
= Stellvertretenden

Genehmiger verwalten




Office |
DEPOT Benutzerprofile verwalten

2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten
2.1.2 Passworteinstellungen verwalten

Andern Sie hier nun die Passworteinstellungen.

Mochten Sie, dass das Passwort des Benutzers nie mehr ablauft, wahlen Sie die folgenden
Einstellungen:

Ablauf des Passwortes:
Lauft nie ab
Passwort zuriicksetzen:
Nach Ablauf

Mochten Sie die Ablaufzeit &ndern, wihlen Sie die folgenden Einstellungen:

Ablauf des Passwortes:

Alle 30 Tage, Alle 60 Tage oder Alle 90 Tage
Passwort zuriicksetzen:

Nach Ablauf

Bitte beachten Sie:

Die Kombination ,Lauft nie ab“ und ,Sofort* ist nicht mdglich, da es sich nicht miteinander

verbinden lasst, dass der Benutzer einerseits sein Passwort sofort &ndern muss, andererseits
das Passwort aber niemals ablaufen soll.

@ Startseite Kurdeserics | 01805 434537 | surdemiottesdspot o

- Schnallerfassung - g osmarome Rigen sie 50,0
Office pEpPoT  -Ci0ZE

Ty Care o Boomers

It | Beselzzzeh | Meins i

Kundennummer. 5150338
Herzlich willsomemen, Offize Dapet 1 von TEST-SHOP - Abmelden

‘Allgemeines Buromaterial - Bilroeinsichtung o IT-Zubehis - v Mein Profil ~
swowen [ |[E3 PR ——

Startseite > Benutzer bearbeiten > Benutzername: (esHes1507 = Armededsten éndern

Anmeldedaten dndern

RSN A mationen dieses #ndern.

- und
= Listeransenrit(en)
wenvalten
= Schrelbfischbelieferunglen)  * piichisnzece
verwaltzn Benutzemame testiest] 507

= Intems Bestelnumrmeric)

k) Lo Aelaufdes Passworles. [Aiz60 Tage =]
= Kostenstelle(n) verwalten Ty
= Genenmigungsorofie e

verwalten tmin & max 10 Zeichen fang)
= Wareneingangebuthung .
e e PaSSWOI beSTANZEN [Fovavarare

(PzswOn wiedsholen)

Passworl 2uriicksetzan:

@ Wach Ablaut
= Neug BenuTer NinZugen
= Benutzerheatheran
= Adivefnakdive Benuzer

verwaten ABBRECHEN




Office |
DEPOT Benutzerprofile verwalten

2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten

2.1.2 Passworteinstellungen verwalten

Um Ihre Anderungen zu speichern, klicken Sie auf den Button ,Aktualisieren*.

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

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

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

Allgemeines Biiromaterial Biiroeinrichtung ” IT-Zubehir Mein Profil y ‘
SUCHEN A7 Index Tinte & Toner | Papier | Infoseite

Startgeite » Benutzer

> éndern

Anmeldedaten andern

BB DE Anmeldeinformationen dieses Benutzers dndern.

= Kontakte verwalten

Benutzernamen und Passwort wihlen
= Lieferanschrien)

verwalten
- *
vernaltzn Benutzemame testtasti 507
» Inteme
enton Ablaufdes [Alle B0 Tage =]

Kostenstelle(r) verwalten
Genehmigungsprofile
verwallzn tmin. 6, max 10 Zeichen lang)
Wareneingangshuchung

- *Passwort hestatigen: l—
(Rechnungspriifung) o esessaneas

(Fasswort wiederholen)
Passwort uriicksetzen
Benutzerprofile € sofort

@ Mach Ablauf

"Neugs Passwor

= Neue Benutzer hinzufigen
Benutzer bearbeiten
ARtivefnaktive Benutzer
vervalten

Workflows verwalten

Mein Profil

= Mein Profil
Lieferanschrifiten)
auswahlen
Kontakte auswihlen
Sthreibtischbelieferung(eny
auswahlen
Interme Bestellnummer(r)
auswahlen
Kastenstelle(n) auswahlen
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten




Office |
DEPOT Benutzerprofile verwalten

2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten
2.1.2 Passworteinstellungen verwalten

AnschlieBend gelangen Sie automatisch wieder in die Detailansicht des Benutzers. lhre
Anderungen sind ab sofort aktiv.

@ Startseite HKundenservice | 01805 48 45 23* | kunden@otticedepot.ce
f' Schnellerfassung v " okt 000e Figen S 800 i, der Mindestbestalvert =
Office DEPOT. - ion o esaeh T v | . R
Taking Care of Bunomers

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

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

Starteeite = Benutzer bearbeiten = Benutzername: testtest! S07
Administration

Administration

= Kontakte verwalten
= Lieferanschrifiien)

Benutzername: testtest1507

verwalten Benutzereinstellungen Einstellungen
" i E-Mail  testtest » E-Mail Einstellungen
verwalten Einstallungen und 01805484523 » Anmeldesinstellungen
= Interne Bestellnummer(n) Benulzerdaten disses test@est g
weryalten Benutzers verwalten

Kostenstelle(r) verwalten
Genehmigungsprafile
verwallzn
Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifung)

Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen
Benutzerprofile

Neue Benutzer hinzufilgen
Benutzer bearbeiten
Aktivellnaktive Benutzer
eralion Berechtigungen fnzeigen®  Workflows/Genehmigungen Anzeigen
= Workflows venwalten

ViRl Individuelle Kataloge Anzeigen

Mein Profil
Lieferanschrifiten)
auswahlen Benutzergruppen Anzeigen
Kontakte auswihlen

auswahlen
e uor Anzeigen
auswahlen
Kaoistenstelle(r) auswahlen
= Stellvertretenden

Genehmiger verwalten
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DEPOT Benutzerprofile verwalten

2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten
2.1.3 Passwort dndern

Wahlen Sie den Punkt ,Mein Profil“.

@ Startseite Kundenservice | 01805484523 | kunden@officedspot.de
£ Schnellerfassund + = 0 adiet 0008 Fazen S 5000 € ey, i Minzesteaglven =
Office DEPOT.  ~iiin i recaon e 1 - -
Taking Care of Buatimess

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

sucHen | ] A7 Index Tinte & Toner

Fapler | Infoseite

Willkommen in unserem neuen Onl

neu gestalte

Meine Bestellungen

Wir bieten ihnen u Bestelhistorie
intelligente Losungen, = Bestellgenehmigungen
die Ihnen helfen, die

Effizienz in lhren

Ablaufen zu steigern

Pkl
reduzieren.

= Meine Einkaufslisten
= Schnellerfassung
= Mein Profi

Ink Paper Copy & Print Green

DEPOT DEPOT DEPOT Office

Hersteller wihlen - = Papiershop = Greener Office Guide
Oder

Herstellemurmmer

iiber Office Depot Kundenfunktionalitaten
Setenisersicht E-Mail Support International
ACH i

Schnellertassung
Telefon Support Ulber Office Depot

Dstenschutzhinweise




Office
DEPOT

Benutzerprofile verwalten

2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten

2.1.3 Passwort dndern

Wahlen Sie dort den Punkt ,Benutzer bearbeiten®.

@ Startseite

Schnellerfassung +
#us dem Katalog bestelen

Office pEPOT.

Taking Care of Butinest

Startseite = hiein Prati

Administration

= Kontakte verwalten
= Lieferansehrififen)

Mein Profil

Ihre Kundendaten und weitere Informationen im Uberblick.

Bestellhistorie

B 0t 0002

v Ihr Warenkort | | Meine Ei | v Meine L

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

Hundenservice | 01805484523 | kunden@afficedzpot de

Figan Sie 50,00 € hinzu, um den Mindestbestsllver zu
erreichen

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

A-ZlIndex Tinte & Toner  Papier | Infoseite

werwalten
= Schreiblischhelieferung(en)

wernalten Suche nach |EesteHnummev j|
= Interne Bestelinumrmen(r)

verwalten von: bis:

Kostenstelledn) verwalten
Genehmigungsprofile
werwalten
Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifunt)

Benutzer bearbeiten

verwalten
= Workflows verwalten

Bestellzeitraum:

Meine Einkaufslisten

Bestehende Liste
wihlen

Merkzettel ¥

Einkaufslisten helfen Innen,
hendtigte Artikel in
der Ubersichtzu hehalten.
Zudem konnen diese
Einkaufslisten mit einer
Erinnerungsfunklion versehen
werden, 50 dass lhre Vorrate
nie mehr zur Neige gehen!
¥ Informationen zur
Einkautsliste
¥ Erinnerung einstellen

Prof

Mein Profil
Ligferanschtiftten)
auswihlen

Kontakte auswihlen
Schreiblischbelleferung(en)
auswahlen

Intere Bestellnummer(r)
auswahlen

Kostenstelle(n) auswahlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

—

Neue Einkaufsliste erstellen
Listenname:
Kommentar:

Art der Liste: © Untemehmensweite Einkaufsliste
& Persanliche Einkaufsliste




Office |
DEPOT Benutzerprofile verwalten

2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten
2.1.3 Passwort dndern

Wahlen Sie hier durch Klick auf den Benutzernamen den Benutzer aus, bei dem Sie das
Passwort andern méchten.

@ Startseite Wundenservice | 01805484523 | kunden@ofiicedepot de
0 Attikel: 0,00 € Fiagen Sie 50,00 € hinzu, um den Mindsstbestel ver zu
office E Schnellerfassung + = Rlraniey
DEPOT. s dem Katelog bestelen  Ihr Warenkotb | | Meine Ei | v MeineL
Taking Care o Bominest

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

[ [ T— T zubenir Mein Proft ‘
sucHen| ] BZIndex Tinte & Taner  Papier | Infossite

Startseite = Benutzer hearbeten

Benutzer bearbeiten

Administration
Benutzer auswihlen

= Kontakte verwalten

= Ligferansehrififen)

verwalten Geben Sie die ersten Buchstahen des Namens oder des Benulzernamens ein, nach dem Sie suchen michten und Klicken Sie
- auf"Suchen®, um sich die Ergebnisse anzeigen zu lassen

veralten
= Interne Bestellnummer(n

e 0 Suchennach: [Benutzemame x| fest

Koistenstelle(r) verwalten
Genehmigungsprofile

verwallen Ergebnis 1- 10 von 36 Sefte: 1 2 3 4 | Nachste Seite » Letrte Seite
= Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifung)
Benutzername Hame: Aktiy Super User
Benutzerprofil test auto e-mail2204 test auto e-mai Ja Nein
test security test security Ja Nein
O DR EEEEr METEED nandu test6158338 nendu test Ja Nein

Benutzer bearbeiten

= Aktivefinakiive Benutzer festtest Ja Nein
vervalten testtest Nein Nein
= Workfows verwalten test anlage via MU test arlage via MU Ja Nein
Testuser Alno Testuser Alno Ja Nein
rof Testuser ABCXY Testuser ABCHY Ja Mein
= Mein Profi ABBRECHEN
= Lieferanschrifiten)
auswanien

Kontakte auswihlen
Sehreibtisehbelieferung(en)
auswahlen

Interne Bestellnummer(r)
auswahlen

Kostenstelle(r) auswahlen
Stallvertretenden
Genehmiger verwalten




Office |
DEPOT Benutzerprofile verwalten

2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten
2.1.3 Passwort dndern

Klicken Sie nun unter dem Punkt ,Einstellungen® auf den Button ,Anmeldeeinstellungen®.

@ Startseite Kundenservice | 01805484523 | kunden@officedepot.de
f. Schnellerfassung + T oadicl 000 Fagen Sia 80,00 € Ninzu, ur den Mindastoestallvartzu
Office DEPOT . iramgiesin e | o o
Taking Care of Bantiness

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

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

Startseite = Benutzer bearbeiten = Berutzername: testtest] 07

Administration

Kontakte verwalten
Lieferanschrififen)

Administration

Benutzername: testtest1507

werwalten Benutzereinstellungen Einstellungen
. Enmai testlest

wernalten Einstellungen und 01805484523
= Interne Bestellnummer{n) Benuizerdaten dieses test@test de

verwalten Benutzers verwalten

Kostenstelledn) verwalten
Genehmigungsprofile
werwalten
Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifunt)

Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen @
Benutzerprofi

= Neue Benutzer hinzufilgen

= Benutzer hearbeiten

= Aktivefinakiive Benutzer
vermalten Berechtigungen Anzeigen Workflows/Genehmigungen Anzeigen

= workflows verwalten

= Mein Profi

= Ligferanschrif(en)
auswahlen Benutzergruppen Anzeigen

= Kontakte auswahien

.

auswahlen
o [TEm Zuor g Anzeigen @
auswahlen
= Kostenstelle(n) auswahlen
= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten




Office |
DEPOT Benutzerprofile verwalten

2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten
2.1.3 Passwort dndern

Andern 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 bestitigen:

Tragen Sie hier das neue Passwort erneut ein.

Passwort zuriicksetzen:
Wahlen Sie ,Sofort* wird der Benutzer bei Erstanmeldung aufgefordert, sich ein persdnliches
Passwort zu vergeben. Dies ist aus Datenschutzgriinden am sinnvollsten, da dann der Benutzer

das von lhnen eingestellte Passwort sofort bei Erstanmeldung andern und sich ein persénliches
Passwort vergeben muss.

@ Startseite Kundenservice | 01805484523 | funden@officedepot.de
£i Sehnellerfassung « B oader 603 Fogen e 900 € neu, um i vindesoestlvert
Office pEPOT Aus dem Ketelog bestellen [ | Meine | v Meine L
Takir Care of Busivess

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

Allgemeines Biiromaterial Biiroeinrichtung ~ IT-Zubehdr v Mein Profil ~ ‘
SUCHEN AZindex | Tite&Toner  Papier | Infoselte

Startgeite » Benutzer

> éndern

Anmeldedaten andern

Bl Anmeldeinformationen dieses Benutzers dndern.

= Kontakte verwalten

Benutzernamen und Passwort wahlen
= Ligferanschrif{en)

vervalten
. «
vernaltan Benutzemame testles1507
= Inteme ]
verwalten Ablaufdes Pa: fes: |AH9 &0 Taged

= Kostenstelle(n) verwalten

= Genehmigungsprofile *Neues Fasswort

verwalten (rnin. 6, rma. 10 Zeichen langh
W buch
B e

(Pasewartwisdernolen)

Passwort zuriicksetzen:
Benutzerprofile ' Sofort

@ Nach Ablauf
= Neue Benutzer hinzufigen

= Benutzer bearbeiten

= Aktivefinaktive Benutzer
verwalten ARTUALISIEREN JRNTTI T

= Waorkflows verwalten
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Benutzerprofile verwalten

2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten
2.1.3 Passwort dndern

Um Ihre Anderungen zu speichern, klicken Sie auf den Button ,Aktualisieren*.

& Startseite

& oatiel nooe

~ Ihr Warenkorb |

Schnellerfassung +
Az dem Hatalog bestelen

Office pEPOT

Kunenservice 01805484523 | kunden@orticetiepnt.te

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

arreichen

Taking Care of Bomimest

Startgeite » Benutzer

= &ndern
Anmeldedaten andern

BB DE Anmeldeinformationen dieses Benutzers dndern.

Kontakte verwalten
= Lieferanschrifiien)

Benutzernamen und Passwort wihlen

verwalten
- *
vernaltzn Benutzemame testtasti 507
» Inteme
enton Ablaufdes [Alle B0 Tage =]

Kostenstelle(r) verwalten

Genehmigungsprafile *Neues Passwort

verwalten min. 6, max 10 Zeichen lang)
" {;Z’fﬁ:&zg:ﬁ,:‘;;;‘“"g ~Passwort bestatigen: T T

{Passwaort wiederholen)

Passwort zuriicksetzen
Benutzerprofile  Sofort

@ Nach Ablauf
= Neue Benutzer hinzufigen
Benutzer bearbeiten
ARtivefnaktive Benutzer
vervalten
Workflows verwalten

Mein Profil

Mein Profil
Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte auswihlen
Sthreibtischbelieferung(eny
auswahlen

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

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

e T

SUCHEN AT Index

| v Meine L

Kundenhummer: 6159338

Mein Profil / ‘

Tinte & Taner  Papier | Infoseite
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2.1 Anmeldeeinstellungen verwalten
2.1.3 Passwort dndern

AnschlieBend gelangen Sie automatisch wieder in die Detailansicht des Benutzers. Das
geanderte Passwort ist ab sofort aktiv.

WICHTIG: Vergessen Sie nicht, dem Benutzer sein neues Passwort mitzuteilen, damit dieser
sich fehlerfrei anmelden kann.

© Startseite Wundenservice | 01805484523 | kunden@officedepot de

offu Schnellerfassung + = osmet oooe Figen Sie 20,23 € ineu, um den Mindestbestellvert 2
ice DEPOT.  Siicimind S o o
Taking Cove of Birmens

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

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

Startseite = Benutzer bearbeiten = Berutzermame: testiest 507

Administration

Administration

= Kontakte verwalten

= Lieferanschrien)
verwalten Benutzereinstellungen inste el
verpalten Einstallungen und 01805484523 o ritrey

Interne Bestellnummer(n) Benuizerdaten dieses test@test de

verwalten Benutzers verwaten

Kostenstelle(r) verwalten

Genehmigungsprofile

verwalten

Warengingangshuchung

(Rechnungsprifung)

Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen
Benutzerprofile

Neue Benutzer hinzufilgen

Benutzer bearbeiten

Aktivellnaktive Benutzer

eralion Berechtigungen fnzeigen®  Workflows/Genehmigungen Anzeigen
= Workflows venwalten

ViRl Individuelle Kataloge Anzeigen

Mein Profil
Lieferanschrifiten)
auswahlen Benutzergruppen Anzeigen
Kontakte auswihlen

Benutzername: testtest1507

auswahlen
e uor Anzeigen
auswahlen
Kaoistenstelle(r) auswahlen
= Stellvertretenden

Genehmiger verwalten
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2.2, E-Mail Einstellungen verwalten
2.2.1 Grundlegende Informationen

StandardméBig ist fiir jeden Benutzer hinterlegt, dass er Bestell-Eingangsbestétigungen per
E-Mail erhalt.

Bei Nutzung eines Genehmigungsverfahrens ist bei den Genehmigern standardmaBig
hinterlegt, dass er Benachrichtigungen fur Genehmigungen per E-Mail erhalt.

Mochten Sie jedoch diese Funktionen ausschalten, das heiBt keine Bestell-
Eingangsbestatigungen per E-Mail bzw. Benachrichtigungen fiir Genehmigungen per E-Mail

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

Sollten Sie spéater anders entscheiden, kénnen 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 édndern

Wahlen Sie den Punkt ,Mein Profil“.

@ Startseite Kundenservice | 01805484523 | kunden@officedspot.de
£ Schnellerfassund + = 0 adiet 0008 Fazen S 5000 € ey, i Minzesteaglven =
Office DEPOT.  ~iiin i recaon e 1 - -
Taking Care of Buatimess

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

sucHen | ] A7 Index Tinte & Toner

Fapler | Infoseite

Willkommen in unserem neuen Onl

neu gestalte

Meine Bestellungen

Wir bieten ihnen u Bestelhistorie
intelligente Losungen, = Bestellgenehmigungen
die Ihnen helfen, die

Effizienz in lhren

Ablaufen zu steigern

Pkl
reduzieren.

= Meine Einkaufslisten
= Schnellerfassung
= Mein Profi

Ink Paper Copy & Print Green

DEPOT DEPOT DEPOT Office

[Hersteller walen =] = Paplershop = Greener Office Guide
Oder

iiber Office Depot Kundenfunktionalitaten
Setenisersicht E-Mail Support International
ACH i

Schnellertassung
Telefon Support Ulber Office Depot

Dstenschutzhinweise
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Benutzerprofile verwalten

2.2, E-Mail Einstellungen verwalten

2.2.2 E-Mail Einstellungen édndern

Wahlen Sie dort den Punkt ,Mein Profil“.

& Startseite

Schnellerfassung +
Aus dem Katalog bestelen

Office pEPOT

Tk Caveof Buimess

Startseite = ein Prafi

Administration

= Kontakte verwalten

Mein Profil

Ihre Kundendaten und weitere Informationen im Uberblick.
Bestellhistorie

E 0 Artikel: 0,00 €

~ Ihe Warenkore | | Meine v Meine L

Herzlich Willkommen, Max Mustermann von TEST-SHOP - Abmelden

Allgemeines Biiromaterial - | Buroeinrichtuny IT-Zubehar

Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de

Fiigen Sie 50,00 € hinzu, um den Mindesthestellvwert zu
erreichan

Kundennummer. 153338

Mein Profil ‘

A-ZIndex & Tinte & Toner  Papier | Infoseite

Suchenach [Bestellummer x| [
Mein Profil
efera 1 Von: his:

auswanlen Bestellzeitraum:

= Kontakte auswahien

= Interne Bestellnummer(n)
auswahlen

= Kostenstelle(r) auswahien

= Stellvertretenden
Genehmiger verwalten

" Einkaufslisten helfen Innen, Bestehende Liste
(e regelmakig bentigte Artikel in  Wahlen
oo | S
= FAQ Einkaufslisten mit einer
Efinnerungsfunkion vatsshen
werden, 5o dass hre Vorrate
nie mehr zur Neige gehen!
¥ Informatianen zur
Einkaufslista
» Erinnerung sinstellsn

Meine Einkaufslisten

e —

Neue Einkaufsliste erstellen
Listenname: [
Kommentar: [
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2.2, E-Mail Einstellungen verwalten
2.2.2 E-Mail Einstellungen édndern

Klicken Sie nun unter dem Punkt ,Einstellungen® auf den Button ,E-Mail Einstellungen®.

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

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

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

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

Startseite = Benutzer bearbeiten = Berutzermame: testiest 507

Administration

= Kontakte verwalten
= Lieferanschrifiien)

verwalten Benutzereinstellungen inste
o i E-tail  testtest » E-Mail Einstellungen
verpalten Einstallungen und 01805484523 . ritrey

= Interne Bestellnummer(n) Benulzerdaten disses test@est g
weryalten Benutzers verwalten

Kostenstelle(r) verwalten

Genehmigungsprafile

Administration

Benutzername: testtest1507

verwalten
= Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifung)

Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen
Benutzerprofile

Neue Benutzer hinzufilgen
Benutzer bearbeiten
Aktivellnaktive Benutzer
eralion Berechtigungen fnzeigen®  Workflows/Genehmigungen Anzeigen
= Workflows venwalten

ViRl Individuelle Kataloge Anzeigen

Mein Profil
Lieferanschrifiten)
augwahlen Benutzergruppen Anzeigen
Kontakte auswihlen

auswahlen
e uor Anzeigen
auswahlen
Kaoistenstelle(r) auswahlen
= Stellvertretenden

Genehmiger verwalten
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2.2, E-Mail Einstellungen verwalten
2.2.2 E-Mail Einstellungen édndern

Hier sehen Sie nun die fiir Sie momentan hinterlegten Einstellungen beziiglich dem Erhalt von
Bestell-Eingangsbestéatigungen per E-Mail,

Benachrichtigungen fiir Genehmigungen per E-Mail sowie
E-Mails von Office Depot zu Werbezwecken.

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

Kundennummer: fi159338
Herzlich willkarrmen, Max Mustermann von TEST-SHOP - Abmelden

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

Startseite = Mein Profil = Einstelungen Mein Prafi

Administration

Einstellungen Mein Profil

o e Kontaktinformationen:
* Pflichtangabe
Mein Profil
“omarme
= Wein Profi i
- :Li;f};‘\?nmm(em *Nachname: W
= Kontakte auswihien “Telefon Frizaeeras
= Interne Bestellnummerdr)
auswanlen TE-Mail Adresse est@test de
= Kostenstelle(n) auswahlen
= Stellveriretenden E-Mail Format

Html | tfiar Bestatigunas-E-Mails)
Genehmiger verwalten

E-Mail senden.
= E-Mail Support

= Benachrichtigung fir I
Genehmigungen per E-ail
senden
E-Mails von Office Diepot zu -

‘Werhezwecken senden

KONTO AKTUALISIEREN

ABBRECHEN | Zuriick zu Mein Profil
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2.2, E-Mail Einstellungen verwalten
2.2.2 E-Mail Einstellungen édndern

Sie kdnnen diese Einstellungen nun geman lhren Wiinschen anpassen.

Wenn Sie beispielsweise bis jetzt Bestelleingangsbestatigungen erhalten haben, ab sofort
jedoch keine mehr erhalten mochten, nehmen Sie einfach den Haken bei
.Bestelleingangsbestatigungen per E-Mail senden.” und / oder bei ,Benachrichtigung fir

Genehmigungen per E-Mail senden.” heraus.

Um lhre Anderungen zu speichern, klicken Sie auf den Button ,Konto aktualisieren®.

@ Startseite Kundenservice | 01805494523 | kunden@oificedspot.de
f. Schnellerfassung ~ 'E 0 Artikel: 0,00 € Fiagen Sie 50,00 € hinzu, um den Mmdesmesleewr\:;e;':
Office DEPOT. . ion s vosaen T v | e R
Taking Care of Everimert

Kundennummer. 6159338
Herzlich Willkommen, Max Mustermann von TEST-SHOP - Abmelden

Allgemeines Biiromaterial »+ | Bliroelnrichtung v | IT-Zubehor y Mein Profil N ‘
SUCHENI:' AZlndex ® | Tinte &Toner | Papier | Infoseite

Startseite = Mein Profil = Einstelungen Mein Prafi

Einstellungen Mein Profil

Administration

e Kontaktinformationen:
* Plichtangake
Mein Profil
*Vomame
u Mein Profl i
- ;‘jg;”:;;“”"‘”’ “Nathname e —
= Kontakte auswahien *Telefon 123466769
= Interne Bestellnummerin)
auswahlen *E-Mail Adresse esi@test.de
= Kostenstelle(r) auswahien
= Stellvertretenden E-Mail Format

Html | tfiar Bestatigunas-E-Mails)
Genehmiger verwalten

E-Mail senden
= E-Mail Support

o Benachrichtigung far I
Genehmigungen per E-hail
senden.
E-Mails von Office Depot zu r

‘Werhezwecken senden

ABBRECHEN | Zuriick zu hein Profil
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Benutzerprofile verwalten

2.2, E-Mail Einstellungen verwalten

2.2.2 E-Mail Einstellungen édndern

Sie gelangen daraufhin in lhr Profil zurlck.

& Startseite

Schnellerfassung +
Az dem Hatalog bestelen

Office pEPOT

Taking Care of Bomimest

Startseite = hein Prafi

Administration

= Kontakte verwalten

Mein Profil

Bitte nehmen Sie sich einen

& oatiel nooe

~ Ihr Warenkorb |

e T

Kundenservice | 01805484523 | kundeng@otficeciepot de

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

| v Meine L

Kundennummer. 6159338
Herzlich Willkommen, Max Mustermann von TEST-SHOP - Abmelden

Mein Profil / ‘

AZlndex B | Tinte &Taner  Papier | Infoseite

Sie lhre

entsprechenden Abschnitt auf Bearbeten

Mein Profil

Ihre infor

Um Klicken Sie im

= Mein Profil Verwalten Sie lhre
= Lieferanschrififen)

auswahlen Mewsletter Einstellungen und 0123456789
= Kontakte auswahlen Anmeldedaten test@test de

Intere Bestellnummer(r)
auswahlen
Kostenstelle(r) auswahlen
Stellvertretenden

ARBEITEN

» ligemeing Einstellungen
¥ Anreldeeinstallungen/Pas sw

Genehmiger verwalten

Fragen?

= E-Mail Suppart
= FAQ

Rechnungs- und Lieferangaben Anzeigen

Berechtigungen Anzeigen @

Workflows/Genehmigungen Anzeigen

Individuelle Kataloge Anzeigen &

Benutzergruppen Anzeigen &

Zuordnungen Anzeigen @
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / I6schen
3.1 Grundlegende Informationen

Im Online Shop haben Super User die Mdglichkeit, Benutzer zu deaktivieren, das heiBt,
deaktivierte Benutzer haben dann keine Berechtigung mehr, Uber 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 kdnnen
gegebenenfalls zu einem spateren Zeitpunkt wieder aktiviert werden.

Mochten Sie Benutzer vollstédndig aus dem System gel&scht haben, informieren Sie bitte das fir
Sie zustédndige Kundenservice Team oder den fiir Sie zustdndigen Vertriebsbeauftragten von
Office Depot. Sind die Benutzer geldscht, erscheinen Sie auch nicht mehr in der Liste der
Benutzer im Online Shop.

Beachten Sie jedoch, dass geléschte Benutzer zu einem spéateren Zeitpunkt nicht wieder mit

diesem Benutzernamen angelegt werden kénnen.
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / ldschen
3.2 Benutzer deaktivieren

Um Benutzer zu deaktivieren, klicken Sie auf den Punkt ,Mein Profil“.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@officeciepot de

E 0 Adikel: 0,00 €
3 Schnellerfassung ~ e e i
Office DEPOT  -iimiamsiouin s | u I veinet.

Taking Careof Bunivess

Kundennummer. f159338
Herzlich Willkammen, Office Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden

Allgemeines Buromaterial Buroeinrichtung s IT-Zubehor ~ Unser Service Mein Profil ”
suowen| | AZindes | Tino aToner | Poricr | nfoseis

Meine Bestellungen

Wir bieten innen = Bestelhistorie
intel!igeme L:'isungen, = Besteligenehmigungen
die Ihnen helfen, die

Effizienz in lhren

Abl&ufen zu steigern

s
reduzieren.

= Meine Einkaufslisten
= Schnellefassuny
= Mein Frofi

Ink Paper Copy & Print Green
DEPOT DEPOT DEFOT Office
Hersteller wanlen - = Papiershop = Greener Office Guide
Oder
Herstellzmummer
iber Office Depot Kundenfunktionalitaten
Seitenikersicht E-htail Suppart Internationsl Schnelerfassung

International Telefon Support Uber Otfice Depet

AGE
Datenschutzhinweiss
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / ldschen
3.2 Benutzer deaktivieren

Wahlen Sie dann den Punkt ,Aktive/Inaktive Benutzer verwalten* im Bereich ,Benutzerprofile®.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@officeciepot de

B 0t 0002
3 Schnellerfassung ~ — e i e
OfficepEPOoT  Zinciian ot | I I et

Taking Careof Bunivers

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

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

Startseite = hein Prafi

Administration

= Kontakte verwalten
= Ligferanschritter)

Mein Profil

Ihre Kundendaten und weitere Informationen im (berbiick.

Bestellhistorie

wertalten
= Schreiblischbelieferung(en)

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

verwalten von: his:

Kostenstelle(n) verralten Bestellzeitraum;

Genehmigungsprofile
werwalten
Wareneingangshuchung
(Rechnungsprifung)

Benutzerprofil

= Neue Benutzer hinzufilgen

Meine Einkaufslisten

Einkaufslisten helfen Ihnen, Bestehende Liste Neue Einkaufsliste erstellen

reqelmaniy benttigte Artikel i WARlen Listenname: [
der Ubersicht zu behalten. [orzetsl =
Aktivefinaktive Benutzer Zudem Konnen diese Merkzettel Kommentar: [

CEEED mit einer
= VTOTHIOWS veraten E’i"d"e’“”gsdf“”k“‘fw” “5’59’7‘9” Artder Liste:  Untemehmensweite Einkaufsliste
werden, 50 dass lhre Vorrate
p— nie mehr zur Meige gehen! @ Personliche Einkaufsliste
Ul ¥ Informationen zur
Einkaufsliste
Mein Profil » Erinnerung sinstellen
Lisferanschringen)

auswéhlen

Kontakte auswahien
Schreibtischbelieferung(en)
auswahlen

Interne Bestellnummer(n)
auswahlen

Kostenstelle(n) auswahlen
Stellvertretenden
Genehmiger verwalien
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / ldschen

3.2 Benutzer deaktivieren

Suchen Sie nach dem Benutzer, der deaktiviert werden soll. In diesem Beispiel nach
Ltest 240210, Klicken Sie anschlieBend auf ,Suche starten*.

& Startseite

Schnellerfassung ~
Aus dem Katalog bestelen

Office pEPOT

Taking Careof Gunivess

Startseite = = Berutzer

Fragen?

= E-Mail Support
= FAQ

Benutzer aktivieren/deaktivieren

auf dieser K

anschlieRend auf den "Aktualisiersn” Button Klicken

Administration Suchen nach: [Benutzemame | | fiest 240210

= Kontakte verwalten
= Liferanschrifien)

vervallen Ergebnis 1- 10 van 75
= Schreiblischbelieferung(en)
vervalten :
= Interne Bestellnummer(n) Aktiv Hame
vervalten
= Kostenstelle(n) verwalten 2 testauto e-mal
= Genehmigungsprofile I Auto eMail
vervalten
= Wareneingangshuchung 2 User group A
(Rechnungspriifung) = User 2 group &
=2 User group B
Benutzerprofile
~ User 2 group B
= Neue Benutzer hinzufigen
= Benutzer bearbsiten & Tender tender
= Aktivefinakiive Benutzer 7 nandu test
vervalten
= Warkiows verwalten 2 test test
~ Jochentester
Mein Profil
= Mein Profi
= Lieferanschrifiten)
auswahlen

Kontakte auswihlen
Sthreibtischbelieferung(eny

B 0t 000

v Ihr Warenkorb |

Aldivieren oder Deaktivieren Sie Benutzer in der untenstehenden Liste, indem Sie einen Haken in der Spalte "Aktiv' setzen und

Kundenservice | 01805484523 | kundeng@officeciepot de

| Mzine Ei

| v Mine L

Kundennummer: fi159338
Herzlich Willkammen, Office Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden

Mein Profil y

Tinte & Toner

Unser Service

AT Index Papier | Infoseite

Seite:

123458678 Machste Seite » Lefzte Seite

Benutzername
test auto s-mail2204
Buto el Anke
User group &

User 2 group &
User group B

User 2 group B
Tender

riandu testB159338
test 060410

fchenao?
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / ldschen
3.2 Benutzer deakti

ieren

Der Benutzer wird lhnen nun angezeigt. Der gesetzte Haken in der Spalte ,Aktiv* zeigt lhnen
an, dass dieser Benutzer momentan aktiviert ist.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@officeciepot de

w 0 Artikel: 0,00 €
off' Schnellerfassung ~ v Ihr Warenkort | | Meine |~ Mzine L
1C€ DEPOT. £ dem Katslog bestelen

Taking Care of Bumimert

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

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

Startseite » > Berutzer

Benutzer aktivieren/deaktivieren

i
auf dieser K

= E-Mail Support
= FAGH

Aktivieren oder Deaktivieren Sie Benutzer in der untengtehenden Liste, indern Sie einen Haken in der Spalte "Akth seizen und
anschlieffend auf den "Aktualisieren” Button klicken,

Suchen nach: Eenutzemamaj ftest 240210

= Kontakte verwalten
Lieferanschrittcer)

werwalten Ergebnis 1-1von 1
= Schreiblischbelieferung(en)

verwalten Aktiv Hame Benutzername
- Lg:ﬂ:”aﬁs‘%m""”mmwm) ~ test 240210 test 240210

Kostenstelle(r) verwalten ARTUALISIEREN

Genehmigungsprofile
veralten
Warengingangshuchung
(Rechnungsprifung)

Benutzerprofile

Reug Benutzer hinzufigen
Benutzer hearbeiten
Aktivefinaktive Benutzer
vervalten

= Workfows venwalten

Mein Profil

Mein Profil
Lieferanschrittcer)
auswahlen

Kontakte ausishlen
Schreibtischbelieferung(en)
auswihlen
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / ldschen
3.2 Benutzer deaktivieren

Nehmen Sie nun den Haken in der Spalte ,Aktiv* heraus.
Um Ihre Anderung 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 méchten, gehen Sie Seite fir Seite vor.
Deaktivieren Sie die gewlinschten Benutzer einer Seite, klicken Sie ,Aktualisieren” und gehen
anschlieBend zur nachsten Seite weiter.

Einfacher geht’s, wenn Sie das fiir Sie zustdndige Kundenservice Team oder den fiir Sie
zustandigen Vertriebsbeauftragten von Office Depot liber die Benutzernamen, die Sie
deaktiviert haben mochten, informieren. Die Deaktivierung wird dann fiir Sie veranlasst.
Sobald die Benutzer deaktiviert sind, werden Sie informiert.

@ Startseite Kundenservice | 01805484523 | kunden@atiicedepat.de

E 0 Artikel: 0,00 €
off' Schnellerfassung ~ ~ Ih warenkore | | Meine v Meine L
1C€ DEPOT. #urz dem Katolog bectelen

Taking Care of Bomimest

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

Allgemeines Buromaterial Buroeinrichtung - IT-Zubehor . Mein Profil .
sweren[  |[EQ AZindes | Tinto aToner | Papier | Inossis

Startseite » > Benutzer akii

Benutzer aktivieren/deaktivieren

,
auf dieser K

= E-Mail Suppart
= FAQ

Aktivieren oder Deaktivieren Sie Benutzer in der untenstehenden Liste, indem Sie einen Haken in der Spalte "Aktiv" setzen und
anschliefiend auf den "Aktualisieren” Button klicken

Administration Suchen nach: [Benutzemame = fiest 240210 SUCHE STARTEN

= Kontakte verwalten
= Lieferansehrififen)
verwallen Ergebnis 1-1van 1

verwalten Aktiv Hame Benutzername
= Interne Bestellnummer(n
0 r test 240210 test 240210
verwalten
= Kosienstelle(n) verwalten AKTUALISIEREN

verwalten
= Warengingangshuchung
(Rechnungsprifung)

Benutzerprofile

= Neue Benutzer hinzufigen

= Benutzer hearbeiten

= Aktiveflnakiive Benutzer
wernalten

= Workflows verwalten

Mein Profil

= Mein Profi

= Lieferanschrifiten)
auswahlen

= Kontakte auswihien

= Schreibtisehbelieferung(en)
auswahlen
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / ldschen
3.3 Benutzer aktivieren

Um Benutzer zu aktivieren, klicken Sie auf den Punkt ,Mein Profil“.

& Startseite Kundenservice | 01805484523 | kundeng@officeciepot de
E 0 Artikel: 0,00 €
f' Schnellerfassung ~ v Ihr Warenkorb | | eine Ei | v hieine L
1C€ DEPOT. suss dem Hatolog bestelen
Takiing Care of Busivess

Kundennummer. f159338
Herzlich Willkammen, Office Depot 1 von TEST-SHOP - Abmelden

Allgemeines Buromaterial Buroeinrichtung s IT-Zubehor ~ Unser Service v
suowen| | AZindes | Tino aToner | Poricr | nfoseis
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Meine Bestellungen
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intel!igeme L:'isungen, = Besteligenehmigungen
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Effizienz in lhren

Abl&ufen zu steigern

s
reduzieren.

= Meine Einkaufslisten
= Schnellefassuny
= Mein Frofi

Ink Paper Copy & Print Green
DEPOT DEPOT DEFOT Office
Hersteller wanlen - = Papiershop = Greener Office Guide
Oder
Herstellzmummer
iber Office Depot Kundenfunktionalitaten
Seitenikersicht E-htail Suppart Internationsl Schnelerfassung

International Telefon Support Uber Otfice Depet

AGE
Datenschutzhinweiss




Office |
DEPOT Benutzerprofile verwalten

3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / ldschen
3.3 Benutzer aktivieren

Wahlen Sie dann den Punkt ,Aktive/Inaktive Benutzer verwalten* im Bereich ,Benutzerprofile®.
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / ldschen
3.3 Benutzer aktivieren

Suchen Sie nach dem Benutzer, der aktiviert werden soll. In diesem Beispiel nach
Ltest 060410, Klicken Sie anschlieBend auf ,Suche starten*.
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / ldschen
3.3 Benutzer aktivieren

Der Benutzer wird lhnen 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 / ldschen
3.3 Benutzer aktivieren

Setzen Sie nun den Haken in der Spalte , Aktiv".
Um Ihre Anderung 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 mdéchten, gehen Sie Seite fir Seite vor.
Aktivieren Sie die gewlinschten Benutzer einer Seite, klicken Sie ,Aktualisieren® und gehen
anschlieBend zur ndchsten Seite weiter.

Einfacher geht’s, wenn Sie das fiir Sie zustdndige Kundenservice Team oder den fiir Sie
zustandigen Vertriebsbeauftragten von Office Depot liber die Benutzernamen, die Sie
aktiviert haben méchten, informieren. Die Aktivierung wird dann fiir Sie veranlasst.
Sobald die Benutzer aktiviert sind, werden Sie informiert.
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3. Benutzer deaktivieren / aktivieren / ldschen
3.4 Benutzer I6schen

Maochten Sie Benutzer vollsténdig aus dem System geldscht haben, informieren Sie bitte das fir
Sie zustandige Kundenservice Team oder den fiir Sie zusténdigen Vertriebsbeauftragten von
Office Depot Uber die Benutzernamen, die Sie geléscht haben méchten. Die Léschung wird
dann fiir Sie veranlasst. Sobald die Benutzer geldscht sind, werden Sie informiert.

Bitte beachten Sie:

Mochten Sie Benutzer volistiandig aus dem System geléscht haben, ist es nicht notweniq,
diese Benutzernamen vorher zu deaktivieren.

Nach Léschung der Benutzer durch Office Depot werden lhnen die Benutzer unter dem Punkt
»Mein Profil* und dort im Punkt ,Benutzer bearbeiten® nicht mehr angezeigt.
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