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1 Allgemeine Bedienung

In diesem Kapitel werden die Bedienelemente naher erlautert, die Sie in unabhangig vom aktuell
verwendeten MenUlpunkt vorfinden.

1.1 Organisationselemente

Die Organisationselemente bilden die Kundenstruktur ab. Die folgenden Kapitel gehen naher auf die
Bedienung dieser Elemente ein.

1.1.1  Auswahl eines Organisationselements

Organisationselemente werden am linken Rand oberhalb der MenlUpunkte ausgewahlt. Im Gegensatz zu
allen anderen Bedienfeldern auf der Seite sind sie gelb unterlegt.

Durch einen Klick auf das gelbe Feld gelangen Sie in einen Dialog, in dem Sie das aktive Element
auswahlen/bestimmen kdnnen. Hier kdnnen Sie durch das Knoten-Symbol (+) die einzelnen Knoten auf-
und zuklappen, um zum gewlnschten Element zu gelangen.

{. c O M Die Bestellplattform der GVS G
I V

D— Gestavervatung | Aamimsraton | Zaruk |

Hamburg -

Wahlen Sie einen Bereich aus. Alle Aktionen

beziehen sich auf den gewdhlten Bereich. Suche

Lieferpartner

(= OM-Testkunde (44100990} &

=l Nord & Vogt GmbH

Roben-Bosch-Str. 6
Fﬂremen 89555 Steinheim

— Telefon: 07329/9625-36
Kiel E-Mail: Eduard.Meier@it-infor
=l Osta

I: Berlin
Cottbus
=l Sadé
Manchen
F Nirnberg
Stuttgart
= Westa

=) Saarbrdcken é
I=) Burbach &

L L Hochstrasse
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Abbildung 1 — Ansicht eines Organisationselement-Baumes.
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Zusatzlich steht Ihnen ein Suche-Dialog zur Verfigung, um ein bestimmtes Element schneller zu finden. Bei
einer Suche werden alle Elemente hervorgehoben, in denen der gesuchte Begriff vorkommt. Durch die
beiden Links ,<< Vorheriger” und ,Néchster >>* kbnnen sich ganz einfach durch die gefundenen Eintrage
navigieren.

@ Wenn Sie ein bestimmtes Organisationselement nicht sehen oder finden kénnen, dann fehlt Ihnen
wahrscheinlich die Berechtigung fiir dieses Element. Ihnen werden nur die Organisationselemente
angezeigt, die lhnen zugeordnet wurden.

1.1.2 Organisationselemente, auf die bestellt werden kann.

Innerhalb der Ansicht kénnen Sie die Organisationselemente, auf die Sie bestellen kénnen, ganz leicht von
den Elementen unterscheiden, auf die man nicht bestellen kann. Die nicht ,bestellfahigen Elemente sind mit
einem Schloss-Symbol gekennzeichnet (8). Bei allen anderen Elementen kann eine Bestellung durchgefiihrt
werden. Grundsatzlich kann nur auf die untersten Org.-Elemente bestellt werden.

1.1.3 Vererbung innerhalb der Organisationselemente

Wenn Sie ein Organisationselement auswahlen, dann werden lhnen in den Dialogen alle Informationen des
aktuellen Elements sowie der untergeordneten Elemente angezeigt.

Es gibt jedoch eine Ausnahme:

Wenn ein untergeordnetes Element eine eigene Teilsicht besitzt, so wird nur die Teilsicht des aktuellen
Elements angezeigt. Um die Teilsicht des untergeordneten Knotens zu sehen, missen Sie diesen Knoten
direkt auswahlen.

1.2 Die Menubereiche ,Bestellung®, ,Bestellverwaltung” und
,2Administration”

Innerhalb der oberen Menlileiste finden Sie die drei Reiter ,Bestellung®, ,Bestellverwaltung“ und
~Administration“. Durch einen Klick auf den entsprechenden Reiter gelangen Sie dann in den
entsprechenden Bereich mit eigenen MenuUpunkten in der linken Menduleiste:

= Unter dem Reiter ,Bestellung* finden Sie alle Punkte, die Sie zum Bestellen, Freigeben und Uberpriifen
von Bestellungen bendtigen.

= Unter dem Reiter ,Bestellverwaltung“ konnen Sie Teilsichten, Bestellvorlagen, Dauerauftrage und Budgets
verwalten sowie Statistiken erzeugen.

= Unter dem Reiter ,Administration” stehen Ihnen Werkzeuge zur Verfligung, um Benutzer, das Layout
sowie die personlichen Einstellungen zu konfigurieren.

@ Wenn ein Reiter nicht angezeigt wird, dann fehlt Ihnen wahrscheinlich die Berechtigung fiir die
Menlipunkte unter diesem Reiter. Damit ein Reiter angezeigt wird, muss ein Benutzer mindestens zur
Bedienung eines Meniipunktes freigegeben sein, der sich unter dem Reiter befindet.
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1.3 Hilfe innerhalb der Dialogseiten

Auf vielen Seiten befinden sich Informationsdialoge, die einzelne Funktionen und Eingabefelder naher
erklaren. Diese Informationsdialoge erkennt man an einem roten ,,i mit einem Rand (il). Wenn man den
Mauszeiger auf dieses Symbol legt und einen kurzen Moment wartet, dann wird der betreffende Hilfedialog

eingeblendet.
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2 Funktionen unter dem Bereich ,Bestellung*

Unter dem Reiter ,Bestellung* finden Sie alle Punkte, die Sie zum Bestellen, Freigeben und Uberpriifen von
Bestellungen bendtigen. Im folgenden Kapitel wird naher auf die einzelnen Punkte eingegangen.

@ Es werden immer die Artikel angezeigt, die dem aktuellen Organisationselement zugeordnet sind.
Bestellbar sind die Artikel aber nur bei Elementen, die nicht mit einem Schloss-Symbol markiert sind
(&, siehe Kapitel 1.1.2).

2.1 Suche von Artikeln

Artikel kdnnen auf zwei Arten gesucht werden:

= Uber die Kategorien innerhalb der einzelnen Teilsichten.
= Uber die Suche-Funktion.

In den folgenden Kapiteln werden die beiden Sucharten naher beschrieben.

2.1.1 Artikelsuche uber die Kategorien innerhalb der einzelnen
Teilsichten

Uber den Menipunkt ,,Produkte” erscheint ein Dialog, in dem alle betroffenen Kategorien der sichtbaren
Artikel des aktuellen Org.-Elementes angezeigt werden, auf die Sie Zugriff haben. Diese Kategorien werden
in einer Baumstruktur dargestellt. Mit Hilfe des Knoten-Symbols (+/) kénnen Sie durch den Kategorienbaum
navigieren.

Wenn Sie die gewlinschte Rubrik gefunden haben, gelangen Sie durch einen Klick auf den Rubriknamen zu
allen Artikeln, welche dieser Rubrik zugeordnet sind. Daraufhin wird Ihnen eine Artikelliste angezeigt, in der
Sie die gewlinschten Artikel in den Warenkorb legen konnen. Dabei kdnnen Sie zwischen einer Listen- und
einer Bilderansicht wechseln. Beachten Sie, dass Artikel nur bei einem Organisationselement in den
Warenkorb gelegt werden kénnen, auf das auch bestellt werden kann (siehe Kapitel 1.1.2).
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{- c O M Die Bestellplattform der GVS G
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_________________________ # Reinigungsgerate / Reinigungswagen
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# Waschraum / Sanitar
# Wascherei

Abbildung 2 — Ansicht des Kategorienbaums.

Sie konnen sich auch jeden Artikel in einer Detailansicht ansehen. Hier finden Sie diverse Angaben wie z.B.
die EAN, Hersteller-Artikelnummer, GVS-Artikelnummer sowie ein Bild des Artikels. Naturlich kann der
Artikel auch innerhalb der Detailansicht in den Warenkorb gelegt werden.

2.1.2 Artikelsuche uber die Suche-Funktion

Uber den Meniipunkt Produkte erscheint ein Dialog, in dem Sie gezielt nach einem bzw. mehreren Artikeln
suchen kénnen. Dazu kénnen Sie nach einem der folgenden Kriterien suchen:

Artikelnummer

Hersteller-Artikelnummer
= EAN
Suchbegriff

Des Weiteren konnen Sie lhre Suche durch weitere Kriterien einschranken, indem Sie die Selektion in
folgenden Auswahllisten vornehmen:

= Hersteller

= GVS-Kategorie
= Nachhaltigkeit
= Gefahrgutartikel
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OM-Testkunde (44100990} »
Artikelsuche

Produkte
» Artikelsuche m Suche im Kundensortiment

Bestellvorlage

— Bitte geben Sie Ihre Suchkriterien ein
Letrte Bestellung

@ anikelnummer 3

Warenkorb (0) © Hersteller-Artikelnummer [
© gan 3
Freigabe (0) ]
- Suchbeqgriff H |
Viorgangsarchiv [ volitextsuche H|
Hersteller 4] = b
GV3-Hauptkategorie | = A

GV3-Mebenkategorie E|

Machhaltigkeit Alle Artikel hd

Gefahrgutartikel Alle Artikel -

Zuriicksetzen Suchen

Abbildung 3 — der Dialog einer Suchmaske.

Bei der Suche werden alle Artikel aufgelistet, die den angegebenen Suchbegriff beinhalten. Geben Sie z.B.
bei einer GVS-Artikelnummer nicht die komplette Nummer, sondern nur einen Teil davon ein, dann werden
alle Artikel aufgelistet, die diesen Nummernteil enthalten. Durch weitere Felder (Hersteller, Nachhaltigkeit
usw.) kénnen Sie die Suche weiter eingrenzen. Mit Hilfe der Informationsboxen (Gl siehe dazu Kapitel 1.3)
kénnen Sie nahere Informationen zu den einzelnen Eingabefeldern erhalten.

Die gefundenen Artikel werden in einer Artikelliste angezeigt, in der Sie die gewunschten Artikel in den
Warenkorb legen kdnnen. Dabei kdnnen Sie zwischen einer Listen- und einer Bilderansicht wechseln.
Beachten Sie, dass Sie sich dazu in einem Organisationselement befinden missen, auf das auch bestellt
werden kann (siehe Kapitel 1.1.2).

Sie kdnnen sich auch jeden Artikel in einer Detailansicht ansehen. Hier finden Sie diverse Angaben wie z.B.
die EAN, Hersteller-Artikelnummer, GVS-Artikelnummer sowie ein Bild des Artikels. Natulrlich kann der
Artikel auch innerhalb der Detailansicht in den Warenkorb gelegt werden.

@ Sollten bei einer Suche mehr als 500 Artikel gefunden werden, so werden nur die ersten 500 angezeigt.
Benutzen Sie die Ihnen zur Verfligung stehenden Suchkriterien, um die Suche zu prézisieren.
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2.2 Artikel bestellen (Warenkorb)

Artikel, die Sie in Ihren Warenkorb gelegt haben, kénnen Sie unter dem MenUlpunkt ,Warenkorb*” bestellen.
Die Zahl hinter dem Menteintrag gibt dabei an, wie viele Artikel sich bereits in Ihrem Warenkorb befinden.

Warenkorb fiir Hamburg Warenkarb von

o
\Warenkorb g Kopfdaten Bestell- Em— OVS_EEWE,I& =
fiillen eingeben vorschau e TR

& Warenkorb wechseln

[] Budgetneutrale Bestellung erzeugen

Position hinzufigen

@ Katalogartikel © Freitext

Suche nach Artikelnummer cder Artikelbezeichnung hMenge
| | | |1 | Position hinzufiigen
Pos. Artikel-Nr. :?trii:;:l‘?r_ Verpackung Bemerkung Menge Einzel Gesamt Aktionen

Ay Desomed Rapid AF Desinfektionsticher fir Schnelldesinfektion - Spenderdose mit 120 Tdchern

1 02700150 DT-311-D120 12Dose(n)/Kart. | | |s | 731EUR /Dose(n) 3655EUR L © @

Wandspender Kunststoff SP mit langem Armhebel - fur 1000 ml Descoflex-Flaschen #2700184
2 02720007 00-900-010 1St /Kart | | 2 | GSE7EUR ISt 13134cur 2 O B

‘Wandspender mit lang. Armh. - 500 ml
3 02720006 00-900-005 1 St./Kart | |B | 5395EUR /St 16185EUR L O B

Gesamtwarenwert (Netto): 329,74 EUR
zzgl. Mw5st. (19,0%): 62,65 EUR
Gesamtwarenwert (Brutto): 392,39 EUR

Positionen sortieren Als Bestellvorlage speichern Weiter

WS-Zentrale & GWS Grolverbraucherspexzialisten e, 2009-2015

Abbildung 4 — Ansicht eines gefiillten Warenkorbes.

@ Der Warenkorb im Ordermanager ist nicht benutzerbezogen, sondern Org.-Element-bezogen. D.h.,
wenn mehrere Benutzer am gleichen Org.-Element bestellen, sehen diese Benutzer den gleichen

Warenkorb.

Der Warenkorb wird solange im System persistiert, bis er bestellt oder geleert wird. D.h., dass der gefiilite
Warenkorb auch nach einem Session-Timeout oder nach dem Logout-Vorgang weiterhin zur Verfligung

steht.

Der Bestellvorgang umfasst dabei drei Schritte:

1. Flllen des Warenkorbs mit den gewiinschten Artikeln.
2. Kopfdaten der Bestellung eingeben.

3. Bestellvorschau Uberprufen und Bestellung absenden.
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2.2.1 Fullen/Bearbeiten des Warenkorbs

Der Warenkorb kann auf zwei Arten gefillt werden:

= Durch die angezeigten Ergebnisse einer Suche.
= Durch Hinzufiigen einer Position im Warenkorb-Dialog.

Die Artikelsuche und die Bedienung der Ergebnisliste wird in Kapitel 2.1 naher beschrieben.

Innerhalb des Warenkorb-Dialogs haben Sie die Mdglichkeit, weitere Artikel dem Warenkorb hinzuzufiigen.
Voraussetzung dazu ist, dass Sie die Artikelnummer oder -bezeichnung des gewlnschten Produktes
kennen. Tragen Sie dazu die Artikelnummer oder die Artikelbezeichnung in das entsprechende Feld ein und
driicken Sie anschlieRend den Button ,Position hinzufiigen“. Sollte der gewlinschte Artikel in lhrer Teilsicht
existieren, dann wird er automatisch mit der Warenmenge 1 dem Warenkorb hinzugefiigt. Sollten Sie weder
die Nummer noch die Bezeichnung kennen, so missen Sie das Produkt Uber eine Artikelsuche finden (siehe
Kapitel 2.1).

Wenn Sie das Recht besitzen, Freitextpositionen anlegen zu dirfen, dann kénnen Sie anstelle eines
Katalogartikels auch einen Freitextartikel in den Warenkorb legen. Dazu miissen Sie folgendermalfien
vorgehen:

1. Wabhlen Sie im Dialogfeld ,Position hinzufiigen” die Option ,Freitext” aus.
2. Tragen Sie die Artikelnummer und/oder die Artikelbezeichnung des Freitextartikels in die Felder ein.

3. Driicken Sie den Button ,Position hinzufiigen®, um den Freitextartikel in den Warenkorb zu Gibernehmen.

Neben dem Fillen des Warenkorbs stehen Ihnen noch folgende Optionen zur Verfigung:
= Sie konnen die Artikel mit Hilfe des Léschen-Symbols (&) aus dem Warenkorb entfernen.

= Sie konnen die Warenmenge jeder einzelnen Bestellposition nach korrigieren der Menge durch das
Aktualisieren-Symbol (©) andern.

= Sie konnen die Detailinformationen jedes Artikels mit Hilfe des Lupe-Symbols (£) aufrufen.

= Mit Hilfe des Buttons ,Positionen sortieren” konnen Sie durch ,Ziehen® der einzelnen Eintrage die
Reihenfolge der Artikel innerhalb des Warenkorbs andern. Vergessen Sie nicht, die Anderungen durch
den Button ,Sortierung speichern” zu sichern.

= Uber den Button ,Als Bestellvorlage anlegen“kdnnen Sie den aktuellen Warenkorb in einer neuen
Bestellvorlage speichern.

= Mit Hilfe der Option ,Budgetneutrale Bestellung erzeugen* kdnnen Sie eine Bestellung erstellen, die nicht
das aktuelle Budget belastet. Dies setzt voraus:

= dass Sie das Recht besitzen, eine budgetneutrale Bestellung zu erzeugen.
= dass beim aktuellen Organisationselement ein Budget gepflegt wurde.

Sobald Sie mit der Eingabe des Warenkorbes fertig sind, gelangen Sie Uber den Button ,Weiter“in den

Dialog zur Eingabe der Kopfdaten.
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2.2.2 Eingeben der Kopfdaten

Im Dialog der Kopfdaten stehen Ihnen folgende Optionen zur Verfiigung:

= Sie konnen die Lieferadresse fir die Bestellung andern (vorausgesetzt, das Organisationselement besitzt
mehr als eine zugeordnete Adresse).

= Falls Sie das Recht haben, eine abweichende Lieferadresse eingeben zu diirfen, so kdnnen Sie das Uber
den Button ,Freie Lieferadresse® tun.

= Sie kdnnen eine Bestellnummer und eine Bemerkung in die entsprechenden Felder eingeben.

= Sie kdnnen den Liefertermin lhrer Bestellung festlegen. StandardmaRig ist die nachste Liefertour
eingestellt.

Durch den Button ,Weiter* gelangen Sie letztendlich in die Bestellvorschau, in der Sie die Bestellung
absenden kdnnen.

@ Vergessen Sie nicht, Ihre Anderungen durch den Button ,Anderungen speichern® zu (ibernehmen.

2.2.3 Bestellvorschau prufen & Bestellung versenden

Im Dialog der Bestellvorschau werden alle Details der Bestellung nochmals aufgelistet. Sobald Sie die Daten
gepruft haben, kdnnen Sie die Bestellung durch den Button Bestellung absenden erzeugen.

@ Das Absenden der Bestellung bedeutet nicht automatisch, dass die Bestellung auch sofort erzeugt
wird. Unter bestimmten Voraussetzungen kann es vorkommen, dass Ihre Bestellung durch ein
Genehmigungsverfahren bestétigt werden muss.

Eine Bestellbestétigungs-Email erhalten Sie aulRerdem nur, wenn dies bei lhrem Account aktiviert
wurde.

2.3 Bestellvorlagen

Bestellvorlagen sind fur Bestellungen gedacht, die in regelmafigen Abstadnden vorkommen und dabei immer
die gleichen Artikel enthalten. Dabei erspart Ihnen das System die miihevolle Kleinarbeit, alle Artikel einzeln
in den Warenkorb legen zu mussen.

@ In diesem Dialog kénnen Sie nur die Bestellvorlagen verwenden. Das Modifizieren, Neu Anlegen und
Léschen einer Bestellvorlage findet im Bereich ,,Verwaltung” statt (siehe dazu auch Kapitel 3.2), fiir den
Sie spezielle Rechte bendtigen.

Unter dem MenUpunkt ,Bestellvorlage” werden alle Bestellvorlagen aufgelistet, die Ihnen zur Verfligung
stehen. In dieser Listenansicht stehen lhnen folgende Méglichkeiten zur Verfligung:

= Sie kénnen alle Artikel der Bestellvorlage durch das Warenkorb-Symbol (&) in Thren Warenkorb legen.

= Mit Hilfe des Lupe-Symbols (£) kdnnen Sie sich die Artikel anzeigen lassen, die sich in der Bestellvorlage
befinden.
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Bestellvorlagen fiir Hamburg

[T] Alle Bestellvorlagen vom aktuell ausgewshiten Org.-Element: Hamburg

4¢ { Bestellvorlagen 1 bis 3 von 3 » »» 10 20 50
Bezeichnung ; Datum = Artikel Aktionen
Monatsbestellung RM 07.03.2012 11:07 4 & @
Verbrauchsmaterialien PNZ 10.05.2016 1518 3 L =
Wachentlicher Bearf 10.05.2016 15:16 3 R |

Abbildung 5 — der Dialog der Bestellvorlagen.

Innerhalb der Detailansicht einer Bestellvorlage werden alle Artikel aufgelistet, die sich in dieser Vorlage
befinden. Hier haben Sie folgende Mdglichkeiten:

= Mit Hilfe des Lupe-Symbols (&) kdnnen Sie detaillierte Informationen zu jedem Artikel aufrufen.

= Durch den Button ,Zum Warenkorb hinzufiigen® konnen Sie alle Artikel der Bestellvorlage in den aktuellen
Warenkorb legen.

= Der Button ,Herunterladen” erlaubt es lhnen, ein Excel aus der Bestellvorlage zu erstellen, das Sie auf
Ihren Computer herunterladen kénnen.

2.4 Bestellungen freigeben

Im MenUpunkt ,Freigabe“ werden alle Bestellungen aufgelistet, die im Zusammenhang mit den
Budgeteinstellungen von einem Sachbearbeiter freigegeben werden missen. Folgende Aktionen stehen
Ihnen dabei zur Verfugung.

= Mit Hilfe des Freigeben-Symbols () konnen Sie eine Bestellung sofort freigeben.
= Durch das Ablehnen-Symbol (¥) kénnen Sie eine Bestellung sofort ablehnen.

= Das Bearbeiten-Symbol (¢#) erlaubt es Ihnen, die Details einer Bestellung einzusehen, um somit besser
eine Entscheidung treffen zu kénnen. Hierbei kbnnen noch Anderungen an der Bestellung vorgenommen
werden.

Freigabe

< < Bestelungen 1 bis 2von2 > »» 10 20 50
Vorgangsnummer ; Uberg. Org-EL ;IDrg.-Element ;, Besteller Gesamtpreis (netto) Aktionen
166068 ”E"Lamburg Besteller, Bernd 35,30 EUR FER
166069 ”E'T_'amburg Besteller, Bernd 650,05 EUR FEZ

Abbildung 6 — der Dialog fiir anstehende Freigaben.
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2.4.1 Bearbeiten einer freizugebenden Bestellung

Durch das Bearbeiten einer Bestellung im Freigabe-Prozess gelangen Sie in einen Dialog, in dem Ihnen alle
Daten angezeigt werden, welche die Bestellung betreffen. Dazu gehort:

= Der Status der Bestellung.
= Die Kopfdaten inklusive Informationen Uber das aktuelle Budget.
= Alle Positionen innerhalb der Bestellung.

Mit Hilfe der beiden Buttons ,Ablehnen”bzw. ,Genehmigen® kdnnen Sie bestimmen, ob die Bestellung
freigegeben wird oder nicht. Hierbei kénnen vor der Freigabe noch Anderungen an der Bestellung
vorgenommen werden.

2.5 Eine altere Bestellung wiederfinden/ansehen

Unter dem MenUpunkt ,Vorgangsarchiv‘ kénnen Sie sich alle bisherigen Bestellungen ansehen. Dazu steht
Ihnen ein Suche-Dialog zur Verfligung, durch dessen Hilfe Sie die Suchergebnisse eingrenzen kénnen.
Sollten Sie hier keine Begrenzungen eingeben, so werden alle gefundenen Bestellungen aufgelistet.

Haben Sie die gewlinschte Bestellung gefunden, so kdnnen Sie diese Bestellung einsehen oder erneut in
den Warenkorb legen, um alle Artikel der Bestellung in den aktuellen Warenkorb zu Gibernehmen.

Vorgangsarchiv fiir Nord

<€ < Bestellung 1 bis 3von3 > » 10 20 50

Auftragsnr. B Bestelldatum Uberg. Org-EL ?IDrg.-EIement = Besteller = Bestellwert Status . Aktion

10.05.2016 15:23 ) Besteller, Be... 77356 EUR/5 InFreigabe J g

L Hamburg

Mor

10.05.2016 15:22 L.l;:—iam"‘urg

Besteller, Be... 4801 EUR/2 InFreigabe L =

Blocs

Abbildung 7 — die Auflistung der gefundenen Auftrége.

@ Es werden nur die Bestellungen aufgelistet, die im aktuellen Organisationselement sowie in den
untergeordneten Elementen getétigt wurden (siehe Kapitel 1.1.3).
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3 Funktionen unter dem Bereich ,Bestellverwaltung”

Unter dem Reiter ,Bestellverwaltung® finden Sie alle Punkte, die Sie zum Verwalten der Teilsichten,
Bestellvorlagen, Dauerauftrage usw. bendtigen. Im folgenden Kapitel wird ndher auf die einzelnen Punkte
eingegangen.

@ Die einzelnen Menlipunkte in diesem Bereich sehen Sie nur, wenn Sie auch das dazugehdrige Recht
besitzen.

3.1 Teillsichten verwalten

Im Menlpunkt , Teilsichten” werden alle Teilsichten aufgelistet, die diesem oder einem untergeordneten
Organisationselement zugewiesen sind. Mittels der Teilsichten kann die Sichtbarkeit der GVS-Sortimente
durch den Kunden nochmals eingeschrankt werden. Dabei stehen Ihnen folgende Mdglichkeiten zur
Verfugung:

= Der Button Neue Teilsicht erlaubt es Ihnen, eine neue Teilsicht anzulegen.

= Mit Hilfe des Herunterladen-Symbols () kdnnen Sie den Inhalt der Teilsicht in einer Excel-Datei
herunterladen.

= Durch das Kopieren-Symbol (‘0)) kdnnen Sie eine Kopie der ausgewahlten Teilsicht anlegen.
= Das Bearbeiten-Symbol (¢°) erlaubt lhnen das Modifizieren der gewahlten Teilsicht.
= Durch das Léschen-Symbol (3) entfernen Sie die Teilsicht aus dem System.

= Der Button , Org.-Elemente einblenden/ausblenden” erweitert die Liste um eine weitere Spalte, in welcher
das oberste Organisationselement der Teilsicht angezeigt wird.

3.1.1 Bearbeiten einer Teilsicht

Durch das Bearbeiten-Symbol (¢#°) gelangen Sie in den Dialog, in welchem Sie die gewtiinschte Teilsicht
modifizieren kdnnen. Dabei teilt sich der Dialog in finf Bereiche auf, die Giber Reiter am oberen Rand des
Dialogs erreichbar sind:

= Teilsicht: Hier werden alle Artikel aufgelistet, die der Teilsicht zugeordnet sind. Sie kénnen den Namen
der Teilsicht andern und festlegen, dass die Teilsicht allen untergeordneten Organisationselementen
zugeordnet wird (Vererbung).

= Pflege: Hier kdnnen Sie die Sichtbarkeit der einzelnen Artikel steuern. Zudem kénnen Sie die
Detailansicht jedes Artikels aufrufen.

= Org.-Element zuordnen: Hier legen Sie fest, welchen Organisationselementen die Teilsicht zugeordnet
ist. Mit Hilfe des Suche-Dialogs kénnen Sie gezielt nach einem bestimmten Organisationselement suchen.

= Benutzer zuordnen: Hier bestimmen Sie, fir welche Benutzer diese Teilsicht sichtbar ist. Dabei kdnnen
einem Benutzer mehrere Teilsichten zugeordnet sein (Zuordnung jeweils bei der entsprechenden
Teilsicht). Benutzer, die keiner Teilsicht zugeordnet sind, sehen das vollstdndige Sortiment des Kunden.

= Im- und Export: In diesem Dialog kénnen sie die aktuelle Teilsicht als Excel-Datei herunterladen und eine
bearbeitete Excel-Datei wieder hochladen.
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Pflege Org.-Element zuordnen Benutzer zuordnen Im- und Export

Bezeichnung Bedarf Hamburg ®

[T] Vererbung der Org.-Element-Zuordnung aktivieren |
Anderungen speichern

€ < Artikel 1 bis 3von3 > » 10 20 50
Artikel-Nr. . | Bezeichnung = Hersteller = Preis/Einheit
Desomed Rapid AF Desinfektionsticher flr Schnelldesinfektion - Spenderdose mit 120 Tlchern /iy
02700150 DESOMED Dr. Trippen GmbH 7,31 EUR [ Dose(n)

Wandspender mit lang. Armh. - 500 ml

ATINONA MESORMEN Mir Trinnon (bl B2 OB ElLIR | Stick

Abbildung 8 — Detailseite einer Teilsicht mit gepflegten Artikeln.

@ Wenn Sie Anderungen an der Teilsicht gemacht haben, dann vergessen Sie nicht, diese durch den
,Speichern“-Button zu sichern. Ansonsten werden Ihre Anderungen beim Verlassen/Wechseln der Seite
verworfen.

3.2 Bestellvorlagen verwalten

Unter dem MenUpunkt ,Bestellvorlagen® werden alle Bestellvorlagen aufgelistet, die diesem oder einem
untergeordneten Organisationselement zugewiesen sind. Dabei stehen Ihnen folgende Méglichkeiten zur
Verfugung:

= Der Button ,Neue Bestellvorlage® erlaubt es lhnen, eine neue Bestellvorlage anzulegen.

= Durch das Kopieren-Symbol (‘&) kdnnen Sie eine Kopie der ausgewahlten Bestellvorlage anlegen.

= Das Bearbeiten-Symbol (¢°) erlaubt lnnen das Modifizieren der gewahlten Bestellvorlage.

= Durch das Léschen-Symbol (3) entfernen Sie die Bestellvorlage aus dem System.

3.2.1 Bearbeiten einer Bestellvorlage

Durch das Bearbeiten-Symbol (¢#°) gelangen Sie in den Dialog, in welchem Sie die ausgewahlte
Bestellvorlage modifizieren kdnnen. Dabei teilt sich der Dialog in zwei Bereiche auf, die tGber Reiter am
oberen Rand des Dialogs erreichbar sind:

= Positionen: hier werden alle Artikel der Bestellvorlage aufgelistet. Es kdnnen die einzelnen Positionen
aktualisiert (&), geléscht (3) und neue hinzugefiigt werden.

= Org.-Element zuordnen: Hier legen Sie fest, welchen Organisationselementen die Bestellvorlage
zugeordnet werden soll. Mit Hilfe des Suche-Dialogs kénnen Sie gezielt nach einem bestimmten
Organisationselement suchen.

@ Wenn Sie Anderungen an einer Bestellvorlage gemacht haben, dann vergessen Sie nicht, diese durch
den ,Speichern“-Button zu sichern. Ansonsten werden Ihre Anderungen beim Verlassen/Wechseln der
Seite verworfen.
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3.3 Dauerauftrage verwalten

Dauerauftrage sind Bestellungen, die in regelmaRigen Abstadnden automatisch vom System getatigt werden.
Eine Vielzahl von Einstellungen erlaubt es Ihnen, das Intervall der Bestellungen auf ihre Bedirfnisse
abzustimmen.

Unter dem MenUpunkt ,Dauerauftrdge” werden alle Dauerauftrage aufgelistet, die diesem oder einem
untergeordneten Organisationselement zugewiesen sind. Dabei stehen Ihnen folgende Méglichkeiten zur
Verfugung:

= Der Button ,Neuer Dauerauftrag® erlaubt es Ihnen, einen neuen Dauerauftrag anzulegen.

= Durch das Bearbeiten-Symbol (¢”) kdbnnen Sie einen bestehenden Dauerauftrag modifizieren.

= Mit Hilfe des Léschen-Symbols (&) entfernen Sie einen Dauerauftrag aus dem System.

Dauerauftriage

[1] Alle Dauerauftrage von Nord und den darunterliegenden Org.-Elementen

Newer Dauerauftrag

< « Dauerauftrdge 1 bis 2 von2 » »» 10 20 50
: a = e o Letzte . MNachste .
Bezeichnung -~ Besteller - Uberg. Org-EL ?IDrg.-Elernent - Status Auslosung = aiﬂf;snlirg - Aktionen
Monatlicher Bedarf Besteller, Maord o b
Hamburg Bernd I—Hamburg o Ll éﬂ a

Abbildung 9 — Liste von konfigurierten Dauerauftrdgen mit unterschiedlichen Status.

3.3.1 Bearbeiten eines Dauerauftrags

Durch das Bearbeiten-Symbol (¢°) gelangen Sie in den Dialog, in welchem Sie den ausgewahlten
Dauerauftrag modifizieren kdnnen. Dabei teilt sich der Dialog in zwei Bereiche auf, die Uber Reiter am
oberen Rand des Dialogs erreichbar sind:

= Bestellkopf: Hier legen Sie den Zeitraum des Dauerauftrags sowie die Lieferadresse und das Intervall fir
die Bestellung fest.

= Bestellpositionen: hier werden alle Artikel der Bestellvorlage aufgelistet. Es kdnnen die einzelnen
Positionen aktualisiert (&) geléscht (d) und neue hinzugefiigt werden.
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Hord »

Teilsichten
Bestellvorlagen
r Dauerauftrage

Hachfolgeartikel-Historie

Budgets & Bestellwerte

Statistik

Dauerauftrag Monatlicher Bedarf Hamburg

Bestellpositionen

— Kopfdaten
Bezeichnung Monaticher Bedarf Hamburg »
Benutzer Besteller, Bernd 2
Organisations-Element Hamburg
Machste Ausldsung 25.01.2017 (Liefertermin: 01.02.2017)
Aktiv
e Startdatum (Liefertermin) .
Enddatum (Liefertermin) :
Wiederholung H| Monatlich -
Jeden |1 . Monat
@ am(t | Tag
® am| 1. - Montag
Budget-Einstellung [[] Budgetneutral
T Das Budget belastet den Monat, in dem bestellt wird
@Das Budget belastet den Monat, fir den bestellt wird
Lieferadresse Berieb Hamburg
zH. Herr Mustermann
Musterweg 123
20000 Hamburg
Lieferzeit: von 08:00 Uhr bis 12:00 Uhr / Mo Mi Fr
Adresse auswahlen
Freie Lieferadresse
Bemerkung (fur Handler)

Abbildung 10 — Ansicht des Reiters ,Bestellkopf.”

@ Wenn Sie Anderungen an einem Dauerauftrag gemacht haben, dann vergessen Sie nicht, diese durch
den ,Speichern“-Button zu sichern. Ansonsten werden lhre Anderungen beim Verlassen/Wechseln der

Seite verworfen.

Damit ein Dauerauftrag aktiv ist, muss neben dem Zustand ,aktiv“ auch der angegebene Zeitraum
(Startdatum / Enddatum) gliltig sein!
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3.4 Die Nachfolgeartikel-Historie

Es kann vorkommen, dass ein Artikel auslauft und durch einen neueren Artikel ersetzt wird. Unter dem
MenUpunkt ,Nachfolgeartikel-Historie“ kdbnnen Sie sich detailliert auflisten lassen, welche Artikel davon
betroffen sind. Mit Hilfe des Buttons ,Spalte ,Betrifft* einblenden kénnen Sie sich alle Organisationselemente
anzeigen lassen, die durch diese Anderung betroffen sind.

Nachfolgeartikel-Historie

[1] Alle Machfolgeartikel von Caritasverband fiir Stuttgart e.V. Hauswirtschaft {44500179)

¢¢ < Nachfolgeartikel 1 bizs 10 von 18 > » 10 20 50
Ersetzter Artikel “  Nachfolgeartikel ~ Datum
| | T %

04960051 Mundschutz Papier, 11g, weilt, 100 5... 05060216 MaiMed Einmal-Mundschutz - gran, ... 10.05.2016
06450037 Edelstahl-Fuizspirale extra-grof ... 05900399 Topfreiniger Kunststoff 3erim Metz ... 10.05.2016
06450036 Edelstahl-Putzspirale grof/L St 05900399 Topfreiniger Kunststoff 3erim Netz .. 10.05.2016
06341841 Allzweck-Viiestuch 125 g/im* griin 3... 06201693 Wischprofi "Wipra™ Antibakteriell 36x.. 10.05.2016
06341840 Allzweck-Vliestuch 125 g/m* gelb 3. 06201590 Wischprofi "Wipra®™ Antibakteriell 36x.. 10.05.2016
06341838 Allzweck-Viiestuch 125 g/m*rosa 3., 06201593 Wischprofi "Wipro®™ Antibakteriell 36x.. 10.05.2016
06341839 Allzweck-Vliestuch 125 g/m® blau 3... 06201607 Wischprofi "Wipro®™ Antibakteriell 36x.. 10.05.2016

06200803 Universal Gr. L, 1 Paar 06200787 Safeqgrip Gr. L, 1 Paar 10.05.2016
06200802 Universal Gr. M, 1 Paar 06200786 Safegrip Gr.M, 1 Paar 10.05.2016
06200801 Universal Gr. &, 1 Paar 06200785 Safeqgrip Gr. 3, 1 Paar 10.05.2016

< < Nachfolgeartikel 1 biz 10 von 18 » »

Spalte "Betrifft" einblenden

Abbildung 11 — Ansicht der Nachfolgeartikel-Historie.

3.5 Budgets/Genehmigung verwalten

Unter dem Menupunkt ,Budgets & Bestellwerte® stehen Ihnen eine Vielzahl von Dialogen zur Verfugung, um
das Budget samt diversen Einstellungen zu pflegen. Im Folgenden wird auf die einzelnen Dialoge und ihre
Funktion eingegangen.

Budgets werden verwendet, um Grenzen fiir das Bestellvolumen festzulegen. Wird das eingestellte Budget
aufgebraucht, lauft abhangig von vielen Kriterien der Bestellvorgang in das Genehmigungsverfahren und
muss vom Budget-Verantwortlichen freigegeben oder abgelehnt werden.

3.5.1 Budgetpflege

Der Menupunkt ,Budgetpflege® ermdglicht es Ihnen, Budgets fir dieses Organisationselement einzurichten
und Budgets von untergeordneten Organisationselementen zu verwalten. Dabei stehen lhnen folgende
Méglichkeiten zur Verfigung:
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= Der Button ,Neues Budget* erlaubt es lhnen, ein neues Budget fir das aktuelle Organisationselement
anzulegen.

= Durch das Kopieren-Symbol (‘0)) kdnnen Sie eine Kopie des ausgewahlten Budgets anlegen.

= Das Bearbeiten-Symbol (¢°) erlaubt lhnen das Modifizieren des gewahlten Budgets.

Durch das Léschen-Symbol (d) entfernen Sie das Budget aus dem System.

Budgets

[1] Alle Budgets von Nord und den darunterliegenden Org.-Elementen

Heues Budget

4¢ £ Budget 1bis3wvon3 » ¥ 10 20 50

one's Z10rg.Element Giiltig bis ~ Betrag saldo

i d - - i

b

k4

Katalog ; Giiltig von Interv. Aktionen

Maord G e -
i GVS-Katalog 01.052016  31.05.2016 250,00 EUR 12963 EUR mil. .5": Ij @

L Bremen
Mord ) G =
L Hamburg GV5-Katalog 01.052016 31052016 300,00 EUR  -38535 EUR  mil & D |
Nard ey e
|'_| ;(iel GVS-Katalog 01.052016 31052016 150000 EUR 100580 EUR mil é‘b D |

Abbildung 12 — Ubersicht der Budgets.

@ Damit ein neues Budget angelegt werden kann, muss dem Organisationselement ein
Budgetverantwortlicher zugeordnet sein. Dies geschieht unter dem Mendiipunkt ,Einstellungen (siehe
Kapitel 3.5.6)

3.51.1 BEARBEITEN EINES BUDGETS

Durch das Bearbeiten-Symbol (¢°) gelangen Sie in den Dialog, in welchem Sie das ausgewahlte Budget
modifizieren kdnnen. Dabei kénnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:

= Der aktive Zeitraum des Budgets.
= Das Intervall (monatlich/Quartal/jahrlich/Zeitraum).
= Die Héhe des Betrags fir das Budget.

= Behandlung eines Restbetrags und mogliche Vorabbuchung auf das Folgeintervall.
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Budget fiir OM-Testkunde (44100990) /Nord

Teilsichten

Bestellvorlagen — Budget-Daten

DRIETI fuje Zeitraum von 01 -/ 2017 - bis 12 - | 2017 -
Intervall i

Nachfolgeartikel-Historie monatlich =
Betrag [so0,00 |EUR

+ Budgets & Bestellwerte

il = !
» Budgetpflege Aktueller Saldo 300,00 EUR

Budget-Massenbearbeitung Restbudget

Budgetmodus

- 0) Restbudget am Periodenende autom. Gberragen
Budgetstatistik

@ Restobudget am Periodenende nie (bertragen
Mindestbestellwert

Einstellungen Budget-Viorabbuchung

[[] Budgetvorabbuchung auf Folgeintervall zulassen

Statistik

Abbildung 13 — die Detailansicht eines Budgets.

@ Wenn Sie Anderungen am Budget gemacht haben, dann vergessen Sie nicht, diese durch den
~Speichern“-Button zu sichern. Ansonsten werden Ihre Anderungen beim Verlassen/Wechseln der Seite
verworfen.

3.5.2 Budget-Massenbearbeitung

Der Menupunkt ,Massenverarbeitung” erlaubt es Ihnen, mehrere Budgets gleichzeitig zu pflegen. Dies
geschieht tiber eine Excel-Datei, die Sie herunterladen und nach dem Bearbeiten wieder in das System
einspielen kénnen.

Der Dialog gliedert sich in 2 Schritte:

= |Im ersten Dialog konnen Sie das Excel mit den aktuellen Budgets herunterladen. Dabei werden alle
Budgets berucksichtigt, die sich im aktuellen Organisationselement und allen darunterliegenden
Elementen befinden. Zusétzlich kdnnen auch Organisationselemente mit dem Excel-Dokument
ausgegeben werden, die kein Budget enthalten.

= Im zweiten Schritt kdnnen Sie das bearbeitete Excel-Dokument wieder in das System einspielen. Dazu
steht lhnen ein Hochladen-Dialogfeld zur Verfligung.

3.5.3 Budgetmodus

= Im Menupunkt ,Budgetmodus® legen Sie fest, wie Budgets in Ihrem System angelegt werden kénnen.
= Im Standard-Budgetmodus kénnen Sie die Budgets in jedem beliebigen Organisationselement anlegen.

= Im Summenbildung-Budgetmodus kénnen Budgets nur in den untersten Organisationselementen angelegt
werden. Auf Ubergeordneten Elementen wird das Budget automatisch aus allen Budgets berechnet, die
sich unter diesem Element befinden.
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3 = v AR EprencamGTaT zarr | =5 SrarTaRra o war v
5 kopieren - = -
Einf e - A~ 5 . @ e 0 o0 Bedingt Als Tabell B " i
NMIOEN op ot erragen | ¥ & U~ | & A F Verbinden und zentrieren - 8 - % 100 | %5 5% coleinte)sllilebele) Schlecht [Ausgabe | [pere ¢ | [Eingabe =
Zwischenablage Schriftart Ausrichtung zah! Formatvoriagen
G20 - &
A B T D E F [ G | H T [}
1 Budgetiibersicht Version Exportiert am  Katalogtyp Katalognummer Katalogbezeichnung
2 4100990  OM D 1 10.05.2016 151 GVSKatalog |
3 Information: Es gibt aktuell keinen Budgetmodus Budget 1 Budget 2
£} .
4 ObjektdD  Ubergeordnetes Org. Element Org. Element des Budgets Zeitraum Intervall  Betrag Budget Einstellungen Zeitraum
5 Gilltig ab Gilltig bis Rastbudﬁet Vorabbuchunﬁ zulassen Giltig ab Gilltig £
8 44100990 OM Demokunde (44100990)
9 34000271 OM Demokunde (44100990) Nord
10 24000274 Nord Bremen 052018 05.2016 M 250,00 N
11 44000273 Nord Hamburg 052018 05.2016 M 300,00 N
12 44000275 Nord Kiel 05.2016 05.2016 M 1.500,00 N
13 44001840 OM Demakunde (44100990) Ost
14 44000272  OM Demokunde (44100990} Sad
AE TAAONABAT O Pamaalainsda (44400000 tans

Abbildung 14 — Ansicht einer Excel-Datei zur Massenbearbeitung des Budgets.

@ Wenn Sie Anderungen am Budgetmodus gemacht haben, dann vergessen Sie nicht, diese durch den
,Speichern“-Button zu sichern. Ansonsten werden Ihre Anderungen beim Verlassen/Wechseln der Seite
verworfen.

3.5.4 Budgetstatistik

Unter dem MenUpunkt ,Budgetstatistik” kdnnen Sie eine Statistik erzeugen, in welcher aktuelle wie auch
vergangene Budgets beriicksichtig werden. Dabei kdnnen Sie den Zeitraum bestimmen, welcher bei der
Auswertung der Budgets berlcksichtigt werden soll.

| M F8 P8 3 ) ATGTCIOTET T T T w T VT ™ =) Lid
1  Budgetstatistik fur OM-Testkunde (Gesamtstatistik)
2 Diese Statistik umfasst alle Org.-Elemente von OM-Testkunde
3 Die Statistik bezieht sich auf den Bestellwert und ist nicht mit dem tatsachlichen Umsatz vergleichbar.
4 01.01.2008 - 31.05.2016
5 Erstellt am: 10.05.2016
i} Zeitraum Kummuliert
7 Organisationsebenen Vergleichszeitraum Vergleichszeitraum
8 123456738 Budget (EUR) Umsatz (EUR) Abw. (EUR) Budget (EUR) Umsatz (EUR) Abw. (EUR)
9 Auswertungszeitraum 01.02.2013 - 28.02.2013 (monatlich)
=] 10 OM-Testkunde (44100990) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
11 Hord 0,00 0,00
- 12 Bremen 0,00 0,00
- 13 Hamburg 0,00 0,00
- 14 Kiel 0,00 0,00
15 Ost 0,00 0,00
o 16 Berlin 0,00 0,00
. 17 Cottbus 0,00 0,00
18 Siid 0,00 0,00 0,00/ 0,00 0,00 0,00
19 Miinchen 0,00 0,00
20 Nirnberg 0,00 0,00
21 Stuttgart 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
[=1 22 Waet non non

Abbildung 15 — Ansicht der Budgetstatistik in einer Excel-Datei.

3.5.5 Mindestbestellwert

Der Menupunkt ,Mindestbestellwert” erlaubt es Ihnen, einen Mindestbestellwert fur Bestellungen
festzulegen. Sollte eine Bestellung diesen Mindestbestellwert unterschreiten, dann muss sie durch den
Budgetverantwortlichen genehmigt werden.

3.5.6 Einstellungen

Innerhalb des Menipunktes ,Einstellungen* kobnnen Sie das allgemeine Verhalten des Budgets bestimmen.
In der Regel Gibernimmt das Organisationselement die Einstellungen des Ubergeordneten Elements, so dass
die Einstellungen nicht gedndert werden missen. Mit Hilfe des Buttons ,Spezielle Einstellungen vornehmen*
kénnen Sie aber die Budget-Einstellungen anpassen.
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‘\.____,.—"

Hord »

Teilsichten
Bestellvorlagen
Dauverauftrage

Nachfolgeartikel-Historie

¢ Budgets & Bestellwerte
Budgetpflege
Budget-Massenbearbeitung
Budgetmodus
Budgetstatistik
Mindestbestellwert

¥ Einstellungen

Statistik

.\/SOM

Besiéimg

Einstellungen fiir Nord

Die Bestellplattform der GVS G

Administration

T e

r— Einstellungen

‘-.’eranhvortlicherl Einksufer, Test E| »

[[] Budgetneutrales Org.-Element E|

Mehrwertsteuer relevant fir Budget

] Mehrwersteuer

Nebenkosten relevant fur Budget

[[] Mindermengenzuschlag

Nachtragliche Korrekturen nicht durchfiihren fiir

[] Gutschriften

Abbildung 16 — der Dialog fiir die Budget-Einstellungen.

@ Die Einstellungen wirken sich nicht nur auf das aktuelle, sondern auf alle untergeordneten
Organisationselemente aus. Wen ein untergeordnetes Element eine abweichende Einstellung haben
soll, so muss dies explizit im betroffenen Organisationselement definiert werden. Ab diesem Element
haben dann wiederum alle Elemente, die sich darunter befinden, die abweichenden Einstellungen.

Damit Budgets angelegt werden kénnen, muss ein Budgetverantwortlicher definiert sein. Zudem ist zu
beachten, dass bei einem budgetneutralen Organisationselement kein Budget angelegt werden kann. Ferner
belastet eine Bestellung auf einem budgetneutralen Element nicht ein Ubergeordnetes Budget.
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4 Funktionen unter dem Bereich ,Administration”

Unter dem Reiter ,Administration®kénnen Sie die einzelnen Benutzer, die Anlieferadressen, das Layout und
die News auf der Startseite verwalten. Im folgenden Kapitel wird ndher auf die einzelnen Punkte
eingegangen.

@ Die einzelnen Menlipunkte in diesem Bereich sehen Sie nur, wenn Sie auch das dazugehdrige Recht
besitzen.

4.1 Benutzer verwalten

Im Menlpunkt ,Benutzer” werden alle Benutzer des Ordermanagers aufgelistet. Dabei stehen lhnen
folgende Mdglichkeiten zu deren Verwaltung zur Verfigung:

= Der Button ,Neuer Benutzer* erlaubt es Ihnen, ein neues Benutzer anzulegen.

= Durch das Kopieren-Symbol ('0)) kdnnen Sie eine Kopie des ausgewahlten Benutzers anlegen, um ihn
anschlielend zu modifizieren.

= Das Bearbeiten-Symbol (¢°) erlaubt Ihnen das Modifizieren des gewahlten Benutzers.

= Durch das Léschen-Symbol (3) entfernen Sie den Benutzer aus dem System.

4.1.1 Bearbeiten eines Benutzers

Durch das Bearbeiten-Symbol (¢#°) gelangen Sie in den Dialog, in welchem Sie den gewilinschten Benutzer
modifizieren kdnnen. Dabei teilt sich der Dialog in mehrere Bereiche auf, die tiber Reiter am oberen Rand
des Dialogs erreichbar sind:

= Stammdaten: Hier werden die Daten des Benutzers wie Name, Login, E-Mail usw. verwaltet. Zudem kann
hier ein neues Passwort vergeben werden, falls der Benutzer sein altes Passwort vergessen hat.

= Einstellungen: Hier kdnnen Sie festlegen, welche Nachrichten dem Benutzer automatisch zugesendet
werden. Zusétzlich kann das Erscheinungsbild der Ergebnislisten eingestellt werden.

= Rechte: Durch die Vergabe der Rechte legen Sie fest, welche Dialoge der Benutzer sehen und damit auch
bearbeiten darf.

= Budgeteinstellungen: In diesem Dialog bestimmen Sie, wie sich das System verhalt, wenn der Benutzer
eine Bestellung tatigt, die das Budget belastet.

= Org.-Element zuordnen: Hier legen Sie fest, welchen Organisationselementen der Benutzer zugeordnet
werden soll.
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woTa
Benutzer Besteller1
» Benutzer
Einstellungen Rechte Budgeteinstellungen Org.-Element zuordnen
Adressen
— Stammdaten
GERATE Benutzername Besteller 1 :
Anrede i
Layout i Herr
News Name Besteller IE
Vorname Bernd *
Persdnliche Einstellungen
Telefon
E-Mail Besteller.Bernd @email. de *
[l PaccwntiWarheal hoim nfcrhetan Anmeoldon ormsinnan

Abbildung 17 — der Dialog zum Bearbeiten der Stammdaten eines Benutzers.

@ Wenn Sie Anderungen am Benutzer gemacht haben, dann vergessen Sie nicht, diese durch den
~Speichern“-Button zu sichern. Ansonsten werden Ihre Anderungen beim Verlassen/Wechseln der Seite
verworfen.

4.2 Anlieferadressen verwalten

Im MenUpunkt ,Adressen” werden alle Anlieferadressen aufgelistet, die diesem oder einem untergeordneten
Organisationselement zugewiesen sind. In der Regel werden nur Adressen angezeigt, die von Ihnen selbst
erstellt wurden. Durch den Button Alle Adressen anzeigen kénnen Sie zusatzlich die Adressen anzeigen,
welche vom System zur Verfligung gestellt werden.

Folgende Mdglichkeiten stehen lhnen in diesem Dialog zur Verfliigung:

= Der Button ,Neue Lieferadresse” erlaubt es Ihnen, eine neue Adresse anzulegen.
= Das Bearbeiten-Symbol ( ) erlaubt Ihnen das Modifizieren der gewahlten Adresse.
= Durch das Léschen-Symbol (3) entfernen Sie die Adresse aus dem System.

= Alternativ kdnnen Sie auch mehrere Adressen markieren und durch den Button ,Ausgewéhlte Adressen
I6schen” entfernen.

4.2.1 Bearbeiten einer Adresse

Durch das Bearbeiten-Symbol (¢#°) gelangen Sie in den Dialog, in welchem Sie die gewlinschte Adresse
modifizieren kdnnen. Dabei teilt sich der Dialog in zwei Bereiche auf, die Uber Reiter am oberen Rand
erreichbar sind:

= Adressdaten: Hier werden die Daten der Adresse wie Firmenname, Stralle, PLZ, Ort usw. verwaltet.
Zudem kann hier vermerkt werden, an welchen Tagen und in welchem Zeitraum die Adresse beliefert
werden kann.

= Org.-Element zuordnen: Hier legen Sie fest, bei welchen Organisationselementen die Adresse
auswahlbar ist.
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@ Wenn Sie Anderungen an Adressen gemacht haben, dann vergessen Sie nicht, diese durch den
~Speichern“-Button zu sichern. Ansonsten werden Ihre Anderungen beim Verlassen/Wechseln der Seite

4.3 Layouts verwalten

Im MenUpunkt ,Layout” kénnen Sie das Erscheinungsbild und das Logo im Ordermanager andern. Durch
einen Klick auf die Flache im Dialogbereich Farbe 6ffnet sich ein eigenes Farbwahlmend, Uber das Sie den
Farbton des Ordermanagers bestimmen kénnen.

[ELWIRY g

Layout
Benutzer

— Einstellungen
Adressen Upload Logo

Bitte geben Sie ein Bild in der Gréfke 190x70 Pixel an. Erlaubt

m sind die Formate jpg, gif und png.

» Layout Im Augenblick ist kein Logo gepflegt!
HNews
Farbe
Persdnliche Einstellungen Bitte wahlen Sie eine Farbe.

Zuriicksetzen Anderungen speichern

Abbildung 18 — Der Dialog zum Andern des Layouts.

Durch den Button “Anderungen speichern“ werden die neuen Layout-Einstellungen tibernommen. Durch den
Button ,Zurlicksetzen“ kdnnen Sie wieder das urspriingliche Erscheinungsbild des Ordermanagers
herstellen.

4.4 Newseintrage verwalten

Unter dem MenUpunkt ,News“ konnen Sie Meldungen fir die Startseite erstellen, pflegen und auch wieder
I6schen. Zum einen sehen Sie in einer Ubersicht, welche Meldungen existieren und zum anderen, welche
Meldungen gerade aktiv angezeigt werden.

Folgende Optionen stehen lhnen in diesem Dialog zur Verfiigung:

= Der Button ,Neuer Eintrag” erlaubt es lhnen, eine neue Meldung anzulegen.
= Das Bearbeiten-Symbol (¢°) erlaubt Ihnen das Modifizieren einer existierenden Meldung.

= Durch das Léschen-Symbol (3) entfernen Sie eine Meldung aus dem System.
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News-Pflege
Neuer Eintrag
%« < News 1bigs2von2 » > 10 20 50
Titel ;, Typ  Startdatum — Enddatum =~ Status Aktionen
Willkommen im Ordermanager Mews 04122012 é’t’ @
Besuchen Sie uns aufunserer Hausmesse am 08.11.20.. Tipp | @F’ @

Abbildung 19 — Dialog zum Pflegen der News.

441 Bearbeiten einer News

Durch das Bearbeiten-Symbol (¢#°) gelangen Sie in den Dialog, in welchem Sie die gewiinschte Meldung
modifizieren kénnen. Dabei kénnen Sie folgende Anderungen vornehmen:

= Sie kdnnen das Start- und das Enddatum der Meldung festlegen.
= Sie kénnen den Typ der Meldung festlegen (News, Tipp, Sonderangebot usw.
= Sie kdnnen den Inhalt der Meldung &ndern/festlegen.

= Sie kdnnen Anlagen an die Meldung anhéngen.
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