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Seit einiger Zeit arbeiten wir bei Mercateo an der Erneuerung von „Mein Mercateo“ 

und insbesondere an der Nutzerverwaltung. 

Seit August  2016 präsentieren wir Ihnen neue administrative Funktionen in einem 

attraktiveren Erscheinungsbild. 

Dies beinhaltet auch Veränderungen und neue Konfigurationsmöglichkeiten bei 

der Verwaltung von Adressen. 

Mein Mercateo 
Benutzerhinweise 
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Die Navigation bei „Mein Mercateo“ 
Neuer Platz für bestehende Inhalte 

Zur besseren Übersicht erhält die neue  
„Mein-Mercateo“-Navigation mehr Reiter.  
Die Adressen sind jetzt direkt über einen 
eigenständigen Reiter erreichbar.  
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Ab sofort: Adressenverwaltung 
Vorher: Benutzerdaten 
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Adressübersicht 

Unter dem Reiter „Adressen“ können Sie neue Adressen 
anlegen bzw. alle bestehenden Adressen Ihres 
Unternehmens und der Nutzer verwalten. 
 
(!) Sie als Administrator sehen jetzt alle Adressen in 
Ihrem Unternehmen – auch solche, die nur von 
einzelnen Nutzern verwendet werden. Somit haben Sie 
die volle Kontrolle über die Adressdaten. 
 
Es ist jetzt nicht mehr wie in der Vergangenheit 
notwendig, Adressen für unterschiedliche Nutzer 
mehrfach anzulegen. Denn wird in einer Adresse kein 
Ansprechpartner hinterlegt, wird automatisch der 
jeweilige Bedarfsanforderer bei der Bestellung 
eingesetzt.  
 
Sollten Sie diese Möglichkeit nutzen wollen, finden Sie 
dazu auf den nächsten Seiten eine Anleitung. 
 
(!) Dieses Vorgehen ist nur dann sinnvoll, wenn der 
Ansprechpartner auf einer Lieferadresse der 
Bedarfsanforderer selbst sein soll.  
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Eine Adresse mit unterschiedlichen Ansprechpartnern nutzen (1) 

Wenn viele ihrer Mitarbeiter die gleiche Adresse nutzen 
möchten und jeweils selbst als Ansprechpartner auf der 
Lieferadresse stehen sollen, gehen Sie wie folgt vor: 
 
1. Wählen Sie die entsprechende Lieferadresse aus 

und stellen sie sicher, dass kein Ansprechpartner 
eingetragen ist. Sollte ein Ansprechpartner 
eingetragen sein, können sie im 3-Punkt-Menü der 
Adresse auf „Bearbeiten“ gehen und den 
Ansprechpartner entfernen. Sie können auch eine 
Neue Adresse über die Kachel „Neue Adresse“ 
anlegen und von vornherein keinen 
Ansprechpartner eintragen. 

 
(!) Die erste Adresse in Ihrer Übersicht ist die 
Standardadresse Ihres Unternehmens. Hier können Sie 
nicht den Ansprechpartner entfernen, da die hier 
eingetragenen Daten Stammdaten Ihres Unternehmens 
sind.  
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Eine Adresse mit unterschiedlichen Ansprechpartnern nutzen (2) 

2. Weisen Sie diese Adresse den entsprechenden Nutzern 
zu. Dazu gehen Sie im 3-Punkt-Menü der Adresse auf 
Zuweisen. Hier können sie einstellen, wer die Adresse 
nutzen darf. Sie können Nutzer über das Dropdown 
„Nutzer hinzufügen“ einzeln hinzufügen und über 
„Zuweisung entfernen“ einzelnen Nutzern diese 
Adresse wieder entziehen. Sie können auch eine 
Adresse über „alle hinzufügen“ allen Nutzern zur 
Verfügung stellen oder über „alle entfernen“ allen 
Nutzern diese Adresse entziehen. Wenn Sie selbst die 
Adresse zum Bestellen nutzen möchten, müssen Sie 
sich die Adresse ebenfalls zuweisen. 

   
(!) Wenn eine Adresse mehreren Nutzern zugewiesen ist 
und ein Nutzer ändert die Adresse, wirkt sich diese 
Änderung auf alle Nutzer aus. Nutzer, die das Recht 
haben, „Lieferadressen anzulegen“ können auch alle 
ihnen zugewiesenen Lieferadressen bearbeiten. 
 
Tipp: Wenn Sie in Ihrem Unternehmen mehrere 
Hierarchieebenen haben, können Sie die Zuweisung der 
Adressen auch delegieren – siehe „Adressen zuweisen 
delegieren“ 
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Eine Adresse mit unterschiedlichen Ansprechpartnern nutzen (3) 

3. Nach der Zuweisung der Adresse können Sie nicht 
mehr benötigte Adressen löschen, indem Sie im 3-
Punkt Menü der Adresse auf „Löschen“ klicken.                                                                                                                                                                      

 
(!) Gelöschte Adressen und die gelöschten Zuweisungen 
dieser Adressen auf die entsprechenden Mitarbeiter 
lassen sich nicht wieder herstellen. Wurde die Adresse für 
einen Mitarbeiter als persönliche Voreinstellung für die 
Bestellvorschauseite ausgewählt, wird diese Auswahl mit 
gelöscht und kann auch nicht wieder hergestellt werden.  
Der Mitarbeiter sieht dann alle ihm zugewiesenen 
Adressen auf der Bestellvorschauseite im Dropdown-
Menü alphabetisch sortiert. Wenn Sie vor dem Löschen 
überprüfen möchten, wer die Adresse nutzt, gehen Sie im 
3-Punkt-Menü auf „Zuweisen“, dort sehen sie alle 
Mitarbeiter aufgelistet, die diese Adresse nutzen können. 
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Eine Adresse mit festem Ansprechpartner nutzen 

Wenn es bei Ihnen Mitarbeiter gibt, die Ansprechpartner für 
Lieferungen verschiedener Bedarfsanforderer sind, können 
Sie diesen Ansprechpartner in die Lieferadresse eintragen 
und die Adresse ebenfalls mehreren Bedarfsanforderern 
zuweisen. 
 
1. Wählen Sie die entsprechende Lieferadresse aus und 

gehen Sie im 3-Punkt-Menü der Adresse auf 
„Bearbeiten“. Jetzt können Sie der Adresse einen 
Ansprechpartner hinzufügen. Sie können auch eine Neue 
Adresse über die Kachel „Neue Adresse“ anlegen und die 
Felder des Ansprechpartners entsprechend ausfüllen.                                                                
 

2. Weisen Sie diese Adresse den entsprechenden Nutzern 
zu. Dazu gehen Sie im 3-Punkt-Menü der Adresse auf 
„Zuweisen“. Hier können sie einstellen, wer die Adresse 
nutzen darf. Sie können Nutzer über das Dropdown-
Menü „Nutzer hinzufügen“ einzeln hinzufügen und über 
„Zuweisung entfernen“ einzelnen Nutzern diese Adresse 
wieder entziehen. Sie können auch eine Adresse über 
„alle hinzufügen“ allen Nutzern zur Verfügung stellen 
oder über „alle entfernen“ allen Nutzern diese Adresse 
entziehen.  Dabei spielt es keine Rolle, welcher Besteller 
diese Adresse bei der Bestellung auswählt - der 
Ansprechpartner ist immer der von Ihnen eingetragene. 
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„Adressen anlegen“ delegieren 

In der Nutzerverwaltung können Sie auch jedem Nutzer 
das Recht geben, Lieferadressen selbst anzulegen.  
 
(!) Ein Nutzer, der das Recht hat, Lieferadressen 
anzulegen, kann auch jede ihm zugewiesene 
Lieferadresse bearbeiten und löschen. Ist eine 
Lieferadresse mehreren Mitarbeitern zugewiesen, hat 
jede Änderung Einfluss auf alle Nutzer. 
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„Adressen zuweisen“ delegieren 

Wenn Sie in Ihrem Unternehmen mehrere 
Hierarchieebenen haben, können Sie die Zuweisung der 
Adressen auch delegieren. Dazu gehen Sie in den Tab 
„Nutzer“ auf die Hierarchie und über das 
Verwaltungssymbol in die Verwaltung eines Nutzers. 
 

Diesem können sie unter dem 
Reiter „Rechte“ die Möglichkeit 
geben, eigene Nutzer anzulegen. 
Er kann dann Nutzer anlegen und 
Nutzern, die in der Hierarchie 
unter ihm stehen, auch Adressen, 
die er selber nutzen darf, 
zuweisen. Hat er zusätzlich das 
Recht, „Lieferadressen 
anzulegen“, kann er auch neue 
Adressen anlegen und diese 
weiteren Nutzer unter sich in der 
Hierarchie zuweisen.  
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Einzelnen Nutzern in der Nutzerverwaltung Adressen zuweisen 

Unter dem Reiter „Nutzer“ können Sie einzelne Nutzer 
auswählen. Dort können Sie dem ausgewählten Nutzer 
unter dem Reiter „Adressen“ Liefer- und 
Rechnungsadressen zuweisen und Zuweisungen wieder 
entziehen. Hier haben Sie auch die Möglichkeit, einem 
Nutzer alle Adressen Ihres Unternehmens zuzuweisen 
oder alle Adressen zu entziehen. 
 


