Mein Mercateo

Die neue Nutzerverwaltung

Die Beschaffungsplattform fiir Geschaftskunden



Benutzerhinweise
(O mercateo

Mein Mercateo

Seit einiger Zeit arbeiten wir bei Mercateo an der Erneuerung von ,Mein Mercateo*

und insbesondere an der Nutzerverwaltung.

Seit August 2016 prasentieren wir Ihnen neue administrative Funktionen in einem

attraktiveren Erscheinungsbild.

Dies beinhaltet auch Veranderungen und neue Konfigurationsmaoglichkeiten bei

der Verwaltung von Adressen.
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Einkaufslisten  Bestellarchiv | Einstellungen | Benutzerdaten

ApproveNow

Neuer Platz fir bestehende Inhalte
Die Navigation bei ,,Mein Mercateo*

Zur besseren Ubersicht erhilt die neue
»Mein-Mercateo“-Navigation mehr Reiter.
Die Adressen sind jetzt direkt liber einen
eigenstandigen Reiter erreichbar.

Einkaufslisten  Bestellarchiv | Kostenstellen = Kostenarten

Einstellungen

Adressen

Profil

Finanzen | Nutzer Bedarfsanforderungen
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Ei i iv  Eil

Benutzer

Ber \pp!

Name: Max Mustermann

Login: max.mustermann

E-Mail: max@mustermann.de

Adressen

Adressname:

[N"‘. T 4,

| [ Neve e

dresse |

Standardadresse

Rechnungsadresse / Lieferadresse

Max M 1 GmbH

Ansprechpartner:
Strale, Nr.:

PLZ, Ort:

E-Mail:

Land:

Max Mustermann
Musterstralte 123a
03456 Musterstadt
max@mustermann.de
Deutschland

Adressname:

Logistikzentrum Leipzig

Lieferadresse

Firmenname:
Ansprechpartner:
StraRe, Nr.:

PLZ, Ort:

Land:

Max Mustermann GmbH
Tina Mustermann
Hauptstrale 34

04167 Leipzig
Deutschland

Adressname:

Firmensitz Miinchen

Rechnungsadresse / Lieferadresse

Die Beschaffungsplattform fiir Geschaftskunden

Vorher: Benutzerdaten
Ab sofort: Adressenverwaltung

@ Neue Adresse

Logistikzentrum Leipzig
|

Max Mustermann GmbH
Hauptstrale 34

04167 Leipzig
Deutschland

An
Tina Mustermann

tina@mustermann.de

Einstellung Adi Profil  Nutzer Bedarfsanforderungen Finanzen

Adressen

Standardadresse :
W (Standardadresse)

Max Mustermann GmbH
Musterstrale 123a
03456 Musterstadt
Deutschland

An

Max Mustermann
max@mustermann.de
0341-1122334

: Firmensitz Miinchen :
[

Max Mustermann GmbH
Elisenallee 467

80331 Miinchen
Deutschland




Profl  Nutzer Bedarfsanforderungen Finanzen

@ Neue Adresse

Logistikzentrum Leipzig
LY

Max Mustermann GmbH
Hauptstrafle 34

04167 Leipzig
Deutschland

An

Tina Mustermann

tina@mustermann.de

Adressen
Q
Standardadresse E
W (Standardadresse)
Max Mustermann GmbH
Musterstralie 123a
03456 Musterstadt
Deutschland
An
Max Mustermann
max@mustermann.de
0341-1122334
: Firmensitz Miinchen :

[

Max Mustermann GmbH
Elisenallee 467

80331 Miinchen
Deutschland
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Adressiibersicht

Unter dem Reiter ,,Adressen“ konnen Sie neue Adressen
anlegen bzw. alle bestehenden Adressen lhres
Unternehmens und der Nutzer verwalten.

(!) Sie als Administrator sehen jetzt alle Adressen in
lhrem Unternehmen - auch solche, die nur von
einzelnen Nutzern verwendet werden. Somit haben Sie
die volle Kontrolle (iber die Adressdaten.

Es ist jetzt nicht mehr wie in der Vergangenheit
notwendig, Adressen fur unterschiedliche Nutzer
mehrfach anzulegen. Denn wird in einer Adresse kein
Ansprechpartner hinterlegt, wird automatisch der
jeweilige Bedarfsanforderer bei der Bestellung
eingesetzt.

Sollten Sie diese Moglichkeit nutzen wollen, finden Sie
dazu auf den nachsten 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)

USt-IdNr. (optional)
Handelsregisternummer (optional)

Abweichende Buchhaltungs-E-Mail (optionol)

Anrede (optional)
Name

E-Mail (optional)

Tel.-Nr. (optional)

Nicht alle Lander kénnen fiir Ihr Heimatl

Ansprechpartner (optional)

Wird kein Ansprechpartner angegeben, so wird der jeweilige Benutzer automatisch als Ansprechpartner beziehungsweise

Empfanger verwendet
Ansprechpartner entfernen

© Herr Frau

Test

tes.testmann@mercateo.com

Testmann
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Adressen  Profi  Nutzer D v Finanzen
Teile von Mein Mercateo wurden modernisiert, Was sich fiir Sie geandert hat, erfahren Sie hier.
Adresse bearbeiten
Adressinformationen
B Adressname Default Address
Adresstyp [@ Rec W, Lieferad © [@ + M beides
Firmenname Mustermann AG
StraBe Nr. Firstenfelder Str. 5
PLZ, Ort 20331 Manchen
Land Deutschland

Wenn viele ihrer Mitarbeiter die gleiche Adresse nutzen
mochten und jeweils selbst als Ansprechpartner auf der
Lieferadresse stehen sollen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie die entsprechende Lieferadresse aus
und stellen sie sicher, dass kein Ansprechpartner
eingetragen ist. Sollte ein Ansprechpartner
eingetragen sein, kdnnen sie im 3-Punkt-Menu der
Adresse auf ,,Bearbeiten® gehen und den
Ansprechpartner entfernen. Sie kénnen auch eine
Neue Adresse Uiber die Kachel ,Neue Adresse”
anlegen und von vornherein keinen
Ansprechpartner eintragen.

(1) Die erste Adresse in lhrer Ubersichtist die
Standardadresse Ihres Unternehmens. Hier kdnnen Sie
nicht den Ansprechpartner entfernen, da die hier
eingetragenen Daten Stammdaten lhres Unternehmens
sind.



O mercates Eine Adresse mit unterschiedlichen Ansprechpartnern nutzen (2)

Meine Kundennummer: 60982769

Moo 1ol Nt Bdarntrerngen  Oskumerenarh  Fearen 2. Weisen Sie diese Adresse den entsprechenden Nutzern
Tee von Mein Mercateo wurden modermsert, Was sch fir S geandertha,erfahren Si hie zu. Dazu gehen Sie im 3-Punkt-Menu der Adresse auf
Ubersicht resse zuweisen i . Hi O ie el s i
< Ad Zuweisen. Hier konnen sie einstellen, wer die Adresse
- nutzen darf. Sie kénnen Nutzer tiber das Dropdown

uppos erwendung . .. . . .. .

. »Nutzer hinzufligen“ einzeln hinzufiigen und tiber

i slehinafogen  alleenfemen »Zuweisung entfernen® einzelnen Nutzern diese

UppOFiTod . . . .. .

o081 support Adresse wieder entziehen. Sie kdnnen auch eine

Ramona Buchhaltung

Deutschland

Adresse Uber ,alle hinzufligen® allen Nutzern zur
Verfligung stellen oder tiber ,,alle entfernen® allen
Nutzern diese Adresse entziehen. Wenn Sie selbst die
Adresse zum Bestellen nutzen mochten, miissen Sie
sich die Adresse ebenfalls zuweisen.

(!) Wenn eine Adresse mehreren Nutzern zugewiesen ist
und ein Nutzer andert die Adresse, wirkt sich diese
Anderung auf alle Nutzer aus. Nutzer, die das Recht
haben, ,Lieferadressen anzulegen“ konnen auch alle
ihnen zugewiesenen Lieferadressen bearbeiten.

Tipp: Wenn Sie in lhrem Unternehmen mehrere
Hierarchieebenen haben, konnen Sie die Zuweisung der
Adressen auch delegieren - siehe ,,Adressen zuweisen
delegieren“
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Eine Adresse mit unterschiedlichen Ansprechpartnern nutzen (3)

@ Neue Adresse

Logistikzentrum Leipzig
[

Max Mustermann GmbH
HauptstraBe 34

04167 Leipzig
Deutschland

An

Tina Mustermann

tina@mustermann.de

Die Beschaffungsplattform fiir Geschaftskunden

Adressen

Standardadresse

[2) W (Stondardadresse)

Max Mustermann GmbH
Musterstrale 123a
03456 Musterstadt
Deutschland

An

Max Mustermann
max@mustermann.de
0341-1122334

Firmensitz Miinchen
[&) ™

Max Mustermann GmbH
Elisenallee 467

80331 Minchen
Deutschland

Profl  Nulzer Bedarfsanforderungen  Finanzen

# Bearbeiten
2¥ Zuweisen

1 Loschen

3. Nach der Zuweisung der Adresse konnen Sie nicht
mehr benotigte Adressen l6schen, indem Sie im 3-
Punkt MenU der Adresse auf ,,Loschen® klicken.

(!) Geloschte Adressen und die geloschten Zuweisungen
dieser Adressen auf die entsprechenden Mitarbeiter
lassen sich nicht wieder herstellen. Wurde die Adresse fur
einen Mitarbeiter als personliche Voreinstellung fiir die
Bestellvorschauseite ausgewahlt, wird diese Auswahl mit
geldscht und kann auch nicht wieder hergestellt werden.
Der Mitarbeiter sieht dann alle ihm zugewiesenen
Adressen auf der Bestellvorschauseite im Dropdown-
Menu alphabetisch sortiert. Wenn Sie vor dem Loschen
uberprifen mochten, wer die Adresse nutzt, gehen Sie im
3-Punkt-Meni auf ,,Zuweisen®, dort sehen sie alle
Mitarbeiter aufgelistet, die diese Adresse nutzen konnen.
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Eine Adresse mit festem Ansprechpartner nutzen

Adressen  Profil Nutzer Bedarfsanforderungen ~Dokumentenarchiv ~ Finanzen

Wenn es bei lhnen Mitarbeiter gibt, die Ansprechpartner flr
Lieferungen verschiedener Bedarfsanforderer sind, konnen
Sie diesen Ansprechpartner in die Lieferadresse eintragen
und die Adresse ebenfalls mehreren Bedarfsanforderern
zuweisen.

Teile von Mein Mercateo wurden modernisiert. Was sich fiir Sie geandert hat, erfahren Sie hier.

Adresse bearbeiten

Adressinformationen

B Adressname

Default Address

Adress! [@ Rechnungsad -, © [@ M beides . . . .
‘“’ ’ ) Wihlen Sie die entsprechende Lieferadresse aus und
Fimenname - [Mustemmann A8 gehen Sie im 3-Punkt-Menu der Adresse auf
sebete e ,Bearbeiten“. Jetzt kdnnen Sie der Adresse einen
PLZ, Ort 280331 Manchen

Land

USt-IdNr. (optional)

Handelsregisternummer (optional)

Abweichende Buchhaltungs-E-Mail (optional)

Anrede (optional)
Name

E-Mail (optional)

Tel.-Nr. (optional)

Deutschland

Nicht alle Lander konnen fur lhr Heimatland als Lieferadresse gewahit werden.

Ansprechpartner (optional)

Wird kein Ansprechpartner angegeben, so wird der jeweilige Benutzer automatisch als Ansprechpartner beziehungsweise

Empfanger verwendet
Ansprechpartner entfernen

O Herr  Frau

Test

tes.testmann@mercateo.com

Testmann

Die Beschaffungsplattform fiir Geschaftskunden

Ansprechpartner hinzufiigen. Sie kdnnen auch eine Neue
Adresse iber die Kachel ,Neue Adresse“ anlegen und die
Felder des Ansprechpartners entsprechend ausfillen.

Weisen Sie diese Adresse den entsprechenden Nutzern
zu. Dazu gehen Sie im 3-Punkt-Men( der Adresse auf
»Zuweisen®. Hier kdnnen sie einstellen, wer die Adresse
nutzen darf. Sie kdnnen Nutzer Giber das Dropdown-
Meni ,,Nutzer hinzufligen® einzeln hinzufligen und Gber
»Zuweisung entfernen® einzelnen Nutzern diese Adresse
wieder entziehen. Sie kdnnen auch eine Adresse liber
»alle hinzufigen® allen Nutzern zur Verfluigung stellen
oder Uber ,alle entfernen“ allen Nutzern diese Adresse
entziehen. Dabei spielt es keine Rolle, welcher Besteller
diese Adresse bei der Bestellung auswahlt - der
Ansprechpartner istimmer der von lhnen eingetragene.



Q mercateo »,Adressen anlegen* delegieren

hiressen | Prof | Nutzr o | (s In der Nutzerverwaltung konnen Sie auch jedem Nutzer
das Recht geben, Lieferadressen selbst anzulegen.

‘ Teile von Mein Mercateo wurden modernisiert. Was sich fiir Sie geandert hat, erfahren Sie hier.

< Ubersich Nutzer verwalten . .
. (!) Ein Nutzer, der das Recht hat, Lieferadressen

anzulegen, kann auch jede ihm zugewiesene
Lieferadresse bearbeiten und [6schen. Ist eine
Lieferadresse mehreren Mitarbeitern zugewiesen, hat
Adressen  Kontierung  Freigaberegeln  Rechte  Sichten jede Anderu ng Einfluss auf alle Nutzer.

Ramona Buchhaltung

Rechte

Zusatzliche Rechte des Nutzers.

Der Nutzer darf:

Lieferadressen anlegen
Kostenstellen verwalten
Kostenarten verwalten

eigene Nutzer hinzufiigen

den zentralen Wareneingang buchen

Die Beschaffungsplattform fiir Geschaftskunden 10
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Adressen  Profi Nutzer Bedarfsanforderungen Dokumentenarchiv ~ Finanzen

Teile von Mein Mercateo wurden modernisiert. Was sich fir Sie geandert hat, erfahren Sie hier.

< Ubersicht

Hans Mustermann
& Andreas Hacker
Ramona Buchhaltung
Martin IT
Jessica Service
Markus Service

Viola Service

Nutzer

=

Adressen  Profil  Nutzer

»Adressen zuweisen“ delegieren

Wenn Sie in lhrem Unternehmen mehrere
Hierarchieebenen haben, konnen Sie die Zuweisung der
Adressen auch delegieren. Dazu gehen Sie in den Tab
»,Nutzer” auf die Hierarchie und tiber das
Verwaltungssymbolin die Verwaltung eines Nutzers.

D i Finanzen

Teile von Mein Mercateo wurden modernisiert. Was sich fiir Sie geandert hat, erfahren Sie hier.

< Ubersicht Nutzer verwalten

Ramona Buchhaltung

Adressen Kontierung Freigaberegeln Rechte Sichten

Rechte

Zusétzliche Rechte des Nutzers.

Der Nutzer darf:

Lieferadressen anlegen
Kostenstellen verwalten
Kostenarten verwalten

eigene Nutzer hinzufiigen

den zentralen Wareneingang buchen

Die Beschaffungsplattform fiir Geschaftskunden

Diesem konnen sie unter dem
Reiter ,,Rechte” die Moglichkeit
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 zusatzlich das
Recht, ,Lieferadressen
anzulegen®, kann er auch neue
Adressen anlegen und diese
weiteren Nutzer unter sich in der
Hierarchie zuweisen.

11



Q mercateo Einzelnen Nutzern in der Nutzerverwaltung Adressen zuweisen

| [l (e o 5 Unter dem Reiter ,Nutzer“ kdnnen Sie einzelne Nutzer
auswahlen. Dort kdnnen Sie dem ausgewahlten Nutzer
unter dem Reiter ,Adressen Liefer- und
Rechnungsadressen zuweisen und Zuweisungen wieder
entziehen. Hier haben Sie auch die Méglichkeit, einem
Nutzer alle Adressen lhres Unternehmens zuzuweisen
oder alle Adressen zu entziehen.

Teile von Mein Mercateo wurden modernisiert. Was sich fiir Sie geandert hat, erfahren Sie hier.

< Ubersicht Nutzer verwalten

Ramona Buchhaltung

Adressen Kontierung Freigaberegeln Rechte Sichten

Adressen

Rechnungs- und Lieferadressen, die der Nutzer verwenden darf.

Rechnungsadressen Lieferadressen

Rechnungsadresse hinzufugen Vv alle hinzufigen  alle entfernen

Default Address

Mustermann AG - Firstenfelder Str. 5 - 80331 Minchen - Deutschland

Default Address
Mustermann AG - Furstenfelder Str. 5 - 80331 Minchen - Deutschland
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