
Verwaltung von Benutzerkonten

Erstellen/Verwalten von Konten
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ERSTELLEN/VERWALTEN VON BENUTZERKONTEN

 Klicken Sie im Menü Ihres Kontos (rundes Symbol in der oberen 

rechten Ecke des Startbildschirms) auf Einstellungen und dann auf 

Benutzer

Nur der Administrator des 
Unternehmenskontos hat das Recht, Benutzer 
zu erstellen/zu bearbeiten

 Die Erstellung erfolgt in zwei Schritten:
1. Das Erstellen einer Rolle, um Zugriffsrechte 

zuzuweisen

2. Das Erstellen von Benutzern, die mit der 

richtigen Rolle verknüpft werden sollen.
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ROLLEN ERSTELLEN/VERWALTEN 

 Wählen Sie den Tab „Rollen verwalten“:

1) Klicken Sie auf die Schaltfläche „+“

2) Füllen Sie das Feld Name aus: Name der 

Rolle (z. B: Key-User, Vertriebsadministration, 

Logistik) 

Man kann eine Beschreibung für diese 

Rolle hinzufügen

3) Wählen Sie die Zugriffsrechte aus, die 

dieser Rolle zugewiesen werden sollen (s. 

folgende Folien, um zu erfahren, welche 

Zugriffsrechte zu vergeben sind)

4) Klicken Sie am Ende jeder Rollenerstellung 

auf „Speichern“

1

2

3

Es gibt mehrere Seiten mit Zugriffsrechten. 

Wenn Sie die richtigen Zugriffsrechte nicht 

finden, prüfen Sie, ob sie sich nicht auf einer 

anderen Seite befinden4
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ZUSAMMENFASSUNG

Rollen Rechte

Auftragsbestätigung / ASN

▪ Zugriff auf den Postausgang

▪ Zugriff auf den Posteingang und auf die Bestellungen

▪ Einrichten von Transaktionen

▪ Verwaltung von Berichten über Bestellscheine

▪ Verwaltung von Berichten über Wareneingangsbelege

Anzeigen von Rechnungen
▪ Zugriff auf den Postausgang

▪ Verwaltung von Rechnungsberichten
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 Wählen Sie den Tab „Benutzer verwalten“:

1) Klicken Sie auf die Schaltfläche „+“

2) Geben Sie Informationen über den Benutzer ein:

▪ Name des Benutzers: Verwenden Sie die E-

Mail-Adresse des Benutzers

▪ E-Mail-Adresse: E-Mail des Benutzers

▪ Vorname

▪ Name

▪ Telefonnummer (Standard)

3) Kreuzen Sie die zuvor erstellte(n) Rolle(n) an, die 

dem Benutzer zugewiesen werden soll(en)

4) Klicken Sie zum Speichern auf „Fertig“

BENUTZER ERSTELLEN/VERWALTEN 

1

2

4

Die Benutzer müssen dann ihre Informationen ausgehend den Kontoeinstellungen ausfüllen

3



Verwaltung von Benutzerkonten

Einrichten von Konten
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KONTENKONFIGURATION

 Bei der ersten Anmeldung muss jeder Nutzer seine Informationen in den Kontoeinstellungen angeben

 Klicken Sie auf Ihre Initialen [1] und dann auf „Mein Konto“ [2]

2

1
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KONTENKONFIGURATION

 Geben Sie die geforderten Informationen ein und klicken Sie auf „Speichern“ [1], um die Eingabe 

abzuschließen.

1

Die „Kontaktinformationen“ müssen bei der 
ersten Anmeldung unbedingt ausgefüllt 
werden
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