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1 eProcurement für Einkäufer

Im folgenden finden Sie eine Beschreibung aller über die Navibar erreichbaren Funktionen. Bitte beachten Sie,
dass je nachdem welche Berechtigungen gesetzt sind nicht alle diese Bereiche jedem Benutzer zur Verfügung
stehen.

1.0.1 Dashboard

Das Dashboard dient Ihnen als Übersicht für die folgenden Punkte:

Die Kataloge enthalten alle Artikel die Ihnen zum Kauf zur Verfügung stehen.
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Die Budgets werden in Wochen-, Monats- und Jahresbudgets aufgeteilt. Hier können Sie auf einen Blick sehen,
wieviel Budget Ihnen noch in dem jeweiligen Zeitraum zur Verfügung steht und wieviel bereits verbraucht wurde.

Unter Favoriten werden alle von Ihnen favorisierten Artikel angezeigt. Ein Klick auf den Pfeil leitet Sie direkt in
das entsprechende Einstellungsmenü.

Unter Bestellungen wird eine kurze Übersicht aller Bestellungen angezeigt. Sie können hier nach Bestellstatus
filtern und wahlweise absteigend nach Datum oder aufsteigend nach Nummer sortieren.

1.0.2 Bestellen

Hier gibt es eine Übersicht aller Kataloge und Sie können das Sortiment nach den gewünschten Artikeln
durchsuchen. Sie können Artikel in den Warenkorb legen und anschließend Bestellungen durchführen.

1.0.3 Einstellungen

Unter Eigene Daten ändern können Sie Ihre persönlichen Daten sowie Liefer- und Rechnungsadresse anpassen.

Übersicht Bestellungen bietet eine Übersicht aller durchgeführten Bestellungen. Beachten Sie bitte, dass
Bestellungen welche sich noch in Genehmigung befinden hier nicht aufgelistet werden. Bei Klick auf die jeweilige
Rechnungsnummer öffnet sich ein Popup der Bestellung. Dort kann die Bestellung auch ausgedruckt oder erneut
getätigt werden.

Über Favoriten gelangen Sie in das Einstellungsmenü für Favoriten.



Die letzten Bestellungen werden rechts aufgelistet, mit Klick auf „Alle Anzeigen“ gelangen Sie ebenfalls in die volle
Übersicht.

Im Graph Übersicht Monatsverlauf sehen Sie auf einen Blick wie viele Bestellungen pro Monat getätigt wurden.

1.0.4 Bestellungen

Hier finden Sie eine Auflistung aller Bestellungen mit Filtermöglichkeit nach Status. Sie können hier auch
Bestellungen einsehen, welche sich noch in Genehmigung befinden.

1.0.5 Freitextanfragen



Hier gibt es sowohl eine Auflistung aller Freitextanfragen (filterbar nach Status) sowie die Möglichkeit eine
Freitextanfrage zu starten. In der Auflistung links können Sie per Klick die Details zur Anfrage einsehen oder mit
dem Mülleimer-Button löschen.

1.0.6 PDF Druck



Im Bereich PDF Druck haben Sie die Möglichkeit eigene Produktlisten auszudrucken. Sie können Ihre Kataloge
durchsuchen und genau die gewünschten Warengruppen markieren. Wahlweise kann diese Auswahl dann
ausgedruckt oder für später gespeichert werden.

1.0.7 Warenkorb



Hier gibt es eine Übersicht sämtlicher Artikel in ihrem Warenkorb. Falls Sie die Artikelnummer kennen, können
Sie hier auch weitere Artikel direkt hinzufügen. Im Warenkorb ist auch direkt ersichtlich wenn bei Bestellung ein
Budget überschritten wird. Wenn dies der Fall ist, so kann auch direkt ein Grund angegeben werden.

1.0.8 Favoriten



In der Favoritenverwaltung haben Sie die Möglichkeit eine neue Favoritenliste anzulegen oder Artikel einer
bestehenden Liste hinzuzufügen. Standardmäßig ist eine Favoritenliste namens „Favoriten“ angelegt.

Für eine bestehende Liste haben Sie diverse Einstellungsmöglichkeiten. Sie können die Bezeichnung anpassen,
Auswählen für welchen Benutzer die Liste verfügbar ist und diese schreibschützen. Auch die Darstellung der in
dieser Liste enthaltenen Artikel kann angepasst werden. Zur Auswahl stehen hier Darstellungen als Liste, Matrix
oder Galerie.

Die Gruppierung der Artikel kann wahlweise nach Variantennummer oder Bezeichnung erfolgen und die
verschiedenen Artikelliste können über Zahleneingabe im Feld Sortierung in der gewünschten Reihenfolge
dargestellt werden.

Sollte für eine Favoritenliste ein Bild gewünscht sein, so kann dieses hier hochgeladen werden.

Nachdem Sie eine Favoritenliste ausgewählt haben können Sie auch untergeordnete Favoritenlisten erstellen oder
die Favoritenliste für einen anderen Benutzer kopieren. Alternativ kann auch eine bestehende Liste aktualisiert
werden.

Über den Reiter Artikel Positionen können den Favoritenlisten direkt Artikel hinzugefügt werden. Dies kann
manuell anhand der Artikelnummer oder per Import einer CSV-Datei geschehen. Zusätzlich gibt es im Shop bei
jedem Artikel einen Button um den Artikel einer Favoritenliste hinzuzufügen.
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