U n i te C_OJ Value added. Value shared.

Kostenstellen und Kostenarten verwalten

In diesem Abschnitt erfahren Sie, wie Sie Kostenstellen und Kostenarten anlegen, hochladen, zuweisen, umbenennen
und l8schen kénnen.

Kostenstellen anlegen oder hochladen

Melden Sie sich bei Ihrem Konto an und gehen Sie zum MenUpunkt ,Kostenstellen”.

Konto Meine Kundennummer- 87654321

Profil  Unite Netzwerk  Sichlenverwaliung  Emkaufslisten  Bestellarchiv - Kostenstellen  Koslenarten  Einslellungen  Adressen  Mulzerverwaltung  Bedarfsanforderungen  Fnanzen
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Klicken Sie auf ,Neue Kostenstelle”. Geben Sie einen Namen fiir Ihre Kostenstelle ein und klicken Sie auf ,Speichern”.

Um mehrere Kostenstellen auf einmal hochzuladen, klicken Sie auf ,Kostenstellen hochladen”. Daraufhin 6ffnet sich ein
Fenster, in dem die auf Ihrem Gerat gespeicherten Dokumente angezeigt werden. Laden Sie das Dokument nun als Excel-
(.xIs oder .xIsx) oder Textdatei (.txt) hoch.

Kostenarten anlegen oder hochladen

Melden Sie sich bei Ihrem Konto an und gehen Sie zum Menupunkt ,Kostenarten”.

Konto Weine Kundenaumemer: 87654321

Profil  Unite Netzwerk  Sichtenverwaltung  Einkaufslisten Bestellarchiv  Kostenstellen  Kostenarten  Einstellungen  Adressen  Mutzerverwalung  Bedarfsanforderungen  Finanzen

Neue Kostenstelle

Kostenstelle

LG  Abbrechen

Klicken Sie auf ,Neue Kostenart”. Geben Sie einen Namen fur Ihre Kostenart ein und klicken Sie auf ,Speichern”.

Um mehrere Kostenarten auf einmal hochzuladen, klicken Sie auf ,Kostenarten hochladen”. Daraufhin 6ffnet sich ein
Fenster, in dem die auf Ihrem Gerat gespeicherten Dokumente angezeigt werden. Laden Sie das Dokument nun als Excel-
(.xIs oder .xIsx) oder Textdatei (.txt) hoch.

Kostenstellen und Kostenarten zuweisen, umbenennen und loschen

Gehen Sie zu Kostenstellen/-arten, klicken Sie auf die drei blauen Punkte neben der Kostenstelle/-art, die Sie zuweisen
wollen.
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Klicken Sie auf ,Zuweisen”, um einen Nutzer hinzuzufligen oder zu entfernen.

Um die Kostenstellen/-arten umzubennen, klicken Sie auf die drei blauen Punkte neben der Kostenstelle/-art, die Sie
umbenennen wollen.
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Klicken Sie auf ,Umbenennen”, geben Sie einen neuen Namen ein und klicken Sie dann auf ,Speichern”.

Um die Kostenstellen/-arten zu l6schen, klicken Sie auf die drei blauen Punkte neben der Kostenstelle/-art, die Sie
|[6schen wollen. Klicken Sie auf ,Loschen”.

Kostenstellen und Kostenarten als Pflichtfeld bei Bestellungen

Gehen Sie in Ihrem Profil auf ,Einstellungen”.

Hier konnen Sie festlegen, ob Kostenstellen und Kostenarten bei jeder Bestellung ein Pflichtfeld sein sollen. Wenn Sie
Ihre Entscheidung getroffen haben, klicken Sie auf ,Speichern®.
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Konto
Profil  Unis Netrwerk  Sichisnverssitung  Eirksubsisien  Besislarchiv | Hosienstelen  Kosteraren  Eimielungen  Adressen  Mutesrwerssiung  Bederdfesniondenegen  Finanmn

Einstellungen

Infarmationen zur Rechnungsstellung

B Offentlicher Auftraggeter @

Globale Rechte fiir Bedarfsanforderer

B Kostenstellen sind Pllichtfeld bei jeder Bestellung,
Kostenarten sind Pilichtfeld bei jeder Bestellung.

Bedarfsanforderar miissen eine kundeneigene Bestellnummer angeben,

Speichern  GITEEEREN]

Uboruns  Prosse  Job & Wasriors  Machhaltighedt  Mewslottor  Suppoet
AGE  jmpressum D Datenschutzeinsieliungen

Kostenstellen und Kostenarten bestellten Artikeln zuweisen

Wahlen Sie beim Abschluss der Bestellung die jeweilige Kostenstelle und Kostenart fur die Artikel aus.

Hier kénnen Sie auch neue Kostenstellen und Kostenarten anlegen. Klicken Sie auf ,Neu” neben der Kostenstelle oder

Kostenart, geben Sie den Namen der neuen Kostenstelle/-art ein und klicken Sie auf ,Speichern”.

Positionen (Preise beinhalten verteilte Versandkosten)

—_j Artikel/-Nr. Hersteller/-Nr. Lieferzeit Meng
1 Navigator Universal DIN A3 Druckerpapier Weilk 80 g/m* Glatt  The Navigator Company 2 Tage 5 Paki
940GT-3254355 8241880 Lagerstand 633
Kostenstelle: | - bitte wahlen - |
Kostenart: | - bitte wahlen - |
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