U n i te C_OJ Value added. Value shared.

Listen erstellen und verwalten

Mit Listen kdnnen Sie Ihre bevorzugten oder haufig bestellten Artikel an einem Ort sammeln - und sparen so Zeit bei
wiederkehrenden Bestellungen. Auf dieser Seite erfahren Sie, wie Sie Listen aufrufen, erstellen, verwalten und wie Sie
Artikel dartber bestellen.

Auf Listen zugreifen

Listen stehen sowohl in der Web-Version als auch tber PunchOut zur Verfiigung.
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Hinweis: Die Listen-Funktion steht nur OCI-PunchOut-Nutzern zur Verfigung. Fir cXML-PunchOut-Nutzer ist sie
aktuell nicht verfugbar.
Listen erstellen und nutzen

Eine neue Liste erstellen

e Klicken Sie in der Navigation auf ,Listen”.
e Klicken Sie auf ,Neue Liste erstellen”.

e Geben Sie einen Namen ein und bestatigen Sie mit ,Speichern und zur Liste gehen”.
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Einen Artikel zu einer Liste hinzufligen

e Suchen Sie nach dem gewdnschten Artikel und 6ffnen Sie die Produktdetailseite.
Hier erfahren Sie mehr zur Suche auf Unite.

e Klicken Sie oben rechts auf ,Zur Liste hinzufiigen”.

e Wadhlen Sie eine oder mehrere Listen aus.

e Klicken Sie auf ,,Ubernehmen*.
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|- Mawe Liste erstelien

Sie kdnnen an dieser Stelle auch direkt eine neue Liste anlegen. Klicken Sie dazu auf ,Neue Liste erstellen” und gehen Sie
wie oben beschrieben vor.

Hinweis: Listen speichern den Artikel auf Angebotsebene - also das spezifische Angebot eines Lieferanten. Zu
jedem Artikel werden Produktname, Hersteller, Preis (gunstigstes Angebot) und Verfligbarkeitsstatus angezeigt.

Artikel aus einer Liste bestellen

e Klicken Sie in der Navigation auf ,Listen” und 6¢ffnen Sie die gewlnschte Liste.

e Zu jedem Artikel sehen Sie: Artikelname, Hersteller, Preis pro Bestelleinheit, aktuellen Verfligbarkeitsstatus und
Lieferzeit.
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e Klicken Sie auf ,In den Warenkorb”, um einen Artikel direkt in den Warenkorb zu legen.
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Hinweis: Die Menge |asst sich ausschlieBlich im Warenkorb anpassen - eine Mengenanderung innerhalb der Liste
ist nicht moglich.

Listen verwalten

Listen umbenennen

e Klicken Sie in der Navigation auf ,Listen”. Von dort haben Sie zwei Mdglichkeiten:
o Klicken Sie auf das Kontextmenu neben der gewiinschten Liste und wahlen Sie ,Bearbeiten”.
o Oder &ffnen Sie die Liste direkt und wahlen Sie dort , Liste bearbeiten”.

e Geben Sie im Dialogfeld den neuen Namen ein und klicken Sie auf ,Anderungen speichern”.
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Einen Artikel aus einer Liste entfernen

e Klicken Sie in der Navigation auf , Listen” und wahlen Sie die gewlnschte Liste.

o Klicken Sie auf ,Artikel |6schen” neben dem Artikel, den Sie entfernen mochten.
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e Bestatigen Sie mit,Léschen”.

i Pra Artdelnimmar, EAR Seefanie Wildgrube
Unite & Produs, Ariksinummet EAN [ ] Q) somewignme
© Startemite 3 £n » Office Leipzig
- Office Leipzig Liste bearbaitan @ Liste lschan
Zuletrt aktuslisiert am: CRO6.2026  Artiket 4
y . @ 0,02 € oo Paciung
- Clakefuntaine OCP Druckerpapier A8 (210207 mer] Satin S00 8laror Wei B Artikel Kschen
N R Lirlerung n 1 fag
B . 3 26,64 € e srick
EJ-OFFICE 150065500 Biofice Whiteboard Ayda WADSTSO214 S0xE0cm kacki et Das In d
& o - ) I ' B Akt ichen
Linterungin 1 Fag
Board:Marker Maxx 250 nachiilibar 2-3men heligrin L2 E pritk 1n den B Artikel ische
" . ‘Warenkork rrikul fanchen
rr——rr—
Mondi Kopierpapier BIO TOP 3 extra S300E558 DN AL weill 500 454835 b 0,02 € 3ratecurg In den B Artikal bsschen
" . Warenkork = A
Liskerungin 1 Tag
MNewskner Ubsr uns  Presse  |ob B Karriere  Nachhaltigheit  Suppot
@ =] D h
-+ ©nice 5 Dewgsch

Hinweis: Diese Aktion kann nicht riickgangig gemacht werden.

Eine Liste lIoschen
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e Klicken Sie in der Navigation auf ,Listen” und dann auf das Kontextmenu neben der Liste, die Sie I6schen méchten.

e Wadhlen Sie ,Loschen” und bestatigen Sie die Abfrage.

i Produkt. A Stafanie Wildgeube .
Unite FQ) Produla, Artleln ° L 5w ] i A ' Warenkor
5 Startsgise ® Lissen
[hre Listen - Neue Liste erstelien
®
8 Liste Tubetrt aktualiskert am
Office L 0806, 2005
0 L L
L izte offnen
Oiffice Bianchien 08062025
[ Bearbeiten
Lesiken
Hewletter Ubsruns Presse  Job b Karriere  Mackhaltigheit  Support
AGE  Impressum  Datensots  Dabersehursainsielungen
Cunte § DBokich
® Inhake mit diesen Symibol wurden automatisch Obersatrt
@
=+

Hinweis: Diese Aktion kann nicht riickgangig gemacht werden.
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