
Anleitung e:portal
Anlage von Nutzern in der Rolle „Außendienstmitarbeiter“ und 

Erfassung von Aufträgen für einen Außendienstmitarbeiter durch den Innendienst
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Allgemein

Die neue Rolle „Außendienst Mitarbeiter“ ermöglicht Vertriebspartnern die Erfassung 

von Aufträgen für einen Außendienstmitarbeiter durch den eigenen 

Vertriebsinnendienst im e:portal.

Auf den folgenden Seiten erfahren Sie, wie Sie einen Nutzer in der Rolle 

„Außendienst Mitarbeiter“ anlegen“, wie Sie einen Auftrag diesem Nutzer zuordnen 

können und wie der Nutzer ein Übersicht und einen Status zu seinen Aufträgen 

erhält.
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Anlage Rolle „Außendienst Mitarbeiter“

Zur Anlage eines neuen Nutzerkontos mit der Rolle „Außendienst Mitarbeiter“ gehen Sie im 

e:portal in den Bereich »Benutzerverwaltung«. Über das +-Symbol können Sie ein neues 

Nutzerkonto für einen Haupt- oder Untervertriebspartner anlegen. Bitte wählen Sie bei der 

Anlage des Nutzers die Rolle „Außendienst Mitarbeiter“.
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Anlage Rolle „Außendienst Mitarbeiter“

Nachdem Sie das neue Nutzerkonto erstellt haben, erhält 

der Nutzer eine Benachrichtigung per E-Mail und wird 

aufgefordert eine Passwort für das e:portal zu vergeben. 

Der Nutzer hat somit die Möglichkeit im e:portal den Status 

für die Aufträge einzusehen, die Ihr Innendienst für Ihn 

erfasst hat.
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Einen Auftrag zuordnen

Nach Anlage des ersten Nutzerkontos 

mit der Rolle „Außendienst Mitarbeiter“ 

erscheint in der Auftragszusammen-

fassung eine neues Listenauswahlfeld 

„Außendienst Mitarbeiter“.

Über dieses Feld kann Ihr 

Vertriebsinnendienst einen Mitarbeiter 

auswählen dem Auftrag zugeordnet 

werden soll. Der Name des 

Mitarbeiters und die ID werden später 

u.a. in der Provisionsabrechnung 

angezeigt.  

Wichtig: Wurde das Angebot noch nicht

akzeptiert, haben Sie die Möglichkeit, die 

Zuordnung auch zu einem späteren 

Zeitpunkt vorzunehmen oder zu ändern. 

Damit eine Änderung übernommen wird,

müssen Sie das Angebot zuerst

aktualisieren.
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Auftragsübersicht & Provisionsabrechnung

Ein Auftrag der einem Nutzer in der 

Rolle „Außendienst Mitarbeiter“ 

zugeordnet ist erkennen Sie im e:portal 

in der Vertragsübersicht über einen 

Eintrag in der letzten Spalte 

„Außendienst Mitarbeiter“

In der Provisionsabrechnung finden Sie 

zwei neue Spalten mit der ID und dem 

Vor- und Nachnamen des Mitarbeiters.
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