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CSConnect

Die Schlüssel-
funktionen 
im Überblick
Dieser Guide führt Sie durch die wichtigsten Funktio-
nen von CSConnect – kompakt, Schritt für Schritt und 
mit Bildern aus dem Portal. Über das Wegeleitsystem 
am linken Rand springen Sie jederzeit direkt zu dem 
Thema, das Sie interessiert. Sie müssen den Guide 
nicht von vorne bis hinten lesen – jedes Kapitel funk-
tioniert für sich.
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Vorgangsübersicht mit Status & Dokumenten

Was zeigt mir das Dashboard?

Ihr Vorteil: Alle Bestellungen, Status und Belege auf einen Blick – ohne Anruf beim Vertrieb.

Das Dashboard ist Ihre zentrale Übersicht über alle Bestellvorgänge – mit aktuellem Status und direktem 
Zugriff auf alle Dokumente, ohne Rückfrage beim Vertrieb.

1. Freitextsuche
Suchen Sie nach Produkt-
nummer, Referenz-Nr. oder 
Vorgangs-Nr.

2. Jahres-Filter
Grenzen Sie die Liste auf einen 
bestimmten Zeitraum ein.

4. Detailansicht
Klick auf die Vorgangs-Nr. 
öffnet alle Positionen und 
Dokumente zum Download.

3. Status-Spalte
Sehen Sie auf einen Blick, ob 
ein Vorgang in Bearbeitung 
oder bereits versandt ist.
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Ihr Vorteil: Keine E-Mail-Anfragen für Rechnungskopien mehr nötig.

2. Status- und 
Jahresfilter
Grenzen Sie die Liste nach 
"offen"/"bezahlt" und Zeit-
raum ein.

3. PDF-Download
Öffnen oder laden Sie jede 
Rechnung direkt herunter.

Offene & bezahlte Rechnungen im Überblick

Wie behalte ich meine Rechnungen im Blick?
In der Rechnungsübersicht finden Sie alle offenen und bezahlten Rechnungen zentral an einem Ort – 
durchsuchbar und jederzeit als PDF abrufbar.

1. Suchfeld
Finden Sie eine Rechnung 
gezielt über die Rechnungs-
nummer.
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2. Sortierung
Sortieren Sie die Liste 
alphabetisch (A–Z / Z–A).

3.1 Übersicht eigene Produktnummern

Wo sehe ich meine eigenen Produktnummern?
Hier ordnen Sie Ihren Artikeln aus dem SPAETER-Sortiment interne Bezeichnungen zu und behalten 
die Übersicht.

1. Suchfeld
Suchen Sie nach Produkt-
bezeichnung oder eigener 
Nummer.

3. Nummer
Ihre Nummer / SPAETER-
Nummer stehen direkt 
nebeneinander.
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3.2 Produktnummer zuordnen

Wie vergebe ich eine eigene Produktnummer?
Über das Stift-Symbol hinterlegen Sie in wenigen Sekunden Ihre interne Artikelnummer.

2. Eingabe
Eigene Nummer eingeben und 
bestätigen.

3. Sofort aktiv
Ihre Nummer erscheint ab 
sofort auch auf Belegen wie 
dem Lieferschein.

1. Stift-Symbol
Klicken Sie neben der 
SPAETER-Artikelnummer 
darauf.
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3.3 Verwaltung / Sortierung

Wie pflege oder exportiere ich meine Produktnummern?
Bearbeiten Sie hinterlegte Nummern jederzeit oder exportieren Sie die komplette Liste.

Ihr Vorteil: Bestellen Sie künftig mit Ihren eigenen, gewohnten Artikelbezeichnungen.

1. Bearbeiten
Ändern oder löschen Sie eine 
Nummer über das Stift-
Symbol.

2. Favorit
Markieren Sie häufig bestellte 
Artikel mit dem Stern.

3. CSV-Export
Laden Sie Ihre komplette Liste 
als Datei herunter.
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Ihr Vorteil: Weniger irrelevante Treffer, schneller am Ziel.

4.1 Kategorienavigation

Wie finde ich mein Produkt am schnellsten?
Navigieren Sie über die Hauptkategorien zu Ihrem Produkt oder nutzen Sie die kategoriegebundene Suche 
für präzisere Treffer.

1. Hauptkategorien
Langprodukte, Flachprodukte 
und Rohre im Hauptmenü.

3. Unterkategorien
Grenzen Sie per Checkbox 
weiter ein, z. B. auf 
Breitflanschträger.

2. Kategorie-
Suchfeld
Der Platzhaltertext zeigt, dass 
die Suche auf diese Kategorie 
beschränkt ist.
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Ihr Vorteil: Das passende Produkt finden, ohne beim Vertrieb nachzufragen.

4.2 Dimensionsfilter

Wie grenze ich die Trefferliste technisch ein?
Kombinieren Sie mehrere technische Filter, um genau das passende Lagerprodukt zu finden.

1. Produktgruppe
Zunächst per Checkbox 
auswählen.

3. Kombinierbar
Mehrere Filter gleichzeitig, die 
Liste aktualisiert sich 
automatisch.

2. Technische Filter
Breite, Höhe, Länge, 
Gütenorm, Werkstoff u. v. m.
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Ihr Vorteil: Der schnellste Bestellweg für Stammkunden.

5.1 Schnellbestellungsseite Übersicht

Was ist die Schnellbestellung?
Mit der Schnellbestellung fügen Sie Produkte per Artikelnummer und Menge direkt zum Warenkorb hinzu 
– ideal, wenn Sie Ihre Artikel bereits kennen.

1. Zwei Wege
Manuelle Eingabe oder Datei-
Upload.

2. Eingabemaske
Produktnummer und Anzahl 
direkt eintragen.

3. Zum Warenkorb 
hinzufügen
Alle erfassten Positionen mit 
einem Klick übernehmen.
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5.2 Manuelle Eingabe (Artikelnummer + Menge)

Wie bestelle ich per Artikelnummer?
Tragen Sie Produktnummer und gewünschte Menge ein – für jede weitere Position erscheint automatisch 
eine neue Zeile.

1. Produktfeld
Artikelnummer eingeben.

2. Anzahl
Menge über +/– oder direkte 
Eingabe festlegen.

3. Neue Zeile
Erscheint automatisch für den 
nächsten Artikel.

4. Produktsuche 
& Sortiment
Kategorien, Filter

Einstieg

1. Dashboard
Übersicht

2. Rechnungsübersicht
Überblick

3. Eigene Produktnummern
Übersicht, Zuordnung, Verwaltung

5. Schnellbestellung
Übersicht, Manuelle Eingabe, 
Datei-Upload

6. Mitarbeiter, Rollen 
& Genehmigungen
Rolle, Einladung, Verwaltung, Regel



Ihr Vorteil: Ganze Bestelllisten in Sekunden statt Zeile für Zeile erfassen.

5.3 CSV/XLS-Upload

Wie lade ich eine Bestellliste hoch?
Importieren Sie mehrere Positionen auf einmal per Datei-Upload – praktisch bei größeren oder 
wiederkehrenden Bestellungen.

1. Drag & Drop
Datei in den markierten 
Bereich ziehen oder per Klick 
auswählen.

2. Dateiformat
Spalte 1 Produktnummer, 
Spalte 2 Menge, getrennt 
durch Komma.

3. Beispieldatei
Vorlage herunterladen, um das 
Format zu übernehmen.
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Ihr Vorteil: Rollen zuerst, dann Mitarbeiter – so ist jeder von Anfang an richtig berechtigt.

6.1 Rolle erstellen & Berechtigungen setzen

Wie richte ich Rollen für mein Team ein?
Bevor Sie Mitarbeiter einladen, legen Sie fest, welche Rolle welche Berechtigungen erhält – die Grundlage 
für die gesamte Teamstruktur.

1. Rolle hinzufügen
Eindeutigen Namen vergeben, 
z. B. Einkäufer oder 
Genehmiger.

3. Standardrolle
Optional festlegen, welche 
Rolle neue Mitarbeiter 
automatisch erhalten.

2. Berechtigungen
Passende Checkboxen je 
Bereich aktivieren 
(Bestellungen, Freigabe, 
Rechnungen).
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Ihr Vorteil: Neue Mitarbeiter sind in wenigen Minuten startklar.

6.2 Mitarbeiter einladen (Formular + Rolle zuweisen)

Wie lade ich einen Mitarbeiter ein?
Über "Konto hinzufügen" laden Sie neue Mitarbeiter direkt per E-Mail ein und weisen ihnen sofort die 
passende Rolle zu.

1. Konto 
hinzufügen
Vor-, Nachname und E-Mail-
Adresse eingeben.

3. Einladungslink
Gültig für 2 Stunden ab 
Versand.

2. Rolle zuweisen
Ohne Rolle erhält der 
Mitarbeiter keine 
Zugriffsrechte.
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6.3 Einladungsstatus / Konto verwalten

Wie behalte ich den Überblick über meine Mitarbeiterkonten?
In der Übersicht sehen Sie jederzeit, wer eingeladen, aktiv oder deaktiviert ist.

1. Status-Spalte
Aktiv, eingeladen oder 
deaktiviert auf einen Blick.

2. Einladung erneut 
senden
Falls der Link (2 Stunden) 
abgelaufen ist.

3. Deaktivieren
Zugang temporär oder 
dauerhaft über das 
Aktionsmenü sperren.
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Ihr Vorteil: Bestellungen laufen automatisch durch die richtige Freigabe – ohne manuelle Kontrolle.

6.4 Genehmigungsregel erstellen & Priorität setzen

Wie steuere ich Freigaben für Bestellungen?
Mit Genehmigungsregeln legen Sie fest, ab wann eine Bestellung erst durch eine zweite Person 
freigegeben werden muss.

1. Regel erstellen
Name, genehmigende Rolle 
und wartende Rolle festlegen.

3. Priorität
Bestimmt bei mehreren Regeln 
die Reihenfolge.

2. Bedingung
Wählen Sie ein Kriterium wie 
Nettosumme, Positionsanzahl 
oder Zahlungsart.
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