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Es gibt zwei verschiedene Möglichkeiten um 
sich das erste Mal in HUB anzumelden.

Variante 1
Sie wurden durch den Vertrieb eingeladen:

1. Klicken Sie auf den Link in Ihrer Einladungse-
mail und melden Sie sich mit Ihrer E-Mail 
Adresse und dem initialen Passwort aus der 
E-Mail an.

2. Vergeben Sie bitte Ihr persönliches Passwort.
3. Speichern Sie HUB als Favoriten in Ihrem   
 Browser.

Link zu HUB:
Hub - HeidelbergCement AG

ERSTANMELDUNG
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Variante 2
Sie möchten selbst den Zugang beantragen:

1. Gehen Sie auf  https://hub.heidelbergcement.de 
 und klicken Sie auf „Zugang anfordern“
2. Dort füllen Sie bitte alle nötigen Informatio  
 nen aus und klicken auf „AGBs akzeptieren   
 und Anfrage senden“

Im Nachgang legen wir Ihnen einen Zugang an 
und senden Ihnen eine Einladungs-E-Mail.
Dann folgen Sie bitte den Schritten aus Variante 1.

ERSTANMELDUNG
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Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben,
haben Sie zwei Möglichkeiten um sich in 
HUB anzumelden: 

Variante 1:
Sie klicken auf Passwort vergessen und folgen den 
Anweisungen (auch in diesem Fall erhalten Sie 
zunächst einen Code, mit diesem können Sie sich 
einloggen und das Passwort zurücksetzen 
können).

Variante 2:
Anmelden mit Code: Ihnen wird ein Code per 
E-Mail zugesandt. Mit diesem können Sie sich 
anstatt des Passworts einloggen.

PASSWORT ZURÜCKSETZEN/MIT CODE ANMELDEN
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Auf dem Übersichtsbildschirm, sehen Sie die   
für Sie freigeschalteten Funktionen auf einen   
Blick:

1. Rechnungsübersicht

2. Online Bestellung

3. Bestellübersicht

Die Funktionen können Sie auch über die  
Reiter „Bestellungen und Lieferungen“ oder   
„Finanzen“ ö�nen.

Außerdem finden Sie die Möglichkeit, sich an-
und abzumelden.

Je nach Berechtigung, sehen Sie hier evtl. auch 
nur eine Funktion.

START-/ÜBERSICHTSBILDSCHIRM
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Nachdem Sie auf „Lieferung anlegen“ oder 
„Abholung anlegen“ geklickt haben, ö�net sich 
die Bestellmaske.

Hier müssen Sie zunächst folgende Informatio-
nen ausfüllen:

1. Zielort/Warenempfänger
2. Material, Menge, Lieferdatum und Uhrzeit   
 (Zeitauswahl nur bei Lieferung nötig)
3. Kontaktdaten (Wichtig: Muss ausgefüllt   
 werden, damit die Bestellung abgesendet   
 werden kann)
4. Im Feld E-Mail in CC können Sie einen 
 weiteren Empfänger für die Bestellbestäti-  
 gung hinterlegen

Auf der rechten Seite finden Sie eine Zusammen-
fassung Ihrer Bestellung, den Zielort und Ihre 
Bestellnummer. 

Außerdem haben Sie die Möglichkeit die Bestell-
bestätigung per E-Mail auszuschalten und eine 
Lieferinformation einzugeben.

ONLINE BESTELLUNG

Max Mustermann GmbH, XY-Straße, 45678 Musterstadt

Max Mustermann GmbH
XY-Straße 2
45678 Musterstadt
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Material auswählen

Nachdem Sie Ihren Zielort aus dem Dropdown-
Menü ausgewählt haben, wählen Sie bitte das 
Material, Menge, Datum und Lieferuhrzeit aus.

Die Materialien können Sie aus dem Dropdown-
Menü unter (1) auswählen, diese kommen von 
Ihrem Kontrakt und enthalten, die für Sie bestell-
baren Zementsorten. 
Ausgegraute Materialien wie bspw. Flugasche 
können weiterhin telefonisch bestellt werden.

BESTELLVORGANG-MATERIAL UND LIEFERTERMIN

Max Mustermann GmbH Max Mustermann GmbH
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Liefertermin und Lieferzeit auswählen

Im Nachgang an die Material- und Mengenauswahl, wählen 
Sie bitte das Lieferdatum (2) und die Lieferzeit (3) aus.

Diese unterliegt folgenden Lieferzeitvorgaben:

 Früheste Lieferung:  06:00 Uhr
 Späteste Lieferung:  19:00 Uhr
 Mindestlieferzeitfenster:  1 Stunde
 Standardlieferzeitfenster:  06:00 Uhr bis 16:00 Uhr
 Späteste Bestellung für den Folgetag  bitte bis 14:00Uhr   
 aufgeben

Wochenend-/Nachtbelieferungen/Abrufbestellungen und 
Großbaustellen sind weiterhin telefonisch über die Disposition 
zu bestellen.

Auch Stornierungen müssen aktuell noch telefonisch mit der 
Dispo abgestimmt werden.

Danach klicken Sie bitte auf „Auswahl bestätigen“. Hierdurch 
wird noch keine Bestellung ausgelöst. Im Nachgang können Sie 
noch eine weitere Lieferung bestellen und die Kontaktdaten 
eingeben.

BESTELLVORGANG-MATERIAL UND LIEFERTERMIN

Max Mustermann GmbH
Werk Musterstadt
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Kontaktdaten eingeben

Um Ihre Bestellung abschließen zu können, geben 
Sie bitte im unteren Bereich der Bestellmaske Ihre 
Kontaktdaten (1) ein. Diese bestehen aus Ihrem 
Usernamen (dieser ist bereits vorausgefüllt. Falls 
sie einen Gemeinschaftsaccount haben, können 
Sie diesen überschreiben) und Ihrer Telefonnum-
mer, diese ist ein Pflichtfeld und muss ausgefüllt 
werden, damit der Bestellbutton (2) aktiv/blau 
wird und die Bestellung abgesendet werden kann.

Die Meldung (3) muss weggeklickt werden, falls 
Sie Ihre Bestellung wie ausgewählt absenden 
möchten. Hierbei handelt es sich um einen 
Sicherheitsmechanismus, um Fehlbestellungen 
zu vermeiden.

BESTELLVORGANG

1234567890

Max Mustermann GmbH
45678 Musterstadt

Max Mustermann GmbH
45678 Musterstadt

Max Mustermann GmbH
XY-Straße 2
45678 Musterstadt

Max Mustermann GmbH
XY-Straße 2
45678 Musterstadt



11

Nachdem Sie Ihre Bestellung abgesendet 
haben, erhalten Sie noch einmal eine Bestell-
zusammenfassung.

Diese enthält:

 Lieferdatum
 Zeitfenster
 Menge
 Material
 Zielort
 Besteller Informationen

BESTELLZUSAMMENFASSUNG

Max Mustermann GmbH
Musterwerk
XY Straße
69115 Heidelberg
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Nachdem die Disposition Ihre Lieferung bestätigt 
hat erhalten Sie eine Bestätigungs-E-Mail mit 
einer erneuten Zusammenfassung aller Bestell-
informationen. Der Zeitraum für eine Bestätigung 
bzw. Bearbeitung durch die Auftragsannahme 
beträgt in der Regel weniger als 20 Minuten.

Im Fall einer Abholung erhalten Sie sofort eine 
Abholbestätigung mit QR-Code und Lade-
nummer per E-Mail. 
Diese finden Sie auch in der Bestellübersicht.

Über den blauen Button „Bestellung in HUB 
ansehen“ können Sie Ihre Bestellung direkt im 
System einsehen und verfolgen.

BESTELL-/ABHOLBESTÄTIGUNG PER EMAIL

Max Mustermann GmbH
Musterwerk
XY Straße
Musterstadt

Max Mustermann GmbH
Musterstadt

Max Mustermann GmbH
Musterstadt

Max Mustermann GmbH
Musterstadt

Werk Burglengenfeld
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Nachdem Sie die Bestellzusammenfassung 
geschlossen haben, werden Sie automatisch auf 
die Bestellübersicht weitergeleitet. Diese finden 
Sie ebenfalls über den Reiter „Bestellungen & 
Lieferungen“.

Sie haben verschiedene Möglichkeiten in der 
Bestellübersicht zu filtern bzw. zu suchen:

1. Nach Kundennummern (falls Sie mehrere   
 Kundennummern zugeordnet sind, können Sie  
 hier aus einem Dropdown-Menü auswählen.
2. Nach Datumsbereich (Vergangenheit, aktuelle  
 Bestellungen und zukünftige Bestellungen)
3. Nach Zielort bzw. Warenempfänger (wenn Sie  
 mehreren Warenempfängern zugeordnet sind,  
 können Sie auch hier aus einem Dropdown-
 filter auswählen)
4. Nach Auftragsnummer
5. Nach Lieferscheinnummer, wenn sie bei   
 Bestellung (1) nun auf Lieferschein (2) umstel 
 len und die Lieferscheinnummer eingeben.

BESTELLÜBERSICHT

Max Mustermann GmbH, XY-Straße, 45678 Musterstadt

Max Mustermann GmbH
XY-Straße 2
45678 Musterstadt

Max Mustermann GmbH
XY-Straße 2
45678 Musterstadt

Max Mustermann GmbH
XY-Straße 2
45678 Musterstadt

Max Mustermann GmbH
XY-Straße 2
45678 Musterstadt

Max Mustermann GmbH
XY-Straße 2
45678 Musterstadt

Max Mustermann GmbH
XY-Straße 2
45678 Musterstadt

Max Mustermann GmbH
XY-Straße 2
45678 Musterstadt
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In unserer Bestellbestätigung finden Sie verschiedene Bestellstati anhand welcher Sie Ihre Bestellung 
nachverfolgen können.

Unbestätigt: diesen Status erhält Ihre Bestellung unmittelbar nach dem Absenden der Bestellmaske, 
sobald unsere Dispo die Bestellung dann bestätigt hat (< 20 Minuten) ändert sich der Status in „bestätigt“.

Bestätigt: die Bestellung wurde von unserer Disposition bestätigt und wird entsprechend Ihrer Angaben 
ausgeliefert. Sollten Änderungen an Ihrer Bestellung nötig sein, wird Sie unsere Zentraldisposition anru-
fen.

Aktiv: die Bestellung befindet sich in der Beladung im Werk und wir demnächst ausgeliefert oder ist 
bereits zu Ihnen unterwegs. Sie können anhand des Pfeilsymbols die Auslieferungsdetails (wie bspw. die 
Beladungszeit) einsehen:

Abgeschlossen: dieser Status wird mit der Fakturierung erreicht. Hier können Sie nun auch Ihren Liefer-
schein mit einem Klick auf die Lieferscheinnummer downloaden, über den Link hinter "Fakturiert" 
kommen Sie zu Ihrer Rechnung, falls die Finanzansicht für Sie freigegeben ist.

Über „Details” gelangen Sie zu den detaillierten Informationen zu Ihrer jeweiligen Bestellung. 

BESTELlSTATUS

Max Mustermann GmbH
Werk Musterstadt

Max Mustermann GmbH
Werk Musterstadt
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N/A

UNBESTÄTIGT

RESERVIERT

Reserviert,
aber noch nicht von 

der Disposition 
bestätigt

Bis zur Bestätigung 
durch den Versand

Von der Disposition 
betätigt

N/A Die Auslieferung hat 
begonnen, 

Ihre Bestellung ist 
aktiv

Alle Lieferungen sind 
abgeschlossen,
der Auftrag ist 

erledigt

UNBESTÄTIGT

ANSTEHEND

BESTÄTIGT

BESTÄTIGT

STORNIERT

STORNIERT

AKTIV

1. IN ARBEIT
2. TEILVERSENDET
3. TEILGELIEFERT*

ABGESCHLOSSEN

1. VERSENDET
2. GELIEFERT*

ÜBERSICHT BESTELlSTATUS
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In der Bestellübersicht haben Sie die Möglichkeit, 
Ihre Lieferscheindaten bzw. die Liefer-/Bestell-
daten herunterzuladen.

Hier gibt es verschiedene Möglichkeiten:

1. Den einzelnen Lieferschein zu einer Lieferung  
 herunterzuladen. Einfach per Klick auf den   
 Link hinter der Lieferscheinnummer.

2. Alle Lieferscheine zu den angezeigten Liefer-
 ungen auf einmal downloaden - mit dem   
 Schieber „Download PDFs“ – das ermöglicht   
 Ihnen alle Lieferscheine mit einem Klick   
 herunterzuladen.

3. Export der Lieferdaten in der Bestellübersicht  
 als Excel oder CSV Datei. Mit Klick auf Export.

DOWNLOAD UND EXPORT VON LIEFERSCHEINEN

Max Mustermann GmbH

Max Mustermann GmbH, Werk Musterstadt

Max Mustermann GmbH
Werk Musterstadt
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Über den Reiter „Finanzen“ oder den Button 
„vorheriger Monat“, „vorherige 3 Monate“ auf 
der Startseite können Sie die Rechnungsübersicht 
ö�nen.

Hier finden Sie Ihre Rechnungen, sortiert nach 
Datum, Rechnungsnummer, Typ, Netto-/ Brutto-
betrag und  Rechnungsstatus.

Über den kleinen blauen Pfeil vor der jeweiligen 
Rechnungszeile, können Sie unter (3) den zur 
Rechnung gehörigen Lieferschein/Lieferung 
aufklappen und downloaden.

Filtern können Sie nach 
▪ Datum (vergangen, heute, zukünftig), 
▪ Status (vollständig bezahlt, teilweise bezahlt, 

o�en)
▪ Rechnungsnummer oder Lieferschein (wenn 

sie dies unter (1) auswählen und die jeweilige 
Nummer unter (2) eintragen.

Max Mustermann GmbH
Musterstadt

RECHNUNGSÜBERSICHT
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Über den Link hinter „Details“ kommen Sie zu den 
Rechnungsdetails der ausgewählten Rechnung. 
Hier finden Sie nun alle Rechnungsinformationen, 
sowie die dazugehörige Lieferung mit Liefer-
schein, diesen können sie hier unter (1) auch 
herunterladen.

Die Rechnung können Sie unter (2) „Download 
PDF“ herunterladen und die Rechnungsdetails 
unter (3) „Export“ als Excel Datei oder CSV Datei 
exportieren. 

Max Mustermann GmbH
Musterstraße
12345 Musterstadt

ABC GmbH
Def Straße
67890 Musterheim

1248

RECHNUNGSDETAILS DOWNLOAD UND EXPORT

Max Mustermann GmbH
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Über den Button „Einen neuen Nutzer anlegen“ 
können Sie Ihren Mitarbeitern Zugang zu HUB 
mithilfe eines Links gewähren. 

Über den Reiter „Einladungen“ gelangen Sie 
ebenfalls zu dieser Funktion.

Dies Funktion steht ausschließlich der Geschäfts-
führung zur Verfügung und ist für andere Nutzer 
nicht sichtbar. 

EINLADUNGSFUNKTION FÜR DIE GESCHÄFTSFÜHRUNG
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Innerhalb dieses Fensters können Sie nun die 
Zugri�srechte für Ihre Nutzer festlegen und 
anschließend einen Link generieren. 

1 
Hier können Sie festlegen welche Rechte der   
Nutzer haben soll: 

▪ Bestellungen und Lieferungen einsehen
▪ Bestellungen/Aufträge erstellen und ändern
▪ Rechnungen einsehen

2
Hier können Sie die Warenempfänger festlegen, 
für welche Ihr Nutzer bestellen kann, hierzu 
klicken Sie bitte auf „spezifische Projekte und 
Baustellen zuweisen“. 
Anschließend können Sie aus der Liste Ihre 
Zielorte auswählen. 

3
Hier können Sie die Gültigkeitsdauer und Ver- 
wendungshäufigkeit für Ihren Link festlegen und 
anschließen den Link generieren und kopieren. 
Nun können Sie den Link weiterleiten.

Max Mustermann GmbH, Werk Musterstadt

Max Mustermann GmbH

EINLADUNGSFUNKTION FÜR DIE GESCHÄFTSFÜHRUNG

Max Mustermann GmbH
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SOLLTEN SIE WEITERE FRAGEN HABEN...

Finden Sie die Antwort vielleicht in unseren FAQs, falls nicht können Sie sich gerne jederzeit per 
E-Mail an hub@heidelbergcement.com  oder an Ihren zuständigen Vertriebsmitarbeiter wenden.

Viel Erfolg mit HUB!


