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Nutzerverwaltung und Freigabeprozess

Als Administrator, der online auf Unite zugreift, haben Sie die Kontrolle dartiber, wie Sie Ihr Konto und Ihre Kontonutzer
verwalten. In diesem Beitrag erfahren Sie, wie Sie Nutzer innerhalb Ihres Unternehmens verwalten, Nutzern Rechte
zuweisen, Freigabeprozesse einrichten und Vertretungen fuir Abwesenheit einrichten kénnen.

Nutzer in Ihrem Unternehmen verwalten

Melden Sie sich bei Ihrem Konto an und gehen Sie zur ,Nutzerverwaltung"”.
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MNutzerverwaltung Hierarchie

Hier kinnen Sie Ihrem Firmenkonto Nutzer hinzufiigen und diese verwalten. Sie haben die Maglichkeit fiir jeden Nutzer individuelle Liefer- und Rechnungsadressen zu
hinterlegen, Kostenstellen und -arten uzuweisen, Freigaberegeln au definieren sowie bestellbare Sortimente zu bestimmen. Bitte stellen Sie sicher, dass inaktive Nutzer

schiedene Mitarbeiter] cht werden.

Max Mustermann ' Mia Johnson

sen Mutzer anlegen

Pauiline Legrand ' Daniel Favre : Jan Jansen

rwalten Erneut benachrichtigen Veraalte Werwalter

Heue Hutzer legen Sie in zwei Schritten an:
1. Klicken Sie auf () Neuen Nutzer anlegen und geben Sie die Daten des Mutzers an, Der Nutzer erhélt daraufhin eine E-Mail zur Aktivierung des Profils
1. Sie konnen nun bereits Zugriffsrechte und Freigaberegeln fiir Bedarfzanforderungen vergeben. Klicken Sie dazu auf :

Weitere Antworten auf hlufig gestellte Fragen:

Neuen Nutzer anlegen

Klicken Sie auf ,Neuen Nutzer anlegen”, geben Sie auf der folgenden Seite die Informationen ein und klicken Sie auf
LSpeichern”. Der Nutzer erhalt nun eine Aktivierungs-E-Mail und wird IThnen in der Einkaufshierarchie nachgeordnet.
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KOntl:l Meine Kundennummer: 87654321

Profil  Unite Metzwerk  Sichtenvarwaliung  Ei By B 1 K Eir Adressen  MWutzerverwaltung  Bedarfsanforderungen  Finanzen

Neuer Nutzer

Anrede @ Herr Frau
Hamea Wornaime Nachnarme

E-Mail

Nachricht an den Nutzer

‘optional)

Abbrechen

Nutzer entfernen

Klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Nutzer und wahlen Sie ,L&schen”. Sobald Sie den Vorgang bestatigt haben, hat
der Nutzer keinen Zugriff mehr auf Ihr Unternehmenskonto.

KOI’ItO Maina Kundennummer: BTE54321

Prafil  Unite Metzwerk  Sichi rwaliung i isten i Kostenstellen  Kostenarten  Einstellungen  Adressen Nutzerverwaliung  Bedarfsanfordersngen Fimanzen

Nutzerverwaltung Hierarchie >

Hier kiinnen Sie Ihrem Firmenkonto Nutzer hinzufiigen und diese verwalten. Sie haben die Maglichkeit fiir jeden Nutzer individuelle Liefer- und Rechnungsadressen zu
hinterlegen, Kostenstellen und -arten zuzuweisen, Freigaberegeln zu definieren sowie bestellbare Sortimente zu bestimmen. Bitte stellen Sie sicher, dass inaktive Nutzer
[z.B. ausgeschiedene Mitarbeiter) geldscht werden,

Wenn Ihnen die Berechtigungen dazu fehlen, wenden Sie sich bitte an lhren Administratar.

Hutzer suchen

Max Mustermann : Mia Johnson

@ Meuen Nutzer anlegen mustermann@musterfirma.di @ In Hierarchie anzeigen ohnson@musterfirma.de

. £ Verwalten
Werwalten Verwalten
@ Lischen
Pauline Legrand ‘ Daniel Favre : Jan Jansen
egrand@mustarfirma.de favre@musterfirma.de jansen@musterfirma.de
Verwalten Hulzer inoktiv— Emeut benachrichtigen Verwalten Versalten

Nutzerrechte festlegen

Weisen Sie Nutzern bestimmte Rechte zu, indem Sie auf die drei Punkte neben dem Nutzer klicken und ,Verwalten”
auswahlen. Sie kdnnen aber auch einfach unter dem Namen und den Informationen des Nutzers auf ,Verwalten” klicken.
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Max Mustermann : Daniel Favre

mustermann@musterfirma.de favre@musterfirma.de

Verwalten Nutzer inaktiv. — Erneut benac

Von dort aus kénnen Sie individuelle Rechte festlegen wie z. B.:

Rechnungs- und Lieferadressen zuweisen

Offnen Sie den Tab ,Adressen”. Wéhlen Sie dort die Rechnungs- und Lieferadressen aus, die Sie dem Nutzer zuweisen
wollen.

Kon t{) Meine Kundannummar: 87654321
Profl  Unile Netewerk  Sichlerversaltung  Ed i iv K 1 1 Eil wgen A Nutzerverwallung | Bedarfsanforderungen  Finanzen
< Ubersicht Nutzerverwaltung
Adressen Kantierung Freigaberegeln Mutzerrechte
Max Mustermann
nustermanni@musterfirma.de
Adressen
Rechin | ressen, d T fen o
Rechnungsadressen Lieferadrassen
alle hinzufiigen  alle entfernen
Default Address Zuwelsung entfernen
Musterfirma GmbH - Musterstrasse 1 - 01234 Musterstadt - Deutschland

Kostenstellen und Kostenarten zuweisen

Im Tab ,Kontierung” kénnen Sie definieren, welche Kostenstellen und -arten der Nutzer verwenden kann.
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Konto

Meine Kundennummar: 87654321

Prafi  Unile Netzwerk  Sichlemerwallung  Einkaulslisten  Beslellarchiv | Koslensiellen  Kostenanen  Einstellungen  Adressen  Mulzerversaltung  Badarfsanfordesungen  Finanzen

¢ Ubersicht

Max Mustermann

Nutzerverwaltung

Adressen Kontierung Freigaberegeln

Kontierung

K

prvstielben Kostenarten

nstelle hinzufigen alle hinzufiigen

Musterfirma GmbH

Budget- und Freigabebedingungen zuweisen

Nutzerrechte

Zuweisung entfernen

Im Tab ,Freigaberegeln” kénnen Sie entscheiden, ob Bestellungen manuell oder automatisch freigegeben werden. Sie
kénnen auBerdem festlegen, dass Bestellungen nur unter bestimmten Bedingungen automatisch freigegeben werden, z.
B. wenn Sie eine bestimmte Ausgabenhodhe pro Bestellung, pro Rechnungsposition, pro Monat, pro Quartal oder pro

Jahr nicht Uberschreitet.

Wenn Sie sich fur eine manuelle Freigabe entscheiden oder Ihr Budget Uberschritten wurde, erhalt der IThnen

Ubergeordnete Nutzer die Bedarfsanforderung per E-Mail, um sie zu genehmigen oder abzulehnen.

Konto Meine Kurdannummer: 87654321
Prafil  Unile i Eir v K K Eir Mulze alt gen  Finanzen
¢ Ubersicht Mutzerverwaltung
Adressen Kontierung Freigaberegeln Nutzerrechte

Max Mustermann

Nutzerrechte zuweisen

Freigaberegeln

alle Bestellungen manuell freigeben

@ alle Bestellungen automatisch freigeben

alle Bestellungen automatisch mit Einschrankungen freigeben [**Hinweis: Die hier getatigten
Einstellungen gelten fir Bedarfsanforderungen dieses Nutzers und der in der Hierarchie

untergeardneten Nutzer.)

Unter ,Nutzerrechte” kdnnen Sie fir jeden Nutzer zusatzliche Rechte auswahlen. So kénnen Sie einen Nutzer dazu

berechtigen, Lieferadressen anzulegen, Kostenstellen und Kostenarten zu verwalten, Nutzer hinzuzufligen, den zentralen
Wareneingang zu buchen, auf Bestelldaten sowie Daten zur Servicegeblhr in Bestell-Reports zuzugreifen.
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Konto Maine Kunenmummar: 87654321

Profil  Unile Metrwer  Sicl Eir isian v K K Eir Adressen  Nulrerverwaling  Bedarfsanforderungen  Finarczen
¢ Ubersicht Mutzerverwaltung
Adressen Kontierung Freigaberegeln Mutzerrechte

Max Mustermann

Mutzerrechte

Der Mutzer darf
Lieferadressen anlegen
Kostenstellen verwalten
Kostenarten verwalten
Mutzer hinzufiigen
zentralen Wareneingang buchen
auf Bestelldaten in Bestell-Reports zugreifen

auf Daten zur Servicegebiihr in Bestell-Reports rugreifen

Einkaufshierarchien verwalten

Gehen Sie zur Nutzerverwaltung und klicken Sie oben rechts auf ,Hierarchie"”.

Dort kénnen Sie die Nutzer entweder an die gewlnschte Stelle verschieben oder einfach auf den Nutzer klicken und
einen neuen Genehmiger auswahlen. Nutzer, die Teil der Einkaufshierarchie waren, in der ein Nutzer geléscht wurde,

werden automatisch dem nachsthéheren Nutzer zugewiesen.

Kostenarten  Einstellungen Adressen Nutzerverwaltung Bedarfsanforderungen Finanzen

tzerverwaltung Hierarchie>

. Sie haben die Moglichkeit fur jeden Nutzer individuelle Liefer- und Rechnungsadressen zu

iren sowie bestellbare Sortimente zu bestimmen. Bitte stellen Sie sicher, dass inaktive Nutzer

Freigabeprozesse einrichten

Budget- und Freigabebedingungen zuweisen

Die Zuweisung der Bedingungen unter ,Freigaberegeln” wurden im vorherigen Abschnitt erlautert.

Bedarfsanforderungen verwalten

Bedarfsanforderungen genehmigen: Offnen Sie den Tab ,Bedarfsanforderungen®, in dem die Bestellungen
aufgelistet sind, die auf Ihre Freigabe warten. Klicken Sie auf ,Bearbeiten”, um Anderungen vorzunehmen, auf
+Ablehnen”, um die Bestellung zu |6schen und auf ,Freigeben”, um sie anzunehmen. Sie kénnen zudem Kommentare zu
Bedarfsanforderungen hinzufligen, wenn Sie diese ablehnen. Der Kommentar wird im Bestellarchiv im Bereich
+Abgelehnte Bedarfsanforderungen” angezeigt und per E-Mail an den Bedarfsanforderer weitergeleitet.
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Maine Kundannammear: 87654321

Konto
Profil  Unile Melrwerk  Sichlenversallung  Einkaulglisten  Beslellarchiv  Kostenstellen  Kostenaren  Einstellungen Mulze Wy  Bedar ' Finanzen
1 Freizugebende Bedarfsanforderungen
w Diese Bedarfsanforderungen warten auf lhre Freigabe.
Bestellnummar Basteller Bestalldatum Bestallwert Dokurments
19.07.2025 €724 - 4

b RB4300548 Max Mustermann: Bedarsanfordenng ersiellt

Kommentar zur Bedarfzanforderung; |

Freigabestatus in unteren Freigabeebenen prifen: Diese Bedarfsanforderungen sind offene Vorgange bei den

Ihnen nachgeordneten Bedarfsanforderern. Sie kdnnen diese Vorgange auch direkt verandern, zum Beispiel bei
Urlaubsvertretungen. Der Bedarfsanforderer erhalt dann eine E-Mail fur jeden Vorgang, der geandert wurde.

6 Offene Bedarfsanforderungen in unteren Freigabeebeanen
« Bedarfsanforderungen, die von Ihnen nachgesrdneten Mitarbeitern freigegebsn werden missen.
derarn gerade als offens Verginge var. Sie kinnen disse Vorglinge such direkl bearbeilen, 2 B. im Fall ven Urlaubsvertralungen

Dhese Bedarfzanforderungen liegen bei den hren nachg
ale.; der pustindige Mitarbeiler erhall 2u jedem bearbeiteten Vorgang eing Informabions-E-Mail.

Bestellnummear Bestaller Besielldatum Bestallwerl Dokumente

b RE24E3458 Max Mustermann: Bedarfsanforderng ersteli 07 .07 2025 21,66 - i
Karnrentar zuf Bedarlsanlordensng: |

» RE2S37B4T Max Mustermann: Bedarfsanforderung ersielli 22.07 2025 €10,78" - i
Kermmentar zur Bedarfsanforderung; [

Vertretungen bei Abwesenheiten einrichten

Im Falle von Krankheit oder langerer Abwesenheit kdnnen Sie eine Vertretung hinzuftigen, die Bedarfsanforderungen in
Ihrem Namen genehmigen kann. Genaueres zur Einrichtung von Vertretungen erfahren Sie in diesem Artikel.
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