U n i te C_OJ Value added. Value shared.

Gestion de usuarios y flujos de aprobacion

Si accedes a Unite a través de la web en calidad de administrador puedes gestionar tu cuenta y los permisos del resto de
usuarios. En este articulo te explicamos cdmo gestionar usuarios y permisos, configurar flujos de aprobaciény
establecer un sustituto en caso de ausencia prolongada.

Como gestionar los usuarios de tu cuenta de empresa
Accede a tu cuenta y entra en la pestafia «Gestion de usuarios».
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Gestion de usuarios verla jerarquia
El sisterna multiusuario te permite afadir usuarios a tu cuenta de empresa y configurar sus preferencias. Podras asignar diferentes direcciones de entrega, direcciones

de facturacion y centros de coste para la empresa o para cada usuario. Ademas, podrds gestionar permisos, crear flujes de aprobacidn de pedides y especificar los
productos y categorias que los usuaries pueden cormprar. Te recomendamas eliminar los perfiles inactives |p. ], los empleados que ya no trabajan en la empresal.
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Afiadir nueves usuarios en dos sencillos pasos:

1. Haz elic en ) Nu o eintroduce los datos de

suario gque quieras afiadiv. E|l usuarie recibird un correo electibnics con el enlace de activacidn

1. ¥a puedes canfigurar permisos y flujos de aprobacion de pedidos hacienda clic en

¢Cémo puedes crear un nuevo usuario?

Haz clic en «Nuevo usuario» e introduce los datos en la pagina que se abre. Cuando hayas terminado, pulsa «Guardar».
El usuario recibird un correo para activar su perfil, que se situara en la jerarquia bajo el administrador.
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Cémo eliminar un usuario

Haz clic en los tres puntos, situados a la derecha del usuario, y pulsa «Borrar». Al hacerlo, el usuario no podra acceder

mas a la cuenta de empresa.
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< Wolver al menu anterior
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Gestion de usuarios

Como conceder permisos a los usuarios

Haz clic en los tres puntos, situados a la derecha del usuario, y pulsa «<Administrar». O haz clic en «<Administrar», situado

bajo el nombrey el correo del usuario.
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Jean Dupont : Daniel Favre

jean.dupont@empresalopez.es daniel.favre@empresalopez.es

Administrar Usuario inactivo — Reenviar in

Desde esta pagina, puedes autorizar al usuario a:

Ainadir direcciones de facturacion y entrega
Accede a la seccion «Direcciones». Selecciona las direcciones de facturacidn y entrega que quieres asignar al usuario.
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< Valver al mend anterior

Gestion de usuarios

A Direcciones Centros y tipos de coste Flujos de aprobacidn Permisos de usuario
Ana Lopez

analopen@empresalopez.es

Direcciones

Direcciones de facturacion y entrega que el usuario puede utilizar

Direcciones de facturacidn Direcciones de Enirega

on de facturacidn Afadirtodoe  Quitar tode

Default Address

Emprasa Lopez 5A — Gran Via, 2 — 46

Quitar

Asignar centros y tipos de coste

En la seccidon «Centros y tipos de coste», puedes seleccionar los centros y tipos de coste que el usuario puede utilizar.
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Gestion de usuarios
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Flujos de aprobacidn Permisos de usuario

Ana Lopez
ana. o Empresaloper.:

Centros y tipos de coste
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Gestionar presupuestos y flujos de aprobacién

En la seccién «Flujos de aprobacién», puedes elegir si los pedidos se autorizan de forma manual o automatica. También
puedes decidir aprobar pedidos automaticamente en funcién del importe total del pedido, del importe de cada posicién
o del gasto mensual, trimestral o anual.

Si seleccionas la aprobacién manual o si se supera el presupuesto establecido, el primer usuario de nivel jerarquico
superior recibe un correo con la solicitud de pedido para que la autorice o la deniegue.

Cuenta Himaro de clients: BT654321
Parfil  Unite Metwork  Giestion de vistas  Listas de compra  Archivo de pedides  Centrede coste  Tipos de coste Configuracion  Dirscciones | Gestion de usuarios  Solicitudes de pedide
¢ Volver al mend anterior Gestion de usuarios
Direcciones Centros y tipos de coste Flujos de aprobacidn Permisos de usuario
Ana Lopez

ana.lopez) mprasalopez
Flujos de aprobacidn
Selecciona el flujo de aprobacién para los pedidos solicitados por
Autorizar manualmente todos los pedidos
@ Autorizar autométicamente todos los pedidos

Autorizar automaticamente todos los pedidos en base a estos limites;

Conceder permisos

En la seccién «Permisos de usuario», puedes conceder permisos adicionales a los usuarios. Por ejemplo, puedes
autorizar al usuario a crear direcciones de entrega, administrar centros y/o tipos de coste, afiadir nuevos usuarios,
registrar la entrada de mercancia y descargar el archivo de pedidos con o sin la tarifa de servicio incluida.
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Volver al menu anterior Gestiéﬂ de Usuariﬂs

. Direcciones Centros y tipos de coste Flujos de aprobacion Permisos de usuario
Ana Lopez

Permisos de usuario

El usuario estd autorizada a:

B Crear direcciones de entrega
Administrar centros de coste
Administrar tipos de coste
Crear nuevos usuaries
Registrar la entrada de mercancia
Descargar el archivo de pedidos

Descargar el archivo de pedidos (con |a tarifa de servicio incluida)

Cémo gestionar la jerarquia

Entra en la pestafia «Gestidn de pedidos» y haz clic en «Ver la jerarquia», situado en la parte superior derecha de la
pantalla.

Puedes mover al usuario y soltarlo en la posicién deseada o hacer clic sobre el usuario y luego seleccionar a la persona
que va a ser su responsable. Si se borra un usuario, los usuarios de nivel jerarquico inferior se asignan automaticamente
al primer usuario de nivel jerdrquico superior.

Gestion de usuarios Ver la jerarquia >

a tu cuenta de empresa y configurar sus preferencias. Podras asignar diferentes direcciones de entrega, direcciones
para cada usuario. Ademas, podras gestionar permisos, crear flujos de aprobacion de pedidos y especificar los
nprar. Te recomendamos eliminar los perfiles inactivos (p. gj., los empleados que ya no trabajan en la empresa).

ctar con el administrador de la cuenta.

Como configurar flujos de aprobaciéon

Gestionar presupuestos y flujos de aprobacién

Puedes establecer flujos de aprobacién y limites presupuestarios siguiendo las instrucciones facilitadas en el apartado
anterior.

Gestionar solicitudes de pedido

Autorizar solicitudes de pedido: haz clic en la pestafia «Solicitudes de pedido» del menu principal para ver todas las
solicitudes pendientes de aprobacién. Pulsar «Editar» para realizar modificaciones, «Rechazar» para denegar el pedido y
«Autorizar» para aprobarlo. Puedes dejar comentarios debajo de cada solicitud de pedido para justificar la decisién
tomada. Si la rechazas, el comentario serd visible en la seccién «Solicitudes de pedido denegadas» dentro de la pestafia
«Archivo de pedidos» y se enviara por correo electrénico al solicitante.
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1 Solicitudes de pedido por confirmar

~ Estas solicitudes de pedido estan pendientes de tu confirmacin,
Namero de pedido Comprador

Fecha del pedido Importe de pedido Documentos

Jud 19, 2028 €734 - i

b RE4300840 Ana Lopez: Solicited de pedido generada

Comentarios sabre b sobcitud de pedido: |

6 Solicitudes de pedido por confirmar en un nivel jerarquico inferior

Comprobar el estado de otras solicitudes: en la misma pagina, puedes ver otras solicitudes de pedido pendientes de
aprobacién por parte de otros usuarios de nivel inferior en la jerarquia. Puedes gestionar estas solicitudes si, por
ejemplo, el usuario responsable estd ausente. Si realizas algin cambio, el solicitante recibirad un correo informativo.

G Solicitudes de pedido por confirmar en un nivel jerdrquico inferior

+ Estas solicitudes de padido estan pandientes de ser confirmadas por un usuaris situade por debajo de ti en la jerarquia.

Las solicitudes da padido que se muestran a confinuacion deban ser gestonadas por usuarios situades por debajo de 6 en la jerarquia, Por ese. en caso de ausencia del usuario responsable, puedes aeditar,
rechazar o autonizar las sobcitudes de padide an su nombee v el usuanio responsable recibird un comeo con todos kos cambios realizados.

Nimero de pedido Comprador Facha del pedido hp;r:’ilid: Documentos

b REZ4G3408 Ana Ldpez: Solicilud de pedido generada OT-jul-2020 € 21,66° - i
Comentarios sobre la solicibud de D‘.—dudo.l

b REZSATALT Ana Ldpez: Solicitud de pedido generada 224ul-2020 €10,78° - i

Comentarios sobra la solicited de ped-do:|

Como establecer un sustituto en caso de ausencia

En caso de enfermedad o baja prolongada, puedes elegir a una persona responsable de aprobar las solicitudes de pedido
en tu nombre. Si quieres descubrir mas detalles, visita esta pagina informativa.
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