U n i te C_OJ Value added. Value shared.

Rendelésarchivum

A Rendelésarchivum az 8sszes kordbbi megrendelés idérendi listdja. Ebbdl a tdmogatasi cikkbdl tdjékozddhat a
Rendelésarchivum elérésérél, a rendelések kezelésérdl, az adatok exportalasardl és a jogosultsagok hozzarendelésérdl.

A rendelésarchivum elérése

Webes feliilet

Miutan bejelentkezett, valassza a Fiok leg6rdiil6 menul Rendelésarchivum parancsat. A Rendelésarchivum lapot a
felhasznaloi fiokjabol is elérheti.

PunchOut-kérnyezet

PunchOut-megoldas hasznalata esetén csak a fiok adminisztratoranak van hozzaférése a Rendelésarchivumhoz, melyet a
webes fellleten, a Unite-fidkjaba bejelentkezve érhet el.

A Rendelésarchivum attekintése

A Rendelésarchivumban lathatja az 6sszes rendelését minden katalégusbdl, a keretszerzddéses katalégusokat is
beleértve. Minden rendeléshez hasznos informacidk tartoznak: a rendelés szama, a megrendelés datuma, a rendelés
Osszértéke, a megrendeld neve, a rendelés legnagyobb tétele, a rendelés allapota (a megerdsitett rendeléseknél a
szallitdsi informacidval egyutt), valamint a rendeléshez kapcsol6d6 dokumentumok és lehetséges miiveletek.

A szolgaltatast webes eléréssel hasznalé azon felhaszndlok esetén, akikhez beallitottak a jéovahagyasi folyamatokat és a

felhasznaldkezelést, a fiok adminisztratora az oldal aljan, az Elutasitott beszerzési igénylések teruleten fogja latni az

elutasitott rendeléseket.

Korabbi rendelések kereséséhez irja be a keresémezdbe a termék leirasat vagy a rendelési szamot. A Mivelet oszlopban
harom ikon taldlhatd, sorrendben a kovetkezdk: A rendelés részletei, Visszaruigénylés Iétrehozasa, Aruatvétel igazolasa
(szlrke pipa) vagy A rendelés &sszes tételének atvételét igazoltak (z6ld pipa).

Ha gyorsan at szeretné tekinteni egy rendelés adatait, kattintson a rendelésszam melletti nyilra.

Ha egy rendelés szallitasi koltségeit szeretné megtekinteni, kattintson a rendeléshez tartozé ,szallitasi informacio
megjelenitése” hivatkozésra az Allapot oszlopban.

Rendelések kezelése a Rendelésarchivumban

Rendelés részleteinek megtekintése

Egy adott rendelés részletes adatainak megtekintéséhez kattintson a kivant rendelés melletti Rendelés részletei gombra.

Ekkor megnyilik a rendelés részletezd oldala, amelyen megtekintheti a rendelés szamat, a sajat Ugyfélszamat és e-mail-
cimét, a szamlazasi és a kézbesitési cim adatait, a fizetési modot és a megrendelt tételek listajat.

Rendelés letoltése PDF-dokumentumként

A rendelés részletezd oldalan kattintson a Nyomtatd ikonra a jobb felsé sarokban.

Ekkor megnyilik egy felugré ablak a PDF formatumu nyomtathaté dokumentummal.

Arucikk vagy teljes rendelés vagy djrarendelése
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A rendelésben szerepld arucikkek megtekintéséhez kattintson a rendelésszam melletti nyilra. Kattintson a Kosarba
helyezés gombra a termék mellett, amelyet Gjra szeretne rendelni.

Figyelem: A gomb csak akkor jelenik meg, ha a termék tovabbra is kaphaté a Unite-on.

Azt is megteheti, hogy a rendelésre kattintva megnyitja a részletezé oldalt, és a bevasarldkosarat abrazolé ,Uj rendelés
létrehozasa azonos termékekkel” ikonra kattint a jobb felsé sarokban.

Aruatvételi igazolas rogzitése

Kattintson a kivant rendeléshez tartozé Pipa ikonra a jobb oldalon, a M{velet oszlopban.
Megjelenik egy felugré ablak a rendelés 6sszegzésével. Az druatvétel igazolasa a kovetkezéket valtja ki:

1. A rendszer értesitést kiild Onnek arrél, hogy az aruatvétel mentésre keriilt.
2. A rendszer értesitést kuld az aruatvételrdl a konyvelésnek, a fizetés engedélyezését is beleértve (csak akkor, ha a
fiékjaban mentve van egy alapértelmezett szamlazasi cim).

Ha On adminisztratorként hasznélja a Unite felhasznalokezelési és jovahagyasi munkafolyamatat, és szeretné értesiteni
az igényl6t, valassza a Masolat kildése e-mailben a beszerzési igénylének lehetéséget.

Visszarukérelem benyujtasa

Navigaljon ahhoz a rendeléshez, amelyhez visszarukérelmet szeretne benyujtani. A MUvelet oszlopban kattintson a
visszafelé kanyarodé nyil ikonra a visszarulrlap megnyitasahoz.

Részletes informacié a visszarukérelem benyujtasarol

Adatok exportalasa a Rendelésarchivumbdl

A Rendelésarchivumbdl Excel-formatumban exportalhatja a kivalasztott idészakban leadott korabbi rendelések adatait.
Ez igen hasznos példaul a rendelések termékcsoport, koltséghely vagy beszerzd szerinti kiértékeléséhez.

Kattintson a Rendelésarchivum exportélasa hivatkozasra a keresémezd mellett.
Valassza ki az idészakot, amelyhez exportalni szeretné a rendelési adatokat, és kattintson az Exportalas gombra.
A leghosszabb exportalhaté idészak 365 nap.

Az Excel-fajl tartalmazni fogja az adott id6szakban megrendelt dsszes termék adatait: a rendelési szdmot, az arucikk
adatait, az ECLASS-adatokat, a gyartdt, a beszallitéi szamot, a koltséghelyet, a koltségtipust, a szamlazasi és a szallitasi
cimet, valamint az druatvételi igazolasokat.

A bovitett rendelési jelentés elérése és letoltése

Ha még részletesebb informacidt, példaul szén-dioxid-kibocsatasi adatokat, &fa- vagy szolgaltatasidij-adatokat is szeretne
kapni a rendelésrd|, letdltheti a bdvitett jelentést. Ehhez kattintson a keresémez&tél jobbra taldlhaté Uj: bévitett jelentés
hivatkozasra.

A rendszer étirdnyitja a Unite bejelentkezési képernydjére (a felllet angol nyelv(). Jelentkezzen be a felhasznalénevével
és a jelszavaval. Kozvetlenll is kbvetheti ezt a hivatkozast, és bejelentkezhet.

Allitsa be a kivant idészakot, és valasszon fajlformatumot (Excel vagy CSV), és kattintson a Preparing download (Letdltés
el6készitése) gombra.

Ha a letdltés el6készitése befejezédik, fellil megjelenik egy megerdsitd Uzenet, és az alul megjelené Download order
history (Rendelési el6zmények letdltése) gombra kattintva letdltheti a jelentést.

A bovitett jelentés alapjan torténd adatelemzésrdl részletesen is olvashat a Rendelések elemzése a bdvitett rendelési
jelentés alapjan cimi tdmogatasi cikkben.
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Figyelem: A bdvitett rendelési jelentések letdltési felllete jelenleg csak angol és német nyelven all rendelkezésre.
A Rendelésarchivummal kapcsolatos jogosultsagok kiosztasa

Webes feliilet

A Felhasznalokezelés lapon kulonféle jogokat adhat a felhasznaléknak.

Részletes informdacié a jogok hozzdrendelésérdl

A kivant felhasznal6 bedllitasaiban kattintson a Jogok flilre, és jeldlje be azokat a vonatkozd jogokat, amelyeket ki
szeretne osztani az illetének: kozponti aruatvétel kdnyvelése, illetve hozzaférés a rendelési és/vagy a szolgaltatasidij-
adatokhoz a rendelési el6zményekrdl sz6l6 jelentésekben. Ha elkészilt, kattintson a Mentés gombra.

PunchOut-kérnyezet

Kuldjon e-mailt a service.hu@unite.eu cimre az Uigyfélszamaval és annak a felhasznalénak az e-mail-cimével, akinek

jogosultsagokat szeretne adni, és tgyfélszolgalatunk részletesen informalja a tovabbi teendékrdl.
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