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.

Fiok Pt
Rendelgsarchiwm
Benvaanciidk
Boszorzesi igényibsek
Unite Mabwark

PunchOut-kérnyezet

PunchOut-megoldas hasznalata esetén csak a fiok adminisztratoranak van hozzaférése a Rendelésarchivumhoz, melyet a

webes fellleten, a Unite-fiokjaba 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 szdma, a megrendelés datuma, a rendelés
Osszértéke, a megrendeld neve, a rendelés legnagyobb tétele, a rendelés allapota (a megerdsitett rendeléseknél a
szallitasi informacidval egyutt), valamint a rendeléshez kapcsolédé dokumentumok és lehetséges miveletek.

Fiok Ugylélszaman: 87654321

Profil  Unite Network. Mézatkezelés  Bevasandistdk  Rendelsarchivum  Kollséghelyek  Hillsagtipusck  Beabitasok Cimek  Felhasznaldkezelds Beszerzés igénylkdask

Rendelésarchivum

It magtakintheli az deszes kordbbi rendeldsat. Rakereshat adotl szamidkra a keresdsavban, (jrarendelhati & kivint termékeket, és elérheti a visszanslrapat,
Cisszafonlaldr van szikséga? Az adott iddszak rendalésarchivumat Excal-fajlba is exportalhatia — példaul ha termikcsoportakat, kiltséghalyeket vagy baszerzikat takintva szeratna kidrhékalni a rendekésaket,

Rendakisek
| ] Rerdalésarchivum expongiica & Uj: bdwitelt jetantés 5
Rendebési szim Didtum Osszesen Megrendeld A rendelés legnagyobb tétele Allapot Dokumeniumok Minvelet
b 92361802 2025.08.18. HUF 20,54° - 2 v tirdtve - |
¥ 82104854 2025.07 28 HUF 20,84* - MAX] ON [ W trtitve - EH|
i

F 92098896 20260728 HUF 14d dE* = | b torohe - BE

A szolgaltatast webes eléréssel hasznal6 azon felhasznalok esetén, akikhez beallitottak a jovahagyasi folyamatokat és a
felhasznaldkezelést, a fiok adminisztratora az oldal aljan, az Elutasitott beszerzési igénylések teruleten fogja latni az

elutasitott rendeléseket.
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Korabbi rendelések kereséséhez irja be a keresémezébe a termék leirasat vagy a rendelési szamot. A MUvelet oszlopban
harom ikon tal4lhatd, sorrendben a kévetkez6k: A rendelés részletei, Visszaruigénylés |étrehozésa, Aruatvétel igazolasa
(szurke pipa) vagy A rendelés 6sszes tételének atvételét igazoltak (zéld pipa).

\ rendelés legnagyobb tétele Allapot Dokumentumok Miivelet

szallitasi informacié megjelenitése R 3010546261 EE ‘-) ﬂ
6 megjelenitése R 3006815399 gg ‘.) \i]

tasi inform:

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

ssZEsen  Megrendel A rendelés legnagyobl iEtele Allapot Dakurmentiimok Miiviebet

* 92361802 : 1 szallitis| Informacsh meglolonitise

Szallitdsi koltshgek

Ha egy rendelés szallitasi koltségeit szeretné megtekinteni, kattintson a rendeléshez tartozé ,szallitasi informacié
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 részletez6 oldala, amelyen megtekintheti a rendelés szamat, a sajat tgyfélszamat és e-mail-
cimét, a szamlazasi és a kézbesitési cim adatait, a fizetési modot és a megrendelt tételek listajat.

A
Unite & |
fraily MR
[w] cikkezam. EAN = Magysonzig Fitk Hasdr
Hatngoriak w O Tarmak, cikkszam, EAN-kod m RO S e
Rendelése

. Attekintés
Rendelése Szirm: 81471802 / 2019, nov. 27, (sztomirozva) ﬁ

Nethé émék  HLUF 20.04°
Szalliths HUF 0.00°

Ugyfétszam: 87654321

E-mail: piraska tossi@abong. b
Osszesen nettt HUF 20,04

Szamldzasi Cégnéyv KiL Szallitgsi cim:  Cégnev KIL
cim:  Tes2t Pireska Teszt Pireska Afa 27% HUF 541
S6TE Teszivaros 56TE Tesztvaros
Teazt ulca 28, Teszt utca 28 Gsszasen bruttd HUF 25.45
Magyarorszag Magyarorszag

Szamlakiildés:  g-mailben (PDF formdtumban a kivetkezd cimre: piroska teszb@abeeg, hu)
Fizeddsi mad: Fizebés szimia ellenében

Poziciok
B —I Cikkiibkazim szim Ar Osazezen

1 5 . N
CD Hulle CO COVER EASY 1051 Durable HUF 20,04 HUF 20.04°

transparent fiir 1 GO S 1 nap 1 Paket F
PETI0- 1 I0RARET B22318 HUF 25.45 HUF 25.45

Felosztis raktarak szerint
Rendelés let6ltése PDF-dokumentumként
A rendelés részletezd oldalan kattintson a Nyomtaté ikonra a jobb felsd sarokban.
Ekkor megnyilik egy felugré ablak a PDF formatumu nyomtathaté dokumentummal.
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Arucikk vagy teljes rendelés vagy Gjrarendelése

A rendelésben szerepld arucikkek megtekintéséhez kattintson a rendelésszam melletti nyilra. Kattintson a Kosarba
helyezés gombra a termék mellett, amelyet Ujra 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 bevasarlékosarat 4brazolé ,Uj rendelés
|étrehozasa azonos termékekkel” ikonra kattint a jobb felsé sarokban.

Rendelése Szam: 81471802/ 2019. now. 27. E

Aruatvételi igazolas rogzitése

Kattintson a kivant rendeléshez tartozé Pipa ikonra a jobb oldalon, a Mlvelet oszlopban.
Megjelenik egy felugré ablak a rendelés 0sszegzésével. Az aruatvétel igazolasa a kovetkezdket valtja ki:

1. A rendszer értesitést kiild Onnek arrél, hogy az ruétvétel mentésre kerdilt.
2. A rendszer értesitést kiild az drudtvételrél a konyvelésnek, a fizetés engedélyezését is beleértve (csak akkor, ha a
fiokjaban mentve van egy alapértelmezett szamlazasi cim).

Ha On adminisztratorként hasznélja a Unite felhasznaldkezelési és jévahagyési munkafolyamatét, és szeretné értesiteni
az igényl6t, valassza a Masolat kiildése e-mailben a beszerzési igénylének lehetéséget.
Kérjiik, igazolja az aru atvételét

Az On C79836527-1 sz. megrendelése 2018.11.29. keltezéssel

Konyvelésének mar elkuldtik az értesitést a megrendelés dsszes tételére.

Termékszam Termék Beérkezés megerdsitve

B P4117-89-00298 Masolopapir Copy Paper Universal A/4 80g

B Masolat kildése e-mailben a beszerzesi igenylonek

Az aru atvételének igazolasa

Visszarukérelem benyujtasa

Navigaljon ahhoz a rendeléshez, amelyhez visszarukérelmet szeretne benyujtani. A Mivelet oszlopban kattintson a
visszafelé kanyarodo nyil ikonra a visszaruGrlap megnyitasahoz.

Részletes informacid a visszarukérelem benyujtasardl

Adatok exportalasa a Rendelésarchivumbél

A Rendelésarchivumbdl Excel-formatumban exportalhatja a kivalasztott id6szakban leadott korabbi rendelések adatait.
Ez igen hasznos példaul a rendelések termékcsoport, kdltséghely vagy beszerzd szerinti kiértékeléséhez.

Kattintson a Rendelésarchivum exportalasa hivatkozasra a keresdmezd mellett.
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Rendelések

Rendelésarchivum exportéldsa §i Uj: bovitettjelentés 5

Rendelési szam Datum Osszesen Megrendeld A rendelés legnz
» 92361802 2025.09.18. HUF 20,54* -
» 92104954 2025.07.29. HUF 20,84* -
» 92098896 2025.07.28. HUF 144,46* -

Vélassza ki az id6szakot, amelyhez exportdlni szeretné a rendelési adatokat, és kattintson az Exportalas gombra.

A leghosszabb exportalhaté idészak 365 nap.

Rendelések
2026-04-13 | - |2026-05-13 |
Rendelési szam Datum Osszesen Megrendeld A rendelés legn:
» 92361802 2025.09.18. HUF 20,54* -
» 92104954 2025.07.29. HUF 20,84" -
» 92098896 2025.07.28. HUF 144.,46* -

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

cimet, valamint az arutvételi igazoldsokat.

A bovitett rendelési jelentés elérése és letdltése

Ha még részletesebb informaciét, példaul szén-dioxid-kibocsatasi adatokat, afa- vagy szolgaltatasidij-adatokat is szeretne
kapni a rendelésrél, letdltheti a bévitett jelentést. Ehhez kattintson a keresémez6té| jobbra taldlhaté Uj: bévitett jelentés

hivatkozasra.

Rendelések

Rendelésarchivum exportalasa si Uj; bBvitett jelentés 1,
Rendelési szam Datum Osszesen Megrendeld A rendelés legnz
» 92361802 2025.09.18. HUF 20,54* -
> 92104954 2025.07.29. HUF 20,84* -
» 92098896 2025.07.28. HUF 144.,46* -

A rendszer étirdnyitja a Unite bejelentkezési képernydjére (a felllet angol nyelv(). Jelentkezzen be a felhasznalénevével
és a jelszavaval. K6zvetlenUl is kOvetheti ezt a hivatkozast, és bejelentkezhet.
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Unite &

ey Masisn

Jelentkezzen be a fidkjiba

Fulas

Elfelejtette a jelszavat?

Bejelentkezés

( Egyszeri bejelentkezés (S50) hasznalata )

Uj & Unite-nal? Regisztracid

Mirlewél Rélunk Sajté Karrler Fenntarthatosdg  Ugylélszolgilat

Allitsa be a kivant idészakot, és vélasszon fajlformatumot (Excel vagy CSV), és kattintson a Preparing download (Let6ltés
eldkészitése) gombra.

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

& English  Customer number 61396713
Export order history

Saat date Ak tadary's dati

tr.mm. jjii [=]
End date Ao poday's date
tr.mm. jjjj =]
Export fle format
(@) %15 (Excel) s

Belare you can dewnload your order history for the selected period
the system needs to retrieve all information, This process may take
a few minutes.

Maore information about 002 repaorting

A bdvitett jelentés alapjan torténd adatelemzésrdl részletesen is olvashat a Rendelések elemzése a bdvitett rendelési
jelentés alapjan cim{ tdmogatasi cikkben.

Figyelem: A bdvitett rendelési jelentések letdltési felllete jelenleg csak angol és német nyelven all rendelkezésre.

A Rendelésarchivummal kapcsolatos jogosultsagok kiosztasa

Webes feliilet

A Felhasznaldékezelés lapon kulénféle jogokat adhat a felhasznaléknak.

Részletes informacid a jogok hozzarendelésérdl

A kivant felhasznal6 beadllitasaiban kattintson a Jogok fllre, és jeldlje be azokat a vonatkozé jogokat, amelyeket ki
szeretne osztani az illetének: kdzponti druatvétel konyvelése, illetve hozzaférés a rendelési és/vagy a szolgaltatasidij-
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adatokhoz a rendelési el6zményekrdl sz616 jelentésekben. Ha elkészilt, kattintson a Mentés gombra.

Unite @ |

ey Msrcaing

Kategdridk w

Fidk

s

Termék, okkszim, EAN-kd

iR
Magyar

Profl  Ueiie Mabwork

Teszt Piraska

PunchOut-kérnyezet

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

Felhasznalokezelés

Cimek Koltzéghelyek és -tipusok Javahagyasi srabalyok

Jogok

Amunkatirs a kivetkaziket teheti:

szallitdsi cimek |étrehozdsa
Kiltséghelyek kezelése
Kiltsdgtipusok kezelése
Felhasznalik hozzdadasa

Kizponti drudteétel kinyvelése

Hozzaferés az fsszes rendelés adataihoz 2 megrendelési jelentésekben

Jopo

Hozziférés a srolgdltatisidij-adatokhoz a megrendeldsi jelentésekben

Fisk »
& Teszt Pinska

Badlitdeck Cimabk  Fabaserdbbeceds  Beszamis ghnyhkieek

Kasar
HUF 0,00

Ugyléiszamom: 87854321

jogosultsagokat szeretne adni, és tUgyfélszolgalatunk részletesen informalja a tovabbi teenddkrol.
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