U n i te C_OJ Value added. Value shared.

Profil- és fiokkezelés

Udvézéljik a felhasznaléi fidkjaban! Tamogatasi kdzpontunk ezen szakaszaban tajékozédhat a regisztraciordl és a
bejelentkezésrél, a profilja frissitésérdl, jelszava médositasardl, a fidk torlésérél és felfliggesztésérdl, valamint arrdél, hogy
hogyan allithat be helyettesitést tavolléte esetére.

Ki regisztralhat a Unite-on?

A Unite szolgaltatasait kizarélag gazdasagi tarsasagok, egyéni vallalkozdk, kdzintézmények (koltségvetési szervek),
egyeslletek, alapitvanyok és nonprofit szervezetek vehetik igénybe. Ennek megfeleléen az elsd rendelés leadasakor arra
kérjuk, hogy nyujtsa be a mkodési engedélyeit vagy vallalkozoi jogosultsaga igazolasat. Ez a |épés biztositja, hogy csak
hiteles, ellenérzott partnerek kereskedjenek a platformunkon, igy védve Ont és a Unite-ot is.

Az elsd rendelés leadasakor ellendrizzik az Uzleti statuszat. Amennyiben ehhez tovabbi dokumentumokra van
sziikségiink, felvessziik Onnel a kapcsolatot.

A regisztracié menete a Unite-on

A Unite-on minddssze néhany |épésben |étrehozhatja felhasznaldi fiokjat:

1. Keresse fel regisztraciés oldalunkat.

2. Toltse ki a kotelez6 mezdket.

3. Jeldlje be a jeldlénégyzetet annak megerdsitésére, hogy vallalkozas vagy kdzintézmény nevében regisztral.
4. Kattintson a Regisztracié gombra.

5. Rovidesen e-mailt kap, melyben arra kérjik, hogy erésitse meg az e-mail-cimét.

6. Ha ezt megtette, visszaigazold e-mailt kap a felhasznalonevével és az tigyfélszamaval.
Bejelentkezés a fiokjaba

Miutan sikeresen regisztralt, bejelentkezhet a Unite-fidkjaba, illetve kijelentkezhet onnan.

e Bejelentkezés: Keresse fel a Unite bejelentkezési oldalat. Adja meg a felhasznalénevét és a jelszavat. Kattintson a
Bejelentkezés gombra.

e Sikertelen bejelentkezés: Ellendrizze, hogy helyesen adta-e meg a felhasznalénevét és a jelszavat. Ha tovabbra sem
sikerul bejelentkeznie, vagy elfelejtette a bejelentkezési adatait, kattintson az Elfelejtette a jelszavat? hivatkozasra. Adja
meg az e-mail-cimét a megjelend panelen, és e-mailben elklldjik a felhasznalénevét egy Uj jelszé bedllitasara
szolgalé hivatkozas kiséretében.

A profiladatok frissitése
e Személyes adatai megtekintéséhez nyissa meg a Profil lapot.

e Neve, e-mail-cime vagy telefonszama maodositasahoz kattintson a Profil szerkesztése hivatkozasra. Ha elkészult,
kattintson a Mentés gombra.

A jelsz6 médositasa
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piroska.teszt@probaceg.hu

Telefon
‘./ +36 123456789

Bejelentkezés £ Jelszo modositasa

piroska.teszt@probaceg.hu

Nyissa meg a Profil lapot, és kattintson a Jelsz6 médositasa hivatkozasra. Adja meg az e-mail-cimét, és kattintson a
Kuldés gombra. E-mailben elktldjik a felhasznaldnevét egy Uj jelszé beallitasara szolgalé hivatkozas kiséretében.

A fidk felfiggesztése

Ha fel szeretné fliggeszteni (deaktivalni szeretné) a fidkjat, forduljon a Unite Ugyfélszolgalatdhoz e-mailben, vagy
telefonon a +36 1 999 6716-0s telefonszamon. Kérjik, vegye figyelembe, hogy a felfliggesztéssel a bevasarlélistak és a
rendelési archivum adatai elvesznek, és nem allithatok vissza. Adja meg a felfliggesztés okat is - visszajelzése segit
szolgaltatasaink tovabbfejlesztésében.

Helyettesités beallitasa tavollét esetére

Ha megbetegszik vagy hosszabb ideig tavol van, megadhat egy helyettesitdt, aki a tavollétében jévahagyhatja a
beszerzési igényléseket az On nevében.

Rendelésarchivum  Kdltséghelyek Koltségtipusok Beallitasok Cimek Felhasznalokezelés Beszerzési igénylések

Profil

# Profil szerkesztése Helyettesftés (¥ Helyettesités bedllitisa

Nincs beallitva helyettesités

e Nyissa meg a Profil lapot, és kattintson a Helyettesités beallitasa hivatkozasra.
e Valassza ki a kivant felhasznaldt, és kattintson a Mentés gombra.
e A rendszer automatikusan értesiti az illetdt a bedllitott helyettesitésrol.

o A felhasznal6 eltavolitasahoz kattintson a Helyettesités megsztintetése gombra. A felhasznalé ez esetben nem kap

automatikus értesitést.

Figyelem: a fiokjaban szerepl® barmelyik felhasznalot kijeldlheti, hogy képviselje a tavollétében, azonban a kijeldlt
helyettesitd nem adhatja tovabb masoknak a beszerzési igénylések jévahagyasi jogat. A felhasznaldk és a jovahagyasok
kezelésérdl a felhasznalokezelést és a jovahagyasi munkafolyamatokat részletezé Utmutaténkban talal részletes

informaciét.

unite.eu PDF-letdltés: 2026-03-28 2/2


https://www.mercateo.hu/my-mercateo-spa/hu/?singleView=true#/profile/
mailto:service.hu@unite.eu
https://www.mercateo.hu/my-mercateo-spa/hu/?singleView=true#/profile/
https://support.unite.eu/hu-hu/beszerzoknek/felhasznalokezeles-es-jovahagyasi-munkafolyamat
https://unite.eu/
https://unite.eu/

