U n i te C_OJ Value added. Value shared.

Gebruikersbeheer en goedkeuringsworkflows

Als administrator met toegang tot Unite via web, heb je controle over het beheer van je account en de toegangsrechten
van elke gebruiker. Hier vind je meer informatie over het beheren van gebruikers in je organisatie, bepaalde rechten
toewijzen aan gebruikers, goedkeuringsworkflows opstellen en vervangers instellen.

Hoe beheer ik gebruikers in mijn organisatie?

Log in op je account en ga naar Gebruikersbeheer.
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Hier kunt u gebruikers beheren en een inkoopstructuur aanmaken. Nieuwe gebruikers worden automatizch onder v geplaatst in de inkoopstrectuur, Yoor deze
pebruikers kunt u individuele aflever- en factuuradressen, kostenplaatsen en -saorten, goedkeuringsinstellingen, rechten en bepaalde views aanmaken en toewijzen.
Forg ervoor dat u inactieve gebruikers verwijdert, bijv. werknemers die niet langer in dienst zijn.

A Bodm i Mia Johnson
(®) Nieuwe gebruikar
Opnieuw uitnodigen tellingen Opnisuw uitnodigen instellinge
Jan Jansen i Max Mustzrmann i Daniel Favre
stallingen rstellingen f — Opnicuw uitncdigen It

Gebrulkers toevoegen en beheren In 2 stappen:

1. Klik 0p () Nieuwe gebruike ¢ ep de volgende pagina de gegevens in en klik op 'Opslaan’. De gebrulker entvangt per e-mail alle toegangsgegevens en wordt in de

inkaopstructuur direet ander 1

1. Elikop ¢ enwijzig direct de individuele instellingen voor deze gebruiker,

Nieuwe gebruiker aanmaken

Klik op “Nieuwe gebruiker” en voer de nodige gegevens in op de nieuwe pagina die opent. Klik op “Opslaan”. De
gebruiker ontvangt een activeringsmail en wordt in de inkoopstructuur onder de administrator geplaatst.
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Account Wiin Kantnurmemner: 87654321
Mijn profiel  Unite Metwork  Viewbeheer  Inkooplijsten  Besielgeschiedanis  Kostenplastsen  Kostensooren Insielingen  Admessen  Gebmikersbeheer  Bastelaanvragen

Nieuwe gebruiker

Ranspreektitel ® Heer MewraLiw
Naam \igornaanm Achternaa
E-mail
Bericht [option

Opslaan  [GUCTEE

Gebruiker verwijderen

Klik op de drie blauwe puntjes rechts naast de gebruiker en klik vervolgens op “Verwijderen”. Zodra dit bevestigd is, heeft
de gebruiker in kwestie geen toegang meer.

Account Miln kiarinummer: 87654321
Mijn profiel  Liniie Metwork  Viewbeheer  Inkoopljsten  Be: idanis | K ¢ Instalingan Gebruil B
¢ Overzicht Gebruikersbeheer
Anna Boom

Mia Johnson

mir =

.la.n Jnrl-s.en =
Max Mustermann =
Daniel Favre P

Hoe kan ik rechten aan gebruikers toewijzen?

Klik op de drie blauwe puntjes rechts naast de gebruiker en klik vervolgens op “Instellingen”. Of klik bij de gebruiker
rechtsonder op “Instellingen”.
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Jan Jansen Max Mustermann

jan.jansen@onderneming.nl max.mustermann@onderng

Instellingen Inactief — Opnieuw uitnodi

Hier kan je verschillende rechten toewijzen, zoals hieronder beschreven.

Factuur- en afleveradressen toewijzen

Ga naar Adressen. Selecteer vervolgens de factuur- en afleveradressen die je wilt toewijzen aan de gebruiker.

Account Mijn klantnummer: 87654321
Mijn profiel  Unite Metwork  Viewbsheer  Inkooplisten B 5 1 Kosltensoorten  Installingen  Adressen  Gebrukersbeheer  Bestelaanviagen
< Overzicht Instellingen voor deze gebruiker
Adressen Kostenplaatsen/-soorten Goedkeuringsinstellingen Gebruikersrechten
Anna Boom
anna boom@onderneming.nl
Adressen
Factuur- en afleveradressen die de gebruiker ma B EEDruiken

Factuuradressen Afleveradressen

Al toevo Alle v ped]deren

Default Address Toewijzing verwijdersn

Jan Jansen BV, - Teststraat 100 - 1234 AB Amsterdam - Nederland

Kostenplaatsen en -soorten toewijzen

Onder “Kostenplaatsen/-soorten” kan je bepalen welke kostenplaatsen en -soorten de geselecteerde gebruiker mag
gebruiken.
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Account Mijr Klantnurmmer: 87654321

Mijn profiel  Unite Metwork  Viewbeheer  Inkooplisten B g Ko 1 Moslensoorien  Instellingen  Adressen  Gebrukersbeheer  Bestelaanvragen
< Overzicht Instellingen voor deze gebruiker
Adressen Kostenplaatsen/-soorten Goedkeuringsinstellingen Gebruikersrechten
Anna Boom

Kostenplaatsen/-soorten

Kostenplaatsen Kostensoorten

Kostenplaats e Alle toevoegen  Alle verwijderen

Kostenplaats 1

Kostenplaats 2

3 verwijderer

Kostenplaats 3 Toe

Budget- en goedkeuringsvoorwaarden toewijzen

Onder “Goedkeuringsinstellingen” kan je bepalen of bestellingen handmatig of automatisch moeten worden
goedgekeurd. Je hebt ook de optie om bestellingen automatisch te laten goedkeuren op basis van een bepaald bedrag
per bestelling, positie, maand, kwartaal of jaar.

Als je handmatige goedkeuring selecteert of als je boven budget gaat, ontvangt de volgende hoogste gebruiker in je

inkoopstructuur een bestelaanvraag via e-mail voor goedkeuring of afwijzing.

Account Miir Klantrummar; 87654321
Mijn profiel  Unite Metwork  Viewbeheer  Inkooplisten B " Ko 1 Moslensoorien  Instellingen  Adressen  Gebrukersbeheer  Bestelaanvragen
< Overzicht Instellingen voor deze gebruiker
Adressen Kostenplaatsen/-soorten Goedkeuringsinstellingen Gebruikersrechten
Anna Boom

Goedkeuringsinstellingen

Instellingen voor de automatische of handmatige goedkeuring van bestellingen van deze gebruiker.

Alle bestellingen handmatig goedkeuren
® rlle bestellingen automatisch goedkeuren

Alle bestellingen automatisch goedkeuren onder de voorwaarden:

Gebruikersrechten toewijzen

Onder “Gebruikersrechten” kunnen extra rechten worden toegewezen per gebruiker. Je kan een gebruiker o.a.
toestemming geven tot de volgende acties: afleveradressen aanmaken, kostenplaatsen of -soorten beheren, gebruikers
toevoegen, toegang tot volledige bestelrapporten (al dan niet incl. servicekosten).
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Account Mijr Klantnurnmer: 87654321

Mijn profiel  Unile Nebwork  Viewbsheer  Inkooplisien B Ko 1 Moslensoorien  Instellingen  Adressen  Gebrukersbeheer  Bestelaanvragen
¢ Overzicht Instellingen voor deze gebruiker
Adressen Kostenplaatsen/-soorten Goedkeuringsinstellingen Gebruikersrechten
Anna Boom

Gebruikersrechten

De gebruiker mag:
B afleveradressen aanmaken
kostenplaatsen aanmaken
kostensoarten aanmaken
gebruikers toevoegen
centrale goederenontvangst voor alle bestellingen boeken
volledig bestelrapport downloaden

volledig bestelrapport downleaden, incl. servicekesten

Inkoopstructuren beheren
Ga naar Gebruikersbeheer en klik op “Inkoopstructuur” rechts bovenaan.
Versleep de gebruiker naar de gewenste positie binnen je structuur of klik op de gebruiker en selecteer een nieuwe

goedkeurder. Gebruikers die in de inkoopstructuur zijn geplaatst waar een gebruiker is verwijderd, worden automatisch
toegewezen aan de eerstvolgende hoogste gebruikerspositie.

Gebruikersbheheer Inkoopstructuur >

naken. Nieuwe gebruikers worden automatisch onder u geplaatst in de inkoopstructuur. Voor deze
istenplaatsen en -soorten, goedkeuringsinstellingen, rechten en bepaalde views aanmaken en toewijzen.
1emers die niet langer in dienst zijn.

rermelde onderdelen niet zichtbaar zijn.

Hoe stel ik goedkeuringsworkflows in?

Budget- en goedkeuringsvoorwaarden toewijzen

Goedkeuringen en budgetten kunnen worden ingesteld onder “Goedkeuringsinstellingen”. Volg de instructies in het deel
hierboven.

Bestelaanvragen beheren

Bestelaanvragen goedkeuren: ga naar “Bestelaanvragen”. Hier vind je de bestelaanvragen die goedkeuring vereisen.
Klik op “Bewerken” om wijzigingen door te voeren, “Afwijzen” om de bestelling te verwijderen en op “Goedkeuren” om
verder te gaan met de bestelling. Het is mogelijk om een opmerking toe te voegen bij elke bestelling die je afwijst. Deze
opmerking wordt weergegeven in de “Bestelgeschiedenis” onder “Afgewezen bestelaanvragen” en via e-mail verzonden
naar de aanvrager.
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Account

Mijn profiel  Unite Network  Viewbsheer  Inkooplijsten  Bestelgeschiedenis  Kostenplaatsen

Mig klentnummer: 87654321

Instellingen  Adressen G i eer B I pan
1 Buwlaanmgan VOor u
- agen die op W ing
Bestelnummer Gebruiker Besteldatum Bestelwaarde Documenten
| RE4300548 Anna Boom: Bestelaanvraag aangemaakl Jul 18, 2025 €724 - i
Opmerking; |

6 Bestelaanvragen lager in de inkoopstructuur

Status van andere bestelaanvragen controleren: op dezelfde pagina vind je de open bestelaanvragen die
goedkeuring vereisen van andere gebruikers die zich lager in de inkoopstructuur bevinden. Je kunt deze processen ook

rechtstreeks wijzigen, bijv. voor een vervanger tijdens vakantieperiodes. De aanvrager ontvangt bij elke proceswijziging

een e-mail.

& Bestelaanvragen lager in de inkoopstructuur

- ragen die op g door andere gebruikers

Deze hestelaanvragen wachian ap goedkeunng door een andere gebmiker. U kunt deze bewerken (bijv. in geval van afwezighesd) en de batreffande gebrulker ontvangt heerover updates per e-mall.

Bestslnummer Gebruiker

b RAZ463400 Anna Boom: Bestelaanvrasg aangemaskl
Opmarking: |

¥ RB2537847T Anna Boom: Bestelaanvraag aangemaakt
Opmerking: [

» REZEITIZE Anna Boon: Bestelaanviasd sanoemaskt

Hoe stel ik vervangers in?

Besteldatum Bestelwaarde Documenten

T-ul-2020 €21,88" - i
224ul-2020 €10,78" - &
22-iul-2020 €8.08" - ]

In geval van ziekte of langdurige afwezigheid, kan je een vervanger instellen die bestelaanvragen in jouw plaats mag

goedkeuren. Ga naar onze infopagina voor meer informatie.
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