Unite &

Archivio ordini

L'archivio ordini contiene un elenco di tutti gli ordini effettuati. In questo articolo ti spieghiamo come accedere, gestire gli
ordini, scaricare i dati e assegnare le autorizzazioni.

Value added. Value shared.

Come accedere all'archivio ordini

Accesso tramite web

Dopo aver effettuato I'accesso, clicca su “Account” e seleziona “Archivio ordini”. Puoi accedere alla sezione “Archivio
ordini” anche direttamente dal tuo profilo.

Account

Archiia ordinl

Accesso tramite punch-out

Solo gli amministratori possono accedere all'archivio ordini effettuando il login al proprio account su Unite tramite web.

Panoramica dell’'archivio ordini

Nell'archivio ordini trovi un elenco di tutti gli ordini effettuati, inclusi quelli dai tuoi cataloghi con contratto quadro. Per
ogni ordine sono disponibili maggiori informazioni, come il numero e la data di ordine, il costo totale, il nome dell'utente
che ha effettuato I'acquisto, la posizione piu grande dell'ordine, lo stato dell'ordine, eventuali informazioni sulla
spedizione, le fatture e una sezione per ulteriori azioni.

ACCOUI"Il Numena chanta: 87654321

Profilin  Uinite Network,  Gestione wiste  Liste deghi acquisti  Archivip ordini Centrodi coste Tipi di costo . bmpostazioni  Indrizzi  Gestione wienti  Richiesta d'acquisio

Archivio ordini

Qi trowi tutti gli ordini eflettuali finora e le relative tatlure. Puci cercane per fallura specifica, per numero di ording o ancora accedena al modulo pes resi e | reclami.

L'archivio ordini pub essere esporsio come file xls. Puol sceghare il penodo temporale da considerare, in medo da poter effetivare analisi pu approfondile in base a categorie mercealogiche,
centrl di costo, utentl ecc. in un determingto arco di tempo.

Ordini

1] Esporta larchivio ordni fi Noviti: report avanzaty §

N. Ording Data Totabe  Utente Posizione phi grande dellordine Stato Documanti Azlone
P 91527226 10,04, 2025 €2054° | CarloBianchi § | CF10 QUADERNIFLC A4 1R 80GR starnato P _cadisTbb-012-4db1- |ﬂ]

b 91515012 01.04.2025 €144,46° | CanoBisnchi | 30 VISITOR Overzetbr Transparant EN stomato ™ P 4sBeTibicenG-aohs BB

utenti vedranno anche la sezione “Richieste d'acquisto rifiutate” alla fine della pagina.
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Puoi cercare un ordine inserendo la descrizione dell'articolo o il numero dell'ordine nella barra di ricerca. Dalla colonna
“Azione” puoi invece visualizzare i dettagli dell'ordine, richiedere un reso, confermare la ricezione della merce (spunta
grigia) o visualizzare la conferma della ricezione (spunta verde).

‘osizione pill grande dell'ordine Stato Documenti Azione

Vedi dettagli spedizione R_3010546261 EE| |2 ﬂ

Vedi dettagli spedizione R 3l

Per visualizzare velocemente i dettagli di un ordine, clicca sulla freccia accanto al numero di ordine.

rding Dt otale Utente Paosizione pil grande dellardin Stat Dacurmen

* 92361802 Vedi dettagll spedizicne

Spese di spedizione
Se invece vuoi visualizzare le spese di spedizione dell'ordine, clicca su “Vedi dettagli spedizione” nella colonna “Stato”.

Come gestire gli ordini nell’archivio ordini

Visualizzare i dettagli dell'ordine
Per visualizzare i dettagli di un ordine, clicca sul pulsante “Dettagli ordine” nella colonna “Azione” a destra dell'ordine di

tuo interesse.

Sarai reindirizzato a una pagina contenente tutti i dettagli, come il numero di ordine, il tuo numero cliente e indirizzo e-
mail, gli indirizzi di consegna e fatturazione, il metodo di pagamento e un riepilogo della merce ordinata.

Unite &

oty Maroes

Categuorie w 0 Adicoln, codice dal prodtio, numera EAN n ::_'::i':" - :";:;"E‘n::ch :‘;‘;;
Dettagli ordine
Dettagli ordine M. CTI83E527-1 del 29 nov 2025 E

N cliente:  BTE543241 ‘Walore netlo €477
Email: carlo.bianchi@impresabianchi it Spedziona €509
Indlirizze: & falturazione:  Improsa Bianchi 5.5 Indirizzn di consegna:  Impresa Bianchi 5. p.a. Totale netto € 1,76
g::::%::z:w B gi:ﬁ%ﬂ?ﬂm i VA 19% €23
i Roma hiz4 Roma Totals lordo  €13.99

Spedirione atlura: per posia

Meiodo di pagamenio:  Pagamento dopo ricevimenio fatiura

N. Ordine:  TESTBESTELLUNG

Posizioni

r . Articolo/M. Art. Produttore/. Art. Produtt. Data di consegna Duantita Prezze  Totale
SE-NHDO-80ASDIV-E Siemens E477" €477
P&117-00-00053 BO-00053 05122018 TReED eogn €568

Scaricare l'ordine come file PDF

Dalla pagina di dettaglio dell'ordine, clicca sull'icona a forma di stampante posta a destra della pagina.
Si aprira una nuova finestra per scaricare i dettagli dell'ordine in formato PDF.
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Riacquistare un articolo o ripetere un ordine

Dall'archivio ordini, clicca sulla freccia accanto al numero di ordine per visualizzare i prodotti acquistati. Seleziona gli
articoli che desideri acquistare nuovamente e clicca su “Aggiungi al carrello”.

Attenzione: il bottone verra visualizzato solo se gli articoli sono ancora disponibili su Unite.

Diversamente, dalla pagina di dettaglio dell'ordine, puoi cliccare sull'icona a forma di carrello (“Acquista nuovamente”)
per ripetere l'ordine con gli stessi prodotti.

Dettagli ordine No. 12345678 of 18 Sep 2025 E

Confermare la ricezione dell'ordine

Nella colonna “Azione”, clicca sul pulsante a forma di spunta grigia.
Si aprira una nuova finestra con un riepilogo dell'ordine. Confermando la ricezione dell'ordine:

1. ti invieremo una notifica non appena la conferma verra salvata, e
2. invieremo una notifica anche al reparto contabilita della tua azienda, inclusa l'autorizzazione al pagamento (solo se nel
tuo account & salvato un indirizzo di fatturazione predefinito).

Se sei un amministratore che utilizza la gestione utenti e i processi approvativi e desideri comunicare I'entrata merci
anche all'utente che ha inviato la richiesta d’acquisto, puoi selezionare I'opzione “Invia una copia dell'e-mail all'utente”.

Conferma entrata merci
Ordine C79836527-1 del 29 nov 2025

Seleziona gli articoli di cui desideri confermare la ricezione. Invieremao la conferma anche al reparto contabilita della
tua azienda, inclusa l'autorizzazione al pagamento.

N. Articolo Articolo Conferma ricezione

B P4117-89-00298 CF10 QUADERNI FLOWERS A4 1R80G

B Invia una copia via e-mail all'utente

Inviare una richiesta di reso

Trova l'ordine per cui desideri inviare una richiesta di reso e clicca sull'icona a forma di freccia nella colonna “Azione” per
aprire il modulo di reso.

Scopri di piu su come inviare una richiesta di reso o reclamo

Come esportare i dati dell’archivio ordini

Puoi esportare gli ordini di un determinato arco di tempo sotto forma di file Excel. In questo modo puoi effettuare analisi
approfondite, ad esempio in base alle categorie prodotti, al centro di costo o agli utenti.

Per iniziare, clicca su “Esporta l'archivio ordini” accanto alla barra di ricerca.
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Ordini

Esporta I'archivio ordini ﬁ Novita: report avanzato i,

N. Ordine Data Totale Utente Posizione |
> 91527226 10.04.2025 €2054* Carlo Bianchi i
> 91515012 01.04.2025 €144.46* Carlo Bianchi i

Seleziona l'arco temporale e clicca su “Esporta” per scaricare il file Excel.

Attenzione: le date selezionate devono comprendere un periodo non superiore ai 365 giorni.

Ordini
2025-09-01 | - [2025-10-01 |
N. Ordine Data Totale Utente Posizione piu grande dell'ordine
» 92361802 Sep 18, 2025 € 20.54*
» 92104954 Jul 29, 2025 € 20.84* -
» 92098896 Jul 28, 2025 € 144 46"
» 92025800 Jul 14, 2025 € 8.55%

Il file contiene i dettagli sugli articoli ordinati nel periodo selezionato, compreso il numero di ordine, i dettagli
dell'articolo, il codice ECLASS, il produttore, il codice del fornitore, il centro e il tipo di costo, gli indirizzi di fatturazione e
di consegna e la conferma della ricezione.

Come accedere e scaricare il report avanzato

Se ti servono maggiori informazioni sui tuoi ordini, come i dati sulle emissioni di CO2 e le aliquote IVA applicate, puoi
scaricare il report avanzato cliccando su “Report avanzato” accanto alla barra di ricerca.

Ordini
Esporta I'archivio ordini 51, Novita: report avanzato ﬂ
N. Ordine Data Totale Utente Posizione |
> 91527226 10.04.2025 €20,54* Carlo Bianchi
> 91515012 01.04.2025 €144,46* Carlo Bianchi i

Sarai reindirizzato alla schermata di login di Unite (in inglese). Inserisci il tuo nome utente e la password. In alternativa,
clicca qui per accedere.
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ey Masien

Accedi al tuo account

Herra ulante
Pasaword

Hai dimenticato la password?

Mon hai ancora wn account? Registrati!

Mewsletter Chisiamo Areastampa Lavoraconnoi RSI  Assistenza
Condizioni generali di contratto Dati societari  [nformativa sulla privacy  Impostazioni priviacy

& Unite
Seleziona l'arco temporale e il formato del file (Excel o CSV) e clicca su “Preparing download”.

Apparira un messaggio di conferma quando il file sara pronto per essere scaricato. A questo punto, clicca su “Download
order history”.

& English  Customer number 61396713
Export order history

St dane

t.mm. jjji (=]
End date cid todiy's date
LT} =]

5

Belore you can dewnload your order history for the selected period
the systern needs to retrieve all information, This process may take
a feww minutes.

Maore information about 002 reparting

Per saperne di pil su come analizzare i dati contenuti nel report avanzato, leggi I'articolo “Analizzare gli ordini utilizzando

il report avanzato”.

Attenzione: l'interfaccia per accedere al report avanzato ¢ attualmente disponibile solo in inglese.
Come assegnare le autorizzazioni

Accesso tramite web
Puoi impostare le autorizzazioni di ciascun utente alla sezione “Gestione utenti”.

Scopri di piu sulle autorizzazioni

Dalle impostazioni utente, clicca su “Autorizzazioni” e seleziona cosa puo fare un utente, come registrare I'entrata merci,
scaricare l'archivio ordini e/o il report avanzato. Clicca su “Salva” quando hai terminato.
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werly Marcaing
. E N naiia Actaunt ~ Carglix
Catogosio w [ Articolo, codice del prodotto, numess EAN m = -
Ll + P erm £ Haliane ® Caro Bianchi €0.00
Account mumero chente: §TE34321

Proflia  Unite Matwork  Gesfions visle  Liste dagli Bequissi Archivio ardini Condood cosle Tipi dicosto  Impostagioni  Indeizzi  Gesfions ulanti - Richiesse 4'acquisto

Indietro Gestione utenti

Indirizzi Centri e tipi di costo Approvazgione ordin Autar
Carlo Bianchi

Autorizzazioni

Lutente pui:
Creare un indirizzo di consegna
Gastire i centri di costo
Gestire | tipl di eosto
Agmungeare nuovi utent
Registrare l'entrata merci

B scaricare "archivie srdin

. Scaricare |'archivie ordini, incluse le cammissioni di servizio

Accesso tramite punch-out

Contattaci all'indirizzo service.it@unite.eu indicando il tuo numero cliente e I'indirizzo e-mail dell’'utente per cui desideri

impostare le autorizzazioni. Il nostro team di assistenza clienti ti fornira maggiori dettagli.
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