U n i te C_OJ Value added. Value shared.

Bestellarchiv

Im Bestellarchiv finden Sie eine chronologische Ubersicht all Threr bisherigen Bestellungen. In diesem Artikel erfahren
Sie, wie Sie auf das Bestellarchiv zugreifen, Bestellungen verwalten, Daten exportieren und Berechtigungen zuweisen
kénnen.

Auf das Bestellarchiv zugreifen

In der Web-Version

Nach dem Login &ffnen Sie das Dropdown-Menu unter ,,Konto” und klicken auf ,Bestellarchiv”. Alternativ finden Sie in
der Ubersicht zu Threm Konto verschiedene Meniipunkte. Wahlen Sie dort den Reiter ,Bestellarchiv” aus.

Besislarthiv

Basislarchy Al

Uber PunchOut-Zugang

Nutzen Sie Unite Uber den PunchOut-Zugang, steht das Bestellarchiv nur dem Kontoadministrator zur Verfligung und
kann ausschlief3lich nach dem Login in der Web-Version aufgerufen werden.

Ubersicht des Bestellarchivs

Im Bestellarchiv sehen Sie all Ihre Bestellungen aus samtlichen Katalogen, einschlieBlich Rahmenkatalogen. Jede
Bestellung wird in der Ubersicht mit folgenden relevanten Informationen aufgelistet: Bestellnummer, Bestelldatum,
Gesamtkosten, Name des Bestellers, gro3te Position der Bestellung, Bestellstatus (inklusive Versandinformationen bei
bestatigten Bestellungen), zugehérige Dokumente sowie die Aktionsspalte.

KOHtO Meina Kundennummer: 87654321
Profil  Unite Netzwerk  Sichtenverwaliung  Eir L B hiv K 1 Kostenaten  Einstellngen  Adressen  Nutzenmraaliung  Bedadsanforderungen  Finanzen
Bestellarchiv

Hier findan Sie alle bisher gatatigten Bestellungen. Sie haben die Moglichkeit. Gber das Froitextfeld nach siner bestimmien Rechnung zu sechan, sine Bestelung neu auszulisen oder auf das Retouwran- und
Reklamationsformular zuzugredfen. Gleichzeilig inden Sie hier alle Rechrungen.
Sie kienen |hr Bestellarchiv fir einen individuelien Zeitraum als Datei exportieren {xds), um Auswerlungen nach Warengruppen, Keslensisllen, Bestellem stc, vorzunehmen,

Bestellungen
| Bestellarchiv exportieren 5, Meu: Ermeiterter Repod £
Bastallnummar Datum Gasamt Bastellar Grofite Position diesar Bestallung Status Dokumants Aktion
¥ 91827228 10.04.2025 € 155,51 Max Mustermann L 0 7 X storniert | P_cBd9BThb-012f4db1. 2
* 91515012 01.04.2025 €6,92" Max Mustermann & dr. 50 storniart = P_4dBa? bflcebf-a003.  EE
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Nutzen Sie Unite in der Web-Version und haben Ihre Nutzerverwaltung mit Freigabeprozessen eingerichtet, finden Sie

ganz unten auf der Seite zusétzlich die Ubersicht ,Abgelehnte Bedarfsanforderungen”.

Sie kdnnen nach einer bestimmten Bestellung suchen, indem Sie eine Artikelbeschreibung oder die Bestellnummer in
das Suchfeld eingeben. In der Spalte ganz rechts finden Sie klickbare Symbole, Uber die Sie (je nach Status der
Bestellung) bestimmte Aktionen ausfihren kénnen:

- Klick auf Listen-Symbol, um Bestelldetails aufzurufen,

- Klick auf Retouren-Pfeil, um eine Rickgabe zu beantragen,

- Klick auf graues Hakchen, um den Wareneingang zu bestatigen

(ein griines Hakchen zeigt an, dass der Eingang der Waren bereits bestatigt wurde).

ort 51

irofite Position dieser Bestellung Status Dokumente Aktion

Vilr.‘-h'.in[ill'lf(?l’l"ll.'lll()ﬂl!” R 3010546261 EEI Qv
dnzeigen

Versandinformationen R 3006815399 25| (2] (v

anzeigen

Um die Schnellansicht einer Bestellung aufzuklappen, klicken Sie in der ersten Spalte auf die Bestellnummer oder auf den
Dropdown-Pfeil daneben.

Bestellnummer Datiifm Gesarmit Besteller Grolte Position dieser Bestellung Statiis Dok iifmernte Aktion

90530790 L Pokax M Versandinformationen anzeigen

Wersandkosien

Auch die Versandkosten werden Ihnen in der Schnellansicht angezeigt. Alternativ gelangen Sie zu dieser Ansicht, indem
Sie in der Status-Spalte auf ,Versandinformationen anzeigen” klicken.

Bestellungen im Bestellarchiv verwalten

Bestelldetails anzeigen

Um Details zu einer Bestellung einzusehen, klicken Sie ganz rechts in der Aktionsspalte auf das entsprechende Symbol
und Sie gelangen zur Detailseite Ihrer Bestellung. Dort sehen Sie unter anderem Ihre Bestellnummer, Kundennummer, E-
Mail-Adresse, Rechnungs- und Lieferadresse, Zahlungsart sowie eine Ubersicht zu den bestellten Artikeln.
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Ihre Bestellung

Ihre Bestellung  Mr.: 12345678 vom 18,08 2025 B2 im Uberblick
Netiowert & 20.54*

Kunden-Nr.: 87654321
. ‘ersand € 0u0D*
E-Mail: musterrmannimuslerfima, com
~ Gesamt Netto € 20,54*
Rechmmgsadresse: Lieferadressa:

Musterfirma GrbH Mustestirma GribH .
Mustersirasse 1 Mustersirasse 1 MwSt. 22% €452
11234 Muslarstadl 01234 Mustarstadt

Deutschiand Deutschland Gesamt Brutto € 25.06

Rechmmgsversand: per E-Maill (FDF an mustarmann@musterfima.com)

Versandkosten:  sind aul Produkipreise vereill

Zahhngsart:  Zahlung mit Kreditkarte

Positionen [Preize beinhalien verieilie Versandkosien)

| Artikel’-Hr, Hersteller!-Hr. Linfarzeit Menge Preis  Gesamt
1 i E 20 Ea* .
CF10 QUADERNI FLOWERS A4 1R BOGR Pigna € 20,54 € 20,54
14302256851 0FZIBASIR 4 Tage TREIZD ganps g 25,08

Bestellung als PDF-Dokument herunterladen oder ausdrucken

Klicken Sie auf der Seite mit den Bestelldetails rechts auf das Druckersymbol, um das Fenster zum Drucken oder
Herunterladen des PDF-Dokuments zu &ffnen.

Artikel erneut bestellen oder Nachbestellungen tatigen

Sie kdnnen Artikel erneut bestellen, indem Sie in der Schnellansicht einer Bestellung die entsprechenden Artikel
auswahlen und den grinen Button ,In den Warenkorb legen” klicken.

Hinweis: Der Button wird nur angezeigt, wenn der Artikel noch auf Unite verfligbar ist.

Alternativ konnen Sie die Bestelldetailseite aufrufen und dort auf das griine Warenkorb-Symbol rechts oben klicken, um
anschliel3end die bendétigten Artikel auszuwahlen und neu zu bestellen.

Ilhre Bestellung Nr.: 12345678 vom 18.09.2025

kKunden-N 87654321

Sie benétigen Unterstlitzung beim Einkauf auf Unite? Hier erfahren Sie mehr.

Den Wareneingang bestatigen

Klicken Sie bei der betreffenden Bestellung in der Aktionsspalte ganz rechts auf das Symbol mit dem grauen Hakchen.

Daraufhin 6ffnet sich ein Fenster mit einer Zusammenfassung der Bestellung. Nachdem Sie dort den Bestatigungs-
Button geklickt haben:

1. erhalten Sie eine Benachrichtigung Uber die Speicherung des Wareneingangs
2. wird Ihre Buchhaltung Gber den Wareneingang informiert, einschlieR3lich einer Zahlungsfreigabe (sofern eine
Standard-Rechnungsadresse hinterlegt ist).

Wenn Sie als Administrator die Nutzerverwaltung und Freigabeprozesse von Unite nutzen und Ihren Bedarfsanforderer
informieren mdchten, wahlen Sie die Option ,Kopie an den Bedarfsanforderer senden”.
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Wareneingang bestatigen
Ihre Bestellung C789065432-1 vom 18. Oktober 2025

Bitte kreuzen Sie alle Punkte an, bei denen eine Bestatigung des Wareneingangs an die Buchhaltung gesendet
werden soll (einschliellich Freigabe zur Zahlung).

Artikelnummer  Artikel Empfang bestétigt
B P4117-89-00298 FILTERMATTE SK3173.100

B Kopie an den Bedarfsanforderer senden

Wareneingang bestitigen Schlielen

Retoure/Reklamation anfordern

Gehen Sie zu der Bestellung, aus der Sie Artikel zuriicksenden mdchten, und klicken Sie in der Aktionsspalte ganz rechts
auf den geschwungenen Pfeil, um das Retouren-/Reklamationsformular zu 6ffnen.

Erfahren Sie mehr Uber Retouren und Reklamationen.

Daten aus dem Bestellarchiv exportieren

Sie kdnnen vergangene Bestellungen fur einen ausgewahlten Zeitraum als Excel-Datei exportieren. Dies eignet sich
besonders, wenn Sie Auswertungen - z.B. nach Warengruppen, Kostenstellen oder Bestellern - durchfihren méchten.

Klicken Sie neben dem Suchfeld auf ,Bestellarchiv exportieren”.

Bestellungen

Bestellarchiv exportieren 5, Neu: Erweiterter Report 51

Bestellnummer Datum Gesamt Besteller Grohlte Positio
90530790 27.09.2024 € 22,19 i
86886440 25.11.2022 € 26,217 i

Wahlen Sie den gewlinschten Zeitraum und klicken Sie auf , Exportieren”, um die Excel-Datei herunterzuladen. (Beachten
Sie, dass der maximale Export-Zeitraum 365 Tage betragt.)

Bestellungen

2025-09-01 | - [2025-10-01 |

Bestellnummer Datum Gesamt - Besteller - GrofBte Position dieser Bostellur;
92361802 18.09.2025 € 20,54 -
92104954 29.07.2025 € 20,84* (i
92098896 28.07.2025 € 144 46* - ra
92025800 14.07.2025 €855 5

Die Excel-Datei enthalt Daten zu allen bestellten Artikeln im gewahlten Zeitraum, darunter Bestellnummer, Artikeldetails,
ECLASS, Hersteller, Lieferantennummer, Kostenstelle, Kostenart, Rechnungs- und Lieferadresse sowie Informationen zum
Wareneingang.
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Erweiterten Bestellreport abrufen und herunterladen

Fur detaillierte Informationen wie CO,-Daten, Mehrwertsteuer oder Servicegeblhren kdnnen Sie den erweiterten
Bestellreport flir einen von Ihnen gewahlten Zeitraum herunterladen. Klicken Sie dazu rechts vom Suchfeld auf ,Neu:

Erweiterter Report”.

Bestellungen

Bestellarchiv exportieren 51 Neu: Erweiterter Report i

Bestellnummer Datum Gesamt Besteller Grolte Positio

90530790 27.09.2024 € 2219 5,

,\
N
|

=

86886440 25.11.2022

Sie werden zur Unite Login-Seite weitergeleitet, um sich mit Ihrem Nutzernamen und Passwort anzumelden. Alternativ

konnen Sie auf diesen Direktlink klicken und sich einloggen.

Unite €

Bei Ihrem Konto anmelden

Birnazerni

Passwort vergessen?

Meuer Benutoer? Registrigren

Uberuns Presse |ob & Karriere Nachhaltigkeit Mewsletter Support
AGB Impressum Datenschutz Datenschutzeinstellungen

@ Unite

Wahlen Sie den Zeitraum und das Dateiformat (Excel oder CSV), das Sie herunterladen mochten, und klicken Sie auf

+Export vorbereiten (Daten sammeln)”.

Sobald die Daten zum Download bereitstehen, erscheint eine Bestatigungsmeldung. Klicken Sie nun auf ,Bestellhistorie

herunterladen”.
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& Deutsch  Kundennummer 87654321

Bestellhistorie exportieren

Starsdabur Gatum beute

ttmm. jjj =
Enddatu Dot hauty
w.mm. jjij a
Dateformat fr den Expart
(@) L5 (Excel) csv

Bevor Sie die Bestellungen im gewahlven Zeitraum als Datei
herunterladen kannen, mussen zunachst alle Infarmationen vom
System abgerufen werden. Dieser Vorgang kann 2in paar Minutan
dauenm.

Export vorbereiten (Daten sammeln)

‘Weitere [nformationen zum C02-Raporting

Weitere Informationen zur Datenanalyse mit dem erweiterten Bestellreport finden Sie in diesem Artikel.

Hinweis: Die Benutzeroberflache fir den erweiterten Bestellreport ist derzeit auf Deutsch und Englisch verfligbar.
Rechte fir das Bestellarchiv zuweisen

In der Web-Version

Im Menupunkt ,Nutzerverwaltung” kénnen Sie Ihren Nutzern Rechte zuweisen. (Eine detaillierte Anleitung zur
Nutzerverwaltung und zur Zuweisung von Nutzerrechten finden Sie hier:)

Gehen Sie in der Nutzerverwaltung zunachst zu dem Nutzer, dem Sie Rechte zuweisen mdchten, und klicken Sie auf

WVerwalten”.

Wechseln Sie anschlieBend in den Reiter ,Nutzerrechte” und setzen Sie die Hakchen bei:
- zentralen Wareneingang buchen,

- auf Bestelldaten in Bestellreports zugreifen und/oder

- auf Daten zur Servicegebtihr in Bestellreports zugreifen.

Bestatigen Sie abschlieBend Ihre Auswahl mit einem Klick auf ,Speichern”.
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Nutzerverwaltung

Adressen Kantierung Freigaberegein
Max Mustermann

Nutzerrechte

Der Mutzer darf
Lieferadressen anlegen
Kostenstellen verwalten
Kostenarten verwalten
HNutzer hinzufGgen
zentralen Wareneingang buchen
B auf Bestelldaten in Bestell-Reports ugreifen

B ool Daten 2ur Servicegebiihr in Bestell-Reports zugreifen

Uber PunchOut-Zugang

Senden Sie eine E-Mail an service.de@unite.eu mit Ihrer Kundennummer und der E-Mail-Adresse des Nutzers, dem Sie

Rechte zuweisen wollen. Unser Kundenservice informiert Sie Gber die nachsten Schritte.
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