U n i te C_OJ Value added. Value shared.

Profil i zarzadzanie kontem

Z ponizszych informacji dowiesz sie, jak zarejestrowac sie i zalogowa¢, zmieni¢ hasto oraz jak ustawi¢ zastepstwa na czas
nieobecnosci.

Kto moze zarejestrowac sie w Unite

Rozwigzanie Unite przeznaczone jest wytgcznie dla klientéw biznesowych, freelanceréw, firm z sektora publicznego,
stowarzyszen, fundacji i organizacji non-profit. Podczas sktadania pierwszego zaméwienia wymagamy przedstawienia
zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci. Dzieki temu tylko wiarygodni i zweryfikowani partnerzy moga dokonywac
transakcji na naszej platformie, chronigc zaréwno Ciebie, jak i Unite.

Podczas sktadania pierwszego zamdwienia sprawdzimy status klienta biznesowego. Skontaktujemy sie z Tobg, jesli
bedziemy potrzebowac¢ dodatkowych dokumentéw.

Jak zarejestrowac sie w Unite

Skonfiguruj konto w Unite w kilku krokach:

1. Przejdz do rejestrac;ji.

2. Wypetnij wymagane pola.

3. Zaznacz pole potwierdzajace, ze rejestrujesz sie jako przedsiebiorca lub podmiot sektora publicznego, a nie jako
konsument.

4. Kliknij ,Zarejestruj sie”

5. Otrzymasz e-mail z prosba o potwierdzenie swojego adresu.

6. Nastepnie otrzymasz e-mail potwierdzajacy Twojg nazwe uzytkownika i numer klienta.
Jak zalogowac sie na swoje konto

Po zakonczeniu rejestracji mozesz zalogowac sie na swoje konto Unite.

e Logowanie: przejdz na strone logowania. Wpisz nazwe uzytkownika i hasto. Kliknij ,Zaloguj sie”.

e Logowanie nie powiodto sie: sprawdz, czy nazwa uzytkownika i hasto zostaty wprowadzone poprawnie. Jesli nadal
nie mozesz sie zalogowac lub nie pamietasz danych logowania, kliknij ,Nie pamietam hasta”. Wprowadz swoj adres e-
mail, by otrzymac wiadomos$¢ z nazwa uzytkownika i linkiem do zresetowania hasta.

Jak zaktualizowa¢ informacje profilowe
e Otwodrz zaktadke Profil aby wyswietli¢ swoje dane.

e Kliknij ,Edytuj profil”, aby zmieni¢ zwrot grzeczno$ciowy, imie i nazwisko, adres e-mail i numer telefonu. Po
zakonczeniu kliknij ,Zapisz".

Jak zmienié hasto
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jan.kowalski@firmatest.pl

Telefon
‘./ +48 123456789

Zaloguj sie &£ Zmien hasto

jan.kowalski@firmatest.pl

Otworz zaktadke Profil i kliknij ,Zmien hasto”. Wprowadz swdj adres e-mail i kliknij ,Wyslij”. Otrzymasz e-mail z nazwg

uzytkownika i linkiem do zresetowania hasta.

Jak dezaktywowac konto

Aby dezaktywowac konto, skontaktuj sie mailowo lub telefonicznie (+48 12 395 08 30) z Obstugga klienta Unite. Pamietaj,
ze Twoje dane, takie jak listy zakupow i archiwum zamdéwien, zostang utracone i nie bedzie mozna ich przywrdcic.

Prosimy o podanie przyczyny dezaktywacji, pomoze nam to ulepszac nasze ustugi.

Jak ustanowi¢ zastepstwa na czas nieobecnosci

W przypadku choroby lub dtuzszego urlopu mozna doda¢ uzytkownika, ktéry bedzie moégt zatwierdza¢ zamdwienia w

Twoim imieniu.

1pow  Archiwum zamowienn  Miejsca powstania kosztéw  Rodzaje kosztow  Ustawienia  Adresy  Zarzadzanie uzytkownikami  Zapytan

Profil

& Edytuj profil Zastepstwo ) Wybierz zastepstwo

rybrano zastepstwa

e Otwoérz zaktadke Profil i kliknij ,\Wybierz zastepstwo”.

e Wybierz uzytkownika i kliknij ,Zapisz".

e Wybrana osoba zostanie automatycznie poinformowana.

e Aby usunac¢ uzytkownika, kliknij ,Zakorcz zastepstwo”. Uzytkownik nie zostanie automatycznie poinformowany.

Uwaga: wszyscy uzytkownicy na Twoim koncie moga zostac¢ wyznaczeni jako zastepstwo pod Twojg nieobecnos¢, ale
prawo do zatwierdzania Twoich zamdéwien podczas nieobecnos¢ nie moze zosta¢ przekazane przez wybranego
przedstawiciela osobie trzeciej. Aby uzyskac szczegétowe informacje na temat zarzgdzania uzytkownikami i
zatwierdzeniami, zobacz dedykowang strone.
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