U n i te C_OJ Value added. Value shared.

Gestione utenti e processi approvativi

Accedendo a Unite tramite web, gli amministratori possono modificare le impostazioni dell'account e le autorizzazioni di
ciascun utente. In questo articolo ti spieghiamo come gestire gli utenti e le autorizzazioni, impostare processi approvativi
e aggiungere dei sostituti in caso di assenza prolungata.

Come gestire gli utenti del tuo account aziendale

Accedi al tuo profilo e vai alla sezione “Gestione utenti”.

Unite &

rmarty Mercobes
Cateqorie v £ Adicoln, codice del prodatio. numera EAN e, Sreent e
Account Pumaro cante: $7884321

Profiln | Unts Nateirk | Geslions wete | Lite degli acquist  Archhio ol Canto o coslo | Tigé 0 costo.  IMpoRtazion| | Inis  Gashions utenti  RChasts S RGutsls
Gestione utenti ivelli approvativi
La gestione utenti ti consente di aggiungere utenti al tue account aziendale e di gestire una serie di impostazioni come indirizzi e dati per la contabilizzazione a livello

aziendale o di singolo utente. Inoltre, puai definire singale regole di approvazione e specificare | predotti e le categorie merceslogiche che gli utenti possona acquistare.
Assicurati sempre che gl utenti inattivi (per es. ex dipendent]) vengano eliminati.

Carla Bianchi : Mia Johnson

(#) Nuovo utente

irvvia di nuowa Finvits  impostaz Inwia di nuowo Finvita  impostazi
Fauline Legrand : Daniel Favre : Jan Jansen

mpostazioni I theo = Irvia di nuova Finvita  Impostazio mpostazion

Aggiungl nuavi utentl in due semplicl passaggi:

1. Clicca

(3 Hist e rigeverd un'e-mail con il link di attiva

itente @ inserisc | dati dell'utente ehe vusi aggiungere. L'ute

. Puai iniziare subita ad aggiungere i centri & i tipi di costo che pessane essene utilizzati dal ruove utente & definice le modalith di approvazione degli ardini cliccande

su t

Creare un nuovo utente

Clicca su “Nuovo utente” e inserisci i dati nella pagina successiva. Clicca su “Salva”. L'utente ricevera un'e-mail per attivare
il profilo. A livello approvativo, i nuovi utenti vengono sempre collocati sotto 'amministratore che ne crea il profilo.
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Account Mumero chente: 87654321
Profilic  Uinte Network  Gestione viste  Liste degh acquisti  Archivio ordini Centro i costa Tipi i coste. Impastazioni  Indrizzi | Gestione ulenti Richieste dacquists

Aggiungi nuovo utente

Sig./Sig.ra . Sig. Sigra
Maorme Mome Cognome

E-mail

Messaggio all'utente

captcha m_ ©
Annulla

Rimuovere un utente

Clicca sui tre puntini accanto all'utente che desideri eliminare e seleziona “Rimuovi”. Una volta confermata l'operazione,

I'utente non potra piu accedere all'account aziendale.

Account Numer chante: 87654321
Profiks  Unite Network  Gestlona wiste  Liste degll scquisti Archivio ordind Centrodi costo Tipd di costo Impostaziond  Indrizzl Gestione utentl Richeaste dacquisto
Gestione utenti Livelli approvativi
La gestione utenti ti consente di aggiungere utenti al tue account aziendale e di gestire una serie di impostazioni come indirizzi e dati per la contabilizzazione a livelle
aziendale o di singolo utente, Incltre, puoi definire singole regole di approvazione e specificare i prodotti e le categorie merceologiche che gli utenti possono acquistare.

Assicurati sempre che gli utenti inattivi (per es. ex dipendenti) vengano eliminati,

Se non hai l'autorizzazione a madificare questi dati, contatta il tuo amministratore,

Carlo Bianchi i Mia Johnson
hiane @ Vedi livello approvative mia, jehnson impresabianchi,it

(# Muavo utente

0 Impostazioni
wttive — Invia di nut Lite

F Rimuovi

inotfive — Invia di nuovo l'invite  Impestazioni

Pauline Legrand : Daniel Favre : Jan Jansen

pauline.legrand @@impresabianchi.it dariiel favre@@impresabianchi.it an. jansen@@impresabianc hi it

2 inattive — Invia di nuovo Vinvite  Impastazioni Impostazion

Impostazioni

Come impostare le autorizzazioni utente

Per impostare le autorizzazioni di ciascun utente, clicca sui tre puntini accanto all’'utente di tuo interesse e seleziona
“Impostazioni”. In alternativa, puoi cliccare sul link “Impostazioni” che trovi sotto ogni utente.
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Pauline Legrand E Daniel Favre

pauline.legrand@impresabianchi.it daniel.favre@impresabianchi.it

Impostazioni Utente inattivo — Invia di nuoy

In questa pagina puoi impostare autorizzazioni come:

Assegnare indirizzi di fatturazione e consegna

Nella sezione “Indirizzi" puoi selezionare gli indirizzi di fatturazione e di consegna che possono essere utilizzati
dall'utente.

Account Mumero clients: 87654321

Proflio  Unite Network  Gestione viste  Liste degli scquisti  Archivio ordini Cenbro di costo Tipi di costo  Impostazioni  Indrizzi Geslione ubenli  Richieste d scquisio

< Indietro Gestione utenti
. . Indirizzi Centri e tipi di costo Approvazione ordini Autorizzazioni
Carlo Bianchi
carla, blanchi@impresabianchi it
Indirizzi
ndirizzi di fatturazio 2 CONSegna Che possono essere usatl dal I utente.
ndirizzo di fatturazione Indirizze di consegna

Aggiungi indirizzi di fatturazic Aggiungi tutti Rirmuowi tutt

Default Address Rirmucwi

Impresa Bianchi £,p.a, = Corso Garibaldi 8 = 01234 Roma = Itali;

Assegnare centri e tipi di costo

Nella sezione “Centri e tipi di costo” puoi aggiungere i centri e i tipi di costo che possono essere utilizzati dall'utente.
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Account Numaro clienta: 87654321
Profilio  Unite Mabwork  Gaestione vista  Lisie degli scquist  Archivic ordinl Cenbro di costo Tipl i cosio Impostaziond  Indrizzi  Gestione utentl Richiesta d'acquisto

< Indietro Gestione utenti

. . Indirizzi Centri e tipi di costo Approvazione ordini Autorizzazioni
Carlo Bianchi

Centri e tipi di costo

Centri di costo Tipd dil costo

i tutt Rirmuowi tutt

Aggiungi un centro di co

Centro di costo 1 Rimuay
Centro di costo 2 Zimuow

Centro di costo 3 Rirnuey

Impostare la modalita di approvazione e il budget

Nella sezione "Approvazione ordini” puoi decidere se gli ordini inviati dall'utente vengono approvati manualmente o
automaticamente. Puoi anche decidere di approvare gli ordini automaticamente ma con restrizioni in base al costo
dell'intero ordine o delle singole posizioni, o del budget mensile, trimestrale o annuale.

Se selezioni 'approvazione manuale o se il budget viene superato, il primo utente a livello approvativo superiore riceve
un'e-mail contenente la richiesta d'acquisto da autorizzare o rifiutare.

Account Numena clarie: 57654321
Profiio  Unide Metwerk  Geslione viste  Lisls degli acouisi  Archivio ordini Centre di coste. Tipidicoslo  Impostasiani  Indrizzi  Geslione ulenti  Richisale J'seguisls

¢ Indietro Gestione utenti

. . Indirizzi Centri e tipi di costo Approvazione ordini Autorizzazioni
Carlo Bianchi
Approvazione ordini
2 modalita di approvazione delle richieste d'acquisto dell'utente.
approva tutti gli ordini manualmente
@ approva tutti gli ordini automaticamente

approva tutti gli ordini automaticamente con restrizioni

Impostare le autorizzazioni

Nella sezione "Autorizzazioni” puoi selezionare altre autorizzazioni per I'utente. Ad esempio, puoi autorizzare l'utente a:
creare un indirizzo di consegna, gestire i centri e/o i tipi di costo, aggiungere nuovi utenti, registrare 'entrata merci,
scaricare l'archivio ordini e accedere ai dati sulle commissioni di servizio scaricando il report avanzato.
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Account Numaro clienta: B7654321
Profilioc  Unile Netwark  Gesfione viste  Liste degli acquisli  Archivio ordini Ceniro di costo  Tipidi cosio  Impostazioni  Indrizzi  Geslione utendi  Richiesle d'acquisio

¢ Indietro Gestione utenti

~ X Indirizzi Centri e tipi di costo Approvazione ordini Autorizzazioni
Carlo Bianchi

Autorizzazioni

L'utente pud:

B Creare un indirizzo di consegna
Gestire i centri di costo
Gestire i tipi di costo
Aggiungere nuovi utenti
Registrare I'entrata merci
Scaricare 'archivio ordini

Scaricare I'archivio ordini, incluse le commissioni di servizio

Modificare i livelli approvativi

Vai alla sezione “Gestione utenti” del menu principale e clicca su “Livelli approvativi” nell'angolo in alto a destra.

Puoi modificare il livello di un utente o selezionare il nuovo responsabile per I'approvazione delle richieste d'acquisto
trascinando 'utente nella nuova posizione o cliccando sull’'utente e poi nuovamente sul nuovo responsabile desiderato.

Se un utente viene rimosso, le richieste d’acquisto inviate dagli utenti a livello inferiore dovranno essere approvate dal
primo utente di livello superiore, a cui verranno automaticamente assegnate.

ntro di costo  Tipi di costo  Impostazioni  Indrizzi  Gestione utenti  Richieste d'acquisto

Gestione utenti Livelli approvativi »

liendale e di gestire una serie di impostazioni come indirizzi e dati per la contabilizzazione a livello

approvazione e specificare i prodotti e le categorie merceologiche che gli utenti possono acquistare.

Come impostare un processo approvativo

Impostare la modalita di approvazione e il budget

E possibile impostare la modalitd di approvazione e i limiti di budget seguendo le istruzioni fornite nella sezione
precedente.

Gestire le richieste di acquisto

Approvare le richieste di acquisto: vai alla sezione “Richieste d'acquisto” del menu principale. Qui trovi tutte le
richieste in attesa di approvazione. Clicca su “Modifica” per modificare i dati della richiesta, “Rifiuta” per rifiutare la
richiesta di acquisto o “Autorizza” per inviare l'ordine. Puoi sempre aggiungere un commento a ogni richiesta, ad
esempio in caso di rifiuto. Questo commento sara visibile nell'archivio ordini nella sezione “Richieste d'acquisto rifiutate”
e inoltrato per e-mail al richiedente.
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Account

Numearo chanle: BTE54321
Profiic  Unite Metwork  Gestione viste  Liste degli acquisti  Archivio ordini Centro di costo Tipi di costo

Impostazioni  Indrizzi
1 Richieste d'acquisto in attesa di essere approvate

Gaestione utenti  Richieste d'acquisto
* Ouesie richieste d'acquisto sono in attesa della tua approvazions.
M. Ording Richledente Data dell'ordine Valore drording Decument
b RE4300548 Carlo Bianchi: Richiesta dacquisto inviata Jul 18, 2025 €T3 - i
Commenin sull'acguisto o sully ichiesta: | ]

6 Richieste d’acquisto in attesa di approvazione da altri utenti

Verificare lo stato di altre richieste: nella stessa pagina puoi visualizzare altre richieste di acquisto in attesa di

approvazione da parte di altri utenti. Puoi modificare lo stato di queste richieste, ad esempio se il responsabile per
I'approvazione € assente. Il richiedente ricevera un'e-mail di aggiornamento dello stato.

& Richieste d'acquiste in atiesa di approvaziene da altri utenti
= Acquisti o richieste di altri utenti da approvare.

Quests richieste di acquisio vengono sttualmante visualizzate come aperte dagli utenbl di livelli approwvativi infenor. Puol moddicare |o state di gueste richieste, ad esempio in caso di assenza del responsabile,
cha vema informato tramite e-mail delfaggiomamanto.

N. Qrding Richicdente: Data dell'ording Valore d'erding Documanti
F RE2463408 ‘Caro Bianchi: Richiesta d'acquisto inwviata T-ug-2025 .66 - g
Commento sulfacquisie o sulla rchiesta: |
» REZSITE4T Carlo Banchi: Richiestas d'acquisio inwviata F2-lug-2025 €10,78* - it
Commento sulfacquisto o sulla richiesta; [ ]

Come impostare un sostituto in caso di assenza prolungata

In caso di malattia o assenza prolungata, & possibile impostare un sostituto per l'approvazione delle richieste di acquisto.
Per saperne di piu, visita la pagina Gestione account e profilo.
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