Unite &

Bestellarchiv

Im Bestellarchiv finden Sie eine chronologische Ubersicht all Threr bisherigen Bestellungen. In diesem Artikel erfahren

Value added. Value shared.

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 6ffnen 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.

Bestelarchi

(o— JRArakiea |

Uber PunchOut-Zugang

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

Ubersicht des Bestellarchivs

Konto

Maina Kundannummer: 87654321

Profil  Unite Metrwerk  Sichtenwverwaliung  Eir i B hitv

1 Kostenaden  Einstellngen  Adressen  Nutzenmerwaliung  Bedadsanforderungen  Fimanzen

Bestellarchiv

Hier finden Sie alle bisher getitigten Besiellungen. Sie haben die Moglichkeit, Gber das Freitextield nach siner bestimmten Rechnung zu suchen, eine Besielung neu auszulbsen oder auf das Relouren- und
Reklamatiansformular zuzugrefen. Glaichzeilig inden Sie hier alle Rechrungen,

Sier kisenen |hr Bestellarchiv fir einen indriduelken Zeitraum als Datei exportiersn | ds), um Auswerlungen nach Warengruppen, Kostenslelen, Bestellam ste. vorzungheren,

Bestellungen
| B i 4 Meu: Erweierter Repor £
Bestallnummar  Datum Gesamt Bostellar Grélite Position dieser Bestallung Status Dokumante Aktion
¥ 91527228 10.04.2025 £155,51° Max Mustermann & sternien ) P_cAdoGTbb-012i4dbi- 38
» 91515012 01.04.2025 €6,92" Max Mustermann starniar ) P_4dfalinfoobb40hd-  HE

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

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».
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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 ausfuihren kénnen:

- Klick auf Listen-Symbol, um Bestelldetails aufzurufen,

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

- Klick auf graues Hakchen, um den Wareneingang zu bestatigen

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

on dieser Bestellung

Status

Versandinformationen
anzeigen

Versandinformationen
anzeigen

Dokumente

R 3010546261

Aktion

£/ 0)lv)
2

1o
il

Um die Schnellansicht einer Bestellung aufzuklappen, klicken Sie in der ersten Spalte auf die Bestellnummer oder auf den

Dropdown-Pfeil daneben.

~ 90530790

Wersandkosten

Versandinfermationen anzeigen

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.

Unite &
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Kategorien 43 Suchen Sie hier in iber 32,1 Milionen Artikein [ sucnen | ;’i’:ﬂ"i‘h v
Ihre Bestellung
Thre Bestellung  Nr.: 12345678 vom 18.08, 2025 E
Hunden-Nr.: 87654321
E-Mail: hans meier@mustarmann, ch
Rechmungsadresse: | . ctarfinma GribH Lieferadressa: | ). isterfirma GrrbH
Mustersirasse 1 Musterstrasse 1
1234 Musterstadt 1234 Musterstadt
Sehwelz Schwelz
Rechmungsversand:  per E-Maid (FDF an hans melen@mustenmann.ch)
Versandkosten:  sind aul Produkipreise veriaill
Zahhngsart:  Zahlung mit Kreditkarte
Positionen (Preise beinhalien vereille Versandkosien)
| Artikell-Hr. Hersteller!-Hr. Linfarzeit Menge Preis  Gesamt
1 CF10 QUADERNI FLOWWERS A4 1R BOGR Pigna 4T i CHF 20,54° CMF 20,84*
5143-02295351R 0Z2BR51R =g PEZZ0 eE 2606  CHE 25,08
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Vst
CHF 0,00

2 im Oberblick

Nattowart CHF 20,54°
Versand CHF 0,00°
Gesamt Netto CHF 20,54°
MwS1, 2% CHF 4,52
Gesamt Brutto CHF 25,06
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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 6ffnen.

Artikel erneut bestellen oder Nachbestellungen tatigen

Sie kdnnen Artikel erneut bestellen, indem Sie in der Schnellansicht einer Bestellung die entsprechenden Artikel
auswahlen und den griinen 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
anschliessend die bendtigten Artikel auszuwahlen und neu zu bestellen.

lhre Bestellung MNr.: 12345678 vom 18.09.2025 E

Kunden-Nr ATEEA2D

Sie bendétigen Unterstiitzung 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 tber die Speicherung des Wareneingangs
2. wird Ihre Buchhaltung tGber den Wareneingang informiert, einschliesslich einer Zahlungsfreigabe (sofern eine
Standard-Rechnungsadresse hinterlegt ist).

Wenn Sie als Administrator die Nutzerverwaltung und Freigabeprozesse von Unite nutzen und Ihren Bedarfsanforderer

informieren moéchten, wahlen Sie die Option «Kopie an den Bedarfsanforderer senden».

Wareneingang bestétigen
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 (einschlieflich Freigabe zur Zahlung).

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

B Kopie an den Bedarfsanforderer senden

Wareneingang bestitigen Sch

Retoure/Reklamation anfordern

Gehen Sie zu der Bestellung, aus der Sie Artikel zuriicksenden mochten, 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 fiir einen ausgewahlten Zeitraum als Excel-Datei exportieren. Dies eignet sich
besonders, wenn Sie Auswertungen - z.B. nach Warengruppen, Kostenstellen oder Bestellern - durchfiihren mochten.
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Klicken Sie neben dem Suchfeld auf «Bestellarchiv exportieren».

Bestellungen

Bestellnummer

» 90530790

» 86886440

Datum

27.09.2024

25.11.2022

Bestellarchiv exportieren 5, Neu: Erweiterter Report 51

Gesamt

€2219*

€ 26,21*

Besteller Grolte Positio

[Ha

Wahlen Sie den gewunschten Zeitraum und klicken Sie auf «Exportieren», um die Excel-Datei herunterzuladen. (Beachten

Sie, dass der maximale Export-Zeitraum 365 Tage betragt.)

Bestellungen

Bestellnummer

¥ 92361802
» 92104954
' 92098896

* 92025800

Datum

18.09.2025

20.07.2025

28.07.2025

14.07.2025

2025-09-01 | - [2025-10-01 |
Gesamt Besteller Grobte Position dieser Bestellu;
€ 20,54 - 1
€ 20,84" L
€ 144 46 - ra
€ 8,55* - 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.

Erweiterten Bestellreport abrufen und herunterladen

Fur detaillierte Informationen wie CO,-Daten oder Mehrwertsteuer kénnen Sie den erweiterten Bestellreport fur einen

von Ihnen gewahlten Zeitraum herunterladen. Klicken Sie dazu rechts vom Suchfeld auf «Neu: Erweiterter Report».

Bestellungen

Bestellnummer

» 90530790

» 86886440

Datum

27.09.2024

25.11.2022

Bestellarchiv exportieren ﬂ, Neu: Erweiterter Report i

Gesamt

€2219*

€ 26,21*

Besteller Grolte Positio

[Ha

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

koénnen Sie auf diesen Direktlink klicken und sich einloggen.
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Bei Ihrem Konto anmelden

Benutranname
Fasswor

Passwort vergassen?
Anmelden

MNeuer Benutzer? Registrieren

Uberuns Presse |ob & Karrlere Machhaltigkelt Newsletter 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».

& Deutsch  Kundennummer 87654321

Bestellhistorie exportieren

by hevbe

te.mm. i =

Enselatum Dt hits

Lo T =]

Daneifarmat Tor den Export

(@) 315 (Excel) (=30}

Bevor Sie die Bestellungen im gewahiten Zeitraum als Datei
herunterladen kinnen, missen zundchst alle Informationen vom
System abgerufen werden, Dieser Vorgang kanm ein paar Minuten
dauern.

Weitere Informationen zum CO2-Reporting

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

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

In der Web-Version

Im MenuUpunkt «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 zundchst zu dem Nutzer, dem Sie Rechte zuweisen méchten, und klicken Sie auf
«Verwalten».
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Wechseln Sie anschliessend in den Reiter «Nutzerrechte» und setzen Sie die Hakchen bei:
- zentralen Wareneingang buchen und/oder
- auf Bestelldaten in Bestellreports zugreifen.

Bestatigen Sie abschliessend Ihre Auswahl mit einem Klick auf «Speichern».

Unite @ |

il MG
Kategorian w J Suchen Sae hier in Gher 32,1 Millianen Adikeln m a :::::l. v 2"HT:: r:i‘.-ptf 2}“";;‘;’
Konto Mieine Kusndannurrrsr: 87854321
Profl | U " g En Koserarkn  Einsiolungen  Adessen  Muzansraubing  Bedarsanfordenngen  Finanzen
Nutzerverwaltung

Adressen Eantierung Freigabere geln

Nt zerrec hite
Max Mustermann

Nutzerrechte
Der Mutzer darf
Lieferadressen anlegen
Kostenstellen verwalten
Kostenarten vervalten
Mutzer hinzuiigen
zentralen Wareneingang buchen
B auf Bestelldaten in Bestell-Reports zugreifen

B i Daten zur Servicegebibr in Bestell-Reports zugreifen

Uber PunchOut-Zugang

Senden Sie eine E-Mail an service.ch@unite.eu mit Ihrer Kundennummer und der E-Mail-Adresse des Nutzers, dem Sie
Rechte zuweisen wollen. Unser Kundenservice informiert Sie Uber die nachsten Schritte.
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