Unite &

Historique de commandes

L'historique de commandes regroupe de maniére chronologique toutes vos commandes passées. Découvrez dans cette

section, comment accéder a 'historique de commandes, gérer les commandes, exporter les données et attribuer des
droits.

Value added. Value shared.

Comment accéder a I'historique de commandes ?

Parameétres acces web

Connectez-vous a votre compte et sélectionnez « Votre historique de commandes » dans le menu déroulant sous
« Compte ». Ou cliquez sur l'onglet « Historique de commandes » directement depuis votre compte.

[‘;;‘)"ﬂp[e Histodgua de commandas . popcans

Hislonique de commandes

Parameétres punch-out

Seul 'administrateur du compte accede a I'historique de commandes dans la configuration punch-out, I'acces est possible
en se connectant au compte Unite depuis la version web.

Apercu de I'historique de commandes
Compte

Murmaro client - 87654321

Profil  Unite Wetwork  Gestion des vues  Listes dachats  Historique de commandes  Caentre de colis  Types de codls | Paramédres  Adresses  Gastion des utisateurs  Demandes d'achats

Historique de commandes

Lhistorique da commandes vaus parmet da visuallser toutes les commandas que wius avez passées sur Unite. La barme oa recharche vous permet de retreuvar rapdament une facture, toutes les factures sart
disponibiles sur catie page. |l est possible de ranouveler une ancienna commande, s vous souhaitez recommander les mames produits.

Wious pouves exponier volre historigue de commandas peur la pénode souhaitée sous forme da fichier | xs), afin de pouveir procéder & des évaluations par famille de produits, par centre ge colts, par achetaur,

Commandes
] Exporier I'hisiofque de commandes & Nouvess : Rapport détadlé §
Huméro de .
COMANGS Date Total HT  Achateur Position |a plus chére de la commande Statut Documents Action
¥ 92361802 18 sepl, 2025 €20.54* - CF1D QUADERNI FLOWE iR ADGR Annulé =) P_cBd96Tb-D12f-4db1-  E3]
¥ 92104054 28 juil. 2025 E£20,84° - CF10 MAXI ONE COLOR F GR

Annulé =P ddGe7iblcebf-d0b3- 53]

L'historique de commandes liste toutes les commandes effectuées auprés de tous les catalogues, y compris ceux des
contrats-cadres. Toutes les informations importantes figurent pour chaque commande : le numéro de commande, la date
de la commande, le montant total, la position la plus importante de la commande, le statut (y compris le suivi
d'expédition pour les commandes validées), les factures correspondantes et la colonne Action.

Pour les utilisateurs de la solution web, qui passent par la gestion des utilisateurs avec des flux de validation,
'administrateur du compte peut consulter les commandes refusées dans la section « Demandes d'achats refusées »
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située en bas de page.

La barre de recherche permet de retrouver une commande passée en indiquant la description d'un produit ou le numéro
de la commande. La colonne Action comporte 3 icdnes qui s'affichent selon cet ordre : Voir le détail de la commande,
Demander un retour, Confirmer la réception de la marchandise (symbole de validation gris) et Valider la réception de la
marchandise (symbole de validation vert).

'osition la plus chére de la commande Statut Documents Action

Afficher le détail de I'expédition B 3010

Afficher le détail de I'expédition R 30068153499

Pour un apercu rapide d'une commande, cliquez sur la fleche a gauche du numéro de commande concerné.

92361802 adficher le détall de 'expeditionulé

Frais daspadition

Pour un aperqu rapide des frais d'expédition d'une commande, cliquez sur Afficher le détail de I'expédition au niveau de
la colonne Statut.

Gérer les commandes dans I'historique de commandes

Apercu du détail de la commande

Pour consulter le détail d'une commande, cliquez sur I'icone « Voir le détail de la commande » dans la colonne
« Action ».

Vous étes alors redirigés vers une page de détail de commande. Y sont rappelés : le numéro de commande, votre
numéro client et I'e-mail de la personne référente, les adresses de facturation et de livraison, le mode de paiement et la
liste des produits commandés.

A
Unite & |
formarly Wcoion
Eatigorion v D Produil, numira du produit, EAN 1 :;;::‘c:ﬁ - 5";‘}':‘1“"1.‘;:&"“ :-‘a":n
Votre commande
Votre commande N : 52361602 du 18 sept. 2025 - (armlé) = Vue d'ensemble
Prix HT € 20,54
N® dlient: 87854321
- . N Frais d'expédlion €0,00°
E-mail:  pauline legrand@nomdelasociete. fr
N R Total HT € 20,54°
Adresse de facturalion:  Entreprige Dupont SARL Adressa da livaison:

Mme Fauline Legrand :‘::.Tg::e;\::mm
Avenue des Prés 3000 Lyon Total TTC € 28,08
69000 Lyon France o !
France

TV 22% €452

Envol de la faciure:  par e-mail (PDF & pauline lagrandi@nomdelasocate fr)
Frais d'expédition:  sonl répartis sur les prio des produils

Mode de paiement:  Paiemenl par cane bancaire

Détail de la commande (Les frais dexpédilion sont inclus dans les prix)

N® du produit N* du fabricant Délal da livealson  Quantité Prix Total
1 CF10 QUADERNI FLOWERS A4 1R BDGR Pigria i 1 £20,54" €2054°
H143.02258851R OEFAEAS1R jours Pz €25,08 €2506
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Téléchargement de la facture au format PDF

Lorsque vous étes sur la page de détail de commande, cliquez sur I'icbne « Impression » a droite de la page.

Une fenétre affiche la commande au format PDF.

Recommander un article ou renouveler une commande

Cliquez sur la fleche a gauche du numéro de commande pour voir les articles de la commande. Cliquez sur le bouton
« Ajouter au panier » figurant sous l'article que vous souhaitez commander a nouveau.

Attention : Le bouton ne s'affiche que si le produit est toujours disponible sur Unite.
Ou bien, une fois que vous avez sélectionné une commande et que la page détail de commande s'affiche, cliquez sur

I'icbne « Panier » (le bouton s'intitule « Générer une nouvelle commande avec les mémes produits »).

Votre commande N°: 92361802 du 18 sept. 2025 E

En savoir plus pour vos achats sur Unite.

Soumettre un bon de réception

Dans la colonne « Action », au niveau de la commande concernée, cliquez sur 'icbne de validation grisée.
Une fenétre affiche le détail de la commande. La confirmation de réception de la marchandise propose :

1. l'envoi d'une notification que la réception de la marchandise a été validée, et
2. I'envoi d'une notification de réception de marchandise a votre service comptabilité, le récapitulatif de paiement inclus
(seulement si une adresse de facturation par défaut est enregistrée dans votre compte).

Si vous étes I'administrateur utilisant la gestion des utilisateurs et le flux de validation et que vous souhaitez informer vos
utilisateurs, cochez l'option « Envoyer une copie aux utilisateurs ».

Confirmation de la réception de la marchandise
Votre commande C79836527-1 du 29 nov 2025

Veuillez indiquer toutes positions qui ont été enregistrées, afin que votre Comptabilité puisse recevoir un e-mail avec
autorisation de paiement :

Numeéro du produit Produit Confirmation de la réception d'un produit

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

B Envoi d'une copie par e-mail a l'utilisateur

Confirmation de la réception de la marchandise Ferme

Demander un retour

Sélectionnez la commande pour laquelle vous demandez un retour. Dans la colonne « Action », cliquez sur I'icbne de la

fleche pour ouvrir le formulaire de retour.

Consultez notre page Retours et réclamations.

Exportez les données de I'historique de commandes

Il est possible d'exporter vos commandes passées sur une période donnée sous la forme d'un fichier Excel. Un document
utile pour analyser vos commandes, par groupe de produits, centres de colts ou acheteurs, par exemple.

Cliquez sur le lien « Exporter I'historique de commandes » situé a c6té de la barre de recherche.
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Commandes

Exporter I'historique de commandes 51 Nouveau : Rapport détaillé 51

Humere o Date Total HT  Acheteur Position la
> 91527226 10.04.2025 €20,54* Pauline Legrand i
> 91515012 01.04.2025 € 144.46* Pauline Legrand 1

Sélectionnez la période concernée pour les commandes a exporter et cliquez sur « Exporter » pour télécharger le fichier
Excel.

La période maximale est de 365 jours.

Commandes
(2025-09-01 | - [2025-10-01 [ exporter |
E;rwr?l;ongi Date Total HT Acheteur Position la plus chére de la commande
* 92361802 18 sept. 2025 € 20 54"
> 92104954 29 juil. 2025 € 20,84"
» 92098896 28 juil. 2025 € 144 46*
» 92025800 14 juil. 2025 € 8,55"

Pour chaque produit commandé sur la période renseignée, le fichier Excel contient : le numéro de commande, le détail
de l'article, I'ECLASS, le fabricant, I'identifiant fournisseur, le centre de co(ts, le type de co(ts, les adresses de facturation
et de livraison et les confirmations de réception de marchandise.

Accéder et télécharger le rapport détaillé

Pour plus d'informations a propos de votre commande telles que les données d'émissions CO, ou la TVA, téléchargez le
rapport détaillé en cliquant sur le lien « Nouveau : Rapport détaillé » situé a c6té de la barre de recherche.

Commandes

Exporter I'historique de commandes 5, Nouveau : Rapport détaillé ﬁ
E:g:]?ngz Date Total HT  Acheteur Position la
» 91527226 10.04.2025 € 20,54* Pauline Legrand ﬂ.
» 91515012 01.04.2025 € 144.46* Pauline Legrand 4

Vous étes alors redirigé vers la page de connexion de Unite. Renseignez votre nom d'utilisateur et mot de passe. Ou
alors, cliquez directement sur ce lien pour vous connecter.
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Unite &
Connectez-vous i votre compte

Mo e i Esantur
Mot de passe

Mot de passe gublié 7

Mouvel utilisateur 7 S'enragisirer

Mewsletter A propos Presse Carriere  Durabilité  Service client
Conditions générales.  Mentions kgales  Politique de confidentialité  Paramitres de confidentialité

& Unite

Renseignez une période donnée et le format du fichier a télécharger (Excel ou CSV), puis cliquez sur le bouton
« Preparing download ».

Un message de confirmation s'affiche pour vous informer que le fichier est prét a étre téléchargé. Puis cliquez sur le
bouton « Download order history ».

& English  Customer number 61396713
Export order history

St dane Ackd 1ediny's date

t.mm. jjji (=]

End date Al today's date

LE.rmim. jjij =]

(®) 5LS (Excel) sy

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

Maore information about 002 reparting

Pour en savoir plus sur I'analyse des données du rapport détaillé, consultez notre article « Analyse des commandes a
partir du rapport de commande détaillé ».

Attention : L'interface du rapport détaillé est uniquement disponible en allemand et en anglais pour l'instant.
Attribuer des droits pour I'historique de commandes

Parameétres acces web

Depuis l'onglet « Gestion des utilisateurs »,vous pouvez attribuer des droits a vos utilisateurs.

En savoir plus sur l'attribution des droits aux utilisateurs.

Dans l'onglet « Gestion des utilisateurs », cliquez sur « Gestion des droits » et sélectionnez les options a attribuer a vos
utilisateurs : valider les réceptions de commandes et/ou accéder aux données de commandes. Puis, cliquez sur

unite.eu Téléchargement PDF du 2026-09-27 Page 5 sur 6


https://www.mercateo.fr/my-mercateo-spa/fr/?singleView=true&amp;geoArea=FR&amp;viewOptions=secureMode#/users/
https://support.unite.eu/fr-fr/pour-les-acheteurs/gestion-utilisateurs-flux-validation
https://unite.eu/
https://unite.eu/

« Enregistrer ».

Unite @ |

ey Msrcaing

b Produil i ; N 11l Franze Comple » Paniar

Cattgaries J Pradui, numéro du produil, EAN [ Rocherchar | R e

Compte Huméro clon - $7654321
Profl  Urite Network  Gestion d6s vaes  Listes Jachats  Historigue d8 commandos  Cenre oo coits  Types d0 colls.  Pramares  Adresses  Gaston dos ullisalars  Damandes d'achats

Yue d'ensembl Parameétres de |'utilisateur

Adreszas Allocation des colits Régles de validation Gestion des droits
Pauline Legrand

Gestion des droits

Lutilisateur peut :
ajouter des adresses de livralson
administrer les centres de colits
administrer les typas de colits
ajouter des utilsateurs

valider toutes les réceptions de commandes

B télécharger la rapport de toutes les commandes

B iélécharger le rapport de toutes les commandes incluant les frais de service

Paramétres punch-out

Envoyez un e-mail a : service.fr@unite.eu, en indiquant votre numéro de client et 'adresse e-mail de I'utilisateur a qui
vous souhaitez attribuer des droits. Le service client vous communiquera toutes les informations nécessaires.
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