U n i te Ctb Value added. Value shared.

Nutzerverwaltung und Freigabeprozess

Als Administrator, der online auf Unite zugreift, haben Sie die Kontrolle dartiber, wie Sie Ihr Konto und Ihre Kontonutzer

verwalten. In diesem Beitrag erfahren Sie, wie Sie Nutzer innerhalb Ihres Unternehmens verwalten, Nutzern Rechte
zuweisen und Freigabeprozesse einrichten konnen.

Nutzer in Ihrem Unternehmen verwalten

Melden Sie sich bei Ihrem Konto an, klicken Sie auf ,Organisation” und dann auf ,Nutzerverwaltung”.

Organisation
pois ] j} @
User management View management Finance Addresses
Maruge users, their permissians, addresses and Canfigure views for your catalogies Man age bark accounts, gy ent methods and Add and manage delivery addresse
= L2 (8]
Procurement settings Cost types Cost centres

Configure glabal ardering rules far users Create and manage oost Bypes Set up and manage anganisatianal eost certres

Neuen Nutzer anlegen

Klicken Sie auf ,Neuen Nutzer anlegen”, geben Sie auf der folgenden Seite die Informationen ein und klicken Sie auf
.Speichern”. Der Nutzer erhalt nun eine Aktivierungs-E-Mail und wird Ihnen in der Einkaufshierarchie nachgeordnet.

Create new user

Title O Mr Ms
Name rst nam ast nam

Email

Add a message (optional)

Nutzer entfernen

Klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Nutzer und wahlen Sie ,Léschen”. Sobald Sie den Vorgang bestatigt haben, hat

der Nutzer keinen Zugriff mehr auf Ihr Unternehmenskonto.
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User management Hierarchy >

User management allows you to add users to your company account and manage them. You can assign delivery addresses, invoice addresses as well as cost centres
and cost types to individual users. In addition, you can define individual approval rules as well as specify the product ranges the users can order from. Please make sure
that you delete any users that have become inactive (e.g. employees who have left your company).

If you do not have the autherisation to do this, please contact your administrator.

ek ‘:-J.
Alex Green : Mia Johnson :
@ Create new user alex.greeniEeo Mpanyname, com © showin h erarchy mia johnson@eempany name,com
Inactive — Resend invitation X Settings Iractive — Resend invitation Settings
il Delete

Nutzerrechte festlegen in der Nutzerverwaltung

In der Nutzerverwaltung kénnen Sie Nutzern bestimmte Rechte zuweisen. Klicken Sie neben dem Nutzer auf ,Verwalten”
oder klicken Sie auf die drei Punkte neben dem Nutzer und dann auf ,Verwalten”.

see

Alex Green

alex.green@companyname.com

Settings

Von dort aus kénnen Sie individuelle Rechte festlegen wie z. B.:

Rechnungs- und Lieferadressen zuweisen

In den Nutzereinstellungen kénnen Sie Rechnungs- und Lieferadressen hinzuftigen.

User settings

£ Back to overview

Addresses Caost centres and types Approval rules Permissions

Mia Jehnsan

mia johnsen@compammame,com
Addresses

nvaice and delivery addresses available to the user

Invoice addresses Delivery addresses

Add all  Delete all

Remowve user

Default Address

Company Name- Example Street 8- 01234 Test City - Germany

Tipp: Um mehreren Nutzern gleichzeitig Adressen zuzuweisen, klicken Sie zunachst auf den Mentpunkt
,Organisation” und dann auf ,Adressen”. Dann klicken Sie auf die drei Punkte neben der entsprechenden Adresse

und wahlen Sie ,Zuweisen”, um die Nutzer hinzuzufligen.

Kostenstellen und Kostenarten zuweisen
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In den Nutzereinstellungen kénnen Sie Nutzern die entsprechenden Kostenstellen und Kostenarten zuweisen.

< Back to averview User settings
Addresses Cost centres and types Approval rules Permissions
Mia Johnson

mia.jehnsonElcompanyname.com

Cost centres and types

Cost centres and cost types that can be used by the user.

Cost centres Cost types

Add all  Delete all

Cost Centre 1 Remove user

Tipp: Um mehreren Nutzern gleichzeitig eine Kostenstelle/-art zuzuweisen, klicken Sie zunachst auf den Mentpunkt
,Organisation” und dann auf ,Kostenstelle” oder ,Kostenart”. Dann klicken Sie auf die drei Punkte neben der
Kostenstelle/-art und wahlen Sie ,Zuweisen”, um die Nutzer hinzuzufiigen.

Budget- und Freigabebedingungen zuweisen

Klicken Sie in den Nutzereinstellungen auf den Menlpunkt ,Freigaberegeln”. Hier kénnen Sie entscheiden, ob
Bestellungen manuell oder automatisch freigegeben werden. Sie kénnen sich auch dafir entscheiden, dass Bestellungen
nur unter bestimmten Voraussetzungen automatisch freigegeben werden.

< Back to overview User settings

Addresses Cost centres and types Approval rules Permissions
Mia Johnson
miajohnson@companyname.com
Approval rules
Approval rules for purchase order requests for this user
Apprave all orders manually

© Approve all orders automatically

Approve orders automatically under the following conditions

Wenn Sie sich fur eine manuelle Freigabe entscheiden oder Ihr Budget tberschritten wurde, erhalt der Ihnen
Ubergeordnete Nutzer die Bedarfsanforderung per E-Mail, um sie zu genehmigen oder abzulehnen.

Nutzerrechte zuweisen

Klicken Sie in den Nutzereinstellungen auf den Menupunkt ,Nutzerrechte”. Hier kénnen Sie flr jeden Nutzer zusatzliche
Rechte auswahlen.
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€ Back to overview

User settings

Addressas Cost centres and types Approval rules

Mia Johnson
mia.johnson@companyname.com

Permissions

The user is authorised to:

B create delivery addresses
manage cost centres

B manage cost types

[] add users

["] boak good receipt centrally

] access all orders in arder history reports

[] access service fee data in arder history reports

Einkaufshierarchien verwalten

Gehen Sie zur Nutzerverwaltung und klicken Sie oben rechts auf ,Hierarchie”.

Permissions

Dort kdnnen Sie die Nutzer entweder an die gewlnschte Stelle verschieben oder einfach auf den Nutzer klicken und

einen neuen Genehmiger auswahlen. Nutzer, die Teil der Einkaufshierarchie waren, in der ein Nutzer gel6scht wurde,

werden automatisch dem nachsthéheren Nutzer zugewiesen.

User management

Freigabeprozesse einrichten

Budget- und Freigabebedingungen zuweisen

Hierarchy >

Die verschiedenen Optionen im Menupunkt ,Freigaberegeln” werden oben im Abschnitt ,Budget- und

Freigabebedingungen zuweisen” beschrieben.

Bedarfsanforderungen verwalten

Bedarfsanforderungen genehmigen: Offnen Sie den Tab ,Bedarfsanforderungen®, in dem die Bestellungen

aufgelistet sind, die auf Ihre Freigabe warten.

Unite Product, item number, EAN e
@, L Search Home * Purchase requisitions
28 Home
57 Dpan purchass onder requasts 1o ba approvad
& Orders | Purchasa ceder reuests awaiing your appeoval
Wrdar nurmbar Buyar
» B1ZMDETE Buyer |

[ Purchase requisitions

Esmmenis aboif the purchasn crier mauest

Ordur date

U Alex Green w Basket
» Tompany Hame e

Ordar value

Sapt 71, 226 1R - i

(e | marece| IR

Klicken Sie auf ,Bearbeiten”, um Anderungen vorzunehmen, auf ,Ablehnen”, um die Bestellung zu I6schen und auf

.Freigeben”, um sie anzunehmen. Sie kénnen zudem Kommentare zu Bedarfsanforderungen hinzufligen, wenn Sie diese

ablehnen. Der Kommentar wird im Bestellarchiv im Bereich ,Abgelehnte Bedarfsanforderungen” angezeigt und per E-

Mail an den Bedarfsanforderer weitergeleitet.

Freigabestatus in unteren Freigabeebenen priifen: Diese Bedarfsanforderungen sind offene Vorgange bei den

Ihnen nachgeordneten Bedarfsanforderern. Sie kdnnen diese Vorgange auch direkt verandern, zum Beispiel bei
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Urlaubsvertretungen. Der Bedarfsanforderer erhalt dann eine E-Mail fr jeden Vorgang, der geandert wurde.

& Open purchase order requests in lower approval levels

* Purchase order requests which are awaiting approval by users in lower approval levels
dinale o you. You ean also change these processes directly, in the case of holiday replacement far example; the

These purchase order reguests are cumenlly open processes wilh he requestars who are suban

responsible employes receives an information ermail fer every process that is edilsd.
Drrcer mumber Buyer Order daie Order value Documents.
k RE2483458 Mia Johnson: Bedarfsanfordening erstelit Jul T, 2025 € 21.66" - ﬁ
Comments about the purchase ordar request

Jul 22, 2025 €078 - 1

* RB253TB4T Mia Johrson: Bedarfsanfordenng erstelit

Comments about the purchase order request

Vertretungen bei Abwesenheiten einrichten
Im Falle von Krankheit oder langerer Abwesenheit kénnen Sie eine Vertretung hinzuftigen, die Bedarfsanforderungen in
Ihrem Namen genehmigen kann. Genaueres zur Einrichtung von Vertretungen erfahren Sie in diesem Artikel.
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