U n i te COJ Value added. Value shared.

Archiwum zamowien

Archiwum zamdwien zawiera zestawienie wszystkich dotychczasowych zaméwien. Z ponizszego tekstu dowiesz sie, jak
uzyskac dostep do archiwum zamowien, zarzagdza¢ zamowieniami, eksportowac dane i przypisywac uprawnienia.

Jak uzyska¢ dostep do archiwum zaméwien

Dostep przez przegladarke

Po zalogowaniu sie przejdz do menu ,Konto” i wybierz ,,Archiwum zamoéwien”. Mozesz réwniez uzyskac dostep do
LArchiwum zamoéwien” bezposrednio z konta uzytkownika.

Kanto Archimum zamdwier ™ BTEE4321

Konfiguracja PunchOut

Tylko administrator konta ma dostep do archiwum zamdéwien w konfiguracji PunchOut, do ktérego mozna uzyskac
dostep, logujac sie na konto Unite przez przegladarke.

Przeglad archiwum zaméwien

W archiwum zamowien zobaczysz liste wszystkich zamoéwienh ze wszystkich katalogéw, w tym katalogéw ramowych. Przy
kazdym zamdwieniu wyswietlane sg informacje na jego temat: numer zamdwienia, data, taczny koszt, zamawiajacy,
najwigksza pozycja w zamowieniu, status (wraz z informacjami o wysytce dla potwierdzonych zamoéwien), dokumenty
zwigzane z zamdwieniem. Widoczna jest takze kolumna , Akcja”, gdzie mozna podja¢ dziatania.

Konto Méj Aumer Klienta: 87654321

Frofl  Unibe Metwork  Konfigurscis widoku  Listy zekupdw  Archivum zamésiedt  Misjsca powsienia koszidw  Fodzaje koszidw  Ustewsania  Adresy  Zarzadzanie ubyikownikam|  Zapyiania do Dziah Zakupiw

Archiwum zamowier

W archiwum zaméwien masz wylad we wazystkie Zrealzowsne Zamadwieni oraz wystawiane oo nich fakiury, Poprzez ponizsze pols wyszukiwania mozesz wyszukat konkreing fekiurg, dane zamdwienia, czy
zamiwiony pradukt. Wyblerajge dane zaméwienls, moma dodad te same produkty do koazyka. Tuta) newnie dostgpny |ast formularz rekiamacyjny.

Z archiwum zamdwien modesz wyeksporiowsd dane w pliku Excel (.xis) dia wybranego przedzialy czasowego (max. 12 miesiecy) w calu analizy wyg kiasyfikac)i grup produkdowych, miggsc powstawania
koszidw, zamawisgoych itd.

Zamiawienia

] Eksportuj archiwum zamewien ,  Nowoat: rozszarzomy raport
:‘..“m“;:u.m. Data Eacznie  Zamawiajacy Majwigksza pozycja tego zamdwienia Status Dokumenty Akcja
S e T €20.54 - GF10 QUADER anulowana | P_cBo96Tbb-D12F4db1-  H5|
¥ 52104954 2025-07-29 €20.84° - CF10 MAXI ONE C anulowano =P adBe7iblcebpanbd. 55

W przypadku uzytkownikéw korzystajacych z dostepu przez przegladarke, ktérzy skonfigurowali System zarzadzania
zakupami, administrator konta zobaczy odrzucone zamdwienia na dole strony w sekgji ,Odrzucone zapytania do Dziatu
Zakupéw”.
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Mozesz wyszukac poprzednie zamowienia, wpisujgc opis produktu lub numer zamoéwienia w polu wyszukiwania.

Kolumna ,Akcja” zawiera trzy przyciski w nastepujacej kolejnosci: Zobacz szczegdty zamdwienia, Popros o zwrot,

Potwierdz otrzymanie towaru (szary znacznik) lub Odbiér towaru zostat potwierdzony (zielony znacznik).

lajwieksza pozycja tego zaméwienia Status

Wyswietl informacje o wys

Wyswietl informacje o wys

Dokumenty

Aby szybko wyswietli¢ zamowienie, kliknij rozwijang strzatke obok odpowiedniego numeru zamowienia.

 §2361802

Gastos de envio

Mostrar la infarmacicn de envio

Aby szybko sprawdzi¢ koszty wysytki konkretnego zamowienia, kliknij opcje ,Wyswietl informacje o wysytce” w kolumnie

statusu tego zamdwienia.

Jak zarzadzaé zamdwieniami w archiwum zamoéw

Wyswietlanie szczeg6téw zaméwienia

. Ve

ien

Aby wyswietli¢ szczegéty, kliknij przycisk ,Zobacz szczegdty zamdwienia” po prawej stronie wybranego zamdwienia.

Przejdziesz do strony ze szczeg6tami zamowienia, ktéra zawiera numer zamdwienia, numer klienta i adres e-mail,

informacje dotyczace faktury i adresu dostawy, rodzaj ptatnosci oraz zamdéwiony(-e) produkt(-y).

Unite & |
fiaily MR
o Poiska w sseyk cakupdn
Wasegorio w £ Mezwa produkiy, numer, EAN m - P::I":; 5“‘_‘::':(“.“" ;‘I’.’N’D;‘t;‘ =
Twoje zamdwienie
Twoje zamdwienie nr: 92361802 z dnia 18 wrz 2025 {anulowana)
Warlost netln € 20,547
Nr klignta: 61396713
syl €0,00°
E-mail: jan kowalskig@firmatast.pl e
cznie netto € 20,54°
Adres na faktwrze: Jan Kowalski Adras dostawy: | Jan Kawalski Ex
Firria Test Sp. 2 0.0. Firma Test Sp. 2 0.0, WAT 22%, €452
ul. Testulica 22 ul. Testulica 22
22-222 Miastotest 22-222 Miastatest Lacznia brutte £ 25,06
Potska Polska
Wsylka faktury: | przez g-rmail (PDF do jan kowalskif@ frmastest, pl)
Koszty wysyiki:  zostaly mzdzislons na ceny produkiu
Forma platnosci:  Platnost karlg kredylows
Pozycje (Ceny zawierajq rozdzickona kosziy wysylki)
Nr artykubu Nr preducenta Cras dostawy Liczba Cena bLacrnie
1 GF10 QUADERNI FLOWERS A4 1R 80GR Figna 4 dni i o €20,54% € 20,54"
B143-0228685 1R (23885 1R PEEED g0506  €25,06

Pobierz zamoéwienie w formacie PDF

Na stronie szczegétow zamowienia kliknij przycisk drukarki po prawej stronie.

Otworzy sie okno z dokumentem do wydruku w formacie PDF.
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Ponowne zamdéwienie produktu lub ztozenie powtérnego zaméwienia

Kliknij strzatke rozwijang obok odpowiedniego numeru zamdéwienia, aby wyswietli¢ pozycje/pozycje w tym zamdwieniu.
Kliknij przycisk ,Dodaj do koszyka"” pod produktem, ktéry chcesz ponownie zaméwic.

Uwaga: Przycisk jest wyswietlany tylko wtedy, gdy produkt jest nadal dostepny w Unite.
Alternatywnie, po kliknieciu zamdwienia, kliknij koszyk (przycisk o nazwie ,Utwérz nowe zamdwienie z tymi samymi
produktami”) po prawej stronie podgladu zaméwienia.

Twoje zamowienie r: 92361802 z dnia 18 wrz 202! E

Zgtaszanie odbioru towaru

Kliknij przycisk zaznaczenia po prawej stronie odpowiedniego zamdwienia w kolumnie ,Akcja".
Pojawi sie okienko z podsumowaniem zamdwienia. Po potwierdzeniu odbioru towaru:

1. otrzymasz powiadomienie o zapisaniu przyjecia towaru oraz
2. zostanie wystane powiadomienie o przyjeciu towaru do dziatu ksiegowosci, w tym o zwolnieniu ptatnosci (tylko jesli w

koncie zapisano domysiny adres faktury).

Jesli jestes administratorem korzystajacym z funkgcji Systemu zarzadzania zakupami i potwierdzajac przyjecie towaru
chcesz poinformowac zamawiajacego, wybierz opcje ,Wyslij kopie w formie e-mail do zamawiajgcego”.

Potwierdz odbidr towaru
Panstwa zamowienie C79836527-1 z 29 nov 2025

Prosimy zaznaczy¢ artykuty, dla ktérych mamy wystac polecenie zaptaty
do Panstwa Dzialu Ksiegowosci:

Numer artykutu Artykut Potwierdzono otrzymanie dostawy
B P4117-89-00298 CF10 QUADERNI FLOWERS A4 1RB0G

B Wyslij kopie w formie e-mail do zamawiajacego

Prosimy potwierdzic odbior towaru

Zgtaszanie zwrotu

Przejdz do zamdwienia, ktére chcesz zwrdci¢. W kolumnie , Akcja” kliknij przycisk ze strzatka, aby otworzy¢ formularz

Zwrotu.

Dowiedz sie wiecej o tym,_jak ztozy¢ wniosek o zwrot

Jak wyeksportowaé dane z archiwum zaméwien

Mozesz wyeksportowac dane dotyczace zamowien z okreslonego przedziatu czasowego do pliku Excel. Jest to
szczegblnie pomocne przy ocenie zamowien, na przyktad wedtug grupy produktéw, centrum kosztéw lub nabywcy.

Kliknij przycisk ,Eksportuj archiwum zamowien” obok pola wyszukiwania.
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Zamowienia

Numer
zamowienia

> 92361802
* 92104954

*» 92098896

Data

2025-09-18

2025-07-29

2025-07-28

Eksportuj archiwum zaméwier 5t Nowosé: rozszerzony raport 5,

tacznie Zamawiajacy Najwigksza pozycja tego zam

€ 20,547
€ 20,84"

€ 144,467

Wybierz zakres dat, z ktérego chcesz wyeksportowac¢ zamodwienia, a nastepnie kliknij ,,Eksportuj”, aby pobrac plik Excel.

Maksymalny okres eksportu wynosi 365 dni.

Zamowienia

Numer
zamowienia

> 92361802
* 92104954

*» 92098896

Data

2025-09-18

2025-07-29

2025-07-28

(2025-09-01 | - [2025-10-01

|

Najwigksza pozycja tego zam

tacznie Zamawiajacy
€ 20,54
€ 20,84"

€ 144,467

Plik Excel bedzie zawierat szczegétowe informacje o kazdym zaméwionym produkcie w wybranym okresie, w tym numer

zamowienia, szczegobty produktu, ECLASS, producenta, numer dostawcy, rodzaje i miejsca powstawania kosztéw, adresy

roliczeniowe i dostawy oraz potwierdzenia odbioru towaru.

Jak uzyskac€ dostep do rozszerzonego raportu zamoéwien i pobraé go

Aby uzyska¢ bardziej szczegétowe informacje na temat zamodwienia, takie jak dane dotyczgce CO. lub VAT, mozna pobrac

rozszerzony raport dotyczgcy zamowienia, klikajac opcje ,Nowos¢: rozszerzony raport” obok pola wyszukiwania.

Zamowienia

Numer
zamowienia

> 92361802
* 92104954

*» 92098896

Data

2025-09-18

2025-07-29

28 juil. 2025

Eksportuj archiwum zamdwien ﬂ, Nowosé: rozszerzony raport ﬂ,

tacznie Zamawiajacy Najwigksza pozycja tego zam

€ 20,547
€ 20,84"

€ 144,467

Nastapi przekierowanie do strony logowania Unite. Zaloguj sie przy uzyciu swojej nazwy uzytkownika i hasta. Mozesz
takze przejs¢ bezposrednio do linku i zalogowac sie.

unite.eu
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Pierwszy raz w Unite? Zarejestiuj sie

Mewsletter O nas Prasa Kariera Zrdwnowaiony rozwdj Wsparce
Ogalne Warunki Handlowe  Infarmacje prawne  Polityka prpwatnodel  Ustawienia prywatnodci

& Unite

Wybierz zakres dat i format pliku (Excel lub CSV), ktéry chcesz pobra¢, a nastepnie kliknij przycisk ,Preparing
download...".

Po zakonczeniu pobierania pojawi sie komunikat potwierdzajacy. Teraz kliknij przycisk ,Download order history”.

& English  Customer number 61396713
Export order history

Saaet date A tedary's datg

.. i =}
End date Ao today’s date
tr.mm. jjjj =]

Export fle format
(@) %15 (Excel) s

Belore you can dewnload your arder histary tor the selected period
the system needs to retrieve all in formation. This Process may take
a few minutes.

Maore information about 002 reparting

Wiecej informacji na temat analizowania danych na podstawie rozszerzonego raportu mozna znalez¢ w artykule
+Analizowanie zamdéwien za pomocg rozszerzonych raportéw zamdwien”.

Uwaga: rozszerzony interfejs raportéw zamowien jest obecnie dostepny w jezyku angielskim i niemieckim.

. Ve

Jak przypisa¢ uprawnienia do archiwum zaméwien

Dostep przez przegladarke

W zaktadce ,Zarzadzanie uzytkownikami” mozna przypisywac uzytkownikom uprawnienia.

W ,Zarzadzaniu uzytkownikami” kliknij ,Zarzadzaj" przy wybranym uzytkowniku, a nastepnie kliknij zaktadke
LUprawnienia”. Wybierz opcje, ktére chcesz przypisa¢ uzytkownikowi: centralnie potwierdzanie otrzymania towaru i/lub
pobieranie raportu zamdéwien. Po zakonczeniu kliknij ,Zapisz".
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Proll Leits Matwors Konlguimcia wilchs  Listy sabupte Aschism 2amdasd  Misscs powslonn kosotie  Rodzso kesive  Uslvonin  Admsy  Zaradzanss ulykowninami  Zapytania oo Deak Zakupiw

Preeglad Zarzadzanie uzytkownikami

Adresy Przyporzgdkowanie kasztdw Zasady zatwlerdzania

Uprawnienia

Uzythowmik moze:
dodawad adresy dostawy
zarzqdzad migjscami powstania kosztow
zarzgdzac rodzajami kosztdm
dodawad zamawiajacych
centralnie pot \'\-'II‘I!‘HH’ atrzymanie towary

B pobierad raport dla wszystkich zamdwien

W pobierad raport zaménien mawierajacy oplale serwisowg

Zapisz  [MGE

Konfiguracja PunchOut

Wyslij e-mail na service.pl@unite.eu wraz z numerem klienta i adresem e-mail uzytkownika, ktéremu chcesz przypisac

uprawnienia. Nasz zesp6t pomocy technicznej udzieli Ci dalszych informagji.
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