Unite &

Archivo de pedidos

El archivo de pedidos contiene una lista cronoldgica de todos los pedidos realizados. Descubre como acceder a este
apartado, gestionar tus pedidos, exportar informacion y conceder permisos.

Value added. Value shared.

Como acceder al archivo de pedidos

Acceso via web

Una vez hayas iniciado sesidn, haz clic en «Cuenta» y selecciona «Archivo de pedidos». También puedes entrar al
«Archivo de pedidos» desde tu cuenta de usuario.

Cuenta Purchies 06 paciccs

Archive de peddos

Acceso via punch-out

Solo los administradores pueden acceder al archivo de pedidos iniciando sesion en su cuenta de Unite a través de la
web.

Estructura y contenido del archivo de pedidos

En el archivo de pedidos encontraras una lista de todos los pedidos realizados, incluidos los de tus catalogos negociados.
En la tabla podras consultar informacién adicional como el nimero y la fecha del pedido, el importe total, el nombre del
comprador, la posicién mas grande del pedido, el estado del pedido, los detalles del envio, las facturas y documentos
relacionados con el pedido y una columna para realizar acciones extra.

Cuenta

Mumers ée cliente: BTE54321
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Archivo de pedidos

En esla pagina enconfraras iodos los pedidos realizados hasta el momento, También peedes buscar una factura, volver a realizar un padido o acceder al formulario de devoluciones ¥ reclamaciones.
Si quinres, puedes exportar el archivo de pedidos en formate Excel de un penodo de tiempe determinado para analizar los pedidos por categorias, centros de coste o compradons

Podidos
Exporter I'istongue de commandes 5 Nouvess : Rapport détedld &
Nﬂ 'I.:;& Facha Total Comprador Pasicion mas grande del pedida Estado Documentos Acclén
¥ 92361802 18-sep-2025 €20.54" - CFIL FMI FLO! Anulads | P_cBd96Thb-012F4db 1. EI
* 92104054 2i-ul-2025 € 20840 - CF10 MAXI ONE COLOR P PP Anulade 'j P_4d6e7 1bf-cabé-4003- i_ij

Los administradores de la cuenta, que acceden a través de la web y hayan configurado diferentes flujos de aprobacién,
también veran la seccién «Solicitudes de pedido rechazadas» al final de la pagina.
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Puedes buscar un pedido introduciendo el nombre del articulo o el nimero de pedido en la barra de busqueda. En la
columna «Accion» puedes consultar todos los detalles del pedido, solicitar una devolucién, confirmar la recepcién de la
mercancia (icono de validacién en gris) o ver la confirmacion de la recepcion (icono de validacion en verde).

*osicion mas grande del pedido Estado Documentos Accidn

Mostrar la informacion de envio K 3

Mostrar la informacion de envio R 3006815399

Para ver un resumen del pedido, haz clic en la flecha situada junto al nimero de pedido.

Fecha Comprador Pasicion mas grande del pedid Estado Documentos

 §2361802 Moatrar I Informacian de onvic

Gastos de envio
Si, por el contrario, deseas ver los detalles del envio, pulsa «Mostrar la informacién de envio» en la columna «Estado».

Como gestionar los pedidos en el archivo de pedidos

Visualizar los detalles del pedido

Para ver los detalles de un pedido, haz clic en el icono «Ver detalles del pedido» en la columna «Accidn».

Se abrira una pagina con todos los detalles, como el nimero de pedido, tu nimero de cliente y correo electrénico, las
direcciones de entrega y facturacion, el método de pago y una lista de los articulos solicitados.

Unite &
formarly Wcoion
Categeriag w B Intreduzes un concepln da bisgueda m :::p-:l:ol - 5‘:\9-:‘?.1:, é‘ngl;u
Pedido
Pedide N." 92361802 del 18 sept 2025 Eruado) B Resumen del padido

Imparte nets € 20,54

M7 cliente:  G1396713

. Envig € 0,007
Comeo elecindnico:  ana lopes@empresalopes.es

Total neto € 20,54°

Direccidn de  Ana Lipez Direccién de enfrega:  Ana Lipez

facturacion: Empresa Lopez SA Empraza Lopaz 5S4 I 22%, €452
Gran Via, 2 Gran Via, 2
46000 Valancia AB000 Valencia Total bruto € 25,06
Espafia Espafa

Envio de faclura:  por cofeo electronico (POF a ana. lopez @empresalopes es)
Gastos de envio:  repartidos enlre 108 precos de 108 aniculos

Mélodo de pago:  Pago con larjeta de crédio

Posiciones (Los precios contienen gastos de envie repartidas)

| Anticule/M.® Fabricanta/N.* Plazo de entrega  Cantidad Precio Total
1 cr QUADERM| FLOWERS A4 1R BDGR Pignay 4 di 1 € 20,54" € 20 54"
B143-02I98ES1R DIZSEES 1R 1A pezEs € 26,06 € 25,08

Descargar un pedido en formato PDF

En la pagina con todos los detalles del pedido, haz clic en el icono con la imagen de una impresora (situado en la parte
superior derecha).

Se abrird una nueva ventana para descargar el documento en formato PDF.
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Volver a comprar un articulo o repetir un pedido

Pulsa la flecha situada junto al nimero de pedido para ver los productos solicitados. Selecciona los articulos que deseas
volver a comprary haz clic en «Afiadir a la cesta».

Importante: el botdn solo aparece si los articulos siguen disponibles en Unite.

También puedes hacer clic en el icono con la imagen de un carrito («Repetir pedido») para crear un nuevo pedido con los
mismos productos.

Pedido N.%: 92361802 del 18 sept 2025 E

;Quieres saber como comprar en Unite? Descubre todos los detalles en esta pagina informativa.
Confirmar la recepcién del pedido

En la columna «Accién», pulsa el botén con el icono de validacién en gris.

Se abrira una nueva ventana con un resumen completo del pedido. Al confirmar la recepcién del pedido:

1. Te enviaremos una notificacion en cuanto se registre la confirmacion
2. También enviaremos una notificacién al departamento de Contabilidad de tu empresa, incluida la autorizacién de pago
(solo si tienes guardada una direccién de facturacion estandar en tu cuenta).

Si eres un administrador que utiliza la gestién de usuarios y los flujos de aprobacién y también quieres informar de la
recepcion de mercancias al usuario que ha enviado la solicitud de compra, puedes seleccionar la opcién «Enviar copia
por correo al solicitante del pedido».

Confirmar la recepcion de la mercancia
Pedido C79836527-1 del 29 nov 2025

Marca todos los articulos para los que tu departamento de Contabilidad necesite recibir la confirmacion de recepcion
(incluido la autorizacion de pago).

Numero de articulo Articulo Fecha de confirmacién de recepcién del producto

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

B Enviar copia por correo al solicitante del pedido

Confirmacion de la recepcion de la mercancia

Solicitar una devolucién

Busca el pedido para el que deseas enviar una solicitud de devolucién y haz clic en el botén con una flecha curva en la
columna «Accién» para abrir el formulario de devolucién.

Descubre todos los detalles en esta pagina informativa

Como exportar los datos del archivo de pedidos

Es posible exportar los pedidos realizados durante un periodo de tiempo determinado en formato Excel. Este archivo te
permite realizar un analisis detallado, por ejemplo, por categoria de productos, centros/tipos de costes o usuarios.

Para empezar, haz clic en «Exportar archivo de pedidos» junto a la barra de busqueda.
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Pedidos

Exportar archivo de pedidos 51 Nuevo: informe ampliado 51

N.° de pedido Fecha Total Comprador Posicién ir
» 91527226 18-sep-2025 € 20,54* Ana Lopez ﬂ.
» 91515012 28-jul-2025 € 144,46* Ana Lopez ak

Selecciona el periodo de tiempo y pulsa «Exportar» para descargar el archivo Excel.

Importante: las fechas seleccionadas deben abarcar un periodo maximo de 365 dias.

Pedidos
(2025-09-01 | - [2025-10-01 ]
g:d‘ij;o Fecha Total Comprador Posicion mas grande del pedido
» 92361802 18-sep-2025 € 20,54*
* 92104954 29-jul-2025 € 20,84*
» 92098896 28-jul-2025 € 144 46*
» 92025800 14-jul-2025 € 8,55"

El archivo contiene informacién sobre los articulos solicitados durante el periodo seleccionado, entre la que figura el
numero de pedido, la fecha, los detalles del articulo, el ECLASS, el fabricante, el nimero del proveedor (almacén), el

centro y tipo de coste, las direcciones de facturaciéon y entrega, y estado de recepcién de la mercancia.

Como acceder y descargar el informe ampliado

Si necesitas mas informacién sobre tus pedidos, como datos sobre las emisiones de CO2 y el IVA, puedes descargar este

completo documento haciendo clic en «Informe ampliado» junto a la barra de busqueda.

Pedidos
Exportar archivo de pedidos 5.  Nuevo: informe ampliado 5,
N.° de pedido Fecha Total Comprador Posicién ir
> 91527226 18-s8p-2025 €2054* Ana Lopez i
> 91515012 28-jul-2025 €144.46* Ana Lopez s

Se te redirigira a la pantalla de inicio de sesién de Unite (en inglés). Introduce tu usuario y contrasefia. También puedes

hacer clic aqui para iniciar sesion.
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ey Masisn

Acceso a tu cuenta

Usiaries
Contrassfa

¢Has ohadado tu contrasefia?

Iniclar seslén

JAudin no tienes cuenta? Registrate!

Mewsletter CQuiénes somos  Prensa  Trabaja con nosotros  Sostenibilidad  Soporte
Condiciones generales  Aviso legal  Politica de privacidad  Configuracian de privacidad

& Unite
Selecciona el periodo de tiempo y el formato de archivo (Excel o CSV) que prefieras y haz clic en «Preparing download».

Cuando el archivo esté listo para descargar, aparecera un mensaje de confirmacioén. A continuacién, pulsa «Download
order history».

& English  Customer number 61396713
Export order history

St dane

t.mm. jjji (=]

End date A today's date

e jjj =]

5

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

Maore information about 002 reparting

Para sacar el maximo partido a este documento, echa un vistazo a la pagina «Analizar pedidos a través del informe

ampliado».

Importante: por el momento, la interfaz para acceder al informe ampliado solo esta disponible en inglés.
Como conceder permisos relacionados con el archivo de pedidos

Acceso via web
Desde la pestafia «Gestion de usuarios», puedes configurar los permisos de cada usuario.

Descubre todos los detalles en esta pagina informativa

En el apartado «Gestion de usuarios», selecciona un usuario, haz clic en «KAdministrar», entra en la pestafia «Permisos de
usuario», marca las tareas que puede realizar (como registrar la entrada de mercancia, descargar el archivo de pedidos
y/o el informe avanzado) y pulsa «Guardar».
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Volver al meni anteri Gestion de usuarios

X Direcciones Centros y tipos de coste Flujos de aprobacian Permisos de usuario
Ana Lipez

Permisos de usuario
El usuario estd auterizade a;
Crear direcciones de entrega
Administrar centros de coste
Administrar tipos de cosie
Crear nuens USUarios
Registrar la entrada de mercancia
B Descargar el archivo de pedidos

W Cescargar el archivo de pedides [con la tarifa de servicio incluida)

Acceso via punch-out

Envia un mensaje a service.es@unite.eu indicando tu nimero de cliente y la direccién de correo electrénico del usuario

para el que deseas configurar los permisos. Nuestro equipo te contactara para informarte de los siguientes pasos.
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