U n i te C_OJ 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 kdnnen.

Nutzer in Ihrem Unternehmen verwalten

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

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

der Nutzer keinen Zugriff mehr auf Ihr Unternehmenskonto.

@ in Hierarchie anzeigen
£t verwalten

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”.

@ in Higrarchie anzeigen
& vVerwalten
i Laschen

Vervealten

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

Rechnungs- und Lieferadressen zuweisen

In den Nutzereinstellungen kénnen Sie Rechnungs- und Lieferadressen hinzuftigen.
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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 hinzuzuftigen.

Kostenstellen und Kostenarten zuweisen

In den Nutzereinstellungen kénnen Sie Nutzern die entsprechenden Kostenstellen und Kostenarten zuweisen.
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Tipp: Um mehreren Nutzern gleichzeitig eine Kostenstelle/-art zuzuweisen, klicken Sie zunachst auf den Menupunkt

LOrganisation” und dann auf ,Kostenstelle” oder ,Kostenart”. Dann klicken Sie auf die drei Punkte neben der
Kostenstelle/-art und wahlen Sie ,Zuweisen”, um die Nutzer hinzuzuftigen.

Budget- und Freigabebedingungen zuweisen
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Klicken Sie in den Nutzereinstellungen auf den Menupunkt ,Freigaberegeln”. Hier kénnen Sie entscheiden, ob
Bestellungen manuell oder automatisch freigegeben werden. Sie kénnen sich auch dafiir entscheiden, dass Bestellungen

nur unter bestimmten Voraussetzungen automatisch freigegeben werden.
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Muitzer |

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 fir jeden Nutzer zusatzliche

Rechte auswaéhlen.
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Einkaufshierarchien verwalten

Gehen Sie zur Nutzerverwaltung und klicken Sie oben rechts auf ,Hierarchie”.
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Dort kénnen Sie die Nutzer entweder an die gewunschte 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.

‘ Hierarchie » ‘

Freigabeprozesse einrichten

Budget- und Freigabebedingungen zuweisen

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.
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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 hinzuftigen, 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 prifen: Diese Bedarfsanforderungen sind offene Vorgange bei den
Ihnen nachgeordneten Bedarfsanforderern. Sie kénnen diese Vorgdnge auch direkt verdndern, zum Beispiel bei
Urlaubsvertretungen. Der Bedarfsanforderer erhalt dann eine E-Mail fur jeden Vorgang, der geandert wurde.

G Open purchase order requests in lower approval levels

* Purchase order reg which are i -1+ by users in lower approval levels

These purchase order reguests are curenily open processes wilh the requesiers who are subordinabe to you_ You can also change these processes direcily, in the caze of holiday replacament Tar example; the
responsible employee receives an information email fer every process that is ediled.

Order mumber Buyer Ovder date Drder value Documents

» RO2463458 Mia Johrson: Bedarfsanfordamng erstalit Jul T, 2025 €166 - i

Comments about the purchase order request

=23

» RB253TBAT Mia Johnson: Bedarsanondarung arstalit Sl 22, 2025 €10.78" -

Comments about the purchase order regquest
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Vertretungen bei Abwesenheiten einrichten

Im Falle von Krankheit oder langerer Abwesenheit kdnnen 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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