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Zarzadzanie uzytkownikami i proces zatwierdzania
Zzamowien

Jako administrator uzyskujacy internetowo dostep do Unite, masz kontrole nad sposobem zarzadzania swoim kontem i
jego uzytkownikami. Ponizej dowiesz sie, jak zarzadza¢ uzytkownikami w swojej organizacji, przypisywac im
uprawnienia, konfigurowac proces zatwierdzania zamowien i ustawiac zastepstwa na wypadek Twojej nieobecnosci.
Jak zarzadzaé uzytkownikami

Zaloguj sie na swoje konto i wybierz zaktadke ,Zarzadzanie uzytkownikami”.
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Pmfi  Unite Metwork  Konfigorscis widoky  Listy zakupdw  Archibwum zamémsen  Missm powstanis kosrtie Rodmje koseitw Ustasiena Admey  Tsemdzsci uzylosnizami Zapytanis do Doak Zusupie
Zarzadzanie uzytkownikami fierarchia
Do konta firmowege modesz dodad nowyeh uzytkownikow i zarzadzac nimi. Masz mozliwosc preypisania kazdema z nich indywidualnego adresu dostawy, adresu do

fakturowania, miejsc i rodzajdw powstawania kosztow, a takie nadania uprawnien oraz okredlenia zasad zatwierdzania zamdwien. Naledy pamietad, aby usuwac

utytkownikdw, ktdrzy sa nieaktywni (np. nie pracuj jud w firmie).

Jan Kowalski i Mia Jahnson

(#) Nowy uzytkownik

wiadom ponownie  Zarzdza) vy — Powiadom panawnic
Max Mustermann i Daniel Favre i Jan Jansen

Zarzydza Zarzadzaj g Powiadom panawnie

Jak dodad nowego uiythkownika?
1. Kliknij (&) Mow

1, Modesr teraz nadad uprawnienia i okreslic rasady ratwierdzania zamdwied klikajae |,

wiik | wprowad? dane whytkownika, Nas « pdrzyma on wiadamodid e-mail z linkiem do aktywacji profilu,

Dodawanie nowego uzytkownika

Kliknij ,Nowy uzytkownik”, wprowadz potrzebne informacje i wybierz ,Zapisz". Pracownik zostaje automatycznie dodany
do konta firmowego, otrzyma aktywacyjnego maila i zostanie umieszczony pod Tobg w hierarchii zakupéw.
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Profi  Unge Metwerk  Konfiguracia widcky  Listy zakupdw  Archiwum Majsea oszitw  Rodzaje koszdow  Ustawlania  Adresy  Zarzadzanie uzytkownkami  Zapytare do Dzishy Zakupaw

Nowy uzytkownik

Tyt @ Fan Pani
Mazwa m Harwisko

E-mail

Wiadomosc do uiytkownika

captcha m ©

Zapisz  EEATIHT

Usuwanie konta uzytkownika

Wybierz trzy niebieskie kropki obok nazwiska pracownika i kliknij ,Usun”. Po potwierdzeniu wyboru uzytkownik nie
bedzie juz miat dostepu do konta firmowego.

Konto Mg numes klienta: BTE54321
Profl Uit Nebwork  Monfigurssia widoky  Listy zakupde Archisum i Migjsca p i b Rodeap koszlow  Ustawienia  Adresy  Zarzgdzane ubylkowrikamni  Zapylania do Dziah Zakupow
¢ Przeglad Zarzadzanie uzytkownikami
Jan Kowalski e
an kowal: firmatest.pl
Mia Johnsen
s johnsor =

Max Mustermann

=0
Daniel Favre

awrelirmnatest.pl - 0

Jan Jansen _‘:’

Jak przypisa¢ uprawnienia uzytkownikom

Aby przypisa¢ uprawnienia uzytkownikom, kliknij trzy niebieskie kropki obok uzytkownika i wybierz ,Zarzgdzaj". Mozesz
takze klikng¢ ,Zarzadzaj” pod nazwa uzytkownika.
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Max Mustermann : Daniel Favre

max.mustermann@firmatest.pl daniel.favre@firmatest.pl

Zarzadzaj Nieaktywny — Powiadom

W tym miejscu mozesz przypisac nastepujgce uprawnienia:

Przypisa¢ adres na fakture i dostawy

Wybierz ,Adresy"” Nastepnie wybierz adresy faktury i dostawy, ktére chcesz przypisa¢ uzytkownikowi.

Konto Wesj numes Klienta: BTBS4321
Profi Uit Network | Konfigurscia widoky  Listy zskupéw Archiwum iefh Migjsca i Rodzajs koestow  Ustawienia | Adresy  Zarzazanie ubytkownikeri | Zapytania do Deish Zakupow
¢ Przeglad Zarzadzanie uzytkownikami
Adresy Przyporzadkowanie kosztdw Zasady zatwierdzania Uprawnienia

Jan Kowalski

Adresy

resy dostawy, 7 ktdrych moie korzystac udytkownik

Adresy na fakiurg Adresy dostawy

Dodaj adres na fakturze Dodaj wazysthie  Usuf wszystkie

Default Address Usur przydzielanie
Firma Test Sp. 7 ©.0. - ul. Testulica 22 - 22-222 Miastotest - Polska

Przypisywanie rodzajéw i miejsc powstawania kosztéw

W zaktadce ,Przyporzadkowanie kosztow"” mozna zdefiniowac rodzaje kosztéw i miejsca powstania kosztéw, z ktérych
moze korzysta¢ wybrany pracownik.
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Konto e rumes Klignta: BTBS4321

Profl Uit Nebwork  Honfigurssia widoky  Listy rakupde Archisuim i Migjsca p i b Rodeape koszlow  Ustawienia  Adresy  Zarzadzane ubylkowrikamni  Zapylania do Dziah Zakupow
¢ Przeglad Zarzadzanie uzytkownikami
Adresy Przyporzadkowanie kosztdw Zasady zatwierdzania Uprawnienia
Jan Kowalski

Przyporzadkowanie kosztow

tow, z ktdrpch uZytkownik mode korzystac

Migjsca powstania kosztow Rodzaje kosztdw

sce powstania ko Dodaj werystkie Usun wszystkie

Migjsca powstania kosztdw 1 Usuri prrydzielenie
Migjsca powstania kosztow 2 Usun prrydzielenie

Miejsca powstania kosztdw 3 Usun przydzielenia

Przypisanie budzetu i warunkéw zatwierdzania

W zaktadce ,Zasady zatwierdzania” mozna wybra¢ sposéb zatwierdzania zamoéwien: manualnie lub automatycznie.
Mozna réwniez wybra¢ automatyczne zatwierdzanie wszystkich zamdwienia na nastepujacych zasadach: do kreslonej

wartosci za zamowienie, za pozycje, na miesiac, na kwartat, na rok.

W ramach okreslonego budzetu pracownik moze sam podejmowac decyzje o zamdwieniu. Jezeli wartos¢ zamowienia
przekroczy budzet, konieczne bedzie manualne zatwierdzenie zamdwienia przez przetozonego (nastepnego uzytkownika
w hierarchii). To samo dotyczy manualnego zatwierdzania.

Konto Maj numer Klienta: BTB54321
Profi  Urite Netwark | Konfigurssa wigoky  Listy 28kupéw Archiwum iefh Migjsca i Fodzajs hoesliw  Ustawienia | Adresy  Zarzgdzanie ubylkewrikami | Zapytania de Dzish Zahupéw
¢ Praeglad Zarzadzanie uzytkownikami
Adresy Przyporzgdkowanie kasrtdw Zasady zatwierdzania Uprawnienia

Jan Kowalski

an.kowalskigfirmatest.pl
Zasady zatwierdzania
3t dzania Zamdwien pracovmika
manualne zatwierdzanie wszystkich zamowien
@ automatyezne zatwierdzanie wazystkich zaméwien

automatyczne zatwierdzanie wszystkich zaméwien na nastepujacych zasadach:

Nadawanie uprawnien

W zaktadce ,Uprawnienia” mozna nadac¢ uprawnienia kazdemu uzytkownikowi takie jak np. dodawanie wtasnego adresu
dostawy, zarzadzanie rodzajem i miejscem powstawania kosztéw, dodawanie zamawiajgcych, centralne potwierdzanie
otrzymania towaru, uzyskiwanie dostepu do danych wszystkich zamowien w raportach historii zamdwien oraz
uzyskiwanie dostepu do danych optat serwisowych w raportach zamoéwien.
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Konto Meij rumes Klignta: BTBS4321

Profl Urile Nalwork  Monfigurasia widaky  Listy rakupdw  Archiwum zamowien  Migjsca pawstania kosoidw  Rodeaps kossldw  Usbiwienia  Adresy  Zarcjdeanse ubylhownikamni - Zapytania do Dzislu Zakupiw

Przeglad Zarzadzanie uzytkownikami
Adresy Przyporzgdkowanie kasrtdw Zasady zatwierdzania Uprawnienia
Jan Kowalski
firmatest.pl
Uprawnienia

Uzythkownik moie:

B dodawad adresy dostawy
zarzadzad miejscami powstania kosztow
zarzadzad rodzajami kosztow
dodawac zamawiajacych
centralnie potwierdzad otrzymanie towaru
pobierac raport dla wszystkich zamowien

pobieraé raport zaméwien zawierajacy oplate serwisowa

Jak zarzadzacé hierarchia zakupowa
Przejdz do ,Zarzadzania uzytkownikami” i kliknij ,Hierarchia” w prawym gérnym rogu.
Przeciggnij i upusc uzytkownika na zadang pozycje lub kliknij uzytkownika i wybierz nowego z prawami do autoryzacji.

Uzytkownicy umieszczeni w hierarchii zakupowej w miejscu, w ktérym uzytkownik zostat usuniety, sg automatycznie
przypisywani do nastepnej wyzszej pozycji w hierarchii.

Zarzadzanie uzytkownikami Hierarchia >

zarzadzac nimi. Masz mozliwo3¢ przypisania kazdemu z nich indywidualnego adresu dostawy, adresu do
Ze nadania uprawnien oraz okreslenia zasad zatwierdzania zamowien. Nalezy pamietac, aby usuwac
‘mie).

dministratorem konta.

Jak ustawic€ proces zatwierdzania zamoéwien

Przypisanie budzetu i warunkéw zatwierdzania

Przypisanie warunkéw w ramach ,Zasad zatwierdzania” zostato wyjasnione wyzej.

Jak zatwierdzié zapytanie uzytkownika

Zatwierdzanie zapytan zakupowych: przejdZ do zaktadki,Zapytania do Dziatu Zakupdéw”, gdzie znajduja sie
zamowienia wymagajace zatwierdzenia. Kliknij , Edytuj”, aby wprowadzi¢ zmiany, ,Odrzu¢”, aby usung¢ zamodwienie i
+Zatwierdz”, aby je zatwierdzi¢. Odrzucajac zapytanie, mozna w komentarzu umies¢ dodatkowe informacje. Komentarz
zostanie wys$wietlony w wiadomosci e-mail do uzytkownika oraz w archiwum zamoéwien w obszarze ,Odrzucone
zapytania do Dziatu Zakupdéw".
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Konto

My numer kienta: BTE54321
Profl  Unibe Metwork  Konfigureca widoky  Listy zekupdw  Archiwum zemdwsah  Migjsca powstania koszidw  Rodzaje koszidw  Usiewienia

Adrasy  Zarzgdzanie uylkownkami  Zapyienis do Dzislu Zakupdw
1 Zapytania do Dziatu Zakupow oczekujace na zatwierdzenie.

w Zapytania do Dzialu Zakupdw wy It Twojego
Zapytania Dsoba ramawisjgca Data zaméwienia Wartodt zamdwienia Deokumenty
| RE4300548 Jan Kowalskl: sporzgdzone zapytanie do Dzistu Zakupdw Jul 18, 2025 €724 -

i

Komentarz do zapyiania do Dziah Zakupdw: |

6 Zapytania do Dzialu Zakupdw oczekujace na zatwierdzenie

Sprawdzenie statusu

Sprawdz status na nizszych poziomach zatwierdzenia: na tej samej stronie mozesz wyswietli¢ zapytania zakupowe
oczekujgce na zatwierdzenie przez innych uzytkownikéw. Mozna zmienic status tych zapytan np. jesli osoba

odpowiedzialna za zatwierdzenie jest nieobecna. Zgtaszajacy otrzyma wiadomosc¢ e-mail dla kazdego edytowanego
zapytania.

& Z ia do Dzialu Zakupéw kujace na terdzenk
w Zapytania do Deislu Zakupdw oczekujgce na e preez przez Cleble pracowniktw,
Dana zapytania do Dziat Zakupdw znajdujs sig cbecnie u pe jmce] Ci osoby

injgon) | majq stalus bpdacych w opracowaniu, Modesz opracowad ji bezpasrednio, np, gdy chorsz zastagic
preebywsjgcego na urieple pracownia. Precownik odpowiedzialny za fen procas, zostanie poinformowany drogg elakbronicang o kedde| operacl dokonane| przez inng osobsy.

Mumer zaméwisnia Dsoba zamawiajgca Data zaméwienia Wartodé

— i Dokumenty

» HAZ4E3488 Jan Kowalski: sporzadzono zapytenie do Dzl Zakupdw 2025-07-07 €21,86* - i
Kamentarz do zapytans do Driahs Zakupdw [

F RBZ537B47 Jan Kowalskic sporzadzond zapylanie do Daiak Zakupdw 20250722 €10,78" - ﬂ

Kamentarz do zapytarea do Drials Zakupow: |

Jak ustawi¢ zastepstwa na czas nieobecnosci

W przypadku choroby lub dtuzszego urlopu mozna doda¢ uzytkownika, ktéry bedzie moégt zatwierdza¢ zamdwienia w
Twoim imieniu. Aby dowiedzie¢ sie wiecej, przejdZ na strone z informacjami.
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